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TOTUL DESPRE PORTOFOLIU PERSONAL

Un portofoliu este o colectie de materiale personalizate. De cele mai multe ori, portofoliile sunt
considerate a fi mai caracteristice domeniului artistic (fotografie, design etc.) nefiind foarte folosite in alte
domenii de activitate.

Un portofoliu este:

o Reflectie a dvs. ca profesionist

e intregistrare a evolutiei voastre profesionale

e Dovada a performantelor la locul de munca sau la scoala

e (Ceea ce ati realizat pana in momentul de fata (ex: artefacte/ dovezi tangibile)

e Dovezi ale faptului ca ati dobandit noi abilitati

e Material intocmit in format hartie sau electronic

Portofoliul profesional este o forma de promovare personala pe piata muncii (la fel ca si CV-ul, scrisoarea
de intentie sau cartea de vizitd). El cuprinde cele mai importante produse ale activitatii unei persoane (desigur,
este Tntocmit pentru un anumit scop, pe un anumit domeniu etc.).

Pentru elevi, studenti sau proaspat absolventi, desigur, portofoliul este diferit de cel al unui profesionist
intr-un domeniu, insd, nu este mai putin important. Sunt mai multe feluri de portofolii posibile, in functie de
scopul pentru care este intocmit fiecare:

e Portofoliu de dezoltare — are ca'scop sa evidentieze evolutia elevului in dobandirea unei competente
sau 1n cristalizarea intereselor sale. Acest tip de portofoliu cuprinde produse din diverse etape de dezvoltare — de
exemplu: in dezvoltarea intereselor: activitati realizate, carti citite, produse ale activitatii, rezultatul intereselor de
dezvoltare. Acest tip de portofoliu se utilizeaza in cadrul orelor de consiliere si orientare pentru a urmari
progresul in achizitia unor competente.

e Portofoliu de performanta — are ca scop sa scoata in evidenta nivelul actual de performanta sau
interesele actuale ale elevului. Acest tip de portofoliu cuprinde produsele cele mai recente si semnificative privind
nivelul de dezvoltare al elevului — de exemplu, in domeniul jurnalistic: articole in revista scolii, reportaje, eseuri,
compuneri. Acesta este cel mai asemanator tip de portofoliu cu cel al unui profesionist si se utilizeaza in situatii de
concurs pentru o pozitie, un post de munca.

o Portofoliu de celebrare — are ca scop sa evidentieze realizarile elevului pe o anumita perioada de
timp (1-5 ani). Contine realizarile si produsele deosebite ale activitatii elevului in diverse domenii (premii,
diplome, nominalizari, recompense, produse deosebite etc.). Se foloseste in situatii de concurs pentru un post sau
n situatii de consiliere pentru cresterea stimei de sine.

asociatia
-
= Renfe
continua Educaua
Page 1 of 6 FORMARE PROFESION ALA

www. infoeducatiaro



¥e Y -
UNIUNEA EUROPEANA  GUVERNUL ROMANIEI Fondul Social European  Instrumente Structurale OIPOSDRU
POSDRU 2007-2012 2007-2013

Investeste in oameni!

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin Programul Operational Sectorial Dezvoltarea Resurselor Umane 2007 — 2013
Axa prioritard 2 ,Corelarea invatarii pe tot parcursul vietii cu piata muncii”

Domeniul major de interventie 2.1. ,Tranzitia de la scoala la viata activa”
Titlul proiectului ,,Primii pasi sunt importanti: fiti orientati”

Contract POSDRU/161/2.1/G/141102

De ce sd-ti faci un portofoliu?
Portofoliile pot fi folosite, asadar, pentru o varietate de scopuri. Portofoliile pot fi folosite pentru:
e Promovarea abilitatilor dumneavoastra la un interviu de angajare
e Negocierea promovarilor si a maririlor de salariu
e Candidatura pentru anumite bonusuri, burse, granturi
e Documentarea cantitativa si calitativa a dezvoltarii voastre profesionale
e Demonstrarea experientelor anterioare de munca si invatare pentru-a obtine mai multe credite
educationale (in cazul elevilor si studentilor)

Ce este inclus intr-un portofoliu?

Majoritatea portofoliilor includ elemente precum:

e CV-ul

e Dovezi legate de afilieri profesionale

o Licente si certificari

e Scrisori de recomandare

e Dovezi legate de abilitati specifice (ex.: abilitati oratorice, abilitati manageriale, de compunere)

e Exemple de produse ale activitatii (ex: proiecte scolare, materiale elaborate in perioadele de practica
sau diverse experiente de munca)

n functie de profesia specifica pe care o aveti in vedere, pot fi addugate si alte materiale pentru a oferi
o reprezentare acurata a cunostintelor si abilitatilor dvs. Uneori un portofoliu poate deveni foarte voluminos
cuprinzand o serie intreagd de elemente. in cadrul unui interviu ar fi nerecomandabil s& prezentati fiecare dintre
aceste materiale intervievatorului. O strategie mai buna ar fi sd selectati cateva dintre ele si sa intocmiti un
portofoliu mai mic pentru interviu. Acest portofoliu poate fi folosit pentru a puncta anumite aspecte pe parcursul
interviului ce sunt relevante pentru pozitia sau promovarea avuta in vedere.

Beneficii ale unui portofoliu pentru interviu Acest tip de portofoliu ar trebui sa includa cele mai bune
exemple ale abilitatilor si aptitudinilor dvs. din portofoliul profesional care sunt relevante pentru pozitia pe care o
ciutati. Intocmirea unui portofoliu va ajutd sa va pregétiti pentru un interviu deoarece va ganditi in mod critic la
experienta si realizarile dvs. profesionale. Desigur, este important sa identificati acele experiente si abilitati care
scot Tn evidenta calitatile solicitate de pozitia de care sunteti interesat. Puteti identifica si anumite abilitati,
necesare pentru pozitia vizatd, care la dvs. ar trebui imbunatatite. Tn acest caz veti putea discuta mai bine si
despre obiectivele de dezvoltare pe care le aveti si despre potrivirea lor cu obiectivele companiei pentru care ati
dori sa lucrati.

Tntocmirea unui portofoliu pentru interviu prezinta o serie de beneficii. Continutul siu demonstreaza abilititile,

experienta si aptitudinile dvs. intr-un mod vizual. In plus, poate s3 scoata in evidenta candidatura dvs. in fata
angajatorului.
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Cum sd faci un portofoliu pentru interviu?
Pentru a face un astfel de portofoliu:
e se poate folosi un biblioraft
o se folosesc folii pentru hartii
e se indosariaza copii nu originalele
e se folosesc pagini de titlu pentru a separa sectiuni
e se pastreaza o dimensiune usor de manevrat (de reguld 5-10 pagini)
e se omite numerotarea paginilor pentru a fi mai usor de scos sau de introdus diverse pagini
o se foloseste o formatare unitara a titlurilor, itemilor
e se aranjeaza sectiunile in functie de ce cautd angajatorul (descrierea pozitiei)
e se verifica portofoliul pentru a nu se strecura greseli

Asigurati-va ca portofoliul dvs.:
e arata intr-un mod profesionist
o reflecta abilitatile pe care le detineti
e este concentrat pe ocupatie
e este usor de actualizat
e este usor de parcurs de catre angajator
e poate fi parcurs si inteles fara explicatii
e sustine informatii prezentate de dvs.in CV

Alegerea unui format de prezentare

A. Este important sa fie ales un format de prezentare uniform care sa ramana pe tot parcursul
prezentarii.

De exemplu, un portofoliu ar putea cuprinde:

Pagind de titlu

Cuprins

Cuprinsul poate fi organizat in doua modalitati:

1. Cronologic: sectiunile sunt organizate in functie de descrierea postului si lucrdrile sunt datate. Acest
mod de organizare a portofoliului ajuta la realizarea unei imagini asupra dezvoltarii personale intr-un anumit
interval de timp, intr-un domeniu.

2. Functional: sectiunile sunt organizate doar in functie de descrierea postului. Acest mod de
organizare este recomandat atunci cand persoana dispune de experiente variate care trebuie puse cap la cap
pentru a demonstra abilitatile in arii specifice.

Exemple de lucrdri/activitdti

Pentru fiecare exemplu oferiti o explicatie care sa contina:
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¢ 0 descriere scurta a itemului respectiv si a contextului in care itemul a fost creat (de ex.: ,,Un plan de
marketing pentru o agentie non-profit creat pentru SC Cucu SRL”)
e 0 lista detaliata a competentelor dezvoltate sau prezentate de exemplul oferit (aceastda parte a

explicatiei este extrem de utila in interviurile de angajare)

B. Un alt format de portofoliu ar putea contine (acesta insa nu va fi folosit, in aceasta forma
extinsa, pentru un interviu de angajare):
Educatie
Scoli urmate (toate — primara, gimnaziu, liceu, scoala tehnica, postliceala, facultate, scoli private etc.),
adresele scolilor, chiar si numele profesorilor

e Foi matricole
e Diplome, certificate, licente
e Descrieri ale cursurilor
e Evaluari, rezultate ale testelor
e Premii, onoruri, apartenenta onorifica la unele asociatii
e Internship, ucenicie, proiecte speciale
o Workshopuri, seminarii, conferinte la care ati participat
o TInvatare independents (lucruri pe care le-ati invatat singuri, aspecte in care ati fost autodidact)
e Cursuri/pregatiri speciale (militare, institute private etc.)
e Informatii despre specializari potentiale
e Informatii despre cariere potentiale

Activitati
e Pozitii de conducere detinute
e Hobby-uri sau interese
e Participarea in echipe sportive
e Activitati de voluntariat
e Companii in care ati lucrat sau ati facut pratica
e Luari de pozitie Tn public sau performante publice
e Premii
e (Calatorii

Activitati legate de munca
o CV
e Locuri/contracte de munca (pozitia, descrierea atributiilor, superiorul direct, telefon, adresa)
e Rapoarte de performanta, evaluari
e Realizari
e Premii
e Certificari/adeverinte profesionale
e Publicatii, rapoarte, articole publicate
e Exemple de brosuri, flyere efectuate (sau alte produse ale activitatii)
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e Organigrame

e Studii legate de consumator

e Documentari are realizarilor profesionale (cresteri ale vanzarilor, scaderi ale reclamatiilor)
e Proiectele cele mai importante pe care le-ati realizat/ |a care ati participat

Calitati personale si puncte forte

e Puncte forte (calitati personale care va pot ajuta sa contribuiti la dezvoltarea performantelor unui
angajator);

e Munca in echipa si abilitati de interactiune cu oamenii, capacitate de rezolvare de probleme, bugetare,
planificare si organizare, time management, energie, disciplina, motivatie, perseverenta, responsabilitate etc.

e Contributii/ atributii in cadrul familiei (ingrijirea fratilor, gatit etc. — presupun abilitati de planificare,
responsabilitate, persoana pe care te poti baza);

e Ajutorul acordat prietenilor sau desfasurarea de activitati extracuriculare (care ar putea sa solicite
abilitati de munca in echip3, rezolvare de probleme, abilitdti de invatare, abilitdti de munca cu oamenii etc.)

e Cresterea unor copii si/sau conducerea unei gospodarii (necesita bugetare, organizare, abilitati de
management al timpului, adaptabilitate);

e Grija pentru un stil de viatda sanatos; membru al unei echipe sportive (solicita energie, discipling,
motivatie, perseverentd, munca in echipa).

C. Unalt tip de portofoliu ce poate fi intocmit poate cuprinde ca sectiuni:

e Scrisoare de prezentare/intentie — va induce o prima impresie despre persoana dvs. Nu trebuie s3 fie
mai lungd de o pagina A4. Trebuie sa contina: motivatia pentru care sunteti interesat de o anumita pozitie/
companie/ facultate; aspiratiile si scopurile profesionale; aptitudinile, abilitatile care v-ar asigura succesul intr-o
anumita cariera sau la o anumita facultate (in cazul in care trebuie sa pregatiti portofoliul pentru o anumita
facultate); de ce ar trebui acel angajator sau facultate sa va selecteze pe dvs.

e CV-ul — care, desigur, va contine informatii legate de: cine sunteti, cum puteti fi contactat (telefon,
adresa de e-mail), experienta profesionala, abilitati, competente legate de pozitia vizata

e Scrisori de recomandare — pot fi legate de munca (etica legata de munca—  punctualitate,
relationarea cu ceilati; abilitati tehnice si legate de carierd; experienta de invatare relevanta) sau legate de
personalitate (caracterul dvs., entuziasm pentru invatare etc.)

e Exemple din activitatea elevului — aceasta parte a portofoliului prezinta ce stiti sa faceti si cat de bine
stiti sa faceti. Acele exemple ale activitatii dvs. care sunt tridimensionale si nu pot fi incluse in portofoliu vor fi
fotografiate si explicate intr-o nota. La aceasta sectiune puteti include: cercetari, rapoarte, eseuri, proiecte
stiintifice, examene care demonstreaza anumite realizari, desene, imagini, descrierea unor activitati legate de
interesele personale sau anumite hobby-uri (de exemplu: poezii, gatit, sculptura etc.), fotografii, proiecte sau
descrieri ale activitatilor legate de implicarea in comunitate in afara programului scolar (de exemplu: cercuri de
orientare turistica, activitati de voluntariat etc.)

e Foaia matricola
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e Diverse documente care sa reflecte interesele si realizdrile personale (diplome onorifice, diplome
sportive, certificate legate de performante tehnice, permis de conducere, rapoarte legate de aptitudinile
personale, legitimatii la cluburi sportive etc.)

Recomandarea este ca elevii/studentii sa-si pastreze portofoliile pe tot parcursul vietii lor profesionale
si sa le completeze in mod regulat cu diverse elemente in mdsura in care acestea sustin abilitati care sunt
relevante pentru obiectivele de cariera.

ofoliu intr-un interviu

Tnainte de a participa la un interviu v-ar putea ajuta dac3 ati repeta prezentarea acestuia in fata unui prieten.
Acest exercitiu v-ar permite sa va simtiti mai in largul dvs. in timpul interviului (in manevrarea portofoliului).
Odata ce va aflati la interviu relaxati-va si cautati momentele oportune pentru a utiliza portofoliul ca ilustrare a
raspunsurilor pe care le dati angajatorului. Un beneficiu este acela ca portofoliul va poate aminti diverse
informatii pe care vreti sa le prezentati, daca cumva uitati anumite aspecte importante in cadrul interviului.
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