ПРИЛОЖЕНИЕ 2

МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ 
по составлению портфолио учителя
Часто можно увидеть по телевидению или прочитать в газете, что при устройстве на работу соискателю необходимо представить портфолио. И если за рубежом это норма, то для нас – новое. Не буду повторять общеизвестные фразы о том, что такое портфолио. Главное, что мы должны помнить – незнакомый нам человек взяв в руки этот труд должен составить об учителе представление, которое отражает самое главное – уровень педагогического профессионализма. Этот профессионализм определяется следующим.
1. Результатами обучения (качество знаний, степень обученности учащихся, результативность учебной и внеучебной деятельность школьников и их активность).

2. Направленностью учителя на самосовершенствование и повышение уровня своего педагогического труда (аналитическая деятельность, трансляция педагогического опыта, взаимодействие с педагогическим коллективом и педагогическим сообществом в целом, самообразование и готовность к преобразованию общества в соответствии с реалиями современности, активность и разносторонность профессиональных интересов учителя).

3. Активным взаимодействием учителя с общественными структурами в целях достижения максимально возможных результатов в воспитании и образовании подрастающего поколения.

     Далее подробно будет изложено, что нужно помещать в педагогическое портфолио, и как необходимо оформлять представляемые материалы.
Портфолио (см. Приложение 1)

Состоит из пяти разделов, которые строго структурированы. Все материалы помещаются в папку скоросшиватель. Документы находятся в мультифорах, пластиковых конвертах, специальных конвертах для CD дисков. Каждый раздел отделяется заголовком, все страницы пронумерованы. Копии всех документов должны быть заверены печатью ОУ, подписью руководителя ОУ с указанием даты и должности заверителя. Отталкиваясь от того, что педагоги аттестуются, максимум через пять лет, материалы должны быть представлены тоже не старше пятилетних. Хотя в последнее время стала утверждаться тенденция размещения материалов за последние три года. Нам кажется, что данный срок не всегда позволяет обобщить результаты функционирования некоторых долгосрочных проектов (результативность обучения в 1-4 классах начальной школы,  5-9 классах среднего звена и т. п).
Раздел I. Общие сведения об учителе.

1. Фото учителя
Памятуя о том, что портфолио будет представлено человеку, который с нами не знаком, целесообразно поместить в папку фото педагога.

2. Автобиография
Должна отражать основные этапы становления профессионального уровня педагога (окончание учебных заведений, повышение квалификации, получение квалификационных категорий, наград, научных званий и т. п.). Объём не более одной страницы А 4.

3. Копия документа о педагогическом образовании

В данном разделе помещается копия документа о педагогическом образовании (диплома) вместе с вкладышем.
4. Копия документа о трудовом стаже
В данном разделе помещается копия документа о трудовом стаже (трудовой книжки).
5. Копии документов о повышении квалификации
В данном разделе помещается копии документов о повышении квалификации (прохождение курсов, обучающих семинаров, переподготовке). Необходимо помнить, что все документы должны иметь печати образовательных учреждений и в них должно быть указано количество часов.
6. Копии   грамот, дипломов и благодарностей учителя
В данном разделе помещаются копии грамот, дипломов и благодарностей учителя, полученные им в любых мероприятиях, связанных с его профессиональной деятельностью.
Раздел II. Результаты педагогической деятельности 
1.  Отчёты учителя за представляемый период по годам.
Не буду подробно останавливаться на этом разделе, так как каждый из нас выполняет эту работу постоянно. Главное, к чему нужно стремиться – максимально подробный анализ по предметам, контрольных и срезовых работ, ЕГЭ и т. д. При наличии отрицательных результатов необходимо проанализировать причины неуспеха педагогической деятельности, наметить пути их устранения, а в последующих отчётах нужно обязательно вернуться к анализу результативности коррекционной работы. Высочайший уровень профессионализма педагога – увидеть проблему и решить её максимально быстро и эффективно. 
2. Анализ результатов обучения за отчётный период
В данном разделе помещается сводный анализ за весь период (качество, успеваемость, СОУ, ИК, СБО)
Раздел III. Научно-методическая работа учителя 
Данный раздел не всегда может быть представлен педагогами в полном объёме (пп. 1. 1.-1. 3.). Однако нужно стремиться к работе на данном уровне.
1. Научная работа учителя 

1. 1. Список публикаций учителя 

В данном разделе в хронологическом порядке с указанием страниц портфолио помещаются опубликованные статьи учителя с указанием названия монографии, периодического издания, научной конференции и даты выхода публикации.

Обратите внимание на то, что книги и брошюры, изданные филиалами АКИПКРО, местными типографиями, школьными издательскими центрами не имеют индексов регистрации ISBN и ISSN. 
Они не являются публикациями (как бы нам этого ни хотелось) и размещаются в разделе «Методическая работа учителя». Данные индексы (ISBN - для книг, ISSN - для периодических изданий) располагаются на форзаце книги или в редакционных данных периодического издания где вы и можете их найти.
Кроме того, к публикациям относятся методические мультимедийные ресурсы, разработанные учителем и помещённые в сети  Internet и на сайте ОУ. В этом случае в портфолио помещается ссылка на электронный адрес. Публикациями не считаются конкурсные материалы, размещённые на сайтах организаторов профессиональных конкурсов различного уровня.
1. 2. Публикации учителя 

В данном разделе помещаются копии статей. Сначала копируется корочка книги, затем форзац с выходными данными, затем страница оглавления, где указана размещение вашей статьи и лишь потом – копия самой статьи. Все страницы копии должны быть заверены. Если вы являетесь автором монографии – из-за её объёма целесообразно скопировать монографию на CD диск, который заверяется так же как бумажный документ.

Ещё один совет – используйте CD и DVD диски без рисунков, с белой рубашкой, на которой можно легко написать необходимую информацию специальным маркером. То же относится и к другим объёмным материалам (конспектам открытых уроков, методическим работам, докладам, презентациям, большому количеству копий грамот и дипломов и т. п.). Использование CD дисков позволяет значительно сократить объём папки и сэкономить бумагу.
1. 3. Копии документов о послевузовском образовании 
Здесь помещаются копии справки о сдаче кандидатских экзаменов, кандидатского удостоверения, документа о наличии учёной степени.
1. 4. Обоснование выбора образовательной программы и комплекта учебно-методической литературы (данный раздел является обязательным для размещения в портфолио!). 
Если учитель владеет несколькими методиками преподавания (имеется в виду, что он работал по ним с детьми, о чём свидетельствуют копии приказов ОУ, помещённые здесь же), то обоснование можно дать по нескольким образовательным программам. В каждом ОУ одновременно используются различные образовательные программы (на примере начальной школы – традиционная система обучения, система обучения Занкова, «Перспективная начальная школа», «Школа 2100» и т. д.). Все они сравниваются. Учитель обосновывает выбор образовательной программы и комплекта учебно-методической литературы в соответствии с целесообразностью и результативностью использования той, по которой он работает.
2. Методическая работа учителя 

2. 1.  Список методических работ учителя 

В данном разделе в хронологическом порядке помещается список методических разработок открытых уроков, открытых занятий факультативов, кружков, докладов на МО, педагогических советах, педагогических чтениях, мастер-классов и т. п.

Материалы мероприятий проведённых в школе заверяются руководителем ОУ следующим образом: «Урок проведён 21. 10. 2008 г.». Проведение мероприятий городского, регионального, федерального и международного уровня подтверждаются соответствующими справками организаторов данных мероприятий.

2. 1. 1… – 2. 1.…

В соответствии со списком, здесь размещены методические работы в виде бумажных распечаток, видеофрагментов уроков и мастер-классов, фотографий и т. п.
2. 2. Список творческих конкурсов и конкурсов педагогического мастерства, в которых принимал участие учитель 
В данном разделе в хронологическом порядке помещается список творческих конкурсов и конкурсов педагогического мастерства, в которых принимал участие учитель. Грамоты и  сертификаты в этот раздел помещать не нужно, так как они помещены в пункте 6 раздела I.

Важно! Как ни прискорбно, но в портфолио не могут быть помещены материалы об участии в различных конкурсах, если нет соответствующего подтверждения организаторов (сертификата, диплома, регистрационного номера, размещения на сайте конкурса и т. п.).
2. 3. Отчёт по теме самообразования (данный раздел является обязательным для размещения в портфолио!)
Учитель сам должен постоянно учиться. Зачастую данный аспект педагогической деятельности носит формальный характер. Алгоритм работы по теме самообразования выглядит следующим образом:
Актуализация проблемы – изучение литературы – практическое решение проблемы (методическая работа, апробация системы работы) – рецензирование – корректирование – программа или методическая работа – внешняя рецензия.

Должен быть вещественный результат педагогического поиска. Нельзя что-либо делать, не представляя, для чего нужна эта работа. Ваши выводы должны быть оценены специалистами, потому что «материал», с которым мы работаем – дети.
2. 3. 1. Список литературы изученной по теме самообразования
Требования к оформлению библиографии (информационных ресурсов) изложены в монографии -  Вузовская книга : подготовка и правила оформления [Текст] : методические рекомендации / Сост.: А. Ю. Арутюнян; Бийский пед. гос. ун-т им. В. М. Шукшина. - Изд. 2-е, испр. и доп. - Бийск : БПГУ им. В. М. Шукшина, 2006. - 68 с. - Библиогр.: с. 53 - 54. или других сборниках подобного характера.

2.3. 2. Рецензия на методическую работу ……. 
В данном разделе помещается копия внешней рецензии на методическую работу педагога
2. 3. 3.   Методическая работа ….. 

Как уже упоминалось выше, текст методической работы лучше поместить в портфолио на CD диске. Кроме того, методических работ может быть несколько. В этом случае они помещаются далее, но обязательно перед каждой работой должна быть внешняя рецензия, так как при её отсутствии работа не может быть помещена в портфолио и, тем более, использоваться в школьной практике.

Дружеский совет! Публикуйте авторские материалы! Это гарантия сохранности Вашей интеллектуальной собственности. Уважайте чужую собственность! Ссылайтесь на авторов работ, которые помогают Вам развиваться. Помните, что специфика нашего труда – альтруизм. Но уважение и благодарность коллег, которым помогают наши материалы, позволяют нам осознавать нужность и важность нашей профессии.
Раздел IV. Внеурочная деятельность по предмету 

1. Список конкурсов, в которых принимали участие учащиеся 
В данном разделе в хронологическом порядке помещается список конкурсов, в которых принимали учащиеся. Это предметные олимпиады и конкурсы, а также творческие конкурсы непосредственно связанные с учебным процессом. Например, грамоты конкурса на изготовление лучшей новогодней игрушки или рисунка по ПДД следует поместить не в этом пункте, а в пункте 6 данного раздела.
2. Копии   грамот, дипломов и благодарностей учащихся 
В данном разделе помещаются копии грамот, дипломов и благодарностей учащихся.
3. Опытно-экспериментальная работа по теме …………

Данный раздел не всегда может присутствовать в портфолио учителя. Однако рекомендации по оформлению данного вида деятельности помогут педагогам.

3. 1. Приказ Комитета по образованию Администрации города (края) о присвоении статуса городской (краевой) опытно-экспериментальной площадки 
В данном разделе помещена копия приказа о создании опытно-экспериментальной площадки
3. 2. Программа и мониторинг ОЭР

В данном разделе помещаются программа, способы мониторинга эффективности ОЭР, отчёты об ОЭР на Экспертном совете в Комитете по образованию по текущему этапу эксперимента, вся аналитическая документация.
3 3. Список конкурсов, в которых принимали участие школьники в рамках опытно-экспериментальной работы 
Пункты 3. 3.-3. 7. заполняются в портфолио при практической направленности ОЭР. При теоретическом направлении здесь следует размещать теоретический материал (копии статей, монографий, созданные УМК). Если выше мы поместили копии грамот учащихся класса, в котором преподаёт учитель, то в этом разделе можно поместить грамоты учеников, с которыми работает учитель в рамках ОЭР. Это учащиеся, которых учитель-экспериментатор, непосредственно не обучает. К публикациям применяются требования изложенные выше, списки содержат постраничное размещение материалов.
3. 4. Список научно-практических конференций, в которых принимали участие школьники в рамках опытно-экспериментальной работы 

3. 5. Список публикаций школьников в рамках опытно-экспериментальной работы 

3. 6. Публикации школьников в рамках опытно-экспериментальной  работы 

3. 7. Копии   грамот, дипломов и благодарностей учащихся, полученных школьниками в рамках опытно-экспериментальной работы 

4.  Авторские программы факультативов 
В данном разделе помещаются внешние рецензии на авторские программы факультативов, элективных курсов, кружков, рабочие программы (см. Приложение 4) и тексты программ. Без экспертной оценки и внешней рецензии учитель не имеет права использовать авторские программы, а руководитель ОУ не может допустить их использование в учебном процессе.
5. Репортажи с выставок, проведённых учителем 
Очень часто учителя (особенно начальных классов) проводят выставки детского творчества, смотры личных достижений, фестивали и олимпиады для школьников. Фото и видеорепортажи об этих событиях помещаются в данном разделе.
6. Копии   грамот, дипломов и благодарностей класса и учащихся 
В данном разделе помещаются копии грамот класса и учащихся, подтверждающие участие детей во внеурочной деятельности ОУ.
7. Сценарии внеклассных мероприятий и разработки родительских собраний, проведённых учителем 
Размещаются на отдельных CD дисках. При наличии фото и видеоматериалов они располагаются здесь же.
Дружеский совет! Фиксируйте любую Вашу работу, работу детей и родителей. Фотографируйте, снимайте, вовремя оформляйте отчёты и методическую документацию, составляйте программы собственной деятельности и деятельности детей, копируйте все грамоты и сертификаты, которые получают дети. Только в этом случае у Вас не будет проблем с составлением портфолио и систематизацией своего труда. Эту работу нельзя сделать за месяц! Помните об этом.
Раздел V.  Учебно-материальная база 

1. Перечень наглядных пособий 
2. Список аудиозаписей (магнитофонные записи, грампластинки, CD диски)
3. Перечень видеоматериалов (видеокассеты, DVD диски)
4. Перечень дидактических материалов 

5. Контрольно-измерительные материалы 

6. Технические средства обучения
В данном разделе в виде списка помещаются данные о состоянии материально-технического оснащения кабинета.

Презентация портфолио (см. Приложение 3)
При прохождении аттестации учителю необходимо презентовать свою деятельность. И если раньше мы просто выступали с докладом и демонстрировали громоздкую систему таблиц и схем, теперь с помощью презентации MS Power Point у нас появилась возможность провести презентацию очень эффективно (эстетично, функционально и мобильно). При проведении презентации сохраняется вся структура портфолио. По гиперссылкам осуществляется переход к соответствующим разделам портфолио. Так как при прохождении аттестации не менее чем за две недели с портфолио знакомится экспертная группа, во время презентации эксперты могут попросить педагога подробно познакомить их только с отдельным разделом (разделами) портфолио. Схема движения по гиперссылкам во время презентации следующая:
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Возврат к исходному слайду осуществляется по гиперссылке 

Портфолио классного руководителя строится по другой схеме. О правилах его оформления вы можете узнать по адресу указанному в статье (возврат к исходному файлу).
Уважаемые коллеги! Желаю Вам творческих успехов. Буду рада, если моя работа Вам поможет.
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Фото учителя
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Автобиография
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Копия документа о педагогическом образовании
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Копия документа о трудовом стаже
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Копии документов о повышении квалификации
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Копии   грамот, дипломов и благодарностей учителя
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