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PORYTOA

Preface

The project EDIPUS created a new powerful tool, namely the Digital Portfolio Portal (DPP) which is
addressing the employability needs of university students and young job seekers. The DPP provides
students with a digital area, where they can create their own portfolio of experiences and qualifi-
cations in a creative and professional way. This Digital Portfolio allows students to record all their
experiences and to present their knowledge, experiences and skills and competences. In addition,
EDIPUS produced a Database of digital portfolios, where employers can have access and choose
the right candidates for their company needs. This Guidebook provides technical details of creating
a digital portfolio, while provides advice on how to communicate strengths and qualifications of the
candidate to potential employers. A training course for university students is also developed so as to
guide them through the relevant processes of using the Digital Portfolio Portal. This publication is one
of the tools that the course is using.

This User Guidebook was the product of the Output 4 of the project EDIPUS with the contribution of
the all the partners.

EDIPUS is expected to have a continuous impact on the employability opportunities of university
students in Europe, by improving their position in the labour market, specifically aiming to make a
significant impact on strengthening their professional profiles and helping them to communicate bet-
ter their knowledge, experience and skills and competences. Furthermore, it is expected to have an
impact on the way employers view profiles of prospective job candidates and to make this process
easier and more efficient for everyone involved. In addition, these guidelines and the EDIPUS DPP
and Database is expected to improve the quality of services used by the students’ university services,
as well as, career consultants for effective guidance of young graduates.

| would like to thank all the partner organizations of the project EDIPUS, the participants from the
each partner who contributed to this output and especially the partner ENOROS Consulting from
Cyprus who had the leading role for developing this User Guidebook.

Professor Dr. Gregoris A. Makrides,

Project EDIPUS Coordinator

President, European Association of ERASMUS Coordinators
makrides.g@eaecnet.com

www.edipus.me

www.eaecnet.com
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Introduction

Project objective

The EDIPUS project aims to develop a tool to support the better understanding of qualifications and
skills and to bring students closer to the employers through an integrated method to present and
assess their professional profiles in to achieve higher employability rates. More specifically, EDIPUS
aims to put into place a digital system, called Digital Portfolio Portal — DPP, which will integrate many
aspects and resources of students’ academic and professional path into a single access point pro-
viding a user-friendly tool and a concrete forum for the exchange of information between education
- university students and services - on the one hand and the labour market — employers - on the other.

Presentation of the use of the tools: Database and Portal

The Digital Portfolio Portal will allow students to record their experiences and to present themselves
to employers, thus having the chance to make a good first impression. The Digital Portfolio template
provided will be well structured and organized in such a manner as to be user friendly and easy to
navigate, in addition to being tailored to the needs of the university students, career officers and
employers. It will include various sections such as educational and professional background, work
experience, competences and skills etc. These experiences could be recorded via several means
audio, video, files, pdf etc.

The Database on the other hand will support career counsellors and potential employers to search for
students’ digital portfolios, to save the portfolios most interesting to them in their basket and contact
them through the inbox.

Scope of this document

Expectations of showcasing electronic evidence of accomplishments have grown significantly in re-
cent years and will continue to accelerate. A professional digital portfolio provides evidence of an in-
dividual's best work that collectively showcases their skills, knowledge, and experiences to prospec-
tive employers. The purpose of this Guidebook is to provide the users of the Database and Digital
Portfolio Portal with useful information as regards to navigating, designing and promoting their digital
portfolios in order to reach the appropriate audience, to satisfy their needs and to streamline their
creative thinking and present professional results.

The EDIPUS Digital Portfolio User Guidebook consists of 3 main parts:

Part A) which includes guidance on how to create a Digital portfolio;

Part B) which includes the technical guidelines for students on how to create their Digital Portfolio and
how to use the EDIPUS Digital Portfolio Software and;

Part C) which focuses on how to promote the created Digital Portfolio.
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A. EDIPUS Digital Portfolio:
significance, content, useful tips

and limitations

A1. What is a Digital Portfolio: definition, content and demonstrated abilities

A student portfolio is a compilation of academic work and other forms of educational evidence assem-

bled for the purpose of:

1) evaluating coursework quality, learning progress, and academic achievement;

2) determining whether students have met learning standards or other academic requirements for
courses, grade-level promotion, and graduation;

3) helping students reflect on their academic goals and progress as learners; and

4) creating a lasting archive of academic work products, accomplishments, and other documentation.

Portfolios can be used for a variety of purposes. This guide focuses on creating portfolios that are
used to:

» Market your capabilities in job interviews

» Negotiate promotions and raises

* Apply for scholarships and/or grants

* Document the quality and quantity of your professional development

» Demonstrate prior work or learning experiences for educational credit

Regardless of purpose, portfolios document skills and accomplishments through examples of work.
Developing a portfolio helps you prepare for interviews by allowing you to think critically about your
life experiences and accomplishments. Students learn about their own learning and become more
reflective and self-aware of what they have already accomplished, where they are at the present and
of the improvements they have made. Portfolios allow students to feel ownership therefore they can
see their work and achievements not as a series of assignments, but as a process that is engaging,
informative, thoughtful and self-affirming.

Many students though wonder why a digital Portfolio or a personal website is useful. When they think
of a digital Portfolio, they think of a collection of work and experiences. While this may be true, a digi-
tal Portfolio can be much more than that. /f can be a statement about oneself as a professional and
can expand the limited amount of information illustrated in traditional tools (i.e CV and cover letter).

When choosing pieces for a digital portfolio, the main elements to consider are subject matters,
techniques, concept, design and composition and to demonstrate attributes and works that present
creative problem solving, while linking you background with the position or field you are interested
in. Through the creation of a digital portfolio an individual can present to its target audience abilities
such as communicating effectively, developing quantitative literacies necessary for their chosen field
of work, critical thinking and creativity, developing the knowledge and skills to work with others in a
professional and constructive manner and showcasing computer literacy and skills.

EDIPUS USER GUIDEBOOK -7-
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A2. Useful guidelines: important elements, creativity, profile summary, Dos and Dont’s Checklist
A2.1 Basic elements and principles for creating a Digital Portfolio
Organising material: coherence and conftinuity

To give your portfolio coherence and continuity, try to think of all the material you select as pieces of
unified evidence arguing the case that you're worth taking an interest in. Essentially, select material
that inspires people to read and browse through your work, and choose evidence that will demon-
strate your growth over time. Adopt a welcoming tone, but also maintain enough professionalism to
keep an employer’s critical eye locked on your pages.

Before you get started it is useful to have a few ideas in mind and to spend some time thinking about
how your experiences tie together and what common themes are consistent. This should include
academic experiences as well as jobs, volunteering, or extracurricular interests.

Your digital portfolio structure should be clear, thoughtful, and easy for your audience to navigate.
Consider functional competencies, skills and tools, industry specialties, and chronological history in
laying out the structure of your portfolio. You will want to consider how your evidence, writing, and
visual elements are organized throughout your portfolio. Organization gives a structure that your au-
dience can understand and allows the elements of your digital portfolio to work together to create a
cohesive body of work. Think about how to organize your information to achieve a balance of usability
and originality.

Target Audience

It is very important to think about who the audience for a digital Portfolio is before you get started.
Your intended audience is whomever you have in mind as you are creating your digital portfolio, i.e
potential employers or even graduate schools and try to consider how you could use this Portfolio
for the next stage of your academic or career goals. This will allow you to create a Portfolio that can
be adapted and used for a future audience. Although your audience should not be the only factor, a
defined audience will help you determine what to include and how to organize the Portfolio.

Reflective writing

This is the most significant element of your Portfolio. Reflective writing allows you to give your audi-
ence context for particular evidence and explain how each experience relates to other experiences.
When reflecting on experiences and evidence, be sure to provide your audience with a brief summary
of what the evidence is as well as a deeper reflection on the experience.

Variety of Artifacts - Materials

It is important to begin collecting and organizing a variety of materials that may be useful to include.
At first, you should consider a wide range of materials and then begin selecting specific evidence
once you have a clear direction for your Portfolio, which should represent personal interests as well
as academic and professional experiences.

Evidence can come in almost a limitless variety of forms including written text, pictures, documents,
electronic presentations, web pages; artifacts may even include movies or sound files. These ma-
terials can range from videos to pictures to course assignments. It is also very important to begin
organizing this material so that you can find it easily. This includes creating a system to back up your
evidence so that they will not be damaged or lost.
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Remember you use evidence to display learning; they are a representation of an experience and can
be a wide variety of things. It is important to display relevant evidence while still using a variety of
them.

For example, instead of simply adding PDFs of papers from an experiment, consider including pic-
tures or videos from a lab. Also, the use of recorded sound in your portfolio could support your work
and improve its presentation. For instance, a short recorded speech, musical performance or nar-
ration of your work is appropriate. Remember, this is your portfolio and it contains your work.Video
use in a portfolio should follow the same guidelines as audio use. Video clips best practices support
that a video clip should show action during the length of the clip which should be preferably 15 — 30
seconds. Good use of video would be for student performances such as catching a touchdown pass,
a passage from a play, detailing a piece of 3D art or documenting a process such as a science ex-
periment.

Copyrights and fair use

The public nature of the internet raises important questions about what to include in your digital port-
folio and how to give appropriate credit. Any time you are using images or audio online you must be
aware of copyright, fair use, and permission. Although such concepts can be complex, working within
these parameters is an essential component of creating your digital portfolio.

Privacy and suitability

When selecting material to include in your portfolio, one of the basic principles to be considered is
privacy and suitability. You should only upload material that you would like to be directly associated
with your name, and must carefully consider the personal information you make available online.

A2.2 Creativity and visual representation

While the content of your Portfolio is important, you must also consider the visual representation of
your work. The design should focus on a visual, easily readable web site that includes intuitive navi-
gation, hyperlinks, images, and media. The visual element of your digital portfolio is crucial to clearly
communicate with your audience. You will want to maintain professionalism while still being creative
and unique. This includes making colour and design choices that both fit your personality as well as
your future goals.

You will need to be quite assertive as regards to the appealing nature of various elements of the vi-
sual representation of your portfolio i.e. colours, fonts, and layouts, design consistency across pages,
theme or overall message, appropriate design for your audience, do images, video and audio add
meaning to your content etc.

Although being creative is one of the basic elements employers look for, they do have a short amount
of time to go through all the sections of your digital portfolio and having over- the-top design will not
support this process.

The main limitation you face with your content is that of time. Set up on your own content limitations
and restrict the amount of time you work on specific projects. You will push the limits if you have a
boundary in place than you would if you had no boundaries at all. The fewer resources or options
you have, the more you are forced to actually be creative. You have to come up with something that
isn’t the first and most obvious solution. You have to be creative as this would give you a competitive
advantage but with boundaries.
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A2.3 How to make an attractive pitch video or write a personal statement
A2.3.1 How to make pitch video of yourself

* No matter how you choose to make your video, you must let your viewers know precisely who
you are and what are your inspirations.

* You must communicate information simply and directly and there is no need to use complex
language or information.

» Keep your video short enough, please, do stay under 1.5 minute (if possible).

» Don’t waste people’s time by talking slowly and uhm-ing all over the place. So keep it short and
worth watching!

* Make sure you avoid nervous hand gestures or wearing overly complex clothing or jewelry.

* Dress accordingly to the profession and culture of the working environment you are envisioning to enter.

¢ Include subtitles in your pitch video, if needed.

* Creating animated videos using various online applications could also be considered

A2.3.2 How to write your personal statement

Your personal statement is considered a thoughtful and carefully written short essay about you.
Keep in mind that you are writing your personal statement as a professional.

* As you write your statement think about what is important to you, what you’re passionate about, what
you're interested in and what your future goals are.

» Stating exactly what you are seeking will help recruiters match you to a position that they are hiring for.

* One or two short paragraphs should do the trick.

* Your summary is your opportunity to showcase your personality, so the more your writing style dif
ferentiates you, the better.

» Writing in first person makes your summary more personable and you come across as more trust
worthy and confident.

 Should provide a background of your experience briefly and highlight prominent successes or ac
complishments.

* The more keywords you include, the more likely it is that you’ll show up on a recruiter’s radar.

* Take a look at the personal statements in portfolios of prominent personalities in your industry.

» Furthermore, take a look at the personal statements in portfolios of prominent businesspeople in
your industry.
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A2.4 Dos and Dont’s when creating a Portfolio
What to include in your portfolio:

* Be sure to illustrate self-reflection and growth in your chosen pieces.

 Content “proves” your talent and skills to an employer/audience.

» Combine all life-experiences into one collection.

» Read through other student portfolios templates to help formulate ideas for your own.

* Be positive. Glass half-full, always.

» Demonstrate intellect in combining classroom learning with professional experience

* Be careful about long messages. More than 30 seconds of sound becomes boring.

* Before you share your digital portfolio check your digital portfolio for errors that you may have over
looked during the creation of your site.

» Read through your content carefully for spelling or grammar errors.

» Have other students, faculty, and staff review your portfolio and give you feedback.

» Check all links to be sure that they take you to the intended location.

* Remember to update your digital portfolio when necessary so that information remains relevant and
accurate.

* Remember to indicate your status once employed.

What NOT to include in your portfolio:

 More is not always better. In other words, don’t include more work for the sake of having a lot to show.

* Be sure to choose your best work.

 Think about quality over quantity.

+ Copies from magazines, comic books, animation, CD covers, or movie posters are not acceptable.
Remember, work should be your own.

 Avoid overused, stereotyped, or timeworn imagery.

+ Student speeches do not make good videos.

* Avoid overly general statements. “l am a good and nice colleague and | work hard” are not attractive
for employers unless backed up with examples.

EDIPUS USER GUIDEBOOK -11-
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A2.5 Checklist for digital portfolio development

When it comes time to develop your portfolio, be sure to go through the following stages in order to
reach you goal of writing a competitive CV:
* Collect all of your work.
* Look at the variety of evidence.
* Note strengths and areas that need improvement.
* Assess each piece and think about why you might want to include it in your portfolio.
« Use stick notes to make comments about the work.
* Talk to others—teacher, parent, friend, classmate, older student—about your portfolio and listen to
their suggestions.
* Revise your portfolio with these questions in mind:
- Does my portfolio show a variety of work?
- Does it give a snapshot of how | have improved?
- Does it indicate what | have been thinking about/responding to?
- Does it give me and others an idea of where | have come from and where | would like to go?
- Does it represent who | am as a learner?
* Remember to date all your work.
* Revise your goals.
* “Own” your work and be proud of how special you are.
» Be aware of how much you have learned!
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A3. Digital Portfolio Folders,
Content and Supporting Evidence

DIGITAL

PORTFOLIO CONTENT AND SUPPORTING EVIDENCE

FOLDERS

A3.1 As regards to presenting your educational background you should better put
Education your educational qualifications with chronological order, title/degree, university,

(expected) year of graduation, indicative courses.

Present the period of your studies abroad, focusing on skills improved and
experiences gained beyond the academic knowledge (i.e. learned a new
language, improved communication skills, developed culture awareness).

Supporting evidence:

» Degree or/and Diploma;

* Transcripts;

* Essays;

* Scans of awards;

» Mobility certificates;

» Graduation photos, Videos, Audio, etc.

A3.2 Include your formal work experience via chronological order, by indicating key
Work responsibilities of the position held, highlighting skills improved and experiences
experience gained.

Present an internship or placement you have completed (why did you choose
the specific place for an internship, which were your responsibilities, which of
your skills were improved and what experiences have you gained).

Indicate if applicable your field of volunteering (i.e. social issues, culture aware-
ness, entertainment events, environmental problems, politics etc), activities and
tasks assigned, what skills were improved and what experiences you gained.

Present, if applicable, your role in the organization of events either during or
following your studies, your responsibilities, how successful was the event, did
it meet its goals, skills improved with emphasis to communication, team work,
organization, meeting deadlines.

Supporting evidence:

» Contract;

* Appointment letters;

* Youth pass;

* Honorary mention for voluntary work;

* Certificates

* Photos, Videos, Audio;

» References from the team leader/coordinator etc.

EDIPUS USER GUIDEBOOK -13-
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A3.3

Projects
(academic,
research,
prototype
development,
participation
in competi-
tions etc.)

A3.4
Skills and
competencies

A3.5
Foreign
languages

Present past or current projects (title, objectives, methodology, team, main
outcomes, role and responsibilities) including academic projects participations,
research prototype development, participation in competitions etc.

As regards to participation in competitions the name of the competitions
should be given, when it took place, your motivation for participation, the object
of your presentation, any award/prize you won.

Supporting evidence:

» References from the team leader/ supervisor;
* Reports, papers;

« Studies and methodologies, charts;

* Artwork;

* Videos, audio, photos;

* Certification and award etc.

In this category you could present creatively your skills and provide examples
by including links from other folders for showcasing your evidence. You can also
include new evidence depending on your field of study or aspired work.

You should try to present to your target audience abilities such as:

» Communicating effectively;

* Developing quantitative literacy necessary for their chosen field of work;

* Critical thinking and creativity;

* Developing the knowledge and skills to work with others in a professional and
constructive manner;

» Showcasing computer literacy and skills.

This category will include a presentation of the level of knowledge of foreign
languages (Listening, Reading, Spoken interaction, Spoken production, Writing)
using the Common European Framework of Reference for Languages, explana-
tion of when and where you learned the language, how many years (study or trip
abroad, Erasmus+ mobility , bilingual, living abroad etc.).

Supporting evidence:

* Certificates;
* Video or/and audio recording of communicating in the language indicated.
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A3.6
Conferences
and events

A3.7
Training and
certification

A3.8
Europass
cvicv

Showcasing your participation in Conferences and Events would also be very
helpful to be done in chronological order, by indicting the organizer, the speak-
ers, the main topics elaborated etc. The list of evidence could include certifi-
cates, transcript, audio or video of speech.

Supporting evidence:

« Certificates of attendance;

* Transcript;

« Audio recording or video of speech.

Training gives you the skills to do something rather than just know about some-
thing. Training can be specific to your needs, your vocation or your skills-gap.

Thus, in this folder you could:

* Present Training attended (chronological order, organizer, and duration).

» Showcase participation in training courses, main skills acquired and where can
be used. Include title, scope of the training, organizer, duration etc.

« Skills and experiences with emphasis to communication, networking, present-

ing and specific skills training aimed to improve.

In order for your CV to appeal and be attractive to a potential employer, it needs
to be professional, to have a clean look, to be concise, free of grammatical
errors and to clearly present your skills, academic, work experience and
interests.

* Rule 1#: Don’t waste the employer’s time

* Rule 2#: Write an engaging summary- objectives and goals

* Rule 3#: Include important keywords and rich content

* Rule 4#: Be careful with formatting

* Rule 5#: Be extremely careful with proof reading/spelling/grammar

* Rule 6#: Be concise — Be Relevant — List education and work experience
* Rule 7#: List results and oriented accomplishments

* Rule 8#: Include additional information —hobbies- references

* Rule 9#: Add hyperlinks and social media professional profile links

* Rule 10#: Send it to the right person and email address

EDIPUS USER GUIDEBOOK
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B. Technical guidelines for students
on how to create a Digital Portfolio
and how to use the EDIPUS Digital
Portfolio Software

B1. Registration / Login

In order to be able to login and use the EDIPUS DPP an EDIPUS DPP account is necessary. The way
to create a DPP account is by registering.
» 2 Ways of registration:

- By directly creating an EDIPUS account

- By using your Google Account

The same two ways apply to Login as well.

Click the Login with

Google Login Google
Button Account

* Native Method: Simply use your credentials
» Google Method: Use your Google Account to Login

B2. Security Authentication

Authentication is used by platform and developers to make sure know exactly who is accessing their
information. Also allowing platform to maintaining a close relationship with the users.

EDIPUS

European Digital Portfolio for
University Students

Email Password

Forgot your Password? Create EDIPUS DPP Account
G Login using Google
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B3. Navigation

Available features, brief explanation of what is in each page.

epipUS™ ™

{2 Portfolio Home [ Portfolio Folders/Categories & Portfolio Information {8 Account Settings <] Logout

Five main categories:

1. Portfolio Home

2. Portfolio Folders/Categories
3. Portfolio information

4. Account Settings

5. Logout

PORTFOLIO FOLDERS

~

IS

No Pictere
YWEEKY
geek>
Loizos Hadjiantoni, Cyprus ’)U)g;;kkv
BIRKBECK, UNIVERSITY OF LONDON P (
via JEER

MASTER'S DEGREE
INFORMATICS, COMPUTER SCIENCE EDUCATION WORK EXPERIENCE

Share this links with others:
demo.edipus.me/business/student-

view-free/45 “‘ S ‘a
» ‘l

Profile Summary OPEN FOLDER  DESCRIPTION )
5 ‘

SKILLS & COMPETENCIES FOREIGN LANGUAGES <

o —

Portfolio Home contains:
1. Profile Picture
2. Introductory Video and Profile Summary

3. Profile Folders

EDIPUS USER GUIDEBOOK -17-



PORYTOA

Folders/Categories of Loizos Hadjiantoni
¥ &
JuUEERY Do -
HJEERs (B B
— <t o = : B
HUJEES o 0 58
OPEN FOLDER DESCRIPTION 7 e “[""
v JEER « %
EDUCATION WORK EXPERIENCE PROJECTS SKILLS & COMPETENCIES
PR

~
v
£

FOREIGN LANGUAGES CONFERENCES TRAINING

Portfolio Folders/Categories this category allow you create folder and create/edit Content.

EDI USIKT

{} Portfolio Home [ Portfolio Folders/Categories & Portfolio Information & Account Settings <] Logout

Personal Information
Academic Information

Work Experience

Introductory Video

Personal Statement

Tag your Portfolio

Portfolio Information contains:
1. Personal Information

2. Academic Information

3. Work Experience

4. CV/Europass CV

5. Introduction Video

6. Personal Statement

7. Tag your Portfolio
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) Portfolio Home [ Portfolio Folders/Categories & Portfolio Information & Account Settings <] Logout

Change Password

Change your EDIPUS DPP Password

CHANGE YOUR PASSWORD

Current Password
New Password

Confirm New Password

Update Password €L

Account Settings allow you change your EDIPUS DPP Password
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B4. Profile Information

PERSONAL INFORMATION

First Name

LOIZOS

Last Name

HADJIANTONI

Country of Origin

None

Ciy
None
Date of Birth

Gender

EDIPUS Profile Picture

No Picture

G Choose Picture from your Google Drive Clear

B5. Profile Summary

PERSONAL STATEMENT

Create/Edit your Personal Statement

I have programming ability in Java, Oracle, SQL and jQuery also PHP, Javascript, HTMLS & CSS3. My curriculum comprises of courses like Advances in Data
Management, Data Warehousing and Data Mining, Component Based Software Development, Search Engines and Web Navigation, Internet and Web
Technologies. Information Retrieval and Organisation, Object-Oriented Design and Programming, Semantic Web, Database Management Systems, Graphical
Systems Analysis and Design and Programming in Unix-line Environment. For my master's dissertation project, | developed an Android application in Java.

B6. Keywords/Tags — Text Search

Tag Your Portfolio

ADD KEYWORDS/TAGS THAT DESCRIBE YOU BEST

Loizos Hadjiantoni Tags/Keywords Ang
Save Changes [N AngularJS

Django

Adding keywords/tags to my profile
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Title (*) European University Cyprus
Select Folder (*) Example 1
Privacy Settings (*) Public

Content Tags/Keywords m B

#bachelor

Content Body File v #back-end natv Table~v Tools v

EriErE E L W

y

!
Il
Il
[

#business

T ® #businessadministration

Adding keywords/tags to my contents
B7. My Portfolio
B7.1. Adding new Categories and sub-categories

* Dynamic = Not fully structured
« Semi Structure
* There is an original and permanent folder structure
- Education
- Work Experience
- Projects
- Skills & Competencies
- Foreign Languages
- Conferences
- Training
« All content is created via an online editor
* You can add the content for better searching (through the Database)
* Files — Links — Videos — Images efc ....
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Creating Categories/Folders

Folders/Categories of LOIZOS HADJIANTONI

DESCRIPTION

PROJECTS SKILLS & COMPETENCIES

FOREIGN LANGUAGES CONFERENCES TRAINING

Create Folder/Category

[ Napaxodw oupminpusete autd 1o nedio.

Creating content

Tie (*)
Sedect Foider (*) Education
Privecy Sestings () Public E]

Content Tags/eywords

Content Body Fle~ Eot~ iset~> View- Format~> Tadles Toos~
S * fores- B / E EXE IR E-E-A A PR
& ® B o A-A-Q

P Words 0
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B8. Add/Edit/Delete Category “components”

& Portfolio Information 8 Account Settings <] Logout

[ Create Content <+ Create Folder % Delete Folder

Are you sure you want to
delete this folder and all its
contents?

You cannot delete the prefixed categories.
You allow to delete only the categories that you have created.

B8.1. Privacy Settings and Restrictions

Edit Content

Title (*) European University Cyprus
Select Folder (*) Example 1
Privacy Settings (*) Public
Private

Content Tags/Keywords S

When you create new content you have to decide if the content would by Private or Public. This can
be done by Privacy Settings.

* Public: everyone can see them.
* Private: only the user can see them.
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B9. The Editor

Fiev Edit~ Insert~ View~ Format~ Tablev Tools~
S ® fomts B /7 E E EE S-E- 3 B L W

& ® Bl © A-A-©Q©

Allow you to insert text, links and images. Crete tables. Embed video.
B10. The file manager

* Files play a major role to the creation of your profile

* DISCLAIMER: EDIPUS Does not store any files or images you upload.
* All files are stored to your personal Google Drive

* You can manage your files on your GD even outside the EDIPUS

Insert link

Url

Text to display
Title

Target
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Select file X
Google Drive Upload
Q = A
~
Folders
BB information
Files
v
Cancel
{ Select file x
Google Drive Upload
Cancel

B11. Glossary

Student

Person currently enrolled in an official study programme of Higher Education.
Alumni

Person already graduated from an official study programme of Higher Education.
Employer

Person in charge of recruiting staff/ interns for a company/ institution.

Statement

Description/claim of a relevant Event/Activity included/to include in a Digital Portfolio.

Evidence
A Document that supports/proves a Statement in a Digital Portfolio.
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Digital Portfolio

Collection of Statements and corresponding Evidence organized in a semi-structured format describ-
ing the Events/Activities of relevance of someone’s academic/ professional life.

Student Portfolio

Digital Portfolio of a Student.

Portfolio Entry

A particular Statement and the corresponding Evidence in a Student’s Portfolio.

Portfolio Category

A group of Events/ Achievements/ Activities.

Document

A piece of Evidence of any kind (webpage, report, prototype, talk, media article, conference paper,
certificate) on any format (text, image, audio, video,..., pdf, ppt) supporting a Statement.

Activity

Set of correlated tasks performed during a specific time period with a specific goal in mind. Start and
end of Activity are Events.

Event

Some happening at a specific time. Usually associated with a particular achievement.

Milestone

An Event/achievement of particular importance/relevance reached/completed at a certain stage of
ones’ career (such as, Bachelor degree).

B12. EDIPUS Database

FILTERS
SELECT FIELD OF STUDIES

SELECT DEGREE

Master's Degree v
COUNTRY

Cyprus v

Sort by Popularity

With Work Experience

APPLY FILTERS
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Allow you to search for student in EDIPUS or filter the database.

Portfolio of Nuno Escudeiro

O AL S B STUDENT FOLDERS £3 PUBLIC CONTENT OF WORK EXPERIENCE

T L) Education This folder contains content related to the student's
. Work Experience Work Experience
4J Projects

Ly Skills & Competencies B job 1

L Foreign Languages [ job 2

L Conferences

L Training

LJ Hobbies

LJ Pets

& Work Experience
Date Company / Organization Position & Job Description
Starte

Nuno Escudeiro, Portugal

Introductory Video

summan

ted on: Oct. 1, 2016 ISEP Cooker
¥ On Going... Cooking meals for thousands of student
Profile Summary
v days. bright nights. Frére Started on: Oct. 14, 2009 The Plane Bar tender
e mez-vo mpleted on: Sept. 30, 2016 serving drink

on: Jan. 26, 1999 The Boat Rowing man

i on: jJune 23, 2014 Make the boat move

= Education
Date University Degree & Field of Studies Accumulated ECTS

Add Nuno to your Basket?

Select the basket to add this student:

Test 1

Allow you to see student profile and add them to the basket.
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C. Benefits, Key strengths and how
to communicate abilities and
interests to prospective employers

An advantage of a digital portfolio is that you can include details that are usually not include in a
curriculum vitae since it is recommended to be kept brief and short. In your digital portfolio you can
express more about your goals and plans regarding to personal and career development.

C1. Benefits for employability

There are multiple advantages for using a Digital Portfolio to apply for a position as for the applicants
as for the employers.

A. Benefits for Applicants

Indeed, the Digital Portfolio is a richer version of a curriculum vitae where applicants can present,
express and illustrate themselves in a personal but professional way so as to display to the audience
their knowledge, education, work experience, projects, philosophy for instance through various sam-
ples of their work including presentations, photos, publications, audio-clips or videos.

As a matter of fact, the Digital Portfolio can contain different folders (EUDIPUS’ 7 folders: education,
work experience, projects, skills and competencies, foreign languages, conferences and training)
that can include the candidates’ resume, experience, skills and competencies, cover letter, thesis,
letters of reference, records of special training, written work, projects, presentations, case studies,
certificates of achievement for volunteer work or professional development and records of artistic
performances for instance so as to provide a richer picture of applicants’ performance that would
not be gained from more traditional and objective form of assessment like the common European
curriculum vitae.

The Digital Portfolio is meant to provide more space, greater freedom and flexibility in order to dig-
itally display more relevant information about the candidates to the employers. It then enables the
applicants to customize and use it well beyond their resume or cover letter as they can develop and
promote their professional digital identities on their own way. Thus, it becomes a reflective tool doc-
umenting the candidates’ intellectual assets as well as their human capital that make them stand out
of the crowd ultimately.

Moreover, the use of an electronic portfolio by candidates emphasises their technical ability and web
literacy that are important factors as they are part of an tech-savvy generation where one’s digital
presence is of utmost significance particularly in the competitive professional world. However, to be
plainly used, the Digital Portfolio needs to be goal driven, organised and performance based evidence
instrument.

Ultimately, candidates can add a link to their digital Portfolio on their resume, email signature, busi-

ness card and online profile (Monster, LinkedlIn,...) so as to be as more visible and accessible than
possible.
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Digital Portfolios are also said to facilitate a range of competencies and benefits including:
* Active learning skills

» Goal setting (both education and career)

* Independent learning/autonomy

* Collaborative learning

* Cross-curricular competencies

* Interpersonal communication skills

* Self-assessment, self-evaluation and self-regulating skills
« Digital literacy skills

» Work readiness

» Lifelong learning

* Self-management

* Self-awareness

B. Benefits for Employers

Apart from the general advantages of a Digital Portfolio aforesaid, there are four main benefits for
employers to recruit through electronic portfolios.

Support the recruitment process

“Building and maintaining a digital portfolio will help students to be better prepared for the
recruitment process, meaning that the quality of employment applications will improve. Stu-
dents will be able to answer interview questions and selection criteria more effectively by
drawing on a wide variety of real life examples. This will make it easier for employers to accu-
rately assess the qualities and suitability of each applicant.”

One of the portfolio advantages when used for applying for a job is that it helps employers with the
recruitment process with narrowing down selection. Indeed, it has been asserted by the employers’
side that the electronic portfolio is a time-saving and cost-effective recruitment tool. As a matter of
fact, thanks to the distinct folders that can be created on a Digital Portfolio (EUDIPUS’ 7 folders:
education, work experience, projects, skills and competencies, foreign languages, conferences and
training), it allows the recruiter to have a quick access to specific skills-a feature that are not typically
available during the initial steps of the recruitment process. Thus the recruiter has an easy and effec-
tive way to assess and validate candidates’ skills through the digital Portfolio and is able to make an
early selection of qualified candidates for the position.

Moreover, due to the format of the digital Portfolio, employers have more detailed information about
the applicant as he or she can include as many interesting artefacts as he or she wants on the Digital
Portfolio.

It is also important to highlight that employers can access the applicants’ portfolio 24/7 that is to say
before, during or even after the interview which can help significantly the employer’s decision regard-
ing the recruitment. Finally, the portfolio gives immediate contact options and consequently offers a
better accessibility to both the applicant and the employer.

EDIPUS USER GUIDEBOOK -29-



PORYTO A

Richer body of evidence

“l quite like the concept of having a body of evidence that can be used to sort of help you
understand how they think and how they form their conclusions and judgements... | think it
then differentiates those candidates... it’s giving us even more insight into those individuals.”

“digital portfolios are visually attractive. | will call digital portfolio as an action CV.”

Another great advantage of the Digital Portfolio is that it provides a richer body of evidence than nor-
mal curriculum vitae in the common European A4 format. As a matter of fact, it demonstrates direct
evidences that the job applicants have the knowledge and skills required to succeed in the organi-
zation or company in question for example. The candidates can provide on their Digital Portfolio a
snapshot view of what makes them employable graduates with a video of their work, a critical analysis
essay on a new theory or even pictures of an architectural model they made for instance. They can
produce a personalized professional portfolio so as to display their education, their work ethic, their
work experience, their skills and competencies, their achievements, their projects, and so on. That
kind of artefacts can be directly viewed and judged by the employers who can then decide if they
want to pursue the recruitment process with that particular candidate. In fact, it offers a direct review
of artefacts relating specifically or not to job expectations. Plus, due to its format, the Digital Portfolio
offers a much more developed visibility than a more formal curriculum vitae.

Provides in-depth understating
“It just provides that terrific additional depth that you can’t really put on a CV”

“It displays your personality in a way a resume cannot, and it is a non-invasive way to circu-
late information about yourself to people you may not know that well”.

“Right now, as not many people are using digital portfolios, it is definitely a surprise for us
when someone actually sends one. It does help make a candidate stand out from the crowd.”

In addition, the Digital Portfolio provides an in-depth understanding of the candidates to the employ-
ers that cannot be gained from more traditional, objective forms of assessment like the common
formal curriculum vitae. The digital Portfolio furnishes a richer picture of the applicants’ performance
and also of their personality. It is indeed a unique tool that displays not only the curriculum vitae of
the applicant, but also his or her personality and the skills he or she used to present himself or herself
in the Portfolio. It then allows applicants to differentiate themselves from the other in the job market
and that only by their own means: skills, personality, creativity and imagination so as to name a few.

Adaptation to new technologies
Eventually, the Digital Portfolio caters to the next generation that is adapting to new technologies and
what they can offer to the applicants. As a result of the technology lead, candidates relevantly use this

tool to sell themselves on the labour market as it gives them an opportunity to present themselves in
a way that was not possible before which ultimately render a better feel of the applicant.
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C2. Best practices for communication with companies and risks entailed

To contact a company about a job, applicants can write an email or a letter or even call the company
directly. These are the three main general means by which candidates apply for positions.

However, nowadays candidates can also apply for jobs through social media like LinkedIn and Face-
book for instance and even Twitter can be a tool. Consequently, there are different options to apply
for a job. To choose which way of applying is most suitable for a specific job, the applicant has to
take into account the sector of the company, the company itself and the position he or she wants to
apply for. Indeed, if the candidate is going to work in the communication department of a company, it
is interesting to stand out from the crowd by applying on Twitter for instance. There is not a best way
to apply, but it can be interesting not to leave behind some media as they can be useful.

To choose which person to approach from the company (Human resources manager, director of the
division of interest): it is idealistically easier if graduates have a contact whose name can be used as
an introduction to the HR team or even to the director of the division of their interest. If the applicants
do not have such contact, they can try to find out the name of the person they should be talking to: the
manager of the division of their interest, someone from the Human resources department by looking
on the company’s website or by directly calling the company asking to whom they should address the
call or the email. As a matter of fact, addressing an email, letter or call to an individual of the company
can be seen as more professional and can demonstrate that applicants pay attention to details and
are resourceful because it shows that they did their research on the company before contacting them
and thus make the application stand out from the others from the start.

As indicated above, the applicants can contact the manager of the HR department or straightfor-
wardly the director of the division of their interest in order to apply. Nevertheless, sometimes going
through traditional methods of HR can prevent the candidates from being hired because they have
certain guidelines to follow and so by addressing personally the email, letter or call setting out the
reason why they would be an asset to the company and asking for an interview to the manager who
would be responsible for hiring them and not the HR department, they might have more chances to
generate a response. Indeed they might be able to have a better chance of succeeding by talking
to the manager who would hire them because he or she would see the potential in them more than
the HR team that is just looking for specific competencies or professional experiences not taking into
account candidates’ special talent for instance. However, such move can alienate them as they go
around the HR department. It might be seen as bold. So applicants have to think this trough before
doing anything and choose carefully their strategy according to the type of company and position they
are applying for.

Consequently, the applicants have to choose which medium is the best to contact the company of
their interest and prepare themselves according to the medium they will use because they cannot
prepare themselves the same way for the different media. Indeed, it is far more accepted to be less
formal and more creative when applying on Twitter or Facebook than when writing an email or a letter.
In fact, there is not a best way to apply for a position, but there are guidelines that can help candidates
with their application process. However, candidates always need to pay attention if the job offer does
not require particular demands as how to the applications have to be submitted to the company.
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For example, if they decide to send an email to apply for a job, they have to keep in mind that this
is an important step in their application process. The writing and composition of the email are to be
taken into great consideration because they can determine their potential future in the company. But
beforehand, it is recommended to take even more into account the subject line of the email as it is
an important aspect of the email that can be a decisive factor. In fact, if it is not rightly written the
email can land in the spam folder or even be deleted by the person in charge of the company’s email
account. The subject line of the email has to get the manager or the HR department’s attention. Thus
applicants have to be as concise and clear as possible about the position they are applying for and
they also need to mention their name so that it is easier for the manager or the HR person to find their
application later during the recruitment process. Sometimes, there are demands with regard to the
content of the subject line of the email that have to be followed by applicants to ensure the accep-
tance of their email.

Regarding the content of the email, it is recommended to pay attention to the manner it is written, to its
content and how it is displayed in the email. As a matter of fact, it is suggested that the email needs to
be a short cover letter paragraph somewhat conversational. It is required to be relatively concise and
not excessively formal nor too stock. When writing an email to apply for a position, applicants need
to include in the mail the position of their interest for which they are applying for, a short but pertinent
presentation of themselves, the reason why they chose that particular company and how they can
add value to the company and help increasing its revenues. Therefore it is advised that candidates
present themselves, talk about their experience, their skill set, abilities, qualifications and demon-
strate their industry specific work history and transferable skills with the desired position they are
applying for and explain how they can add value to the company. In order to do that, applicants need
to tailor their approach to each company. That will show their commitment to working for that company
and that they are a prepared candidates. Indeed, it is recommended that they do an Internet search
on the company; visit its website to find out about its work ethic, its products and services, its structure
and other pertinent information. Applicants can then and also demonstrate their market value, how
they can be an asset, what value they can add to the company and what they have to offer that can
make a difference to the company. Finally, it is recommended to end the email with a signature that
states the full name of the candidates, but also their contact information and even and as importantly,
a link to their digital Portfolio.

Even though the candidates apply through another mean like for instance by calling directly the di-
rector of the division of their interest, they can still take a lot from the email advices because there
are useful, but they have to modify it so it does not sound as if they are reading a prepared speech
or too formal depending on the medium they will use to apply. Other media can be beneficial as they
offer more closeness. Applicants can make a personal connection with the recruiter or manager of a
particular company by directly talking to them (phone, Twitter, LinkedIn, Facebook, and so on) and it
can demonstrate an extra degree of initiative and confidence. Furthermore, it can give them a chance
to get more information about the company, the job and the recruiting process.

Ultimately, it is relevant to add that nowadays, social media is a big part of business and it is thus
interesting for the candidates to follow companies and enterprises on LinkedIn, Twitter, Facebook,
and through blogs so as to know more about them but, also to look more dedicated to the recruiter or
manager as applicants are following companies of their interest in the social media arena.

When the first contact attempt with the company for a job is made, applicants can follow-up on their
application by contacting the company in question. It is indeed considered appropriate for candidates
to write or call the company a week or so after they have submitted their application to introduce
themselves and to confirm that they have received it. In addition, it can be profitable for the applicants
as they make a personal connection with the recruiter or manager and as foresaid; it shows an extra
degree of initiative, confidence and persistence from the candidates. It also can give them a chance
to get more information about the company, the job and the recruiting process, and it may finally lead
to an interview.

-32- EDIPUS USER GUIDEBOOK



PORYTOA

C3. Self promotion of skills and competences

A difficult step but of the utmost importance is the self-promotion and presentation of candidates.
Indeed, self-promotion and presentation in a skilled and creative way is a crucial and decisive step
for candidates in the recruitment process as it can make the candidates unforgettable (positively and
negatively speaking).

It is suggested that applicants present and promote themselves in a professional but personal way
so as to be noticed for the good reasons by recruiters and other influencers of the industry and it is
recommended that the candidates prepare themselves beforehand.

First of all, it is essential to talk about the way candidates presents themselves to a recruiter, to an
audience and so on. As a matter of fact, the way of dressing, the behaviour and the way to stand,
the attitude, the tone of voice and the language are really important factors when someone is trying
to promote himself or herself to ultimately get a job. The first impression candidates give is the one
that will substantially make the difference and which can definitely change the dynamic of the on-go-
ing interview for example or even the potential future of those candidates. To present oneself to an
interview or a professional event, it is suggested to be formally and appropriately dressed for the
occasion, to act professionally and to adopt a positive, formal and polite attitude towards the recruiter
for instance.

There are different means and ways of promoting oneself and each individual manages self-promo-
tion very differently. As a matter of fact, candidates can use for the purpose of the interview different
means like their Digital Portfolio, social media, presentations, publications, photos, audio-clips or
videos to present themselves or to back up their promotion speech (accomplishments, skill, compe-
tencies, professional and development goals, etc.). It is always welcomed to illustrate your sayings
with direct proves. As for the ways of promoting oneself, there are several global advices that anyone
can follow so as to be prepared because it takes practices for people less confident about themselves
to be ready than for the natural ones.

First of all, when self-promoting, it is valuable to remind candidates that they are expert on them-
selves, on their life, on their work, on their abilities, on their competences, on their accomplishments
and on the way they promote it. Applicants do indeed control what they do, how they do it and how
they promote it, they are the ones in charge of their story. It is the main key in self-promotion; once
candidates are aware of that they can prepare themselves more easily. Moreover, it is suggested that
applicants stay true to themselves and do no try to be someone they are not. It is better to promote
who they really are and what they stand for because sincerity is the key.

Then it is recommended to applicants to make a list that quantifies their worth as employees and
pinpoint their best and pertinent skills, competences and accomplishments in order to always be able
to have in mind what they have achieved and what they are specifically going to talk about without
having to think too much about it during the interview.
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It is necessary for candidates to enunciate their skills, competences and achievements. However,
their achievements need to be crafted with a beginning, middle and end and should be backed up
by concrete data as previously said. Moreover, applicants have to be aware that depending on the
position and the company, certain accomplishments have to be more highlighted than other as it
needs to be relevant. In fact, as foresaid in the email part for instance, applicants need to adapt the
way of presenting themselves to each company and position and even sometimes to the recruiter’s
personality. On the accomplishments list, applicants can write their: successes from previous jobs,
outcomes of their work in a company, main strengths, successful projects managed on a time and on
a budget, engagements reached, impressive and quantifiable facts, award won for example. Howev-
er, the self-promotion speech has to be kept short and brief so as to get the attention of the recruiter
and not being too long or even boring. Plus, if applicants mention for example their previous positions,
they have to realise that it will not speak for itself and that they have to explain it concisely and clearly
so as to be sure the recruiter knows what they have done and what they can actually do because a
titte does not render that. Thus candidates need to articulate themselves in a relevant and interesting
way to sustain the audience’s attention.

Thirdly, it is necessary for applicants to express their value and worth and how they can add it to the
company, what they have to offer that can make a difference to the company, how they are going to
enrich the business and so on. They have to differentiate themselves from the other candidates. They
have to make sure that their particular expertise is taken into account and that it gives the recruiter or
manager a reason to hire them and to be associated with them for the long term hopefully. Moreover,
enunciating on-going or future professional and developments goals is interesting and relevant as it
gives more insight into candidates to recruiters for example.

It is as well suggested that when promoting themselves applicants need to be confident and project
confidence because it shows faith in oneself, in their work and abilities and because it makes others
pay attention to them. As a matter of fact recruiters and managers have fewer difficulties to work
with someone that knows himself of herself well and that can efficiently use that confidence to work
better. However, candidates have to keep in mind that there is a line between promoting oneself and
bragging about oneself, one is constructive, the other is not. When self-promotion is done correctly,
it is informing. So it is suggested that applicants stay true to themselves and show confidence, deter-
mination and passion in their expertise.

As above-mentioned, candidates have to be sensitive to the context they are in (company, depart-
ment, position, people they are talking to,...) as it is essential to know the conditions in which they are
relating to the people they are interacting with.

It is advised that candidates adapt themselves to the environment they are in so as to merge into it
and become part of it. They have for instance to take into account the personality and knowledge level
of the people they are talking to and prepare beforehand an idea of talking points is always useful.
In fact, recruiters’ personality for instance is important because candidates may need to change the
way they express themselves in order to make a greater connection with the recruiter which can land
applicants a job. Finally a key factor is also to carefully listen to the person or people that candidates
are talking to and not to hijack the entire interview. It needs to be conversational with applicants re-
sponding correctly to recruiters’ demands and questions in particular.

At last, it is as well suggested that when candidates promote themselves that they direct their mes-
sage precisely to the recruiter or manager they are speaking to in order to assure that they will hear
and understand them. To do that, applicants have also to be personal (not only professional) when
promoting themselves so the person in front of them will care. For example speaking about oneself
off-time interests that are related to the job expectations like blogging for a person that want to work
in a communication department is really relevant.
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C4. Highlighting professional and development goals
“Who fails to plan is planning to fail” Winston Churchill

To go further on both professional and personal levels, applicants can create and implement a list or

plan of goals they want to reach in order to enhance their performance and effectiveness.

Some reasons to create a Professional Development Plan could be:

* It is a tangible tool to be used for future reference.

« It will give you the confidence needed to succeed.

* It helps you to identify: current and future needs, specific “to do” items and resources needed.

* It creates a structured plan and timeline.

» Workplace is constantly changing — Applicants have to grow and develop in order to keep up and
move forward.

* Less job security — Applicants need to be active, taking the responsibility of their growth.

» Traditional “corporate ladders” are going away — There is no a “defined” career plan. Applicants need
to find opportunities to grow.

That kind of process demonstrates candidates’ dynamic, their way of being proactive as in life as
on the workplace. It shows a high understanding of their strengths and weaknesses and their will to
develop a skill set to remain effective and relevant on the labour market: improve for the better and
be outstanding. In short it proves they want to excel themselves. Professionally, it is thus greatly con-
sidered when applicants share their on-going or future professional and development goals and how
they want to reach them as it gives more depth to their application or Digital Portfolio for instance.

It is suggested that candidates create their own professional and development plan with their on-go-
ing or future goals, the steps to follow and achieve those goals and the reason why those goals are
set because it demonstrates a constructive, rational and valuable way of thinking and working.

Steps to create your own professional development plan:

+ To make a SWOT analysis of yourself. It is a self-discovery phase that
will help to define and organize future professional goals.

+ To define where you want to go.

« To identify the skills you need to go from the point where you are now
to the point you want to be in the future.

+ To decide which is the best way to achieve your goals based on your
needs.

« To define specific steps required to reach your goals.

« To identify which resources (time, budget,..) are needed to implement
each action of your plan.

+ To make a timeline, identify milestones and deadlines to implement
each of the actions of your plan (help stick to the plan).

« Itis the doing part. You could need some external support in this
phase.

« To update your plan regularly, tracking your achievements. It could
imply to adopt possible corrective measures.

« To celebrate your progress and achievements. It will boost your
motivation.
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PR A

Eicaywyn

ZTOX0G TOU £pyou

To épyo EDIPUS atrookotei otnv avdmtuén evog epyaAgiou yia Tnv KaAUTEPn ETTiyvwaon Twv
TTPOCOVTWYV Kail OEEIOTATWYV TTPOKEIUEVOU VA PEPEI TOUG POITNTES TTIO KOVTA OTOUG £PYOOOTEG ECW WIAG
oAokANpwuEVNG HEBBBOU TTapoUaiaang Kal agIoAGYNaNG TWV ETTAYYEANATIKWY TOUG TTPOTOVTWY OUTWG
WOTE va EMTUXOUV UYNASTEPQ TTOCOOTA atmacyxoAnong. MNio cuykekpipéva, 1o €pyo EDIPUS oToyeuel
oTn dnuioupyia evég WynelakoU ouaTrPaTog, TNV ovoualduevn «IMUAn Wnelakol Xapto@uAakiou —
MPX», n otoia Ba evoOwUATWVEI TTOANEG TITUXEG TNG OKAdNUAIKNAG KAl ETTAYYEAUATIKAG TTOPEIAg Twv
@OITNTWV PECA O€ €va €vIio OnuEio TTPOGRACNG, TTAPEXOVTAS Eva QIAIKO TTPOG TO XPNOTN €PYOAEIo
KaBwg Kal éva @Opoul yia TNV avtoAAayr TTANPOQOPIWYV HETOEU TwV EKTTAIBEUTIKWY IOPUUATWY,
POITNTWV KAl UTTNPETIWY - APeVOS KAl TNG ayopdg £pyaciag Kal EpyodoTwY - APETEPOU.

Mapouciaon Tng XpRong Twv epyaAciwv: Bdaon dedopévwyv kai MUAn

H TUAn Wnolakou XaptopuAakiou (MWX) Ba emTpémmel OTOUG @QOITNTEG va KATAYPAWOUV TIG
EUTTEIPIEG TOUG KAI VA TTAPOUCIACGOUV TOV £QUTO TOUG OTOUG €PYODOTEG, £XOVTAG UE QUTO TOV TPOTTO
TN duvaTtdTNTA Va KAVOUV Mia KAAR TTpwTn eviUTTwon. To TTPATUTTO TOU Wn@IakoU XapTOQUAAKIoU
EDIPUS TTou TrapéxeTtal gival dounuéVo Kal OpyavwuéVo KATa TPOTTO TTOU va gival QIAIKO TTPOG ToV
XProTn Kal EUKOAO aTnV TTAONyNGON TOU, TIPOCAPUOCUEVO OTIG AVAYKES TWV QOITNTWY, TWV AEITOUPYWV
ypageiwv oTadiodpouiag kal Twv gpyodotwy. Mepidaufdvel did@opa TUAUATA OTTWG EKTTAIOEUTIKO
Kal ETTAyYEARATIKO UTTORABPO, EPYATIAKN EUTTEIRIA, IKAVOTNTEG KAl BEEIOTNTEG, K.A. AUTEG OI EUTTEIRIES
MTTOPOUV Va KaTaypa@ouyv atd dIdgopa HEaa OTTwG Ao, BivTeo, apxeia, pdf KATT.

MapdAAnAa, n Baon Asdouévwy wnelakwy xaptogulakiwv EDIPUS 6a utroaTtnpidel Toug GupuouAoug
oTadiodpouiag Kal Toug Teavoug pyodOTeG TNV avadrTnon WnPIakwy XapTo@uAakiwv. O1 epyodoTeg
Ba puTTopoUV va atroBnKeUouUV Ta TTI0 EVOIAPEPOVTA YIa AUTOUG WN@IOKE XOPTOQPUAAKIO OTO KAAGBI TOUG
Kl va €TTIKOIVWVOUV PECW EI0EPXOUEVWV UNVUUATWY yia TNV €TTIAOYA Twv KATAAANAWY utTown@iwv

yla TIG avAYKEG TNG ETTIXEIPNONG TOUG.

Medio eapuOyAg TOU TTAPOVTOG eYYPAPOU

O1 TTpoodOKieg yIa TTAPOUCIaoN NAEKTPOVIKWV OTTODEIKTIKWY OTOIXEIWV OXETIKA PE T €MITEUYHATA
€xouv augnBei onuavTika Ta TeEAeuTaia xpovia kai 8a guvexioouv va emmiTaxuvovTal. ‘Eva eTTayyeANaTIKO
WYNQIoKO XaPTOQUAGKIO pTTopei va katadeifel Tnv KaAUTepn OOUAeld evog atdpou kabwg Kal va
TTapoucidoel GUANOYIKG TIG O€€IOTNTEG, YVWOEIG KAl TIG EUTTEIPIEG TOU OE UTTOWN@IOUG EPYODOTEG.
2KOTTOG Tou TTapoOvTog 0dnyouU gival n TTapoxn XPAOoIMwWY TTANPOQOPIWY OTOUG XPNOTES TNG Bdong
Aedopévwy kal TNG MUANG wn@iakou xapTo@uAakiou 6oov agopd TNV TTAorynan, To oxediaoud Kai
TOV TPOTTO TTPOWBNONG TWV WNPIAKWY XOPTOPUAAKiWY, oUTWG WAOTE va UTTOPoUV va TTPOCEyYioouv
TO KATAAANAO KOIVO, VA IKAVOTTOIOOUV TIG aVAYKEG TOUG, VA XPNOIUOTIOINCOUV TN dNPIOUPYIKN TOUG
oKEWN aAAG Kal va TTapOouUCIAoouUV Ta ETTAYYEAUATIKA TOUG OTTOTEAETUATA.

O 03nyo6g XpARoTn yia 1o Wneiaké XapropuAdkio EDIPUS atroteAgital awéd 3 Bacikd pépn:
Mépog A) TrepidauBdvel kabodriynon yia Tn dnuioupyia evog yneiakou XapToQuAakiou

Mépog B) mrepiAauBavel TEXVIKEG 0BNYIES YIA TOUG POITATEG VIO TO TTWG VA XPNCIKOTTOIOUV TO AOYIGNIKO
ToU Ywn@iakou xaptopuAlakiou EDIPUS;

Mépog IN) eTTIKEVTPWVETAI GTOV TPOTTO TTPOBOARG EVOS WNPIOKOU XAPTOPUAAKIOU.
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PR A

A. WYneiako XapTo@UAAKIO
EDIPUS: 2npaaoia, TrepieXouevo,
XPNOIUEC CUUPBOUAEC Kal TTEPIOPICOI.

A1. Ti gival TO Yyn@IOKS XOPTOPUAAKIO: OPICHOG, TTEPIEXOMEVO KOl ATTOBESEIYMEVES IKAVOTNTES

‘Eva @oItNTIKO XOPTOQUAGKIO €ival O OUVOUAOUOG OKOONMAIKAG OOUAEIGG Kal GAAWV HOPOWV
EKTTAIOEUTIKWV OTTOOEIEEWV TTOU CUYKEVTPUWVOVTAI JE OKOTTO:

1) TNV agioAdynon TnG ToIdTNTAG TwWV PaBnuaTwy, TNG dladikagiag eKuAdnong Kal Twv akadnuaikwyv
ETMTEUYMATWY;

2) 1oV KOBOPIOPO TOU KATA TTOCO0 O1 POITNTEG £XOUV EKTTANPWOEI Ta TTPOTUTTA PABNoNng f GAAEg
AKadNMAIKES ATTAITACEIS VIO JaBAuaTa, TNV TTPOAYwWYn o€ TTITTESO BABUWYV Kal TNV ATToPOiThON;

3) TNV UTTOOTAPIEN TWV POITATWY VA AVAAOYIOTOUV TOUG aKAdNUAIKOUG TOUG GTOXOUG Kal TNV TTPO0d0
TOUG WG PaBNTEUGUEVOL; Kal

4) Tn dnuioupyia evog dlIapKOUG apyEioU TTPOIGVTWY AKAdNKAIKNAG EPYOTIag, ETTITEUYUATWY KAl GAAWV
EVYPAQWV.

Ta XapToQUAGKIO HTTOPOUV va XpnoigotroinBouv yia O1dpopoug oKOTToUG. AuTdg 0 0odnydg
ETTIKEVTPWVETAI GTN SNUIOUPYIa WNQIAKWY XAPTOQUAAKIWY TTOU PTTOPEITE VA XPNOIUOTIOINCETE YIA:

* Na TTpowBnCETE TIG IKAVOTNTEG 0AG O€ TUVEVTEUEEIS TTPOCANWNG

* Na diatrpayuaTeudeite TTpoaywyEg Kal auEAOEIS

* Na uttoBAAETE QITATEIG VIO UTTOTPO®IEG KAI/A ETTIXOPNYATEIG

* Na kataypdyeTe TNV TTOIOTATA KOl TNV TTOGOTNTA TNG ETTAYYEAUATIKAG 0AG AVATITUENG

* Na emideigeTe TTponyoUuEVn Epyaaia 1 EPTTEIPIEG HABNONG YIO EKTTAIOEUTIKN TTIOTWOT).

AveEapTnTa atmmd TO OKOTIO, TO XAPTOPUAGKIO KATAYPAPOUV OEEIOTNTEG KAl ETITEUYUOTO PEGA QATTO
TTapadeiyyara epyaciag.

H avamtuén evog xaptogulakiou oag Bonbd va TTPOETOINACTEITE VIO TIG GUVEVTEUEEIG, ETTITPETTOVTOG
00G VO OKEPTEITE KPITIKA YIA TIG EUTTEIPIES TNG (WS Kal Ta emITeUyPaTa aag. O1 goiTnTEG pabaivouv yia
TN OIKNA TOUG EKPABNON Kal £X0OUV TTEPICAOTEPN AUTOYVWCIA yIa TO TI €X0UV AN €TTITUXEI, TTOU BpicKovTal
TWPA Kal TIG BEATIWOEIG TTOU €XOUV KAVEL. Ta XapTOQUAGKIQ ETTITPETTOUV OTOUG POITNTEG VA OTTOKTOUV
TO QioBNPa «IBIOKTNCIAGY KAl ETTOPEVWG PTTOPOUV va douv T SOUAEIG TOUG KAl Ta ETTITEUYUATA TOUG
Ox1 ammAd w¢ pia oeIpd atd epyaacies, aAAG wg pia diadikacia TTou ival evdlagEépouca, uabnaoiakr,
OTOXAOTIKA KAl AUTO- ETTIRERAIWTIKNA.

ApPKETOI QOITNTEG AvaPWTIOUVTAI YIOTI éva YnPIakd XOPTOQPUAGKIO 1 HIO TIPOCWTTIKA I0TOgEAiIda va
givar xproiga. OTtav okEPTOVTAl £va WNQIOKO XAPTOPUAAKIO, GKEPTOVTAI MIO GUAAOYT €PYOCIWV Kal
eutrEIpiwv. MapdT autd PTTopEl va gival CwaTod, £va YnPIakd XaPTOPUAGKIO UTTOPEI va ival TTOAAG
TepIoooTEPa. MTropei va gival pia dAwon yia Tov €aUTO TOU WG ETTAYYEAUOTIOG Kal UTTOPED va
ETTEKTEIVEI TOV TTEPIOPICTPEVO APIBPO TTANPOPOPIWYV TTOU ATTEIKOVICOVTAI OTA TTAPAdOTIaKE €PYaAEia
(1x. Broypa@ikd kal CUVODEUTIKN ETTIGTOAR).
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POV A

Otav €mAEYETE KOYUATIO YIa €va Wn@Iokd XapTOQUAAKIO, T BACIKA aToIXEia TTou TTPETTEl va AdRETE
uttoéwn €ival Ta Bépara, TIG TEXVIKEG, TNV 10€a, TOv oxedIaouo Kai Tnv ocuvBeon. Eivar onuavtikd va
ETMIOELIEETE XOPAKTNPIOTIKA Kal €pya 0Ag TTOU va TTapoucidlouv dnuioupyikn etmiAuon TTpoRAnudTwy,
evw ouvdEouv To UTTORaBpo cag pe Tn B€on R To TTedio TTou aag evdiapépel. Méow Tng dnuioupyiag
EVOG WNOIaKoU XapTOPUAOKIOU £va ATOPO PTTOPET VO TTapousidoel aThv opdda-oToXou Tou, IKAVOTNTEG
OTTWG N ATTOTEAEGUATIKN ETTIKOIVWVIA, N aVATITUEN TTOCOTIKWYV YPAPWY OTTOPAITNTWY YIa TO ETTIAEYUEVO
Tedi0 EpyaaTiag, KPITIKA OKEWN Kal dNPIOUPYIKOTNTA TOU, AVATITUEN TWV YVWOEWV Kal OEEIOTHTWYV IO
ouvepyaoia PJe GANOUG PE ETTAYYEAPATIKO KAl ETTOIKOSOUNTIKO TPOTTO KABWG Kal N ETMOLIEN YVWOEWV
Kal OECIOTATWY OTOUG NAEKTPOVIKOUG UTTOAOYIOTEG.

A2. XpAolpeg odnyieg: onUAVTIKG OTOIXEIO, SNUIOUPYIKOTNTA, TrEPIAnYN TTPOo@iA, AioTa
€AEyXOU, TI VO KAVETE KAl TI VO OTTOQUYETE.

A2.1 Baoika oroixeia kai apxES yia T Snuioupyida Tou wn@iakou XapTopuAakiou
Opydvworn uAikou: Zuvoxrj Kal OUVEXEIQ

MNa va dwaoeTe aTO XAPTOPUAGKIO GUVOXK] KOl GUVEXEIQ, TTPOCTIAOACTE VO OKEPTEITE OAO TO UAIKO TTOU
ETTIAEYETE WG KOPUATIO EVIQIWY ATTODEIKTIKWY OTOIXEIWV TTOU uTTooTnEifouv TNV uTTéBean TTou agicel
evola@épov. Baaikd, eAEETE UAIKO TTOU €UTTVEEI TOUG avBpwWTTOoUG va dlaBdoouy Kail va Trepinynolv
oTn douA&ld aag kal ETMAEETE aToIXEia TTOU deiXvouv TNV avAaTITugn oG PE TNV TTAPOdO Tou XPOVOoU.
Y100etr0TE €va PIAGEEVO TOVO, AAAG DIATNPATETE TAUTOXPOVA APKETO ETTAYYEAUATIOUO VIO VA KPATACETE
TA KPITIKA PATIO TOU €pY0dOTN TTPOCKOAANUEVA OTIG OENIDEG 0AG.

Mpiv EeKIVATETE, €ival XpAOIUO va EXETE PEPIKEG I0E£EG OTO JUAAG 0OG KOl VO aPIEPWOETE Aiyo XpOvo yia
va OKEQTEITE TTWG oUVOUALOVTaI Ol EPTTEIPIEG GAG Kal TTola KoIva B€paTa Taipiadouv. AuTto, Ba TTpETTel
va TTepINaUBAvEl aKadNMPaikEG euTTEIpieg KOBWG Kal Béoelig epyaciag, €OeAOVTIONO 1 EWOXOAIKA
evolaQEpPOVTa.

H dopr) Tou wnelakoU odag XapTOQUAOKIOU TTPETTEl va €ival OAPNG, TTPOCEKTIKA Kal €UKOAN OTnv
TTAORlynon atré 10 KoIvo. AGBETE UTTOWN TIG AEITOUPYIKEG IKAVOTNTEG, TIG OECIOTNTEG Kal T EPYAAEia, TIG
BrounxavikéG €I0IKOTNTEG Kal TO XPOVOAOYIKO IGTOPIKO yIa TOV KOBOopIouO TNG OOUAG TOU XapToQUAAKiou
o0ag. Eival onuavTikd va deite TTWG Ta OTOIXEIA, TO YPAWIPO KAl TA OTITIKA OTOIXEIO €ival opyavwpéva
OTO XapTOQUAGKIO cag. H opydvwaon Oivel pia dour TToU TO KOIVO 0OG UTTOPEl va KaTaAdBel Kai
EMTPETTEI OTA OTOIKEID TOU WNOIAKOU 0ag XapToQUAaKiou va ouvduacTouv padi yia Th dnuioupyia evog
OUVEKTIKOU OWHATOG EPYATiaG. ZKEPTEITE TTWG VA OPYAVWOETE TIG TTANPOPOPIEG TG VIO VA ETTITUXETE
HIa 1I00ppOTTia XPNOTIKOTNTAG KA TIPWTOTUTTIOG.

Oudda Zroyog

Eival TTOAU onuavTiké va oKe@TeiTE TTOI0 Ba €ival TO KOIVO TOU WN@IaKOU 0OG XAPTOQUAAKIoU TTpIV
Eekivioete. To KoIvé oag PTTOPEi va €ival OTTOI00ONTTOTE £XETE KOTA VOU OTAV dNUIOUPYEITE TO WNQIAKO
000G XapTOQUAAKIO, yia TTOPAdEIYHA dUVNTIKOI £pYOdOTEG | OKOUN KAl PETATITUXIOKA TTPOYPAuuaTa.
MpooTtrabnioTe €TTiong va eEeTdoeTe TTWG Ba PTTOPOUCATE VA XPNOIKMOTIOINCETE QUTO TO XOPTOPUAGKIO
yla TO ETTOPEVO OTADIO TWV AKAONUATKWY I ETTAYYEAUOTIKWY 0ag oTOXWV. AuUTO Ba 0ag MTPEWE va
ONUIOUPYNOETE £va XOPTOPUAGKIO TTOU Ba PTTOPEI VO TTPOCAPUOCTEI KAl VO XPNCIKOTIOINBEl uTTpooTd
atrd éva PeEAAOVTIKO akpoaThplo. MapdT 1o akpoatApid cag dev Ba TPETTEl va ival 0 JovadIKOg
TTapdyovTag, éva kabopiouévo Koivo Ba oag Bonbroel va TTpoadIopicETE TI VO CUPTTEPIAGBETE KOl TTWG
VO OPYAVWOETE TO XAPTOPUAGKIO GAG.
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PORYTO A

Zroxyaorikij ypaerj

ATTOTEAEI TO TTI0O ONMPAVTIKO OTOIYKEIO TOU XapTo@uAakiou oag. H oToXaoTikr ypa®r oag Oivel Tn
duvaTOTNTA VO TTAPEXETE GTO KOIVO 0OG £va TTAQICIO JE OCUYKEKPIPEVA OTOIXEIQ KAl va €ENYNOETE TTWG
KGBe euTTEIpia 00G OXETICETAI PE AAAEG epTTEIpiEG. OTAV AVAQEPETE EUTTEIPIEG KAl ATTODEIEEIG, PPOVTIOTE
va OWOETE GTO AKPOOTAPIO 0AG Hia oUVTONN TTEPIANWN TWV ATTOOEIKTIKWY OTOIXEIWV KABWG Kal pia
BaBuTepn OKEWN OXETIKG YE TNV EUTTEIPIA OOG.

[oikiAia AmmodsikTikwy Zroiysiwv

Eival onpavTtiké va gekiviioeTe T cUAAOYN Kal TV 0pyavwon HIOG TTOIKIAIOG GTOIXEIWY TTOU PTTOPEI
va €ival XpAoIKa yia va ouptrepIAn@Bolv. ApxIkd, Ba TTpétrel va efeTdoeTe €va eupU QACHA Kal
OTN OUVEXEIO VA OPXIOETE VO ETTIAEYETE OUYKEKPIYEVA ATTODEIKTIKA OTOIXEIA €QOOOV EXETE MIA TAPN
KaTeUBuvaon yia To XapTOQUAGKIO 00G, TO OTToio Ba TTPETTEl va avTITTPOOWTTEUEl TO TIPOCWTTIKGA 0OG
evOIOQEPOVTA KABWG KAl TIG AKAdNMAIKEG Kal ETTAYYEAUOATIKEG OAG EUTTEIPIEG.

Ta oTTOOEIKTIKA OTOIXEIO PTTOPOUV va KaTaxwpenBouv o€ Pia oxedOV ATTEPIOPICTN TTOIKIAIG HOPPUIV,
OTIWG €ival Ta ypamTd Keiyeva, Ol €IKOVEG, TA £yypa@ad, Ol NAEKTPOVIKEG TTAPOUCIACEIG, Kal Ol
IoToo€eAidES. EvdéxeTal va TrepIAapBavouv akoun Kal TaIvieg i apxeia nxou. AuTa Ta OTOIXEIO JTTOPOUV
va KupaivovTal atré Bivreo £wg pwTtoypagieg yia avabéoeig pabnudTwy. Eival emtiong oAU onpavTiko
va EeKIVAOETE TNV Opydvwon autoU Tou UAIKOU WOoTe va To paléwete eUKOAa. AuTo TTepIAapBAvel
TN dnuIoupyia evog CUCTANATOG yia Tn dnuioupyia avTiypd@wy ao@AALiOg TwV ATTOOEIKTIKWY UG
OTOIXEiWV OUTWG WOTE VA PNV KATAGTPAPOUV 1 va Xabouv.

OupnBeite OTI XpnoiyoTroleite UAIKO yia va O€igete TN pdbnon cag. Eivalr pia avammapdoTtacn tng
EPTTEIPIOG 0AG KAl PTTOPEl va atroTeAeiTal atrd pia peydAn troikiAia atré mpdyuara. Eivalr onpavrikd
va TTPORAAANETE OXETIKEG OTTODEICEIG, £V €EOKOAOUBEITE va XPNOIYOTIOIEITE HIa TTOIKIAiG OTTO QuTd.
MNa mapddeiypa, avii va TpocBitete amAwg PDF amd apxeia evog TTEIPAPATOG, OKEPTEITE va
oupTTEPIAGRBETE PWTOYPAYiES 1 Bivieo ammd Eva epyacTiplo. ETiong, n xpron fnxou oTo XapToQUAAKIO
oag Ba ptTopouce va uTtooTnpiCel TNV epyaaia, BeATIWvovTag TNV TTapouaiacr] Tng. MNa Tapdadeyua
dia ouvTopn nXoypa@nuévn opiAia, pia Houaikh ammddoaon r a@riynon tng SOUAEIGS oag gival IBAVIKH.
Oupnbeite OTI AUTO €ival TO XapTOQUAGKIO 0OG Kal TTepIEEl TO €pyo oag. H xpron Bivieo oe éva
XAPTOQUAGKIO TTPETTEI va aKOAOUBEI TIg id1Eg 0dnyieg pe TN xprion Tou fxou. O1 BEATIOTEG TTPAKTIKEG
Bivreo KAITT uttooTNPIfoUV OTI €va KAITT TTPETTEl va TTEPIEXEl OpAon n oTroia Ba TTPETTEl va gival KaTtd
mpoTtiunon 15 - 30 deutepoAeTTTa. Mia KaAA xprion Bivreo Ba utropolaoe va gival éva amréoTragua atod
éva BeaTpIkO €pYO0, N AETTTOUEPAG TTEPIYPAPT] EVOG KOPMATIOU TPIOdIGOTATNG TEXVNG N N TEKUNPiwoN
TnG d10dIKACIAg VOGS ETTICTNUOVIKOU TTEIPAPATOG.

Tveupuarika Sikarwpara kar dikain xprion

O dnudaciog XapakTAPag Tou JIOdIKTUOU EVEIPEI ONUAVTIKA EPWTAPATA OXETIKA PE TO TI TTPETTEl va
OUPTTEPIAGRBETE OTO WNQPIOKO 0AG XAPTOPUAAGKIO Kal TTwG va OWOETE TNV KATAAANAN TioTwon. Kabe
@OPA TTOU XPNOIUOTIOIEITE EIKOVEG f NXO O€ ateuBeiag ouvOean TTPETTEI VA YVWPICETE T TIVEUUATIKA
SIKalwpaTa, TN dikain XxpAon Kai Tnv adeia Xpriong. Av Kal auTéG Ol EVVOIEG UTTOPET va €ival TTOAUTTAOKEG,
TO VO €£PYOOTEITE PEOO OE QUTEG TIG TTAPANETPOUG €ival €va Bacikd ouoTaTikd Tng dnuioupyiag Tou
WwnolokoU oag XOPTOPUAQKIOU.

Io1wrikornra kar karaAAnAornpra
Katd tnv emAoyr UAIkoU TTou Ba cupTTEPIAGRBETE OTO XAPTOQUAAKIO 0OG, Hia atrd TIG BACIKEG APXES
TTOU TTPETTEI va AGBETE UTTOWN €ival N IBIWTIKOTNTA Kal N KATAAANASTNTA. Oa TTpéTTel va aveRAoeTe Hévo

UAIKO TTOU BEAETE va GUOXETIOTEI AUECA PUE TO OVOUA GAG KAl VO ECETATETE TIPOTEKTIKA TIG TIPOCWTTIKEG
TTANpo@opieg TTou Ba dloBéaeTe oTO DIAdIKTUO.
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A2.2 AnpioupyIKOTNTA KAl OTITIKA AVATTAPdoTOON

Evw 1O TTEPIEXOUEVO TOU XOPTOQUAQKIOU CAG €ival ONUAVTIKO, TTPETTEl €TTIONG va O&iTe TNV OTITIKA
avamapdoTacn Tou épyou 0ag. O oxedIaoPOG TTPETTEl VO ETTIKEVIPWVETAI O€ €vav OTTTIKO, €UKOAO
avayvwaolho 10TOTOTTo TTou TrePIAaUBavel diaioBnTIKr TTAORyNon, OUVOECHOUG, €IKOVEG KOl WEOQ.
To OTITIKO OTOIXEIO TOU WN@IAKOU XAPTOQUAAKIOU 0ag €ival {WTIKAG ONUaciag ylio va PTTOPEITE va
ETTIKOIVWVIOETE OAPWGS PE TO KOIVO 0ag. MTTopeite va dlaTnpACETE TOV ETTOYYEAUOTIONO OAG, EVW
€ioTe akOun dnuioupyikoi Kai povadikoi. AuTo TTepIAAUBAVEL TN XPAON XPWHATWY Kal OXEDIAOTIKWY
ETTIAOYWV TTOU TAIPIAZOUV TOOO OTNV TTPOCWTTIKOTNTA 0a¢ O00 Kal GTOUG HEAAOVTIKOUG 0OG OTOXOUG.
Oa XpelaoTei va  €i0TE TTPOCEKTIKOI 60OV aPOpPd TNV EAKUCTIKI @UCN Twv d1a@OpwyV OTOIXEIWV TNG
OTITIKAG avaTrTapdcTaong Tou XapToQUAOKiou oag, dnAadr Ta XpWHATA, TIS YPOUUATOOEIPEG KAl Td
ox£d1a, TN ouvoxr Tou oxedlaouoU aTIG GEANIDEG, TO BEUA 1) TO YEVIKO PAVUUO KOBWG Kal TO KATAAANAO
ox£010 yia To akpoaTApI6 oag. MTTopEiTe €TTIONG va KAVETE TO BiVTEO KAl TOV AXO va TIPOCOETOUV vOnua
OTO TTEPIEXOUEVO OOG.

MapodAo TTou T0 va gioal dnuioupyikodg ival éva atod Ta Bacikd OToIXEia TTou avadnTouv ol EpyodOTEG,
evrouToIg €xouv Aiyo Xpdvo yia va douv OAa Ta TUAPATA TOU WnelakoU XapTOQUAAKIOU 0ag Kal OTav
ExeTe UTTEPPOAIKG Ooxedlaouod oTn oeAida oag dev Ba BonBroel auTtr Tn diadikaaia.

O Baoikdg TePIOPICPOG TTOU Ba AVTIUETWTTICETE PE TO TTEPIEXOPEVO TAG €ival O XpOvog. OEoTe €0¢€ig
TOUG BIKOUG 0aG TTEPIOPICHOUG OO0V aPOopd TO TTEPIEXOUEVO KAl TTEPIOPIOTE TOV XPOVO TTOU £pYACEOTE
O€ OUYKEKPIPEVA TUNPOTA. Oa OTTPWEETE Ta OpIa 0ag €AV €xeTe BETEl KATTOIO OpIa, TTAPA KavEVa
6p10. Ooo AlyoTEPEG ETTIAOYEG £XETE TOOO TTEPIOTOTEPO AVAYKALEOTE va €ioTe dnuioupyikoi. MpéTel
va KOTOAAEETE O€ KATI TTou Ogv €ival n TTPWTN Kal o TTpo@avrg AUcon. MNpétrel va gioTe dnuIoupyIKoi
KaBwg autd Ba oag dWael Eva avTaywvIoTIKO TTAEOVEKTNHA, aAAd va €XETE OpIa.

A2.3 NMwg va @TIageTE éva EAKUOTIKO BiVTEO R VA YPAWETE MIO TTPOCWTTIKA SAAwWON
A2.3.1 Nwg va pridéete éva Bivreo yia Tov eauté oag

* Ave€apTnTa AT TO TIWG ETTIAEYETE VO KAVETE TO BiVTEO OAG, TTPETTEI VO APOETE TO KOIVO GOG VO HABE!
Trol0g aKPIBWG €i0TE KAl TTolA €ival TA KivnTpa oagG.

* MpéTTel va eTTIKOIVWVEITE aTTAd Kol dpeca kal Ogv gival avaykaia n xprion ouveeTng yAWwooag.

* KpatAoTe 10 Bivieo 00G OPKETA OUVTOUO KAl TTAPAUEIVETE KATW aTtro TO 1,5 AeTTT6 didpkela (av ival
duvaTov).

* Mn otrataAdre 10 Xpdvo Twv GAAWY, HIAWVTOG apyd fi TTOAU ypriyopa. KpatrioTe To GUVTOMO yia va
agicel va 1o TTapakohouBioouv!

* BeBaiwBeiTe OTI ATTOQPEUYETE TIG VEUPIKEG XEIPOVOMiEG KOl OTI OeV POPATE UTTEPPOAIKG OUVOETO poUya
1l KOOUAUaATa.

» NTuBeiTe oUPQWva Pe To eTTAYYEAUOA Kal TO OTUA Tou gpyaciakoU TrepIBaAAovTog TTou Ba BEAaTe va
EVTaYDOEiTE.

* ZUpTTEPIAGRETE UTTOTITAOUG, €GV AUTO XpEIAdeTal.

* AnpioupynoTe Kivoupeva Bivreo, XpnOIHOTTOIWVTAG DIGPOPEG NAEKTPOVIKEG EQAPUOYEG.
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A2.3.2 lNwg va ypdwere pua lNpoowrrikn AnjAwon

H TTpoowTTikA oag dnAwaon Bewpeital Jia cUVTOUn Kal TTEPIEKTIKN £KBeon yia €04G. AAReTe uTTOWN OTI
TTAPOUCIACETE TNV TTPOCWTTIKA 00¢ dNAWGCN WG ETTAYYEAUATIOG.

* KoBwg ypdpeTe Tn ONAwGON 0ag OKEPTEITE TI €ival onuavTiko yia €0dg, TToI0 €ival To TTABog 0ag, Tl 0ag
EVOIAQEPEI KAl TTOIOI €ival Ol JEAAOVTIKOI 0OG OTOXOL.

* AnAwvovTag akpIBwg T avadnTaTe Ba BonBroeTe TOUG EPYODOTEG VO 0OG TIPOCEYYIOOUV yia pia Béon
Epyaciag.

* Mia r} duo TTapdypa@ol gival apKETEG.

* H 1repiAnwn €ival n duvaTtdTnTa 0AG VA TTAPOUCIACETE TV TTPOCWTTIKOTNTOG O0G, ETTOUEVWG OO0
TTEPICOOTEPO DIOPOPOTIOINTETE TO OTUA TNG YPAPHG 0ag TOOO TO KOAUTEPO.

* H ouyypa@r o€ TTpWTo TTPOCWTTO KAVEI TV TTEPIANWN Oag TTIo €UdIGKPITN KOl OEiXVETE agloTTiaTia Kal
olyoupld.

* [NpéTrel va dWOETE €va XPOVIKO TNG EUTTEIPIOG OOG, €V OUVTOMIQ, KAl VO UTTOYPOUUIOETE TIG EEXWPIOTEG
ETMITUXIEG KAl TA EMTEUYPATA OOG.

* O0oeg TEPITOOTEPEG AEEEIG-KAEIDIG CUPTTEPIAGRBETE, TOOO TO TNIBAVOTEPO VA EUPAVIOTEITE OTO KPAVTAPY
TWV £PYODOTWV.

* PigTe pia parid oTIg TTPOOWTTIKEG ONAWOEIG OTA XAPTOPUAAKIO GAAWY CNUAVTIKWY TTPOCWTTIKOTATWY
N ETTIXEIPNPATIWV OTOV KAGOO 00G.

A2.4 Ti rpérrel va ouptrePIAABETE Kal TI OX1 6TaV SNUIOUPYEITE Eva XOPTOQUAGKIO

Ti va ouutrepIAaBere 0TO XAPTOQPUAAKIO OAC:

» ®povTioTe va €mdeifeTE aUTOYVWOia KAl AVATITUEN OTA KOPUATIO TTOU EXETE ETTIAEEEL.

* ZUMPTTEPIAGRBETE «OTTODEICEIGH TOU TAAEVTOU Kail Twv OEEIOTATWY O0OG OTOUG EPYODOTEG KAl TO KOIVO

* JuvOudOoTE OAEG TIG EPTTEIPIEG TNG (WG 0OG O€ PO CUAAOYN

* AlaBaoTe XapTOQUAAGKIO GAAWY @OITNTWYV OUTWG WOTE VA TTAPETE IOEES yIa TO DIKO 0ag

* Na eioTe B¢eTikoi. Na BAETTETE TTAVTOTE TO TTOTAPI MICOYEUATO

» EmdeigTe eCuttvada ouvOualovTag OxOAIKN EKUABNaN Kal ETTAYYEAUATIKN EUTTEIPIQ

* Na €ioTe TTPOCEKTIKOI PE TA peyAAa pnvuuarta. MepioodTepd atmd 30 SeUTEPOAETTTA AXOU UTTOPEI va
gival Bapetd

* [pIv va POIPACTEITE TO YNPIOKO 00G XOPTOPUAGKIO, EAEYETE av UTTAPXOUV AGON

* AIoBACTE TO TTEPIEXOPEVO TTPOCEKTIKA YIa CUVTAKTIKG 1) opBoypa@ikd AdOn

* ZNTEioTE AvOTPOPOdOTNON YIa TO XAPTOQUAGKIO cag atmd AAAOUG @OITNTEG ) TO TTPOCWTTIKG TOU
TuARuarog oag

» EAéyETe OAOUG TOUG CUVOETHOUG Yia va €i0Te aiyoupol 0TI 0dnyoUv O0TO CWaTO PEPOG

* QuunBEeiTe va avavewvVETE TO WYNPIOKO 0OG XGPTOPUAGKIO OTav auTd gival amapaitnto oUTwg WaTe ol
TTANPOYOPIEG VO TTAPAPEVOUV OXETIKEG KOl OKPIBEIG

» QupunBeite va avavewaoeTe 1o status oag 6Tav epyodoTnOeiTe.

Ti va unv ouutrepiAdBere 0TO XAPTOPUAAKIO OAC:

* To TTepIoCOTEPO OtV gival TTAvTa To KAAUTEPO. Me GAAa Adyia, unv CUPTTEPIAGRETE TTEPIOCOTEPN
OOUAEIG POVO yia va OeieTe OTI XETE TTOAAG OTTODEIKTIKG GTOIXEID

* BeBaiwbeite o1 £xeTE CUPTTEPIAGRBEI TNV KAAUTEPN 0OG DOUAEId

* JKEQTEITE TNV TTOIOTNTA TTAPA TNV TTOOOTNTA

* AvtiTutra a1 TTEPIOBIKA, KOMIKG 1 agioeg Taiviag dev yivovtal 0ektd. Na BupdaoTe 611 n douAsid
TIPETTEN va gival BIKF) oag

* ATTOQUYETE TIG UTTEPBOAIKA XPNOIMOTIOINUEVEG, OTEPEOTUTTEG | POAPUEVES EIKOVEG

* O1 oITNTIKEG OMIAIEG DeV €ival Ta IDAVIKA BiVTEO yIO va CUUTTEPIAGRETE.

* ATTOQUYETE TIG UTTEPPOAIKA YEVIKEG DNAWGEIG Tou TUTTOU «Eipal KaAGG kal cUPTTaBNTIKOG CUVASEAPOG
Kal OOUAEUW OKANPAG». Agv gival EAKUCTIKEG yia TOUg €pyodOTeG, €KTOG €dv UTTOOTNPICOVTAl OTTO
Tapadeiyuara.
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A2.5 AioTa eAéyXou yia TNV avATTTUEN TOU YNPIOKOU XOPTOQUAAKiou

Otav TpoKeITal va avaTrTUEeETe To XapTOoQUAAGKIO oag, BeBaiwbeite OTI ExeTe TTEPAOEl TO TTAPAKATW
oTadIa yIa VO PTACETE OTO OTOXO 0OG VA YPAWETE £VA QVIOYWVIOTIKO BIOYPA@IKO Cnueiwya:

* JUYKEVTPWOTE OAN 0ag TN OOUAEIA
* EA&yETE TNV TTOIKIAIO TWV ATTOBEIKTIKWY 0OG OTOIXEIWV
* 2NMEIWOTE TO TTAEOVEKTHHATA KAl TOUG TOUEIG TTOU XPEIAdeoTe BeATiwoN
* AflohoynoTe KABE KOPUATI KOl OKEPTEITE YIaTi AUTO XPEIACETAI VA TO CUUTTEPIAGPBETE OTO XAPTOPUAAGKIO 0OG
* XpNOIPOTIOINGTE ONUEIWOEIG YIO VO KAVETE OXOANIO OXETIKA PE TO £PYO 0AG
* MINjoTe o€ AAAOUG — BAOKOAO, yovéd, (iA0, CUUQPOITATH OXETIKA PE TO XAPTOQUAAKIO 0AG Kal
aKOUOTE TIG EI0NYACEIG TOUG
» EAEyETE TO XOPTOQUAGKIO GAG, £XOVTOG QUTEG TIG EPWTACEIG KATA VOU:
- To xapTo@UAAKIO pou Beixvel pia TTOIKIAIG EpYaCIWY;
- Agiyvel pia giIkéva Tou TPOTTOU JE TOV OTToi0 BEATILONKA;
- Agiyvel TI EXw OKEQPTEI/ O€ TI €XW AVTATTOKPIOEI;
- Aivel oToug GAAoUG pia 10€a aTrd TTou fpba kai Tou Ba BeAa va eTaow;
- AvTiTrpoowTTeUEl QUTO TTOU EiJal WG HaBnNTEUOUEVOG;
* Na BupdoTe va BadeTe nuepounvia o€ OAEG 0OG TIG EPYOTIEG
* AvoBewpnROTE TOUG OTOXOUG OOG
* «KataktAoTe» Tn OOUAEIG OAG Kal VO €i0TE TTEPHPAVOI YIA TO TTOCOO EEXWPIOTOI EIOTE.
* Na eioTe euouveidnTol yia To TTOoO £XETE PAOEI!
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A3. dakeAol wnepiakou
XapToPUAaKiou-lleplexouEVo Kal
YTTOOTNPIKTIKA £yYypa@a

DAKEANOI
YHOIAKOY MEPIEXOMENO KAI YINOZTHPIKTIKA EITPA®A

MOPTPOAIOY

A3.1 ‘Ooov agopd TNV TTapoUCiaan Tou EKTTAISEUTIKOU cag uTréabpou, Ba TTpETTel
Ekmraideuon va €I0AyeTe TA EKTTAIOEUTIKA 0AG TTPOCOVTA E XPOVOAOYIKN O€Ipd, TITAO/ TITUXiO,
TTAVETTIOTAYIO, (AVAPEVOPEVO) £TOG ATTOPOITNONG KAl EVOEIKTIKG pabiuara.

MapouoidoTe TNV TEPiodo Twv OTTOUdWV COG OTO €CWTEPIKO, gomidlovrag
orti¢ 8£§I0TNTEC TTOU BEATIWOATE KAI TIC EUTTEIPIES TTOU KEPOioAre, mépav
amd tnv akadnuaikn yvwon (X ekuddnon ¢Evwv yAwoowv, BEATIWPEVES
ETTIKOIVWVIAKEG OECIOTNTEG, AVATITUEN TTONITIOTIKAG OUVEIDNONG).

Yoo TnNpIKTIKA éyypaga:

* Mruyio f/kal AiTTAwpa;

* AvaAuTtiki BaBuohoyia;

* Aokipiq;

* Avtiypaga BpaBeiwy;

* MaoToTroINTIKA KIVATIKOTNTAG;

» dwroypagieg amooitnang, BivTeo, AXOG, KATT.

A3.2 ZupTTEPINGBETE TNV ETTiONMN OOG EPYOCIOKN EUTTEIPIO PE XPOVOAOYIKN OEIpd,
Epyaoiakn utrodeikvUovTag TIG Pacikég euBuveg Tng Béong TTou €ixoTe Kal TOvi(ovTag TIG
gpTTEIpiQ 0e€I0TNTEG TTOU BEATILWOATE KAl TIG EPTTEIPIEG TTOU ATTOKTACATE.

2NUEILOTE TrEPIOdO TTPAKTIKAG AOKNONG TTOU £XETE OAOKANPWOEI (YIaTi ETTIAEEQTE
TO OUYKEKPIUEVO XWPEO YIa TTPOKTIKA AoKNOoN, TTOIEG ATAV Ol €UBUVEG 0AG, TTOIEG
atré TIG IKAVOTNTEG 0AG BEATIWONKAV KAl TTOIEG EUTTEIPIEG EXETE ATTOKTATEI).
Avagépete, €dv 1oxUEl, TOV TOPED €BEAOVTIKNAG gpyacdiag (KOIVWVIKG BEuara,
TTONITIOTIKY) OUVEIBNON, £kONAWOEIG Wuxaywyiag, TePIBAAOVTIKA TTpoBARuaTa,
TTONITIKI) KATT.), pa0TNPIOTNTES KOI KABNKOVTA TTOU £XETE AVAAABEL, TTOIEG BECIOTNTEG
TTOU BEATILOCATE KAl EUTTEIPIEG TTOU OTTOKTHOATE.

MapouaidoTe, €dv 10XUEl, Tov poAo oag oTn Siopydvwon ekdnAwoewyv KaTd
TN JIGPKEIQ 1] PETA TIG OTTOUDEG GAG, TIG EUBUVEG 0OG, TTOCO ETTITUXNKEVN ATAV N
eKONAwWGON, €Gv eKTTANPWONKAV oI GTAXO0I TNG, TIG OECIOTNTEG TTOU BEATILCATE ME
£U@aacn aTnyv €TTIKOIVWVIa, TNV OuadIKr Epyaaia, TNV opyavwaon Kai TNV EKTTARPWGON
TWV TTPOBETHIWV.

YTTooTNPIKTIKA £yypaga:

* ZuuBoAaio;

» EmoToAég Slopiopou;

* Youth pass;

* TIuNTIKA avag@opd yia eBeAOVTIKA epyaaia;

* MoToTToINTIKG;

» dwroypagieg, Bivieo, NXO;

* ZUCTATIKN atrd ToV apxnyo TNG OJAdAG/TUVTOVIOTH] KATT.
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A3.3 MapoucidoTe Trponyoupeva A TpEXOVTA £Epya oag (TITAOG, aTOXOI, HeBodoAoyia,
‘Epya ouGda, Kupla aTToTEAETUATA, POAOG KOl APUOBIOTNTEG), CUUTTEPIAAUBAVOUEVWV
(akadnuoikd,  OCUPHPETOXWV O€ OKOBNMAIKG TTPOYPAUMATA, AVATITUEN TTPWTOTUTTIWY €PEUVAG,
épeuva, OUMUETOXN O€ BIAYWVIOUOUG KATT.

OUUMETOXN O€

Siaywviopolg Ooov agopd Tn CUMHETOXN O& dlaywvVvIoMoUg, TTPETTEI va OnPEIwBouV Ta

KATT) ovouata Twv dIaywVIoUWY, TTOTE Eyivav, To KivnTpd 0ag YyIo CUUUETOXH, TO
QVTIKEINEVO TNG TTapouaiaong, Kal To Bpapeio edv ExeTe kePDiael.

Yoo TnNpIKTIKA éyypaga:

* JUaTaTIKN a1Td TOV apxnyo TnG ouddag/emTnpnTh
* Ava@Qopég

» 21moudég Kai peBodoAoyia, diaypduuaTa;

* Epya téxvng

* Bivteo, Axog, pwTtoypagieg

* MaoTotoinon/Bpafeio, KATT.

A3.4 & autn TNV KaTnyopia Oa PTTopoucaTte va TTOPOUCIAoETE ONUIOUPYIKA TIG
AcgiotnTeg kai  Oe€IOTNTEG 0AG KAl VA OWOETE TTOPADEIYUATA, CUPTTEPIAANBAVOVTOG CUVOECOUG
IkavoTnTEg a1rd GAAoUg akEAOUG yia Tnv TTapouciacn Twv amodeiewv oag. MTropeite

€TTIONG va CUNTTEPIAGRETE VEQ OTOIXEIO AVAAOYQ PE TOV TOPEX TWV OTTOUDWYV 0OG
M TNV epyaacia TTou €TTIBUEITE.

Mpétrel va TPooTTaONCETE VA TTOPOUCIACETE OTO OTOXEUOHEVO KOIVO OOG

IKAVOTNTEG OTTWG:

* ATTOTEAEOUATIKI ETTIKOIVWVIQ;

* KpITIKI) oKEWN Kal dNUIOUPYIKOTNTA;

* AvAaTITugn yvwong Kai 0€IoTATWY yIa ouvepyaaia Je AAAOUG JE ETTOIKODOUNTIKO
TPOTIO;

* N'vwoeig kal Oe€16TNTEG OTOUG NAEKTPOVIKOUG UTTOAOYIOTEG.

A3.5 Autr) n karnyopia TepIAauBAvel TTapouaiaon Tou ETITTESOU yvwong &EVWV
Zéveg YAwoowv (akpdaon, avayvwon, ouiAia, ouyypaer) e mn Xprhon tou Koivou
YAWooEg EupwTraikouU MNMAaiciou Ava@opdg yia TiIg MAWCOEG, £ENYACEIS OXETIKA PE TO TTOTE

Kal TToU gaBaTe TN YAwooad, TTO00 KAIPO aQIEPWOATE YIA TTY. ETTIOKEWN NEAETNG
Tagidl 0TO £EWTEPIKO, KIVNTIKOTNTA Erasmus+, ekudbnon yAwoowv Kai diafiwon
OTO ECWTEPIKO.

YmrootnpikTikd ‘Eyypa@a:

* [lioToTTOINTIK&
* Bivteo fi/kal Axo oTnv YAWOOO TToU UTTOdEIKVUETAI
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A3.6 H emideitn TN ocupueToXNG 0ag o ouvédpia Kal ekdNAWOEIG Ba ATav €TTiong
ZuvEédpia Kal TTOAU XPNOIMO Va gival he XPOVOAOYIKK OEIpd, ava@EéPOVTag TO SIOPYAVWTH, TOUG
eKONAwoeIg OMIANTEG, TO KUPIO BEPATA TTOU ETTECEPYACTNKAV KATT.

Yoo TnNpIKTIKA éyypaga:

* MaoToTroiNTiké TTapakoAoUuBnong
* AvaAuTikn BaBuoloyia

* Hxoypagnaon A Bivreo oulAiag

A3.7 H katdption oag &ivel TiI¢ de€10TNTEC va KAVETE KATI OTNV TIPAELN, TTapd va
Exktraidguon yVwpieTe pOvo yia €va ouykekpipgévo CATnua. H kartdprion piropei va eivai
Kal OUYKEKPIHJEVN YIO TIG AVAYKEG OAG, TNV ETTAYYEAPATIKA 00G 1IB16TNTA 1) TO XAoUA

mioTotroinon  OTIg 6€§16TNTEG 0OG.

Etropévwg o€ auTo TO (PAKEAO PUTTOPEITE VA CUNTTEPIAAPETE:

* Kardption mou TrapakoAouBrioate (XpOovoAoyikr) ogipd, SIopyavwTng, Kal

diIdpkela).

* JUPMETOXNA O€ TTPOYPAPMATA KATAPTIONG, BACIKESG HECIOTNTEG TTOU ATTOKTABNKAY,
KOl TTOU UTTOPOUV VA XPNOIYOTTOINBOUV. ZUNTTEPIAGBETE TITAO, OKOTTO KATAPTIONG,
OlopyavwTr, SIGPKEIQ KATT.

* Ae€IOTNTEG KOl EPTTEIPIEG PE EPPOTN OTNV ETTIKOIVWVIia, TN BIKTUWON, TTapoucioon
Be€loTTwV TToU BEATILONKAV.

A3.8 Mpokelyévou 10 BIoypa@iké oag onueiwua va gival EAKUCTIKO yia évav Tavo
Europass EPYOOOTN, TIPETTEI VA €ival eTTAYYEAHATIKO, va €xel §EKABapn gu@davion, va
cvicv gival ouvropo, atmmaAAaypévo amréd ypoappaTikd AdOn kai va Trapouciddel

HE ca@Rivela TIG Be§IOTNTEG COG, TNV AKAdNMAIKN COG EMTTEIpia, TNV
ETMAYYEAMATIKA EUTTEIPIO KAI TO EVOIOQPEPOVTA GOG.

* Kavévag 1 #: Mn otrataAdTe T0 xpOvo Tou £pyodoTn

* Kavovag 2#: IpdyTe pia evdla@épouca TrePIANYN Kal aTOXOUG

» Kavovag 3#: SuptrepIANABeTe onpavTIKEG AEEEIG KAEIDIA KAl TTAOUCIO TTEPIEXOUEVO

» Kavévag 4#: Na €i0Te TIPOOEKTIKOI € TN JOP@OTTOINaN

» Kavévag 5#: Na €ioTe TTOAU TTPOCEKTIKOI € TN YPAPUATIKA KAl TNV opBoypagia

» Kavovag 6#: Na gioTe ouvoTiTikoi — Na €i0Te OXETIKOI — Ava@QEpeTe eKTTAIOEUDN
KOl EPYQCIOKA EPTTEIPIO

» Kavévag 7#: Na ava@épeTe AmOTEAEOUATA KAl ETTITEUYHOATA

» Kavovag 8#: ZuptrepiAdpete emmmpoobeteg TAnpoopieg —hobbies- avagopég

*Kavéovag 9#: [lMpooBéote OUVOECUOUG Kal ETTAYYEAUOTIKG MECO  WACIKAG
dIKTUWOoNG

» Kavovag 10#: ZteiATe To 0TO0 OWOTO ATOUO Kal NA. dielBuvon

EDIPUS OAHIOZ XPHZTH -13-
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B. TeXVIKEC 00NYieC YIa TOUC (POITNTEC
OXETIKA JE TOV TPOTTO dNnuIoupyiag Dig-
ital Portfolio kai Tov 1p0T10 XPriong Tou
EDIPUS Digital Portfolio Software.

B1. Eypda@n/Zovdeon

MNa va ouvdebeite pe 1o EDIPUS DPP xpeiacetar va €xete Aoyapiaoud oto EDIPUS DPP. O 1pétrog
Onuioupyiag evog Aoyapiacpuou DPP gival pye Tnv eyypaen.
* TpoTol eyypaerig

- Mg 1n dnuioupyia Aoyapiacuou oto EDIPUS

- 'H xpnoiyotoiwvtag Aoyapiacuou Google

The same two ways apply to Login as well.

KavTe KAk oTO >0vdean UE TO
koupTri Google Google Evepyotroinon

Login Account

* ATTAN pHEBODOG: ATTAWG XPNOIKOTIOINATE TO NAEKTPOVIKO Taxudpopeio (email) kar KwdIkd TTPoécRacng
» MéBodog Google: Xpnaoiuotroijote 10 Aoyapiacué cag Google yia va ouvdebeite

B2. MoTotmoinon Aoyapiacuou

H MioTotroinon AoyapiacpoU XpnoIUOTIoIEITE aTTd TN TTAATEOPUA KAl TOUG BIAXEIPIOTEG TNG YIA va gival
giyoupol OTI EEpouv TTo101 £X0oUV TTPOoaacn otn TTAat@oépua. Etriong BonBd otnv TAaT@Opua va £xEl
MIa KaAUTEPN OXEON PE TOUG XPMOTEG.

EDIPUS

European Digital Portfolio for
University Students

Email Password

Forgot your Password? Create EDIPUS DPP Account
G Login using Google

-14- EDIPUS OAHIOZ XPHZTH
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B3. NMAoARynon

O1 d1aB€oipeg AsiToupyieg Kal gUVTOUN €TTEEAYNON TOU TI UTTAPXEI O€ KABE aeAida.

epipUS® Y

Y ApXLr| ZeAiSa [ ®akehovKatnyopieg £ NAnpoopieg {8 PuBpiceic Aoyapracpol <] E€oSog

MévTe KUPIEG KOTNYOPIEG
6. ApxIkn ZeAida

7. ®akeloi/Katnyopieg

8. MAnpopopicg

9. PuBpioeig Aoyapiacpou
10. 'E€0d0g

PORTFOLIO FOLDERS

IWELR
YWiEKY

No Pictere

NJEER>

%
au}i(z““"

WORK EXPERIENCE

Loizos Hadjiantoni, Cyprus

BIRKBECK, UNIVERSITY OF LONDON

MASTER'S DEGREE

INFORMATICS, COMPUTER SCIENCE

Share this links with others:
demo.edipus.me/business/student-
view-free/45

: \

o
w‘)ﬂ
£

SKILLS & COMPETENCIES FOREIGN LANGUAGES <

Profile Summary

OPENFOLDER  DESCRIPTION

H ApxIkn ZeAida TrepIAapBavel

1. dwToypageia Tou oITNTA

2. Eilcaywyikoé Bivreo kai MpoowTrik AnAwaon
3. ®akeMor kal Katnyopieg

EDIPUS OAHIOZ XPHZTH -15-



PR A

Folders/Categories of Loizos Hadjiantoni

| P

Y =
% gl
- = i
e s
g ¥
OPEN FOLDER DESCRIPTION 4 . g '
b
WORK EXPERIENCE PROJECTS SKILLS & COMPETENCIES

FOREIGN LANGUAGES CONFERENCES TRAINING

®ddkehol kar Katnyopieg (Folders/Categories): auTthj n karnyopia cou €mMTPETTEI va dNUIOUPYATEIG
@akéAoug. ETriong oou emTpéTTel va dnUIOUPYACEIG KAl VO ETTECEPYAOTEIG apXeia.

3. ®akeMor kal Katnyopieg

EDI USW

{~ Portfolio Home [ Portfolio Folders/Categories & Portfolio Information & Account Settings <] Logout

Personal Information
Academic Information

Nork Experience

Introductory Video
Personal Statement

Tag your Portfolio

epipus™™

X ApxLKr) ZeAida [ ®dakehov/Katnyopieg & NAnpoyopieg & PuBpioslg Aoyaplaopol <] EEodog

MPOCWITKEC

Folders/Categories of Loizos Had gt

AKOSNUALKES
NAnpoyopleg e
W3
Epyacwakn Epmepia 4
"l)LU CeKy

Bloypa@iko Inpeiwpa

ey

MPOCWTIKr) AfAwWon " )FL Kvwl'
e

EDUCATION MPOocBIkn ETKETLY PROJECTS
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H kartnyopia ‘TIAnpogopieg’ TrepIAapBavel:
1. NpoowTikég MANpo®opicg

2. Akadnuaikég MNMAnpogopicg

3. Epyaoiakn Eptreipia

4. Bioypa@Iko Znueiwpa

5. ElcaywyIko BivTeo

6. MpoowTikr AnAwaon

7. MpooBnkn ETIKETWY

Change your EDIPUS DPP Password

CHANGE YOUR PASSWORD

Current Password
New Password

Confirm New Password

Update Password Cancel

epipus™ ¥

) ApxKr| ZeAiSa [ @akehovKatnyopieg & NAnpowopieg {8 PuBuioeLg AoyapLacpou <] E€0Sog

PuBuioeig Aoyapiacuol cou emTPETTEI VO AAAGEEIG TO KWDIKO TTpOoaong

EDIPUS OAHIOZ XPHZTH -17-
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B4. NMpoowikég NMAnpo@opieg

PERSONAL INFORMATION

First Name

LOIZOS

Last Name

HADJIANTONI

Country of Origin

None

Ciy
None
Date of Birth

Gender

EDIPUS Profile Picture

No Picture

G Choose Picture from your Google Drive Clear

B5. Mpoowiki ARAwon

PERSONAL STATEMENT

Create/Edit your Personal Statement

I have programming ability in Java, Oracle, SQL and jQuery also PHP, Javascript, HTMLS & CSS3. My curriculum comprises of courses like Advances in Data
Management, Data Warehousing and Data Mining, Component Based Software Development, Search Engines and Web Navigation, Internet and Web
Technologies. Information Retrieval and Organisation, Object-Oriented Design and Programming, Semantic Web, Database Management Systems, Graphical
Systems Analysis and Design and Programming in Unix-line Environment. For my master's dissertation project, | developed an Android application in Java.

B6. Aégeig KAeIBIG/ETIKETEG — AvalATnon Aégewv

Tag Your Portfolio

ADD KEYWORDS/TAGS THAT DESCRIBE YOU BEST

Loizos Hadjiantoni Tags/Keywords Ang
Save Changes [N AngularJS

Django

MpoacBnkn NAEEeig KAEIDIG/ETIKETEG aTO MPOiA.
-18- EDIPUS OAHIMOZ XPHXTH
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Title (*) European University Cyprus
Select Folder (*) Example 1
Privacy Settings (*) Public

Content Tags/Keywords m B

#bachelor

Content Body File v #back-end natv Tablev Tools~

E-E-EE P W

y

)
Il
Il
1]

#business

#businessadministration

MpoaBnkn AEEEIG KAEIDIG/ETIKETEG OTO TTEPIEXOHEVO TOV OPXEIWV.
B7. To rpo@iA pou
B7.1. [1pooBAKn véwv KATNYOPIWV KAl UTTO-KATNYOPIWV

*Auvapikn = Agv gival TTApwg dounuévn
o Hui-dounuévn
* YTTapxel TTPWTOTUTTN KAl JOVIUN ol QaKEAOU

- Education

- Work Experience

- Projects

- Skills & Competencies

- Foreign Languages

- Conferences

- Training
* To TrepiexOuevo dnuioupyeital atrd To Mpdypauua Emegepyaciag Keipévou
* O poITNTAG UTTOoPEi va TTpooBEoel TTEPIEXOPEVO Yia KaAAITEpn avalATnon otn Bdon dedopévwy.
* Apxeia — ouvdEOOUG — BIVTED — EIKOVEG KTA.

EDIPUS OAHIOZ XPHZTH -19-
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Mapadeiyua Anuioupyiag karnyopiag/pakéAou

Folders/Categories of LOIZOS HADJIANTONI

DESCRIPTION

PROJECTS SKILLS & COMPETENCIES

FOREIGN LANGUAGES CONFERENCES TRAINING

Create Folder/Category

[ Napaxodw oupminpusete autd 1o nedio.

Creating content

Tive (%)
Sedect Foider (*) Education
Privecy Sestings (*) Public E]

Content Tags/Xeywords

Content Body Fle~ Eot~ iset~> View- Format> Tadles Toos~
S # fomes- B / E X AR ES-E-3 X F W
& ® B8 o A-A- (=]

P Words 0
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B8. Mpodnikn/emreiepyacia/Alaypagn Kartnyopiag

& Portfolio Information 8 Account Settings <] Logout

[ Create Content <+ Create Folder % Delete Folder

Are you sure you want to
delete this folder and all its
contents?

Agv emTpETTETAI VO dIAypa®OUV Ol TIPOKABOPIOUEVEG KATNYOPIEG.
EmtpémeTal va diaypa@ouv uévo ol KaTnyopieg TTou dnuioupynaoe o XprnoTng.

B8.1. PuBuiosic amoppnTou Kail TEPIOPICHOI

Edit Content

Title (*) European University Cyprus
Select Folder (*) Example 1
Privacy Settings (*) Public

Private
Content Tags/Keywords S

Otav dnuioupyeite VEO TTEPIEXOMEVO, TTPETTEI Vva OoTToQACiCeTal av To apyeio Ba gival MpoowtTiko N
Anudéaio. Auté ptropei va yivel atmod tn PuBpioeig ammoppritou(Privacy Settings).

* Public - Anuoéoia: 6Aoi utropouv va Ta douv.
* Private - MNpoowikd: pévo o xprotng UTTopei va ta Oe€l.

EDIPUS OAHIOZ XPHZTH -21-
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B9. Mpoéypappa Eregepyaociag Keipévou

Fiev Edit~ Insert~ View~ Format~ Tablev Tools~
& # Ffomts~ B /7 E E FE =E-E-F2 E L W

& ® Bl © A-A-©Q©

Mag emITPETTEl VA €1I0QYOUUE KEINEVO, OUVOEOHOUG, EIKOVEG, dnuIoupyia TTivaKa KAl EVOWPATWON
BivTeo.

B10. Aiaxeipion Apxeiwv

* Ta apxeia €xouv onNUAvTIKO POAo OTn dnuioupyia Tou TTPOPIA

* AMOMOIHZH EYOYNHZ: To EDIPUS d¢ev atmobnkeUel apyeia ) IKOVEG TTOU PETOOXNMATICETE.
* OAa 1a apyeia ammobnkevovTtal ato Google Drive

» MTTopeite va diaxeipioTeiTe Ta apyeia oag oto GD oag, akoun kai ektog Tou EDIPUS

Insert link

Url

Text to display
Title

Target

-22- EDIPUS OAHIOZ XPHZTH
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Google Drive Upload

Folders

BB information

Files

Cancel
{ Select file
Google Drive Upload
Cancel

B11. N\woodpio

®oitnTAg

MpdéowTTo TTOU gival eyyeyPAPPEVOG O€ ETTIONUO TTPOYPANKA OTTOUdWYV TG TPITORABUIAG eKTTaiIdEUONG.
ATTé@oiTog

MpdéowTro TTOU £x€l ATTOPOITATEN aTTd TTPOYPAUHA OTTOUdWY TG TPITORABUIag ekTTaideuong
Epyodo61ng

MpdécwTtro uTreUBuVO yia TNV TTPOGCANWN TTPOCWTTIKOU ) GTOMO YIA TTPAKTIKA ££A0KNONG YIa Yia eTaIpEia
n idpupa.

Mpocwrikn ARAwGN

Mepiypdger éva yeyovog To o1roio cupTrepIAauBaveTal oTo HAeKTpOVIKO XapTOQUAAGKIO.

EDIPUS OAHIOZ XPHZTH -23-
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ATTOBEIKTIKG OTOIXEIG

‘Eva éyypa@o 1Tou uttooTnpidel 1 atrodeikvuel pia Npoowtrikh ARAwon o€ éva HAeKTpovIKG
XapTOQPUAAKIO.

HAekTpoviké XapTo@UAdKIO

2UNAoyr) a1ré MNpoowTTikEG ANAWGONG KAl ATTOBEIKTIKG OTOIXEIR TO OTTOIA TTEPIYPAPOUV KATTOIEG
ApacTtnpidTnTES Kai I'eyovoTa.

XapTo@UAAKIO QOITNTA

To HAekTpovikd XapTo@UAGKIO EVOG @oITNTH.

Eyypaen oto XapTo@uAakiou

Mia MpoowTTikA ARAWGCN TTOU avapépeTal o€ ATTOBEIKTIKA OTOIXEId 0TO XAPTOPUAAKIO TOU QOITNTH.
Kartnyopia Xapto@uAdkio

‘Eva ouvoho a1 I'eyovoTa/ApacTtnpidtnTeg/EmimedEeic.

‘Eypaga

Ta ATTODEIKTIKG ZTOIXEIG O€ OTTOIOUOATIOTE TUTTOU (10TO0EAIDQ, €KkBean, GpBPO, TTIGTOTTOINTIKG) O€
o1roIadNTToTE Hop®n (Keipevo, eikéva, nxo, BivTeo, ...).

ApaoTnpioTnTEg

2UVOANO CUCYKETIONEVWY EPYATIWY TTOU EKTEAOUVTAI KOTA TN OIAPKEIO CUYKEKPIUEVNG XPOVIKAG
TTEPIOGOOU [E OCUYKEKPIUEVO OTOXO.

ATroteAéopaTa/leyovoTa

KdaTi TTou ouvéRn 0€ OUYKEKPIPEVO XPOVO. ZUVABWG CUVOEETAI E £VO CUYKEKPIPEVO ETTITEUYUA.
Opoéonuo

‘Eva yeyovog 1 eTTiTEUYHA ID1ITEPNG OTTOUdAIOTNTAG TTOU €XEl ETTITEUXOEI | OAOKANPWOEi o€ €Eva
opIoPEVO OTAdIO TNG KAPIEPAG Tou (OTTwG To TITuyio Bachelor).

B12. EDIPUS Bdon Asdopévwyv

FILTERS

SELECT FIELD OF STUDIES

SELECT DEGREE

Master's Degree -
COUNTRY

Cyprus -

Sort by Popularity

With Work Experience

APPLY FILTERS

>ag emMTPETTEI VO WALETE @OITNTEG GTN BACN OEDOPEVWV XPNOIPOTTIOIDVTAG Ta QIATPA.

EDIPUS OAHIOZ XPHZTH
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Portfolio of Nuno Escudeiro

O AL S B STUDENT FOLDERS £3 PUBLIC CONTENT OF WORK EXPERIENCE

J Education This folder contains content related to the student's
Work Experience

«J Work Experience
L Projects

4J Skills & Competencies [ job 1
LJ Foreign Languages Bjob2
LJ Conferences

4 Training

LJ Hobbies

L Pets

& Work Experience
Date Company / Organization Position & Job Description

Nuno Escudeiro, Portugal

Introductory Video

e sUMmmany

Started on: Oct. 1, 2016 ISEP Cooker
¥ On Going... Cooking meals for thousands of student
Profile Summary
. . ohte Frire ried on: Oct. 14, 2009 The Plane Bar tender
W Completed on: Sept. 30, 2016 serving drinks
Started on: Jan. 26, 1999 The Boat Rowing man
Completed on: jJune 23, 2014 Make the boat move

= Education
Date University Degree & Field of Studies Accumulated ECTS

Add Nuno to your Basket?

Select the basket to add this student:

Test 1

>ou emTPETTEl Va OEIG TO TTPOPIA TOU POITNTA KAl va TO TTP0BECEIG OTO KOAGO!.

EDIPUS OAHIOZ XPHZTH -25-
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[. OPEAN, KUPIA TTAEOVEKTIMATA KOl
QTTOTEAECUATIKN ETTIKOIVWVIA TWV
IKAVOTATWYV KAl TWV EVOIAPEPOVTWV
TOU XPNOoTNn TTPOC TOUG TTIBavoucg
EPYOOOTEC

‘Eva o116 T TTAEOVEKTHUATA TOU YN@IaKoU XapToQuAaKiou (TTOPTOQOAIO) gival n duvaTtdTnTa TTPOCOAKNG
AETTTOPEPEIWY, Ol OTTOiEG oUVABWG dev oupTTEPIAUBAvovTal € £va BIOYPa@IKO onueiwpa, atrd
OTIYMN TTOU auTO Ba TTPETTEN VO TTAPAUEVEI GUVTONO KA TTEPIANTITIKO. 2TO WNPIAKO TTOPTOPOAIO UTTAPXEI
n duvaTtdTNTa £KPPACNG KAl £UPACNG OTOUG OTOXOUG Kal Ta JEAAOVTIKG OxEDIa TOOO WG TTPOG TNV
TTPOCWTTIKA 600 KAl WG TTPOG TNV £TTayyeAUATIKA €EEAIEN TOU XpROTN.

M. O@éAn oTnv amacXoAnoiuoTnTa

Ymdpxouv TTOANATTIAG TTAEOVEKTAUATA OTN XPAON €vOG Wwn@lakoU XOPTOQUAOKIOU O€ dia aitnon
Epyaaiag, TOOO yia TOUG AITOUVTEG OC0 Kal VIO TOUG EPYOOOTEG.

A. O@£An TTPOG TOUG AITOUVTEG EPYATia

MpdyuaTi, TO YnPIakd XapToQUAAKIO gival Jia EUTTAOUTIONEVN KOO VOGS BIOYPAPIKOU ONUEIWPATOG,
OTTOU 01 AITOUVTEG PTTOPOUV VA TTAPOUCIACOUV, Va EKPPACOUV KAl VO ATTOTUTTWOOUV TOUG £QUTOUG
TOUG O€ &va TTIO TTPOCWTTIKG, OAAG TauTdxpova €TTAYYEANATIKO TPOTTO, OUTWG WATE VA ETIOLIEoUV
OTO KOIVO TIG YVWOEIG, TNV EKTTAIOEUCN, TNV ETTAYYEAUATIKA EUTTEIPIQ, Ta €pya Kal TN QIAOCOQia TOug,
et Tapadeiyparti, yéoa ammd PeyaAn TroikiAia SeiyuAaTwy TNG SOUAEIAG TOUG, CUUTTEPIAQUBAVOUEVWY
TTAPOUCIACEWY, PWTOYPAPIWY, EKOOTEWY, NXNTIKWVY OPXEiwV Kal BivTeo.

2tV TPAagn, 10 YnN@IoKS XapToPUAAKIO PTTopEi va TrepIAapavel didpopous @akéAoug ( O1 7 @dkeAol
Tou EDIPUS: ektraideuon, epyaciakr eutreipia, £pya, duvaToTnTeEG KOl OeEIOTNTEG, EEVEG YAWOOEG,
ouvEDpIa, EKTTAIOEUTEIG) O OTTOIOI UTTOPOUV VA QIAOEEVOUV TO BIOYPAPIKO, TNV EUTTEIRIA, TIG OEEIOTNTEG
Kal TIG IKAVOTNTEG, T OUVOOEUTIKA ETTIOTOAR, TNV TITUXIOKH £PYOCIa, TIG OCUOTOTIKEG ETTIOTOAEG, TIG
KOTAYPOQEG €I0IKWYV EKTTAIOEUCEWY, TNV £yypagn TTapaywyr €pywv, TIG TTOPOUCIACEIG WEAETWV/
EPYWV, UEAETEG TTEPITITWONG, TTICTOTTOINTIKG CUUUETOXAG O€ €BEAOVTIKN £pyaadia ) o€ €TTAYYEAUATIKES
EKTTAIOEUCEIG KAl KATAYPAPEG KOAMITEXVIKWV ETTIOOCEWV YIA TTAPADEIYUA, PE OKOTTO VA TTOPEXOUV
MIa TTAOUGIOTEPN KAl TTANPECTEPN EIKOVA YIA TOUG QITOUVTEG Kal TNV amdédoon Toug, n oTtroia o€ Ba
pTTopOUCE va TTpowdnBei amd AAAeg TTapadoCIakEéS Kal TTIO TUTTOTTOINPEVEG MOPPEG afioAdynong,
61Twg 10 Eupwraikd Bioypagikd Znueiwpya.

To wn@iokd XapTOQUAAKIO TTPOOPICETAI VA TTAPEXEI TTEPICOOTEPO XWPO, MEYOAUTEPN €AeuBepia Kal
eueAigia, ue okoTTo va yivel eTOLIEN, HE WNPIOKE JECQ, EIOIKWY AETITOUEPEIWV OXETIKA E TOUG AITOUVTEG
TTPOG TOUug £pyodoTEG. Katotmv auTtou, divel Tn duvatdTnTa GTOUG AITOUVTEG VA TTPOCAPPOCOUV Kal va
TO XPNOIMOTIOINCOUV OE PEYAAUTEPN KAIUaKa aTTé TO BIOYPA@IKO KAl TN OUVODEUTIKN ETTIOTOAR TOUG,
KaBwg péow autou PTTopOoUV va avaTTTugouv Kal va TTpowBAoouV TNV ETTAYYEAUATIKN, YNQIOKHA TOUG
TQUTOTNTA PE TOV TPOTTO TTou Ba €TMAEEOUV. ZUVETTWG, YIVETAI £va OTOXOOTIKO €PYAAEIO, TO OTTOIO
TNOTOTTOIEI TA TTVEUNATIKG ayaBda aAAd Kal TO avBpwTTIVO KEQAAQIO TOU XPrOTH, TTOU TOV KAVEI, £V TEAEI,
va Eexwpiael attd 1o TTANB0G.
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EmmpdobeTa, n xpron evog NAEKTPOVIKOU XapTo@UAaKiou atrd Toug uttoyn@ioug divel Epacn oTIg
TEXVIKEG IKAVOTNTEG TOUG Kal OTOV JIAdIKTUAKS aAQABNTIONO TOUG, OUO ONUAVTIKOI TTAPAYOVTEG YIa TN
YEVIA TNG TeXVOAOyiag, OTTOU N WN@IaKN Trapoucia Tou KaBevog gival uyioTng onuaciag, €19IKG oTnv
QAVTAYWVIOTIKA €TTAYYEAUATIKN) KoUpaa. MNa Tnv {ekdBapn xprjon Tou, To Yn@iakd XapTOoPUAGKIo Ba
TIPETTEI VA £XEI 0APR OTOX00ETNON, opydvwaon Kal atrédoon BacICuéVn O OTOIXEIA.

TéENOG, ol uTTOWAPIOI UTTOPOUV Va TIPOCBETOUY £vav UTTEPOUVOECHO OTO WNPIAKO TOUG XAPTOPUAAKIO,
TO oTroio Ba odnyei OTO BIOYPAPIKO, OTNV ETTAYYEAUATIKN KAPTA, OAAG Kal o€ OIOdIKTUOKA TTPOQIA
KoIvwvikwv OIKTUwv (Monster, LinkedlIn,...), oUTwg woTe va gival 600 To OUVATOV TTIO EPPAVH] Kal
TTpooRdaciua.

Ta wnoelakd xapto@UAdKIa uttooTnpifeTal £TTioNG OTI SIEUKOAUVOUV éva eupU TTEdi0 dUVATOTATWY,
OUMTTEPIAQNBAVOUEVWV TWV aKOAOUBWV:

» EvepynTikég pabnoiakég Oe€1oTNTEG

* ZTO)00ECTIia

* Autovopun/ aveEdptnTn yadnon

* ZuvepyaTikh udénon

* AIETTIOTNHOVIKEG OEEIOTNTEG

* AIOTTPOCWTTIKEG, ETTIKOIVWVIOKEG OEEIOTNTEG
* AuTto-agloAdynon

* Ynoiakdg aA@afnTioudg

* Epyaoiakn eToigotTnTa

* Ala Biou yaénon

* AuToéAeyxog

* Autoyvwaia

B. O@éAn TTpog ToUug EPYOdOTEG

EkT6G a6 Ta TTpoava@epBEvTa, YEVIKA TTAEOVEKTAUOTO TOU Wn@IoKoU XaPTOQUAGKiOU, UTTApYouv
TéECOEPA KUPIOa OQEAN TTPOG Toug €pyodOTEG, OTAV TTPOCAAUBAVOUV TTPOCWITIKO ME Tn XPNAon
NAEKTPOVIKWYV XOPTOPUAAKIWV.

Ymoornpién orn diadikacia mpocAnyng

«H onuioupyia kai diaripnon &vog wneiakou xapropuAakiou 6a Bonbnosi Toug @oITNTES
va TTPOETOINAOTOUV KaAuTepa yia 1i¢ d1adiKkaoies mpooAnywng, BeATiwvovrag TiIS aITioEIS yia
epyaaia moiorikd. O1 poITNTES Oa EOUV TNV gUKAIPia va ATTAVTIIOOUV O€ EPWTHOEISC OUVEVTEUENS
Kai va avrammokpifoUv oTa KpITIHPIA EMIAOYNS ATTOTEAEOUATIKOTEPA, OTNPI{OMEVOI OE HIA HEYAAn
moikiAia mapadsiyudrwv amo tnv mpayuarikni {wn. Auté 8a SIsUKOAUvVEI TOUS gPYOdOTES va
aloAoyjoouv pe AsTITOUEPEIA TA TTOIOTIKA XAPAKTNPIOTIKA Kai TNV KaraAAnAdAnra rou kafs
urmrowneiou»

‘Eva o116 Ta TTAEOVEKTAPATA EVOG XAPTOPUAAKIOU, OTAV XPNCIKOTIOIEITAlI O€ YIa AiTNON Epyaciag, gival
n BonBeia TTou TTapEXEl OTOUG £pY0DOTEG KOTG TNV dladikacia TTPOcANWNG, MEIWVOVTOG TwV apiBuo
Twv emAoywv. Mpdyuarti, £xel utooTnPIXBEei atrd Toug pyodATEG OTI TO WNQPIOKO XAPTOPUAAKIO gival
éva epyaleio To oTroio €€oiKovopEi XpOvo Kal KOOTOG. ZTnV TTPAEN, xdpn oToug dIaKPITOUG PAKEAOUG
TTOU PTTOPOUV va dnuioupynBolv o€ éva wneiakd xapto@uAdkio (To EDIPUS diabétel 7 gakéAoug:
EKTTOIOEUON, €PYOAOIAKN €MTTEIpia, £pya, OUvVATOTNTEG Kal OeCIOTNTEG, EEveg YAWoOeg, ouveEDpIQ,
EKTTAIOEUCEIG), EMTPETTETAI OTOUG UTTEUBUVOUG TTPOCANWNG TTPOCWTTIKOU va £€Xouv TTpoofaon o€
OUYKEKPIPEVEG OECIOTNTEG TWV UTTOWN®@IWV, OTIG OTToiEG oUVABwWG dev €xouv TTpoafacn Katd Ta
apxika otadia agloAdynong. Emopévwg Toug diveTal £€vag €UKOAOG Kal OTTOTEAECHATIKOG TPOTIOG VO
agloAoyrioouV Kal va ETMKUPWOOUV TIG OECIOTNTEG TWV UTTOYNQIWY, VW PTTOPOUV va KAVOUV Kal HIa
apxikf dlaAoyr Twv KAataAANASTEPWYV uTTOWNPiwV.
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EmmpdobeTa, Adyw Tng dOPNG Tou Wyn@iokoU XapTOQUAAKIOU, 01 EpYOdATEG EXOUV TTIO OAOKANPWHEVN
TTANPOPOPNON OXETIKA PE TOV QITOUVTA, KABWG auTdG/auTr UTTOpPEi va oUPTTEPIAGREI 60a ouvnuuéva
BEAel.

Eival emiong onuavTikd va TOVICOUPE TTWG 01 €PY0DOTEG ITTOPOUV va €Xouv TTPOCRacn GTO WNQIAKO
XAPTOQUAGKIO TwV aItouvTwy 24/7, TIpIv, KOTA TN SIGPKEIN KAl JETA aTTO TN CUVEVTEUEN, KATI TTOU UTTOPEI
va BonBnoer Tn diadikacia eMAOYAG. TEAOG, TO XapTOQUAAKIO Jivel ETTIAOYEG GUETNG ETTIKOIVWVIAG Kal
KOT €TTEKTACN KAAUTEPNG TTPOCBaong TOCO yia Tov airouvta 600 Kal yida Tov EpyodoTn.

KaAurepog¢ Kopluog armrodEIKTIKWVY OTOIXEIWV

‘Eva akoOun onuavTikG TTAEOVEKTNUA TOU Wn@IOKOU XOPTOQUAQKIOU gival n TTapoxr TTAoUCIOTEPWY
gToIXeiwv aTé T0 ouvnBIoPEVO Bloypa@ikd onueiwpa. OuolaoTikG ekBETel atreuBeiag atodeifelg
yla TNV yvwon Kai TG OeCI0TNTEG TwV UTToWn®@iwy, TTOU €ival aTrapaitnTeG yia Tov gpyodoTn. Ol
utTown@Iol uropoUlv va eTMIOEIEOUV OTO WNQIaKO Toug XapTOoQUAAKIO Ta duvaTd TOUG OTOIXEIa HECW
Bivteo TG DOUAEIAG Toug, PwToypaYieg Kal ekBEoelg, yia TTapddelypa. MTmopouv va dnuioupyRoouv
€va TTPOCWTTIKO WnN@PIaKO XapTOPUAAKIO yia va €TTIOEIEOUV TNV eKTTaiIdEUON, TV €pyaciakn nBIkn, TNV
gUTTEIPIa, TIG OEEIOTNTEG KAI TO TTPOCOVTA, TIG ETTITUYXIEG, TIG £PYACIEG TOUG, KATT. AuTOU Tou €idoug Ta
dnuioupynuaTta PuTropoulv va eugavicbolv Kal va kpiBouv atreubeiag atrd Toug epyodOTEG, 01 OTToIoI
MTTOpOUV va atrogagicouv av BéAouv va TTpoxwprioouv otn diadikacia TpécAnyng. OuoiaoTKd,
TTapEXETAI N duvaTOTNTA aTTEUBEiOG EMOKOTTNONG TWV ONMIOUPYNUATWY TWV CUHPHETEXOVTWY, EiTE
auta oxeTifovTal €ite OXI Ye OUyKeKpIPEvn Béon atraoxoAnong. Emmmpdobeta, Adyw Tng HOP®NRg
TOU, TO WNPIAKO XOPTOPUAGKIO TTPOCOEPEI YIA TTIO AVETTTUYHEVN KAl OAOKANPWHEVN EIKOVA YIA TOUG
uTTOWN®IiouGg G€ OXEON HE TO KAATIKO BIOYyPOQIKO OnUEiwUa.

TMapéxel Asrrouspn karavonon

“It just provides that terrific additional depth that you can’t really put on a CV”
“ATTAG TTapéxel autd To UTTEPOXO eTTITTAéOV BABOG TToU dgv PTTOPEITE va BAAETE TTPAYUOTIKA O€ éva

Bioypa@iké anueiwua’

“It displays your personality in a way a resume cannot, and it is a non-invasive way to circu-
late information about yourself to people you may not know that well”.

“‘Epgavicel TNV TTPOOWTTIKOTNTG 00G KATd TPOTTO TTOU TO PBIoypa@ikKO dev PTTOPEI Kal €ival évag un
ETTEPRATIKOG TPOTTOG VO KUKAOPOPOUV TTANPOPOPIES YIO TOV £QUTO 0AG O€ AvOPWITTOUG TTOU iowg dev
YVWPICeTE KOAG “.

“Right now, as not many people are using digital portfolios, it is definitely a surprise for us
when someone actually sends one. It does help make a candidate stand out from the crowd.”
“AUTh TN OTIYN, KOBWG TTOAAOI AvBpwTTOI XPNOIUOTTOIoUV WN@IOKG XapTOPUAAKIA, gival oiyoupa pia
EKTTANEN yIa EPAG OTaV KATTOIOG OTNV TTPAYHATIKOTNTA OTEAVEI éva. BonBdel Tov utrown@io va {exwpilel
atré 10 TTARBOG.

EmmpdobeTa, 10 Yneiakd XapTOQUAAKIO TTApPEXEl AETITOUEPT KATAvVONON yia TOUG uTToWwn®ioug, n
oTtroia &€ UTTopei va atrokTnBei atmod Toug TTapadoaiakoUg TPATToug agloAdynong, OTIwG gival TO TUTTIKO
Bioypa@iké onueiwua. To yneiakéd XapToQUAGKIO dSNHIOUPYEI hIa TTAOUCIOTEPN EIKOVA YIa TNV ATTOd00N
TWV CUPHETEXOVTWY, AAAG KAl TNV TTPOCWTTIKOTNTA TOUg. Eival, TpdyparTi, éva povadikd epyalcio Tou
EUTTEPIEXEI OXI MOVO TO Bloypa@ikd anueiwpa Tou utTown@iou, aAAd Kal GTOIXEIO TOU XOPAKTPO TOU
Kal TIG OeCIOTNTEG TTOU QUTOG ETTIAEYEI va evIAgel o€ auTd. ETTiong Tpoo@Epel 0TOug uTTOWN@ioug TNV
duvaToTnTa va diagopoTroinfolv atrd Toug UTTOAOITTOUG OTNV ayopd £pYACiag XPNOIKMOTTOIWVTOG TIG
Oe€I0TNTEG, TNV TTPOCWTTIKOTNTA, TN dNUIOUPYIKOTATA KAl TN GAVTACia TOUG.
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Yio0érnon véwv texvoAoyiwv

Ev TéA€l TO YN@IOKO XAPTOPUAGKIO a®OPAa TNV ETTOPEVN YEVIA N OTTOI0 UIOBETEI VEEG TEXVOAOYIEG, Kal
60a gkeiveg UTTOPOUV va TTPOCPEPOUV OTOUG UTTOWN@ioug. Q¢ atroTEAEOUa auToU, Of CUPHETEXOVTEG
XpNoigoTrololv To gpyaAeio autd yia va TTpowbnBolv oTnv ayopd epyaciag, Kabwg Toug divel TN
duvartdTNTa Vo TTAPOUCIACOUV TOUG £QUTOUG TOUG PE TPOTTO TToU dev NTavV duvaTdg TIPIV KAl TTOU
TTapEXel Yia KaAUTepN aiocBnon kail eikéva yia Toug UTToyn@ioug.

2. KaAég TTPOKTIKEG YIO ETTIKOIVWVIA PE ETTIXEIPHOEIG KAl Kiviuvol

MNa va emKoIVWVACOUV HE HIa ETTIXEIPNON Yia KATToIa dIaBéoiun B€on oI CUPUETEXOVTEG Ba TTPETTEI
va OUVTAEOUV KATTOIO PAVUPA NAEKTPOVIKOU A PN Taxudpoueiou f va TNAe@wvroouv atreubeiag otnv
ETIXEipNON. AUTOi €ival Ol TPEIG KUPIOTEPOI TPOTTOI PE TOUG OTTOIOUG Ol GCUMPMETEXOVTEG AITOUVTAI Yid
epyaaia.

EvToUTOIG, OI CUPPETEXOVTEG PTTOPOUV €TTIONG VA KAVOUV aiTnON €pyaciag Yéoa atrd Ta KOIVWVIKA
dikTua OTTWG €ival 1o LinkedIn kai To Facebook yia Trapddeiypa rj aképa kai 1o Twitter. ZuveTTwg,
UTTapyouV OIa@OPETIKOI TPOTTOI YIa va KAVEI KAVeig aitnon yia epyacia. MNa va emAELel Kaveig TTola
MEBODOG gival n o KAaTAAANAN yia pia B€on epyaaciag, Ba TpéTrel va eAéyEel Tov KAGOO oTOV OTTOI0
OpacTnpIoTToIEiTaI N ETTIXEIPNCN, TN BE0N yIa TNV oTToia vOIa@EPETAI, AAAG Kal TV idla TNV €TTIXEIpNON.
MNa mapdadeiypa, av o UTToWn@Iog evOIOPEPETAI YIO TO TUAMG ETTIKOIVWVIAG MIOG ETTIXEipnong, Ba
MTTOopouce va dlagopoTtroindei ekdnAwvovtag evolagépov péow Twitter. Aev umtdpyel €vag kal
KOAUTEPOG TPOTTOG YIA VO KAVEI KAVEIG aiTnor, aAAd gival oiyoupa evIAQEPOV Kal ONUAVTIKO va unv
ayvonBouv Ta péoa KoIVWVIKNG SIKTUWOoNG, KaBWG YTTopouv va gavouv TToAU XpACIUA.

MNa va yivel n €mAoyA Tou atépou TTou Ba TTPoCeyyiooupe aTTé Jia eTTIXEIPNON: €ival EUKOASTEPO av
Ol aTTOPOITOI £XOUV T CTOIXEIA ETTIKOIVWVIOG KATTOIOU ATOPOU OTNV ETTIXEIPNON TO OTTOI0 PITTOPOUV va
XPNOIUOTTOIOOUV WG ONUEIO ETTAPNG VIO VA ETTIKOIVWVIOOUV HE TNV oJada avBpwTrivou Suvapikou
aKOUa Kal Je To O1EUBUVTH TNG UTTNPETIAG TTOU TOUG EVOIQQEPEL. AV OI UTTOYI IOl DEV £XOUV TETOIO ATOUO
ETTIKOIVWVIAG, UTTopoUV va TTPoCTTaBroouV va Bpouv Ta oToiXeia Tou TTAEoV appodiou yia TNV uTTeBeon
TOUG: 0 DIEUBUVTAG TNG JOVAdAG TTOU TOUG EVOIAPEPE] i} KATTOIOG EPYAOUEVOG OTO TUAKA avBpwTTIVOU
duvapikoU, avadnTwvTag Ta oToIXeia oTnv 1I0TooeAida TNG ETTIXEIPNONG 1 KOAWVTAG atreuBeiag Kai
PWTWVTOG O€ TTOIOV Ba ETTPETTE va aTTeUBUVOOUV €iTE TNAEQWVIKWG €iTE HECW PINVUPATOG NAEKTPOVIKOU
Tayxudpopeiou. MpdypaTi, N atmooToA} EVOG uNVUPATOG NAEKTPOVIKOU TAXUBPOUEIOU 1 N TNAEQWVIK
ETTIKOIVWVia BewpolvTal TTIo ETTAYYEAUATIKOI TPOTTOI TTPOCEYYIoNG KaBwg agpevog deixvouv OTI ol
uttown@iol divouv BAcn OTIG AETITOUEPEIEG KOI APETEPOU OTI €ival EQEUPETIKOI, KABWG atrodeikviouy OTI
ékavayv €peuva yupw atrd TNV ETTIXEIPNCN TTPIV ETTIKOIVWVHOOUV padi TOUG Kal KAT ETTEKTACT) UTTOPOUV
va KAvouv Tnv aitnon Toug va Eexwpioel atrd Tnv apxn.

O1wg avagépdnKe Kal avwTéPw, Ol CUPHPETEXOVTEG UTTOPOUV VA ETTIKOIVWVACOUV PE TOV UTTEUBUVO
TOU TUAMOTOG avBpwTTivou duvapikoU 1 otreubeiag pe Tov OIEUBUVTA TOU TUAPATOG TTIOU TOUG
evola@épel. MNapdAa auTd, opIoUEVEG POPEG, TO VA OKOAOUBNOEl £vag UTTOWN@IOG TV TTapadoCIakn
MEBODBO eTTIKOIVWVIOG PECT OTTO TO TUAKA avBPWTTIVOU SUVAMIKOU PTTOPEi va €ival aTTOTPETTTIKO yia
TNV €mMTUX OAOKANPWON TNG dIadikaciag Adyw Twv TTPOKABOPICHEVWY Kal aTTaITNTIKWY O1adIKATIWY
TTOU OUXVA TTPETTEl va akoAouBnBouUv. AvTIBETWG péoa atrd éva PAVUPO NAEKTPOVIKOU TaxudpopEiou
N MIO TNAEQWVIKN ETTIKOIVWVIO PE TOV UTTEUBUVO TOU TURMPATOG TTOU TOUG eVOIQQEPE], augdvovTal Ol
mOavoTnTeG TTPOCANYNG KABWG 0 uTTelBuvOog evog THAUATOG WTTOPED va OIaKPivEl EUKOAGTEPA TIG
Oe€I0TNTEG Kal TO TOAEVTO TTOU €ival aTTapaitnTa yia TNV EKACTOTE BE0N O OTToiEG Ogv UTTAYOVTal OTA
TUTTIK& TTPOCOVTA TTOU OUVHBWG avadntd To TUAPa avBpwtrivou duvapikou. QoToo0 pia TETola Kivnon
MTTOPE va TOUG atrogeviael aTTo TO TUANA avBpwTTivou duvapikoU PeAAOVTIKG, va BewpnBei Bpacy.
Emopévwg o1 utrown@iol Ba TTPETTEl va avaAoylioToUv Ta TTAEOVEKTHHATA Kal TO JEIOVEKTAKATA TTPIV
KivnBouUv Kal va OKEQPTOUV TN OTPATNYIKA TTPOCEYYIOAG TOUG.
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>Tn ouvexeia, ol uTTown@Iol TTPETTEl va €TTIAEEOUV TO PECO PE TO OTTOI0 Ba ETTIKOIVWVAOOUV HE TNV
ETTIXEIPNON TTOU TOUG €vOIA@EPEI KOl VA TTPOETOINACTOUV avaAoya Pe To PECO, KaBwg O yiveTal va
TTPOETOINACTOUV WE TOV iB10 TPOTTO yia OAa Ta péaa. MpdyuarTi, givar TTI0 aTTodEKTO va £XEI KAVEIG TTIO
avetTionun TTPOCEyyIon OTav ETTIAEYEl VA ETTIKOIVWVHOEI JE PIa ETTIXEIpNON Héoa attd To Twitter i} To
Facebook, atrd 11 gival 6Tav eTTIKOIVWVET JEOW PNVUPATOG NAEKTPOVIKOU Tayxudpopeiou A ypaupaTog.
TNV TTPAgn dev UTTAPXE! O KAAUTEPOG TPOTTOG ETTIKOIVWVIOG YE HIa ETTIXEIPNON, AAAG UTTApYOUV 0dnyieg
TTOU PTTOPOUV va BonBricouv Toug UTTOWrR@IOUG PE TNV aitnar Toug. QOTOCO, oI UTTOWN@IOl TTPETTEI
TTAvVTa va TTPOCEXOUV AV N TTIPOOPOPA £PYATiag OEV OTTAITEI KATTOIO OUYKEKPIPEVO TPOTTO UTTOROARG
aitnong.

MNa Tapddeiyua, av aTToQacioouV va aTTooTEIAOUV £va PVUPO NAEKTPOVIKOU Taxudpoueiou, Ba TTpETTEI
va £Xouv UTTOWn Toug OTI auTo €ival éva onuavTiko BAua otnv diadikacia aitnong. H auyypaen kai
dnuioupyia Tou PNvVUPATOg NAEKTPOVIKOU Tayxudpoueiou TTpETTEl va An@BoUv cofapd uttéwn, KabBwg
uTTOPEl Va KaBopioouv To HEAAOV TOU UTTOWN@IOU OTN CUYKEKPIYEVN ETTIXEIPNON. EK TwV TTPOTEPWY,
Ba pétrel va Angbei akdpa 1o coapd uTrown 10 BEUa Tou PNVUPATOG NAEKTPOVIKOU TaxudpopEiou,
KaBwg PTTopei va gival KaBopIoTIKO TTaPAYoVTag yia TNV TTopeia. Xtnv TTPAgn, av dev gival ypauuévo
ME TTPOCOXN MTTOPEI TO UVUMPA VO KOTOAAREEI OTOV QAKEAO TwV aVETIOUPNTWY PUNVUPATWY 1 akoua
Kal va dlaypa@ei atrd 1o dlaxelpioTh Tou Aoyapiacuou. [Na autd 1o Adyo ol UTToWA IOl TTPETTEI Va Eival
aKpIBeic ka1 EekABapol OXETIKA PE TN BE0N yia TNV OTToia KAVOUV aiTnon, evw Ba TTPETTEI va ava@EPOUV
TO OVOUATETTWVYUPO TOUG YIO VA BIEUKOAUVOUV TNV avaliTnon Tng aitnoAg Toug o€ ETTOUEVO OTADIO TNG
diadikaciag emMAOYAG. OPICPEVEG POPEG UTTAPXOUV CUYKEKPIUEVEG 0ONYIES yIa TO BEpa TOU unvUPaTog
NAEKTPOVIKOU Tayxudpopeiou TTou Ba TTPETTEI OI UTTOWRAPIOI VA aKOAOUBNCOoUV yia va yivel attodeKTH N
aiTnon Toug.

Qg TTPOG TO TTEPIEXOMUEVO TOU PINVUHATOG NAEKTPOVIKOU Tayxudpouegiou, TTpoTeiveTal va diveTal TTIpoooxN
OTOV TPOTIO PE TOV OTTOIO €ival YPAPPEVO, OTO TTEPIEXOMEVO OAAG Kal oTnv eu@davion. MpoTteiveTal
TO PAVUPA NAEKTPOVIKOU TaXUudpOoWEioU va gival pia piKpH TTapdypa®og TTou va TTPOCOoUoIdlel o€
OUVOOEUTIKN ETTICTOAR HE OIKEIO UPOG. ATTQITEITAI v €ival TTEPIEKTIKO Kal OX1 UTTEPBOAIKG €TTiIONUO N
avetrionuo. OT1av cuyypAaQeTe éva PAVUA NAEKTPOVIKOU TaxUdPOEioU yia va aitnBeite ae kATTola B€0n
epyaaiag, Ba TPETTEl va CUPTTEPIAGRETE TN BEON TTOU 0OG EVOIAPEPEI, PIO PIKPF OAAG OAOKANpwuévn
TTEPIYPAPR 0ag, To AGYO yia TOvV OTT0io ETTIAEEATE TN CUYKEKPIUEVN ETTIXEIPNON Kal TTwG Ba cUPBAAETE
oTnv avdmTugn TnNG TTOIOTIKA Kal TTOOOTIKA. la autd 1o AOyo TTPOTEIVETAI GTOUG UTTOYWN@IoUg va
TTAPOUCIAloUV TOV €0UTO TOUG, TNV EPTTEIPIA TOUG, TIG OEEIOTNTEG TOUG, TIG dUVATOTNTEG TOUG KAl TO
TTPOCoOVTa TOUG, KOBWG Kal TN OXETIKA PE TOV KAGDO TTOU TOUG eVOIA@EPEl EUTTEIPIO TOUG Kal TNV
TTpooTIBEéuEVN agia TTou Ba dwoouv aTnNV ETTIXEIPNON Toug. lMNa va To TTETUXOUV auTd o1 UTToWr@iol Ba
TTPETTEI VO dNPIOUPYOUV HIa EEXWPIOTH TTPOCEYYION YIO KABE ETTIXEIPNON KE TNV OTTOIA ETTIKOIVWVOUV.

AuTo6 Ba d¢itel TNV déoPEUaN TOUG va epyacBoUlvV yia TNV ETTIXEIPNON Kal TTwG €XOUV TTPOETOINATEl TV
utToWn®I16TNTA TOUG. MNPAYUaTI TTPOTEIVETAI OTOUG UTTOWN®IOUG va avalnTrioouv aTo dIadikTuo OToIxEId
yla Tnv €TTIXEiPNON, va €TTIOKEPOOUV TNV 1I0TOCEAIDO TOUG Kal va avOKAAUWOUV TNV EpyacIakr] NIk,
TO TTPOIOVTA, TIG UTTNPECIEG, TN dOMNA Kal GAAEG xprolueg TTAnpogopieg. O aIToUvTeG UTTOPOUV £T0I
va emodegifouv TNV aia Toug, TTwWG PYTTOPOUV va gival ONUAvTIKOG TTOPATWVTAG Yia Thv €TTIxXEipnon, Ti
TTPOCTIBEPEVN agia £XOUV va TTPOCOWOOUV Kal TTwG ITTOPoUV va KAvouv Tn diagopd. TEAoG TTpoTeiveTal
TO PAVUHPA NAEKTPOVIKOU TaXUOPOMEIOU va KATAAAYElI UE TNV UTTOYPA®H TOou uTrowngiou otou Ba
ava@épovTtal To TTAAPEG Gvoua, T GTOIXEIA ETTIKOIVWVIAG TOUG KAl 0 OUVOECUOG YIa TO NAEKTPOVIKS TOU
XOPTOPUAAKIO.
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Akopa Kal oTnV TTEPITITWAON TTOU 01 UTTOWA®IOl KAvouv aitnon péoa atrd KATToI0 SIOQOPETIKO KAVAAI
ETTIKOIVWVIAG, UTTOPOUV va £EAYOUV XPNOIUEG YVWOEIG OTTO TIG CUMBOUAEG ONUIoUPYiag VOGS unvUPaTOG
NAEKTPOVIKOU Taxudpoueiou, aAAG Ba TTPETTEl va TIG TTPOCAPHOCOUV WOTE VO Unv divel TNV evTUTIWOnN
€VOG TTOAU eTTionuou 1 oTnuévou Adyou, avaAloya pe To p€co TTou Ba emAEEoUV va aitnBoulv yia pia
B¢on. AANa péoa ptropei va gival TToAU TTI0 €TTOIKOBOUNTIKA AOyWw TNG £yyUTNTOG TTOU TTPOCQPEPOUV LE
TO ATOPO TNG £TMIXEiPNONG. O1 UTTOWAPIOI PTTOPOUV Va dNUIOUPYACOUV €va TTI0 TIPOCWTTIKG OEOUO HE
Toug aglohoynTég ) Tov uTTEUBUVO TNG eTTIXEipNONG Péoa atrd Tnv atreuBeiag mKovwvia padi Toug
(TnAépwvo, Twitter, LinkedIn, Facebook, k.a.), evw TTapaAAnAa emdeikvUouy £TO1 Kal IKAVOTNTA AWNG
TTPWTOBOUAILOV Kal auToTrETToiBNoN. ETTPooBéTwg o1 uttown@iol Pttopolv, YE AUTE Ta PEOA, va
QTTOKTAOOUV TTEPICOOTEPEG TTANPOYOPIEG yIa TNV €TTIXEIPNON, TN B€0n Kal TN diadIkacia TTou TTPETTEI
va akoAouBrjoouv.

TeAIKd €ival OXETIKO va TTPOOBECOUNE TTWG OTIG PEPEG MAG TA PECO KOIVWVIKAG BIKTUWONG €ival HEYGAO
KOMMATI TwV ETTIXEIPACEWY KAl yIa autd £XEl vOIQQEPOV YIa TOUG UTTOWN@Ioug va akoAoubrioouv
eTaipeieg kal emxeipnoelg o€ LinkedIn, Twitter, Facebook kai péoa amd blogs wote va pdbouv
TTEPICOOTEPA YIO QUTEG OAAG Kal yIa va GavoUV TTI0 aQOCIWHEVOI OTOUG agIoAoyNTEG.

Ortav yiveTal n TPWTN TTPOCTIABEIO ETTIKOIVWVIAG WE PIa ETTIXEIPNON, OI UTTOWA®IOl Ba TTpETTEl
va {NTRoouv avarpo@oddTnon yid TNV aiTnor| TOUug, ETTIKOIVWVWVTAG PE TNV ETTIXEIPNON TTOU TOUG
evoloQépel. Oewpeital TTPAyHaTI TTPETTOV yIA TOUG UTTOWN®IOUG va ETTIKOIVWVACOUV YPaTITWG N
TNAEQWVIKWG HE TNV ETTIXEIPNON pia €BOOUAdA TTEPITTIOU PETA TNV TTPWTN TOUG ETTIKOIVWVIA VIO VO
ouoTnBouv Kai va emiReRaiwaouv 6T £Xel An@Oei. ETTITTpooBETWG UTTopEi va gival KEpdoPOPOo YIa TOUG
UTTOWN®IOUG Va XTIOOUV JIa TTIO TIPOCWTTIKN OXEC0TN ME TOUG aglohoynTég R UTTEUBUVOUG, £V OEiXVEl
MeyaAUTePN OECUEUCT Kal KAIVOTOMIQ, QUTOTTETTOIBNON Kal eTTiovr). ETriong putmopei va Toug dwaoel Tnv
EUKAIPIO va TTAPOUV TTI0 TTOAAEG TTANPOYOPIES yIa TNV €TTIXEIpNON , TN B€0N, TIG dIAdIKACIEG, EVW OTO
TENOG PTTOPEI va 0ONYNOEl O€ PIa CUVEVTEUEN.
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3. Auto- TTpowOnon degloTATWYV

‘Eva dUokoho BApa aAAG uywioTng onuaciag ival n auto-Trpowenaon Kai TTapouciacn Twy uTroywn@iwy.
MpdyuaTi n auto-TrpowBNCN Kal n TTapoudiacn e €vav OnUIoUPYIKO Kal TTEPITEXVO TPOTIO Eival
onMAavTIKATATN KAl aTTOTEAE éva KaBOPIOTIKO Brpa yia Toug uttowng@ioug aTn diadikagia TTpdoANYNg
KaBwg PtTopei va kavel évav utrown@io aAnopévnTo (BeTIKA Kal apvnTiKA).

MporteiveTal oTOUG UTTOYNPIOUG Va TTAPOUCIACOUV KOl va TTPOWBAOC0UV TOUG EQUTOUG TOUG HE £vav
MO ETTAYYEAUATIKO AAAG TAUTOXPOVA TTPOCWTTIKO TPATTO, WOTE VA KIVIIOOUV TNV TTPOCOXI O€ auToUug
ylo TOUG OwaToUg AGyoug aTTé Toug uTToWwn®ioug Kal AANa onPavTIKA OTEAEXN TOU KAGDOU TTOU TOUg
evOIaQEPEl, VW Ba TTPETTEI VA €XOUV TTPOETOIUOCTEI EK TWV TTPOTEPWV.

APXIKA gival ONPAVTIKG va JIAROOUNE YIa TOV TPOTTO TTOU TTAPOUCIACouV Ol UTTOWH@IolI TOUG £aUTOUG
TOUG OTOUG UTTEUBUVOUG, O€ éva KOoIVO KATT. 2TnV TTPAEn, o TPOTTOG VIUGINATOG, N CUPTIEPIPOPA Kal O
TPOTTOG TTOU OTEKETAI KAVEIG, N CUUTTEPIPOPE, O TOVOG TNG GWVAG KAl N YAWooa gival TTOAU OnuavTIKOi
TapdyovTteg o€ auTr T diadikaaia. H TTpwTn eviUTTwaon gival auTrh TTou Ba kavel Tn d1agopd Kal TTou
MTTopEi va aAAGEel KaBOPIOTIKA TN QUVAMIKN MIAG GUVEVTEUENG Kal TO HEAAOV TOU uTToyn@iou aTnv
emmixeipnon. Na va TTopoucIaoTEl KAVEIG O€ JIa GUVEVTEUEN 1 éva ETTAYYEAUATIKO yEYOVOG TTPOTEIVETAI Va
gival ETMOAPWG Kal KABWG TTPETTEI VIUPEVOG YIa TNV TTEPIOTOCN, VO CUUTTEPIPEPETAI E ETTAYYEAUOTIONO
KaI VO UIOBETEN pIa BETIKN KAl EUYEVIKI CUPTTEPIPOPA OTTEVAVTI OTOUG UTTEUBUVOUG.

Ymdpyouv dIOQOPETIKOI TPOTTOI KAl JECT YIO va TTPowBnoEl Kaveig Tov eautd Tou Kal 0 KABe €vag
TO ETMITUYXAVEI QUTO TTOAU JIQQOPETIKA. XTNV TIPAEN Ol UTTOWR@IOl JTTOPOUV va XPNOIUOTIOICoUV
OIAPOPETIKA HECA OTTWG Eva WNQIOKO XOPTOPUAAKIO, T HECA KOIVWVIKNG BIKTUWONG, TTOPOUCIACEIG,
ONMOOCIEUOEIG, PWTOYPAPIEG, NXNTIKA VTOKOUMEVTA, BiVTIEO yia va TTpowBrioouv 1 va uttooTnpigouv
Ta Aeyopeva Toug. Eival TTavra eutrpdodekTo va aTTodEIKVUEI KAVEIG Ta AeyOPEVA TOU PE OTTODEIEEIS.
Qg TTPOG TOug TPOTTOUG UTTAPXOUV TTOAAEG CUMPBOUAEG TTOU PTTOPED Kaveig va akoAouBroel, kabwg
XPEIACeTal EATKNON VIO ATOPA PE XAUNAGTEPN AQUTOTTETTOIBNCN va KATAPEPOUV KATI TETOIO.

Apxika 6Tav TTpowBei Kaveig Tov eauTtd Tou gival XpAoIPo va BupdTal o1 gival o €10IKOG yia TOV €aUTO
TOoU, TN (W) Tou, TN OOUAEIA Tou, TIG OECIOTNTEG TOU, Ta EMTEUYUATA TOU KAl TOV TPOTTO TTOU Ta TTPOowBEi
O6Aa autd. Or utroyn@iol EAEyXOUV TI KAVOUV, TTWG TO KAVOUV Kal TTwg To TTpowBouyv, eival ol idiol
utreUBuvol yia authy Tn diadikacia. AuTo €ival To KUPIO OTOIXEIO OTNV auTo-TTpowBnon Kal POAIG TO
OuVvEIdNTOTTOINCOUV Ba UTTOPECOUV VO TTPOETOINACTOUV KATAAANAa. ETTiong TTpoTeiveTal ol uttowniol
va Trapapeivouv aAnBivoi Kal va pnv TTpooTradrioouv va yivouv KATrolol TTou Ogv gival, Kabwg n
eINIKpivela gival To KAEISi TNG eTTITUYXIAG.

‘ETTeiTa TTpoTEivETAl OTOUG UTTOWNQIoUg va @TIAouv pia AioTa TTou va TTapoucidlel Tnv agia Toug
wg gpyalopuevol Kal TTou divel Baputnta oTa TTIo duvaTtd Toug onueia, deCIOTNTEG Kal ETMITEUYUATA E
OKOTTO VO PTTOPOUV VA £XOUV TTAVTA UTTOWN TOUG Ti £XOUV TTETUXEI KO YIA TTOIA OUYKEKPIPEVA TTPAY AT
MTTOPOUV vVa JIANOOUV O€ IO OUVEVTEUEN XWPIG va XPEIAOTOUV TTOAU XPOVO VO TO OKEPTOUV.

Eival atmapaitnto yia Toug utrown@ioug va TePIyPAPouV TIG deLIOTNTEG Kal To EMTEUYUOTA TOUG.
QoTé0o0 Ta emTelyPaTO Ba TTPETTEI VA TTEPIYPAQOVTAI ATTO TNV Apxr WG To TEAOG Kal va UTTooTnpidovTal
pe amodeielg. Etiong o1 uttown@iol Ba TpETTel va yvwpidouv TTwG avaAoya PE TNV ETTIXEIPNON KAl TN
B¢éon kaTmola emTedypaTa ival Mo onuavTika amd AAAa KaBwg Kal o OXETIKA. ZTNV TTPALn OTTwg
Exel eImwoei o1 uTTown@Iol Ba TTPETTEI va TTPOCOPUOCTOUV OTNV €TTIXEipNon , TN Béon akdua Kai Tov
UTTEUBUVO Kal ToV a&loAoynTh. 21N AioTa Ye Ta eMTEUYUOTA Ol UTTOWAPIOI UTTOPOoUV va CUMTTEPIAGBOUV
ETTITUXiEG OTTO TNV TTPOTEPN EPYOOIAKN TOUG EPTTEIPia, €TTITUXNUEVA £€pya, BpaBeia KA. QoTdéoo n
auTo-TTPOWONON TTPETTEI Va gival GUVTOUN WOTE va TpaBR&el TNV TTpocoxr aAAd va unv yivel akopa Kal
BapetA. ETiong av o1 uttown@Iol avagEpouy yia TTapddelyua TTponyoUupeveg BEoeIg Toug Ba TTPETTE
va KaTtavonoouv Twg pia B€an e onuaivel TTOAG kail Ba TTpETTel va e€nyrjoouv pe EekdBapo TpOTIo TI
€XOUV KAVEI Kal TTolEG ATAV ol appodIOTNTEG Toug. Na autd ol uTToWA@Iol Ba TTPETTEN va TTEPIYPAPOUV
TOV €aUTO TOUG PE TPOTTO OXETIKO Kal EVOIAPEPOV.
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Tpitov, gival atrapaitnTo OI UTTOWAPIOI VO EKYPACOUV TNV agia TOUG Kal TTWG aUTH YTTOPEi va TTpooTeDEI
oTnv ETIXeipnon, Ti £Xouv va TTPoo@EPouV TTou Ba Kavel Tn dila@opd oTnv €TTIXEIPNON KAl TTwG Ba
TNV eummAouTioouv. Oa TTPETTEl va diagopoTroinBolv atrd Toug UTTOAOITTOUG uTTown@ioug. Oa TTPETTEl
va eEao@alicouv 0TI N Texvoyvwaia Toug Ba An@Bei uTTown Kai o611 Ba dwaoel akdpa £va Adyo oTov
agiohoynTn ) dieuBuvTr va Toug TTPOCAGREI KOl VO CUVEPYQOTET Jadi TOug e JakpoTTpdBeao opilovTa.
EmmAéov n ék@paon ev €EEAIEEl KAl HEAAOVTIKWV ETTAYYEAUOTIKWY Kal TTPOCWTTIKWY OTOXWV €ival
eVOIOPEPOUCQ KAl OXETIKN, KABWG divel TTEPIOCTOTEPES TTANPOPOPIES VIO TOUG UTTOYWNQIOUG.

Mporteivetal €TTioNg 6TAV O UTTOYRAQPIOG TTPOWBET TOV EQUTO TOU VA £XEI QUTOTTETTOIBNON Kal va TO JEiXVEl,
KaBwg autd atrodelkvUEl TTWG EXEl TTIOTN OTOV €0UTO TOU, OTN OOUAEIG TOU KaI OTIG OUVAEIG TOU, EVW)
KIVEI TO evOIOQEPOV TWV YUPW TOU. ZTNV TTPAEN ol agloAoynTég Kal o1 dieubuvTég auvavTouv AlyoTepa
EUTTOBIA OTOV OUVEPYALOVTAl PE KATTOIOV TTOU €XEI QUTOYVWOIO Kal UTTOPEI va XPNOIPOTIOINCEl TNV
auToTTETTOIBNON TToU TTNYAdel aTTé auTd OTn OOUAEIG Toug. QOTOCO o1 UTTOWr@Iol Ba TTPETTEI va £X0UV
uTTOWnN TOUG Ta Opla PETAEU TTPOWONONG KAl TOU KOUTTOOMOU, a@oU TO TTPWTO €ival ETTOIKOSOUNTIKO
evw 10 deUTEPO OXI1. OTav n Tpowdnon yiveral cwoTd, gival evnuepwTikA. ETTopévwg ol utrowneiol 6a
TTPETTEN Va gival EINKPIVEIG PE TOV €QUTO TOUG Kal va OgiXvVOUV aUTOTTETTOIBNGT, ATTOQACIOTIKOTNTA Kal
TTE60G yia TNV TEXVOYVWGia Toug.

O1wg avagépbnke avwTEpw, o1 UTTOWAPIOl Ba TTPETTEN va gival TIPOCEXTIKOI GTO TTAQICIO GTO OTTOI0
BpiokovTal (emmixeipnon, THAUA, B€0n, GTOPO PE TO OTTOIO ETTIKOIVWVOUV K.d. ) KABWG gival anUavTIKO
va yvwpidouv TIG GUVBNAKEG JECO OTIG OTTOIEG CUVOEOVTAI E TA ATOUA E TA OTTOIA ETTIKOIVWVOUV.

MporTeiveTal OTOUG CUPPETEXOVTEG VA TTPOCTIABACOUY va yivouv éva pe To TTEPIBAAAOV PE OKOTTO va
eviayxBoUv KaAUTEPQ Kal va Yivouv KOUUATI Tou. @a TTPETTEl yia TTapddelyda va AdBouv utréwn tnv
TIPOCWTTIKOTATA KAl TO ETTITTEDO YVWOEWV TWV ATOUWYV UE TA OTTOId ETTIKOIVWVOUV Kal VO ETOINACOUV
€K TWV TTPOTEPWV KATTOIEG IDEEG YIa BEuaTa culATNONG. MNPAKTIKA, N TTPOCWTTIKOTNTA TOU OTOHOU TTOU
KAvEl TNV €TTIAOYNA €ival onUAvTIKR, KABWG o1 UTToWn@Iol icwg Ba TTPETTEN va TIPOCOPUOCOUV TOV TPOTIO
ME TOV OTT0I0 EKQPACOVTAI VIO VA KATAPEPOUV VA ETTIKOIVWVIOOUV Padi TOug Kal va gival auToi TTou Ba
KaAUWouyv ev TEAeI TN BEon. TEAOG ONUAVTIKOG TTOPAYOVTAG €ival va akoUOOUV TIPOCEXTIKG TOUG AAAOUG
Kal va unv kataAauBavouv 6An Tn oudntnon. H ocuvévTteugn Ba Trpétel va gival o pop@r] diaAdyou e
TOUG UTTOWN®IoUG va aTTavToUV OWOTA OTIG ATTAITAOEIG KAl TIG EPWTATEIG TWV agIOAOYNTWV.

TéNOG TTpoTEivETaI ETTIONG OTOUG UTTOWN®ioug, 6Tav TTPowBoUv Toug €auToUg TOUG VO KOTEUBUVOUV
TO YAVUPO TOUG OTTeEUBEiag OoToug UTTEUBUVOUG yia TNV €TTIAOYN | TOUG managers Je Toug OTToioug
ouvopIAoUv, e OKoTrd va gfao@aliocouv TTwg Ba elcakouoToUlv Kal Ba yivouv katavonToi. MNa va
TO €MITUXOUV QUTO, Ol aIToUvTeG Ba TTPETTEl va gival TTPOOWTTIKOI (01 MOVO €TTayYEAUOTIKOI) OTaV
TTpowBoUV Toug eauToUGg TOUG, OUTWG WOTE VA KIVAOOUV To evOla@Epov. MNa TTapadelyua To va JIAACEI
KOVEIG yIa OpaaTnpIOTNTEG EKTOG ETTAYYEAUATOG, TTOU OPWG OXETICOVTal JE TN BEon eviIOPEPOVTOG TOU
uTTown@iou gival OXeTIKA e TNV TTpowdnon.
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4. Ymroypappidovrag eTrayyeAMATIKOUG OTOXOUG Kal OTOXOUG aVATITUENG
«Omolog amoruyydvel va oxedidasl, oxedialel va amoruyel», OuivoTtov TowpToiA

MNa va eupaBlvouv oe €TTAYYEAUOTIKO Kal TTPOCWTIIKO ETTITTEd0, O UTTOWAQIOl PTTopoUlV va
OnMIoUPYNOOUV Kal va UAOTTOINOOUV pia AioTa ) éva ax€D1o pe aTOXoug TTou BEAouv va eTTITUXOUV, JE
OKOTTO TNV BeATiwWoN TNG amddoCNG Kal ATTOTEAETUATIKOTNTAG TOUG.

Adyol yia va dnuIoupyAoEl Kaveig éva TTpoowTTiké ox€dio avatTuéng Ba ymmopoucav va eivai:

* ‘Eva petpAoipo epyaleio TTou PTropei va xpnolgoTroindei wg JeAAOVTIKO anueio avapopdg

* Mapéxel TNV aTTOPAiTNTN QUTOTTETTOIBNON YIa va €TTITUXEI KAVEIG TOUG OTOXOUG TOU.

* BonBdel oTnv avayvwpion TwPIVWY Kal JEAAOVTIKWV OTOXWY, CUYKEKPIYEVWY OPACEWY TTOU TTPETTE
va avaAn@BoUv Kal Twv aTmapaitnTwy TTOPWV YIia AuTEG.

* Anpioupyei €va dounuévo TTAGVO Kal Xpovodidypapua.

* Mg 10 epyacioko TTePIBAAAOV CUVEXWG va aAAGEEl, oI UTTOWA@IOI Ba TTPETTEN va avaTrTiooovTal Kal
va eEeNicoovTal CUVEXWG

* AOYW TNG PEYOAUTEPNG EPYOOIOKAG AVACPAAEIOG, O CUPUETEXOVTEG TTPETTEI VA Eival EVEPYOI Kal va
avapouv Tnv euBUvn TNG AVATITUEAG TOUG

* H mmapadooiokn €Taipikn iepapyia kal otadlodpopia xaveral, e€apaviovrag To TTPOKABopPIoUEVO
mAGvo kapiépag. O1 uTrownR@iol Ba TTPETTEl va BPIOKOUV EUKAIPIES Yia avaTrTuén.

AuT) n dladikacia €mmdEIKVUEl TN BUVANIKA TWV UTTOWN®@iwv, TN dpaCTNPIOTTOINCT TOUug TOOO OTN
Cwn 600 KAl aToV ETTAYYEAUOTIKO TopEa. Agixvel upnAd Babud katavonong Twv duvaTwy onueia Kai
aduvapiwy Toug Kal TN B€AnoT Toug va avamTugouv TiG deCIOTNTEG TOUG PE OKOTTO VA TTAPAUEIVOUV
OXETIKOI KOI ATTOTEAECUATIKN TNV ayopd epyaciag. Ev oAiyoig atmmodeikviel 0TI BEAOUV va EeTTEPATOUV
TOV £0UTO TOUG. ETrayyeApaTikd, eTopévwg, AapBdaveral coBapd uttown 6Tav ol UTToWA@Iol JoipddovTal
TOUG MEAAOVTIKOUG TOUG GTOXOUG Kal OXEDIA YIa ETTAYYEAUOTIKN KOI TIPOCWTTIKA avaTITugn, KaBwg divel
peyaAUTepo BABog aTnv aiTnon Toug.

MporteiveTal oI UTTOWPAPIOI va dNUIOUPYACOUV TO TTPOCWTTIKO TOUG ETTAYYEAUATIKO Kal avaTtrTugiako
Ox£DI10 JE TOUG TTAPOVTEG Kal JEAAOVTIKOUG OTOXOUG, Ta BrOTa TTOU TTPETTEI VO AKOAOUBRTOUV Kal TOUG
AGyouG TTou auToi o1 oTAXOI £X0UV TEBEI, KOBWG UTTOBEIKVUEI £vav ETTOIKOOOUNTIKG, AOYIKO Kal XPAOIUO
TPOTTO OKEWNG Kal Epyaaciag.
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Brjuara yia Tnv avamTuén Tou TpooWITIKOU ETTAYYEAPATIKOU TTAGVOU:

AuTtoavaAuon Anpiotpynoe pia avdAuon SWOT yia Tov eauté gou. Eivai
oTadIo auTo-avakdAuwng n omoia Ba ot Bonbroel va
OPICEIG KAI VO OPYOVWOEIG HEANOVTIKOUG ETTAYYEAUOTIKOUG
OTOXOUG.

KaBapiouog atoxwv Oploe Tou BEAEIG va PTATEIG.

AvayvwpIoe TIG IKAVOTNTEG TTOU XPEIAdeaal yia va HETAREIG
atd 1O MITTEdO TTOU €i0aI TWPA OTO ETTITTEDO TTOU BEAEIG
va Bpiokeaal GTo PEAAOV.

AfQWnN atTo@AcEWV Atrogpdacioe ToI0G €ival 0 KAAUTEPOG TPOTTIOG yia va
TTETUXEIG TOUG OTOXOUG 00U GUUGWVA UE TIG AVAYKEG OOU.

Opioe evépyeleg Oploe ouykekpipéva BrpoTta Tou amaitolvTal yia va
PTACEIG GTOUG OTOXOUG GOU.

ATTQITOUHEVOI TTOPOI Avayvwpioe Tolol  TTOPOI(XPOVOG,  TTPOUTTOAOYIGUAG,. ..)
XPEIAZoOVTal VIO VO UAOTTOINOEIG TIG EVEPYEIEG TOU TTAAVOU GOU.

Opiog opoéonua Kal TTPoBeoieg Anuiotpynoe Eva Xpovodidypauua, avayvwpioe Ta 0poanua
Kal TIG TIPOBECIES yIa VO UAOTTOINGEIG TNV KABE EVEPYEIQ GTO
TTAGvo oou(BonBa aTo va un EEPUyEIG aTTd TO TTAGVO C0U).

YAotroinon >€ aQuTA TN @ACN UAOTTOIEIG TIG EVEPYEIEG TTOU EXEIG 10N OPIOCEL.
YTIapxel TNIBavoTnNTa Va XPEIOOTEIG EEWTEPIKN UTTOOTHPIEN.

MapakoAolBnon Na avaBabuiceig 1o TAdvo gou TakTikd. [NapakoAouBnoe Ta
EMTEVYUATA TTOU EXEIG KAVEI WG Twpa. Mrtopei va xpelaoTei
va TTIAPEIG DIOPOBWTIKES KIVATEIS.

AVTAUEIYPE TOV EQUTO OOU MopTace TNV TTPO0O0 KAl TA ETTITEUYUATA TTOU EXEIG KAVEI IEXPI
Twpa. Oa evioxUoel Ta KivnTpa oou.
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Einleitung

Projektziele

Das EDIPUS -Projekt hat zum Ziel ein Tool zu entwickeln das zu einem besseren Verstandnis fir
Qualifikationen fihrt und Studierende moéglichen Arbeitgebern naher bringt und die Moglichkeit bietet
durch die Prasentation eines professionell gestalteten Portfolios eine hohere Vermittlungsrate zu
erreichen.

Genauer gesagt, EDIPUS mochte eine digitales System implementieren, das Digital Portfolio Portal
— DPP, welches die wichtigen Aspekte und Errungenschaften des akademischen sowie beruflichen
Weges des Studierenden in einem leicht zuganglichen Tool und Forum zum Austausch von Informa-
tionen zwischen Studierenden, den Serviceeinrichtungen der Universitaten sowie den Arbeitgebern,
zusammenfasst.

Prasentation des Nutzens der Datenbank und des Portals

Das Digital Portfolio Portal ermdglicht Studierenden deren Qualifikationen und Erfahrungen zu doku-
mentieren und sich den moglichen Arbeitgebern zu prasentieren und sie haben dadurch die Maglich-
keit einen guten ersten Eindruck zu hinterlassen.

Die bereitgestellte Digital Portfolio Maske ist Ubersichtlich strukturiert und somit benutzerfreundlich,
leicht zu bedienen und auf die Bedlrfnisse von Studierenden, Karriereberatern und Arbeitgebern
zugeschnitten. Es beinhaltet verschiedene Bereiche wie “Ausbildung”, “Beruflichen Werdegang”,
“‘Kompetenzen” etc. Diese Erfahrungen kénnen auf vielfaltige Art und Weise wie z.B. Via Audio- oder
Videofiles, Pfd. etc. dokumentiert werden.

Die Datenbank auf der anderen Seite unterstiitzt Karriereberater und mogliche Arbeitgeber bei der
Suche nach Digitalen Portfolios von Studierenden und gibt ihnen die Méglichkeit diese in ihrem “Wa-
renkorb” zu speichern und den/die Betreffende gleich direkt via ,Inbox*“ zu kontaktieren.

Anwendungsbereiche

Die Erwartungen in die 6ffentliche Prasentation von Leistungen in der Form von elektronischen Nach-
weisen haben in den vergangen Jahren stark zugenommen und werden in Zukunft auch weiter
ansteigen. Ein professionelles digitales Portfolio bezeugt die Leistung einer Person gegenuber Ar-
beitgebern indem es das Wissen, die Fahigkeiten und Kompetenzen widerspiegelt. Der Zweck des
Handbuches ist es die Nutzer der Datenbank und des DPP mit sinnvollen Informationen zur Bedi-
enung, Erstellung sowie zur weiteren Bewerbung des Portfolios zu versorgen, damit das richtige Ziel-
publikum erreicht und deren Erwartungen erflllt und gleichsam kreatives Denken und die bisherigen
Leistungen hervorgestrichen werden kénnen.

Das EDIPUS DPP Handbuch besteht aus drei Hauptteilen

Teil A) Zeigt wie man ein digitales Portfolio erstellt

Teil B) Beinhaltet eine Anleitung wie Studierende ihr eigenes digitales Portfolio erstellen kénnen und
wie man die Software nutzt

Teil C) fokussiert sich auf das promoten des eigenen Digital Portfolio.
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A. EDIPUS Digital Portfolio:
Bedeutung, Inhalt, nutzliche Tipps
und Beschrankungen

A1. Was ist ein digitales Portfolio: Definition, Inhalt und Moéglichkeiten

Ein studentisches Portfolio ist eine Mdglichkeit die akademischen Leistungen sowie diverse Weiter-
bildungsnachweise zu dokumentieren und erfullt folgende Zwecke:

1) Die Evaluierung der eigenen Leistung, der Qualitat der absolvierten Kurse und der bisherigen
akademischen Errungenschaften.

2) Als Feststellung ob Studierende ihre Studienleistung erbringen und Vorgaben fir das Erlangen von
(weiteren) akademischen Graden erfiillen.

3) Kann Studierenden dabei helfen die eigenen akademischen Ziele zu evaluieren.

4) Ein bleibendes Archiv der akademischen Arbeit und Leistungen.

Ein Portfolio kann unterschiedlich eingesetzt werden, das vorliegende Handbuch konzentriert sich
auf folgende Mdglichkeiten

» Vermarktung der Fahigkeiten in Bewerbungsgesprachen

* Verhandeln von Pramien und Gehaltserh6hungen

» Bewerbung fur Férderungen und Stipendien

» Dokumentation der Qualitat und des Umfangs der professionellen Weiterbildung

Unabhangig von seinem Zweck, dokumentiert ein Portfolio die Kenntnisse und Errungenschaften
durch Beispiele.

Das Erstellen eines Portfolios hilft bei der Vorbereitung fliir Bewerbungsgesprache und erméglicht die
kritische Betrachtung der bisherigen Erfahrungen und Leistungen. Studierende kénnen Uber ihren
bisherigen Lernerfolg reflektieren und sich dabei zu Bewusstsein flihren was sie bisher erreicht ha-
ben, wo sie in ihrer Entwicklung stehen und worin sie sich schon verbessert haben. Weiters er-
moglicht das Portfolio die eigenen Leistungen und Fahigkeiten nicht nur als eine Aneinanderreihung
sondern als einen informativen wie selbstbestatigenden Ablauf zu verstehen.

Viele Studierenden ist nicht klar warum ein digitales Portfolio oder eine persénliche Website nutzliche
sein kann. Bei einem Portfolio denken sie an eine Ansammlung von Leistungen und Erfahrungen.
Was durchaus der Wahrheit entspricht, aber ein Portfolio kann viel mehr sein als das, namlich ein
Statement Uber einen selbst und es kann die eher limitierten Informationsmoglichkeiten von Motiva-
tionsschreiben und CVs deutlich erweitern.

Bei der Auswahl der Inhalte und Materialien fir ein Digitales Portfolio sind die wichtigsten zu berlick-
sichtigen Dinge; Lehrinhalte, Technik, Konzept und Komposition und das Hervorheben von Ei-
genschaften und Errungenschaften die von kreativer Problemldsung zeugen und gleichzeitig eine
Verbindung des eigenen Backgrounds mit der angestrebten Position herstellt. Durch das Erstellen
eines digitalen Portfolios ist es mdglich seine Fahigkeiten wie effiziente Kommunikation, die Bere-
itschaft sich in einem neuen Arbeitsbereich weiterzuentwickeln, kritisches Denken, Kreativitat, das
konstruktive und teamfahige Arbeiten in einem professionellen Umfeld sowie die erforderlichen IT-
Skills einer bestimmten Zielgruppe zu prasentieren.
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A2. Nitzliche Guidelines: Wichtige Elemente, Kreativitat, Profilbeschreibung und eine Dos
and Dont’s Checklist

A2.1 Grundlagen und Richtlinien zur Erstellung eines digitalen Portfolios
Gestaltung des Materials: Kohdrenz und Kontinuitét

Um dem Portfolio Koharenz und Kontinuitat zu verleihen, achten Sie bei der Auswahl der Dokumente
und Materialen darauf, dass diese zur Beweisfilhrung und Betonung ihrer Ziele dienen. Wahlen Sie
in erster Linie Dinge aus, die zum Lesen des Portfolios motivieren und die ihre Entwicklung Gber die
Jahre eindriicklich widerspiegeln. Finden Sie die richtige Mischung zwischen einer einladenden aber
ausreichend professionellen Ausdrucksweise, die mogliche Arbeitgeber auf das Portfolio aufmerk-
sam macht.

Vor dem Erstellen eines Portfolios, ist es ratsam erst einmal Ideen zu sammeln wie man seine Er-
fahrungen auf ansprechende, nachvollziehbare und zeitgemale Art darstellen kann. Es sollten alle
akademischen wie beruflichen Erfahrungen aber auch auf3eruniversitdre Interessen und Engage-
ments beinhaltet sein.

Das digitale Portfolio soll klar strukturiert, durchdacht und fiir Benitzer leicht zu navigieren sein, unter
der Berucksichtigung von Fachkenntnissen, Kompetenzen und zeitlicher Einordnung dieser. Es muss
unbedingt bedacht werden, wie die veroffentlichten Nachweise, der Schreibstil, und die visuellen
Elemente innerhalb des Portfolios angeordnet werden. Denn ein logischer Aufbau erleichtert es der
Zielgruppe sich darin zurechtzufinden und ermdglicht es, dass die einzelnen Bestandteile des Port-
folios als groRes Ganzes funktionieren, das Portfolio soll also zwischen Benutzerfreundlichkeit und
Originalitat ausgewogen gestaltet sein.

Zielgruppe

Es ist dulRerst wichtig sich Uber die Zielgruppe des Portfolios Gedanken zu machen und diese bei der
Gestaltung des DP im Hinterkopf zu behalten und wie es flr die nachsten akademischen und/oder
beruflichen Ziele verwendet werden kann. Dies ermdglicht es das Portfolio in der Zukunft leichter an
neue oder andere Zielgruppen anzupassen. Zwar sollte die Zielgruppe nicht der wichtigste Faktor
beim Erstellen des Portfolios sein, aber eine vordefinierte Zielgruppe erleichtert es, festzustellen was
im DP beinhalt und wie es aufgebaut sein sollte.

Persénliches Statement
Dies ist wohl das wichtigste und signifikantestes Element eines Portfolios. Denn es ermdglicht einem
die einzelnen Nachweise und Bestandteile des Portfolios in Kontext zu setzen und mit reflektierten
Ausflihrungen zu belegen.
Auswahl der Materialien
Es ist ebenfalls ratsam eine breite Auswahl an Materialen zu treffen die fir das Portfolio in Frage
kommen und nitzlich sein kdnnen. Erst wenn die ungefahre Ausrichtung des DP klar ist sollte mit

der spezifischen Auswahl, die die personlichen Interessen sowie die akademische wie berufliche
Erfahrung am besten beschreibt, begonnen werden.
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Als Nachweise kann quasi eine uneingeschrankte Bandbreite verwendet werden, angefangen von
Texten, Bildern, Dokumenten, elektronischen Prasentationen, Websites, oder sogar kurzen Filmen
oder Tondokumenten. Hier ist es ratsam diese Dateien zusatzlich auch in einem ,backup® zu sichern.
Bei aller Vielfalt an moglichen Elementen die im DP wiedergegeben werden kénnen, muss deren
Relevanz immer im Hinterkopf behalten werden.

Zum Beispiel kann anstelle von einem einfachen Pdf. der Ergebnisse eines Experiments, ein Foto
oder gar ein kurzes Video aus dem Labor hochgeladen werden. Aber auch akustische Mittel knnen
verwendet werden um das Portfolio attraktiver zu gestalten. So kann ein kurzes Statement oder gar
eine musikalische Darbietung eingespielt werden. Hier ist zu beachten dass nur eigens kreierte Fo-
tos, Videos und Tonaufnahmen hochgeladen werden diirfen. Bei der Verwendung von Video- oder
Audiodateien sollten dieselben Richtlinien beachtet werden. Idealerweise sollte ein solches Video
kurzweilig gestaltet sein und eine Dauer von 15-30 Sekunden nicht lberschreiten, gute Beispiele
waren z.B. Ausschnitte aus einem Theaterstuck, einer sportlichen Leistung oder das Abhalten eines
Experiments etc.

Copyright

Bei allen Dateien die im Rahmen des DP verwendet werden, muss das Copyright geklart sein und es
darf ohne Erlaubnis des Urhebers keine Veréffentlichung erfolgen.

Datenschutz

Bei der Auswahl der Materialien sollte unbedingt auf den Datenschutz sowie auf eine dem Inhalt
eines Portfolios angemessene Verwendung geachtet werden. Desweiteren muss natirlich abgewo-
gen werden inwiefern personliche Informationen verdffentlicht werden.

A2.2 Kreativitat und visuelle Darstellung

Neben dem Inhalt des Portfolios muss auch die visuelle Komponente beachtetet werden. Das De-
sign soll den Fokus auf eine einfache wie praktikable Navigation, Hyperlinks, Bilder und diverse
Mediendateien legen. Die visuellen Elemente des Portfolios sind die Grundlage fir eine effektive
Kommunikation mit der Zielgruppe und sollen die professionellen Fahigkeiten kreativ und einzigartig
darstellen. Dies kann z.B. durch die Verwendung von verschieden Farben oder graphischen Designs,
die womdglich auch eine personliche Komponente transportieren, erfolgen.

Den Charakter der einzelnen verwendeten Elemente und deren visuellen Darstellung im Portfolio wie
z.B. die Verwendung von verschiedenen Farben, Schriftarten und Layouts, muss jeder fiir sich selbst
festlegen. Hier empfiehlt sich ein durchgehendes Design, auch seiteniibergreifend, das den hochge-
laden Dokumenten und Dateien eine zusatzliche Bedeutung zumisst.

Obwohl Kreativitat etwas ist wonach Arbeitgeber suchen, haben sie in der Regel nur wenig Zeit um
sich durch die verschiedenen Bereiche des Portfolios zu klicken. Ein zu komplexes Design kann in
diesem Fall also kontraproduktiv sein. Somit ist die gréRte Einschrankung fiir das Portfolio die zeitli-
che Komponente. Daraus kann man aber auch Kapital schlagen, denn umso weniger Ressourcen
und Mdoglichkeiten man vorfindet, umso kreativer muss man in der Darstellung und der Problem-
I6sung sein.
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A2.3 Wie gestalte ich ein ansprechendes Vorstellungsvideo oder verfasse ich ein personli-
ches Statement

A2.3.1 Wie gestalte ich ein Eingangsvideo

» Dem Seher muss eindeutig vermittelt werden wer man ist und was die Griinde fiir dieses Video sind.

* Die Information muss einfach und verstandlich dargebracht werden.

* Halten Sie das Video so kurz wie mdglich, langstens aber 1:30 Minuten.

» Hektische Bewegungen und wildes Gestikulieren sollten vermieden werden, auch mdglicher
Schmuck sollte eher dezent sein.

* Die Kleidung soll dem mdglichen kiinftigen Berufsfeld angemessen sein.

+ Untertitel kdnnen hilfreich sein.

» Auch die Verwendung von animierten Videos kann angedacht werden.

A2.3.2 Wie verfasse ich ein persénliches Statement

Das personliche Statement soll ein kurzer durchdachter Essay Uber einen selbst sein.

» Beachten Sie beim Schreiben des Statements welche Dinge ihnen wichtigen sind, fiir was Sie sich
begeistern kdnnen und was ihre kiinftigen Ziele sind.

» Machen Sie klar nach welchen Jobs Sie suchen, dies erleichtert es den Recruitern Sie zu finden.

* Ein bis zwei kurze Absatze sollten ausreichen.

* Desto eher ihr Schreibstil ihre Personlichkeit widerspiegelt desto besser.

» Das Verfassen des Statements in der ersten Person lasst es personlicher und selbstbewusster
wirken.

* Beschreiben Sie ihren Background sowie ihre bisherigen Erfolge und Leistungen.

» Desto mehr Keywords Sie verwenden, desto wahrscheinlicher ist es, dass Sie Sie von Recruitern
in der Datenbank gefunden werden.

* Nehmen Sie sich Statements von bekannten Personlichkeiten ihrer Branche zum Vorbild.
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A2.4 Dos and Dont’s beim Erstellen eines Portfolios
Was fiir ein Portfolio wichtig ist:

* Zeigen Sie durch die Wahl der Elemente Selbstreflexion und Ihre Entwicklung.

* Die verdffentlichten Inhalte dienen als Nachweise von Fahigkeiten, Kompetenzen und Leistungen.
» Kombinationsmoglichkeiten von diversen Erfahrungswerten in einem Dokument.

* Recherche von anderen Portfolios um Ideen zu sammeln.

» Achten Sie auf eine positive Ausdrucksweise.

 VVerbindung von erlernte Theorie mit angewandter Praxis.

* Videos und Sounddokumente kurz halten.

« Uberpriifen Sie die Funktionalitat (Links, Videos etc.) des Portfolios vor dem Online stellen.
« Uberpriifen Sie die Rechtschreibung.

* Bitten Sie Kollegen um ein Feedback.

» RegelmaRige Updates des Portfolios sind wichtig.

* Vergessen Sie nicht Ihren Status nach dem Antritt eines Jobs zu andern.

Was nicht in ein Portfolio gehoért:

* Qualitat kommt vor Quantitat.

» Kopien aus Magazinen, Comics, Biichern etc. durfen nicht verwendet werden.
» Vermeiden Sie die Verwendung von Stereotypen.

» Vermeiden Sie allgemeine oder belanglose Phrasen.

A2.5 Checklist fiir die Erstellung eines Digitalen Portfolios

» Sammeln Sie moglichst viele Materialien.
 Achten Sie auf die Vielseitigkeit ihrer Belege und Nachweise.
* Betonen Sie ihre Starken und worin Sie ich weiterentwickeln wollen.
» Wahlen Sie die Inhalte des Portfolios sorgsam aus.
* Holen Sie sich von Kollegen, Freunden, Professoren ein Feedback zu ihrem Portfolio ein.
* Betrachten Sie ihr Portfolio unter folgenden Gesichtspunkten:
- Zeigt das Portfolio meine Vielfaltigkeit?
- Zeigt es meine personliche Entwicklung?
- Spiegelt es mich als Person wieder?
- Zeigt das Portfolio Anderen meine Ziele und wohin ich mich entwickeln méchte?
* \ergessen Sie nicht auf zeitliche Einordnung der einzelnen Elemente.
« Uberdenken Sie ihre Ziele.
* Seien Sie von sich und ihrer Arbeit Gberzeugt.
* FUhren Sie sich vor Augen wie viel Sie schon erlernt haben.
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A3. Digital Portfolio Ordner,
Inhalte und mogliche Nachwelise

DIGITAL

PORTFOLIO INHALT UND NACHWEISE

ORDNER

A3.1 Um den akademischen Werdegang darzustellen laden Sie ihre Abschlussun-
Ausbildung terlagen idealerweise in chronologischer Reihenfolge hoch bzw. fihren Sie das

voraussichtliche Abschlussdatum an.

Wenn Sie einen Studienaufenthalt im Ausland absolviert haben, legen Sie den
Schwerpunkt auf die aulReruniversitar erlangten Fahigkeiten (Sprachkenntnisse,
Kommunikationsfahigkeiten, kulturelle Kompetenz)

Mogliche Belege:

* Diplome;

» Zeugnisse;

* Essays;

* Urkunden von Preisen etc.;

* Bestatigung ihrer Mobilitat;

 Fotos, Videos, Audiodateien von Abschlussfeiern

A3.2 Fihren Sie ihren beruflichen Werdegang an, unter Berlcksichtigung der Anstel-

Berufser- lungsdauer, der Position, der Aufgabenbereich und tbertragenen Verantwortun-

fahrung gen. Unterstreichen Sie die Fahigkeiten, die Sie sich in dieser Zeit angeeignet
haben.

Fuhren Sie ihre Praktika und ihre Internships an, sowie die Bewegriinde fir
diese unter Berlcksichtigung der Aufgabenbereich und Ubertragenen Verant-
wortungen. Unterstreichen Sie die Fahigkeiten, die Sie sich in dieser Zeit an-
geeignet haben.

Fihren Sie in gleicher Weise ihre freiwilligen Tatigkeiten an (NGO etc.)

Sollten Sie Uber Eventmanagementerfahrung verfiigen, flihren Sie diese eben-
falls hier an und beschreiben Sie kurz die Veranstaltungen und deren Erfolg.
Desweiteren fuhren Sie die dadurch erlangten Fahigkeiten wie Teamfahigkeit,
Stressresistenz etc. an.

Mogliche Belege:

* Vertrage;

» Ernennungsschreiben;

* Auszeichnungen fur freiwillige Tatigkeiten;
« Zertifikate, Urkunde;

* Fotos, Videos, Audiodateien;

* Empfehlungsschreiben;
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A3.3
Projekte
(For-
schungspro-
jekte,
Wettbewerb
etc.)

A3.4
Fahigkeiten
und Kompe-
tenzen

A3.5
Sprachkennt-
nisse

A3.6
Konferenzen
und Verans-
taltungen

Stellen sie ihre absolvierten oder laufenden (akademischen) Projekte vor (Titel,
Ziele, Methode, Team, Ergebnisse, die eigene Rolle und Verantwortung)

Bei Teilnahmen an Wettbewerben, sollten diese beschrieben sowie die Motiva-
tion zur Teilnahme dargelegt werden.

Mégliche Belege:

* Empfehlungsschreiben der Teamleiter/Betreuer;
* Berichte, Veroéffentlichungen;

« Studie, Methodologie, Tabelle;

* Artwork;

* Videos, Audiodateien, Fotos;

« Zertifikate und Auszeichnungen etc;

In dieser Kategorie kdnnen Sie kreativ ihre Fahigkeiten und Kompetenzen an-
fuhren, oder auch neue Erkenntnisse in ihrem Fachbereich oder was Sie zu
ihrer Forschung inspiriert hat.

Folgende Fahigkeiten sollen u.a. angefiihrt werden:

* Kommunikationsfahigkeiten;

» Betonen Sie ihre Starken und ihre Bereitschaft sich weiterzuentwickeln;
« Kritisches Denken und Kreativitat;

* Belegen Sie ihre Teamfahigkeit;

¢ |IT- Kenntnisse

In dieser Kategorie kdnnen Sie ihre Sprachkompetenzen und Fremdsprachen-
kenntnisse anflihren und deren Beherrschung unter Bericksichtigung des ge-
meinsamen europaischer Referenzrahmen flir Sprachen einstufen. Erklaren
Sue warum und auf welche Weise Sie eine Sprache erlernt haben (Erasmus,
Zweisprachigkeit, Auslandsaufenthalte etc.).

Mogliche Belege:
» Zeugnisse und Zertifikate ;
* Video- und/oder Audioaufzeichnung der Sprachbeherrschung;

Beim Anflhren von Konferenzteilnahmen sollte neben einer chronologischen
Reihung darauf geachtet werden, relevante wie weiterfihrende Informationen
anzuflhren (Veranstalter, Vortragende, Inhalte).

Mogliche Belege:

* Teilnahmebestatigungen;

» Zeugnisse;

» Audio- oder Videoaufzeichnungen von Vortragen
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A3.7 Fihren Sie die von Ihnen absolvierten Trainings (Softskills etc.) an, neben den
Trainings und  allgemeinen Informationen zu den einzelnen Kursen (Daten, Dauer, Veranstalt-
Zertifikate er) fuhren Sie an warum Sie diese ausgewahlt haben und welche Fahigkeiten

Sie sich in deren Rahmen angeeignet haben, z.B. Kommunikationsfahigkeiten,
Networking etc..

A3.8 Ein professional gestalteter CV der die Aufmerksamkeit von moglichen Arbe-
Europass itgebern wecken soll, ist optisch schlicht, prazise gestaltet, vermeidet Fehler
Cv/CcVv und fuhrt den akademischen wie beruflichen Werdegang sowie alle relevanten

Fahigkeiten und Interessen an.

* Regel 1#: Verschwenden Sie nicht die Zeit des Arbeitgebers

* Regel 2#: Schreiben Sie eine liberzeugende Zusammenfassung
ihrer Ziele

* Regel 3#: Verwenden Sie Keywords

* Regel 4#: Achten Sie auf eine gute Formatierung

* Regel 5#: Vermeiden Sie Tipp-, Grammatik- und Rechtschreibfehler

* Regel 6#: Fiihren Sie kurz und pragnant ihre Ausbildung und Berufser
fahrung an

* Regel 7#: Fiihren Sie ihre Fahigkeiten und bisherigen Leistungen an

* Regel 8#: Erwédhnen Sie ihre weiteren Interessen — Hobbies etc.

* Regel 9#: Verlinken Sie auf ihre Social Media Profile (Xing, LinkedIn)

* Regel 10#: Achten Sie darauf ihre Bewerbung an die zustdndige Person
zu senden
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B. Technische Anweisungen zur
Erstellung eines digitalen Portfolios
und zur Nutzung der EDIPUS Digital
Portfolio Software

B1. Registration / Login

Um sich bei EDIPUS DPP einloggen zu kdnnen muss zuerst ein EDIPUS DPP Konto erstellt werden.
* Hierflr gibt es zwei Moglichkeiten:

- Die direkte Erstellung eines EDIPUS Kontos

- Oder unter Verwendung des eigenen Google Accounts

B2. Sicherheitsauthentifizierung

Die Authentifizierung wird von der Plattform sowie den Entwicklern genutzt um sicherzustellen Wer
Zugang zu den bereitgestellten Informationen erhalt und ermdglicht eine engere Bindung der Nutzer
an die Datenbank.

EDIPUS

European Digital Portfolio for
University Students

Email Password

Forgot your Password? Create EDIPUS DPP Account
G Login using Google
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B3. Navigation

Bereitgestellte Features inkl. Kurzbeschreibung

EDIPUS'™"
{x Portfolio Home [ Portfolio Folders/Categories & Portfolio Information & Account Settings <] Logout
Finf Hauptkategorien:

1. Portfolio Home

2. Portfolio Ordner/Kategorien
3. Portfolio Informationen

4. Kontoeinstellungen

5. Log-out

PORTFOLIO FOLDERS

No Pictere TWEKR
YWEEKY
geek>
Loizos Hadjiantoni, Cyprus ’)U)g;;kkv
BIRKBECK, UNIVERSITY OF LONDON P (
via JEER

MASTER'S DEGREE
INFORMATICS, COMPUTER SCIENCE EDUCATION WORK EXPERIENCE

Share this links with others:
demo.edipus.me/business/student-
view-free/45

: \

o
w‘) J
£

SKILLS & COMPETENCIES FOREIGN LANGUAGES <

o —

Profile Summary OPENFOLDER  DESCRIPTION

Portfolio Home beinhaltet:

1. Profilbild

2. Vorstellungsvideo und eine Profilbeschreibung
3. Profilordner
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Folders/Categories of Loizos Hadjiantoni

| ¥

Y- "
= gt
— 5 #
P B s
o a2 ¥
OPEN FOLDER DESCRIPTION - o
'
WORK EXPERIENCE PROJECTS SKILLS & COMPETENCIES

FOREIGN LANGUAGES CONFERENCES TRAINING

Portfolio Ordner/Kategorien: Hier konnen die Ordner bearbeitet bzw. neue Kategorien erstellt werden.

epipus/™™

{» Portfolio Home [ Portfolio Folders/Categories & Portfolio Information & Account Settings <] Logout

Personal Information
Academic Information

Nork Experience

Introductory Video

Personal Statement

Tag your Portfolio

Portfolio Information:

1. Personliche Informationen
2. Akademischer Werdegang
3. Berufserfahrung

4. CV/Europass CV

5. Vorstellungsvideo

6. Personliches Statement
7. Tagge dein Portfolio
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eDIpUs™™

{ Portfolio Home [ Portfolio Folders/Categories &£ Portfolio Information & Account Settings <] Logout

Change your EDIPUS DPP Password

CHANGE YOUR PASSWORD

Current Password
New Password

Confirm New Password

Update Password €L

In den Kontoeinstellungen kann das EDIPUS DPP Passwort jederzeit geandert werden.
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B4. Das Profil

PERSONAL INFORMATION

First Name

LOIZOS

Last Name

HADJIANTONI

Country of Origin

None

Ciy
None
Date of Birth

Gender

EDIPUS Profile Picture

No Picture

G Choose Picture from your Google Drive Clear

B5. Personliches Statement

PERSONAL STATEMENT

Create/Edit your Personal Statement

I have programming ability in Java, Oracle, SQL and jQuery also PHP, Javascript, HTMLS & CSS3. My curriculum comprises of courses like Advances in Data
Management, Data Warehousing and Data Mining, Component Based Software Development, Search Engines and Web Navigation, Internet and Web
Technologies. Information Retrieval and Organisation, Object-Oriented Design and Programming, Semantic Web, Database Management Systems, Graphical
Systems Analysis and Design and Programming in Unix-line Environment. For my master's dissertation project, | developed an Android application in Java.

B6. Keywords/Tags — Textsuche

Tag Your Portfolio

ADD KEYWORDS/TAGS THAT DESCRIBE YOU BEST

Loizos Hadjiantoni Tags/Keywords Ang
Save Changes [N AngularJS

Django

Flige Keywords/Tags hinzu
EDIPUS USER HANDBUCH -17-
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Title (*) European University Cyprus
Select Folder (*) Example 1
Privacy Settings (*) Public

Content Tags/Keywords m B

#bachelor

Content Body File v #back-end natv Table~v Tools v

EriErE E L W

y

!
Il
Il
[

#business

#businessadministration

Flige Keywords/Tags zu “Meine Inhalte” hinzu
B7. Mein Portfolio
B7.1. Hinzufiigen von neuen Kategorien sowie Unterkategorien

» Dynamisch = Nicht komplett durchstrukturiert
* Folgende Kategorien und Ordner sind vorgegeben.

- Bildung

- Berufserfahrung

- Projekte

- Skills & Fahigkeiten

- Fremdsprachen

- Konferenzen

- Trainings
 Der gesamte Inhalt kann mit Hilfe des Online-Editors erstellt werden
* Du kannst Tags/Keywords hinzufigen um die Suche in der Datenbank zu erleichtern
« Dateien — Links — Videos — Bilder etc. ....
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Erstellen von Ordnern und Kategorien

Folders/Categories of LOIZOS HADJIANTONI

DESCRIPTION

PROJECTS SKILLS & COMPETENCIES

FOREIGN LANGUAGES CONFERENCES TRAINING

Create Folder/Category

[ Napaxoiw oupminpusete autd 1o nedio.

Erstellen von Inhalten

Tite (*)
Select Foider (*) Education
Privecy Sestings (*) Public 3

Content Tags/Xeywords

Content Body Flev Eot~ Wset> View~- Formate Tedle- Teos~
S " foren- B / E X AR =S-E-3 A S W
- ® B oo AR~ (]

P Words 0
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B8. Hinzufligen/Bearbeiten/Loschen von Kategorien

& Portfolio Information 8 Account Settings <] Logout

[ Create Content + Create Folder X Delete Folder

Are you sure you want to
delete this folder and all its
contents?

Die vorgegebenen Kategorien kénnen nicht geléscht werden, sondern nur die selbst erstellt wurden.

B8.1. Datenschutzeinstellungen und Beschrdnkungen

Edit Content

Title (*) European University Cyprus
Select Folder (*) Example 1
Privacy Settings (*) Public
| Pricate

Content Tags/Keywords

Wenn ein neuer Inhalt erstellt wird, kann dieser entweder 6ffentlich oder als privat gespeichert werden.

« Offentlich: Fiir jeden sichtbar
« Privat: Nur fir den/die Nutzerln sichtbar
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B9. Der Editor

Fiev Edit~ Insertr View~ Format~ Tablev Tools~
O * Fomats~ B /] E E B E E-E-ETE L W@

& ® B o A~ A~ ©

Ermdglicht das Hinzufiigen von Texten, Links und Bildern sowie das Erstellen von Tabellen und das
Einbetten von Videos.

B10. Der Dateienmanager

+ Dateien jeglicher Art sind die wichtigste Komponente eines Portfolios.

» WICHTIG: EDIPUS speichert keine Dateien oder Bilder, die hochgeladen werden.

* Alle Dateien werden in lhnrem Google Drive Account gespeichert

» Somit kdnnen die Daten auch dann auf Google Drive bearbeitet werden wenn man nicht bei

EDIPUS angemeldet ist.

Insert link

Url

Text to display
Title

Target
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Select file X

Google Drive Upload

Folders

BB information

Files

Cancel
{ Select file x
Google Drive Upload
Cancel

B11. Glossar

Student

Jemand der/die momentan offiziell als Studierende/r zugelassen ist.

Alumni

Jemand der bereits ein Hochschulstudium abgeschlossen hat.

Arbeitgeber

Jemand der fir das Einstellen von Personal (in einem Unternehmen) zustandig ist.
Statement

Bericht Uber ein/e Ereignis/Aktivitat innerhalb des digitalen Portfolios.
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Belege

Ein Dokument das die im DP angefiihrten Informationen belegt.

Digitales Portfolio

Eine Sammlung von Berichten und darauf bezogenen Belege die in einem semistrukturierenden For-
mat festgehalten werden und Ereignisse/Aktivitaten einer Person festalten.

Student Portfolio

Digital Portfolio fiir Studierende.

Portfolioeintrag

Ein Bericht inklusive eines Belegs.

Portfoliokategorie

Eine Ansammlung von Ereignissen/Errungenschaften/Aktivitaten.

Dokument

Ein Beleg jeglicher Form (Website, Bericht, Prototyp, Gesprach, Zeitungsartikel, Konferenzpublika-
tion, Zertifikate) und jeglichen Format (Text, Bild, Audio, Video, ..., Pdf. PPt.) die den Bericht unter-
stutzen.

Aktivitat

Eine Anzahl von Aufgaben die in einen bestimmten Zeitraum mit einem bestimmten Ziel getatigt
werden. Anfang und Ende einer Aktivitat bilden jeweils Ereignisse.

Ereignis

Etwas das zu einem bestimmten Zeitpunkt passiert und zumeist mit einer Leistung/Errungenschaft
einhergeht.

Meilenstein

Ein/e Ereignis/Errungenschaft von Bedeutung und Relevanz wird abgeschlossen und markiert eine
gewisse Stufe innerhalb einer Karriere (z.B. Bachelorabschluf3).

B12. EDIPUS Datenbank

FILTERS
SELECT FIELD OF STUDIES

SELECT DEGREE

Master's Degree v
COUNTRY

Cyprus -

Sort by Popularity

With Work Experience

APPLY FILTERS

Ermdglicht es nach Studierenden in der Datenbank zu suchen.
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Portfolio of Nuno Escudeiro

O AL S B STUDENT FOLDERS £3 PUBLIC CONTENT OF WORK EXPERIENCE

L Education This folder contains content related to the student's
. Work Experience Work Experience

4L Projects

Ly Skills & Competencies B job 1

L Foreign Languages [ job 2

L Conferences

Training

Nuno Escudeiro, Portugal

LJ Hobbies
L Pets

& Work Experience
Date Company / Organization Position & Job Description
Sta

Introductory Video

ted on: Oct. 1, 2016 ISEP Cooker
¥ On Going... Cooking meals for thousands of student
Profile Summary
s, bright nights. Frére Started on: Oct. 14, 2009 The Plane Bar tender
e mez-vo mpleted on: Sept. 30, 2016 serving drink
Started on: Jan. 26. 1999 The Boat Rowing man

Completed on: June 23, 2014 Make the boat move

= Education
Date University Degree & Field of Studies Accumulated ECTS

Add Nuno to your Basket?

Select the basket to add this student:

Test 1

Ermdglicht es die studentischen Portfolios einzusehen und gegebenfalls im “Warenkorb” zu spe-
ichern.
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C. Vorteilleund Starkenundwie man
moglichen Arbeitgebern Fahigkeit-
en und Interessen vermittelt

Der grofde Vorteil eines digitalen Portfolios ist, dass man Informationen hinzufigen kann, fur die in
einem Ublichen CV kein Platz ist, da diese in der Regel sehr kurz und knapp gehalten werden sollen.
Im Rahmen eines digitalen Portfolios ist es méglich die eigenen Plane und Ziele fiir die personliche
Karriere zum Ausdruck zu bringen.

C1. Vorteile fiir die Vermittlungsfahigkeit

Es gibt zahlreiche Vorteile flir Bewerberlnnen wie Arbeitgeber durch Nutzung eines digitalen Portfo-
lios.

A. Vorteile fiir Bewerberinnen

Das digitale Portfolio ist eine erweiterte Version eines Curriculum Vitae in der Bewerberlnnen einer
personlichen aber dennoch professionellen Art und Weise ihr Wissen ihre Ausbildung, ihre Berufser-
fahrung, Projektarbeit unter Mithilfe von diversen Belegen und Beispielen ihrer Leistungen wie z.B. in
Form von Prasentationen, Fotos, Publikationen, Audio und Videoclips darstellen kénnen.

Hierfir bietet das digitale Portfolio verschiedene Ordner (EDIPUS hat 7 vorgegebene Ordner: Aus-
bildung, Berufserfahrung, Projekte, Fahigkeiten und Kompetenzen, Fremdsprachen, Konferenzen
und Trainings die mit dem Lebenslauf, den Erfahrungen, Skills und Kompetenzen, Motivationssch-
reiben, Abschlussarbeiten, Empfehlungsschreiben, Fallstudien, Zertifikaten, oder Nachweisen uber
kiinstlerische Tatigkeiten befillt werden kénnen und so ein umfassenderes und bunteres Bild des/der
Bewerberln zeichnen kénnen, welches durch die traditionelle Form der in der Europaischen Union
Ublichen CV nicht méglich ware.

Das digitale Portfolio soll mehr Raum, grofiere Gestaltungsfreiheit und Flexibilitat bieten um auf dig-
itale Weise mehr relevante Informationen Uber den/die BewerberIn fiir den potentiellen Arbeitge-
ber abzubilden. Dartberhinaus ermdglicht es das Portfolio individuell und personlich weit mehr zu
gestalten als eine klassische Bewerbung mit CV und Motivationsschreiben. Das DP dient dartber
hinaus als ein Hilfsmittel zur Dokumentation der intellektuellen Fahigkeiten und des Humankapitals
und lasst diese aus der breiten Masse emporragen.

Desweiteren unterstreicht die Nutzung eines elektronischen Portfolios die technischen Fahigkeiten
von Bewerberlnnen und deren Webaffinitat, welche wichtige Faktoren firr die heutigen Generationen
sind, fur die digitale Prasenz von héchster Wichtigkeit in der kompetitiven Berufswelt ist.

Dennoch muss das digitale Portfolio um sinnvoll genutzt werden zu koénnen, zielgerichtet, logisch
aufgebaut und evidenzbasiert sein.

Letztendlich kann ein/e Bewerberln einen Link zum digitalen Portfolios in deren CV, in der Email-Sig-

natur auf der Visitenkarte oder in genutzten Online-Profilen (Monster, LinkedIn...) anfihren und somit
mehr Sichtbarkeit und Reichweite erzeugen.
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Digitale Portfolios férdern Kompetenzen und haben folgende Vorteile.
» Aktive Lernkompetenzen

* Zielsetzung (in der Ausbildung wie der beruflichen Laufbahn)
* Unabhangiges Lernen

* Gemeinschaftliches Lernen

* Interdisziplinare Kompetenzen

» Zwischenmenschliche Kommunikationsfahigkeit

* Selbsteinschatzung und selbstregulierende Fahigkeiten

* IT-Kenntnisse

* Arbeitsbereitschaft

* Lebenslanges Lernen

* Selbstmanagement

* Selbstbewusstsein

B. Vorteile fiir Arbeitgeber
Neben den generellen Vorteilen eines digitalen Portfolios, gibt es vier Hauptvorteile fiir Arbeitgeber
wenn Sie das Recruiting mittels elektronischer Portfolios durchfiihren.

Unterstiitzung im Recruitingprozess

“Erstellen und pflegen eines digitalen Portfolios hilft Studierenden dabei besser auf einen
Recruiting-Prozess vorbereitet zu sein, was auch bedeutet, dass die Qualitdt von Bewerbun-
gen steigt. Studierende werden in der Lage sein Interviewfragen préziser zu beantworten und
Auswabhlkriterien durch die Abbildung eines umfassenden Bereichs von Erfahrungen und
Leistungen erfiillen kénnen. Dies wird es fiir Arbeitgeber deutlich erleichtern die Qualitédten zu
erkennen und die Eignung der Bewerberinnen besser einschétzen zu kénnen. “

Einer der Vorteile des Portfolios wenn es fir eine Bewerbung verwendet wird, ist, dass es die Vorselek-
tion im Rahmen des Recruiting-Prozesses flr den Arbeitgeber deutlich beschleunigt und das digitale
Portfolio somit ein Zeit und ressourcensparendes Tool ist. Durch die im Portfolio zu erstellenden
Ordner (EDIPUS hat 7 vorgegebene Ordner: Ausbildung, Berufserfahrung, Projekte, Fahigkeiten und
Kompetenzen, Fremdsprachen, Konferenzen und Trainings) ist dem/der Recruiterin ein schneller
wie leichter Zugang zu spezifischen Fahigkeiten moglich, welche normalerweise zu diesem Zeit-
punkt eines klassischen Recruiting-Prozesses noch nicht zur Verfligung stehen. So kénnen Recruiter
schon auf diesem Weg die Eigenschaften und Fahigkeiten der Bewerberinnen besser einschatzen
und so schon sehr rasch eine Auswahl an geeigneten Kandidaten treffen.

Durch das Format des DP kann der Arbeitgeber detaillierte Informationen tber die Bewerberlnnen
einsehen, da diese die Mdglichkeit haben zahlreiche verschiedene Elemente in ihrem DP publik zu
machen. Auch ist es dem Arbeitgeber mdglich quasi rund um die Uhr auf das Portfolio der Bewerber-
Innen zugreifen zu kénnen, wie z.B. vor, wahrend oder nach einem Interview, was einen signifikanten
Einfluss auf die Entscheidung des Arbeitgebers bei der Stellenvergabe haben kann. Desweiteren
bietet das Portfolio auch die Mdglichkeit der unmittelbaren Kontaktaufnahme und somit eine bessere
Erreichbarkeit sowohl fir die Bewerberlnnen als auch die Arbeitgeber.
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Erweiterte Evidenzlage

“Ich mag das Konzept einer Evidenzlage die mir hilft herauszufinden wie jemand denkt,
Schliisse zieht und Dinge beurteilt...Ich denke dies sorgt fiir Differenzierung unter den Kandi-
daten...und gibt uns mehr Einblick in die einzelne Individuen. Digitale Portfolios sind visuell
ansprechend, man kénnte das DP auch als einen ,,Action —CV* bezeichnen*

Ein weiterer groRer Vorteil eines digitalen Portfolios ist es, dass dieses eine viel breitere Evidenzlage
als die in Europa Ublichen CV im A4-Format bietet. Das Portfolio kann einen direkten Beleg der
Fahigkeiten und Kompetenzen liefern, die die Kandidaten fir den Arbeitgeber qualifizieren. Die Bew-
erberlnnen kdnnen in deren digitalem Portfolio z.B. einen kurzen Videoausschnitt, kritische Essays,
Bilder von architektonischen Modellen etc. prasentieren, die helfen ein umfangreiches und personli-
ches Portfolio aus (Aus-)Bildung, Berufserfahrung, Kompetenzen, Errungenschaften und Projekten
zu kreieren. Dem Arbeitgeber ist es mogliche die einzelnen Elemente zu betrachten und zu beurteilen
ob der/die Bewerberin ein Kandidat fiir den weiteren Recruiting-Prozess ist. Somit ermdglicht das
digitale Portfolio es jedem Arbeitgeber sich in sehr kurzer Zeit ein umfangreiches Bild des/der Kandi-
datln zu verschaffen als es durch einen formellen klassischen CV je moglich wére.

Erméglicht einen tiefen Einblick

,Das DP hat eine unglaubliche zusétzliche Breite, die in einem CV unméglich wiedergegeben
werden kann. Es zeigt die Persénlichkeit und versorgt auch Personen die einen nicht kennen
auf unaufdringliche Weise mit detaillierten Informationen zur Person. Zurzeit wird das DP noch
nicht wirklich genutzt, fiir uns ist es immer noch eine Uberraschung wenn eine Bewerbung in
Form eines DP eintrifft, und der/die Kandidat sticht damit eindeutig aus der Masse heraus.“

Zusatzlich ermdglicht das digitale Portfolio einen tiefen Einblick in den Kandidaten, der (iber die tra-
ditionellen Bewerbungsarten nicht moglich ware. Das digitale Portfolio erstellt ein breites Bild des/der
Bewerberln. Es ist also ein einzigartiges Tool, das nicht nur den CV beinhaltet sondern auch Auskunft
Uber die Personlichkeit und Fahigkeiten gibt. Somit gibt ein DP den Bewerberlnnen die Mdglichkeit
aus der breiten Masse der Bewerber herauszustechen alleine durch deren Fahigkeiten, Kreativitat,
Vorstellungskraft und Personlichkeit etc.

Anpassung an neue Technologien

Das digitale Portfolio ist auf die kommende Generation zugeschnitten, die sich an die neuen Technol-
ogien anpassen und diese zu ihrem Vorteil nutzen kénnen. Bewerberinnen kdnnen das DP nutzen
um sich auf dem Arbeitsmarkt besser und vorallem in neuer Art und Weise prasentieren kénnen.

C2. “Best practices” fiir die Kommunikation mit Unternehmen

Um mit einem Unternehmen in Kontakt zu treten und sich fiir einen Job zu bewerben gibt es folgende
drei klassische Mdglichkeiten. Das Verfassen einer E-Mail, eines Briefs, oder per Telefonat.

In unserer schnelllebigen Zeit ist es nun auch mdglich sich Gber soziale Medien wie LinkedIn, Face-
book oder gar Twitter zu bewerben. Somit gibt es die unterschiedlichsten Moglichkeiten sein Interes-
se fur eine Stelle zu bekunden, hier sollte je nach Branche, beruflichen Umfeld oder gar dem gewdin-
schten Unternehmen, die in dieser gangige Bewerbungsart gewahlt werden. So kdénnte jemand der
im Communications Department eines groflen Unternehmens arbeiten méchte sich z.B. via Twitter
bewerben um aus der Masse der Bewerbungen herauszustechen.
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Es gibt keine ultimative Art um sich zu bewerben, man sollte aber die Mdglichkeit sich via sozialer Me-
dien zu bewerben nicht unterschatzen. Wichtig ist es ebenfalls die richtige bzw. zustandige Person
des Unternehmens (HR-Manager, Teamleiter, Abteilungsleiterin) anzuschreiben. Dies kann meist mit
einer kurzen Recherche bzw. einem Telefonat herausgefunden werden. Denn eine Bewerbung die
personlich an die richtige Person adressiert ist, zeugt von mehr Professionalitat sowie guter Vorbe-
reitung und dass sich der/die Bewerberln bereits intensiv mit dem Unternehmen auseinandergesetzt
hat.

Nichtsdestotrotz muss auch ein/e Bewerberln zumeist einen traditionellen Recruiting-Prozess durch-
schreiten, da in den meisten Unternehmen gewisse Standards und Richtlinien fir solche Prozesse
gelten, dennoch kann man sich durch das Adressieren der richtigen Person einen gewissen Vorteil im
Bewerbungsprozess verschaffen. Zudem kann es auch nicht schaden mit dem mdéglichen Vorgeset-
zen Kontakt aufzunehmen, da dieser womdglich das Potential des Kandidaten fiir die vakante Posi-
tion besser einschatzen kann als die HR-Abteilung. Es ist also sehr wichtig dass vor der eigentlichen
Bewerbung eine Strategie festgelegt wird. So sollte zuerst das Medium der Bewerbung gewahlt und
diese dementsprechend vorbereitet werden. So ist es z.B. durchaus Ublich im Rahmen einer kreati-
veren Bewerbung Uber soziale Medien einen informelleren Ton zu wahlen.

Wie schon erwahnt es gibt keine ideale Art und Weise sich fir einen Job zu bewerben, aber es gibt
Richtlinien die im Rahmen eines Bewerbungsprozesses hilfreich sein kdnnen. Dennoch miissen Be-
werberlnnen immer darauf achten, ob spezielle Voraussetzungen fiir die Bewerbung gelten und wie
diese eingereicht werden soll.

Wenn die Bewerbung via Email erfolgen soll, ist schon das Verfassen dieser der erste wichtige Schritt
im Bewerbungsprozess und dem Kandidaten sollte bewusst sein, dass dies eine grofe Auswirkun-
gen haben kann. Es beginnt schon bei der Wahl eines korrekten ,Betreffs“ um zu vermeiden, dass die
E-Mail im Spamordner landet und sicher an die richtige Stelle gelangt. Es muss also klar angefiihrt
werden flur welche Position man sich mit diesem Schreiben bewirbt. Dies ist auch wichtig damit spater
im Auswahlprozess das Bewerbungsschreiben bei Bedarf schnell wieder gefunden werden kann.

In Bezug auf den Inhalt dieser Emails ist es ratsam darauf zu achten in welcher Form diese verfasst
sind und wie der Text/Inhalt dargestellt ist. So wird empfohlen, dass die Bewerbungsemail quasi eine
Kurzform des Motivationsschreibens sein sollte, dieser sollte prazise verfasst und weder zu formell
noch zu steif formuliert sein.

In dieser E-mail muss unbedingt die Position, fir die das Bewerbungsschreiben gedacht ist angefihrt
sein, ebenso eine kurze Vorstellung des/der Bewerberln sowie warum man sich fur dieses Unterneh-
men bewirbt und weshalb man eine Bereicherung fir dieses ware. Hierfir sollten Kandidaten tber
ihre bisherige Berufserfahrung (womdglich sogar in der Branche des betreffenden Unternehmens),
Fachkenntnisse, diversen Qualifikationen und Transferable Skills berichten, welche sie besonders
geeignet fir besagte Stelle sein lassen. Aus diesem Grund muss das Bewerbungsschreiben auch an
jedes Unternehmen an das es gerichtet wird angepasst werden. Denn dies zeugt von Commitment
und Interesse gegeniiber des moglichen kiinftigen Arbeitsgebers und von guter Vorbereitung der
Bewerbung. Somit ist eine Internetrecherche Gber das Unternehmen sehr ratsam, bei einem Besuch
der Firmenwebsite kommt man normalerweise sehr leicht zu Informationen zum Arbeitsethos, den
Produkten, den angebotenen Services sowie der Struktur des Unternehmens. Darlber hinaus kann
der/die Bewerberln seinen/ihren Marktwert und warum man eine Bereicherung fiir das Unternehmen
ware anfiihren. Die E-Mail sollte mit einer vollstdndigen Signatur (Vollstandiger Name, Anschrift) ab-
geschlossen werden, auch kann an dieser Stelle ein Link zum digitalen Portfolio eingefligt werden.
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Die soeben angefihrten Tipps kdnnen aber nicht nur fiir eine schriftliche Bewerbung hilfreich sein,
sondern auch fir die Vorbereitung auf ein Telefonat herangezogen werden. So kann man sich Text-
fragmente fir ein Gesprach am Telefon vorbereiten, muss aber darauf achten, dass dies dann nicht
zu eingelernt klingt.

Ein Vorteil der neuen Medien ist mit Sicherheit die Moglichkeit schneller eine gewisse Nahe zwischen
Bewerberlnnen und Arbeitgebern herstellen zu kénnen. So kann man sehr schnell persénliche Kon-
takte Uber Telefon, Twitter, LinkedIn, Facebook etc. kniipfen und dies zeugt von Eigeninitiative und
Selbstvertrauen. Wie schon erwahnt erlangt man (ber diesen Weg oft schnell zusatzliche Informa-
tionen zum Unternehmen, der ausgeschriebenen Position und den Recruiting-Prozess.

Soziale Medien sind heutzutage ein wichtiger ,Part of the game®, und es ist fir Bewerberlnnen
durchaus von grofdem Interesse verschiedenen Unternehmen in den sozialen Medien wie Linke-
din, Twitter oder Facebook zu folgen und somit Uber diese informiert zu sein und man gegeniiber
den Recruitern somit den Eindruck vermitteln kann, dass man ehrliches Interesse an der Branche
und dem Unternehmen hegt. Es ist auRerdem ratsam sich nach der Bewerbung auf zurtickhaltende
Weise beim besagten Unternehmen zu melden um z.B. nachzufragen ob die Bewerbung eingetroffen
ist, auch dies kann von Commitment zeugen und hat oft den Vorteil dass man dadurch gleich einen
personlichen Kontakt mit einem der Entscheidungstrager aufnimmt, sei es per Email oder durch ein-
en kurzen Anruf. Womaoglich ergeben sich auf diese Weise weitere Informationen zum Unternehmen,
der vakanten Position, dem Recruiting-Prozess oder fihrt gar zu einem Termin fir ein Job-Interview.

C3. “Self-promotion” von Fahigkeiten und Kompetenzen

Ein schwieriger aber umso wichtiger Aspekt ist die “Self-Promotion” und die Art sich selbst zu prasen-
tieren. Gerade wenn man sich im Recruiting-Prozess auf kreative und einfallsreiche Art prasentiert,
kann man sich im positiven wie negativen Sinne unvergesslich machen. Somit ist es ratsam sich
selbst zwar in einer personlichen aber dennoch professionellen Art zu prasentieren um die Aufmerk-
samkeit von Recruitern auf sich zu ziehen, auch hier ist eine gute Vorbereitung im Vorfeld ratsam.

Die Art und Weise wie sich ein/e Kandidatin den Recruitern bzw. einem breiteren Publikum prasen-
tiert ist essentiell. Somit sind die Kleidung, das Verhalten, die Art wie man steht, die Attitide, die
Stimmlage sowie die Ausdrucksweise wichtige Faktoren um sich selbst erfolgreich in einem Bew-
erbungsgesprach zu prasentieren. Denn gerade der erste Eindruck den ein/e Kandidatin vermittelt,
kann einen substantiellen Einfluss auf den weiteren Bewerbungsprozess haben. Wie schon erwahnt,
sollte man bei einem Job-Interview oder einem &hnlichen férmlichen Event, dem Anlass entsprech-
end gekleidet und ein professionelles wie positives und hoéfliches Verhalten an den Tag legen.

Es gibt verschieden Mittel und Wege zur “Self-Promotion” und jede/r einzelne hat eine andere Art sich
selbst zu prasentieren. Hierfir kann man neben dem Bewerbungsgesprach, auch andere Wege wie
das digitale Portfolio, Soziale Medien, Prasentationen, Publikationen, Fotos, Audio- oder Video-Clips
nutzen um sich selbst und seine Eigenschaften zu prasentieren. Es ist immer hilfreich wenn man
seine Aussagen auch gleich verifizieren kann. Der wohl wichtigste Ratschlag den man in diesem
Zug geben kann ist es sich in jeder Hinsicht gut auf den Bewerbungsprozess vorzubereiten. Die
Bewerberlnnen missen Sich vor Augen fihren, dass sie quasi Experten ihrer eigenen Fahigkeiten,
Kompetenzen, Erfahrungen und Leistungen sind und somit auch darin wie sie sich am besten selbst
promoten kdnnen. Bewerberlnnen haben zu jedem Zeitpunkt die Kontrolle dartiber wie sie sich selbst
darstellen und sind fir ihre eigene Geschichte verantwortlich. Sobald sich Bewerberlnnen dariiber
bewusst sind, kdnnen sie sich viel leichter auf die Self-Promotion vorbereiten. Hier ist es auch ratsam
dass man sich selbst treu bleibt und nicht versucht jemand zu sein, der man nicht ist. Denn Au-
frichtigkeit ist einer der Schllssel fir eine Giberzeugende Self-Promotion.
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Weiters sollten sich Bewerberlnnen eine Liste erstellen die ihren Wert als Angestellter hervorstreicht
und ihre Starken, Kompetenzen und Leistungen auflistet, um diese in Situationen wie Bewerbungs-
gesprachen parat zu haben.

Es ist notwendig dass Kandidaten ihre Fahigkeiten, Kompetenzen und Leistungen deutlich ausfor-
mulieren.

Die Leistungen mussen nicht nur in Kontext gestellt werden und sollten auch mit Evidenzen belegt
sein. Kandidaten missen sich immer darlber im Klaren sein, dass fiir unterschiedliche Stellen und
Unternehmen unterschiedliche Eigenschaften als relevant hervorgestrichen werden sollten. Wie
schon mehrmals unterstrichen muss die Art sich selbst zu prasentieren unbedingt an das jeweilige
Unternehmen, die Positionen und manchmal gar an die Personlichkeit des/der Recruiterln angepasst
werden. Auf der Liste der Errungenschaften kénnen folgende Dinge angefiihrt werden; Erfolge in
vorangegangen Jobs, Ergebnisse der Arbeit, Starken, erfolgreiche Projektabschliisse, Preise und
Auszeichnungen.

Nichtsdestotrotz sollte die Selbstvorstellungsrede kurz und knapp gehalten werden und nicht zu
weit ausgeholt werden da man dann Gefahr lauft zu langweilen. Weiters muss die vorangegangen
Tatigkeit kurz, pragnant und in ansprechender Weise erklart werden kénnen, denn nicht jeder Re-
cruiter kann sich unter der angefiihrten Berufserfahrung und dadurch erlangten Eigenschaften etwas
vorstellen, bzw. spricht diese nicht flr sich selbst. Es ist auch unbedingt notwendig dass ein Kandidat
seine Qualitat und den Mehrwert den er fir das Unternehmen darstellt, hervorzustreichen auch um
sich von den anderen Kandidaten hervorzuheben. Bewerberlnnen muissen sicher gehen, dass diese
Informationen bei den Verantwortlichen ankommen und sich so die Wahrscheinlichkeit angestellt zu
werden erhoht. Darliberhinaus gibt das Ausformulieren von zukiinftigen Zielen und Projekten den
Recruitern einen interessanten Einblick in den Kandidaten. Wichtig ist es auch dass Bewerberlnnen
selbstbewusst auftreten, denn dies unterstreicht deren Vertrauen in sich selbst, deren Arbeit und
Fahigkeiten. Denn auch fiir den Arbeitgeber ist es besser mit jemanden zusammenzuarbeiten der
weill was er kann und wie er seine/ihre Fahigkeiten einzusetzen hat.

Bei aller Selbstdarstellung missen sich die Bewerberlnnen im Klaren sein, dass eine diinne Linie
besteht zwischen erfolgreicher ,Self-Promotion“ und ,Selbstbeweihrducherung®. Genau aus diesem
Grund sollten Bewerberlnnen moglichst authentisch bleiben in ihrem Auftreten und ihren Ausfiihrun-
gen.

Bei jeder Bewerbung muss darauf geachtet werden in welchem Kontext diese stehen (Unternehmen,
Abteilung, Position, Ansprechpersonen etc.), welche Bedingungen bestehen und wie sich diese auf
die Personen mit denen man im Auswahlprozess interagiert, auswirken. Demnach ist es ratsam,
dass man sich als Bewerber/in dem Umfeld indem man sich bewegt, anpasst. So sollte unbedingt
die Personlichkeit sowie der Wissenstands der Personen im Unternehmen mit denen man interagiert
im Vorfeld recherchiert werden, um die ,richtigen“ Gesprache mit den ,richtigen” Personen fihren zu
koénnen. So kann ein/e Bewerberln womdoglich auf einer personlicheren Ebene einen Kontakt zu der
fir das Recruiting verantwortlichen Person herstellen. Unumganglich bei diesem Schritt ist es auch
dem gegenulber immer gut zuzuhéren und nicht das gesamte Gesprach an sich zu reilRen sondern
der Gesprachscharakter im Stile von ,Frage und Antwort” sollte en Gros bestehen bleiben. Wichtig
ist auch, dass die Personen an die, die Informationen gerichtet sind, auch direkt adressiert werden,
damit diese auch sicher beim Betreffenden ankommen. So kénnen Bewerberlnnen auch ins person-
liche Abschweifen um deren Motivation zu zeigen, z.B. wenn man im Rahmen eines Job-Interviews
fur die PR-Abteilung. erzahlt dass man privat gerne ,blogge*.
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C4. Hervorheben von beruflichen Zielen und angestrebten Weiterentwicklungen.
“Wer Planung verabsdumt, plant zu scheitern.” Winston Churchill

Um sich sowohl beruflich als auch auf personlicher Ebene weiterzuentwickeln, kénnen Bewerberln-
nen einen eigenen Plan mit Zielen zu erstellen die erreicht werden wollen.

Einige gute Griinde fir einen beruflichen Entwicklungsplan waren:

* Dieser ist greifbares Hilfsmittel fir kiinftige Bewerbungen.

* Er verleiht Selbstvertrauen und Sicherheit.

« Er hilft die derzeitigen und zukiinftigen Bedurfnisse zu identifizieren sowie die daflir bendtigte
Ressourcen.

 Es wird eine strukturierter Plan und eine Timeline erstellt.

* Arbeitsplatze wechseln stetig — Bewerberlnnen missen sich stetig weiter entwickeln um weiter
voran zukommen.

+ Keine Jobsicherheit mehr — Bewerberlnnen miissen eigeninitiativ sein und die Verantwortung fiir
ihre Weiterentwicklung dbernehmen.

* Die klassische ,Karriereleiter” ist am Verschwinden. Es gibt keine vorgegebenen Karriereplane
mehr. Bewerberlnnen missen Gelegenheiten finden und ergreifen um sich weiterzuentwickeln.

Ein solches Vorgehen unterstreicht die Dynamik eines Kandidaten, und sein/ihr proaktives Herange-
hen an das Leben und die Arbeitswelt. Es zeugt von einem hohen Verstandnis der eigenen Starken
und Schwachen und dem Willen sich Fahigkeiten zuzulegen die im Berufsleben effizient genutzt
werden; ein stetiges Weiterentwickeln um aus der Masse herauszustechen. Kurz gesagt man ist ge-
willt sich immer selbst zu Ubertreffen. In der Tat wird es mehr als beriicksichtigt wenn Bewerberlnnen
ihre derzeitigen und/oder kinftigen Ziele und wie sie diese erreichen wollen, hervorstreichen. Dies
verleiht ihrer Bewerbung oder gar dem digitalen Portfolio mehr Tiefe. Es ist ratsam dass BewerberIn-
nen ihren eigen beruflichen Entwicklungsplan erstellen und darin ihre derzeitigen und kiinftige Ziele,
und die Schritte um diese zu erreichen und warum sie so gewahlt werden, festzuhalten, denn dies
zeugt von rationaler und wertvoller Art zu denken und zu arbeiten.

Schritte zur Erstellung eines eigenen beruflichen Entwicklungsplan:
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Intfroduccion

Objetivo del proyecto

El proyecto EDIPUS pretende desarrollar una herramienta de apoyo para mejorar la comprension de
las cualificaciones y habilidades y para acercar a los estudiantes y a los empleadores a través de un
sistema integrado que presenta y evalua sus perfiles profesionales para obtener unos indices mas
altos de empleabilidad. Mas especificamente, el objetivo de EDIPUS es establecer una sistema digi-
tal, lamado Portal de Portfolio Digital (DPP, en sus siglas en inglés), que integrara multiples aspectos
y recursos del recorrido académico y profesional de los estudiantes en un Unico punto de acceso
que proporcionara una herramienta accesible y un foro para el intercambio de informacién entre la
educacion: universitarios y servicios, por un lado y el mercado de trabajo: empleadores, por otro.

Presentacion sobre el uso de las herramientas: base de datos y portal

El Portal de Portfolio Digital permitira a los estudiantes documentar su experiencia y presentarse a
los empleadores, lo que les dara la oportunidad de causar una buena primera impresion. El formu-
lario del portfolio digital suministrado estara bien estructurado y organizado de tal manera que sea
accesible y facil de utilizar. Ademas, esta disefiado para suplir las necesidades de los universitari-
os, los orientadores profesionales y los empleadores. Incluira varias secciones como la trayectoria
educativa y profesional, la experiencia de trabajo, las habilidades, etc. Estas experiencias podran
documentarse a través de varios medios: audios, videos, archivos, pdf, etc.

Por otro lado, la base de datos ayudara a los orientadores profesionales y a los posibles empleadores
a buscar los portfolios digitales de los estudiantes, guardar los portfolios mas interesantes y contactar
con ellos por correo interno.

Alcance de este documento

Las expectativas de éxito de las tecnologias electronicas han crecido de manera significativa en los
ultimos afios y van a seguir aumentando. Un portfolio digital profesional proporciona pruebas de
los mejores trabajos de un individuo, que expone sus habilidades, conocimientos y experiencias a
posibles empleadores. El objetivo de esta guia es proporcionar a los usuarios de la base de datos
y del Portal de Portfolio Digital informacion util en lo que respecta a la navegacion, el disefio y la
promocion de sus portfolios digitales para que alcancen al publico adecuado, para satisfaces sus
necesidades y para perfilar su pensamiento creativo y sus resultados profesionales.

La guia de uso del portfolio digital de EDIPUS contiene 3 partes principales:
Parte A) que incluye una guia para crear el portfolio digital;
Parte B) que incluye directrices técnicas para los estudiantes sobre como crear su portfolio Digital y

como usar el software del portfolio digital de EDIPUS;
Parte C) que explica como promocionar el portfolio digital creado.
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A. Portfolio digital de EDIPUS:
importancia, contenido, consejos
utiles y limitaciones

A1. Qué es un portfolio digital: definicion, contenido y habilidades demostradas

El portfolio de un estudiante es la recopilaciéon de su trabajo académico y otras pruebas de su for-
macion con el propésito de:

1) evaluar la calidad de los estudios cursados, el progreso de aprendizaje y los logros académicos;

2) determinar si los estudiantes poseen los estandares de aprendizaje u otro requerimiento académi-

co para los cursos, para pasar de aio o para graduarse;

3) ayudar a los estudiantes a reflexionar sobre sus metas académicas y su progreso de aprendizaje;

4) y crear un archivo duradero de sus productos del trabajo académico, de sus éxitos y de otra
documentacion.

Los portfolios pueden usarse para distintos propodsitos. Esta guia se centra en crear portfolios que
se emplean para:

» promocionar tus habilidades en entrevistas de trabajo

* negociar ascensos y aumentos de sueldo

* solicitar becas y subvenciones

» documentar la calidad y cantidad de tu desarrollo profesional

» mostrar trabajos previos o experiencias de aprendizaje para conseguir crédito educativo

Sin tener en cuenta la intencion, los portfolios documentan habilidades y logros usando ejemplos de
trabajo.

Desarrollar un portfolio te ayuda a prepararte para las entrevistas ya que te permite pensar de mane-
ra critica sobre tus experiencias y logros. Los estudiantes adquieren conocimientos sobre su propio
aprendizaje, reflexionan mas y son mas conscientes de lo que han conseguido, de en qué situacion
se encuentran y de como han mejorado. Los portfolios permiten que los estudiantes asuman su
propiedad intelectual. Por lo tanto, no consideran su trabajo y sus logros como una serie de tareas,
sino como un proceso que es interesante, informativo, razonado y reafirmante.

Sin embargo, muchos estudiantes se preguntan por qué un portfolio digital o una pagina personal
son Uutiles. Cuando piensan en un portfolio, se imaginan una recoleccion de trabajos y experiencias.
Puede que esto sea verdad, pero un portfolio digital puede ser mucho mas que eso. Puede ser una
declaracion sobre uno mismo como profesional y puede expandir la cantidad limite de informacion
que figura en las herramientas tradicionales (por ejemplo en un CV o en una carta motivacion).

Cuando se elige la informacién para un portfolio digital, los principales elementos a considerar son
los temas, las técnicas, el disefio y la composicidon y se deben presentar los atributos y los trabajos
que demuestren tu creatividad en la resolucion de problemas vy la relacion entre tu experiencia y el
puesto o campo de tu interés. Al crear un portfolio digital, el individuo puede presentar a su publico
objetivo habilidades como la comunicacion eficaz, el desarrollo de habilidades cuantitativas necesar-
ias para el campo de trabajo elegido, el pensamiento critico, la creatividad, el desarrollo de los cono-
cimientos y habilidades necesarios para trabajar con otros de una manera constructiva y profesional
y la demostracion de la posesion de habilidades informaticas.
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A2. Directrices utiles: elementos importantes, creatividad, resumen del perfil y lista de qué
hacer y qué no hacer

A2.1 Elementos basicos y principios para crear un portfolio digital
Organizar el material: coherencia y continuidad

Para dar a tu portfolio coherencia y continuidad, intenta pensar en todo el material que selecciones
como partes de la prueba que demuestra que merece la pena interesarse en ti. Principalmente, se-
lecciona materiales que inspiren a la gente a leer y ojear tu trabajo y elige pruebas que demuestren
tu crecimiento con el tiempo. Adopta un tono agradable pero mantén el grado de profesionalidad para
conseguir que el ojo critico del empleador quede atrapado en tus paginas.

Antes de empezar, es Util tener unas pocas ideas en mente y pasar un tiempo pensando cémo tus
distintas experiencias estan relacionadas y qué temas comunes son constantes. Deberias incluir tan-
to tu experiencia académica y profesional como la de voluntariado y tus intereses extracurriculares.

La estructura de tu portfolio digital debe ser clara, razonada y facil de navegar para el publico.
Considera las competencias funcionales, las habilidades y herramientas, las especialidades de la
industria y la cronologia al desarrollar la estructura de tu portfolio. Debes tener en cuenta la organi-
zacion de tus pruebas y de los elementos visuales y escritos a lo largo de tu portfolio. La organizacion
proporciona una estructura que tu publico puede entender y permite que los elementos de tu portfolio
trabajen juntos para crear un cuerpo de trabajo cohesionado. Piensa como organizar la informacion
para conseguir un equilibrio entre la utilidad y la originalidad.

Publico objetivo

Es muy importante pensar quién es el publico de un portfolio digital antes de empezar. Tu publico
objetivo es quien tengas en mente mientras creas tu portfolio, por ejemplo: empleadores potenciales
0, incluso, escuelas de postgrado; e intenta pensar como puedes usar el portfolio para el siguiente
paso de tu carrera académica o profesional. Esto te permitira crear un portfolio que puedas utilizar y
adaptar para un publico futuro. Aunque el publico no es el Unico factor a considerar, tener un publico
definido te ayudara a elegir qué incluir y coémo organizar el portfolio.

Escritura reflexiva

Esta es la parte mas importante de tu portfolio. La escritura reflexiva te permite dar a tu publico un
contexto a una prueba particular y explicar como cada experiencia esta relacionada con tus otras
experiencias. Cuando reflexiones sobre tus experiencias y pruebas, asegurate de proporcionar a tu
publico un breve resumen de cuales son las pruebas y, ademas, una reflexiéon mas profunda sobre
tu experiencia.

Variedad de artefactos: materiales

Es importante empezar a buscar y organizar los materiales Utiles para incluir en el portfolio. Prime-
ro, deberias seleccionar varios materiales y después elegir pruebas especificas una vez que sepas
cémo quieres dirigir tu portfolio. Estas pruebas deberian representar tus intereses personales asi
como tus experiencias académicas y profesionales.

Puedes aportar estas pruebas en una gran variedad de formas incluyendo textos escritos, imagenes,
documentos, presentaciones electronicas o paginas web. De hecho, puedes incluir hasta peliculas o
archivos de audio, videos y trabajos académicos. También es muy importante empezar a organizar
este material para que puedas encontrarlo con facilidad. Esto incluye la creacién de un sistema para
hacer una copia de tus pruebas para evitar que acaben dafadas o perdidas.
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Recuerda que usas estas pruebas para mostrar tu aprendizaje. Son una representacion de tu expe-
riencia y puedes utilizar una gran variedad de cosas. Es importante que muestres pruebas que sean
relevantes y variadas.

Por ejemplo, en vez de afiadir simplemente un PDF de un experimento, usa también imagenes o
videos de un laboratorio. Ademas, el uso de grabaciones en tu portfolio puede ayudarte y mejorar
la presentacion. También se considera apropiado usar un pequeno discurso grabado, una actuacion
musical o una narracién. Recuerda: es tu portfolio y contiene tu trabajo. El uso de video en un port-
folio sigue las mismas normas que el uso de audio. Las pautas para hacer videoclips sugieren que
el video debe mostrar el contenido en un tiempo comprendido entre 15 y 30 segundos. Una buena
idea seria mostrar videos de acciones del estudiante como marcar un gol, un fragmento de una obra,
detallar una pieza de arte en 3D o documentar un proceso, como un experimento cientifico.

Derechos de autor y uso legitimo

La naturaleza publica de Internet genera preguntas importantes sobre qué incluir en tu portfolio dig-
ital y como reconocer el uso de material ajeno apropiadamente. Cuando uses imagenes o audio en
Internet debes tener en cuenta los derechos de autor, el uso legitimo y los permisos. Aunque estos
conceptos pueden ser complejos, es esencial que los tengas en cuenta a la hora de elaborar tu
portfolio digital.

Privacidad e idoneidad

Cuando selecciones material para incluir en el portfolio, dos de los principios basicos que debes con-
siderar son la privacidad y la idoneidad. Debes utilizar s6lo material que quieras asociar directamente
con tu nombre y debes pensar cuidadosamente qué informacion personal proporcionas.

A2.2 Creatividad y representacion visual

Aunque el contenido del portfolio es importante, también debes tener en cuenta la representacion vi-
sual de tu trabajo. El disefio debe centrarse en conseguir una pagina visual y facil de leer que incluya
una navegacion intuitiva, hipervinculos, imagenes y materiales. El elemento visual del portfolio digital
es fundamental para comunicarte con tu publico con claridad. Debes mantener la profesionalidad v,
a la vez, la creatividad y la singularidad. Esto incluye elegir el color y el disefio que mejor vayan con
tu personalidad y con tus metas.

Debes tener resolucion en lo que respecta a la naturaleza atractiva de varios elementos de la rep-
resentacion visual del portfolio, por ejemplo: el color, las fuentes y la disposicion, la consistencia del
diseno, el tema o mensaje general y el disefio apropiado para tu publico. Incluye imagenes, videos y
audios que hagan que el contenido tenga mas sentido.

Aunque la creatividad es uno de elementos basicos que buscan los empleadores, tienen poco tiempo
para mirar todas las secciones de tu portfolio digital y un disefio exagerado no ayuda en el proceso.

La mayor limitacion a la que te enfrentas es el tiempo. Establece tus propios limites de contenido
y restringe el tiempo que trabajas en proyectos especificos. Es mejor que trabajes con un limite de
contenido a que trabajes sin ningun limite. Cuantos menos recursos u opciones tengas, mas creativo
tendras que ser. Tienes que encontrar algo que no sea la solucién mas obvia. La creatividad te dara
una ventaja competitiva, aunque estableciendo ciertos limites.
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A2.3 Como hacer un video de presentacion o escribir una declaracion personal
A2.3.1 Como hacer un video de presentacion

* No importa como decidas hacer el video, debes dejar claro a tus espectadores como eres y cuales
son tus inspiraciones.

» Debes comunicar la informacién de forma sencilla y directa, no hace falta que uses un vocabulario
o una informacién compleja.

* No hagas un video demasiado largo, intenta que dure menos de 1,5 minutos, si es posible.

* No hagas que la gente pierda el tiempo, no hables lentamente y titubeando todo el tiempo. Haz un
video corto y que merezca la pena ver.

* Evita los gestos nerviosos con las manos o llevar ropa o joyeria excesiva.

* Vistete acorde a la profesion y la cultura del ambiente de trabajo que te interesa.

* Incluye subtitulos en tu video de presentacion, si fuera necesario.

» También puedes crear un video animado usando varias aplicaciones online.

A2.3.2 Como escribir una declaracion personal

Tu declaracion personal es una pequefa redaccion sobre ti escrita de manera cuidadosa y razona-
da. Ten en cuenta que escribes tu declaraciéon personal como profesional.

» Mientras escribes la declaracion personal piensa qué es importante para ti, qué te apasiona, cuales
son tus intereses y tus futuras metas.

+ Si dejas claro exactamente lo que buscas, los reclutadores podran relacionarte con el puesto que
ofrecen.

» Con uno o dos parrafos es mas que suficiente.

» Con el resumen tienes la oportunidad de mostrar tu personalidad, asi que cuanto mas Unico sea tu
estilo de escribir, mejor.

* Escribir en primera persona hace que tu resumen sea mas personal y te hace parecer de confianza
y con seguridad en ti mismo.

* Deberias proporcionar datos sobre tu experiencia de forma breve y destacar tus principales éxitos
y logros.

» Cuantas mas palabras clave uses, mas probable es que te encuentren los reclutadores.

« Echale un vistazo a las declaraciones personales en portfolios de personas prominentes en tu
campo

» Es mas, échale un vistazo a las declaraciones personales en portfolios de personas de negocios
en tu campo.
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A2.4 Qué hacer y qué no hacer al crear un portfolio
Qué incluir en el portfolio:

» Asegurate de mostrar tu reflexion y crecimiento personal en las partes que elijas.

* El contenido demuestra tu talento y habilidades al empleador/publico.

» Combina todas tus experiencias en un mismo grupo.

» Sé positivo, ve siempre el vaso medio lleno.

» Demuestra tu ingenio combinando tu aprendizaje con tu experiencia profesional.

 Ten cuidado con los mensajes largos. Un audio de mas de 30 segundos es aburrido.

 Antes de compartir tu portfolio digital, comprueba que no haya ningun error que hayas pasado por
alto al crear tu pagina.

* Lee lo que has escrito con cuidado por si hay errores de gramatica o de ortografia.

* Pide a otros estudiantes, profesores y trabajadores que revisen tu portfolio y te hagan comentarios
sobre el mismo.

» Comprueba que todos los enlaces llevan al contenido que quieres mostrar.

» Acuérdate de actualizar tu portfolio digital cuando sea necesario para que la informacion sea
precisa y adecuada.

*Acuérdate de actualizar tu estado cuando te contraten.

Qué NO incluir en tu portfolio:

* Mas no siempre es mejor. Es decir, no incluyas cosas sélo para que parezca que hay mucho que
ensefiar.

» Asegurate de elegir tus mejores trabajos.

* Piensa que la calidad es mejor que la cantidad.

» Las copias de revistas, comics, animaciones, portadas de CD o los carteles de pelicula no son
aceptables. Ten en cuenta que el trabajo debe ser tuyo.

 Evita emplear imagineria excesiva, estereotipada o anticuada.

* Los discursos de estudiantes no se consideran buenos videos.

 Evita hacer afirmaciones generales como: “ Soy un buen compafiero vy trabajo duro”. No son
atractivas para los empleadores a menos que las respaldes con ejemplos.

A2.5 Comprobaciones para el desarrollo del portfolio digital

En cuanto al desarrollo del portfolio, asegurate de seguir los siguientes pasos para conseguir escri-
bir un CV competitivo.

* Reune todo tu trabajo.

» Busca varias pruebas.

* Anota tus puntos fuertes y las partes que tienes que mejorar.

* Evallia cada parte y piensa por qué quieres incluirla en tu portfolio.

» Usa notas adhesivas para afiadir comentarios sobre tu trabajo.

» Habla con profesores, padres, compafieros o antiguos estudiantes sobre tu portfolio y escucha
Sus sugerencias.

» Repasa tu portfolio planteandote las siguientes preguntas:
- ¢ Mi portfolio muestra distintas facetas?
- ¢ Ofrece una idea sobre como he mejorado?
- ¢Indica en qué estoy pensando o a qué respondo?
- ¢ Permite que tanto yo como los demas vean de dénde vengo y donde me gustaria ir?
- ¢ Representa como soy como estudiante?

* Recuerda indicar cuando has hecho cada trabajo.

* Revisa tus metas.

* Enorgullécete de tu trabajo y de lo especial que eres.

* jSé consciente de cuanto has aprendido!
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A3. Archivos del portfolio digital,
contenido y pruebas

CARPETAS DEL

PORTFOLIO CONTENIDO Y PRUEBAS

DIGITAL

A3.1 En lo que respecta a la presentacion de tu educacioén, deberias poner tus ex-
Educacion periencias educativas en orden cronoldgico indicando titulo/grado, universidad,

afio de graduacién y cursos indicativos.

En cuanto al periodo en el extranjero, céntrate en las habilidades que has
mejorado y en las experiencias que hayas obtenido, mds alla del cono-
cimiento académico (por ejemplo, aprender una lengua extranjera, mejorar las
habilidades comunicativas o desarrollar la conciencia social).

Pruebas:

» Grado y/o diploma

* Expedientes académicos

* Trabajos

» Copias de premios

* Certificados de movilidad

* Fotografias, videos o audios de la graduacion

A3.2 Incluye tu experiencia de trabajo oficial en orden cronoldgico, indicando las
Experiencia responsabilidades principales del puesto y destacando las habilidades mejora-
laboral das y las experiencias obtenidas.

Habla sobre las practicas que hayas completado (por qué elegiste ese sitio
para las practicas, cudles eran tus responsabilidades, qué habilidades mejo-
raste y qué experiencias obtuviste).

Indica, si se da el caso, las experiencias de voluntariado (por ejemplo, asun-
tos sociales, conciencia social, problemas medioambientales, politica, etc.), las
actividades y tareas que te asignaron, qué habilidades mejoraste y qué experi-
encias obtuviste.

Habla, si procede, sobre tu papel en la organizaciéon de actividades ya sea
durante o después de tus estudios, de tus responsabilidades, del éxito que tuvo
la actividad, de si se consiguieron las metas y de las habilidades mejoradas
poniendo énfasis en la comunicacion, el trabajo en equipo, la organizacién y el
cumplimiento de las fechas limite.

Pruebas:

» Contrato

» Cartas de nombramiento

* Youthpass

» Menciones honorificas de voluntariado

* Certificados

* Fotografias, videos y audios

» Referencias del coordinador/ jefe de equipo, etc.
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A3.3
Proyectos
(académi-
cos, de
investigacion,
desarrollo de
prototipos,
participacion
en competi-
ciones, etc.)

A3.4
Habilidades y
competencias

A3.5
Lenguas
extranjeras

A3.6
Conferencias
y eventos

Presenta tus proyectos actuales o pasados (titulo, objetivos, metodologia,
tema, principales resultados, funcion y responsabilidades) incluyendo la par-
ticipacion en proyectos académicos, desarrollo de prototipos de investigacion,
participacion en competiciones, etc.

En lo que respecta a la participaciéon en competiciones, debes proporcionar
el nombre de dichas competiciones, decir cuando tuvieron lugar, tu motivacion
para participar, por qué te presentaste y si ganaste algun premio.

Pruebas:

» Referencias del jefe de equipo/supervisor
* Informes, documentos

* Estudios y metodologias, graficas

* Materiales graficos

* Videos, audios, fotografias

* Certificaciones, premios, etc.

En esta categoria puedes incluir tus habilidades de forma creativa y propor-
cionar ejemplos incluyendo enlaces a otras carpetas para ilustrarlos. También
puedes incluir nuevas pruebas, dependiendo de tu campo de estudio o del tra-
bajo que deseas.

Tienes que intentar mostrarle a tu publico objetivo habilidades como:

» Comunicacion eficaz

* Desarrollo de habilidades cuantitativas necesarias para el campo de trabajo
elegido

* Pensamiento critico y creatividad

* Desarrollo de conocimientos y habilidades para trabajar con otros de una
manera constructiva y profesional

» Conocimientos y habilidades informaticas

Esta categoria incluye una exposicién del nivel de conocimiento de lenguas ex-
tranjeras (produccién oral, produccion escrita, comprensién oral y comprension
escrita) empleando el Marco Comun Europeo de Referencia para las Lenguas,
una explicacion de cuando y dénde aprendiste el idioma y durante cuantos afios
(viaje al extranjero, movilidad Erasmus +, bilinglismo, vivir en el extranjero,
etc.).

Pruebas
« Certificados
* Videos y/o audio en la lengua indicada

Demostrar tu participacién en conferencias y eventos también es util. Deberias
ordenarlas cronolégicamente, indicando el organizador, los ponentes, los prin-
cipales temas presentados, etc. La lista de pruebas puede incluir certificados,
transcripciones y audios o videos del discurso.

Pruebas:

» Certificado de asistencia

* Transcripcion

* Audio o video del discurso

EDIPUS GUIA DE USUARIO -11-
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A3.7 La formacion, mas que el conocimiento sobre algo, te proporciona la habilidad
Formacion y para hacer algo. La formacién puede ser especifica a tus necesidades, tu vo-
certificacion cacion o para completar tus habilidades.

Por lo tanto, en esta carpeta puedes:

* Presentar qué formacion has recibido (orden cronolégico, organizador vy
duracion).

» Demostrar tu participacion en cursos de formacién, hablar sobre las princi-
pales habilidades que has adquirido y sobre como puedes utilizarlas. Incluye el
titulo, el objetivo de la formacion, el organizador, la duracion, etc.

» Habilidades y experiencias obtenidas, enfatizando las de comunicacién, las de
creacion de redes de contactos y las de presentacion y la formacion orientada a
mejorar habilidades especificas.

A3.8 Para que tu CV sea atractivo para los posibles empleadores, tiene que ser

CV Europass profesional, tener una estructura clara y concisa, sin errores gramaticales

ICV e incluir tus habilidades, tu experiencia académica y laboral y tus intere-
ses.

* Regla n° 1: no hagas que el empleador pierda el tiempo

* Regla n° 2: escribe un resumen atrayente, incluyendo objetivos y metas

* Regla n° 3: incluye palabras clave y un buen contenido

* Regla n° 4: ten cuidado con el formato

* Regla n° 5: ten muchisimo cuidado con los errores de gramatica y
ortografia. Lee bien lo que has escrito

* Regla n° 6: sé breve, incluye sélo lo que sea relevante. Enumera tu
educacion y tu experiencia profesional

* Regla n° 7: enumera tus resultados y logros

* Regla n° 8: incluye informacién adicional, como tus aficiones

* Regla n° 9: anade hipervinculos y enlaces a tu perfil en redes sociales
de trabajo

* Regla n° 10: envialo a la direccién de correo y a la persona correctas
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B. Directrices técnicas para los es-
tudiantes sobre como crear un port-
folio digital y como utilizar el software
del portfolio digital de EDIPUS

B1. Registro / inicio de sesion

Para poder acceder y utilizar el DPP de EDIPUS es necesaria una cuenta DPP de EDIPUS. La forma
de crear una cuenta DPP es mediante el registro.

« 2 formas de registrarse:
- Creando una cuenta EDIPUS directamente
- Usando tu cuenta de Google
Las dos formas también se aplican al inicio de sesion

Haz click en el Iniciar sesion
botén de inicio con tu cuenta

de Google Google

» Método nativo: Simplemente usa tus credenciales
» Método Google: Inicia sesion con tu cuenta de Google

B2. Identificacién
La plataforma y los desarrolladores usan la identificacion para asegurarse de saber exactamente

quién esta accediendo a su informacion. También permite que la plataforma mantenga una relacion
cercana con los usuarios.

EDIPUS

Portfolio Digital Europeo para
Estudiantes Universitarios

Email Contrasefa

i Aa?
Ha olvidado su contrasefa? Crear Cuenta EDIPUS DPP
G Entrar con Google
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B3. Navegacion

Caracteristicas disponibles, breve explicacion de lo que esta en cada pagina.

EDIPUS ™

) Inicio Portfolio [ categorias/Carpetas Portfolio & Informacién Portfolio & Configurar Cuenta <] Cerrar Sesién

Cinco categorias:

11. Inicio Portfolio

12. Categorias/Carpetas Portfolio
13. Informacion Portfolio

14. Configurar Cuenta

15. Cerrar Sesion

CARPETAS PORTFOLIO

~
No hayfoto lkl)’.;‘ 3
"l)(k} A3
BAJEERS
Loizos Hadjiantoni, Cyprus )U)g_';;k‘w
BIRKBECK, UNIVERSIDAD DE LONDRES i '}
MASTER EN CIENCIA DE LA Vil )[-;U\
COMPUTACION, INFORMATICA EXPERIENCIA LABORAL
Comparte este enlace:
demo.edipus.me/business/student- S 1
view-free/a5

M S

Resumen Perfil

ABRIR CARPETA  DESCRIPCION

Habilidades en programacion Java,
Oracle, SQL and jQuery también PHP,
Javascript, HTMLS & CSS3. Mi HABILIDADES Y COMPETENCIAS IDIOMAS ¢

curriculum se compone de cursos

o~
.’
£

como Advances in Data Management,

Data Warehousing y Data Mining, —

Inicio Portfolio contiene:

4. Foto de perfil

5. Video de presentacion y resumen de perfil
6. Carpetas de perfil
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Carpetas/ Categorias de Loizos Hadjianton

-

OPEN FOLDER DESCRIPTION

EDUCACION EXPERIENCIA LABORAL PROYECTOS HABILIDADES Y COMPETENCIAS

\

-
ey 4
| £

IDIOMAS CONFERENCIAS FORMACION

Coimdand bas tha

Categorias/Carpetas Portfolio esta categoria te permite crear carpetas y crear/editar contenido.

EDI US'ET

) Inicio Portfolio [ Categorias/Carpetas Portfolio & Informacién Portfolio & Configurar Cuenta <] Cerrar Sessién
Informacidn Personal
Informacién Académica

Experiencia Laboral

CQV/CV Europass

Video de Presentacion
Declaracion Personal

Etiqueta tu Portfolio

Informacién Portfolio contiene:
8. Informacion Personal

9. Informacion Académica

10. Experiencia Laboral

11. CV/CV Europass

12. Video de Introduccion

13. Declaracion Personal

14. Etiqueta tu Portfolio
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) Inicio Portfolio [ Categorias/Carpetas Portfolio & Informacién Portfolio & Configurar Cuenta <] Cerrar Sesién

Cambiar Contrasefia

Cambia tu contraseia EDIPUS DPP

CAMBIA TU CONTRASERA

Contrasefia Actual
Contrasefia Nuova

Confirmar Contrasefia Nuava

Actuaizar Contrasofia JW.LL-ET

In den Kontoeinstellungen kann das EDIPUS DPP Passwort jederzeit geandert werden.
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B4. Informacion de perfil

INFORMACION PERSONAL

Nombre

LOIZOS

Apelidos

HADJIANTONI

Pais de Origen

None

Chudad
None
Fecha do Nacimento

Sexo

Foto de Perfil EDIPUS

No hay folo

G Sekcdonar una folo do tu Google Drive Limpilar
BT oo

B5. Declaracién personal

Crear/Editar tu Declaracén personal

Tongo habiidades para programar en Java, Oracke, SQL y fQuery y tambien PHP, Javascript, HTMLS y CSS3, Mi curriculum consta de cursos como Advances in Data
Management, Data warehousing y Dara mining, Desarolio de software basado en componentes, motors de busqueda y navegavion, tecnologias de internet y redes,
recopilacion y organizacién de infomacion, programacion onentada a obplos, web semantico, sislemas de mantenimiento de bases de dalos, analisis de

sislomas graficos, y disenador y programador en UNDX, Para mi trabajo de fin do master, desarollé una aplicacion android

Guardar Cambios Jiectl=2k T

B6. Palabras clave/etiquetas — Busqueda por texto

Etiqueta tu Portfolio

ANADE PALABRAS CLAVE/ETIQUETAS QUE MEJOR TE DESCRIBAN

Loizos Hadjiantoni Palabras Clave/Etiquetas Ang
Guardar Cambios JeZN o= Fs AngularJS

Django

Afnadir palabras clave/etiquetas a mi perfil
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Titulo(*) European University Cyprus
Elegir Carpeta (*) Example 1
Privacidad(*) Public

Etiquetas/Palabras clave m B
de contenido

#bachelor
Contenido de cuerpo File ~ #back-end natv Tablev Tools ~
S 7  sbusiness E EE SEviE-E E L N

B D L nescadministration
Afadir palabras clave/etiquetas a mi contenido
B7. Mi Portfolio
B7.1. Ahadir nuevas categorias y sub-categorias

» Dinamico = no esta completamente estructurado
» Semi-estructurado
* Hay una estructura de carpetas original y permanente
- Educacion
- Experiencia Laboral
- Proyectos
- Habilidades y Competencias
- Idiomas
- Conferencias
- Formacion
* Todo el contenido se crea a través de un editor online
» Puedes afadir contenido para facilitar la busqueda (a través de la Base de Datos)
* Archivos, enlaces, videos, imagenes, etc.
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Crear Categorias/Carpetas

de Loizos Hadjianton

IDIOMAS CONFERENCIAS

Crear Carpeta/Categoria

+ Crear Carpeta

PROYECTOS HABILIDADES Y COMPETENCIAS

FORMACION

Crear Contenido

Thdo(™)
Elogir Carpota (%)
Privacidad(*)

EtquetasPalabras clave
o conenido

Contenido de cuerpo Archive + Editar ~ Insectar = Vor » Formato ~ Tabia » Hamamienmas +

B / E X328
A-&-©

Formats =

& ® oo

B Guarcar

EDIPUS GUIA DE USUARIO

E-32 2 & W

Words: 0
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B8. Anhadir/editar/borrar «<componentes» de categorias

de Portfolio 8 Configurar Cuenta «] Cerrar Sesién

Estas seguro de borrar esta
carpeta y todos sus
contenidos?

< S %XNo

No puedes borrar las categorias predefinidas.
Solo puedes borrar las categorias que has creado.

B8.1. Configuraciones de privacidad y restricciones

Editar Contenido

Tiwlo (*) European University Cyprus
Elegir Carpeta (*) Example 1
Privacidad (*) Publico

Priva
Etiquetas/Palabras Clave de Contenido L&

Cuando creas contenido has de decidir si el contenido sera Publico o Privado. Esto se hara en Pri-
vacidad.

* Publico: todos pueden verlo.

* Privado: sélo el usuario puede verlo.
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B9. El editor

Archivo ~ Editar v Insertar ~ Ver ~ Formato ~ Tabla ~ Herramientas ~

“ 7 Ffrmats~ B J E EZE E-E-Z2 2 L M

& ® B o A-A-©

Te permite insertar texto, enlaces e imagenes. Crear tablas. Insertar video.

B10. El administrador de archivos

* Los archivos desempefian un papel principal en la creacion de tu perfil.

* AUSENCIA DE RESPONSABILIDAD: EDIPUS no almacena ningun archivo o imagen que subas.
* Todos los archivos se almacenan en tu Google Drive Personal.

* Puedes utilizar tus archivos en Google Drive incluso fuera de EDIPUS

Insertar Enlace

Ninguno

s
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Elegir archivo x

Google Drive Subir

Carpetas

BB Informacién

Archivos

Cancelar

 Elegir Archivo

Google Drive Subir

Cancelar

B11. Glosario

Estudiante

Persona actualmente matriculada en un programa oficial de estudios de Educacién Superior.
Alumni

Persona ya graduada de un programa oficial de estudios de Educacion Superior.
Empleador

Persona encargada de reclutar personal / becario de una empresa / institucion.

Declaracion

Descripcion/reclamacion de un evento/actividad relevante/ para incluir en un portfolio digital.
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Prueba

Un documento que apoya/demuestra una declaracion en un portafolio digital.

Portfolio digital

Recopilacion de declaraciones y pruebas correspondientes organizadas en un formato semi-estruc-
turado que describe los eventos actividades de relevancia de la vida académica/profesional de una
persona.

Portfolio de estudiantes

Portafolio digital de un estudiante.

Entrada de portfolio

Una declaracion particular y la prueba correspondiente en el portfolio de un estudiante.

Categoria de portfolio

Un grupo de eventos / logros / actividades.

Documento

Una prueba de cualquier tipo (pagina web, informe, prototipo, charla, articulo de medios de comu-
nicacion, documento de conferencia, certificado) en cualquier formato (texto, imagen, audio, video,
pdf, ppt, etc.).

Actividad

Conjunto de tareas correlacionadas realizadas durante un periodo de tiempo especifico con un obje-
tivo especifico en mente. El inicio y el final de la actividad son eventos.

Evento

Algunos suceden en un momento especifico. Generalmente asociados con un logro particular.

Hito

Un evento/logro de importancia/relevancia particular alcanzado/completado en una determinada eta-
pa de la carrera (por ejemplo una licenciatura).

B12. Base de Datos EDIPUS

FILTROS
ELIGE CAMPO DE ESTUDIO

ELIGE GRADO

Master v
PAIS

Cyprus -

Ordenar por Popularidad

Con Experiencia Laboral

APLICAR FILTROS

Te permite buscar un estudiante en EDIPUS o filtrar la base de datos.

EDIPUS GUIA DE USUARIO -23-



.'“;0’ 'V

Portfolio de Nuno Escudeiro

EICARPETAS DE ESTUDIANTE

£3 CONTENIDO PUBLICO DE EXPERIENCIA LABORAL

Esta carpota contiene contenido relacioando con la
axpenencia laboral del estudants

L Educacidén

.. Experiencia Laboral

L Proyectos

Habildades y Competencias

Nuno Escudeiro, Portugal

[ trabajo 1
L Idomas [ trabajo 2
L. Conferencias

L Formackdn

L Hobbys

L. Mascotas

& Experiencia Laboral
Fecha Empresa / Organizacién Puesto y Descripcion del Trabajo

Comenzé: Oct. 1, 2016 ISEP Cocinera

Video de Introduccion

e sumimary...

&

¥ EnCuwrso.., Cocinando para miles de estudiantos

Resumen de Perfil
z6: Oct. 14, 2009

The Plane Camarera
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Te permite ver el perfil de estudiante y afiadir estudiantes a la cesta.
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C. Beneficios, puntos fuertes y
cOmo comunicar habilidades e
Intereses a posibles empleadores

Una ventaja del portfolio es que puedes incluir detalles que no se suelen incluir en un curriculum,
ya que es recomendable que sea corto. En tu portfolio digital puedes hablar mas sobre tus metas y
planes en lo que respecta a tu desarrollo personal y profesional.

C1. Beneficios a la hora de conseguir empleo

Son muchas las ventajas de tener un portfolio digital a la hora de solicitar un puesto, tanto para los
que lo solicitan como para los que eligen a los candidatos.

A. Beneficios para los solicitantes

Sin duda, el portfolio digital es una versién mejorada del curriculum en la que los solicitantes pueden
presentar, exponer e ilustrar sus conocimientos, su educacion, su experiencia laboral, sus proyec-
tos e, incluso, su filosofia al publico de forma personal pero profesional. Para ello, puede valerse
de muestras de su trabajo como presentaciones, fotografias, publicaciones y archivos de audio o
videos.

De hecho, el portfolio digital contiene varias carpetas (las 7 carpetas de EDIPUS: educacion, experi-
encia laboral, proyectos, habilidades y competencias, lenguas extranjeras, conferencias y formacion)
que pueden incluir, entre otros, el curriculum, la experiencia, las habilidades y competencias, las
cartas de motivacion, las tesis o tesinas, las cartas de referencia, los certificados de formacion espe-
cial, los trabajos escritos, los proyectos, las presentaciones, los estudios de caso, los certificados de
voluntariado o de desarrollo profesional y los registros de representaciones artisticas de los candi-
datos. De esta manera, se ofrece una vision mas completa del rendimiento del candidato que no se
consigue con las formas tradicionales y objetivas de evaluacion, como el curriculum comun europeo.

El portfolio digital pretende proporcionar mas espacio, libertad y flexibilidad para mostrar a los em-
pleadores la informacion mas relevante sobre los candidatos. También permite a los solicitantes
personalizar su pagina mas alla del curriculum o las cartas de motivacion ya que pueden desarrollar
y promocionar sus identidades digitales profesionales a su manera. Por lo tanto, se convierte en una
herramienta reflexiva de documentacion de las virtudes intelectuales de los candidatos, asi como de
su capital humano lo que, en ultima instancia, les hace destacar por encima de los demas.

Ademas, el uso de un portfolio electrénico enfatiza la habilidad técnica y el conocimiento de Internet
de los candidatos que son factores importantes ya que los candidatos forman parte de la generacion
tecnoldgica, en la que la presencia digital es de maxima importancia en el mundo competitivo laboral.
Sin embargo, para que su uso se extienda, el portfolio digital tiene que ser un instrumento organizado
y guiado por la experiencia y la consecucién de objetivos.

Por ultimo, los candidatos pueden afiadir un enlace a su portfolio digital en su curriculum, en su firma

del correo, en su tarjeta de visita y en sus perfiles de internet (Monster, Linkedin, etc.) para que sea
lo mas accesible posible.
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Los portfolios digitales también facilitan un rango de competencias y beneficios que incluyen:

* Habilidades de aprendizaje activo

* Establecimiento de metas (tanto educativas como profesionales)
» Autonomia/aprendizaje independiente
 Aprendizaje colaborativo

» Competencias transversales

» Habilidades comunicativas interpersonales

* Habilidades de autoevaluacion y auto-regulacién
+ Habilidades de alfabetizacion digital

* Disposicion al trabajo

» Aprendizaje duradero

* Autogestion

» Conocimiento de uno mismo

B. Beneficios para los empleadores

Aparte de las ventajas generales del portfolio digital mencionadas antes, hay cuatro beneficios prin-
cipales para los empleadores que busquen candidatos usando los portfolios electrénicos.

Ayuda en el proceso de reclutamiento

«Crear y mantener un portfolio digital ayudara a los estudiantes a estar mejor preparados para
el proceso de reclutamiento, lo que supone que la calidad de las solicitudes de empleo mejo-
rard. Los estudiantes podran contestar a las preguntas de las entrevistas y a los criterios de
seleccion de manera mas efectiva empleando una gran variedad de ejemplos reales. Esto hara
que los empleadores tengan mas facilidad para valorar de manera rigurosa las cualidades y la
idoneidad de cada candidato».

Una de las ventajas del portfolio cuando se usa para solicitar trabajo es que ayuda a los empleadores
en el proceso de contratacion reduciendo la lista de seleccionados. De hecho, los empleadores han
confirmado que el portfolio electrénico es una herramienta de contrataciéon que les permite ahorrar
tiempo y dinero. Ademas, gracias a las distintas carpetas que se pueden crear en el portfolio digital
(las 7 carpetas de EDIPUS: educacion, experiencia laboral, proyectos, habilidades y competencias,
lenguas extranjeras, conferencias y formacion), los empleadores pueden tener un acceso rapido a
habilidades especificas, opcidon que no esta normalmente disponible durante los primeros pasos del
proceso de contratacion. Por lo tanto, el reclutador tiene una manera facil y eficaz de valorar y veri-
ficar las habilidades de los solicitantes a través del portfolio digital y puede llevar a cabo una rapida
seleccion de candidatos cualificados para el puesto.

Ademas, gracias al formato del portfolio digital, los empleadores tienen acceso a una informacion
mas detallada sobre los candidatos ya que pueden incluir tantos datos interesantes como quieran en
sus portfolios digitales.

También es importante destacar que los empleadores pueden acceder al portfolio de los candidatos
a cualquier hora del dia. Esto implica que pueden acceder antes, durante o incluso después de la
entrevista lo que puede ayudar de manera significativa en la decision del empleador. Por ultimo, el
portfolio da opciones de contacto inmediato y, por lo tanto, ofrece mas accesibilidad tanto a los so-
licitantes como a los empleadores.
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Un conjunto de pruebas mas amplio

«Me gusta el concepto de tener un conjunto de pruebas que pueda usarse para ayudarte a
entender como piensan y como forman sus conclusiones y juicios...Creo que permite diferen-
cias a esos candidatos...Nos da una vision mas profunda de esos individuos».

«Los portfolios digitales son atractivos visualmente. Podriamos considerar al portfolio digital
como un CV activo».

Otra gran ventaja del portfolio digital es que proporciona un conjunto de pruebas mas amplio que
el del curriculum europeo normal en formato A4. De hecho, muestra pruebas directas de que los
candidatos tiene el conocimiento y las habilidades requeridas para tener éxito en la organizacién o
empresa en cuestion. En sus portfolios, los solicitantes pueden proporcionar una vision general de
lo que les hace buenos candidatos con un video de su trabajo, un trabajo de analisis critico de una
nueva teoria o, incluso, fotografias de un modelo arquitectonico de su creacion, entre otros. Pueden
crear un portfolio profesional personalizado para mostrar su educacion, su ética de trabajo, su ex-
periencia laboral, sus habilidades y competencias, sus logros y sus proyectos, entre otros. Los em-
pleadores pueden very juzgar estas muestras y, después, decidir si quieren continuar con el proceso
de contratacién de un candidato en particular. De hecho, ofrece una revisién directa de las muestras
relacionadas de manera especifica o no a las expectativas del trabajo. Ademas, debido a su formato,
el portfolio digital ofrece una visién mas elaborada que un curriculum mas formal.

Proporciona un conocimiento mas profundo
«Proporciona una profundidad adicional increible que no se puede expresar en un CV».

«Expone tu personalidad de una manera que no se consigue con el curriculum y es una mane-
ra no invasiva de proporcionar informacion sobre ti a gente a la que no conoces muy bieny.

«Hoy en dia, como no hay mucha gente que use portfolios digitales, nos sorprendemos cuan-
do alguien manda uno. Ayuda a que un candidato destaque por encima del resto».

Ademas, el portfolio proporciona a los empleadores un conocimiento mas profundo sobre los candi-
datos que no puede conseguirse con formas objetivas de evaluacion mas tradicionales como el cur-
riculum vitae formal. El portfolio digital proporciona una visién mas rica de la actuacién del candidato
y de su personalidad. Es, sin duda, una herramienta unica que muestra no solo el curriculum del
candidato, sino también su personalidad y las habilidades que emplea para presentarse en el port-
folio. Esto permite a los candidatos diferenciarse del resto usando sus propios medios: habilidades,
personalidad, creatividad o imaginacion, entre otros.

Adaptacion a las nuevas tecnologias

Con el tiempo, el portfolio digital sera muy util para las siguientes generaciones, adaptadas a las nue-
vas tecnologias, y para los futuros solicitantes de empleo. Como resultado del liderazgo tecnoldgico,
los candidatos utilizan esta herramienta para venderse en el mercado de trabajo ya que les da la
oportunidad de presentarse de una manera que no era posible antes lo que, en ultima instancia, se
traduce en que el candidato da mejor impresion.
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C2. Las mejores practicas de comunicacion con las empresas y los riesgos que conllevan

Para contactar con una empresa para un trabajo, los candidatos pueden escribir un correo electréni-
co o una carta o incluso llamar a la empresa directamente. Estos son los tres medios principales en
los que un candidato puede solicitar un puesto.

Sin embargo, hoy en dia los candidatos también solicitan trabajo a través de redes sociales como
Linkedin y Facebook o, incluso, Twitter. Por la tanto, hay varios opciones a la hora de solicitar trabajo.
Para elegir qué manera es la adecuada para solicitar un trabajo concreto, los candidatos tienen que
tener en cuenta el sector de la empresa, la empresa en si y el puesto que quieren solicitar. Sin duda,
si el candidato va a trabajar en el departamento de comunicacion de una empresa, es interesante
que destaque del resto usando Twitter, por ejemplo. No hay una manera que sea mejor que las otras,
pero no descartar algunas redes es interesante, ya que pueden ser utiles.

Para elegir a qué persona dirigirse dentro de la empresa (director de recursos humanos, director de
la division de interés) es mas facil si los graduados tienen un contacto que puedan usar para que les
presente al equipo de recursos humanos o incluso al director de la division de interés. Si los candida-
tos no tienen este contacto, pueden intentar averiguar el nombre de la persona con la que deberian
hablar: el director de la divisién de interés, alguien del departamento de recursos humanos buscando
en la web de la empresa o llamando directamente a la empresa preguntando a quién deberia dirigir la
llamada o correo. De hecho, dirigir un correo, carta o llamada a una persona concreta de la empresa
puede considerarse mas profesional y demuestra que los candidatos prestan atencién a los detalles
y tienen recursos porque muestra que buscaron informacién sobre la empresa antes de contactar
con ellos y, por lo tanto, la solicitud destaca de las otras desde el principio.

Como se indica antes, los candidatos pueden contactar con el director del departamento de recursos
humanos o, directamente, con el director de la division en la que solicitan empleo. No obstante, a
veces emplear los métodos tradicionales de relaciones humanas puede resultar en que los candi-
datos no consigan el trabajo ya que estos departamentos siguen ciertas directrices por lo que al
dirigirse directamente al director en vez de al departamento de recursos humanos ya sea por correo,
carta o llamada, estableciendo las razones por las que son un activo interesante para la empresa,
tienen mas oportunidades de obtener una respuesta. Sin duda, tienen mas posibilidades de tener
éxito si hablan con el director que les contrataria porque veria el potencial que tienen, mas que con
el equipo de recursos humanos que busca unas competencias o experiencias profesionales especifi-
cas sin tener en cuenta, por ejemplo, el talento especial del candidato. Sin embargo, esta estrategia
puede aislarlos ya que pasan por encima del departamento de recursos humanos. También se puede
considerar una estrategia atrevida. Asi que lo candidatos tienen que pensarlo bien antes de hacer
cualquier cosa y elegir su estrategia con cuidado teniendo en cuenta el tipo de empresa y el puesto
que solicitan.

Por lo tanto, los candidatos tiene que elegir qué medio es mejor para contactar con la empresa y
prepararse segun el medio que vayan a emplear porque no deben prepararse de la misma forma
para los distintos medios. Sin duda, estd mas aceptado ser menos formal y mas creativo cuando se
solicita un trabajo por Twitter o Facebook que al escribir un correo o una carta. De hecho, no hay una
forma que sea la mejor para solicitar un trabajo, pero hay unas directrices que pueden ayudar a los
candidatos con sus procesos de solicitud. Sin embargo, los candidatos tienen que prestar atencion a
si la oferta establece de qué manera en particular deben presentarse las solicitudes.

Por ejemplo, si deciden enviar un correo para solicitar un trabajo, tienen que tener en mente que
este es un paso importante en el proceso de solicitud. La escritura y composicion del correo son muy
importantes porque pueden determinar el futuro potencial del candidato en la empresa. Pero, antes
de nada, también hay que tener en cuenta el asunto del correo ya que es un aspecto importante que
puede ser un factor decisivo. De hecho, puede provocar que el correo acabe en la carpeta de correo
no deseado o, incluso, que la persona encargada del correo de la empresa lo borre.
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El asunto del correo tiene que atraer la atencion del director del departamento de recursos humanos.
Por lo tanto, los candidatos tienen que ser lo mas concisos y claros que puedan sobre el puesto
que solicitan y también tienen que mencionar su nombre para que sea mas facil para el director o
la persona de recursos humanos encargada encontrar su solicitud mas tarde durante el proceso de
contratacion. A veces, hay algunos requerimientos en lo que se refiere al contenido del asunto que
los candidatos tienen que seguir para asegurarse de que acepten su correo.

En lo que se refiere al contenido del correo, se recomienda prestar atencién a la manera en la que
se escribe, al contenido y a cdmo se dispone el correo. De hecho, se sugiere que el correo deberia
ser una carta de motivacion corta, como si fuera, en cierto modo, hablada. Se requiere que sea con-
Ciso y que no sea excesivamente formal ni demasiado basico. Al escribir un correo para solicitar un
puesto, los candidatos deberian incluir el puesto solicitado que les interesa, una presentacion corta
pero apropiada de si mismos, la razén por la que han elegido esa empresa en particular y cémo
pueden contribuir en la empresa y ayudar a aumentar sus ingresos. Por lo tanto, se aconseja a los
candidatos que se presenten, que hablen sobre su experiencia, sus habilidades o sus cualificaciones
y que demuestren su experiencia en ese trabajo especifico y las competencias transferibles para el
puesto deseado que solicitan y que expliquen qué pueden aportar a la empresa. Para hacer esto,
los candidatos tienen que planear su acercamiento a la empresa. Esto mostrara su compromiso
para conseguir trabajo en esa empresa y también lo preparados que estan para ese puesto. Es
muy recomendable realizar una busqueda en Internet sobre la empresa y visitar la pagina web para
descubrir su ética laboral, sus productos y servicios, su estructura y otra informacion importante.
Los candidatos también pueden demostrar su valor comercial, como pueden ser un recurso para la
empresa, qué valor afiaden a la empresa y qué ofrecen que suponga algo nuevo para la empresa.
Por ultimo, es recomendable terminar el correo con una firma que declare el nombre completo del
candidato, su informacién de contacto y, mas importante aun, un enlace a su portfolio digital.

Aunque los candidatos hagan la solicitud por otro medio como, por ejemplo, llamando directamente
al director de la divisién que les interesa, pueden aprender mucho de los consejos utiles para el
correo, aunque tendrian que modificarlos para que no suene como si estuvieran leyendo un dis-
curso preparado o demasiado formal, dependiendo del medio elegido para la solicitud. Los otros
medios pueden ser beneficiosos ya que ofrecen mas cercania. Los candidatos pueden establecer
una conexion personal con el reclutador o el director de una empresa concreta hablando con ellos
directamente (por teléfono, Twitter, Linkedin, Facebook y demas) y puede mostrar un mayor grado de
iniciativa y seguridad. Ademas, les da la oportunidad de obtener mas informacion sobre la empresa,
el puesto y el proceso de contratacion.

Por ultimo, resulta relevante anadir que, hoy en dia, las redes sociales son una parte importante de
los negocios y, por lo tanto, es interesante que los candidatos sigan a las empresas y compafiias en
Linkedin, Twitter, Facebook y a través de distintos blogs para aprender mas sobre las empresas vy,
también, para mostrar mas dedicacién al empleador o director, ya que los candidatos suelen seguir
a las empresas que les interesan en las distintas redes sociales.

Cuando se lleva a cabo el primer intento de contactar con una empresa, los candidatos pueden com-
probar como va su candidatura contactando con la empresa en cuestion. Se considera apropiado
que los candidatos llamen o escriban a la empresa una semana o asi después de haber presentado
su candidatura para presentarse y confirmar que la han recibido. Ademas, puede ser beneficioso
para los candidatos ya que establecen una conexion personal con el empleador o el director y, como
se ha establecido antes, demuestra un grado extra de iniciativa, seguridad y persistencia por parte
de los candidatos. También les da la oportunidad de obtener mas informacién sobre la empresa, el
puesto, el proceso de contratacién y puede llevar a conseguir una entrevista.
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C3. Autopromocion de habilidades y competencias

Un paso dificil pero muy importante es la autopromocion y la presentaciéon de los candidatos. Sin
duda, la autopromocién y la presentacion de una manera habilidosa y creativa son un paso crucial y
decisivo en el proceso de contratacion para los candidatos ya que puede hacerles inolvidables (tanto
de manera positiva como negativa).

Se sugiere que los candidatos se presenten y promocionen ellos mismos de manera profesional y
personal para que los reclutadores y otras personas influyentes del sector los reconozcan de manera
positiva y es recomendable que los candidatos se preparen de antemano.

En primer lugar, resulta esencial hablar de la manera en la que los candidatos se presentan a los
reclutadores, al publico y a los demas. De hecho, la manera de vestir, el comportamiento y la postura,
la actitud, el tono de voz y el lenguaje son factores muy importantes cuando alguien intenta promo-
cionarse con el objetivo de conseguir un empleo. La primera impresién que producen los candidatos
es la que marca la diferencia y la que puede cambiar la dinamica de la entrevista o incluso el futuro
de esos candidatos. Para presentarse a uno mismo en una entrevista o en un evento profesional, se
sugiere vestir de manera formal y apropiada para la ocasion, actuar de forma profesional y adoptar
una actitud positiva, formal y educada hacia el reclutador.

Hay distintas formas y maneras de promocionarse y cada individuo usa distintas tacticas para au-
to-promocionarse. De hecho, para la entrevista, los candidatos pueden emplear distintos medios
como su portfolio digital, las redes sociales, las presentaciones, publicaciones, fotografias, clips de
audio o videos para presentarse o para apoyar su discurso de promocion (logros, habilidades, com-
petencias, metas profesionales y de desarrollo, etc.). Siempre se agradece que ilustren lo que dicen
con pruebas directas. En cuanto a las maneras de auto-promocionarse, hay varios consejos globales
que cualquiera puede seguir para estar preparado, aunque requieren mas practica para la gente
menos segura de si misma que para la gente a la que se sale de manera natural.

Primero, a la hora de auto-promocionarse, hay que recordar a los candidatos que son expertos en
ellos mismo, en sus vidas, su trabajo, sus habilidades, sus competencias, sus logros y en la manera
en la que se promocionan. Los candidatos controlan lo que hacen, cémo lo hacen y como lo promo-
cionan, son los que estan a cargo de su historia. Esta es la clave principal en la autopromocion, que
los candidatos sean conscientes de lo que pueden hacer ellos mismos. Ademas, se sugiere que los
candidatos permanezcan fieles a si mismos y no traten de ser alguien que no son. Es mejor promo-
cionar quiénes son de verdad y qué defienden porque la sinceridad es clave.

Entonces, es recomendable que los candidatos hagan una lista que cuantifique lo que valen como
empleados y sefalen sus mejores habilidades, competencias y logros pertinentes para el puesto,
para poder tener siempre en mente lo que han conseguido y de lo que van a hablar sin tener que
pensar demasiado en ello durante la entrevista.

Es necesario que los candidatos enuncien sus habilidades, competencias y logros. Sin embargo, sus
logros tienen que estar disefiados con un principio, un parte central y un final y deben respaldarse
con datos concretos, como se ha mencionado anteriormente. Ademas, los candidatos tiene que ser
conscientes de que, dependiendo del puesto y de la empresa, tienen que destacar unos logros mas
que otros, los que sean mas relevantes. De hecho, como se menciona en el apartado sobre el correo,
los candidatos tienen que adaptar la manera en la que se presentan a cada empresa, puesto y, a
veces, incluso a la personalidad del reclutador. En la lista de logros, los candidatos pueden escribir
sus éxitos de trabajos anteriores, los resultados de su trabajo en otras empresas, sus principales
puntos fuertes, los proyectos que han presentado a tiempo, acordes al presupuesto y con éxito, los
acuerdos alcanzados y los hechos impresionantes y cuantificables, como haber ganado un premio,
por ejemplo. Sin embargo, el discurso de autopromocion tiene que ser breve para obtener la atencion
del reclutador y que no se haga largo o incluso aburrido. Ademas, si los candidatos mencionan, por
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ejemplo, los puestos que han ocupado previamente, tienen que darse cuenta de que tienen que expli-
carlos de manera concisa y clara para asegurarse de que el reclutador sepa lo que han hecho y lo que
pueden hacer, porque con el titulo del puesto no obtienen esa informacion. Por lo tanto, los candidatos
deben presentarse de una manera relevante e interesante para mantener la atencion de su publico.

En segundo lugar, los candidatos deberian expresar su valor y lo que pueden aportar a la empresa,
lo que ofrecen que puede marcar una diferencia para la empresa o cémo van a enriquecer el nego-
cio. Tienen que diferenciarse del resto de candidatos, tienen que asegurarse de que se considere
su experiencia particular y de dar a los reclutadores o directores una razon para contratarles y para
asociarse con ellos a largo plazo. Ademas, hablar sobre los objetivos profesionales y de desarrollo
actuales o futuros es interesante y relevante ya que ofrece una visién mas profunda de los candidatos
a los reclutadores.

También es recomendable al auto-promocionarse que los candidatos se muestren seguros y que
transmitan confianza porque demuestra que tienen fe en ellos mismos, en su trabajo y habilidades
y porque hace que los demas les presten atencion. De hecho, los reclutadores y directores tienen
menos dificultades al trabajar con alguien que se conoce a si mismo bien y que puede usar esa
confianza de manera eficiente para trabajar mejor. Sin embargo, los candidatos tienen que tener en
mente que hay una linea entre promocionarse y presumir, una es constructiva y la otra no. Cuando la
autopromocién se hace bien, es informativa. Asi que se sugiere a los candidatos que permanezcan
fieles a si mismos y muestren confianza, determinacion y pasion por su especialidad.

Como se menciona anteriormente, los candidatos tienen que tener en cuenta el contexto en el que es-
tan (empresa, departamento, puesto, gente con la que estan hablando...) ya que es esencial conocer
las condiciones en las que estan en relacion a la gente con la que estan interactuando.

Es aconsejable que los candidatos se adapten al ambiente en el que estan para fundirse con él y
convertirse en parte del mismo. Por ejemplo, tienen que tener en cuenta la personalidad y el nivel de
conocimiento de la gente con la que hablan. Por lo tanto, resulta util preparar de antemano algunas
ideas sobre las que hablar. De hecho, la personalidad de los reclutadores es importante porque puede
ser que los candidatos tengan que cambiar la manera en la que se expresan para conseguir una may-
or conexién con el reclutador que puede ayudarles a conseguir el puesto. Finalmente, un factor clave
para los candidatos es escuchar cuidadosamente a la persona o personas con las que hablan para no
sabotear su propia entrevista. Debe ser una conversacion fluida en la que los candidatos respondan
correctamente a las preguntas y peticiones de los reclutadores.

Por ultimo, también se sugiere que, al promocionarse, los candidatos dirijan sus mensajes con pre-
cisién al reclutador o director con el que estan hablando para asegurarse de que les oigan y les
entiendan. Para conseguir esto, los candidatos tienen que mostrarse cercanos (y profesionales) al
presentarse para conseguir la atencion de la otra persona. Es interesante hablar sobre los intereses
que estén relacionados con las expectativas del trabajo ya que aportan informacién relevante. Por
ejemplo, una persona que quiere trabajar en el departamento de comunicaciéon podria afadir que
tiene un blog.
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C4. Destacar las metas profesionales y de desarrollo
«Quien fracasa al planear, planea fracasar» Winston Churchill

Para adentrarse mas en los niveles profesionales y personales, los candidatos pueden crear e imple-
mentar una lista o plan de metas que quieren alcanzar para mejorar su actuacion y eficacia.

Algunas de las razones por las que crear un plan de desarrollo profesional son:

 Es una herramienta tangible que se puede emplear en futuras referencias.

* Te dara la confianza que necesitas para tener éxito.

» Te ayuda a identificar tus necesidades actuales y futuras, lo que tienes que hacer y los recursos
que necesitas.

 Crea un plan y una cronologia estructurada.

« El sitio de trabajo esta en constante cambio. Los candidatos tienen que crecer y desarrollarse para
poder avanzar.

* Menos seguridad de trabajo. Los candidatos tienen que estar activos y ser responsables de su
crecimiento.

* Las «escaleras corporativas» tradicionales estan desapareciendo. Ya no hay un plan de carrera
«definido». Los candidatos tienen que encontrar oportunidades para crecer.

Este tipo de proceso muestra el dinamismo de los candidatos, su manera de ser proactivos tanto
en sus vidas como en el lugar de trabajo. Demuestra una alta comprension de sus puntos fuertes
y débiles y su voluntad de desarrollar dos habilidades eficaces y relevantes en el mercado laboral:
mejorar y destacar. Basicamente, al demostrar que quieren superarse a si mismos profesionalmente,
se tiene en gran consideracion a los candidatos que comparten sus objetivos profesionales y de
desarrollo actuales y futuros y demuestran como quieren conseguirlos ya que esto le da mas profun-
didad a su solicitud o a su portfolio.

Se sugiere que los candidatos creen su propio plan de desarrollo profesional con sus metas actuales
o futuras, los pasos a seguir para conseguirlas y la razén por la que se establecen esas metas ya que
demuestra una manera de pensar y de trabajar constructiva, racional y valiosa.

Pasos para crear tu propio plan de desarrollo profesional:
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Introduction

Objectifs du projet

Le projet EDIPUS a pour but de développer un outil visant a améliorer la compréhension des qualifi-
cations et des compétences et a rapprocher les étudiants des employeurs. Il utilise une méthode in-
tégrée qui permet de présenter et d’évaluer leur profil professionnel et d’atteindre un degré supérieur
d’employabilité. Plus précisément, EDIPUS vise a mettre en place un systéme en ligne appelé Portail
Portfolio Numérique — PPN qui integre différentes ressources et différents aspects liés au parcours
académique et professionnel des étudiants dans un point d’accés unique, fournissant un outil facile
a prendre en main ainsi qu’'un forum d’échange d’informations concrétes entre enseignement (étudi-
ants universitaires et services universitaires) d’'une part, et le monde du travail (employeurs) d’autre
part.

Présentation des outils : Base de données et Portail

Le Portail Portfolio Numérique va permettre aux étudiants d’enregistrer leurs expériences et de se
présenter eux-mémes aux employeurs, créant une opportunité de faire une bonne premiere impres-
sion. Le modele de Portfolio Numérique fourni est structuré et organisé de maniéere a étre facile a
prendre en main et a naviguer, en plus d’étre adapté aux besoins des étudiants, des responsables
stage et relation entreprise ainsi que des employeurs. Il inclut différentes sections telles que forma-
tions et expériences professionnelles, compétences et aptitudes, etc. Ces expériences pourront étre
enregistrées sur différents supports audio, vidéo, fichiers, pdf, etc.

La Base de données quant a elle va venir en soutien des responsables state et relation entreprise au
sein de I'Université et des employeurs potentiels dans leur recherche des portfolios numérique des
étudiants. lls pourront y enregistrer les portfolios qui leur semblent les plus intéressants dans leur
panier et contacter les étudiants directement via la messagerie intégrée.

Cadre général d’utilisation de ce document

Depuis quelques années, les recruteurs attendent de plus en plus des attestations ou preuves de
réussite. Les attentes concernant ces documents digitaux continueront a croitre dans les années a
venir. Un portfolio numérique professionnel permet de fournir des preuves concrétes des travaux
les plus éminents d’'un candidat qui peuvent présenter ses compétences, ses connaissances et ses
expériences a de potentiels employeurs. Le but de guide est de fournir aux utilisateurs de la Base
de données et du Portail Portfolio Numérique des informations utiles sur la maniére de naviguer, de
créer et de promouvoir leur portfolio numérique afin de parvenir a toucher leurs groupes cibles, de
répondre a leurs besoins, de rationaliser leur pensée créative et de présenter des résultats profes-
sionnels.

Le guide de l'utilisateur EDIPUS Portfolio Numérique est séparé en 3 parties principales :
La Partie A) qui inclut des conseils sur la maniére de créer un portfolio numérique ;
La Partie B) qui inclut des conseils techniques pour les étudiants sur la maniére de créer leur Portfo-

lio Numérique et sur comment utiliser I'interface EDIPUS Portfolio Numérique ;
La Partie C) qui se concentre sur la maniére de promouvoir au mieux le Portfolio Numérique créeé.
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A. Portfolio Numérique EDIPUS:
Importance, contenu, consells utiles
et limites

A1. Qu’est-ce qu’un Portfolio Numérique : définition, contenu et utilisation

Un portfolio étudiant est une compilation de travaux académiques et d’autres formes d’attestations
pédagogiques rassemblées dans le but :

1) D’évaluer la qualité des cours suivis, du processus d’apprentissage et des résultats académiques ;

2) De déterminer si les étudiants ont atteint les compétences et aptitudes minimum ou autre exigence
académique de leurs cours, de promotion en classe supérieure et d’obtention des diplémes ;

3) D’aider les étudiants a réfléchir sur leurs objectifs académiques et a progresser en tant qu'ap
prenants ;

4) De créer une archive de travaux et de réussites académiques et d’autres documentation.

Les Portfolios peuvent étre utilisés pour une multitude d’objectifs. Ce guide se concentre sur la créa-
tion de portfolios qui servent a :

* Mettre en avant vos aptitudes durant les entretiens d’embauche

» Négocier des promotions et des augmentations

» Candidater pour des bourses et/ou des subventions

» Documenter votre développement professionnel de maniére qualitative et quantitative

» Démontrer vos expériences professionnelles précédentes ou votre formation initiale

Au-dela de I'objectif recherché, un portfolio permet de documenter les compétences acquises et les
réussites obtenues via vos expériences professionnelles.

Développer un portfolio vous aide a préparer vos entretiens d’embauche en vous permettant de
réfléchir de maniére critique a vos expériences de vie et a vos réussites. L'étudiant apprend sur son
propre apprentissage. |l fait preuve de réflexion, devient plus conscient de ce qu’il a déja accompli, de
la ou il se trouve a l'instant présent et est capable d’identifier les aspects qu’il a déja réussi a amélior-
er. Un portfolio permet a I'étudiant de sentir une certaine responsabilité et ainsi voir leurs travaux et
réussites pas seulement comme une liste de taches effectuées, mais plutét comme un processus qui
est intéressant, informatif, réfléchi et qui vise a I'affirmation de soi.

Beaucoup d’étudiants vont se demander pourquoi un Portfolio numérique ou un site personnel est
utile. Lorsqu’ils pensent a un Portfolio numérique, ils pensent a une collection de travaux et d’expéri-
ences. Si cela est vrai dans un sens, un Portfolio numérique peut étre bien plus que cela. Il peut étre
une affirmation de soi-méme en tant que professionnel et peut élargir le nombre limité d’'information
fournies via les outils traditionnels (ex : CV et lettre de motivation).

Lorsque I'on choisit les différentes parties a ajouter a son portfolio numérique, les éléments princi-
paux a prendre en compte sont : sujet d’étude, techniques, concept, design et composition ainsi que
présenter des caractéristiques et des travaux qui démontrent une capacité a résoudre des problemes
de maniére créative, tout en créant un lien entre votre formation et le poste convoité ou le secteur
par lequel vous étes intéressé. En créant un portfolio numérique, un individu peut présenter a son
interlocuteur des compétences telles que : la capacité a communiquer efficacement ou a développer
du contenu quantitatif nécessaire pour leur secteur d’activité choisi, une propension a la pensée cri-
tique et a la créativité, savoir travailler en groupe de maniére professionnelle et constructive ainsi que
présenter des compétences et des connaissances informatiques.
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A2. Conseils utiles : éléments importants, créativité, résumé de votre profil, A faire et A éviter
A2.1 Eléments de base et principes de création d’un Portfolio Numérique
Organiser son matériel : cohérence et continuité

Afin de donner une certaine cohérence et continuité a votre portfolio, essayez de penser a tous le
matériel que vous allez sélectionner comme attestations et preuves de réussite et qui vont appuyer
'argument que vous valez la peine d’étre pris en considération. En particulier, sélectionnez le matéri-
el qui va inspirer les gens, les inciter a lire et a feuilleter votre travail. Choisissez des preuves qui vont
démontrer votre évolution a travers le temps. Adoptez un ton accueillant, mais gardez également un
certain professionnalisme afin que I'ceil critique de I'employeur reste concentré sur vos documents.
Avant méme de commencer, il est utile d’avoir quelques idées en téte et de passer un peu de temps
a réfléchir a la maniére dont vos expériences sont liées et quel dénominateur commun les rendent
cohérentes. Cela s’adresse aux expériences académiques mais également aux expériences profes-
sionnelles, bénévolat ou toute autre expérience extra-scolaires ou extra-universitaires.

La structure de votre portfolio numérique doit étre claire, réfléchie et facile a parcourir pour votre in-
terlocuteur. Lorsque vous définirez la structure de votre portfolio, prenez en compte les compétences
fonctionnelles, les aptitudes et les outils, les spécificités du secteur d’activité ainsi que I'historique
chronologique. Vous aurez probablement aussi besoin de prendre en compte la maniére dont vos
attestations et vos éléments visuels et écrit sont organisés dans votre portfolio. Les organiser don-
nera une structure que votre interlocuteur pourra facilement comprendre et permettra aux différents
éléments de votre portfolio de mieux s’amalgamer afin de créer un contenu cohérent. Pensez a la
maniéere dont vous voulez organiser vos informations afin de trouver le bon équilibre entre facilité
d’utilisation et originalité.

Groupe cible

Il est tres important de réfléchir a qui constitue votre groupe cible avant de commencer a construire
votre portfolio. Votre cible est constituée de toute personne qui vous passe par la téte alors méme
que vous étes en train de construire votre portfolio (par exemple, des employeurs potentiels ou méme
des écoles doctorales) et tentez de réfléchir a la maniere dont vous pouvez utiliser ce Portfolio pour la
prochaine étape de votre carriere académique ou pour atteindre vos objectifs de carriere. Cela vous
permettra de créer un Portfolio qui peut étre adapté et utilisé pour votre future groupe cible. Bien que
votre groupe cible ne devrait pas constituer le seul et unique facteur, un groupe cible bien défini vous
aidera a déterminer le contenu a inclure et a la maniére d’organiser votre Portfolio.

L’écriture réflexive

Voici I'élément le plus important de votre Portfolio. L’écriture réflexive vous permettra de donner a
votre groupe cible un contexte pour justifier d’'une expérience en particulier et ainsi d’expliquer com-
ment chaque expérience est liée a vos autre expériences. Lorsque vous réfléchirez a vos expérienc-
es et vos preuves, soyez bien sdrs de fournir a votre groupe cible un bref résumé de quelle preuve
est aussi une profonde réflexion de votre expérience.

Une variéte d’objets - Matériel

Il est important de commencer a collecter et a organiser une variété de matériel a inclure. Pour
commencer, vous devriez tenir compte d’un large panel de matériel puis seulement commencer a
choisir des preuves spécifiques lorsque vous aurez en téte une direction claire pour votre Portfolio.
Ce dernier devant représenter vos intéréts personnels ainsi que vos expériences académiques et
professionnelles.
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Les preuves peuvent prendre un nombre de formes presque illimité, par exemple : texte, photos,
documents, présentations électroniques, sites web, objets voire méme fils ou enregistrement audio.
Ce type de matériel peut aller de la vidéo a la photographie en passant par des exercices de cours.
Il est également important de commencer a organiser ce matériel de maniére a pouvoir le retrouver
aisément. Par exemple, en créant un systéme de sauvegarde de vos preuves afin d'éviter qu’elles ne
soient endommagées ou perdues.

Souvenez-vous : vous utilisez vos preuves afin de justifier d’'un apprentissage particulier. Elles
représentent une expérience et peuvent prendre une multitude de formes. Il est important d’avoir des
preuves qui sont pertinentes tout en utilisant des formes de preuves variées.

Par exemple, plutét que de simplement ajouter des fichiers PDF justifiant d’'une expérimentation, pen-
sez a ajouter des photos ou des vidéos du laboratoire. Egalement, I'utilisation d’enregistrement audio
dans votre portfolio pourrait venir soutenir votre travail et améliorer la maniére dont vous le présen-
tez. Par exemple, I'ajout d’'un bref discours, d’'une performance musicale ou la narration d’un travail
effectué pourrait étre pertinent. Souvenez-vous, ceci est votre portfolio et il contient votre travail. Les
vidéos utilisées dans un portfolio doivent suivre les mémes lignes directrices qu’un enregistrement
audio. Les bonnes pratiques en matiere de clip vidéo vous diront qu’un clip vidéo doit montrer une ac-
tion durant la durée de la vidéo qui doit étre préférablement d’'une longueur de 15-30 secondes. Une
vidéo utilisée a bon escient pourrait par exemple vous montrer en train de réaliser un « touchdown
», ou pourrait étre un extrait d’'une piéce de théatre, une présentation d’'une ceuvre d’art en 3D ou la
présentation d’'une procédure scientifique.

Droits d’auteur et utilisation raisonnable

La nature publique d’un outil comme internet souléve des questionnements importants concernant ce
que I'on a le droit d’inclure dans son portfolio et comment reconnaitre le travail d’autrui. A chaque fois
que vous utilisez des images ou des fichier audio en ligne, vous devez étre bien conscient des droits
d’auteur qui s’appliquent, de I'utilisation raisonnable qui peut en étre faite et ainsi que des droits d’ac-
cés. Bien que ces concepts puissent étre assez complexes, travailler en respectant ces paramétres
est un élément essentiel de la création de votre portfolio numérique.

Vie privée et adéquation

Lorsque vous sélectionnez le matériel a inclure dans votre portfolio, 'un des principes de base a
prendre en compte est la vie privée et 'adéquation. Vous ne devriez mettre en ligne que du matériel
que vous étes certains de vouloir associer a votre nom et étre tres attentif aux informations person-
nelles que vous publiez en ligne.

A2.2 Créativité et représentation visuelle

Le contenu de votre Portfolio est important mais vous devez également étre attentif a I'aspect visuel
de votre travail. Le design général doit étre visuellement attractif : un site web facilement lisible avec
une navigation intuitive, des hyperliens, des images et autres médias. Les éléments visuels de votre
portfolio numérique sont cruciaux afin de pouvoir communiquer clairement avec votre groupe cible.
Il vous faudra maintenir un certain professionnalisme tout en étant créatif et unique. Cela inclut de
faire des choix de design et de couleurs qui collent aussi bien avec votre personnalité qu'avec vos
objectifs futurs.
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Vous devrez faire preuve d’assurance en choisissant les éléments d’attrait visuel de votre portfolio
comme par exemple les couleurs, les polices, la mise en page, un design cohérent sur toutes les
pages, un théme ou un message directeur, un design adapté a votre public cible, des images, des
vidéos ou des fichiers audio qui ajoutent une vraie plus-value a votre contenu, etc.

Si I'aspect créatif est 'un des éléments de base que les employeurs recherchent, ils n‘ont qu’un
temps limité a passer sur les différentes parties de votre portfolio numérique. Un design trop chargé
rendra ce processus compliqué.

La limite principale & laquelle vous allez vous confronter est une limite de temps. A vous de fixer votre
propre limite de contenu et de restreindre le temps que vous voulez passer sur chaque projet. Vous
pouvez toujours dépasser les limites fixées mais il faut pour cela avec des limites en place. Moins
vous aurez de ressources ou d’options, plus vous devrez vous forcer a étre créatif. Vous devrez au-
dela de la premiére idée qui vous vient a I'esprit. Vous devrez étre créatif car cela vous donnera un
avantage indéniable mais avec une certaine limite.

A2.3 Comment réaliser une présentation vidéo intéressante ou écrire un message d’intro-
duction

A2.3.1 Comment réaliser une présentation vidéo de vous-méme ?

* Peu importe comment vous choisissez de réaliser votre vidéo, vous devez transmettre a votre
interlocuteur de maniére précise qui vous étes et quelles sont vos sources d’inspiration.

* Vous devez communiquer ces informations simplement et directement. Pas besoin d’utiliser un
langage ou des informations complexes.

* Vos vidéos doivent étre courtes. Essayez de rester en-dessous de 1,5 minutes (si possible).

* Ne faites pas perdre de temps a votre interlocuteur en parlant lentement ou en bafouillant.
Restez concis et faites en sorte d’'étre intéressant a regarder !

- Evitez les gestes et tics nerveux et ne portez pas de vétements ou de bijoux trop excentriques.

» Habillez-vous en accord avec la profession et la culture du secteur d’activité que vous révez
d’intégrer.

* Ajoutez des sous-titres a vos vidéos, si besoin.

+ La création de vidéos animés via des logiciels en ligne peut aussi étre une option

-8- EDIPUS GUIDE DE L'UTILISATEUR
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A2.3.2 Comment rédiger votre message d’introduction

Votre message d’introduction doit étre un essai bref, réfléchi et soigneusement écrit a propos de
vous. Gardez en téte que vous écrivez votre message d’introduction d’un point de vue profes-
sionnel.

* En écrivant votre message, pensez a ce qui est important pour vous, ce qui vous passionne, les
sujets qui vous intéressent ainsi que vos projets futurs.

* En exprimant clairement ce que vous recherchez, vous aiderez les recruteurs a vous associer a un
poste pour lequel ils recrutent.

* Un ou deux courts paragraphes devraient suffire.

* Votre résumé est une opportunité de montrer votre personnalité. Votre style d’écriture doit vous
différencier des autres.

« Ecrire & la premiére personne rendra votre résumé plus personnel, vous rendra plus fiable et
donnera I'impression que vous étes sdr de vous.

 Votre message doit fournir un bref historique de vos expériences passées tout en soulignant vos
succes et réussites.

* Plus vous integrerez de mots-clefs, plus vous aurez de chances d’apparaitre sur le radar du
recruteur.

« Jetez un ceil aux messages d’introduction d’éminentes personnalités de votre secteur d’activité.

* Jetez également un ceil aux messages d’introduction dans les portfolios des hommes d’affaires les
plus influents de votre secteur d’activité.

A2.4 A faire et a éviter lors de la création d’un portfolio
Ce qu'’il faut inclure dans votre portfolio :

» Assurez-vous que vos preuves illustrent votre processus de réflexion personnelle et de
développement personnel

» Le contenu doit “prouver” votre talent et vos compétences a un employeur potentiel / a votre
interlocuteur cible.

* Intégrez toutes vos expériences personnelles dans une méme collection.

* Inspirez-vous des portfolios d’autres étudiants afin de vous aider a formuler le vétre.

» Soyez positif. Le verre est toujours a moitié plein.

* Montrez de maniére intelligente que vous étes capable d’appliquer ce que vous avez appris en
classe dans vos expériences professionnelles.

* Attention aux longs messages. Plus de 30 secondes de son et votre message devient rapidement
ennuyeux.

+ Avant de partager votre portfolio numérique, assurez-vous de corriger les erreurs que vous pourriez
avoir négligé lors de la création de votre site.

* Relisez attentivement votre contenu et corrigez les fautes de frappe et de grammaire.

» Demandez a d’autres étudiants ou professeurs de relire votre portfolio et de vous donner des con
seils sur comment 'améliorer.

« Vérifiez que tous les liens pointent bien vers les bons sites web et documents.

» Souvenez-vous de mettre a jour votre portfolio numérique lorsque nécessaire, afin que vos
informations restent pertinentes et précises.

» Souvenez-vous de mettre a jour votre statut des lors que vous étes employé.
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Ce qu’il ne faut PAS inclure dans votre portfolio :

» Trop en faire n'est jamais bon. En d'autres termes, il est inutile d’inclure des expériences
uniguement pour montrer que vous avez beaucoup a montrer.

» Soyez sir de choisir vos meilleurs travaux.

* Préférez la qualité a la quantité.

« Utiliser des extraits de magazines, BDs, animations, jaquettes de CDs ou des posters de films n’est
pas acceptable. Souvenez-vous : le travail doit étre le votre.

« Evitez les images utilisées a outrance, stéréotypées ou trop vieilles.

* Les présentations que vous avez réalisées en classe lorsque vous étiez étudiant ne constituent
généralement pas de bonnes vidéos.

« Evitez d'utiliser des phrases trop générales : “Je suis un collégue sympa et je travaille dur’ ne sont
pas attrayant pour un employeur, sauf si vous étes capable d’apporter des exemples concrets.

A2.5 Checklist pour le développement de votre portfolio numérique

Lorsque vous commencerez a créer votre portfolio, assurez-vous de suivre les étapes suivantes afin
de rédiger un CV de premier ordre :

* Rassemblez tous vos travaux.
* Analysez la variété de preuves.
» Notez vos points forts ainsi que les points qui peuvent étre améliorés.
« Evaluez chaque piéce et demandez-vous pourquoi vous voulez I'intégrer dans le portfolio.
» Utilisez des post-it pour commenter votre travail.
+ Parlez de votre portfolio autour de vous (professeurs, parents, amis, camarades de classe, anciens
étudiants) et écoutez leurs conseils et suggestions.
* Relisez votre portfolio en gardant ces questions en téte :
- Est-ce que mon portfolio présente des travaux variés ?
- Est-ce qu’il donne une image claire de mon évolution ?
- Est-ce qu'il retransmet clairement ce que j'ai en téte/ce que je cherche a atteindre ?
- Est-ce qu’il donne une idée claire, a moi comme aux autres, de la d’ou je viens et de la ou
jaimerais aller ?
- Est-ce qu’il me représente en tant qu’apprenant ?
» Souvenez-vous de bien dater vos travaux.
» Revoyez vos objectifs.
* Soyez fier de votre travail et de combien vous étes spécial.
» Soyez conscient de tout ce que vous avez appris !
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A3. Dossiers du Portfolio
Numeérique, Contenu et Preuves

DOSSIERS DU

PORTFOLIO CONTENU ET PREUVES

NUMERIQUE

A3.1 Lorsque vous présentez votre formation initiale, vous devriez lister vos qualifi-
Formation cations par ordre chronologique, titre/diplome, Université, année d’obtention du
académique dipléme (estimée), liste indicative de cours suivis.

Présentez votre expérience d’études a I'étranger, en vous focalisant sur les
compétences améliorées et les expériences accumulées au-dela des con-
naissances académiques (ex : apprentissage d’'une nouvelle langue, amélio-
ration des compétences en communication, ouverture a d’autres cultures).

Preuves a fournir :

* Dipléme et/ou certificat ;

* Relevé de notes ;

e Essais ;

» Copy de prix et récompenses obtenues ;

« Certificats de mobilité ;

* Photos, vidéo, fichier audio de votre remise de dipléme

A3.2 Présentez vos expériences professionnelles par ordre chronologique, en indi-
Expériences quant les responsabilités clefs dont vous avez été en charge, en soulignant les
profession- compétences que vous avez améliorées et les expériences accumulées.

nelles Présentez un stage que vous avez effectué (pourquoi avoir choisi cet endroit pré-

cis pour votre stage ? quelles étaient vos responsabilités ? quelles compétences
avez-vous améliorées et quelles expériences avez-vous accumulées ?).

Indiquez, si applicable, le secteur dans lequel vous avez fait du bénévolat (ex :
social, culturel, événementiel, environnement, politique, etc.), les activités et les
taches qui vous ont été assignées, quelles sont les compétences que vous avez
améliorées et les expériences que vous avez accumulées.

Présentez, si applicable, votre role dans I’organisation d’événements, que ce
soit durant ou aprés vos études, vos responsabilités, si 'événement s’est dérou-
I[é comme prévu, si les objectifs ont été atteints, les compétences améliorées
en mettant 'accent sur la communication, le travail d’équipe, I'organisation, le
respect des deadlines.

Preuves a fournir :

» Contrats ;

* Lettres de nomination ;

* Youthpass ;

* Mention d’honneur pour volontariat ;

* Certificats ;

* Photos, vidéos, enregistrements audio ;

» Références du manager d’équipe/coordinateur etc.
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A3.3

Projets
(académique,
recherche,
développe-
ment d’un
prototype,
participation
a des con-
cours etc.)

A3.4
Compétences

A3.5
Langues
étrangeéres

A3.6
Conférences
et événe-
ments

Présentez vos projets passés ou actuels (titre, objectifs, méthodologie, équipe,
principaux résultats, réle et responsabilités) y compris la participation a des pro-
jets académiques, de recherche, de développement de prototypes, la participa-
tion a des concours, etc.

En ce qui concerne la participation a des concours, le nom des concours doit
étre intégré, ainsi que le lieu ou il s’est tenu, vos motivations pour y participer,
I'objet de votre présentation et si vous avez gagné un prix/une récompense.

Preuves a fournir :

» Références du manager d’équipe/superviseur ;
* Rapports, articles ;

+ Etudes et méthodologies, diagrammes ;
 CEuvre, travail artistique ;

« Vidéos, enregistrements audio, photos ;

* Certificats et récompenses, etc.

Dans cette catégorie, vous pouvez présenter de maniére créative vos différentes
compétences et fournir des exemples en incluant des liens vers d’autres dos-
siers afin de mettre en avant vos preuves. Vous pouvez également inclure de
nouvelles preuves, en fonction de votre domaine d’études ou du poste auquel
VOous aspirez.

Essayez de présenter a votre public cible des compétences telles que :

» Communiquer de maniére efficace ;

« Création de contenu quantitatif nécessaire pour le secteur d’activité visé ;

* Pensée critique et créativité ;

» Connaissance et compétence de travail en groupe, de maniere professionnelle
et constructive ;

» Compétences et connaissances informatiques

Cette catégorie inclut une présentation de votre niveau en langues étrangéres
(Ecoute, Lecture, Interaction orale, Production orale, Ecrit) en utilisant le Cadre
européen commun de référence pour les langues, en expliquant quand et com-
ment vous avez appris la langue, pendant combien d’années (études ou voyag-
es a I'étranger, mobilité Erasmus+, bilingue, expérience de vie a I'étranger, etc.).

Preuves a fournir :
* Certificats ;
* Vidéos et/ou enregistrement audio dans la langue indiquée.

Mettre en avant votre participation a des conférences et des événements par or-
dre chronologique, en indiquant I'organisateur, les intervenants, les sujets prin-
cipaux abordés, etc. La liste de preuves peut inclure des certificats, des retran-
scriptions, des enregistrements audio ou méme des vidéos des interventions.

Preuves :

« Certificats de participation ;

* Retranscription ;

* Enregistrement audio ou vidéo des interventions.
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A3.7
Formations et
certification

A3.5
Curriculum
Vitae / CV
Europass

Les formations vous apportent les compétences pratiques nécessaires pour
réaliser quelque chose au lieu de seulement connaitre la théorie. Les forma-
tions peuvent étre spécifiques a vos besoins, votre métier ou vos lacunes.

Dans ce dossier, vous devriez :

* Présenter les formations auxquelles vous avez participé (ordre chronologique,
organisateur, durée).

» Mettre en avant votre participation a des formations pratiques, les principales
compétences développées et dans quelles situations celles-ci peuvent étre
utilisées. Inclure le titre, le but de la formation, 'organisateur, la durée, etc.

* Indiquer vos compétences et vos expériences en mettant I'accent sur la
communication, le réseau, la présentation et les compétences spécifiques que
vous cherchez a améliorer.

Afin que votre CV soit marquant et attractif pour de potentiels employeurs, il faut
qu’il soit professionnel, propre, court, sans fautes et qu’il présente claire-
ment vos compétences, votre expérience académique et professionnelle
ainsi que vos intéréts.

* Régle 1# : Ne faites pas perdre de temps a I’employeur

* Régle 2# : Rédigez un résumé intéressant et des objectifs clairs

* Régle 3# : N'oubliez pas les mots-clefs importants ainsi qu’un
contenu riche

* Régle 4# : Soyez attentif au format

* Régle 5# : Pensez bien a relire et corriger les erreurs de frappe et de
grammaire

* Régle 6# : Soyez concis — Soyez pertinent — Faites une liste de vos
expériences éducatives et professionnelles

* Régle 7# : Faites une liste des résultats obtenus et de vos réussites

* Régle 8# : Incluez des informations additionnelles — hobbies
- références

* Régle 9# : Ajoutez des hyperliens ainsi que vos profils sur les réseaux
sociaux professionnels

* Régle 10# : Envoyez-le a la bonne personne et a la bonne adresse
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B. Guide technique pour les etudi-
ants : comment créer un Portfolio
Numerique et comment utiliser le log-
iciel EDIPUS Portfolio Numerique

B1. S’enregistrer / S’identifier

Afin de pouvoir s’identifier et ainsi utiliser le PPN EDIPUS, il est nécessaire de créer un compte EDI-
PUS PPN. Pour créer un compte PPN, il faut vous enregistrer.
« 2 fagons différentes de s’enregistrer :

- En créant directement un compte EDIPUS

- En utilisant votre compte Google

Vous pouvez aussi utiliser ces deux méthodes pour vous identifier.

Cliquez sur le Identifiez-vous

bouton s’identifi- avec un compte
er avec Google Google

» Native Method : Utilisez simplement vos identifiants
» Méthode Google : Utilisez votre compte Google pour vous identifier

B2. Etape de sécurité

L'étape de sécurité est utilisée par la plateforme et par les développeurs afin de savoir exactement
qui a accés aux informations. Elle permet également a la plateforme de maintenir une relation priv-
ilégiée avec ses utilisateurs.

EDIPUS

European Digital Portfolio for
University Students

Email Password

Forgot your Password? Create EDIPUS DPP Account
G Login using Google
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B3. Navigation

Fonctionnalités disponibles, explication résumée du contenu de chaque page.

EDIpPUS ™™

) Portfolio Home [ Portfolio Folders/Categories & Portfolio Information & Account Settings <] Logout

Cing catégories principales :

1. Accueil Portfolio

2. Dossiers/Catégories du Portfolio
3. Information Portfolio

4. Parameétres du compte

5. Déconnexion

PORTFOLIO FOLDERS

No Pictere

Loizos Hadjiantoni, Cyprus ,)u)ii“ o

}

BIRKBECK, UNIVERSITY OF LONDON

TWEKR
YWEEKY
= MIJEERS

MASTER'S DEGREE

i JEEK

INFORMATICS, COMPUTER SCIENCE WORK EXPERIENCE

Share this links with others:
demo.edipus.me/business/student-

view-free/45 “‘ S ‘w
» - l

Profile Summary OPEN FOLDER  DESCRIPTION I
# ‘

SKILLS & COMPETENCIES FOREIGN LANGUAGES <

L’Accueil Portfolio contient :
1. Photo de profil

2. Une vidéo d’introduction et un résumé de votre profil
3. Dossiers profile
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Folders/Categories of Loizos Hadjiantoni

PR v S

Yuiey E
| cer S =

PAILER? et
U)E"L 5l .;\'Fl

~ - P

OPEN FOLDER DESCRIPTION ,) 7 Tk '. '

v JECR o't

EDUCATION WORK EXPERIENCE PROJECTS SKILLS & COMPETENCIES
g

q
r
£

FOREIGN LANGUAGES CONFERENCES TRAINING

Dossier/Catégories Portfolio : cette catégorie vous permet de créer des dossiers et de créer/éditer
du contenu.

epipus/™™

{» Portfolio Home [ Portfolio Folders/Categories & Portfolio Information & Account Settings <] Logout

Personal Information
Academic Information
Nork Experience

Introductory Video

Personal Statement

Tag your Portfolio

Information Portfolio contient :

. Informations personnelles

. Informations Académiques

. Expériences professionnelles

. Curriculum Vitae / CV Europass
. Vidéo d’introduction

. Message d’introduction

. Classez votre Portfolio

NOoO O~ WN -
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eDIPUS™™

{n Portfolioc Home [ Portfolio Folders/Categories & Portfolio Information & Account Settings <] Logout

Change your EDIPUS DPP Password

CHANGE YOUR PASSWORD

Current Password
New Password

Confirm New Password

Update Password €L

Parameétres du compte vous permet de changer le mot de passe de votre compte EDIPUS PPN.
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B4. Information du profil B4. Information du profil

PERSONAL INFORMATION

First Name

LOIZOS

Last Name

HADJIANTONI

Country of Origin

None

Ciy
None
Date of Birth

Gender

EDIPUS Profile Picture

No Picture

G Choose Picture from your Google Drive Clear

B5. Résumé de profil

PERSONAL STATEMENT

Create/Edit your Personal Statement

I have programming ability in Java, Oracle, SQL and jQuery also PHP, Javascript, HTMLS & CSS3. My curriculum comprises of courses like Advances in Data
Management, Data Warehousing and Data Mining, Component Based Software Development, Search Engines and Web Navigation, Internet and Web
Technologies. Information Retrieval and Organisation, Object-Oriented Design and Programming, Semantic Web, Database Management Systems, Graphical
Systems Analysis and Design and Programming in Unix-line Environment. For my master's dissertation project, | developed an Android application in Java.

B6. Mots-clefs/Etiquettes — Recherche par texte

Tag Your Portfolio

ADD KEYWORDS/TAGS THAT DESCRIBE YOU BEST

Loizos Hadjiantoni Tags/Keywords Ang
Save Changes [N AngularJS

Django

Ajouter des mots-clefs/étiquettes a mon profil
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Title (*) European University Cyprus
Select Folder (*) Example 1
Privacy Settings (*) Public

Content Tags/Keywords m B

#bachelor
Content Body File v #back-end natv Tablev Tools~
) ~ #business E § E E_ N iE e E ':i é’ E
L

#businessadministration

Ajouter des mots-clefs/étiquettes a mes contenus
B7. Mon Portfolio
B7.1. Ajouter de nouvelles Catégories et sous-catégories

* Dynamique = Pas complétement structuré
» Semi-Structuré
* Une structure d’origine permanente est présente :
- Formation académique
- Expériences professionnelles
- Projets
- Compétences
- Langues étrangéres
- Conférences
- Formations
* Tout le contenu est créé via un éditeur en ligne
* Vous pouvez ajouter du contenu pour une recherche plus précise (a travers la Base de données)
* Fichiers — Liens — Vidéos — Images, etc....
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Créer des Catégories/Dossiers

Folders/Categories of LOIZOS HADJIANTONI

DESCRIPTION

PROJECTS SKILLS & COMPETENCIES

FOREIGN LANGUAGES CONFERENCES TRAINING

Create Folder/Category

[ Napaxodw oupminpusete autd 1o nedio.

Créer du contenu

Tive (%)
Sedect Foider (*) Education
Privecy Sestings (*) Public E]

Content Tags/Xeywords

Content Body Fle~ Eot~ iset~> View- Format> Tadles Toos~
S # fomes- B / E X AR ES-E-3 X F W
& ® B8 o A-A- (=]

P Words 0
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B8. Ajouter/Editer/Supprimer des Catégories

& Portfolio Information 8 Account Settings <] Logout

[ Create Content <+ Create Folder % Delete Folder

Are you sure you want to
delete this folder and all its
contents?

Vous ne pouvez pas supprimer des catégories prédéfinies.
Vous permet de supprimer seulement les catégories que vous avez crée.

B8.1. Parameétres de confidentialité et Restrictions

Edit Content

Title (*) European University Cyprus
Select Folder (*) Example 1
Privacy Settings (*) Public
Private

Content Tags/Keywords S

Lorsque vous créez du contenu nouveau, vous devez décider si le contenu est Privé ou Public. Cela
peut étre réglé dans les parameétres de confidentialité.

* Public : tout le monde peut les voir.
* Privé : seulement I'utilisateur peut les voir.
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B9. L’Editeur

Fiev Edit~ Insert~ View~ Format~ Tablev Tools~
S ® fomts B /7 E E EE S-E- 3 B L W

& ® Bl © A-A-©Q©

Vous permet d’insérer du texte, des liens et des images. De créer des tableaux. D’intégrer des vidéos.

B10. Le gestionnaire de fichiers

* Les fichiers jouent un réle majeur dans la création de votre profile

* AVERTISSEMENT : EDIPUS ne stocke aucun document ou image que vous mettez en ligne.
* Tous les fichiers sont stockés sur votre Google Drive personnel

* Vous pouvez manager vos fichiers sur votre GD en dehors de la plateforme EDIPUS

Insert link

Url

Text to display
Title

Target
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Select file X

Google Drive Upload

yel
m

Folders

BB information

Files

Cancel
{ Select file x
Google Drive Upload
Cancel

B11. Glossaire

Etudiant

Personne actuellement enregistrée dans un cursus officiel de I'Enseignement Supérieur.
Alumni

Personne déja dipldbmée d’un cursus officiel de 'Enseignement Supérieur.

Employeur

Personne en charge du recrutement d’employés/stagiaires pour une entreprise/institution.
Déclaration
Description d’'un évenement/d’une activité pertinent inclue/a inclure dans un portfolio numérique.
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Preuve

Un document qui supporte/prouve une déclaration dans un Portfolio Numérique.

Portfolio Numérique

Collection de déclarations et de leurs preuves correspondantes, organisée de maniére semi-struc-
turée, décrivant des Evénements/Activités pertinent(e)s de la vie professionnelle/personnelle d’un
candidat.

Portfolio Etudiant

Portfolio Numérique d’un étudiant.

Données du Portfolio

Une déclaration particuliére et les preuves correspondantes d’un Portfolio Etudiant.

Catégorie du Portfolio

Un groupe d’évenements/réussites/activités.

Document

Une preuve de toute sorte (page web, rapport, prototype, intervention orale, article média, papier
de conférence, certificat) et de tout format (texte, image, audio, vidéo, ..., pdf, ppt) supportant une
Déclaration.

Activité

Une série de taches accomplies durant une période de temps défini, avec un objectif spécifique en
téte. Le début et la fin d’'une Activités sont des événements.

Evénement

Quelque chose qui se passe a un moment bien précis. Généralement associé a une réussite partic-
uliére.

Evénement marquant

Un événement/réussite d’'une importance/pertinence tout particuliére terminé/obtenu a un certain
moment de la carriére (ex : dipldome de Licence).

B12. Base de données EDIPUS

FILTERS
SELECT FIELD OF STUDIES

SELECT DEGREE

Master's Degree -
COUNTRY

Cyprus -

Sort by Popularity

With Work Experience

APPLY FILTERS

Vous permet de rechercher des étudiants dans EDIPUS ou de filtrer la base de données.
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Portfolio of Nuno Escudeiro

O AL S B STUDENT FOLDERS £3 PUBLIC CONTENT OF WORK EXPERIENCE

J Education This folder contains content related to the student's
Work Experience

. Work Experience
LJ Projects

4 Skills & Competencies [ job 1
L Foreign Languages Bjob2
LJ Conferences

Nuno Escudeiro, Portugal

Training

LJ Hobbies
L Pets

& Work Experience
Date Company / Organization Position & Job Description
Starte

Introductory Video

ted on: Oct. 1, 2016 ISEP Cooker
¥ On Going... Cooking meals for thousands of student
Profile Summary
v day . ohts. § Started on: Oct. 14, 2009 The Plane Bar tender
e mez-vo mpleted on: Sept. 30, 2016 serving drink
Started on: Jan. 26. 1999 The Boat Rowing man

Completed on: June 23, 2014 Make the boat move

= Education
Date University Degree & Field of Studies Accumulated ECTS

Add Nuno to your Basket?

Select the basket to add this student:

Test 1

Vous permet de voir le profil des étudiants et de les ajouter a votre panier.
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C. Avantages, points forts et
comment communiquer ses
compétences et ses interéts a de
futurs employeurs

L'un des avantages d’un portfolio numérique est de pouvoir inclure des détails qui ne sont générale-
ment pas inclus dans un curriculum vitae, puisqu’il est recommandé que celui-ci reste le plus bref
et concis possible. Dans votre portfolio numérique, vous pouvez donner plus d’informations sur vos
objectifs et vos plans concernant votre développement personnel et professionnel.

C1. Avantages pour I’employabilité

Les avantages d'’utiliser un Portfolio Numérique lors de candidatures a une offre d’emploi sont multi-
ples, aussi bien pour le candidat que pour I'employeur.

A. Avantages pour le candidat

Le Portfolio Numérique est un CV amélioré. Le candidat peut ainsi présenter, exprimer et illustrer
qui il est de maniere personnelle et professionnelle. Il peut par exemple plus facilement démontrer a
son interlocuteur ses connaissances, son parcours d’étude, ses expériences professionnelles, ses
projets et sa philosophie, en utilisant des présentations de ses travaux, des photos, des publications,
des clips audio ou vidéo.

Le Portfolio Numérique peut en effet contenir différents dossiers (EDIPUS’ 7 dossiers: formation ini-
tiale, expériences professionnelles, projets, compétences, langues étrangeéres, conférences et forma-
tions) qui peuvent inclure par exemple : le profil du candidat, ses expériences, ses compétences, une
lettre de motivation, une thése, des lettres de recommandation, des enregistrements de formations
spécifiques, des travaux écrits, des projets, des présentations, des études de cas, des certificats de
reconnaissance de volontariat ou de développement professionnel ainsi que des enregistrement de
performance artistique. Cela fournira une image plus riche des performances du candidat qu'il serait
impossible d’identifier via des méthodes plus traditionnelles et objectives telles que le CV commun
Européen.

Le Portfolio Numérique a pour but de fournir plus d’espace, plus de liberté et de flexibilité et d’offrir
ainsi au recruteur plus d’informations et des informations plus pertinentes sur le candidat. Il est égale-
ment possible pour le candidat de le personnaliser et de I'utiliser au-dela de son CV ou de sa lettre de
motivation puisqu’il lui permet de développer et promouvoir a sa maniére son identité professionnelle
en ligne. Ainsi, le Portfolio Numérique devient un outil de réflexion qui permet de documenter les ac-
quis intellectuels des candidats, ainsi que leur capital humain, ce qui va leur permettre - in fine - de
se démarquer des autres candidats.
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De plus, l'utilisation d’'un Portfolio Numérique met I'accent sur les compétences techniques et con-
naissances du web des candidats, facteurs importants puisque ces derniers font partie d’'une généra-
tion férue de technologie, pour laquelle la présence en ligne est de la plus haute importance, partic-
ulierement sur le marché du travail. Cependant, afin d’étre pleinement utilisé, le Portfolio Numérique
a besoin :

* D'objectifs clairs

* D’une structure claire

* De contenir des preuves de performance.

Enfin, les candidats peuvent ajouter un lien vers leur Portfolio Numérique sur leur CV, dans leur sig-
nature mail, leurs cartes de visite ainsi que sur leurs profils en ligne (Monster, LinkedlIn, ...) afin de le
rendre le plus visible et le plus accessible possible.

Les Portfolios Numériques sont également connus pour faciliter une palette de compétences et
d’avantages tels que :

+ Capacité d’apprentissage actif

* Etre capable de fixer des objectifs (aussi bien au niveau études que carriére)
* Apprentissage indépendant / en autonomie

* Apprentissage collaboratif

» Compétences transversales

» Compétences de communication interpersonnelle

* Auto-évaluation et compétences d’autoréglementation
» Compétences numériques

* Préparation au marché du travail

» Apprentissage tout au long de la vie

 Autogestion

 Conscience de soi

B. Avantages pour I’employeur

En plus des bénéfices mentionnés ci-dessus, un Portfolio Numérique présente également quatre
avantages principaux pour les employeurs de recruter en utilisant des portfolios numériques.

Soutien au processus de recrutement

“Construire et maintenir un portfolio numérique aidera les étudiants a étre mieux préparés
pour le processus de recrutement, et par conséquent la qualité des candidatures augment-
era. Les étudiants seront capables de répondre aux questions lors d’entretiens ainsi qu’aux
critéres de sélection de maniére plus concréte, en présentant un large panel d’expériences
personnelles concrétes. Cela rendra la tache de I’employeur plus simple. Celui-ci pourra éval-
uer précisément les qualités de chaque candidat ainsi que ses aptitudes personnelles.”

L'un des avantages d'’utiliser un portfolio lors d’une candidature est qu’il aide I'employeur dans son
processus de recrutement en réduisant la sélection. En effet, les employeurs ont affirmé que le port-
folio numérique est un outil de recrutement qui permet un gain de temps et un gain d’argent. Grace
aux dossiers distincts qui peuvent étre créés a l'intérieur d’'un Portfolio Numérique (EDIPUS’ 7 dos-
siers : formation initiale, expériences professionnelles, projets, compétences, langues étrangeéres,
conférences et formations), les recruteurs ont un acceés rapide aux compétences spécifiques de ch-
aque candidat — une particularité qui n’est généralement pas accessible lors des premiéres étapes du
processus de recrutement. Ainsi, le recruteur a un accés facilité et une méthode concréte d’évaluer
et de valider les compétences du candidat via le Portfolio Numérique. Il est immédiatement capable
de réaliser une sélection de candidats qualifiés pour le poste.
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De plus, grace au format du portfolio numérique, 'employeur a des informations plus détaillées sur
le candidat car celui-ci peut en effet inclure autant d’objets intéressants et pertinents qu’il le souhaite.
Il est également important de souligner que I'employeur peut accéder aux portfolios des candidats 24
heures sur 24 et 7 jours sur 7, soit avant, pendant et aprés I'entretien, ce qui peut aider de maniére
significative la décision de I'employeur concernant le recrutement. Enfin, le portfolio donne accés
immédiatement aux données de contact et offre, ainsi, un meilleur accés aussi bien au candidat qu’a
'employeur.

Un panel de preuves plus complet

“J’aime beaucoup l'idée d’avoir un panel de preuves qui peut étre utilisé pour mieux com-
prendre leur maniére de penser ainsi que la maniére dont ils forment leurs conclusions et
leurs jugements... Je pense que cela différencie ces candidats... Cela nous donne un apergu
encore plus détaillé de ces personnes.”

“Les portfolios numériques sont attractifs visuellement. Je les compare a une sorte de CV en
action.”

Un autre avantage clair du Portfolio Numérique est qu'il fournit un panel de preuves plus complet
qu’un simple CV Européen au format A4. Il est évident qu’il permet de démontrer plus clairement
que le candidat a les connaissances et les compétences requises pour réussir dans 'organisation ou
dans I'entreprise en question. Le candidat peut inclure aptes au travail avec par exemple une vidéo
de ses travaux, un essai ou une analyse critique d’une nouvelle théorie, ou pourquoi pas des images
d’'une maquette architecturale qu’il a réalisée. Il peut réaliser un portfolio professionnel personnalisé
afin de présenter son parcours éducatif, son dévouement au travail, ses expériences profession-
nelles, ses compétences, ses réussites majeures, ses projets, etc. Ce genre de document peut étre
directement visualisé et jugé par 'employeur qui peut ensuite décider s'’il veut poursuivre le proces-
sus de recrutement avec ce méme candidat. Le Portfolio Numérique offre une visualisation directe
des documents en lien ou non avec les attentes de I'offre d’emploi. Grace a son format, le Portfolio
Numérique offre une visibilité bien plus développée qu’'un CV normal.

Une compréhension détaillée
“Il offre cet éventail détaillé d’information qu’il est impossible de mettre sur un CV”

“ll présente votre personnalité d’une maniére qu’un CV ne peut pas faire. C’est un moyen non
invasif de faire circuler des informations sur vous a des personnes qui ne vous connaissent
pas si bien que cela”.

“A I’heure actuelle, peu de candidats utilisent un portfolio numérique. C’est clairement une
surprise lorsque quelqu’un nous en envoi un. Cela aide grandement a faire ressortir une can-
didature.”

Le Portfolio Numérique offre une vision détaillée du candidat a 'employeur qui ne peut pas étre trou-
vée via des méthodes traditionnelles ou via des évaluations dites objectives telles que I'utilisation du
modéle de CV européen. Le Portfolio Numérique fournit un portrait plus complet des performanc-
es du candidat ainsi que de sa personnalité. C’est en effet un instrument unique qui présente non
seulement le CV du candidat mais aussi sa personnalité, les compétences qu'’il ou elle a décidé d’uti-
liser pour se présenter dans le Portfolio. Cela permet donc au candidat de se différentier des autres
sur le marché du travail et cela uniquement via ses propres moyens : compétences, personnalité,
créativité et imagination, pour n’en citer que quelques-uns.
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Adaptation aux nouvelles technologies

Au final, le Portfolio Numérique pourvoit aux besoins d’'une prochaine génération qui est en train de
s’adapter aux nouvelles technologies et a ce que ces derniéres peuvent apporter aux candidats. L'un
des résultats de cette avancée technologique est que les candidats utilisent cet outil de maniére per-
tinente pour se vendre sur le marché du travail. Le Portfolio Numérique leur donne une opportunité
de se présenter de maniére qui n’était pas possible auparavant, ce qui - in fine - fournit un meilleur
portrait du candidat.

C2. Bonnes pratiques sur la communication avec les entreprises et les risques encourus

Lorsqu’un candidat entre en contact avec une entreprise pour une offre d’emploi, il envoie générale-
ment un email, un courrier ou peut méme appeler I'entreprise directement. Ce sont les trois moyens
principaux par lesquels I'on candidate généralement a des postes.

Cependant, de nos jours, les candidats peuvent aussi candidater a des offres d’emploi via les ré-
seaux sociaux tels que LinkedIn et Facebook par exemple, ou méme Twitter. Par conséquent, il
existe différentes options pour candidater a des offres d’emploi. Afin de choisir quelle méthode est
la plus adaptée de candidater a une offre d’emploi donnée, le candidat doit tenir compte du secteur
d’activité de I'entreprise, de I'entreprise elle-méme, et du poste auquel il veut candidater. En effet, si
le candidat est amené a travailler dans le département communication de I'entreprise, il est intéres-
sant de se démarquer en candidatant via Twitter par exemple. Il n’y a pas de méthode meilleure
qu’une autre de candidater, mais il peut étre intéressant de ne pas délaisser certains médias qui
peuvent se révéler utiles.

Afin de choisir quelle personne il convient d’approcher au sein d’'une entreprise (Directeur des Res-
sources Humaines, Manager du département visé), il est idéalement plus simple si le diplomé réussi
a obtenir un contact dont le nom peut étre utilisé comme référence lors du mail d’introduction envoyé.
Si le candidat ne dispose pas de ce genre de contact, il peut toujours essayer de trouver le nom de
la personne d’intérét : le Manager du département visé, quelqu’un travaillant au département des
Ressources Humaines en cherchant par exemple sur le site web de I'entreprise, en demandant a qui
il faut adresser la candidature ou I'email. Il est reconnu qu’adresser un email ou un courrier a une per-
sonne identifiée au sein de I'entreprise est percu comme plus professionnel et démontre que le can-
didat est ingénieux et attentif aux détails. Cela montre qu'’il a effectué ses recherches sur I'entreprise
avant de la contacter et ainsi, cela fait ressortir la candidature par rapport aux autres dés le départ.

Comme indiqué ci-dessus, le candidat peut contacter le Directeur du département RH ou directement
le Manager du département de son choix afin de candidater. En effet, respecter les méthodes tradi-
tionnelles peut parfois empécher le candidat de se faire employer car les recruteurs peuvent avoir
des lignes directrices a respecter. En adressant un email, un courrier personnalisé ou en décrochant
le téléphone, le candidat peut expliquer en détails les raisons qui font de lui atout pour I'entreprise. |l
peut demander un entretien avec la personne en charge du recrutement dans le département ciblé
(et non pas le département RH), ce qui peut augmenter les chances de recevoir des réponses. Le
candidat peut en effet avoir plus de chance de réussite en parlant directement avec un Manager de
département qui pourrait voir en lui/elle un potentiel de développement que le département RH ne
serait probablement pas capable de voir, en cherchant uniquement parmi une liste de compétences
spécifiques ou d’expériences professionnelles, sans tenir compte des talents spécifiques du candi-
dat. Attention cependant, ce genre de pratique audacieuse peut aussi parfois aliéner le candidat qui
passe outre le département RH. Le candidat est invité a réfléchir avant d’agir et a minutieusement
choisir sa stratégie, en fonction du type d’entreprise et du poste convoité.
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Ainsi, le candidat doit choisir quel moyen est le mieux adapté pour contacter I'entreprise de son choix
et se préparer en fonction du moyen qu'’il choisira car la préparation n’est pas la méme. En effet, il est
plus facilement accepté d’étre informel lorsqu’on utilise Twitter ou Facebook pour une candidature,
que lorsqu’on écrit un email ou un courrier. S’il 'y a pas de meilleure ou de pire solution de candidat-
er pour un poste, il y a en revanche des lignes directrices a respecter qui peuvent aider le candidat
durant la préparation de sa candidature. Il est important cependant que le candidat soit extrémement
attentif a I'offre d’empiloi et si celle-ci indique une procédure de candidature particuliére a respecter.

Par exemple, si le candidat décide de candidater par email, il doit garder en téte que cela constitue
une étape importante de la procédure. L'écriture et le format de I'email doivent étre pris en compte
soigneusement car ils peuvent potentiellement déterminer le futur du candidat dans I'entreprise. Mais
avant méme cela, il est recommandé de faire bien attention a I'objet de I'email qui représente un
aspect important et qui peut déja constituer un facteur décisif. En effet, si celui-ci n’est pas écrit cor-
rectement, 'email peut facilement terminer dans le dossier « spams » ou bien méme étre supprimé
par la personne de I'entreprise qui gére I'adresse email. L'objet de I'email doit pouvoir attirer I'atten-
tion du Manager ou du département RH. Ainsi, le candidat doit &étre aussi clair et concis que possible
a propos du poste pour lequel il candidate. Mais aussi ne pas oublier de mentionner son nom afin
que le Manager ou la personne en charge des RH puisse facilement retrouver sa candidature plus
tard durant le processus de sélection. Parfois, il est méme demandé que I'objet de I'email suivent une
procédure bien précise afin que la candidature soit considérée comme valide.

Concernant le corps de I'email, il est recommandé de bien faire attention a la maniére dont il est
rédigé, a son contenu et a la mise en page. En effet, il est conseillé d’utiliser I'email comme une
courte lettre d’introduction, presque en langage courant. Il est conseillé de rester relativement concis
et de ne pas étre trop formel. Lorsqu’ il écrit un email pour candidater a une offre d’'emploi, le candidat
doit inclure dans I'email le poste qui l'intéresse et pour lequel il candidate, une présentation courte
et précise, les raisons pour lesquelles il a choisi cette entreprise et ce qu'’il pense pouvoir apporter
a l'entreprise pour augmenter son chiffre d’affaire. Ainsi, il est recommandé au candidat de : se
présenter, de parler de ses expériences, de ses compétences, de ses aptitudes, de ses qualifica-
tions, de présenter un historique de ses travaux dans le secteur d’activité ainsi que des compétences
transversales pertinentes pour le poste en question, tout en expliquant quelle plus-value il va pouvoir
apporter a I'entreprise. Afin de réaliser cela, le candidat doit adapter son approche a chaque entre-
prise. Cela montrera son engagement et son intérét de travailler pour cette entreprise tout en don-
nant la sensation qu’il est un candidat préparé. Pour cela, il est grandement recommandé de réaliser
une recherche sur internet a propos de I'entreprise, de visiter son site web afin de comprendre son
éthique professionnelle, ses produits et services, sa structure et toute autre information pertinente.
Le candidat peut ainsi démontrer sa valeur sur le marché du travail, pourquoi il sera un atout pour
I'entreprise, la plus-value qu’il apportera a I'entreprise et ce qu’il a a offrir qui fera la différence au
sein de I'entreprise. Enfin, il est recommandé de terminer 'email avec une signature qui inclut le nom
complet du candidat, ses informations de contact et, bien sdr, un lien vers son Portfolio Numérique.

Méme si le candidat candidate via un canal de communication différent comme par exemple en
appelant par téléphone le Manager du département de son choix, il peut toujours se référer aux
conseils ci-dessus concernant la candidature par email qui peuvent se révéler trés utiles. Mais ces
conseils doivent étre légerement adaptés afin de pas donner I'impression d’étre en train de lire un
discours pré-rédigé ou d’étre trop formel pour le canal de communication choisi pour la candidature.
L'utilisation d’autres canaux de communication peut étre avantageux puisque ceux-ci offrent plus de
proximité. Le candidat peut créer une connexion plus personnelle avec le recruteur ou le Manager
en parlant directement avec eux (téléphone, Twitter, LinkedIn, Facebook, etc.). Cela peut démontrer
un degré supplémentaire de prise d'initiative et de confiance en soi. De plus, cela peut leur donner
'opportunité de mieux connaitre I'entreprise, le poste et le processus de recrutement.
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Enfin, il est pertinent de rappeler que de nos jours, les réseaux sociaux constituent une part impor-
tante du monde des affaires et qu'il est donc intéressant pour le candidat de suivre les entreprises
sur LinkedIn, Twitter, Facebook, et a travers leurs blogs, afin de mieux les connaitre. Mais également
afin de montrer un certain engagement et intérét pour I'entreprise au recruteur ou au manager, car
les candidats suivent généralement les entreprises pour lesquelles ils ont un intérét sur les réseaux
sociaux.

Lorsque le premier contact a été pris avec I'entreprise, le candidat peut effectuer un suivi de sa
candidature et relancer I'entreprise. Il est généralement considéré comme convenable d’écrire ou
d’appeler I'entreprise environ une semaine aprés avoir soumis sa candidature pour se présenter et
demander une confirmation que cette derniére a bien été recue. De plus, cela peut méme étre profit-
able pour le candidat qui va ainsi créer une connexion personnelle avec le recruteur ou le manager.
Comme dit précédemment, cela montre un degré supplémentaire de prise d’initiative, de confiance
en soi et de persistance de la part du candidat. Cela peut également lui donner la chance d’obtenir
plus d’'informations sur I'entreprise, le poste et le processus de recrutement, et pourrait au final ame-
ner a un entretien.

C3. Promouvoir ses compétences et ses aptitudes

Une étape difficile mais cruciale est 'autopromotion et la présentation du candidat. En effet, étre
capable de faire son autopromotion et de se présenter de maniere habile et créative, durant le pro-
cessus de recrutement, représentent une étape cruciale et décisive pour le candidat car celle-ci peut
rendre le candidat inoubliable (aussi bien de maniére positive que négative).

Il est hautement conseillé que le candidat se présente et se promeuve de maniere professionnelle
mais aussi personnelle, afin d’étre remarqué pour les bonnes raisons par le recruteur et autres per-
sonnes d'influence opérant dans le secteur. Il est également recommandé que le candidat se prépare
en avance.

Tout d’abord, il est essentiel de parler de la maniére dont un candidat peut se présenter a un recru-
teur, a un interlocuteur, etc. Il est évident que la fagon de s’habiller, le comportement et la fagon de
se tenir, I'attitude, le ton de la voix et le langage utilisé sont des facteurs trés importants lorsque I'on
essaye de faire son autopromotion pour une offre d’emploi. La premiére impression donnée par le
candidat est celle qui fera la différence et qui pourra clairement changer la dynamique de I'entretien
d’embauche ou méme le futur potentiel de ce candidat. Afin de se présenter a un entretien ou a
événement professionnel, il est conseillé d’étre habillé de maniére formelle et appropriée pour I'oc-
casion, d’agir de maniére professionnelle et d’adopter une attitude positive, formelle et polie envers
le recruteur.

Il existe différents moyens et fagon de se promouvoir et chacun d’entre nous le fait difféeremment. Le
candidat peut utiliser lors d’une interview différents moyens d’autopromotion tels que son Portfolio
Numeérique, les réseaux sociaux, des présentations, des publications, des photos, des clips audio ou
vidéo de présentation, des supports a un discours oral (ces moyens peuvent décrire des réussites,
des compétences, des aptitudes, des objectifs professionnels et personnels, etc.). Il est toujours
apprécié d’illustrer vos dires avec des preuves. En ce qui concerne les différentes fagons de se pro-
mouvaoir, il existe plusieurs conseils généraux que chacun peut suivre afin de se préparer. Il faut de
la pratique pour que les personnes les moins slres d’elles se sentent prétes, comparé a celles pour
qui cela est naturel.
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Tout d’abord en termes d’autopromotion, il est important de rappeler au candidat qu’il est un expert
de lui-méme, de sa vie, de son travail, de ses capacités, de ses compétences, de ses réussites et de
la fagon dont il met tout cela en avant. Le candidat contrdle ce qu'’il fait, comment il le fait et comment
il décide d’en faire la promotion, puisqu’il est responsable de sa propre histoire. Ceci représente la
clé principale en autopromotion. Une fois cette derniére assimilée, le candidat peut se préparer beau-
coup plus facilement. Il est également conseillé que le candidat reste honnéte et ne tente pas d’étre
quelqu’un qu’il n’est pas. Il vaut mieux promouvoir qui il est vraiment et les valeurs qu’il défend, car
la sincérité est la clé du succes.

Il est ensuite recommandé que le candidat fasse une liste qui quantifie sa valeur en tant qu’employé
et qu’il identifie ses compétences, ses aptitudes et ses réussites les plus importantes et pertinentes,
afin de toujours avoir en téte ce qu’il a accompli et ce dont il va parler sans avoir besoin de trop y
réfléchir pendant I'entretien.

Il est nécessaire que le candidat énumeére ses compétences, aptitudes et réussites. Cependant, ses
réussites doivent étre élaborées, comporter un début, un milieu et une fin, et doivent étre soutenues
par des données concrétes comme mentionné précédemment. De plus, le candidat doit garder en
téte qu’en fonction du poste et en fonction de I'entreprise, certaines réussites doivent étre soulignées
plus que d’autres, afin de rester pertinent. En effet, comme expliqué précédemment dans la partie
concernant les emails, le candidat doit adapter la fagon de se présenter a chaque entreprise et poste,
et parfois méme s’adapter a la personnalité du recruteur. Sur la liste des réussites personnelle, le
candidat peut écrire a propos : des succées obtenus lors d’emplois précédents, des résultats de ses
travaux au sein de I'entreprise, de ses qualités principales, de projets qu’il a coordonné avec suc-
cés en respectant timing et budget, de contrats achevés, de faits quantifiable et intéressants ou de
récompenses obtenues. Cependant, le discours d’autopromotion se doit d’étre court et bref afin de
garder l'attention du recruteur et non pas long et ennuyeux. De plus, si le candidat mentionne des
exemples de travaux précédents pour d’anciens employeurs, il doit garder en téte que cela n’est pas
si simple. Il devra expliquer le contexte et le projet de maniére concise et claire en s’assurant que le
recruteur puisse comprendre ce qu’il a fait et ce qu’il pourra en faire. Un simple titre ne peut pas expli-
quer tout cela. C’est pourquoi le candidat doit autant que possible s’exprimer de maniére intéressante
et pertinente afin de maintenir I'attention de son interlocuteur.

Troisiéemement, il est nécessaire que le candidat soit capable d’exprimer sa valeur et la plus-value
qu’il apportera a I'entreprise, ce qu’il peut offrir pour faire la différence au sein de I'entreprise, la
maniére dont il va contribuer a développer 'activité commerciale, etc. Il doit se différentier des autres
candidats. Il doit s’assurer que son expertise est prise en compte et que celle-ci donne au recruteur
ou au manager une raison de I'employer et d’en faire un collaborateur a long terme. Par ailleurs, il est
bon et pertinent de partager des objectifs personnels et professionnels, en cours ou futurs, afin de
donner une vue encore plus détaillée de soi-méme au recruteur.

Lorsqu’il fait son autopromotion, il est conseillé que le candidat fasse preuve d’assurance, montre
une certaine confiance en soi, en son travail et en ses compétences car cela attire I'attention. Il est
reconnu qu’un recruteur ou un manager va avoir moins de difficultés a travailler avec un candidat
qui se connait lui-méme et qui peut utiliser son assurance pour étre plus efficient dans son travail.
Cependant, il faut bien garder en téte qu’il y a une différence entre faire son autopromotion et se
vanter : I'un est constructif et 'autre ne I'est pas. Lorsque I'autopromotion est faite correctement, elle
est informative. Il est donc conseillé que le candidat reste honnéte et fasse preuve d’assurance, de
détermination et de passion pour son expertise.

Comme mentionné plus haut, le candidat doit étre capable de s’adapter au contexte dans lequel il se

trouve (entreprise, département, poste, personnes auxquelles il s’adresse, etc.). Il est essential de
bien connaitre les conditions et les personnes avec lesquelles il interagit.
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Il est conseillé au candidat de s’adapter au contexte dans lequel il se trouve, de s’y fondre et d’en
faire partie intégrante. Il doit par exemple tenir compte de la personnalité et du niveau de connais-
sances des personnes avec lesquelles il parle. En ce sens, préparer en amont une liste de sujets de
discussion est toujours utile. Tenir compte de la personnalité du recruteur est important. Le candidat
peut changer la maniére dont il s’exprime afin d’établir une connexion plus personnelle avec le re-
cruteur qui pourra lui décrocher un emploi. Enfin, 'un des facteurs clé est d’écouter attentivement la
personne en face et d’éviter de sortir completement du sujet lors de I'entretien. L'échange doit étre
décontracté, le candidat doit répondre correctement aux questions du recruteur.

Enfin, il est également conseillé que le candidat s’adresse de maniére directe au recruteur ou au
manager auquel il parle, afin de s’assurer que ses messages soient entendus et compris. Pour cela,
le candidat doit aussi étre capable d’étre personnel (et non seulement professionnel) lorsqu’il fait son
autopromotion a la personne en face de lui. Par exemple, parler de ses hobbies en lien avec le poste
convoité (par exemple mentionner la tenue d’un blog pour une personne cherchant un emploi dans
la communication) est pertinent.

C4. Mettre en avant ses objectifs professionnels et personnels
“Celui qui ne planifie pas a I'intention d’échouer” Winston Churchill

Afin d’aller plus loin, aussi bien au niveau professionnel que personnel, le candidat peut imaginer et
mettre en ceuvre un plan ou une liste d’objectifs a atteindre afin d’améliorer sa performance et son
efficacité.

Quelques raisons de créer un Plan de Développement Professionnel :

» C’est un outil concret qui peut étre utiliser pour des références futures.

* |l donne 'assurance nécessaire pour réussir.

« Il aide a identifier : les besoins actuels et futurs, des taches concrétes a réaliser et les ressources
nécessaires pour réaliser ces taches.

* Il permet de créer un plan structuré ainsi qu’'une chronologie.

» Le monde du travail est en évolution constante — Le candidat doit pouvoir continuer a se développer
et s’épanouir afin de garder le rythme et avancer

 Sécurité du travail réduite — Le candidat doit étre actif et étre maitre de son propre développement
personnel et professionnel.

* Les traditionnels “échelons de I'entreprise” sont en train de disparaitre — Il n'y a plus de plan de
carriére prédéfini. Le candidat doit maintenant trouver ses propres opportunités de développement
professionnel et personnel.

Ce genre de méthode démontre le dynamisme d’un candidat, sa fagon d’étre proactif dans la vie com-
me dans le travail. Cela montre également une bonne connaissance de ses qualités et défauts, ainsi
que sa volonté de développer une palette de compétences afin de rester efficace et pertinent sur le
marché du travail : s’améliorer en visant toujours plus haut et se démarquer du reste. En résumé, cela
démontre une volonté de la part du candidat d’exceller dans ce qu’il fait. Au niveau professionnel, étre
capable d’exprimer des objectifs professionnels et personnels, actuels ou futurs, ainsi que la maniére
dont il pense pouvoir les atteindre, représente un atout de taille pour le candidat. Cela donne une
autre dimension a sa candidature ou a son Portfolio Numérique.

Il est conseillé que le candidat se créé son propre plan de développement professionnel et personnel,
en incluant des objectifs actuels et futurs, les étapes a suivre pour réussir ainsi que les raisons pour
lesquelles ces objectifs sont choisis. Cela montrera une maniére de pensée et de travailler qui sont
constructives, rationnelles et de grande valeur.
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Etapes pour créer votre plan de développement professionnel :

Analyse personnelle Réaliser une analyse SWOT de vous-méme. C’est une
phase de découverte de vous-méme qui vous aidera a
définir et a organiser vos objectifs professionnels futur.

Choisir ses objectifs Définir la ou vous voulez aller.

Recherche Identifier les compétences dont vous avez besoin pour
aller de I'étape ou vous vous trouvez jusqu’a I'étape ou
vous voulez étre a 'avenir.

Prise de décision Décider quels sont les meilleurs moyens d’atteindre vos
objectifs en fonction de vos besoins.

Définir des actions Définir des étapes concretes pour atteindre vos objectifs.

Ressources nécessaires Identifier quelles ressources (temps, budget) sont néces-
saires afin de mettre en ceuvre chaque action de votre plan.

Etapes importantes et deadlines  Créer une chronologie, identifier les étapes importantes et les
deadlines pour la mise en ceuvre de chaque action de votre
plan (cela vous aidera a suivre le plan a la lettre).

Mise en ceuvre C’est la phase ou il faut agir. Vous pourriez avoir besoin de
soutien externe durant cette phase.

Contréle qualité Mettre a jour votre plan régulierement, tenir un historique de
vos réussites. Cela inclut d’adopter des mesures correctives
Si nécessaire.

Récompense Célébrer vos progres et vos réussites. Cela boostera votre
motivation.

-34- EDIPUS GUIDE DE L'UTILISATEUR



s AP

EDIPUS DPP
LOGIN | EDIPUS

LINKING TO

PORTFOLIO.EDIPUS.
ME/LOGIN/

2015-1-CY01-KA203-011856

EDIPUS

EUROPEAN DIGITAL PORTFOLIO
FOR UNIVERSITY STUDENTS

GUIDA PER L'UTENTE

www.edipus.me

IT - Italian Version

ISBN 978-9963-2173-3-5
Il presente progetto & finanziato con il sostegno della Commissione europea. L’autore € il solo
responsabile di questa pubblicazione (comunicazione) e la Commissione declina ogni responsabilita
sull’'uso che potra essere fatto delle informazioni in essa contenute.

n Co-funded by the @
Erasmus+ Programme -
of the European Union |PUS



http://portfolio.edipus.me/login/

POV A

Sommario

ODbIEttivVO eI PrOgeHO. ...ttt e e e e s e e e 4
Presentazione dell’'utilizzo degli strumenti: Database e portale..............cccooiee, 4
Propositi di qQUESTO AOCUMENTO..........ooiiiieiiiie e e e e e e e e e e e e e e aeaaeeeeaeanes 4
A. Portfolio Digitale EDIPUS: significato, contenuto, suggerimenti utili e limiti..................cccccceeee. 5
A1. Cos’e un portfolio digitale: definizione, contenuto e come utilizzarlo............ccccococvieiiiieennen. 5

A2. Linee guida utili: elementi importanti, creativita, sommario del profilo, suggerimenti su cosa

L2 LTSI 1 = 1SS 6
A2.1 Elementi principali per creare un portfolio digitale.............oooi e 6
A2.2 Creativita € rappreSENtazionNe ViSIVA.............eeiiiiiiiiiiiiiiiiieiieee e 7
A2.3 Come creare un video di presentazione interessante o scrivere una descrizione personale.....7
A2.4 Cosa fare e non fare quando si crea un portfolio............eueiiiiiiiiiiiii e 8
A2.5 Linee guida per lo sviluppo del portfolio digitale.............oooiiiiiiiii 9
A3. Categorie del portfolio, contenuti €d €SEeMPIi........cccceeiiiiiiiiieee e 10
N R N T 0=V (o o 1= TSR 10
A3.2ESPEri€NZEIAVOIatiVE. ... ..eeieiieiee e e —————— 10
A3.3 Progetti (accademici, di ricerca, di sviluppo prototipi, partecipazione a concorsi ecc............... 1"
A3.4 CapaCita € COMPEIENZE.........eiiii ettt et e e e e e e et e e e e nnbee e e e e nnnees 11
AB.5 LINGUE STFANIEIE.....oe ittt et e e ettt e e e et e e e e nnbe e e e e e nnees 11
A3.6 COoNFEIrENZE €0 EVENTI. ...ciii it e e e e e e e e e e eeeeaeeeee e e annes 11
A3.7 Certificazioni € corsi di fOrmazione.............oooi oo 12
A3.8 CUITICUIUM BUIOP@SS.....ueeiiiiiieiee ittt e e e e e e e e e et ae e e e e e e e 12

B. Linee guida tecniche per gli studenti, come creare un portfolio digitale e come usare il software

del Portfolio Digitale EDIPUS...... ..ottt e e e et e e e e 13
B1. REQISITAZIONE / ACCESSO. ... eiiiiiiiiiie ettt ettt ettt e e e ettt e e e e en b et e e e e anbeeee e e anbeeeeaeaans 13
B2, SICUIBZZA. ...ttt et ettt e e e b e e e e e e e 13
3 = NV o = 4 o o SRS 14
B4. INformazioni PersON@li..........cciuuiiiiiii ittt 17
B, SOMIMAIIO. ..ttt etttk et e et e ettt et bt e e bt e e bt e e e e e e 17
B6. Parole chiave/Tag — Ricerche testuali.............ooooiiiiiiiiiii e 17
B7. 11 M0 POMONIO. ...ttt e e e et e e e e b e e e e aneeee e e 18
B7.1. Aggiungere nuove categorie € SO0 Categorie. . ........ouiuiiiiiiiiiiiii e 18
B8. Aggiungere/modificare e eliminare categorie...........oo i 20

-2- EDIPUS GUIDA PER L’'UTENTE



POV A

B8.1. Impostazioni della privacy € reStrizioni......... ..o 20
=1 TR o |1 1 o SRS 21
B10. GESONE dEIfil....ceieiiiiiiie e 21
g B R €1 TS T T SSS 22
B12. EDIPUS BaNCa dati......cccciiiuiiiieiiiiiiie ettt et e e e et ae e e e e enbee e e e nnneas 26
C. Vantaggi, punti di forza e comunicazione delle proprie capacita e interessi ai potenziali datori di

L= 177 0] o TSP PRRRRT 25
C1. Vantaggi PEr VIMPIEJO. .......uuuiiiiiiieeee ettt e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e s e eansseeeeees 25
A. Vantaggi per i CaNAIAALi..........uuuiiiiieieiiiii e a e e e 25
B. Vantaggi per i datori di [aVOrO...........coiiiiiiii e 26
C2. | metodi per la comunicazione con le aziende e i rischi correlati..............cccociiieieiinn. 28
C3. Saper vendere le proprie capacita € COMPEtENZE...........ueeeiiiiiiiiiiiiiiee e 29
C4. Evidenziare gli obiettivi di sviluppo professionale.............cccccoiiiiiiiiiiiiiiiee e 31

EDIPUS GUIDA PER L’'UTENTE -3-



POV A

Intfroduzione

Obiettivo del Progetto

Il progetto EDIPUS mira a sviluppare uno strumento per facilitare una migliore comprensione delle
qualifiche e delle competenze. Il progetto vuole inoltre avvicinare gli studenti ai datori di lavoro at-
traverso un metodo integrato, pensato per presentare e valutare i profili professionali dei candidati
in modo da aumentare i tassi di occupazione. In particolare, I'obiettivo di EDIPUS €& quello di svilup-
pare un sistema digitale chiamato Portale del Portfolio Digitale (DPP), strumento che si prefigge di
integrare gli aspetti e le risorse del percorso accademico e professionale degli studenti, in un unico
punto di accesso, fornendo cosi uno strumento facile da utilizzare e una piattaforma per lo scambio
di informazioni tra il mondo dell’istruzione — studenti universitari e servizi - da un lato, e il mercato del
lavoro - datori di lavoro - dall’altro.

Presentazione dell’utilizzo degli strumenti: Database e portale

Il Portfolio Digitale consente agli studenti di registrare le proprie esperienze e di presentarsi al meglio
ai datori di lavoro per dare una buona impressione. Il modello di portfolio digitale fornito & struttura-
to e organizzato in modo da essere facile da utilizzare e da navigare, oltre ad essere adattato alle
esigenze degli studenti universitari, delle agenzie del lavoro e dei datori di lavoro. La piattaforma
€ composta da diverse sezioni quali il percorso educativo e professionale, I'esperienza lavorativa,
le capacita, le competenze ecc. | contenuti possono essere caricati sotto forma di file audio, video,
documenti, pdf ecc. |l database, invece, aiutera le agenzie del lavoro e i potenziali datori di lavoro a
cercare i portfolio digitali degli studenti, salvarne i piu interessanti nel carrello e contattare gli utenti
tramite i messaggi di posta.

Propositi di questo documento

Negli ultimi anni la volonta di mostrare le prove concrete dei propri risultati € aumentata significativa-
mente e continuera a farlo. Un portfolio digitale professionale fornisce la testimonianza dei punti di
forza di un individuo che vuole mostrare la propria gamma di competenze, conoscenze e esperienze,
ai potenziali datori di lavoro. Lo scopo di questo manuale € di fornire agli utenti del Database e del
Portale del Portfolio Digitale informazioni utili per la navigazione, la progettazione e la promozione
del portfolio al fine di raggiungere il pubblico desiderato, soddisfare le proprie esigenze, semplificare
il processo del pensiero creativo e presentare solidi risultati professionali.

Il manuale di istruzioni per il Portfolio Digitale EDIPUS é costituito da 3 parti principali:

Parte A) che include indicazioni su come creare un portfolio digitale;

Parte B) che comprende le linee guida tecniche per gli studenti su come creare il proprio portfolio
digitale e come utilizzare il software EDIPUS Digital Portfolio;

Parte C) che si concentra su come promuovere il portfolio digitale creato.
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A. Portfolio Digitale EDIPUS:
significato, contenuto, suggerimenti
utili e limiti

Un portfolio studenti & una collezione di lavori accademici rilevanti e di altre testimonianze educative,
che vengono raccolti allo scopo di:

1) valutare la qualita dei corsi di apprendimento, i progressi dello stesso ed il conseguimento del titolo
accademico;

2) determinare se gli studenti abbiano rispettato gli standard di apprendimento o altri requisiti acca-
demici per i corsi, la promozione e la laurea;

3) aiutare gli studenti a riflettere sui loro obiettivi accademici e progredire come allievi;

4) creare un archivio per i lavori accademici, risultati e altre documentazioni.

| portfolio possono essere utilizzati per diversi scopi. Questa guida si concentra sulla creazione di
portfolio necessari per:

* Promuovere le proprie capacita durante i colloqui di lavoro

* Discutere efficacemente promozioni e aumenti di stipendio

* Richiedere borse di studio e/o sovvenzioni

* Documentare la qualita e la quantita della propria crescita personale

» Dimostrare precedenti esperienze di lavoro o di apprendimento per il credito formativo

Indipendentemente dallo scopo, i portfolio hanno la caratteristica di documentare le proprie capacita
e di raggiungere obiettivi attraverso esperienze professionali.

Sviluppare un portfolio aiuta la preparazione al colloquio, in quanto permette di pensare criticamente
alle proprie esperienze e risultati accademici. Gli studenti conoscono cosi il proprio apprendimento in
modo approfondito e diventano piu consapevoli delle proprie possibilita, del loro livello e dei miglio-
ramenti che hanno fatto. | portfolio consentono agli studenti di sentirsi padroni del proprio lavoro che
quindi non vedranno solo come una serie di incarichi, ma come un processo coinvolgente, istruttivo,
di crescita e di conferme.

Molti studenti perd si chiedono il perché dell’utilita di un portfolio digitale o un sito web personale.
Quando pensano a un portfolio, pensano a una collezione di lavori e di esperienze. Benché questo
sia in parte vero, un portfolio digitale puo essere molto di piu, rappresenta infatti una dichiarazione
professionale che aumenta la quantita di informazioni illustrate negli strumenti tradizionali come cur-
riculum o lettere di presentazione.

Quando si crea il proprio portfolio digitale, gli elementi da considerare sono il settore didattico, il met-
odo, il messaggio, il design e la struttura, mentre devono essere evidenziate le capacita di problem
solving creativo, e allo stesso tempo sottolineate le esperienze e le competenze rilevanti. Attraverso
la creazione di un portfolio digitale, ci si pud presentare al meglio al pubblico desiderato, attraverso
una comunicazione efficace, mostrando non solo documentazioni necessarie al campo lavorativo,
ma anche l'abilita di pensiero critico e la creativita. Inoltre vanno prese in considerazione anche le
esperienze di team building e team working e le competenze informatiche.
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A2. Linee guida utili: elementi importanti, creativita, sommario del profilo, suggerimenti su
cosa fare e non fare

A2.1 Elementi principali per creare un portfolio digitale

Per dare coerenza e continuita al proprio portfolio, si deve considerare tutto il materiale che testimo-
nia la corrispondenza tra il lavoro svolto ed i propri interessi, insieme alla formazione necessaria nel
proprio ambito di ricerca lavorativa.

In breve, il materiale va selezionato per invogliare il lettore a leggere e informarsi sul vostro lavoro,
oltre scegliere certificazioni ed esperienza che dimostrino il background professionale e accademico.
Va preferito un tono accogliente, ma che sia comunque professionale, per mantenere alta I'attenzione
del datore di lavoro.

Prima di iniziare € utile avere alcune idee in mente e delineare come le proprie esperienze siano col-
legate e quali siano gli elementi comuni. Questo dovrebbe comprendere esperienze accademiche,
lavorative, di volontariato, ed interessi extracurriculari.

La struttura del portfolio digitale deve essere chiara, leggibile e faciimente accessibile online. Duran-
te la stesura del portfolio vanno considerate le competenze funzionali, le capacita e gli strumenti, le
specialita del settore e I'ordine cronologico del proprio percorso accademico e lavorativo. Va anche
organizzata la struttura dei certificati e della bibliografia all'interno del portfolio. L’organizzazione del
portfolio serve da struttura che rende comprensibile al pubblico la coerenza nella raccolta di tutti gli
elementi che lo costituiscono. La funzionalita stessa del portfolio € migliore se tutti i suoi elementi
dialogano tra di loro.

Pubblico di riferimento

E molto importante pensare a chi sia il pubblico di un portfolio digitale prima di iniziare. Il pubblico de-
siderato ¢ il destinatario che si ha in mente durante la stesura del portfolio digitale, ovvero potenziali
datori di lavoro, universita. Ci si deve anche chiedere come verra utilizzato il portfolio in futuro, per
mantenere sempre validi gli obiettivi accademici e professionali. Cid consente di creare un portfolio
che sia adatto e usufruibile anche per un pubblico futuro. Pur non essendo I'unico fattore, un pubblico
definito aiutera a determinare cosa includere e come organizzare il portfolio.

Scrittura Riflessiva

Questo & I'elemento piu significativo del portfolio. La scrittura riflessiva consente di dare al pubblico
il giusto contesto per elaborare le certificazioni e le esperienze particolari e spiegare come queste
siano collegate. Nel farlo, ci si deve assicurare di fornire al pubblico un breve riassunto su quali siano
le proprie competenze e una dettagliata descrizione delle esperienze.

Varieta di materiali

E importante raccogliere e organizzare una varieta di materiali utili da includere nel portfolio. Inizial-
mente, si pud procedere con una vasta gamma di materiali per poi fare una selezione piu accurata
una volta sviluppata chiaramente l'idea del portfolio, che deve comprendere interessi personali, es-
perienze accademiche e professionali.

| materiali possono arrivare in una varieta di forme illimitata, tra cui testo scritto, immagini, documenti,
presentazioni elettroniche, pagine web, possono anche includere filmati o file audio. Questi variano
da video ad immagini, da progetti a risultati accademici. E anche molto importante iniziare a organiz-
zarli in modo da poterli trovare facilmente, eseguendo un backup affinché nulla venga danneggiato
0 perso.
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Ricorda che tale documentazione serve per presentare il percorso formativo e le esperienze profes-
sionali e puo essere caricata in vari formati multimediali ma scegliendone con cura I'attinenza.
Invece di aggiungere semplicemente i documenti PDF, si possono includere immagini e video. In-
oltre, I'utilizzo dei file audio pud aumentare il valore del portfolio € migliorare la sua presentazione.
Ad esempio, si possono utilizzare un breve discorso registrato, una performance musicale o una
descrizione del lavoro.

Diritti d’autore ed utilizzo equo

La natura pubblica di internet solleva importanti domande su cosa includere nel portfolio digitale
e come accreditarlo adeguatamente. Ogni volta che si utilizzano immagini o audio online si deve
essere consapevoli del diritto d’autore, del diritto d’'uso e dell’autorizzazione. Anche se tali concetti
possono essere complessi, lavorare rispettando questi parametri € una componente essenziale della
creazione del portfolio digitale.

Privacy e idoneita

Quando si seleziona il materiale da includere nel portfolio, i principi fondamentali da considerare sono
la privacy e l'idoneita. Meglio caricare materiale che sia volutamente associato al proprio nome e
considerare attentamente le informazioni personali rese disponibili online.

A2.2 Creativita e rappresentazione visiva

[l contenuto del portfolio & importante quanto la rappresentazione visiva del proprio lavoro. Il design
dovrebbe concentrarsi su uno stile facilmente leggibile che permette la navigazione intuitiva, con
collegamenti ipertestuali, immagini e supporti. L'elemento visivo del portfolio digitale & fondamentale
per comunicare chiaramente con il pubblico. Mantenendo la professionalita si pud essere comunque
creativi ed unici, anche attraverso la scelta del colore e del design che soddisfano sia la personalita
che gli obiettivi futuri.

E da preferire la natura accattivante di vari elementi del portfolio, come: colori, font e layout, la co-
erenza della progettazione rispetto alla struttura della pagina, al tema o al messaggio generale, il
design appropriato per il pubblico, la presenza di video e audio ecc. che aggiungono significato al
contenuto.

Anche se essere creativi € uno degli elementi fondamentali che cercano i datori di lavoro, solitamente
essi hanno un breve lasso di tempo per consultare il portfolio e pertanto avere un design over the top
in alcune circostanze potrebbe non aiutare.

La principale difficolta & la lunghezza del portfolio che si riflette nel tempo che il datore di lavoro imp-
iega a leggerlo. Darsi dei limiti sulla redazione di ciascuna delle parti del portfolio aiutera ad essere
concisi. Inoltre, utilizzare pochi punti chiave rendera piu facile collegarli tra loro creativamente. Tale
creativita se ben impiegata offre un grande vantaggio all’'utente.

A2.3 Come creare un video di presentazione interessante o scrivere una descrizione personale
A2.3.1 Come creare un video di presentazione personale

[l contenuto del portfolio & importante quanto la rappresentazione visiva del proprio lavoro. Il design
dovrebbe concentrarsi su uno stile facilmente leggibile che permette la navigazione intuitiva, con

collegamenti ipertestuali, immagini e supporti. L'elemento visivo del portfolio digitale & fondamentale
per comunicare
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A2.3 Come creare un video di presentazione interessante o scrivere una descrizione personale
A2.3.1 Come creare un video di presentazione personale

 Qualsiasi sia la modalita di esecuzione del video, 'importante & trasmettere chi sei e quali sono le
tue ispirazioni.

« E necessario comunicare informazioni semplici e dirette e non utilizzare linguaggi o informazioni
complesse.

* Mantenere breve il proprio video, meglio se sotto il minuto e mezzo

» Evitare discorsi lenti ed indecisi. Il pubblico non vuole perdere tempo.

» Bisogna mantenere il video breve in modo da catturare I'attenzione.

« Evitare di gesticolare, sembrare nervosi o indossare gioielli o abiti troppo appariscenti.

* Vestirsi in linea con la professione e I'ambiente di lavoro al quale si intende presentare la propria
candidatura.

* Includere sottotitoli nel video di presentazione, se necessario.

* Includere video animati utilizzando varie applicazioni online, se necessario.

A2.3.2 Come scrivere la propria descrizione personale

La propria descrizione personale consiste in una sorta di sommario sulla propria vita dal punto di vista
professionale.

* Includere argomenti quali: gli obiettivi importanti, le passioni, gli interessi e gli obiettivi futuri.

» Determinare esattamente cosa si intende realizzare aiuta i reclutatori ad immedesimarsi e a consid
erare il profilo del portfolio per la posizione che stanno ricercando.

* Scrivere uno o due paragrafi brevi.

* Il sommario rappresenta I'occasione per mostrare la propria personalita e lo stile di scrittura.

« Scrivere in prima persona rende il testo piu intrigante e comunica fiducia al lettore.

* Fornire un background delle proprie esperienze e sottolineare i propri risultati

» Considerare che piu parole chiave sono presenti, piu € alta la possibilita di essere presi in consid
erazione dalle agenzie del lavoro.

 Confrontare i portfolio di altri professionisti del proprio settore.

« Confrontare le descrizioni personali dei portfolio di altri professionisti del proprio settore.

A2.4 Cosa fare e non fare quando si crea un portfolio
Cosa includere nel portfolio

 Contenuti autoreferenziali

» Contenuti che dimostrino talento e abilita a un datore di lavoro e al pubblico

» Raccogliere tutte le esperienze in un unico elenco

 Confrontare i modelli di portfolio di altri studenti contribuisce ad elaborare idee per il proprio

» Essere positivi

» Dimostrare intelligenza nel correlare I'apprendimento scolastico con I'esperienza professionale

* Fare attenzione ai file audio lunghi. Piu di 30 secondi diventa noioso

* Prima di condividere il portfolio digitale, controllare gli errori

* Leggere attentamente il contenuto per evitare errori di ortografia o grammatica

» Condividere con altri studenti, docenti o agenzie per il lavoro il proprio portfolio, per avere un
riscontro esterno

* Controllare tutti i collegamenti per assicurarsi che il risultato finale sia quello desiderato

* Ricordarsi di aggiornare il portfolio digitale quando necessario, in modo che le informazioni
rimangano rilevanti e accurate

-8- EDIPUS GUIDA PER L’'UTENTE



POV A

* Ricordarsi di indicare il proprio status una volta impiegato

Cosa NON includere nel tuo portfolio

» Esagerare non & sempre positivo. In altre parole, meglio non includere troppe esperienze lavorative
solo per spavalderia

* Assicurarsi di scegliere i lavori migliori

* Pensare alla qualita piu che alla quantita

» Aggiungere materiale copiato da riviste, fumetti, animazioni, copertine CD o filmati non & accettabile.
Le creazioni, infatti, se aggiunte, dovrebbero essere personali

« Evitare immagini troppo banali o stereotipi

« | discorsi ufficiali non sono considerati adatti

» Evitare dichiarazioni eccessivamente generiche “Sono capace e sto lavorando duramente” Queste
dichiarazioni non sono attraenti per i datori di lavoro, a meno che non siano supportate da esempi
concreti

A2.5 Linee guida per lo sviluppo del portfolio digitale
Quando € il momento di sviluppare il proprio portfolio, assicurarsi di procedere alle fasi successive per
scrivere un curriculum competitivo

» Raccogliere tutto il proprio lavoro
* Considerare diversi documenti
* Notare i punti di forza ed invece le sezioni che necessitano di miglioramenti
* Valutare ogni esperienza e considerare se includerla o meno nel portfolio
* Annotare i propri sulla costruzione del portfolio
* Ascoltare i consigli di docenti, genitori, amici, colleghi universitari o studenti pit anziani sul proprio
portfolio
* Rivedere il proprio portfolio considerando queste domande:
- I mio portfolio mostra una serie di esperienze lavorative?
- Evidenzia i miei miglioramenti?
- Sottolinea il mio modo di pensare ed agire?
- Fornisce a me e agli altri un’idea del mio percorso e dove vorrei arrivare?
- Rappresenta chi sono?
* Ricordare di datare tutte le esperienze lavorative
* Rivedere i propri obiettivi
* Riconoscere il proprio percorso ed essere orgogliosi dei progressi
» Essere consapevoli di sé stessi e delle proprie capacita
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A3. Categorie del portfolio, conte-
nuti ed esempi

CATEGORIE

PORTOFOLIO CONTENUTI E PROVE

DIGITALE

A3.1 Per quanto riguarda la presentazione del proprio background educativo, i titoli di
Educazione studio (laurea, universita, corsi) vanno inseriti in ordine cronologico.

Includere gli studi all’estero, concentrandosi sulle competenze migliorate e sulle
esperienze acquisite oltre alle conoscenze accademiche (imparare una nuova
lingua, migliorare le capacita di comunicazione, sviluppare una consapevolezza
della cultura)

Prove:

 Laurea e/o Diploma
« Attestati;

* Saggi;

e Premi;

« Certificati di mobilita;
¢ Video, Audio, ecc.

A3.2 Mettere in evidenza I'esperienza di lavoro in ordine cronologico, indicando le
Esperienze responsabilita chiave della posizione ricoperta, le competenze migliorate e le
lavorative esperienze acquisite.

Presentare un tirocinio o un’esperienza portata a termine (la scelta del posto
specifico, le responsabilita, le abilita migliorate e le esperienze acquisite).

Indicare il settore nel quale si & fatto volontariato (problemi sociali, sensibiliz-
zazione culturale, eventi di intrattenimento, problemi ambientali, politica ecc.),
le attivita e i compiti svolti, le competenze migliorate e le esperienze acquisite.

Se possibile, spiegare il proprio ruolo nell’'organizzazione di eventi durante o
dopo gli studi, le responsabilita, i successi ottenuti, le competenze migliorate
con I'accento sulla comunicazione, il lavoro di gruppo, 'organizzazione, le sca-
denze.

Prove:

« Contratto;

* Lettere di nomina;

* Incentivi per giovani;

* Menzione onoraria per il lavoro di volontariato;
* Certificati;

* Foto, Video, Audio;

» Referenze del responsabile/coordinatore ecc.
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A3.3
Progetti
(accademici,
di ricerca, di
sviluppo
prototipi,
partecipazi-
one a

concorsi ecc.

A3.4
Capacita e
competenze

A3.5
Lingue
straniere

A3.6
Conferenze
ed eventi

roe

Includere progetti passati o attuali (titolo, obiettivi, metodologia, team, risultati
principali, ruolo e responsabilita), inclusi i progetti accademici, lo sviluppo di
prototipi di ricerca, la partecipazione a concorsi ecc.

Per quanto riguarda la partecipazione a concorsi, dovrebbe essere fatta pre-
sente, insieme alla data, la motivazione per la partecipazione, I'oggetto della
presentazione, I'eventuale premio vinto.

Prove:

» Referenze del responsabile/supervisore;
* Relazioni, documenti;

« Studi e metodologie, grafici;

* Progetti;

* Video, audio, foto;

* Certificazione e premi.

In questa categoria si possono presentare creativamente le proprie abilita e
fornire esempi inserendo link da altre sezioni. Inoltre, si possono includere nuovi
esempi a seconda del campo di studio o del lavoro desiderato.

Come presentare le proprie abilita al pubblico:

« Comunicare efficacemente;

» Dimostrare la conoscenza ed esperienza accademica necessaria per il settore
di lavoro scelto;

* Mostrare un pensiero critico e creativo;

* Sviluppare le conoscenze e le competenze per lavorare con gli altri in modo
professionale e costruttivo;

» Dimostrare la conoscenza e le competenze informatiche.

Questa categoria comprende la presentazione del livello di conoscenza delle
lingue straniere (ascolto, lettura, interazione orale, produzione orale, scrittura)
attraverso il Quadro Comune Europeo di Riferimento per le Lingue, spiegando
quando e dove si € imparata la lingua e per quanti anni (studio o viaggio all’'es-
tero, mobilita Erasmus+, origine bilingue, soggiorno all’estero ecc.).

Prove:
* Certificati;
« Video e/o registrazione audio della comunicazione nella lingua indicata.

Anche la partecipazione alle conferenze e agli eventi & utile descriverla in or-
dine cronologico, nominando I'organizzatore dell’evento, gli oratori, i principali
argomenti discussi ecc. Una prova efficace potrebbe includere certificati, audio
o video di presentazione.

Prove:

* Certificato di partecipazione;
* Registrazioni audio o video di presentazione.

EDIPUS GUIDA PER L’'UTENTE
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A3.7 La formazione permette di sviluppare la capacita di fare qualcosa piuttosto che
Certificazioni  sapere qualcosa. Molto spesso la formazione & specifica per le esigenze forma-
e corsi di tive, la vocazione o le competenze gia acquisite.

formazione

In questa sezione si puo:

* Elencare le esperienze formative (ordine cronologico, organizzatore e durata).

» Descrivere la partecipazione a corsi, le principali competenze acquisite € il loro
utilizzo. Si deve includere titolo, ambito di formazione, organizzatore, durata
del corso ecc.

* Includere competenze ed esperienze collegate alla comunicazione, al net
working, al parlare in pubblico e a qualsiasi tema col fine di migliorare sé stessi.

A3.8 Affinché il tuo curriculum susciti interesse nel potenziale datore di lavoro, deve
Curriculum essere professionale, pulito, diretto, privo di errori grammaticali ed elencare chi-
Europass aramente le abilita, esperienze accademiche, di lavoro e interessi.

* Regola 1#: Non far perdere tempo al datore di lavoro

* Regola 2#: Scrivere una sintesi coinvolgente — concentrarsi sugli
obiettivi

* Regola 3#: Includere parole chiave importanti e contenuti rilevanti

* Regola 4#: Fare attenzione alla formattazione

* Regola 5#: Prestare particolare attenzione alla lettura / ortografia /
grammatica

* Regola 6#: Essere brevi e diretti - elencare il percorso di formazione e
I’esperienza lavorativa

* Regola 7#: Elencare i risultati e le realizzazioni lavorative

* Regola8#: Includere ulteriori informazioni - hobbies — riferimenti

* Regola 9#: Aggiungere collegamenti ipertestuali e link social media
professionali

* Regola10#: Controllare che I’indirizzo mail ed il destinatario siano corretti
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B. Linee guida tecniche per gli stu-
denti, come creare un portfolio dig-
itale e come usare Il software del
Portfolio Digitale EDIPUS

B1. Registrazione / Accesso

* Per essere in grado di accedere e utilizzare EDIPUS DPP & necessario un account. Per ottenerlo il
primo passo é registrarsi.

» 2 modi di registrazione:
- Creando direttamente I'account EDIPUS
- Usando un account Google

Le stesse modalita si applicano anche per I'accesso.

» Metodo: utilizzare semplicemente le tue credenziali
* Via Google: accedere dal proprio account di Google

B2. Sicurezza

L’autenticazione ¢ utilizzata dalla piattaforma e dagli sviluppatori per assicurarsi di sapere esatta-
mente chi & in grado di accedere alle informazioni, permettendo inoltre alla piattaforma di mantenere
un rapporto stretto con gli utenti.

EDIPUS

European Digital Portfolio for
University Students

Email Password

Forgot your Password? Create EDIPUS DPP Account
G Login using Google
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B3. Navigazione

Elenco delle caratteristiche disponibili e breve spiegazione di cid che si pud trovare in ogni pagina.

epipus™™

{2 Portfolio Home [ Portfolio Folders/Categories & Portfolio Information {8 Account Settings <] Logout

5 principali categorie:

1. Home

2. Sezioni

3. Informazioni

4. Impostazioni Account
5. Log out

PORTFOLIO FOLDERS

Neo Pictare lkl)‘.&.' i\
YWEEKY
BAJEERS
Loizos Hadjiantoni, Cyprus )Uﬁtku
)
BIRKBECK. UNIVERSITY OF LONDON e )
ceK
MASTER'S DEGREE v JEC

INFORMATICS, COMPUTER SCIENCE EDUCATION WORK EXPERIENCE
Share this links with others:
demo.edipus.me/business/student-
view-free/4s

\

M S

Profile Summary OPENFOLDER  DESCRIPTION

have programming at v in lava

-
A
e e e SKILLS & COMPETENCIES FOREIGN LANGUAGES <

La Home del portale prevede:

1. Foto del profilo

2. Video Introduttivo e Riassunto del Portale
3. Sezioni
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Folders/Categories of Loizos Hadjiantoni

OPEN FOLDER DESCRIPTION

EDUCATION WORK EXPERIENCE PROJECTS SKILLS & COMPETENCIES

: \

prpes

FOREIGN LANGUAGES CONFERENCES TRAINING

Nella categoria Sezioni si possono sia creare che modificare contenuti.

epipus™™

 Portfolio Home [ Portfolio Folders/Categories & Portfolio Information & Account Settings <] Logout

Personal lnformatlor
Academic Information

Nork Experience

Introductory Video

Personal Statement

Tag your Portfolio

Le informazioni del portfolio contengono:
1. Informazioni personali

2. Informazioni accademiche

3. Esperienze lavorative

4. Curriculum Europass

5. Video di introduzione

6. Sommario

7. Tag del profilo
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EDI USIKT

) Portfolio Home [0 Portfolio Folders/Categories & Portfolio Information & Account Settings <] Logout

Change your EDIPUS DPP Password

CHANGE YOUR PASSWORD

Current Password
New Password

Confirm New Password

Update Password eI

Nella sezione Impostazioni Account si pud modificare la password di accesso a EDIPUS DPP
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B4. Informazioni Personali

PERSONAL INFORMATION

First Name

LOIZOS

Last Name

HADJIANTONI

Country of Origin

None

Cicy

None

Date of Birth
Gender

EDIPUS Profile Picture

No Picture

G Choose Picture from your Google Drive Clear

B5. Sommario

PERSONAL STATEMENT

Create/Edit your Personal Statement

I have programming ability in Java, Oracle, SQL and jQuery also PHP, Javascript, HTMLS & CSS3. My curriculum comprises of courses like Advances in Data
Management, Data Warehousing and Data Mining, Component Based Software Development, Search Engines and Web Navigation, Internet and Web
Technologies. Information Retrieval and Organisation, Object-Oriented Design and Programming, Semantic Web, Database Management Systems, Graphical
Systems Analysis and Design and Programming in Unix-line Environment. For my master's dissertation project, | developed an Android application in Java.

B6. Parole chiave/Tag — Ricerche testuali

Tag Your Portfolio

ADD KEYWORDS/TAGS THAT DESCRIBE YOU BEST

Loizos Hadjiantoni Tags/Keywords Ang
Save Changes &l AngularJS

Django

Qui si possono aggiungere parole chiave / tag al portfolio

EDIPUS GUIDA PER L’'UTENTE
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Title (*) European University Cyprus
Select Folder (*) Example 1
Privacy Settings (*) Public

Content Tags/Keywords m B

#bachelor

Content Body File b o nat~ Tablev Tools~
#back-end

i
il
il
%
3

y

)
Il
Il
1]

#business

#businessadministration

Mentre cosi si aggiungono parole chiave / tag al contenuto del portfolio
B7. Il mio Portfolio
B7.1. Aggiungere nuove categorie e sotto categorie

» Dinamico=non pienamente strutturato
» Semi strutturato
» Struttura delle categorie originali e permanenti

- Educazione

- Esperienza lavorativa

- Progetti

- Capacita e competenze

- Lingue straniere

- Conferenze

- Formazione
» Tutti i contenuti vengono creati tramite un editor online
« E possibile aggiungere contenuti per una migliore ricerca (tramite il database)
* File - Collegamenti - Video - Immagini ecc.
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Creazione delle Categorie

Folders/Categories of LOIZOS HADJIANTONI

EDUCATION

FOREIGN LANGUAGES

Creazione dei contenuti

Tite (%)

Sedect Foider (*)

Privacy Sestings (*)

Content Tags/Xeywords

Content Body

Education

Public

CONFERENCES TRAINING

Create Folder/Category

Fle~ ESt~ insen~ View~ Format> Tadler Toos~

N 7 Formes -
& ® B8 o

B/ EXEIME-E-ID S W
A-A-©

EDIPUS GUIDA PER L’'UTENTE

PROJECTS

[ Napaxeiw oupminpusete autd 1o nedio.

4 Create Folder

SKILLS & COMPETENCIES

Words 0

-19-




4 «
B8. Aggiungere/modificare e eliminare categorie

& Portfolio Information 8 Account Settings <] Logout

[ Create Content + Create Folder % Delete Folder

Are you sure you want to
delete this folder and all its
contents?

+Yes %X No

Non & possibile eliminare le categorie fisse
Il software permette solo di eliminare le categorie create personalmente.

B8.1. Impostazioni della privacy e restrizioni

Edit Content

Title (*) European University Cyprus
Select Folder (*) Example 1
Privacy Settings (*) Public

Private
Content Tags/Keywords S

* Nel creare nuovi contenuti, si deve decidere se il contenuto sara privato o pubblico. Cio pud essere
fatto tramite le impostazioni di privacy.

* Pubblico: tutti possono vederli

* Privato: solo 'utente pud vederli
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B9. Editing

Fiev Edit~ Insert~ View~ Format~ Tablev Tools~
& ® Fomts~ B /7 E E T E =S-E-F2 82 L W&

& ® Bl © A-A-©

Consente di inserire testo, collegamenti e immagini, creare tabelle, incorporare video nel testo.

B10. Gestione dei file

« | file hanno un ruolo fondamentale nella creazione del profilo

* DISCLAIMER: EDIPUS non memorizza alcun file o immagini caricate.
* Tutti i file vengono salvati sul proprio Google Drive personale

« E possibile gestire i file sul proprio GD anche al di fuori del’EDIPUS

Insert link

url

Text to display
Title

Target
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Google Drive Upload

Folders

BB information

Files

Cancel
| Select file
Google Drive Upload
Cancel

B11. Glossario

Studente

Persona attualmente iscritta ad un programma ufficiale di studio di istruzione superiore.
Alumni

Persona gia laureata in un programma ufficiale di studio di istruzione superiore.

Datore di lavoro

Responsabile del reclutamento di personale o tirocinanti.

Descrizione

Descrizione / Dichiarazione di partecipazione/ attivita rilevanti incluse in un portfolio digitale.
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Prova

Un documento che supporta / testimonia una dichiarazione fatta nel portfolio digitale.

Portfolio digitale

Raccolta di dichiarazioni e corrispondenti prove, organizzate in un formato semi-strutturato che de-
scrive gli eventi / attivita rilevanti della vita accademica / professionale di qualcuno.

Portfolio dello studente

Portfolio digitale dello studente.

Contenuto del Portfolio

Una particolare dichiarazione e la corrispondente prova incluse nel portfolio degli studenti.

Sezioni del portfolio

Una raccolta di Eventi / Risultati / Attivita svolte.

Documenti

Un documento di qualsiasi tipo (pagina web, report, prototipo, discorso, articolo multimediale, con-
ferenza, certificato) in qualsiasi formato (testo, immagine, audio, video, pdf, ppt) che supporta una
dichiarazione.

Attivita

Elenco di attivita correlate, eseguite in un determinato periodo di tempo con un obiettivo specifico in
mente. L'inizio e la fine dell’attivita stessa sono gli eventi.

Eventi

Alcuni si verificano in un momento specifico. Di solito associati ad un particolare risultato.

Evento chiave

Un evento che ha scaturito un risultato di particolare importanza, come il completamento della carri-
era accademica (esempio: diploma di laurea).

B12. EDIPUS Banca dati

FILTERS
SELECT FIELD OF STUDIES

SELECT DEGREE

Master's Degree -
COUNTRY

Cyprus -

Sort by Popularity

With Work Experience

APPLY FILTERS

Consente di ricercare lo studente nell’ EDIPUS o di filtrare la banca dati.
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Portfolio of Nuno Escudeiro

o MO S B STUDENT FOLDERS £3 PUBLIC CONTENT OF WORK EXPERIENCE

J Education This folder contains content related to the student's
Work Experience

4. Work Experience
LJ Projects

L Skills & Competencies (job1
LJ Foreign Languages [ job 2
4J Conferences

L Training

LJ Hobbies

L Pets

Experience
Date Company / Organization Position & Job Description
Sta

Nuno Escudeiro, Portugal

Introductory Video

arted on: Oct. 1, 2016 ISEP Cooker
¥ On Going... Cooking meals for thousands of student
Profile Summary
v day e niobte Erave ried on: Oct. 14, 2009 The Plane Bar tender
e mez-vo Completed on: Sept. 30, 2016 serving drinks
Started on: Jan. 26, 1999 The Boat Rowing man

Completed on: June 23, 2014 Make the boat move

= Education
Date University Degree & Field of Studies Accumulated ECTS

Add Nuno to your Basket?

Select the basket to add this student:

Test 1 v

Basket 2

Consente di visualizzare il profilo degli studenti e aggiungerli al carrello.
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C. Vantagqi, punti di forza e co-
municazione delle proprie capac-
ita e interessi al potenziali datori
di lavoro

Il vantaggio di un portfolio digitale & che € possibile includere dettagli che di solito non sono inclusi
in un curriculum vitae, in quanto piu breve. Nel portfolio digitale si possono esprimere in maniera piu
completa i propri obiettivi e piani riguardanti la crescita personale e professionale.

C1. Vantaggi per I'impiego
| vantaggi per I'utilizzo di un portfolio digitale sono diversi, sia per i candidati che per i datori di lavoro.
A. Vantaggi per i candidati

Il Portfolio Digitale € una versione piu ricca di un curriculum vitae in cui i candidati possono pre-
sentare, esprimere e illustrare sé stessi in modo personale e creativo, ma sempre professionale,
per dimostrare al pubblico le conoscenze, I'istruzione, I'esperienza lavorativa, i progetti, la filosofia,
attraverso vari esempi e prove del proprio lavoro, tra cui presentazioni, foto, pubblicazioni, audio clip
o video.

Il portfolio digitale pud contenere diverse cartelle (7 cartelle nellEDIPUS: educazione, esperienza
lavorativa, progetti, abilita e competenze, lingue straniere, conferenze e formazione) che possono
includere il curriculum, I'esperienza, le capacita e le competenze dei candidati, tesi, lettere di referen-
ze, certificati di formazione specializzata, lavori scritti, progetti, presentazioni, case study, attestazioni
di volontariato o sviluppo professionale e partecipazione a performance artistici, il tutto per fornire un
quadro piu completo dei candidati. Queste caratteristiche non vengono piu veicolate da una forma di
valutazione tradizionale e oggettiva, come il curriculum vitae comune europeo.

Il portfolio digitale & destinato a fornire piu spazio, maggiore liberta e flessibilita per trasmettere
digitalmente informazioni piu pertinenti sui candidati ai datori di lavoro. Permette quindi ai candidati
di spaziare molto di piu rispetto al proprio curriculum o lettera di presentazione, in quanto possono
sviluppare e promuovere la propria identita digitale e professionale. Il portfolio diventa uno strumento
di riflessione che documenta le caratteristiche dei candidati, cosi come il loro capitale umano che li
rende differenti dalla massa.

Inoltre, I'utilizzo di un portfolio elettronico da parte dei candidati sottolinea la loro capacita tecnica e
conoscenze web ed informatiche, fattori importanti in una generazione di tecnologie avanzate, in cui
la presenza digitale € di grande importanza, soprattutto nel competitivo mondo professionale. Tutta-
via, per essere facile da utilizzare, il portfolio digitale deve essere guidato da obiettivi, organizzato e
basato su dichiarazioni e prove.

In ultima analisi, i candidati possono aggiungere un link al loro portfolio digitale sulla loro presentazi-

one, firma elettronica, biglietto da visita e profilo online (Monster, LinkedIn, ...) in modo da essere |l
piu visibili e piu accessibili possibile.
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| portfolio digitali si utilizzano anche per facilitare una gamma di competenze e benefici tra cui:
» Competenze attive di apprendimento;

* Definizione degli obiettivi (sia d’istruzione che di carriera);
» Apprendimento indipendente / autonomo;

* Apprendimento collaborativo;

» Competenze intra-curricolari;

» Competenze interpersonali di comunicazione;

+ Capacita di autovalutazione e auto-regolamentazione;

» Competenze di alfabetizzazione digitale;

* Prontezza di lavoro;

* Apprendimento permanente;

* Autogestione;

» Autoconsapevolezza.

B. Vantaggi per i datori di lavoro

Oltre ai vantaggi generali di un portfolio digitale elencati precedentemente, ci sono quattro vantaggi
principali per i datori di lavoro per reclutare attraverso i portfolio elettronici.

Sostegno durante il processo di reclutamento

“Costruire e mantenere un portfolio digitale aiutera gli studenti ad essere preparati meglio per
il processo di reclutamento, il che significa che la qualita delle domande di lavoro migliorera.
Gli studenti saranno in grado di rispondere piu efficacemente alle domande e ai criteri di
selezione del colloquio utilizzando un’ampia varieta di esempi di vita reale. Questo rendera
piu facile per i datori di lavoro valutare con precisione le qualita e I'idoneita di ogni candidato”.

Uno dei vantaggi del portfolio quando viene utilizzato per fare una domanda di lavoro € che aiuta i
datori di lavoro nel processo di reclutamento con una riduzione dei tempi di selezione. Infatti, & stato
affermato dal datore di lavoro che il portfolio elettronico € uno strumento di reclutamento che fa ris-
parmiare tempo e denaro. Grazie alle distinte sezioni che possono essere create in un portfolio dig-
itale (7 cartelle EDIPUS: educazione, esperienza lavorativa, progetti, capacita, competenze, lingue
straniere, conferenze e formazione), consente al reclutatore di avere un rapido accesso a specifiche
competenze, una caratteristica che non € di solito disponibile durante le fasi iniziali del processo di re-
clutamento. In questo modo il reclutatore ha un modo semplice ed efficace per valutare e convalidare
le competenze dei candidati attraverso il portfolio digitale, ed € in grado di effettuare una selezione
anticipata di candidati qualificati per la posizione.

Inoltre, grazie al formato del portfolio digitale, i datori di lavoro hanno informazioni piu dettagliate
sul candidato poiché questo puo includere eventi interessanti e obiettivi raggiunti espressi in modo
creativo nel portfolio.

E anche importante evidenziare che i datori di lavoro possono accedere al portfolio dei candidati 24
ore su 24, cioe prima, durante o anche dopo il colloquio, possibilita che puo contribuire in modo signif-
icativo alla decisione del datore di lavoro in relazione all’'assunzione. Infine, il portfolio offre opzioni di
contatto immediato e di conseguenza offre una migliore accessibilita sia al richiedente che al datore
di lavoro.
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Maggiore varieta di Prove

“Mi piace molto il concetto di avere un elenco di prove che possa essere utilizzato per aiutare
a capire come gli studenti pensano e come formulano le loro conclusioni e giudizi ... In questo
modo i candidati migliori emergono piu facilmente... Il portfolio da la possibilita di approfon-
dire le caratteristiche di ogni studente*.

“] portfolio digitali sono visivamente attraenti. lo li chiamerei Curriculum live.”

Un altro grande vantaggio del portfolio digitale & che fornisce un elenco di prove piu ampio di un
normale curriculum vitae nel formato A4 europeo. Con il portfolio si possono dimostrare competenze
che risultano rilevanti agli occhi del datore di lavoro per avere successo nella propria organizzazione
o azienda. | candidati possono offrire al lettore una visione di cio che li rende idonei al lavoro che
cercano, attraverso un video del loro lavoro, un saggio di analisi critica su una nuova teoria o addir-
ittura immagini di un modello architettonico creato. Possono produrre un portfolio professionale per-
sonalizzato per mostrare la formazione, I'etica ed esperienza lavorativa, le capacita e competenze,
i risultati, i progetti e cosi via. Tali risultati e prove possono essere visti e giudicati direttamente dai
datori di lavoro che possono decidere se vogliono portare avanti il processo di assunzione con quel
particolare candidato. Infatti, il portfolio offre una revisione diretta delle esperienze relative o meno al
settore lavorativo specifico. Inoltre, grazie al suo formato, il portfolio digitale offre una visibilita molto
piu sviluppata di un curriculum vitae classico.

“Fornisce semplicemente quella profondita aggiuntiva straordinaria che non puoi realmente
mettere su un CV”

“Mostra la tua personalita in un modo in cui un curriculum non riesce, ed & un modo non in-
vasivo per veicolare informazioni su di te a persone non conosciute”.

“Ad oggi, poiché non molte persone stanno utilizzando i portfolio digitali, & sicuramente una
sorpresa per noi quando qualcuno ne invia uno. Contribuisce a far emergere un candidato
dalla massa”.

Il portfolio digitale offre una visuale approfondita dei candidati ai datori di lavoro che non possono es-
sere ottenuti da mezzi di valutazione piu tradizionali e con formati obiettivo, come il curriculum vitae.
I portfolio digitale fornisce un quadro piu ricco delle prestazioni dei candidati e della loro personalita.
E infatti uno strumento unico che mostra non solo il curriculum vitae del candidato, ma anche la
sua personalita e le abilita che ha usato per presentarsi nel portfolio. Permette quindi ai candidati
di differenziarsi nel mercato del lavoro solo con i propri mezzi: competenze, personalita, creativita e
immaginazione per citarne alcuni.

Adattamento a nuove tecnologie
Il portfolio digitale si rivolge alle generazioni future che si stanno adattando alle nuove tecnologie e
a cio che possono offrire ai candidati. Come risultato del vantaggio tecnologico, i candidati utilizzano

questo strumento per vendersi sul mercato del lavoro in quanto offre loro I'opportunita di presentarsi
in un modo che non & stato possibile prima.
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C2. | metodi per la comunicazione con le aziende e i rischi correlati

Per contattare un datore di lavoro, i candidati possono scrivere una email o una lettera o addirittura
chiamare direttamente I'azienda. Questi sono generalmente i tre canali per applicare.

Tuttavia, oggi ci si pud anche candidare tramite social media come LinkedIn, Facebook e Twitter. Di
conseguenza, ci sono diverse opzioni per richiedere un lavoro. Per scegliere quale mezzo di comu-
nicazione sia piu adatto per un lavoro, il candidato deve tener conto del settore della societa e della
posizione per cui intende applicare. Infatti, se il candidato sta lavorando nel dipartimento di comuni-
cazione di una societa, € interessante distinguersi dalla massa contattando il datore di lavoro per es-
empio su Twitter. Non esiste un modo migliore per candidarsi, ma pud essere d’aiuto non trascurare
alcuni supporti in quanto possono essere utili.

Scegliere a quale persona rivolgersi nell'azienda (responsabile delle risorse umane, direttore): & piu
facile se i laureati hanno un contatto il cui nome pud essere utilizzato come introduzione al diparti-
mento risorse umane o addirittura al responsabile aziendale. Se i candidati non hanno tale contatto,
possono cercare di scoprire il nome della persona con cui dovrebbero parlare: il direttore aziendale,
un responsabile delle risorse umane, cercando sul sito web della societa o chiamando 'azienda per
chiedere a chi dovrebbero indirizzare la telefonata o I'email. Al posto della posta elettronica, inviare
una lettera o effettuare una chiamata al personale interno alla societa,

€ considerato piu professionale e dimostra che il candidato presta attenzione ai dettagli e di aver fatto
una ricerca accurata prima del contatto, in modo da distinguersi dagli altri fin dall'inizio.

Come indicato in precedenza, i candidati possono contattare il responsabile del dipartimento risorse
umane o direttamente il responsabile stesso dell’azienda per potersi candidare. Tuttavia, a volte con-
tattare le risorse umane pud essere rischioso per i metodi utilizzati internamente dall’organizzazione.
In quel caso, indirizzare personalmente I'email, la lettera o la telefonata al responsabile dell’assun-
zione, indicando il motivo per cui il candidato sarebbe una risorsa per I'azienda e chiedendo un
colloquio diretto, potrebbe essere piu efficace. Si potrebbe avere maggiore probabilita di successo
parlando con il dirigente perché questo non solo conosce esattamente le competenze specifiche
ed esperienze professionali del lavoro, ma valuta anche il talento particolare dei candidati. Tuttavia,
tale mossa puod risultare un tentativo per aggirare le risorse umane, che potrebbe essere visto come
troppo audace. | candidati devono pensare bene prima di agire e scegliere con attenzione la loro
strategia in base al tipo di azienda e la posizione cui ambiscono. Di conseguenza, i candidati devono
scegliere quale mezzo & il migliore per contattare 'azienda di interesse e prepararsi secondo il met-
odo che utilizzeranno, perché non possono prepararsi allo stesso modo per canali diversi. Infatti, &
molto piu accettato di essere meno formale e piu creativo quando ci si candida su Twitter o Facebook
rispetto a quando si scrive una email o una lettera. Non esiste un modo migliore per applicare per una
posizione, ma ci sono delle linee guida che possono aiutare gli utenti con il loro processo di candida-
tura. Tuttavia, essi devono sempre prestare attenzione che I'offerta di lavoro non preveda particolari
modalita sulla presentazione delle domande.

Ad esempio, se si decide di inviare un’email per applicare per un lavoro, si deve tenere presente
che questo & un passo importante nel processo di candidatura. La scrittura e la struttura della email
devono essere calcolate strategicamente, in quanto possono determinare il proprio potenziale futuro
in azienda. Innanzitutto va scelto I'oggetto della email, fattore decisivo per il successo. Infatti, se
I'oggetto non é scritto nel modo giusto, I'email pud finire nella cartella di spam o addirittura essere
cancellata dal destinatario. L'oggetto della mail deve richiamare I'attenzione del direttore o del di-
partimento risorse umane. Pertanto i candidati devono essere il piu concisi e chiari possibile sulla
posizione per la quale intendono fare domanda e devono anche fare il proprio nome in modo che sia
piu facile trovare in seguito la domanda nei passi successivi dell’assunzione. A volte, I'azienda pud
avere richieste riguardo a come scrivere 'oggetto di una email, che servono ad accertarsi la corretta
ricezione della mail.
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Per quanto riguarda il contenuto dell’email, si consiglia di prestare attenzione al modo in cui & scritta,
al contenuto e al modo in cui viene visualizzato nell’email. Il messaggio di posta elettronica dovrebbe
infatti essere una breve lettera di presentazione, relativamente concisa e non eccessivamente for-
male. Quando si scrive una email per candidarsi per una posizione, i candidati devono includere la
posizione per la quale stanno facendo domanda, una breve presentazione di sé stessi, il motivo per
cui hanno scelto I'azienda e come possono aggiungere valore e contribuire ad aumentare il successo
della stessa. Pertanto & consigliabile che i candidati si presentino, parlino della loro esperienza, delle
loro abilita, delle loro capacita, delle loro qualifiche e dimostrino che il proprio percorso lavorativo sia
pertinente alla posizione desiderata. A questo proposito, i candidati devono adattare il proprio approc-
cio a ciascuna societa per mostrare il loro impegno a lavorare e che sono preparati. Inoltre si consiglia
di fare una ricerca su Internet dell’azienda. Visitare il sito web per scoprire I'etica lavorativa, i prodotti
e servizi, la struttura e altre informazioni pertinenti: € un grande vantaggio da usare a proprio favore.
| candidati possono in questo modo decidere come presentarsi, come dimostrare il loro valore, sot-
tolineando cosa hanno da offrire che possa fare la differenza per 'azienda. Infine, si raccomanda di
chiudere I'email con una firma che indichi il nome completo del candidato, che comprenda le infor-
mazioni di contatto e anche, a maggior ragione, un collegamento al portfolio digitale.

Anche per candidarsi chiamando direttamente il dirigente interessato, molti dei consigli sulla scrittura
della email rimangono validi, con le dovute accortezze, senza rischiare di suonare come una voce
registrata o troppo formale. Anche altri mezzi di comunicazione possono essere utili in quanto offro-
no un filo diretto tra il candidato e la societa. | candidati possono connettersi in modo diretto con il
personale di reclutamento o il responsabile di una determinata azienda (telefono, Twitter, LinkedIn,
Facebook e cosi via) e si pud dimostrare un ulteriore livello di iniziativa. Inoltre, questo metodo da la
possibilita di ottenere maggiori informazioni sull’azienda, sul lavoro e sul processo di reclutamento.
In ultima analisi, € importante aggiungere che oggi i social media sono una grande parte del business
ed é quindi utile per i candidati seguire aziende e imprese su LinkedIn, Twitter, Facebook e attraverso
i blog, in modo da saperne di piu. In questo modo chi si occupa dell’assunzione notera che il candi-
dato & interessato ai social media dell’azienda.

Nel momento in cui si invia una candidatura per un lavoro, il richiedente deve contattare direttamente
I'azienda. E consigliato effettuare una telefonata alla societa dopo alcune settimane dall’invio della
domanda per presentarsi e richiedere la conferma dell’avvenuta ricezione della stessa. Questo pas-
saggio puo essere funzionale per stabilire un contatto tra il candidato e I'addetto all’'assunzione. In
questo modo, inoltre si possono anche ottenere piu informazioni sull’azienda, sul lavoro e sul proces-
so di reclutamento, che potranno portare ad un colloquio.

C3. Saper vendere le proprie capacita e competenze

Un passo difficile ma di massima importanza & la capacita dei candidati di sapersi vendere. Infatti,
presentarsi in modo esperto e creativo € fondamentale e decisivo per i candidati nel processo di
assunzione, in quanto puo renderli indimenticabili (in modo positivo e negativo). Si suggerisce che
i candidati si presentino e promuovano in modo sia professionale che personale, per essere notati
positivamente da parte dei reclutatori e si raccomanda ai candidati di prepararsi in anticipo. Prima
di tutto, € essenziale parlare del modo in cui i candidati si presentano a un datore di lavoro, ad un
pubblico e cosi via. Il modo di vestirsi, il comportamento, il modo di porsi, I'atteggiamento, il tono
della voce e il linguaggio sono fattori veramente importanti quando ci si sta presentando per ottenere
un lavoro. La prima impressione del candidato € quella che fara la differenza e che puo sicuramente
cambiare la dinamica del colloquio in corso o il potenziale futuro dei candidati. Per presentarsi ad un
colloquio o ad un evento professionale, si suggerisce di essere adeguatamente vestiti per 'occasi-
one, di agire professionalmente e di adottare un atteggiamento positivo, formale ed educato verso il
datore di lavoro.

EDIPUS GUIDA PER L’'UTENTE -29-



Foey e~

Ci sono diversi modi di promuovere sé stessi, ogni individuo infatti usa questa arte in modo molto di-
verso. | candidati possono utilizzare diversi metodi come il portfolio digitale, social media, presentazi-
oni, pubblicazioni, foto, audio-clip o video per presentarsi o per mostrare le proprie esperienze (realiz-
zazioni, abilita, competenze, obiettivi professionali e di sviluppo, ecc.). E sempre utile accompagnare
cid che si afferma con prove concrete. Per quanto riguarda il metodo, ci sono diversi consigli che
chiunque pud seguire in modo da essere preparato, sia per persone meno sicure di sé stesse che per
quelle audaci. Prima di tutto, quando ci si propone per un lavoro, & importante ricordare ai candidati
di mostrare consapevolezza di sé stessi, della propria vita, lavoro, capacita, competenze e risultati. |
candidati che sono consapevoli di cid che dicono e fanno e di come parlano di sé, sono responsabili
della loro storia. Questa ¢ la chiave principale dell’auto-promozione. Inoltre, si suggerisce che i candi-
dati rimangano fedeli a loro stessi e non tentino di essere qualcun altro. E meglio presentare sé stessi
in modo veritiero perché la sincerita € la chiave della riuscita del colloquio. Si raccomanda ai candidati
di fare una lista che quantifichi il loro valore come dipendenti e identifichi le loro migliori capacita e
competenze, avendo in mente cid che hanno raggiunto e di cosa intendono parlare senza dover pen-
sare troppo durante il colloquio. Quindi & consigliabile fare un elenco che quantifichi il valore come
dipendenti e individui i punti di forza attraverso competenze e risultati. Il tutto deve essere supportato
da prove concrete, come detto in precedenza. Inoltre, i candidati devono essere consapevoli del fatto
che, a seconda della posizione da ricoprire e della societa, alcuni risultati devono essere piu evidenti
rispetto ad altri perché piu rilevanti. Infatti, come previsto nella parte relativa alla posta elettronica,
i candidati devono adattare il modo di presentarsi ad ogni azienda e posizione e talvolta anche alla
personalita del reclutatore. Nell’elenco dei propri successi i candidati possono parlare dei precedenti
lavori, dei risultati del loro lavoro in un’azienda, dei propri punti di forza principali, dei progetti di suc-
cesso gestiti, degli impegni presi, dei premi vinti. Tuttavia, il discorso di auto-promozione deve essere
breve in modo da ottenere I'attenzione del reclutatore e non essere troppo lungo o addirittura noioso.
Inoltre, se i candidati sanno gia quali sono le competenze e i risultati rilevanti, sara piu facile esprim-
ersi nel modo giusto durante il colloquio senza doverci pensare troppo. Devono esporre in maniera
concisa e chiara in modo da essere sicuri che il reclutatore sappia cosa hanno fatto e cosa possono
effettivamente fare nell’lambito lavorativo, perché un titolo non rende la stessa idea. Cosi i candidati
devono esprimere in maniera interessante le proprie opinioni per ottenere 'attenzione del pubblico.

In terzo luogo, & necessario che i candidati esprimano il loro valore, come possono contribuire
all'azienda, cosa possono offrire, come possono fare la differenza nell'azienda, e cosi via. Devono
differenziarsi dagli altri candidati e assicurarsi che la loro particolare competenza sia presa in con-
siderazione e che dia al reclutatore o al dirigente una ragione per farsi assumere. Inoltre, parlare dei
propri obiettivi professionali & utile poiché fornisce ai reclutatori maggiori informazioni sui candidati.

| candidati devono essere sicuri e ispirare fiducia, perché dimostrare fiducia in sé stessi, nel proprio
lavoro e nelle proprie abilita aiuta ad attirare I'attenzione. | reclutatori e i dirigenti hanno meno diffi-
colta a lavorare con qualcuno che si conosce bene e che possiede la fiducia in sé stesso necessaria.

Il candidato si deve adattare all’ambiente in cui si trova in modo da fondersi e diventare parte di esso,
ad esempio considerando il livello di conoscenza delle persone con cui sta parlando e prepararsi in
anticipo un’idea dei punti di discussione. La personalita dei reclutatori € importante perché i candidati
potrebbero aver bisogno di cambiare il modo in cui si esprimono per farsi capire meglio dal datore
di lavoro. Infine, un fattore chiave & anche ascoltare attentamente la persona o le persone con cui il
candidato sta parlando e non di interrompere il colloquio, che dovrebbe essere una conversazione.

Il candidato dovrebbe cercare di far capire il messaggio di cid che sta dicendo durante il colloquio,
anche ponendo domande per assicurarsi di essere stato compreso. Si pud anche parlare di interessi
personali, quando si cerca di promuovere le proprie capacita, ad esempio parlando di interessi per-
sonali che sono legati alle aspettative del lavoro, come la scrittura di un blog per una persona che
vuole lavorare nel settore della comunicazione.
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C4. Evidenziare gli obiettivi di sviluppo professionale
“Chi non riesce a pianificare sta progettando di fallire” Winston Churchill

Per andare oltre al livello sia professionale che personale, i candidati possono creare un elenco di

obiettivi da raggiungere per migliorare le proprie prestazioni e la propria efficacia. Alcune ragioni per

creare un piano di sviluppo professionale potrebbero essere:

« E uno strumento tangibile valido anche per il futuro.

* Serve a dare la fiducia in sé stessi necessaria per il successo.

« Aiuta ad identificare necessita presenti e future, attivita specifiche e risorse necessarie.

» Crea un piano e una linea temporale strutturata.

* [ mondo del lavoro € in continuo cambiamento — | candidati devono saper crescere e migliorarsi
per proseguire.

» Minore sicurezza lavorativa — | candidati devono essere attivi, assumendosi la responsabilita della
propria crescita.

* |l Sistema lavorativo non ¢ piu elitario, non ci sono carriere prestabilite, i candidati devono trovare
da soli le opportunita di crescita.

Questo tipo di processo dimostra che i candidati possono essere proattivi nella vita come sul posto
di lavoro. Questo mostra un’alta comprensione dei propri punti di forza e debolezza e della volonta di
sviluppare un set di competenze per rimanere aggiornati nel mercato del lavoro: migliorare ed essere
eccezionali, per dimostrare di voler eccellere. Professionalmente, € ben considerata la volonta dei
candidati di condividere i propri obiettivi di crescita professionale e come raggiungerli in quanto dona
maggiore profondita alla loro candidatura o al proprio portfolio digitale.

| candidati dovrebbero delineare il proprio piano professionale con gli obiettivi presenti o futuri, i passi

da seguire per realizzare tali obiettivi ed il motivo per cui sono stati scelti. Cosi facendo si esprime un
modo costruttivo, razionale e prezioso di pensare e lavorare.
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Step per creare un proprio piano di sviluppo professionale:

Self-analysis fare un’analisi SWOT (Strengths-Weaknesses- Opportu-
nities-Threats) di sé stessi. Si tratta di una fase di au-
to-scoperta che aiutera a definire ed organizzare i futuri
obiettivi professionali

Impostazione dell’obiettivo definire dove si vuole andare

Ricerca identificare le competenze necessarie per progredire dal
punto in cui ci si trova al punto in cui si vuole arrivare in
futuro

Decision making decidere qual & il modo migliore per raggiungere i propri
obiettivi in base alle proprie necessita

Definizione delle azioni definire gli specifici step richiesti per raggiungere i propri
obiettivi

Risorse necessarie identificare quali risorse (tempistiche, budget...) sono neces-
sarie per implementare ogni azione del proprio piano

Organizzazione di tappe e sca- impostare una timeline, identificare le tappe fondamentali e
denze le scadenze per ogni azione del proprio piano (attenersi al
piano aiuta)

Implementazione € la messa in atto del piano. Si potrebbe avere bisogno di
aiuto esterno in questa fase

Monitoraggio aggiornare il proprio piano regolarmente, rilevando tutti i ri-
sultati raggiunti. Potrebbe implicare 'adozione di misure cor-
rettive

Premiare sé stessi festeggiare i propri progressi ed i risultati raggiunti aiuta a far
crescere la propria motivazione
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Introducao

Objetivo do projeto

O projeto EDIPUS visa desenvolver uma ferramenta para facilitar uma melhor compreensao das ca-
pacidades e qualificagbes e aproximar os alunos dos empregadores através de um método integrado
para apresentar e avaliar os seus perfis profissionais para assim atingir maiores taxas de empre-
gabilidade. Mais especificamente, o EDIPUS pretende pbr em pratica um sistema digital chamado
Portefélio Digital (DPP), que ira integrar muitos aspectos e recursos do percurso académico e profis-
sional dos estudantes num unico local (ponto de acesso unico), fornecendo uma ferramenta facil
de usar e um férum para a troca de informagdes entre formagédo — estudantes do ensino superior e
servigos —, por um lado, e o mercado de trabalho — empregadores —, por outro.

Apresentacdo do uso das ferramentas: Portal e base de dados

O Portal Portefélio digital permitira aos alunos gravar as suas experiéncias e apresenta-las aos em-
pregadores, tendo assim a hipétese de causar uma boa primeira impressao. O template do Portfélio
Digital disponivel estara estruturado e organizado de uma forma amigavel e de facil navegacéo,
além de ser direcionado para estudantes do ensino superior, diretores de carreira e empregadores.
O template incluira varias secgdes, como base educacional e profissional, experiéncia profissional,
capacidades e competéncias, etc. Estas experiéncias podem ser guardadas através de diferentes
meios de audio, video, ficheiros, pdf, etc..

A base de dados, por outro lado, servira de suporte para conselheiros profissionais e potenciais em-
pregadores na pesquisa dos portefélios dos estudantes, para gravar os portefolios dos estudantes
mais promissores numa area para isso destinada e contacta-los através da caixa de entrada.

Ambito deste documento

As expectativas de mostrar evidéncias eletronicas de “talentos” cresceram significativamente nos ul-
timos anos e continuarao a acelerar. Um portefélio profissional fornece evidéncias do melhor trabalho
de um individuo, permitindo mostrar de uma forma Unica as suas capacidades, conhecimentos e ex-
periéncias a possiveis empregadores. O objetivo deste Guia do Utilizador é fornecer aos utilizadores
da Base de Dados e do Portefdlio informagdes Uteis sobre a navegagéao, o design e a promogao dos
seus portefélios, de forma a alcangar o publico-alvo apropriado, satisfazer as suas necessidades e
incentivar pensamentos criativos, ao apresentar desta forma resultados profissionais.

O guia do utilizador do portefdlio digital EDIPUS é composto por trés partes principais:
Parte A) que inclui orientagdes sobre como criar um portefdlio digital;
Parte B) que inclui as orientagdes técnicas para os alunos sobre como criar o seu portefélio digital e

como usar o software EDIPUS Portefdlio Digital;
Parte C) cujo foco incide na promogao do portfélio digital criado.
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A. Portefolio Digital EDIPUS:
relevancia, conteudo, conselhos uteis
e limitacoes

A1. O que é um Portefélio Digital: defini¢do, contetido e funcionalidades

Um portefélio € uma colegéo de trabalhos académicos e outras evidéncias de formagéo compiladas
com o propoésito de:

1) avaliar a qualidade de trabalhos curriculares, o progresso do percurso académico e os objetivos
de formacgao;

2) determinar se o aluno cumpriu os standards requeridos ou atingiu os niveis académicos exigidos
para concluir um curso ou para obter uma graduacéao;

3) ajudar e acompanhar uma reflexdo continuada sobre os objetivos de carreira e o progresso
académico do aluno e

4) criar e manter um repositério duradouro de trabalhos académicos e outra documentacéao de relevo
para o percurso académico e para a carreira profissional.

Os portefélios podem ser utilizados com varios fins em vista. Este guia foca-se na criagdo de por-
tefélios com o propdsito de:

= Demonstrar competéncias em entrevistas de emprego

= Negociar promog¢des e aumentos de salario

= Concorrer a bolsas e/ou fundos

= Documentar a qualidade e a quantidade dos desenvolvimentos profissionais

= Fornecer evidéncias de trabalhos executados ou experiéncias educativas prévias para efeitos de
creditagdo académica

Independentemente do propdsito, os portefélios documentam competéncias e realizagdes académi-
cas e profissionais através de exemplos concretos do trabalho executado.

O processo de criar e manter um portefélio ajuda a preparagdo de entrevistas conduzindo a uma
reflexdo critica sobre as experiéncias e realizagdes da vida académica e profissional do individuo.
Ao criar o seu portefdlio os alunos refletem sobre o seu percurso educativo e tomam consciéncia das
suas concretizagdes efetivas, sobre 0 seu posicionamento atual, sobre os seus objetivos e sobre o
percurso que os pode conduzir a eles. Os portefélios ajudam os alunos a interiorizar as suas con-
quistas e a assumir o sentido de posse e controlo sobre as suas realizagdes ndo como um simples
conjunto de respostas avulso a solicitagées/obrigacées académicas mas como um processo envol-
vente, informativo/formativo e de auto-afirmagéo.

Varios estudantes, porém, questionam-se sobre a utilidade de um portefdlio digital ou de um website
pessoal. Estes alunos associam um portefélio digital a uma mera colegédo de trabalhos e experién-
cias. Um portefdlio digital pode, e deve, ser muito mais do que isso. Um portefélio digital pode
ser uma afirmacgao clara sobre o potencial académico e profissional do seu autor e pode fornecer
evidéncias e informagdes cruciais a terceiros que transcendem as possibilidades das ferramentas
tradicionais como sejam o CV e as cartas de apresentacgao.
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A2. Diretrizes uteis para a criagao de um portefélio digital: elementos importantes, criativi-
dade, sumario executivo, o que incluir e nao incluir

A2.1 Elementos e principios base para a criagao de um portefdlio digital
A organizag¢do do material: coeréncia e continuidade

Para garantir a coeréncia e a continuidade ao longo de todo o portefdlio, todo o material deve ser
selecionado tendo em mente uma visédo holistica, unificada, da argumentagéo do valor do autor
enquanto individuo com conhecimento e competéncias de relevo para um determinado propdsito/
emprego. Essencialmente, o aluno deve selecionar material que inspire as pessoas a ler e a navegar
pelo seu trabalho/portefélio. Devem ser selecionadas evidéncias que demonstrem uma evolugéo ao
longo do tempo conducente a um determinado fim. O autor do portefélio deve imprimir um tom acol-
hedor mas manter o profissionalismo necessario e suficiente para prender o interesse de um empre-
gador enquanto este analisa o portefdlio com o espirito critico proprio de quem pretende encontrar
talentos para ocupar uma determinada posigdo/emprego.

Antes de comegar, é util e crucial ter algumas ideias em mente e passar algum tempo refletindo so-
bre as formas como as experiéncias académicas e profissionais do autor do portefdlio se integram e
quais sé@o os aspetos comuns consistentes. Esta reflexdo deve abranger experiéncias académicas,
profissionais, voluntariado e interesses extracurriculares.

A estrutura de um portefélio digital deve ser clara, abrangente e facil de navegar. Ao delinear a es-
trutura de um portefdlio o autor deve incluir as suas competéncias funcionais, as capacidades e as
ferramentas que domina, as especificidades da industria e manter de alguma forma uma perspetiva
cronolégica. E importante considerar como as varias evidéncias fornecidas, o estilo de escrita e os
elementos visuais serédo organizados em todo o portefélio. Da organizagéo do portefélio digital deve
transparecer uma estrutura que o empregador pode entender facilmente, permitindo que os elemen-
tos do portefélio criem um corpo coeso em que todos os elementos acrescentam valor de alguma
forma. O autor deve pensar nas regras gerais que permitam organizar os conteudos do portefélio de
forma a garantir um equilibrio fundamental entre a usabilidade e a originalidade.

Publico alvo

E muito importante pensar sobre quem sera o publico para um portefdlio digital antes de comegar a
cria-lo. O publico-alvo é quem se tem em mente quando se cria o portefdlio, seja potenciais empre-
gadores ou escolas de pos-graduacéo. Deve considerar-se de que forma se podera usar o portefélio
em prol da préxima etapa da carreira do autor ou do seu percurso académico. Isso permitira que
se crie um portefdlio que possa ser adaptado e usado para uma audiéncia futura. Embora o publico
n&o seja o Unico fator, a sua identificacdo e caracterizagado claras ajudam a determinar o que & mais
relevante incluir no portefélio e como organiza-lo.

Escrita reflexiva
Este € um dos elementos mais significativos de um portefélio. A escrita reflexiva confere um contexto
ao publico, uma evidéncia especifica e explica como cada experiéncia se relaciona com outras. Ao

refletir sobre experiéncias e evidéncias, deve fornecer-se ao publico-alvo um breve resumo da evi-
déncia e uma reflexdo mais profunda sobre a experiéncia.
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Variedade de contetidos

E importante comegar a colecionar e organizar uma variedade de materiais que podem ser Uteis
para incluir no portefolio. Em primeiro lugar, deve considerar-se uma ampla gama de materiais e, em
seguida, comegar a selecionar elementos especificos - logo que se tenha uma diregéo clara para
o portefélio - que devem representar interesses pessoais, bem como experiéncias académicas e
profissionais.

As evidéncias podem apresentar-se numa quase infinita variedade de formas, incluindo texto escrito,
imagens, documentos, apresentagoes eletronicas, paginas web. Os artefatos podem incluir filmes ou
ficheiros de som. Estes materiais podem variar entre videos, imagens, trabalhos realizados no dmbi-
to de disciplinas especificas. E muito importante comegar a organizar este material desde cedo para
que se possa encontra-lo facilmente. Este processo deve incluir a criagdo de um sistema de arquivo
das evidéncias para que nao sejam danificadas ou perdidas.

Devem usar-se evidéncias para demonstrar o processo de aprendizagem; estas evidéncias sdo uma
representacdo de uma experiéncia e podem ser apresentadas numa grande variedade de formatos.
E importante apresentar evidéncias relevantes recorrendo a formatos variados.

Por exemplo, em vez de simplesmente adicionar PDFs de documentos, devem incluir-se imagens
ou videos de um laboratério. O uso de som gravado num portefélio pode também apoiar o trabalho e
melhorar a sua apresentacao. Por exemplo, um breve discurso gravado, uma atuagcéo musical ou a
narragéo do trabalho sdo meios apropriados. O uso de video num portefolio deve seguir as mesmas
diretrizes que o uso de audio. De acordo com as melhores praticas de produgao de video clips, estes
devem mostrar agdo durante toda a duragéo do video que deve ser preferencialmente de 15 a 30
segundos. Uma cena de uma peca de teatro, mostrar os detalhes de uma peca de arte 3D ou docu-
mentar um processo como, por exemplo, uma experiéncia cientifica sdo bons exemplos de utilizagédo
de video para demonstrar o desempenho de um aluno.

Direitos de autor

A natureza publica da internet levanta questdes importantes sobre o que incluir no seu portefélio dig-
ital e como dar créditos apropriado. Sempre que utilizar imagens ou audio on-line, deve estar ciente
dos direitos e autor, utilizacdo justa e permissdées. Embora tais conceitos possam ser complexos, o
trabalho dentro desses parametros € um componente essencial da criagdo do seu portefolio digital.

Privacidade e adequagéao
A privacidade e a adequagao dos conteudos sdo cuidados basicos a que se deve dar especial
atencdo ao selecionar material para incluir num portefélio. Deve ter-se o cuidado de incluir unica-

mente o material que se gostaria de ver diretamente associado ao autor e devem considerar-se
cuidadosamente as informacdes pessoais disponibilizadas.
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A2.2 Creatividade e representacgao visual

Embora o conteudo de um portefdlio seja importante, também deve considerar-se como fundamental
o seu aspeto visual. O design deve concentrar-se num site visual, facilmente legivel, com navegagéo
intuitiva, hiperlinks, imagens e outros meios multimédia. O elemento visual de um portefélio digital &
crucial para comunicar claramente com o publico-alvo. Deve manter-se em todo o portefélio o profis-
sionalismo, mas de uma forma criativa e Unica. Isso inclui fazer escolhas de cores e design que se
encaixam tanto na personalidade quanto nos objetivos futuros do autor do portefdlio.

O portefélio deve ser bastante assertivo no que diz respeito a natureza atraente dos varios elemen-
tos que constituem a sua representagéao visual, ou seja, cores, fontes e layouts, consisténcia de de-
sign, tema ou mensagem geral, design apropriado para o publico-alvo, inclusdo de imagens, video e
audio que adicionam significado ao conteudo etc.

Embora a criatividade seja um dos elementos basicos que os empregadores procuram, tém um curto
periodo de tempo para passar por todas as secgdes de um portefdlio digital; um design demasiado
elaborado pode nao ser adequado a estas circunstancias.

Uma das principais limitagdes que devem ser tidas em conta quando se selecionam conteudos para
um portefdlio & o tempo curto que os empregadores normalmente tém disponivel para analisar um
portefélio. O autor deve definir as suas proprias limitagdes de contetdo e restringir a quantidade de
tempo a dedicar a projetos especificos. Quanto menos recursos ou opgdes se puderem selecionar,
maior a press&o para se ser criativo. E necessario encontrar algo que ndo sera a primeira e a mais
6bvia das solugdes. E preciso ser criativo, porque um portefélio criativo € uma vantagem competitiva,
mas com limites.

A2.3 Como fazer uma apresentacgao atrativa em video e por escrito
A2.3.1 Como fazer um video de apresentacao pessoal

= Nao importa como opte por fazer o seu video; o que importa é deixar o publico-alvo perceber
exatamente quem vocé é e quais sao suas motivacoes.

= Deve comunicar informagdes de forma simples e direta; ndo & necessario usar linguagem ou
informagdes complexas.

= O video deve ser curto o suficiente; se possivel, com duragédo inferior a 1,5 minutos.

= Nado desperdice o tempo das pessoas falando devagar, desviando do assunto ou repetindo
informacao ja transmitida. Mantenha o video curto e interessante!

= Evite gestos de mao nervosos ou usar roupas ou joias excessivamente complexas.

= Vista-se de acordo com a profissdo e a cultura do ambiente de trabalho em que pretende ingressar.

= Se necessario, adicione legendas ao video.

= Embora possa ser mais exigente, a criagcdo de videos animados usando aplicagdes on-line também
pode ser considerada.

A2.3.2 Como fazer uma apresentagcao pessoal por escrito

Uma apresentacdo pessoal € um ensaio curto e cuidadosamente pensado e escrito sobre o autor.
Deve ter sempre presente que a esta a escrever como profissional.

= Ao escrever a sua declaragao, pense sobre o que é importante para si, 0 que o apaixona, quais sao
0s seus interesses e quais sao seus objetivos futuros.

= Declarar explicitamente e de forma clara o que procura ajudara os empregadores a compara-lo com
a oferta de emprego mais adequada.

= Um ou dois paragrafos serao suficientes.
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= A apresentagao pessoal € a sua oportunidade de mostrar sua personalidade; quanto mais o seu
estilo de escrita o diferenciar dos restantes candidatos, melhor. r.

= Escrever na primeira pessoa torna o resumo mais agradavel e transmite auto confianga e
honestidade.

= O seu resumo deve fornecer um histérico breve da sua experiéncia e destacar sucessos ou
realizagbes proeminentes.

= Quanto mais palavras-chave utilizar maior & a possibilidade de ser notado.

= Faga benchmarking, reveja declaragdes pessoais de profissionais de relevo na sua area profissional.

= Para além disso, reveja declaragbes pessoais de homens de negodcios da sua area profissional.

A2.4 O que incluir e ndo incluir num portefélio
O que incluir num portefélio:

= Certifique-se de ilustrar auto-reflexdo e o progresso da sua carreira académica e/ou profissional

no conteudo do seu portefdlio.

= O conteudo “prova” o seu talento e as suas competéncias para um empregador/publico.

= Combine todas as experiéncias de vida numa coleg&o Unica.

= Leia outros modelos de portefdlios de alunos para ajudar a formular idéias.

= Seja positivo. “Copo meio cheio” sempre.

= Demonstre clarividéncia ao combinar a aprendizagem em sala de aula com a experiéncia
profissional.

= Seja cuidadoso com mensagens longas. No caso de audio e video, uma duragéo superior a 30
segundos de som é aborrecido.

= Antes de publicar seu portefélio digital, reveja todos os seus elementos e a sua organizagéo.

= Antes de publicar o seu portefdlio reveja todo o conteudo e verifique erros na linguagem que
possam ter passado despercebidos.

= Peca a outros colegas, professores e funcionarios que revejam e comentem o seu portefolio.

= Verifique todos os links e certifique-se que o direcionam para o local pretendido.

» Lembre-se de atualizar seu portfélio digital sempre que necessario para que a informagéo
permaneca atualizada, relevante e precisa.

» Quando a sua situagdo de emprego se alterar, atualize o seu estado no portefdlio.

A2.5 Checklist para o desenvolvimento de um portefélio digital

Na altura de desenvolver o seu portfolio, certifique-se de seguir as seguintes etapas de forma a
obter um portefélio competitivo:
= Guardar organizadamente todos os registos do seu trabalho.
= Usar varios tipos de evidéncia.
= Realgcar competéncias adquiridas e aquelas que necessitam de melhorar.
= Avaliar cada elemento e pensar poruge razdo o podera querer incluir (ou nao) no portefolio.
= Utilizar notas para fazer comentarios sobre os varios documentos e elementos de trabalho.
= Falar com outros - professores, familiares, alunos, amigos - sobre o portefolio e ouvir os seus
comentarios.
= Rever o portefélio com estas questdes em mente:
- O meu portefdlio mostra variedade de trabalhos?
- Da uma perspetiva clara do meu percurso e do meu progresso?
- Fornece indicagdes sobre as minhas motivagdes e objetivos?
- Da-me, a mim e aos outros, uma ideia de onde vim e para onde quero ir?
- Representa o que eu sou enquanto aprendiz/aluno?
= Todo o trabalho deve estar datado.
= Reveja os seus objetivos.
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A3. As pastas do Portefolio
Digital, conteudos e evidéncias de
suporte

CATEGORIE

PORTOFOLIO CONTENUTI E PROVE

DIGITALE

A3.1 No que diz respeito a apresentacdo do seu percurso educativo, deve colocar
Education as suas qualificagbes por ordem cronolégica, indicando: titulo / grau, universi-

dade, ano de graduacgao (esperado), disciplinas de referéncia.

Apresente eventuais periodos de estudos no exterior, dando énfase as capaci-
dades e competéncias melhoradas e as experiéncias adquiridas para além
do conhecimento académico (por exemplo: aprendi uma nova linguagem, ha-
bilidades de comunicagéo aprimoradas, consciéncia de cultura desenvolvida).

Evidéncias:

= Certificado e/ou diploma;

= Certificados das classificacdes obtidas;

= Ensaios;

= Copia digital de prémios e demonstragdes de reconhecimento;
= Certificados de mobilidades;

= Fotos, videos, audio, etc de cerimoénias/eventos de graduacao.

A3.2 Apresente a sua experiéncia de trabalho formal por ordem cronolégica, indi-
Work cando as principais responsabilidades do cargo ocupado, destacando as habil-
experience idades melhoradas e as experiéncias adquiridas.

Fornecga informacgdes sobre um estagio que tenha completado (por que escol-
heu esse local especifico para o estagio, quais foram suas responsabilidades,
quais das suas capacidades melhoraram e que experiéncias vivenciou).

Indique, se for caso disso, evidéncias sobre colaboragéo em iniciativas de vol-
untariado (por exemplo, questdes sociais, consciéncia cultural, eventos de en-
tretenimento, problemas ambientais, politicas, etc.), atividades e tarefas atribui-
das, que capacidades foram melhoradas e que experiéncias vivenciou.

Apresente, se for caso disso, 0 seu papel na organizagao de eventos, durante
ou apods os seus estudos, suas responsabilidades, quao bem sucedido foi o
evento, atingiu seus objetivos, capacidades melhoradas com énfase na comu-
nicagao, trabalho em equipa, organizagdo, cumprimento de prazos.

Evidéncias:

= Contratos;

= Cartas de recomendacao;

= Cartdo jovem;

= Mengdes por trabalho voluntario;

= Certificados;

= Fotos, videos, audio;

= Referéncias do chefe de equipa/coordenador/supervisor, etc.
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A3.3

Projects
(academic,
research,
prototype
development,
participation
in competi-
tions etc.)

A3.4
Skills and
competencies

A3.5
Foreign lan-
guages

A3.6
Conferences
and events

roe

Apresentar projetos passados ou atuais (titulo, objetivos, metodologia, equi-
pa, principais resultados, papel e responsabilidades), incluindo participagoes
em projetos académicos, desenvolvimento de protétipos de investigacao, par-
ticipagdo em competigdes, etc.

No que diz respeito a participagdo em competi¢gdes, o nome das competicoes
deve ser dado, quando ocorreu, as motivagdes para participar, o objeto de sua
apresentagao, prémios ganhos.

Evidéncias:

= Referéncias do chefe de equipa/coordenador/supervisor;
= Relatérios, artigos;

= Estudos e metodologias, graficos;

= Trabalhos artisticos;

= Fotos, video, audio;

= Certificados.

Nesta categoria, vocé pode apresentar criativamente suas capacidades e com-
peténcias. Fornega exemplos, incluindo links para outras pastas para os docu-
mentar. Também se podem incluir novas evidéncias dependendo do seu campo
de estudo ou area profissional.

Fazer um esforgo para apresentar ao publico-alvo as seguintes capacidades:

= Facilidade de comunicacéo;

= Literacia nas areas de relevo para a area profissional;

= Criatividade e pensamento critico;

= Conhecimentos e competéncia para trabalhar com outros de forma
profissional e construtiva;

= Literacia em tecnologias de informacgao.

Esta categoria incluira uma apresentacao do nivel de conhecimento de linguas
estrangeiras (Ouvir, Ler, Interagdo falada, Producao oral, Escrita) usando o
Quadro Europeu Comum de Referéncia para Idiomas, explicagdo de quando
e onde aprendeu a lingua, quantos anos (estudo ou viagem no exterior, mobili-
dade Erasmus, bilingue, residéncia no exterior, etc.).

Evidéncias:
= Certificados;
= Video ou clip audio gravado na lingua indicada.

A demonstragao de sua participacdo em Conferéncias e Eventos também deve
ser feita por ordem cronoldgica, fornecendo dados sobre o organizador, os pal-
estrantes, os principais topicos abordados, etc. A lista de evidéncias pode incluir
certificados, transcricdo, audio ou video de apresentagdes.

Evidéncias:

= Certificados de participagao;

= Transcrigdes;

= Gravagao audio ou video da apresentagao.

EDIPUS GUIA DE USUARIO

-11-




roe

-12-

A3.7
Training and
certification

A3.8
Europass
cvicv

Através da formacdo ganham-se as capacidades necessarias para fazer algo
em vez de apenas saber sobre algo. A formagéo pode ser especifica para um
conjunto de necessidades, uma vocagao ou para suprir lacunas de capacidades.

Logo, nesta pasta deve:

= Apresentar agdes de formacéao frequentadas (ordem cronoldgica,
organizador e duragao).

= Demonstrar a participagdo em cursos de formagéo, principais capacidades
adquiridas e onde pode ser usado. Incluir informacgao sobre titulo, ambito da
formacgao, organizador, duragéo etc.

= Capacidades e experiéncias com énfase na comunicagao, networking,
apresentacao e formacao especifica destinadas a melhorar capacidades.

Para que um portefdlio seja atrativo para um potencial empregador, ele deve
ser profissional, ter um visual limpo, ser conciso, sem erros gramaticais e
apresentar claramente as suas capacidades, experiéncia académica, ex-
periéncia profissional e interesses.

* Regra 1: Ndo faga o empregador perder tempo

* Regra 2: Escreva um resumo/declaragdo pessoal assertivo - objetivos

* Regar 3: Inclua palavras-chave importantes e contetdos ricos

* Regra 4: Seja cuidadoso e criterioso com a formatgao

* Regra 5: Seja extremamente cuidadoso com a corregao dos textos ao
nivel da lingua/gramatica

* Regra 6: Seja conciso - Seja criterioso - Apresente experiéncias de
aprendizagem e de trabalho

= Regra 7: Apresente resultados e conquistas coerentes e relevantes

* Regra 8: Inclua informacgao adicional de relevo: hobbies, voluntariado,
referéncias

* Regar 9: Inclua links incluindo para o perfil profissional em redes
sociais

» Regar 10: Envie o portefélio para a pessoa e enderego de email certos
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B. Orientacdes técnicas para os
alunos sobre como criar um por-
tefdlio digital e como utilizar o Soft-
ware Portefdlio Digital EDIPUS

B1. Registo / Login

Para poder efetuar o login e usar o EDIPUS DPP, é necessaria uma conta EDIPUS DPP. A maneira
de criar uma conta DPP ¢é efetuando um registo.
e 2 formas de registo:

- Criar diretamente uma conta no EDIPUS

- Usando uma conta Google que possua

Estas duas formas também se aplicam ao Login.

Click the Login with

Google Login Google
Button Account

e Método nativo: Usar as proprias credenciais
e Método Google: Usar as credenciais de uma conta Google que possua

B2. Autenticacao de segurancga

A autenticacdo é usada pela plataforma e pelos developers de forma a garantir que é possivel saber
exatamente quem acede as suas informagdes. Também permite que a plataforma mantenha um
relacionamento proximo com os utilizadores.

EDIPUS

European Digital Portfolio for
University Students

Email Password

Forgetyour Password? Create EDIPUS DPP Account
G Login using Google

EDIPUS GUIA DE USUARIO -13-
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B3. Navegagao

Recursos disponiveis, breve explicagdo sobre os conteudos de cada pagina.

epipus™™

{2 Portfolio Home [ Portfolio Folders/Categories & Portfolio Information {8 Account Settings <] Logout

Cinco principais categorias:

1. Portfolio Home

2. Portfolio Folders/Categories
3. Portfolio information

4. Account Settings

5. Logout

PORTFOLIO FOLDERS

Neo Pictare lkl)‘.&.' i\
YWEEKY
BAJEERS
Loizos Hadjiantoni, Cyprus )Uﬁtku
)
BIRKBECK. UNIVERSITY OF LONDON e )
ceK
MASTER'S DEGREE v JEC

INFORMATICS, COMPUTER SCIENCE EDUCATION WORK EXPERIENCE

Share this links with others:
demo.edipus.me/business/student-
view-free/4s

: \

o
w)1
£

e e e SKILLS & COMPETENCIES FOREIGN LANGUAGES <

Profile Summary OPENFOLDER  DESCRIPTION

have programming at v in lava

Portfolio Home contém:

1. Fotografia para o perfi

2. Video Introdutério e resumo do perfil
3. Pastas para o perfi
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Folders/Categories of Loizos Hadjiantoni

OPEN FOLDER DESCRIPTION

EDUCATION WORK EXPERIENCE PROJECTS SKILLS & COMPETENCIES

: \

prpes

FOREIGN LANGUAGES CONFERENCES TRAINING

Portfolio Folders/Categories. Esta categoria permite criar pastas e criar/editar o seu contetdo.

epipus™™

 Portfolio Home [ Portfolio Folders/Categories & Portfolio Information & Account Settings <] Logout

Personal lnformatlor
Academic Information

Nork Experience

Introductory Video

Personal Statement

Tag your Portfolio

Portfolio Information contém:
1. Personal Information

2. Academic Information

3. Work Experience

4. CV/Europass CV

5. Introduction Video

6. Personal Statement

7. Tag your Portfolio
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EDI USIKT

) Portfolio Home [0 Portfolio Folders/Categories & Portfolio Information & Account Settings <] Logout

Change your EDIPUS DPP Password

CHANGE YOUR PASSWORD

Current Password
New Password

Confirm New Password

Update Password eI

Account Settings permite efetuar a alteragéo da senha de acesso (password) ao EDIPUS DPP.
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B4. Informacgao do Perfil

PERSONAL INFORMATION

First Name

LOIZOS

Last Name

HADJIANTONI

Country of Origin

None

Cicy

None

Date of Birth
Gender

EDIPUS Profile Picture

No Picture

G Choose Picture from your Google Drive Clear

B5. Resumo do Perfil

PERSONAL STATEMENT

Create/Edit your Personal Statement

I have programming ability in Java, Oracle, SQL and jQuery also PHP, Javascript, HTMLS & CSS3. My curriculum comprises of courses like Advances in Data
Management, Data Warehousing and Data Mining, Component Based Software Development, Search Engines and Web Navigation, Internet and Web
Technologies. Information Retrieval and Organisation, Object-Oriented Design and Programming, Semantic Web, Database Management Systems, Graphical
Systems Analysis and Design and Programming in Unix-line Environment. For my master's dissertation project, | developed an Android application in Java.

B6. Palavras-chave / Tags - Pesquisa de texto

Tag Your Portfolio

ADD KEYWORDS/TAGS THAT DESCRIBE YOU BEST

Loizos Hadjiantoni Tags/Keywords Ang
Save Changes &l AngularJS

Django

Adicionar palavras-chave / tags ao perfil
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Title (*) European University Cyprus
Select Folder (*) Example 1
Privacy Settings (*) Public

Content Tags/Keywords m B

#bachelor
Content Body File v #back-end nat~ Table~ Tools~
S 7 sbusiness E EFE SCETE E LA W
- ®

#businessadministration

Adicionar palavras-chave / tags aos contetidos
B7. O meu portefélio
B7.1. Adicionar novas categorias e subcategorias

e Dinamico = Nao totalmente estruturado
e Semi estruturado
e Existe uma estrutura de pastas base

- Education

- Work Experience

- Projects

- Skills & Competencies

- Foreign Languages

- Conferences

- Training
e Todos os conteudos sao criados através de um editor on-line
e E possivel adicionar o contetido para uma melhor pesquisa (através da base de dados)
e Ficheiros - Links - Videos - Imagens, etc.
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Criar Categorias/Pastas

Folders/Categories of LOIZOS HADJIANTONI

EDUCATION

FOREIGN LANGUAGES

Criar conteudos
Tite (%)
Select Folder (*) Education

Privacy Sestings (*)

Content Tags/Xeywords

Content Body

Public

CONFERENCES

Create Folder/Category

Fle~ ESt~ insen~ View~ Format> Tadler Toos~

B / E X3 8 =-E-32 3 & W

N 7 Formes -
& ® B8 o

A-B8-0Q

EDIPUS GUIA DE USUARIO

PROJECTS

TRAINING

[ Napaxeiw oupminpusete autd 1o nedio.

4 Create Folder

SKILLS & COMPETENCIES

Words 0
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B8. Adicionar / Editar / Eliminar Categorias

& Portfolio Information 8 Account Settings <] Logout

[ Create Content + Create Folder % Delete Folder

Are you sure you want to
delete this folder and all its
contents?

+Yes %X No

N&o é possivel eliminar categorias base.
So6 podem ser eliminadas categorias criadas pelo proprio.

B8.1. Configuragdes de privacidade e restricées

Edit Content

Title (*) European University Cyprus
Select Folder (*) Example 1
Privacy Settings (*) Public

Private
Content Tags/Keywords S

Quando se cria um novo conteldo é necessario decidir se este deve ser publico ou privado.
e Publico: Pode ser visto por todos os utilizadores.
e Privado: s6 pode ser visto pelo proprio.
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B9. O Editor

Fiev Edit~ Insert~ View~ Format~ Tablev Tools~
O ® Ffomts~ B /J E E I E S-E-F 3 L @

& ® B o A~ A~ ©

Permite a insergao de texto, links e imagens. Criagao de tabelas. Incorporagéo de video.

B10. O gestor de ficheiros

e Os ficheiros tém um papel importante na criacdo de um perfil

e Aviso: O EDIPUS nado armazena nenhum ficheiro ou imagem que para ele seja carregado.

e Todos os ficheiros sdo armazenados na conta pessoal do utilizador no Google Drive (GD).

e Os ficheiros podem ser geridos pelo utilizador no GD mesmo nao estando a usar o EDIPUS.

Insert link

Url

Text to display
Title

Target
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Google Drive Upload

Folders

BB information

Files

Cancel
| Select file
Google Drive Upload
Cancel

B11. Glossario

Estudante

Pessoa inscrita num programa de estudos oficial no ensino superior.

Alumni

Pessoa ja se formou num programa de estudo oficial de Educagéo Superior.

Empregador Employer

Pessoa responsavel pelo recrutamento de pessoal / estagiarios para uma empresa / instituigao.
Declaragao

Descrigao de um evento / atividade relevante incluido / para incluir num portfélio digital Description/
claim of a relevant Event/Activity included/to include in a Digital Portfolio.
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Evidéncia
Um documento que suporte / prove uma declaragéo existente num portfélio digital.
Portefdlio digital
Colegéo de declaragbes e provas correspondentes organizadas num formato semi estruturado, de-
screvendo os eventos / atividades relevantes da vida académica / profissional de alguém.
Portfélio do estudante
Portefélio Digital de um Estudante.
Entrada de portefdlio
Uma declaragéo particular e a correspondente evidéncia num portefélio de um estudante.
Categoria de portfolio
Um grupo de eventos / feitos / actividades.
Documento
Uma evidéncia de qualquer tipo (pagina web, relatério, protétipo, conversa, artigo do midia, docu-
mento de conferéncia, certificado) em qualquer formato (texto, imagem, audio, video,..., pdf, ppt) que
suporta uma declaragao.
Atividade
Conjunto de tarefas correlacionadas realizadas durante um periodo de tempo especifico com um
objetivo especifico em mente. O inicio e fim da atividade sdo eventos.
Evento
Acontecimento num periodo de tempo especifico. Normalmente associado a um feito.
Milestone
Um Evento / feito de particular importancia / relevancia alcangada / concluida numa determinada
etapa da carreira de alguém (como, a obtengao de uma licenciatura).

B12. Base de dados do EDIPUS

FILTERS
SELECT FIELD OF STUDIES

SELECT DEGREE

Master's Degree -
COUNTRY

Cyprus -

Sort by Popularity

With Work Experience

APPLY FILTERS

Permite a pesquisa por estudantes ou filtrar a base de dados no EDIPUS.
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Portfolio of Nuno Escudeiro

o MO S B STUDENT FOLDERS £3 PUBLIC CONTENT OF WORK EXPERIENCE

J Education This folder contains content related to the student's
Work Experience

4. Work Experience
LJ Projects

L Skills & Competencies (job1
LJ Foreign Languages [ job 2
4J Conferences

L Training

LJ Hobbies

L Pets

'ork Experience
Date Company / Organization Position & Job Description
Sta

Nuno Escudeiro, Portugal

Introductory Video

arted on: Oct. 1, 2016 ISEP Cooker
¥ On Going... Cooking meals for thousands of student
Profile Summary
. ot f on: Oct. 14, 2009 The Plane Bar tender
| Completed on: Sept. 30, 2016 serving drinks
started on: Jan. 26, 1999 The Boat Rowing man

i on: june 23, 2014 Make the boat move

= Education
Date University Degree & Field of Studies Accumulated ECTS

Add Nuno to your Basket?

Select the basket to add this student:

Test 1 v

Basket 2

Permit ever o perfil de um estudante e adiciona-lo as prefréncias.
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C. Beneficios, pontos fortes chave
€ COmoO comunicar competéncias
e interesses a potenciais
empregadores

Uma vantagem do portefélio digital € a possibilidade de se considerarem detalhes que habitualmente
ndo sao incluidos num curriculum vitae, que deve ser um documento sucinto.

No portefolio digital podem incluir-se mais evidéncias sobre os objetivos pessoais e planos relativa-
mente ao desenvolvimento a nivel pessoal e profissional.

C1. Beneficios para a empregabilidade

Utilizar o Portefélio Digital tem multiplas vantagens quer para quem se candidata a um posto de tra-
balho, quer para os potenciais empregadores no momento de avaliagdo das candidaturas.

A. Beneficios para os Candidatos

Na verdade, pode considerar-se o Portefélio Digital uma versao enriquecida do habitual curriculo,
onde os candidatos tém a possibilidade de se apresentarem e expressarem pessoal e individual-
mente, mas muito profissionalmente na forma como expdem o seu conhecimento, formagao, ex-
periéncia profissional, projetos, filosofia, por exemplo através de amostras do seu trabalho e perfil,
ao incluirem apresentagdes, fotografias, publicagdes, clips de audio e videos.

O Portefdlio Digital contempla diferentes pastas (as 7 pastas do EDIPUS: Formacao, Experiéncia
profissional, Projetos, Capacidades e competéncias, Linguas, Conferéncias e Estagios) que podem
incluir o curriculo abreviado do candidato, as suas experiéncias, capacidades e competéncias, carta
de apresentagao e/ou motivacao, tese, cartas de recomendagéo, registos de estagios especificos,
trabalhos escritos, apresentagdes, estudos de caso, certificados de realizagdo de voluntariado ou de
desenvolvimento profissional e registos de realizagdes artisticas, por exemplo, permitindo-lhe assim
transmitir de forma mais completa e ampla o seu desempenho e valéncias, proporcionando uma
visdo mais abrangente e objetiva, que nao é possivel obter-se com o tradicional modelo do curriculo
europeu.

O Portefdlio Digital fornece mais espaco, assenta na liberdade e flexibilidade para disponibilizar dig-
italmente aos empregadores toda a informagao mais relevante sobre os candidatos que o utilizem.
Pode ser personalizado e utilizado para além da fungéo de simples curriculo ou carta de motivagao,
uma vez que cada candidato tem a possibilidade de o expandir e, assim, promover as suas identi-
dades digitais profissionais de acordo com as suas caracteristicas, a sua maneira. Por isso, consiste
numa ferramenta de reflexdo que documenta todos os aspetos intelectuais de valor, assim como o
capital humano que em ultima instancia os distingue de entre as multidoes.

Para além disso, ao estruturar um portefélio electrénico, o candidato reforga a sua competéncia técni-
ca e literacia web, fatores fundamentais atualmente, uma vez que a geragao a que pertence domina
a tecnologia, assumindo a presenca digital um papel extremamente importante, particularmente no
mundo profissional competitivo. No entanto, para se explorar em pleno o potencial do Portefélio Dig-
ital, deve ser orientado para o objetivo, organizado e estruturado com base em factos e evidéncias.
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Os candidatos podem ainda adicionar ao seu curriculo tradicional, o link para o seu Portfélio Digital,
para a assinatura do e-mail, para um cartéo de visita, ou um perfil online (Monster, Linkdin,...), asse-
gurando assim uma maior visibilidade e acessibilidade.

Ao Portefdlio Digital sdo também atribuidas uma pandplia de competéncias e beneficios, incluindo:
e Capacidades de aprendizagem ativa

e Definicdo de objetivos (quer de formagao, quer profissionais)
e Aprendizagem independente/ autonomia

e Aprendizagem colaborativa

e Competéncias curriculares transversais

e Capacidades de comunicagéo interpessoal

e Auto-avaliacao, e capacidades de auto-regulacao

e Capacidades a nivel da literacia digital

e Prontidao para o trabalho

e Aprendizagem ao longo da vida

e Auto-gestao

e Auto-consciencializacao

B. Beneficios para os Empregadores

Para além das vantagens gerais, anteriormente referidas, de um Portefdlio Digital, existem quatro
beneficios fundamentais para os empregadores em recrutar através de portefélios eletronicos.

Apoio ao processo de recrutamento

“Construir e manter um portefélio digital ajuda os estudantes a se prepararem melhor para
o processo de recrutamento, o que significa que as candidaturas terdao mais qualidade. Os
estudantes estarao assim mais aptos para responder a questoes nas entrevistas e para cor-
responder aos critérios de selecao de forma mais eficiente, pois vao sustentar as suas in-
tervencbes em diversos exemplos das suas vivéncias reais. Este facto permitira aos empre-
gadores avaliar com mais rigor as qualidades e a sustentabilidade de cada candidato.”

Uma das vantagens do portefélio, quando utilizado na candidatura a um emprego, € o facto de ajudar
os empregadores a reduzir o numero de potenciais candidatos a considerar. Um dos aspetos realca-
dos pelos empregadores foi efetivamente o facto de o portefdlio digital consistir numa ferramenta de
recrutamento que contribui para reduzir o tempo despendido na fase de selegdo dos candidatos e,
consequentemente, minimizar os custos associados. De facto, as sete pastas distintas que podem
ser criadas num Portefolio Digital (7 pastas do EDIPUS: Formagao, Experiéncia Profissional, Proje-
tos, Capacidades e Competéncias, Linguas, Conferéncias e Estagios) permitem aceder rapidamente
a capacidades especificas dos candidatos - caracteristica que normalmente nao esta disponivel nos
primeiros momentos do processo de recrutamento. Sendo assim, o responsavel pelo recrutamento
dispde de uma ferramenta simples e eficiente para aceder e validar as capacidades dos candidatos
através do Portefdlio Digital, podendo fazer um selegéo prévia dos candidatos que considerar mais
aptos para o lugar.

Para além disso, devido ao formato do Portefélio Digital, os empregadores tém acesso a informagao
detalhada sobre o candidato, uma vez que ele/ela pode incluir no seu Portefélio todos os factos e
evidéncias que considerar interessantes sem limite de espacgo ou quantidade.

E ainda essencial realgar que os empregadores tém a possibilidade de aceder ao portefélio dos
candidatos 24/7, ou seja, antes, durante e apés o momento da entrevista, o que pode ajudar sig-
nificativamente na tomada de deciséo relativamente ao candidato. Finalmente, o portefélio fornece
opgoOes de contacto imediato e, consequentemente, oferece uma melhor acessibilidade quer para o
candidato, quer para o empregador.
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Evidéncias mais completas

“Gosto bastante do conceito de ter um corpo de evidéncias que possa ser utilizado para
ajudar a compreender a forma como pensam e como formam as suas conclusées e juizos de
valor... Penso que diferencia esses candidatos... é dar-nos uma visao mais préxima do intimo
desses individuos.”

“os portefolios digitais sdo visualmente atraentes. Os portefélios digitais sdo um CV em agdo.”

Outra grande vantagem dos portefélios digitais € o facto de fornecer um corpo de evidéncias mais
alargado do que o curriculo tradicional em A4 no formato europeu. De facto, demonstra efetivamente
evidéncias diretas que os candidatos tém o conhecimento e as capacidades necessarias para serem
bem sucedidos na organizagao ou empresa em causa, por exemplo. O Portefolio Digital fornece uma
visdo sucinta de aspetos fundamentais que revelam o potencial dos jovens graduados, percetivel
através de um video sobre o seu trabalho, um ensaio com uma analise critica sobre uma nova teoria
ou mesmo imagens sobre um modelo arquiteténico que tenham desenvolvido, por exemplo. Podem
produzir um portefélio professional personalizado para apresentar a sua formacao, a sua produgéo
critica, o seu trabalho ético, a sua experiéncia profissional, as suas capacidades e competéncias,
as suas conquistas, os seus projetos entre outros. Este tipo de artefactos pode ser diretamente
percecionado e avaliado pelos empregadores que podem, entédo, decidir se ddo seguimento ou n&o
ao processo de recrutamento com aquele candidato especifico. Oferece, assim, uma viséo direta
e ampla sobre aspetos concretos especificamente relacionados, ou ndo, com as expectativas de
emprego. Além disso, devido ao seu formato, o Portefélio Digital uma visibilidade muito mais apro-
fundada do que um curriculo formal.

Permite uma compreensao mais aprofundada

“Fornece apenas aquele detalhe aterradoramente pormenorizado que nao pode ser realmente
incluido num CV.”

“Apresenta a personalidade de uma forma que ndo é possivel ser incluida num resumé, e
consiste numa forma nao invasiva de fazer circular a informagao sobre o candidato a pessoas
que nao o conhecem assim muito bem”.

“Como atualmente ndo assim muitas pessoas a utilizarem portefélios digitais, é definitiv-
amente uma surpresa para nés quando alguém realmente envia um. Ajuda de verdade um
candidato a destacar-se.”

Para além disso, o Portefolio Digital fornece aos empregadores uma compreensdo mais pormeno-
rizada sobre os candidatos que néo é visivel em formas mais tradicionais, objetivas de avaliagao,
como os curriculos formais. O Portefolio Digital fornece uma imagem mais completa do candidato e
também da sua personalidade. E realmente uma ferramenta tnica que apresenta ndo sé o curriculo
do candidato, mas também a sua personalidade e as capacidades a que recorre para se apresentar
no portefélio. Permite, assim, que os candidatos se diferenciem de outros no Mercado de trabalho e
apenas através dos seus meios: capacidades, personalidade, criatividade e imaginagao, para referir
apenas alguns.

Adaptacao as novas tecnologias
Eventualmente, o Portefélio Digital é util a proxima geragéo que se adapta as novas tecnologias
pelo potencial que oferece aos candidatos. Como resultado da tecnologia que aplica, os candidatos

utilizam esta ferramenta para se promoverem de uma forma a que n&o tinham acesso anteriormente,
0 que, em ultima instancia, podera conduzir a um sentimento mais positivo da parte do candidato.
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C2. Boas praticas para comunicar com empresas e riscos associados

Para entrar em contacto com uma empresa sobre uma vaga ou possibilidade de emprego, os can-
didatos podem escrever um e-mail ou uma carta, ou até mesmo telefonar diretamente. Estes sdo os
trés meios geralmente utilizados nas candidaturas.

No entanto, atualmente, também é possivel fazer-se uma candidatura a um emprego através das
redes sociais como o LinkedIn e o Facebook, ou até mesmo o Twitter. Consequentemente, existem
diversas op¢des para se candidatarem a um emprego. Para escolher a forma mais adequada de se
candidatarem a um emprego especifico, o candidato tem de ter em conta o sector da empresa, a
propria empresa e o posto a que se pretende candidatar. Se o candidato pretende vir a trabalhar no
departamento de comunicagdo de uma empresa, fazer a sua candidatura através do Twitter, por ex-
emplo, sera uma forma interessante de se destaque. Nao existe uma forma de candidatura que pos-
sa ser considerada a melhor ou mais adequada, mas nao se devem preterir uns meios em relagao a
outros, uma vez que podem ser bastante Uteis e interessantes.

Para se identificar a quem, na empresa, se deve dirigir a candidatura (Gestor dos Recursos Hu-
manos, diretor da area de interesse): o ideal sera ter-se identificado o nome de um contacto que
possa ser utilizado quando se dirigirem a equipa de Recursos Humanos (RH), ou mesmo a diregao
do departamento a que se candidatam. Se nao tiverem um contacto identificado, podem procurar o
nome da pessoa a quem se devem dirigir no website da empresa ou telefonar diretamente para a
empresa e perguntar a quem devem dirigir a candidatura: gestor do departamento a que se candida-
tam, alguém afeto aos RH. Dirigir uma carta, e-mail ou telefonema a uma pessoa especifica da em-
presa é considerada uma atitude mais profissional e demonstra que os candidatos prestam atencéo
aos detalhes, que sabem utilizar os recursos disponiveis e se interessaram por fazer pesquisa sobre
a empresa antes de enviarem a sua candidatura e, por isso, contribui para que se destaquem de
imediato de outros candidatos.

Como referido, os candidatos podem entrar em contacto com o gestor do departamento de RH ou
diretamente com o diretor da area a que pretendem candidatar-se. No entanto, submeter-se a méto-
dos tradicionais de RH pode evitar que os candidatos sejam contratados devido as diretrizes que tém
de seguir e, por isso, ao dirigirem pessoalmente um e-mail, carta ou telefonema, realgando o motivo
pelo qual seriam uma mais-valia para a empresa e solicitando uma entrevista ao gestor que seria
responsavel pela sua contratagédo e ndo ao departamento de RH, podem ter mais hipoteses de obter
uma resposta. Podem, mesmo, ter mais possibilidades de serem mais bem sucedidos se abordarem
diretamente o gestor responsavel pela sua contratagéo pois ele/ela tera mais sensibilidade para ver
o potencial do candidato do que a equipa de RH que apenas se concentra em procurar competéncias
ou experiéncias profissionais especificas, ndo considerando, por exemplo, talentos especiais dos
candidatos. No entanto, esta opcédo pode também alhea-los, uma vez que tém sempre de passar
pelo departamento de RH. Pode, no entanto, ser visto como revelador de coragem. Tendo todos
estes factos em conta, os candidatos devem refletir cuidadosamente sobre a melhor estratégia de
acordo cm o tio de empresa e o posto a que se candidatam.

Consequentemente, os candidatos devem escolher o meio mais adequado para entrar em contacto
com a empresa que lhes interessa e prepararem-se de acordo com o meio que escolherem, pois nao
se podem preparar da mesma forma para meios distintos. E, efetivamente mais aceitavel ser menos
formal e mais criativo candidatar-se através do Twitter ou do Facebook do que escrever um e-mail ou
carta. Ndo ha uma unica forma adequada de se candidatar a um posto, mas existem algumas linhas
orientadoras que podem ajudar os candidatos no processo de candidatura. No entanto, os candida-
tos tém sempre de prestar atencdo se a oferta de emprego nao requer exigéncias especificas na
forma como as candidaturas devem ser enviadas e submetidas a empresa.

Por exemplo, se decidem enviar um e-mail para se candidatarem a um emprego, tém de ter em conta
que este € um passo importante no seu processo de candidatura. A escrita e organizagao do e-mail
devem ser tidos em conta, uma vez que podem determinar o potencial futuro do candidato na empre
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sa. Mas, antecipadamente, recomenda-se a ter em conta a linha de texto no campo do assunto do
e-mail, pois € um aspeto que pode ser um fator decisivo no e-mail. De facto, se nio estiver correta-
mente escrito, o e-mail pode ir parar a pasta de spam, ou ser mesmo apagado pelo responsavel da
conta de e-mail da empresa. O assunto do e-mail deve chamar a atengao do gestor ou do deparat-
mento de Recursos Humanos. Por isso, os candidatos devem ser o mais concisos e claros possivel
sobre a vaga ou posto a que se candidatam e devem também referir o seu nome, para que o gestor
ou o responsavel dos RH possam encontrar a sua candidatura mais facilmente numa fase posterior
do processo de recrutamento. Por vezes, ha algumas exigéncias em relacédo ao conteudo do campo
do assunto do e-mail que devem ser seguidas rigorosamente pelos candidatos para que a aceitagao
do seu e-mail seja assegurada.

Relativament ao conteudo do e-mail, recomenda-se que ao escrever se tenha em atencédo o seu
conteudo e apresentagao. Sugere-se, alias, que este e-mail seja apenas um paragrafo simples es-
crito num tom mais ou menos informal. Recomenda-se que seja relativamente conciso e ndo exces-
sivamente formal ou demasiado denso. Ao escrever um e-mail para se candidatar a um emprego,
os candidatos precisam de incluir o posto em que estado interessados e a que se candidatam, uma
breve, mas pertinente apresentagao de si préprios, o motivo pelo qual escolheram aquela empresa
em particular e em que medida podem ser um valor acrescentado para a empresa e contribuir para
o aumento dos seus lucros. Por isso, aconselha-se que os candidatos se apresentem referindo-se
a sua experiéncia, ao seu conjunto de capacidades e qualificagcdes e que demostrem o seu historial
de trabalho especifico a nivel da industria e capacidades que se adequam ao posto de interesse,
reforgcando qual podem acrescentar valor a empresa. Para tal, os candidatos precisam de adaptar a
sua abordagem a cada empresa. Isso revelara o seu compromisso em trabalhar para aquela empre-
sa especifica e que sdo candidatos bem preparados. Recomenda-se, assim, que fagam uma pesqui-
sa sobre a empresa; que visitem a sua pagina web no sentido de encontrarem informacgéo sobre a
sua ética de trabalho, os seus produtos e servigos, a sua estrutura e outra informacgao pertinente.
Os candidatos podem, entdo, também demonstrar o seu valor de mercado, de que forma constituem
uma vantagem, que valor podem acrescentar a empresa, e 0 que tém a oferecer que possa ser uma
mais-valia ou marcar a diferenca na empresa. Finalmente, recomenda-se concluir o e-mail com uma
assinatura que inclua ndo s6 o nome completo, mas também a sua informagéo de contacto e mesmo
e ainda mais importante, uma ligacdo para o seu Portefdlio digital.

Mesmo que os candidatos apresentem a sua candidatura através de outro meio como por exemplo
telefonando diretamente ao diretor da sua area de interesse, podem recorrer a muitos dos conselhos
apontados para a escrita do e-mail, mas tém de os adaptar para que nao parega que estdo a ler um
discurso escrito ou a serem demasiado formais, dependendo do meio que utilizem. Outros meios
podem ser ambém considerados uma vez que oferecem uma maior aproximacgdo. Os candidatos de-
vem estabelecer uma ligagéo pessoal com o recrutador ou gestor de uma empresa especifica, falan-
do diretamente com eles (via telefonica, Twitter, LinkedIn, Facebook, entre outros), revelando assim
tabém um grau extra de iniciativa e auto-confianga. Para além disso, pode dar-lhes a oportunidade
de obterem mais informacdo sobre a empresa, o posto de trabalho e o processo de recrutamento.
Em ultima instancia, é relevante acrescentar que hoje em dia, as redes sociais sdo uma parte con-
sideravel dos negdcios, sendo, por isso, interessante que os candidatos sigam as empresas através
do LinkedlIn, Twitter, Facebook, e blogs, para assim saberem mais sobre elas, mas também darem
a conhecer ao recrutador ou gestor que seguem o percurso das empresas e que se interessam pela
sua evolugao.

Apdbs o primeiro ontacto com a empresa ter sido estabelecido, os candidatos devem seguir a sua
candidatura, contactando a empresa em causa. E efetivamente considerado apropriado que os can-
didatos escrevam ou telefonem para a empresa uma semana depois de terem submetido a sua
candidatura para terem a certeza que foi recebida. Adicionalmente, pode ser vantajoso para os can-
didatos, pois estabelecem um contacto pessoal com o recrutador ou gestor e, como apontado an-
teriormenge, esta atitude revela um grau exra de iniciativa, confianga e persisténcia da parte dos
candidatos. Também Ihes pode dar a oportunidade de obter mais informacao sobre a empresa, o
posto e o processo de recrutamento, e pode finalmente conduzir a uma entrevista.
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C3. Auto promocao de capacidades e competéncias

Uma etapa dificil, mas extremamente importante é a auto-promocao e apresentagéo dos candidatos.
De facto, a criatividade e competéncia que os candidatos utilizam na sua auto-promoc¢ao e apresen-
tacdo € um passo crucial e decisivo para os candidatos no processo de recrutamento, pois pode
contribuir para que se tornem inesqueciveis (quer positiva quer negativamente).

Sugere-se que os candidatos se apresentem e se promovam de uma forma pessoal, mas profis-
sional para que se destaquem positivamente aos olhos dos recrutadores e de outros individuos com
interferéncia na empresa e, claro, que se preparem antecipadamente.

Em primeiro lugar, é essencial explicar a forma como um candidato se deve apresentar a um recuta-
dor, ao publico e afins. De facto, a forma de se vestir, 0 comportamento e postura, a atitude, o tom de
voz, a linguagem séao fatores muito importantes quando alguém esta a tentar promover-se no contex-
to de uma cnadidatura a um emprego. A primeira impresséo que os candidatos dao é a que de facto
ira fazer a diferenga e que pode modificar definitivamente a dinamica da entrevista, por exemplo,
ou mesmo o futuro em poténcia desses candidatos. Para se apresentar a uma entrevista ou evento
profissional, deve vestir-se formal e apropriadamente para a ocasido, agir com profissionalismo e
adotar uma atitude positiva, formal e educada em relagdo ao recrutador, por exemplo.

Existem diversas formas e meios de se auto promover e cada individuo gere a sua auto-promogao
de formas distintas. Os candidatos podem utilizar para a entrevista diferentes meios de auto-pro-
mogao, como o seu Portefdlio Digital, as redes sociais, apresentagdes, publicagdes, fotografias,
clips ou videos onde se apresentam ou que suportem o seu discurso (atividades desenvolvidas,
capacidades, competéncias, metas profissionais e de desenvolvimento, etc.). E sempre bem-vindo
ilustrar as afirmagdes com evidéncias. Relativamente as formas de auto-promogéo, ha um conjunto
de conselhos globais que podem ser seguidos para se preparar, pois quem € menos confiante em si
préprio precisa de praticar mais do que quem tem essa caracteristica naturalmente.

Em primeiro lugar, € uma mais valia relembrar os candidatos que sdo quem se conhece melhor, séo
peritos em si proprios, na sua vida, no seu trabalho, nas suas capacidades, nas suas competéncias,
nas suas atividades e na forma como podem promover-se. Os candidatos controlam, de facto, o que
fazem, como o fazem e como o promovem, sdo 0s responsaveis pela sua histéria. Esta é a chave da
auto-promogao; assim que tenham consciéncia deste aspeto, podem preparar-se mais facilmente.
Além disso, devem ser fiéis a si préprios e ndo tentar ser quem nao sdo. E sempre preferivel promov-
er realmente quem sao e o defendem, pois a sinceridade é a chave.

De seguida, recomenda-se que fagam uma lista que qualifique e quantifique o seu valor como profis-
sionais e que realcem as suas melhores capacidades, competéncias e sucessos, para que tenham
sempre em mente o que alcangaram e sobre o que véo falar, ou realgar, sem terem de pensar de-
masiado sobre esses aspetos durante a entrevista.

E necessario que os candidatos enumerem as suas capacidades, competéncias e atividades bem
sucedidas. No entanto, as suas atividades devem ser exploradas com um inicio, meio e fim e devem
apoiar-se em dados concretos, como ja referido. Além disso, os candidatos devem ter consciéncia
que, dependendo do posto e da empresa, algumas atividades devem ser mais realgadas do que
outras. Tal como referido anteriormente sobre os e-mails, os candidatos devem adaptar a forma
como se apresentam a cada empresa e posto a que se candidatam e as vezes até a personalidade
do recrutador. Na lista das atividades a serem concretizadas, os candidatos podem incluir: sucessos
em empregos anteriores, resultados de empregos anteriores, aspetos fortes, projetos bem sucedi-
dos geridos de acordo com prazos e fundos, compromissos alcangados, factos relevantes e quanti-
ficaveis, prémios recebidos, por exemplo. No entanto, o discurso de auto-promocao deve ser breve
de forma a captar a atengao do recrutador e ndo ser demasiado longo ou mesmo aborrecido.
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Além disso, se os candidatos mencionarem os seus postos anteriores, devem aperceber-se que
nao falam por si e que, por isso, precisam de explicar, mesmo que sucintamente, com clareza cer-
tificando-se que o recrutador sabe o que fizeram e o que podem mesmo fazer. Sendo assim, os
candidatos devem articular o seu discurso de forma relevante e interessante para captar a atencao
do seu publico.

Em terceiro lugar, sera necessario os candidatos expressarem o seu valor e como podem ser uma
mais valia para a empresa, o que tém a oferecer que possa marcar a diferenga para a empresa,
como podem enriquecer o negacio entre outros. Tém de se diferenciar de outros candidatos. Tém
de se certificar que os seus conecimentos especificos sido tidos em conta e que dao ao recrutador
ou gestor uma razéo para os contratar e para se associarem a eles preferencialmente a longo prazo.
Além disso, enunciar metas profissionais e de desenvolvimento futuro ou continuo é interessante e
relevante, uma vez que permite ao recrutador, por exemplo, ter uma visdo mais detalhada e intima
sobre os candidatos.

Também se sugere que, ao se auto promoverem, os candidatos estejam confiantes e que projetem
essa confianca, pois ao mostrarem que acreditam em si préprios, no seu trabalho e nas suas ca-
pacidades, faz com que os outros também lhes prestem atengado. De facto, recrutadores e gestores
tém muito poucas dificuldades em trabalhar com alguém que se conhega bem e que utilize essa
confianga de forma eficiente para trabalhar ainda melhor. No entanto, os candidatos devem ter em
mente que existe um limite entre a auto-promocéao e o gabarem-se em demasia sobre si proprios —
enquanto a primeira é positiva, a segunda bastante negativa. Quando apresentada de forma correta,
a auto-promogao ¢ informativa. Por isso, sugere-se que os candidatos sejam auténticos, verdadeiros
consigo proéprios, e que revelem confianga, determinagéo e paixdo em relagdo a sua especialidade.
Como anteriormente referido, os candidatos devem ser sensiveis ao contexto em causa (empresa,
departamento, posto, pessoas com quem devem contactar ...), uma vez que é essencial conhecer a
forma como se relacionam com as pessoas com quem interagem.

Aconselha-se a que os candidatos se adaptem ao ambiente em que se inserem para assim se inte-
grarem e passarem a fazer parte dele. Devem, por exemplo, ter em conta a personalidade e o nivel
de conhecimento das pessoas com quem falam e sera sempre Util prepararem-se para abordar de-
terminados pontos. De facto, a personalidade dos recrutadores é um facto importante a ter em conta,
pois os candidatos podem precisar de alterar a forma como se expressam para assim estabelecerem
uma melhor ligagdo com o recrutador que sera responsavel pela sua admiss&o. Finalmente, um as-
peto crucial € também ouvir cuidadosamente a pessoa ou pessoas que estdo a conduzir a entrevista
€ nao monopolizar o discurso durante todo o tempo. Deve ser uma conversa, em que os candidatos
respondem corretamente as questdes e exigéncias colocadas.

Por ultimo, sugere-se ainda que quando se autopromovem, que os candidatos se dirijjam diretamente
ao recrutador ou gestor com quem estdo a falar para assim se assegurarem que estdo a ouvir e a
compreender. Para o fazer, os candidatos devem também fazé-lo de forma pessoal e ndo so profis-
sional para que a pessoa a sua frente de facto se interesse. Por exemplo, falar sobre os interesses
fora do tempo de trabalho que estejam relacionados com as expectativas profissionais, como blog-
ging, no caso de se tratar de uma candidatura a um departamento de comunicacéo é extremamente
relevante.
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C4. Realcar desenvolvimentos profissionais e metas atingidas
“Quem falha em planear planeia falhar.” Winston Churchill

Para ir mais além quer a nivel profissional quer pessoal, os candidatos podem criar e implementar
uma lista ou plano de objetivos que pretendam alcancgar para realgar o seu desempenho e eficiéncia.
Algumas razdes que justificam a organizagéo de um Plano de Desenvolvimento Profissional:

» E uma ferramenta passivel de ser utilizaa como referéncia futura.

= Dar-lhe-a a confianga que necessita para ser bem sucedido.

= Ajuda-o a identificar necessidades atuais e futuras, itens “a fazer” especificos e recursos necessarios.

= Cria um plano e uma linha temporal estruturados.

= O local de trabalho muda constantemente — Os candidatos devem crescer e desenvolver-se para
se manterem atualizados e evoluirem.

= Menos segurancga de trabalho — Os candidatos tém que ser ativos, assumir a responsabilidade da
sua evolugao.

= As tradicionais “escadas corporativas” estdo a desaparecer — Nao existe um plano de carreira
definido. Os candidatos devem procurar as oportunidades de crescimento.

Este tipo de processo revela o dinamismo dos candidatos, a sua proatividade quer a nivel pessoal
quer a nivel professional. Revela uma compreensao elevada sobre as suas debilidades e pontos
fortes, e a sua vontade em desenvolverem um conjunto de capacidades para continuarem eficazes e
serem relevantes no mercado de trabalho: evoluir para melhorar e se destacar. Em suma, revela que
se querem valorizar e ultrapassar a si proprios. Profissionalmente, é tido em grande consideragéo
quando os candidatos partilham os seus objetivos de desenvolvimento continuo ou futuro e como os
pretendem alcangar, pois confere mais profundidade a sua candidatura ou Portefdlio Digital.
Sugere-se que os candidatos criem o seu préprio plano profisional e de desenvolvimento incluindo
0s seus objetivos continuos e futuros, os passos a seguir para os alcangar e o motivo pelo qual
definiram esses objetivos, pois revela uma forma de raciocinio e de trabalhar construtiva, racional e
valiosas.
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Passos para criar um plano pessoal de desenvolvimento profissional:

Auto-analise Fazer uma analise SWOT pessoal. E uma fase de au-
to-descoberta que o ajudara a definir e a organizar fu-
turos objetivos profissionais.

Definicdo de objetivos Definir as suas metas.

Pesquisa Identificar as capacidades que precisa de atingir desde o
ponto onde se encontra até ao ponto que pretende atingir
no futuro.

Tomada de deciséo Identificar a melhor forma de atingir os seus objetivos,
considerando as suas necessidades.

Definicao de agdes Definir os passos especificos necessarios para atingir os
seus objetivos.

Recursos necessarios Identificar os recursos (tempo, financiamento...) necessarios
para implementar cada agao do seu plano.

Metas e prazos Tracar uma linha temporal, identificar metas e prazos para a
implementagéo de cada uma das agdes do seu plano (ajuda
manter-se fiel ao plano).

Implementagao E a parte de “fazer fazendo”. Podera precisar de apoio exter-
no nesta fase.

Monotorizagao Atualizar o seu plano regularmente, registando as suas con-
quistas. Pode implicar corrigir e/ou alterar o plano previa-
mente tracado..

Recompensar-se Celebrar o seu progresso e conquistas. Fazé-lo ira potenciar
a sua motivacao.
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