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Co to jest Portfolio Kariery?

Jest to narzedzie utatwiajqce gromadzenie i porzadkowanie informacji zwigzanych
z wtasnym rozwojem zawodowym, jak tez przygotowywanie planéw swojej kariery

zawodowej oraz kontrolowanie ich realizacji.

Jest to réwniez swego rodzaju ramowy katalog, ktéry powinienes$ zapetniac trescig
w momentach pojawiania sie nowych przemyslen, wkraczania w nowe etapy rozwoju
osobistego i zawodowego. Portfolio pozwala Ci zwrdci¢ uwage na to, co jest wazne,
aby osiggnac sukces, czyli poznac swéj potencjat, nauczy¢ sie zdobywac¢ informacje
przydatne w procesie planowania kariery oraz podejmowac przemyslane decyzje

dotyczace Twojej przysztosci zawodowej.
Jak korzystac z Portfolio Kariery?

Musisz przede wszystkim systematycznie gromadzi¢ informacje w Portfolio,
a nastepnie z nich korzystaé. Narzedzie to bedzie tym bardziej uzyteczne, im wiecej
wysitku wtozysz w jego wypetnianie. Portfolio Kariery sktada sie z kilku nastepujacych
po sobie czesci. Zostaly one ufozone tak, by odpowiadaty podstawowemu
schematowi dziatan, ktdére nalezy realizowac przy planowaniu kariery zawodowej.
Na poczatku, aby witasciwie pokierowaé swoim zyciem zawodowym, trzeba przede
wszystkim posig$¢ wiedze na temat samego siebie. W tym celu trzeba jasno okresli¢
swoje kompetencje zawodowe, nie tylko potwierdzone formalnymi dokumentami,
ale takze te, ktore wynikaja z posiadanych uzdolnien, umiejetnosci i wiedzy.
Nastepnym waznym krokiem w planowaniu kariery jest zdobycie interesujacych
Ciebie informacji o zawodach i specjalnosciach, wymaganiach, jakie nalezy spetnic,
aby je wykonywa¢, mozliwosciach zdobywania i podnoszenia zwigzanych z nimi
kwalifikacji oraz znalezienia w nich zatrudnienia. Gdy juz bedziesz wiedziat, co
potrafisz i w jakich zawodach mozesz sie realizowaé, bedziesz w stanie okresli¢
kierunek, w ktérym powiniene$ podazac, a nastepnie zaplanowac dziatania zwigzane

Zz wiasnym rozwojem zawodowym.

Waznym etapem w rozwoju zawodowym jest poszukiwanie pracy. Szukajac pracy,
powiniene$ pamietaé, ze nalezy robi¢ to w sposdéb zaplanowany i systematyczny.
Do tego niezbedna jest wszelkiego rodzaju dokumentacja dotyczaca Twojej osoby,

wiedza o firmie i odpowiednie przygotowanie do kontaktéw z pracodawca.




Na poczatek zapoznaj sie z zawartoscig Portfolio Kariery, a nastepnie sukcesywnie
je wypetniaj. Korzystaj takze z pomocy doradcy zawodowego. Doradca pomoze Ci

okresli¢ Twoje zdolnosci, umiejetnosci oraz przygotowac sie do szukania pracy.
Z czego sktada sie Portfolio Kariery?

Portfolio posiada zakfadki, ktérych uktad umozliwia okreslenie kierunkéw dalszego
rozwoju zawodowego oraz zaplanowanie zwigzanych z nim dziatan, gromadzenie
informacji o potencjalnych pracodawcach i wreszcie — porzadkowanie dokumentacji

przydatnej przy poszukiwaniu pracy.

Postaraj sie wykonywac ¢wiczenia zawarte w poszczegdlnych zaktadkach po kolei.
Dziatanie takie uporzadkuje Twojq wiedze oraz pozwoli Ci lepiej zrozumieé wptyw
wszystkich wymienionych tu elementéw na Twdj rozwdj zawodowy. Zawartosé

kolejnych zaktadek przedstawia sie nastepujaco:

CV i listy motywacyjne - w tej zaktadce gromadz wszystkie przygotowane
przez siebie zyciorysy i listy motywacyjne, ktdére kierowate$ do pracodawcow;
podczas pisania kolejnych zyciorysow i listbw motywacyjnych wykorzystuj te,
ktore przygotowate$ wczesniej; poréownujac gromadzong kolejno dokumentacje,
obserwuj rozwdj swoich umiejetnosci i $ledz zmiany zachodzace w Twoich Zyciu

zawodowym.

Moje swiadectwa i osiqgniecia - w tej zaktadce gromadz wszelkie dokumenty
(dyplomy, S$wiadectwa, certyfikaty itp.) potwierdzajace Twoje wyksztatcenie
i kompetencje; dla wielu pracodawcow sa to bardzo wazne zrédta informacji o Twoim
przygotowaniu zawodowym. W tej zaktadce zbieraj réwniez wszelkie informacje
o swych sukcesach, wyrdznieniach i nagrodach; nawet jesli Twych sukceséw nie
potwierdzajg dokumenty, przekazane potencjalnemu pracodawcy, informacje o nich

mogaq otworzy¢ Ci drzwi do zdobycia interesujacej pracy.

Planowanie - zakladka ta dotyczy przygotowywania i kontrolowania realizacji
plandw zawodowych; zawarte w niej ¢wiczenia w zakresie planowania dziatan
krotkoterminowych  moga ufatwi¢ Ci  przygotowywanie kompleksowego
dtugoterminowego planu kariery - od wyznaczania sobie celow zawodowych
i sposobow ich realizacji az po kontrolowanie wykonania planéw w dtuzszych

przedziatach czasowych.




Kompetencje zawodowe - zaktadka pozwala na zbieranie wszelkich informacji
o tym, co potrafisz robi¢ ijakie posiadasz umiejetnosci i zdolnosci przydatne

w pracy zawodowej.

Moje predyspozycje i preferencje zawodowe - zaktadka przeznaczona do
gromadzenia wynikow wszelkiego rodzaju testéw i kwestionariuszy dotyczacych
Twojej osobowosci, zdolnosci i preferencji zawodowych, a takze wartosci, ktére sgq

dla Ciebie wazne podczas szukania pracy.

Informacje o rynku pracy i ksztalceniu - zaktadka pozwala gromadzi¢ rézne dane
na temat interesujacych Cie zawododw i specjalnosci oraz mozliwosci ich zdobycia;
zamieszczone w zaktadce ¢wiczenia utatwig Ci powigzanie Twoich oczekiwan

z wyborami zawodowymi.

Moje miejsce pracy - zaktadka ta stuzy do podsumowania dotychczasowych
Twoich przemyslen. Gromadz w niej takze wszelkie informacje o firmach, w ktérych
chciatby$ byc¢ zatrudniony; mogq to by¢ informacje o profilu dziatania, lokalizacji

i organizacji firm, o ich pracownikach i o panujacych w tych firmach stosunkach.

Wsparcie - w tej czesci wpisuj wszelkiego rodzaju kontakty, ktéore mogg by¢ Ci
pomocne w rozwigzaniu problemoéw. Moga to byc¢ adresy instytucji i oséb prywatnych,
rodziny, znajomych, doradcow zawodowych, instytucji zajmujacych sie pomoca

socjalng, stypendiami, organizowaniem programow stazowych i wolontariatu.

Moje kontakty z pracodawcami - w tej zakltadce gromadz swoje spostrzezenia
i wnioski, ktére pojawity sie w wyniku uczestnictwa w rozmowach kwalifikacyjnych
i spotkaniach z potencjalnymi pracodawcami - najwazniejsze pytania, ktére Ci
postawiono, swoje odpowiedzi, charakterystyczne zachowania rozmdéwcow i swoje

reakcje na nie oraz ewentualne btedy, ktore popetnites.

Notatki - w tej zaktadce wpisuj swoje uwagi, obserwacje, przemyslenia zwigzane
z wiasnym rozwojem zawodowym i poszukiwaniem pracy; notatki wykorzystuj przy

korygowaniu swoich planéw zawodowych i zatozen co do ich realizaciji.




WAZNE WSKAZOWKI PRZY SZUKANIU PACY

Postaraj sie szukac¢ pracy systematycznie.
v Poswiec na to kilka godzin dziennie.
v Nastaw sie na diugie szukanie.

v Nie wysytaj setek CV i listow motywacyjnych przypadkowo, bez okreslonego

planu.
v Staraj sie najpierw poznac¢ pracodawce.
v Rzetelnie przygotuj CV i list motywacyjny.
v Pisz zawsze prawde.

v Mow znajomym, kolegom, ze szukasz pracy — moze kto$ ma informacje

o wolnym stanowisku pracy.

Pamietaj, pracodawcy podczas rozmowy kwalifikacyjnej najbardziej cenia
u kandydata do pracy:

v umiejetnosc¢ stuchania,

v okazywanie zainteresowania,

v usmiech i uprzejme zachowanie,

v trzymanie sie tematu rozmowy,

v jasne i wyrazne precyzowanie wypowiedzi,

v taktowne moéwienie o swoich mocnych stronach,
v motywacje do pracy,

v chec podnoszenia swoich kwalifikacji,

v dyspozycyjnosc¢, fachowosé.




Jak sie zaprezentowac na rozmowie kwalifikacyjnej?

v

Ubierz sie stosownie do miejsca, do ktdorego sie udajesz; unikaj zbyt

intensywnych perfum, ekscentrycznego ubioru, silnego makijazu itp.

Przywitaj sie z gospodarzem spotkania, ale czekaj az on pierwszy poda Ci

reke.

Zachowaj witasciwg postawe ciata - przyjmij otwartg pozycje, badz

usmiechniety i staraj sie wprowadzi¢ mitg atmosfere.

Zachowuj sie wiarygodnie, czyli wykazuj sie znajomoscig omawianego

zagadnienia i unikaj bycia tendencyjnym podczas relacjonowania wydarzen.
Nie zagaduj swojego rozmowcy.

Jesli sie denerwujesz i nie potrafisz nad tym zapanowa¢, powiedz to szczerze

swojemu rozmowcy.

Przygotuj sie na rozmowe w jezyku obcym, ktdérego znajomos¢ jest
wymagana w danej firmie i ktérg zadeklarowates w CV (pamietaj, ze piszac

CV, nie warto zawyzac oceny swoich umiejetnosci jezykowych).

Pytania, ktére mozesz ustyszec:

v

Prosze opowiedzie¢ w kilku zdaniach o sobie.

Dlaczego chciatby Pan/chciataby Pani pracowac¢ w naszej firmie?

Dlaczego uwaza sie Pan/Pani za osobe, ktéra nadaje sie na to stanowisko?
Jakie sg Pana/Pani wady?

Czy planuje Pan/Pani kontynuowanie edukacji?

Czy uwaza Pan/Pani, ze szkota przygotowata Pana/Panig wystarczajaco do

pracy?
Czy woli Pan/Pani pracowac¢ samodzielnie czy w grupie?

Jakie sg Pana/Pani mocniejsze, a jakie stabsze strony?




v Jakie posiada Pan/Pani cechy i umiejetnosci, ktére sg szczegdlnie wazne

W pracy na stanowisku, o ktére sie Pan/Pani ubiega?

v Jak planuje Pan/Pani swojg przyszto$¢ zawodowa, co zamierza Pan/Pani

osiagna¢ w przysztosci za 5, 10 lat?
v Co motywuje Pana/Panig do pracy?
v Kto mégtby Panu/Pani udzieli¢ referencji?

v Czy bytby Pan/byfaby Pani gotéw/gotowa zmieni¢ swoje miejsce
zamieszkania i dokad mégtby sie Pan /mogtaby sie Pani ewentualnie

przeprowadzié?
v Od kiedy mogtby Pan/mogtaby Pani rozpocza¢ u nas prace?

v Prosze opowiedzie¢ o sytuacji, w ktérej musiat Pan/musiata Pani wykonac¢
kilka czynnosci w krotkim czasie i jak sobie z tym Pan poradzit/Pani

poradzita?

O co mozesz spytac pracodawce?

v Jak wygladatby zakres moich obowigzkéw?

v Gdzie miesci sie oferowane stanowisko?

v Czy bede musiat/a przejs¢ dodatkowe szkolenie?
v Czy w firmie tatwo jest awansowac?

v Jakiego wynagrodzenia moge sie spodziewac?

v Kiedy moge spodziewac sie od Panstwa informacji o wynikach dzisiejszej

rozmowy?




INSTRUKCJA DLA ABSOLWENTA

Jezeli mimo poszukiwan nie udalo Ci sie znalez¢ pracy zgodnej
z oczekiwaniami, pomysl nad tym, co powinienes zrobi¢, aby dostosowac

sie do wymagan stawianych przez pracodawcow.

Po kazdejrozmowie postarajsie przeprowadzic¢jejanalize. Przypomnijsobie,
jakie pytania zadawat pracodawca, jak sie zachowywal, jak reagowates na
jego pytania, jakie bytlo Twoje zachowanie, czy popetnites jakies btedy?

Jesli tak, zastanow sie, jak mogibys ich uniknaé przy nastepnej rozmowie.

PORTFOLIO KARIERY DO SAMODZIELNE] PRACY ABSOLWENTA
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CV i listy motywacyijne
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ZYCIORYS (CURRICULUM VITAE)

Ponizej przedstawiono wzér CV pochodzacy z portalu http://europass.cedefop.europa.-eu,
powstaty jako Inicjatywa Komisji Europejskiej. W poréwnaniu do wczesniejszego
wzoru tak zwanego Europejskiego CV w niniejszym wzorze zmodyfikowano kilka
elementéw, miedzy innymi rozwinieto czes¢ dotyczaca znajomosci jezyka obcego.
Postaraj sie, majac na uwadze wiedze, ktdrg zdobytes na swoj temat dzieki éwiczeniom
zawartym w Portfolio, przygotowac¢ swodj wiasny zyciorys wedtug zamieszczonego
ponizej wzoru. Do podanych we wzorze kategorii opisujgcych Twoje kompetencje
zawodowe mozesz dodac takze inne, takie jak Zainteresowania. Zdarza sie bowiem,
ze ten element moze zdecydowac o znalezieniu pracy. Pamietaj, aby dane dotyczace
Twojego doswiadczenia zawodowego czy wyksztatcenia podane byty chronologicznie

od obecnego do najwczesniejszego. Popros o pomoc doradce zawodowego.

W2ZOR ZYCIORYSU

Europass
Curriculum Vitae

Dane osobowe

Nazwisko (a) / Imie (imiona)
Adres(y)

Telefon(y)

Faks(y)

E-mail(e)

Obywatelstwo
Data urodzenia
Pte¢

Preferowane miejsce
zatrudnienia /
charakter pracy

Doswiadczenie zawodowe

Daty

Zawad lub zajmowane
stanowisko

Podstawowy zakres prac

i obowigzkdéw

Nazwa i adres pracodawcy
Typ dziatalnosci lub sektor




Wyksztatcenie i odbyte
szkolenia

Daty

Nazwa / tytut uzyskanych
kwalifikacji

Podstawowe dziedziny
ksztatcenia / nabyte
umiejetnosci zawodowe
Nazwa i typ instytucji
edukacyjnej / szkoleniowej

Poziom w klasyfikacji krajowej
lub miedzynarodowej

Umiejetnosci i kompetencje

Jezyk(i) ojczysty(e) | Okresli¢ jezyk ojczysty (podac inne jezyki ojczyste, jesli dotyczy)

Inne jezyki
Samoocena umiejetnosci Rozumienie Mdwienie Pisanie
jezykowych Stuchanie Czytanie Porozumiewanie sie Samodzielne
Poziom europejski (*) wypowiadanie sie
Jezyk
Jezyk

(*) Europejski system opisu ksztafcenia jezykowego

Umiejetnosci i kompetencje
spoteczne

Umiejetnosci i kompetencje
organizacyjne

Umiejetnosci i kompetencje
techniczne

Umiejetnosci i kompetencje
w zakresie obstugi komputera

Umiejetnosci i kompetencje
artystyczne

Inne umiejetnosci i kompetencje
Prawo jazdy

Informacje dodatkowe

Zataczniki




CVILISTY MOTYWACYINE

Twoie wrAsNE CV

PORTFOLIO KARIERY DO SAMODZIELNE] PRACY ABSOLWENTA
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LIST MOTYWACYJINY

List motywacyjny powinien zawiera¢ informacje o tym, dlaczego kandydat chce

zatrudni¢ sie akurat w tej firmie i na tym stanowisku. Wskazane jest, aby list

zawierat takze informacje o zdolnosciach kandydata i o osiggnieciach, ktére mogg

te umiejetnosci potwierdzi¢. Wazne jest, aby wszystkie informacje byty powigzane

ze stanowiskiem, o ktore ubiega sie kandydat. Wszelkie wzory listow sg tylko

przyktadami, nie powielaj wiec ich automatycznie. Zamieszczaj w tej czesci wiasne

listy, ktore wysytates do firm. Wzory listdw motywacyjnych znajdziesz miedzy innymi

u doradcy zawodowego w Mobilnym Centrum Informacji Zawodowej OHP.

WYKAZ LISTOW

LP.

DO KOGO

NAZWA
INSTYTUCII

ADRES

DATA
WYSLANIA

PORTFOLIO KARIERY DO SAMODZIELNE] PRACY ABSOLWENTA
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CVILISTY MOTYWACYINE

TWOJE WLASNE LISTY MOTYWACYINE

PORTFOLIO KARIERY DO SAMODZIELNE] PRACY ABSOLWENTA
12




Moje swiadectwa i osiagniecia

% OCHOTNICZE HUFCE PRACY



Wpisuj do ponizszej tabeli wszelkie $wiadectwa, dyplomy, certyfikaty, ktére

uzyskates.

Nazwa dokumentu

Uprawnienia wynikajace
z dokumentu

PORTFOLIO KARIERY DO SAMODZIELNE] PRACY ABSOLWENTA
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W ponizszej tabeli wpisz swoje sukcesy, osiggniecia, efekty Twojej pracy i krétko je

opisz.

Opis sukcesu lub osiagniecia

PORTFOLIO KARIERY DO SAMODZIELNE] PRACY ABSOLWENTA
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W tej tabeli wypisz i krotko scharakteryzuj prace, ktore wykonywates i zatacz ich

probki.

Nazwa pracy

PORTFOLIO KARIERY DO SAMODZIELNE] PRACY ABSOLWENTA
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STANOWISKO PRACY
Moze masz jakie$ wyobrazenia o tym, jak powinno wyglada¢ miejsce, w ktérym
chciatbys w przysztosci pracowac. Postaraj sie opisac to, co sobie wyobrazasz wedtug

podanego przykfadu. Wykonujac kolejne éwiczenia, bedziesz coraz bardziej zblizat
sie do tego celu.

Przykiad:

Chciatbym pracowac przy samochodach, postugiwac sie réznymi
narzedziami, miernikami, chciatbym sprawdzac, czy samochody sg
sprawne, czy dobrze jezdzg. Chciatbym pracowadé w duzym warsztacie.

Twoie STANOWISKO PRACY

16




DALEKA PRZYSZLOSC

Napisz w dwdch, trzech zdaniach, jak wyobrazasz sobie swojg prace za trzy lata.
Napisz takze, jak ten cel chcesz osiqgngc¢. Uwzglednij w tym planie swojg sytuacje

materialng, rodzinng i realne mozliwosci.

Przyktad:

_

Moj cel zawodowy za trzy lata:

Praca na stanowisku kierownika dziatu sprzedazy sprzetu RTV.

Kolejne kroki realizacji planu:

1. Rozpoznanie, gdzie mogtbym pracowac jako sprzedawca sprzetu RTV
(dwa miesigce).

2. Rozpoczecie pracy (za cztery miesigce).
3. Poznanie specyfiki pracy (trzy miesigce).
4. Zwiekszanie efektywnosci (jeden rok).
5. Kurs zarzgdzania (jeden rok).

6. Starania o awans (trzy miesigce).

17




PLANOWANIE

DALEKA PRZYSZrOSC

Méj cel zawodowy za trzy lata:

PORTFOLIO KARIERY DO SAMODZIELNE] PRACY ABSOLWENTA
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PLANOWANIE
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Zaplanuj, jak bedziesz szukat pracy.
Wymien miedzy innymi takie dziatania jak: poszukiwanie zrodet informacji
o wolnych miejscach pracy, przygotowywanie dokumentdw, selekcje ofert, kontakty

Z pracodawcami itp.
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% OCHOTNICZE HUFCE PRACY



Aby odnalez¢ wtasne miejsce na rynku pracy, powiniene$ najpierw nauczy¢ sie

ocenia¢ samego siebie. Kazde stanowisko pracy ma okreslone wymagania. Ocena

ta powinna odnosi¢ sie do Twoich zdolnosci, umiejetnosci i wiedzy. W niniejszym

rozdziale zaproponowalismy klika ¢wiczen, ktére pomoga Ci w dokonaniu oceny.

ZDOLNOSCI

Pierwszym ¢wiczeniem, ktére powinienes$ zrealizowaé, jest okreslenie Twoich

zdolnosci. W zamieszczonej nizej tabeli zaznacz znakiem X te zdolnosci, ktére

najlepiej Cie charakteryzujg. Nastepnie do kazdej z wybranych zdolnosci podaj

przyktady z Twojego zycia, ktore wskazujg na to, ze rzeczywiscie je posiadasz.

Skonsultuj sie z doradcg zawodowym.

ZDOLNOSCI

Rodzaj

Oznacz

Na czym polega?

Twoje Przykiady

Dobra pamiec

Posiadasz ja, jesli potrafisz
zapamietaé¢ duze ilosci
réoznorodnych informacji

i odtworzy¢ ich tresé po
diugim czasie (jak np. aktor,
matematyk).

Kreatywnos¢

(myslenie tworcze)

Posiadasz, jg jesli potrafisz
znajdowac tworcze
rozwigzania probleméw

i nowe sposoby zastowania
uzywanych powszechnie
przedmiotéw (np. projektant
mody).

tatwosé
wypowiadania sie

w mowie lub pismie

Posiadasz ja, jesli potrafisz
mowic¢ ptynnie i poprawnie,
zrozumiale formutowaé oraz
wygtaszacé swoje mysli (jak
np. dziennikarz, prezenter
telewizyjny).
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ZDOLNOSCI

Podzielnos¢ uwagi

Posiadasz ja, jesli potrafisz
jednoczesnie zajmowacd

sie kilkoma sprawami lub
potrafisz bez problemoéw
odbiera¢ kilka sygnatéw
rownoczesnie (jak np. pilot).

Rozumowanie

logiczne

Rozumujesz logicznie,

jesli potrafisz dostrzec
zwigzki przyczynowo-
skutkowe pomiedzy réznymi
wydarzeniami i zjawiskami
oraz okresli¢ zaleznosci
miedzy nimi (jak np.
adwokat, detektyw).

Uzdolnienia

rachunkowe

Posiadasz je, jesli potrafisz
szybko i prawidtowo
wykonywac dziatania
arytmetyczne, np. przy
przeliczaniu wartosci
réoznych towarow,

przy kontroli zapiséw
liczbowych (jak np. agent
ubezpieczeniowy).

Uzdolnienia

techniczne

Posiadasz je, jesli potrafisz
uruchamiac i postugiwac sie
wieloma réznymi nowymi
narzedziami i urzadzeniami
technicznymi, jesli umiesz
szybko zrozumie¢, jak
nalezy naprawi¢ dane
urzadzenie (jak np.
inzynier mechanik, monter
elektronik).

PORTFOLIO KARIERY DO SAMODZIELNE] PRACY ABSOLWENTA
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ZDOLNOSCI

Wyobraznia

Posiadasz jg, jesli potrafisz
wyobrazaé sobie rézne
niezaistniate zdarzenia,
sytuacje, tworzy¢ nowe
idee, pomysty (jak np.
rezyser, inzynier BHP).

Wyobraznia

przestrzenna

Posiadasz jg, jesli potrafisz
wyobrazac sobie zbiory bryt
w roznych uktadach

w przestrzeni, ich odlegtosci,
potozenie oraz to, jak nimi
manipulujesz, nie widzac
tego bezposrednio (jak

np. architekt krajobrazu,
architekt wnetrz).

Zdolnos¢

koncentracji uwagi

Posiadasz jg, jesli potrafisz
skupi¢ uwage na tym
samym bodzcu lub
problemie przez dtuzszy
czas (jak np. programista).

Rozumienie

wypowiedzi

Posiadasz jg, jesli

z fatwoscig potrafisz stuchac
innych, rozumiec to,

o czym moéwig i podgzac

za ich tokiem myslenia

(jak np. doradca zawodowy,
prawnik).

Rozumienie tekstow

pisanych

Posiadasz jg, jesli

z tatwoscig potrafisz
zrozumied informacje

i pomysty prezentowane
w formie pisanej (jak np.
polonista).

Pomystowos¢

Posiadasz jg, jesli

z fatwoscig potrafisz tworzyc¢
nowe pomysty na zadany
temat - wazna jest ilos¢,

a nie ich oryginalnos¢

czy jakosc¢ (jak np. grafik
komputerowy, stylista).
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ZDOLNOSCI

Uzdolnienia muzyczne

Posiadasz je, jesli

z tatwoscig potrafisz
zaspiewacd ustyszang
melodie, odtworzy¢ rytm.

Uzdolnienia plastyczne

Posiadasz je, jesli

z tatwoscig potrafisz
odzwierciedli¢ rzeczywistosc
w formie dzieta
plastycznego: rzezby,
obrazu.

Uzdolnienia aktorskie

Posiadasz je, jesli

z tatwoscig potrafisz
odzwierciedli¢ emocje przy
pomocy gtosu, ciata, tekstu
(np. sztuki dramatycznej,
wiersza czy prozy).

Uzdolnienia sportowe

Posiadasz je, jesli

z tatwoscig potrafic
operowac dynamicznie
wiasnym ciatem, np.
rzucajac, skaczac, biegajac,
zmieniajac utozenie ciata.

Moje zdolnosci

Sprobuj dodatkowo scharakteryzowac swoje zdolnosci, podajac przyktad tego, gdzie

i w jaki sposéb médgtbys$ je wykorzysta¢ w przysztosci. Popros o pomoc doradce

zawodowego.

PORTFOLIO KARIERY DO SAMODZIELNE] PRACY ABSOLWENTA
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CECHY OSOBOWOSCI

W kolejnym ¢wiczeniu okresl swoje cechy osobowosci. W zamieszczonej nizej tabeli

zaznacz znakiem X te cechy osobowosci, ktére posiadasz. Nastepnie do kazdej

z wybranych cech podaj

rzeczywiscie je posiadasz.

przyktady z Twojego zycia, ktére wskazujg na to, ze

Skonsultuj sie z doradcg zawodowym.

CECHY OSOBOWOSCI

Rodzaj

Oznacz

Na czym polega?

Twoje Przykiady

Ambicja

Posiadasz jg, jesli
odczuwasz potrzebe
wyznaczania i osiggania
nowych celéw po to,

by by¢ zauwazanym

i posiadac znaczacy
wptyw na innych i ich
decyzje (jak np. aktor,
polityk).

Doktadnosc¢

Posiadasz jq, jesli
potrafisz wykonywac
czynnosci i zadania
wymagajace Scistego
przestrzegania

regut i procedur
oraz postugiwania

sie precyzyjnymi
narzedziami i miarami
(jak np. farmaceuta).

Ekspresyjnos¢

Posiadasz jq, jesli
potrafisz tatwo
uzewnetrzniaé¢ swoje
emocje (jak np. aktor,
piosenkarz).

Empatia

Posiadasz jq, jesli
potrafisz dostrzegac i
wczuwac sie

w problemy

innych ludzi (jak

np. pielegniarka,
psycholog).
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CECHY OSOBOWOSCI

Niezaleznos¢

Posiadasz ja, jesli
potrafisz by¢ niezalezny
od innych we witasnych
opiniach, pogladach

i zachowaniach (jak np.
prokurator).

Odpornos¢ na
stres

Posiadasz jq, jesli
potrafisz opanowac
silne emocje

w trudnych sytuacjach
i potrafisz efektywnie
dziata¢ mimo trudnosci
(jak np. lekarz,
ratownik).

Odwaga

Posiadasz jq, jezeli
jestes gotowy do
podjecia ryzyka
narazenia wtasnego
zdrowia lub zycia, jesli
wymaga tego charakter
pracy (jak np. policjant,
strazak).

Samodzielnos¢

Posiadasz ja, jesli
potrafisz zaplanowac
i zorganizowac sobie
prace oraz wykonac
ja bez pomocy innych
0so6b (jak np. analityk
pracy, dziennikarz).

Samokontrola

Posiadasz jq, jesli
potrafisz panowac¢ nad
wlasnymi emocjami
(np. lekarz, adwokat).

Wytrwatosc

Posiadasz ja,

jesli potrafisz
konsekwentnie dgzy¢
do osiagniecia celu (jak
np. sportowiec).

PORTFOLIO KARIERY DO SAMODZIELNE] PRACY ABSOLWENTA
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KOMPETENCJE ZAWODOWE

Test Samooceny dla Absolwenta
W tym miejscu mozesz wpisaé wyniki Testu Samooceny dla Absolwenta opracowanego

w ramach Projektu ,Indywidualny Projekt Kariery — Portfolio dla mtodziezy.
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UMIEJETNOSCI

W tym ¢wiczeniu okresl swoje umiejetnosci. W zamieszczonej nizej tabeli, w rub-

ryce Oznacz wpisz znak X przy tych umiejetnosciach, ktére posiadasz. Nastep-

nie do kazdej z wybranych umiejetnosci, podaj przyktady z Twojego zycia, kto-

re wskazuja, ze je rzeczywiscie posiadasz. Skonsultuj sie z doradcg zawodowym.

UMIEJETNOSCI

Rodzaj

Oznacz

Na czym polega?

Twoje przykitady

Umiejetnos$¢
przekonywania

Posiadasz jq, jesli potrafisz
wptywac na opinie innych
oraz przekonywac ich do
zmiany dotychczasowych
przyzwyczajen, zachowan
(jak np. negocjator,
przedstawiciel handlowy,
wychowawca).

Umiejetno$¢ pracy
w szybkim tempie

Posiadasz jg, jesli potrafisz
w krotkim czasie wykonac
efektywnie powierzone
zadania (jak np. kontroler
ruchu lotniczego, chirurg).

Umiejetnos$¢
przechodzenia od
jednej czynnosci do
drugiej

Posiadasz jg, jesli potrafisz
czesto i szybko przestawia¢
sie z jednej czynnosci

na inng, zmienia¢ formy
aktywnosci, metody
dziatania, stosowac rozne
umiejetnosci

i zdolnoéci (jak np.

dyrektor przedsiebiorstwa,
fotoreporter).
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UMIEJETNOSCI

Umiejetnos$¢
wykonywania
dtugotrwatej pracy
fizycznej

Posiadasz jq, jesli potrafisz
kontynuowac prace

mimo zmeczenia (jak np.
ratownik, kierowca).

Umiejetnos$¢
nawigzywania
kontaktow z ludzmi

Posiadasz jg, jesli potrafisz
tatwo wchodzi¢ w kontakty
z innymi, nieznanymi
dotad ludzmi i znalez¢ sie
w relacjach z nimi (jak np.
przedstawiciel handlowy;,
psychoterapeuta).

Umiejetnos$¢
postepowania
Z ludzmi

Posiadasz jg, jesli potrafisz
dochodzi¢ do porozumienia
z ludzmi, ktorzy zwracajg,
sie do ciebie z uwagami, po
porade, informacje, pomoc
(jak np. kierownik, kurator,
nauczyciel).

Umiejetnosci
kierownicze

Posiadasz je, jesli potrafisz
organizowac i planowac
dziatania i prace innych
ludzi (jak np. dyrektor
przedsiebiorstwa,
kierownik).

Umiejetnosc
wspotpracy

Posiadasz jg, jesli potrafisz
pracowac z innymi ludzmi

i w tym samym czasie
dzieli¢ sie z nimi zadaniami
(jak np. muzyk w
orkiestrze).

Umiejetnosc
podporzgdkowania
sie

Posiadasz jg, jesli potrafisz
podporzadkowac sie
narzuconym regutom
zachowania lub Scistym
instrukcjom pracy (jak

np. duchowny, asystent
dyrektora).

PORTFOLIO KARIERY DO SAMODZIELNE] PRACY ABSOLWENTA
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UMIEJETNOSCI

Umiejetno$¢ pracy
w warunkach
izolacji spotecznej

Posiadasz ja, jesli potrafisz
wykonywac czynnosci

w przestrzeni zamknietej,
bez mozliwosci
bezposredniego fizycznego
lub wzrokowego kontaktu

Z innymi ludzmi (jak np. pilot
samolotu, nurek).

Umiejetnosc
wykonywania
monotonnej pracy

Posiadasz ja, jesli potrafisz
bez uczucia znuzenia
wykonywac rutynowe,
powtarzajgce sie proste
czynnosci w jednostajnych
warunkach srodowiskowych
(jak np. archiwista).

Umiejetno$¢ pracy
w nieprzyjemnych
warunkach

Posiadasz ja, jesli potrafisz
wykonywac prace

w réznych nieprzyjemnym
dla zmystéw warunkach:

w czasie ulewy, na mrozie,
w kanalizacji (jak np.
marynarz, epidemiolog,
tadowacz nieczystosci).

Umiejetnosc
szybkiego
podejmowania
decyzji

Posiadasz ja, jesli potrafisz
podjac¢ decyzje nawet

w sytuacji, gdy brakuje
petnych przestanek do jej
podjecia oraz potrafisz
wzig¢ odpowiedzialno$¢ za
skutki takiej decyzji (jak np.
kontroler ruchu lotniczego).
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ZDOBYWAM UMIEJETNOSCI

Swoje umiejetnosci rozwijasz nie tylko podczas nauki w szkole, ale takze poprzez
wiasne doswiadczenia zdobyte w réznych sytuacjach zyciowych. W tym ¢éwiczeniu
opisz swoje dotychczasowe prace, ktére realizowate$ na przyktad w domu lub na
praktykach. Postaraj sie takze poda¢ sposdb ich wykonywania, jesli zadania miaty

charakter problemowy.

Przykiad:
N

Zadanie: Malowanie pokoju

Sposadb realizacji zadania: Chciatem sam pomalowac pokdj, ale

nie mogtem wynies¢ mebli. Musiatem je jako$ zabezpieczy¢, zeby nie
pochlapac farbg. W sklepie sprzedawca poradzit mi, zebym zabezpieczyt

je folig i tasma.

Jakimi cechami musiates sie wykazac? Zdo/nos¢ logicznego
myslenia, pomystowosc i przy malowaniu oczywiscie doktadnos¢
i odpornos¢ na dtugotrwaty wysitek.
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Twose ZDOBYTE UMIEJETNOSCI:
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Moje predyspozycje
i preferencje zawodowe

@ OCHOTNICZE HUFCE PRACY



Aby dokona¢ petnej samooceny, ktéra jest niezbedna w procesie planowania
wtasnej kariery, mozesz, a nawet powinienes, stosowac réznego rodzaju narzedzia
diagnostyczne oparte na sprawdzonych teoriach naukowych. W tej czesci zamieszczaj
wyniki wszelkich testow i kwestionariuszy psychologicznych, ktére dotyczyty
Twojej osoby, a mogg by¢ przydatne podczas podejmowania decyzji zawodowych.
W trakcie swoich poszukiwan mozesz znalez¢ wiele interesujacych narzedzi opartych
na réznych naukowych zatozeniach.

W ponizszej tabeli wpisuj wyniki wszelkich badan diagnostycznych, ktore sprawdzaty
Twoje predyspozycje zawodowe. Mozesz tu wpisywac wyniki takich testédw jak: Test

Wartosci, Test Motywacji, Test Do$wiadczeri Zyciowych lub Kwestionariusz Uzdolnieri

Przedsiebiorczych.

NAZWA NARZEDZIA

DATA
WYKONANIA
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WARTOSCI ZYCIOWE

Planujac swojq kariere zawodowaq, zastanow sie nad tym, co jest dla Ciebie w zyciu
wazne. W tym celu uszereguj ponizsze wartosci od najwazniejszej do najmniej

waznej.

Wartosci zyciowe
Duze pienigdze
Harmonia miedzy pracg a prywatnoscig
Interesujaca praca
Mobilnos¢

Poczucie bezpieczenstwa

Posiadanie wtadzy, wptywdw, mozliwosci kontroli

Przebywanie wsrdd ludzi

Rodzina

Szacunek do samego siebie
Uznanie otoczenia

Wypracowanie wysokiej emerytury

WARTOSCI W PRACY

Postaraj sie okresli¢ takze, czym powinno charakteryzowac sie Twoje miejsce pracy.

Wybrane najwazniejsze wartosci zawodowe zaznacz znakiem X.

Twoje wartosci zawodowe Wybor

Mozliwosci awansu

Kontakty z ludzmi

Wyglad miejsca pracy

Odpowiedzialnos¢
Zarobki

Realizowanie nowych i ambitnych zadan

Realizowanie interesujacych zadan

Poczucie bezpieczenstwa

Podejmowanie decyzji

Pozycja spoteczna

Praca zespotowa

Praca indywidualna

Samodzielnosé

Rozwijanie sie

Satysfakcja z pracy

Spokadj

Kreowanie nowych idei i pomystow

Wytwarzanie nowych rzeczy

Uporzadkowane dziatania

Urozmaicenie (zmiennos¢ zadan i sytuacji)

Zycie w napieciu

PORTFOLIO KARIERY DO SAMODZIELNE] PRACY ABSOLWENTA
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Informacje o rynku pracy
1 ksztaiceniu

@ OCHOTNICZE HUFCE PRACY



OPIS ZAWODU / STANOWISKA PRACY

Wyszukaj informacje na temat najbardziej interesujacych Cie zawoddw i stanowisk
pracy i opisz je wedtug podanych kategorii, ktére znajdujg sie w tabeli na nastepnych
stronach. Przed opisaniem interesujacych Cie zawoddw i specjalnosci postaraj
sie zebra¢ o nich jak najwiecej rzetelnych informacji. Skorzystaj z Klasyfikacji
Zawodow i Specjalnosci (zaktadka ,Klasyfikacja zawodéw” na stronie www.psz.
praca.gov.pl), Przewodnika po Zawodach dostepnego na stronie www.ohpdlaszkoly.
pl w czeéci MLODZIEZ w zaktadce Baza wiedzy/Zasoby metodyczne/Informacje
o zawodach oraz pomocy doradcy zawodowego. Oprdcz zrédet pisanych korzystaj
takze z bezposrednich kontaktéw z osobami pracujagcymi w tych zawodach i na

interesujgcych Cie stanowiskach.

Zebrane informacje o zawodach lub stanowiskach pracy pozwolg Ci:

v zdobyc¢ niezbedng do planowania kariery wiedze o zawodach i stanowiskach,

ktére Cie interesuja,

v przeanalizowa¢ (w trakcie wykonywania kolejnych ¢wiczen), czy rzeczywiscie
bedziesz czut sie dobrze na wybranym stanowisku i wtasciwie realizowat zadania

i czynnosci z nim zwigzane,

v dobrze przygotowaé sie do ubiegania sie o konkretne stanowisko (poprzez
odniesienie wfasnych zdolnosci, umiejetnosci i doswiadczen do wymagan

stanowiska).

Jezeli jestes$ zainteresowany pracg przede wszystkim w najblizszej okolicy, sprawdz
u doradcy zawodowego tak zwang lokalng informacje zawodowa. W informacji tej
znajdziesz dane na temat lokalnego rynku pracy i edukacji. Lokalne informacje
zawodowe powinny by¢opracowywane przez doradcéw zawodowych m.in. w Centrach

Informacji i Planowania Kariery Zawodowej Wojewoddzkich Urzeddéw Pracy.
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OPIS ZAWODU/STANOWISKA PRACY

ZAWOD / STANOWISKO:

Zadania i czynnosci:

Szanse zatrudnienia (gdzie jest najwiecej miejsc pracy, jaki jest trend na
rynku pracy):
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INFORMACIE O RYNKU PRACY | KSZTALCENIU

OPIS ZAWODU/STANOWISKA PRACY

Mozliwosci awansu:

Mozliwosci zatrudnienia w najblizszej okolicy, jakie mozna otrzymac
wynagrodzenie.

PORTFOLIO KARIERY DO SAMODZIELNE) PRACY ABSOLWENTA
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OCZEKIWANIA WOBEC STANOWISKA PRACY

Okresl swoje oczekiwania wobec pracy i zawodu, ktory chciatbys wykonywaé,
poprzez wstawienie znakdéw X w wydzielonych miejscach z prawej strony kazdego
wiersza. Znaki X stawiaj tylko przy tych okresleniach, ktére odpowiadajg Twoim

oczekiwaniom.

Samozatrudnienie

Mozliwoé¢ samozatrudnienia |

Rodzaj pracy

Organizacyjna
Poznawcza
Produkcyjna
Artystyczna
Wychowawcza
Opiekuncza
Ustugowa
Porzadkowa
Sportowa
Informacyjna

Kategorie dziatalnosci

Administracja

Sztuka i projektowanie artystyczne
Nauczanie i dziatalnos¢ kulturalna
Rozrywka i spedzanie wolnego czasu
Gastronomia i ustugi domowe
Ochrona zdrowia

Stuzby socjalne i dziedziny pokrewne
Prawo i dziedziny pokrewne
Bezpieczenstwo i dziedziny pokrewne
Finanse i dziedziny pokrewne

Handel i dziedziny pokrewne

Nauka i dziedziny z nig zwigzane
Przemyst ciezki i wydobywczy
Przemyst lekki

Budownictwo

Rolnictwo

Transport, prace z nim zwigzane oraz tgcznosé

Charakter pracy

Praca z ludzmi

Praca z liczbami
Praca z ideami

Praca z rzeczami
Praca z roslinami
Praca ze zwierzetami
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WYSZUKIWANIE

Poréwnaj swoje mozliwosci (zajrzyj do zaktadki ,Kompetencje zawodowe” oraz

~Moje predyspozycje i preferencje zawodowe”) i oczekiwania wobec zawodu lub

stanowiska pracy z informacjami, ktére zdobyte$s na jego temat w poprzednich

¢wiczeniach. Przeanalizuj,

czy duzo jest miedzy nimi

punktéw stycznych.

W przypadku niewielu punktéw stycznych zrewiduj swoje oczekiwania lub zastanéow

sie nad trafnoscig wyboru zawodu.

Moje mozliwosci i oczekiwania

Wymagania zawodu/stanowiska
pracy
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PODSUMOWANIE

Uwzgledniajac swoje predyspozycje, preferencje, umiejetnosci, doswiadczenie
zawodowe, jak tez zawartos¢ zaktadki ,Informacje o rynku pracy i edukacji”,
wypisz swoje wymarzone zawody, miejsca pracy i stanowiska, ktére umozliwig Ci

realizowanie waznych dla Ciebie wartosci. Popro$ o pomoc doradce zawodowego.
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Moje kontakty z pracodawcami
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NOTATKI
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Publikacja bezptatna

OCHOTNICZE HUFCE PRACY

KOMENDA GLOWNA
ul. Kolejowa 19/21
01-217 Warszawa

tel. 22 578 47 01

www.ohp.pl
e-mail: komendaglownaohp@ohp.pl

UNIA EUROPEJSKA
KAPITAL LUDZKI EUROPEJSKI
NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY

Projekt OHP jako realizator ustug rynku pracy wspoétfinansowany
ze srodkow Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego






