Wskazówki do wypełnienia Europass CV
Europass CV wypełniamy poprzez stronę
https://europass.cedefop.europa.eu/editors/pl/cv/compose
Przed rozpoczęciem wypełniania należy w lewym, górnym rogu zmienić język wypełniania na angielski.  
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Europass CV należy wypełnić w języku angielskim - obowiązkowo! - większość pracowników partnera porozumiewa się w tym języku. Można to zrobić w ramach zajęć przygotowawczych.
PERSONAL INFORMATION (INFORMACJE OSOBISTE)
· Należy wybrać  Extra Fields (Pole dodatkowe), co umożliwi podanie daty urodzenia - będzie to informacja przydatna Partnerowi, np. do dokonania rezerwacji.
TYPE OF APPLICATION (RODZAJ APLIKACJI)
· Jako Type of application (rodzaj aplikacji) należy wybrać z listy rozwijalnej POSITION (STANOWISKO/ZAWÓD)
· Jako Description (opis) wybrać zawód z listy rozwijalnej najbardziej zbliżony do kierunku kształcenia ucznia. W przypadku braku takiego można nazwę zawodu wpisać ręcznie (w języku angielskim).
WORK EXPERIENCE (DOŚWIADCZENIE ZAWODOWE)
· Należy podać miejsce zatrudnienia jeśli uczeń, gdzieś był zatrudniony. Można też wykazać tutaj miejsce praktyki zawodowej. Jeśli praktyka lub zatrudnienie trwa nadal to zaznaczamy pole  Ongoing (Obecnie/nadal).
· Occupation or position held (Zawód lub zajmowane stanowisko) wybieramy z listy rozwijalnej, albo wpisujemy ręcznie (w języku angielskim). 
· Main activities and responsibilities (Podstawowy zakres prac i obowiązków) najlepiej wymienić w punktach, a jeżeli dotyczy on praktyki zawodowej to należy wskazać tutaj 
(w języku angielskim), iż jest to zakres prac i obowiązków w ramach praktyki zawodowej: (wymienić zakres prac).
· Można dodać załączniki, np. zaświadczenie, referencje.
· Po zapisaniu można dodać kolejne doświadczenie zawodowe za pomocą przycisku +Add work experience (Dodaj doświadczenie zawodowe) bądź przejść do kolejnego punktu.
EDUCATION AND TRAINING (WYKSZTAŁCENIE I ODBYTE SZKOLENIA)
· Należy wypełnić datę początkową rozpoczęcia nauki w szkole ponadgimnazjalnej i zaznaczyć pole  Ongoing (Obecnie/nadal).
· Pole w miejscu Title of qualification awarded (Nazwa/tytuł uzyskanych kwalifikacji) wypełnić, jeśli uczeń ma już zaliczoną jakąś kwalifikację zawodową egzaminem. Jeśli nie ma, to można to pole pozostawić puste. 
· W polu Organisation providing education and training (Instytucja edukacyjna/szkoleniowa) wpisujemy nazwę szkoły oraz podajemy miasto i kraj. 
· Poniżej wybieramy odpowiedni poziom EQF (KRK):
Uczniowie technikum, którzy nie zaliczyli jeszcze żadnej kwalifikacji wybierają poziom 2.
Uczniowie technikum, którzy zaliczyli już jakąś kwalifikację wybierają poziom 4.
Uczniowie szkół zawodowych, którzy nie zaliczyli jeszcze żadnej kwalifikacji wybierają poziom 2.
Uczniowie szkoły zawodowej, którzy zaliczyli już jakąś kwalifikację wybierają poziom 3. 
· W polu Main subjects/occupational skills covered (Podstawowe dziedziny kształcenia/nabyte umiejętności zawodowe) trzeba je wypisać krótko w punktach.
· Po zapisaniu można dodać w tym punkcie informacje np. o odbytych szkoleniach poprzez kliknięcie +Add education and training (Dodaj wykształcenie lub odbyte szkolenia).
PERSONAL SKILLS (UMIEJĘTNOŚCI)
· Należy po kolei wejść we wszystkie wymienione w tym punkcie umiejętności i je uzupełnić. Niektóre wymagają opisu, jak komunikacyjne, a inne wyboru z listy rozwijalnej. Dodatkowo przy informatycznych, oprócz listy rozwijalnej, można też opisać pozostałe umiejętności, np. obsługi jakiegoś specyficznego programu używanego w zawodzie.
Po uzupełnieniu tych wszystkich punktów, z prawej strony ekranu, na szarym tle widoczne są EXTRA FIELDS (DODATKOWE POLA), za pomocą których można:
· dodać zdjęcie
· opisać inne umiejętności, na które wcześniej nie było miejsca
· podać informacje o posiadanym prawie jazdy
· podać dodatkowe informacje dot. np. dyplomów, nagród, projektów, w których brał udział uczeń. 
Na koniec należy zapisać plik poprzez przycisk SAVE FILE w prawym dolnym rogu.
