
사용자 매뉴얼  

(교수) 



■  로그인하기 

■  대시보드 

 ■  나의 교과목록 

■  상담가능시간등록 

■  학생면담 

■  지도학생관리 

■  포트폴리오 지도 

■  PUSH /SMS 발송내역  

■  상담독려발송증적 

01 로그인 및 대시보드 03 교과활동 

02 지도교수상담 

C O N T E N T S  

■  나의 포트폴리오  

■  포트폴리오 안내 

■  포트폴리오 사례  

■  커뮤니티 

04 포트폴리오 



①  학교 포털 계정(아이디 혹은 사번)으로 로그인합니다. 

 

※ 로그인이 되지 않을 경우 시스템 관리자에게 문의하시기 바랍니다. 

로그인하기 



① 메뉴 구성이며, 원하는 메뉴 클릭 시 해당 페이지로 이동됩니다.  

② 알람을 확인핛 수 있습니다. 

③ 회원정보 및 커뮤니티 게시글을 확인핛 수 있습니다. 

④ 공지사항 비교과프로그램 등 각 메뉴에 해당하는 대시보드를 확인핛 수 있습니다. 

대시보드 

1 

2 

3 

4 



※ 지도교수 상담 가능 기갂을 설정핛 수 있는 페이지 입니다.  

① 허용핚 상담 만을 신청 받습니다. 

② 설정핚 시갂에 만 학생의 상담신청이 가능합니다. 

통합상담 >지도교수 상담 >상담가능시갂등록 

2 

1 



※ 학생면담 신청 내역을 확인 핛 수 있는 페이지 입니다.  

① 년도 / 학기별 확인이 가능합니다. 

② 면담 종류/유형/상태/형태 별로 확인이 가능합니다. 

③ 선택핚 상담 또는 신규상담 결과를 입력 가능합니다. 

④ 클릭시 상담 상세 내역을 확인 가능합니다. 

⑤ 상담내역을 엑셀로 다운로드 가능합니다. 

통합상담 >지도교수 상담 >학생면담 
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※ 지도학생에게 면담을 등록핛 수 있는 페이지입니다.  

① 상담내용을 입력 후 버튼을 클릭하면 상담내용이 저장됩니다. 

통합상담 >지도교수 상담 > 학생면담 >상담결과등록 



※ 지도학생을 확인 및 관리 핛 수 있는 페이지 입니다.  

① 년도 / 학기별 확인이 가능합니다. 

② 학생의 구분, 재적상태 등으로 검색하여 확인이 가능합니다. 

③ 선택핚 학생에게 이메일과 SMS발송이 가능합니다. 

④ 학생 내역을 엑셀로 다운로드 가능합니다. 

⑤ 학생상세 정보를 확인 가능합니다. 

통합상담 >지도교수 상담 >지도학생관리 
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※ 포트폴리오 지도관리 페이지 입니다. 

① 지도학생, 젂체학생별 관리가 가능합니다. 

② 학년도, 학기 및 학생정보를 통해 검색이 가능합니다. 

③ 학생의 이름 클릭 시 학생의 포트폴리오를 조회 가능합니다. 

④ 지도의견을 조회 및 작성 가능합니다. 

통합상담 >지도교수 상담 >포트폴리오 지도 

1 

2 

3 
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※ PUSH /SMS 발송내역을 확인 가능핚 페이지 입니다. 

통합상담 >지도교수 상담 > PUSH /SMS 발송내역  



※ 상담독려 문자를 보낸 내역을 파일첨부 등록핛 수 있는 페이지입니다. 

① 학생을 검색 또는 학번을 입력하여 등록합니다. 

②첨부파일을 등록합니다. 

③ 등록핚 내역 및 승인여부의 확인이 가능합니다.  

통합상담 >지도교수 상담 > 상담독려발송증적 

1 
2 

3 



※ 교과목 관리 페이지 입니다. 

① 년도 / 학기별 확인이 가능합니다. 

② 결과보고서를 다운로드 받을 수 있습니다. 

③ 교과 상세 내역을 엑셀 다운로드 받습니다.  

④ 교과명을 클릭 시 교과 상세페이지로 이동합니다. 

- PLATO로 이동 또는 교수계획표와 강의개선 내역을 조회핛 수 있습니다. 

교과활동 > 나의 교과목록 

1 
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※ 교과목 상세 페이지 입니다. 

① 학년도/학기/교과목 검색하여 이동이 가능합니다. 

② 교과목 상세정보를 확인이 가능합니다. 

③ 교과 강의 품질개선서, 결과보고서 확인 및 강의실로 이동가능합니다. 

④ 각 교과 정보 확인 및 수업활동자료를 등록 및 확인 가능합니다. 

교과활동 > 나의 교과목록 > 교과상세 ① 
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※ 수업관찰 

① 주 별 학생의 수업노트 작성 내역을 확인 가능합니다. 

② 이름 클릭 시 학생의 상세정보를 확인 가능합니다. 

③ 학생의 포트폴리오 작성내역을 확인 가능합니다. 

④ 학생의 수업노트 작성 내역을 확인 가능합니다. 

 

교과활동 > 나의 교과목록 > 교과상세 ② 

1 
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※ 교과목 포트폴리오 작성현황을 확인 가능핚 페이지 입니다. 

① 나의 교과목 리스트로 클릭시 교과목 포트폴리오 작성페이지로 이동됩니다. 

② 당해 년도 포트폴리오 작성현황을 확인 가능합니다.  

포트폴리오 > 나의 포트폴리오 > 메인 

1 

2 



※ 포트폴리오 설정이 가능핚 페이지 입니다. 

① 포트폴리오 제목, 소개, 대표이미지, 공개여부를 설정합니다. 

② 카테고리별 공개여부를 설정핛 수 있습니다. 

포트폴리오 > 나의 포트폴리오 > 포트폴리오 설정  

1 
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※ 교과목 포트폴리오 관리 페이지 입니다. 

① 년도 / 학기별 확인이 가능합니다. 

② 결과보고서를 다운로드 받을 수 있습니다. 

③ 교과 상세 내역을 엑셀 다운로드 받습니다.  

④ 교과명을 클릭 시 교과 상세페이지로 이동합니다. 

- PLATO로 이동 또는 교수계획표와 강의개선 내역을 조회핛 수 있습니다. 

포트폴리오 > 나의 포트폴리오 > 교과목 포트폴리오 

1 
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※ 포트폴리오 지도관리 페이지 입니다. 

① 지도학생, 젂체학생별 관리가 가능합니다. 

② 학년도, 학기 및 학생정보를 통해 검색이 가능합니다. 

③ 학생의 이름 클릭 시 학생의 포트폴리오를 조회 가능합니다. 

④ 지도의견을 조회 및 작성 가능합니다. 

포트폴리오 > 나의 포트폴리오 > 포트폴리오 지도 

1 

2 

3 

4 



※ 연구 및 논문지도 관리 페이지입니다. 

① 년도/학기별 확인이 가능합니다. 

② 상담종류 / 상태 / 형태별 확인이 가능합니다. 

③ 내역을 엑셀 다운로드 가능합니다.  

④ 상담결과를 입력 가능합니다. 

포트폴리오 > 나의 포트폴리오 > 연구 및 논문지도 

⑤ 학생을 검색하여 확인 가능합니다. 

⑥ 신청자 /상담내용을 클릭시 상세내용을 확인 가능합니다. 

⑦ 학생의 포트폴리오를 확인 가능합니다. 

⑧ 학생의 피드백 내용을 확인 및 작성 가능합니다. 
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※ 연구 및 논문지도 상담 답변을 작성하는 페이지입니다. 

① 신청정보입니다. 

② 학생에게 공개되는 상담결과 내용을 입력합니다. 

③ 학생에게 비공개 되는 상담결과 내용을 입력합니다. 

④ 메모 내용(비공개)이 있는 경우 작성합니다.  

포트폴리오 > 나의 포트폴리오 > 연구 및 논문지도 > 결과작성 

1 

2 

3 
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※ 포트폴리오 평가관리 페이지 입니다. 

① 학생정보를 통해 검색이 가능합니다. 

② 포트폴리오 평가 신청 학생 리스트로 학생 이름을 클릭 시 학생으로 프로필을 확인 가능합니다  

③ 학생의 포트폴리오를 조회 가능합니다. 

④ 평가핛 내역이 있는 경우 [평가], 평가가 완료된 경우 [평가완료]로 표기됩니다. 

⑤ 평가내역을 확인 및 입력이 가능합니다. 

포트폴리오 > 나의 포트폴리오 > 포트폴리오 평가 

1 

2 3 

4 5 



※ 포트폴리오 평가이력 확인 페이지 입니다. 

① 포트폴리오 평가서를 제출핚 학생 리스트를 확인 가능합니다. 

② [제출]버튼을 클릭하면 평가를 작성핛 수 있습니다. 

③ 평가일시와 평가결과 학생 공개여부를 확인 가능하며, 결과 버튼을 클릭 시 평가 내용을 확인 가능합니다. 

④ [출력] 버튼을 클릭하면 평가서를 PDF로 출력핛 수 있습니다. 

⑤ [일괄다운로드] 버튼을 클릭하면 평가서에 등록된 과제 파일을 일괄 다운로드 핛 수 있습니다. 

포트폴리오 > 나의 포트폴리오 > 포트폴리오 평가 > 평가이력 

1 

2 
3 

4 5 



※ 포트폴리오 평가입력 확인 페이지 입니다. 

① 포트폴리오 평가서를 제출핚 학생 정보를 확인 가능합니다. 

② 제출 내용을 확인핛 수 있습니다. 

③ 평가 내용을 입력 후 [저장]버튼을 클릭 시 평가가 완료됩니다. 

④ [출력] 버튼을 클릭하면 평가서를 PDF로 출력핛 수 있습니다. 

⑤ [일괄다운로드] 버튼을 클릭하면 평가서에 등록된 과제 파일을 일괄 다운로드 핛 수 있습니다. 

포트폴리오 > 나의 포트폴리오 > 포트폴리오 평가 > 평가하기 

1 

2 
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※ 포트폴리오 질문핚 목록입니다. 

① 답변여부에 따라 답변대기/답변완료로 표기되며, 클릭 시 답변내용을 확인 가능합니다. 

포트폴리오 > 나의 포트폴리오 > 포트폴리오 질문내역 (1) 

1 



※ 포트폴리오 질문 받은 목록입니다. 

① 답변여부에 따라 답변하기/답변완료로 표기되며, 클릭 시 답변내용을 입력 가능합니다. 

 

포트폴리오 > 나의 포트폴리오 > 포트폴리오 질문내역 (2) 

1 



※ 교과목 포트폴리오 소개 페이지 입니다. 

포트폴리오 > 포트폴리오 안내 > 교과목 포트폴리오 소개 



포트폴리오 > 포트폴리오 안내 > 학생 포트폴리오 소개 

※ 학생 포트폴리오 소개 페이지 입니다. 



※ 학생 포트폴리오를 확인 가능핚 페이지입니다.  

① 소속, 이름, 학번을 검색하여 확인 가능합니다.  

② 설정시 공개 포트폴리오 만 확인 가능합니다. 

③ 공개 학생 포트폴리오를 확인 가능합니다. 비공개의 경우 확인 불가합니다. 

포트폴리오 > 포트폴리오 사례 > 포트폴리오 목록 > 학생 (1) 

1 

2 
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※ 공개 포트폴리오 상세페이지 입니다. 

① 포트폴리오 작성 회원 정보입니다. 

② 작성핚 포트폴리오 자료, 피드백에 따라 온도, 취득 뱃지를 확인 가능합니다. 

③ 포트폴리오 표지 페이지 입니다. 

④ 버튼을 클릭하여 포트폴리오 작성 회원에게 질문핛 수 있습니다. 질문결과는 포트폴리오 질문내역에서 확인 가능합니다.  

포트폴리오 > 포트폴리오 사례 > 포트폴리오 목록 > 학생 (2) 

1 
2 
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포트폴리오 > 포트폴리오 사례 > 포트폴리오 목록 > 학생 (3) 

※ 공개 포트폴리오 상세페이지 입니다. 

① 포트폴리오 항목별 확인이 가능합니다. 

② [활동성찰]버튼을 클릭하면 해당 내역에 작성된 활동성찰 상세내역을 확인 가능합니다. 

③ [피드백] 버튼을 클릭하면 해당 내역에 작성된 피드백 상세내역을 확인 가능합니다. 

1 

2 
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포트폴리오 > 포트폴리오 사례 > 포트폴리오 목록 > 교과목(1) 

1 

2 

※ 교과목 포트폴리오를 확인 가능핚 페이지입니다.  

① 소속, 이름, 사번을 검색하여 확인 가능합니다.  

② 설정시 공개 포트폴리오 만 확인 가능합니다. 

③ 공개 교과목 포트폴리오를 확인 가능합니다. 비공개의 경우 확인 불가합니다. 

3 



포트폴리오 > 포트폴리오 사례 > 포트폴리오 목록 > 교과목(2) 

※ 공개 포트폴리오 상세페이지 입니다. 

① 포트폴리오 작성 회원 정보입니다. 

② 포트폴리오 표지 페이지 입니다. 

③버튼을 클릭하여 포트폴리오 작성 회원에게 질문핛 수 있습니다. 질문결과는 포트폴리오 질문내역에서 확인 가능합니

다.  

1 
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포트폴리오 > 포트폴리오 사례 > 포트폴리오 목록 > 교과목(3) 

※ 공개 포트폴리오 상세페이지 입니다. 

① 나의 교과 리스트로 교과 명 클릭 시 해당 교과 상세 포트폴리오를 확인 가능합니다. 

1 



※ 공모젂에 참가하여 수상핚 포트폴리오를 확인 가능합니다. 

① 대상을 받은 학생 포트폴리오를 확인 가능합니다.   

② 수상핚 학생들의 포트폴리오를 확인 가능합니다.  

포트폴리오 > 포트폴리오 사례 > 우수 포트폴리오 
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※ 포트폴리오 공모젂을 신청하는 패이지 입니다. 

① 공모젂 참가 내용을 입력 후 클릭 시 신청이 완료됩니다. 

포트폴리오 > 포트폴리오 사례 > 포트폴리오 공모젂 참가신청 
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※ 동문 멘토를 등록 및 확인핛 수 있는 페이지입니다. 

① 동문 멘토로 등록핛 수 있습니다. 

② 나의 동문 멘토링 페이지로 이동됩니다. 

③ 멘토링 영역별 검색이 가능합니다. 

④ 취업 노하우 정보를 확인 가능합니다. 

⑤ [신청]을 클릭하여 멘토 신청을 핛 수 있습니다.  

포트폴리오 > 포트폴리오 사례 > 동문멘토 
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※ 동문 멘토링을 신청하는 페이지입니다. 

① 멘토 정보를 확인 가능합니다. 

② 멘토 신청 내용을 입력합니다. 

포트폴리오 > 포트폴리오 사례 > 동문멘토 > 멘토링 신청  
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※ 동문 멘토 접수내역을 확인핛 수 있는 페이지입니다. 

① [답변하기] 버튼을 클릭시 답변내역을 입력 가능합니다 

② 답변에 관핚 만족도 점수를 확인 가능합니다. 

포트폴리오 > 포트폴리오 사례 > 동문멘토 > 나의 동문멘토링 
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※ 동문 멘토 등록신청 페이지입니다. 

① 공개될 멘토정보를 입력합니다 

② 취업등 Know-How > Spec 정보를 입력합니다. 

③ 취업등 Know-How > Know-How 정보를 입력합니다. 

④ 개인정보 수집동의 후 신청이 가능합니다. 

포트폴리오 > 포트폴리오 사례 > 동문멘토 > 동문멘토등록  
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※ 동문 멘토 질문, 답변 내역을 확인 가능핚 페이지입니다. 

포트폴리오 > 포트폴리오 사례 > 동문멘토 > 질문&답변 



※ 공지사항, 토롞방 각 게시판을 확인 가능합니다. 

포트폴리오> 커뮤니티 



감사합니다.  


