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МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ ПО РАЗРАБОТКЕ «ПОРТФОЛИО ВОЖАТОГО»
1. Портфолио вожатого.
1. Портфолио вожатого (далее по тексту – Портфолио) является сборником нормативно-правовых, справочно-теоретических, технологических, методических и других материалов, необходимых для обеспечения эффективной работы вожатого в организации отдыха детей и их оздоровления. Портфолио вожатого является элементом итоговой аттестации по летней педагогической практике. 

2. Содержание Портфолио формируется постепенно в процессе прохождения летней педагогической практики в дистанционном режиме с 8 по 28 июня 2020 г. и по итогам программы профессионального обучения по должности «Вожатый» (курс «Школа вожатых»), проводимой преподавателями колледжа в период с марта по май 2020 г. в дистанционной форме.
3. Портфолио готовится каждым студентом самостоятельно в электронном виде и представляет собой единый файл в формате ".doc" или ".docx", включающий в себя все необходимые материалы, представленные и оформленные в строгом соответствии с требованиями данных методических рекомендаций. Название файла – фамилия и инициалы студента, номер группы.
4. По окончании летней педагогической практики Портфолио каждого студента предоставляется методисту в электронном виде 29 июня 2020 г. через Mail.ru, VK или WhatsApp. В теме письма необходимо сделать пометку «Портфолио вожатого» и указать фамилию и инициалы, номер группы.
5. Методисты практики проводят анализ содержания и оформления Портфолио на соответствие методическим рекомендациям. При необходимости студент получает электронное сообщение с рекомендациями по совершенствованию и (или) дополнению Портфолио. 

6. Успешно подготовленные с учетом методических рекомендаций Портфолио получают отметку, о чем студент информируется.

7. Все заимствованные материалы (игры, сценарии, примеры и т.п.) должны обязательно сопровождаться ссылками на первоисточник (книгу, сайт и т.п.), из которых взята информация.

8. Собственные разработанные авторские материалы, представленные в Портфолио, следует отметить особо: «Авторская разработка».
9. Титульный лист Портфолио оформляется в строгом соответствии с Приложением 1.

10. Содержание Портфолио (задания по ее наполнению) подробно представлено в Приложении 2.

11. Существенную помощь в подготовке Портфолио окажет грамотное (с указанием ссылок) использование справочной литературы (см. Приложение 3).
2. Требования, предъявляемые к оформлению материалов Портфолио. 

1. При оформлении Портфолио вожатого необходимо строго придерживаться правил форматирования текста, представленных ниже.

2. Материалы должны быть сохранены в файле формата "Документ Word" (одним файлом).

3. Текст работы выполняется на одной стороне листа бумаги формата А4,  с использованием шрифта Times New Roman 14  размера  с  полуторным  интервалом,  без  автоматического переноса  и  с  выравниванием  по  ширине (в объемных таблицах допускается использование 12-го кегля). Абзацный  отступ  составляет 1,25. В тексте не должно быть сокращений слов, за исключением общепринятых. Каждая часть начинается с новой страницы. Каждая  страница  нумеруется  в  середине  нижней  строки.  Счет нумерации ведется с титульного листа,  на котором цифра не проставляется.  Страница должна иметь поля: левое – 30 мм;  правое – 10 мм; нижнее – 20 мм; верхнее – 20 мм.

4. Текст работы должен содержать ссылки на источники, приведенные в библиографическом  списке, после  упоминания  материала  в квадратных скобках проставляется номер,  под которым источник значится в списке  использованных  источников.  Если  используется  цитата,  то  к  номеру источника добавляется номер страницы, например: [5, с. 42]. 
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Приложение 2
СОДЕРЖАНИЕ ПОРТФОЛИО ВОЖАТОГО 
1.Конвенция ООН о правах ребёнка (извлечения) – указать ключевые определения в тексте Конвенции и перечислить права ребенка.
2.ФЗ РФ от 24 июля 1998 г. № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» (извлечения) – перечислить основные положения ФЗ.
3. Типовое положение о детском оздоровительном лагере (извлечения) – перечислить наиболее значимые позиции Положения.
4. СанПиН 2.4.4.3155-13 (извлечения) – выделить и указать наиболее существенные позиции из разделов I, III, IV, VI, X, XI и XII.
5. Оформить основные сведения об отряде (предположите возраст вашего отряда, название отряда, девиз, основные традиции отряда).
6. Составить таблицу «Направления работы вожатого с данной возрастной группой» по форме:

	Возрастной период
	Психологические особенности возраста
	Мероприятия 

	
	
	


В столбце «Мероприятия» необходимо перечислить примеры (названия) конкретных игр, мероприятий, КТД (не менее пяти примеров), которые целесообразно проводить с детьми в данном возрастном периоде.
7. План-сетка (с приложением) – составить план-сетку отрядной работы (на 21 день с указанием времени проведения мероприятий) в виде таблицы согласно логике развития смены, которая должна включать в себя: инструктажи, игры, отрядные сборы (информационный сбор, хозяйственный сбор, сбор планирования, организационный сбор, итоговый сбор, подведение итогов дня и т.д.), тематические огоньки, огоньки знакомств и прощания, КТД (не менее пяти), отрядные дела (не менее трех видов: спортивные, интеллектуальные, конкурсно-развлекательные), другую отрядную деятельность.
В приложении к план-сетке следует представить сценарные планы или разработки заявленных дел и мероприятий, если они не представлены полностью в других частях Портфолио (например, в п. 8, 12 или 13). 
В случае, если сценарные планы или разработки заявленных в таблице дел и мероприятий представлены в других частях Портфолио, необходимо сделать на них ссылки (указать страницу в Портфолио), чтобы можно было ознакомиться с их содержанием.
8. Игротека – сформировать сборник игр, которые можно проводить с детьми выбранного вами возраста (с описанием порядка проведения данных игр) по следующим направлениям: 

· на знакомство; 
· на сплочение; 
· на внимательность; 
· игры-шутки; 
· на выявление лидеров; 
· игры-минутки; 
· игры с залом; 
· игры на свежем воздухе (двигательные). 

Необходимо представить по пять игр для данного возраста в рамках каждого направления.
Примечание: для каждой игры необходимо указать источник. Если игра является собственной разработкой, то необходимо сделать соответствующую пометку. 
9. Конфликты в ДОЛ – подберите и опишите три игры и/или упражнения, направленных на отработку эффективных способов выхода из конфликтных ситуаций среди детей в отряде.
10. Эффективная коммуникация – описать основные приемы техники активного слушания. Описать базовые коммуникативные приемы (снятия напряженности, «зацепки», стимулирования воображения, прямого подхода и т.д.). Привести примеры манипуляций в общении и описать способы противодействия манипуляциям.

11. Мотивирование детей в ДОЛ – описать мотивацию «извне» и «изнутри», мотивацию сохранения и достижения, описать методы мотивирования (игровой, исследовательский, конструкторский, клубный, административный).
12. Коллективные творческие дела – разработать (придумать) три КТД (малых форм) строго по следующему алгоритму:
а) цель;
б) ход дела: вступительное слово ведущего; разбивка на микрогруппы; раздача и объяснение задания; время на подготовку задания; время на демонстрацию задания; подведение итогов, награждение; заключительное слово ведущего; анализ прошедшего дела;
в) предполагаемый результат.
13. Массовые мероприятия – самостоятельно разработать три массовых мероприятия (два – для отряда, одно – для всего лагеря) по примерным направлениям: конкурсно-развлекательному, спортивному, интеллектуальному, игровому и т.п. Разработки массовых мероприятий оформляются и приводятся в тексте Портфолио строго по алгоритму: 
а) актуальность;
б) цель; 
в) задачи; 
г) форма проведения;
д) необходимое время, оборудование;
е) сценарный ход.
14. Выберите один из видов отрядных огоньков (огонек знакомств, огонек-анализ, тематический огонек, конфликтный огонек, прощальный огонек) и разработайте сценарный план его проведения строго по алгоритму: 
а) цель;
б) необходимое время; 
в) реквизит; 
г) оформление места проведения; 
д) ход огонька;
е) предполагаемый результат.
Приложение 3

Оформление списка литературы и источников 

1. Требования к оформлению библиографического списка

1.1. Список литературы оформляется в соответствии с требованиями ГОСТ Р 7.0.100 -2018 «Библиографическая запись. Библиографическое описание».

1.2. Рекомендуется представлять единый список литературы и источников к работе в целом. В этом случае каждый источник упоминается в списке один раз, вне зависимости от того, как часто на него делается ссылка в тексте работы.

1.3. Наиболее удобным является расположение источников без разделения на части по видовому признаку в алфавитном порядке. Отдельным списком составляются законодательные акты и стандарты, а также источники на иностранном языке.

1.4. При составлении библиографического описания к печатным материалам рекомендуется использовать в качестве источника описания информацию, расположенную на обороте титульного листа данного издания. При наличии у издания одного или нескольких авторов рекомендуется оформлять библиографическую запись следующим образом:

1.4.1. Если у издания есть автор, то описание начинается с фамилии и инициалов.

Например: 

Аристов, И.Н.

1.4.2. Если у издания 2-4 автора, то описание начинается с фамилии и инициалов первого автора, затем через запятую пишутся фамилии и инициалы остальных авторов. Если у издания 5 и более авторов, то приводятся фамилии и инициалы первых трех авторов и в квадратных скобках указывается [и др.] 

Например: 

Гиляревский, Р.С., Залаев, Г.З., Родионов, И.И. [и др.] Современная информатика:…

1.4.3. Описание может начинаться с заглавия материала. В этом случае фамилии авторов приводятся после названия за косой чертой.

Например:

Влияние психологических свойств личности на графическое воспроизведение зрительной информации / С.К. Быструшкин, О. Я. Созонова, Н. Г. Петрова [и др.].
1.4.4. После указания авторов приводится название источника. Бывают двойные названия источников, когда после первой части ставится двоеточие и после него вторая часть названия пишется с маленькой буквы. 

Например: 

Новиков, В. B. Социальная психология: феномен и наука…

1.4.5. Если после названия источника указывается вид издания (монография, сборник научных статей, учебник и др.), то в этом случае после двоеточия название вида издания пишется с маленькой буквы. 

Например:
Проблемы обучения и воспитания младших школьников: сб. науч. тр...

1.4.6. За косой чертой «/» указываются все авторы, при этом инициалы ставятся перед фамилией.

1.4.7. Если у источника есть научный, ответственный редактор или составитель, то они указываются после названия источника; при этом ставится одинарная косая черта «/», пишется с маленькой буквы под ред. или сост., и инициалы ставятся перед фамилией. 

Например:
Введение в психологию/ под ред. А. В. Петровского… 

Педагогический поиск/ сост. И. Н. Баженова…

1.4.8. После сведений о заглавии и об ответственности может быть указан порядковый номер количества изданий данной книги. Если книга не переиздавалась, данный элемент описания отсутствует.

Например:

. – 2-е изд. –

1.4.9. Обязательным элементом описания является указание места издания (город), названия издательства и года выхода источника. Названия городов пишутся полностью. При указании издательства необходимо только его название без обозначения правовой формы. Название пишется без кавычек.

Например:
. – Москва : ИНФРА-М, 2006.

1.4.10. Обязательным элементом библиографического описания является область физической характеристики источника, для печатных изданий указывается количество страниц, для статей из сборников и журналов – номера страниц, на которых расположена статья.

Например:

. – 494 с.

или

. – С. 369-385.

1.4.11. Если издание является частью многочастной серии, то обязательным является указание на основное заглавие данной серии (приводится в круглых скобках, после физической характеристики источника).

Например:

. – (История России).

1.4.12. Для электронных ресурсов сетевого распространения обязательным является примечание об электронном адресе ресурса в сети Интернет и дате обращения. Электронный адрес ресурса в сети Интернет приводят после аббревиатуры URL (Uniform Resource Locator). После электронного адреса в круглых скобках указывают сведения о дате обращения к ресурсу: фразу «дата обращения», число, месяц и год. Для электронных журналов указывается дата публикации (вместо даты обращения).

Например:

. – URL: http://www.rba.ru (дата обращения: 14.04.2018)

. – URL: http://www.nilc.ru/journal/ . – Дата публикации: 21.04.2017.

1.5. Список литературы и источников составляется по алфавиту: 

а) по фамилиям авторов (при этом инициалы ставятся после фамилий);

б) по названиям книг, если они написаны коллективом авторов из пяти и более человек;

в) в случае совпадения первых букв фамилий или названий учитываются их вторые буквы, при совпадении вторых - третьи и т.д.; если имеются авторы-однофамильцы, то книга ставится в списке по инициалам, какие идут раньше по алфавиту; если однофамильцы мужчина и женщина и их фамилии различаются, то сначала записывается мужчина с более короткой фамилией, а потом автор-женщина с дополнительной буквой в фамилии; когда книги записываются по названиям и первые слова названий совпадают, учитываются алфавитные различия по вторым словам и т.д. 

Например:
Аристов, И. Н... Аркин, М. Л...; Белов, И. П... Белов, С. И...; Воронов, А. Б... Воронова, А. И...; Проблема воспитания младших школьников... Проблемы формирования личности школьника...

г) произведения одного автора расставляются в списке по алфавиту заглавий или по годам публикации, в прямом хронологическом порядке (такой порядок группировки позволяет проследить за динамикой взглядов определенного автора на проблему);

д) при наличии в списке источников на других языках, кроме русского, образуется дополнительный алфавитный ряд; при этом библиографические записи на иностранных европейских языках объединяются в один ряд.

1.6. В списке литературы все названия принято писать без кавычек (названия книг, статей, издательств, сборников, журналов).

1.7. При записи библиографии используется ряд сокращений, которым нужно следовать. Например: ред. (редактор), сост. (составитель), сб. (сборник), тез. (тезисы), докл. (доклады), конф. (конференция), соч. (сочинения); т. (том), с. (страница) и др.

2. Образцы оформления краткого библиографического описания 
в соответствии с ГОСТ Р 7.0.100 - 2018

Статьи из журналов и сборников:

Влияние психологических свойств личности на графическое воспроизведение зрительной информации/ С.К. Быструшкин, О. Я. Созонова, Н. Г. Петрова [и др.] // Сибирский педагогический журнал. –2017. – № 4. – С.136–144.

Скрипник, К. Д. Лингвистический поворот и философия языка Дж. Локка: интерпретации, комментарии, теоретические источники / К. Д. Скрипник // Вестник Удмуртского университета. Серия: Философия. Психология. Педагогика. – 2017. – Т.27, вып. 2. – С.139–146.

Московская, А. А. Между социальным и экономическим благом: конфликт проектов легитимации социального предпринимательства в России / А. А. Московская, А. А. Берендяев, А. Ю. Москвина // Мониторинг общественного мнения : экономические и социальные перемены. – 2017. – № 6. – С. 31–35. – URL: 

https://wciom.ru/fileadmin/file/monitoring/2017/142/2017_142_02_Moskovskaya.pdf (дата обращения: 11.03.2017).

Законодательные материалы

Российская Федерация. Законы. Уголовный кодекс Российской Федерации: УК: текст с изменениями и дополнениями на 1 августа 2017 года: [принят Государственной думой 24 мая 1996 года : одобрен Советом Федерации 5 июня 1996 года]. – Москва: Эксмо, 2017. – 350 с.

Стандарты

ГОСТ Р 57618.1 – 2017.Инфраструктура маломерного флота. Общие положения = Small craft infrastructure. General provisions : национальный стандарт Российской Федерации : издание официальное : утвержден и введен в действие Приказом Федерального агентства по техническому регулированию и метрологии от 17 августа 2017 г. № 914-ст : введен впервые : дата введения 2018-01-01 / разработан ООО «Техречсервис». – Москва : Стандартинформ, 2017. – IV, 7 c.

Сайты в сети Интернет

Правительство Российской Федерации : официальный сайт. – Москва. – Обновляется в течение суток. – URL: http://government.ru (дата обращения: 19.02.2018).
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