
ИНСТРУКЦИЯ 

по работе в разделе 

«Кадры» 
(подсистема «Электронный журнал») 



1. Находим раздел 

Заходим в 

раздел 

«Портфолио» 



2. Заполнение информации о каждом 

сотруднике 

I. Общие сведения 

о сотруднике 

1. Пол 

2. Дата 

рождения 

3. Должность   

* заполняем согласно 

трудовому договору 

4. Дети добавляются, если 

обучаются в данной школе  

(выбираются из списка 

учащихся) 

5. Нажать 

«Сохранить» 



2. Заполнение информации о каждом 

сотруднике 

II. Квалификация 

1. Образование 

2. Добавить 

образование 





2. Заполнение информации о каждом 

сотруднике 

II. Квалификация 

1.Повышение 

квалификации 

2. Добавить программу 



2. Заполнение информации о каждом 

сотруднике 
В открывшемся окне заполняем информацию о прохождении курсов 

* заполняем в соответствии с документом о прохождении курсов повышения квалификации/ 

переподготовки 

1. Программа ДПО 
(название программы) 

2. Название организации 
 (кем выдан) 

3. Специальность (квалификация) 

4. Количество часов 

5. Дата выдачи 

документа, 

серия и номер 

6. Загрузить 

скан документа 

о прохождении 

курсов 

СОХРАНИТЬ!!!! 



2. Заполнение информации о каждом 

сотруднике 

II. Квалификация 

1.Аттестация 

2. Добавить аттестацию 



2. Заполнение информации о каждом 

сотруднике 
В открывшемся окне заполняем информацию прохождении аттестации 

* заполняем в соответствии с документом о прохождении курсов повышения квалификации/ 

переподготовки 

1. Категория, присвоенная после 

прохождения аттестации  

* выбираем из выпадающего списка 

2. Должность 
6. Загрузить 

скан документа 

о прохождении 

аттестации 

СОХРАНИТЬ!!!! 





3. Результаты работы педагога (рейтинг) 

Средний балл 

Достижения учащихся 



4. Участие педагога в мероприятиях  

Достижения 

педагога 

Добавить 

В открывшемся окне заполняем информацию об участии 

педагога в семинарах, конференциях и т.д. 

Тип достижение 

(мероприятие, в 

котором приняли 

участие) 
*выбираем из списка 



4. Участие педагога в мероприятиях  

Прикрепить скан 

документа об 

участии 

Обязательно сохранить 

В зависимости от выбранного материала 

откроются окна для заполнения 

Тема мероприятия 

Этап (участие) 



5. Раздел «Кадры» для администрации ОО 
Раздел «Кадры» 

для сбора 

отчетности 

Раздел «Кадры» 

для сбора 

отчетности 

Отбор по ФИО 

Отбор по 

должности 

Отбор по возрасту 

Отбор по 

пед.стажу 

Отбор по 

аттестации 

Отбор по 

аттестации 

Получаем сводную таблицу по заданной категории  
(с возможностью выгрузки в Excel) 


