
Инструкция по работе с портфолио 

преподавателя ФГБОУ ВО «МАГУ»



Назначение портфолио преподавателей

1. Хранение всех достижений преподавателей, показатели которых 
представлены в базе данных.

2. Создание и вывод отчетов всех уровней (за любой период в 
пределах годов отчетности, накопленных в базе данных):

1. индивидуальных отчетов преподавателей:

1. типовых:

– по учебно-методической и воспитательной работе

– по научной работе

– при переизбрании по должности

2. разовых — по запросу

2. отчетов по кафедре (обобщенные данные по всем преподавателям 
кафедры)

3. отчетов по факультету/институту (обобщенные данные по преподавателям 
всех кафедр факультета/института)

4. отчетов по университету (обобщенные данные по всем преподавателям 
университета)

3. Построение рейтингов профессиональной деятельности ППС по 
отчетным показателям.

4. Рейтинги могут рассчитываться как по всей деятельности ППС в 
целом, так и по отдельным видам: учебно-методической работе, 
воспитательной, научной и т.д.



Портфолио имеет 5 уровней доступа (ролей):

• преподаватель

• заведующий кафедрой

• директор института / декан факультета

• проверяющий

• администратор



Доступ в портфолио

• Для входа в Портфолио преподаватель должен получить 
индивидуальный логин и пароль у заведующего кафедрой;

• Заведующие кафедрами имеют доступ в личные кабинеты 
преподавателей своей кафедры для контроля заполнения 
анкеты;

• Деканы факультетов имеют доступ в личные кабинеты 
преподавателей своего факультета для контроля заполнения 
анкеты;

• Представители администрации, ректората, курирующие 
заполнение базы данных, имеют доступ в личные кабинеты всех 
преподавателей вуза

Все пользователи в личном кабинете имеют возможность 

поменять логин и пароль для входа в Портфолио 



Расположение портфолио на сайте МАГУ:
На сайте МАГУ необходимо выбрать пункт меню: «Сервисы/Достижения преподавателей»



Вход в портфолио
Далее нужно нажать на кнопку «Вход в базу данных» или набрать в адресной строке браузера: 
www.socionord.ru/rating



Возможности преподавателя при работе с 
портфолио: личный кабинет

Для входа необходимо указать логин (имя пользователя), пароль и нажать кнопку «Вход»



Возможности преподавателя в работе с 
портфолио: личный кабинет

Начальная страница портфолио содержит ленту новостей. Вверху находится меню с пунктами: 
Профиль, Анкета и Выход



Раздел «Профиль»

В меню раздела «Профиль» выделено 6 блоков:

1. Общие сведения

2. Отчеты

3. Достигнутая квалификация

4. Учебно-методическая и социально-воспитательная работа

5. Научно-исследовательская и инновационно-экономическая 
деятельность

6. Настройки

В разделе «Достигнутая квалификация» накапливаются данные за весь период работы 
преподавателя, поэтому в него включены показатели, которые требуются при 
представлении своей работы за длительный отчетный период.

Разделы 4 и 5 характеризуют активность преподавателя за отчетный год и содержат 
показатели, входящие в годовые отчеты преподавателя: отчет по научной работе, отчет по 
учебной работе, отчет при переизбрании на должность.



Раздел «Профиль»

1. Общие сведения заносятся администратором при подготовке базы к занесению 
данных их необходимо актуализировать по мере необходимости;

2. Отчеты – блок содержит перечень отчетов, которые можно сформировать в 
системе на основании внесенных данных. Отчеты можно сформировать по 
преподавателю, кафедре и институту/факультету;

3. Достигнутая квалификация - основные достижения преподавателя за весь 
период работы (награды, публикации, звания и т.п.). В этом блоке накапливаются 
основные сведения, которые преподаватель заносит ежегодно;

4. Учебно-методическая и социально-воспитательная работа. Блок характеризуют 
учебно-методическую и социально-воспитательную работу преподавателя за 
отчетный период. При этом отчетным периодом по этому блоку считается 
учебный год.

5. Научно-исследовательская и инновационно-экономическая деятельность. Блок 
характеризуют научно-исследовательскую и инновационно-экономическую 
деятельность преподавателя за отчетный период. Отчетным периодом по этому 
блоку является полугодие, чтобы можно было формировать отчеты как за 
календарный, так и за учебный год. 

6. В разделе «Настройки» можно самостоятельно сменить пароль пользователя для 
входа в портфолио

Это связано с тем, что большинство показателей входят в отчет преподавателя по 
науке за календарный год и в отчет для прохождения по конкурсу за учебный год. 
Поэтому для формирования отчетов за разные периоды календарный год разбит 
на два полугодия



Особенности показателей портфолио

1. В портфолио содержатся показатели, которые включаются и в 
раздел достигнутой квалификации, и в разделы активности за год. 
Такие показатели заполняются только в разделе достигнутой 
квалификации, в разделах активности за год они просто 
отображаются без возможности редактирования. Присутствие 
одинаковых показателей в нескольких разделах необходимо для 
составления отчетов по разным видам деятельности.

2. В показателях научных и методических публикаций в заполняемой 
форме указан год издания и год отчета, т.к. иногда преподаватель 
включает в отчет за год публикации, изданные в прошедшем 
календарном году, если они не вошли в предыдущий отчет. 
Подобная структура показателя (год издания и год отчета) 
вынужденно сохранена и в разделе «Достигнутая квалификация» для 
обеспечения одинаковой структуры показателя. В данных за 
прошлые годы уже нет необходимости разделять год издания и год 
отчета, поэтому в эти оба поля можно вписывать год издания.



Пример показателя в нескольких разделах
Издание учебников, учебных и методических пособий заполняется в разделе Достигнутая квалификация, а в 
разделе Учебно-методическая работа присутствует ссылка на него.



Пример показателя в нескольких разделах
Ученая степень и ученое звание заполняются в разделе Достигнутая квалификация, а в разделе 
Научно-исследовательская работа присутствует ссылка на них.



Пример показателя с годом отчета и годом издания

Необходимо выбрать правильный год отчета, год издания и полугодие для внесения данных:



Особенности показателей портфолио
Подобная ситуация наблюдается и в показателе «ученая степень». Здесь имеются две похожие 
характеристики: год присуждения и год утверждения в ВАК. Это связано с тем, что преподаватель 
отчитывается получением ученой степени после утверждения защиты в ВАК, а сама защита могла пройти в 
прошедшем году



Раздел «Профиль»: общие сведения

Необходимо проверить свои ФИО, должность, ставку и принадлежность к кафедре



Раздел «Профиль»: достигнутая квалификация
Чтобы исправить существующую значение, нужно кликнуть по заголовку достижения (Кандидат 
наук). Чтобы добавить новое – нажать на кнопку «+ Добавить»



Раздел «Профиль»: редактирование достижения

Необходимо ввести значения в поля формы либо выбрать их из выпадающего списка. Для 
сохранения данных нажать кнопку «Сохранить», для отмены изменений – «Закрыть». 



Раздел «Профиль»: редактирование достижения

1. При заполнении портфолио необходимо сохранять занесенные 
данные нажатием на кнопку «Сохранить». Программа сохраняет 
данные, даже если формы по каким-либо показателям заполнены 
не полностью. 

2. Не полностью занесенные данные можно дополнять при 
следующих заходах в базу. Это необходимо делать для того, чтобы 
была собрана полная информация о достижениях преподавателя, 
что важно при формировании нужных отчетов и для расчета 
рейтингов.



Блок 4: разделение по учебным годам
Нужно выбрать правильный учебный год для внесения данных. Внесение достижений возможно 
в текущий учебный год.



Раздел «Профиль»: удаление достижения
Для удаления достижения необходимо нажать на знак «х» справа от названия достижения



Блок 5: разделение по календарным годам
Необходимо выбрать правильный учебный год для внесения данных. Внесение достижений 
возможно в текущий год.



Блок 5: указано полугодие
Нужно выбрать правильный учебный год и полугодие для внесения данных. 



Пример заполнения данных
Необходимо выбрать правильный учебный год и полугодие для внесения данных. 



Раздел «Профиль»: блок «Отчеты»
Блок содержит перечень отчетов, которые можно сформировать в системе на основании 
внесенных данных. Отчеты можно сформировать по преподавателю, кафедре и 
институту/факультету.



Блок «Отчеты»: вывод отчета по преподавателю
Чтобы распечатать отчет, нужно выбрать его в списке, задать период и нажать на кнопку 
«Сформировать». Кнопка «В Word 2017» позволяет выгрузить отчет в файл.



Блок «Отчеты»: вывод отчета по НИР
Чтобы распечатать отчет, нужно выбрать его в списке, задать период и нажать на кнопку 
«Сформировать». Кнопка «В Word 2017» позволяет выгрузить отчет в файл.



Раздел «Профиль»: настройки

В разделе «Настройки» профиля можно сменить пароль для входа в базу данных



Раздел «Анкета»
Раздел «Анкета» содержит полный перечень показателей достижений и баллы за них, которые учитываются 
при формировании рейтинга. Для раскрытия структуры раздела/показателя достаточно кликнуть кнопкой 
мыши по треугольнику перед названием раздела/показателя.



Возможности заведующего кафедрой по 
работе с портфолио

1. Доступ к своей анкете для занесения данных;

2. Возможность изменения своего логина и пароля для входа в 
портфолио (меню «Профиль» кнопка «Настройки»);

3. Отображение и печать списка логинов и паролей всех 
преподавателей кафедры для входа в портфолио;

4. Доступ к анкетам всех преподавателей кафедры для контроля 
занесения данных;

5. Доступ к формированию индивидуальных отчетов 
преподавателей (в т.ч. и своих индивидуальных отчетов);

6. Доступ к формированию обобщающих отчетов по кафедре 
по всем преподавателям кафедры.



Раздел Кафедра
Заведующему кафедрой доступен раздел со списком преподавателей, достижения каждого 
преподавателя, отчеты по кафедре и каждому преподавателю кафедры, логины и пароли 
преподавателей кафедры с возможностью их выгрузки в файл



Раздел Кафедра: отчеты по кафедре
Заведующему кафедрой доступны отчеты по кафедре и каждому преподавателю кафедры. 
Пример отчета по кафедре:



Раздел Кафедра: отчеты по преподавателю
Заведующему кафедрой доступны отчеты по каждому преподавателю в составе кафедры. 
Пример отчета по НИР:



Раздел Кафедра: список логинов и паролей
Заведующему кафедрой доступен раздел со списком логинов и паролей преподавателей 
кафедры с возможностью их выгрузки в файл Excel



Возможности директора института / декана факультета 
по работе с портфолио

1. Доступ к своей анкете для занесения данных;

2. Возможность изменения своего логина и пароля после захода 
в анкету (меню «Профиль» кнопка «Настройки»);

3. Отображение и печать списка логинов и паролей 
преподавателей всех кафедр института/факультета для входа 
в портфолио;

4. Доступ к анкетам преподавателей всех кафедр 
института/факультета для контроля занесения данных;

5. Доступ к формированию индивидуальных отчетов 
преподавателей (в т.ч. и своих индивидуальных отчетов);

6. Доступ к формированию обобщающих отчетов по 
институту/факультету (по всем преподавателям) и по 
кафедрам института/факультета.



Раздел Институт/факультет
Директору института / декану доступен раздел со списком кафедр, достижениями 
преподавателей каждой кафедры института или факультета, отчеты по институту/факультету и 
кафедрам, логины и пароли преподавателей кафедр с возможностью их выгрузки в файл



Раздел Институт/факультет: выбор кафедры
Список преподавателей выбранной кафедры:



Раздел Институт/факультет: Отчеты
Отчеты по институту/факультету и кафедрам:



Раздел Институт/факультет: Отчеты
Вывод конкретного отчета по факультету:



Раздел Институт/факультет: Отчеты
Вывод конкретного отчета по кафедре:



Возможности ректората и администрации по работе с 
портфолио

1. Доступ к своей анкете для занесения данных

2. Возможность изменения своего логина и пароля для входа в 
портфолио (меню «Профиль», раздел «Настройки»)

3. Доступ к анкетам всех преподавателей вуза для контроля занесения 
данных

4. Доступ к формированию индивидуальных отчетов преподавателей (в 
т.ч. и своих индивидуальных отчетов)

5. Доступ к формированию обобщающих отчетов по всему 
университету, всем преподавателям, всем институтам/факультетам 
и кафедрам



Возможности ректората и администрации по работе с портфолио

Редактирование списка факультетов/институтов:



Возможности ректората и администрации по работе с портфолио

Редактирование факультета:



Возможности ректората и администрации по работе с портфолио

Список кафедр:



Возможности ректората и администрации по работе с портфолио

Редактирование выбранной кафедры:



Возможности ректората и администрации по работе с портфолио

Список общих отчетов:



Возможности ректората и администрации по работе с портфолио

Редактирование конкретного отчета:



Возможности ректората и администрации по работе с портфолио

Вывод списка рейтингов:



Возможности ректората и администрации по работе с портфолио

Отображение рейтинга преподавателей по выбранному направлению за разные периоды:



Возможности ректората и администрации по работе с портфолио

Расшифровка рейтинга по выбранному преподавателю в списке:


