INSTYTUT BADAN
EDUKACYJNYCH

Panistwowy Instytut Badawczy

Fundusze Europejskie Rzeczpospolita Dofinansowane przez
dla Rozwoju Spotecznego - Polska Unig Europejska

Procedura dla oséb pracujacych z klientami za pomoca Mojego Portfolio

Niniejsza procedura zostata przygotowana w ramach projektu “Wspieranie dalszego rozwoju
Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji w Polsce (ZSK6)”, realizowanego przez Instytut Badan Edukacyjnych —
Panstwowy Instytut Badawczy, wspoéffinansowanego z Funduszy Europejskich dla Rozwoju Spotfecznego.

Moje Portfolio (https://mojeportfolio.ibe.edu.pl/) to darmowa aplikacja, ktéra pozwala gromadzi¢
informacje o kompetencjach zdobywanych w réznych obszarach zyciowych aktywnosci, dodawa¢ dowody

Swiadczgce o posiadanych kompetencjach oraz planowad rozwdj. Praca w narzedziu Moje Portfolio moze
by¢ prowadzona samodzielnie (za pomoca “konta uzytkownika”) lub przy wsparciu drugiej osoby —doradcy,
coacha, nauczyciela, mentora, czy specjalisty ds. rozwoju personalnego (korzystajgcego z “konta doradcy”).
Ponizsza procedura skierowana jest do oséb wspierajgcych rozwaj innych, w szczegélnosci poprzez pomoc
w identyfikowaniu kompetencji, odkrywaniu potencjatu i planowaniu rozwoju. Dla tej grupy osdb
(nazywanych dalej “doradca”) przeznaczone jest “konto doradcy”.

Osobg korzystajgcg ze wsparcia w tworzeniu swojego portfolio moze by¢ kazdy, kto tego potrzebuje —osoba
bezrobotna, poszukujaca pracy, pragngca zmiany zawodowej, uczen czy student. Dla tej grupy osdb
(nazywanych dalej “klientem”) przeznaczone jest “konto uzytkownika”.

konto uzytkownika konto doradcy
Jest to konto przeznaczone dla osoby, ktéra Jest to konto przeznaczone dla osdb, ktére bedg
chce stworzy¢ portfolio i plany rozwoju, czyli ogladac i konsultowac zawartosc¢ portfolio innych,
dla klienta. czyli dla doradcy.
Na tym koncie mozna gromadzié Na tym koncie nie mozna stworzy¢ wiasnego

doswiadczenia, kompetencje i dowody, tworzy¢ portfolio, ale mozna komunikowac sie z osobg,
teczkii CV, dzieli¢ sie ich zawartoscig z doradcg  ktdra udostepnita swoje portfolio lub jego

i korzysta¢ z komunikatora. poszczegodlne czesci (teczki, CV).
Kazde nowe konto w Moim Portfolio jest Aby zatozy¢ konto doradcy, nalezy przy rejestracji
domyslnie kontem uzytkownika. zaznaczy¢ odpowiednia opcje.

W celu przeprowadzenia klienta przez aplikacje moje Moje Portfolio nalezy wykonac ponizsze
kroki:

Krok 1. Poznanie celu danej osoby

Kazdy, nawet jesli dopiero zaczyna swojg kariere zawodowa lub wraca na rynek pracy po dtugiej przerwie,
posiada wiedze, umiejetnosci i kompetencje spoteczne, ktérymi moze sie pochwali¢ oraz takie, ktére
chce/mégtby rozwingé. Rozpoczynajgc prace z klientem, doradca moze zapytac go:
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1) Co chce osiggngc?
2) Do czego potrzebne jest mu portfolio?

Odpowiedzi na te pytania pozwolg zorientowac sie doradcy, na co w pierwszej kolejnosci potozyé nacisk
omawiajgc Moje Portfolio. Narzedzie jest jedno, ale moze pomadc klientowi osiggnac rézne cele.

Narzedzie skfada sie z nastepujgcych modutéw:

1) “Moje Portfolio” — w tej czesci uzytkownik zapisuje swoje kompetencje oraz dodaje do nich dowody
w oparciu o analize wtasnych doswiadczen,
2) “Teczkii CV” — modut pozwala uzytkownikowi tworzy¢ tematyczne teczki oraz CV i dzieli¢ sie nimi

z doradcy,
3) “Plany rozwoju” —w tej czesci mozliwe jest zapisanie celu i okreslenie krokéw do niego prowadzacych,

4) “Wiadomosci” — komunikator pozwalajgcy na wymiane wiadomosci i plikéw z doradcg bezposrednio

w aplikacji.
Przyktadowe cele klienta

® Zdobycie lub zmiana pracy — jest dos¢ prawdopodobne, ze w tym przypadku klienta najbardziej
bedzie interesowac spisanie wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych oraz zgromadzenie
dowodow (modut 1), a nastepnie przygotowanie CV (modut 2).

e Zdobycie nowych kwalifikacji, poprzez przystgpienie do walidacji — w tym przypadku gtéwny nacisk
nalezy pofozy¢ na spisanie kompetencji odpowiadajgcych danej kwalifikacji i dopasowanie do nich
dowodoéw (modut 1), a takze zaplanowanie dziatan koniecznych do uzupetnienia brakujgcych
kompetencji (modut 3).

Warto wiedzie¢, ze w Moim Portfolio mozna “podejrze¢” zawartosc¢ (tzn. efekty ksztatcenia/uczenia
sie) dyploméw nadawanych w oswiacie oraz innych kwalifikacji wigczonych do Zintegrowanego
Systemu Kwalifikacji, poniewaz narzedzie jest zsynchronizowane ze Zintegrowanym Rejestrem

Kwalifikacji.

® Zebranie informacji o swoich doswiadczeniach, kompetencjach oraz dowoddéw w jednym miejscu —
w Moim Portfolio mozna zamiescié pliki (np. prébki pracy, certyfikaty, opinie wspdtpracownikéw), ktére
Swiadczg o posiadaniu konkretnej wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych; klient moze chciec¢
wykorzysta¢ narzedzie jako swoiste repozytorium, z ktérego bedzie médgt czerpaé w rdznych
sytuacjach; w tym przypadku najwazniejszy bedzie dla niego modut 1.

Krok 2. Omowienie tego, co jest najwazniejsze w Moim Portfolio — kompetencji i dowodéw

Narzedzie Moje Portfolio stuzy realizacji idei uczenia sie przez cate zycie, zgodnie z ktérg uczy¢é mozna sie
zawsze, niezaleznie od wieku, miejsca i sposobu. W ramach tej idei liczg sie efekty, czyli kompetencje, ktoére
kto$S naprawde posiada i potrafi udowodnié. Warto wiec gromadzi¢ informacje o doswiadczeniach,
o kompetencjach, jakie dana osoba w ich ramach rozwijata oraz zbiera¢ dowody, za pomoca ktérych moze
przekonaéinnych (np. pracodawce), ze posiada okreslong wiedze, umiejetnosci czy kompetencje spoteczne.
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Moje Portfolio skfania rowniez do autorefleksji: co wtasciwie umiem? W czym jestem dobry? Jakie mam
kompetencje, skoro podejmuje okreslone dziatania, czy tez sprawdzam sie w jakiego$ typu sytuacjach?
Sktania rowniez do nawyku analizy zyciowych doswiadczen z perspektywy kompetencji - mocnych stron

i obszaréw do rozwoju.

Dlatego w Moim Portfolio w pierwszej kolejnosci wypetnia sie pola dotyczace doswiadczenia, a nastepnie
wprowadza sie kompetencje, jakie wigzg sie z danym doswiadczeniem.

Doswiadczenia Kompetencje i dowody Doswiadczenia Kompetencje i dowody
Wyksztatcenie Kompetencije

@ Znajomos¢ jezykow

@ Kompetencje spoteczne

N

Doswiadczenie zawodowe

{?) Kursy i szkolenia

g Pozostate kompetencje

~ Doswiadczenia z zycia i dzialalnosc

spoteczna
@j Dowody
4%  Zainteresowania © Certyfikaty, kwalifikacje
i uprawnienia
? Szczegdlne osiagnigeia Mikropos$wiadczenia

@ Informacije o mnie i dane kontaktowe Pozostate dowody

Krok 3. Zidentyfikowanie i nazwanie kompetenc;ji, ktore posiada klient, oraz okreslenie, jakie dowody
moze zebrac na ich potwierdzenie

Doradca przechodzi razem z klientem przez jego doswiadczenia i motywuje go, by zastanowit sie nad tym,
jakie w ramach tych doswiadczen podejmowat dziatania? Jakie jego umiejetnosci czy wiedza pomagaty mu
w ich realizacji? Czy czut, ze jakis kompetencji mu brakuje? Jakie byty rezultaty jego dziatan? Z jakg spotkat
sie informacjg zwrotng na ich temat?

Kiedy zostang zidentyfikowane najwazniejsze kompetencje klienta, doradca pomaga mu je wiasciwie

nazwac.



Skad mozna zaczerpna¢ nazwy kompetencgji?

e Oferty pracy czesto zawierajg spis wymaganej wiedzy i umiejetnosci. Mozna potraktowac je jako
wzor —zwtaszcza, jesli klient przygotowuje sie do rozmowy kwalifikacyjnej.

® Podstawy programowe czy wymagania egzaminacyjne rowniez mogg postuzyc za punkt
odniesienia w analizie kompetenciji.

e Moje Portfolio jest powigzane ze Zintegrowanym Rejestrem Kwalifikacji, ktéry zawiera wszystkie
kwalifikacje w Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji (w tym dyplomy z edukacji formalnej); jesli klient
zacznie pisa¢ w wyznaczonym do tego polu, system podpowie mu kompetencje z kwalifikacji
umieszczonych w Rejestrze.

® Zalecamy, aby okresla¢ kompetencje mozliwie doktadnie, np. za pomocg czasownikéw
operacyjnych (takich jak “analizuje”, “wykonuje”, “stosuje”); dzieki temu o wiele tatwiej bedzie
dopasowacd do nich dowody.

W kolejnym kroku doradca wspiera klienta w mysleniu o tym, jakie mozna dostarczy¢ dowody na

posiadanie zidentyfikowanych kompetencji. Proces ilustruje ponizszy rysunek:

SPISANIE

KOMPETENCII PO JAK MOZESZ UDOWODNIC, ZE JE MASZ?
DIAGNOZIE

DOWOD 1

DowoD 2

DOWOD 3

KOMPETENCIA 1

W JAKIE) SYTUACI
JEJ UZYLES/AS?

Zrédto: opracowanie wtasne.

Warto podkresli¢, ze jeden dowdd moze swiadczy¢ o posiadaniu réznych kompetencji. A jednoczesnie
jedng kompetencje mozna poprzec réznymi dowodami.
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Co moze by¢ dowodem na posiadanie kompetencji?

Dowodem moze by¢ wszystko, co swiadczy o posiadaniu konkretnej wiedzy, umiejetnosci i
kompetencji spotecznych. W zwigzku z tym dowodem moze by¢ dyplom ukonczenia szkoty, poniewaz
jest to kwalifikacja (potwierdza kompetencije), ale juz nie Swiadectwo pracy, ktére zawiera informacje
o zatrudnieniu, a nie o tym, co pracownik wie i potrafi.

Nalezy pamietaé, ze dowody to nie tylko dyplomy, swiadectwa i certyfikaty. Tym bardziej, ze
niejednokrotnie méwig one o przebytej Sciezce ksztatcenia, nie zas jej rzeczywistych efektach.

Przyktady dowodéw:

® probkipracy, np. wykonany produkt, napisany artykut,

e fotografie wykonanych prac,

® nagrania z procesu wytwarzania czegos, czy tez realizacji jakiegos dziatania,

e rekomendacje od wspoétpracownikow, przetozonych, klientéw odnoszace sie do konkretnych
kompetenc;ji,

® ocena dziatan, np. w formie wynikéw ewaluacji,
e dokumentacja z procesu pracy,

® opisy witasnych dziatan, w szczegélnosci zachowan w trudnych sytuacjach, podjetych wyzwan czy
pokonanych przeszkdd.

Dowody powinny spetnia¢ kilka podstawowych kryteriow. Powinny one byg¢:
® autentyczne,

e adekwatnie dobrane do kompetencji,

® wyczerpujace,

e aktualne.

Krok 4. Pokazanie, w jaki sposdb klient moze przygotowac plany rozwoju

Jesli klient przygotowat portfolio, powinien zna¢ juz swoje mocne i stabe strony. Moze wiec stworzy¢ plan
dalszych dziatan (ilustruje to ponizszy rysunek).

W CZYM JESTES DO CZEGO MOZESZ
MOCNE STRONY —_— ;
OCNESTRON DOBRY/A? TO WYKORZYSTAC?
OBSZARY DO CZEGO JESZCZE CI JAK, GDZIE | KIEDY SIE
ROZWOJU BRAKUJE? TEGO NAUCZYSZ?

Zrédto: opracowanie wiasne.



Modut “Plany rozwoju” pozwala na wykorzystanie Mojego Portfolio w prowadzeniu bilansu kompetencji

(wiecej na ten temat znajduje sie w ramce Czym jest bilans kompetencji i w jaki sposéb mozna w nim
wykorzysta¢ Moje Portfolio?). Jednak z plandw rozwoju moze skorzysta¢ kazdy uzytkownik narzedzia.

Omawiajgc ten modut doradca powinien pamietaé, ze cho¢ nie jest to obowigzkowe, warto aby klient
zastanowit sie nad swoimi celami i sposobem, w jaki moze je zrealizowad.

Przygotowanie planu rozwoju rozpoczyna sie od okreslenia celu, ktéry klient chce osiggnacé. Wpisuje je
w narzedzie, ktére generuje o$ czasu. Ponizej przyktad wizualny planu rozwoju w aplikacji Moje Portfolio.

@ Dodaj kolejny cel

Dzi$: 2026-02-13
L

Najblizsze cele

crudzien 2024 (DD @ 7
Zdobycie Certificate of Proficiency in English (C2)

Zdobycie Certificate of Proficiency in English (C2)

o Kompetencja
Szczegoty
o Cele szczegétowe

Niezaleznie od celu klienta, doradca moze zada¢ mu (lub pomdc odpowiedziec¢ na) nastepujgce
pytania:

1) Jaki jest Twoj cel?

2) Jakie kroki/ dziatania sg potrzebne, aby dojs¢ do celu?

3) Co moze mieé¢ wptyw na realizacje celéw?

4) Co musisz wiedzieé, aby zrealizowac cel?

5) Jakie mogg by¢ przeszkody?

6) Kto pomoze je zminimalizowac?

7) lle czasu dajesz sobie na realizacje wybranego celu?

8) Jesli osiggniesz cel, co sie zmieni w Twoim zyciu?


https://mbk.ibe.edu.pl/

Jak najlepiej okresli¢ cel? Reguta SMART

Cel zgodny z zasadg SMART jest:

e skonkretyzowany — jednoznaczny i zrozumiaty;

® mierzalny — mozna sprawdzic stopien jego realizacji;

® osiggalny — zbyt ambitny cel podkopuje wiare w jego osiggniecie;

e istotny — wazny krok naprzéd, liczy sie dla osoby, ktéra bedzie go realizowata;

® okreslony w czasie — okreslono ramy czasowe, w jakim ma by¢ osiggniety.

Krok 5. Pokazanie, w jaki sposéb klient moze zaprezentowac zawartos¢ portfolio innym

Dzielenie sie zawartoscig portfolio z innymi

Niektdrzy bedg korzystac z narzedzia wytgcznie na wtasny uzytek, ale czesé oséb bedzie chciato sie
podzieli¢ zawartoscig portfolio. W zaleznosci od celu klienta jest na to kilka sposoboéw.

Klient moze sie podzieli¢ z innymi:

1) teczka, zawierajgcg wszystkie lub wybrane doswiadczenia, kompetencje i dowody na ich posiadanie —
stuzy do tego modut “Teczki i CV”. Uzytkownik tworzy zbiér kompetencji i dowoddw (teczke), ktéry
nastepnie udostepnia osobom zarejestrowanym w Moim Portfolio, posiadajagcym konto doradcy lub
$cigga w formie .pdf na dysk i przesyta e-mailem do dowolnej osoby;

Ze wzgledu na ochrone danych osobowych, na liscie wspomnianych oséb wyswietlajg sie
tylko te, ktére majg konto doradcy.

2) CV, ktore zawiera wskazane przez uzytkownika doswiadczenia oraz liste kompetencji — stuzy do tego
modut “Teczki i CV”. Uzytkownik przygotowuje CV w oparciu o wybrane zestawy kompetencji (teczki),
a nastepnie udostepnia je osobom zarejestrowanym w Moim Portfolio lub $cigga w formie .pdf na dysk
i przesyta e-mailem do dowolnej osoby;



Nalezy pamietac, ze dane osobowe uzytkownika zaciggajg Doswiadezenia  Kompetencie dowody
sie do CV z zaktadki “Informacje o mnie i dane -
kontaktowe”. Q© wsstconc

[1 Doswiadczenie zawodowe

Jesli uzytkownik nie uzupetni tej zakfadki, w CV nie bedzie
informac;ji kontaktowych. ©  Kursyi sekolenia

Doswi ia z zyciai dzi
spoteczna

on Zainteresowania
4P Szczegélne osiggnigcia

[ informacie o mnie i dane kontaktowe

3) konkretnym plikiem, zawierajgcym np. dowdd (takze przed umieszczeniem go w portfolio) — stuzy do

tego modut “Wiadomosci”, ktdry jest szerzej opisany w czesci Komunikacja z innymi uzytkownikami Mojego

Portfolio za pomocg wbudowanego komunikatora. Uzytkownik przesyta plik jako zatgcznik do wiadomosci;

4) catg zawartoscig swojego profilu, w tym planem rozwoju — opcja ta znajduje sie w “Ustawieniach Konta
uzytkownika”.

== A = £

Moje Portfolio Teczkii CV Plan rozwoju Wiadomosci Ustawienia Konta

Udostepnij konto doradcy, pracodawcy lub
pracownikowi instytucji certyfikujacej

Udostepnienie konta oznacza, ze doradca / pracodawca / pracownik instytucji certyfikujgcej widzi:
a) portfolio klienta (kompetencje i dowody),

b) wszystkie przygotowane przez niego teczki (zbiory kompetenciji),

c) wszystkie stworzone przez niego CV,

d) plan rozwoju.

Doradca nie widzi danych osobowych klienta, poza tymi, ktére zaciggajg sie do CV. Nie
moze tez niczego zmienic na koncie klienta. Moze jedynie przekaza¢ klientowi informacje
zwrotna.

Funkcja udostepniania konta stuzy gtéwnie do wspdtpracy z doradcg w procesie bilansu kompetencji.



Czym jest bilans kompetencji i w jaki sposéb mozna w nim wykorzystaé Moje Portfolio?

Bilans kompetencji stuzy do tego, aby rozpoznaé¢, opisa¢ i udokumentowac posiadanie wiedzy,
umiejetnosci i kompetencji spotecznych, oraz przygotowac plany rozwoju. Proces ten prowadzony jest
najczesciej przez doradce zawodowego badz edukacyjnego.

W 2015 r. Instytut Badan Edukacyjnych wraz z Wojewddzkim Urzedem Pracy w Krakowie przygotowat
Metode Bilansu Kompetencji. Ponizszy schemat pokazuje zaktadany przebieg takiego bilansu.

" mmiana lub SOpresyIVENIE Cel

S — | poEsTrFkowanE | | PREVEGOTOWAME | | o 40 eems
IETALENIE CELL TR PLAN SODWEUL

MIOLE
PORTFOILIG
Zrédto: opracowanie wtasne

Jak widaé, Moje Portfolio moze postuzy¢ jako narzedzie w procesie bilansu kompetencji, w ktérym
klient zapisuje kompetencje zidentyfikowane wspdlnie z doradcg, gromadzi dowody oraz zapisuje swoj
plan rozwojowy.

Wiecej na ten temat mozesz przeczyta¢ na stronie Metody Bilansu Kompetencji

(https://mbk.ibe.edu.pl) oraz w publikacji “Metoda Bilansu Kompetencji. Praktyczny przewodnik dla
doradcow”.

Klient moze w kazdej chwili przestac¢ udostepniac zawartos¢ portfolio, co powoduje automatyczne
usuniecie tych tresci z widoku na koncie doradcy.

Komunikacja z innymi uzytkownikami Mojego Portfolio za pomocg whudowanego komunikatora

Modut Wiadomosci pozwala na rozmowe pomiedzy klientami a doradcg, a takze na wymienianie sie
zafacznikami. Opisujemy go do$é szczegdétowo, poniewaz bedzie podstawg wspdtpracy doradcy

z uzytkownikiem Mojego Portfolio.
Aby zaczaé rozmowe nalezy wejs¢ w modut “Wiadomosci” i nacisna¢ przycisk “+”. Pojawi sie okno, w ktédrym

nalezy wpisac adres osoby, do ktdrej chce sie przesta¢ wiadomos¢. Jesli jest ona zarejestrowana w Moim
Portfolio, wyswietli sie na liscie.

P
Wiadomascs Q Mewn wistamabd
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konto uzytkownika konto doradcy

Uzytkownik, ktory chce rozpoczg¢ wymiane Doradca zobaczy na liscie potencjalnych
wiadomosci, zobaczy na liscie tylko adresy adresatow tylko uzytkownikow.
doradcéw. Nie zobaczy innych uzytkownikéw. Nie zobaczy innych doradcow.

Po zaznaczeniu konkretnej osoby z listy pojawi sie okno konwersacji. Mozna w nim napisa¢ wiadomos¢
oraz przesfac zatgcznik.

Do czego mozna wykorzysta¢ modut Wiadomosci?

Modut pozwala na natychmiastowg komunikacje i jest jedynym sposobem w Moim Portfolio na
przeptyw informacji w obie strony. Dobre praktyki pokazuja, ze:

e przed udostepnieniem zawartosci portfolio (czy to konkretnej teczki, czy catego profilu) warto
wystaé wiadomosé do odbiorcy, w ktdrej klient uprzedza go o takim zamiarze,

® zanim klient zamiesci w portfolio dowdd, co do ktérego nie jest catkowicie pewien, moze wystac
go w postaci zatgcznika do doradcy z prosbg o konsultacje.

Podsumowanie

Co lezy po stronie doradcy? Co lezy po stronie klienta?
Zatozenie konta doradcy w Moim Portfolio Zatozenie konta uzytkownika w Moim Portfolio
Wprowadzenie klienta w podstawowe Zapoznanie sie z narzedziem Moje Portfolio
funkcjonalnosci Mojego Portfolio

Ustalenie zasad wspotpracy, szczegdlnie jesli Moje Portfolio jest wykorzystywane w procesie
bilansu kompetenc;ji

Zachowanie poufnosci Szczeros¢ w wypowiedziach na temat

kompetencji oraz doswiadczen

Wspieranie klienta poprzez: Uzupetnienie informacji kontaktowych (jesli

ma zamiar generowac CV)
® motywowanie go,

e odpowiadanie na pytania,

. L Wprowadzenie swoich doswiadczen
® konsultowanie udostepnionej zawartosci i prowadzenie swoich doswiadczen,

otrzymywanych dokumentéw. kompetencji i dowoddw w module Moje

Portfolio

Udostepnienie doradcy zawartosci
portfolio w ustalonym wczesniej zakresie
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Przydatne linki i materiaty

® Moje Portfolio: https://mojeportfolio.ibe.edu.pl/

e Metoda Bilansu Kompetenc;ji: https:/mbk.ibe.edu.pl/

® Zintegrowany Rejestr Kwalifikacji: https://kwalifikacje.gov.pl/k

e informacje o walidacji na stronie Instytutu Badan Edukacyjnych:

https://kwalifikacje.edu.pl/baza-wiedzy/skorzystaj-z-zintegrowanego-systemu-

kwalifikacji zsk/walidacja/

e informacje o czasownikach operacyjnych na stronie Katalogu Metod Walidacji:
https://walidacja.ibe.edu.pl/metody/pl/czasowniki-operacyjne

e Pierwieniecka, R., Cichowska, Z. (2020). Metoda Bilansu Kompetencji. Praktyczny
przewodnik dla doradcéw. Instytut Badan Edukacyjnych: Warszawa:
https://mbk.ibe.edu.pl/wp-content/uploads/2021/01/Metoda-Bilansu-Kompetenciji.-

Praktyczny-poradnik-dla-doradcow.pdf

Wersja z dn. 13.02.2026
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