IES ALBERT
EINSTEIN

GUIA PASO A PASO: COMO CREAR TU CV
EUROPASS EN INGLES

Programa de Movilidad Erasmus+ | IES Albert Einstein (Sevilla)

Objetivo: Esta guia te acompafara paso a paso en la elaboracion de tu Curriculum Vitae Europass
en inglés, documento oficial indispensable para participar en las convocatorias de becas de
movilidad Erasmus+ de nuestro centro educativo.

PASO 1: Acceso a la Plataforma Oficial

1. Entra en el portal oficial de Europass a través del siguiente enlace:
https://leuropass.europa.eu/es
2. En la pagina de bienvenida, haz clic sobre la opcion "Crear un nuevo CV".

3. Si el sistema te muestra una ventana emergente para elegir la version del editor, selecciona

"Use the standard CV builder".
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PASO 2: Configuracion del Perfil y Datos Personales

1. Idioma del documento: En el panel del editor, dirigete al campo de seleccion de idiomay
asegurate de marcar English. Configura también el formato de fecha que prefieras.

2. Perfil Profesional (About Me): Redacta un extracto de entre 3y 5 lineas que resuma tus
puntos fuertes, tu vocacién profesional y lo que puedes aportar a la empresa u organizacion de
acogida.
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3. Informacién Personal y Contacto:

Adjunta una fotografia reciente de estilo profesional.

Completa tu nombre y apellidos, fecha de nacimiento, nimero de DNI/Pasaporte (campo ID)
y nacionalidad.

e Afade tus vias de contacto principales: numero de teléfono movil y direccion de correo
electrénico profesional.

4. Al finalizar, haz clic en el botén azul Next.

Personal information Q Tios

First name(s) ¥ Last name(s) *
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PASO 3: Seleccion y Estructura de Secciones

Pulsa en el boton "+ Add new section" para incorporar los bloques de informacién requeridos:

e Secciones Principales -rojo- (Obligatorias):

Education and training (Educacion y Formacion)

Work experience (Experiencia Laboral / Practicas)

Skills (Habilidades Técnicas y Digitales)

Language skills (Competencias Linguisticas)

Certifications (Certificados)

Driving Licence (Permisos de Conduccion, si se poseen)

e Secciones Adicionales — azul- (Recomendadas): Volunteering (Voluntariado), Projects
(Proyectos), Hobbies and interests (Intereses personales que aporten valor a tu perfil).

o O O O O O

4+ Add new section
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PASO 4: Formacién Académica (Education and Training)

Organiza tu historial académico en orden cronolégico inverso (desde la formacién mas
reciente o actual hacia la mas antigua):

e Title of qualification: Nombre oficial de la titulacion.
e Organisation: Centro educativo (IES Albert Einstein) y su sitio web oficial.
e Dates & Location: Periodo académico (marcar "Ongoing" si sigues estudiando) y ubicacion.

@ Tip Oficial para latraduccién de tu titulo y competencias:
Para incluir la denominacion exacta en inglés y la lista oficial de competencias adquiridas:

1. Accede al sitio web oficial www.todofp.es.

Busca la ficha de tu ciclo formativo o titulacién en espafiol.

3. Descarga el Suplemento Europass en inglés de tu titulo y copia la denominacién
oficial del grado junto con las competencias clave.

N

Education and training @ Tips S

Title of qualification/credential awarded B *

itle of the qualification I

Q@ Please add the qualification titie
Organisation providing education and training H

Name of the organisation
Field of study B

Select from list

o -
Website

e.g. www_university.com

Level in EQF B

City Country B

e.g: Paris Select
Address details v

From B To
DD N MM v ‘ YYYY ~: DD ~; MM W YYYY v Ongoing

[ more details

G—) Tips© © Addnew 'Y

& Edit | Delete

Additional information v/
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Incluye tus experiencias de trabajo previo y las practicas en empresa (FCT / Dual), ordenadas

de la mas reciente a la mas antigua:

e Occupation or position held: Puesto desarrollado o rol desempefiado.
e Employer: Nombre de la empresa o entidad.
e Main activities and responsibilities: Redacta un listado en vifietas detallando tus

funciones y tareas principales utilizando verbos de accion en inglés.

Work experience

Q Tes A

Occupation or position held B *

Title of the occupatior

(©) Please enter ine occupaton of postion neld
Employer B

Name of the Employe

City
eg Paris

Address details v

From B
DD v MM v YYyy

Main activities and responsibiities B

ockey team (10 hours/week)

BIU x,x* = E=&s&= & &

[[] More details

PASO 6: Habilidades y Competencias (Skills)

Country B
Select

To
DD v MM

Ongoing

Registra tus competencias informéaticas, técnicas y transversales. Se recomienda seleccionar
prioritariamente los términos estandarizados de la UE (identificados con el icono de la bandera

europea en el buscador de la plataforma).

Skills

Q Tips A

@ Please note that in order to publish your profile in EURES and leverage our job matching algorithms, it is required to make use of the Europass standard classification

Those are marked by the EU flag within the lists. Please ensure that you select as many of these skills as possible to fill your profile

Search or add new skill

Q | Select from list or enter free m

Suggestions

l © Microsoft Office ® ‘ I © Microsoft Word @ ‘ | © Microsoft Excel ® ‘ l © Microsoft Powerpoint ® ‘ I © Social Media ®

l © Google Drive @ ‘

Added skills

© Add skill category

S
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PASO 7: Competencias Linguisticas (Language Skills)

Mother tongue: Selecciona tu lengua materna (Spanish).

e Other languages: Indica los idiomas extranjeros que hablas (English) y autoevalta tu nivel
segun el Marco Comun Europeo de Referencia (MCER: Al a C2) en las 5 destrezas:
Listening, Reading, Spoken Interaction, Spoken Production y Writing.

Language skills Q Tips A

Mother tongue

Select from list

[+]

Other language B

Select from list

Cancel Save

PASO 8: Eleccidon de Plantillay Estilo

1. Elige uno de los disefios de plantilla disponibles en la plataforma.
2. Selecciona la combinacion cromatica y ajusta el tamafio de la tipografia.

3. Configura la visualizacion del logotipo de Europass y la numeracion de paginas.

Select template
Select the template you want 10 use for your CV from the available Europass templates.

: B8 curopass
. ABOUTME
JERaEDIVDNGRamMV KX BHIMICHDM, ey madAindtxd
+ EDUCATION AND TRAINING
g
[} DGFHFGJGHMGHMMK hofdgidpdfe)
Field of study Ecucaton
+ WORK EXPERIENCE
FDGFOMBFGNGGN - GFDNJGIHGKK
» SKILLS
Microsoft Office | Microsoft Excel | Social Media
Select a colour for your CV:
- + LANGUAGE SKILLS
® @ 0 ==
Matnar tongueis)  SPANISH
Select a ted size for your CV. Other language(s)
S Large UNDERSTANDING SPEAKING WRITING
Add Ewropass logo Listening Reasing  Spoken production Spoken interaction
eNGLISH a a a a a
() Everypage
@ Firstpage only
() No
Add page numbers
O Yes
@ to

[[] 404 closing statement
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PASO 9: Exportacion y Guardado del Documento

1. Haz clic en Next para pasar a la pantalla final de guardado.
2. Nombre del archivo: Asigna un nombre formal siguiendo la estructura
CV_Nombre_Apellidos (Ejemplo: CV_Francisco_Alvarez_Redondo).

3. Selecciona el formato de descarga y pulsa en Download para obtener tu documento final
listo para adjuntar en tu solicitud Erasmus+.

EUROPASS

©
©
©
o

Save and share

Choose a name for your CV
Name *

Save your CV

TV preview

B europass

Isabel Mena Medina

« ABOUT ME

Isabel Mena — Dpto. Inglés, Coordinadora Erasmus



