PORTFOLIO DIRI CALON
1. Portfolio atau profil professional merupakan koleksi dokumen yang memberi gambaran tentang  professionalisme pelajar dari segi: 

· Pengetahuan 

· Kemahiran 

· Pengalaman 

· Kelayakan 

· Matlamat dan Pencapaian 

2. Satu bentuk sejarah pencapaian pelajar yang didokumentasikan dan diperkukuhkan dengan bukti-bukti hasil kerjanya dan kesedaran baru melalui penulisan reflektif. Ia memberi gambaran tentang proses atau usaha-usaha yang dijalankan serta pencapaiannya di dalam perkara-perkara tertentu. Koleksi artifek pengalaman pembelajaran yang dikumpulkan dalam satu jangka waktu tertentu. 
3. Hasil akhir portfolio mestilah menunjukkan pelajar telah terlibat dengan refleksi kendiri. Dan mengandungi maklumat yang menggambarkan berlakunya kemajuan dan perkembangan dalam sesuatu perkara.
PORTFOLIO YANG BERKUALITI
(a) Berstruktur, Tersusun dan Memiliki Nilai-Nilai Profesional
· Ringkas, mudah difahami namun informasinya lengkap, padat dan apa yang ingin dinyatakan berjaya disampaikan dengan baik.
· Kemas mengikut cara, peraturan atau kategori yang tertentu sama ada mengikut kronologi, kategori, tahap kesukaran dan kepentingan bahan. 
· Kreatif mempunyai kesesuaian grafik tetapi tidak sehingga sukar difahami dan dinilai.
(b) Menunjukkan Peningkatan Perkembangan 

Perkembangan dari aspek kognitif, psikomotor dan afektif. 

(c) Mengandungi Banyak Penulisan, Catatan dan Komen Reflektif 

Hasil dari cetusan idea dan pemikiran reflektif pelajar. Pelajar sentiasa mengamalkan refleksi kendiri serta membuat analisis terhadap semua amalan dan aktiviti secara sistematik. 

(d) Menunjukkan Bukti Kemahiran Berfikir Secara Kritis dan Kreatif 

Dapat dilihat melalui idea dan hujah yang tersusun, sama ada dengan atau tanpa menggunakan pengurusan grafik. 

(e) Mengandungi Bukti Pencapaian Prestasi Pelajar 
· Semua bentuk penilaian sama ada melalui keterangan atau borang penilaian yang diisi oleh pensyarah, pegawai, pengetua atau dekan
· Salinan surat penghargaan, sijil dan bukti prestasi semuanya disimpan dalam portfolio. 
· Set bahan bukti pencapaian dan kemajuan yang terpilih secara teliti sahaja bukan semua apa yang dijalankan. Bahan mestilah yang releven dengan aktiviti dan spesifik. 

(f) Mengandungi Bahan Yang Autentik 
Semua bahan mesti yang dibuat sendiri pelajar berasaskan situasi sebenar bukan ditiru atau diciplak.

FORMAT PORTFOLIO
1. Mempunyai cover sheet. Rekabentuk cover sheet mengikut kreativiti masing-masing yang mengandungi gambar dan maklumat  diri 
2. Kertas saiz A4 berwarna putih 
3. Font ; jenis arial, tahoma atau century gothic  

4. Saiz Font : 12

5. Spacing (1.5)

6. Margin 1”

7. Mempunyai nombor muka surat

8. Align Justify

9. Page Set Up : Bentuk Potrait

10. Maksimumkan muka surat

11. Binding, hardcover atau mengikut kesesuaian kreativiti masing-masing
12. Setiap tajuk di hitamkan ’bold’ dan ada nombor
13. Penggunaan perkataan Inggeris perlu ‘Italic’.

KANDUNGAN PORTFOLIO 
1. Biodata Pelajar
2. Abstrak/Pengenalan 
3. Penghargaan 
4. Daftar Kandungan 
5. Latarbelakang Pendidikan
6. Kemahiran Asas (Basic Skills - speaking, listening, reading, and writing)
7. Kualiti Peribadi
- Nyatakan kualiti peribadi yang anda rasakan anda miliki

8. Penulisan Refleksi Bagi Setiap 7 Kemahiran Insaniah Yang Dicapai Sepanjang Pengajian
· Nyatakan sejauh mana anda mempelajari dan membangunkan kemahiran insaniah sepanjang pengajian.
· Nyatakan kategori kemahiran yang dicapai; Kemahiran Insaniah Mesti (KIM) atau Kemahiran Insaniah Tambahan (KIT) dalam setiap komponen kemahiran insaniah.
· Nyatakan dalam penulisan yang komprehensif tahap kemahiran yang dicapai dalam setiap komponen kemahiran insaniah. Cth: CS6 untuk Kemahiran Berkomunikasi, LL3 untuk Pembelajaran Berterusan dan Pengurusan Maklumat, EM2 untuk Moral dan Etika Profesional dan sebagainya.
· Nyatakan apakah aktiviti-aktiviti atau program-program yang diikuti dalam pencapaian setiap komponen kemahiran insaniah dan berikan ulasan anda

9. Bukti Penglibatan Yang Tersusun 
10. Pengalaman Kerja (Jika Ada)
11. Pengikhtirafan Profesional/ Professional Credentials (Jika Ada)
12. Refleksi Akhir Keseluruhan Pencapaian. 
TIPS
Basic Skills

To demonstrate that you have the basic skills, your portfolio may include such items as: 

· An official copy of your transcript
· Scholarship letters
· Standardized test scores
· Honor roll certificates
· Other certificates of awards or honors
· Samples of your writing
· Documentation of technical or computer skills
· Letters of commendation
· Letters of appreciation
· Letters of nomination to honors and academic organizations
· Newspaper articles that address your academic achievements
· Evidence of completed courses in technology 
· A list of computer software programs that you use
· Articles that you wrote for the school newspaper, club newsletter, or yearbook
· Science fair project notes and pictures
· Sample of Power Point presentations

Thinking Skills 

Include items that will demonstrate the following: 

· Learning
· Reasoning
· Creative thinking 
· Decision making
· Problem solving

Examples of thinking skills include: 

· Web sites created
· A program from an event you helped plan 
· A list of conferences and workshops you have attended and a description of each
· Samples of flyers, newsletters, or brochures that you have designed
· Description of a class project you completed utilizing thinking skills

Personal Qualities 

Included in this skill set are: 

· Being responsible
· Having self-confidence
· Possessing appropriate social skills
· Being honest
· Having integrity
· Demonstrating adaptability and flexibility
· Being a team player
· Being punctual and efficient
· Being self-directed
· Possessing a positive work attitude
· Being well groomed
· Being cooperative
· Being self-motivated
· Demonstrating good time management

Examples of evidence of positive personal qualities include: 

· Completion of a project done within a time deadline
· Joining a new organization
· Running for an office 
· Leadership recognition as a class officer
· Recommendations from employers you have worked for who can attest to your character
· Recommendations from teachers and other university staff who have knowledge of your behavior on completing assignments and taking tests
· Photos or newspaper clippings showing you as part of a team whether it is related to sports or a class project.
· Transcript showing good attendance and lack of tardier

· Web site, PowerPoint, newsletter, or other creative assignment completed with minimal direction from supervisor
· Certificate of appreciation for a service learning project
· A well-organized, attractive portfolio

Experience 

Whether you have had a paying job or done volunteer work, you have developed work readiness skills. Remember that paid work experience includes such jobs as babysitting, pet sitting, house sitting, housework, landscaping, and general maintenance. To document your work readiness skills, you can include items like the following examples in your portfolio: 

· Certificates or other documents of employer recognition
· Business cards from past employers
· Copies of performance reviews
· Lists of skills you gained on the job relating to:

· Communication
· Responsibility
· Team Participation
· Time Management
· Customer Service

· Descriptions of projects you completed
· Letters of recommendation from co-workers and employers
· Pictures of you on the job.
