Té krijosh dhe pasurosh portofolin e karrierés
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Zhvillimi i karrierés éshté njé rrugétim i gjaté, njé proges i vazhdueshém, i cili
duhet té ndihmojé té rinjté, por edhe cdo individ né cdo moshé dhe kohé té
organizojé dijet dhe t’i pérdoré ato né ményré efikase pér t& njohur botén e
punés dhe pér té zéné me sukses vendin e tij né kété boté.

Kjo paketé informative synon té pregatisé té rinjté té€ hyjné né tregun e punés.
Hapa té réndésishém si vlierésimi i vetes, krijimi dhe pasurimi i portofolit
personal té karrierés, shkrimi i njé curriculum, aplikimi pér njé vend pune, do
té jené objekti i paketés informative, dhe njé pjesé e réndésishme e késhillimit
té personelit té zyrés rajonale té punésimit.

Pjes€ shumé e réndésishme e pregatitjes sé€ té riut pér t€ hyré né tregun
e punés, éshté té vlerésojé dhe dokumentojé aftésité dhe pérvojat e tij
personale duke krijuar portofolin e karrierés. Objekti i késaj broshure éshté
pikérisht krijimi dhe pasurimi i portofolit personal té karrierés.

Deri voné, portofoli apo dosja personale éshté pérdorur vetém pér dhe nga
profesionet krijuese apo artistike. Sot, pothuajse té gjithé punémarrésit nisin
gjykimin pér kandidatin pér puné nga njé portofol miré i organizuar. E ku ka
prové mé t€ miré pér aftésité tuaja té€ shkrimit, paragitjes dhe organizimit?

Pregatitja pér tregun e punés nuk éshté e ploté né se i riu nuk ka
njé portofol karriere té miré.

Pse duhet té kem I‘lje zyrén rajonale té Punésimit. Kérkoni pér
. n késhilluesin e karrierés pér té rinj, bisedoni
portofol karriere” me 16 dhe filloni t& krijoni portofolin tuaj.

Gjithashtu, né shkollén e mesme né IEndén
Portofoli personal i karrierés éshté njg © késhillimit té karrierés, ka njohuri dhe
ményré shumé e miré pér té organizuar késhilla praktike pér portofolin e karrierés.
dhe paraqitur garté dhe né ményré pozi-
tive pérvojat, kualifikimet, dhe aspiratat
tuaja. Pasja e njé portofoli té gatshém, ju
ndihmon ta béni mé shpejt dhe mé lehté
njé aplikim pér njé vend pune, apo pér njé
kurs profesional. Mbi té gjitha njé portofol
personal, ju ndihmon té dokumentoni dhe
organizoni rrugétimin dhe pérvojat tuaja,
si dhe ju ndihmon té vendosni objektiva té
garta pér té ardhmen.

Portofoli i Kkarrierés mund té ndértohet
me ndihmén e késhilluesit té karrierés né




Si ta krijoj?

Ju duhet vetém njé dosje kartoni, madje
edhe njé karton i thjeshté i palosur mé
dysh, té gjitha certifikatat apo dokumenta
té tjera gé lidhen me arsimimin, apo punés-
imin tuaj dhe pak fantazi e aftési krijuese.

Eshté e réndésishme qé portofoli juaj té
jeté vizualisht i paragitshém, i pasur né
pérmbajtje, por edhe i lehté pér t'u lexuar.
Kujtoni se libri nuk gjykohet vetém nga ko-
pertina, por edhe nga ményra e paragitjes
dhe shkrimit té fageve té brendshme. Pér
mé tepér, punédhénési kur shgyrton dos-
jen tuaj personale nuk numéron thjesht
certifikatat, por vleréson edhe aftésité tuaja
krijuese dhe déshirén pér t'u paraqitur sa
mé miré.

Krijoni njé fage té paré, né té cilén té vini
emrin, moshén, ndoshta njé foto tuajén.
Fagja mund té keté njé sfond me ngjyré,

dhe mund té jeté e vizatuar apo e krijuar
me kompjuter.

Si té vendos se cfaré
duhet té pérfshij né
portofolin tim?

Kur zgjedh cfaré té pérfshish né portofolin
ténd, mendo pér géllimin dhe se sa vleré ka
ajo qé do té pérfshish pér té komunikuar
mesazhin tuaj. Dokumentat duhet té jené
té pérshtatshme pér objektivin e karrierés
tuaj dhe duhet t'i déshmojné atij gé e lexon
se kush jeni dhe cfaré aftésish keni.

Mos e teproni, pérgandrohuni tek aftésité qé
jané té réndésishme pér tregun e punés. Nga
ana tjetér, mos nénvlerésoni asnjé pérvojé,
edhe punén mé té shkurtér, apo té thjeshté.

Gjithmoné rilexojeni dhe rirregulloni porto-
folin tuaj.



Pérmbaijtja e portofolit

Tani gé vendosét pér paraqgitjen e portofolit
tuaj, filloni dhe mendoni pér pérmbajtjen e
tij. Portofoli juaj duhet t'i ngjajé njé dosje me
disa seksione, té cilat mund té titullohen:

1. Pérmbaijtja

2. Curriculum Vitae

38 Aftésité bazé

4. Aftési té tjera/Cilési personale
5. Pérvoja e punés

N& njé broshuré té vecanté, pjesé e késaj pa-
kete informative, ju do té mésoni gjithshka
rreth njé curriculum vitae, Pasi ta keni har-
tuar dhe késhilluar até me njé mik, prind,
apo késhilluesin e karrierés, vendoseni até
né dosje.

Sic e shihni, njé portofol karriere éshté
shumé mé tepér se sa njé curriculum i shk-
ruar miré. Njé pjesé té miré té dosjes tuaj,
do ta zéné aftésité tuaja bazé, aftésité pér
jetén dhe cilésité personale.

Punédhénésit jané té interesuar té diné mbi
té gjitha cfaré aftésish dhe cilésish perso-
nale ka indidivi gé ata do té marrin né puné
dhe do ta béjné pjesé té ekipit té tyre. Nga
ana tjetér, gjetja dhe renditja e aftésive mé
té réndésishme personale, éshté njé ush-
trim shumé i miré pregatitor pér ju. Ju do
té kuptoni cilat jané pikat tuaja té forta, cilat
jané ato qé kané nevojé té pérmirésohen e
té forcohen. Kjo ju ndihmon té kuptoni edhe
pér c¢faré kursesh kualifikimi keni nevojg.

Studime té& shumta mbi punédhédhénésit,
kané treguar se mbi té gjitha ata duan té
marrin né puné, punonjés qé:

| 2 arrijné té komunikojné miré me té
tjerét dhe té thoné até qé mendojné

»  diné té zgjidin problemet

»  punojné miré me té tjerét, por edhe
né ményré té pavarur

» dhe mbi té gjitha jané té
pérgjegjshém.

Kjo vlen sidomos pér té rinjté, té cilét pér
shkak t& moshés, kané pak pérvojé pune.
Gjykimi kryesor i punédhénésve do té ba-
zohet mbi cilésité tuaja, dhe ményrén se si
ju i paragisni ato.

Dhe seksioni i fundit, por shumé i réndé-
sishém, do té jeté pér pérvojat e punés; dhe
me pérvoja pune kemi parasysh ¢do lloj
pune: puné e gjaté, apo e shkurtér, e paguar,
ose vullnetare, pérfshiré edhe aktivitete
pune né shtépi, familje, apo komunitet.

Kujdes, sigurisht qé ju do té rendisni pér-
vojat e punés edhe né Curriculum Vitae;
dhe kjo nuk éshté thjesht njé pérséritje.
Né seksionin e dosjes personale, ju do té
pérfshini cdo lloj dokumenti, apo prove qé
lidhet me pérvojat e punés.



ushni seksionet

gé e keni ndaré portofolin né
jone, duhet t'i mbushni ato.

g dokumentash do té pérfshini,
cfaré do té shkruani e paragisni
gcilin seksion.

PERMBAJTJA:

Kjo fage do té krijohet né fund dhe do té
keté formén dhe pamjen e pérmbajtjes sé
njé libri.

CURRICULUM VITAE

Ju do té shkruani Curriculum Vitae, sipas
késhillave gé do té gjeni né broshurén pér-
katése. Pérpara se ti jepni njé formé pér-
fundimtare, késhillohuni me késhilluesin e
karrierés né zyrén rajonale té punésimit.

AFTESITE BAZE

Portofoli juaj duhet té tregojé se ju keni af-
tésité bazé té méposhtme

> aftési komunikimi (té folurit, té
lexuarit, té shkruarit, té dégjuarit)

> aftésité matematikore

> njohuri né shkenca dhe teknologji

Pér té provuar se ju i zotéroni kéto af-
tési, ju duhet té pérfshini né portofolin
tuaj.

Njé kopje zyrtare té déftesés sé shkollés,
klasés mé té fundit

Letra pranimi nga shkolla, apo kurse.
Letra gé vértetojné bursa né se keni marré

Ndonjé test gjuhe, kompjuteri, apo diplomé
olimpiade

Gdo certifikaté qé keni marré né shkollé pér
ndonjé [éndé

Shembuj té dickaje qé keni shkruar (njé ese
interesante, artikull né gazetén e shkollés,
poezi, etj.)

Certifikata té ndonjé kursi t& shkurtér (pér
shembull ABCS+)

Pérmbledhije té ndonjé projekti gé mund té
keni béré né shkollé (pér shembull ndértimi
i qarkut elektrik né fiziké)

Eshté njé mundési qé ju té tregoni arrit-
jet tuaja akademike, cdo gjé pér té cilén
ju jeni krenar. Ju ndoshta mund té mos
keni patur nota t& mira né matematiké,
e fiziké, por keni ndértuar veté me mjete
rrethanore njé gark té thjeshté elektrik,
apo mund té jeni krenaria e shtépisé pér
té rregulluar té gjitha elektroshtépiaket.



AFTESITE PER JETEN

Aftésité pér jetén jané né fakt njé grp af-
tésish psikosociale gqé béjné gé individi
té komunikojé, té pérballojé dhe té marré
vendime té peshuara né cdo lloj situate.
Cilat nga kéto aftési jané té réndésishme
pér té pérballuar me sukses tregun e pu-
nés.

> Aftési té té mésuarit

> Aftési té té arsyetuarit

| 2 Aftési té mendimit krijues
> Aftési té vendimmarrjes

| 2 Aftési pér té zgjidhur problemet

Duket e véshtiré té dokumentosh gjéra té
tilla, apo jo? Né fakt, jo sq shumé. Kétu
éshté vendi gé ju né ményré té pérmbled-
hur, vérteté shkurt, por edhe qarté té flisni
pér shembuj konkreté nga jeta juaj ku ju
keni treguar cilésité e mésipérme. Shem-
bujt mund té jené né shkollé, né familje,
me miqté, apo edhe né njé vend ku keni
punuar mé paré.

Merrni letra rekomandimi té mésuesve
tuaj apo njerézve té réndésishém né ko-
munitetin tuaj, té cilét gjithashtu déshmo-
jné dhe tregojné me shembuj se ju keni
cilési té tilla.

Ju veté mund té pérfshini edhe fage inter-
neti gé mund té keni krijuar, planin e njé
aktiviteti té cilin keni ndihmuar té organi-
zohet, fletépalosje, lajmérime, ftesa pér
aktivitete sociale qé i keni krijuar veté. Cdo
gjé qé keni krijuar veté, apo né bashké-
punim me miqté dhe gé tregon se ju keni
aftésité e mésipérme.

CILESITE PERSONALE

Punédhénési po kérkon sigurisht njé in-
divid gé té keté cilésité teknike gé i duhet
pér té kryer punén, por mbi té gjita ai po
punéson dhe po bén pjesé té ekipit té tij njé
njeri, prandaj do té sigurohet:

qé jeni i pérgjegjshém

gé keni besim tek vetja

qé keni aftési té mira sociale

qé jeni i ndershém

qé ruani integritetin

qé pérshtateni lehté

qé mund té jeni i pavarur

gé jeni gjithmoné korrekt

qé jeni i motivuar dhe
bashképunues

| 2 qé kur punoni, béni pérpjek-
jet maksimale pér té arritur rezultatet e
kérkuara

| 2 gé dini si ta organizoni dhe pér-
dorni miré kohén

Té gjitha kéto jané cilési shumé té réndé-
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sishme pér njé qytetar, anétar komuniteti,
por edhe pér njé punonjés. Né se déshmon
se ke cilési té tilla, punédhénési sigurohet
qétije né gjendje té punosh miré me shokét,
té sillesh né ményré té pérgjegjshme dhe té
marrésh vendime té drejta né vendin e pu-
nés, té pérshtatesh, té pérballosh presio-
nin, por edhe te jesh i motivuar dhe té kesh
rendiment né puné.

Pér té déshmuar se keni disa prej kétyre cilé-
sive, shkruani pérséri shkurt pér shembuj si:
> Plotésimi i njé projekti né afatin e
duhur, sidomos né kushte té véshtira;

> Pjesémarrja né njé grupim, apo
organizaté komunitare éshté njé prové
shumé e mire;

> Ndonjé post gé mund té keni pa-
sur (pérfagésues i geverisé sé nxénésve,
apo parlamentit rinor);

> Njé shembull né se keni ditur té
zgjidhni njé konflikt né shkollg;

> Dhe rekomandime nga mésues,
apo punédhénés té méparshém, qofté edhe
informalé.

PERVOJAT E PUNES

Deritani keni treguar té gjitha cilésité tuaja
né pérpjekjen pér té siguruar punédhéné-
sin qé jeni njé i ri gytetar i pérgjegjshém
dhe i denjé; tani duhet té tregoni PERVO-
JEN TUAJ, pra até qé dini té béni. Cfarédo
lloj pune qé té keni béré, té shkurtér, apo
té gjaté, té paguar, apo té papaguar, mos
nénvlerésoni asnjé pérvojé, pasi secila
prej tyre ju ka dhéné aftési dhe ka krijuar
gatishmériné tuaj pér tregun e punés.

Gjithashtu kujtoni edhe gé puna e paguar
pérfshin: mbajtjen e fémijéve, pastrimin e
shtépive, rregullimin e oborreve, korrjen
apo vijelien e frutave, peshkimin, kujdesin
pér kafshét shtépiake, etj. Ndérkohé qé ju
i keni renditur pérvojat e punés né CV-né
tuaj, né kété seksion, ju do té pérfshini pro-
vat e kétyre pérvojave, si pér shembull:

» Vértetim, apo letér rekomandimi nga
njé punédhénés

» Njé kartévizité e thjeshté e punédhénésit
tuaj, ndonjé kopje té vlerésimit té punés
né se keni

» Njé listé té aftésive gé keni fituar nga
puna si: puna né grup, menaxhimi i miré i
kohés, puna me klientét, etj.

Pérshkrim i projekteve/detyrave qé ju
keni kryer

Letra rekomandimi nga kolegét tuaj

» Foto tuajat ndérkohé gé punoni

» (Cdo shembull té punéve vulinetare né
shkollé, familje, kishé, komunitet.

» (Cdo shembull té punéve, apo akti-
viteteve familjare, qofté brenda shtépisé,
qofté edhe né bujgési, blegtori, apo
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“Punésimi dhe Migrimi i t& Rinjve”, &shté njé program i qeverisé shqiptare
né bashképunim me Kombet e Bashkuara, financuar nga geveria spanjolle.
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e Secili nga ne béhet dicka apo dikushi né jeté, dhe
kemi mundési ta zgjedhim veté.

e Gjetja e njé pune éshté vetém pikénisja e njé rrugétimi
té gjaté.

e Késhillimi duhet té ndihmojé té rinjté té marrin veté
vendimin e duhur né pérputhje me moshén, dijet,
aftésité dhe tregun aktual té punés.

e Roliparésorishérbimeve té punésimit pér té rinj éshté
té ndihmojé té rinjté té pérputhin jetén me karrierén dhe
profesionin e zgjedhur. \
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