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 «Портфолио как технология оценки профессионализма работника библиотеки»

Методические рекомендации по составлению  портфолио библиотекаря в МБУК Центральная библиотека и сельских библиотек
Языково, 2015
           Портфолио - это способ фиксирования, накопления, оценки и самооценки собственных достижений за определенный период времени. Этот способ позволяет свести воедино и систематизировать свои разработки,  дополнять их по необходимости и выдавать по первому требованию. Портфолио наиболее полно и эффективно позволяет представить свой опыт работы. Его основной смысл- показать все, на что способен специалист.

           Создание профессионального портфолио- кропотливый труд. Тем не менее,  эти усилия оправдают себя творческим ростом, признанием коллег и в конечном счете ростом авторитета вашего учреждения.
           Какие именно материалы,  в каком порядке будут собираться в портфолио, решает сам составитель.

           Таким образом, портфолио- это накопитель достижений. Он отражает динамику нашего профессионального развития, служит формой и обсуждения самооценки результатов работы. 

           При помощи грамотно составленного портфолио, мы можем рассказать о том, как сами видим и представляем свою профессию и место учреждения в социуме, о своих достижениях и наработках, о реализации собственных проектов развитии организации.
Цель предлагаемых методических рекомендаций: раскрыть возможности работы с портфолио на практике.

Для реализации цели необходимо решить следующие задачи:

- разработать концепцию портфолио;

-определить его цели, задачи, функции, выявить практическую значимость;

- представить модели и разновидности портфолио на практике;

- разработать методику формирования профессионального портфолио;

- представить варианты организации и оформления портфолио;

- рассмотреть методику формирования портфолио учреждения культуры;

Концепция портфолио
          Цель портфолио: накопление достижений, отслеживание индивидуального процесса, представление деятельности и профессионального развития за определенный период времени.
          Задачи:

- проанализировать и обобщить свою работу

- связать воедино отдельные аспекты своей деятельности

- отразить динамику своего профессионального развития

- представить опыт своей работы наиболее полно и эффективно

          Функции портфолио:

-диагностическая- фиксирует изменения за определенный период времени

- содержательная- раскрывает спектр выполняемых работ
- развивающая- обеспечивает непрерывный процесс обучения и самообразования

- мотивационная- поощряет результаты деятельности

- рейтинговая- позволяет определить количественные и качественные индивидуальные достижения

Практическая значимость портфолио

- аттестация (портфолио при этом предмет экспертизы)
- систематизация и анализ деятельности работника

- фактор, стимулирующий  профессиональное развитие 

- основания для участия в различных конкурсах и получение гранта

- для назначения стимулирующих выплат, денежного вознаграждения в качестве стимулирующего фактора 

Основные требования к оформлению портфолио и принципы его создания

1. Системность и регулярность самомониторинга (постоянное обновление данных)

2. Достоверность

3. Объективность

4. Нацеленность автора на совершенствование

5. Структуризация материалов, логичность и лаконичность всех письменных пояснений

6. Аккуратность и эстетичность оформления

7. Целостность, тематическая завершенность представленных материалов

8. Наглядность результатов

Формы портфолио

         Портфолио может быть представлено как в бумажных носителях, так и в электронной версии. Если бумажный  эквивалент портфолио предъявляется в виде папки с документами, то электронный в виде файлов на магнитно носителе. Электронное портфолио может быть создано в виде электронной презентации или личного сайта. Первое в большей степени реализует степень наглядности, второе обладает большей информативной   наполняемостью. 
Специфика электронного портфолио:

- является более мобильным и гибким (можно быстро вносить изменения в структуру и содержание материалов);

- позволяет использовать многочисленные возможности для его художественного оформления;
- обеспечивает широкий выбор средств оформления работ на компьютере;

Электронное портфолио может быть размещено в Интернете и стать средством сетевого взаимодействия работников.

Типы портфолио

          Портфолио документов включает сертифицированные (документированные) достижения сотрудника:
-дипломы (федерального, республиканского, районного, муниципального уровней)

-грамоты

-свидетельства

-удостоверения

-справки

В нем могут размещаться копии указанных документов.

Портфолио работ - это собрание материалов, отражающих основные виды деятельности и направления, описание основных форм творческой активности. Выполняется группировкой различных творческих, проектных и исследовательских работ сотрудника в единый массив документов.
В него могут входить:

- Конкурсные работы

- проекты развития учреждения

-тексты (тезисы) выступлений на семинарах, методических объединениях.

- сценарии различных массовых мероприятий

-электронные документы- различные презентации, разработки в помощь проведению обзоров, выставок.

- видеозаписи, фотоальбомы различных мероприятий;

- авторские программы;

- печатные работы;

Он дает качественную оценку профессиональной деятельности сотрудника по следующим параметрам: полнота, разнообразие, оригинальность, убедительность материалов, динамика и творческая активность работника.

Виды портфолио

         Существует несколько видов портфолио. Мы рассмотрим их два: личный и тематический.
Личный портфолио можно назвать профессиональным портретом сотрудника. Портрет рассказывает о личности работника. Его предлагается выполнять в форме резюме. Акцент в резюме необходимо сделать на имеющемся опыте сотрудника в самообразовании, в использовании своей практике современных информационных технологий, в проектировочной деятельности.
В личном портфолио можно разместить результаты профессионального тестирования и  лист самооценки профессиональных умений и навыков.

Тематический портфолио имеет смысл делать, если вы постоянно и целенаправленно занимаетесь какой- либо темой.

Тематический портфолио может в себе включать:

- план (структуру или схему)  или разработки мероприятий по какой- либо теме.
-пояснительную записку, где приводится краткая информация об авторе, форме представления материала и т.д.

- обоснование темы, свое видение данной темы, каких результатов ожидаете;

- программы

- самоанализ проведенной работы

-фактографический материал по теме

- подведение итогов и определение перспектив;
Технология создания портфолио

         Создание портфолио - весьма творческий процесс. В настоящее время не существует единых стандартов и требований к организации и оформлению портфолио, поэтому подходы к его построению могут быть разнообразными, в зависимости от индивидуальных особенностей человека, который сам выбирает его вид и структуру, решает, какие работы и  документы, в каком порядке в него включить. Важно, чтобы специалист проанализировал свою работу, собственные успехи, обобщил и систематизировал профессиональные достижения, объективно оценил свои возможности и увидел способы преодоления трудностей и достижения более высоких результатов. 

Создание портфолио предполагает организацию поэтапной деятельности:

- определение цели и мотивации создания;
- разработка структуры;

- сбор материалов;

- формирование объема

- оформление;

- презентация;

- оценка материалов;

Структура и содержание портфолио

Портфолио состоит (условно) из восьми разделов. Их названия также  даны условно.

1. В разделе «Титульный лист» указываются следующие сведения:

Название учреждения

Название папки (например, «Творческое досье»)

Ф.И.О. автора

Должность;

Рабочий телефон, адрес , e-mail
2. После титульного листа размещают «Содержание портфолио», в котором перечисляются все составные части документа.

3. Раздел «Визитная карточка». Его можно назвать  и по-другому, например «Анкетные данные», «Общие сведения об авторе», «Персональный блок», «Портрет», «Паспорт» и т.д. В этом разделе раскрывается личность владельца портфолио, здесь можно разместить: 
- фотографию автора

- автобиографию

-профессиональное кредо, цели и задачи деятельности ( представление профессиональной позиции  с основными ценностями, цитаты, отрывки из документов, мнения, созвучные автору портфолио);
- документы об образовании

-общий трудовой стаж

- квалификационную категорию

-профессиональные и личные интересы;

- общественную деятельность;

4. «Творческое досье» («Рабочие материалы», «Методическая копилка») Раздел представляет собой коллекцию лучших материалов владельца портфолио, отражающих основные направления и виды деятельности. В него могут входить: 

-исследовательские работы

-проектно- программная деятельность

-индивидуальная работа

- массовая работа ( сценарии  мероприятий, выставки, фотографии, и диски с записью проведенных мероприятий и т.п.)

-справочно-информационная деятельность

-использование компьютерных технологий

-рекламная деятельность

Авторские разработки: 

- образцы создания библиографических пособий

-сценарии и интересные планы мероприятий

-разработки печатной продукции (плакатов, памяток, буклетов)

-программы дней информации и др.

-фотографии, диски с записью проведенных мероприятий

- компьютерные презентации мероприятий
- программы кружков, объединений, клубов по интересам

5. Раздел «Карта профессионального роста» позволяет судить о процессе индивидуального развития владельца портфолио. Здесь отражаются :

- документы о повышении квалификации (удостоверения об окончании курсов)

-результаты итоговой аттестации , тестирования

-участие в профессиональных мероприятиях (семинарах, конференциях, круглых столах и т.д.)

- участие в профессиональных и творческих конкурсах

- публикации (специалиста, о специалисте) и выступление в СМИ различных уровней

- работа по обобщению и распространению опыта (создание информационных листков и методических пособий)

6. Раздел «Банк личных достижений» («Портфолио документов», «Мои достижения») представляет собой портфель сертифицированных индивидуальных достижений с целью повысить значимость автора портфолио и отразить его успехи в поощрениях и наградах. Здесь могут быть представлены: 

- копии документов, подтверждающих наличие ученых и почетных званий и степеней

-гранты, сертификаты, свидетельства

-грамоты

-благодарственные письма

-дипломы различных конкурсов

-другие награды по усмотрению автора

7. «Портфель отзывов» включает:
- отзывы о работе (коллег, руководителей разных уровней и т. д)

-оценки результатов труда

-рецензии на авторские материалы, тексты заключений;

- рекомендательные письма;

- статьи об авторе портфолио

8. Раздел «Авторская самооценка» предполагает размышления автора портфолио над интеграцией своего профессионального опыта и поиском оптимальных путей развития собственной деятельности. Данный раздел может содержать:

- размышления автора по поводу своей сферы работы

-самоанализ работы

- коррекцию собственной деятельности

-стратегию профессионального развития

Методика формирования портфолио

           У большинства работников имеются десятки папок с тематическими подборками, разработки мероприятий и выставок, различные проекты и исследования. Есть папки с грамотами,  дипломами, сертификатами, тетради и папки с отзывами о мероприятиях и множество других материалов. Это и есть составляющие вашего портфолио. Нужно только отобрать главное и привести в систему. Но прежде чем начинать формировать портфолио, ответьте на следующие вопросы. 
          Для чего я хочу создать портфолио?

В зависимости от ответа определите тип и вид вашего портфеля достижений - простой или комплексный, личный или тематический.

          Что я включу в портфолио?

Профессиональный портфолио рекомендуется делать за последние 3- 5 лет, но некоторые материалы, грамоты, дипломы республиканского и федерального уровней можно и включать за последние10-15 лет. Только вам решать какие разработки отобрать в портфель работ и какие отзывы и рецензии в портфель отзывов- самые лучшие или все которые есть. Это ваш портфель достижений, его содержание определяете только вы.
          Как будет организован портфолио?

Во – первых что это будет-файловая папка с печатными материалами или электронный вариант? Или и то и другое? Ведь в каждом из вариантов есть свои плюсы и минусы.

Во- вторых, как будут расположены материалы. В прямой хронологии- для показа прогресса и профессионального роста или в обратной- для демонстрации последних результатов? Или вы распределите материалы по видам: в части для документов- дипломы, грамоты, сертификаты, удостоверения, справки, свидетельства; в части для работ- проекты, программы, конкурсные работы, публикации, выступления, сценарии, отзывы, рецензии и т.д.
        Где будет храниться портфолио,  и кто к нему будет иметь открытый доступ?

Вариантов несколько - у вас, в методическом кабинете. Если хранение предполагается у вас, то в портфеле документов хранятся оригиналы. Если в методическом кабинете, то лучше делать копии. В любом случае свое портфолио представить администрации. Самый лучший вариант представления- защита или презентация портфолио перед коллективом и руководством.

Организация и оформление портфолио.

            В настоящее время не существует единых стандартов и требований по организации и оформления библиотечного портфолио. Возможно, вы сами найдете или разработаете оптимальный вариант размещения ваших материалов в вашем портфеле достижений. Главное, чтоб он был логически выстроен. 
Вот некоторые рекомендации и пожелания на эту тему. 

-можно оформлять портфолио в виде файловой папки с заголовками разделов

- каждую работу, документ, подборку материалов помещайте в отдельный файл.

 -каждый элемент портфолио желательно датировать, чтобы можно было проследить динамику
- в печатном варианте из перечня обязательны ссылки на документы или их копии с указанием номера приложения.
В электронном варианте для удобства навигации целесообразно оформить гиперссылки на документы или на другие материалы из презентации портфолио и перечней.

Самая простая структура электронного портфолио представлена на схеме. В процессе работы вы найдете для себя самый приемлемый для себя вариант.
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Рис. 1 Структура электронного портфолио

Составление резюме. 

       Резюме – это краткое описание основных фактов и основных деталей из вашей (трудовой) биографии.

       Зачем нужны резюме?

Идея резюме заключается в том, что в одном документе кратко и ясно изложена только самая важная информация о вас и вашей жизни. Обычно его составляют при поиске работы. Работодатели всегда просят  соискателей на вакантные должности предоставить им свое резюме. Это помогает быстро и оперативно получить необходимую информацию о человеке и решить, кого пригласить на собеседование в качестве кандидата на вакантную должность, а кому в этом сразу отказать. В нашем случае оно необходимо для того, чтобы у тех, для кого предназначен ваш портфолио, создалось о вас первое впечатление- хотя бы на уровне основных фактов трудовой биографии.
       Что представляет собой резюме?

Не существует единственно «правильного» способа написания резюме.

Напротив, есть много разных форматов и стилей его составления.

Как и весь портфолио, резюме составляется под конкретную цель. 
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Подсказки

Ваше резюме должен быть кратким, аккуратным и понятным. Большинство людей стараются сократить до страницы формата А 4, максимум с двух сторон.
Сохраняйте компьютерный файл со своим резюме, чтобы было проще обновлять его и вносить необходимые изменения.

Перед тем как послать  или  передать  кому- нибудь свое резюме проверьте, не хотите ли вы изменить в нем или добавить что-то, что, быть  может, важно именно в этом случае.
Проверьте орфографию. Печатая резюме, используйте хорошую бумагу.

Портфолио учреждения

         Перед тем как начать собирать портфолио, нужно сформировать цели его создания, т.е. ответить на следующие вопросы.
         Что (кто) позиционируется, учреждение в целом; конкретное подразделение; оказываемая услуга; творческая личность или коллектив?
         Какова цель сбора информации?
- показать себя

-привлечь читателей

-провести анализ текущей деятельности

-оценить результаты работы

- подвести итоги за конкретный период и т.д.

От поставленных целей зависит состав портфолио.

Каковы предназначения и перспективы дальнейшего использования портфолио?

- презентация высшему руководству;

\-поиск спонсора

-осуществление коммуникационных стратегий и пр.

Формирование структуры портфолио учреждения

      По своей структуре портфолио учреждения может состоять из трех или двух разделов. В первом случае это разделы «Документы», «Работы», «Отзывы».

     Во- втором одна из комбинаций попарного сочетания перечисленных разделов. 

В рассматриваемом нами варианте - портфолио достижений- папка должна состоять из трех разделов, а именно:

«Официальные документы». Здесь помещаются (лучше в копиях):

- учредительные и разрешительные документы учреждения (устав, положение, лицензии, свидетельства о регистрации, представительский буклет и т. п
-все сертифицированные коллективные и индивидуальные достижения учреждения в различных областях деятельности, например, дипломы и грамоты за участие коллективов или сотрудников в различных конкурсах, акциях и т.п.
-сертификаты,  официально признанных на международном, федеральном, региональном, республиканском, районном уровне конкурсов, фестивалей и т.п. (указывается вид мероприятия, время его проведения, достигнутый результат)

- документы об участии в грантах.
«Творческие работы и социальные практики»

Сюда собираются творческие, проектные, исследовательские работы сотрудников учреждения, а также «оценивающие» их документы. При этом должна быть указана тема проекта, дано описание работы. Возможны приложения в виде фотографий, текста описания в электронном варианте.

Также в этот раздел собирают документы, подтверждающие участие в научных и практических конференциях, круглых столах и т. п , при этом должны быть указаны: тема мероприятия, название проводившей его организации и форма участия в нем сотрудников учреждения.
Здесь же должны быть представлены:

- копии свидетельств, сертификатов, подтверждающих участие сотрудников в мастер- классах, профессиональных конкурсах, учебных курсах, различных видов социальных практиках и др., при этом указывается название учреждения или организации, продолжительность занятий и  их результаты.

-копии сертификатов обучения, участие в конкурсах, соревнованиях, не имеющих официального признания на уровне федерации, региона, республики, муниципалитета.

«Отзывы и рекомендации».

          В этот раздел помещается различные виды письменного анализа: историческая справка, статистический и другие отчеты, информация о планах. Сюда же включается характеристики, отзывы, заключения, рецензии, рекомендательные и благодарственные письма из различных органов и организаций, рецензии на статьи в СМИ.
В процессе разработки портфолио на местах возможно изменение привязанной структуры- внесение дополнительных разделов с точки зрения значимости и необходимости вкладываемых в портфолио материалов. Но в любом случае создание портфолио должно стать мощной мотивирующей и стимулирующей составляющей организационно - управленческой деятельности учреждения культуры.

