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1. ПОИСК СОТРУДНИКА 

Сервис «Портфолио сотрудника» позволяет найти информацию по любому сотруднику, 

работающему в текущий момент времени в одном или нескольких подразделениях ВВГУ, 

такую как: 

 образование, повышение квалификации; 

 опыт работы; 

 достижения; 

 научная деятельность и участие в проектах; 

 для сотрудников-преподавателей – учебно-методическая работа, расписание, 

дисциплины преподавателя и его аспиранты; 

 интересы и прочее. 

Просматривать список всех сотрудников, работающих во ВВГУ в текущем временном 

периоде, можно с главной страницы сервиса по ссылке http://portfolio.vvsu.ru/  

На главной странице сервиса есть форма поиска сотрудника по следующим значением 

(Рисунок 1): 

 Кого ищем. 

Список сотрудников сортируется в алфавитном порядке в соответствии с выбранными 

в форме поиска значениями. 

 

Рисунок 1 - Главная страница сервиса «Портфолио сотрудника» 

В общем списке по каждому сотруднику выводится его должность, подразделение и 

организация, в которых он работает (Рисунок 1). 

Чтобы найти нужного сотрудника, нужно ввести одно или несколько известных 

значений в поле поисковой формы. 

http://portfolio.vvsu.ru/
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Например, мы хотим найти всех сотрудников, работающих в определенном 

подразделении. Для этого в разделе «Организационная структура», выбираем интересующий 

пункт «Учебные подразделения», затем нажимаем на значок «+» и выбираем нужное 

значение «Институт права». Результат поиска – все сотрудники указанного подразделения, а 

также подчиненные подразделения (Рисунок 2). 

 

Рисунок 2 - Поиск сотрудников по подразделению 

 

Если нужно очистить ранее выбранное значение, то это можно сделать с помощью 

кнопки «Сбросить» (Рисунок 3). 

 

Рисунок 3 - Очистка выбранного в поле значения 

После перехода по ссылке с ФИО сотрудника откроется страница с фотографией 

сотрудника, общей информацией о сотруднике и информацией о его образовании. 

Фотография сотрудника и общая информация по нему выгружаются из 1С. 
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В общей информации по сотруднику построчно отображается следующая информация: 

 фамилия, имя и отчество сотрудника; 

 ученое звание и ученая степень; 

 подразделение и должность, в котором работает сотрудник; 

 адрес электронной почты (при наличии зарегистрированного почтового ящика на 

сервере ВВГУ); 

 рабочий телефон; 

 аудитория. 

В случае, если сотрудник работает в нескольких подразделениях ВВГУ на несколько 

ставок, должность и подразделение выводятся поочередно (Рисунок 4). 

 

Рисунок 4 - Общая информация о сотруднике и информация о его образовании 
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2. РАЗДЕЛ «ОБРАЗОВАНИЕ» 

Раздел «Образование» содержит следующую информацию: 

 Подраздел «Образование»; 

 Подраздел «Диссертации»; 

 Подраздел «Повышение квалификации»; 

 Подраздел «Профессиональный опыт»; 

 Подраздел «Награды и премии»; 

 Подраздел «Краткое резюме». 

2.1. ПОДРАЗДЕЛ «ОБРАЗОВАНИЕ» 

В подразделе «Образование» одноименного раздела содержится информация об 

уровне образования сотрудника: образовательных программах начального, среднего и 

высшего профессионального образования, законченных ранее и находящихся в процессе 

освоения. 

Войти в этот подраздел можно, выбрав в горизонтальном меню кнопку 

«Образование», при наведении курсора мыши откроется выпадающее меню, в котором 

нужно выбрать пункт «Образование» (Рисунок 5). 

 

 

Рисунок 5 – Вход в подраздел «Образование» 

Таблица с информацией об образовании сотрудника (Рисунок 6) содержит следующие 

поля: 

 год окончания образовательной программы; 

 законченное образовательное учреждение; 

 уровень образования; 

 квалификация; 

 специальность или направление обучения. 
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Рисунок 6 – Раздел «Образование», подраздел «Образование» 

Информация об образовании выгружается на эту страницу из 1С, куда ее вносят 

сотрудники отдела кадров ВВГУ. 

«Подтверждено ВВГУ». Самостоятельно редактировать подтвержденную ВВГУ запись о 

своем образовании сотрудники не могут, для этого необходимо обращаться в отдел кадров. 

Сотрудник также может самостоятельно вносить и редактировать информацию в этот 

раздел своего портфолио, но в этом случае запись об образовании не будет отмечена знаком 

«Подтверждено ВВГУ». 

2.2. ПОДРАЗДЕЛ «ДИССЕРТАЦИИ» 

В подразделе «Диссертации» раздела «Образование» содержится информация о 

защищенных сотрудником ВВГУ диссертациях. 

Войти в этот подраздел можно, выбрав в горизонтальном меню кнопку 

«Образование», при наведении курсора мыши откроется выпадающее меню, в котором 

нужно выбрать пункт «Диссертации» (Рисунок 7).  

Рисунок 7 – Вход в подраздел «Диссертации» 

Таблица с информацией о защищенных диссертациях сотрудника (Рисунок 8) содержит 

следующие поля: 

 год защиты диссертации; 

 вид диссертации (кандидатская, докторская); 

 диссертационный совет; 

 специальность; 
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 название диссертации (по ссылке с названия диссертации открывается разворот, где 

есть более подробное описание и прикрепленные файлы (Рисунок 9); 

 научный руководитель. 

 

Рисунок 8 – Раздел «Образование», подраздел «Диссертации» 

  

Рисунок 9 – Раздел «Образование», подраздел «Диссертации», разворот описания 

диссертации 

Информация о защищенных диссертациях выгружается на эту страницу портфолио из 

Документооборота, раздел: Цифровые научные материалы, куда ее самостоятельно вносят 

сотрудники ВВГУ.  

Для добавления или изменения информации в этом разделе нужно разместить 

материал или отредактировать существующий документ в шаблоне «Защищенные 

диссертации (сотрудник)». 

2.3. ПОДРАЗДЕЛ «ПОВЫШЕНИЕ КВАЛИФИКАЦИИ» 

В подразделе «Повышение квалификации» раздела «Образование» содержится 

информация о повышении квалификации и стажировках сотрудника. 

Войти в этот  подраздел можно, выбрав в горизонтальном меню кнопку 

«Образование», при наведении курсора мыши откроется выпадающее меню, в котором 

нужно выбрать пункт «Повышение квалификации» (Рисунок 10).  

http://www.vvsu.ru/ddmsp/


Портфолио 

сотрудника 

стр. 8 из 46  

 

Рисунок 10 – Вход в подраздел «Повышение квалификации» 

Таблица с информацией о повышении квалификации сотрудника (Рисунок 11) 

содержит следующие поля: 

 период повышения квалификации; 

 организация или город проведения повышения квалификации; 

 тип мероприятия; 

 название или направление мероприятия; 

 полученный по итогам повышения квалификации документ. 

.  

Рисунок 11 – Раздел «Образование», подраздел «Повышение квалификации» 
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Информация о повышении квалификации выгружается на эту страницу портфолио из 

1С, куда ее вносят сотрудники отдела кадров ВВГУ. 

Самостоятельно редактировать подтвержденную ВВГУ запись о своем повышении 

квалификации сотрудники ВВВГУ не могут, для этого необходимо обращаться в отдел кадров 

ВВГУ.  

Сотрудник также может самостоятельно вносить и редактировать информацию в этот 

раздел своего портфолио, но в этом случае запись о повышении квалификации не будет 

отмечена знаком «Подтверждено ВВГУ». 

2.4. ПОДРАЗДЕЛ «ПРОФЕССИОНАЛЬНЫЙ ОПЫТ»  

В подразделе «Профессиональный опыт» раздела «Образование» содержится 

информация о стаже работы сотрудника. 

Войти в этот  подраздел можно, выбрав в горизонтальном меню кнопку 

«Образование», при наведении курсора мыши откроется выпадающее меню, в котором 

нужно выбрать пункт «Профессиональный опыт» (Рисунок 12). 

 

Рисунок 12 – Раздел «Образование», подраздел «Профессиональный опыт» 

Таблица с информацией о профессиональном опыте сотрудника (Рисунок 13) содержит 

следующие поля: 

 период работы; 

 организация и город работы; 

 должность; 

 область деятельности.  
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Рисунок 13 – Раздел «Образование», подраздел «Профессиональный опыт» 

2.5. ПОДРАЗДЕЛ «НАГРАДЫ И ПРЕМИИ» 

В подразделе «Награды и премии» раздела «Образование» содержится информация о 

полученных сотрудником ВВГУ наградах и премиях. 

Войти в этот подраздел можно, выбрав в горизонтальном меню кнопку 

«Образование», при наведении курсора мыши откроется выпадающее меню, в котором 

нужно выбрать пункт «Награды и премии» (Рисунок 14). 

 

Рисунок 14 – Вход в подраздел «Награды и премии» 

Таблица с информацией о наградах и премиях сотрудника (Рисунок 15) содержит 

следующие поля: 

 год награждения; 

 название награды, премии или поощрения; 

 категория награды или организация, поощрившая сотрудника. 
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. 

Рисунок 15 – Раздел «Образование», подраздел «Награды и премии» 

Информация о наградах выгружается на эту страницу портфолио из 1С, куда ее вносят 

сотрудники отдела кадров ВВГУ и отмечается знаком «Подтверждено ВВГУ». Самостоятельно 

редактировать подтвержденную ВВГУ запись о своих наградах сотрудники ВВГУ не могут, для 

этого необходимо обращаться в отдел кадров. 

Сотрудник может вносить и редактировать информацию в данный раздел портфолио 

самостоятельно, но в этом случае запись о полученной награде не будет отмечена знаком 

«Подтверждено ВВГУ». 

2.6. РАЗДЕЛ «КРАТКОЕ РЕЗЮМЕ» 

В разделе «Краткое резюме» раздела «Образование» содержится обобщенная 

информация о некоторых пунктах портфолио сотрудника. 

Войти в этот подраздел можно, выбрав в горизонтальном меню кнопку 

«Образование», при наведении курсора мыши откроется выпадающее меню, в котором 

нужно выбрать пункт «Краткое резюме» (Рисунок 16).  

 

                 Рисунок 16 – Вход в подраздел «Краткое резюме» 
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На данной странице портфолио сотрудника ВВГУ (Рисунок 17) содержится следующая 

информация: 

 образование; 

 повышение квалификации; 

 публикации. 

 

                 Рисунок 17 – Раздел «Образование», подраздел «Краткое резюме» 
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3. РАЗДЕЛ «ПУБЛИКАЦИИ» 

Раздел «Публикации» содержит следующую информацию: 

 Подраздел «Доклады»; 

 Подраздел «Статьи»; 

 Подраздел «Монографии»; 

 Подраздел «Патенты и свидетельства на ПО». 

3.1. ПОДРАЗДЕЛ «ДОКЛАДЫ» 

В подразделе «Доклады» раздела «Публикации» содержится информация о 

публикациях в сборниках научных трудов сотрудника – как о самостоятельных, так и о 

публикациях, выполненных в соавторстве с сотрудниками ВВГУ, внешними авторами и 

студентами. 

Войти в этот подраздел можно, выбрав в горизонтальном меню кнопку 

«Публикации», при наведении курсора мыши откроется выпадающее меню, в котором нужно 

выбрать пункт «Доклады» (Рисунок 18). 

 

Рисунок 18 – Вход в подраздел «Доклады» 

Таблица с информацией о публикациях в сборниках научных трудов сотрудника 

(Рисунок 19) содержит следующие поля: 

 авторы работы (фамилии авторов-сотрудников ВВГУ, выделены ссылками, ведущими 

на страницы с их портфолио); 

 название научной работы (по ссылке с названия материала открывается его разворот, 

где есть более подробное описание материала и прикрепленные файлы (Рисунок 20); 

 название сборника научных трудов; 

 год публикации. 
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Рисунок 19 – Раздел «Публикации», подраздел «Доклады» 

 

Рисунок 20 – Раздел «Публикации», подраздел «Доклады», разворот материала 

Информация о публикациях в сборниках научных трудов сотрудника выгружается на эту 

страницу портфолио из Документооборота, раздел: Цифровые научные материалы, куда ее 

самостоятельно вносят сотрудники ВВГУ. 

Для добавления или изменения информации в этом разделе нужно разместить 

материал или отредактировать существующий документ в шаблоне «Публикации в сборнике 

научных трудов». 

3.2. ПОДРАЗДЕЛ «СТАТЬИ» 

В подразделе «Статьи» раздела «Публикации» содержится информация о научных 

статьях сотрудника – как о самостоятельных, так и о выполненных в соавторстве с 

сотрудниками ВВГУ, внешними авторами и студентами. 

http://www.vvsu.ru/ddmsp/
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Войти в этот подраздел можно, выбрав в горизонтальном меню кнопку 

«Публикации», при наведении курсора мыши откроется выпадающее меню, в котором нужно 

выбрать пункт «Статьи» (Рисунок 21). 

 

Рисунок 21 – Вход в подраздел «Статьи» 

Таблица с информацией о научных статьях сотрудника (Рисунок 22) содержит 

следующие поля: 

 авторы работы (фамилии авторов-сотрудников ВГУЭС, выделены ссылками, 

ведущими на страницы с их портфолио); 

 название научной статьи (по ссылке с названия материала открывается его разворот, 

где есть более подробное описание материала и прикрепленные файлы (Рисунок 23); 

 Журнал, в котором была опубликована статья; 

 Год публикации. 

 

Рисунок 22 – Раздел «Публикации», подраздел «Статьи» 
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Рисунок 23 – Раздел «Публикации», подраздел «Статьи», разворот материала 

Информация о научных публикациях сотрудника выгружается на эту страницу 

портфолио из Документооборота, раздел: Цифровые научные материалы, куда ее 

самостоятельно вносят сотрудники ВВГУ. 

Для добавления или изменения информации в этом разделе нужно разместить 

материал в Хранилище или отредактировать существующий документ в шаблоне «Статьи». 

3.3. ПОДРАЗДЕЛ «МОНОГРАФИИ» 

 

В подразделе «Монографии» раздела «Публикации» содержится информация о 

монографиях сотрудника – научных работах, выполненных в соавторстве с сотрудниками ВВГУ 

и внешними авторами. 

Войти в этот подраздел можно, выбрав в горизонтальном меню кнопку 

«Публикации», при наведении курсора мыши откроется выпадающее меню, в котором нужно 

выбрать пункт «Монографии» (Рисунок 24). 

 

Рисунок 24 – Вход в раздел «Монографии» 

http://www.vvsu.ru/ddmsp/
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Таблица с информацией о научных монографиях сотрудника (Рисунок 25) содержит 

следующие поля: 

 авторы работы (фамилии авторов-сотрудников ВВГУ, выделены ссылками, ведущими 

на страницы с их портфолио); 

 название монографии (по ссылке с названия материала открывается его разворот, где 

есть более подробное описание материала и прикрепленные файлы (Рисунок 26); 

 издательство; 

 год публикации. 

 

Рисунок 25 – Раздел «Публикации», подраздел «Монографии» 

 

Рисунок 26 – Раздел «Публикации», подраздел «Монографии», разворот материала 

Информация о монографиях сотрудника выгружается на эту страницу портфолио из 

Документооборота, раздел: Цифровые научные материалы, куда ее самостоятельно вносят 

сотрудники ВВГУ. 

Для добавления или изменения информации в этом разделе нужно разместить 

материал или отредактировать существующий документ в шаблоне «Монографии». 

3.4. ПОДРАЗДЕЛ «ПАТЕНТЫ И СВИД-ВА НА ПО» 

В подразделе «Патенты и свидетельства на ПО» раздела «Публикации» содержится 

информация о патентах и свидетельствах регистрации программного обеспечения, 

разработанных сотрудником как самостоятельно, так и в соавторстве. 

Войти в этот подраздел можно, выбрав в горизонтальном меню кнопку 

«Публикации», при наведении курсора мыши откроется выпадающее меню, в котором 

нужно выбрать пункт «Патенты и свидетельства на ПО» (Рисунок 27). 

http://www.vvsu.ru/ddmsp/
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                       Рисунок 27 – Вход в подраздел «Патенты и свидетельства на ПО»  

Таблица с информацией о патентах и свидетельствах на ПО сотрудника (Рисунок 28) 

содержит следующие поля: 

 Авторы патента (фамилии авторов-сотрудников ВВГУ, выделены ссылками, 

ведущими на страницы с их портфолио); 

 Название патента/программного обеспечения (по ссылке с названия материала 

откроется его разворот, где есть более подробное описание материала и 

прикрепленные файлы (Рисунок 29); 

 Вид материала; 

 Патентообладатель/правообладатель; 

 Год разработки. 

 

                 Рисунок 28 – Раздел «Публикации», подраздел «Патенты и свидетельства на ПО» 
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Рисунок 29 – Подраздел «Патенты и свидетельства на ПО», разворот материала 

Информация о патентах и свидетельствах о регистрации ПО сотрудника выгружается на 

эту страницу портфолио из Документооборота, раздел: Цифровые научные материалы, куда 

ее самостоятельно вносят сотрудники ВВГУ. 

Для добавления или изменения информации в этом разделе нужно разместить 

материал или отредактировать существующий документ в шаблоне «Патенты и 

свидетельства на ПО». 
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4. РАЗДЕЛ «ПРОЕКТЫ» 

Раздел «Проекты» содержит следующую информацию: 

 Подраздел «Научные проекты»; 

 Подраздел «Проекты студентов». 

4.1. ПОДРАЗДЕЛ «НАУЧНЫЕ ПРОЕКТЫ» 

В подразделе «Научные проекты» раздела «Проекты» содержится информация о 

научных проектах во ВВГУ, выполненных сотрудником самостоятельно или в соавторстве с 

кем-либо. 

Войти в этот подраздел можно, выбрав в горизонтальном меню кнопку «Проекты», при 

наведении курсора мыши откроется выпадающее меню, в котором нужно выбрать пункт 

«Научные проекты» (Рисунок 30). 

 

Рисунок 30 – Вход в подраздел «Научные проекты» 

Таблица с информацией о научных проектах сотрудника (Рисунок 31) содержит 

следующие поля: 

 авторы научного проекта (фамилии авторов-сотрудников ВВГУ, выделены ссылками, 

ведущими на страницы с их портфолио); 

 название научного проекта; 

 дата начала проекта; 

 дата окончания проекта. 
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Рисунок 31 – Раздел «Проекты», подраздел «Научные проекты» 

Информация о научных проектах сотрудника выгружается на эту страницу портфолио 

из документа «Регистрационная карточка проекта» модуля «Управление научными 

проектами» системы управления электронным документооборотом (СУЭД), куда ее вносит 

ответственный сотрудник за научно- исследовательскую работу кафедры. 

4.2. ПОДРАЗДЕЛ «ПРОЕКТЫ СТУДЕНТОВ» 

В подразделе «Проекты студентов» раздела «Проекты» содержится информация о 

проектах студентов ВВГУ, выполненных под руководством сотрудника. 

Войти в этот подраздел можно, выбрав в горизонтальном меню кнопку «Проекты», при 

наведении курсора мыши откроется выпадающее меню, в котором нужно выбрать пункт 

«Проекты студентов» (Рисунок 32). 

 

Рисунок 32 – Вход в подраздел «Проекты студентов» 

Таблица с информацией о научных проектах сотрудника (Рисунок 33) содержит 

следующие поля: 

 авторы научного проекта (фамилии авторов-сотрудников ВВГУ, выделены ссылками, 

ведущими на страницы с их портфолио); 

 название научного проекта; 
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 предприятие; 

 год. 

 

Рисунок 33 – Раздел «Проекты», подраздел «Проекты студентов» 

Информация о проектах студентов выгружается на эту страницу портфолио из 

документа «Регистрационная карточка проекта» модуля «Управление научными 

проектами» системы управления электронным документооборотом (СУЭД), куда ее вносит 

ответственный сотрудник за научно- исследовательскую работу кафедры. 
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5. РАЗДЕЛ «ДОСТИЖЕНИЯ» 

Раздел «Достижения» содержит следующую информацию: 

 Подраздел «Достижения»; 

 Подраздел «Интересы»; 

 Подраздел «В новостях»; 

 Подраздел «Участие в конкурсах». 

5.1. ПОДРАЗДЕЛ «ДОСТИЖЕНИЯ» 

В подразделе «Достижения» одноименного раздела содержится информация о 

профессиональных достижениях сотрудника, о знаниях и степени владения иностранными 

языками. 

Войти в этот подраздел можно, выбрав в горизонтальном меню кнопку «Достижения», 

при наведении курсора мыши откроется выпадающее меню, в котором нужно выбрать пункт 

«Достижения» (Рисунок 34). 

 

Рисунок 34 – Вход в подраздел «Достижения» 

В верхнем блоке выводится информации о владении иностранными языками в виде 

таблицы, в первом столбце которой выводится иностранный язык, во втором – уровень 

владения. В нижней части выводится текстовый блок с достижениями сотрудника (Рисунок 35). 
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Рисунок 35 – Подраздел «Достижения» 

Сотрудник может самостоятельно вносить и редактировать информацию о 

достижениях в свое портфолио. 

5.2. ПОДРАЗДЕЛ «ИНТЕРЕСЫ» 

В подразделе «Интересы» содержится информация об интересах и хобби сотрудника. 

Войти в этот раздел можно, выбрав в горизонтальном меню кнопку «Достижения» (Рисунок 

36). 

 

Рисунок 36 – Вход в подраздел «Интересы» 

Здесь сотрудник может создать один или несколько разделов с описанием своих 

увлечений (Рисунок 37), которые можно описать подробно в развороте раздела, добавив 

текст и фотографии. Впоследствии эти разделы можно редактировать. 

 

Рисунок 37 – Раздел «Область интересов» 
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5.3. ПОДРАЗДЕЛ «В НОВОСТЯХ» 

В подразделе «В новостях» содержится информация о новостях, в которых 

упоминается сотрудник ВВГУ. Войти в этот раздел можно, выбрав в горизонтальном меню 

кнопку «В новостях» (Рисунок 38). 

Рисунок 38 – Вход в подраздел «В новостях» 

Таблица с информацией об упоминании сотрудника в  новостях (Рисунок 39) 

содержит следующие поля: 

 Дата новости; 

 Краткое описание; 

 Тип. 

 

Рисунок 39 – Раздел «Достижения», подраздел «В новостях» 
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Более подробно можно ознакомиться со статьей, если нажать кнопку «Подробнее» 

рядом с новостью. 

5.4. ПОДРАЗДЕЛ «УЧАСТИЕ В КОНКУРСАХ» 

В подразделе «Участие в конкурсах» содержится информация о конкурсах, в которые 

вовлекался сотрудник ВВГУ. Войти в этот раздел можно, выбрав в горизонтальном меню 

кнопку «Участие в конкурсах» (Рисунок 40). 

 

Рисунок 40 – Вход в подраздел «Участие в конкурсах» 

Таблица с информацией об участии сотрудника в  конкурсах (Рисунок 41) содержит 

следующие поля: 

 Период проведения; 

 Название конкурса; 

 Уровень; 

 Вид. 

 

Рисунок 41 – Раздел «Достижения», подраздел «Участие в конкурсах» 
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Более подробно можно ознакомиться с конкурсом, если нажать на ссылку, в виде его 

названия (Рисунок 42). 

 

Рисунок 42 – Подраздел «Участие в конкурсах», разворот конкурса 
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6. РАЗДЕЛ «МЕТОДИЧЕСКАЯ РАБОТА» 

В этом разделе содержится информация об учебно-методической работе сотрудника, 

включающей в себя следующие издания: 

 учебные издания; 

 программы дисциплин; 

 презентации; 

 курсы Moodle. 

6.1. ПОДРАЗДЕЛ «УЧЕБНЫЕ ИЗДАНИЯ» 

В подразделе «Учебные издания» раздела «Методическая работа» содержится 

информация об учебных материалах, разработанных сотрудником самостоятельно или в 

соавторстве с кем-либо. 

Войти в этот подраздел можно, выбрав в горизонтальном меню кнопку 

«Методическая работа», при наведении курсора мыши откроется выпадающее меню, в 

котором нужно выбрать пункт «Учебные издания» (Рисунок 43). 

 
 

Рисунок 43 – Вход в подраздел «Учебные издания» 

Таблица с информацией о научных проектах сотрудника (Рисунок 44) содержит 

следующие поля: 

 год издания учебного материала; 

 наименование учебного материала или дисциплина учебного материала (по ссылке 

с названия материала открывается его разворот, где есть более подробное описание 

материала и прикрепленные файлы (Рисунок 45); 

 тип учебного материла; 

 авторы материала (фамилии авторов-сотрудников ВВГУ, выделены ссылками, 

ведущими на страницы с их портфолио). 
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Рисунок 44 – Раздел «Методическая работа», подраздел «Учебные издания» 

 

Рисунок 45 – Подраздел «Учебные издания», разворот материала 

Информация об учебных материалах, разработанных сотрудником, выгружается на эту 

страницу портфолио из документооборота, раздел: «Цифровые научные материалы», куда ее 

самостоятельно вносят сотрудники ВВГУ. 

Для добавления или изменения информации в данном разделе нужно разместить 

материал или отредактировать существующий документ. 
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6.2. ПОДРАЗДЕЛ «ПРОГРАММЫ ДИСЦИПЛИН» 

В подразделе «Программы дисциплин» раздела «Методическая работа» содержится 

информация о рабочих программах учебных дисциплин, разработанных сотрудником ВВГУ. 

Войти в этот подраздел можно, выбрав в горизонтальном меню кнопку 

«Методическая работа», при наведении курсора мыши откроется выпадающее меню, 

в котором нужно выбрать пункт «Программы дисциплин» (Рисунок 46). 

 

Рисунок 46 – Вход в подраздел «Программы дисциплин» 

Таблица с информацией о рабочих программах сотрудника (Рисунок 47) содержит 

следующие поля: 

 год издания рабочей программы; 

 рабочая программа дисциплин (по ссылке с названия открывается ее разворот, где 

есть более подробное описание и прикрепленные файлы (Рисунок 48); 

 наименование дисциплины; 

 авторы материала (фамилии авторов-сотрудников ВВГУ, выделены ссылками, 

ведущими на страницы с их портфолио). 
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Рисунок 47 – Раздел «Методическая работа», подраздел «Программы дисциплин» 

 

Рисунок 48 – Раздел «Методическая работа», подраздел «Программы дисциплин», 

разворот материала 

Информация о рабочих программах, разработанных сотрудником, выгружается на эту 

страницу портфолио из документооборота, раздел: «УМР.ФГОС 3++. РПД для ОПОП», куда ее 

самостоятельно вносят сотрудники ВВГУ. 
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6.3. ПОДРАЗДЕЛ «ПРЕЗЕНТАЦИИ» 

В подразделе «Презентации» раздела «Методическая работа» содержится 

информация о презентациях с учебными материалами, разработанных сотрудником ВВГУ. 

Войти в этот подраздел можно, выбрав в горизонтальном меню кнопку 

 «Методическая работа», при наведении курсора мыши откроется выпадающее меню, в 

котором нужно выбрать пункт «Презентации» (Рисунок 49). 

 

Рисунок 49 – Вход в подраздел «Презентации» 

Таблица с информацией о презентациях сотрудника (Рисунок 50) содержит следующие 

поля: 

 год издания; 

 название материала, (по ссылке с названия открывается разворот, где есть 

более подробное описание (Рисунок 51); 

 Название дисциплины; 

 авторы презентации (фамилии авторов-сотрудников ВВГУ, выделены 

ссылками, ведущими на страницы с их портфолио). 

 

Рисунок 50 – Раздел «Методическая работа», подраздел «Презентации» 
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Рисунок 51 – Раздел «Методическая работа», подраздел «Презентации», разворот 

материала 

Информация о презентациях, разработанных сотрудником, выгружается на эту 

страницу портфолио из цифровых учебно-методических материалов, куда ее самостоятельно 

вносят сотрудники ВВГУ. 

Для добавления или изменения информации в данном разделе нужно разместить 

материал в Хранилище или отредактировать существующий документ. 

6.4. ПОДРАЗДЕЛ «КУРСЫ MOODLE» 

В подразделе «Курсы Moodle» раздела «Методическая работа» содержится 

информация о разработанных сотрудником курсах в электронной образовательной среде 

Moodle. 

Войти в этот подраздел можно, выбрав в горизонтальном меню кнопку 

«Методическая работа», при наведении курсора мыши откроется выпадающее меню, в 

котором нужно выбрать пункт «Курсы Moodle» (Рисунок 52). 

 

Рисунок 52 – Вход в подраздел «Курсы Moodle» 

Таблица с информацией о курсах сотрудника (Рисунок 53) содержит следующие 

поля: 

 год разработки курса; 
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 название материала (по ссылке с названием курса открывается соответствующий 

курс в электронной образовательной среде Moodle (Рисунок 54); 

 автор вебинара (фамилия автора-сотрудника ВВГУ, выделена ссылкой, ведущей на 

страницы с его портфолио). 

 

Рисунок 53 – Раздел «Методическая работа», подраздел «Курсы Moodle» 

 

Рисунок 54 – Раздел «Методическая работа», подраздел «Курсы Moodle», разворот 

материала 
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7. РАЗДЕЛ «РАСПИСАНИЕ 

В этом разделе содержится информация о расписании учебных занятий, прочих 

мероприятий, которые будет проводить сотрудник ВВГУ, а также о дисциплинах сотрудника. 

7.1. ПОДРАЗДЕЛ «РАСПИСАНИЕ» 

В подраздел «Расписание» одноименного раздела можно войти, выбрав в 

горизонтальном меню кнопку «Расписание» (Рисунок 55). 

 

Рисунок 55 – Вход в подраздел «Расписание» 

Таблица с информацией о расписании сотрудника (Рисунок 56) содержит 

следующие поля: 

 день недели и число проведения занятия или мероприятия; 

 время проведения занятия или мероприятия; 

 название дисциплины или мероприятия, которое будет проводиться на данную дату 

и время; 

 форма занятия; 

 аудитория проведения занятия или мероприятия; 

 учебная группа, для которой проводится занятие. 

 На этой странице портфолио выводится расписание на ближайшую неделю, чтобы 

увидеть расписание на другие даты, можно пролистать расписание кнопками в виде 

стрелок. 
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 Рисунок 56 – Подраздел «Расписание» 

Информация о расписании сотрудника выгружается на эту страницу портфолио из ИС 

Расписание. 

7.2. ПОДРАЗДЕЛ «ДИСЦИПЛИНЫ» 

В подразделе «Дисциплины» содержится информация о дисциплинах, которые 

преподает сотрудник. 

Войти в этот раздел можно, выбрав в горизонтальном меню кнопку «Дисциплины» 

(Рисунок 57).  

 

Рисунок 57 – Вход в подраздел «Дисциплины» 

Таблица с информацией о дисциплинах (Рисунок 58) содержит следующие поля: 

 название дисциплины; 
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 форма занятий; 

 целевая аудитория. 

 

Рисунок 58 – Раздел «Расписание», подраздел «Дисциплины» 

Сведения выводятся из ИС «Управление учебным процессом» из нагрузки сотрудника 

за 2 последних учебных года. 

Сотрудник может самостоятельно вносить и редактировать информацию о 

дисциплинах, которые он преподает, в свое портфолио. 
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8. РАЗДЕЛ «НАУЧНОЕ РУКОВОДСТВО» 

В этом разделе содержится информация о выпускниках, аспирантах и других студентах, 

находящихся под научным руководством сотрудника. 

8.1. ПОДРАЗДЕЛ «ВЫПУСКНИКИ» 

В подразделе «Выпускники» раздела «Научное руководство» содержится информация 

о выпускниках, сотрудник, которых являлся руководителем дипломной работы. 

Войти в этот подраздел можно, выбрав в горизонтальном меню кнопку «Научное 

руководство», при наведении курсора мыши откроется выпадающее меню, в котором нужно 

выбрать пункт «Выпускники» (Рисунок 59). 

 

Рисунок 59 – Вход в раздел «Научное руководство», подраздел «Выпускники» 

Таблица с информацией о выпускниках (Рисунок 60) содержит следующие поля: 

 ФИО студента; 

 Тема выпускной квалификационной работы; 

 Уровень образования; 

 Год выпуска. 

 

Рисунок 60 – Раздел «Научное руководство», подраздел «Выпускники» 
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8.2. ПОДРАЗДЕЛ «АСПИРАНТЫ И СОИСКАТЕЛИ» 

В подразделе «Аспиранты и соискатели» раздела «Научное руководство» содержится 

информация об аспирантах и соискателях, находящихся под научным руководством 

сотрудника. 

Войти в этот подраздел можно, выбрав в горизонтальном меню кнопку «Научное 

руководство», при наведении курсора мыши откроется выпадающее меню, в котором нужно 

выбрать пункт «Аспиранты и соискатели» (Рисунок 61). 

 

Рисунок 61 – Раздел «Научное руководство», подраздел «Аспиранты и соискатели» 

Таблица с информацией об аспирантах (Рисунок 62) содержит следующие поля: 

 ФИО аспиранта или соискателя; 

 Специальность; 

 Год поступления. 

 

Рисунок 62 – Раздел «Научное руководство», подраздел «Аспиранты и соискатели» 

Сведения выводятся из ИС «ИИСУСС» сотрудниками студенческого офиса. 

Самостоятельно изменять информацию в этом разделе нельзя. 
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8.3. ПОДРАЗДЕЛ «ЗАЩИТИВШИЕСЯ ДИССЕРТАНТЫ» 

В подразделе «Защитившиеся диссертанты» раздела «Научное руководство» 

содержится информация о диссертантах, которые защитили кандидатскую и/или докторскую 

диссертацию под научным руководством сотрудника. 

Войти в этот подраздел можно, выбрав в горизонтальном меню кнопку «Научное 

руководство», при наведении курсора мыши откроется выпадающее меню, в котором нужно 

выбрать пункт «Защитившиеся диссертанты» (Рисунок 63). 

 
 

Рисунок 63 – Вход в раздел «Научное руководство», подраздел «Защитившиеся 

диссертанты» 

Таблица с информацией о диссертантах (Рисунок 64) содержит следующие поля: 

 ФИО диссертанта; 

 вид диссертации; 

 дата проведения диссертационного совета; 

 тема диссертационного исследования; 

 год защиты диссертации. 

 

Рисунок 64 – Раздел «Научное руководство», подраздел «Защитившиеся 

диссертанты» 
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Сведения выводятся из ИИСУСС, где описан диссертант с темой диссертации, датой 

защиты и научным руководителем. 

Самостоятельно изменять информацию в этом разделе нельзя. 

8.4. ПОДРАЗДЕЛ «РЕЦЕНЗИРОВАНИЕ» 

В подразделе «Рецензирование» раздела «Научное руководство» содержится 

информация о рецензиях и отзывах сотрудника ВВГУ. 

Войти в этот подраздел можно, выбрав в горизонтальном меню кнопку «Научное 

руководство», при наведении курсора мыши откроется выпадающее меню, в котором нужно 

выбрать пункт «Рецензирование» (Рисунок 65). 

 

Рисунок 65 – Вход в раздел «Научное руководство», подраздел «Рецензирование» 

Таблица с информацией о диссертантах (Рисунок 66) содержит следующие поля: 

 Автор рецензии или отзыва; 

 Название рецензии или отзыва (по ссылке с названием открывается подробное 

описание (Рисунок 67); 

 Вид документа; 

 Дата рецензии или отзыва. 

 

Рисунок 66 – Раздел «Научное руководство», подраздел «Рецензирование» 

 

Рисунок 67 – Подраздел «Рецензирование», разворот материала 
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9. РЕДАКТИРОВАНИЕ ИНФОРМАЦИИ ПО СОТРУДНИКУ 

Сервис «Портфолио сотрудника» в режиме редактирования позволяет сотрудникам 

ВВГУ вносить новую информацию о себе и изменять внесенную ранее. 

Чтобы войти в режим редактирования, нужно открыть страницу любого сотрудника, 

нажать на кнопку «Войти» (Рисунок 68). 

 

Рисунок 68 – Вход в портфолио сотрудника 

Далее пройдите авторизацию - введите в открывшейся форме ваш логин и пароль 

(Рисунок 69). 

 

Рисунок 69 – Авторизация в сервисе для редактирования информации 
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После авторизации в системе откроется стартовая страница с поиском, где нужно 

нажать на кнопку «Мой профиль» (Рисунок 70). 

 

Рисунок 70 – Авторизация в сервисе для редактирования информации 

9.1. ДОБАВЛЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ В ПОРТФОЛИО 

В случае, если информация об образовании внесена сотрудником отдела кадров в 1С 

на основании предоставленных официальных документов, то строка о законченной 

образовательной программе будет отмечена рисунком в виде «галочки», означающим 

подтверждение информации отделом кадров ВУЗа (Рисунок 71). 

 

Рисунок 71 – Подтверждение информации 

Если информацию об образовании сотрудник вносил самостоятельно в режиме 

редактирования, то запись о законченной образовательной программе будет выводиться без 

знака подтверждения отделом кадров ВВВГУ. 

Чтобы самостоятельно добавить новую информацию в какой-либо раздел, например, 

в раздел «Образование», нужно выполнить следующее: 

 Нажать кнопку «Добавить» (Рисунок 72). 

 

Рисунок 72 – Добавление информации 

 Внести необходимую информацию в открывшемся окне, заполнив поля формы 

(Рисунок 73). 
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Рисунок 73 – Форма для заполнения 

 Заполнить поле можно, раскрыв выпадающий список кнопкой (Рисунок 74) и выбрав 

нужное значение. Чтобы быстро найти значение, его можно написать в поле «Найти». 

 

Рисунок 74 - Заполнение поля с помощью выбора значения из выпадающего 

списка 

В случае, если в выпадающем списке нужного значения нет и его нельзя найти с 

помощью поля «Найти», то значение можно ввести в текстовом поле. Чтобы его открыть, 

нужно нажать кнопку, в виде клавиатуры (Рисунок 75). После нажатия этой кнопки вид поля 

изменится на текстовый, и в нем можно будет ввести текст. 
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Рисунок 75 - Заполнение с помощью текстового поля 

9.2. РЕДАКТИРОВАНИЕ ИНФОРМАЦИИ В ПОРТФОЛИО 

Чтобы отредактировать ранее внесенную информацию, нужно найти запись, которую 

требуется отредактировать, и в строке с ней нажать кнопку «Изменить» (Рисунок 76). 

 

Рисунок 76 – Редактирование записи в разделе «Образование» 

Затем в появившемся окне можно изменить нужную информацию в полях – заново 

выбрать другое значение из списка или исправить введенный текст в текстовых полях. 

9.3. УДАЛЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ ИЗ ПОРТФОЛИО 

Чтобы удалить ранее внесенную информацию, нужно найти запись, которую 

требуется удалить, и в строке с ней нажать кнопку «Изменить» (Рисунок 76). 
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Затем в появившемся окне нужно нажать кнопку «Удалить документ» (Рисунок 77). 

 

Рисунок 77 – Удаление внесенной информации 


