


Praca nad portfolio zawodowym

● Przypomnij sobie daty i miejsca nauki, sta˝u, pracy, ewentualnie praktyk krajo-
wych, zagranicznych, wolontariatu.

● Zbierz wszystkie dyplomy, zaÊwiadczenia, dokumenty potwierdzajàce zdobyte
kwalifikacje i wykonywanà prac´, nawet dorywczà. 

● Dokumenty te u∏ó˝ w kolejnoÊci odwrotnie chronologicznej, czyli od najm∏od-
szego do najstarszego, i wepnij w odpowiednie miejsca w segregatorze.

● Do∏àcz fotografie, projekty, opracowania, dyplomy i inne potwierdzenia tego, co
robi∏eÊ.

● Przypomnij sobie, za co zbiera∏eÊ zawsze pochwa∏y, w czym jesteÊ naprawd´ dobry.

● Sporzàdê spis treÊci zawierajàcy tytu∏y dokumentów, numeracj´ i dat´ ich utworzenia.

Przygotowanie portfolio to mnóstwo czasu poÊwi´conego samemu sobie. Nie jest
on jednak stracony; efektem tej pracy jest jasny obraz dotychczasowych dzia∏aƒ
i w rezultacie mniej czasu zajmuje potem szukanie pracy. Poza materia∏ami wyko-
nanymi w ramach propozycji opisanych w niniejszym materiale do segregatora
wk∏adaj efekty pracy na zaj´ciach poÊwi´conych doradztwu zawodowemu w szkole
i innych miejscach. 

Aby stworzyç przejrzysty i funkcjonalny dokument, z którego b´dziesz swobodnie
korzystaç, kup:

● segregator; 

● kolorowy papier do drukarki – dwa kolory (na przek∏adki do segregatora).

Korzystajàc z proponowanej struktury portfolio, zbuduj jego szkielet:

● wydrukuj przek∏adki przeznaczone do cz´Êci I portfolio – u˝yj pierwszego koloru;

● wydrukuj przek∏adki przeznaczone do cz´Êci II portfolio – u˝yj drugiego koloru.

Baza jest ju˝ stworzona, a wi´c do dzie∏a! Zacznij tworzyç i uzupe∏niaç swoje oso-
biste portfolio zawodowe!

Struktura portfolio
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Portfolio zawodowe

Cz´Êç I otwarta
Ta cz´Êç portfolio zawodowego przeznaczona jest do prezentacji na zewnàtrz.

Wykszta∏cenie ● Êwiadectwa szkolne 
● dyplomy 
● inne dokumenty potwierdzajàce kompetencje

Dokumenty ● CV
aplikacyjne1

● listy motywacyjne

Rekomendacje W tej cz´Êci gromadzisz wszelkiego rodzaju dokumenty potwierdzajàce to, 
˝e pracowa∏eÊ i odnosi∏eÊ sukcesy. Mogà to byç:

1 Aby si´ dowiedzieç, jak prawid∏owo przygotowaç dokumenty aplikacyjne, zajrzyj na strony 7–10.



Portfolio zawodowe
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● listy polecajàce
● opinie

Kompetencje W tej cz´Êci gromadzisz dokumenty potwierdzajàce uzyskanie wszelkiego
rodzaju umiej´tnoÊci i kwalifikacji, np. 
● certyfikaty
● zaÊwiadczenia ukoƒczenia kursu 
● szkolenia

Dokonania Jest to cz´Êç poÊwi´cona twoim sukcesom i osiàgni´ciom, czemuÊ, do czego
przy∏o˝y∏eÊ r´k´. Dowodami, które warto gromadziç, sà zdj´cia wykonanych
prac, dyplomy, wyró˝nienia, prospekty, artyku∏y z gazet itp. Takim dokumentem
mo˝e byç na przyk∏ad dokumentacja z przygotowania jakiegoÊ projektu lub
wdro˝enia nowych rozwiàzaƒ, udzia∏ w konkursach, nagrody, wyró˝nienia.
Dzi´ki portfolio inni mogà lepiej nas poznaç i oceniç nasze umiej´tnoÊci, 
zdolnoÊci do pracy na danym stanowisku lub wykonania danego zadania. 
Podsumowujàc, w tej cz´Êci gromadzisz:
● opisy dokonaƒ, sukcesów 
● zdobyte nagrody, wyró˝nienia, dyplomy 
● zdj´cia 

Próby pracy Jest to cz´Êç portfolio poÊwi´cona zdobytym doÊwiadczeniom zawodowym,
dzia∏aniom, które pomog∏y zapoznaç si´ ze specyfikà danego zawodu i poznaç
tzw. smak zawodu. Mogà to byç np.
● wolontariat
● praktyki
● sta˝e
● Êwiadectwa pracy
● zdj´cia, opisy, recenzje, projekty (przyk∏adowe produkty w zale˝noÊci od

specyfiki zawodu)

Potencja∏ Gromadzone w tej cz´Êci dokumenty dotyczà np. 
● bilansu kompetencji 
● poznania i zrozumienia samego siebie i otaczajàcego Êwiata 
● odkrycia i wykorzystania w∏asnego potencja∏u zawodowego
● wzbudzania trwa∏ej motywacji do ciàg∏ego samorozwoju

Cz´Êç II prywatna
Ta cz´Êç portfolio zawodowego przeznaczona jest tylko dla ciebie, do pracy nad sobà, swojà ÊwiadomoÊcià
zawodowà, nad zrozumieniem samego siebie, swoich mo˝liwoÊci, predyspozycji. W tej cz´Êci mo˝esz,
a nawet powinieneÊ/powinnaÊ zobaczyç siebie za 5 lat, 10 lat. Potraktuj jà jako swego rodzaju pami´tnik
zawodowy, a mo˝e nawet osobistego asystenta, który b´dzie ci towarzyszy∏ w drodze do pracy zawodowej.
Poniewa˝ ta cz´Êç jest przeznaczona dla ciebie, pami´taj, aby byç szczerym. Znajdziesz tutaj karty pracy
indywidualnej i testy, które pomogà ci uporzàdkowaç w∏asne przemyÊlenia, a tak˝e lepiej poznaç siebie.

Indywidualny plan Proponowane çwiczenia pozwolà ci wyznaczyç i sprecyzowaç drog´ kariery 
dzia∏ania zawodowej. Podzielone zosta∏y one na szeÊç modu∏ów tematycznych:
s. 11–44 ● Mój autoportret

● Planowanie kariery zawodowej
● Sposoby myÊlenia
● Wspó∏czesny rynek pracy
● Mój wymarzony zawód

Testy testy, kwestionariusze, ankiety z wynikami
s. 45–66



S∏owniczek 

CV (Curriculum vitae) – przebieg ˝ycia (∏ac. curriculum: bieg, tor gonitwy, rydwan),
spopularyzowane przez og∏oszenia firm mi´dzynarodowych okreÊlenie ˝yciorysu
zawodowego sporzàdzonego wed∏ug okreÊlonych zasad (forma bezosobowa, uk∏ad
sformalizowany).

˚yciorys – opis czyjegoÊ ˝ycia i dzia∏alnoÊci, biografia, opis waszych doÊwiadczeƒ
zawodowych, edukacyjnych z uwzgl´dnieniem faktów interesujàcych odbiorc´, przy
staraniu si´ o miejsce na studiach zawiera opis szko∏y Êredniej i ewentualne do-
Êwiadczenia w tym czasie.

Résumé – krótkie streszczenie, podsumowanie, wyra˝enie stosowane w j´zyku angiel-
skim. Oznacza krótki opis przebiegu kariery zawodowej i kwalifikacji przygotowany
zwykle przez osob´ ubiegajàcà si´ o przyj´cie na jakieÊ stanowisko.

Portfolio – zbiór dokonaƒ, najcz´Êciej artystycznych, przedstawiony w zorganizo-
wanej formie (zdj´cia, rysunki), stosowany najcz´Êciej przez artystów, architektów,
agencje reklamowe, jednak przedstawiciel dowolnego zawodu mo˝e przygotowaç
swoje portfolio.

Portfolio zawodowe – przebieg pracy zawodowej, informacje o wykszta∏ceniu,
szkoleniach, katalog kompetencji zawodowych, zainteresowaƒ, zdolnoÊci, umie-
j´tnoÊci i osiàgni´ç, Êwiadectwa dotychczasowej pracy, nauki oraz zaÊwiadczenia 
z ukoƒczonych kursów, praktyk, sta˝y.

E-portfolio (elektroniczne portfolio, e-portfolio, cyfrowe portfolio) – to kolekcja
cyfrowych elementów (tekst, pliki multimedialne i inne, notki z bloga, linki, analo-
gowe êród∏a po cyfrowej konwersji itp.) zebrana w ca∏oÊç (lub stale uzupe∏niana),
zarzàdzana przez autora i cz´sto s∏u˝àca prezentacji (zwykle przez internet). Za po-
mocà e-portfolio jego autor wyra˝a siebie oraz demonstruje swój rozwój.

Europejskie portfolio j´zykowe – na wzór portfolio zawodowego jest osobistym
dokumentem uczàcego si´, dzi´ki któremu mo˝e on zaprezentowaç swoje umiej´t-
noÊci j´zykowe. Zadaniem tego portfolio jest umo˝liwienie samooceny w zakresie
kompetencji j´zykowych, zgodnie z poziomami bieg∏oÊci przyj´tymi przez Rad´
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Portfolio zawodowe

Moja sieç wsparcia ● adresy, telefony, strony internetowe
s. 67 ● rodzina, znajomi

Notatki osobiste W portfolio zawodowym, które tworzysz, warto jest przeznaczyç ostatnià cz´Êç
s. 68 na notatki, uwagi zwiàzane z tworzonym zbiorem. Luêne kartki ∏atwo jest 

zgubiç, a tak b´dà zawsze w jednym miejscu.

Bank informacji ● internet
edukacyjno- ● prasa
-zawodowych ● literatura
(do samodzielnego ● kontakty
zbierania) ● opinie znajomych



Dokumenty aplikacyjne – CV–––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––
Mo˝na wyró˝niç dwa rodzaje CV:

● chronologiczne – zdobyte doÊwiadczenie zawodowe jest prezentowane wed∏ug zasady
ostatniego zatrudnienia, nale˝y przedstawiç czas zatrudnienia w danym miejscu i zakres
obowiàzków;

● funkcjonalne – g∏ówny nacisk jest k∏adziony na umiej´tnoÊci, zdolnoÊci i osiàgni´cia kandydata.

Uporzàdkowanie danych w CV ———————————————————————Wydarzenia w CV porzàdkuje si´ wed∏ug dat: najpierw rzeczy, które si´ wydarzy∏y
ostatnio, i stopniowo ku do∏owi rzeczy starsze.—————

Budowa CV

● Dane osobowe – podajemy: imi´ i nazwisko, adres zamieszkania, nr telefonu, e-mail, dat´
i miejsce urodzenia, ewentualnie stan cywilny;

● Cel – o jakie stanowisko ubiega si´ kandydat;

● Wykszta∏cenie – okreÊlamy rok ukoƒczenia szko∏y, profil, kierunek, specjalizacj´, tytu∏y; 

● DoÊwiadczenie zawodowe – podajemy nazwy firm, w których pracowaliÊmy lub odbyliÊmy
praktyki zawodowe, i zakres obowiàzków;

● Kwalifikacje – wymieniamy wszystkie posiadane umiej´tnoÊci, odbyte kursy, zdobyte certyfikaty;

● J´zyki obce – okreÊlamy stopieƒ bieg∏oÊci znajomoÊci j´zyka;

● Hobby – zainteresowania kandydata;

● Inne elementy – to np. referencje, patenty, cz∏onkostwo w organizacjach, osiàgni´cia (z czego
jestem dumny/dumna, kiedy sobie dobrze poradzi∏em/poradzi∏am, co zorganizowa∏em/zor-
ganizowa∏am, sama lub w zespole).

Portfolio zawodowe, cz. I. Dokumenty aplikacyjne
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Dokumenty aplikacyjne – list motywacyjny––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––
List motywacyjny powinien nas zareklamowaç i przedstawiç motywacj´ do podj´cia danej pracy
(dlaczego interesuje nas praca w∏aÊnie w tej firmie?). Musimy wyraênie przedstawiç korzyÊci,
jakie b´dzie mia∏ pracodawca, kiedy przyjmie nas do pracy. Starajmy si´ udowodniç mu, ˝e b´dzie
p∏aci∏ nam za wykonanie konkretnej pracy, a nie tylko za nauk´ zawodu.

Zasady pisania listu motywacyjnego ———–––––––––––––———––––––––––––––––
● Dobrze jest wpisaç imi´ i nazwisko osoby, do której list ma trafiç. 

● Nale˝y podaç, skàd si´ dowiedzia∏o o ofercie (jeÊli z gazety, wówczas nale˝y
podaç dat´ wydania i numer og∏oszenia).

● Nale˝y podaç, o jakie stanowisko si´ ubiegamy.

● Nie nale˝y powtarzaç rzeczy wpisanych ju˝ do CV.

● Nale˝y wyraziç pewnoÊç, ˝e damy sobie rad´ na tym stanowisku, a pracodawca
odniesie korzyÊci z naszego zatrudnienia. 

● TreÊç powinna byç napisana w formie dokonanej, np. organizowa∏am, prezento-
wa∏am, podpisywa∏am, sporzàdza∏am itp.—————

Budowa listu motywacyjnego

● Dane osobowe – imi´ i nazwisko, adres zamieszkania, numer telefonu. 

● Adresat – nazwisko szefa firmy lub pracownika za∏atwiajàcego sprawy kadrowe oraz dok∏adna
nazwa i adres firmy, w której chcemy podjàç prac´.

● Stanowisko, o które si´ ubiegamy – najcz´Êciej piszemy, skàd mamy informacj´ o wolnym
stanowisku pracy. 

● TreÊç – przedstawienie motywacji, dlaczego staramy si´ o t´ prac´. Najlepiej jest, gdy praca
zwiàzana jest z naszym wykszta∏ceniem i doÊwiadczeniem zawodowym. Musimy wyraziç pew-
noÊç, ˝e damy sobie rad´ na tym stanowisku. Udowadniamy, ˝e pracodawca, zatrudniajàc
nas, b´dzie mia∏ korzyÊç w postaci dobrze i rzetelnie wykonanego zadania, ˝e spe∏nimy si´
zawodowo na danym stanowisku, b´dziemy mogli si´ rozwijaç i czuç satysfakcj´ z dobrze wyko-
nanego zadania. 

● Zakoƒczenie – piszemy formu∏´ grzecznoÊciowà, np. Mam nadziej´, ˝e moje kwalifikacje
i doÊwiadczenie zawodowe zainteresujà Pana/Panià i b´d´ móg∏ w pe∏ni zaprezentowaç swoje
umiej´tnoÊci podczas osobistego spotkania. Z powa˝aniem…

● Podpis (nie zapomnij o w∏asnor´cznym podpisie!).

Portfolio zawodowe, cz. I. Dokumenty aplikacyjne
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