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Elektronski portfolijo (eP) je eden izmed načinov zbiranja in hranjenja informacij o sebi. Vključuje lahko informacije o lastnih:
· interesih,

· izkušnjah,

· učnih aktivnostih in pridobljenih spretnostih.
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Poleg navedenega pa je lahko eP tudi portret oziroma opis lokalne skupnosti imetnika eP, družinske zgodovine ali preprosto pomembnega življenjskega dogodka posameznika.
Razlogi za oblikovanje eP so prepuščeni posameznikom, ki se zanj odločijo. Pri tem pa je priporočljivo opozoriti, da je portfolio najbolj uporaben v primerih, ko je oblikovan z določenim namenom in ni zgolj skupek najrazličnejših dokazil o vseh naših učnih aktivnostih ter dosežkih!
Vaš eP je dejansko vaš osebni spletni prostor, ki ga lahko ohranite zgolj zase ali pa ga delite z drugimi.
V eP lahko shranjujete informacije v različnih oblikah, in sicer: v obliki besedila, fotografij, video in avdio posnetkov; celo v obliki potrdil, certifikatov ali dokumentov kot so vaš osebni življenjepis ali prošnja.
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Pri tem ne smemo pozabiti, da oblikovanje eP  ne pomeni zgolj zbiranje informacij o učnih aktivnostih in dosežkih, temveč omogoča tudi lasten razmislek ali refleksijo o tem, kako dokazila uporabiti za ustrezno predstavitev učnih aktivnosti in dosežkov z namenom  doseganja zastavljenih ciljev. Pogosto lahko predstavlja tudi najboljši način za ustrezno predstavitev sebe in lastnih dosežkov drugim.
Elektronski portfoliio ponavadi vključuje:

· prostor za shranjevanje informacij – prostor, v katerem lahko organizirate svoje osebne informacije,

· prostor, namenjen dialogu – prostor, v katerem lahko podajate svoje razmisleke oz. refleksije ter pridobivate povratno informacijo od drugih,

· prostor, namenjen predstavitvi – prostor, v katerem med vsemi shranjenimi informacijami izberete le določene in jih organizirate v skladu s temeljnim namenom uporabe eP.
Pri tem pa ne pozabite: ker oblika eP digitalna, vam ni treba skrbeti zaradi zastarevanja informacij, ki jih vsebuje. Seveda pa je potrebno, če želite vaš eP ohraniti uporaben, tega sproti posodabljati. To pa seveda lahko storite vskaič, ko vam je omogočen dostop do interneta ali računalnika.



eP vas lahko izstreli na luno!
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Brez dvoma………. Oblikovanje eP vam je lahko v pomoč pri:

· iskanju zaposlitve, na primer:
· pri pripravi življenjepisa,

· pri spoznanju, kako na učinkovitejši način delodajalcem promovirati svoje spretnosti in izkušnje,

· pri pisanju prošnje;

· učenju, na primer:
· pri odločitvi o nadaljnjem usposabljanju,
· pri beleženju lastnega učenja,

· pri odločitvah o načinu, na katerega bi se radi učili ter možnostih za izboljšanje lastnega učenja,

· pri zbiranju dokazil z namenom priznavanja naučenega;
· spoznavanju samega sebe, na primer,
· pri spoznavanju lastnih spretnosti in znanja,
· da spoznamo, kaj so naši dejanski učni dosežki,
· da se bolj zavedamo osebnih kvalitet;
· spodbujanju osebnega razvoja, na primer:

· pri dvigu samozavesti,

· da postanemo bolj prepričani v svoje spretnosti,

· da se znamo na ustrezen način predstaviti drugim,

· da izboljšamo lastne spretnosti
ali

· se pridružimo skupini ljudi s skupnimi interesi.

Nova znanja in spretnosti si lahko pridobite tudi skozi sam proces oblikovanja lastnega eP, npr. naučite se lahko nalaganja datotek; postanete lahko samozavestnejši pri pisnem predstavljanju lastnih dosežkov; naučite se lahko, kako opraviti razmislek o tem, kar ste se naučili.
Zapomnite si, da je nadzor nad vsem popolnoma v vaših rokah, zato morate razmišljati o naslednjem:

»Kaj moram storiti, da bo moj lasten eP začel delati zame?«

O svojem eP morate začeti razmišljati kot o sistemu GPS (Geografski informacijski sistem), ki vas v vsakem trenutku informira o tem, kje trenutno ste in kaj morate še storiti, da dosežete zastavljen osebni cilj. Kljub navedenemu pa lahko najdemo med sistemom GPS in eP eno bistveno razliko: kakovost vašega eP je odvisna izključno od kakovosti informacij, ki jih v eP vnašate.

Torej prvi korak je določanje osebnega cilja. 
»Kako vam bo vaš osebni eP pomagal pri doseganju zastavljenega cilja?«

Poskrbite predvsem, da bo vaš cilj:
· specifičen – prepričajte se, da je jasno zastavljen,

· merljiv – vedeti morate, kdaj je zastavljen cilj dosežen,

· dosegljiv – posvetite se eni aktivnosti v danem trenutku,

· realen – ne postavljajte si ciljev, za katere dvomite, da jih lahko dosežete,

· časovno omejen – postavite si rok za doseganje zastavljenega cilja.
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Še en nasvet, ki si ga je vredno zapomniti……….

Več časa, ko boste namenili oblikovanju vašega eP, kakovostnejša bo vaša osebna predstavitev in bolj vam bo oblikovan eP koristil.


[image: image5.wmf]Računalniške spretnosti
Za oblikovanje eP potrebujete računalnik ter dostop do interneta. Na nekatere platforme za oblikovanje eP se je potrebno preprosto navaditi, saj ima praviloma vsaka platforma lastna pravila, a se kljub temu kaj hitro izkaže, da kaj hitro postanejo lahko uporabna. Tisti, ki imate višje razvito spretnosti uporabe računalnika oziroma informacijsko komunikacijske tehnologije, se pravi tisti, ki znate že samostojno oblikovati svojo lastno spletno stran, pa boste najverjetneje želeli oblikovati lasten eP na spletu iz nič.
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Pisne spretnosti

Svoja znanja, spretnosti in kompetence boste v eP evidentirali v pisni obliki, zato morate biti vešči tipkanja pri pisnem evidentiranju pridobljenih znanj, spretnosti in kompetenc. Če menite, da vam preglavice lahko povzroča pravopis, si lahko pri pisnem beleženju pomagate s preverjanjem črkovanja in slovnice. 
Druge spretnosti

Seveda pa delo pri oblikovanju eP ne temelji zgolj na pisnem opisovanju učnih aktivnosti in dosežkov! Pravo prednost evidentiranja pridobljenih znanj, spretnosti in kompetenc v obliki eP predstavljajo fotografije, video posnetki, avdio posnetki ipd., ki jih lahko pripnete v svoj osebni eP. V eP lahko shranite celo fotografije ali video posnetke, ki ste jih naredili z mobilnim telefonom – ja, tudi to je lahko del vašega eP! Vsekakor ste vi tisti, ki odločate o tem, kateri način shranjevanja podatkov v eP je za vas najbolj primeren – pri katerem načinu ste preprosto najboljši!   
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Če ste vešči uporabe interneta, če znate pošiljati in nalagati dokumente ter uporabljati računalniško miško in tipkovnico, potem ne potrebujete veliko dodatnega za oblikovanje lastnega eP!


Najprej je potrebno preveriti ali ste pripravljeni na oblikovanje eP!
V tabeli označite izjavo, ki najbolje opisuje, kako samozavestni ste pri:
	Naloge
	Da, nimam težav!
	Nisem prepričan/a
	Ne še

	Imam dostop do računalnika ter interneta.
	
	
	

	Znam odpreti internet iskalnik.
	
	
	

	Znam se prijaviti na internet naslov.
	
	
	

	Znam naložiti datoteko na internet.
	
	
	

	Imam e-mail naslov ter dostop do njega.
	
	
	

	Znam uporabljati e-pošto (pošiljati in prejemati).
	
	
	

	Znam iskati informacije na internetu (npr. z uporabo spletnih iskalnikov, kot sta yahoo in google).
	
	
	

	Vem, zakaj želim imeti eP.
	
	
	

	Vsota števila odgovorov
	
	
	


Ali imate največ oznak v kolni »Da, nimam težav«?
· V redu, berite naprej.

Ali imate največ oznak v koloni »Nisem prepričan/a« ali »Ne še« koloni?

· Prosite mentorja naj vam pomaga obnoviti ali pridobiti manjkajoča znanja in spretnosti in se potem ponovno vrnite na tole stran.



Zakaj si ne bi na začetku ogledali nekatere primere ePortfolijev, da dobite idejo o tem, za kakšen namen se lahko eP oblikuje.
Vse kar morate storiti je, da kliknete povezavo in pričnete z brskanjem!

Stephane Guillot a young web designer: 

http://www.stephaneguillot.com/ 

US students ePortfolios 

http://www.mehs.educ.state.ak.us/portfolios/portfolio.html
Pri izbiri ustreznega orodja lahko za pomoč prosite mentorja.



Portfolijo ne moremo enačiti z omaro za shranjevanje, v katero preprosto zlagamo vse naše datoteke in besedila.
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Pomembno je, tako za vas kot za druge, ki bodo vaš eP brali, da je ta dobro organiziran in na ustrezen način predstavljen, saj vam bo s tem omogočeno, da boste na bralce vašega eP naredili dober vtis ter si olajšali iskanje informacij, ki ji boste v določeni situaciji potrebovali. 
Vaš eP lahko sestavljajo tri temeljne sestavine:
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Prostor za shranjevanje (shramba) v katerega shranjujete dokumente, kot so besedila, fotografije, avdio in video posnetki, torej vsa dokazila, za katera menite, da vas na ustrezen način predstavljajo navzven  ter odražajo vaše osebne dosežke, na katere ste ponosni. Pomembno je, da informacije organizirate na način, ki vam bo omogočal, da jih z lahkoto najdete.
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Prostor namenjen dialogu in refleksiji, v okviru katerega lahko povabite druge, da komentirajo vaš eP, vi pa si lahko njihove komentarje shranjujete. Poleg tega pa je v tem delu omogočeno podajanje osebne refleksije o učnih aktivnostih in dosežkih, katere temeljni namen je spoznanje, kaj smo se z določeno učno aktivnostjo naučili ter kako bomo to uporabili v prihodnosti. Tovrsten nenehen dialog z ljudmi, ki jim zaupate in samim seboj vam omogoča, da iz preteklih izkušenj in naučenega izvlečete najboljše.
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Prostor, ki omogoča predstavitev posameznika ali t.i. vidni del vašega eP, v katerem predstavimo enega ali več osebnih vidikov. Med predstavitvami, ki jih boste imeli  svojem eP je vsekakor življenjepis, ki ga boste uporabljali predvsem v primeru iskanja zaposlitve. Da bi bil vaš življenjepis zanimivejši in »bolj živ« kot preprost življenjepis v papirni obliki, boste ustvarili povezave med podatki iz življenjepisa ter dokumenti, ki jih boste hranili v eP, z namenom boljše ilustracije ali demonstracije vaših sposobnosti in kompetenc. 
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1. Shranjevanju
Pri oblikovanju eP s pomočjo spleta (na internetu), je velika verjetnost, da se boste srečali z omejitvami prostora za shranjevanje na nekaj mega bajtov (MB). To dejansko pomeni, da morate pred začetkom shranjevanja datotek preveriti, koliko internet prostora imate dejansko na voljo. Zelo pogosto namreč fotografije, avdio in video posnetki zasedejo nekoliko več prostora. 
Zagato s prostorom je nekoliko lažje rešiti pri shranjevanju fotografij, saj je moč na internetu najti brezplačen (ali vsaj poceni) internet prostor, v okviru katerega je omogočeno dodatno shranjevanje fotografij (http://www.flickr.com) ali drugih vrst dokumentov (http://360.yahoo.com).
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2. Refleksiji in dialogu
Nedvomno vam je bilo velikokrat sporočeno, kako pomembno je učenje. Kljub temu pa je včasih težko razumeti pomen tistega, kar smo se na novo naučili. Resnično in poglobljeno učenje se zgodi takrat, ko zavestno in poglobljeno razmislite o dejavnostih, ki ste jih opravili, o stvareh, ki ste jih videli ali slišali. Refleksijo lahko opravite sami, lahko pa k razmišljanju o vaših dejavnostih ali dogodkih povabite ljudi, ki jim lahko zaupate svoje izkušnje kot svoja razmišljanja o izkušnjah.
Odločitev o tem, koga boste k razmišljanju povabili in kdaj, je popolnoma vaša. Seveda lahko najprej razmišljanje opravite sami in šele nato povabite k razmišljanju o vaših učnih aktivnostih ali dosežkih tudi prijatelje, mentorje ali sorodnike. 
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Če pri lastnem razmišljanju in vključevanju drugih v razmišljanje o vaših učnih dosežkih preprosto uživate, potem ni nobenih ovir za to, da vaš spletni dnevnik z razmišljanji vključite v osebni eP, kot eno izmed njegovih sestavin. Več o spletnih dnevnikih kot eP lahko najdete v naslednjem poglavju. 
Pri razmišljanju o različnih učnih aktivnostih kot učnih dosežkih so vam lahko v pomoč naslednja vprašanja:
1. Kaj sem se naučil v tem letu, torej kaj je tisto, kar lahko v tem trenutku naredim in tega nisem bil sposoben prejšnje leto?

2. Kaj sem se naučil o sebi v smislu šibkih in močnih točk?

3. Kaj sem se naučil o drugih?

4. Katere nove izkušnje sem pridobil?

5. Kaj bom s pomočjo pridobljenih znanj, spretnosti in kompetenc delal drugače?

6. Kakšni so moji načrti za prihodnost (usposabljanje, delo, ljubiteljske dejavnosti, ipd.)?
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3. Predstavitvi

Ena od največjih prednosti eP je, da se lahko z njegovo pomočjo predstavite na različne načine, različnim ljudem z različnim namenom. Na primer informacij in fotografij, ki jih boste delili s svojimi prijatelji ne boste želeli istočasno pokazati tudi svojim mentorjem. Verjetno boste točno določene informacije izbrali za točno določen namen in uporabnika. 
Verjetno boste imeli izdelanih več osebnih predstavitev, ki bodo lahko zadostile različnim namenom uporabe, in sicer:

· za namen ocenjevanja s strani mentorja,

· za namen prikazovanja učnih aktivnosti in dosežkov prijateljem in sorodnikom,
· za namen osebne predstavitve ob iskanju zaposlitve,

· za namen promocije na novo pridobljenih spretnosti za uporabo informacijsko komunikacijske tehnologije.

Pri oblikovanju eP pa je pomembno predvsem, da organizirate vaš eP in informacije, besedila ter datoteke, ki ste jih vanj shranili glede na namen, za katerega ga želite uporabiti. Večina orodij za oblikovanje eP vam omogoča, da sami izberete, komu boste shranjene informacije pokazali, npr. ali bodo dostopne samo vam, torej lastniku eP (zasebno), vašim prijateljem ter drugim ljudem, ki jih izberete sami (omejeno) ali bodo shranjene informacije preprosto dostopne vsem (javno).
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Vsekakor pa morate preveriti, komu so podatki v vašem osebnem eP dostopni, še preden prosite druge, da ga pogledajo in morebiti tudi komentirajo. Več o tem v poglavju, ki govori o tem, kako deliti eP z drugimi.
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Začetek oblikovanja eP lahko enačimo z začetkom pisanja pisma. Pogosto nas bel papir nekoliko ustraši, tako da se začnemo spraševati kje in kako začeti.
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Pred začetkom oblikovanja eP se lahko sprašujemo o najrazličnejših stvareh, kot so:

· Kaj bo moj eP zajemal? Katere dokumente bom vanj vključil?
· Na kakšen način se bom z eP predstavil?

· Komu je moj eP namenjen? Kdo ga bo bral oz. presojal?

· Kako bom nagovarjal občinstvo, ki mu je moj eP namenjen?
Vprašanja, ki se nam porajajo so pomembna vprašanja. Kljub temu pa lahko izpostavimo bistveno prednost eP, to je, da je eP vedno »v nastajanju«, kar dejansko pomeni:

· Vaš eP lahko vedno izpopolnite oziroma popravite.
· Pri izpopolnjevanju ali popravljanju lahko za pomoč prosite vašega mentorja, sorodnike ali prijatelje.
· Popoln ali dokončno oblikovan eP ne obstaja. Vedno ga lahko namreč uporabite v pomoč pri razmisleku o vaših učnih aktivnostih ali dosežkih ter prosite tudi ljudi, ki jim zaupate, da vam pomagajo pri njegovem izpopolnjevanju.


Zapomnite si:

ePortfolijo vam lahko pomaga doseči tisto, kar si dejansko želite. Predstavlja sredstvo za in ne zaključek nečesa. ePortfolijo je dober, ko vam pomaga doseči cilj, ki ste si ga zastavili – npr., če vam pomaga pri tem, da vas povabijo na razgovor za zaposlitev ali vam preprosto pomaga, da si pridobite nove spretnosti.
Ne dovolite, da postane ovira na poti doseganja zastavljenega cilja. Obstaja namreč nevarnost, da vas oblikovanje eP zapelje, tako da več energije usmerite v oblikovanje lepega, kot uporabnega eP – lahko je namreč oboje!
Seveda se boste, v primeru, ko se boste trudili oblikovati eP, ki bo lep, naučili uporabljati neka nova orodja, nove tehnike in verjetno boste pri spoznavanju novega tudi neizmerno uživali. 
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Vsebina vašega eP bo odvisna od namena, za katerega želite eP uporabiti. Torej, prvo vprašanje, ki si morate zastaviti je:


V eP boste tako, v primeru, ko iščete zaposlitev, vključili informacije, ki so zanimive za delodajalca, torej podatke o tem, kje ste obiskovali šolo, kakšne so vaše delovne izkušnje ter pridobljene spretnosti. V primeru, ko eP oblikujete z namenom ponovnega vstopa v izobraževanje ali usposabljanje pa se boste osredotočili na tiste spretnosti in izkušnje, ki ustrezajo izbranemu programu izobraževanja.
Tudi v primeru, ko želite širši množici preprosto predstaviti lokalno okolje v katerem živite, boste v eP vključili informacije, uporabne za ta namen. Mogoče celo posnetke  pripovedovanj starejše gospe ali preprosto fotografije vaše lokalne skupnosti.

Prosimo, upoštevajte naslednje!
Izbira informacij in dokazil, ki jih boste vstavili v vaš eP je pomembno opravilo: Verjetno ne boste želeli vanj vključiti preveč informacij, saj bo tako branje nekoliko zahtevnejše.  Po drugi strani pa verjetno ne boste želeli vanj vključiti premalo informacij, saj bo tako vaš eP videti dokaj skromen.
Pri eP je pomembno, da vam pomaga doseči tisto kar si zares želite. Je sredestvo za dosego in ne pomeni zaključka nečesa. eP je dober, ko vam pomaga doseči zastavljen cilj; na primer, če vam pomaga doseči razgovor ob iskanju zaposlitve ali pridobiti nova znanja in spretnosti. 

Ne dovolite, da postane ovira pri doseganju vašega cilja. Zelo hitro vas lahko namreč zavede, da porabite veliko več energije na oblikovanje lepega namesto uporabnega eP – v bistvu je lahko oboje !

Seveda, ko se boste trudili pri oblikvoanju lepega eP, se boste velko tudi naučili – usvojili boste nova orodja, nove tehnike in pri tem boste verjetno tudi uživali
Preden začnete z oblikovanjem osebnega eP, morate odgovoriti na dve temeljni vprašanji, in sicer:
· Zakaj želim ali čutim potrebo po oblikovanju osebnega eP?

· S katerim orodjem si lahko pri tem pomagam?
Ko si na zastavljeni vprašanji odgovorite, ste dejansko pripravljeni na oblikovanje vašega osebnega eP.
Ne pozabite: Obstaja veliko možnosti za uporabo osebnega eP.
Ne glede na to pa imajo vsi eP naslednje sestavine:

· produkte – torej izdelke, ki smo jih izdelali samostojno ali s pomočjo drugih,

· refleksije – osebno videnje oz. razmislek, ki ga oblikujemo po zaključeni specifični aktivnosti, učni aktivnosti, po specifičnem dogodku,

· povratne informacije – mnenje o vsebini eP, ki ga podajo drugi.
O tem, katera sestavina eP je za vaš eP bolj pomembna, odločate sami.
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In ne pozabite!!!
Vaša odločitev o tem, kaj boste vključili v eP naj bo modra, a vseeno ne pozabite, da je oblikovanje eP razvojno delo, kar dejansko pomeni, da lahko eP spreminjate in izpopolnjujete, kadar koli to dejansko želite!


[image: image10.wmf]Ogled in branje eP, ki ni posodobljen, lahko enačimo z branjem članka v časopisu iz prejšnjega meseca – lahko je sicer zelo zanimivo a situacija je lahko bistveno drugačna, tako da informacije, ki smo jih prebrali niso več koristne.
Prava vrednost eP je v tem, da odraža kdo dejansko ste, kaj počnete in česa ste sposobni. Glede na to, da se iz dneva v dan naučite nekaj novega, spoznavate nove ljudi, preizkušate novosti, je še posebej pomembno, da vaš eP odraža vaš nenehen razvoj in napredek. 
Nadalje, potrebno je, da spremljate kdo dejansko bere vsebino vašega eP ter jo komentira in v povezavi s tem spremljate tudi redne komentarje ter refleksije vaših mentorjev in prijateljev, seveda, če jim to v vašem osebnem eP dopuščate. Pomembno je, da na komentarje in refleksije odgovorite, saj ni primerno sodelujoče pustiti brez odgovora.  [image: image11.wmf]


V nadaljevanju najdete nekaj napotkov o tem, kako posodabljati osebni eP:

1. Določite si urnik (vsaj 1x tedensko) rednega posodabljanja vašega osebnega eP.
2. V osebni eP skušajte vključiti vaš spletni dnevnik, ki vam bo omogočal  sprotno vsakodnevno beleženje vaših aktivnosti.
3. Povabite vaše mentorje, sošolce, prijatelje, da si vaš eP ogledajo ter podajo svoj komentar in refleksijo na videno – to vas bo spodbudilo, da si eP redno ogledujete in pregledujete prispevke drugih.
4. V primeru, ko imet že oblikovan spletni dnevnik, vključite vanj tudi informacijo o RSS oskrbi, tako da so vaši vnosi vidni tudi z vaše eP [image: image12.png]



5. Vsakič, ko v vašem eP oblikujete nov dokument, fotografijo ali predstavitev, ki odraža vaš nov osebni dosežek, cilj ali rezultat vaše učne aktivnosti ali izkušnje, naredite kopijo dokumenta in jo shranite v vašo eP mapo, ki jo hranite na vašem računalniku. V omenjeni mapi lahko hranite vse dokumente, ki jih vključujete v vaš osebni eP.
6. V primeru, ko čutite pomanjkanje navdiha pri oblikovanju dokazil v vašem osebnem eP, si lahko pomagate preprosto z evidentiranjem člankov, fotografij, zgodb, internet povezav, ki se vam zdijo zanimive – pomembno je, da pokažete vse svoje vire in priporočila, ki odražajo, kdo v resnici ste. Verjetno ste že slišali frazo »Povej mi, kdo do tvoji prijatelji in povem ti, kdo si« ali »Povej mi kaj bereš in povem ti kakšen si«, ki slikovito govori o tem, kako lahko vaši osebni viri in povezave odražajo , kdo v resnici ste, kakšne so vaše vrednote in prepričanja.
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Ali imate mobilni telefon? Dobra novica je, da vam bo kaj kmalu omogočeno (če že ni) pošiljanje fotografij, besedil in avdio ter video posnetkov z vašega mobilnega telefona neposredno v vaš spletni dnevnik, ki je lahko del vašega osebnega eP.
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V življenju nenehno nekaj delimo z drugimi in nič drugače ni, ko govorimo o osebnem eP! Pri eP je navdihujoče predvsem to, da ga lahko delite z nešteto veliko posameznikov iz najrazličnejših krajev. Lahko si samo predstavljate, kako si lahko na tak način obogatite vašo izkušnjo z oblikovanjem eP. 

V primeru, ko imamo opravka z evidentiranjem učnih aktivnosti in dosežkov v papirnati obliki, ste lahko vaš portfolijo delili le z ljudmi, ki ste jih poznali ali osebno srečali. Zahvaljujoč računalniški in internet tehnologiji pa so možnosti za to, da svoj osebni eP delite z drugimi, neomejene!

Seveda pa si verjetno ne boste želeli deliti vsega v vašem eP z vsemi uporabniki internet tehnologije, zato se morate odločiti, kaj bo dostopno komu.

Razpredelnica prikazuje, komu lahko dovolite ogled posameznih delov vašega eP.

	Kdo
	Zakaj
	Dokumenti, ki jih želim deliti

	Vsakdo in vsi!
	Pridobiti povratno informacijo ter deliti ideje o določenih dokazilih v eP (čim več ljudi iz različnih delov sveta).
	· spletni dnevnik – weblog

· osebna predstavitev – CV

· dokazila o dosežkih

	Tutor oz. mentor
	Mentorju lahko dovolite, da spremlja vaš napredek ter posreduje povratno informacijo in refleksijo o vašem delu.
	· dokazila o trenutnem delu

· lastne refleksije o opravljenem delu

· primeri opravljenega dela

	Učni kolegi oziroma sošolci
	Predstavitev lastnih učnih aktivnosti in dosežkov in pridobivanje povratne informacije s strani učnih kolegov. Vaš eP da lahko drugim idejo za oblikovanje njihovega lastnega!
	· spletni dnevnik

· osebna predstavitev – CV

· dokazila o dosežkih

· lastne refleksije o opravljenem delu

	Prijatelji in družina
	Predstavitev lastnih učnih aktivnosti in dosežkov ter pridobivanje povratne informacije z njihove strani. Tudi njih lahko navdušite za oblikovanje njihovega lastnega eP!
	· spletni dnevnik

· osebna predstavitev

· dokazila o dosežkih

· lastne refleksije o opravljenem delu

	Ocenjevalec
	Demonstracija pridobljenih spretnosti in predstavitev dokazil o pridobljenih spretnostih. Ugotovite lahko tudi, kaj v vašem eP še manjka.
	· dokazila o opravljenem delu

· povratna informacija in komentarji tutorjev oz. mentorjev

· lastne refleksije o opravljenem delu

	Potencialni delodajalec
	Prikaz lastnih dosežkov in spretnosti. To vas bo motiviralo, da vključite dokazila, ki so za delodajalce uporabna. 
	· osebna predstavitev na spletu
· primeri opravljenega dela

· povratna informacija tutorja oz. mentorja
· komentarji mentorja o vašem položaju na delovnem mestu


Prvo pravilo, ko se odločite, da boste vaš eP delili z drugimi je, da premislite, kdo lahko in kdo ne sme videti posameznih delov vašega eP. Seveda pa vaša odločitev o tem temelji predvsem na namenu, za katerega ste eP oblikovali. 
Spodnja tabela prikazuje v levi koloni seznam dokumentov, ki jih vsebuje vaš eP. Odločite se, komu želite naveden dokumente pokazati in v posamezni koloni s puščico označite komu želite vsakega od navedenih dokumentov pokazati in z znakom x označite tiste, ki jim posameznih dokumentov ne želite pokazati. 

	Temeljni dokumenti (vsbina) mojega eP 
	Vsi in vsak!
	Moj mentor/tutor
	Moji učni kolegi/sošolci
	[image: image35.jpg]


Moji prijatelji in sorodniki
	Ocenjevalec
	Potencialni delodajalec

	(moj življenjepis - CV)
	[image: image36.jpg]
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Tako je, vi odločate o tem, kdo si bo lahko ogledal vaš eP. Vseeno lahko pri tem naletite na posamezne omejitve, kar pa je odvisno na eni strani od možnosti, ki vam jih izbrano orodje za oblikovanje eP dopušča ter od načina vodenja s strani vašega mentorja/tutorja.  Vsekakor pa morate na tej točki o vsem tehtno premisliti. Priporočamo pa vam, da si pomagate s prej predstavljeno tabelo.
V nadaljevanju so opisani trije možni načini opredeljevanja dostopnosti do dokumentov v vašem osebnem eP, in sicer:
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Javni
To pomeni, da lahko vsak, ki ima vaš URL naslov vašo osebno eP stran obišče, si vaš eP ogleda ter ga komentira. Če se odločite, da boste vaš eP delili z vsemi in vsakim, se boste pri oblikovanju tega odločili za to možnost. 
Omejen
To pomeni, da se vi odločate o tem, komu boste dovolili obisk strani, kjer je shranjen vaš eP ter njegovo komentiranje. V takih primerih bo od posameznikov zahtevano, da se za vstop na izbrano stran vpišejo in vstopajo z geslom. Tovrsten pristop vam omogoča, da odločate o tem, komu boste dovolili vpogled v vaš osebni eP v primeru, ko ne boste želeli, da bi bil ta dostopen vsem in vsakomur.   Pri izboru te možnosti si boste občinstvo za ogled izbirali sami (prijatelji, mentorji, delodajalci, ipd.)

Zaseben
To pomeni, da imate zgolj vi možnost vpogleda in komentiranja vašega osebnega eP. Pogosto bo imel dostop poleg vas le še administrator, a zgolj zaradi tehničnih razlogov.
Če se odločite, da bo le del ali celo cel eP označen kot zaseben, potem ničesar ne boste mogli deliti z nikomer. Vsekakor boste želeli nekatere dele eP ohraniti kot zasebne, predvsem takrat, ko bodo v  fazi izdelave in način dostopa do njih spremenili v omejen ali javen takoj, ko bo vaše delo z oblikovanjem dokumentov zaključeno.

Opisani trije načini omejevanja dostopa do eP se lahko nanašajo na:

1. vaš osebni eP v celoti,

2. določene dele vašega eP,

3. vsak dokument v vašem osebnem eP.

Načini omejevanja dostopnosti do vašega osebnega eP pa so v prvi vrsti odvisni od orodja, ki ga za oblikovanje eP uporabljate. Če ste glede možnosti za omejitev vpogleda v dvomih, se pozanimajte pri vašem mentorju/tutorju. Sicer pa so v nadaljevanju navedena temeljna priporočila za omejevanje vpogleda v vaš osebni eP:
1. Najprej se morate odločiti kdo si bo lahko kaj ogledal v vašem eP. Pri tem si lahko pomagate s tabelo, ki smo jo navedli kot primer na strani 16. 
2. Nato se morate odločiti za pravilno raven omejitve dostopa za vsak del ali dokument v vašem eP – raven določite za vsako izbrano skupino posebej (prijatelji, sorodniki, delodajalci, ipd.). To vam lahko vzame kar nekaj časa, zato bodite potrpežljivi!
3. Nato povabite izbrane skupine k ogledu vašega eP. Če bodo za to potrebovali uporabniško ime ali geslo, jih na to opozorite in jim ga posredujte! Če se želite prepričati, da bodo imeli vaši izbranci vpogled v tisti del eP, ki ste ga vi določili, lahko dostop najprej sami preverite tako, da uporabite posredovano uporabniško ime in geslo in si ogledate, kaj vam bo na tak način dejansko dostopno!
4. Vaše izbrane skupine lahko k ogledu povabite na različne načine. Seveda pa je to odvisno od v rovi vrsti od orodja, ki ga za oblikovanje eP uporabljate. 

a. Lahko jim posredujete URL naslov prek elektronske pošte.

b. Če imate srečo, vam bo že orodje, ki ga uporabljate za oblikovanje eP omogočalo neposredno pošiljanje vabil izbranim za ogled vašega eP. Vsekakor bi vam to zelo olajšalo delo!

c. Vaš eP lahko shranite tudi na CD ali USB ključ in medij posredujete skupini, ki ste si jo izbrali za ogled vašega eP (prijatelji, delodajalci).

d. Včasih se lahko zgodi, da vaši izbranci ne bodo imeli računalnika ali dostopa do interneta. V tem primeru lahko dokazila iz vašega eP, ki jih želite pokazati, preprosto natisnete in organizirate tako, kot si vi to želite.

5. Ne glede na to za kateri način dostopnosti do vašega eP se odločite pa imejte v mislih, da je temeljni namen omogočanja vpogleda v vaš eP pridobivanje komentarjev, predlogov in razmišljanj s strani izbranih skupin. To vam ne bo omogočilo zgolj izpopolnjevanja vašega eP, pomagalo vam bo tudi pri vašem lastnem spoznanju naučenega in razmisleku o njem. Torej, ko pošiljate vabila vapim izbranim skupinam za ogled vašega eP, ne pozabite vključiti naslednjega:

a. razložite jim, zakaj želite, da si ogledajo vaš eP,

b. povabite jih, da vaš eP komentirajo,
c. prosite jih, da vam posredujejo povratno informacijo o tistem, kar so v vašem eP videli.



Oblikovan eP je potrebno občasno tudi pregledati in revidirati. To lahko storite sami, še bolje pa je, da prosite za pomoč druge. Najverjetneje pa ste si kar nekaj povratnih informacij in komentarjev od drugih pridobili že v samem postopku oblikovanja vašega eP. 

 Poleg vsebine vašega eP pa je priporočljivo občasno pregledati in revidirati tudi proces njegovega oblikovanja ter obe postavki kar se da sproti ažurirati. Je čas, ki ga za to porabite tega vreden? Lahko izboljšate način oblikovanja in koristnost vašega eP?
Razmislek oiroma refleksija o vašem eP predstavlja hkrati tudi refleksijo o načinu vašega učenja.

[image: image13.wmf]
Čeprav ste imeli pred začetkom oblikovanja vašega eP jasno oblikovan namen za tovrstno dejanje, se je s časom ta namen morda nekoliko spremenil in nadgradil. Mogoče imate sedaj več kot en namen za uporabo eP in več kot eno samo predstavitev tega.
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	Komentarji

	Kako pogosto dodajam nove vsebine (datoteke, fotografije,…) v moj eP


	Vsaj 1x tedensko
	Vsaj 1x mesečno
	Ne tako pogosto
	

	Koliko časa porabim za moj eP?

How much time do I spend on my ePortfolio
	Vsaj 1 uro tedensko
	Vsaj 1 uro mesečno
	Manj kot 1 uro mesečno
	

	Kako uporaben se mi zdi moj eP za evidentiranje vsega kar sem se naučil?


	Zelo uporaben
	Dokaj uporaben
	Sploh ni uporaben
	

	Kako uporaben se mi zdi moj eP pri opravljanju refleksije o vsem kar sem se naučil in kar lahko samostojno naredim?
	Zelo uporaben
	Dokaj uporaben
	Sploh ni uporaben
	

	Kako uporaben se mi zdi moj eP pri predstavitvi mojih dosežkov drugim?
	Zelo uporaben
	Dokaj uporaben
	Sploh ni uporaben
	

	Koliko ljudi je prebralo moj eP?
	3+ 
	1 ali 2
	Nihče
	

	Koliko ljudi je posredovalo povratno informacijo o vsebini mojega eP ali dodalo k vsebini mojega eP kakšen komentar?
	3+ 
	1 ali  2 
	Nihče
	

	Vsota 
	
	
	
	


	Navedite primere…  


	Primeri 

	Ko sem osebni eP koristno uporabil…..
	

	Kako bi lahko naredil moj eP v prihodnosti še bolj uporaben….
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	Ali vsebina (datoteke, fotografije, besedila….) resnično odraža moje dosežke?
	Da, vse je moje delo
	Nekaj od navedenega je moje delo
	Nič od navedenega ni moje delo

	Ali sem dodal komentarje in refleksije k vsebini eP?
	Da
	Nekaj komentarjev in refleksij
	Nobenega komentarja in refleksije

	Ali sem v eP shranil, različne vrste vsebin, npr. word dokumente, fotografije, avdio, video…
	Da
	Deloma
	Ne 

	Vsota 
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	Vprašanja
	(
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	Moj eP ima kazalo
	Da
	Je v nastajanju
	Ni priložen

	Moj eP je organiziran glede na:

1. kronologijo dogodkov
2. subjekt (glede na moje trenutne interese)  
3. spretnosti (glede na to, kaj rad počnem in v čem sem dober) 
4. kombinacijo navedenega
	Da
	Je v nastajanju
	Ni priložen

	Preveril sem ali vse URL povezave v mojem eP delujejo
	Da
	Je v nastajanju
	Ne 

	Nimam težav pri iskanju dokumentov, ki so shranjeni v mojem eP
	Da
	Tako tako
	Ne

	Drugi nimajo težav pri iskanju dokumentov, ki so shranjeni v mojem eP (najprej vprašajte osebe, ki imajo vpogled v vaš eP! )
	Da
	Tako tako
	Ne 

	Vsota 
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	Vprašanja
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	Moj eP kaže tisto, kar sem se naučil
	Da
	Deloma
	Ne

	V eP sem dodal lastne refleksije o izkušnjah in učenju
	Da
	Deloma
	Ne

	Sem ponosen na svoj eP
	Da
	Deloma
	Ne

	Sem odgovoril na komentarje in povratne informacije drugih
	Da
	Deloma
	Ne

	Pri načrtovanju mojega eP sem bil ustvarjalen in izviren
	Da
	Deloma
	Ne

	Vsota
	
	
	




	Število  (
	

	Več kot 15 
	Dobro opravljeno delo. Dosegate napredek in se v procesu oblikovanja eP veliko naučite. Še tako naprej!


	Med 8 in 15


	Začeli ste dobro pri oblikovanju vašega osebnega eP, kljub temu pa bi morali nekoliko več časa nameniti organiziranju eP in dodajanju vsebine in refleksij. V tem tednu posvetite vašemu eP nekoliko več časa in se nato pri t.i.kvizu še enkrat preizkusite.

	Manj kot 8


	Verjetno ste z oblikovanjem eP začeli pred kratkim ali pa ste mu v tem času posvečali nekoliko manj vašega časa. Še enkrat preberite poglavje 6, ki govori o tem, kako oblikovati in izpopolnjevati (posodabljati) vaš eP in se nato še enkrat preizkusite v kvizu, ko boste nanj pripravljeni.

	
	




Soočite se….
Velika večina delodajalcev še ne ve kaj eP sploh je. Ali to pomeni, da mi moj osebni eP ne more koristiti pri iskanju zaposlitve? Seveda ne! ePortfolijo vam lahko pomaga pri ustrezni pripravi na iskanje zaposlitve.

Kako mi lahko moj osebni eP pri tem pomaga?
· Z oblikovanjem eP boste za razgovor z delodajalcem veliko bolje pripravljeni.
· eP vam daje samozavest. Kot bi vam govoril: To lahko naredim! Pri tem sem resnično dober!
· Evidentirane spretnosti vam bodo omogočile primerjavo med spretnostmi, ki jih vi že imate in spretnostmi, ki se zahtevajo za opravljanje določenega dela.
· Na razgovoru za zaposlitev vam je lahko eP v pomoč, da nastopate bolj sproščeno. Vašo predstavitev lahko podprete s konkretnimi primeri vaših sposobnosti in izkušenj, tudi tistih, ki niso neposredno zahtevane za opravljanje določenega dela.
· Oblikovan eP kaže tudi na to, da imate organizacijske in komunikacijske spretnosti ter se znate na ustrezen način predstaviti. Omogoča vam, da se na zaokrožen način delodajalcu predstavite in prikažete, kako lahko konkretno prispevate s svojimi spretnostmi na delovnem mestu, za katerega kandidirate.


Vseeno bodite previdni:
Vaš potencialni delodajalec mogoče ne bo sposoben informacijsko komunikacijsko tehnologijo uporabljati na isti ravni zahtevnosti kot vi. Zato bodite v takih primerih uvidevni: govorite nekoliko počasneje in izogibajte se uporabi strokovnih izrazov!

Svoj osebni eP predstavite tako, da se bo delodajalec naučil nekaj o vas in ne o tehnologiji.

1. Napišite svoj življenjepis (CV)
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Mnogi delodajalci eP še ne poznajo. Vsi pa zagotovo poznajo življenjepis. Da bi jim torej zadevo nekoliko olajšali, oblikujte svojo predstavitev osebnega eP tako, da bo videti kot življenjepis. 
Vaš življenjepis je lahko oblikovan v več različicah, v koliko različnih pa je odvisno od vrste zaposlitve, za katero kandidirate. Seveda pa je tovrstna priprava veliko lažja s pomočjo računalnika: vaš življenjepis je pripravljen v elektronski obliki, pri čemer je veliko lažje enako vsebino predstaviti v več različicah. Zakaj končno ne bi uporabili kar obrazec Europass! Obrazec lahko najdete na spletni strani http://www.europass.si , tudi v slovenskem jeziku, izpolnjenega pa lahko shranite v vašem osebnem eP.
Nekatera orodja za oblikovanje eP omogočajo avtomatično oblikovanje življenjepisa, osnovo pa predstavlja vsebina eP, druga orodja pa praviloma vključujejo obrazce za oblikovanje življenjepisa.
Življenjepis lahko preprosto natisnete, tako da ima videz običajnega življenjepisa; to je uporabno predvsem v primeru, ko vaš potencialni delodajalec ni navdušen ali ni vešč uporabe informacijsko komunikacijske tehnologije – če taki sploh še obstajajo!
2. Podprite vaš življenjepis z drugimi dokazili
[image: image19.jpg]


 Ko imate vaš življenjepis že oblikovan (tudi v več različicah), lahko njegovo vsebino podprete z dodajanjem dodatnih dokazil. Na primer, če v življenjepisu trdite, da imate izkušnje pri delu z ljudmi, lahko to vašo trditev podprete z »naloženo« fotografijo, ki dokumentira vaše delo ali nek drugi dokument, ki ga oblikujete skupaj z drugimi.
Vsebino vašega eP lahko uporabite za prikazovanje vaših dosežkov, pridobljenih bodisi v šoli, pri delu ali preprosto v vašem vsakdanjem okolju.

3. Pregledujte vaš življenjepis
Prosite ljudi, ki jim zaupate, da pogledajo vaš življenjepis in vam posredujejo o njem povratno informacijo. Poskusno izpeljite vašo osebno predstavitev.

4. Življenjepis oblikujte v formatu, ki je dostopen vašemu potencialnemu delodajalcu
Je vaš življenjepis dostopen na spletu?
Če je, ne pozabite:

· Nimajo vsi delodajalci dostop do interneta,

· Če imajo dostop, se lahko pojavijo težave tehnične narave, ki onemogočajo dostop do vašega eP.

Torej….
Pred razgovorom natančno premislite, kako boste ukrepali v primeru težav!
Vnaprej preverite, ali ima delodajalec dostop do interneta. Vaš URL naslov lahko pošljete pred razgovorom in prosite za povratno informacijo.
· Pripravite prenosno različico eP, tako da ga boste lahko nosili s seboj.
To lahko zagotovite:

· Tako, da s seboj prinesete prenosni računalnik, vaš eP pa je shranjen na trdem disku,
· Vaš eP shranite na CD ali DVD,
· Vaš eP shranite na USB ključ.


 Še najbolj zanesljiva rešitev v takih primerih pa je, da vzamete s seboj tudi en izvod v tiskani obliki, ki je lahko še kako uporabna v primeru, ko vam računalnik odpove med vašo osebno predstavitvijo ali ko imate težave s kompatibilnostjo vašega orodja z računalnikom delodajalca.
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Še pravilo:
Preden greste na razgovor z delodajalcem temeljito vse premislite in se prepričajte, da ste pripravljeni!
Kakšne težave se lahko pojavijo?

· Ne tvegajte!
V primeru, ko boste ob pojavu tehničnih težav uspeli te odpraviti, bo to vsekakor naredilo na vašega potencialnega delodajalca dodatne vtis, saj bo to dejansko pomenilo, da ste sposobni težave vnaprej predvideti in se z njimi soočiti! Dokazali boste tudi, da ste sposobni svojo predstavitev izpeljati pritiskom navkljub.
5. Predstavite svoj življenjepis in eP
Pri svoji predstavitvi imejte pripravljeno tudi natisnjeno obliko vašega življenjepisa, ki jo lahko uporabite kot oporo pri izvajanju vaše osebne predstavitve. 

Pri osebni predstavitvi lahko vaš potencialni delodajalec sledi vsebini vašega eP ali pa ga vi vodite skozenj. Seveda pa je možnost tovrstnega pristopa odvisna predvsem od stopnje formalnosti odnosa med vami kot kandidatom in vašim potencialnim delodajalcem.

Uporabljene ilustracije so dostopne na strani www.pixelquelle.de.

Označi s puščico ali z znakom x komu dovoliš in komu ne dovoliš vpogled v svoj eP





Dodajte temeljne sestavine, ki jih boste vključili v eP








Zakaj sem si oblikoval eP?








Kako izpopolniti osebni eP?








Ali je vsebina eP uporabna?








Is my ePortfolio well organised?








Je moj eP dobro organiziran?








Kaj moj eP govori o meni?











