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Mi az e-portfolio?

Az e-portfolio a sajat magunkra vonatkozo6 informaciok 0sszegyiijtésének, tarolasanak és bemutatasanak eszkoze.
Sajat e-portfolionk tartalmazhatja érdeklddési koreinket, tapasztalatainkat, képzettségeinket és kompetencidinkat.

Az, hogy milyen okbdl akarjuk &sszeallitani e-portfolionkat, az mindig az adott személyre tartozik. De munkank
eredménye sokkal hasznosabb lesz, ha egy adott indokkal készitjiik azt vagy azért, hogy elérjiink egy bizonyos
célt, mintha csak egyszeriien 0sszefiiggéstelen informéaciokat akarunk 6sszegyiijteni!

Az e-portfolionk egy személyes on-line teriilet, a digitalis személyazonossagunk. Ennek megfeleléen donthetiink
ugy, hogy csak sajat magunk hasznaljuk, vagy ugy, hogy megosztjuk azt masokkal is.

Tarolhatunk rajta kiilonb6z6 formatumban késziilt informaciokat, beleértve a szoveges fajlokat, fényképeket,
video- és audio fajlokat csakugy, mint diplomakat vagy olyan dokumentumokat, mint az onéletrajzunk vagy az
allaskereséshez megirt leveleink.

Sajat ePortfoliom

Ne felejtsiik el, hogy az ePortfolionk megszerkesztése nem egyszerlien a rank vonatkozd informaciok
Osszegylijtése. A dokumentum Osszedllitasa lehetdséget ad szdmunkra, hogy elgondolkozzunk és megvizsgaljuk,
hogy hogyan hasznaljuk fel ezeket az informaciokat kitlizott célunk elérése érdekében, valamint azon is, hogy mi
a legmegfeleldbb maddja annak, hogy ezeket az informacidkat masoknak is megmutassuk.

Az e-portfolio altalaban a kovetkezo
alkotoelemekbdl all

— Szabad tarhely, ahol elrendezhetjiik az informaciokat.
— Parbeszédes ablak, ahol gondolkodhatunk, valamint masoktol valaszokat és véleményeket kaphatunk.

— Bemutatkozas, ahol az informaciokat kiilonb6z6 kategdriakba sorolhatjuk annak fiiggvényében, hogy kikkel és
milyen célbdl kivanjuk megosztani azokat.

Ne feledkezziink meg réla, hogy az e-portfolio egy digitalis dokumentum: vagyis nem kell attol tartanunk, hogy
az informaciokat idovel elveszitjiik. De ahhoz, hogy naprakész, vonzo, helytalldo és hasznos maradjon, ahhoz
aktualizalnunk kell. Misebb konnyebb ennél: csak egy Internetes hozzaférés vagy egy szamitogép sziikséges
hozza.

Milyen haszonnal jar szamomra az e-portfolio?

Rendben, nem hozhatjuk le a csillagokat vele az égrél!
Viszont... egy e-portfolio elkészitése tobb teriileten nytjthat szamunkra segitséget:

— allaskeresésnél, ha példaul:
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— felhasznaljuk 6néletrajzunk megirasahoz,

— segitségével megtanulhatjuk, hogyan adjuk el hatékonyabban kompetencidinkat és tapasztalatainkat a
leend6 munkaltatonknak,

— felhasznaljuk az allaspalyazatunkhoz csatolando kisérélevél megirasahoz.

tovabbképzésiink soran, példaul:
— az elsajatitott anyag dokumentalasahoz,

— annak vizsgalatahoz, hogy hogyan szeretiink tanulni, és hogyan tudjuk hatékonyabba tenni a tanulas
folyamatat,

— aképzés, tanfolyam akkreditaldsdhoz sziikséges dokumentaciok sszegylijtéséhez.

onmagunk jobb megismerésében, példaul:
— - kompetenciaink és ismereteink jobb megismeréséhez,
— - sikereink d6nmagunk szamara torténd tudatossa tételéhez,
— - sajat személyes értékeink jobb megértéséhez.

— személyi fejlodésiinkben, példaul:

- az dnmagunkba vetett hitiink megerdsitéséhez,

- kompetenciink elismeréséhez,

- Onbizalmat ad a masok elott torténd bemutatkozasunkhoz, valamint

— - kompetenciaink javitasahoz.

csatlakozhatunk egy kozosséghez, melynek minden tagja hozzank hasonl6 érdeklddési teriilettel bir.

Es csak azzal, hogy megirjuk sajat e-portfolionkat, mér 1j dolgokat tanulunk: hogyan téltsiink le fajlokat, hogyan
legyen tobb 6nbizalmunk, amikor irdsban kell bemutatkoznunk, felfedezziik, hogyan gondolkodjunk el az altalunk
megtanult dolgokon.

Ne feledkezzlink meg arrdl, hogy mivel mindenki maga kontrolalja az e-portfoliojat, ezért elkészitéséhez el kell
gondolkodnunk kicsit.

Mit tegyek, hogy az e-portfoliom hasznos legyen szamomra?

Az e-portfolionk egyfajta GPS (Global Positioning System), mely megmutatja szdmunkra, hogy éppen hol jarunk,
és hogy mit kell tenniink célunk eléréséhez. Az kiilonbség annyi, hogy mig egy GPS automatikusan meg tudja
mondani nekiink, hogy hol vagyunk, addig sajat e-portfolionk hatékonysaga attdl fligg, hogy milyen adatokkal és
informéciokkal latjuk el mi magunk.

Az els6 1épés tehat annak meghatarozasa, hogy mi a célunk.

Mit érhetek el e-portfoliom segitségével?

Bizonyosodjunk meg arrél, hogy célkitiizésiink SMART (ami angolul annyit jelent, hogy intelligens):
Specifikus, sajatsagos — legyen vilagos elképzelésiink célkitlizésiinkrol!

Meérhetd — tudhatjuk-e, mikor értiik el a kitlizott célunkat?

Atteignable, elérhet6 — egyszerre csak egy dologra koncentraljunk!

Realista — ne tlizziink ki olyan célt magunk elé, melyrdl tudjuk, hogy szamunkra elérhetetlen — ne legyiink
onmagunk rabszolgahajcséra!
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Temporellement défini, idében meghatarozott — tlizziink ki magunknak egy hataridét célunk megvaldsitasahoz.
Ne felejtsiik el: az egész olyan, mint egy elektromos izzo...

Minél tdbb energiat szanunk e-portfolionk elkészitésére, annal tobbet kapunk majd vissza t6le és annal inkabb
tiindokliink majd.

Példak a célkitlizésekre:

— Uj munkahely megszerzése és kompetencidink bemutatdsa leendé munkaltatonknak oOnéletrajzunk és
kiilonb6z6 dokumentumok feltoltésével dnmagunk pontosabb bemutatdsa érdekében (informéacidforrasaink,
elérhet6ségeink),

— veliink azonos érdeklddési korrel rendelkezé személyek felkutatasa, az eddigi munkdink nyilvanossa tételével:
szovegek, projektek, vélemények,

— tanacsok és személyes hozzaflizések begylijtése baratoktol és/vagy oktatoktol, akik megnézik az altalunk
kiadott e-portfoliot, és eljuttathatjak nekiink az arrél alkotott véleményiiket.

NB: lehetdség van arra is, hogy e-portfolionkat tobb részre osszuk, hogy ennek segitségével tobb, egymast
kiegészitd célkitiizést célozhassunk meg.

Milyen ismeretekre van szitkksegem?

A kovetkezd teriiletek ismerete sziikséges:

Szamitogépes ismeretek

Az e-portfolio készités elsé idészakaban elegendd a szamitdgép és az Internet hasznalatanak ismerete. Az e-
portfolio egyes eszkdzeihez viszont meg kell szoknunk azok miikodési elveit, de altalanossagban, egyszeri
megérteni €s hasznalat kozben folyamatosan megismerni ket.

Azok, akik a szamitdogépet jol ismerik, és tudnak példaul internetes honlapot is késziteni: lehetséges, hogy e-
portfoliojukat teljes egészében az Interneten hozzak majd l1étre!

Szovegszerkesztés

e-portfolionk 1étrehozasahoz szovegeket kell irnunk. Eppen ezért van sziikség arra, hogy tudjunk gépelni
szamitogépen. Amennyiben a helyesirds nem az erdsségiink, hasznaljunk egy helyesirds ellenérz6 programot,
miel6tt feltdltjiik a szoveges dokumentumot az e-portfolionkra.

Egyéb kompetenciak

Természetesen nem csak irastudasrol van sz6! Az e-portfolio igazi elénye az, hogy segitségével publikalhatunk
audio fajlokat (zene és egyéb hanganyag), képeket (fényképek) és videdt is! Mindenki maga valaszthatja ki, hogy
szamara melyik a legalkalmasabb modszer e-portfolioja tartalmanak megjelenitéséhez annak fliggvényében, hogy
mihez ért a legjobban!

Osszefoglalva...

Amennyiben valaki tudja haszndlni az Internetet, letdlteni és feltolteni anyagokat a szamitogépére / a
szamitogépérol, tudja hasznalni az egeret és a billentylizetet, akkor nincs semmi gond: ennyi az egész, amire
sziiksége lesz!
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Nézziikk meg, hogy készek vagyunk-e a munka elkezdéséhez.

A lenti tablazatban jeldlje meg azt a mezét, melynek meghatarozasa a leginkabb vonatkozik Onre:

Feladatok

Igen, minden
gond nélkiil

Nem biztos

Van Internetes elérhetdség a szamitogépemen.

Ki tudok nyitni egy Internetes bongészot (browser) a
szamitogépen.

Be tudok irni egy Internetes cimet (URL).

Tudok fajlokat feltdlteni egy internetes honlapra.

Van e-mail cimem és hozzaférésem.

Tudok e-mailt kiildeni és fogadni.

Tudok az Interneten adatokat keresni (példaul a Google
vagy a Yahoo segitségével).

Tudom, hogy miért szeretnék én is e-portfolioval
rendelkezni.

Osszesen

http://epicea.me
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Valaszainak tobbsége az "Igen, minden gond nélkiil" mezében talalhato?

Tokéletes, kérem, olvassa tovabb a dokumentumot.

Vilaszainak tobbsége a "Nem biztos" vagy a "Még nem" mezdkben talalhatd?

Kérje meg mentorat, hogyan kell a felsorolt feladatokat elvégezni, majd késébb térjen vissza erre az oldalra.

El6szor nézziink at néhany e-portfolio mintat, hogy legyen elképzelésiink arrol, hogy milyen tipusu e-portfoliot
szeretnénk késziteni.

Egyszeriien csak kattintson a lenti linkekre. Kellemes bongészgetést!
http://www.stephaneguillot.com

http://www.humbert-basset.com

http://www.monokuroomu.com

Az On altal hasznalni kivant eszkoz kivalasztisahoz beszéljen mentoraval: 6 segithet Onnek.

Hogyan szerkesszem meg sajat e-portfoliomat?

Az e-portfolio nem egy egyszeri fiokos szekrény, ahol az altalunk létrehozott fajlokat és a szovegeket tarolhatjuk.

Onnek is, és az On e-portfoliojat olvasé kiviilallok szdmara is fontos, hogy az e-portfolio jOl megszervezett ¢s jol
Osszeallitott legyen, €s hogy ezzel pozitiv képet nyijtson Onrdl, valamint hogy megkonnyitse a dolgat, mikor
késbbb keres benne valamit.

Az e-portfolio a kdvetkezd harom fontos részbdl tevédhet dssze:

Egy tarhely (archivum), ahova a dokumentumait helyezheti majd el — szovegek, fényképek, audio- és video
felvételek,

— melyeket On fontosnak tart bemutatni ahhoz, hogy masok is megtudjak ki On, mit csinalt eddig és mire biiszke.
Fontos, hogy ezt a teriiletet ugy szerkessziik meg, hogy konnyen megtalaljuk benne az informaciokat.

Egy parbeszéd-ablak, ahol felkérhet masokat, hogy alkossanak véleményt e-portfoliojardl, és ahol a kapott
hozzaszélasokat dsszegyiijtheti. Ugyanezen a helyen tud elgondolkodni és Onmaganak kérdéseket feltenni ahhoz,
hogy jobban megérthesse, hogy eddig mit tett és tanult, és hogy hogyan tudja ezeket a tapasztalatokat a
késébbiekben kamatoztatni. Az Onmagéval és az On szamara megbizhato emberekkel folytatott parbeszéd nagyon
fontos, hogy jobban kihasznalhassa az On 4ltal megtanult és megélt dolgokat.

Egy bemutatkozas (az e-portfoliojanak lathato része), ahol személyiségének egy vagy akar tobb oldalat is
bemutathatja. Amennyiben On allast keres, akkor az On altal 1étrehozott bemutatkozasok egyike valosziniileg egy
onéletrajz lesz.

Ahhoz, hogy a bemutatkozast ¢rdekesebbé ¢és €letszertibbé tegye, mint egy egyszerti, papirra vetett dnéletrajzot,
kiegészitheti majd olyan linkekkel, melyek az e-portfoliojaban talalhatok és dokumentalhatjdk az On Aaltal
elmondottakat, vagy igazolhatjak képességeit.
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Amit tudnom sziitkséges

Tarolas

Amennyiben On on-line e-portfoliot (Interneten) hasznal, tirhelye valdsziniileg néhany megabyte-ra (MB) lesz
korlatozva. Eppen ezért, a fajlok feltoltése elétt ellendrizze azok nagysagat (a fajl méretét megtalalja a fajl
részletes leirasaban), hogy azoknak legyen elegendd helye az e-portfolioja tarhelyén.

A képek, az audio- és video fajlok gyakran tulsdgosan nagyok.
A fényképek nem jelenthetnek gondot, mivel egyszerli mas ingyenes (vagy olcso) helyet talalni az Interneten, ahol

tarolhatjuk fényképeinket (http://www.flickr.com) vagy egyéb dokumentumainkat (h¢tp://360.yahoo.com).

Elmélkedés és parbeszéd

Bizonyédra sokszor ismételgették mar Onnek, hogy mennyire fontos a tanulds. De sokszor nehéz megérteni,
hogyan kell 0j dolgokat megtanulni. Ahhoz, hogy valds és elmélyiilt tudast szerezziink, el kell gondolkodnunk
arr6l, amit tettiink, mondtunk vagy hallottunk. Ezt megteheti egymaga, de konzultalnia kell olyan emberekkel is,
akikben megbizik, és akik elmondjak Onnek, hogy mit gondolnak arrol, amit tett vagy hogy mit gondolnak az On
otleteirdl, elképzeléseirdl.

Azt minden alkalommal On donti el, hogy felkér-e masokat is, hogy munkdjarél és e-portfoliojarol véleményt
alkossanak. Valaszthatja azt a megoldast is, hogy eleinte egyszeriien csak rogziti elmélkedéseit, majd késobb kéri
fel baratait, mentorait vagy csaladtagjait, hogy kommentaljak azokat.

Ha szereti megosztani Gtleteit és véleményét, és visszajelzést kapni masoktol, akkor miért ne csatolhatna egy
blogot (a kifejezés a "weblog" elnevezésbdl ered, mely internetes, folyamatosan bdvitett naplot takar) az e-
portfoliojahoz? A blogra vonatkoz6 tovabbi informacidkat a kovetkezod fejezetben talalja meg.

El6szor is tegye fel maganak a kdvetkezé kérdéseket; ezek jo kiindulopontjai lesznek elmélkedésének egy kiilon-
leges tapasztalatra vonatkozoan:

1. Mit tanultam az idén? Mas megfogalmazasban: mit tudok most, amit még nem tudtam a tavalyi évben?
2. Mit tudtam meg dnmagamrdl, erésségeimrdl és gyenge pontjaimrol?

3. Mit tudtam meg masokr6l?

4. Milyen 1j tapasztalattal gazdagodtam?

5. Mit tennék most masként, mint ahogy eddig tettem?

6. Milyen terveim vannak a jovében a tovabbképzés, a munka, a hobbi és egyéb tevékenységek teriiletén?

Bemutatkozas

Az e-portfolio egyik nagy elénye, hogy lehetévé teszi az On szémara, hogy kiilénbozé embereknek, kiilonbozo
célkitiizésekkel, kiilonbdzé médon mutatkozzon be. Példaul On valdsziniileg nem ugyanazokat az informéaciokat,
fényképeket, stb. kivanja megmutatni mentoranak, mint baratjanak. On vélaszthatia ki a legmegfeleldbb
informaciokat a megcélzott személy és az On sajat céljanak fiiggvényében.

Nagy valdszinliséggel mas-mas perspektivat vagy bemutatkozast fog valasztani a kovetkezd célkitiizések
esetében:

— Mentora altal készitendd, a tanulmanyi idészakot lezaro értékelés elétt.
— Baratjaval vagy csaladjaval atélt kzos program megosztasakor.

— Bemutatkozas egy leendé munkaltatonak.
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— Informacids technologiaban szerzett ismereteinek bemutatasa egy j képzésre torténd jelentkezéskor.

Nagyon fontos, hogy az e-portfoliojat és az abban megtalalhaté informacidkat, szovegeket és fajlokat annak
fliggvényében rendezze el, hogy mit szeretne megmutatni kiilonb6z8 személyeknek. Az e-portfolio legtobb
eszkdze lehetévé teszi, hogy On kivalassza, hogy e-portfoliojanak melyik részét kivel osztja meg: csak az On
szamara lathat6 részek (Sajat hozzaférés), csak az On baratai vagy az On altal kivalasztott személyek 4ltal 1athatd
részek (Korlatozott hozzaférés), valamint mindenki altal 1athat6 informacidk (Korlatlan hozzaférés).

Mielétt felkérne masokat, hogy megnézzék, vagy véleményezzék e-portfoliojat, ellendrizze le, hogy ki milyen
hozzaféréssel rendelkezik e-portfoliojahoz. Erre vonatkozdan, tovabbi informéciokat a Hogyan osszam meg e-
portfoliomat masokkal? cimii fejezetben talal.

Hogyan lassak hozza sajat e-portfoliom
megszerkesztéséhez?

Egy e-portfoliot elkezdeni ugyanolyan, mint mikor egy levelet kezdiink el irni: az el6ttiink 1évo iires papir
megfélemlitd és nem tudjuk, hogyan is lassunk hozza.

Tehetiink fel magunknak mindenféle kérdéseket:

— Mit fogok beletenni az e-portfoliomba?

Hogyan fogok bemutatkozni?
— Ki fogja majd elolvasni?
— Hogyan szdlitsam majd meg olvas6imat?

Ezek a kérdések mind nagyon fontosak, de az e-portfolio nagy elénye pont az, hogy folyamatos ,,szerkesztes™ alatt
all. Ez annyit jelent, hogy On:

— Barmikor javithat e-portfoliojan.
— Barmikor megkérheti baratait, csalddjat, mentorat, hogy segitsenek Onnek e-portfolioja tokéletesitésében.

— Nincs befejezett vagy végleges e-portfolio. Viszont felhasznalhatja sajat e-portfoliojat, hogy elgondolkodjon
mindazon, amit megtanult és megkérhet masokat, akikben On megbizik, hogy segitsenek munkaja
tokéletesitésében.

Ne feledje!

Az e-portfolioban az a legfontosabb, hogy segithet Onnek megvalositani valamit, ami a szivéhez kozel 4ll. Az e-
portfolio egy eszkodz, és nem egy Oncél.

Az e-portfolio arra jo, hogy segitsen Onnek egy cél elérésében — példaul, ha segitségével sikeriil egy felvételi
meghallgatasra vagy egy szakmai gyakorlatra eljutnia, vagy uj kompetenciakat szereznie.

Nem szabad, hogy az e-portfolio akadallya valjon valdos célja elérésében. Nagyon egyszerii eltérni tble és
tulsdgosan sok energiat aldozni arra, hogy e-portfolionk inkabb mutatos legyen, mintsem hasznos - valojaban a két
dolog kompatibilis!

Masrészt, mig e-portfolionk csinositgatasan faradozik, természetesen 0j eszkozok és technoldgidk hasznélatat
sajatitja el, és valosziniileg On 6romét leli majd ebben az Gjfajta tanulasi lehetéségben.

e-portfoliojanak tartalma attol fog fiiggeni, hogy On mire szeretné azt felhaszndlni.
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Eppen ezért, az On elsd kérdése ez lesz.

Példaul ha On munkat keres, akkor olyan informaciokat fog beletenni az e-portfoliojdba, melyek érdekelhetik
munkaltatoit: iskolak, szakmai tapasztalatok, kompetencidk. Amennyiben vissza akar menni tanulni, vagy egy
tanfolyamon szeretne részt venni, akkor azokra a képességekre és tapasztalatokra fog koncentralni, melyek az On
altal kivalasztott 6rakkal kapcsolatosak.

Tartsa szem elott!

Az e-portfoliojaban megjelenitendd informaciok kivéalasztasa fontos feladat:
Nem szabad tulsagosan sok mindent beletenni, mert az nehézkessé teheti az e-portfolio olvasasat.
De nem szabad tilsdgosan keveset sem beletenni, mert akkor az e-portfolio ,,liresnek” fog tiinni.
1. Miért szeretnék — vagy miért van sziikségem - egy e-portfoliora?
Amennyiben segitségre van sziiksége a kérdés megvalaszoldsahoz, kérem, olvassa atismét a 6. oldalt.
2. Mely eszkoz segitheti leghatékonyabban e-portfoliom 6sszeallitasat?
Amennyiben segitségre van sziiksége a kérdés megvalaszolasahoz, kérem, beszéljen mentoraval.
Ezek utan el kellene tudnia kezdeni sajat e-portfolioja dsszeallitasat!
Ne feledje: egy e-portfoliot tobbféle modon hasznalhatunk.
Mindazonaltal, minden e-portfolio tartalmazza a kdvetkezd alkotoelemeket:
— Produkciok — itt lehet olyan dolgokrol szo, amit egyediil készitett, vagy masok segitségével.
— Elmélkedések — egy adott tevékenység utan, elmélkedés arrdl, amit tanult, vagy egy bizonyos eseményrol

— Megjegyzések — (feedback, visszajelzés): az On e-portfoliojat elolvasé személyek véleménye annak
tartalmardl. On valasztja ki koziiliik, hogy melyikeket itéli fontosnak e-portfoliojara vonatkozéan

Ne feledje!!!

Vilassza ki figyelmesen, hogy mit tesz az e-portfoliojaba, de ne feledje azt sem, hogy ez a munka egy folyamatos
szerkesztést jelent, melyet barmikor moédosithat, vagy javithat, ha sziikségét érzi!

Hogyan fejlesszem tovabb és aktualizaljam e-
portfoliomat?

Egy nem aktualizalt e-portfoliot megnézni vagy elolvasni olyan, mintha egy mult honapban megjelent Gjsagban
olvasnank a napi hireket — lehet, hogy érdekesnek tartjuk Oket, de az is lehet, hogy azota mar megvaltozott a
helyzet, mely egybdl elavultta teszi az olvasott cikk tartalmat.

e-portfolioja valos értéke abban rejlik, hogy bemutatja, hogy On kicsoda, mit csinal és mit tud. Es mivel On min-
den nap tanul j dolgokat, talalkozik 0j emberekkel, szerez 0j tapasztalatokat, igy nagyon fontos, hogy e-portfolio-
ja tiikrozze ezt a folyamatos fejlodést.

Ezen kiviil nyomon kell kdvetnie azt is, hogy ki olvassa el és véleményezi e-portfoliojat; ebbdl kifolydlag pedig
rendszeresen ellendriznie kell és el kell olvasnia mentora és baratai véleményeit, elmélkedéseit és értékeléseit —
annak megfelelden, hogy On mire adott engedélyt nekik az e-portfoliojara vonatkozéan. Ugyanolyan fontos, hogy
vélaszoljon azokra a megjegyzésekre és elmélkedésekre, amiket méasok irnak az On e-portfoliojarol, mint vélas-
zolni egy e-mailre vagy egy telefonos iizenetre.
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Néhany tanacs, mely segithet e-portfoliojanak aktualizalasaban:

1. Jeloljon ki elére bizonyos napokat (legalabb hetente egy alkalommal, ha van ra lehet6sége), amikor e-portfolio-
ja bovitésével és aktualizalasaval foglalkozik.

2. Probaljon egy blogot csatolni az e-portfoliojahoz, melynek segitségével rendszeresen tud iizeneteket publikalni
internetes napld formajaban.

3. Kérje fel mentorat, iskolatarsait és baratait, hogy nézzék meg e-portfoliojat és irjak meg Onnek véleményiiket
¢és gondolataikat munkdjardl. Ezzel biztos kedvet kap majd, hogy rendszeresen visszatérjen e-portfoliojdhoz és
elolvassa az iizeneteiket.

4. Amennyiben On mar rendelkezik egy bloggal, probalja beilleszteni e-portfoliojaba a blog RSS folyamatait
(RSS feed), hogy tizenetei lathatova valjanak az e-portfolio XML oldalain.

5. Amikor Iétrehoz egy 11j dokumentumot, képet vagy bemutatdt, mely tanulmanyainak és tapasztalatainak uj sike-
reirdl, kovetkezményeirdl vagy eredményérdl ad szamot, rogton tegye bele dket e-portfoliojaba vagy szamitogépe
azon részébe, ahol az e-portfoliojaba szant dokumentumait tarolja.

6. Amikor nincs 6tlete vagy anyaga, amit feltdlthetne e-portfoliojiba, akkor osszon meg rajta egy On 4ltal érde -
kesnek tartott cikket, képet, torténetet vagy linket — ilyenkor mindenképp jeldlje meg a dokumentumforrést, mert
ebbél is kideriil, milyen ember is On. Talan ismerdsek ezek a mondasok: ,,Madarat tollarol, embert baratjarol”
vagy ,,Mondd meg mit olvasol, megmondom ki vagy”, melyek mind azt példazzak, hogy az On kapcsolatai és in-
formacios forrasai alapjan barki megtudhatja, hogy ki On, valamint, hogy milyen meggyézddéseket és értékeket
képvisel.

Van mobiltelefonja? Akkor van egy jo hiriink az On szdméra: hamarosan lehetdsége lesz (vagy ha olyan helyen
lakik, akkor talan mar most tud) telefonjarol fényképeket, szoveges dokumentumokat és audio felvételeket
publikalni a blogjaban, mely aztan e-portfolioja szerves része is lehet.

Hogyan osszam meg e-portfoliomat masokkal?

Elni annyit jelent, mint osztozni. Ez igaz az e-portfoliora is! Az e-portfolio nagy elénye, hogy annyi emberrel
oszthatja meg, amennyivel csak akarja. Gondoljon bele, hogy mennyivel gazdagithatja ez e-portfolio
hasznalatanak tapasztalatat.

A ,,papir alapti dokumentumok™ korszakaban munkénkat és tapasztalatainkat csak azokkal oszthattuk meg, akiket
ismertiink, vagy akikkel talalkoztunk. Manapsag, az Internetnek és az elektronikus e-portfoliojanak készonhetden,
a dokumentumok megosztasanak lehetdsége nem ismer hatarokat!

De az is eléfordulhat, hogy On nem kivan minden, az e-portfoliojaban talalhato dolgot mindenkivel megosztani.

A kovetkezd tiblazatban megmutatjuk azokat a csoportokat (vagy kapcsolatokat), melyekkel On részben vagy
egészben oszthatja meg e-portfoliojat.
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Ki? Mieért? Amit meg szeretnék
osztani ezzel a
csoporttal

Barki! Ha szeretném, akkor a vilag minden tajarol kapcsolatba A blogomat

keriilhetek olvasdkkal, megkaphatom véleményiiket és
. , . A profilomat
megoszthatom veliik elképzeléseimet.
Sikereimet
A mentorom Lehetové teszem az oktatok szadmara, hogy nyomonkdvessék | Kidolgozas alatt all6
, fejlodésemet és véleményezzék munkamat. munkaim.
(oktatd)

Példak az elkésziilt
munkaimbol.

A munkammal kapcsola-
tos gondolataim.

Kollégaim, isko-
latarsaim

Megmutathatom neki, hogy mit csindltam és tanultam és
kikérhetem véleményiiket. e-portfoliom otletet adhat
szamukra sajat munkaikhoz és tanulmanyaikhoz!

A blogomat
A profilomat
Sikereimet

A munkédmmal kapcsola-
tos gondolataim.

Barataim és a Megmutathatom nekik, hogy mit csinaltam és kikérhetem A blogomat (aktualis
csalddom véleményiiket. Talan ihletet adok neki, hogy elkészitsék sajat | dolgaimat)
- i0i !
e-portfoliojukat! A profilomat (milt,

kapcsolatok...)
Sikereimet
A munkdmmal kapcsola-
tos gondolataimat.

Egy értékelést Bizonyithatom, és konkrétan bemutathatom kompetenciai- Példak az elkésziilt

készitd személy mat. Megtudhatom azt is, hogy mi hidnyzik e-portfoliomb6l. | munkaimbol
(dokumentumok)

Mentorom hozzaszolasai

A munkédmmal kapcsola-
tos gondolataim.

Egy leendd
munkaltatod

Kiemelhetem a leend6 munkaltat6 altal fontosnak itélt
sikereimet és kompetenciaimat.

Internetes onéletrajzom

Példak az elkésziilt

http://epicea.me
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Ez biztos motivaciot ad szamomra, hogy hozzaférést biz- munkaimbol
tositsak szamukra e-portfoliom megtekintéséhez. (dokumentacio)

Mentorom hozzaszo6lasai

Szakmai gyakorlatom té-
mavezetdjének véleménye

Az e-portfolioja megosztasara vonatkoz6 munka els lépése, hogy eldontse, kinek melyik részet hagyja (vagy nem
hagyja) megtekinteni. Mindez az e-portfolioja On 4ltal meghatarozott céljatol fligg.

Az els6 oszlopba irja be az e-portfolioja legfontosabb elemeit.

A t6bbi oszlopba pedig irjon IGENT, ha meg kivanja osztani az adott részt a csoporttal, vagy NEMET, ha nem
kivanja megosztani velik.

Igen, On dénti el, hogy ki lathatja e-portfoliojat. Lehetnek korlatai annak, ahogy ezt megoldhatja az On altal
haszndlt eszkdzok és/vagy mentora utasitdsai kovetkeztében. Ahhoz, hogy ezeket a dontéseket meghozza,
komolyan el kell gondolkodnia azon, hogy milyen hozzaférést ad e-portfoliojahoz vagy annak bizonyos részeihez.
Amennyiben kitoltotte az el6z0 tablazatot, akkor valdsziniileg mar atgondolta a hozzaférés megosztasat.

A kovetkezd tablazatban megtalalja, hogy melyek az On 4ltal hasznalhaté harom hozzaférési csoport jellemzdi:

e-portfoliom Barki! A men- | Kollégaim, is- | Barataim Egy értéke- Egy leendd
alapveto torom kolatarsaim és a lést készito munkaltato
elemei csaladom szemeély

(tartalom)

Onéletrajzom Igen Igen Igen Igen Igen Igen

A nyaralas alatt | Nem Nem Igen Igen Nem Nem

késziilt fényké-

peim

Legutobbi

munkam

Korlatlan hozzaféreés

A korlatlan hozzaférés azt jelenti, hogy mindenki, aki ismeri az On e-portfoliojanak URL cimét, az beléphet ra,
elolvashatja és véleményezheti. Amennyiben On gy dont, hogy mindenkivel meg kivanja osztani e-portfoliojat,
akkor valassza ezt a hozzaférési szintet.

Korlatozott hozzaférés

A korlatozott hozzaférés annyit takar, hogy On dénti el, hogy kinek engedélyezi, hogy megnézze, vagy
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véleményezze e-portfoliojat. A legtobb esetben latogatdinak rendelkezniiik kell egy digitalis azonositoval és egy
jelszoval ahhoz, hogy hozzaférjenek az e-portfoliojahoz. Ez lehetévé teszi Onnek, hogy kivélassza, kik lathassak
e-portfoliojat. Amennyiben nem kivanja, hogy barki hozzaférjen e-portfoliojahoz, akkor ezt a hozzaférési szintet
rendelje az On altal kivalasztott személyekhez (baratok, mentor, munkaltato, stb.).

Személyes hozzaféreés

A személyes hozzaférés azt jelenti, hogy kizarolag On lathatja és véleményezheti e-portfoliojat. Néha egy
informatikai adminisztrator is hozzaférést kap, de csak technikai okokbol.

Amennyiben e-portfolioja egészéhez vagy annak egy részéhez személyes hozzaférést rendel, akkor nem tudja
majd megosztani azt az On 4ltal késébb megjeldlt csoportokkal. Mindazonaltal eléfordulhat, hogy bizonyos
részekhez személyes hozzaférést rendel, mig dolgozik rajtuk, és majd csak késébb, - mikor befejezettnek itéli
munkadjat, - akkor véltoztatja meg statuszukat ,,korlatozott” vagy ,.korlatlan” hozzaférésre.

Ezt a 3-féle hozzaférési szintet (korlatlan, korlatozott vagy személyes) valaszthatja:
1. Egész e-portfoliojara vonatkozoéan

2. iPortfolidja egyes szakaszaira vonatkozoan

3. e-portfolioja minden részére vagy tartalmara vonatkozdan

Ez attol fog fliggeni, hogy milyen eszkodzt hasznal e-portfoliojahoz. Amennyiben kérdés meriilne fel ezzel kapcso-
latosan Onben, kérem, kérdezze meg mentorat.

fme néhany irAnymutatas, melyet érdemes figyelembe venni, amikor elkezdi megosztani e-portfoliojat masokkal:
1. Mindenekel6tt el kell dontenie, hogy ki és mit lathat e-portfoliojabdl.

ror o

2. Ezek utan e-portfolioja minden szakaszahoz vagy részéhez meg kell adnia a megfelelé hozzaférési szintet, min-
den egyes kapcsolattipusa (baratok, mentor,...) vonatkozasaban.

Munkéjanak ezen szakasza lehet, hogy kicsit tobb id6t igényel, de legyen tlirelmes!
3. A kdvetkezd 1épés az, hogy meghivja 1étezd kapcsolatait. Ennek modja az On altal hasznalt eszkozoktdl fiigg.
a. Elkiildheti a linket vagy az URL-t e-mailben.

b. Ha szerencséje van, akkor e-portfolioja eszkdztara lehetové teszi, hogy e-portfoliojabol kozvetleniil kiildje el a
meghivokat ismerdseinek: igy sokkal egyszeriibb a dolog!

¢) Elofordulhat, hogy On inkabb egy CD-re vagy egy Pendrive-ra menti le e-portfoliojat (vagy annak bizonyos
részeit) és azt adja oda ismerdseinek (baratok, munkaltatok).

d) Az is lehetséges, hogy ismerdsei egy részének nincs szamitdgépes vagy internetes hozzaférési lehetésége. Eb-
ben az esetben akar ki is nyomtathatja e-portfolioja azon részeit, melyet meg szeretne mutatni nekik.

4. Barmelyik megoldast valassza is e-portfolioja megosztasahoz, ne feledje el, hogy ebben a megosztasban az a
legfontosabb, hogy On ismerdsei véleményét, javaslatait és gondolatait megismerhesse. Ennek kdszénhetden nem
csak e-portfolioja folyamatos javitasat éri el, hanem egyben segiti sajat tanulasi folyamatat és sikerei kapcsan tor-
ténd elmélkedését is.

fgy amikor meghivot kiild valakinek, akkor ne felejtsen el egy révid iizenetet is irni hozza melyben:
a) jelzi, hogy miért szeretné, ha megnéznék e-portfoliojat,

b) megkéri 6ket, hogy irjanak megjegyzéseket e-portfoliojaba,

c) felkéri 6ket, hogy irjdk meg Onnek véleményiiket (feedback) arrél, amit e-portfoliojaban lattak.
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Hatékonyan hasznalom fel e-portfoliomat?

Eljon az a pillanat, amikor kritikus szemmel kell atvizsgalni e-portfolionkat. Ezt az elemzést elvégezheti Onmaga
is, de sokkal jobb masokat megkérni, hogy tegyék meg On helyett. Végiil is mar valdszinii, hogy sok visszajelzést
(feedback) kapott masoktol, mialatt késziilt az e-portfolioja.

A vizsgalat soran nem csak az e-portfolio tartalmat kell megnézni, hanem annak maddjat is, ahogyan azt boviti és
aktualizalja: Az e-portfoliomra szant id6 vajon megéri-e a faradtsagot? Tudnék-e javitani e-portfoliom jelenlegi
fejlesztési és hasznalati modszerén?

Az e-portfolion valo elmélkedés jo eszkoz arra, hogy elgondolkodjunk tanuldsi modszeriinkén - tegyiik azt
egyediil vagy masokkal.

Miért van e-portfoliom?

Még ha volt is egy célja, amikor elkezdte e-portfolioja 0Osszedllitisat, az akkor kitlizott cél azdta
tovabbfejlddhetett, vagy megvaltozhatott. Az is lehetséges, hogy most mar nem egy, hanem tobb célkitlizéssel,
valamint tobb e-portfolio valtozattal is rendelkezik!

Hogyan haladok az e-portfoliommal?

hasznos szdmomra
az e-portfoliom,
hogy rogzitsem

Kérdések 7~ 3 Megjegyzések
V)
L e
Milyen Hetente le- Havonta le- Nem tal gya-
rendszerességgel galabb egyszer | galabb egyszer | kran
teszek fel 0j
tartalmat e-
portfoliomra(fajlok,
képek,...)?
Mennyi id6t Hetente le- Havonta le- Kevesebb,
szentelek e- galabb 1 6rat | galabb 1 6rat | mint 1 6rat ha-
portfoliomra? vonta
Szerintem Nagyon hasz- | Elég hasznos | Egyaltalan
mennyire volt nos nem hasznos

http://epicea.me
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mindazt, amit

tanultam?
Szerintem Nagyon Elég hasznos | Egyaltalan
mennyire volt hasznos nem hasznos

hasznos szamomra
az e-portfoliom,
hogy
elgondolkozzam
azon, amit
tanultam, és amit
meg tudok csindlni?

Szerintem men- Nagyon Elég hasznos | Egyéltalan
nyire volt hasznos | hasznos nem hasznos
szamomra az e-
portfoliom, hogy
megmutassam ma-
soknak, hogy mit
tudok csinalni?

Hany ember olvasta | 3+ 1 vagy 2 Egy sem
e-portfoliomat?

Koziiliikk hanyan 3+ 1 vagy 2 Egy sem
fejtették ki
véleményiiket, vagy
irtak megjegyzést
e-portfoliomba?

Osszesen

Kérem, adjon meg néhany példat:

Miben volt hasznos szamomra az e-portfoliom?

Hogyan tehetném még hasznosabba e-portfoliomat a joviben...
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EPoRTFOLI 'INSERTIO|

T-LES-APTIT

~EPORTFOLIO-POUR-L"INSERTION-PAR-LES-COMPETENCES-ET-LES-APTITUDES-'ON

e-portfoliom tartalma (faj-
lok, képek szovegek...)
azt tikkrozik, amit valoban
én csinaltam?

Igen, teljes egészében én
készitettem

Egy részét készitettem én

Egyik benne szerepl6 do-
kumentumot sem én készi-
tettem

tipusu tartalmakkal, mint
példaul szoveges doku-
mentumok, képek, audio
és video felvételek...?

Bévitettem-e Igen Néhannyal Eggyel sem
megjegyzésekkel vagy

gondolatokkal e-

portfoliom tartalméat?

Bovitettem-e kiilonb6z6 | Igen Részben Nem igazan

Osszesen

Ervényesek az e-portfoliomban szerepld tartalmak?

1. id6rendi sorrendben
(pl. munkaim elkészitésé-
nek sorrend;jét tiikrozi)
vagy

2. témak szerint (pl. ér-

e-portfoliom egy Igen Folyamatban Nem helytallo
tartalomjegyzék vagy egy

targymutato.

e-portfoliom elrendezése: | Igen Folyamatban Nem helytallo

EPORTFOLIO-POUR-L"'INSERTION-PAR-LES-COMPETENCES-ET-LES-APTITUDES-EPORTFOLIO-POUR-L"INSERTION-PAR-LES-COMPETENCES-ET-LES-APTITUDES-
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dekl6dési koreim szerint)

vagy

3. kompetenciak szerint
(pl. az alapjan, hogy mit
szeretek csindlni és mit
csinalok jol)

vagy

4. az elobbiekben
felsorolt kritériumok
kombindcidja szerint.

Ellendriztem, hogy
minden, az e-
portfoliomban szerepld
link (URL) miikodik.

Igen

Folyamatban

Nem

Nem jelent gondot, hogy
1j munkakat /
alkotorészeket taldljak e-
portfoliom bévitéséhez.

Igen

Tobbé-kevésbé

Nem

e-portfoliom olvasoéi
konnyen megtalaljak az
altalam feltett uj

(valaszadas eldtt meg kell
kérdeznie olvasait!).

munkakat / alkotorészeket

Igen

Tobbé-kevésbé

Nem

Osszesen

Jol van-e megszerkesztve az e-portfoliom?

Kérdések

e-portfoliom azt mutatja
meg, hogy mit tanultam

Igen

Részben

Nem
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e-portfoliomban elgondol- Igen Részben Nem
kodtam az altalam szerzett
tapasztalatokon és megtanult
dolgokon

Vilaszoltam a masoktol ka- | Igen Részben Nem
pott véleményekre (feed-
back) és megjegyzésekre

Biiszke vagyok e- Igen Részben Nem
portfoliomra

e-portfoliom megszerkeszté- | Igen Részben Nem
sekor bizonyitottam kreati-
vitdsomat és eredetiségemet

Osszesen

Mit arul el ré6lam az e-portfoliom?

=

) (®
@@
Megszerzett &/ pontok szdma:

Tobb, mint 15 pont
Gratulalunk! Sokat fejlodott és sokat tanul e-portfoliojaval. Csak igy tovabb!
8 — 15 pont

Ez egy jo kezdet, de lehet, hogy tobb id6t kellene e-portfolioja szerkesztésére szannia és bdviteni azt jabb
tartalmakkal és gondolatokkal. Aldozzon ra tobb id6t ezen a héten, majd tolte ki ismét a fenti kérddivet.

Kevesebb, mint 8 pont

Lehet, hogy csak most kezdett hozza e-portfolioja 0sszeallitdsdhoz, vagy tal kevés idot aldozott ra. Olvassa at a 6.
fejezetet, melyb6l megtudhatja, hogyan fejlesztheti tovabb és aktualizalhatja e-portfoliojat, majd mikor késznek
érzi munk4;jat, toltse ki ismét a fenti tablazatot.

Hogyan hasznaljam e-portfoliomat munkahelykereséskor?
Legyiink realistak!

Sok munkaltatd még nem tudja, mi is az e-portfolio. Ez azt jelenti, hogy munkahelykeresésemkor nem lesz
hasznomra e-portfoliom? Dehogyisnem!

Az e-portfolio segit Onnek a munkahelykeresése el6késziileteiben.
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Hogyan segithet e-portfoliom a munkahelykeresésbhen?

e-portfoliojanak dsszeallitasa nagyon hasznos dolog a felvételi elbeszélgetésre valo felkésziilésben.
Az e-portfolio 6nbizalmat ad Onnek. Megmutatja Onnek: fme ezekhez a dolgokhoz értek és ezeket csinalom jol!

Az e-portfoliojaban rogzitett informaciok és kompetenciak segitenek Onnek, hogy azokat 8sszehasonitsa az adott
munkahelyen elvart kompetenciakkal és tapasztalatokkal.

Amikor elmegy a felvételi elbeszélgetésre, e-portfolioja segithet abban, hogy konnyedebben beszélgessen a
leend6 munkaltatdjaval. Egyszeriibben tud majd példakkal szolgalni a képességeire és tapasztalataira
vonatkozoan, s6t még olyanokkal is, melyek nem kapcsolédnak kozvetleniil az adott munkakor elvarasaihoz.

Az e-portfolio megléte azt is bizonyitja, hogy Onnek van szervezési és kommunikacios készsége. e-portfolioja
sokkal pontosabb képet ad Onrdl, valamint arrél is, hogy mivel tud majd hozzajarulni az adott munkaltato
vallalatahoz.

Amire figyelni kell:

Eléfordulhat, hogy leendé munkaltatéja nem ért olyan jol a modern technoldgidkhoz, mint On. Ebben az esetben
legyen udvarias: beszéljen lassan és keriilje a szakmai zsargon hasznalatat!

Ugy mutassa be neki e-portfoliojat, hogy azzal Onmagardl aruljon el dolgokat — ne pedig a modern
technologiakrol.
Az onéletrajz megirasa

Sok munkaltatonak (még) nincs tapasztalata az e-portfoliok teriiletén. De mindegyikiik ismeri az Onéletrajzot.
Hogy megkonnyitse a dolgukat, az 6néletrajzhoz hasonld bemutatoval késziiljon.

A keresett munkahelynek megfelel6en, onéletrajzdnak formdja eltérd lehet

A szamitogép segitségével egyszerlien megvaltoztathatja az onéletrajzban szerepld informaciok bemutatasanak
modjat. Miért ne hasznalhatna az Europass eurdpai onéletrajzdnak egyik elektronikus valtozatat? On-line is ki
tudja tolteni, majd feltdltheti e-portfoliojaba.

Arra is lehetésége van, hogy kinyomtassa, és igy a ,hagyomanyos” Onéletrajz formatumaban adja at leendd
munkaltatojanak, ha esetleg ez utdbbi allergias a szamitogépekre — mert vannak mégilyenek ma is!

Az onéletrajz szinesebbé tétele

Amikor Osszeallit egy (vagy akar tobb) onéletrajzot, kiegészitheti azt kiillonbozé dokumentumokkal, melyek
igazoljak, amit Onmagar6l allit. Példaul, ha azt mondja, hogy mar dolgozott csoportban, akkor feltdlthet e-
portfoliojara olyan fényképeket, ahol latszik a csapatmunka, vagy egy olyan dokumentumot is csatolhat, melyet az
adott csoport tagjaival készitett.

Felhasznalhatja e-portfoliojat arra is, hogy iskolai, munkahelyi vagy egyéb kozosségben elért sikereit
megmutassa.

Az onéletrajz atvizsgalasa

Kérjen meg olyan embereket, akikben megbizik, hogy véleményezzék dnéletrajzat. Gyakorolja a bemutatasat.
Az onéletrajz helyes formatuma

Onéletrajza csak on-line formatumban létezik?

Amennyiben igen, emlékezzen vissza a kdvetkezdkre:

Egyes munkaltatoknak nincsen internetes hozzaférésiik

Es még ha van is hozzaférésiik, barmikor adodhat valamilyen technikai probléma, ami miatt egyes honlapok nem
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elérhetdk, mint példaul egy tlizfal, mely letilt bizonyos oldalakat.
Eppen ezért...
Miel6tt elmegy egy felvételi meghallgatasra, késziiljon fel arra az eshetdségre, ha ilyen probléma adodik!

Tudja meg eldre, hogy az adott vallalatnak van-e Internetes hozzaférése. Elkiildheti esetleg eldzetesen e-
portfolioja URL elérhetdségét, hogy megnézhessék, hogy miikodik-e a naluk taldlhatdé szamitogépeken. De
mindenképp készitsen e-portfoliojardl egy “’szallithatod” valtozatot is, melyet magéaval tud vinni:

Viheti sajat laptop-jat, melynek merevlemezén megtalalhaté az e-portfolioja,
Készithet rola CD-t vagy DVD-t,
Lementheti e-portfoliojat egy pendrive-ra.

A legjobb megoldds mindenképp az, ha elvisz magaval egy kinyomtatott példanyt, az esetleges technikai
kellemetlenségek elkeriilése érdekében: miiszaki probléma a bemutatdja kdzben, vagy inkompatibilitds a
munkaltaté szamitogépeivel.

Hasznos tandcs:

Gondolkozzon, mieldtt elmegy a meghallgatasra és gy6z6djon meg rola, hogy mindenre felkésziilt!
Milyen problémak adédhatnak?

Ne kockaztasson!

Amennyiben tGgyesen oldja a miiszaki problémabol adodo varatlan helyzetet, akkor talan leendd munkaltatoja ezt
pozitivan fogja értékelni, mert ezzel azt bizonyitja neki, hogy On képes el6késziteni €s szembenézni a
problémakkal. S6t, azt is példazza vele, hogy hatékonyan tud reagalni kényszerhelyzetben.

Az onéletrajz és az e-portfolio bemutatasa

Mindenképp vigyen magaval egy papirra kinyomtatott, ,,hagyomanyos” onéletrajzot a felvételi elbeszélgetésre,
mert mint irdnymutatdt felhasznélhatja az Ont kérdez6 személlyel szemben.

A felvételi meghallgatas formaisagainak fiiggvényében hagyja a kérdez6t atolvasni e-portfoliojat, vagy segitse ot
annak kiaknazasaban.
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