PORTFOLIO-OHJE:
TOIMIVAN AMMATILLISEN
PORTFOLION RAKENTAMINEN

Portfolio on ansioluetteloa taydentdva tyonhaun
asiakirja, joka mahdollistaa osaamisen niakyvaksi
tekemisen seka sanallisesti etta erilaisen
visuaalisen materiaalin avulla.
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Portfoliotydskentelyn merkitys ei ole kuitenkaan ainoastaan
tyonadytteiden kasaaminen yksiin kansiin vaan se pitaa sisallaan
my0s tarkeita tyokaluja oman osaamisen tunnistamiseen ja
sanoittamiseen, ammatillisen identiteetin ja -brandin
rakentamiseen, itsetuntemuksen kasvattamiseen ja visuaaliseen
tarinankerrontaan.

Parhaimmillaan portfoliotydskentely auttaakin sinua kehittymaan
asiantuntijana ja viestimaan myos muille, millainen osaaja olet.
Alla on lueteltuna joukko vinkkeja, joiden avulla voit aloittaa oman
ammatillisen portfoliosi rakentamisen!
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VINKKEJA TOIMIVAN AMMATILLISEN
PORTFOLION RAKENTAMISEEN:

1. Aloita itsestdsi, osaamisestasi, vahvuuksistasi ja arvoistasi
Portfolion perimmaisena tarkoituksena on toimia esittelyna
itsestasi. Siispa portfolion rakentamista aloittaessasi sinun on
ensimmaisena tarkeaa pyrkia tunnistamaan mahdollisimman
tarkasti oma osaamispadomasi ja vahvuutesi. Osaamisen
tunnistamisen lisaksi se on tarkeda osata myos sanoittaa.
Osaamisen tunnistamisen apuna voit kayttaa erilaisia osaamisen
tunnistamisen harjoituksia, osaamisen tarinallistamista ja
osaamisen visualisoimista. Varaa portfoliotydssasi riittavasti aikaa
tahan vaiheeseen, silla se luo pohjan koko ammatilliselle
portfoliollesi.

2. Mieti millaista portfoliota
olet rakentamassa

Mihin tarkoitukseen rakennat
omaa portfoliotasi? Ammatillisen
portfolion merkitys, rakenne ja
sisaltod voi vaihdella sen mukaan,
millaiseen kayttdtarkoitukseen se
raataléidaan.

Onko kyseessa henkilokohtainen dokumentoiva portfolio,
ammatillista uraasi esitteleva uraportfolio, osaamistasi kuvaava
osaamisportfolio tai tydnaytteitasi esitteleva nayteportfolio?
Portfolion sisallon rakentaminen helpottuukin huomattavasti, kun
maarittelet heti prosessin alussa portfoliosi tyylin ja kohderyhman.
Esimerkiksi osaamisportfolion keskeisena rakennusaineena on
oman osaamisesi ja oppimisesi reflektiivinen arvioiminen, kun taas
nayteportfolio lahtee liikkeelle keskeisimpien tyonaytteidesi
esittelysta.

Portfolion sisaltda voi myds kayttdtarkoituksesta riippuen
jasennelld ja jarjestelld useilla tavoilla. Usein tyot jarjestetaan
tarkeysjarjestykseen tarkeimmasta tyosta aloittaen, mutta voit
kokeilla sisallon jasentamista myods esimerkiksi teemoittain tai
aikajarjestyksessa.

& LAPIN YLIOPISTO - Lneimaz
DIG'JRA LAPIN AMK % UNIVERSITY OF LAPLAND e E U : I,ta_

LLapland University of Applied Sciences
mm 2014-2020




3. Maarita portfolion muoto

Portfolion voi kasata useassa erilaisessa muodossa. Se voi
esimerkiksi olla verkkosivuille tehty nettiportfolio, PDF-tiedostoksi
luotu sahkdinen esimerkiksi sahkopostin liitteena lahetettava
portfolio, printtimuotoinen portfoliokansio tai esimerkiksi video.
Sopivan muodon valitsemisessa kannattaa pohtia, mika muoto toisi
parhaiten esille juuri sinun osaamisesi. Hyodynna halutessasi
netista l6ytyvia valmiita portfoliopohjia ja etsi inspiraatiota
esimerkkiportfolioista.

4. Lahde liikkeelle sisalto6 edella

Itse portfolion kasaaminen kannattaa
aloittaa lapikdymalla ammatillista
aineistoasi suhteessa alussa tunnistamaasi
osaamiseen. Mitka tyonaytteet tai uraani
kuvaavat projektit ovat
merkityksellisimpia?

Mita erilaiset sisaltokokonaisuudet kertovat osaamistani? Millaisen
aineiston avulla kuvaan vahvuuksiani? Missa persoonani tulee
esiin? Mika vaatii vield kehittamista ja miten se ilmaistaan
portfoliossa?

Portfolion on hyva esitella osaamistasi monipuolisesti. Sen ei
kuitenkaan tuli olla liian laaja. Monissa tapauksissa suositeltava
laajuus on erimerkiksi 4-8 tarkeinta tyonaytettd, projektia,
osaamisaluetta tai uran vaihetta.

5. Hy6dynna visuaalista materiaalia

Ammatillisen portfolion rakentamiseen patee tunnettu sanonta
"Kuva kertoo enemman kuin tuhat sanaa”. Vaikuttavan portfolion
tekemisessa erilaisen visuaalisen materiaalin kokoaminen onkin
tarkea vaihe. Portfolion visuaalisena materiaalina voivat toimia
esimerkiksi erilaiset kaaviot, kuvat, piirrokset tai muu infografiikka.
Mieti aina visuaalista materiaalia kayttaessasi, mita se kertoo
osaamisestasi ja toisaalta pohdi, millainen visualisointi parhaiten
vahvistaisi osaamisen esittamistasi portfoliossa. Kuvien kohdalla
panosta niiden laatuun ja selkeyteen. Hyvin valittu visuaalinen
materiaali myos herattaa lukijan kiinnostuksen ja kannustaa
lukemaan lisaa.
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6. Panosta selkeyteen ja visuaalisuuteen

Vaikuttava portfolio syntyy hyvin valikoidusta ja
tarkoituksenmukaisesta sisallésta. Pyri luomaan portfoliosi
sisalto siten, etta kaikki esittelemasi materiaali tukee tekemiesi
téiden ja oman osaamisesi esittamista. Kiinnita huomiota myos
asetteluun, kaytettaviin fontteihin ja portfolion vareihin. Ajateltu
visuaalinen ilme tukee oman ammatillisen persoonasi valittymista
ja parhaimmillaan rakentaa myds omaa ammatillista brandiasi.

7. Kuvaa portfoliossasi osaamista myds muiden kertomana
Ammatilliseen portfolioon on hyva sisallyttaa mahdollisuuksien
mukaan myds esimerkiksi tydnantajilta saatuja palautteita tyostasi
ja oppimisestasi. Nain annat portfoliossasi itsestasi ja omasta
osaamisestasi vain omaa reflektiotasi laajemman kuvan.

8. Kirjoita yhteenveto
Vaikuttava portfolio pitaa
sisallaan myds koko portfoliota
yhteen vetavan kiteytyksen,
joka tiiviissa muodossa

kuvaa portfoliossa esittamaasi
sisaltéa. Yhteenvetoa voit
hyodyntaa myds puheesi
runkona esitellessasi
portfoliota sanallisesti
erilaisissa tilaisuuksista.

9. Pyyda portfoliostasi palautetta

Portfolioty6ta ei kannata tehda yksin, silla ammatillista portfoliota
tyostaessasi tulet helposti sokeaksi omalle tydllesi. Pyyda siis
palautetta portfoliostasi mahdollisimman monelta ihmiselta. Voit
kysya esimerkiksi millainen kuva portfoliostasi valittyy ja millaisen
kasityksen sinusta saa portfoliosi valityksella. Palautetta kannattaa
pyytaa seka perheelta, ystavilta ja opiskelu- tai tyokavereilta etta
hieman tuntemattomammiltakin henkil6ilta.
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10. Opettele esittelemaan portfoliosi vakuuttavasti

Portfolio on apuvaline, jos esimerkiksi tydnhakutilanteessa sinua
pyydetaan esittelemaan ammatillista osaamistasi. Portfolion
esittelya kannattaa harjoitella aluksi esimerkiksi tuttujen ihmisten
kanssa. Voit miettia esimerkiksi mita asioita kerrot, jos sinulla on
aikaa portfoliosi esittelyyn 5 minuuttia, 10 minuuttia tai 15
minuuttia? Mika on tarkein asia, jota esittelet kunkin
portfoliosisallon kohdalla? Millainen puhuttu kieli ja esiintyminen
tukee portfolioon kasaamasi sisallon valittymista kuulijalle?
Esitysvarmuus kasvaa harjoitusten ja kokemuksen mydta.

Esitellessasi portfoliotasi esimerkiksi tydnhakutilanteessa ota siis
mahdollisuuksien mukaan selvaa kenelle olet esitysta pitamassa ja
paljonko esityksen pitamiseen on varattu aikaa. Esittelytilanteessa
kannattaa unohtaa ujous ja vaatimattomuus. Sen sijaan ole ylpeg,
rohkea ja ystavallinen. Ole esittelyssasi rehellinen

omasta osaamisestasi, mutta ala painota lilkkaa epaonnistumisia ja
virheita ellei niita erikseen kysyta.

10. Kehita ja paivita portfoliotasi !,

Muista, ettd monissa tapaukS|ssa

portfoliosi kasvaa, kehittyy ja p)
muuttuu sitd mukaa kun teet uusia % y

asioita.

Muista siis saannollisesti paivittaa portfoliotasi lisaamalla sinne
uusia sisaltdja ja poistamalla vanhentuneita sisaltdja. Portfolion
paivittamisen mahdollisuudet kannattaa huomioida myos
miettiessasi sopivaa portfoliomuotoa.
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