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Пояснительная записка

Портфолио является формой оценивания образовательных результатов, достигнутых студентом в ходе учебной, учебно-производственной, исследовательской, социально-значимой, творческой деятельности.
Сбор портфолио позволяет решать две основные задачи:

· прослеживает индивидуальный прогресс студента, достигнутый им в процессе получения образования, причем вне прямого сравнения с достижениями других обучающихся;

· оценивает его образовательные достижения и дополняет другие традиционные формы контроля.
Структура портфолио составлена в соответствии с его назначением и задачами и включает 8 основных разделов, указанных в содержании.

Достижения, выносимые в таблицы каждого из разделов, должны быть подтверждены классным руководителем или документами, подтверждающими результативность (дипломами, грамотами и т.д.). 

Завершает портфолио сводная итоговая ведомость по оценке материалов по разделам, которая заполняется в конце каждого учебного года.

Портфолио оформляется в отдельной папке с файлами.
В процессе формирования портфолио студент может набрать в каждый год обучения от 10 до 70 баллов. По окончанию обучения суммарное количество баллов градуируется по следующей шкале:
	Срок обучения
	Максимальная эффективность обучения
	Средняя эффективность обучения
	Минимальная эффективность обучения

	
	Количество баллов

	3 года обучения
	169  более
	106 – 168 
	30 – 105 

	4 года обучения
	223  более
	141 – 224 
	40 – 140 


Если Ваш суммарный балл за все годы обучения попадает в область максимальной эффективности обучения, то администрация колледжа предоставляет рекомендательное письмо для дальнейшего трудоустройства.

УДАЧИ  ВАМ  И НАИЛУЧШИХ РЕЗУЛЬТАТОВ!!!
Общие компетенции специалиста
Обучаясь по специальности 46.02.01. Документационное обеспечение управления и архивоведение специалист по документационному обеспечению управления, архивист готовится к следующим видам деятельности (по базовой подготовке):

4.3.1. Организация документационного обеспечения управления и функционирования организации.

4.3.2. Организация архивной и справочно-информационной работы по документам организации.
4.3.3. Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, должностям служащих (приложение к ФГОС).
5.2.1. Организация документационного обеспечения управления и функционирования организации.

ПК 1.1. Координировать работу организации (приемной руководителя), вести прием посетителей.

ПК 1.2. Осуществлять работу по подготовке и проведению совещаний, деловых встреч, приемов и презентаций.

ПК 1.3. Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других сотрудников организации.

ПК 1.4. Организовывать рабочее место секретаря и руководителя.

ПК 1.5. Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные документы, контролировать  сроки их исполнения.

ПК 1.6. Обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать их, составлять номенклатуру дел и формировать документы в дела.

ПК 1.7. Самостоятельно работать с документами, содержащими конфиденциальную информацию, в том числе с документами по личному составу.

ПК 1.8. Осуществлять телефонное обслуживание, принимать и передавать факсы.

ПК 1.9. Осуществлять подготовку дел к передаче на архивное хранение.

ПК 1.10. Составлять описи дел, осуществлять подготовку дел к передаче в архив организации, государственные и муниципальные архивы.

5.2.2. Организация архивной и справочно-информационной работы по документам организации.

ПК 2.1. Осуществлять экспертизу ценности документов в соответствии с действующими законодательными актами и нормативами.

ПК 2.2. Вести  работу в системах электронного документооборота.

ПК 2.3. Разрабатывать и вести классификаторы, табели и др. справочники по документам организации.

ПК 2.4. Обеспечивать прием и рациональное размещение документов в архиве (в т.ч. документов по личному составу).

ПК 2.5. Обеспечивать учет и сохранность документов в архиве.

ПК 2.6. Организовывать использование архивных документов в научных, справочных и практических целях.

ПК 2.7. Осуществлять организационно-методическое руководство и контроль за работой архива организации и за организацией документов в делопроизводстве.

5.2.3. Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, должностям служащих.

Специалист по документационному обеспечению управления, архивист должен обладать общими компетенциями, включающими в себя способность (по базовой подготовке):
ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.

ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность.

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.

ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.

ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат выполнения заданий.

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности.

ОК 10. Исполнять воинскую обязанность, в том числе с применением полученных профессиональных знаний (для юношей).

Раздел I.

Достижения в учебной деятельности

1) Результаты данного раздела демонстрируют уровень освоения следующих общих компетенций: ОК 1 – ОК 9.

2) В таблице указывается средний балл по семестрам и за год в целом.
3) Достоверность данных подтверждается подписью классного руководителя. 

4) По результатам каждого семестра производить изменения в диаграмме результатов.

	
	Средний балл по семестрам и годам

	
	20___/20___ г.
	20___/20___ г.
	20___/20___ г.
	20___/20___ г.

	
	I c
	II c
	год
	I c
	II c
	год
	I c
	II c
	год
	I c
	II c
	год

	Средний балл
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Подпись классного руководителя
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Расчёт среднего балла:
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Диаграмма достижений учебной деятельности
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Раздел II.

Дополнительное образование (включая параллельное образование).

1) Результаты данного раздела демонстрируют уровень освоения следующих общих компетенций: ОК 1 – ОК 9.
2) Оценка выставляется преподавателем и заверяется личной подписью.
3) В случае получения параллельного образования сведения о нем представляются в данном разделе в том же виде, как и в разделе I «Достижения в учебной деятельности».
	Курс обуче-ния
	Курсы дополнительного  образования
	Количество часов
	Преподаватель
	Оценка
(балл)
	Подпись
преподавателя

	1
	
	
	
	
	

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	


Раздел III.

Посещаемость по семестрам
1) Результаты данного раздела демонстрируют уровень освоения следующих общих компетенций: ОК 1, ОК 2, ОК 6, ОК 8, ОК 09. Достоверность данных подтверждается подписью классного руководителя. 

2) По результатам каждого семестра производить изменения в диаграмме результатов.

	Причины
	Семестры
	Всего

	
	1 курс
	2 курс
	3 курс
	4 курс
	

	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	

	По неуважительной причине
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	% прогулов по семестрам
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	средний  % прогулов за год
	
	
	
	
	

	Подпись классного руководителя
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	% прогулов =
	Количество прогулов за семестр
	*100%

	
	36 * количество учебных недель
	


Диаграмма динамики посещаемости занятий
В диаграмме указывается процент прогулов, отраженный в таблице.
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Раздел IV.

Научно-исследовательская работа студентов
1) Результаты данного раздела демонстрируют уровень освоения следующих общих компетенций: ОК 1 – ОК 5, ОК 8.
2) Указываются научно-исследовательские и творческие работы студентов: 
· рефераты, 
· доклады, 
· проекты, 
· публикации, 
· курсовые работы.
3) Баллы указываются с учетом результативности выполненной работы:
· Доклад в группе – 1 балл;
· Общеколледжская конференция – 2 балла,

· Областные мероприятия – 3 балла,

· Всероссийские мероприятия (участие) – 4 балла;

· Всероссийские мероприятия (2,3 место) – 6 баллов;

· Всероссийские мероприятия (1 место) – 10 баллов.

4) Основанием заполнения таблицы является ксерокопии рефератов, титульного листа курсовой работы с оценкой, титульной страницы сборника и самой публикации, дипломов, грамот и т.д.
	
	Учебный год

	
	20___/20___ г.
	20___/20___ г.
	20___/20___ г.
	20___/20___ г.

	Виды работ
	Кол-во
	Оценка
	Баллы
	Кол-во
	Кол-во
	Кол-во
	Кол-во
	Оценка
	Баллы
	Кол-во
	Оценка
	Баллы

	рефераты
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	доклады
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	проекты 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	публикации
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	курсовые работы
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Раздел V.

Учебно-производственная деятельность 
1) Результаты данного раздела демонстрируют уровень освоения следующих общих компетенций: ОК 1 – ОК 9.
2) В таблице  результатов указываются все виды практик с оценками.

3) Подтверждениями результатов являются копии характеристик и благодарственных писем.
4) При подведении итоговых результатов оценка  приравнивается к баллам за каждый вид практики.
Результаты прохождения практики

	Курс обучения
	Семестр
	Вид практики, профессиональный модуль
	Оценка
(балл)

	
	
	Учебная практика ПМ01 Организация документационного обеспечения управления и функционирования организации


	

	
	
	Учебная практика ПМ02Организация архивной и справочно-информационной работы по документам организации


	

	
	
	Учебная практика ПМ03 Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, должностям служащих(Секретарь-машинистка)

	

	
	
	Преддипломная практика
	


Раздел VI.

Социально-значимая деятельность.

1) Результаты данного раздела демонстрируют уровень освоения следующих общих компетенций: ОК 2, ОК 3, ОК 6, ОК 10.
2) В таблице отражаются результаты социально-значимой деятельности с учетом результативности.

· Разовые поручения в группе – 1 балл;

· Актив группы – 2 балла,

· Участие в общеколледжских мероприятиях – 3 балла;

· Мероприятия Всероссийские (участие), областные (призовые места),– 4 балла;

· Всероссийские мероприятия (2,3 место) – 6 баллов;

· Всероссийские мероприятия (1 место) – 10 баллов.
3) Подтверждениями результатов являются копии дипломов, грамот, благодарственных писем и т.д.
	Курс обучения
	Разовые поручения в группе
	Актив группы
	Участие в общеколледжских мероприятиях
	Мероприятия Всероссийские (участие), областные (призовые места)
	Всероссийские мероприятия (2,3 место)
	Всероссийские мероприятия (1 место)
	Всего баллов

	
	Кол-во
	баллы
	Кол-во
	баллы
	Кол-во
	баллы
	Кол-во
	баллы
	Кол-во
	баллы
	Кол-во
	баллы
	

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Раздел VII.

Профориентация (Я + 1… )

1) Результаты данного раздела демонстрируют уровень освоения следующих общих компетенций: ОК 1 – ОК 3, ОК 6, ОК 7, ОК 09.

2) В 1 части таблицы указывается участие в мероприятиях профориентационной направленности. Каждое участие оценивается в 1 балл.

3) Подтверждающими документами для 1 раздела могут служить справки из школ, лицеев и др. учреждений о проведенном мероприятии, копия приказа по колледжу об участии в мероприятиях, фотоматериалы. 
4) Во 2 части таблицы указываются студенты, привлеченные  к обучению в колледже. За каждого привлеченного студента – 2 балла.
5) Для 2 раздела подтверждением является указание фамилии студента абитуриентом в приемной комиссии.

	1. Участие в мероприятиях профориентационной направленности

	№ п/п
	Дата проведения
	Вид мероприятия
	Баллы

	1. 
	
	
	

	2. 
	
	
	

	3. 
	
	
	

	4. 
	
	
	

	5. 
	
	
	

	6. 
	
	
	

	7. 
	
	
	

	8. 
	
	
	

	9. 
	
	
	

	10. 
	
	
	

	2. Студенты, привлеченные  к обучению в колледже

	
	Группа/год
	Ф.И.О. привлеченного студента
	Баллы

	11. 
	
	
	

	12. 
	
	
	

	13. 
	
	
	

	14. 
	
	
	

	15. 
	
	
	

	16. 
	
	
	

	17. 
	
	
	

	18. 
	
	
	

	19. 
	
	
	

	20. 
	
	
	

	21. 
	
	
	

	22. 
	
	
	


Раздел VIII.

Дополнительные сведения

1) Результаты данного раздела демонстрируют уровень освоения следующих общих компетенций: ОК 1, ОК 2, ОК 8.
2) В этом разделе указываются все значимые мероприятия и их результаты, которые не вошли в предыдущие разделы.

3) Количество баллов за каждый из приведенных элементов согласовывается с классным руководителем и заведующим отделением.

	
	Мероприятия
	Результат
	Баллы

	1. 
	
	
	

	2. 
	
	
	

	3. 
	
	
	

	4. 
	
	
	

	5. 
	
	
	

	6. 
	
	
	

	7. 
	
	
	

	8. 
	
	
	

	9. 
	
	
	

	10. 
	
	
	

	11. 
	
	
	


СВОДНАЯ ИТОГОВАЯ ВЕДОМОСТЬ ПО ОЦЕНКЕ СОДЕРЖАНИЯ
ПОРТФОЛИО СТУДЕНТА ПО РАЗДЕЛАМ

	Разделы портфолио
	Баллы
	Всего

	
	1 курс
	2 курс
	3 курс
	

	
	20__/20__
	20__/20__
	20__/20__
	

	Достижения в учебной деятельности
	
	
	
	

	Дополнительное образование
	
	
	
	

	Посещаемость по семестрам
	
	
	
	

	Научно-исследовательская работа студентов
	
	
	
	

	Учебно-производственная деятельность
	
	
	
	

	Социально-значимая деятельность
	
	
	
	

	Профориентация 
(Я + 1… )
	
	
	
	

	Дополнительные сведения
	
	
	
	

	Общий балл за год
	
	
	
	


Примечание:

1. По разделу I выставляется сумма  средних баллов за каждый семестр курса (максимум 10 баллов).

2. По разделу II выставляется:

· оценка за курс дополнительного образования, умноженная на два:

· если курсов два, то выставляется сумма итоговых оценок курсов дополнительного образования. 

3. По разделу III процент прогулов делится на 10. Полученное число вычитается из общего количества баллов за год.

4. По разделу IV выносится максимальный балл (максимум 10 баллов).

5. По разделу V выносится суммарный балл всех видов практик.

6. По разделу VI выносится максимальный балл (максимум 10 баллов).

7. По разделу VII выносится сумма баллов по двум разделам за год.

8. По разделу VIII баллы выставляются по согласованию с классным руководителем и заведующим отделением.
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