
СТВОРЕННЯ ОСОБИСТОГО 
ПОРТФОЛІО





ПОРТФО́ЛІО (ВІД ІТАЛ. PORTAFOGLIO — «ПОРТФЕЛЬ») — ЗБІРКА 
(ШИРОКЕ ПОРТФОЛІО) ВИКОНАНИХ РОБІТ ТА НАПРАЦЮВАНЬ 
ПЕВНОЇ ОСОБИ.

⦿ Портфоліо може бути як на папері, так і в 
електронному вигляді. Електронне 
портфоліо, в свою чергу, може зберігатись 
локально (бути доступним лише визначеному 
колу людей) та глобально (бути доступним 
для всього світу — для 
користувачів інтернету). Глобально доступне 
портфоліо інакше називається веб-портфоліо.

⦿ Портфоліо — це спосіб фіксування, 
накопичення, оцінки і самооцінки особистих 
досягнень за певний проміжок часу.



ПОРТФОЛІО

⦿ Мета портфоліо: накопичення досягнень, 
відслідковування професійного прогресу, 
представлення діяльності і професійного 
розвитку за окремий проміжок часу.

⦿ Завдання:
� проаналізувати і узагальнити свою роботу;
відобразити динаміку свого професійного росту;
� представити досвід своєї роботи найбільш 

повно і ефективно.



МЕТОДИКА ФОРМУВАННЯ ПОРТФОЛІО
⦿ Різні проекти, дослідження, папки з грамотами, дипломами 

та багато інших матеріалів. Це і є складова вашого 
портфоліо — потрібно тільки відібрати головне і 
систематизувати. 

⦿ Для чого я хочу створити портфоліо? В залежності від 
відповіді визначте тип і вид вашого портфеля досягнень; 

⦿ Що я хочу включити в портфоліо? Професійний портфоліо 
бажано робити за останні 3-5 років. Ви самі повинні 
вирішити, які матеріали відібрати у портфель. 

⦿ Як буде організований портфоліо? Що це буде — файлова 
папка, чи електронний варіант? Чи і те і інше? Як будуть 
розміщені матеріали? В прямій чи зворотній хронології, чи 
за видами матеріалів. Обов'язково складається перелік 
матеріалів, і розміщується з самого початку як друкованого 
так і електронного варіанту. 

⦿ Де буде зберігатися портфоліо і хто до нього буде мати 
доступ? Варіантів декілька — в бібліотеці, у методичному 
кабінеті, в адміністрації, компанії тощо (оригінали дипломів 
і інших важлив документів – повинні зберігатись у його 
власника, а ксерокопії ви можете залишити роботодавцю).



ОФОРМЛЕННЯ ПОРТФОЛІО
Стандартів не існує. Головне — логічна послідовність. 

Декілька рекомендацій: 
• Можна оформити у вигляді файлової папки з 

заголовками розділів; 
• Кожну роботу, документ, підбірку кладіть в 

окремий файл; 
• На кожному елементі портфоліо бажано 

ставити дату, щоб прослідкувати динаміку; 
• В друкованому варіанті обовязково робіть 

посилання на документи чи їх копії, вказавши 
номер додатку; 

• В електронному варіанті треба оформити 
гіперпосилання на документи та інші 
матеріали з презентації портфоліо.



ВИДИ ПОРТФОЛІО ТА ЇХ ОСОБЛИВОСТІ
⦿ Портфоліо копірайтера складається з прикладів кращих робіт 

спеціаліста: рекламних текстів, слоганів, назв компаній і продуктів, які 
запропонував копірайтер.

⦿ Портфоліо фотографа включає приклади фотографій, зроблених в 
різних жанрах і роботи, що отримали призи на професійних конкурсах.

⦿ Портфоліо моделі складається з знімків у різних жанрах. Вони повинні 
показувати вміння моделі працювати в різних жанрах. Якщо модель 
знімається в рекламі чи фільмах, то портфоліо моделі може включати 
відео файли з уривками з рекламних роликів або кінострічок.

⦿ Портфоліо вчителя або тренера, що пропонує курси, лекції, тренінги 
повинно включати уривки з майстер-класів, відгуки фахівців і слухачів, 
інформацію про професійні нагороди, досягнення, вчені звання, наукових 
публікацій.

⦿ Портфоліо дизайнера включає кращі роботи фахівця по кожному виду 
послуг, таких як дизайн сайтів, створення фірмового стилю, дизайн 
зовнішньої реклами та багато іншого.

⦿ Окремо варто виділити електронне портфоліо — це таке ж портфоліо, 
тільки створене в цифровому вигляді. Електронне портфоліо можна 
записувати і поширювати на дисках, флешках, пересилати електронною 
поштою або розмістити на власному сайті в мережі Інтернет.



ЯК ПРАВИЛЬНО СКЛАСТИ ПОРТФОЛІО?
Основа професійного портфоліо — грамотна 

презентація фахівця. 
Головне завдання — довести потенційному 

клієнту, що без Вас йому не обійтися. Для 
цього достатньо показати, що Ви вмієте 
якісно працювати, вчасно здавати проекти і 
знаєте собі ціну. 

У портфоліо корисно додати резюме або 
короткий супровідний лист, в якому написати 
с діловим стилем про переваги роботи з Вами 
і Ваших ділових принципах.



ЩО Ж ТАКЕ РЕЗЮМЕ ТА ПОРТФОЛІО, В 
ЧОМУ ЇХ ВІДМІННОСТІ І ПОДІБНОСТІ?

   Резюме — це ваші основні характеристики, де 
коротко описаний професійний досвід, рівень 
освіти і деякі особисті якості.

Портфоліо — більш повний опис вашої 
особистості, де чималу увагу має бути приділено 
вашим особистим досягненням, успіхам, 
талантам. Для вашого потенціальног про 
роботодавця ваше портфоліо може багато 
розповісти про вас і ваших ділових, професійних 
та особистісних якостях. Цілком можливо, що 
при можливої   конкуренції з претендентом на те 
саме робоче місце, куди претендуєте і ви, саме 
ваше портфоліо зіграє вирішальну роль у вашій 
долі.



РЕЗЮМЕ
⦿ Резюме — це коротке узагальнення 

найважливіших відомостей про особу. Зокрема в 
ньому подаються дані про освіту, професійний 
досвід, а також основні біографічні дані. На 
відміну від автобіографії, резюме 
характеризується граничним лаконізмом і дає 
людині змогу, влаштовуючись на роботу, 
повідомити про себе те, що вона вважає за 
найнеобхідніше, аби справити на роботодавця 
приємне враження про себе як потенційного 
працівника. 

⦿ Правильно, грамотно складене резюме — 
запорука успіху. 

⦿ Обсяг резюме не повинен перевищувати однієї 
сторінки. Інформацію слід розміщувати так, щоб 
легко сприймалася візуально, передусім 
акцентувала увагу на особистісних позитивах.



ВИМОГИ ДО СКЛАДАННЯ 
РЕЗЮМЕ:
� вичерпність інформації з акцентом на основних 

елементах;
� грамотність, бездоганний друк; 
� чітке оформлення; 
� персоніфікація резюме (при бажанні можна 

перелічити назви фірм, де людина працювала 
раніше, та зазначити імена їхніх керівників).



ВИДИ РЕЗЮМЕ:
Є три форми резюме: 
⦿ звичайне, або стандартне (довільне), 
⦿ хронологічне (висвітлює досвід за роками),
⦿ функціональне (демонструє освіту й 

потенціал автора, увиразнює професійні 
здібності, підтверджені попередніми 
роками діяльності).



ЯКЩО ВИ ВИРІШИТЕ РОЗМІСТИТИ В ПОРТФОЛІО ВАШЕ РЕЗЮМЕ, 
ПЕРЕВІРТЕ, ЩОБ В НЬОМУ БУЛА ВСЯ ОБОВ’ЯЗКОВА ІНФОРМАЦІЯ:

� прізвище, ім'я, по батькові, 
� адреса та номер телефону; 
� мета пошуку роботи; 
�  освіта та наукові ступені (зазначаються, починаючи з найвищого), назви 

закінчених навчальних закладів, кваліфікація; (нагороди та премії); 
� список публікацій; 
� список найбільш значущих проектів, виконаних фахівцем;
� інформація про досвід роботи; 
� сімейний статус, стан здоров'я, хобі, членство у товариствах тощо; 
� наявність рекомендаційних листів.
� список попередніх місць роботи;
� інформація про поточну посади;
� список конкурентних переваг працівника — наприклад, можна вказати, що Ви 

пропонуєте високий рівень сервісу, працюєте по вихідних, можете вийти на зв’
язок у позаробочий час, здаєте проекти без затримок;

� список програм, якими володієте;
� контактна інформація, адреса особистого сайту або посилання на електронне 

портфоліо;
� приклади виконаних робіт по кожній запропонованій фахівцем послузі.



ЗРАЗОК РЕЗЮМЕ



                                 Іванченко Тетяна Борисівна                                                   (фотокартка )
Адреса:  36000 Полтавська обл. м. Полтава, вул.. Радянська, 30, кв. 8
Телефон: (099) *** *** **
Е-mail :bidom@mail.ru
Мета: отримання посади заступника директора філії

Особисті дані

Дата народження 20 квітня 1985 року

Сімейний стан незаміжня

                                                      

⦿Освіта

Роки вступу, закінчення Назва навчального закладу Спеціальність

                  1998-2003 Харківський міжнародний науково-технічний 
університет

ОКР – бакалавр, 
Спеціальність - Економіст, «фінанси, банківська 
справа»

Додаткова освіта

                        2002 Комп'ютерні  курси Оператор

                        1999 Празька школа менеджменту та фінансів 
(регіональний проект) 

Менеджмент організацій. Економіст . 
Менеджер 

2. Досвід роботи
Дата Місце роботи Посада Функціональні  обов’язки

15.07.2009-14.11.20
13

Агенція нерухомості «Актуал» 
(Полтава) 

менеджер з продажу 
нерухомості

Робота з наявними клієнтами та пошук 
нових, продаж нерухомості 



ДАТА ПІДПИС

4.  Додаткові відомості

Іноземні мови : англійська – рівень intermediate В2.
Комп'ютер : вільний користувач: MS Office, Internet та поштові програми.
Водійські права: категорія «В»
Можу працювати у відрядженні. Готова до зміни місця проживання.

3.  Особисті якості

Креативність, дисциплінованість, відповідальність, комунікабельність , лідерські та організаторські здібності ( не 
більше 5, ті, які найбільше Вас характеризують)

5.  Особисті досягнення

Здобула 1 місце у Всеукраїнському конкурсі бізнес-планів підприємницької діяльності серед молоді 

6.  Захоплення

Спортивні танці, професійний рівень 



Curriculum Vitae 
з латини означає «життєпис»









Lebenslauf 
німецьке портфоліо 

- мотиваційний лист  
- резюме 
- секретна «третя сторінка»





CV США та Канади
Мета 

⦿ Для працевлаштування, отримання грантів, 
стипендій 

⦿ Важливо писати резюме конкретно для певної 
вакансії. 

⦿ Мотиваційний лист - лише на вимогу компанії. 
⦿ Важливо мати рекомендації (References) у CV; 

необхідно вказати контакти людей, які зможуть підтвердити 
ваші здібності, мінімум два контакти.





Польща

-Складати резюме за 
зразком  Німеччини. 

- Мотиваційний 
лист.
 
- Згідно із законом, в 
кінці CV вимагають 
писати про згоду на 
використання 
особистих даних.

Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w przesłanym CV dla potrzeb 
niezbędnych w procesie rekrutacji, zgodnie z ustawą z dnia 29.08.1997 roku o Ochronie danych 
Osobowych (Dz.U.Nr. 133 poz.883)

Anna Malinowska
Stan cywilny:
Data urodzenia:
Miejsce urodzenia:
Adres:
Telefon:
Email:

Panna
12 stycznia 1985 
Warszawa
ul. Pańska 13/12
01-953 Warszawa
887573333
aniamalina84@wp.pl

WYKSZTAŁCENIE

2004-2009
2000-2004 

Studia Magisterskie na Uniwersytecie Warszawskim kierunek 
ekonomia, magister,
Liceum Ekonomiczne im. S. Staszica w Warszawie, tytuł 
technika ekonomii. 

DOŚWIADCZENIE

07.2007 – 
09.2008 
09.2005 – 
04.2007   
05.2004 – 
09.2005   

Effect Sp. z o.o. w Warszawie 
- handlowiec, pozyskiwanie nowych klientów,
- współorganizowanie targów na terenie kraju,
- sprzedaż powierzchni targowej.
Konsultant w BGŻ w Warszawie
- pozyskiwanie nowych klientów, kompleksowa obsługa 
klienta.
Kama Sp. z o.o.
- pracownik biurowy, szeroki zakres obowiązków.

JĘZYKI

�J. angielski
�J. niemiecki

- bardzo dobra znajomość w mowie i piśmie,
- dobra znajomość w mowie i piśmie.

UMIEJĘTNOŚCI

�bardzo dobra znajomość polskiego rynku finansów i inwestycji,
�bardzo dobra obsługa komputera, znajomość systemów operacyjnego 

Windows XP, Windows Vista,
�bardzo dobra znajomość pakietu Microsoft Office,

ZAINTERESOWANIA

�fotografia, moda, muzyka, film, sport. 
• 



Створи резюме/CV 
он-лайн
⦿ www.jobs.ua 
⦿ www.rabota.ua
⦿ www.hh.ua/HeadHunter
⦿ Europass – створення англомовного CV
⦿ www.work.ua



Резюме:
 проблеми і рішення

• Велика перерва у 
стажі;

• Відсутність 
кваліфікації;

• Відсутність 
потрібного досвіду;

• Про особисте



Мотиваційний лист
В англійській мові є багато різних термінів, які 

зазвичай перекладаються на українську як 
«мотиваційний лист»

⦿ «cоver letter» ─ супровідний лист
⦿ «motivation letter» 
⦿ «statement of purpose»
⦿ «project essay» тощо

Загалом, супровідний лист ─ це документ, що подається разом 
із вашим резюме і коротко розповідає про ваш досвід і 
мотивацію до участі у конкретній програмі. Його призначення: 
наголосити на власних якостях і частині досвіду з резюме, 
найбільш пов’язаній із позицією, на яку аплікант подає 
документи, а також додати ті моменти, які не було змоги 
вказати в резюме.



Мотиваційний лист
(супровідний)

1)аналіз особистих якостей;

2)щирість;

3)опис підготовки та мотивація (досвід роботи, досягнення, навички, 

конкретні вказівки, чому ви обрали саме цю спеціальність, як плануєте 

розвиватися і вдосконалюватися в цій сфері);

4)наявність цілей і обгрунтованість обраної програми;

5)логіка побудови тексту, вміння добре писати, правильно формулювати 

думки.



Основні типи супровідного листа

⦿ Аплікаційний лист (Application Cover Letter).
Це мотиваційний лист, який супроводжує резюме, пояснює, чому 
ви підходите на конкретну позицію (включаючи ваш досвід і 
мотивацію) і чому вас потрібно вибрати серед усіх інших 
кандидатів. Також використовується  при подаванні на 
програму навчання чи обміну за кордоном так само, як і на різні 
міжнародні заходи.

⦿ Лист зацікавленості (Letter of Interest/Prospecting Letter).
Лист, який надсилається компаніям з метою інформування її 
керівників про те, що ви зацікавлені в позиціях, вакансії на які є 
відкриті зараз або ж можуть з’явитись у майбутньому.

⦿ Направляючий супровідний лист (Referral Cover Letter).
Цей тип листів слугує рекомендацією для вас на роботу в 
компанії і базується на вашому попередньому досвіді. Він може 
бути написаний не вами, а людиною, яка вас рекомендує.



Мотиваційний лист: як написати 

Вступ: поясніть причини подачі документів на конкретну програму

⦿ Основна частина: відповідність вимогам, вживання тематичних 
фраз, висловів

⦿ Висновок: виражайте довготривале зацікавлення

⦿ Офіційний стиль + правила хорошого тону 
неформальні звороти, скорочення (I’m, I’ve, etc.), нехтування граматикою 
може скласти враження низькокваліфікованої, неосвіченої людини

⦿ Творчий підхід. Якщо ви подаєтеся на програму за творчим 
напрямом (дизайн, мистецтво тощо), то творчий підхід дуже 
навіть таки вітається. Надайте оригінальності вашому 
документу: спеціальне форматування, шрифти, кольори і т. д. Але 
пам’ятайте, що тут головне не переборщити.



Рекомендаційний лист



ПОРАДИ
1. ОЗИРНІТЬСЯ НАЗАД І ПОДУМАЙТЕ ПРО ВАШІ КРАЩІ РОБОТИ

⦿ Не шкодуйте часу на те, щоб глянути на всі ваші 
роботи і вибрати  відповідні для портфоліо.

«Мій наставник радив мені завжди показувати 
лише ті роботи, які я хотів би робити

в майбутньому. Показуй тільки ті проекти, 
якими ти можеш пишатися, які виглядають 

краще за інших і в яких використані найкращі 
матеріали ».

⦿ Виберіть декілька проектів, значемих місць 
роботи, щоб показати різноманітність робіт, але 
поставтеся до цього процесу вдумливо. Пам’
ятайте, завжди краще мати портфоліо з 5 
блискучими проектами, ніж з дюжиною, де 
більшість з них просто ОК. 



2. ПІДТРИМУЙТЕ АКТУАЛЬНІСТЬ

Пам’ятайте, що ваша робота не закінчується 
створенням вбивчого портфоліо. Вам також 
доведеться постійно його оновлювати.

Кращі портфоліо ніколи не залишаються 
статичними. Як тільки ви закінчили роботу 
над новим проектом чи роботою, 
переконайтеся, що ви оновили портфоліо, 
але не забувайте зберігати цілісність і 
стежити за кожним штрихом.



Телефонна розмова



Перед телефонною розмовою
 Перед телефонною розмовою:
• в оголошенні виділіть ім’я людини чи назву 

компанії, з якими Вам потрібно зв’язатись, а 
також назву вакансії, яка зацікавила Вас;

• запишіть питання, які задасте роботодавцю;
• тримайте під рукою копію свого резюме;
• підготуйтесь відповісти на запитання про себе 

та чому Ви зацікавлені саме в цій вакансії;
• покладіть поруч ручку та папір, щоб записати 

необхідну інформацію.




