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ВИЗНАЧЕННЯ КОМПЕТЕНЦІЙ ТА СТВОРЕННЯ ПОРТФОЛІО
 
Заповніть форму. Нижче наведено приклад заповненої таблиці для вигаданої особи.
За потреби відредагуйте таблиці, розширивши поля для введення вмісту.
 
ІНСТРУКЦІЯ                                                                                                                                                                         	
Крок 1. У першій колонці Таблиці 1 запишіть свій досвід у відповідних сферах.
Крок 2. Подумайте і перелічіть, які компетенції ви здобули завдяки цьому досвіду.  Запишіть їх у другу колонку.
Підказка Використовуйте дієслова, щоб точно описати компетенції, які ви вмієте застосовувати.  Запишіть конкретні компетенції, а не цілі категорії (наприклад, запишіть конкретні навички, використовуючи дієслова: "керую командою", "вирішую конфлікти" і тощо). Ви можете додати будь-яку кількість компетенцій.  Якщо їх багато, додайте лише найважливіші, особливо ті, що пов'язані з галуззю, в якій ви хочете розвиватися, або корисні для роботи, на яку ви зараз претендуєте. Пам'ятайте! Формулювання повинні бути однозначними та зрозумілими для інших - уникайте розумових скорочень, надмірних узагальнень і, якщо це можливо, використовуйте менш спеціалізовану лексику.



Крок 3. Подумайте, як ви можете довести, що володієте зазначеними компетенціями, а потім заповніть порожнє поле в третій колонці.
Підказка Це можуть бути як матеріальні докази (диплом, сертифікат, кваліфікація, документація про виконану роботу, запис якоїсь діяльності, фотографії роботи, рекомендації), так і нематеріальні докази (опис конкретної ситуації або досвіду, де ви продемонстрували ту чи іншу компетенцію).
Таблиця 2. ПЛАН РОЗВИТКУ - необхідно заповнити
	Досвід
Запишіть свій досвід у конкретних сферах: школи, в яких ви навчалися, посади, на яких ви працювали, а також будь-які інші види діяльності або ситуації, в яких ви використовували те, що ви знаєте, або набули нові компетенції.
	Компетенція
Поміркуйте, які компетенції ви здобули з кожного досвіду. Використовуйте дієслова, щоб точно описати свої компетенції через діяльність, яку ви можете виконувати. Введіть конкретні компетенції, а не цілі категорії.
	Доказ
Які у вас є докази певної компетентності? Це можуть бути як матеріальні докази (диплом, сертифікат, кваліфікація, документація про виконану роботу, запис діяльності, фотографії роботи, рекомендації), так і нематеріальні докази (опис конкретної ситуації або досвіду, де ви продемонстрували певну компетенцію).
	Коментар
Заповнення цієї колонки
НЕОБОВ'ЯЗКОВЕ
Це місце призначене для додаткової інформації щодо досвіду, компетенцій та доказів.



	ОСВІТА
Вкажіть дати, школу/заклади освіти, в яких навчалися, а також спеціалізацію/профіль класу/напрямок навчання (якщо є). Подумайте, яких компетенцій ви здобули на цьому етапі навчання. У третій колонці введіть усі докази, що підтверджують наявність цих компетенцій.

	 
	 
	 
	 

	
ПРОФЕСІЙНИЙ ДОСВІД
Укажіть дати, місця роботи та займані посади.  Згадайте, чим ви займалися на кожній із них: які мали обов’язки та яких знань і навичок це вимагало. У третій колонці введіть усі докази, що підтверджують наявність цих компетенцій.

	 
	 
	 
	 

	КУРСИ, СЕМІНАРИ ТА КВАЛІФІКАЦІЇ
Укажіть назву курсу/семінару та дату його проходження.  Подумайте, які компетенції ви здобули під час його проходження. У третій колонці введіть усі докази, що підтверджують наявність цих компетенцій.

	 
	 
	 
	 

	ХОБІ ТА ГРОМАДСЬКА ДІЯЛЬНІСТЬ
Назвіть відповідний досвід (хобі, захоплення, діяльність у громадській організації, спортивному клубі, політичній партії). Подумайте, які компетенції ви здобули завдяки цьому досвіду. У третій колонці введіть усі докази, що підтверджують наявність цих компетенцій.

	 
	 
	 
	 

	ЖИТТЄВИЙ ДОСВІД
Назвіть конкретний життєвий досвід або ситуацію, завдяки якій ви чогось навчилися, але яка не підпадає під жодну з попередніх категорій. Ми набуваємо компетентностей не лише в процесі освіти чи професійної діяльності, але й під час різноманітних життєвих ситуацій. Це може бути, наприклад, догляд за членом родини, будівництво будинку, ведення домашніх фінансів, організація подорожей для себе і друзів тощо. Подумайте, які компетенції ви здобули завдяки цьому досвіду. У третій колонці введіть усі докази, що підтверджують наявність цих компетенцій.

	 
	 
	 
	 

	
ІНОЗЕМНІ МОВИ
Додайте іноземні мови, які ви знаєте. Вкажіть рівень володіння кожною з них (це може бути рівень за Загальноєвропейською системою опису мовної освіти — від A1 до C2, або поділ на початковий, середній і високий рівень).  У третій колонці вкажіть усі докази, що підтверджують Ваші мовні компетентності — наприклад сертифікат, робота за кордоном, навчання іноземною мовою.

	  
	Мова:
  Рівень:
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	


 

ПРИКЛАД ЗАПОВНЕННЯ:
Катажина (35 років) переїжджає з Ченстохови до Варшави та претендує на посаду старшого менеджера у рекламній агенції, що обслуговує стартапи.

 У таблиці вона записала досвід, компетенції та докази, які вважає важливими з огляду на нову роботу.
	Досвід
	Компетенція
	Докази
	Коментар

 (НЕОБОВ'ЯЗКОВО)
	 

	ОСВІТА
	 

	закінчення навчання на бакалавраті  з польської філології - Гуманітарно-природничий університет в Ченстохові (2005-2008)
	знає правила правильної польської мови
	диплом про закінчення навчання разом із додатком
	 
	 

	
	
	три різні фрагменти написаних нею текстів (з дипломної роботи, статті, підготовленої для студентської конференції, та звіту з дослідження, проведеного науковим гуртком)
	Представляю фрагменти звіту з дослідження (дослідження стосувалося улюблених студентських місць для навчання в нашому університеті) як доказ володіння двома компетенціями.  Моє прізвище вказане в редакторській зносці.  Я також є авторкою третього розділу звіту, з якого додаю одну сторінку.  Повна версія звіту доступна на сайті університету (www.uniwersytet.pl).
	 

	
	редагує тексти, призначені для різних аудиторій
	звіт про дослідження, проведене науковим гуртком, який редагувала
	
	 

	ПРОФЕСІЙНИЙ ДОСВІД
	 

	робота в трьох рекламних агенціях у 2007–2020 роках (деталі в резюме)
	планує та проводить рекламні кампанії
	описи трьох обраних рекламних кампаній (по одній з кожної фірми) разом зі скриншотами та фотографіями.
	Я б хотіла додати також проєкти кампаній, але кожен із них є власністю компанії або клієнта.  Проте про кожен я можу розповісти.
	 

	 
	керує невеликою командою (4 особи)
	У квітні 2017 року мене підвищили до керівника проєкту. Це передбачало управління командою з чотирьох осіб. Я визначала цілі для команди, розподіляла обов’язки, оцінювала результати роботи, вирішувала конфлікти між людьми. Я запровадила стратегію, за якою кожен у команді (включно зі мною) мав один проєкт, який самостійно вів, а решта його підтримували.  Команда, зокрема, сприяла успіху загальнонаціональної кампанії фірми Sun Tan.
	 
	 

	КУРСИ, СЕМІНАРИ ТА КВАЛІФІКАЦІЇ
	 

	закінчення навчального курсу "Копірайтинг продажів" (2013)
	добирає рекламне повідомлення відповідно до цільової аудиторії
	свідоцтво про проходження навчання
	Я надаю свідоцтво про проходження курсу як доказ володіння всіма зазначеними компетенціями.
	 

	
	презентує продукт за допомогою текстів різної довжини
	зразки текстів, підготовлених під час навчання, а також у подальшій професійній діяльності
	
	 

	ХОБІ ТА ГРОМАДСЬКА ДІЯЛЬНІСТЬ
	 

	волонтерство в притулку для тварин у місті Кельце (2010–2012)
	організовує та проводить кампанії в Інтернеті – збір коштів (Фейсбук, zrzutka.pl)
	три проєкти оголошень про збір коштів за різні роки (на притулок, на корм для собак і котів, а також на ліки для тварин)
	Під час організації першого збору коштів – на потреби притулку – я асистувала керівниці.  Я підготувала чернетку оголошення, яку вона відредагувала. Однак інші два проєкти є повністю моєю авторською роботою – керівниця їх лише затвердила.
	 

	
	
	відгуки керівника притулку про ставлення та компетентність Катажини, а також про фінансові результати зборів
	
	 

	ЖИТТЄВИЙ ДОСВІД
	 

	догляд за двома молодшими дітьми в родині
	уміння пояснювати складні поняття зрозумілою мовою для непрофесіоналів
	Мої брат та сестра молодші за мене на 10 і 12 років відповідно.  Протягом багатьох років я пояснювала їм різні теми (від історичних і культурних до пов’язаних з безпекою в інтернеті) так, щоб їм було цікаво слухати й щоб вони розуміли, чому важливо діяти відповідним чином.
	Цей доказ, ймовірно, я не додам до портфоліо, але варто пам’ятати про цей аргумент на випадок співбесіди.  Це може вигідно вирізнити мене серед інших кандидатів.

	ІНОЗЕМНІ МОВИ
	 

	навчання в середній школі та університеті, подорож до Англії на 8 місяців
	володіє англійською мовою на рівні C1
 
	сертифікат Cambridge Advanced English 
 
	Знання англійської мови мені знадобилося під час річної роботи в Англії (Оксфордшир).
	 

	університетська освіта
	володіє німецькою мовою на рівні B1
	уривки з двох рекламних текстів, підготовлених Катажиною
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