Правила оформления и подачи документов на аттестацию и рекомендации к оформлению портфолио:

1. Титульный лист: указать, если учитель только надомного обучения (или без ЕГЭ и ГИА).
	Полное наименование образовательного учреждения по Уставу

Портфолио 

профессиональной деятельности

Фамилия  

Имя  Отчество (в род. падеже), 

должность

(с указанием:  преподаваемого  предмета для учителя,

направления деятельности  для иных педагогических работников)
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Дата подачи документов

Сроки прохождения аттестации

Заявленная кв. категория

Наличие кв. категории

Дата предыдущей аттестации

Санкт-Петербург 2013



2.  Заявление: ФИО писать по паспорту (очень разборчиво), указывать одну должность, два подчеркивания внизу обязательны (о профсоюзе и о присутствии на комиссии), указать телефоны, поставить  дату и подпись. Если заявление на высшую категорию, обязательно прикреплять копию аттестационного листа предыдущей аттестации (заверенную руководителем учреждения). Указывая место работы, не забудьте указать Пушкинский район.
 3. Аттестационный лист: обязательна оборотная сторона, указывать должность «учитель» без указания предмета, заполняются пункты 1-6. Запрещается указывать курсы в форме таблицы, поэтому вписывать не все, а только наиболее важные! (достаточно указать последние)
4. Экспертные заключения: вкладываются 2 экспертных заключения, в которых аттестуемый заполняет две первые строки (здесь указание предмета и района обязательно). Аттестационный лист и экспертные заключения вкладываются сразу после титульного листа.

5. Для педагогов, работающих в коррекционных ОУ, - указывать ГБС(к)ОУ!
6. Конспекты или презентации не менее 5 уроков/занятий: конспекты уроков (с указанием темы, целей, оборудования, ход урока и т.п.). Не нужно конспект делать очень подробным, достаточно технологической карты. Обязательное требование: должно быть понятно, какую технологию использовал учитель. Поэтому рекомендуется на первой странице указать технологию. Не следует увлекаться презентациями, т.к. они отражают только одну используемую технологию. А всего их рекомендуют не менее 2-3. Конспекты уроков заверять не нужно.
7. Использование ЭОР: разделить на лицензионные и созданные самостоятельно. К лицензионным относятся учебные диски, интернет-ресурсы, которыми пользуется работник. К созданным самостоятельно можно отнести презентации, которые создал сам педагог. В качестве примера созданных самостоятельно ЭОР следует приложить распечатанную презентацию. Списки ЭОР заверить подписью руководителя и печатью ОУ.  Скриншот страницы педагога на сайте ОУ или скриншот собственного сайта. Списки ЭОР заверяются, а скриншоты – нет!
8. Если компьютерные курсы проходились не в СПб АППО, РЦОКОиИТ, ГУИТМО, то необходимо приложить копию лицензии учреждения, где вы обучались, на право образовательной деятельности для взрослых. Не засчитываются компьютерные курсы, пройденные в библиотеках, т.к. там нет необходимой лицензии.
9. В разделе «Вклад в повышение качества образования…»: выступления на различных мероприятиях районного, городского, всероссийского, международного уровня – приложить программу мероприятия, где следует подчеркнуть собственное выступление. Копия программы заверяется руководителем учреждения. Для подтверждения всероссийского и международного уровня рекомендуется приложить листы регистрации (тоже заверенные).
10. К отзыву на урок (занятие): на уроке должен присутствовать эксперт: эксперт аттестационной комиссии по предмету, методист по предмету, председатель районного МО,  методист ИМЦ, член профессионального жюри. Это должен быть именно открытый урок, поэтому на нем должны присутствовать учителя данного предмета (в том числе и из других ОУ), представители администрации, могут быть учителя других предметов из разных школ района. Именно эксперт подписывает отзыв, при этом желательно написать «эксперт аттестационной комиссии» или «методист», «председатель районного МО», а не только фамилию. К отзыву нужно приложить копию листа регистрации посещения открытого урока. Конспект урока вкладывать не нужно.  Отзыв не заверяется, а лист регистрации должен быть заверен печатью ОУ и подписью руководителя. При этом следует проверить, чтобы совпадали даты, темы на отзыве и листе регистрации.
11. Если результативность участия в различных конкурсах, олимпиадах высокая, имеет смысл представить в виде таблицы  (с разграничением районного, городского, всероссийского уровней), таблицу заверить. Следует вкладывать не настоящие грамоты и т.п., а заверенные копии.  Награды за конкурсы дополнить положениями о конкурсах (особенно если всероссийский или международный уровень). Проследите, чтобы была отражена  Ваша роль в подготовке призеров или победителей (если на грамоте ученика не указана  Ваша фамилия, приложите справку из ОУ о том, что именно Вы подготовили данного ученика – указать конкурс, занятое место). Чем выше уровень, тем более важно приложить Положение о конкурсе ( именно в Положении прописан уровень, кто считается победителем и т.п. важная информация). К грамотам за олимпиады Положения не нужны. Не учитываются заочные олимпиады, интернет-олимпиады.
12. Результаты ЕГЭ и ГИА: можно представить в виде таблицы, где указать учебный год, количество писавших ЕГЭ или ГИА, средний балл, средний балл по Санкт-Петербургу, количество учащихся, получивших балл выше среднего, – в процентах. Именно от процента учащихся, показавших результат на уровне среднегородского или выше, зависят баллы. Таблицу заверить. Приложить копию протокола результатов, заверенную руководителем ОУ. Проследите, чтобы была отражена Ваша роль в подготовке к экзамену (справка из ОУ о том, что именно Вы работали в данном классе).

13. Если ВЫ преподаете в классах без ЕГЭ или ГИА, приложите справку из ОУ о том, в каких именно классах Вы преподавали в межаттестационный период (это следует отметить также в титульном листе).
14. На корешок папки надо поместить следующую таблицу:

	Категория 

(I или В)
	Пушкинский
	Название ОУ

 предмет
	ФИО
	Сроки аттестации: с дня подачи портфолио -2 месяца


В таблице указывается конкретная категория, на которую подал заявление педагог. В графе «Сроки аттестации» указать числа (например, сроки аттестации: с 03.09.2013 по 02.11.2013 – ровно 2 месяца со дня подачи портфолио в АППО каб.№426).
15. Все копии документов должны быть заверены руководителем учреждения. Скриншоты заверять не нужно.

16. Заявления на аттестацию можно сдать в ИМЦ Зайцевой Т.Е. Портфолио аттестуемый привозит лично в АППО в Центр аттестации ( каб. №426) в любой понедельник с 14.00 до 16.00.

17. Структура портфолио: 
· титульный лист; 
· раздел «Документы для проведения процедуры аттестации» (два экспертных заключения и новый аттестационный лист, оформленный по форме – см. пункт 3); 
· раздел «Общие сведения о педагоге» (копии диплома, удостоверений о курсах повышения квалификации и копия аттестационного листа предыдущей аттестации); 
· далее – названия и нумерация разделов строго по экспертному заключению. Рекомендуется указывать не только пункты, но и подпункты, после заголовка вкладывать нужные документы.
18. Обратите внимание 
Аттестационный лист в одном экземпляре! 
Вкладываются только копии, заверенные руководителем ОУ!
