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 ОБЛАСТНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ АВТОНОМНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ 

"ЦЕНТР  ОЦЕНКИ КАЧЕСТВА ОБРАЗОВАНИЯ" 

 

Методические рекомендации 

по формированию аттестационного портфолио педагогических 

работников областных государственных и муниципальных 

образовательных организаций  Еврейской автономной области 

с целью установления соответствия уровня квалификации 

требованиям, предъявляемым к квалификационным категориям 

( первой и высшей) 
Пояснительная записка 

 
Методические  рекомендации разработаны в соответствии с Порядком аттестации 

педагогических работников государственных и муниципальных образовательных 

учреждений, утвержденным приказом Министерства образования и науки РФ от 

24.03.2010 г. № 209, Единым квалификационным справочником должностей 

руководителей, специалистов и служащих (раздел «Квалификационные характеристики 

должностей работников образования»), утвержденным приказом Министерства 

здравоохранения и социального развития РФ от 26.08.2010 г. № 761н. 

Принятые от аттестуемых заявления регистрируются и заносятся в электронную 

базу данных  ОГАУ ЦОКО.   

 

Требования к образованию при аттестации 
1. Педагогическим работникам квалификационная категория устанавливается в 

соответствии с их профилем деятельности и образованием, определённым 

требованиями Единого квалификационного справочника должностей 

руководителей, специалистов и служащих, утверждённого приказом Министерства 

здравоохранения и социального развития РФ от 26.08.2010г №761н. 

2.  Педагогические работники, претендующие на квалификационную категорию 

(первую или высшую), должны подавать документы на аттестацию в соответствии 

с профилем педагогической деятельности. 

 

 

Рассмотрение заявлений и порядок действий 

 
1. Приём заявлений, портфолио, проведение технической экспертизы (соответствие 

пакета документов на аттестацию, правильность оформления документов, без 

анализа  их содержания ) осуществляют специалисты ОГАУ ЦОКО. 

2. Анализ документов и материалов, экспертиза материалов портфолио, подсчёт 

баллов, заполнение экспертного заключения осуществляют экспертные группы, 

утверждённые аттестационной комиссией комитета образования ЕАО.  

При выявлении проблемных ситуаций в ходе работы экспертных комиссий, 

эксперты приглашают аттестуемого на заседание экспертной комиссии. 

3. Результаты аттестации  (соответствие/ не соответствие) педагогического работника 

первой ( или высшей) квалификационной категории утверждаются аттестационной 

комиссией комитета образования путём открытого голосования. 

 

Требования к оформлению портфолио 
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Наличие аттестационного портфолио (далее – портфолио) является обязательным 

при аттестации педагогических работников для установления соответствия уровня их 

квалификации требованиям, предъявляемым к квалификационным категориям (первой 

или высшей). Портфолио позволяет учитывать результаты, достигнутые педагогическими 

работниками в разнообразных видах профессиональной деятельности: педагогической, 

методической, инновационной. 

Требования к структуре портфолио отражены  в письме ОГАУ ЦОКО №99 от 

25.12.2013г . 

 

Перечень понятий, используемых при оформлении портфолио 
 

Портфолио – отобранная систематизированная информация, отражающая 

профессиональный рост и развитие педагога, а также свидетельство эффективности его 

труда. 

Самоанализ – анализ собственной деятельности, как процесс осмысления 

профессионального педагогического опыта, выявления профессиональных затруднений и 

определения путей их устранения. 

Инновационная деятельность – комплексная деятельность по созданию, 

освоению, использованию и распространению педагогических новшеств  (инновационная 

деятельность является одной из функций методической работы). 

Педагогический опыт – целостная характеристика практики решения 

педагогических задач и проблем, в которой отражаются устойчивые закономерности, 

способы, условия и личностные предпосылки получения тех или иных результатов. 

 

Предназначение портфолио 
Портфолио – инструмент оценивания  профессиональной компетентности  и 

эффективности профессиональной деятельности, а также самооценки профессиональной 

деятельности педагога. 

 
 

Цели и задачи портфолио  
1.Оценочно-стимулирующая. 

2.Развивающая по отношению к образовательной ситуации. Структура портфолио 

представляет собой своеобразный ориентир возможных видов активности 

педагогических работников. 

3.Демонстрационная по отношению к процедуре экспертизы профессиональной 

компетентности  педагога. 

 

Требования к материалам портфолио 
Портфолио педагогического работника представляет собой папку-накопитель с 

файлами, в которой зафиксирована информация о профессиональных  достижениях 

аттестуемого, его эффективном педагогическом опыте, личном вкладе в развитие системы 

образования за межаттестационный (доаттестационный) период. Каждый отдельный 

материал, включенный в портфолио должен датироваться, все сведения, включенные в 

таблицы, схемы и т.д. должны подтверждаться документально и являться иллюстрацией 

формализованных свидетельств достижений работника и рефлексивно-аналитических 

материалов обоснования профессионализма  педагогического работника. Все документы 

портфолио заверяются подписью руководителя и печатью образовательной организации. 

 

Структура  и содержание портфолио педагогического работника 
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1. Титульный лист (рекомендации в письме ОГАУ ЦОКО №99 от 25.12.2013г) 

 

2. Общие сведения 

 Данный раздел включает в себя следующую информацию: 

• Аттестационный лист новой аттестации , заполненный с 1 по 7 пункт (Ф.И.О. 

(полностью);год и дата рождения; место работы (полное наименование 

образовательного учреждения);занимаемая должность и дата назначения на эту 

должность (копия приказа о назначении или выписка из трудовой книжки, 

заверенная руководителем образовательного учреждения; образование, полученная 

специальность, квалификация по диплому(копия диплома). Сведения о повышении 

квалификации за последние 5 лет (тема программы повышения квалификации, 

продолжительность курсов, полное наименование ОУ дополнительного 

профессионального образования (повышения квалификации специалистов); 

• Наличие квалификационной категории и дата ее присвоения (копия 

аттестационного листа предыдущей аттестации; рекомендации (при их наличии), 

выполнение рекомендаций;  

• Наличие ученой степени, звания(копия документа); 

• Копия диплома о педагогическом образовании; 

• Копия свидетельства о браке при смене фамилии; 

• Копии удостоверений, сертификатов, справок о повышении квалификации 

работника за  межаттестационный период. 
 

 

Требования к оформлению заявления 
 

Основанием для проведения аттестации работника на заявленную  квалификационную 

категорию  является его личное заявление.  

 

1. Технические требования к документу: 

- шрифт  Times New Roman; размер – 12 пг. 

- стандартная страница  формата А4, имеющая параметры: 

- левое поле – 3см; 

- правое поле – 1,5 см; 

- верхнее поле – 2 см; 

- нижнее поле –2 см; 

- междустрочный интервал – одинарный; 

- сокращения, выделения в тексте  не допускаются. 

2. Заявление оформляется по установленной форме. 

3. Аттестуемый работник обращается с заявлением в   ОГАУ ЦОКО. 

4. Фамилия, имя и отчество аттестуемого прописывается полностью в родительном 

падеже. 

5. Наименование должности аттестуемого должно соответствовать наименованию 

должности согласно квалификационным характеристикам должностей работников 

образования (Приложение к приказу Министерства здравоохранения и социального 

развития РФ от 26.08.2010 г. №761н «Об утверждении единого квалификационного 

справочника должностей руководителей, специалистов и служащих»). 

6. Наименование учреждения (место работы аттестуемого) должно соответствовать 

полному наименованию, закрепленному в учредительных документах     данного 

учреждения. 
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7. Срок действия квалификационной категории аттестуемого указывается полностью: 

дата окончания срока действия   квалификационной категории по истечении пяти 

лет.   

8. В заявления указывается модель квалификационного испытания, выбранная 

аттестуемым работником - портфолио. 

9.  В   пункте о наградах- указываются ведомственные награды Министерства 

образования и науки РФ, государственные награды. Наличие наград и званий 

прописывается в следующем порядке: наименование награды или звания, год 

награждения. 

11.  Сведения об образовании аттестуемого указываются  в соответствии с данными 

диплома учебного заведения (специальность, квалификация). Наименование 

учебного заведения прописывается полностью.  

12.  Стаж  педагогической работы по специальности, а также стаж работы в данной 

должности и в данном учреждении указывается количеством полных календарных 

лет.  

13.  Сведения о результатах профессиональной деятельности аттестуемого работника 

указываются в следующем порядке: 

-  в части сведений о повышении квалификации указываются курсовая подготовка 

или переподготовка за межаттестационный период аттестуемого. 

Информация представляется в следующем порядке: год, наименование 

учебного заведения (прописывается аббревиатурой, например, ОГАОУ ДПО 

ИПКРО, ОГАОУ ДПО ИРО), тема (программа) курсов, количество часов. 

14. В реквизите «Подпись» ставится личная подпись аттестуемого. 

15. Дата подписания аттестуемым работником заявления должна  совпадать с датой 

регистрации самого заявления в ОГАУ ЦОКО. 

16. Текст заявления не должен превышать одного печатного листа. 

 

Требования к оформлению аттестационного листа 

 
1. Технические требования к документу: 

- шрифт  Times New Roman; размер – 12 пг. 

- стандартная страница  формата А4, имеющая параметры: 

- левое поле – 3см; 

- правое поле – 1,5 см; 

- верхнее поле – 2 см; 

- нижнее поле –2 см; 

- междустрочный интервал – одинарный; 

- сокращения, выделения в тексте  не допускаются. 

2. Аттестационный лист оформляется по установленной форме. В п.1 

прописывается ФИО педагогического работника в именительном падеже.  

3. Аттестационный лист заполняется в одном  экземпляре по  пункт 7 

(включительно). 

4. В п.2. дата рождения оформляется цифровым или словесно- цифровым 

способом: например, 20.02. 1964 г. или 20 февраля 1964 г. 

5. В п. 3. указываются: занимаемая должность, дата назначения на эту 

должность, а также наименование учреждения (наименование прописывается в 

соответствии с уставными документами учреждения), территориальная 

принадлежность. Например, учитель биологии, 03.09.1992, муниципального 

общеобразовательного бюджетного учреждения «Средняя 

общеобразовательная школа №1»,г. Биробиджан. 
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6.В п.4. сведения о профессиональном  образовании указываются в 

соответствии с данными диплома учебного заведения (специальность, 

квалификация), например, образование -высшее, окончила  Хабаровский 

государственный педагогический университет, в 1998 г., учитель биологии и 

географии, география. 

    7. В п.5. сведения о курсовой подготовке указываются в следующем порядке: год 

прохождения, наименование учебного заведения (оформляется аббревиатурой), 

тема курсовой подготовки (тема должна соответствовать теме, указанной в 

удостоверении), количество часов, например, 2004 ОГАОУ ДПО «Институт 

повышения квалификации педагогических работников» по программе  

«Информационные технологии», в объёме-  72 ч. 

8. В пп.6,7. стаж педагогической работы,  стаж работы в данном учреждении и в 

данной должности указываются количеством полных календарных лет и 

должны соответствовать записям в трудовой книжке. 

  

3. Владение современными образовательными технологиями и 

методиками, эффективность их применения 

  Данный раздел является одним из главных в оценке профессиональной 

деятельности педагога. В этот раздел размещаются : 

• распечатки на бумажных носителях 3-х уроков; 

• видеоурок ( на DVD диске); 

• презентации; скриншоты страниц, перечни используемых ЭОРов; 

• материалы, подтверждающие дистанционное обучение участников 

образовательного процесса. 

В предоставляемых конспектах уроков необходимо придерживаться  методической 

структуры уроков с обязательным указанием: 

• класса; 

• продолжительности урока; 

• темы и номера урока  № в данной теме; 

• цели и задачи урока; 

• тип урока; 

• формы и методы работы на уроке, используемые технологии ( элементы 

технологий); 

• оборудование; 

• ожидаемый результат. 

Сведения по данному разделу можно оформлять в таблицах ( приложение 

№1). 

 

4. Вклад в повышение качества образования, распространение 

собственного опыта. 

 

 В этот раздел помещаются материалы, свидетельствующие об опыте 
инновационной (опытно-экспериментальной) деятельности педагога: 

• программа инновационной деятельности;  

• план опытно-экспериментальной работы на год; 

• материалы грантовой деятельности педагога; 

• педагогические проекты; 
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• материалы учебно-методических пособий, разработок, научных статей, 

публикаций; 

• материалы, свидетельствующие о результативности инновационной (опытно-

экспериментальной) деятельности, реализации педагогических проектов ; 

• отчет по инновационной (опытно-экспериментальной) деятельности; 

• материалы, подтверждающие представление результатов инновационной 

(опытно-экспериментальной) деятельности, реализованных педагогических проектов, 

уровень представления, отзывы; 

• перечень работ по проектно-исследовательской деятельности обучающихся; 

• участие в профессиональных конкурсах; 

• другие материалы по личному участию( общественная активность педагога, 

исполнение функций наставника). 

• авторские (модифицированные) программы, методические разработки с 

рецензиями, отзывами о применении; 

• материалы творческих отчетов, мастер-классов, сценарии открытых уроков 

(занятий, мероприятий); 

• рефераты, доклады, статьи; 

• документы, подтверждающие участие в работе  методических объединений, 

творческих групп, сотрудничество с методическими центрами, учреждениями 

дополнительного профессионального образования, ВУЗами и другими 

учреждениями; 

• документы, подтверждающие участие в организации и проведении 

семинаров, конференций, «круглых столов» и т.д.; 

• материалы, подтверждающие участие в профессиональных (творческих) 

педагогических конкурсах; 

• представление руководителя муниципального методического объединения 

(для педагогических работников муниципальных образовательных учреждений), 

представление руководителя методического объединения образовательного 

учреждения (для педагогических работников областных государственных 

образовательных учреждений) на аттестуемого педагогического работника с 

указанием его конкретного личного вклада в повышение качества образования, 

воспитания и распространение собственного опыта; 

• другие материалы. 

 

Сведения по распространению собственного опыта работы и участию в 

профессиональных (творческих) конкурсах оформляются в таблицах (Приложения 

№8,9,10,11,12), дополняются комментариями и пояснениями, подтверждаются 

приложенными документами, материалами, отзывами методических служб. 
 

5 .Результаты освоения обучающимися, воспитанниками 

образовательных программ и показатели динамики их достижений 

  

В этот раздел помещаются: 
• материалы с результатами освоения обучающимися (воспитанниками) 

образовательных программ и сформированности у них ключевых 
компетентностей по преподаваемому предмету ; материалы мониторинговых 
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исследований, подтверждающие положительную динамику психолого-
педагогического развития обучающихся (воспитанников); 

• материалы, отражающие показатели сохранности контингента обучающихся 
(воспитанников); 

• результаты участия обучающихся (воспитанников) в олимпиадах, 
конкурсах, соревнованиях и т.д ( только  призёры, лауреаты, дипломанты 
1,2,3 место); 

• поступление выпускников в учреждения профессионального образования 
(начального, среднего, высшего) по профилю преподаваемого предмета 
(Приложение ); 

• другие материалы.  
 

Представленные результаты в виде таблиц необходимо дополнить 
комментариями и пояснениями, провести анализ. 

Материалы данного раздела должны давать представление о динамике   
результатов   педагогической   деятельности   аттестуемого за определенный 
период. 

Сведения по данному разделу можно также помещать в таблицах ( для каждой 
категории педагогических работников своих) . Приложения № 2,3,4,5,6,7. 

  

6.Награды и поощрения 

 
Данный раздел является бонусным (дополнительным). Баллы за него 

начисляются, согласно представленным документам, указанным в экспертном 

заключении. 

 

7. Результаты диагностических исследований по изучению 

удовлетворённости деятельностью  педагога 

 

Данный раздел является бонусным (дополнительным). В этот раздел 
помещаются: 

• результаты анкетирования участников образовательного процесса.   
 

 
 

 

Приложение 1 

Современные образовательные технологии и методики в практической 

профессиональной деятельности педагогического работника 

 
№ п/п Современные образовательные 

технологии и методики 

Цель использования 

технологий и методик 

Результат использования 

технологий и методик 

    

    

    

    

    

 

Руководитель ОУ  ___________________________________________________ 
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Приложение 2 

Результативность учебных достижений обучающихся по годам обучения в 

межаттестационный (доаттестационный) период (только для учителей) 
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%
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ас
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я
  
 

 у
ч
ащ

и
х

ся
 

Результаты проверки 

Справилис

ь без «2»  
(%) 

В т.ч. на 

«4» и «5» 

(%) или 

средний 

балл 

 

 

       

 

 

       

 

 

       

 

 

       

 

 

       

 

 

       

 

 

       

 

 

       

Руководитель ОУ  ___________________________________________________ 

Приложение 3 

Результативность освоения воспитанниками основной общеобразовательной программы 

дошкольного образования по годам обучения в межаттестационный (доаттестационный) 

период (для педагогических работников ДОУ) 

Параметры оценки 
(на выбор в зависимости от 

содержания программы) 

Возрастная 

группа 
Учебный 

год 
Высокий 

уровень 

развития 
(кол-во, %) 

Средний 

уровень 

развития 
(кол-во, %) 

Низкий 

уровень 

развития 
(кол-во, 

%) 
Развитие игровой 

деятельности 
     

     

     
Речевое развитие       

     

     
Развитие элементарных 

математических 

представлений  

     

     

     
Развитие элементарных 

естественнонаучных 

представлений  

     

     

     
Физическое развитие и 

здоровье 
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Развитие музыкальных 

способностей и 

эмоциональной сферы 

     
     

     

 

Заведующий ДОУ ______________________________________________ 

 

 

Приложение 4 

Показатели сохранности контингента обучающихся (воспитанников) по годам 

обучения в межаттестационный (доаттестационный) период (для педагогов 

дополнительного образования, старших вожатых) 

 
Название 

программы 

Год обучения  Учебный год Кол-во 

обучающихся на 

начало года 

Кол-во 

обучающих на 

конец года 

% сохранности 

контингента 

      

      

      

 

Руководитель ОУ _______________________________________ 

 

 

Приложение 5 

Уровень достижений обучающихся (воспитанников) во внеурочной деятельности 

по учебному предмету в межаттестационный (доаттестационный) период 

(для учителей, воспитателей детских домов, воспитателей ДОУ) 

 
Формы внеурочной 

деятельности 

обучающихсяпо 

учебному предмету (с 

указанием названия 

мероприятия) 

Учебный 

год 

Уровень 

мероприя 

тия 

Классы 
Кол-во 

участников 

Результат (участие, наличие 

победителей, призеров, 

лауреатов с указанием Ф.И. 

обучающего (воспитанника)) 

Предметные олимпиады      

Конкурсы 

 

     

Соревнования  

 

     

Выставки  

 

     

Конференции 

 

     

Творческие проекты      

Руководитель ОУ _______________________________________ 

 

Приложение 6 

Уровень творческих достижений обучающихся (воспитанников) 

в межаттестационный (доаттестационный) период (для педагогических работников 

ДОУ, УДОД, старших вожатых, социальных педагогов, воспитателей школ-

интернатов, детских домов) 
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Мероприятия, смотры 

знаний и умений 

Уровень 

организации  

(мун., обл., всер.) 

Год 

проведения 

Кол-во 

участников 

Результат (участие, наличие 

победителей, призеров, лауреатов 

с указанием Ф.И. обучающего 

(воспитанника)) 

     

     

     

 

Приложение 7 
Поступление выпускников в учреждения профессионального образования 

(начального, среднего, высшего) (для учителей старших классов, 
воспитателей детских домов) 

 
 

Учебные 
годы  

Всего 
выпускников 

 Поступили в учебные заведения 

  СПО, 
НПО 

ВУЗЫ ПГУ им. 
Ш-А 

     
 

 

Руководитель ОУ ___________________________________________________ 

 

 

 

Приложение 8 

Уровень творческих достижений педагога в межаттестационный 

(доаттестационный) период 

 
Форма представления 

опыта работы (доклад, 

публикация, творческий 

отчет, мастер-класс и 

т.д.) 

Уровень представления 

(муниципальный, 

региональный,…) с указанием 

названия мероприятия 

 

Тема представленного 

опыта работы 

 

Дата представления 

опыта работы 

    

    

    

    

    

 

 

Руководитель ОУ ___________________________________________________ 

( руководитель РМО, руководители курсов и областных мероприятий) 

 

 

Приложение 9 

Результативность участия в профессиональных (творческих) конкурсах 

 
Название профессионального (творческого) 

конкурса 

Учебный год Уровень Результат 
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Руководитель ОУ ___________________________________________________ 

 

 

 

 

 

 

Приложение 10 

Результативность инновационной (опытно-экспериментальной) деятельности 

в межаттестационный (доаттестационный) период 

 
Тема 

инновационной 

(опытно-

эксперименталь-

ной) деятельности 

Цель Степень 

участия 

(участник 

творческой 

группы, автор) 

Срок 

реализации 

Результат Форма 

представления 

результата, 

уровень 

представления 

(с указанием 

названия 

мероприятия) 

      

      

      

      

 

Руководитель ОУ_______________________________________ 

 

 

Приложение 11 

Разработка и реализация педагогических проектов 

в межаттестационный (доаттестационный) период 

 
Тема проекта Цель создания 

проекта 

Степень участия 

(участник 

творческой 

группы, автор 

проекта) 

Срок 

реализации 

Результат Форма 

представления 

результата, 

уровень 

представления (с 

указанием 

названия 

мероприятия) 

      

      

      

      

 

Руководитель ОУ _______________________________________ 

 

 

 

 

 

 

Приложение 12 

Примерная форма отчета по инновационной (опытно-экспериментальной) 

деятельности) 
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№ Параметры информации Содержание информации 

1. Данные о содержании инновационной деятельности 

1.1. Цель инновации 

(нововведения): 

- одноцелевая; 

- многоцелевая 

1.2. Тема инновации  

1.3. Сущность инновации 

(нововведения) 

развернутая цель, комплекс взаимосвязанных задач, 

которые необходимо решить 

1.4. Образ результата инновации качественно-количественная оценка произошедших 

за установленный период изменений 

1.5. Характеристика полученных 

тиражируемых продуктов  

назвать продукты и дать краткую аннотацию, 

например:образовательная программа, УМК, учебная 

программа, компьютерная программа и т.п. 

1.6. Классификация инноваций по 

сфере обновления 

 

- методика обучения (технологии); 

- исследовательская деятельность учащихся; 

- система воспитательной работы; 

- система образования; 

- другая 

1.7. Классификация инноваций по 

виду нововведений 

 

- развитие своего опыта; 

- освоение чьего-то опыта; 

- освоение научных разработок 

1.8. Классификация инноваций по 

видам контроля 

 

- самоконтроль; 

- специалистами; 

- общественностью 

1.9. На какой стадии находится 

инновация  

 

- формирование идеи, цели; 

- разработка;  

- опытное внедрение;  

- распространение;  

- рутинизация 

1.10 Наличие руководителя научный консультант/руководитель (указать его 

основное место работы): 

- сотрудник школы (указать должность); 

- сотрудник органов управления образованием 

(указать должность); 

- иное. 

2. Препятствия на пути разработки и внедрения инноваций и способы их преодоления 

2.1. - социальные, 

- правовые,  

- материально-технические,  

- физиологические, 

- гигиенические, 

- психологические,  

- общепедагогические,  

- финансовые,  

- другие 

 

 

Руководитель ОУ _________________________________________ 

 


