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Методические рекомендации содержат материалы по вопросам назначения, структурирования, оформления и оценки портфолио обучающегося ОУ НПО по профессии 110800.02 Тракторист-машинист сельскохозяйственного производства в соответствии с видами профессиональной деятельности, которыми они должны овладеть в процессе обучения по ФГОС нового поколения. В издании представлена краткая характеристика разных типов портфолио, отличающихся по способу обработки и презентации информации. Приложение содержит варианты оформления частей портфолио: образец титульного листа, таблицы оценки возможных индивидуальных образовательных достижений обучающегося, резюме и т.д. 
Методические рекомендации адресованы обучающимся и педагогам образовательных учреждений системы начального и среднего профессионального образования.
ГБОУ СПО «МППК»

Введение

Одна из основных задач современного образовательного учреждения – подготовка конкурентоспособного специалиста, обладающего такими качествами как мобильность, готовность к профессиональному и личностному саморазвитию, стремление к творческому самовыражению. Для решения этой задачи необходимы новые образовательные технологии. В последнее время наибольшее внимание привлекают технологии, основанные на сочетании двух подходов: личностного и деятельностного. Одной из таких технологий является технология учебного портфолио, которая позволяет в полной мере применить личностно-ориентированный подход в обучении.

Методические рекомендации имеют своей целью познакомить обучающихся с назначением, содержанием, структурированием, оформлением и оценкой портфолио. В издании представлены задачи и функции портфолио, краткая характеристика различных типов портфолио, определено содержание, критерии оценки портфолио обучающегося по профессии 110800.02 Тракторист-машинист сельскохозяйственного производства по видам профессиональной деятельности:

1. Эксплуатация и техническое обслуживание сельскохозяйственных машин и оборудования.

2. Транспортировка грузов.

В издании представлены два вида портфолио, отличающиеся по способу обработки и презентации информации: портфолио в бумажном варианте и электронный вариант портфолио. Приложение содержит варианты оформления частей портфолио: образец титульного листа, таблицы оценки возможных индивидуальных образовательных достижений обучающегося, резюме, требования к оформлению текстовых документов, слайдпрезентаций и т.д.
Портфолио дает возможность осуществить всестороннюю интегративную оценку уровня подготовки обучающегося, его эффективность как будущего специалиста. После окончания колледжа многие выпускники могут использовать портфолио при поступлении на работу. Для работодателей, осуществляющих прием на работу молодых специалистов, портфолио - наглядный показатель уровня подготовки кандидата на вакантное место. Материалы портфолио окажут помощь молодому специалисту при составлении резюме. 
Методические рекомендации адресованы обучающимся и педагогам образовательных учреждений системы начального и среднего профессионального образования. 

I. Портфолио как способ оценки личностных и профессиональных достижений обучающегося
Формирование портфолио является обязательным для обучающихся колледжа в соответствии с Федеральным государственным образовательным стандартом третьего поколения. Портфолио формируется обучающимися колледжа самостоятельно, начиная с первого курса обучения. Необходимым условием допуска к государственной (итоговой) аттестации является представление портфолио наряду с предоставлением документов, подтверждающих освоение компетенций при изучении теоретического материала и прохождении практики по каждому из основных видов профессиональной деятельности.

Портфолио - индивидуальная папка обучающегося, в которой фиксируются, накапливаются и оцениваются индивидуальные достижения при овладении профессиональными и общими компетенциями за период обучения профессии. 
Цель создания Портфолио: объективно и максимально полно выявить актуальные и перспективные возможности и способности обучающегося, продемонстрировать его сильные стороны, раскрыть его человеческий, профессиональный и творческий потенциал; содействовать прогнозированию траектории личностного развития, личностно-профессиональному самоопределению и способности к адекватной оценке результатов собственной деятельности и проектированию на этой основе жизненной и профессиональной карьеры.
Задачи:
- отслеживать индивидуальные достижения обучающегося, динамику развития личностных и профессионально-значимых качеств, успешности освоения общих и профессиональных компетенций на основе накопления и систематизации документов, отзывов, работ, других свидетельств; 

- развивать навыки рефлексивной и самооценочной деятельности обучающегосяся, формировать адекватную самооценку;

- поддерживать высокую учебную мотивацию обучающегося;
- создавать предпосылки и возможности для успешной социализации и профессионализации выпускников.
Функции Портфолио
1. Диагностическая - анализ индивидуальных достижений обучающегося с выявлением фактов освоения или не освоения им содержания обучения.

2. Контрольная - выявление особенностей освоения обучающимся тех или иных элементов содержания образования с целью определения величины отклонения фактических его показателей от требуемых. 

3. Оценочная - соотнесение выявленных качеств личности или характеристик учебно-познавательного процесса с принятой оценочной шкалой с целью обеспечения обратной связи о процессе учения. 

4. Аттестационная - предоставление информации о результатах подготовки отдельного обучающегося с целью определения возможности признания его как достигшего требуемого образовательного уровня. 

5. Рейтинговая - показывает диапазон сформированных общих и профессиональных компетенций, навыков и умений, определение рейтинга обучающегося в ряду других студентов.

6. Мотивационная - повышение образовательной и профессиональной мотивации обучающихся, развитие их способности к самодетерминации. 

7.  Организационная - развитие навыков целеполагания, планирования и прогнозирования, способности к самоорганизации деятельности. 

8. Операциональная 
- развитие навыков осуществления деятельности с учетом условий ее протекания, способности к саморазвитию в деятельности. 

9. Рефлексивная - развитие навыков оценки себя и собственной учебной деятельности, способности к рефлексии. 

10. Управления – содействие личностно-профессиональному самоопределению обучающихся и развитию у них способности самостоятельного проектирования жизни и профессиональной карьеры.

11. Учетно-информационная - накопление и полноценное отражение свидетельств того или иного состояния профессионально-образовательной деятельности, а также успешность освоения предлагаемого содержания.

12. Развивающая - развитие способности обучающегося самостоятельно осуществлять весь цикл деятельности, выстраивать ее с учетом итогов внешней оценки и самооценки ее процесса и результатов.

13. Содержательная - раскрывает весь спектр выполняемых обучающимся работ.

14. Корректирующая - реализация системы коррекционных мер по отношению к построению обучающей и профессионально-образовательной деятельности.
Вышеобозначенные функции позволяют фиксировать, накапливать, отслеживать и оценивать индивидуальные образовательные и профессиональные достижения обучающегося, их динамику в процессе освоения образовательной программы; формировать личную ответственность за результаты учебно-профессиональной деятельности, профессионально-личностное самосовершенствование.

 Принципы составления Портфолио:

1. Самостоятельность сбора результатов (промежуточных, итоговых) овладения определенными видами учебной, научной и творческой, социальной, коммуникативной, профессиональной деятельности.

2. Систематичность и регулярность самомониторинга. Обучающийся систематически отслеживает результаты своей деятельности в избранной им области, отбирает наиболее интересные работы в свое «досье», организует их в предусмотренную структуру. Именно эта работа и составляет сущность рефлексии, ради которой и используются данная технология.

3. Структуризация и логичность материалов, представляемых в портфолио, лаконичность письменных пояснений.

4. Аккуратность и эстетичность оформления Портфолио.

5. Целостность, тематическая завершенность материалов.

6. Наглядность и обоснованность презентации «Портфолио обучающегося».

Типы Портфолио 
Любой портфолио имеет свою структуру и свои механизмы сбора и организации информации. При разработке портфолио целесообразно ориентироваться на три основных его типа. Рассмотрим их содержание применительно к профессии 110800.02 Тракторист-машинист сельскохозяйственного производства.
ПОРТФОЛИО ДОКУМЕНТОВ - портфель сертифицированных (документированных) индивидуальных образовательных достижений обучающегося по профессиональному модулю (ПМ). Например:
· Аттестационный лист по учебной и производственной практике.
· Оценочная ведомость по профессиональному модулю.
· Сертификаты официально признанных российских, региональных и институциональных олимпиад, конкурсов, фестивалей, научно-практических конференций, проектов, иных мероприятий; грамоты, дипломы, сертификаты, благодарственные письма за высокие учебные достижения, отражающие сформированность ПК и ОК по ПМ. 
· Документы об окончании музыкальной, художественной, спортивной школы. 

· Свидетельства о прохождении курсовой подготовки, подтверждающие готовность обучающегося к реализации разнообразных видов профессиональной деятельности.
· Сертификаты, грамоты, свидетельства участия в организации студенческого самоуправления, культурно-досуговых мероприятиях, социальных проектах, студенческих объединениях по интересам, в спортивных соревнованиях и т.п.
· Журнальные, газетные, фотодокументы, свидетельствующие об успехах по овладению видом профессиональной деятельности.

В обобщенном виде документы можно представить в табличной форме (Таблица 1).

Таблица 1

ПЕРЕЧЕНЬ ПРЕДСТАВЛЕННЫХ В ПОРТФОЛИО ОФИЦИАЛЬНЫХ ДОКУМЕНТОВ

______________________ учебный год

	№ п/п
	Мероприятие (название, место проведения, сроки)
	Тема выступления/ форма участия
	Уровень участия (всероссийский, региональный, районный, институциональный, др.)
	Результат участия, название официального документа

	1.
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	

	и т.д.
	
	
	
	


ПОРТФОЛИО РАБОТ - представляет собой собрание различных учебных, творческих, проектных, исследовательских работ обучающегося, а также описание основных форм и направлений его учебной и творческой активности: участие в научных конференциях, конкурсах, различного рода практик, спортивных и художественных достижений и др. Портфолио содержит работы, представленные в виде текстов, оригиналов различных творческих, исследовательских работ, социальных проектов, электронных версий, фотографий, видеозаписей, например: тезисы выступлений на научно-практических конференциях, тексты докладов, рефератов, статьи; электронные презентации к урокам и классным часам, докладам и проектам; техническое творчество (модели, макеты, приборы); работы, демонстрирующие творческие интересы и хобби (стихи, изобразительная деятельность, декоративно-прикладное искусство) и т.д.
В обобщенном виде работы можно представить в табличной форме (Таблица 2).

Таблица 2 

ПЕРЕЧЕНЬ ПРЕДСТАВЛЕННЫХ В ПОРТФОЛИО РАБОТ
______________________ учебный год
	№ п/п
	Тема работы


	Уровень представления работы

 (всероссийский, региональный, районный, институциональный, другое) 


	Объем работы/ количество источников информации


	Презентация результата (урок, НПК, конкурс, фестиваль, другое), результат участия, название официального документа
	Результат/ отметка

	1.
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	

	и т.д.
	
	
	
	
	


· ПОРТФОЛИО ОТЗЫВОВ - включает в себя характеристики отношения обучающегося к различным видам деятельности, представленные преподавателями, руководителями практик, классными руководителями, мастерами производственного обучения, возможно, активом группы, работниками системы дополнительного образования и др., подтверждающие:

- уровень его познавательной активности, мотивации на учебно-профессиональную деятельность, академических способностей и учебных достижений; отношения к различным видам деятельности;

- уровень освоения профессиональных компетенций, принятие ценностей профессии, высокий уровень развития значимых профессионально-личностных качеств;

- социальную активность, позитивное отношение к различным видам социально-значимой, ценностно-ориентационной, творческой, спортивной и иной деятельности.

Обучающемуся по профессии 110800.02 Тракторист-машинист сельскохозяйственного производства предлагается оформлять смешанный тип Портфолио (документы, работы, отзывы).
Структура Портфолио
1. Общая часть/Портрет (Приложение 2).
· Резюме.

·  Цель и задачи портфолио.

·  Содержание портфолио.
2. Накопительная часть. 

· образовательные достижения – освоенные обучающимся в процессе учебно-профессиональной деятельности компетенции, оценка которых осуществляется в процессе текущей, промежуточной и государственной итоговой аттестации на основе соотнесения фактически полученных результатов с требованиями ФГОС НПО; 

· профессиональные достижения – эффективный результат применения освоенных обучающимися компетенций в реальной профессиональной деятельности, который удостоверяет, что обучающийся имеет достаточные компетенции, требуемые для выполнения определенной работы;  

· результаты учебно-исследовательской, творчески-преобразующей, социально-значимой, спортивной и иной деятельности.
3. Рефлексивно-проективная часть - самооценка и анализ образовательных и профессиональных достижений, компетенций, освоенных на отдельном этапе образовательной программы, вычленение проблем, возможных причин их возникновения, определение перспектив профессионального и личностного саморазвития. 

Обучающийся имеет право вносить изменения в рекомендованную структуру портфолио с учетом выбранного вида портфолио и наиболее предпочтительных интересов и склонностей, наиболее ярко проявляющихся компетенций. 

Критерии оценки портфолио

К числу основных общих критериев для оценивания работы студента над портфолио можно отнести:

- полнота и разнообразие материалов; 

- наличие обязательных рубрик и выводов;

- убедительность материалов, достоверность предъявляемых сведений;

- развитость коммуникативных умений (работать в группах, взаимодействовать, умение четко и аргументировано излагать мысли и др.);

- уровни участия обучающихся в мероприятиях (внутриколледжный, районный, областной, всероссийский);

- качество, и культура оформления представленных работ;

- оригинальность представленных материалов, креативный характер портфолио;

- наличие рефлексии собственной деятельности, сформированность умений самоконтроля и самооценки (самокритичность, умение работать над ошибками, способность обучающегося адекватно оценивать собственные достижения, компетенции, умение определять ближайшие и перспективные цели, направления самосовершенствования и др.);

- систематичность и регулярность ведения;

- индивидуальное самовыражение;

- качество презентации (защиты) портфолио, наличие мультимедийной презентации.

Помимо общих критериев осуществляется оценка портфолио по проверяемым компетенциям согласно показателям оценки результата (Оценка да/нет).

Оценка портфолио проводится комиссией, в состав которой входят преподаватели, представители работодателей и является совокупной оценкой. 

II. Электронный портфолио

Электронный портфолио - это совокупность работ обучающихся, собранных с применением электронных средств и носителей, представленных в виде либо компакт-дисков в форме CD-ROM/DVD (электронный портфолио), либо в виде «On-line-портфолио».
Электронный портфолио обеспечивает практическую стратегию для систематического сбора артефактов (подтверждения компетентности) и организации портфолио в виде электронного хранилища данных. Производство собственного файла, например, со справкой в инструментальных средствах мультимедиа, может служить нескольким целям учебного процесса: самооценке и внешней оценке, развитию компетентностей в области информационных технологий. 

Главные преимущества электронного портфеля перед традиционным печатным вариантом - это большой объем материала, интерактивность, обеспечение оперативного доступа, в том числе дистанционного, возможность хранить, редактировать и демонстрировать работы в наглядном виде за счет использования различных форматов - текстового, - аудио, графического, видео. Так, в технологической карте на отдельном этапе можно вставить видеозапись с комментариями эффективности данного приема деятельности, система гиперссылок может связывать этапы производственного процесса. В электронной форме удобнее хранить и редактировать текстовые и аудиовизуальные файлы.
Электронный портфолио можно разместить в локальной сети или на сайте учебного заведения. 
В структуру электронного портфеля рекомендуют включить: 

•
главную страницу;

•
содержание;

•
цель создания портфолио;

•
работы в электронном варианте, характеризующие процесс обучения;

•
творческие работы, проекты, доклады, научные работы, сочинения, рисунки;

•
страницы оценки;

•
страницы самооценки. 

Разработка структуры электронного портфеля зависит от выбора программной оболочки в качестве мультимедийного контейнера для организации содержания и включает редактирование текстовых файлов и изображений, оценку способа хранения и презентации портфеля. Форматы электронных портфелей могут отличаться разнообразием: от простых презентаций в MS PowerPoint до высокого уровня HTML файлов, созданных продвинутыми пользователями в программах веб-дизайна, таких как Microsoft FrontPage 2000, Macromedia Dreamweaver 2. Для создания электронных портфелей могут применяться различные программные средства, предоставляющие готовые шаблоны: The Portfolio Assessment Kit, The Portfolio Builder for PowerPoint, The Teacher's Portfolio (для платформы Macintosh) и др. 

Портфолио документов — портфель сертифицированных (документированных) индивидуальных образовательных достижений. Электронным аналогом бумажного документа с печатью является электронный документ, подписанный электронной цифровой подписью (ЭЦП).
Портфолио работ — собрание различных творческих, проектных, исследовательских работ обучающегося, а также описание основных форм и направлений его учебной и творческой активности. Если портфолио работ содержит текстовые документы — достаточно сделать сканированные изображения таких страниц, возможно, с распознаванием текста (или же взять первоисточники распечатанных документов — текстовые файлы). Если в портфолио работ представлены рисунки или фотографии — достаточно просканировать или сфотографировать на цифровую камеру рисунки и фотографии.

Портфолио отзывов — включает оценку обучающимся своих достижений, проделанный им анализ различных видов учебной и внеучебной деятельности и её результатов, резюме, планирование будущих образовательных этапов, а также отзывы.

Таким образом, электронный портфолио как инновационный оценочный инструмент обеспечивает более глубокий анализ и более многоплановую оценку работы обучающегося по сравнению с тем, что позволяют традиционные отметки в зачетной книжке.

ΙΙΙ. Содержание Портфолио обучающегося по профессии 
110800.02 Тракторист-машинист сельскохозяйственного производства
Содержание Портфолио по профессии 110800.02 Тракторист-машинист сельскохозяйственного производства должно отражать степень сформированности у выпускника следующих общих и профессиональных компетенций:
	Профессиональные компетенции
	Общие компетенции

	5.2.1. Эксплуатация и техническое обслуживание сельскохозяйственных машин и оборудования.

ПК 1.1. Управлять тракторами и самоходными сельскохозяйственными машинами всех видов на предприятиях сельского хозяйства.

ПК 1.2. Выполнять работы по возделыванию и уборке сельскохозяйственных культур в растениеводстве.

ПК 1.3. Выполнять работы по обслуживанию технологического оборудования животноводческих комплексов и механизированных ферм.

ПК 1.4. Выполнять работы по техническому обслуживанию тракторов, сельскохозяйственных машин и оборудования в мастерских и пунктах технического обслуживания.

5.2.3. Транспортировка грузов.

ПК 3.1. Управлять автомобилями категории «С».

ПК 3.2. Выполнять работы по транспортировке грузов.

ПК 3.3. Осуществлять техническое обслуживание транспортных средств в пути следования.

ПК 3.4. Устранять мелкие неисправности, возникающие во время эксплуатации транспортных средств.

ПК 3.5. Работать с документацией установленной формы.

ПК 3.6. Проводить первоочередные мероприятия на месте дорожно-транспортного происшествия.
	ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, исходя из цели и способов ее достижения, определенных руководителем.

ОК 3. Анализировать рабочую ситуацию, осуществлять текущий и итоговый контроль, оценку и коррекцию собственной деятельности, нести ответственность за результаты своей работы.

ОК 4. Осуществлять поиск информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач.

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

ОК 6. Работать в команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, клиентами.

ОК 7. Организовать собственную деятельность с соблюдением требований охраны труда и экологической безопасности.

ОК 8. Исполнять воинскую обязанность, в том числе с применением полученных профессиональных знаний (для юношей).




3.1. Вид профессиональной деятельности ПМ.01 Эксплуатация и техническое обслуживание сельскохозяйственных машин и оборудования
	Профессиональные/общие компетенции
	Документы и материалы, подтверждающие овладение компетенциями

	ПК 1.1. Управлять тракторами и самоходными сельскохозяйственными машинами всех видов в организациях сельского хозяйства.

ПК 1.2. Выполнять работы по возделыванию и уборке сельскохозяйственных культур в растениеводстве.

ПК 1.3. Выполнять работы по обслуживанию технологического оборудования животноводческих комплексов и механизированных ферм.

ПК 1.4. Выполнять работы по техническому обслуживанию тракторов, сельскохозяйственных машин и оборудования в мастерских и пунктах технического обслуживания
	Дневник учёта работ и производственных заданий.

Аттестационные листы по учебной и производственной практике.

Комплекты инструкционно-технологических карт по выполнению видов работ.

Фото и видео материалы, подтверждающие личное участие в выполнении работ.
Выпускная письменная экзаменационная работа по ПМ Сертификаты российских, региональных и институциональных олимпиад, конкурсов, научно-практических конференций, проектов, иных мероприятий; грамоты, дипломы, сертификаты, благодарственные письма за учебные достижения, отражающие сформированность ПК и ОК по профессиональному модулю. 
Отзывы и характеристики, представленные преподавателями, руководителями практик, работодателями.

Отзыв руководителя о ВПЭР.

Рецензии на статьи, доклады, проекты.

	ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес
	Выписка семестровых оценок из журналов теоретического и практического обучения, документы и материалы, подтверждающие участие в конкурсах профессионального мастерства и социально значимой деятельности.
Эссе, посвященное выбору профессии.

	ОК 2. Организовывать собственную деятельность, исходя из цели и способов ее достижения, определенных руководителем
	Аттестационные листы по учебной и производственной практике.



	ОК 3. Анализировать рабочую ситуацию, осуществлять текущий и итоговый контроль, оценку и коррекцию собственной деятельности, нести ответственность за результаты своей работы
	Аттестационные листы по учебной и производственной практике.

Самоанализ разработанного проекта, реферата.


	ОК 4. Осуществлять поиск информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач


	Рефераты, творческие проекты, доклады, сообщения, медиапрезентации по темам МДК.
Выпускная письменная экзаменационная работа по ПМ

	ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности
	Рефераты, творческие проекты, доклады, сообщения, медиапрезентации по темам МДК.

Выпускная письменная экзаменационная работа по ПМ

	ОК 6. Работать в команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, клиентами


	Выписка из протокола собрания группы о закреплении общественных поручений;

Аттестационные листы по учебной и производственной практике.

	ОК 7. Организовать собственную деятельность с соблюдением требований охраны труда и экологической безопасности.
	Аттестационные листы по учебной и производственной практике.

Выпускная письменная экзаменационная работа по ПМ


Критерии оценки портфолио обучающегося 
по ПМ.01 Эксплуатация и техническое обслуживание сельскохозяйственных машин и оборудования
	Коды проверяемых компетенций или их сочетаний
	Вид работы
	Показатели оценки результата
	Оценка

(да / нет)

	Портфолио документов

ПК 1.1. – 1.4.

ОК 2, 3, 6, 7
	Дневник учёта работ и производственных заданий.

Аттестационные листы по учебной и производственной практике.

Фото и видео материалы, подтверждающие личное участие в выполнении работ.

Сертификаты российских, региональных и институциональных олимпиад, конкурсов, научно-практических конференций, проектов, иных мероприятий; грамоты, дипломы, сертификаты, благодарственные письма за учебные достижения.
	Убедительность материалов, достоверность предъявляемых сведений.

Уровни участия студента в мероприятиях (институциональный, районный, областной, всероссийский).
	

	Портфолио работ

ПК 1.1. – 1.4.

ОК 1 - 7
	Комплекты инструкционно-технологических карт по выполнению видов работ.

Рефераты, творческие проекты, доклады, сообщения, медиапрезентации по темам МДК.

Выпускная письменная экзаменационная работа по ПМ
	Соответствие материалов формальным требования к структуре и оформлению.

Полнота и разнообразие материалов.

Качество, и культура оформления представленных работ.

Результативность, быстрота, широта, полнота, оптимальность,

самостоятельность поиска, анализа и оценки информации.

Эффективность отбора и использования необходимой информации для выполнения профессиональных задач.

Владение ИКТ в профессиональной деятельности.

Проявление прогностических, аналитических, проективных, организаторских способностей, самостоятельности, инициативы при решении профессиональных задач. 
Креативный характер работ.
	

	Портфолио отзывов

ПК 1.1. – 1.4.
ОК 1 - 7
	Отзывы и характеристики, представленные преподавателями, руководителями практик, работодателями, аргументировано подтверждающие уровень освоения обучающимся ПК и ОК, отношение к ВПД.

Отзыв руководителя о ВПЭР.

Рецензии на статьи, доклады, проекты.
	Наличие положительных отзывов от преподавателей, руководителей практики, мастеров производственного обучения, работодателей, представителей социума.
	

	Рефлексивный портфолио

ПК 1.1. – 1.4.

ОК 1
	Отчет по учебной и производственной практике.

Самоанализ разработанного проекта, реферата по ВПД.
	Наличие рефлексии собственной деятельности. Использование рациональных методов и приемов рефлексии.


	


3.2. Вид профессиональной деятельности ПМ.02 Транспортировка грузов
	Профессиональные/общие компетенции
	Документы и материалы, подтверждающие овладение компетенциями

	ПК 3.1. Управлять автомобилями категории «С».

ПК 3.2. Выполнять работы по транспортировке грузов.

ПК 3.3. Осуществлять техническое обслуживание транспортных средств в пути следования.

ПК 3.4. Устранять мелкие неисправности, возникающие во время эксплуатации транспортных средств.

ПК 3.5. Работать с документацией установленной формы.

ПК 3.6. Проводить первоочередные мероприятия на месте дорожно-транспортного происшествия.
	Дневник учёта работ и производственных заданий.

Аттестационные листы по учебной и производственной практике.

Комплекты инструкционно-технологических карт по выполнению видов работ.

Фото и видео материалы, подтверждающие личное участие в выполнении работ.
Сертификаты российских, региональных и институциональных олимпиад, конкурсов, научно-практических конференций, проектов, иных мероприятий; грамоты, дипломы, сертификаты, благодарственные письма за учебные достижения по профессиональному модулю. 
Отзывы и характеристики, представленные преподавателями, руководителями практик, работодателями.

Рецензии на статьи, доклады, проекты.

	ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес
	Выписка семестровых оценок из журналов теоретического и практического обучения.

Материалы, подтверждающие участие в конкурсах профессионального мастерства и социально значимой деятельности.
Эссе, посвященное выбору профессии.

	ОК 2. Организовывать собственную деятельность, исходя из цели и способов ее достижения, определенных руководителем
	Аттестационные листы по учебной и производственной практике.



	ОК 3. Анализировать рабочую ситуацию, осуществлять текущий и итоговый контроль, оценку и коррекцию собственной деятельности, нести ответственность за результаты своей работы
	Аттестационные листы по учебной и производственной практике.

Самоанализ разработанного проекта, реферата.


	ОК 4. Осуществлять поиск информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач


	Рефераты, творческие проекты, доклады, сообщения, медиапрезентации по темам МДК.

	ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности
	Рефераты, творческие проекты, доклады, сообщения, медиапрезентации по темам МДК.

	ОК 6. Работать в команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, клиентами


	Выписка из протокола собрания группы о закреплении общественных поручений.
Аттестационные листы по учебной и производственной практике.


Критерии оценки портфолио обучающегося 
по ПМ.02 Транспортировка грузов
	Коды проверяемых компетенций или их сочетаний
	Вид работы
	Показатели оценки результата
	Оценка

(да / нет)

	Портфолио документов

ПК 3.1. – 3.6.

ОК 2, 3, 6, 7
	Дневник учёта работ и производственных заданий.

Аттестационные листы по учебной и производственной практике.

Фото и видео материалы, подтверждающие личное участие в выполнении работ.

Сертификаты российских, региональных и институциональных олимпиад, конкурсов, научно-практических конференций, проектов, иных мероприятий; грамоты, дипломы, сертификаты, благодарственные письма за учебные достижения.
	Убедительность материалов, достоверность предъявляемых сведений.

Уровни участия студента в мероприятиях (институциональный, районный, областной, всероссийский).
	

	Портфолио работ

ПК 3.1. – 3.6.

ОК 1 - 6
	Комплекты инструкционно-технологических карт по выполнению видов работ.

Рефераты, творческие проекты, доклады, сообщения, медиапрезентации по темам МДК.


	Соответствие материалов формальным требования к структуре и оформлению.

Полнота и разнообразие материалов.

Качество, и культура оформления представленных работ.

Результативность, быстрота, широта, полнота, оптимальность,

самостоятельность поиска, анализа и оценки информации.

Эффективность отбора и использования необходимой информации для выполнения профессиональных задач.

Владение ИКТ в профессиональной деятельности.

Проявление прогностических, аналитических, проективных, организаторских способностей, самостоятельности, инициативы при решении профессиональных задач. 
Креативный характер работ.
	

	Портфолио отзывов

ПК 3.1. – 3.6.

ОК 1 - 6
	Отзывы и характеристики, представленные преподавателями, руководителями практик, работодателями, аргументировано подтверждающие уровень освоения обучающимся ПК и ОК, отношение к ВПД.

Рецензии на статьи, доклады, проекты.
	Наличие положительных отзывов от преподавателей, руководителей практики, мастеров производственного обучения, работодателей, представителей социума.
	

	Рефлексивный портфолио

ПК 1.1. – 1.4.

ОК 1
	Отчет по учебной и производственной практике.

Самоанализ разработанного проекта, реферата по ВПД.
	Наличие рефлексии собственной деятельности. Использование рациональных методов и приемов рефлексии.
	


IV. Требования к оформлению основных видов документов и работ, входящих в Портфолио
Портфолио оформляется в индивидуальной папке с файлами (или в электронном виде), в которой фиксируются, накапливаются и оцениваются личные достижения обучающегося в разнообразных видах деятельности (учебной, производственной, научной, творческой, социальной, спортивной и др.) за период обучения в колледже.
Титульный лист портфолио содержит общую информацию об авторе (Приложение 1).

Требования к оформлению документов в формате Word 

Документы и материалы выполняются на белой бумаге формата А 4 на одной стороне листа. Стандартный текст печатается шрифтом № 14 Times New Roman через один интервал с полями, все поля 20 мм. Абзацы в тексте начинаются отступом 1,25. 

Опечатки, описки и графические неточности, обнаруженные в процессе выполнения работы, допускается исправлять подчисткой или закрашиванием белой краской и нанесением на том же месте исправленного текста машинописным или рукописным способом.

Все страницы нумеруются. Нумерация листов работы должна быть сквозная. Номер листа указывается в правом верхнем углу арабскими цифрами без точки, шрифт 10. Титульный лист включают в общую нумерацию, но номер "1" на нем не ставится. 

Заголовки следует печатать с прописной буквы без точки в конце, не подчеркивая. Переносы слов в заголовках не допускаются. Расстояние между заголовком и текстом должен быть равен одному интервалу. 

Цифровые данные в сгруппированном и систематизированном виде представляются в таблицах и графиках. Таблицы обычно помещаются по ходу изложения, после ссылки на них. Не рекомендуется переносить таблицы с одной страницы на другую. Недопустимо разрывать заголовок с таблицей, помещая их на разных страницах. Таблицы должны иметь порядковый номер, заголовок - отражать их содержание, а примечание - ссылку на источник. Таблицы нумеруются вверху справа, подписываются по центру. 

Рисунки также имеют сквозную нумерацию, нумеруются (Рис. 1) и подписываются внизу изображения.

Иллюстрации могут быть расположены как по тексту работы, так и в конце его. Иллюстрации следует нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерацией. 

Другие требования соблюдаются согласно вида работы.

Требования к ведению дневника учёта работ и производственных заданий
1. Своевременность заполнения.
2. Аккуратность оформления.
3. Запись ведётся фиолетовыми или синими авторучками.
Требования к составлению отчёта по практике, фотографиям
1. Отчёт по практике предоставляется в типовой форме.
2. Фотографии прилагаются цветные, с качественным изображением.
Требования к составлению инструкционно-технологической карты, технологической схемы
1. Аккуратность.
2. Схема составляется в формате А-4, в чёрно-белом цвете.
3. В схеме указывается очерёдность технологических операций.

Требования к представлению результатов творческой, социальной деятельности

1. Дипломы, грамоты, сертификаты участников конкурсов и конференций, благодарственные письма, сертификаты участников социально-значимых мероприятий представляются в оригинале или в виде копии. При условии предоставления копии, она должна быть чёткой, с читаемыми надписями и печатями. 

2. Фотографии работ или участия в социально-значимых мероприятиях должны иметь чёткое изображение, подтверждающее личную причастность к происходящему.
3. Материалы из СМИ предоставляются в оригинале или копии. При условии предоставления копии обязательно присутствие данных об источнике информации, авторе материала, дате выпуска.
Требования к оформлению мультимедийной презентации
	Возможности
	Рекомендации

	1. Стиль
	· соблюдать единый стиль оформления;

· избегать стилей, которые будут отвлекать от самой презентации;

· вспомогательная информация (управляющие кнопки) не должны преобладать над основной информацией (текстом, иллюстрациями).

	2. Фон
	предпочтительным является использование холодных тонов 

	3. Использование цвета
	· на одном слайде рекомендуется использовать не более трех цветов: один для фона, один для заголовка, один для текста;

· для фона и текста использовать контрастные цвета;

· обратить внимание на цвет гиперссылок (до и после использования).

	4. Анимационные эффекты
	· использовать возможности компьютерной анимации для представления информации на слайде;

НО! не стоит злоупотреблять различными анимационными эффектами, они не должны отвлекать внимание от содержания информации на слайде.


Представление информации
	1. Содержание информации
	· использовать короткие слова и предложения;

· минимизировать количество предлогов, наречий, прилагательных;

· заголовки должны привлекать внимание аудитории.

	2. Расположение информации на странице
	· предпочтительно горизонтальное расположение информации;

· наиболее важная информация должна располагаться в центре экрана;

· надписи располагаются под рисунками.

	3. Шрифты
	· для заголовков – не менее 24;

· для информации не менее 18;

· шрифты без засечек легче читаются с расстояния;

· нельзя смешивать разные типы шрифтов в одной презентации;

· для выделения информации следует использовать полужирный шрифт, курсив или подчеркивание;

· нельзя злоупотреблять прописными буквами (они читаются хуже строчных).

	4. Способы выделения информации
	Следует использовать:

· рамки; границы, заливку;

· штриховку, стрелки;

· рисунки, диаграммы, схемы для иллюстрации наиболее важных фактов. 

	5. Объем информации
	· необходим средний объем информации: слушатели могут единовременно запомнить не более трех фактов, выводов, определений.

· для достижения эффективности ключевые пункты целесообразно располагать каждый на отдельном слайде.

	6. Виды слайдов
	Для обеспечения разнообразия следует использовать разные виды слайдов:

· с текстом;

· с таблицами;

· с диаграммами.


Требования к структуре резюме

	Структура резюме
	Контактная информация

	
	Цель поиска работы

	
	Образование

	
	Опыт работы

	
	Дополнительные навыки

	
	Личные данные

	Оформление
	Четкое распределение информации по разделам 

	
	Внешняя привлекательность

	Грамотность, аккуратность
	Отсутствие орфографических, пунктуационных ошибок

	Лексика
	Официальность языка и простота, понятность изложения, краткость


Используемые термины и сокращения, принятые в связи с введением ФГОС НПО

Компете́нция (от лат. competere — соответствовать, подходить) — способность применять знания, умения, успешно действовать на основе практического опыта при решении задач общего рода, также, в определенной широкой области. Частные употребления термина:

Профессиональная компетенция — способность успешно действовать на основе практического опыта, умения и знаний при решении задач профессионального рода деятельности;

Резюме (от фр. résumé или лат. curriculum vitae — «течение жизни», жизнеописание) — документ, содержащий информацию о навыках, опыте работы, образовании и другой относящейся к делу информации, обычно требуемый при рассмотрении кандидатуры человека для найма на работу.
НПО – начальное профессиональное образование;

ФГОС НОО - Федеральный государственный образовательный стандарт начального общего образования;

ОУ – образовательное учреждение;

ОПОП – основная профессиональная образовательная программа 
по профессии;

ОК – общая компетенция;

ПК – профессиональная компетенция;
ПМ – профессиональный модуль;

МДК – междисциплинарный курс;

ВПД – вид профессиональной деятельности.
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Приложение 2

Примерный вариант оформления раздела «Портрет»

I. Общая информация

Фамилия, имя, отчество ___________________________________________
Дата и место рождения _____________________________________________

Место учебы до поступления в колледж (какую школу окончил, год окончания)  ________________________________________________________
Средний балл по оценкам в аттестате _____

Контактный телефон ____________________

E-mail __________________________________

Курс, группа ____________________________

Профессия, получаемая в колледже__________________________________
Цели обучения ___________________________________________________________________

___________________________________________________________________
Жизненный девиз __________________________________________________
Значимые профессиональные достижения (на основе самооценки) ______________________________________________________________________________________________________________________________________
II. Мои увлечения
Сведения о дополнительном образовании (музыкальная, художественная, спортивная, школа), фотоматериалы ___________________________________________________________________
III. Мои достижения

	№ п/п
	Мероприятие (название, место проведения, сроки)
	Тема выступления/ форма участия
	Уровень участия (всероссийский, региональный, районный, институциональный, другое)
	Результат участия, название официального документа

	1.
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	

	и т.д.
	
	
	
	


IV. Взгляд в будущее
 
	Мой девиз
	

	Я ценю, считаю важным, стремлюсь, уважаю
	

	Мои сильные стороны
	

	Мои слабые стороны
	

	Черты характера
	

	Вредные привычки
	

	Моё представление о жизненных и профессиональных целях
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