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Методический отдел

Портфолио библиотекаря
       Портфолио — (итал. portfolio — 'портфель, папка для документов' → англ. ) — собрание образцов работ, фотографий, дающих представление о предлагаемых услугах организации (фирмы) или специалиста.  Чаще всего портфолио состоит из краткого описания умений лица, его представляющего, и примеров его работ. Необходимость наличия портфолио обусловлено тем, что человек обладает более высокими шансами при поиске работы, так как работодатель может оценить возможности соискателя, опираясь на представленные в портфолио материалы.
     Портфолио – это способ фиксирования, накопления, оценки и самооценки собственных достижений за определенный период времени. Этот способ позволяет свести воедино и систематизировать свои разработки, дополнять их по необходимости и выдавать по первому требованию. Портфолио наиболее полно и эффективно позволяет представить свой опыт работы.
Задачи подготовки портфолио:
- освоить навыки самопрезентации,

- научиться оценивать результаты своей работы, отбирать наиболее значимое или несущее новые элементы,

- документировать проведенную работу, оформляя ее качественно и профессионально.
    Какие именно материалы (все или самые лучшие), в каком порядке будут собираться в портфолио - решает сам библиотекарь. Наиболее ярко и полно представить свою работу можно при помощи следующих материалов:

- Документы.

- Резюме, подготовленное самим библиотекарем, с анализом своего профессионального опыта.

- Материалы о выставочной работе (фотоматериалы, макет, описание выставки, библиографический список).

- Сценарии лучших мероприятий, разработанные самостоятельно (В материале необходимо определить целевое и читательское назначение, определить форму мероприятия и ей соответствовать, составить библиографический список используемых источников, подготовить фотоматериалы).

- Отзывы методистов и коллег об открытых мероприятиях.

- Образцы созданных библиографических пособий, другой библиотечной продукции, например, буклет.

- Тексты выступлений на мероприятиях в рамках системы повышения квалификации. (В качестве примера -  выступление "Правовое воспитание").
- Копии публикаций в СМИ (написанных самостоятельно или посвященных работнику (библиотеке).
- Проекты, программы, конкурсные работы.

- Материалы, свидетельствующие о высокой оценке работы библиотекаря (отзывы пользователей и партнеров, копии Дипломов, благодарностей и Грамот и т.д.)

- Видеозаписи и подготовленные электронные документы (презентации, разработки и др.) отдельным приложением (при наличии).
    Удобнее всего организовать портфолио в виде файловой папки, расположив каждый материал в отдельном файле. Работу облегчит перечень включенных материалов, датирование элементов портфолио. При возможности иметь компьютерный вариант (лучше всего иметь и его, и печатный вариант).

Можно включить в начале портфолио раздел типа «Общие сведения о библиотекаре» и регулярно его обновлять:

- Фамилия, имя, отчество, дата рождения.

- Образование (наименование учебного заведения, дата окончания, полученная специальность), свидетельства о повышении квалификации и дополнительном образовании.

- Сведения о библиотечном стаже, о прохождении аттестации (с указанием дат).

- Копии документов, подтверждающих уровень квалификации и общественное признание (дипломы, грамоты, благодарственные письма, сертификаты, удостоверения).

   При подготовке к аттестации при себе иметь свои характеристики.
 Резюме, подготовленное самим библиотекарем, поможет ему представить свое профессиональное развитие за определенный период. В нем можно отразить:

- Освоение новых приемов и методов работы;
- Освоение нового оборудования и новых компьютерных программ.

 Разработку программ, методических материалов, сценариев;
- Проведение открытых мероприятий для специалистов;
- Посещения других библиотек с целью изучения опыта;
- Участие в проведении мероприятий в рамках системы повышения квалификации;
- Участие в проектной работе;
- Участие в конкурсах;
- Подготовку публикаций для СМИ и профессиональных изданий;
- Обучение на курсах повышения квалификации;
- Самообразование (темы, материалы, результаты).

   После анализа имеющихся портфолио, представленных во время аттестации последних лет, можно выделить достоинства и недостатки, общие для многих библиотекарей.
Плюсами в материалах были:
- Представление материалов, дающих представление о разнообразных видах и формах работы - выставки, акции, массовые мероприятия разных форм (обзоры, вечера, библиотечные уроки, игровые формы и т.д.),

- Наличие иллюстративного материала (фотографии или фотоколлажи),

- Представление новых и нетрадиционных форм.
Минусами в материалах были:
- Ошибки в составлении библиографического описания,

- Несоответствие сценариев заявленной форме,

- Минимальное количество материала,

- Неучастие в массовых мероприятиях библиотеки,

- Отсутствие информации, представляющей работу библиотеки и конкретного библиотекаря в  СМИ.
Структура комплексного портфолио

 Портфолио состоит из семи разделов, которые при необходимости можно совместить или, наоборот, раздробить. Их названия даны условно.

 1. В разделе "Титульный лист" указываются следующие сведения:

 название папки (например, "Творческое досье библиотекаря")

- Ф.И.О. автора;

- должность;

- название места работы;

- адрес, рабочий телефон, e-mail;

- содержание портфолио.

 2. Раздел "Визитная карточка". Его можно назвать и по-другому, например: "Анкетные данные", "Общие сведения об авторе", и т. п. В этом разделе раскрывается личность владельца портфолио, здесь можно разместить:

-фотографию автора;
- автобиографию;

- профессиональное кредо, цели и задачи деятельности (представление профессиональной позиции с основными ценностями, цитаты, отрывки из документов, мнения, созвучные автору портфолио);

- документы об образовании (копии);
- общий трудовой стаж;

- квалификационную категорию;

- общественная деятельность.

 3. Раздел "Творческое досье". Раздел представляет собой коллекцию лучших материалов владельца портфолио, отражающих основные направления и виды деятельности. В него могут входить:

 -исследовательские работы;

 -программно-проектная деятельность;

 -индивидуальная работа;

- массовая работа (сценарии мероприятий, выставки, фотографии и видеокассеты с записью проведенных мероприятий и т. п.);

 -справочно-информационная деятельность;

 -использование компьютерных технологий;

 -рекламная деятельность.

 4. Раздел "Карта профессионального роста",  позволяет судить о процессе индивидуального развития владельца портфолио. Здесь отражаются:

- документы о повышении квалификации (удостоверения об окончании курсов);

- результаты итоговой аттестации, тестирования;

- участие в образовательных мероприятиях (семинарах, конференциях, круглых столах и т. д.);

- участие в профессиональных и творческих конкурсах;

- публикации и выступления в СМИ;

 - работа по обобщению и распространению опыта (создание информационных листков, буклетов, методических пособий).

 5. Раздел "Личные достижений"  представляет собой портфель сертифицированных (документированных) индивидуальных достижений с целью повысить значимость автора портфолио и отразить его успехи в поощрениях и наградах. Здесь могут быть представлены:

-копии документов, подтверждающих наличие ученых и почетных званий и степеней;
- гранты, сертификаты, свидетельства (копии);

 - грамоты (копии);
- благодарственные письма (копии);
- дипломы различных конкурсов (копии);
 -другие награды по усмотрению автора.

 Раздел "Отзывы" включает:

 -отзывы о работе (коллег, читателей, руководителей разных уровней);

 -оценки результатов труда;

 -рецензии на авторские материалы, тексты заключений;

- рекомендательные письма;

 -статьи об авторе портфолио в СМИ.

 7. Раздел "Авторская самооценка" предполагает размышления автора портфолио над интеграцией своего профессионального опыта и поиском оптимальных путей развития собственной деятельности. Данный раздел может содержать:

- размышления автора по поводу своей сферы работы;

 -самоанализ работы;

- коррекцию собственной деятельности;

 -стратегию профессионального развития.

