
Інструкція по роботі з модулем «Портфоліо»  

особистого кабінету викладача 

Вхід в особистий кабінет 
1. Перейдіть за посиланням https://my.nubip.edu.ua/ 

2. Натисніть Вхід через профіль Google. 

 
3. Авторизуйтесь з використанням корпоративної пошти 

 
 

4. Оберіть розділ Портфоліо 

 

  

https://my.nubip.edu.ua/


Публікації (додавання вручну) 

1. Оберіть сторінку Публікації 

 
2. Для уведення публікацій за 2022-2026 роки натисніть кнопку Додати 

публікацію  

 

3. Заповніть поля форми (обов’язкові поля для заповнення позначенні *): 

- DOI 

- Назва 

- Тип публікації (оберіть зі списку) 

- Дата публікації 

- Індексація (оберіть зі списку) 

- Квартиль  (оберіть зі списку) 

- Кількість друкованих аркушів 

- Посилання на сторінку видання 

- Посилання на базу даних (scopus, web of science для публікацій які 

індексуються) 

- Бібліографічний опис (у форматі APA)  



 
 

Додайте співавторів: 

Співавторів – співробітників університету можна автоматично додавати із 

списку, або ж вписавши зовнішніх співавторів. 

4. Натисніть Зберегти 

 



 

Звертаємо увагу на точність та можливість перевірки (верифікації) дати 

публікації, оскільки це важливо для формування доробку за НАВЧАЛЬНИЙ 

РІК та звіту про норму часу наукової роботи за певний навчальний рік. 

 

5. Після збереження інформації в розділі Публікації має з’явитися 

відповідний запис, який можна за необхідності редагувати. Також дана 

публікація з’явиться у профілях всіх співавторів 

 

6. Публікації, у яких заповнено всю інформацію, необхідно відправити на 

перевірку  

 

  



Завантаження публікацій з ORCID 

1. Щоб завантажити публікації з ORCID, спочатку вкажіть його у своєму 

акаунті. Для цього в правому верхньому куті натисніть на напис «Вітаємо» біля 

іконки профілю та у випадному меню виберіть Профіль. 

 

2. Вкажіть власний ідентифікатор ORCID (за його наявності) у 

відповідному полі та натисніть Зберегти ORCID 

 

Отримати або перевірити власний ідентифікатор ORCID можна за посиланням 

https://orcid.org/signin  

3. Поверніться в Портфоліо – Публікації та натисніть Завантажити 

публікації з ORCID 

 

4. Оберіть із списку необхідну публікацію та натисніть Додати до 

Портфоліо 

https://orcid.org/signin


 

5. У наступному вікні, налаштуйте імпорт публікації, заповнивши 

Обовʼязкові поля: 

- Тип публікації (обрати зі списку) 

- Індексація (обрати зі списку) 

- Квартиль (обрати зі списку) 

- Кількість друкованих аркушів 

- Посилання на базу даних (Scopus, Web of Science) 

- Виправити Бібліографічний опис, що був згенерований автоматично. 

Обов’язково додати авторів 

 



6. Щоб публікація відображалася і у вашому портфоліо, і в портфоліо 

ваших колег з університету: 

- Не вказуйте викладачів університету як співавторів під час імпорту 

публікації. 

- Додайте їх пізніше через функцію редагування публікації. 

 

7. Натисніть Імпортувати 

8. Дана публікація буде імпортована до Вашого портфоліо, натисніть 

редагувати 

 

9. Додайте співавторів та натисніть Зберегти 



 

10.  Публікації, у яких заповнено всю інформацію, необхідно відправити на 

перевірку  

  



Навчально-методичні матеріали 

1. Оберіть сторінку Навчально-методичні матеріали у модулі Портфоліо. 

 

 

2. Для уведення навчально-методичних матеріалів за  2022-2026 роки 

натисніть кнопку Додати матеріал 

 

3. Заповніть поля форми: 

- Назва 

- Тип (обрати зі списку) 

- Рік видання 

- Мова видання (обрати зі списку) 

- Країна видання 

- Кількість сторінок 

- Бібліографія 

- Авторів (пошук НПП університету та додавання зовнішніх) 

 



 

4. Натисніть Зберегти 

5. Навчально-методичні матеріали, у яких заповнено всю інформацію, 

необхідно відправити на перевірку 

 
6.  Матеріали, розміщені в репозиторії, додавати не потрібно. Вони 

з’являться автоматично та відображатимуться під списком доданих вами 

матеріалів 

  



Підвищення кваліфікації 

1. Оберіть сторінку Підвищення кваліфікації у модулі Портфоліо. 

 

2. Натисніть Додати сертифікат 

 

3. Заповніть поля форми: 

- Назва курсу/програми підвищення кваліфікації 
- Організатор 

- Тип (обрати зі списку) 

- Вид (обрати зі списку) 

- Кількість годин 

- Рік отримання 

- Номер свідоцтва 

- Дата початку 

- Дата завершення 

- Протокол, про визнання результатів підвищення кваліфікації (за 

потреби) 

- Файл сертифікату (розмір файлу до 10МБ) 



 
4. Натисніть Зберегти 
5. Відправте на перевірку  



Наукові проєкти 

 

Розділ Наукові проєкти не дозволяє вручну наповнювати інформацію, а 

призначений для відображення проєктів, у яких Ви брали участь. Інформація 

вноситься згідно зі штатними розписами.  

Для НПП доступніі перегляд наукових проєктів, пошук за кодом і назвою, а 

також імпорт у форматі xlsx. 

 

  



Патенти 

Розділ Патенти не дозволяє вручну наповнювати інформацію, а призначений 

для відображення патентів, отриманих Вами. Інформація вноситься патентним 

відділом.  

Для НПП доступні перегляд патентів, пошук за типом та номером заявки, а 

також імпорт у форматі xlsx. 

 

  



Відповідність ліцензійним вимогам 

1. Для внесення пунктів виконання ліцензійних вимог в особистому 

кабінеті, модулі портфоліо необхідно обрати Відповідність ліцензійним 

вимогам 

 

2. Виконання пунктів 1-3 визначається системою автоматично, на основі 

даних внесених у портфоліо викладача 

 

3. Для внесення даних про виконання наступних пунктів, необхідно 

встановити прапорець Виконано, та в полі, що з’явилось надати підтвердження 

виконання 

 

4. У верхній панелі вікна відображено кількість ліцензійних умов, яким 

відповідає викладач 

 

  



Згенерувати портфоліо 

1. Для створення власного портфоліо у форматі pdf, за попередньо 

внесеними даними у портфоліо в кабінеті, натисніть Згенерувати портфоліо 

 

2. Відмітьте прапорцями інформацію, яку потрібно додати до портфоліо та 

натисність Згенерувати 

 
3. Портфоліо у форматі pdf буде згенеровано та завантажено на Ваш 

пристрій 

 


