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Kariérové portfolio

	Jméno a příjmení
	

	Město
	

	Rok
	

	Telefon
	


Pokyny k práci s tímto Kariérovým portfoliem

Pokud budete své kariérové portfolio prezentovat zaměstnavateli, tuto kapitolu smažte, stejně jako předvyplněné řádky tabulek!
Základním dokumentem, kterým se prezentujete potenciálnímu zaměstnavateli, je životopis. Toto kariérové portfolio z něj vychází. Obohacuje jej o detaily, které se obvykle ke škodě toho, kdo hledá zaměstnání, v životopise neuvádějí. 

Kariérové portfolio ovšem není jen efektivní nástroj prezentace. Je určeno zejména k tomu, abyste si Vy sami uvědomili svoje přednosti, silné stránky, vlastnosti a pracovní zkušenosti, které můžete nabídnout potenciálním zaměstnavatelům. Po jeho zpracování přijdete na to, že přestože se to nezdá, umíte kompetentně vykonávat mnoho pracovních činností.

Pro každého zaměstnavatele je vhodné sestavit kariérové portfolio tak, aby v něm našel informace a doklady odpovídající požadavkům na jeho volné pracovní místo. 

V případě, že si nebudete se sestavením Vašeho kariérového portfolia vědět rady, obraťte se na Vašeho kariérového poradce.
Tabulka č. 1)
Chronologický přehled získávání kompetencí uplatnitelných na trhu práce
Do tabulky č. 1) uveďte všechny okolnosti, ve kterých jste získal(a) pracovní nebo jiné zkušenosti uplatnitelné na trhu práce. Uvádějte je chronologicky (začněte od nejnovějších). 

Uveďte svého zaměstnavatele (bez ohledu na typ pracovního poměru), kurzy dalšího vzdělávání, volnočasové aktivity, práce vykonávané v domácnosti, v rámci volnočasových aktivit, dobrovolnické práce, stáže, ale i své počáteční odborné vzdělání.
Pozornost věnujte zejména sloupci „Příloha“, kde uveďte např.:

· diplom, vysvědčení, osvědčení, 

· výuční list kuchař / číšník,

· karta povolání: zkontrolujte, zda je karta vašeho povolání v Národní soustavě povolání, www.nsp.cz – v případě, že povolání, které jste vykonával(a):
a) je v NSP uvedeno, vytiskněte si jeho kartu a vložte do přílohové části tohoto kariérového portfolia, 
b) není v NSP uvedeno, vyplňte šablonu „List povolání“ (tab. č. 4) tohoto kariérového portfolia,
· průkaz odborné způsobilosti …
Nedílnou součástí kariérového portfolia jsou různé oficiální i neoficiální doklady, které se přikládají do přílohy, kterou si vytvořte na konci kariérového portfolia.

Tabulka č. 2)
Kompetence získané během vzdělávacích aktivit

Při vyplňování tabulky č. 2) vycházejte z tab. č. 1). Heslovitě popište, co jste se během vzdělávání naučil(a). Uvádějte ovšem jen ty pracovní činnosti, které umíte vykovávat kompetentně.
Tabulka č. 3)
List povolání

Tabulku č. 3) vyplňte v případě, že v NSP nenaleznete kartu daného povolání. List povolání vyplňte i pro činnosti, které nejsou výslovně pracovní – jako jsou činnosti v domácnosti, při vedení kroužků, při dobrovolnické činnosti a při dalších volnočasových aktivitách. 
Tabulka č. 4)
Souhrn kompetentně vykonávaných pracovních činností / kompetencí uplatnitelných na trhu práce
Do tabulky č. 4) vyberte všechny pracovní činnosti, které jste uvedli v předchozích částech.

Tabulka č. 5)
Souhrn osobních charakteristik / vlastností

Podklady pro vyplnění tabulky č. 5) je váš pracovní sešit portfolia kompetencí: Sebereflexe kompetencí.
* * *

NEZAPOMEŇTE: Finální verze Kariérového portfolia neexistuje, protože každý den se z nás stávají odborníci na nové pracovní činnosti. Proto se doporučuje kariérové portfolio vést v kroužkovém šanonu a jednotlivé listy Kariérového portfolia vkládat do závěsných plastikových euroobalů. 
A ještě jedna rada: v tomto šanonu můžete přechovávat i originály Vašich dokladů. Tyto originály ale v žádném případě nedávejte z ruky!
1) Chronologický přehled získávání kompetencí uplatnitelných na trhu práce
	Rok
(od-do)
	Název zaměstnavatele, vzdělávací instituce
Sídlo zaměstnavatele 

Název pracovní činnosti / vzdělávacího programu
	Příloha 
(diplom, certifikát, karta povolání z NSP nebo vypracovaná podle xxx…, fotka)
	Pořadové číslo přílohy

	2001-2016
	Květinářství na náměstí 

Měchenice

Květinářka
	Karta povolání NSP - květinář
	1

	1998-2001
	Střední odborná škola stavební a zahradnická
Praha

Květinářství a sadovnictví
	Výuční list
Profil absolventa
	2
3

	každodenně
	Domácí práce
	List povolání č. 1
	4

	1996-2002
	Sportovní klub
Měchenice
	List povolání č. 2
	5

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


2) Přehled kompetencí získaných ve vzdělávacích aktivitách
	Rok vzdělávání

(od-do)
	Název vzdělávacího / studijního programu, kurzu, školení
Obsah vzdělávání (do jsem se naučil)
	Pořadové číslo přílohy

	1998-2001
	Květinářství a sadovnictví

· množení rostlin, výsadba, ošetřování, hnojení

· pěstování plodin ve sklenících

· vázání a aranžování květin
	2

3

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


3) List povolání č. …
Název povolání: …
Zaměstnavatel:

	Jaké pracovní činnosti jsem vykonával kompetentně?
	Jaké osobní charakteristiky daná pracovní činnost vyžadovala?

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


	Používané nástroje a stroje:
	Dosažené úspěchy:

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


4) Souhrn kompetentně vykonávaných pracovních činností / kompetencí uplatnitelných na trhu práce 

	Obecné odborné kompetence

	řízení motorových vozidel

	ovládání informačních a komunikačních technologií

	znalost cizích jazyků

	…

	

	


	Odborné oborově specifické kompetence

	

	

	

	

	

	


5) Souhrn osobních charakteristik / vlastností
	Vztah k sobě

	

	

	

	

	

	


	Vztah k druhým

	

	

	

	

	

	


	Vztah k práci

	

	

	

	

	

	


	Vztah k hodnotám

	

	

	

	

	

	


	Volní vlastnosti

	

	

	

	

	

	


6) Přílohy

Kariérové portfolio

Přeloženo a upraveno se souhlasem partnerů projektu Qual´n´guide (Poradenství ve službách zaměstnanosti založené na bilanci kompetencí a na využití evropských kritérií kvality) pro potřeby mezinárodního projektu ERASMUS+ CompCert: Strategie vzdělávání kariérových poradců v metodice bilance kompetencí.
Vydal:
Národní vzdělávací fond, o.p.s., Středisko podpory poradenských služeb, Opletalova 25, Praha 1 (NVF)
Autor původního textu:
CIBC Bourgougne Sud, Francie
Překlad ze slovenské verze:
Zuzana Freibergová, NVF
Úprava a rozšíření české verze:
Zuzana Freibergová, NVF
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