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Osoby poszukujgce lub zmieniajgce miejsce pracy zawsze opracowujg
CV, ktore jest zbiorem faktow dotyczgcych przebiegu Sciezki
edukacyjno— zawodowej. Niekiedy moze to okaza¢ sie
niewystarczajgce, aby odnies¢ sukces w zdobyciu ciekawego i dobrze
ptatnego stanowiska. Waznym argumentem przemawiajgcym na korzysc¢
kandydata w procesie rekrutacji moze okazac sie opracowanie portfolio.
Szczegodlnie jest to mile widziane przy ubieganiu sie na stanowiska
specjalistyczne i menedzerskie oraz w szeroko pojetej branzy
artystycznej. Dzieki portfolio mozemy pokazaé¢ i udokumentowac swoje
doswiadczenia zawodowe i umiejetnosci, oraz projekty, ktére powstaty
w poprzednich miejscach pracy lub zostaty wykonane dla réznych
zleceniodawcow. Dlatego warto dowiedziec€ sie jak stworzy¢ swoje
indywidualnego portfolio, aby zwiekszy¢ swoje szanse na znalezienie
interesujgcego miejsca zatrudnienia.

1.Co to jest portfolio?

Obecnie coraz czesciej zamiast zyciorysu i listu motywacyjnego
pracodawcy proszg kandydatéw o portfolio. Celem stworzenia portfolio
moze byc¢: udziat w rekrutacji, okre$lenie rozwoju zawodowego, awans,
podwyzka, uporzgdkowanie sciezki edukacyjno-zawodowej, wybor
szkolenia, zdobycie nowych klientdéw, czy tez potwierdzenie
kompetencji. Czym ono jest? To teczka lub segregator, ale moze byc¢
takze sporzgdzone w wersji elektronicznej. Jest osobistym archiwum —
petnym dokumentow, ktdére potwierdzajg osiggniecia zawodowe,
edukacyjne, a takze, jesli tego wymaga specyfika stanowiska, przyktady
prac czy opracowan autorskich. Myli sie ten, kto uwaza, ze ostatni
punkt dotyczy tylko twércéw, pisarzy, malarzy, dekoratoréw wnetrz itp.
Takim dokumentem moze by¢ na przyktad dokumentacja

z przygotowania jakiego$ projektu lub wdrozenia nowych rozwigzan,
udziat w konkursach, nagrody, wyréznienia. Dzieki portfolio inni mogg
lepiej nas poznac¢ i oceni¢ nasze umiejetnosci, zdolnosci do pracy na
danym stanowisku lub wykonania danego zadania. Warto mie¢ taki
zbidr, by w kazdej chwili méc wykorzystac te informacje do napisania
dokumentow aplikacyjnych i przedstawi¢ te, ktére odpowiadajag
wymaganiom pracodawcy na dane stanowisko. Podsumowujgc —
portfolio to zgromadzenie wszystkich informacji, jakie mogg by¢
potrzebne przy prezentacji wtasnej osoby.

2.Jak sporzagdzi¢ portfolio?
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Przypomnij sobie daty i miejsca nauki, pracy, stazu, praktyk krajowych,
zagranicznych. Zgromadz dokumenty potwierdzajgce zdobyte
kwalifikacje i wykonywang prace, czyli od najmtodszego do
najstarszego, najlepiej utdéz je w kolejnosci odwrotnie chronologicznej,
w segregatorze, dotgcz fotografie wtasng, fotografie lub rysunki
wykonanej pracy, produktow,

lub w inny sposéb pokaz, co do tej pory robites. Przypomnij sobie, co
byto dobre w twojej pracy, nauce, w czym byte$ dobry, za co zebrates
pochwaty. Odpowiedz sobie na pytania: na czym sie znam, w czym
jestem dobry, co mam do zaoferowania? Zbierz dowody, ktére mogag
potwierdzaé¢ posiadane kompetencje: swiadectwa, zaswiadczenia,
certyfikaty, Swiadectwa pracy, referencje, zdjecia, prezentacje, artykuty
prasowe, e-maile, probki prac, social media. Dokumenty mozesz utozy¢
chronologicznie, wedtug posiadanych umiejetnosci lub typoéw dowoddw.
Sporzadz spis tresci zawierajacy tytuty dokumentéw, numeracje i date
ich utworzenia. W ten sposéb przygotowane portfolio staje sie bardzo
silnym atutem kandydata do pracy. Jego przygotowanie wymaga Sporo
czasu, jednak ten czas jest zyskany a niestracony. Przy opracowywaniu
portfolio - okre$leniu, zidentyfikowaniu zasobow, zdefiniowaniu celéw
pomocne moze by¢ skorzystanie z ustugi Bilansu Kariery $wiadczonej
przez doradcéw zawodowych w Centrach Informacji i Planowania
Kariery Zawodowej w Krakowie, Tarnowie i w Nowym Sgczu oraz
wziecie udziatu w realizowanych we wszystkich

Centrach warsztatach ,Pomndz umiejetnosci i mozliwosci - stwérz swoje
portfolio”.

3. Rodzaje portfolio.
Portfolio internetowe.

W ostatnich latach duzg popularnos¢ zdobyty internetowe portfolia
zwane e-portfoliami. Internetowe portfolio ma kilka form. Najprostszag

i jednoczed$nie najmniej profesjonalng metodg jest tworzenie krotkich
prezentacji w serwisach spotecznosciowych zorientowanych na
budowanie kontaktow zawodowych. Takie witryny umozliwiajg
opublikowanie podsumowania edukacyjnego i zawodowego wraz

z najwazniejszymi informacjami kontaktowymi. Rozwigzanie to ma
jednak wiele wad i petni wytgcznie funkcje uzupetniajgcg. Nie pozwala,
bowiem na zaprezentowanie catego dorobku.

Aktualnie w procesie rekrutacji nie wystarcza juz CV i list motywacyjny.
Wielu kandydatéw przesyta portfolia, linki do swoich blogéw, publikaciji,
prac umieszczanych w internetowych galeriach, umieszcza w social
mediach (twitter, facebook, linkedin itp.) lub najzwyczajniej przestawia
swoje CV, prezentujgc sie osobiscie na nosniku elektronicznym.
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Wszystko to pozwala oceni¢ potencjat danej osoby, zacheca do

spotkania z kandydatem juz na rozmowie kwalifikacyjnej. Przesytajac

wraz z CV link do portfolio dajemy osobie rekrutujgcej mozliwosc¢

zapoznania sie z naszymi pracami juz na etapie selekcji kandydatow.

Ta forma autopromocji jest bardzo innowacyjna i moze okaza¢ sie

dodatkowym atutem, wyrdézniajgcym osobe na tle innych, poszukujgcych

pracy.

Portfolio zawodowe.

Portfolio zawodowe, czyli przebieg pracy zawodowej, informacje

o wyksztatceniu, szkoleniach, katalog kompetencji zawodowych,

zainteresowan, zdolnosci, umiejetnos$ci i osiggniec¢, swiadectwa

dotychczasowej pracy, nauki oraz zaswiadczenia z ukohczonych

kursow, praktyk, stazy. Standardowy uktad, portfolia zawodowego:

- strona tytutowa: imie, nazwisko, adres zamieszkania, kontakt,
zdjecie, miejsce zatrudnienia i adres (jesli jesteSmy zatrudnieni),

« dokumenty (kopie) potwierdzajgce kwalifikacje zawodowe: ukonczone
studia, studia podyplomowe, certyfikaty jezykowe, itp.

« wyroznienia np.: nagrody, odznaczenia, podziekowania, dyplomy,
uznania, listy referencyjne,

« dokumenty dotyczgce doskonalenia zawodowego: zaswiadczenia o
ukonczeniu kurséw, szkolen, certyfikaty, itp.,

« publikacje: wydawnictwa ksigzkowe, artykutu, felietony, itp.,

« wykaz zadah wykonywanych w obecnym miejscu pracy (bgdz w
przesztosci - tzw. umiejetnosci zawodowe).

Europejskie portfolio jezykowe.

Ten rodzaj portfolio jest - na wzor portfolio zawodowego osobistym
dokumentem uczgcego sie, dzieki ktoremu moze zaprezentowacé swoje
umiejetnosci jezykowe. Zadaniem tego portfolio jest umozliwienie
samooceny w zakresie kompetenciji jezykowych, zgodnie z poziomami
biegtosci przyjetymi przez Rade Europy, a jednoczes$nie ma ono by¢
,dokumentem” dostarczajgcym informacji o zdobytych przez jego
witasciciela (uczgcego sie jezyka obcego) kompetencjach
komunikacyjnych w zakresie wielu jezykéw. Portfolio moze towarzyszy¢
osobie gdziekolwiek sie ona udaje, zupetnie jak paszport, i moze
stuzy¢, jako dowdd znajomosci jezyka w réznych sytuacjach, takich jak
np.: rozmowa o prace, sktadanie wnioskéw o stypendia,
przemieszczanie sie w Europie i poza nig.

Gtowne cele europejskiego portfolio jezykowego to:

« umozliwienie zaprezentowania certyfikatow potwierdzajgcych
umiejetnosci jezykowe w danym jezyku, na kazdym poziomie, w
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jasny i zrozumiaty sposéb, przy uzyciu europejskiego standardowego
systemu opisu szesciu poziomdw ksztatcenia jezykowego,

« stymulowanie nauki jezykow obcych przez cate zycie, w duchu
tolerancji i szacunku dla kulturowej i jezykowej roznorodnosci,
zapewnienie rownego statusu dla wszystkich jezykdow, tych
nauczonych w szkole, w domu i w innych srodowiskach,

+ wzmochienie pozycji uczgcego sie poprzez przeniesienie
odpowiedzialnosci za nauke jezyka obcego z nauczyciela na osobe
uczgcg sie, postugujgcyg sie jezykiem,

« zapewnienie podstaw do konsekwentnej samooceny kompetenciji
jezykowych.

Poziomy opisane w Europejskim Portfolio Jezykowym odpowiadajg
Europejskiemu

Systemowi Opisu Ksztatcenia Jezykowego: uczenie sie, nauczanie,
ocenianie (CEFR) -

.,Poziomy biegtosci jezykowej” przyjete przez Rade Europy - szczegoty

dostepne na stronach: www.coe.int/portfolio

Common European Framework of Reference | Europass

,Poziomy biegtosci jezykowej” opisujg kompetencje postugujgcego sie

jezykiem na szes$ciu poziomach; poziom poczatkujgcy /A1,A2/,

uzytkownik samodzielny /B1,B2/, uzytkownik biegty

/C1,C2/.Przyktadowe opisy poziomow:

« A1 (poziom poczatkujgcy/podstawowy) ,Potrafie zrozumiec¢ i uzywac
znanych i wyrazen dnia codziennego oraz bardzo podstawowych fraz
zwigzanych z tym, co jest mi niezbednie potrzebne.”

« C2 (biegto$¢ jezykowa) ,Rozumiem, bez zadnego wysitku, wszystkie
ustyszane i przeczytane informacje.”

Europejskie portfolio jezykowe sktada sie z trzech czesci: Paszportu

jezykowego, Biografii jezykowej oraz Dossier.

Paszport jezykowy jest osobnym dokumentem portfolio, ktéory ma za

zadanie klarowne i przejrzyste zaprezentowanie umiejetnosci

lingwistycznych kandydata. W formularzu okreslamy znajomosc¢ jezyka

w trzech kategoriach: rozumienie (stuchanie i czytanie), méwienie

(porozumiewanie sie i samodzielne wypowiadanie sie) oraz pisanie.

Tabela samooceny obejmuje szesciostopniowg skale (A1, A2, B1, B2,

C1, C2) opracowang przez Rade Europy. Warto zaznaczy¢, ze ten sam

system wykorzystuje sie przy ocenie egzamindéw jezykowych.

Dodatkowo, w formularzu podajemy uzyskane dyplomy, certyfikaty

i doSwiadczenie jezykowe.

Dzieki ujednoliconej formie, dokument ten jest rozpoznawany na terenie
catej Europy. Informacje na temat znajomosci jezykéw stanowig jeden
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z elementéw CV. Z tej perspektywy wydaje sie, ze paszport jezykowy
moze funkcjonowac rowniez, jako pomoc dla kandydata we wtasciwym
okresleniu umiejetnos$ci lingwistycznych, nie zas jako osobny dokument.
Ciekawe strony o Europejskim Paszporcie Jezykowym: Language
selection |Europass,Europass twoim kluczem do skutecznej prezentacji
na europejskim rynku pracy, Europass - Praca/powroty.gov.pl

Biografia jezykowa to osobisty zapis /pamietnik/ wydarzen zwigzanych
z naukg jezykow, a takze osobista refleksja na temat wtasnych strategii
uczenia sie oraz odnotowane postepy.

Biografia zawiera informacje odnosnie jezykowych i kulturowych
doswiadczen. Opisujgc styl uczenia sie, z czego korzystam uczgc sie
np.: podrecznik, programy komputerowe, czasopisma, gdzie i kiedy
stysze jezyki wokot siebie, kto z mojego otocznia postuguje sie

jezykiem, jakie jezyki chciatbym jeszcze poznac¢, czy koresponduje
/rozmawiam/ z cudzoziemcami.

Dossier jest zbiorem prac i dokumentow ilustrujgcych Twoje
kompetencje w zakresie znajomosci roznych jezykéw. Dla kazdego
jezyka obcego, ktory znasz czy studiujesz powinienes utworzy¢ odrebne
portfolio. Dossier pomoze Ci w monitorowaniu postepéw w nauce oraz
umozliwi pokazanie innym Twoich indywidualnych zdolnos$ci

i mozliwosci. W swoim Dossier mozesz zawrze¢ miedzy innymi:

« przyktady dobrze wykonanych prac pisemnych,

« nagrania audio/video,

« opisy i rezultaty projektéw, w ktoérych brates udziat,

« dokumenty, dyplomy i certyfikaty,

« opisy kursow,

« refleksje dotyczgce postepéw w nauce jezyka,

« opinie innych os6b dotyczgce Twoich umiejetnosci jezykowych,
« informacje, ktére chciatbys zachowac i pokazac¢ innym.

W Dossier osoba uczgca sie gromadzi swoje najlepsze prace, dyplomy,
zaSwiadczenia o udziale w konkursach, projektach, kursach jezykowych,
wycieczce, podrozy, pracy wakacyjnej za granicg itd.

Europejskie portfolio jezykowe jest propagowane przez Europass,
ktorego celem jest promowanie przejrzystosci kwalifikacji i kompetenciji,
poprzez uznanie Paszportu Jezykowego za jeden z dokumentéw
Europass.

4. Przydatne strony internetowe:
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« www.mojeportfolio.ibe.edu.pl - aplikacja umozliwiajgca opracowanie
portfolio.

- www.poradnikpracownika.pl -portfolio jak powinno wyglgdac i jak je
zbudowac

- Portfolio — co to takiego?/Zielona Linia

« Portfolio - wazny dodatek do CV - Aplikuj.pl

« Portfolio - jak zrobi¢, jak powinno wygladaé, zawodowe portfolio

(praca.pl)

« 5 krokéw do zbudowania wtasneqgo portfolio [poradnik] | Fotoblogia.pl

« Europejskie Portfolio dla studentéw - przysztych nauczycieli
jezykow -zpe.gov.pl

5. Filmiki na temat budowy portfolio na youtube:

www.youtube.com/watchl
www.youtube.com/watch?2
www.youtube.com/watch3
www.youtube.com/watch4

6.Przydatna literatura.

* M.Knap, Portfolio zawodowe, Wydawnictwo Raabe, 2013

Opracowano w Centrum Informacji
i Planowania Kariery Zawodowej
w Tarnowie maj 2020
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