ПОРЯДОК
предоставления педагогическим работником образовательной организации Самарской области, осуществляющей образовательную деятельность, материалов портфолио достижений в электронном виде.

 Портфолио достижений в электронном виде (далее – Электронное портфолио) – это электронный вариант копий документов и материалов, подтверждающих личные достижения в образовательной деятельности педагогического работника за межаттестационный период, результаты обучения, воспитания и развития обучающихся (воспитанников), а также его вклад в развитие системы образования. Электронное портфолио – дистанционная форма проведения экспертизы материалов, предоставленных педагогическим работником в аттестационную комиссию.
I. Заполнение заявления
Для проведения аттестации с целью установления квалификационной категории (первой или высшей) педагогический работник (далее – Аттестуемый) должен направить заявление в электронном виде с помощью информационной системы ЦПО Самарской области (https://att.asurso.ru).
 Чтобы заполнить заявление, Аттестуемый выполняет следующие действия:
1. На Главной странице сайта ЦПО Самарской области (https://cposo.ru) 
· либо пользуется слайдером «Аттестация работников образования» - откроется страница «Подача заявления на аттестацию»,
· либо выбирает направление деятельности «Аттестация работников образования» и на странице Аттестация педагогических работников пользуется ссылкой «Подать заявление в форме электронного документа».
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ATTeCTaLVs Nefarormyeckux kafpos  Broa

Mopayva 3asiBNeHUs Ha aTTecTaumio

BHuMaHve! ECn Bbl NPeTeHayeTe Ha aTTeCTauuio o 0COBOM POPME, HEOBXOANMO NMYHO NPEAOCTABUTE MUCEMEHHOE SARENEHNE U SaBePeHHbIE ANPEKTOPOM Baweii
‘OPraHM3aLMy KoMUY AOKYMEHTO, OATEEPXAIOWME HanMIMe HATPaA (NOGEA YHALIMXCA), AR OCOBO OPMI aTTeCTauUM N aapecy T. Camapa, yn. Hoso-Cagosan
106"K", kaGuHeT 107.

K CBEACHMIO NeAaroru4eckuX paGOTHUKOB, MTAHMPYIOWVX NPOMTH ATTECTALMIO C UeNHo NONYHEHNs KEANMMKALMOKHON KaTeropum & 2018 roay

TpaguK 3acenaHHii ATTECTALMOHHO/ KOMHCCHI MUHIICTEPCTBa 00Pa30BaHNs U Hayki CaMapckofi 06nacTh (aanee - AKM) Ha 2018 KaneHAAPHBIA FOA YTBEPKIEH PacTIopFKEHHEM
MUHICTEPCTBA 0GPa30saHNs U Haykn Camapekofi 06nacTh of 18.01.2018 Ne 74-p.

HanomiHaen

 KOHKDETHBI CDOK NPOBE/IEHHA ATTECTALINN /1A KAXAOTO NEAATOTMMECKOT0 PaOOTHIK ONPEAENAETCA MHANBAYANEHO C YHETOM CPOKa ACHCTEUA PaHEE YCTAHOBMEHHOM
KEANMQUKALMOKHON KaTeropum;

 NPOONKHTENSHOCTS ATTECTALMN ANA KAKIOTO NEAATOTI|ECKOrO PABOTHIKE OT HaYana e& NpOBEAeHN (1aTa SKCNEpTUS! NPEAOCTABNEHHSIX NEflaroroM MaTepHanoe) u 40
NDHHATIR DELIEHUR aTTECTALIMOHHON KOMUCCHEN COCTABNAET He Gonee 60 KaneHaapHsIX AHei:

« MPWKa3LI 0 YCTaHOBNEHIH NEflaroriIEckuM PasOTHIKaM NEPBO/i N BBICLIETi KBAMMGUKALIMOHHOT KATETODN PASMELIAIOTCA Ha CaliTe MYHICTEDCTEA 00Pa3OBaHIS I HayKi
CamapcKoii 00nacTh & pasiene [leATensHOCTo/KapH! CHETEMs! 00Pa30BaHNS/ATTECTaLA NEfarorIeckux pasoTHUKOS.

* 33MENEHNA Ha OYEPEAHYI0 ATTECTALMIO LIENECOOGPAZHO NONATS HE PaHee, YeM 33 3 MECAA A0 OKOHYAHIR CPOKa aTTECTaLN. Briepeble aTTECTYIOWMIICA NEAATOr NPUHIMAET
PellieHie O CDOKaX NI0AAH 3ARBNIEHHA CAMOCTORTENEHO.

BHUMAHME! Meaaroruyeckue paGoTHMKY y4PEXAEHMIA, NOABEAOMCTEEHHEIX MUHICTEPCTEY COLMANEHO-AEMOTPaMHECKOM 1 CEMEMHOM MONMTUKM CaMapcKoit oBnacTk,
NpY nogave sanBneHNA BLIGUPaETE ACTKHOCTS, OPUEHTUPYACH Ha YTOUHEHME B CKoGKax: MUHCOLUIEM

MepHoa nonash saneneHma [laTa nposenenws sacenaHns AKM TIpUMepHBIf CPOK [laTa npoBe/eHN 3acenaHns TIpUMepHBIf CPOK
NEAarorneckiM pasoTHHKOM (PaccmaTpyBaeTcs saneneHme, npoBeneHyA kcnepTHasl  AKM (MpMHUMAETC PelleHHe N0 OMGMMKOBAHNA NPUKa3a 06
Ha paccmoTpeHme 8 AKM ‘ONpefenAeTcs KOHKPETHII CPOK npeAoCTaBNEHHSIX pesyneTaTam nposeneHHoM YTBEpKIEHNH petleHns

npoBeneHyA aTTecTaLm) MaTepuanos aKcnepTHasi) ‘aTTECTaLOHHOM KOMMCCHH
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2. Выбирает кнопку «Подача заявления с электронным портфолио»;

3. В поле «Адрес электронной почты» вводит адрес личной электронной почты и нажимает кнопку «Отправить»;
4. Заходит в личную электронную почту и открывает письмо-уведомление № 1 от Аттестация педкадров (att@samara.edu.ru) «Учетные данные для подачи заявления на аттестацию» следующего содержания: 

Здравствуйте! Ниже приведены Ваши учетные данные для доступа в личный кабинет на сайте аттестации педагогических кадров. 
Логин ……… 

Пароль…………

Для входа в личный кабинет нажмите ссылку на Главной странице сайта или воспользуйтесь ссылкой…………..

У Вас есть три дня для подачи заявления на аттестацию. Если заявление не будет подано, логин и пароль аннулируются.

Если Вы ошибочно получили данное письмо, просто проигнорируйте его.

5. Нажимает на ссылку в вышеуказанном письме-уведомлении и вводит логин и пароль: на экране появится страница Личного кабинета. Ознакомившись с информацией о сроках подачи заявления, Аттестуемый нажимает кнопку «Подать заявление».
6. Далее Аттестуемый заполняет поля заявления.
Важно!
При прохождении аттестации по нескольким должностям на каждую должность подается отдельное заявление.
Требуемые сведения для заполнения данного заявления вводятся вручную: нельзя копировать и вставлять какие-либо предложения (например, при заполнении поля «Полное наименование учреждения (по Уставу)».
     При наличии незаполненных обязательных полей (помечены звездочкой) заявление не будет отправлено.
      В заявлении на высшую квалификационную категорию необходимо прикрепить отсканированную в формате jpg, gif, png (заверенную директором!) копию аттестационного листа. 
       Если срок действия первой или высшей квалификационной категории истёк, сведения о квалификационной категории (поля «Выберите квалификационную категорию» и «Срок действия квалификационной категории») обязательно предоставляются.
     Если Вы аттестуетесь впервые (соответствие занимаемой должности и вторая категория не подходит!), не используйте поле «Выберите квалификационную категорию»
     Наименование образовательной организации (полное и краткое) пишется строго по Уставу (филиал / структурное подразделение не указываем):

	Правильно
	Неправильно

	государственное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа                             № …   г.о.Отрадный
	структурное подразделение детский сад «Цветочек» государственного бюджетного общеобразовательного учреждения средней общеобразовательной                   школы  № …  г.о.Отрадный


7. Заполнив поля на странице «Заявление», Аттестуемый нажимает кнопку «Подать заявление».

8. В подтверждение того, что заявление принято системой, откроется страница «Личный кабинет аттестуемого»    (далее – Личный кабинет).
Одновременно на электронную почту Аттестуемого приходит письмо-уведомление № 2 следующего содержания:
Иван Иванович! 
Ваше заявление зарегистрировано и ему присвоен № ________. Дата подачи 01.10.2018. Заявление будет рассмотрено на заседании аттестационной комиссии министерства образования и науки Самарской области 27.10.2018.
Письмо-уведомление о результатах рассмотрения заявления придет Вам автоматически на этот адрес не позднее 3-х рабочих дней с даты рассмотрения Вашего заявления на заседании. В случае отсутствия письма-уведомления, обращайтесь по телефону (846)334-04-36…


II. Работа в Личном кабинете
 Основные поля Стартовой страницы Личного кабинета:

· Заявление от ___________
· Заявитель ______________

· Дата подачи заявления __________

· Муниципалитет ________________

· Место работы __________________

· Должность ____________________

· Желаемая категория _____________

· Статус заявления _______________
Поле «Статус заявления» будет обновляться в зависимости от этапа формирования «аттестационного дела»: 
- «НОВОЕ» (заявление зарегистрировано) 
- «В РАБОТЕ» (идет обработка данных для заседания аттестационной комиссии)  

- «ОБРАБОТКА ЗАКОНЧЕНА» (аттестационная комиссия вынесла решение: «удовлетворить просьбу о проведении аттестации» либо «отказать в просьбе о проведении аттестации» с указанием причины).
После подачи заявления Аттестуемый может приступать к работе с конструктором электронного портфолио. Для этого нужно нажать на кнопку «Создать портфолио». 
II. Работа с конструктором электронного портфолио
В зависимости от указанной в заявлении должности Аттестуемого откроется страница «Портфолио …» (например, «Портфолио учителя»).

Аттестуемый знакомится с содержанием Инструкции, помогающей работать с конструктором электронного портфолио (далее – Конструктор).
Конструктор состоит из четырёх разделов:
· Раздел 1 «Создание условий для получения стабильных положительных результатов освоения обучающимися образовательных программ»
· Раздел 2 «Выявление и развитие способностей обучающихся к научной (интеллектуальной), творческой, физкультурно-спортивной деятельности, а также их участия в олимпиадах, конкурсах, фестивалях, соревнованиях»
· Раздел 3 «Личный вклад в повышение качества образования, совершенствование методов обучения и воспитания, продуктивное использование новых образовательных технологий, транслирование в педагогических коллективах опыта практических результатов своей профессиональной деятельности, в том числе экспериментальной и инновационной, активное участие в работе методических объединений педагогических работников организации»
· Раздел 4 «Активное участие в разработке программно-методического сопровождения образовательного процесса, профессиональных конкурсах»
Количество показателей в каждом разделе зависит от должности Аттестуемого (от одного до пяти показателей).

 В каждом разделе Конструктора представлена таблица:

	ПОКАЗАТЕЛЬ
	ЗНАЧЕНИЕ
	ИЗМЕНИТЬ
	УДАЛИТЬ

	Столбец «ПОКАЗАТЕЛЬ» перечисляет рекомендуемые материалы, подтверждающие тот или иной результат работы Аттестуемого за межаттестационный период (строго в соответствии с Методическими рекомендациями по оформлению «бумажного» портфолио достижений).


	Столбец «ЗНАЧЕНИЕ» (заполняется Конструктором автоматически) будет содержать название прикрепленного для экспертизы документа (значит Аттестуемый «спустился» в конец раздела Конструктора и нажал кнопку «Сохранить»)

	Столбец «ИЗМЕНИТЬ» предназначен для «прикрепления» нужного файла. Для этого Аттестуемый должен нажать кнопку «Обзор» -  выбрать нужный файл (название файла отобразится в поле «Имя файла») – нажать кнопку «Открыть». В столбце «ИЗМЕНИТЬ» кнопка «Обзор» поменяет цвет - рядом с кнопкой «Обзор» появится название файла (например, «Победитель область.doc.»).

Далее Аттестуемому нужно «спуститься» в конец раздела Конструктора и нажать кнопку «Сохранить»: название прикрепленного файла появится в столбце   «ЗНАЧЕНИЕ».


	Столбец «УДАЛИТЬ» дает возможность Аттестуемому исправить/удалить тот или иной материал, предназначенный для экспертизы (для этого нужно поставить галку в «окошке»).

Далее Аттестуемому нужно «спуститься» в конец раздела Конструктора и нажать кнопку «Сохранить».



 Если Аттестуемый прерывает «сеанс» работы с Конструктором, ему нужно нажать кнопку «Сохранить и выйти».

Нажав кнопку «Сохранить и выйти», Аттестуемый переходит на Стартовую страницу Личного кабинета. Внизу страницы в разделе «Портфолио» будут добавлены два поля и кнопка:
  Дата создания_____

  Статус___________ 
  кнопка «Редактировать».
Поле «Статус» будет обновляться в зависимости от этапа работы Аттестуемого с Конструктором или от этапа работы с электронным портфолио экспертов: «В РАБОТЕ» - «СДАНО НА ПРОВЕРКУ» - «ПРОВЕРЯЕТСЯ» - «ПРОВЕРКА ОКОНЧЕНА».

Кнопка «Редактировать» будет использоваться Аттестуемым для продолжения работы с Конструктором.

  Если Аттестуемый принял решение завершить «сеанс» работы в Личном кабинете, ему необходимо нажать кнопку «Выход», расположенной вверху Стартовой страницы.
 Для возвращения в Личный кабинет (например, на следующий день) Аттестуемый может воспользоваться одним из удобных вариантов: 

· пройти по ссылке (см. письмо-уведомление № 1 в электронной почте);

· через сайт ЦПО Самарской области (слайдер «Аттестация работников образования») по ссылке «Вход для аттестуемых» (выделено синим) на странице «Подача заявления на аттестацию».
И в том и в другом варианте понадобятся ЛОГИН и ПАРОЛЬ для входа в Личный кабинет (см. письмо-уведомление № 1)

Итак, все необходимые файлы в каждом разделе Конструктора прикреплены (названия этих файлов отражаются в столбце «ЗНАЧЕНИЕ»). 
Важно!
Откройте прикрепленный файл, проверьте его содержимое!

Для этого наведите курсор на название файла в столбце «ЗНАЧЕНИЕ», щелкните левой кнопкой мыши, выберите действие «Открыть».
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MopTchonno no JAOMKHOCTU «YUNTENbY»

VHCTPYKUWR. MIpHKDENITE BCe HEOOXOMMMSIE (Daiifb U YKaKNTE BCe TPEOYeMbiE IHajeHIn

B NOKA3aTeNsX, flle HYXHO MPUKDENNTL (alinki, onycKaloTcA daiinsl hopMaTos docx, doc, xls, XIs, pdf, zip, jpg, gif, Png, jpeg, pdf pasMepom He Gonee 5M6

ECiM Bbl XOTUTE 3aMEHMTL KaKo#i-NIMGO (aiis, NPOCTO Elue pas JArpy3uTe ero i CoXpaHMTE pasaen _—

B Cnyuae ecnin Bbi XOTHTE YJlaniTs NPUKpENNeHsIi hain, NOCTaBSTE ranky B CTONOLE 'YAANHTS" 1 COXpaHWTe pastien

Tlocne 3aN0NHeHUA KX0rO Pasena, HEOGKOAMMO HaXaTs KHOMKY "COXPaHNTL" BHI3Y pasnena.

[InA OTNpaBKN NOPTAYONHO Ha POBEPKY & Pasiene 4 YCTaHOBATE ranky HanpoTHE "TIOpTAONHO NOMHOCTLH0 [0TOB, CAATS Ha NPOgZMAYT. B 3TOM Chyvae NOPTQONMO GyAeT OTNpaBneH Ha
NPOBEPKY SKCMEPTAM U CTAHET HELOCTYMHEIM ANR PEAaKTHDOBaHNS.

OTnpaska nopTHONKO Ha NPOBEDHY 3
1IN nepexona b HykHsii pasgen Boc

e —
B Dt

Mpunoxcenue 1 Ocaoenme Of.docx

Cospanue ycriosmit AnA nony4eHy I [ e e oBpasosatensflbix nporpamm
5 htps://att.asurso.ru

Mokasatens Ka Firefox cneayer o6patorars >tor daiin? BHavenHme VismenuTs Yaanurs

PesynraTsl OcBoeHMA 0By Hatow| ®[Orxpurte 8 | Microsoft Word (no ymonsanmo)

Tabnua ¢ ykasaHviem ycnesaemoc npunoenie T} | [ 06a0p... | daiin e sbibpan O
‘OLIEHKI 3HaHWI yualuKC 1-X knacd Ocsoetne

YUWMXCH 3 FOf M0 OCHOBHEIM Npe Ol docx

Knaccax, B KOTOPbIX pagoTan yuuTe:

KOnuA 0T4eTa yuuTens-npenmeTHi Gl weiin e ceropan O
UCTOPUM 1 OBILECTBOIHAHUR (MHbIe BBV 3

NpEAMETaM) 32 MEKATTECTALOHHSIA NEPHOR (CKpHHWIOTCTPaHNL ACY PCO);

AHANUTHSECKWTt KOMMEHTAPIT] C YKa3aHWEM OGBEKTUBHLIX RDMHH HANM4IR B MEXATTECTALMOHHII NEpHOR 0630p... | Gaiin He sbiGpar O
OBYHaIOWMKCS € YCNEBAEMOCTIO Hitke 100% (NP HEOBXORUMOCTH)

PesynraThl paGoTsl N0 hOPMUPOBAHMIO YHNBEPCANLHIX y4eGHSIX AeiCTEMI (YYA)

KOnuA aHanwsa MToroBoit paoTs (AN5 y4HTeNeli HavankHsix KNaccos — KOMANEKCHaR paboTa; Ang ydnTeneii- 0630p... | Gaiin He sbiGpar O

NIPEAMETHUKOB — UTOFOBAR PACOTa B PaMKaX IPEAMETa), OTPAKAIOIWETD KOHTPOMS YPOBHA
CHOPMIPOBAHHOCTH PErYNATHBHIX, NOSHABATENBHIX (BOMOKHO KOMMYHUKATUBHBIX) YY1 (yuuTens.
HauaNsHbIX KNACCOB NPE/CTABNACT PE3yNTATs! MOHUTOPHHTA CPOPMUPOBAHHOCTH YY1 B 4-OM KNacce Mnu 8
HayGonee «CTapUIEM» HA MOMEHT aTTECTALMM KIACCE, y4HTENb-PEAMETHUK - B 9-OM Knacce uin &
HayGonee «CTapUIEM» HA MOMEHT aTTECTALMM KNACCe 3 NOCAEAHNI! y4eGHsiii rog).

CreundUKkaLys 1 TEKCT (OANH BADUAHT) UTOOBOI PaboT, PACCMOTPEHHBIE Ha 33CEAAHIN LIKOMBHOTO. ®aiin He BbIopaH. )





Важно!
В случае, если «прикрепляемый» материал состоит из нескольких документов / файлов, учитывайте, что эти документы/файлы необходимо поместить в одну папку / один документ, заархивировать и только после этих действий прикреплять в показатель Конструктора. В противном случае будет происходить автозамена одного файла другим: прикрепляем «первый» - его название видим в столбце «Значение», добавляем «второй» - «первый» удаляется. Может получиться такая картина: например, аттестуемый прикрепляет сканкопию справки, состоящую из двух файлов, игнорируя предупреждения о необходимости пользоваться архиватором. Эксперт открывает только вторую страницу этой справки…
Аттестуемый в Разделе 4 Конструктора (внизу Раздела) в «окошке» ставит галку: «Портфолио полностью готово, сдать на проверку» - нажимает кнопку «Сохранить и выйти»: готовое электронное портфолио отправится на проверку экспертам и будет недоступно для редактирования.

Внизу страницы Личного кабинета Аттестуемого в разделе «Портфолио» будет изменен статус и появится поле «Сдано на проверку», в котором будут зафиксированы дата и время.

У Аттестуемого есть возможность получать информацию о «движении» электронного портфолио: поле «Статус» (раздел Портфолио на Стартовой странице Личного кабинета) будет обновляться в зависимости от этапа работы с электронным портфолио Аттестуемого или экспертов: «НОВОЕ» - «В РАБОТЕ» - «СДАНО НА ПРОВЕРКУ» - «ПРОВЕРЯЕТСЯ» - «ПРОВЕРКА ОКОНЧЕНА»).

Важно!
Возможность отправить портфолио на экспертизу появится у Аттестуемого только после рассмотрения его заявления на заседании аттестационной комиссии и принятия по этому заявлению решения аттестационной комиссией.
   Решение аттестационной комиссии будет зафиксировано в Личном кабинете Аттестуемого (поле «Статус заявления») и письме-уведомлении № 3: Иван Иванович! Ваше заявление рассмотрено положительно. 

Напоминаем о необходимости строго соблюдать срок отправки электронного портфолио на проверку экспертам. Данная информация зафиксирована в Вашем Личном кабинете. 

Если электронное портфолио не будет отправлено на проверку в указанный срок, все материалы будут удалены, а вход в Личный кабинет заблокирован. 
