РЕКОМЕНДАЦИИ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО СОСТАВЛЕНИЮ ПОРТФОЛИО
Портфолио – это способ фиксирования, накопления и оценки индивидуальных достижений обучающегося за определенный период.

Портфолио позволяет учитывать результаты, достигнутые обучающимся в разнообразных видах деятельности - учебной, творческой, социальной. Данные материалы позволяют увидеть "картину" значимых достижений обучающегося, документально демонстрировать спектр его способностей, интересов, склонностей. 
1.1. Титульный лист

Титульный лист открывает вашу папку достижений, поэтому он должен быть оформлен аккуратно, с указанием личных данных и точных дат начала и окончания сбора материалов портфолио.

1.2. Резюме 
Резюме – это вид деловой бумаги, в которой кратко излагаются необходимые сведения о человеке.

Стиль написания резюме: 
-краткость;
-конкретность;
-честность. 

В резюме необходимо обозначить информацию об обучении в данной школе и указать сведения о  получении образования в другой школе, если был перевод (указать название города, если был переезд).
Целесообразно отметить получение дополнительного образования. Обозначить наименование учреждения дополнительного образования и предмет занятий.
При наличии опыта работы необходимо указать наименование предприятия и выполняемую работу.
При наличии опыта общественной работы следует отметить наименование организации и выполняемую работу.

В качестве дополнительной информации, можно указать владение иностранными языками и компьютером и т.п. Главное - будьте конкретны. Если вы владеете компьютером, то напишите название программ, с которыми вы работаете. 
Отразите в резюме свои хобби и увлечения, успешные виды деятельности и предпочитаемые предметы.
1.3. Автобиография (для старших классов)
Автобиография – описание своей жизни, собственно​ручно написанная биография.
Автобиография как деловая бумага составляется по следую​щей форме.

Наименование документа размещается в середине строки и пишется заглавными буквами: АВТОБИОГРАФИЯ. После слова "автобиография" точка не ставится.

Текст автобиографии пишется от руки.

В тексте автобиографии последовательно указываются следующие данные (сведения) об авторе документа:

1) фамилия, имя, отчество;

2) гражданство;

3) дата (число, месяц, год) рождения;

4) место рождения;

5) состав семьи: фамилии, имена и отчества отца и матери, годы их рождения, где и кем работают; такие же сведения о родных братьях и сестрах; 

6) образование (где и когда учился);

7) при наличии опыта работы (где, когда и кем работал).
Подпись составителя (справа).

Дата написания автобиографии (также справа). Число, месяц и год пишутся цифрами.

В автобиографии как деловой бумаге неуместны эпитеты, лирические отступления, разговорная лексика. Автобиография должна быть выдержана строго в официально-деловом стиле.
1.4. Официальные документы

Данный раздел представляет собой перечень официальных документов с указанием их названия и основного содержания. Например: название – диплом, основное содержание – за  3 место в олимпиаде по математике.

При систематизации документов следует обратить внимание на их ранжирование по степени значимости. 

В данный раздел включаются следующие документы:

-похвальная грамота «За особые успехи в изучении отдельных предметов»;

- похвальный лист «За отличные успехи в учении»;

 -диплом, грамота участника, призера олимпиад;

 -диплом, грамота, сертификат участника конкурса, научно – практической конференции;

-диплом, грамота победителя спортивных соревнований различного уровня.

Ксерокопии официальных документов размещаются в приложении.

1.5. Курсы по выбору и творческие работы
Лист «курсы по выбору»  заполняется педагогом. 
В разделе «творческие работы» можно представить названия работ, проектов исследования, рефератов, которые были выполнены во время обучения на курсах по выбору или при обучении в учреждениях дополнительного образования.  
Ксерокопии творческих работ размещаются в приложении.

Отзывы и рекомендации

При наличии отзывов и рекомендаций целесообразно отразить их в вашем портфолио.
1.6. Приложение

В данном разделе размещаются ксерокопии официальных документов, творческих работ. Те работы, которые нельзя показать представить в натуральном виде (например: техническое творчество), могут быть представлены их описанием или фотографиями.







































