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Portfolio zawodowe

Praca nad portfolio zawodowym

Przypomnij sobie daty i miejsca nauki, stazu, pracy, ewentualnie praktyk krajo-
wych, zagranicznych, wolontariatu.

Zbierz wszystkie dyplomy, zaswiadczenia, dokumenty potwierdzajgce zdobyte
kwalifikacje i wykonywanga prace, nawet dorywcza.

Dokumenty te utéz w kolejnosci odwrotnie chronologicznej, czyli od najmtod-
szego do najstarszego, i wepnij w odpowiednie miejsca w segregatorze.

Doftacz fotografie, projekty, opracowania, dyplomy i inne potwierdzenia tego, co
robites.

Przypomnij sobie, za co zbierates zawsze pochwaty, w czym jestes naprawde dobry.

Sporzadz spis tresci zawierajacy tytuty dokumentéw, numeracje i date ich utworzenia.

Przygotowanie portfolio to mndstwo czasu poswieconego samemu sobie. Nie jest
on jednak stracony; efektem tej pracy jest jasny obraz dotychczasowych dziatan
i w rezultacie mniej czasu zajmuje potem szukanie pracy. Poza materiatami wyko-
nanymi w ramach propozycji opisanych w niniejszym materiale do segregatora
wktadaj efekty pracy na zajeciach poswieconych doradztwu zawodowemu w szkole
i innych miejscach.

Aby stworzy¢ przejrzysty i funkcjonalny dokument, z ktérego bedziesz swobodnie
korzystac, kup:

segregator;

kolorowy papier do drukarki — dwa kolory (na przektadki do segregatora).

Korzystajac z proponowanej struktury portfolio, zbuduj jego szkielet:
wydrukuj przektadki przeznaczone do czesci | portfolio — uzyj pierwszego koloru;

wydrukuj przektadki przeznaczone do czesci Il portfolio — uzyj drugiego koloru.

Baza jest juz stworzona, a wiec do dzieta! Zacznij tworzy¢ i uzupetnia¢ swoje oso-
biste portfolio zawodowe!

Struktura portfolio

Czes¢ | otwarta

Ta czes¢ portfolio zawodowego przeznaczona jest do prezentacji na zewnatrz.

Wyksztatcenie swiadectwa szkolne

dyplomy

inne dokumenty potwierdzajgce kompetencje
Dokumenty cv
aplikacyjne’ listy motywacyjne

Rekomendacje W tej czesci gromadzisz wszelkiego rodzaju dokumenty potwierdzajace to,

ze pracowates i odnosites sukcesy. Moga to byc:

' Aby sie dowiedzie¢, jak prawidtowo przygotowac dokumenty aplikacyjne, zajrzyj na strony 7-10.

y N
) FORUM



Portfolio zawodowe

listy polecajace

opinie
Kompetencje W tej czesci gromadzisz dokumenty potwierdzajgce uzyskanie wszelkiego
rodzaju umiejetnosci i kwalifikacji, np.
certyfikaty
zaswiadczenia ukonczenia kursu
szkolenia
Dokonania Jest to czes¢ poswiecona twoim sukcesom i osiggnieciom, czemus, do czego

przytozytes reke. Dowodami, ktére warto gromadzi¢, sg zdjecia wykonanych
prac, dyplomy, wyréznienia, prospekty, artykuty z gazet itp. Takim dokumentem
moze by¢ na przyktad dokumentacja z przygotowania jakiegos projektu lub
wdrozenia nowych rozwigzan, udziat w konkursach, nagrody, wyrdznienia.
Dzieki portfolio inni moga lepiej nas poznac i oceni¢ nasze umiejetnosci,
zdolnosci do pracy na danym stanowisku lub wykonania danego zadania.
Podsumowujac, w tej czesci gromadzisz:

opisy dokonan, sukcesow

zdobyte nagrody, wyréznienia, dyplomy

zdjecia

Préby pracy Jest to czes¢ portfolio poswiecona zdobytym doswiadczeniom zawodowym,

dziataniom, ktére pomogty zapoznac sie ze specyfikg danego zawodu i poznac
tzw. smak zawodu. Moga to by¢ np.

wolontariat

praktyki

staze

Swiadectwa pracy

zdjecia, opisy, recenzje, projekty (przyktadowe produkty w zaleznosci od

specyfiki zawodu)

Potencjat Gromadzone w tej czesci dokumenty dotyczg np.

bilansu kompetencji

poznania i zrozumienia samego siebie i otaczajagcego Swiata

odkrycia i wykorzystania wtasnego potencjatu zawodowego

wzbudzania trwatej motywacji do ciggtego samorozwoju

Czesc Il prywatna
Ta czes¢ portfolio zawodowego przeznaczona jest tylko dla ciebie, do pracy nad sobg, swoja swiadomoscig
zawodowg, nad zrozumieniem samego siebie, swoich mozliwosci, predyspozycji. W tej czesci mozesz,
a nawet powinienes/powinnas zobaczyc siebie za 5 lat, 10 lat. Potraktuj jg jako swego rodzaju pamietnik
zawodowy, a moze nawet osobistego asystenta, ktéry bedzie ci towarzyszyt w drodze do pracy zawodowe;.
Poniewaz ta czesc jest przeznaczona dla ciebie, pamietaj, aby by¢ szczerym. Znajdziesz tutaj karty pracy
indywidualnej i testy, ktére pomoga ci uporzadkowad wiasne przemyslenia, a takze lepiej poznac siebie.

Indywidualny plan Proponowane ¢wiczenia pozwolg ci wyznaczy¢ i sprecyzowac droge kariery
dziatania zawodowej. Podzielone zostaty one na szes¢ modutéw tematycznych:
s. 11-44 MGdj autoportret

Planowanie kariery zawodowej
Sposoby myslenia
Wspdtczesny rynek pracy
Mdj wymarzony zawdd
Testy testy, kwestionariusze, ankiety z wynikami
s. 45-66
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Portfolio zawodowe

Moja sie¢ wsparcia adresy, telefony, strony internetowe

s. 67 rodzina, znajomi

Notatki osobiste W portfolio zawodowym, ktoére tworzysz, warto jest przeznaczy¢ ostatnig czes¢

s. 68 na notatki, uwagi zwigzane z tworzonym zbiorem. LuZzne kartki tatwo jest
zgubi¢, a tak bedg zawsze w jednym miejscu.

Bank informacji internet

edukacyjno- prasa

-zawodowych literatura

(do samodzielnego kontakty

zbierania) opinie znajomych

Stowniczek
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CV (Curriculum vitae) — przebieg zycia (tac. curriculum: bieg, tor gonitwy, rydwan),
spopularyzowane przez ogtoszenia firm miedzynarodowych okreslenie zyciorysu
zawodowego sporzadzonego wedtug okreslonych zasad (forma bezosobowa, ukfad
sformalizowany).

Zyciorys — opis czyjegos zycia i dziatalnosci, biografia, opis waszych doswiadczen
zawodowych, edukacyjnych z uwzglednieniem faktéw interesujacych odbiorce, przy
staraniu sie o miejsce na studiach zawiera opis szkoty sredniej i ewentualne do-
Swiadczenia w tym czasie.

Résumé — krotkie streszczenie, podsumowanie, wyrazenie stosowane w jezyku angiel-
skim. Oznacza krotki opis przebiegu kariery zawodowej i kwalifikacji przygotowany
zwykle przez osobe ubiegajgcg sie o przyjecie na jakies stanowisko.

Portfolio — zbiér dokonan, najczesciej artystycznych, przedstawiony w zorganizo-
wanej formie (zdjecia, rysunki), stosowany najczesciej przez artystéw, architektow,
agencje reklamowe, jednak przedstawiciel dowolnego zawodu moze przygotowac
swoje portfolio.

Portfolio zawodowe — przebieg pracy zawodowej, informacje o wyksztatceniu,
szkoleniach, katalog kompetencji zawodowych, zainteresowan, zdolnosci, umie-
jetnosci i osiggnie¢, swiadectwa dotychczasowej pracy, nauki oraz zaswiadczenia
z ukonczonych kursow, praktyk, stazy.

E-portfolio (elektroniczne portfolio, e-portfolio, cyfrowe portfolio) — to kolekcja
cyfrowych elementéw (tekst, pliki multimedialne i inne, notki z bloga, linki, analo-
gowe zrédta po cyfrowej konwersji itp.) zebrana w catos¢ (lub stale uzupetniana),
zarzadzana przez autora i czesto stuzgca prezentacji (zwykle przez internet). Za po-
mocg e-portfolio jego autor wyraza siebie oraz demonstruje swoéj rozwo;.

Europejskie portfolio jezykowe — na wzér portfolio zawodowego jest osobistym
dokumentem uczacego sie, dzieki ktéremu moze on zaprezentowad swoje umiejet-
nosci jezykowe. Zadaniem tego portfolio jest umozliwienie samooceny w zakresie
kompetencji jezykowych, zgodnie z poziomami biegtosci przyjetymi przez Rade



Portfolio zawodowe, cz. |. Dokumenty aplikacyjne

Dokumenty aplikacyjne — CV

Mozna wyrézni¢ dwa rodzaje CV:

chronologiczne - zdobyte doswiadczenie zawodowe jest prezentowane wedtug zasady
ostatniego zatrudnienia, nalezy przedstawi¢ czas zatrudnienia w danym miejscu i zakres
obowigzkow;

funkcjonalne — gtéwny nacisk jest ktadziony na umiejetnosci, zdolnosci i osiggniecia kandydata.

Uporzadkowanie danych w CV
{ Wydarzenia w CV porzadkuje sie wedtug dat: najpierw rzeczy, ktére sie wydarzyty
® | ostatnio, i stopniowo ku dofowi rzeczy starsze.

Budowa CV

Dane osobowe - podajemy: imie i nazwisko, adres zamieszkania, nr telefonu, e-mail, date
i miejsce urodzenia, ewentualnie stan cywilny;

Cel - o jakie stanowisko ubiega sie kandydat;
Wyksztatcenie — okreslamy rok ukonczenia szkoty, profil, kierunek, specjalizacje, tytuty;

Doswiadczenie zawodowe — podajemy nazwy firm, w ktoérych pracowalismy lub odbylismy
praktyki zawodowe, i zakres obowigzkow;

Kwalifikacje — wymieniamy wszystkie posiadane umiejetnosci, odbyte kursy, zdobyte certyfikaty;
Jezyki obce - okreslamy stopien biegtosci znajomosci jezyka;
Hobby - zainteresowania kandydata;

Inne elementy - to np. referencje, patenty, cztonkostwo w organizacjach, osiggniecia (z czego
jestem dumny/dumna, kiedy sobie dobrze poradzitem/poradzitam, co zorganizowatem/zor-
ganizowatam, sama lub w zespole).
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Portfolio zawodowe, cz. |. Dokumenty aplikacyjne

Dokumenty aplikacyjne — list motywacyjny

List motywacyjny powinien nas zareklamowac i przedstawi¢ motywacje do podjecia danej pracy
(dlaczego interesuje nas praca witasnie w tej firmie?). Musimy wyraznie przedstawi¢ korzysci,
jakie bedzie miat pracodawca, kiedy przyjmie nas do pracy. Starajmy sie udowodni¢ mu, ze bedzie
ptacit nam za wykonanie konkretnej pracy, a nie tylko za nauke zawodu.

' Zasady pisania listu motywacyjnego

Dobrze jest wpisac imie i nazwisko osoby, do ktérej list ma trafic.

e
Nalezy poda¢, skad sie dowiedziato o ofercie (jesli z gazety, wéwczas nalezy

podac date wydania i numer ogtoszenia).
Nalezy poda¢, o jakie stanowisko sie ubiegamy.
Nie nalezy powtarzac rzeczy wpisanych juz do CV.

Nalezy wyrazi¢ pewnos¢, ze damy sobie rade na tym stanowisku, a pracodawca
odniesie korzysci z naszego zatrudnienia.

Tres¢ powinna by¢ napisana w formie dokonanej, np. organizowatam, prezento-
walam, podpisywatam, sporzadzatam itp.

Budowa listu motywacyjnego
Dane osobowe — imie i nazwisko, adres zamieszkania, numer telefonu.

Adresat — nazwisko szefa firmy lub pracownika zatatwiajacego sprawy kadrowe oraz doktadna
nazwa i adres firmy, w ktérej chcemy podjac prace.

Stanowisko, o ktore sie ubiegamy — najczesciej piszemy, skagd mamy informacje o wolnym
stanowisku pracy.

Tres¢ — przedstawienie motywacji, dlaczego staramy sie o te prace. Najlepiej jest, gdy praca
zwigzana jest z naszym wyksztatceniem i doswiadczeniem zawodowym. Musimy wyrazi¢ pew-
nos¢, ze damy sobie rade na tym stanowisku. Udowadniamy, ze pracodawca, zatrudniajac
nas, bedzie miat korzys¢ w postaci dobrze i rzetelnie wykonanego zadania, ze spetnimy sie
zawodowo na danym stanowisku, bedziemy mogli sie rozwija¢ i czu¢ satysfakcje z dobrze wyko-
nanego zadania.

Zakonczenie — piszemy formute grzecznosciowa, np. Mam nadzieje, ze moje kwalifikacje
i doswiadczenie zawodowe zainteresujg Pana/Panig i bede mdgt w pefni zaprezentowac swoje
umiejetnosci podczas osobistego spotkania. Z powazaniem...

Podpis (nie zapomnij o wtasnorecznym podpisie!).

y N
FORUM — ©



