Si té [fInjé D
portofol shumé efektiv _4
(dhe té keni punén e éndrrave tuaja)

Mé paré, vetém disa fusha té karri-
erés si dizajni grafik dhe arsimi
prisnin gé aplikantét e punés té sillnin
portofolet e shembujve té punés né
intervista. Por portofolet fizike po
béjné njé ringjallje.

té intervistés pér puné éshté "
pérshkruani shkurtimisht pérvojén
tuaj”.
Cila ményré kishte me gené mé e miré pér njé
kandidat pér puné ta béjé kété sesa pérmes
njé dokumenti fizik nga portofoli i tyre?

1 Njé nga késhillat mé té zakonshme
°

Kérkimi i punés zgjat pér javé dhe
muaj, madje edhe mé gjaté nése
kérkuesi nuk ka dokumente té
pérgatitura si¢ duhet (rezyme,
letér motivuese, etj.)

Njé portofol i miré-organizuar mund té
ndihmojé njé punékérkues gé té déshmojé
se éshté i/e pérgatitur pasi té kalojné pérfun-
dimisht né fazén e intervistés.
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Portofolet, si rezymeté, kané pér géllim té

Or o o I pérmbledhin historiné e punésimit dhe

aftésité e njé aplikanti pér puné, por né njé
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| karrierées*

ményré mé gjithépérfshirése.

| tregojné intervistuesve se aplikanti
éshté i pérgatitur miré.

Pérmban prova té zhvillimit profesional
té punékérkuesve.

Demonstron gé pérvoja e méparshme
Pé&rfshiné shembuj t& punés e punés sé aplikantit e kualifikon até pér
sé kaluar té té intervistuarit. punén né fjalé.

Déshmon gé i intervistuari ka aftésité e nevo- Serfjlreol?te%?oﬂ%rt SIS EUESIT

jshme pér té pasur sukses né pozité.

J

Shénim: njé porfofol i shkruar si¢ duhet duhet 1€ jeté né gjendje 1€ flasé veté. Kur e krijoni
até, béjini vetes kété pyetje:

"Nése do ¢ duhej ta Lija kéte portofol tek njé intervistues, a do & ishte ai/ajo né gjendje ta
kuptojé até pa i shpjequar uné gjérat?”
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Mé shumé sesa thjesht njé rezyme, sjellja e njé portofoli karriere
né njé intervisté pune i jep aplikantit njé numér pérparésish, té tilla si:

Né procesin e organizimit té& portofolit pér interv-

Pergatitje me isté, aplikantét do té kené kaluar népér informa-
cione relevante pér tu siguruar g€ ato do té

€ mire pérmenden gjaté veté intervistés.

.. Né varési t& punés né fjalé, njé portofol do té
Demonstr|m| pérmbajé punén e krijuar nga aplikanti, duke
. e demonstruar até gé ata/ato jané né gjendje té
| afteS|Ve krijojné né emér té kompanisé para se té punéso-

hen madje.

Pothuajse ¢do varg késhillash mbi "Si té kaloni njé
intervisté miré" thoté té:
e Buzégeshni

Dallohuni * Flisni ngrohtésisht
e Té vini me njé rezyme
nga turma

e £ réndésishme té bésh té gjitha ato gjéra, por késhtu do té béjné té gjithé té tjerét.
« Sjellia e njé portofoli dhe lejimi i tij pér té folur pér aplikantin tregon konfidencé nga ana e
punékérkuesit dhe i ndihmon ata té dallohen né mendjen e intervistuesit.

Mé
bindése

Té ndihmuarit ~
e kujtesés

Ndérsa nuk éshté krejt e njéjté, njé intervisté pér
puné éshté pak a shumé si njé prezantim

Mesatarisht njé iintervisté e punés zgjat 40 Prezantimet me mjete vizuale jané mé bindése
minuta se sa ato pa prezantime

Duke pasur njé pérmbledhje té prekshme té Té jesh né gjendje t'i tregosh njé intervistuesi
punés sé tyre, punékérkuesit gé posedojné shembuj té punés sé kaluar éshté mé efektive
portofole do té kené dicka pér té ju referuar, sesa thjesht té flasésh pér to

gjé gé ndihmon kujtesén e tyre gjaté njé
interviste



Cfaré duhet té pérfshini
hé portofolin tuaj

 —
| ‘f Ndérsa ¢do portfolio do té jeté |-L1:4 =014 [-F shumica variojné nga
— = 5-20faqge dhe shumica prej tyre pérmbajné (nése jo té gjitha) sa vijon:

Njé portofol i mbushur me informacione té
o shkélgyeshme por gé éshté i organizuar keq
nuk do tju pérfagésojé mire.

PERMBAJTJA

TABELA
E PERMBAJTJES

=

QELLIMET E PERMBLEDHURA

Pérshkruani veten tuaj profesionale - ¢faré éshté ajo gé béni? [ .
TE KARRIERES

Flisni se ku e shihni veten né pesé vitet e ardhshme.

PARAQITJA E MISIONIT PERSONAL

Lista:
Cilat jané aftésité tuaja té tregtueshme

faré ju béné juve te jeni té suksesshem né ato vite

ituatat né té cilat keni gené né gjendje té aplikoni ato aftési

Pjesé e njé interviste pér puné éshté demonstrimi i
vlerés gé mund t'i ofroni biznesit.

SI MUND TE PERFITOJ KOMPANIA NGA JU?

Pérfshini né portofolin tuaj informacionin se si mund té
ndihmoni né zgjidhjen e problemeve té kompanisé

0,% <\ Kétoh kmund téfpl)(érfshijgé raporte té hartuara,dar:tikuj

)\ E o té shkruar, grafiké té ndértuar, prezantime té dhéna,

s‘ SHEMBUJ Tk PUNES SUAJ etj. Sigurohuni gé té zgjidhni mostrat pérkatése pér
pozicionin pér té cilin po aplikoni.
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2 Ndérsa ju mund té keni dhéné njé prezantim shumé informues pér njé pozi-
cion marketingu gé keni mbajtur, nése jeni duke u intervistuar pér njé puné
né fushé e inxhinierisé, ai informacion mund té mos jeté aq i dobishém.

Tregojné se ju jeni i licencuar pér té pérdorur njé
LICENCAT DHE CERTIFIKATAT makiné t& caktuar ose i certifikuar pér té punuar me
njé metodé specifike, pér sa kohé gé lidhet me
punén né fjalé.

Kéto mund té pérfshijné promovimet né detyré, ekipe gé keni
drejtuar, punonjés té trajnuar, cmime té fituara etj.

LISTA E ARRITJEVE

PJESEMARRJA NE KONFERENCA DHE PUNETORI

Ky informacion reflekton né personalitetin tuaj dhe
gatishmériné pér té ndihmuar té tjerét

Nése puna vullnetare gé keni pasur pérfshiné pérdorimin
e aftésive té punés, ag mé mire pér t'u pérmendur.

VULLNETARIZEM NE
SHERBIM TE KOMUNITETIT

/ Referencat duhet té pérmbajné tre deri né pesé persona, me
emrat, titujt dhe informacionin e tyre té kontaktit. Té paktén

njéri prej tyre duhet té jeté njé menaxher | kaluar. Pérvec
pérdorimit té té tjeréve si referenca, kérkoni atyre gé gjithashtu
té ju shkruajné letra rekomandimi. Né kété ményré, intervis-
tuesit thjesht mund té lexojné dokumentin pér té kuptuar se si

ju shohin té tjerét. Ju gjithashtu mund té pérfshini vlerésime
\ pozitive té& punonjésve né kété seksion

LETRA REKOMANDIMI




Prezantimi
eshte gjithcka

Kur béni njé pérshtypje té paré, 55% e ményrés se si ndikojmé tek té tjerét
bazohet né ményrén se si vishemi, veprojmé dhe sillemi (né krahasim me
até gé themi). Pamja fizike e portofolit tuaj éshté po aq e réndésishme.

Cfaré jané disa késhilla pér t'u siguruar gé portofoli
i nivelit té larté:

PERDORNI NJE FOLDER TE RI, ME TRE UNAZA. NJE NGJYRESHE.

Ky lloj | folderit ju lejon té ri-rregulloni portofolin si¢ éshté e nevojshme,
duke shtuar ose hequr dokumenta me kalimin e kohés.

Njé follder me tre unaza mund té mbajé dokumente me madhési té& ndryshme.

Mbani né mend mundésité tuaja kur zgjedhni njé follder:

Njé follder | krijuar me porosi mund té ndihmojé né pasqyrimin se
kush jeni ju si profesionist

Njé stil i pastér dhe i thjeshté i dizajnit nuk do té térhegé vémend-
jen tutje nga pérmbaijtja e tij

PERDORNI MBROJTES FLETESH PLASTIKE.

Lloji pa vrima né veté fagen do tju lejojé té rréshqisni
né dokumente gé nuk doni t'i hapni

NUMERONI

Numéroni secilén fage né ményré gé lexuesit té€ gjejé dokumentet lehtésisht




ORGANIZON! PORTOFOLIN NE SEKSIONE TE NDRYSHME
Merrni parasysh disa nga sa vijon (jo domosdoshmérisht né kété radhitje):
¢ Informata personale
o Aftési té tregtueshme
e Kualifikimet
o Arritjet
e Mostrat e punés
Pérdorni tituj fagesh ose skedat té indeksit pér té ndaré seksionet.

Mbani né mend se ményra e organizimit t& portfolios tuaj €shté njé demonstrim i
aftésive tuaja organizative né pérgjithési.

KORRIGJO GABIMET -

Faget mund té numérohen si duhet dhe té gjitha pjesét
té jené té organizuara miré, por nése keni shkruar gabim emrin
e kompanisé né fagen e paré, kjo do té reflektojé dobét pér ju. —

Pérdorni imazhe, grafiké ose fotografi me cilési té larté.
Petézoni ose | vendosni né méngé mbrojtése pér t'i mbrojtur nga démtimi
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PERDORNI FORMATIMIN E QENDRUESHEM.

Kokat e fageve duhet té jené né té njéjtin vend né secilén fage.
Pérdorni té njéjtén font né té gjithé portofolin.
Organizoni secilén fage njésoj si té tjerat.

PERDORNI KOPJE

Nése humbni njé seksion specifik té portofolit tuaj, apo té gjithé
portofolin, ose nése njé intervistues kérkon t&€ mbajé njé pjesé té
tij, nuk do té keni humbur njé dokument origjinal.




SI TE PERDORNI PORTOFOLIN

Njé portofol i strukturuar miré éshté njé burim i viefshém pér ¢cdo punékérkues, por té
dish se si dhe kur ta pérdorésh até gjaté intervistés mund té jeté njé burim ankthi.

Kétu jané disa mundési pér té pérdorur portfolion tuaj gé mund t'ju

japé intervistuesi jua;j:

KU E SHIHNI VETEN "ME TREGO PAK "A MUND TE NA JEPNI NJE SHEMBULL TE NJE

NE PESE VITET E
ARDHSHMET”

PROJEKTI QE KENI PERFUNDUAR DHE

PER VETEN TENDE" QF DO TE ISHTE | NGJASHEM ME

ATE QE BEJME KETU?"

GJERA TE TJERA QE DUHET TE MBANI MEND NE LIDHJE ME PORTOFOLIN TUAJ ”
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Mos ia jepni intervistuesit né fillim té intervisés tuaj.
Ata do té déshirojné ta lexojné até pérgjaté intervistés, dhe ju nuk do té jeni né gjendje té

zgjidhni artikujt mé té réndésishém pér t'i paraqitur kur té jené té nevojshme.

2.

Mos prisni deri né fund té intervistés pér té pérdorur portofolin.
Intervistuesit ka shumé mundési té mos kené kohé pér ta lexuar até para se té intervisto-
jné aplikantin e tyre té ardhshém. Ndérsa njé portofol i miré duhet té jeté né gjendje té
géndrojé vetém edhe pa ju, ai ju shérben mé sé miri kur mund ta pérdorni si pjesé té
intervistés suaj.

Mé e mira se ¢faré té pérdorésh nga portofoli éshté té japésh shembuj
konkreté qé mbéshtesin pérgjigjet e tua né pyetjet e njé intervistuesi.

Sc i a
O i EY Enhancing Youth
Confederaziun svizra
Employment

Swiss Agency for Development
and Cooperation SDC




