После прохождения обучающимся практики
(для всех факультетов, для всех видов практики)
все отчетные документы обучающийся размещает в своем
электронном портфолио
1. Для этого заходим на сайт femida.raj.ru под своим паролем и логином (получить логин и пароль можно в своем деканате).
2. Переходим во вкладку «Личный кабинет».
3. Заходим в «Электронное портфолио», в пункт «Портфолио Вклады».
4. Стрелкой листаем на раздел «5 Профессиональный опыт»
5. Находим пункт «Добавить вклад». Заходим туда.
6. В строке «Название» пишем – практика, в строке «Содержимое» указываем название документов, которые предоставляете на зачет по практике (например: Отчет по прохождению производственной практики, Характеристика о прохождении практики, Индивидуальное задание на практику).
7. В графу «Вложения» загружаете все свои отчетные документы (со своего компьютера). Документы с подписями и печатями должны быть отсканированы (формат pdf, если документ не требует подписи, он может быть загружен в формате Word).
8. После того, как документы подгрузились нажимаем на кнопку «Update Contribution». Если этого не сделать, то документы в портфолио не сохранятся.
9. [bookmark: _GoBack]Делаете скриншот страницы, чтобы были видны ваши личные данные (ФИО) и загруженные файлы, распечатываете и приносите с собой на защиту практики. Скриншот делается так: на клавиатуре нажимается клавиша «Print Screen», затем открываем Word и нажимаем на панели инструментов кнопку «Вставить».

Если у вас отсутствуют технические возможности для сканирования документов или доступа к интернету, то все операции можно совершить в читальном зале библиотеки ЦФ РГУП. При возникновении технических вопросов доступа к СЭО Фемида для консультации можно обратиться к начальнику ОКТиТОУП Бобрешову Владимиру Юрьевичу или Семенихиной Татьяне Сергеевне (каб. 308).

Примечание: помимо загрузки документов по практике, портфолио должно быть заполнено и по другим блокам, пример заполнения портфолио и требования к порядку заполнения можно посмотреть по ссылке – http://cb.rgup.ru/?mod=pages&id=4688
