[bookmark: _jop9nl9v30wk]Памятка студентам по работе в сервисе
 «Электронное портфолио индивидуальных достижений обучающегося
[bookmark: _GoBack]ФГБОУ ВО «Поволжский ГУФКСиТ»

Авторизация
Зайдите через компьютер в систему ЭСБУС по адресу: http://e-academy.sportacadem.ru.
Войдите в свой личный кабинет.
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Перейдите в раздел: «Мое портфолио» (ссылка http://e-academy.sportacadem.ru/student-portfolio/my/).
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Добавление работ
Нажмите кнопку «Добавить» - откроется форма со следующими полями:
· Категория - необходимо выбрать одну из шести категорий, к которой относится добавляемая работа. 
· Критерий - в зависимости от выбранной категории выйдет свой список критериев.
· Дата - дата Вашей работы (например, дата получения награды, дата участия в различных мероприятиях и т.д.).
· Название - название Вашей работы.
· Описание - описание Вашей работы (не является обязательным полем, Вы можете более подробнее описать Вашу работу).
· Скан – нужно загрузить подтверждение Вашей работы в виде pdf файла.
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· Справочники - в зависимости от выбранного критерия загрузятся вспомогательные справочники, в которых нужно выбрать значение, соответствующее Вашей работе. У некоторых критериев могут отсутствовать справочники.
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· Дополнительные поля - в зависимости от выбранного критерия загрузятся дополнительные строковые поля, в которых нужно указать значение, соответствующее Вашей работе. У некоторых критериев могут отсутствовать дополнительные строковые поля.
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Виды справочников:
· Вид - нужно выбрать вид участия (автор, соавтор, личное участие, командное участие и т.д.).
· Уровень - нужно выбрать уровень мероприятия (международный, городской, районный и т.д.)
· Спорт - нужно выбрать вид спорта.
· Разряд - нужно выбрать разряд.
· Регион - нужно выбрать регион.
· Соревнования взрослые - нужно выбрать вид соревнования (чемпионат мира, чемпионат Европы, России и т.д.).
· Соревнования юношеские - нужно выбрать вид соревнования (чемпионат мира, чемпионат Европы, России и т.д.).
· Результат - нужно выбрать полученное призовое место или участие (1, 2, 3 или участие).
· Тип публикации – необходимо выбрать одно из трех значений: статья, тезис, статья ВАК.
· Результат ГТО - нужно выбрать одно из трех значений (золото, серебро, бронза).
· ФИО руководителя - нужно выбрать из списка ФИО своего руководителя (тренера).

Виды строковых полей:
· Название мероприятия – введите название мероприятия.
· Номер документа – для некоторых работ необходимо указать номер документа.
· Место проведения – укажите место проведения.
· Выходные данные – укажите выходные данные.

Уточнения:
· При выборе категории «Учебная деятельность» в поле «Название работы» нужно писать название темы работы, в поле «Описание» - название дисциплины, по которой пишется работа, например, реферат. 
· При выборе категории «Научно-исследовательская деятельность» в поле «Описание» нужно писать название кафедры, к которой относится кружок.
· В поле «Вид» понятия: «Личное участие», «Командное участие» относятся только к категории «Спортивная деятельность».



Модерирование работ
Все добавленные Вами работы Вы можете изменить или удалить в личном разделе «Мое портфолио» (http://e-academy.sportacadem.ru/student-portfolio/my/).
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Утверждение и публикация
После добавления Вами работы, она появится в личном кабинете Вашего куратора. 
После того, как Ваш куратор утвердит Вашу работу, она появится в общедоступном разделе «Портфолио студентов» (http://e-academy.sportacadem.ru/student-portfolio/students/).
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Экспорт портфолио
Также в разделе «Мое портфолио» есть кнопка «Сформировать портфолио». При нажатии на данную кнопку, будет сформирован архив на скачивание. Этот архив нужно распаковать. В этом архиве будет эксель файл со списком Ваших работ, а также все загруженные pdf файлы ко всем работам.
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Участие в конкурсе
Участие в повышенной государственной академической стипендии доступно для всех студентов удовлетворяющих условиям описанным на странице конкурса.
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Для загрузки скан-копий зачетной книжки нажмите на кнопку «Загрузить» и выберите файлы. Для удаления не нужных скан-копий нажмите кнопку «Удалить» напротив каждой скан-копии.

После того, как Ваш куратор проверит подгруженные скан-копии и утвердит участие ваш статус поменяется с «Заявка проходит модерацию у куратора» на «Заявка допущена куратором к конкурсу»

Внимание! Если после допущения куратором вы подгрузите новые скан-копии или удалите хотя бы одну старую скан-копию статус обнулится и ваши скан-копии вновь отправятся на модерацию к куратору
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