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Portfolio! zawodowe, to teczka, zbiér informacji o tworzqcej je osobie, zawierajqcy
prezentacje osiggnie¢ danego cztowieka. To instrument, ktéry w ostatnim czasie coraz cze-
$ciej wykorzystywany jest przez pracownikéw chcqeych zainteresowa¢ swojq dziatalnoscig
potencjalnego pracodawce. Portfolio przedstawia przebieg pracy zawodowej, informacje
o wyksztatceniu, szkoleniach, katalog kompetencji zawodowych, zainteresowan, zdolnosci,
umiejetnosci i osiggnied.

Twoje portfolio zawodowe to zbiér informaciji, jakie mogq by¢ potrzebne przy prezen-
tacji wtasnej osoby. To archiwum petne dyploméw i $wiadectw, osiggnie¢ i dokonan, upo-
rzqdkowane i posegregowane, tak by tatwo mozna byto znalezé potrzebne informacie.
Mozesz tutaj gromadzi¢ wszystkie informacje o odbytych szkoleniach, praktykach i stazach.

Twoje portfolio zawodowe mozesz podzieli¢ na dwie odrebne czesci:

* cze$¢ otwartq, ktérg cheesz zaprezentowad innym, potencjalnemu pracodawcy (mo-
zesz tutaj zamiesci¢ swoje CV, list motywacyjny, dyplomy, $wiadectwa pracy, referen-
cie, listy polecajqgce itd) oraz

* czeé¢ zamknietq, przeznaczonqg dla autora. Ta cze$é portfolio jest przeznaczona do
pracy nad sobg, swojq $wiadomosciq zawodowq, poznaniem samego siebie, swo-
imi mozliwos$ciami oraz predyspozycji. Tutaj powiniene$/powinna$ zobaczy¢ siebie
w perspektywie najblizszych 5-10 lat. Pamietaj, uzupetniajqc te czes¢ portfolio, za-
chowaj szczero$é. Informacje zawarte w tej czesci bedq Ci pomocne przy tworzeniu
wiasnych dokumentéw aplikacyjnych oraz przygotowaniu do rozmowy kwalifikacyj-
nej.

To Ty decydujesz, co chcesz pokazad innym!

Dokumenty zebrane w stworzonym przez Ciebie wtasnym, indywidualnym portfolio po-
zwolq Ci na uporzgdkowanie swojej dotychczasowej $ciezki edukacyjno-zawodowe;.

W zaplanowaniu drogi wtasnej kariery zawodowe| pomoze Ci Twéj wiasny ,asystent”,
jokim od teraz bedzie Twoje portfolio.

' Portfolio to zbiér zdje¢, rysunkéw lub innych prac artystycznych, tworzqgeych rodzaj albumu, sta-
nowiqcy dokumentacje czyjego$ dorobku. Jest narzedziem majgcym na celu prezentacje doko-
nan osoby, ktéra je tworzy.
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CV

Curriculum vitae, CV lub c.v. (tac. bieg zycia, przebieg zycia) — zyciorys zawodowy.

CV jest dokumentem formalnym, Twojq wizytéwkq. Zanim pracodawca zaprosi Cie na
rozmowe kwalifikacyjng, chce sprawdzi¢, czy odpowiadasz jego wymaganiom, czy warto
poswieci¢ Ci czas.

Pamietaj, by Twoj zyciorys zawodowy zostat sporzqdzony wedtug okreslonych zasad,
zawierat prawdziwe i zwiezte informacje, byt prosty, estetyczny i przejrzysty w formie oraz
dostosowany do potrzeb adresata.

Opisujqc swoje dokonania edukacyjno-zawodowe, uzywaj uktadu sformalizowanego
oraz formy bezosobowe;.

Obecnie standardem jest przygotowanie CV na komputerze oraz drukowanie jedno-
stronne na biatym papierze.

Postaraj sie, by byto ono czytelne i starannie przygotowane. Powinno by¢ krotkie i kon-
kretne, zawiera¢ najwazniejsze wydarzenia z zycia zawodowego, tak by zainteresowaé czy-
telnika.

Powinno by¢ dostosowane do oferty pracy i/lub stanowiska, na ktére aplikujesz. Pomysl,
kogo szuka pracodawca, jakie osoba na tym stanowisku powinna mie¢ doswiadczenie, wy-
ksztatcenie i umiejetnosci, a potem opisz to, co w Twoim zyciorysie jest z tym zbiezne.

Pamietaj, popro$ znajomego o sprawdzenie zrozumiatosci, poprawnosci stylistycznej
oraz ortografii.
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Budowa CV:

* Dane osobowe — imie i nazwisko, adres zamieszkania, numerr telefonu, e-mail,
data i miejsce urodzenia (ewentualnie wiek).

* Cel — o jakie stanowisko sie ubiegasz.

*  Wyksztatcenie — data rozpoczecia i ukonczenia nauki w szkole, profil, kierunek,
specjalizacja, uzyskane tytuty.

e Doswiadczenie zawodowe — data rozpoczecia oraz zakonczenia pracy, odbywania
stazu, praktyk, nazwa pracodawcy/przedsiebiorstwa/instytuciji/organizacii, krétki za-
kres obowigzkéw.

* Kwalifikacje — posiadane umiejetnosci, odbyte kursy, certyfikaty.
* Zainteresowania — hobby.
* Zgoda na przetwarzanie danych osobowych.

* Podpis.

Jesli jeste$ osobq o bogatym doswiadczeniu zawodowym, zbieznym ze stanowiskiem,
o ktére sie ubiegasz, na pierwszym miejscu, zaraz po danych osobowych, opisz swoje
dos$wiadczenie. Jesli zas Twoim atutem jest wyksztatcenie, to umies¢ je najpierw przed do-
$wiadczeniem zawodowym.
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Przyktadowe CV moze wyglgdaé nastepujqgco:

Jan Kowalski

ul. Lubelska 1/1

20-001 Lublin
ikowalski@sxxxx.pl

tel. 1234567

Data urodzenia: 15.07.1975 .

WYKSZTALCENIE:

1998-1999 Uniwersytet Marii Curie-Sktodowskiej w Lublinie
Studia podyplomowe — Zarzgdzanie zasobami ludzkimi
1992-1997 Uniwersytet Marii Curie-Sktodowskiej w Lublinie

Studia magisterskie — Administracja i zarzgdzanie

DOSWIADCZENIE ZAWODOWE:
2005 — nadal Lubelski Urzqd Wojewdédzki w Lublinie — Wydziat Polityki Spoteczne;
1996-2005 Biuro Turystyczne WAKACJE — Pilot wycieczek zagranicznych

PRZEBYTE KURSY:
* kurs prowadzenia ksiegi przychodéw i rozchodéw
*  kurs pilota wycieczek zagranicznych

UMIEJETNOSCI:
* obstuga komputera — Pakiet Office, Internet, HTML
* obstuga urzgdzen biurowych
* prawo jozdy kat. B

ZNAJOMOSC JEZYKOW OBCYCH:
* jezyk angielski w stopniu zaawansowanym

* jezyk hiszpanski w stopniu $rednio zaawansowanym

CECHY OSOBOWOSCI:
* umiejetno$¢ pracy zespotowe;
* tatwo$¢ w nawigzywaniu kontaktéw interpersonalnych
* asertywnos¢
*  komunikatywnos¢

ZAINTERESOWANIA:
* podréze
* sport: tenis

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do reali-
zacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dn. 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. Nr 133, poz. 883).

Lublin, 31.10.2014 r. Jan Nowak
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Bardzo popularny na terenie krajéw Unii Europejskiej jest dokument umozliwiajgcy
przedstawienie swoich umiejetnosci i kwalifikacji w jasny i efektywny sposéb — CV w forma-
cie Europass.

Formularz CV w formacie Europass do wypetnienia znajdziesz pod adresem:

e http://europass.org.pl/dokumenty/curriculum-vitae/

Wskazowek dotyczgeych korzystania z wzoru Europass — CV szukaj pod adresem:

e hittp://europass.org.pl/wp-content/uploads/2014/04/Wskaz%C3%B3wki-
dotycz%C4%85ce-korzystania-z-formularza-Europass-CV.pdf

Przyktady wypetnionych dokumentéw Europass — CV w 26 jezykach:

e http://europass.cedefop.europa.eu/en/documents/curriculum-vitae/examples

Wzory dokumentéw Europass — CV oraz wskazéwki wypetniania, w 28 jezykach euro-
pejskich, na stronie europejskiego portalu Europass:

e htp://europass.cedefop.europa.eu/pl/documents/curriculum-vitae/templates-in-
structions

CV on-line na stronie europejskiego portalu Europass — mozliwo$¢ wypetnienia doku-
mentu on-line i zapisania go w réznych formatach (PDF, HTML, XML):

* http://europass.cedefop.europa.eu/pl/home
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LIST MOTYWACYJNY

List motywacyjny jako uzupetnienie CV powinien zareklamowa¢ i przedstawi¢ motywa-
cie aplikujgcego do podijecia pracy.

Powinien by¢ czytelny i staranny, sporzqdzony na komputerze, drukowany jednostron-
nie, na biatym papierze.

Pamietaj, by list pisa¢ bezposrednio do pracodawcy. Powinien on zacheci¢ go do spo-
tkania z Tobq i rozmowy. Przekonaj pracodawce, ze jeste$ profesjonalistq pod kazdym
wzgledem!

Nie powielaj tych samych informaciji, ktére sg w CV, potraktuj list jako jego uzupetnie-
nie.

Pamietaj, pracodawca jako pierwszy czyta list motywacyjny i jesli go zainteresuje, to
siegnie po Twoje CV. Sztampowy list motywacyjny nie zacheci do zapoznania sie z Twoim
zyciorysem.

Pamietaj, popro$ znajomego o sprawdzenie zrozumiatosci, poprawnosci stylistyczne;
oraz ortografii.

Budowa listu motywacyjnego:

* Dane osobowe — imie i nazwisko, adres zamieszkania, numer telefonu, e-mail.

* Adresat — nazwisko pracodawcy, jego stanowisko, nazwa i adres pracodawcy/
przedsiebiorstwa/instytucji/organizacji, w ktérej chcesz podjg¢ prace.

» Stanowisko, o ktére sie ubiegasz — podaj, skqd masz informacje o wolnym stanowi-
sku pracy.

* Tre$¢ — umotywuj, dlaczego starasz sie o te prace. Udowodnij, ze pracodawca —
zatrudniajgc Ciebie — bedzie miat korzysci.

* Zakonczenie — zwrot grzeczno$ciowy, cheé spotkania z pracodawcqg na rozmowie
kwalifikacyjne;.

* Podpis.
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Schemat listu motywacyjnego moze wyglgdaé nastepujgco:

Imie i nazwisko (nadawca) Miejscowos¢, data
ul. Nazwa ulicy 0/0
00-000 Miejscowos$c
numer telefonu
e-mail
Sz. P Imie i nazwisko (adresat)
Stanowisko
Nazwa przedsiebiorstwa/
instytucji/organizaciji
ul. Nazwa ulicy 0/0
Miejscowo$é

Nr referencyjny — jezeli podano w ogtoszeniu.

,9zanowny Panie/Szanowna Pani”, ,Szanowni Panstwo”

Wstep:

Napisz, o jakie stanowisko sie ubiegasz. Podaj nazwe gazety, strony internetowej, skqd
wzieta$/wzigtes informacje o ogtoszeniu oraz date wydania/zamieszczenia tego ogtoszenia.

Rozwiniecie:
Zaprezentuj siebie! Napisz kilka stéw o swoim wyksztatceniu, doswiadczeniu zawodo-

wym, cechach osobowos$ciowych. Uzasadnij, dlaczego uwazasz, ze jeste$ odpowiedniq oso-
bg na dane stanowisko, dlaczego wtasnie Ciebie powinni zatrudnic.

Napisz kilka stéw o firmie, do ktérej sktadasz dokumenty (w ktérej chcesz pracowad).
Pamietaj, by informacije byty wiarygodne i sprawdzone.

Napisz, co pracodawca zyska, zatrudniajgc wtasnie Ciebie.

Zakonczenie:

Zasugeruj gotowo$¢ do zaprezentowanie swojej kandydatury, che¢ spotkania na roz-
mowie kwalifikacyjne;.

,Z powazaniem”/,Z wyrazami szacunku”

Podpis odreczny

Zatgczniki:
Wymien dokumenty, ktére dotqczasz (zyciorys zawodowy, kopie $wiadectw szkolnych,
dyplomow, referencii).

8
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Wzér listu motywacyjnego moze wyglgdaé nastepujgco:

Agnieszka Kowalska Lublin, dn. 12.05.2014 r.
ul. Nowaka T m. 55

00-950 Krakéw

tel. 555 555 555

e-mail: mkowalska@example.com

Sz. P Jan Kowalski
CV-raport S.A.

ul. Ludzi Pracy 1
00-950 Warszawa

Szanowni Panstwo,

W odpowiedzi na Panstwa oferte pracy, zamieszczong na stronie www.pracuj.pl, chcia-
tabym przedstawi¢ swojq kandydature na stanowisko Sprzedawcy.

Dzieki tatwosci nawigzywania kontaktow, szybkiemu dostosowaniu sie do zmian oraz
pracowitodci stawiane przede mng zadania nigdy nie stanowity dla mnie problemu.

Lubie prace zespotowq, ale sprawdzam sie réwniez w pracy indywidualnej. Jestem
otwarta na nowe do$wiadczenia oraz konsekwentna w dziataniu, dzieki czemu nie mam
probleméw z adaptacjg w nowym $rodowisku.

W tym roku ukonczytam studia licencjackie, a Panstwa Firma jest doskonatym miej-
scem, gdzie mogtabym wykorzysta¢ zdobytq wiedze w pracy zawodowej oraz doskonali¢
swoje umiejetnosci.

Wiem, ze praca ta wymaga wysokiej kultury osobistej, zdecydowania, umiejetnosci pra-
cy w zespole oraz samodyscypliny. Gorqgco licze na to, ze moje do$wiadczenie, a przede
wszystkim che¢ do pracy, przekonajqg Panstwa do zaproszenia mnie na rozmowe kwalifika-

cy|ng.

Z powazaniem,

Agnieszka Kowalska

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do reali-
zacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dn. 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. Nr 133, poz. 883).

Agnieszka Kowalska
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Jan Kowalski Lublin, dnia 31.10.2014 r.
ul. Lubelska 1/1
20-001 Lublin

ikowalski@sxxxx.pl
tel. 1234567

Sz. P Anna Nowak

Prezes

Polskie Towarzystwo Ekonomiczne
Zaktad Szkolenia i Doradztwa
Ekonomicznego sp. z o.o0.

ul. Pétnocna 22a

20-064 Lublin

W nawigzaniu do oferty pracy zamieszczonej w gazecie ,Codziennik Codzienny”,
chciatbym przedstawi¢ swojg kandydature na stanowisko Pracownik biurowy.

Po ukonczeniu studiow licencjackich odbytem staz w Lubelskim Urzedzie Wojewddzkim,
gdzie zdobytem cenne doswiadczenia w pracy z ludzmi oraz pracach biurowych.

Jestem osobg samodzielng i komunikatywng. Cechuje mnie dobra organizacja pracy,
sumiennos$¢ oraz doktadnos¢.

Podjecie pracy na stanowisku Pracownik biurowy bytoby dla mnie ciekawym wyzwaniem.
Mam nadzieje, ze przyniesie obopdlne korzysci.

Jesli moje dokumenty aplikacyjne wzbudzq Pani zainteresowanie, prosze o kontakt. M&j
numer telefonu: 1234567.

Z powazaniem

Jan Kowalski

10
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SWIADECTWA SZKOLNE, DYPLOMY

Ta cze$¢ portfolio dotyczy $wiadectw szkolnych, dyploméw, ktére posiadamy.

W portfolio bardzo wazne jest zamieszczenie tego typu dokumentédw, poniewaz sq one
czesciq Twojego wizerunku zawodowego i pomagajq usystematyzowaé informacje o Tobie.

Zasady przechowywania $wiadectw szkolnych oraz dyploméw w portfolio:

W portfolio przechowujemy oryginaty dokumentéw utozone w odwréconej chronolo-
gii (te ostatnie zamieszczamy jako pierwsze).

W przypadku $wiadectw szkolnych najwazniejsza jest ostatnio ukonczona szkota (nie
zamieszczamy $wiadectwa ukoriczenie szkoty podstawowej, chyba ze jest to jedyna
ukonczona szkota).

Dyplomy — przechowujemy tylko te, ktérych uzyskanie ma wptyw na nasze zycie za-
wodowe.

Jesli nie posiadasz oryginatéw dokumentéw — dotqez kopie. Waznej jest, by kopia
byta potwierdzona za godnos¢ z oryginatem.

Estetyka wyzej wymienionych dokumentéw $wiadczy o Tobie, dlatego wazne jest, by
byty one czyste i schludne.

Pamietaj, to Ty decydujesz o tym, co chcesz pokaza¢ pracodawcy.
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ZASWIADCZENIA, UPRAWNIENIA, KWALIFIKACJE

Tu zatqczamy wszelkiego rodzaju zaswiadczenia o ukonczeniu szkolen, ewentualne up-
rawnienia, ktére zdobyliémy w trakcie edukacji szkolnej lub kurséw. Tak jak w przypadku
innych dokumentéw ($wiadectw itp.), tego typu dokumenty sktadajqg sie na Twéj wizerunek
zawodowy i zwiekszajqg Twojg warto$é na rynku pracy.

Wazne jest, zeby:

Wyzej wymienione zaswiadczenia byty przechowywane w odwréconej chronologii
(te ostatnie zamieszczamy jako pierwsze).

Przechowujemy oryginaty dokumentéw, jesli takowych nie posiadamy, przechowuie-
my kopie potwierdzong za zgodno$¢ z oryginatem.

Podobnie jak w przypadku $wiadectw i dyploméw — estetyka dokumentéw $wiadczy
o Tobie, dlatego wazne jest, by byly czyste i schludne.

Przechowujemy tylko AKTUALNE dokumenty. Nieaktualne zaswiadczenia traktuj jak
niebyte, poniewaz nie bedziesz mégt ich wykorzysta¢ w przysztej pracy.
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SWIADECTWA PRACY

Swiadectwa pracy sq potwierdzeniem Twojego do$wiadczenia zawodowego, dlate-
go stanowiq bardzo waznq cze$é¢ sktadowq portfolio. W tej cze$ci mozemy réwniez prze-
chowywad inne umowy-zlecenia, o dzieto, umowy stazowe, praktyk, wolontariatu. Zasady

przechowywania sq takie same jok w przypadku $wiadectw szkolnych, zaswiadczen i dy-
plomow.

Wazne jest, zeby:
*  Wyzej wymienione zaswiadczenia byty przechowywane w odwréconej chronologii
(te ostatnie zamieszczamy jako pierwsze).

Przechowujemy oryginaty dokumentow, jesli takowych nie posiadamy, przechowuije-
my kopie potwierdzong za zgodno$¢ z oryginatem.

* Podobnie jok w przypadku $wiadectw i dyplomoéw — estetyka dokumentéw $wiadczy
o Tobie, dlatego wazne jest, by byty czyste i schludne.

@@ NCA-New Competence and Ability” 13
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REFERENCJE, LISTY POLECAJACE

Referencie, listy polecajqce to informacja o Tobie od oséb, ktére wczesniej wspdtpraco-
waty z Tobg. Warto je gromadzi¢, poniewaz dajqg informacje zwrotng na temat Twojej pracy.
Sq bardzo pomocne w podjeci decyzji o zatrudnieniu.

Im wiecej referenciji, tym lepiej. Pamietaj jednak, zeby w pierwszej kolejnosci pokazywac
adekwatne do stanowiska, o ktére sie ubiegasz.

Jesli nie posiadasz referencji na pi$mie, warto mie¢ liste oséb, ktére bedqg w stanie tele-
fonicznie udzieli¢ informacji na Twoj temat. Referencji moze udzieli¢ réwniez np. instytucja,
w ktore| pracowate$ jako wolontariusz lub odbywates$ staz, a takze kazdy inny, kto miat
okazje widzie¢ Twojq prace.
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Referencje mogq by¢ opracowane na podstawie ponizszego schematu:

Nazwa pracodawcy/ Miejscowos¢, data
przedsiebiorstwa/instytucji/organizacii

ul. Nazwa ulicy 0/0

00-000 Miejscowosc

numer telefonu

REFERENCIJE

Pan/Pani [Imie i nazwisko] byt/byta zatrudniony/zatrudniona, wspotpracowat/wspétpra-
cowata, odbywat/odbywata staz w [Nazwa pracodawcy/przedsiebiorstwa/instytuciji/organi-
zacjilwokresieod.................. dO s r.nastanowisku ...

Do jego/jej obowiqzkéw nalezato:

Pan/Pani [Imig i nazwisko], pracujgc w naszym przedsiebiorstwie/naszej instytucji/orga-
nizacji, wykazat/wykazata sie ogromnym dos$wiadczeniem w zakresie ...........cccoeeeieiiiiiinnnn.
Oraz Wiedzq NGO TEMAT ...

Bardzo dobrze reagowat/reagowata na sytuacje stresowe oraz prace wymagajgce du-
zego wysitku psychicznego, zachowujgc zarazem systematyczno$é i obowigzkowos¢. Nie
boi sie nowych wyzwan, chetnie stosuje nowatorskie rozwigzania, kierujqgc sie dobrem or-
ganizacji.

Pan/Pani [Imig i nazwisko] jest osobq ............ (napisz kilka cech, np.: energiczng/komu-
nikatywng/ambitng/zdecydowanqg/zdyscyplinowang/pracowitq/uczciwg/godng zaufania).

Jako bezposredni przetozony/bezposrednia przetozona z petng odpowiedzialnoscig po-
lecam Pana/Paniq [Imie i nazwisko] jako dobrego pracownika. Jestem pewny/pewna, iz
sprosta on/ona wielu ambitnym zadaniom i bedzie w stanie spetni¢ oczekiwania najbardzie;
wymagajgcego pracodawcy.

W razie potrzeby uzyskania dodatkowych informacji prosze o kontakt telefoniczny:

Imie i nazwisko pracodawcy (osoby do kontaktu),
Stanowisko

tel. 00 1234567

Opinie wydaje sie na prosbe zainteresowanego.

Z powazaniem,

podpis pracodawcy
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Polskie Towarzystwo Ekonomiczne Lublin, 31.10.2014 r.
Zaktad Szkolenia i Doradztwa Ekonomicznego sp. z o.0.

ul. Pétnocna 22a

20-064 Lublin

tel./fax. 81 5343550

REFERENCIJE

Pan Jan Kowalski byt zatrudniony w Polskim Towarzystwie Ekonomicznym Zaktad Szko-
lenia i Doradztwa Ekonomicznego Sp. z 0.0. w okresie od 01.01.2014 r. do 31.10.2014 r.
na stanowisku pracownik biurowy.

Do jego obowigzkéw nalezato:

* sporzqdzanie réznego rodzaju dokumentéw firmowych, raportéw, sprawozdan i ze-
stawier oraz nadzorowanie ich obiegu,

* nadzorowanie i porzgdkowanie dokumentéw firmowych oraz ich archiwizacja,
* obstuga klienta,
* organizacja szkolen,

* obstuga urzqdzen biurowych.

Pan Jan Kowalski, pracujgc w naszym przedsiebiorstwie, wykazat sie duzym doswiad-
czeniem w zakresie obstugi klienta oraz wiedzg na temat organizacji szkolen.

Bardzo dobrze reagowat na sytuacje stresowe oraz prace wymagajgce duzego wysitku
psychicznego, zachowujqc zarazem systematyczno$é i obowigzkowoséé. Nie boi sie nowych
wyzwan, chetnie stosuje nowatorskie rozwigzania, kierujgc sie dobrem organizacii.

Pan Kowalski jest osobg komunikatywng, pracowitq i godng zaufania.

Jako bezposrednia przetozona z petng odpowiedzialnosciqg polecam Pana Jana Kowal-
skiego jako dobrego pracownika. Jestem pewna, iz sprosta on wielu ambitnym zadaniom
i bedzie w stanie spetni¢ oczekiwania najbardziej wymagajgcego pracodawcy.

W razie potrzeby uzyskania dodatkowych informacji prosze o kontakt telefoniczny:

Anna Nowak,
Prezes

tel. 81 5343550

Opinie wydaje sie na prosbe zainteresowanego.

Z powazaniem,

Anna Nowak
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KARTA KOMPETENCJI

Karta kompetencji jest zbiorem informacji na Twéj temat. Zostata ona wypracowana
razem z doradcg zawodowym, dlatego moze by¢ istotna dla Ciebie lub przysztego praco-
dawcy.

Jest ona pewnego rodzaju kompendium na Twéj temat. Zawiera najwazniejsze informa-
cie, wyniki testéw, diagnoze doradcy, stabe i mocne strony itp. Ale tu réwniez Ty decydujesz,
czy chcesz jq pokaza¢. Najwazniejsze jest to, by$ zapoznat/zapoznata sie z informacjami
tam zawartymi (szczegdlnie z czeéciq opisowq doradcy), poniewaz te informacje pozwolg
Ci pozna¢ siebie i lepiej zaprezentowa¢ sie na rozmowie kwalifikacyjne;.

@@ NCA-New Competence and Ability” 17
- narzedzia i materiaty metodyczne
" do badania kompetencji i zainteresowan
zawodowych oséb dorostych

-
NEW COMPETENCE AND ABILITY



KAPITAL LUDZKI UNIA E‘Eﬁ%ﬁﬁ?ﬁ {* %

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY * oy *

Projekt wspotfinansowany ze $rodkéw Unii Europeijskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

18

@@ NCA-New Competence and Ability”
- narzedzia i materiaty metodyczne
" do badania kompetencji i zainteresowan
= zawodowych os6b dorostych

NEW COMPETENCE AND ABILITY



UNIA EUROPEJSKA
KAPITAL LUDZKI EUROPEJSKI
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY

Projekt wspotfinansowany ze $rodkéw Unii Europeijskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

KARTA KOMPETENCII

Imie i nazwisko klienta/klientki
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KARTA KOMPETENCJI

Dane klienta/klientki

Imie

Nazwisko

Kontakt

Wiek

Pte¢

DOSWIADCZENIE ZAWODOWE

(w zawodach i na stanowiskach pracy, staz pracy ogétem i w zawodach wyuczonych)

Staz pracy ogétem: ................. lat.
WYKSZTALCENIE
20 ..’ »NCA - New Competence and Ability”
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UKONCZONE SZKOLENIA

UMIEJETNOSCI
Jezyk ojczysty

Znajomos¢ jezykdw obceych:
(od 1 do 5 w zaleznosci od stopnia znajomosci jezyka, gdzie 1 — znajomos$¢ podsta-
wowa, a 5 — znajomos¢ biegta)

Jezyki obce Czytanie Mowa Pisanie

*  Umiejetnosci komunikacyjne
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* Umiejetnosci organizacyjne/kierownicze

*  Umiejetnosci zawodowe

* Umiejetnosci obstugi komputera

l:l edytor tekstu I:l arkusz kalkulacyjny
l:l program do prezentacji multimedialnych I:l program do baz danych

I:l programy graficzne I:' INNE .oiiiiiinceee

* Prawo jazdy

[ ] kat. A [ ] kat. B [ ] kot. B+E

* Inne umiejetnosci
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WARTOSC]

MOCNE | StABE STRONY (samoocena)

Mocne strony Stabe strony
ZDOLNOSCI
SUKCESY
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MOTYWACJA
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INFORMACJE DODATKOWE
(np. publikacje, projekty, dyplomy, nagrody, cztonkostwo w organizacjach, lista referencji)
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WYNIKI TESTOW
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