Arvuti ja IKT kasutamise alused

Curriculum Vitae

Europass

europass
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Sissejuhatus

See brosuur, mida sa loed,

on osa brosuuride sarjast.

Brosuuride sari 6petab,

kuidas kasutada arvutit ja internetti.

Brosuurid on kirjutatud

lihtsalt loetavas ja arusaadavas keeles.

lga broSuur on erineva teema kohta.




Brosuuride sarja koik teemad:

1. Arvuti sisse ja valja lulitamine

- Hiir ja klaviatuur

2. Toolaud: failide liigutamine,

kaustade loomine ja kustutamine

3. Juurdepaasetavuse tooriistad

- Klaviatuuri kiirkasklused

4. Méalupulk

5. Microsoft Word

6. Videoredaktor

7. Ohutus internetis

Uus kaust




8. Google Chrome

9. Google Maps

10. YouTube

11. Gmalil

12. Facebook ja Messenger

13. PixIr X

14. Curriculum Vitae Europass

europass



Brosuuride sarja on kirjutanud eksperdid
7-st organisatsioonist.

Need 7 organisatsiooni on:

[E02] ASSOCIAZIONE
UNIAMOCI ONLUS

Asociacija "Aktyvus Jaunimas" °e .
active
Leedust g youth

LS

Centro Social e Paroquial Santos Martires
_ §onTos
Portugalist rires

cenfro  socidl  paroquia

Associazione Uniamoci Onlus from ltaaliast

[ -]
Tallinna Tugikeskus Juks Eestist TUCIKESORS p

7,
;
IES El Greco Hispaaniast
|.E.S. EL GRECO

Towarzystwo Wspierania Inicjatyw

-
a‘ \ SPOLECZNE INNOWACJE
SOCIAL INNOVATIONS

Spolecznych Alpi from Poolast

Universita Degli Studi Di Catania Itaaliast




Projekti kohta leiad rohkem lihtsalt loetavat ja arusaadavat infot
sellelt veebilehelt:

https://accessibleinformationmaterial.blogspot.com/

Brosuuride sari on loodud

o Rl Frasmus+
Erasmus+ projekti tulemusel.

Selle Erasmus+ projekti nimi on

Accessible Information Material.

SONAVARA

Erasmus+ on Euroopa Liidu programm, i,
Kl Frasmus+

mis rahastab erinevaid projekte.


https://accessibleinformationmaterial.blogspot.com/

Curriculum Vitae Europass

Sissejuhatus

Curriculum Vitae tahendab ladina keeles elulugu.
Curriculum Vitae luhend on CV.

CV sisaldab olulist infot

sinu 6pingute ja tookogemuse kohta.

CV’s on kirjas info ka sinu enda kohta

ning selle kohta, mida sa oskad teha.

CV on vajalik dokument, kui kandideerid toole.

Europassi CV on CV vorm,

mis on loodud selleks, et aidata tdootsingutel Euroopas.
Europassi CV vorm on samasugune koikides Euroopa riikides.
Europassi CV aitab sul selgelt ja lintsalt kirjeldada

oma oskuseid ning tookogemusi.

Selline on Europassi logo: europass



Europassi CV loomine

- Ava brauser, naiteks Google Chrome.

Kirjuta Google’i otsinguribale ,,Europass?2.

- KIdpsa esimesel otsingu tulemusel.

G europass - Google otsing X  +

suropass X = § Q

Google

Q Keik [EPildid @ Kaeardid [J Videod [l Raamatud : Veel Eelistused  Tédriistad

Umbes 3 470 000 tulemust (0,45 sekundit)

https:/leuropa.eu » europass v

Home | Europass

Europass is a set of online tools to help with creating CVs, cover letters and also help users to
find jobs and courses in the EU. Europass also matches user skills ...

Minu profill - Koosta CV - Interoperability with Europass - Oppige Eurcopas

https:/leuropa.eu > europass » create-europass-cv =

Looge oma Europassi CV | Europass

Europassi CV arendaja teeb teie CV loomise internetis lihtsaks. Saate seda kasutada

toakohale, Gppimis- vai koolitt ning ule ...
https:/iwww.europass.ee ¥

Europass « Europassi keskus

Europass aitab Gpilastel vai téstajatel oma teadmisi ja oskusi arusaadaval viisil tutvustada
Europassi abil saab hélpsalt nsidata oma oskusi nii Eestis kui ka

& C' @& google.com/search?q=europass&urlz=1C1GCEA enEEI29EEI2980q=europassiiags=chrome..69i57.2709j0j18&sourceid=chrome8&ie=UTF-8

o - o x

O xabaine

&) Rohkem pitte

[

Europass <

Europass on Euroopa Liidu veebipdhine keskkond,
mis lihtsustab kodanikel oma oskuste ja
eesmargiga

ni kirjelduse k
halbustada kodanike mobiilsust Euroopa
majandusruumis. Abiks on ka CV, keelepassi ja
Spirande tunnistuse materjalid. Wikipedia

Avaneb Europass’i koduleht.

- Klépsa lehe vasakul poolel asuvat kirjet Koosta CV.

opass X

® o
< C @ europaeu/europass/et

Eurcopa Liidu ametiik veebisait Kuidas seda ara tunda? v
europass
Euroopa Liit

europass Opplge Euroopas  Tédtage Euroopas  Europassi tutvustus  Vétke melega iihendust

Koosta CV

Koosta kaaskiri

europass

Sinu jargmine samm

O calsline

Estonian a

Logi sisse




Avaneb uus aken.

- Kldpsa jatka.

Enne jatkamist

Europassi profiilita ei saa mdningaid funktsioone kasutada. Looge profiil, et saada sellistele
funktsiconidele juurdepiss, voi jatkake oma CV/kaaskirja koostamist.

I Euroopa Liit [T ——

- Klépsa Koosta uus CV

oma profllzt uuendada

- Vali keel, mida soovid oma CV’s kasutada.

Vali ka kuupaeva formaat. Muuda

Muuda andmeid

Enne alustamist valige keel, mida
soovite CVs kasutada

A1

eesti keel

= Valimiseks klépsa nOOItEI, Kuupéevaformaat*

23/04/2019 s
23/04/2019

et naha erinevaid voimalusi. 23.ap1 19

23/4/2019

NUUud saad hakata kirjutama oma CV'd.



Isikuandmed
- Esmalt pead sisestama oma isiklikud andmed.

Kasuta paremal olevat kulgriba, et naha koiki taidetavaid valju.

Isikuandmed
Eesnimi (-nimed) * Perekonnanimi (perekonnanimed) *
wnd@] Kulgrlba
& Muuda
/4

Siinnikuupéagv Sugu

DD MM 3 YYYY s Vali nimekirjast s
Kodakondsu

Vali s
Kontaktandfned

A |

Klopsa sellel sumbolil, o

et naha selgitust,

millist infot voiksid enda kohta kirjutada.

Sa void jatta moned valjad tiuhjaks.

See on sinu valik, kas soovid avaldada oma sunnipaeva

vOi oma sugul.
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Kui soovid, kirjelda luhidalt ennast v6i oma soovitud tood.

Isikuandmed

Eesnimi (-nimed) * Perekonnanimi (perekonnanimed) *
Aita-Leida Kuusepuu

Minust @

Ma olen oma t68s tapne ja hoolas. Mulle meeldib t66tada koos teiste inimestega.

# Muuda

Stinnikuupéev Sugu

DD + MM B YYYY Naine B

"

Kodakondsus

eestlane =

O lisa

Kontaktandmed

E-posti aadress

[

Pea meeles, et pead kirjutama oma e-posti aadressi,

et saaks sinuga Uhendust votta.

Kui soovid, void lisada endast foto.

Foto lisamiseks kldpsa Muuda. @

Avaneb uus aken.
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Muutke profiilipilti X

Valige:

O 3¢ e

Minu seade | Google Drive  Dropbox OneDrive

@ Sobivad vormingud: PNG, JPG. Maksimaalne suurus: 20MB.

Kustutage profiilipilt Tuhista

- Kldpsa valikul Minu seade, kui soovitud foto on sinu arvutis.
- Vali foto ja kldpsa Ava.

- Liiguta raamistikku hiirega nii, et pilt oleks hasti paigutatud.
Seejarel klopsa Salvesta.

- Kui oled koik vajalikud isikliku andmed sisestanud,

kldpsa Salvesta.

Aadressirida 2

Korter, hoone, korrus jne

Sihtnumber Linn Riik
10500 Tallinn B Festi E
©Lisa

liImub kokkuvdte sinu kirjutatud andmetest.
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Tookogemus

Nuud saad hakata kirja panema oma varasemat tookogemust.

- Klépsa nuppu +Lisa uus jaotis. | ¥ Lisauusjaotis

Avaneb uus aken.

europa.eu/europass/eportfolio/screen/cvfeditor4 s - QQ
Tookogemus

Claleleip vl
Keeleoskus

Digioskused

Autasud ja auhinnad

Hobid ja huvialad

Juhiluba

Juhtimis- ja eestvedamisoskused
Konverentsid ja seminarid

Loometeosed

Organisatoorsed oskused

Projektid

Publikatsioonid

Soovitused

Suhtlemise ja inimestega tédtamise oskused
Vabatahtlik tegevus

Vérgustikud ja liikmesused

Uhiskondlik ja poliitiline tegevus

Muu

Vali 3 }

Tuhista Lisage jaotis I

- Kldpsa Vali ja vali avanenud nimekirjast Tookogemus.
- Klépsa sinisel nupul Lisage jaotis.

Esimesena kirjuta oma kdige viimasest toOkogemusest.
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- Kirjuta oma ametikoha nimetus

valjale Amet voi tookoht.

Tookogemus

Amet v3i 166koht @

teenindaja

Klienditoe teenindaja

Soogisaali teenindaja

Linn Riik
Vali E
Alates © Kuni
DD $ MM ¢ YYYY $ DD $ MM E YYYY = Kestev
Kui sa alustad tahtede kirjutamist,
ilmub nimekiri voimalikest ametitest.
Sa vaid valida ameti antud nimekirjast.
- Kirjuta oma tédandja nimi ja asukoht.
- Kirjuta oma tookohal tootamise alustamise kuupaev |alates @
ja tookohal tootamise l6petamise kuupaev |Kuni
Todandja €
Valge Varese Kohvik
Linn Riik
Tallinn = Festi s
Alates O Kuni
15 = 5 = 2015 = DD s MM = YYYY s () Kestev
N
- Kui sa jatkuvalt tootad sellel tookohal, siis klopsa Kestev
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- Kirjelda oma ameti pohilisi tegevusi ja kohustusi.

P&hitegevused ja -kohustused €

DIC | BTV = |[E|=]| || |x:|X%?

Klientide teenindamine,
kauba vastuvétmine,
kauba tellimine,
inventuurid,

kohviku korrashoid|

Lisaandmed

- Klépsa Salvesta, kui oled I6petanud info lisamise.

Tookogemus

- KIdpsa Lisa toékogemus, | o= o ot | e
] Valge Varese Kohvik

15/05/2015 — Praegune | Tallinn, Eesti

Klientide teenindamine,

kauba vastuvotmine,

et lisada muu tookogemus. | ez

kohviku korrashoid

© Lisa téskogemus

Kui sul pole varasemat tookogemust,

siis void voimalusel valja tuua oma vabatahtliku t66 kogemuse.

Amet véi tockoht "
vabatahtlik spordivaistlustel
Tooandja @
Linn Riik
Vali %
Alates € Kuni
DD 4 MM % YYYY ¢ DD ¢ MM % YYYY %
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Haridus ja koolitus
Selles osas saad kirja panna koolid, kus sa oled 6ppinud

ja kvalifikatsioonid ehk kutsepadevused, mille oled omandanud.

- Kldpsa nupul | + Lisauus jaotis

- Klépsa Vali ja vali avanenud nimekirjast Haridus ja koolitus.

- Klopsa Lisage jaotis.

Haridus ja koolitus

Omandatud kvalifikatsiooni nimetus *0

Toitlustusteenindaja (EKR 4)

Haridust ja koolitust pakkuv organisatsioon €

Tallinna Teeninduskool

Aadressirida 1

Aadressirida 2

Sihtnumber Linn Riik
Vali 3
Veebileht €
Alates O Kuni
DD e MM e YYYY e DD e MM e YYYY 3

- Kirjuta omandatud kvalifikatsiooni nimetus.
- Kirjuta asutuse nimi, kus sa dppisid.
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- Pane kirja oma haridustee alguse ja Iopu kuupaevad.

- Salvesta sisestatud info.

- K|6psa sellel nupuL © Lisage haridus- vdi koolituskogemus

et lisada teisi omandatud padevusi.

- Korda samu samme, et taita

oma Europassi CV’ muud osad:

- Klépsa + Lisa uus jaotis

- Vali sind huvitav valdkond.

- Sisesta vajalik info.

Sa ei pea kirjutama infot kéikide valdkondade kohta.
Sa peaksid esile tooma need oskused ja asjad,

mida oskad teha kdige paremini.

Pea meeles:

Oma CV'’s kirjuta ainult toele vastavat infot.

Ara teeskle, et sul on oskused, mida sul tegelikult pole.
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Keeleoskus

Taida keeleoskuse osa,

kui oskad rohkem keeli, kui ainult sinu emakeel.
Emakeel on keel, mida 6pid lapsena oma vanematelt.
- Sisesta vormi oma emakeel.

- Sisesta vormi moni muu keel, mida oskad.

Keeleoskus

W Kustuta

Emakeel

eesti keel

© Lisa veel iiks emakeel

B Kustuta
Muu keel @

inglise keel

Mébistmine
Kuulamine Lugemine

a

B1 - Iseseisev keelekasutaja + B1 - Iseseisev keelekasutaja ¥+

Raakimine
Suuline suhtlus Suuline esitus

A2 - Algtasemel keelekasutaja + A2 - Algtasemel keelekasutaja +

- Vali keelest arusaamise tase.

- Tasemed Al ja A2 naitavad,

et sinu keeleoskus on vaga piiratud.

- Tasemed B1 ja B2 naitavad,

et sa oled voimeline suhtlema erinevates olukordades.

- Tasemed C1 ja C2 naitavad, et sa oskad keelt vaga hasti.
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Digioskused

Digioskuste osas saad lisada oma arvuti kasutamise oskused.
Naiteks:

- oma interneti ja e-posti kasutamise oskuse,

- oma Facebook’i kasutamise oskuse,

- oma Microsoft Word'i kasutamise oskuse,

- oma fototodtlemise programmi kasutamise oskuse.

Oma oskuste lisamiseks:

- Kirjuta vasakul olevale ribale soovitud oskus ja kldpsa
Sa void kldpsata paremal pool olevas nimekirjas asuval oskusel
ja lohistada see hiirega vasakule.

- Lisatud oskuse eemaldamiseks,

kidpsa (¥) , et see oskus kustutada.

Digioskused
Digioskused Lisage djgioskusi allpool esitatud loetelust. Klopsake
oskusel ja lohistage see vasakule.
Q | SiSs I Instagram «f» @ I Skypep @ ‘
I Microsoft Powerpoint @& ]I Microsoft Excel @ H Facebook @ I I Google Drivesdr @ |

I Microsoft Word () I

Microsoft PowerPoint«» @ ‘

Microsoft Office » @ “ Windows e @ ‘
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Suhtlemise ja inimestega tootamise oskused

Selles osas saad kirjeldada oma oskuseid,

mis on seotud suhtlemise ja teiste inimestega koos to6tamisega.
Naiteks: kannatalikus, meeskonnatoo, kuulamisoskus.

On hea, kui oskad tapsustada,

millises olukorras sa oma oskused omandasid.

Suhtlemise ja inimestega t66tamise oskused

Pealkiri *

Kannatlik ja positiivne

Kirjeldus

DIC| [ BIIT|U| = [EE|=]| |®| [x:|x*

Olen paositiivse loomuga ning suudan seda séilitada ka rasketes olukordades.
Suudan keeruliste klientidega olla kannatlik ning otsin proovin alati véimaluse, kuidas |

Hobid ja huvialad

Hobid ja huvialad peali *

Jooga, meditatsioon

Selles osas saad kirjeldada, |«es

2|C B I U = E= & x x

m Id a S u I Ie m ee I d I b te h a Usun, et pingetega aitab kdige paremini toime tulla nende tasakaalustamine

tehes joogat ja voties aega meditatsiooniks.
Samuti meeldib vabal ajal maalida.

vabal ajal.

TOO naiteid, kuidas need tegevused on kasulikud to0 jaoks.
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Muu

Selles osas saad kirjutada seda infot,
mida pead to0 leidmise jaoks oluliseks.
Naiteks:

- valmisolek tooreisideks,

- valmisolek tootada puhade ajal voi nadalavahetustel.

Todaeg

Pealkiri *

Olen paindlik to6ajas

Alates € Kuni
DD = MM = YYYY = DD = MM s YYYY s
Kestev
Kirjeldus
o C B I U = == ® X, X?

Qlen valmis té&tama ka nadalavahetusel

- Kui oled lI6petanud sind huvitavate osade taitmise
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Vali kujundus

- Vali sulle meeldiv CV kujundus.

Aita-Leida Kuusepuu

Kodakondsus: eestlane | Sugu Naine | aitaleida@kuusepuu.ee | 10500, Tallinn, Eesti

—~
[

-

~
[] Minust: Ma olen oma t&o6s tépne ja hoolas. Mulle meeldib téstada koos teiste inimestega.

» TOOKOGEMUS

15/05/2015 - PRAEGUNE - Tallinn, Eesti
i. B o SOOGISAALI TEENINDAJA - VALGE VARESE KOHVIK

Klientide teenindamine,
kauba vastuvdtmine,
kauba tellimine,
inventuurid,

kohviku korrashoid

VABATAHTLIK SPORDIVOISTLUSTEL

HARIDUS JA KOOLITUS

X . 01/09/2013 - 27/06/2016
Lisage Europassi logo: TOITLUSTUSTEENINDAJA (EKR 4) - Tallinna Teeninduskool

Kdik lehekljed
KEELEOSKUS

Ainult esimene lehekiilg

® Fi Emakeel(ed): EESTI KEEL
Lisage lehekiiljenumbrid: Muu(d) keel(ed): VENE KEEL
Jah MOISTMINE RAAKIMINE KIRJUTAMINE

X Vvilju < Eelmine

- Vali, kas soovid, et Europassi logo
oleks sinu CV peal voi mitte.

Logo on sumbol, mida kasutatakse asutuse voi toote tunnusena.

Lisage Europassi logo:

Kdik lehektiljed
Ainult esimene lehekiilg

@ Ei

Lisage lehekiiljenumbrid:

Jah
® Ei

- Vali, kas soovid lisada lehekuiljenumbrid.

- KIdpsa LN
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Vali vorming, salvestage ja jagage

- Valioma CV’le nimi

Valige vorming, salvestage ja jagage

Valige oma CV-le nimi

Nimi *

CV Aita-Leida

Vali vorming
O PDF

Salvestage oma CV

[ = | |

- Klopsa O Leadialia et salvestada CV oma arvutis.

- Vaata oma CV veel kord ule.

- Kui soovid oma CV’s midagi muuta, kldpsa Eelmine | < Eeimine

- Kui kdik on sinu arvates korras,

kidpsa Valju | < Vélu | v5i Lopeta .

Seejarel jbuad tagasi Europassi kodulehele.

Sa void saata oma CV ettevotetele
ja kandideerida soovitud toole.
Prindi oma CV paberile,

ja vota see toovestlusele kaasa.
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Arvuti ja IKT kasutamise alused

Lihtsas keeles teksti autorid: Eleonora Di Liberto, Catia Bréco, Julian
Antonio Diaz-Toledo Gémez, M? Sagrario Lépez Sanchez, M? Rosa
Sanchez Lépez Guerrero, Veronika Juknevigiené, Zivilé Paulauskaité,
Roberta Piazza, Valentina Perciavalle, Simona Rizzari, Anna

Krasnowska, Malle Oberpal, Kaja Vaabel.

Kujundajad: Martina Di Liberto, Sandra Belchior, Julian Antonio Diaz-
Toledo Gomez, Tomas Karnecki, Simona Rizzari, Piotr Grzegorz

Bendiuk, Malle Oberpal, Kaja Vaabel.

Selle lihtsas keeles teksti kontroll-lugemise tegi: M. Politdka.

Sissejuhatuse illustratsioonid: https://pixabay.com/it/

https://accessibleinformationmaterial.blogspot.com

Kaasrahastas
Euroopa Liidu programm
,Erasmus+”

"Euroopa Komisjoni toetus kaesoleva valjaande koostamisele

ei tahenda valjaandes esitatud sisu kinnitamist.

Valjaandes esitatud sisu peegeldab vaid autorite seisukohti.

Euroopa Komisjon ei vastuta selles sisalduva teabe kasutamise eest."


https://accessibleinformationmaterial.blogspot.com/

