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2. SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR IN CADRUL EDITIILOR

Editia/ Revizia Componenta revizuita Data aplicarii

Editia 1 Procedurd completa 01.10.2013
3. LISTA DE DIFUZARE
S.COD,,UI.. EX. Cc_>mpar- Functia Nume si prenume E?at_a__ Semnatura
difuzarii | nr. timent primirii
?1' Informare | 1 -
3. | Aplicare 2 | Contabilitat Secretara Gheorghita Daniela
2 e NISTOREASA
3. | Evidenta 3 Secretariat Secretara Gheorghita Daniela
3 NISTOREASA
3. | Arhivare 4 Secretariat Secretara Gheorghita Daniela
4 NISTOREASA
4.SCOPUL:

4.1 Scopul procedurii:

Procedura are scopul de a furniza informatii in orice moment privind Baza de Date Nationald
a Educatiei
4.2 Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate privind informatii despre
unitatea scolara, elevi si personal
4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului
4.4, Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
director in luarea deciziei. Operatiunea atenta de verificare a documentatiei este un real sprijin
pentru audit sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare, dar si pentru directorul unitatii in
luarea deciziei pentru asigurarea bunei desfasurari a activitatii Scolii Gimnaziale “Petru Poni”
Cucuteni.

5. DOMENIUL DE APLICARE:

5.1 Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala;

-conform manualului operatorului BDNE

5.2 Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati
desfasurate de entitatea procedurata

-activitatea procedurata este initiata de personalul financiar contabil si secretariat, se refera la
operatiunile ce trebuie efectuate si raspunderile ce decurg pentru ordonatorul tertiar de credite,
stabilind modul de lucru in baza de date BDNE

5.3 Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea
procedurata

-BDNE

5.4 Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale
activitatii procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii.

- compartimentele furnizoare de date sunt toate compartimentele entitatii

- beneficiarul rezultatelor acestei activitati procedurate: ordonatorul de credite

- compartimentele implicate sunt: contabilitatea si secretariat




Scoala Gimnaziala ,Petru Poni”

Cucuteni

Compartimentul Secretariat

PO. SCT. 09
Editia:1 | Revizia:0

Procedura privind utilizarea

aplicatiei informatice BDNE Page 3 of 41
Exemplar nr.1

6. DOCUMENTE DE REFERIN]’A
6.1 Reglementari internationale

6.2 Legislatia primara

- Legea educatiei nationale. Legea nr. 1/2011

- Legea Bugetului de stat
6.3 Legislatia secundara

- Legea nr.330/2009-privind salarizarea unitara a personalului platit din fonduri publice ;

- O.M.F.P 1917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea si conducerea
contabilitatii institutiilor publice si instructiunile de aplicare a acestuia ;

6.4 Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice

- Organigrama

- Regulamentul de organizare si functionare;

- Fisele posturilor.

- Decizia ordonatorului entitatji

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala:

Nr | Termenul

crt

Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste
termenul

1 Procedura
operationala

Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati,
a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea
realizarii activitatii, cu privire la aspectul procesual

2 Editie a unei proceduri
operationale

Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri
operationale, aprobata si difuzata

3 Revizia Tn cadrul unei
editii

Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea,
dupa caz, a uneia sau a mai multo componente ale unei editii a
procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si dufuzate

Abrevieri ale termenilor

Nr. crt. | Abrevierea | Termenul abreviat
1 E Elaborare
2 \' Verificare
3 A Aprobare
4 Ap Aplicare
5 Ev Evidenta
6 Ah Arhivare
7 ISJ Inspectorat scolar judetean
8 CA Consiliul de Administratie
9 SCT Secretariat
10 CEAC Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatji
CSCIM Comisia pentru monitorizarea, coordonarea si indrumarea
11 metodologica a dezvoltarii sistemului de control intern/
managerial
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12 D Decide
13 Ex Executa
14 RP Responsabil de proces

8. DESCRIEREA ACTIVITATII
8.1 Generalitati
Procedura prezinta cele mai importante si uzuale ecrane din cadrul aplicatiei Sistemul
informatic BDNE, actiunile care se pot executa si modul de lucru cu acestea, in cazul conectarii in
sistem a unui operator cu drepturi de modificare asupra datelor.
8.2 Documente utilizate
8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
Sistemul informatic BDNE ofera suport pentru urmatoarele activitati:
gestiunea elevilor din sistemul de invatamant ;
gestiunea personalului din sistemul de invatamant ;
gestiunea unitatilor de invdatamant ;
gestiunea unitatilor de invatamant UMPIR ;
realizarea caietelor statistice.
8.2.2. Continutul si rolul documentelor:
Documentele in speta contin date despre operatiunea care urmeaza a fi supusa activitatii
procedurate si au rolul de documente justificative.
8.2.3 Circuitul documentelor:
compartimentul care a initiat operatiunea — contabilitate — ordonator de credite- compartimentul
care a initiat operatiunea — arhiva
8.3. Resurse necesare
8.3.1. Resurse materiale: calculatoare, laptopuri, Internet, birotica, consumabile
8.3.2. Resurse umane: conform organigramei si statului de personal
8.3.3. Resurse financiare: prevederile bugetare ale sumelor necesare
8.4 Modul de lucru:
8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii
In sistemul BDNE exista doua tipuri principale de utilizatori, respectiv Administrator si
Operator.
Administratorul are acces cu drepturi depline asupra tuturor inregistrarilor privind unitdtile de
invatamant si a entitatilor asociate (elevi, personal) precum si asupra nomenclatoarelor.
Operatorii au acces diferentiat in sistem, in functie de contextul de securitate (Vizualizare si/sau
modificare date pentru unul sau mai multe judete) asociat de catre administrator.
8.4.2 Modul de lucru
Procedura de lucru cu BDNE cuprinde urmatoarele capitole:
1. INTRODUCERE
1.1. CONECTAREA IN APLICATIE
1.2. DECONECTAREA DIN SISTEM
1.3. INCHIDEREA APLICATIEI
1.4. AJUTOR BDNE
1.5. MODURI DE LUCRU
2. GESTIUNEA ELEVILOR
2.1. ADAUGAREA UNUI ELEV
2.2. MODIFICAREA INFORMATIILOR DE BAZA ALE UNUI ELEV
2.3. ALTE CATEGORII DE INFORMATII
2.4. STERGEREA UNUI ELEV
2.5. FILTRAREA ELEVILOR
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2.6.
2.7.

ARHIVAREA UNUI ELEV
EXPORTUL ELEVILOR

3. GESTIUNEA PERSONALULUI

3.1
3.2.
3.3.
3.4.
3.5.
3.6.
3.7.

ADAUGARE PERSONAL

MODIFICAREA INFORMATIILOR DE BAZA ALE PERSONALULUI
TNCADRARE PERSONAL

ALTE CATEGORII DE INFORMATII

STERGERE PERSONAL

ARHIVARE PERSONAL

EXPORT PERSONAL

4. UNITATI DE INVATAMANT

4.1.
4.2.
4.3.
4.4.
4.5.
4.6.
4.7.

ADAUGAREA UNEI UNITATI DE INVATAMANT

ADAUGAREA UNEI SUBUNITATI

COMPLETAREA ADRESEI SI ATRIBUTELOR UNITATILOR DE INVATAMANT

ASOCIEREA FORMATIUNILOR DE STUDIU LA UNITATILE DE INVATAMANT

ASOCIEREA UNUI ELEV LA O FORMATIUNE DE STUDIU

PROMOVAREA ELEVILOR

COMPLETAREA SITUATIEI SCOLARE, LIMBILOR MODERNE STUDIATE SI A DEFICIENTELOR

UNUI ELEV

4.8.
4.9.

GESTIUNEA POSTURILOR N CADRUL UNITATILOR DE INVATAMANT
ASOCIEREA UNUI CADRU DIDACTIC LA O UNITATE DE INVATAMANT

4.10. GESTIUNEA DISCIPLINELOR PREDATE DE UN CADRU DIDACTIC
4.11. GESTIUNEA PERSONALULUI DIDACTIC AUXILIAR, NEDIDACTIC SI DE CONDUCERE
5. UMPIR UNITATI DE INVATAMANT

5.1.
5.2.
5.3.
5.4.
5.5.
5.6.
5.7.
5.8.

UMPIR - DETALII UNITATE DE INVATAMANT
ADAUGAREA STATISTICILOR PE DISCIPLINE
ADAUGAREA CABINETELOR SI LABORATOARELOR
ADAUGAREA ATELIERELOR

ADAUGARE INDICATORI PE FORMATIUNI DE STUDIU
ADAUGARE INDICATORI PE STRUCTURI DE INVATAMANT
ADAUGAREA IMAGINII UNEI UNITATI

ADAUGAREA CORPURILOR DE CLADIRE

6. CAIETE STATISTICE

6.1.

CARACTERISTICI GENERALE

7. LOGISTICA.

7.1.
7.2.
7.3.

ADAUGAREA LOCALITATILOR
ADAUGAREA ZONELOR DEFAVORIZATE
ADAUGAREA ZONELOR GEOGRAFICE DIN JUDET

8. INFRASTRUCTURA
9. RAPOARTE

9.1.
9.2.
9.3.

RAPOARTE
RAPOARTE EXTINSE
RAPOARTE MINISTER

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

1.1.

CONECTAREA IN APLICATIE

1.1.1. Preconditii

Serverul de aplicatie trebuie sa fie pornit.
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Se deschide browser-ul Internet Explorer si se tasteazd in bara de adresa
http://server:port/bdne-client/bdne-client.jnlp, unde server reprezinta numele sau ip-ul server-
ului.

1.1.2. Cand trebuie efectuata operatia

Atunci cand utilizatorul doreste sa se aiba acces la informatiile oferite de aplicatie, conform

drepturilor alocate rolului pe care il indeplineste.

1.1.3. Cum se efectueaza operatia
Dupa lansarea aplicatiei, se deschide automat fereastra de autentificare. Utilizatorul trebuie
sa introduca numele si parola date de catre administratorul de sistem si dupa introducerea lor
butonul Conectare devine activ.
Conectarea se realizeazd in unul din urmdtoarele moduri:
- prin apdasarea tastei Enter
- prin utilizarea combinatiei de taste Alt+C
- apasarea butonului Conectare -
Utilizatorul conectat are rolul de Operator si va fi numit operator.
Dupa conectare se deschide fereastra principala a aplicatiei. Bara de titlu contine numele
aplicatiei (BDNE — Siveco Romania), urmata de numarul versiunii.
Aceasta este impartita in trei zone:
e bara de meniuri
¢ bara de instrumente
e zona de afisare a informatiilor
Bara de meniuri - Meniul {Fisier} contine optiunile Autentificare, Deconectare si lesire, prin
care se realizeaza inchiderea aplicatiei BDNE.
Meniul {Roluri } contine optiunile: Operator .
Meniul {Ajutor} va fi tratat in subcapitolul 1.4 Ajutor BDNE
Bara de instrumente contine pictogramele:

[L. - Deconectare

| %" | - Autentificare

| & | - Asistent pentru modificarea retelei

@ | Operator
Pentru afisarea sectiunilor in care are acces operatorul se face click pe pictograma aflata pe
bara de instrumente sau se alege meniul {Roluri}\{Operator}.
Zona de afisare a informatiilor s-a modificat prin aparitia urmdtoarelor sectiuni in partea
stangad a ecranului . Fereastra principala dupa conectarea cu rolul de operator). Astfel:
Sectiunea {Entitati principale} contine :
Elevi
Personal
Unitdti invatdmant
Date Harta Scolara
Din Sectiunea {Caiete statistice} putem alege:
SCO
SC1.1
SC2.1
SC2.2
SC3.1
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SC 4.1

SC 4.2

SCh.1la

SC 5.2a

SC 5.1b

SC 5.2b

SC 3 (Sf. Sem I)

SC 3b (Sf. Sem II)

Date financiare

SC Fin Ed

SC Elevi dezavantajati

Sectiunea {Logistica} cuprinde:

Localitati

Zone defavorizate

Zone geografice din judet

Sectiunea {Infrastructura} contine:

Discipline de studiu

Sectiunea {Rapoarte} contine:

Rapoarte

Rapoarte minister

Rapoarte extinse

Sectiunea {Modul Importuri} contine:

Definire centre DCC

Sectiunea {Modul Transferuri} contine:

Transfer Elevi

Transfer Cadre

1.1.4. Rezolvarea eventualelor probleme
Daca numele de utilizator si parola nu sunt recunoscute, verificati daca acestea sunt corecte
Pentru parold ati folosit in mod gresit majusculele.

1.2. DECONECTAREA DIN SISTEM

1.2.1. Preconditii

Utilizatorul este conectat la aplicatie cu rolul de operator &
1.2.2. Cand trebuie efectuata operatia
Atunci cand utilizatorul doreste sa intrerupa accesul la sistem.
1.2.3. Cum se efectueaza operatia
Aceasta operatie poate fi efectuata intr-unul din urmatoarele moduri:
Se acceseaza meniul {Fisier)\{Deconectare}

Se apasa pictograma[L. din bara de instrumente

Se foloseste combinatia de taste Alt+D.

Se afiseaza dialogul pentru confirmarea deconectarii:

Daca utilizatorul alege optiunea ,,Nu”, dialogul de confirmare se inchide si se revine in starea
anterioara accesarii comenzii de deconectare.

Daca utilizatorul alege optiunea ,Da”: se afiseaza fereastra de informare a efectuarii
deconectarii i se revine la starea anterioara autentificarii
1.3. INCHIDEREA APLICATIEI
1.3.1. Preconditii

Operatia poate fi efectuatd in orice moment, indiferent dacd existd unul sau mai multi
utilizatori conectati in sistem.
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1.3.2. Cand trebuie efectuata operatia
Atunci cand utilizatorul doreste sa inchida aplicatia.
1.3.3. Cum se efectueaza operatia
Aceasta operatie poate fi efectuata intr-unul din urmatoarele moduri:
Se acceseaza {Fisier}\{lesire}
Se foloseste combinatia de taste Alt+E.
Se apasa butonul de inchidere a ferestrei.
Deconectarea se realizeaza implicit, fara a mai fi necesara confirmarea actiunii.

1.4. AJUTOR BDNE
1.4.1. Preconditii

Nu sunt necesare.

Obtinerea informatiilor legate de actiunile permise in cadrul aplicatiei BDNE este posibila in
orice moment.
1.4.2. Cand trebuie efectuata operatia

Atunci cand utilizatorul doreste sa obtina detalii legate de o0 anumita actiune.
1.4.3. Cum se efectueaza operatia

Aceasta operatie poate fi efectuata intr-unul din urmatoarele moduri:

Se acceseaza meniul {Ajutor}\{Ajutor}

Se foloseste combinatia de taste Alt+] urmata de apdsarea tastei F1. Se afiseaza fereastra
Ajutor BDNE.

Operatorul poate naviga in aceasta fereastra catre informatia de interes.

Meniul {Ajutor}\{Despre aplicatie} furnizeaza informatii despre cei care au realizat aplicatia.
1.5. MODURI DE LUCRU

Operatorul poate avea numai drepturi de vizualizare a informatiilor existente sau poate avea
si permisiunea de modificare a acestora. Astfel, in functie de contextul de securitate asociat
utilizatorului, existd mai multe moduri de lucru. Fiecdrui mod de lucru fi este asociat un buton prin
intermediul caruia se efectueaza o actiune. Exista moduri de lucru (actiuni) generale si moduri de
lucru (actiuni) specifice anumitor module sau entitati din aplicatie.

Daca intr-un ecran nu este permis lucrul intr-un anumit mod, deci o anumitd actiune nu este
permisa, butonul corespunzator este afisat, dar nu este activ.
1.5.1. Moduri de lucru generale
1.5.1.1 Adaugare

Modul de lucru "Adaugare" se refera la posibilitatea de a adduga noi inregistrari intr-o lista.
actiunea corespunzatoare este Adauga;
comanda poate fi lansatd utilizdnd combinatia de taste Alt + A sau prin apdsarea butonului
| g7 &daugs

Inregistrarile vor putea fi salvate doar dacd utilizatorul completeazd cel putin campurile
obligatorii cu valori valide. |

Campurile obligatorii sunt marcate astfel: 4: Dupa completare, utilizatorul are

urmatoarele posibilitati: - _
« s3 salveze inregistrarea in listd (si in baza de date) prin accesarea butonului Lk Sateed
e sa renunte la actiunea de addugare a inregistrarii, caz in care se apasa butonul
1.5.1.2 Vizualizare
Modul de lucru "Vizualizare" se refera la posibilitatea de a avea acces la toate detaliile unei
inregistrari intr-o lista.

e actiunea corespunzatoare este Vizualizeaza;
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e se selecteaza inregistrarea doritd din lista, apoi se utilizeazd combinatia de taste Alt+V

5 e
sau se apasa butonul |ﬂ|

Tn modul de lucru ,Vizualizare”, toate campurile sunt ne-editabile, utilizatorul avand
urmatoarele posibilitati:

e sa modifice informatiile inregistrarii curente prin apdsarea butonului |
trecandu-se in mod de lucru ,Modificare ”
e sa stearga inregistrarea curentd, trecand astfel in modul de lucru ,Stergere”
e sa afiseze detaliile inregistrarii anterioare sau urmdtoare, prin accesarea butoanelor
sageatd<, respectiv>
e sa revina in ecranul anterior prin apdsarea butonului INCHIDE.
1.5.1.3 Modificare
Modul de lucru ,Modificare" se refera la posibilitatea de a schimba (edita) detaliile unei
inregistrari dintr-o listd. Pentru modificarea informatiilor de detaliu se face dublu-click pe
inregistrarile din lista, dacd acestea sunt editabile.
e actiunea corespunzatoare este Editeaza si poate fi efectuata numai din modul de lucru
,Vizualizare”
e se apasa butonul EDITEAZA
Utilizatorul are urmatoarele posibilitati dupa ce a efectuat modificari ale valorilor:
e sa salveze modificdrile prin apasarea butonului SALVEAZA
e sa renunte la valorile modificate si sa revina la valorile anterioare, caz in care se acceseaza

butonul | Beverire |

hcoiteaas
S Bdteazd | astfel

o - n o n o SR g
« s renunte la modificarea inregistrarii, caz in care se apasa butonul |ﬂ'

e sa stearga inregistrarea curentd, trecand astfel in modul de lucru ,Stergere”.

1.5.1.4 Stergere
Modul de lucru ,Stergere" se refera la posibilitatea elimindrii unei inregistrari dintr-o lista.
¢ actiunea corespunzdtoare este Sterge.

e se utilizeazd combinatia de taste Alt+T sau se apasd butonul | Ktz

La trecerea in modul de lucru ,Stergere", se deschide o fereastra de confirmare a actiunii care
este ireversibila:

Dacad utilizatorul alege optiunea ,,Nu”, dialogul se inchide si se revine in ecranul anterior, fara
nici o modificare.

Daca utilizatorul alege optiunea ,Da” si inregistrarea nu este folosita in alte module ale
aplicatiei, aceasta este eliminata din baza de date si din lista.

Mesajul de eroare de mai jos va apare numai daca inregistrarea dorita nu poate fi stearsa din
motivul enumerat mai sus.
1.5.1.5 Filtrare

Modul de lucru ,Filtrare" se asociaza doar listelor si se refera la afisarea unui anume set de
inregistradri, selectat in functie de unul sau mai multe criterii. Scopul acestui mod de lucru este de
a imbunatati actiunea de cdutare a anumitor informatii din baza de date. Dupa ce este aplicat un
criteriu de filtrare, numai inregistrarile care indeplinesc acel criteriu sunt afisate in lista.

e actiunea corespunzatoare este Filtreaza

G L . | L Filtreazs |
« se utilizeazd combinatia de taste Alt+Z sau se apasa butonul IS Sl

In cazul in care nici o inregistrare nu corespunde criteriilor, lista este goald, iar utilizatorul este
atentionat prin mesaj.
Acest mod de lucru va fi tratat in detaliu in capitolul 1.10 Filtrarea elevilor



PO. SCT. 09

Scoala Gimnaziala ,Petru Poni” — —
Editia:1 | Revizia:0

Procedura privind utilizarea

aplicatiei informatice BDNE Page 10 of 41
Exemplar nr.1

Cucuteni

Compartimentul Secretariat

1.5.1.6 Export

Modul de lucru ,Export" se asociaza listelor si se referd la exportul intr-un fisier cu extensia csv
a inregistrarilor afisate in listd. Vor fi exportate doar inregistrarile care respecta criteriile de filtrare
aplicate (in cazul in care au fost aplicate) si doar coloanele vizibile in ecran. Daca unele coloane
ale listei au fost ascunse anterior, valorile corespunzatoare acestora nu vor fi exportate.

¢ actiunea corespunzatoare este Exporta

- y N . T
e se utilizeaza combinatia de taste Alt+X sau apasa butonul Lt

Utilizatorul trebuie sa completeze numele fisierului si sa aleaga o locatie pentru salvarea
acestuia:
Figura 1.5-4 Selectie locatie si nume fisier pentru exportul datelor

1.5.2. Moduri de lucru specifice
Fata de cele generale, modurile de lucru specifice au anumite particularitati care depind de
context, deci nu sunt disponibile decat pentru anumite module ale aplicatiei.
1.5.2.1 Arhivare/Dezarhivare
Modul de lucru ,Arhivare/Dezarhivare" se asociaza listelor si presupune descrierea a doua
operatii inverse una celeilalte. Astfel, arhivarea permite eliminarea inregistrarilor care nu mai sunt
de actualitate (acestea exista, insa nu mai sunt vizibile utilizatorului), iar dezarhivarea
— readucerea acestora in listele din care au fost anterior eliminate(arhivate) .
e actiunea corespunzatoare este Arhiveaza, respectiv Dezarhiveaza
e pentru ,Arhivare” se selecteaza inregistrdrile care vor fi arhivate si se utilizeaza combinatia
de taste Alt+H sau se apasa butonul | Jarhiveazs |
Utilizatorul este instiintat de rezultatul operatiei de arhivare prin mesaje asemanatoare celor
din Figura 1.5-5 Mesaje la arhivare.
In urma arhivarii, inregistrdrile sunt scoase din lista, ele putand fi vizualizate doar cand se
aplica o filtrare in care se bifeaza caseta ,Include inregistrarile arhivate”.
e pentru ,Dezarhivare” se cautd si se selecteaza inregistrarile arhivate, folosind modul de lucru
JFiltrare” si avand bifatd optiunea ,Include inregistrarile arhivate” si se apasa butonul

| LJl Dezarhiveazd ‘

1.5.2.2 Tnchidere
Acest mod de lucru se asociaza listelor si consta in completarea campului Pana la pentru
inregistrarea selectata. De asemenea, acest camp va fi automat completat si pentru toate entitatile
asociate. .
e actiunea corespunzatoare este Inchide
e se selecteaza inregistrarile care vor fi inchise si se utilizeaza combinatia de taste

Alt+D sau se apasa butonul el Inchide

Utilizatorul este instiintat de rezultatul operatiei de inchidere prin mesaje .

In urma inchiderii, inregistrarile sunt scoase din list3, ele putand fi vizualizate doar cand se
aplica o filtrare in care se bifeaza caseta ,Include inregistrdrile inchise”.

2. GESTIUNEA ELEVILOR

Sectiunea {Entitati principale}\{Elevi}permite operatorului accesul la lista elevilor inregistrati in
sistem. In functie de drepturile acordate de administrator, un operator poate modifica si/sau
vizualiza entitatile din unul sau mai multe judete.

Un utilizator cu rol de operator poate efectua urmatoarele actiuni asupra unei entitati de tip
elev: Vizualizare, Adaugare, Modificare, Stergere, Filtrare (cautare), Arhivare, Export.
2.1. ADAUGAREA UNUI ELEV
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2.1.1. Preconditii
Operatorul se afld in sectiunea {Entitati principale}\{Elevi}
2.1.2. Cand trebuie efectuata operatia
Addugarea elevilor se efectueaza ori de cite ori trebuie inregistrati elevi in sistem. Ulterior, din
aceasta evidentd a copiilor scolarizati, acestia vor fi distribuiti (asociati) in unitatile de invatamant,
respectiv formatiuni de studiu.
2.1.3. Cum se efectueaza operatia

. oA o |
Se apasa butonul | Adaugs

Este afisata pagina de adaugare in care se completeaza informatiile de baza (detalii) aferente
unui elev astfel:
» Cod - obligatoriu, nu exista restrictii asupra valorii introduse (este un numar de ordine necesar
functionarii aplicatiei) — eventual poate fi introdus numarul matricol sau poate contine numele
clasei
» CNP — obligatoriu, 13 caractere numerice ce reprezinta Codul numeric personal al elevului
« Data nasterii — obligatoriu, valoarea se completeaza automat conform
CNP-ului introdus.
* Nume — obligatoriu
« Initiala tatalui — obligatoriu
e Prenume — obligatoriu

nationalitati) prin apdsarea pictogramei |“=! sau scriind direct indicativul nationalitétii (pentru

Romana este ROM).

pictogramei |“=! sau scriind direct indicativul tarii(pentru Romania este RO).
 Sex — obligatoriu, valoarea se completeaza automat conform CNP-ului introdus.
« Limba materna - optional
» Data valabilitate — optional, data pana la care acest elev va exista in sistem.
in cazul in care toate datele introduse sunt valide (unicitatea si structura CNP, unicitatea

D 5hed | Gevine activ si

setului: nume, prenume, initiala tatalui si data nasterii) butonul L
inregistrarea poate fi salvata.

Dupd salvarea datelor, se deschide automat ecranul de detalii . Detalii elev in modul de lucru
,Vizualizare” .

Exista trei tipuri de actiuni care se pot efectua in acest ecran :

1. Modificarea informatiilor de baza ale elevului

2. Addugarea (sau actualizarea) celorlalte categorii de informatii disponibile (tab-urile ,Adrese”,
JAtribute”, ,Deficiente”, ,Deficiente generale”, ,Limbi moderne studiate”, ,Studii”)

3. Revenirea in ecranul anterior care contine lista elevilor din sistem — prin apasarea butonului

| € Inchids |
2.1.4. Rezolvarea eventualelor probleme

Daca butonul ' nu este activ, trebuie verificata corectitudinea datelorintroduse;
erorile introduse la completarea valorilor sunt afisate in partea de sus a ecranului si sunt
precedate de semnul €.

2.2. MODIFICAREA INFORMATIILOR DE BAZA ALE UNUI ELEV
2.2.1. Preconditii

Sa existe elevi inregistrati in sistem.
2.2.2. Cum se efectueaza operatia
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In sectiunea {Entitati}\{Elevi} se selecteazd elevul ale cdrui detalii vor fi modificate si se
apasa butonul VIZUALIZEAZA, apoi butonul EDITEAZA.

Ecranul trece in mod de lucru ,Modificare”; campurile care pot fi modificate sunt marcate
prin culoarea alba a fondului.

Se fac modificarile dorite si se acceseaza butonul SALVEAZA.
2.2.3. Rezolvarea eventualelor probleme

Daca butonul ' ° nu este activ, trebuie verificata corectitudinea datelor introduse;
erorile aparute la completarea valorilor sunt afisate in partea de sus a ecranului si sunt precedate
de semnul @.

2.3. ALTE CATEGORII DE INFORMATII
2.3.1. Preconditii
Sa existe elevi inregistrati in sistem.
2.3.2. Cum se efectueaza operatia
in sectiunea {Entitati}\{Elevi} se selecteaza elevul ale carui detalii vor fi actualizate si se

§ =
apasa butonul lﬂ|

Se acceseaza unul din tab-urile ,Adrese”, ,Atribute”, ,Deficiente”, ,Deficiente generale”,
~Limbi moderne studiate”, ,Studii” in care se vor completa informatiile.

Tab-urile ,Deficiente” si ,Limbi moderne studiate” nu sunt modificabile din aceasta interfata,
informatiile acestora fiind completate in momentul asocierii elevului la o formatiune de studiu.
2.3.3. Tab-ul Adrese

1. Pentru adaugarea adresei se apasa butonul ADAUGA.

Adresa este constituita din doua tipuri de elemente:

¢ elemente care pot lua valori conform nomenclatoarelor asociate

¢ elemente ale caror valori pot fi introduse liber

Anumite campuri din aceastd pagind au caracter obligatoriu, iar sistemul nu salveaza datele
introduse daca aceste campuri nu sunt completate.

Sistemul permite mentinerea unui istoric al adreselor elevului, fiecare inregistrare avand o
perioada de valabilitate.

Se pot completa urmdtoarele campuri (completarea se face de la stanga la dreapta pe fiecare
rand):

Tip adresa — se alege dintre valorile: adresa domiciliu, adresa sediu social sau adresa unitate
de invatamant.

Perioadd de valabilitate a adresei definitd prin campul obligatoriu ,De la” si cd@mpul optional
,Pana la".

Judet — se alege din lista judetul corespunzator

Localitate — camp obligatoriu, se alege din nomenclatorul asociat prin apasarea pictogramei

EE) sau tastand prima litera (sau un grup semnificativ de litere ) din denumirea localitdtii (pentru
Bucuresti se tasteaza B).

Sector, Cartier — se completeaza daca este cazul

pictogramei |“= sau tastdnd prima literd (sau un grup semnificativ de litere ) din tipul de
domiciliu.

Tip artera, Tip cladire, Tip intrare, Tip palier, Tip incinta — pentru fiecare se alege cate o
valoare din lista asociata si apoi se completeaza in partea stanga informatiile cerute.

Numar artera — camp optional

Informatii suplimentare - camp optional
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Adresa completd — informatiile apar automat, pe masura completarii lor in campurile
prezentate mai sus.

Pentru salvarea informatiilor se apasa butonul SALVEAZA , altfel se apasaRENU NTA.
Butonul REVENIRE sterge informatiile alese din lista, precum si cele introduse de la tastatura si
revine la o inregistrare vida aflata in modul de lucru ,Modificare”.

2. Pentru modificarea unei adrese, se selecteaza o inregistrare din lista de adrese, se face
dublu-click cu mouse-ul pe acea inregistrare, aceasta putand fi modificata (modul de lucru
»Modificare”).

3. Pentru stergerea unei adrese, se selecteaza o inregistrare din lista de adrese si se apasa
butonul STERGE (modul de lucru ,Stergere”).

2.3.4. Tab-ul Atribute

Atributele sunt predefinite in aplicatie, un operator neavand dreptul de a le configura sau
modifica, ci doar asocia valori acestora, la nivelul inregistrarii selectate.

Valorile atributelor pot fi introduse direct, daca atributul permite acest lucru, sau pot fi
selectate dintr-o listd de valori. Un atribut personal, in functie de definirea lui, poate admite o
valoare sau o listd de valori. Campul ,De la” este obligatoriu.
2.3.4.1 Preconditii

Sa existe cel putin un atribut
2.3.4.2 Cum se efectueaza operatia

1. Se alege tab-ul , Atribute”.

Atributele sunt prezentate in partea stanga a paginii, sub forma unei liste. Implicit este selectat
primul atribut. In partea dreaptd a paginii este afisat ecranul de valori asociate primului atribut din
lista.

2. Se selecteaza un atribut din lista si se face dublu-click pe inregistrare.

3. Se apasa butonul ADAUGA aflat in partea dreapta a paginii.

Daca valoarea unui atribut nu mai este de actualitate (numarul de telefon a fost schimbat,
de exemplu), utilizatorul poate inchide perioada de valabilitate a valorii (a vechiului numar, in
exemplul de fatd) si poate asocia o valoare noua.

Daca atributul admite o lista de valori, utilizatorul poate asocia o noud valoare, fard a incheia
perioada de valabilitate a valorii precedente. Conform exemplului anterior, daca elevul respectiv
are un numar nou de telefon, dar si cel existent este in continuare valabil, utilizatorul poate
adauga noul numdr, neinchizdnd perioada de valabilitate a precedentului, ldsandu-l astfel
disponibil si pe acesta.

4. Pentru modificarea unei valori a atributului, se trece in modul de lucru
~Modificare” prin dublu-click cu mouse-ul pe una dintre valorile din lista din partea dreapta a
paginii.

5.Pentru stergerea valorii unui atribut se selecteaza inregistrarea respectivd si se apasa
butonul STERGE.

2.3.5. Tab-ul Deficiente
2.3.5.1 Preconditii

Informatiile privind deficientele asociate unui elev sunt introduse in sistem la nivelul
formatiunilor de studiu ale unitatii de invatamant (Tab-ul Deficiente)
2.3.5.2 Cum se efectueaza operatia
1. Operatorul alege pagina ,Deficiente”.

2. Operatorul poate vizualiza, pentru fiecare deficienta in parte: Tipul si Nivelul deficientei.
2.3.6. Tab-ul Deficiente generale
2.3.6.1 Preconditii

Sa existe cel putin o deficienta generala.

2.3.6.2 Cum se efectueaza operatia
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1. Se apasa butonul ADAUGA in tab-ul curent (se trece in mod de lucru
»+Addugare”) si se completeaza informatiile.

2. Pentru modificarea unei inregistrari, aceasta se selecteaza din lista prin dublu-click cu
mouse-ul si se trece in modul de lucru ,Modificare”.

3. Pentru stergerea unei inregistrari, aceasta se selecteaza din lista si se trece in modul de
lucru ,Stergere”.

2.3.7. Tab-ul Limbi moderne studiate
2.3.7.1 Preconditii

Informatiile privind limbile strdine studiate de un elev sunt introduse in sistem la nivelul
formatiunilor de studiu ale unitdtii de invatamant (Tab-ul Limbi moderne studiate).
2.3.7.2 Cum se efectueaza operatia

1. Operatorul acceseaza pagina ,Limbi moderne studiate”

2. Sistemul afiseaza toate limbile moderne studiate (daca exista) asociate elevului.
Operatorul poate vizualiza limba strdina impreuna cu nivelul cunoasterii limbii respective.

2.3.8. Tab-ul Studii

In aceasts sectiune sunt posibile mai multe tipuri de operatji referitoare la studiile unui elev:
Ad3ugare (Incadrarea unui elev intr-o formatiune)

Vizualizarea studiilor unui elev
Stergerea asocierii elevului la o formatiune
Arhivare
Export
Cautare (Filtrare)

Informatiile privind studiile unui elev (clasele din care a facut/face parte) pot fi introduse si
din meniul {Unitate curenta}, in tab-pagina referitoare la formatiunea de studiu la care va fi
asociat (Asocierea unui elev la o formatiune de studiu).
2.3.8.1 Preconditii

Sa existe elevi si formatiuni de studiu in sistem.
2.3.8.2 Cum se efectueaza operatia

1. In ecranul Detalii elev, operatorul acceseaza tab-pagina Studii

2. Pentru asocierea unui elev la o clasa, se apasa butonul ADAUGA, trecandu-se in modul de
lucru ,Addugare”. In continuare, din lista unittilor de invdtdmant, se alege unitatea curentd si
apoi clasa in care se va adduga elevul respectiv.

3. Se apas3 butonul fisociazd elev la clasd !

4. Se deschide fereastra Detalii elev, in care se mai pot completa informatii legate de regimul
elevului in clasa (temporar, permanent, familial) si de statutul de bursier al elevului. Se apasa
butonul SALVEAZA.

5. In modul de lucru ,Vizualizare®, se pot introduce informatii legate de Situatia scolars,
Limbi moderne studiate si Deficiente. Detalii despre introducerea acestor informatii se gasesc in
Completarea situatiei scolare, limbilor moderne studiate si a deficientelor unui elev.

6. Pentru stergerea unei asocieri a elevului la o formatiune, se selecteaza inregistrarea si se
apasa butonul [Sterge]

2.3.9. Rezolvarea eventualelor probleme
1. Daca butonul SALVEAZA nu este activ, trebuie verificata corectitudinea datelor introduse;

| PP '|'.'|I )
coltul din stanga-jos: g O7IZ005] ED)
2. Daca nu sunt inregistrari in listele de Deficiente/Limbi moderne , desi pentru elevul

respectiv trebuie sa fie asociate deficiente/limbi moderne studiate, se verifica daca in Sectiunea
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{Unitati de invatamant}-tab-ul ,Formatiuni de studiu” sunt asociate deficiente/limbi moderne
elevului respectiv.
2.4. STERGEREA UNUI ELEV

Stergerea unui elev presupune eliminarea inregistrarii, precum si a tuturor informatiilor
asociate.
2.4.1. Preconditii

Un elev poate fi sters doar daca nu are o asociere activa sau arhivata cu una din unitatile de
invatamant, la nivelul formatiunilor de studiu.
2.4.2. Cum se efectueaza operatia

Stergerea se poate efectua in doua moduri:

1. Operatorul alege sectiunea {Elevi\{Entitati principale}.

Este selectata inregistrarea care va fi stearsa.

Se apasa butonul STERGE. Sistemul afiseaza dialogul de confirmare a stergerii.

2. Este deschis ecranul de detaliu al unui elev care se doreste a fi sters din sistem, in mod
de lucru ,Vizualizare”. Se apasa butonul STERGE din aceasta pagina.
2.4.3. Rezolvarea eventualelor probleme

Daca stergerea nu se efectueaza si se afiseaza mesajul:
trebuie mai intai sterse informatiile de la nivelul formatiunilor de studiu ale unitdtii de invatdmant,
pentru elevul selectat.
2.5. FILTRAREA ELEVILOR
2.5.1. Cand trebuie efectuata operatia

Filtrarea este un mod de lucru care se asociaza doar listelor de articole si se refera la
afisarea unui anume set de inregistrari, selectat in functie de unul sau mai multe criterii. Scopul
acestui mod de lucru este de a imbunatati actiunea de cautare a anumitor informatii din baza de
date.
2.5.2, Preconditii

In cazul in care nu existd nici un elev sau elevul/elevii cautati nu au fost gdsiti, apare
mesajul:
2.5.3. Cum se efectueaza operatia

In sectiunea {Entitati}\{Elevi} se apasa butonul FILTREAZA si se deschide Fereastra de
filtrare

Se poate selecta numarul de inregistrari care sa apara pe o pagind (numar cuprins intre 5 si
500 inregistrari)

In partea stanga a ferestrei existd o listd de campuri si operatori in functie de care se va
efectua filtrarea. Tn centrul ecranului, utilizatorul va scrie criteriile de filtrare.

In dreapta exista doua tipuri de simboluri:+ extinde posibilitatea de selectie a aceluiasi
criteriu ,respectiv * - elimind randul introdus.

Exista si posibilitatea de a obtine o lista de elevi ordonata dupa unul sau mai multe criterii
alese din lista din stanga jos impreuna cu tipul ordonarii (crescdtor sau descrescator)
2.6. ARHIVAREA UNUI ELEV
2.6.1. Cand trebuie efectuata operatia

In cazul in care un elev nu mai este activ la nici o unitate de invatdamant (a terminat studiile,
a plecat din tard) , acesta poate fi arhivat, cu alte cuvinte este eliminat din lista elevilor activi si
introdus Tn arhiva sistemului.
2.6.2. Preconditii

Sa existe elevi inregistrati in sistem.
2.6.3. Cum se efectueaza operatia

In sectiunea {Entitati}\{Elevi} se selecteaza elevul(elevii) care va fi(vor fi) arhivat
(arhivati) .
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Se procedeaza conform detaliilor din capitolul 1.5.2.1 Arhivare si se trece in mod de lucru
LJArhivare”.

Daca se doreste readucerea unui elev arhivat inapoi in sistem, acesta trebuie cautat in baza
de date folosind comanda de Filtrare cu optiunea ,Include inregistrarile arhivate” . Elevul se
selecteaza si apoi se dezarhiveaza.

2.7. EXPORTUL ELEVILOR
2.7.1. Preconditii

Sa existe elevi inregistrati in sistem.
2.7.2. Cand trebuie efectuata operatia

In sectiunea {Entitati}\{Elevi} se selecteaza elevul(elevii) care va fi(vor fi) arhivat
(arhivatj) .

Se procedeaza conform detaliilor din capitolul 1.5.2.1 Arhivare si se trece in mod de lucru
LJArhivare”.

Daca se doreste readucerea unui elev arhivat inapoi in sistem, acesta trebuie cautat in baza
de date folosind comanda de Filtrare cu optiunea ,Include inregistrarile arhivate” . Elevul se
selecteaza si apoi se dezarhiveaza.

2.7. EXPORTUL ELEVILOR
2.7.1. Preconditii

Sa existe elevi inregistrati in sistem.
2.7.2. Cand trebuie efectuata operatia

Utilizatorii aplicatiilor locale realizeaza exporturi cu informatii actualizate despre elevi, sub
forma unor fisiere. Aceste informatii vor fi transmise nivelului ierarhic superior, pentru
actualizarea bazelor de date.

2.7.3. Cum se efectueaza operatia

Se aleg coloanele care urmeaza sa fie afisate in lista prin click pe butonul-dreapta al mouse-
ului pozitionat pe o coloana:

Inregistrarile ce vor fi exportate pot fi supuse anterior unei restrangeri prin aplicarea unui
filtru

Se trece in modul de lucru ,Export”, procedand conform subcapitolului 1.5.1.6
Export.

Fisierul exportat este in format CSV; importat in Microsoft Excel, fisierul arata diferit.

2.7.4. Rezolvarea eventualelor probleme

Daca fisierul nu are formatul corespunzator, se verifica daca a fost selectat pentru export
fisierul corect.

Dacd esueaza exportul unor inregistrari, se verifica continutul fisierului si — eventual — se
corecteza doar inregistrarile eronate; se va avea in vedere sa se faca salvarea fisierului in format
Unicode, cu extensia CSV.

3. GESTIUNEA PERSONALULUI

Din sectiunea {Entitati principale}\{Personal}, operatorul poate accesa lista personalului din
sistem.

In functie de contextul de securitate stabilit de catre administratorul de sistem, un operator
poate avea dreptul de modificare si/sau vizualizare pentru entitatile din unul sau mai multe judete.

Toate categoriile de personal sunt tratate in mod unitar, sistemul gestionand astfel:
Personalul didactic
Personalul de conducere
Personalul de indrumare si control
Personalul didactic auxiliar
Personalul administrativ
Personalul de intretinere si operational
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Un operator poate efectua urmatoarele actiuni asupra unei entitati de tip ,Personal”:
Adaugare, Modificare, Stergere, Filtrare (cautare), Vizualizare, Arhivare, Export.
3.1. ADAUGARE PERSONAL
3.1.1. Preconditii
Operatorul se afld in sectiunea {Entitati principale}\{Personali} conform Figura 3.1-1
Sectiunea Personal.
3.1.2. Cand trebuie efectuata operatia
Addugarea personalului se efectueaza ori de cite ori trebuie inregistrata o noua persoana in
sistem.
3.1.3. Cum se efectueaza operatia
Se apasa butonul + ADAUGA
Se deschide pagina de addugare in care se completeaza informatiile de baza aferente unei
persoane:
» Cod - obligatoriu, nu exista restrictii asupra valorii introduse (este un numar de ordine necesar
functionarii aplicatiei)
» CNP — obligatoriu, 13 caractere numerice ce reprezinta codul numeric personal
» Data nasterii — obligatoriu, valoarea se completeaza automat conform
CNP-ului introdus.
* Nume — obligatoriu
« Initiala tatalui — obligatoriu
e Prenume — obligatoriu

nationalitati) prin apasarea pictogramei i
Romana este ROM).

! sau scriind direct indicativul nationalitatii (pentru

pictogramei EE) sau scriind direct indicativul tarii(pentru Romania este RO).

e Sex — obligatoriu, valoare selectata din lista de valori (poate avea 2 valori: F(feminin) sau
M(masculin)).

» Data valabilitatii — optional, data pana la care aceasta persoana va exista in sistem.

* Judet entitate — optional

In cazul in care toate datele introduse sunt valide (unicitatea si structura CNP, unicitatea
setului: nume, prenume, initiala tatdlui si data nasterii) butonul SALVEAZA devine activ si
inregistrarea poate fi salvata.

Dupa salvarea datelor, ecranul trece in mod de lucru “Vizualizare” si sunt afisate suplimentar
tab-urile: Adrese, Vechime in invatdméant, Vechime in muncd, Atribute, Studii absolvite, Limbi
moderne, Grade profesionale, Specializari(3.4 Alte categorii de informatii).

ExiAsté patru tipuri de actiuni care se pot efectua in acest ecran :

1. Incadrarea personalului adaugat — subcapitolul 3.3

2. Madificarea informatiilor de baza ale personalului— subcapitolul 3.2

3. Adaugarea (sau actualizarea) celorlalte categorii de informatii disponibile —
subcapitolul 3.4

4. Revenirea in ecranul anterior care contine lista personalului din sistem — prin apdsarea

butonului I_ML

3.1.4. Rezolvarea eventualelor probleme

Daca butonul SALVEAZA nu este activ, trebuie verificata corectitudinea datelor introduse;
erorile introduse la completarea valorilor sunt afisate in partea de sus a ecranului si sunt
precedate de semnul * ROSU.
3.2. MODIFICAREA INFORMATIILOR DE BAZA ALE PERSONALULUI
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3.2.1. Preconditii

Sa existe personal inregistrat in sistem.
3.2.2. Cum se efectueaza operatia

In sectiunea {Entitati}\{Personal} se selecteaza persoana ale carei detalii vor fi modificate si
se apasa butonul VIZUALIZEAZA, apoi butonul EDITEAZA.

Ecranul trece in mod de lucru ,Modificare”; campurile care pot fi modificate sunt marcate
prin culoarea alba a fondului.

Se fac modificarile dorite si se acceseaza butonul SALVEAZA.
3.2.3. Rezolvarea eventualelor probleme

Daca butonul SALVEAZA nu este activ, trebuie verificata corectitudinea datelor introduse;
erorile introduse la completarea valorilor sunt afisate in partea de sus a ecranului si sunt
precedate de semnul #.

3.3. INCADRARE PERSONAL
3.3.1. Preconditii
Sa existe personal inregistrat in sistem.
3.3.2. Cum se efectueaza operatia
In sectiunea {Entitati}\{Personal} se selecteazd persoana care va fi incadrata si se apasd

butonul : %z) Vizualizeazid ‘

Se observ existenta a trei butoane in partea de sus a ferestrei. incadrarea personalului
poate fi realizatd din aceasta fereastra sau din sectiunea {Entitati}\{Unitati de invatdamant}
(Capitolul Asocierea unui cadru didactic la o unitate de invatdmant)

In cazul in care persoana introdusa este cadru didactic, se apasa butonul INCADREAZA

PERSONAL DIDACTIC | % Incadheazé personal ddsctic | si se deschide o fereastrd care contine unitatj
de invatamant, se selecteaza unitatea dorita din lista si se apasa din nou butonul SALVEAZA

Va trebui completat campul obligatoriu ,Functie” prin alegerea valorii acesteia din
nomenclatorul asociat; se mai pot completa campurile ,Decizie de incadrare”, ,Observatii” sau
,Pana la”.

Dupa incadrarea personalului cu o anumitd functie se mai pot completa informatii legate de
»Disciplind”, ,Mod incadrare” (Suplinitor, Titular pe catedrd, etc), ,Mod de salarizare”,
,Numdr de ore”, ,Tipul normei didactice”, ,Norma”, ,Valabilitate” (De la, Pand la)

In mod similar se poate incadra si personalul nedidactic. Butonul LISTA INCADRARI Permite
vizualizarea listei de incadrari a persoanei selectate.
3.4. ALTE CATEGORII DE INFORMATII
3.4.1. Preconditii

Sa existe Personal inregistrat in sistem.
3.4.2. Cum se efectueaza operatia

In sectiunea {Entitati}\{Personal} se selecteaza persoana ale carei detalii vor fi actualizate si

5 =
se apasé butonul lﬂ|

Se acceseaza unul din tab-urile ,Adrese”, ,Vechime in invdatamant”, ,Vechime in muncd”,
LAtribute”, ,Studii absolvite”, ,Limbi moderne”, ,Grade profesionale”, ,Specializari” in care se vor
completa informatiile.

3.4.3. Tab-ul Adrese

1. Pentru adaugarea adresei se apasa butonul + ADAUGA.

2. Pentru modificarea unei adrese, se selecteaza o inregistrare din lista de adrese, se face
dublu-click cu mouse-ul pe acea inregistrare si se trece in modul de lucru
»,Modificare”
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3. Pentru stergerea unei adrese, se selecteaza o inregistrare din lista de adrese si se trece in
modul de lucru ,Stergere”.
3.4.4. Tab-ul Vechime in invatamant

1. Se apasa butonul +ADAUGA in tab-ul curent (se trece in mod de lucru
~Addugare”) si se completeaza informatiile:

2. Pentru modificarea unei inregistrari, aceasta se selecteaza din listéd prin dublu-click cu
mouse-ul si se trece in modul de lucru ,Modificare”.

3. Pentru stergerea unei inregistrari, aceasta se selecteaza din lista si se trece in modul de
lucru ,Stergere”.
3.4.5. Tab-ul Vechime in munca

Pagina este identica, din punctul de vedere al interfetei si @ modurilor de lucru - cu tab-ul
anterior ,Vechime in invatamant”.

3.4.6. Tab-ul Atribute

Atributele sunt predefinite in aplicatie, un operator neavand dreptul de a le configura sau
modifica, ci doar de a asocia valori acestora, la nivelul inregistrarii selectate.

Valorile atributelor pot fi introduse direct, daca atributul permite acest lucru, sau pot fi
selectate dintr-o listd de valori. Un atribut personal, in functie de definirea lui, poate admite o
valoare sau o listd de valori. Campul ,De la” este obligatoriu.

Dupa apasarea butonului ATRIBUTE ASOCIATE PERSONALULUI se deschide o fereastra de
lucru.

3.4.7. Tab-ul Studii absolvite
1. Se trece in modul de lucru ,Adaugare” :
Se completeaza urmatoarele informatii:
e Unitatea de mvatamant — optional, valoare selectata dintr-o lista de valori prin apasarea

= (de exemplu : Liceu, Inva!;amant superior de lunga durata, Masterat, etc)

« Specializare — optional, valoare selectata dintr-o lista de valori prin apasarea pictogramei EE)
» Serie diploma — optional
e Numar diploma - optional
» Perioada de valabilitate:
De la — obligatoriu, valoarea implicita este data curenta
Pana la — obligatoriu
e Observatii — optional
2. Pentru modificarea unei inregistrari, se face dublu-click cu mouse-ul pe aceasta si se trece
in modul de lucru ,,Modificare”.
3. Pentru stergerea unei inregistrari, aceasta se selecteaza din lista si se trece in modul de
lucru ,Stergere”.
3.4.8. Tab-ul Limbi moderne
1. Se trece in modul de lucru ,,Addugare”
Se completeaza urmatoarele nformatii:
e Limba moderna - obligatoriu, valoare selectata din nomenclatorul de profil prin apdsarea
pictogramei respective.
« Nivelul de cunoastere - obligatoriu, valoarea selectabila dintr-o lista predefinita
e Observatii — optional
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2. Pentru modificarea unei inregistrari, se face dublu-click cu mouse-ul pe aceasta si se trece
in modul de lucru ,,Modificare”.

3. Pentru stergerea unei inregistrari, aceasta se selecteaza din lista si se trece in modul de
lucru ,Stergere”.
3.4.9. Tab-ul Grade profesionale

Va fi completat doar pentru personalul didactic.

1. Se trece in modul de lucru ,Addugare” :

Se completeaza urmatoarele informatii:
e Specializarea - obligatoriu, valoare selectata din nomenclatorul de profil prin apasarea
pictogramei #
e Gradul profesional - obligatoriu, valoare selectabild dintr-o lista predefinita; valoarea implicita
este ,,Definitivat”.
» Perioada de valabilitate:

De la — obligatoriu, valoarea implicita este data curenta

Pana la — optional
e Observatii — optional

2. Pentru modificarea unei inregistrari, se face dublu-click cu mouse-ul pe aceasta si se trece
in modul de lucru ,,Modificare”.

3. Pentru stergerea unei inregistrari, aceasta se selecteaza din lista si se trece in modul de
lucru ,Stergere”.
3.4.10. Tab-ul Specializari

Va fi completat doar pentru personalul didactic.

1. Se trece in modul de lucru ,Addugare” :

Se completeaza urmatoarele informatii:
e Specializarea - obligatoriu, valoare selectata din nomenclatorul de profil prin apasarea
pictogramei
» Perioada de valabilitate:

De la — obligatoriu, valoarea implicita este data curenta

Pana la — optional
e Observatii — optional

2. Pentru modificarea unei inregistrari, se face dublu-click cu mouse-ul pe aceasta si se trece
in modul de lucru ,,Modificare”.

3. Pentru stergerea unei inregistrari, aceasta se selecteaza din lista si se trece in modul de
lucru ,Stergere”.
3.4.11. Rezolvarea eventualelor probleme

Daca butonul SALVEAZA nu este activ, trebuie verificata corectitudinea datelor introduse;
campurile in care valorile obligatorii lipsesc sau care au date invalide, sunt marcate cu semnul * in
coltul din stanga-jos.
3.5. STERGERE PERSONAL

Stergerea unui membru al personalului presupune eliminarea finregistrdrii, precum si a
tuturor informatiilor asociate din baza de date.
3.5.1. Preconditii

O persoana inregistrata in lista de personal poate fi stearsa doar daca nu are o asociere
activa sau arhivatd cu una din unitdtile de invatamant, la nivelul formatiunilor de studiu.
3.5.2. Cum se efectueaza operatia

Stergerea se efectueaza conform specificatiilor din subcapitolele 1.5.1.4 Stergere si 2.4
Stergerea unui elev
3.6. ARHIVARE PERSONAL
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Prin arhivare, persoana este eliminatd din lista personalului activ si introdusa in arhiva
sistemului.
3.6.1. Preconditii

Sa existe Personal inregistrat in sistem.

Operatorul acceseaza sectiunea {Entitati principale}\{Personal} si selecteaza una sau mai
multe inregistrari din lista.

3.6.2. Cum se efectueaza operatia

Se procedeaza conform detaliilor din subcapitolele Arhivare si Arhivarea unui elev
3.7. EXPORT PERSONAL
3.7.1. Cand trebuie efectuata operatia

Operatorii realizeaza exporturi cu informatii actualizate despre personalul angajat, sub forma
unor figiere. Aceste informatii vor fi transmise nivelului ierarhic superior, pentru actualizarea
bazelor de date.
3.7.2. Preconditii

Sa existe personal inregistrat in sistem.

Operatorul acceseaza sectiunea {Entitati principale}\{Personal}.
3.7.3. Cum se efectueaza operatia

Se procedeaza la fel ca in subcapitolul 2.7 Exportul elevilor.
4. UNITATI DE INVATAMANT

Prin gestiunea unitatilor de invatdamant, aplicatia pune la dispozitia utilizatorilor sai
posiblitatea operarii asupra entitatilor majore implicate in acest proces. Unitdtile de invatamant si
componentele organizatorice ale acestora vor fi introduse unitar in sistem, pentru a asigura:

- flexibilitatea sistemului la eventualele modificari ale retelei scolare

- extragerea usoara a datelor, cu posibilitati de clasificare pe fiecare element al structurii unitatilor
(exemplu: numar total de scoli V-VIII: n+m, din care: independente — n, functionand in cadrul
unui grup scolar — m)

Fiecare unitate de invatamant din sistem trebuie configurata astfel incat structura din aplicatie
sa reflecte structura ei reald. Astfel, fiecare unitate se va detalia pana la nivel de sectie, formandu-
se o structura arborescenta. Toate elementele de pe un anumit nivel se considera ,copii” pentru
cele de pe nivelul superior i ,parinte” pentru cele de pe nivelul inferior.

In sectiunea {Entitdti principale}\{Unitdti de invatamant}, operatorul acceseaza lista unitatilor
de invatdmant din sistem.

In functie de contextul de securitate stabilit de catre administratorul de sistem pentru
operatorul respectiv, acesta poate avea dreptul de modificare si/sau vizualizare pentru entitatile
din unul sau mai multe judete.

4.1. ADAUGAREA UNEI UNITATI DE INVATAMANT
4.1.1. Cum se efectueaza operatia

Accesand sectiunea{Entitati principale}\{Unitati de invatdamant}, apare afisata lista unitatilor
de invatamant.

Se apasa butonul + ADAUGA
Se deschide ecranul de detalii care trebuie completate pentru unitatea care se adauga .

Campurile afisate pe ecran sunt:

a. Cod — camp optional; valoarea implicita este preluatd de la unitatea parinte

(daca exista)

b. Cod SIRUES - cdmp obligatoriu;

c. Judet entitate - camp care se alege dintr-o lista; valoarea implicita este preluata de la unitatea
parinte (daca exista)

d. Denumire completd — camp obligatoriu; valoarea implicitd este preluatd de la unitatea
parinte(daca exista)
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e. Denumire scurtd — camp obligatoriu; valoarea implicitd este preluata de la unitatea parinte
(dacé existé)

pictogramei EE) (Unitate sau subunitate de tip: unitate de invdatamant, sectie, structurd, grup de
formatiuni de studiu, componenta)

g. Tip U.l. — cdmp obligatoriu; valoarea implicita este preluatd de la unitatea parinte(daca exista);
pentru modificare, valoarea se preia din nomenclatorul

T N St A em e - . [ o .
LTipuri unitati de invatamant” prin intermediul pictogramei |==/(Scoala cu clasele I-1V, Liceu
teoretic, etc.).
h. Mod de func!;ionare valoarea se alege dintr- -0 Iisté implicit este preluata de la unitatea périnte

intermediul plctogramel 5=
i. T|p de predare - valoarea se alege dintr-o Iisté implicit este preluata de Ia unitatea périnte (dacé

intermediul pictogramei Iifi .
j. Forma de invatamant - valoarea se alege dintr-o lista, implicit este preluatd de la unitatea
parinte (daca exista); pentru modificare, valoarea se preia din nomenclatorul ,Forme de
invatamant” .

k. Limba de predare — camp obligatoriu; valoarea implicitd este preluatd de la unitatea parinte
(daca exista); pentru modificare, valoarea se preia din nomenclatorul ,Limbi predate” prin
intermediul pictogramei #

I. Mod predare limbi moderne - valoarea se alege dintr-o lista, implicit este preluata de la unitatea
parinte (daca existd); pentru modificare, valoarea se preia din nomenclatorul ,Mod de predare
limbi moderne”

m. Forma finantare - valoarea se alege dintr-o lista, implicit este preluata de la unitatea parinte
(daca exista);

n. Forma proprietate - valoarea se alege dintr-o lista, implicit este preluata de la unitatea parinte
(daca exista);

0. Perioada de valabilitate — reprezentata de doua campuri de tip datd: De la — cimp obligatoriu;
Pana la — camp optional

p. Elemente de structurd — camp obligatoriu ales din nomenclatorul ,Structura de invatamant” care
caracterizeaza unitatea.

Pot fi addugate mai multe elemente de structura pe aceeasi unitate.

g. Principal — casetd bifabild; in cazul in care unei unitdti i se adaugd mai multe elemente de
structura, elementul de structura caruia i se asociaza bifa este considerat ca fiind structura de
invatamant principald; aceasta optiune ajuta la generarea raportarilor si la crearea statisticilor.

r. U.L.superioara si Denumire — sunt campuri needitabile, ale cdror valori se completeaza automat
dupa salvare, cu codul, respectiv denumirea completa ale unitatii parinte (daca exista)

Se completeaza sau se modifica campurile Cod, Cod SIRUES, Judet entitate, Denumire
completa, Denumire scurta, Fel, Tip U.I., Mod de functionare, Tip de predare, Forma de
invatamant, Limba de predare, Mod predare limbi strdine

Pentru a adauga un nou element de structura :

* se acceseaza butonul #
* Se alege un element de structura din ecranul selector si se acceseaza butonul SELECTEAZA

Codul structurii selectate si denumirea acesteia sunt completate in casetele corespunzdtoare:

. B szl . . . o
e Se acceseazs butonul | T AdugE | ; codul elementului de structurd este addugat in lista
elementelor:
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» Daca se doreste asocierea mai multor elemente de structura, se repeta pasii anteriori
Se completeaza perioada de valabilitate.
Daca se doreste resetarea valorilor introduse si revenirea la valorile implicite, se acceseaza
butonul REVENIRE
Daca se doreste intreruperea operatiei de addugare si revenirea in modul
»Vizualizare”, se acceseaza butonul *RENUNTA
Pentru salvarea datelor, dupa validarea acestora, se apasa butonul SALVEAZA care devine
activ.
Ecranul trece in mod de lucru ,Vizualizare”.
4.1.2. Rezolvarea eventualelor probleme
1. Daca butonul SALVEAZA nu este activ, verificati corectitudinea datelor introduse;
2. Campurile in care valorile obligatorii lipsesc sau care au date invalide, sunt
marcate cu semnul m. La trecerea cu mouse-ul peste coltul marcat se afiseaza o
eticheta albastra care indica eroarea
3. Daca un selector sau o lista derulanta nu au valori, atentionati administratorul de sistem.

4.2. ADAUGAREA UNEI SUBUNITATI

Permite definirea in sistem a unitatilor de invatamant, conform structurii organizatorice de
tip ierarhic a fiecareia.
4.2.1. Preconditii

Sa existe definita o ,unitate independenta” (unitatea cdreia trebuie sa i se adauge
subunitatea).

4.2.2, Cum se efectueaza operatia

Se acceseaza sectiunea {Entitati principale }\{Unitati de invatamant}. Se selecteaza din listd
unitatea independenta careia i se va addauga subunitatea si se apasa butonul VIZUALIZEAZA.

In partea de sus a ecranului se vizualizeazd structura arborescentd a unitétii selectate
(respectiv, unitatea curentd) sub forma de listd; fiecare subunitate apare in lista deplasata spre
dreapta. Navigarea in lista se face prin tastele sdgeatd-jos sau sageatd-sus. Se selecteazd o
inregistrare. (Pentru o unitate de invatamant independentd cdreia abia urmeaza sa i se defineasca
structura, lista va avea numai prima linie, selectatd ca in cazul de fata.)

Tn partea de jos a ecranului se regasesc toate detaliile legate de unitatea sau subunitatea de
invatdamant selectata in partea de sus a ecranului, sub forma de tab-uri.

Se acceseaza tab-ul ,Detalii”.

Se apasa butonul +ADAUGA SUBUNITATE. Ecranul ,Detalii” trece in mod de lucru
~Addugare”:

Unele valori sunt preluate din inregistrarea selectata la punctul 1, de la a cdrei definire se
pleaca si care va fi considerata ,unitate parinte”.

4.2.3. Rezolvarea eventualelor probleme

1. Daca butonul SALVEAZA nu este activ, se verifica daca datele introduse sunt corecte;
campurile in care valorile obligatorii lipsesc sau care au date invalide, sunt marcate cu semnul .

La trecerea cu mouse-ul peste coltul marcat se afiseaza o eticheta albastra care indica eroarea.

2. Daca un selector sau o lista derulanta nu au valori, atentionati administratorul de sistem.
4.3. COMPLETAREA ADRESEI SI ATRIBUTELOR UNITATILOR DE INVATAMANT
4.3.1. Preconditii

Sa existe definita o ,unitate independenta” (conform nomenclatorului de feluri de unitati de
invatamant), precum si cel putin o subunitate componentd a acesteia.

4.3.2. Tab-ul Adresa
4.3.2.1 Cum se efectueaza operatia
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1. Se acceseaza {Entitati principale}\{Unitdti de invdatamant}. Se selecteazd o unitate
independenta de invatdamant din listd si se acceseaza butonul VIZUALIZEAZA

2. Se acceseaza tab-ul ,,Adresa”.

3. Se apasa butonul + ADAUGA. Tab-ul ,Adresad” trece in mod de lucru ,Addugare”

Completarea adresei pentru o unitate de invatamant este similara (ca mod de completare)
cu cea a unui elev - subcapitolul 2.3.3

Sistemul permite mentinerea unui istoric al adreselor unitdti de fnvatdmant, fiecare
inregistrare avand o perioadd de valabilitate.

4. Pentru modificarea unei adrese, se selecteaza o inregistrare din lista de adrese, se face
dublu-click cu mouse-ul pe acea inregistrare, aceasta putand fi modificatda (modul de lucru
»Modificare”).

5. Pentru stergerea unei adrese, se selecteaza o inregistrare din lista de adrese si se trece in
modul de lucru ,Stergere”.

4.3.3. Tab-ul Atribute

Atributele sunt predefinite in aplicatie, un utilizator obisnuit neavand dreptul de a le
configura sau modifica.

Tot predefinite sunt si asocierile atributelor la entitatile din sistem. Utilizatorul nu poate
adauga sau sterge atribute, ci doar asocia valori acestora, la nivelul inregistrarii selectate.

Valorile atributelor pot fi introduse direct, daca atributul permite acest lucru, sau pot fi
selectate dintr-o listd de valori. Un atribut personal, in functie de definirea lui, poate admite o
valoare sau o lista de valori.
4.3.3.1 Preconditii

Sa existe cel putin un atribut asociat entitatii ,unitate de invatamant”.
4.3.3.2 Cum se efectueaza operatia

1. Se acceseaza {Entitati principale}\{Unitdti de invdatamant}. Se selecteazd o unitate
independenta de invatdamant din lista si se acceseaza butonul VIZUALIZEAZA

2. Se acceseaza tab-ul ,Atribute” al unitatii independente sau al subunitatii pentru care se
doreste adaugarea de valori atributelor.

3. Se apasa butonul +ADAUGA. Tab-ul , Atribute” trece in mod de lucru
~Addugare”

Completarea atributelor pentru o unitate de invdatamant este similara (ca mod de
completare) cu cea a unui elev- subcapitolul 2.3.4

4. Pentru modificarea unei valori a atributului, se trece in modul de lucru ,Modificare” prin
dublu-click cu mouse-ul pe una dintre valorile din lista din partea dreapta a paginii.

5. Pentru stergerea valorii unui atribut se selecteaza inregistrarea respectiva si se apasa
butonul *STERGE.

4.3.4. Rezolvarea eventualelor probleme

Daca butonul SALVEAZA nu este activ, verificati corectitudinea datelor introduse; campurile
in care valorile obligatorii lipsesc sau care au date invalide, sunt marcate cu semnul * in coltul din
sténga-jos.

4.4. ASOCIEREA FORMATIUNILOR DE STUDIU LA UNITATILE DE INVATAMANT

Prin aceasta functionalitate utilizatorii sistemului pot asocia formatiuni de studiu (clasele sau
grupele efectiv) pentru grupurile de formatiuni de studiu ale unitatii de invatamant.
4.4.1. Cand trebuie efectuata operatia

Operatia de introducere a formatiunilor de studiu se efectueaza la inceputul fiecarui an
scolar. La inchierea unui an scolar, formatiunile introduse, aldturi de elevii asociati, ies din
perioada de valabilitate.

4.4.2, Preconditii
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Unitatea de invatdamant careia urmeaza sa i se adauge formatiuni de studiu are asociat un
singur element de structura.

4.4.3. Cum se efectueaza operatia

Se acceseaza {Entitdti principale}\{Unitati de Iinvdatamant}. Se selecteazd o unitate
independenta de invatdamant din listd si se acceseaza butonul VIZUALIZEAZA

Se selecteaza unitatea independenta sau una dintre subunitatile sale, daca exista si se
acceseaza tab-ul ,Formatiuni de studiu”

Se intrd in mod de lucru ,,Addugare”.

Daca unitatea selectata are asociate mai multe elemente de structura, se afiseaza
mesajul:NU SE POT ADAUGA FORMATIUNI DE STUDIU, SUNT MAI MULTE STRUCTURI DE
INVATAMINT IN ACEASTRA UNTATE

Daca este asociat doar un singur element de structura, se afiseaza ecranul de addaugare

Campurile afisate sunt:

e Cod - camp obligatoriu

* Nume - camp obligatoriu (Ex: clasa a Il-a A)

e Structura — se alege din lista o clasa (Toate elementele din lista corespund elementului de
structura asociat unitatii selectate)

« Specializare — se alege din lista apasand pictograma #

= Perioada de valabilitate, reprezentata de doud campuri de tip data:

De la si

Pana la

Se completeaza valorile si se acceseaza butonul SALVEAZA

Se repeta operatia pentru fiecare tip de formatiune adaugata.
4.4.4. Rezolvarea eventualelor probleme

Daca butonul SALVEAZA nu este activ, se verifica daca datele introduse sunt corecte:
valoarea introdusa in campul ,Pand la” sa fie mai mare decat cea din campul ,De 1a” si aceasta
perioada sa se incadreze in perioada de valabilitate a anului scolar.

4.5. ASOCIEREA UNUI ELEV LA O FORMATIUNE DE STUDIU
4.5.1. Cand se efectueaza operatia

Operatia de introducere a elevilor in formatiunile de studiu se efectueaza la inceputul fiecarui
an scolar. La incheierea unui an scolar, elevii (ca si formatiunile introduse) ies din perioada de
valabilitate.

4.5.2. Preconditii

Sa existe cel putin o formatiune de studiu asociatd unitdtii de invatamant. Se existe elevi
adaugati in sistem (conform capitolului 2. Gestiunea elevilor)
4.5.3. Cum se efectueaza operatia

Se acceseaza {Entitdti principale}\{Unitati de Iinvdatamant}. Se selecteazd o unitate
independenta de invatdamant din lista si se acceseaza butonul VIZUALIZEAZA

Se selecteaza unitatea independenta sau una dintre subunitatile sale, daca exista si se
acceseaza tab-ul ,Formatiuni de studiu”

Se selecteaza o formatiune de studiu:

1. Pentru asocierea unui singur elev, in tab-ul ,Elevi” se apasa butonul +ADAUGA Prin
accesarea butonului de selectie#, se deschide ecranul selector continind lista elevilor definiti in
entitatea ,Elevi” si care nu au fost asociati vreunei clase.

Dacd se doreste afisarea atat a elevilor neasociati cat si a celor asociati, se bifeazd optiunea
~Afiseaza si elevii deja asociati”.

Se selecteaza un elev si automat sunt completate campurile: CNP, nume, prenume.

Optional, se pot completa campurile:
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e Regim — valoare selectabila din lista de valori ,Provine din centru de plasament temporar”,
»Provine din centru de plasament permanent”, ,Provine din plasament familial”

« Bursier — daca este bifat, semnifica faptul ca elevul este bursier

« se acceseaza butonul SALVEAZA

2. Pentru asocierea mai multor elevi, se apas3 butonul | % Adaugere mulipla |

e se deschide o fereastra care contine lista elevilor existenti si care nu au fost asociati vreunei
clase. Daca se doreste afisarea atat a elevilor neasociati cat si a celor asociati, se bifeaza optiunea
~Afiseaza si elevii deja asociati”.

* se selecteazd mai multe inregistrdri:

v FIE—
Se acceseaza butonul |ﬂ

selectie.
4.6. PROMOVAREA ELEVILOR
4.6.1. Cand se efectueaza operatia
Operatia de promovare a elevilor se efectueaza la inceputul fiecarui an scolar. La incheierea
unui an scolar, elevii (ca si formatiunile introduse) ies din perioada de valabilitate.
4.6.2. Preconditii
Sa existe cel putin o formatiune de studiu asociatd unitatii de invatamant.
4.6.3. Cum se efectueaza operatia
Se acceseazd {Entitdti principale}\{Unitati de invdtdmant}. Se selecteazd o unitate

. sy A s . hivzicieaes
independentd de invatdmant din list3 si se acceseaza butonul lﬂ|

Se selecteaza unitatea independenta sau una dintre subunitatile sale, daca exista si se
acceseaza tab-ul ,Formatiuni de studiu”

Se selecteaza o formatiune de studiu:

Se acceseaza butonul PROMOVEAZA

Se deschide ecranul de promovare a elevilor in care sunt completate automat urmatoarele
informatii :
 Formatiunea precedentd, Unitatea de invdatamant, Tipul formatiunii, Specializarea

Se completeaza si celelalte informatii:
e Cod formatiune: camp obligatoriu
» Nume formatiune: camp obligatoriu
e An scolar
» Perioada de valabilitate:

De la — obligatoriu
Pana la — obligatoriu

Se apasa butonul OK. O noua formatiune de studiu este creatd in cadrul unitatii la care era
asociata unitatea veche, cu tipul selectat, cu specializarea selectata, cu perioada de valabilitate
completata. Aceasta formatiune are asociati toti elevii asociati formatiunii vechi.
4.7. COMPLETAREA SITUATIEI SCOLARE, LIMBILOR MODERNE STUDIATE SI A
DEFICIENTELOR UNUI ELEV
4.7.1. Preconditii

Elevul trebuie sa fie asociat la o formatiune de studiu
4.7.2. Cum se efectueaza operatia

Se acceseazd {Entitati principale}\{Unitati de invdtamant}. Se selecteazd o unitate

; inregistrdrile selectate au fost excluse din lista de

independentd de invétamant din listd si se acceseazd butonul VIZUALIZEAZA |M|

Se selecteaza unitatea independenta sau una dintre subunitdtile sale, daca exista si se
acceseaza tab-ul ,Formatiuni de studiu” . Se apasa butonu VIZUALIZEAZA
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In pagina de detalii a formatiunii selectate , se alege un elev si se apasa butonul ADAUGA.
Se va deschide fereastra numita ,Detalii elev” in care putem completa informatii in trei tab-
uri.
4.7.3. Tab-ul situatie scolara
4.7.3.1 Cand trebuie efectuata operatia
De regula, la terminarea unui an scolar se actualizeaza situatia scolara a fiecarui elev.
Situatia scolara este compusa din totalitatea operatiilor de tip situatie scolara efectuate
asupra elevului, eventual pentru o anumita disciplina.
Informatiile introduse prin aceasta procedura, pot fi urmarite si la nivelul elevului ({Entitati
principale}\{Elevi}\{Studii}-2.3.8)
4.7.3.2 Preconditii
Data inregistrarii situatiei scolare nu trebuie sa fie mai mica decat data de inceput a
valabilitatii formatiunii de studiu la care elevul este asociat.
4.7.3.3 Cum se efectueaza operatia
Se acceseaza tab-ul ,Situatie scolard” si se trece in mod de lucru ,Addugare”:
Campurile afisate sunt:

. v . . |FE=
prin apasarea plctogramel ==,

apdsarea pictogramei EE)

* Media generald — camp optional, de tip numeric cu 3 zecimale

= Media purtare — camp optional, de tip numeric cu 3 zecimale

« Data - camp obligatoriu, de tip data, a carui valoare reprezinta data operatiei scolare

Se apasa butonul Lk Sateed

4.7.4. Tab-ul Limbi moderne studiate
4.7.4.1 Cand trebuie efectuata operatia
Atunci cand trebuie addugate in sistem informatii cu privire la limbile moderne studiate de
un elev, precum si despre nivelul cunoasterii acestora.
Informatiile introduse prin aceasta procedura, pot fi urmarite la nivelul elevului ({Entitati
principale}\{Elevi}\{Limbi moderne studiate}-2.3.7)
4.7.4.2 Cum se efectueaza operatia
Se acceseaza tab-pagina ,Limbi moderne studiate” si se trece in mod de lucru
~Addugare”:
Campurile afisate sunt:
e Limba moderna - camp obligatoriu, selectabil din nomenclatorul ,Limbi moderne studiate” prin

v . . IFE
apasarea pictogramei |-, A
» Nivel - camp obligatoriu, care se alege dintre valorile Avansat sau Incepdtor.

Se apasa butonul kg Setimeed

Informatiile referitoare la limbile moderne studiate de catre elevi pot fi adaugate si printr-o
singura operatie la nivelul unei formatiuni de studiu astfel :

Se acceseaza {Entitdti principale}\{Unitati de Iinvdatamant}. Se selecteazd o unitate
independenta de invatamant din listd si se acceseazd butonul VIZUALIZEAZA Se selecteaza
unitatea independenta sau una dintre subunitdtile sale, daca exista si se acceseaza tab-ul
LFormatiuni de studiu”

Se selecteaza o formatiune de studiu si se acceseaza butonul VIZUALIZEAZA

Se acceseaza butonul LIMBA MODERNA
Campurile afisate sunt:
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e Limba moderna - camp obligatoriu, selectabil din nomenclatorul ,Limbi moderne studiate” prin
apadsarea pictogramei . A
= Nivel - cGmp obligatoriu, care se alege dintre valorile Avansat sau Incepator.
Se apasa butonul OK.
4.7.5. Tab-ul Deficiente
4.7.5.1 Cand trebuie efectuata operatia

Dupa asocierea unui elev la nivelul formatiunii de studiu, operatorul poate completa
informatii despre eventualele deficiente pe care le are elevul.

Informatiile introduse prin aceasta procedurd, pot fi urmadrite, in mod vizualizare, la nivelul
elevului ({Entitati principale}\{Elevi}\{Deficiente}-2.3.5)
4.7.5.2 Cum se efectueaza operatia

Se acceseaza tab-ul ,Deficiente” si se trece in mod de lucru ,,Addugare”:

Campurile afisate sunt:
* Nivel deficienta - camp obligatoriu, selectabil din nomenclatorul ,Niveluri ale deficientelor” prin
apasarea pictogramei #.
e Tip deficientda - camp obligatoriu, selectabil din nomenclatorul ,Tipuri de deficiente” prin
apasarea pictogramei #.
Se apasa butonul SALVEAZA.

4.7.6. Rezolvarea eventualelor probleme

Daca butonul SALVEAZA nu este activ, se verifica dacd datele introduse sunt corecte;
campurile in care valorile obligatorii lipsesc sau care au date invalide, sunt marcate cu semnul . La
trecerea cu mouse-ul peste coltul marcat se afiseaza o eticheta albastra care indica eroarea.
4.8. GESTIUNEA POSTURILOR IN CADRUL UNITATILOR DE INVATAMANT

La nivelul fiecdrei unitdti de invatamant este aprobat un anumit numar de posturi, pentru
fiecare categorie de personal (didactic, conducere, didactic auxiliar, administrativ, intretinere si
operational) . Sistemul pune la dispozitia utilizatorilor o functionalitate prin care acestia pot
gestiona lista posturilor aprobate pentru fiecare unitate de invatamant in parte.

Pentru a fi gestionate mai usor de cdtre utilizator, sunt disponibile in sistem interfete
specializate pentru:
 posturi didactice
e posturi didactice auxiliare si nedidactice
» posturi de conducere

Pentru gestionarea usoara a posturilor, acestea se pot introduce la nivelul unitatii
independente. Daca pentru anumite elemente ale structurii unitatii se aproba posturi diferite,
atunci este necesara introducerea acestora la nivelul respectivelor elemente de structura.
4.8.1. Cum se efectueaza operatia

Se acceseazd {Entitdti principale}\{Unitati de invdtdmant}. Se selecteazd o unitate

. sy A gy . hivzicieaes
independentd de invatdmant din list3 si se acceseaza butonul lﬂ|

Se selecteaza unitatea independenta sau una dintre subunitatile sale si se alege unul din
tab-urile ,,Posturi didactice”, ,,Posturi didactice auxiliare si nedidactice”, ,Posturi de conducere” .
4.8.2. Gestiunea posturilor didactice aprobate
4.8.2.1 Cum se efectueaza operatia

Se acceseaza tab-ul ,Posturi didactice” si se trece in mod de lucru ,Addugare”:

Campurile afisate sunt:

e Functie - camp obligatoriu, selectabil din nomenclatorul ,Functiile de personal din unitatile de
invatamant” prin apdsarea pictogramei #.
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e Disciplind - cdmp obligatoriu, selectabil din nomenclatorul ,Discipline de studiu” prin apasarea
pictogramei #.

» Numar ore — camp obligatoriu, de tip numeric, care admite valori mai mici decat 100

» Observatii — camp optional, de tip text

» Perioada de valabilitate:

De la — obligatoriu, valoarea implicita este data curenta

Pana la — optional

A . . L . [ TS—l —
Se completeaza campurile obligatorii si se apasa butonul L Salieaes \_

Inregistrarea va fi addugata in lista din tab-ul ,,Posturi didactice”.

Se repeta operatia pentru toate posturile didactice aprobate.
4.8.3. Gestiunea posturilor didactice auxiliare si nedidactice
4.8.3.1 Cum se efectueaza operatia

Se acceseaza tab-ul ,Posturi didactice auxiliare si nedidactice” si se trece in mod delucru
~Addugare”:

Campurile afisate sunt:

e Functie - camp obligatoriu, selectabil prin apdsarea pictogramei EE) din nomenclatorul ,Functiile
de personal din unitdtile de invatdmant” care corespund categoriilor ,Didactic auxiliar”,
L~Administrativ”, ,Intretinere”, etc.
» Numar ore — camp obligatoriu, de tip numeric, care admite valori mai mici decat 100
» Observatii — camp optional, de tip text
» Perioada de valabilitate:
De la — obligatoriu, valoarea implicita este data curenta
Pana la — optional
Se completeaza campurile obligatorii si se apasa butonul.
Inregistrarea va fi addugats in lista din tab-ul ,Posturi didactice auxiliare si nedidactice”.
Se repeta operatia pentru toate posturile nedidactice aprobate.
4.8.4. Gestiunea posturilor de conducere
4.8.4.1 Cum se efectueaza operatia
Se selecteaza tab-ul ,Posturi de conducere” si se trece in mod de lucru ,,Adaugare”:
Campurile afisate sunt:
e Functie - camp obligatoriu, selectabil dintr-un ecran selector; acesta afiseaza inregistrarile din
nomenclatorul ,Functiile de personal din unitdtile de invatamant” care corespund categoriei de
personal ,,Conducere”.
e Numar ore — camp obligatoriu, de tip numeric, care admite valori mai mici decat 100
» Observatii — camp optional, de tip text
» Perioada de valabilitate:
De la — obligatoriu, valoarea implicita este data curenta
Pana la — optional

Se completeaza campurile obligatorii si se apasa butonul |_ﬂ‘.
Tnregistrarea va fi addugata in lista din tab-ul ,,Posturi de conducere”.
Se repeta operatia pentru toate posturile de conducere aprobate.
4.8.5. Rezolvarea eventualelor probleme
Daca butonul SALVEAZA nu este activ, se verifica daca au fost introduse valori valide in
campurile din ecran.
4.9. ASOCIEREA UNUI CADRU DIDACTIC LA O UNITATE DE fNVﬂTﬂMANT
4.9.1. Preconditii
Cadrul didactic trebuie sa fie definit in sistem (conform capitolului 3.Gestiunea personalului).



PO. SCT. 09

Scoala Gimnaziala ,Petru Poni” — —
Editia:1 | Revizia:0

Procedura privind utilizarea

aplicatiei informatice BDNE Page 30 of 41
Exemplar nr.1

Cucuteni

Compartimentul Secretariat

4.9.2, Cum se efectueaza operatia
Se acceseazd {Entitati principale}\{Unitati de invdtdmant}. Se selecteazd o unitate

| Wizuali
independentd de inv&t3mant din list si se acceseazd butonul | ) treuslzeses |

Se selecteaza unitatea mdependenta sau una dintre subunitatile sale ,se alege tab-ul
~Personal didactic” si se apasa butonul + ADAUGA.

Campurile afisate sunt:
« Personal - camp obligatoriu, ale carui valori se aleg, prin apasarea pictogramei, din lista
personalului didactic existent in sistem si care nu a fost deja inregistrat ca personal didactic la
unitatea de invatdamant selectata.
e Functie — camp obligatoriu, cu valoare selectabild din nomenclatorul ,Functiile de personal din
unitatile de invatamant” care corespund categoriei de ,,Personal Didactic”.
« Decizie incadrare — camp obligatoriu, de tip text , reprezentand numarul deciziei de incadrare a
persoanei respective.
» Observatii — camp optional, de tip text
» Perioada de valabilitate:
De la — obligatoriu, valoarea implicita este data curentd; valoarea sa trebuie sa fie mai mare decat
inceputul valabilitatii unitatii de invatdmant selectata .
Pana la — optional
Se completeaza campurile obligatorii si se acceseaza butonul SALVEAZA.

4.9.3. Rezolvarea eventualelor probleme

Daca butonul SALVEAZA = ° nu este activ, se verifica daca au fost introduse
valori valide in cAmpurile din ecran.
4.10. GESTIUNEA DISCIPLINELOR PREDATE DE UN CADRU DIDACTIC

Operatorul poate asocia fiecarui membru al personalului didactic din cadrul unei unitati de
invatamant disciplinele pe care acesta le preda.
4.10.1. Preconditii

Sa existe personal didactic in sistem (conform capitolului 4.9 Asocierea unui cadru didactic la
0 unitate de invatamant).
4.10.2. Cum se efectueaza operatia

Se deschide fereastra de detalii a personalului didactic (Figura 4.9-2 - Ecran de detalii pentru

personalul didactic) . Tn tab-ul ,Discipline predate” se apasa butonul ADAUGA | Adaugs
Campurile afisate sunt:
» Disciplind — camp obligatoriu, se alege din nomenclatorul ,,Discipline de studiu” « Mod incadrare -
camp obligatoriu; valorile din lista sunt modurile de incadrare asociate cadrelor didactice
e Mod salarizare — camp obligatoriu, se alege din nomenclatorul ,Moduri de salarizare” prin
apasarea pictogramei .
» Calificat - se bifeaza daca este cazul
e Numar ore - camp obligatoriu
» Norma didactica - camp care se alege dintr-o lista de valori
* Norma - cadmp obligatoriu, de tip numeric, care admite valori mai mici decat 100
» Perioada de valabilitate:
De la — obligatoriu
Pana la — optional

. a . . . y | € salveres |
Se completeazd campurile obligatorii si se acceseazad comanda ke Stieeed
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Operatia se poate repeta pentru disciplinele care se pot asocia cadrului didactic respectiv.
4.10.3. Rezolvarea eventualelor probleme

Daca butonul SALVEAZA nu este activ, se verifica daca au fost introduse valori valide in
campurile din ecran.
4.11. GESTIUNEA PERSONALULUI DIDACTIC AUXILIAR, NEDIDACTIC SI DE
CONDUCERE

Aceasta procedura descrie asocierea unui membru al personalului, altul decat didactic, la
unitatea de invatamant.
4.11.1. Preconditii

Sa existe personal didactic auxiliar si nedidactic in sistem.
4.11.2. Cum se efectueaza operatia

Se acceseazd {Entitati principale}\{Unitati de invdtdmant}. Se selecteazd o unitate

. o mw A gy . hivzicieaes
independentd de invatdmant din listd si se acceseaza butonul lﬂ|

Se selecteaza unitatea independenta sau una dintre subunitdtile sale ,se alege tab-ul
~Personal didactic aux. nedidactic si conducere” si se apasa butonul + ADAUGA.

Campurile afisate sunt:
= Personal - camp obligatoriu, selectabil dintr-o lista ce contine personalul inregistrat in sistem,
conform capitolului 3.Gestiunea personalului.
e Functie - camp obligatoriu, se alege din nomenclatorul ,Functiile de personal din unitdtile de
invatamant” care nu corespund categoriei de personal ,Didactic”.

apdsarea pictogramei EE],
* Norma — camp obligatoriu, de tip numeric, care admite valori mai mici decat 100
» Observatii — camp optional, de tip text
» Perioada de valabilitate:
De la — obligatoriu, valoarea implicita este data curenta
Pana la — optional
Se completeaza campurile obligatorii si se acceseaza comanda ,Salveaza”.
Inregistrarea se adauga in lista din tab-pagina ,,Posturi didactice aux. si nedidactice”
Se repeta operatia pentru toate posturile didactice aprobate.
4.11.3. Rezolvarea eventualelor probleme
Daca butonul SALVEAZA nu este activ, se verifica daca au fost introduse valori valide in
campurile din ecran.
5. UMPIR UNITATI DE INVATAMANT
Spre deosebire de lista de unitati din sectiunea {Entitati principale}\{Unitati de invdatamant}
unde se gasesc doar unitatile independente, coordonatoare, in lista modulului UMPIR se gdsesc
atat unitdtile de invatamant cat si structurile. Acestea se acceseaza din
{Entitati principale}\{Date Harta Scolara }.
5.1. UMPIR - DETALII UNITATE DE INVATAMANT
Operatorul selecteaza din lista unitatea pentru care doreste vizualizarea datelor UMPIR, apoi
apasa butonul VIZUALIZEAZA .
In sectiunea UMPIR Detalii Unitate de invatamant (Figura 5.1-1 UMPIR Unitate de
invatdamant) sunt prezente urmatoarele campuri needitabile:
 Cod — codul unitdtii de invatdmant
 Cod SIRUES - codul SIRUES al unitatii de invatamant
e Denumire scurtd - denumirea scurta a unitatii de invatamant
e Denumire completa - denumirea completa a unitatii de invatamant
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Aceasta pagina contine 7 tab-uri, prin intermediul carora operatorul poate adauga sau
vizualiza informatii statistice de interes.
5.2. ADAUGAREA STATISTICILOR PE DISCIPLINE
5.2.1. Preconditii
Sa existe Unitati de invatamant UMPIR inregistrate in sistem.
5.2.2. Cum se efectueaza operatia
Se acceseaza tab-ul ,Statistici discipline” . Se afiseaza Figura 5.2-1 Statistici discipline

v v oo Ad ] | A~ . .
Pentru addugare se acceseaza butonul | Adaug | campurile care pot fi completate sunt:

* Disciplind — camp obligatoriu care se alege din lista derulantd
e Statisticd - camp obligatoriu care se alege din lista derulanta si reprezinta tipul de statistica
dorita
= Valoare - camp obligatoriu, ce reprezintd valoarea pentru statistica aleasa anterior.
e De la si Pana la — campuri de valabilitate

Se apasa butonul SALVEAZA

Pentru modificarea unei statistici, se selecteaza o inregistrare din lista de statistici, se face
dublu-click cu mouse-ul pe acea inregistrare si se trece in modul de lucru
,Modificare”.

Pentru stergerea unei statistici, se selecteaza o inregistrare din lista de statistici si se trece in
modul de lucru ,Stergere”.
5.2.3. Rezolvarea eventualelor probleme

Daca butonul SALVEAZA nu este activ, verificati corectitudinea datelor introduse; campurile
in care valorile obligatorii lipsesc sau care au date invalide, sunt marcate cu semnul in coltul din
sténga-jos.

5.3. ADAUGAREA CABINETELOR SI LABORATOARELOR
5.3.1. Preconditii
Sa existe Unitati de invatamant UMPIR inregistrate in sistem.
5.3.2. Cum se efectueaza operatia
Se acceseaza tab-ul ,Statistici discipline”. Se afiseaza Figura 5.3-1 Cabinete si laboratoare
Se acceseaza butonul +ADAUGA. Campurile care pot fi completate sunt:
* Disciplind — camp obligatoriu care se alege din lista derulantd
= Tip - camp obligatoriu care se alege dintre valorile : Cabinet, Laborator, CDI
* De la — cAmp obligatoriu
e Pand la — camp optional
Se apasa butonul SALVEAZA
Pentru modificarea cabinetelor si laboratoarelor se selecteaza o inregistrare din listd, se face
dublu-click cu mouse-ul pe acea inregistrare si se trece in modul de lucru
,Modificare”.
Pentru stergerea unui cabinet sau laborator se selecteaza o inregistrare din lista si se trece
in modul de lucru ,Stergere”.
5.3.3. Rezolvarea eventualelor probleme
Daca butonul SALVEAZA nu este activ, verificati corectitudinea datelor introduse; campurile
in care valorile obligatorii lipsesc sau care au date invalide, sunt marcate cu semnul in coltul din
stanga-jos: *
5.4. ADAUGAREA ATELIERELOR
5.4.1. Preconditii
Sa existe Unitati de invatamant UMPIR inregistrate in sistem.
5.4.2. Cum se efectueaza operatia



PO. SCT. 09
Scoala Gimnaziala ,Petru Poni”

Procedura privind utilizarea Editia:1 | Revizia:0

aplicatiei informatice BDNE Page 33 of 41
Exemplar nr.1

Cucuteni

Compartimentul Secretariat

Se acceseaza tab-ul ,Ateliere” . Se afigseaza Figura 5.4-1 Ateliere

Se acceseaza butonul +ADAUGA

Campurile care pot fi completate sunt:
e Denumire — camp obligatoriu

* De la — caAmp obligatoriu

« Pana la — camp optional

Se apasa butonul SALVEAZA.

Pentru modificarea numelui unui atelier se selecteaza o inregistrare din lista, se face dublu-
click cu mouse-ul pe acea inregistrare si se trece in modul de lucru ,Modificare”.

Pentru stergerea unui atelier se selecteaza o inregistrare din listd si se trece in modul de
lucru ,Stergere”.
5.4.3. Rezolvarea eventualelor probleme

Daca butonul SALVEAZA nu este activ, verificati corectitudinea datelor introduse; campurile
in care valorile obligatorii lipsesc sau care au date invalide, sunt marcate cu semnul in coltul din
stédnga-jos:*.
5.5. ADAUGARE INDICATORI PE FORMATIUNI DE STUDIU

Accesand tab-ul ,Indicatori tip formatiune”, operatorul are posibilitatea vizualizarii unor
indicatori precum numarul de clase, respectiv elevi pentru fiecare formatiune de studiu a unitatji
de invatamant selectate.

Pentru a putea folosi acest dialog este necesar ca elementele de structura pentru unitatea de

invatdamant sa fie bine asociate, de exemplu, daca pentru o scoala cu clasele I — VIII s-a

introdus ca element de structurd doar invatamantul director - PRI , in tabel vor apdrea doar

clasele I — IV. Astfel, pentru a putea introduce elementele si pentru celelalte clase trebuie

adaugate si celelalte elemente de structurd, in cazul de fata Gimnaziu - GIM.

5.5.1. Preconditii

Sa existe Unitati de invatamant UMPIR inregistrate in sistem.
5.5.2. Cum se efectueaza operatia

Operatorul acceseaza tab-ul ,Indicatori tip formatiune”. Apare Indicatori tip formatiune

Se acceseaza butonul +ADAUGA

Campurile care pot fi completate pentru fiecare formatiune de studiu a unitatii de invdatamant
selectate sunt:
e Numarul de clase — camp optional
e Numarul de elevi — camp optional
* De la — cAmp obligatoriu
e Pand la — camp optional

Se apasa butonul SALVEAZA.

Pentru modificarea indicatorilor pentru o unitate se selecteaza o inregistrare din lista, se face
dublu-click cu mouse-ul pe acea inregistrare si se trece in modul de lucru
,Modificare”.

Pentru stergerea unui indicator se selecteaza o inregistrare din listd si se trece in modul de
lucru ,Stergere”.
5.5.3. Rezolvarea eventualelor probleme

Daca butonul SALVEAZA nu este activ, verificati corectitudinea datelor introduse; campurile
in care valorile obligatorii lipsesc sau care au date invalide, sunt marcate cu semnul in coltul din
stédnga-jos:*.
5.6. ADAUGARE INDICATORI PE STRUCTURI DE INVATAMANT

Accesand tab-ul ,Indicatori pe structuri de finvdatamant”, operatorul are posibilitatea
vizualizarii/adaugarii unor date statistice ale structurilor de invatamant.
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5.6.1. Preconditii
Sa existe Unitati de invatamant UMPIR inregistrate in sistem.
5.6.2. Cum se efectueaza operatia
Operatorul acceseaza tab-ul ,Indicatori tip formatiune”. Apare Figura 5.6-1 Indicatori pe
structuri de invatdmant:
Se acceseaza butonul +ADAUGA.
Informatiile care pot fi completate sunt:
« Rata abandonului - camp optional
= Rata absolvirii - camp optional
» Rata promovabilitdtii - camp optional
* De la — cAmp obligatoriu
e Pand la - camp optional pentru fiecare structurd de invatdmant.
Se apasa butonul SALVEAZA
Pentru modificarea indicatorilor pentru o structurd se selecteaza o inregistrare din lista, se
face dublu-click cu mouse-ul pe acea inregistrare si se trece in modul de lucru
»Modificare”.
Pentru stergerea unui indicator se selecteaza o inregistrare din listd si se trece in modul de
lucru ,Stergere”.
5.6.3. Rezolvarea eventualelor probleme
Daca butonul SALVEAZA nu este activ, verificati corectitudinea datelor introduse; campurile
in care valorile obligatorii lipsesc sau care au date invalide, sunt marcate cu semnul in coltul din
stanga-jos: *
5.7. ADAUGAREA IMAGINII UNEI UNITR'[I
5.7.1. Preconditii
Sa existe Unitati de invatamant UMPIR inregistrate in sistem.
5.7.2. Cum se efectueaza operatia
Operatorul acceseaza tab-ul ,Imaginea unitatii”.
Se apasa butonul SALVEAZA si apare Figura — Ecran de selectare a imaginii unitatjii
Se selecteaza fiserul dorit si se apasa butonul DESCHIDE
5.8. ADAUGAREA CORPURILOR DE CLADIRE
5.8.1. Preconditii
Sa existe Unitati de invatamant UMPIR inregistrate in sistem.
5.8.2. Cum se efectueaza operatia
Operatorul acceseaza tab-ul ,Corpuri de cladire”. Apare Figura 5.8-1 Corpuri de cladire:
Se acceseazd butonul +ADAUGA.
In formular sunt prezente urmatoarele campuri:
e Denumire — camp obligatoriu
¢ An constructie — camp obligatoriu
e Tip corp (de cladire) — camp de tip lista de valori, optional
= An renovare — camp optional
« Capacitate — camp optional
e Functional — se bifeaza daca e cazul
» Necesita renovare — se bifeaza daca e cazul
» Perioada de valabilitate
De la — camp obligatoriu
Pana la — camp optional
Se apasa butonul SALVEAZA.
Pentru modificarea atributelor unui corp de cladire se selecteaza o inregistrare din lista se
face dublu-click cu mouse-ul pe acea inregistrare si se trece in modul de lucru
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,Modificare”.

Pentru stergerea unui corp de cladire se selecteaza o inregistrare din lista si se trece in
modul de lucru ,Stergere”.
5.8.3. Rezolvarea eventualelor probleme

Daca butonul SALVEAZA nu este activ, verificati corectitudinea datelor introduse; campurile
in care valorile obligatorii lipsesc sau care au date invalide, sunt marcate cu semnul in coltul din
stanga-jos: *
5.8.4. Adaugarea avizelor sanitare pentru corpurile de cladire
5.8.4.1 Preconditii

Sa existe Unitati de invatamant UMPIR si corpuri de cladire inregistrate in sistem.
5.8.4.2 Cum se efectueaza operatia

Operatorul acceseaza tab-ul ,Avize pentru corpuri de cladire”. Se acceseaza butonul
+ADAUGA si apare Figura 5.8-2 — Adaugare aviz sanitar

In formular sunt prezente urmatoarele campuri:
» Are aviz — bifat implicit
= Nu are aviz — se bifeaza in cazul in care corpul de cladire nu are aviz sanitar.

Are aviz si Nu are aviz sanitar sunt bife ce se exclud reciproc.
e Numarul de referat de la autoritatea sanitara - camp optional
* Motivul neacordarii — camp de tip listd de valori. Daca o cladire nu are aviz sanitar(este bifat Nu
are aviz sanitar), trebuie sa fie introduse motivele pentru care cladirea nu a primit avizul sanitar.
« Observatii / alte motive — camp optional
» Perioada de valabilitate:

De la — camp obligatoriu

Pana la — camp optional

Se apasa butonul SALVEAZA

Pentru modificarea avizelor unui corp de cladire se selecteaza o inregistrare din listd, se face
dublu-click cu mouse-ul pe acea inregistrare si se trece in modul de lucru ,Modificare”.

Pentru stergerea unui aviz al unui corp de cladire se selecteaza o inregistrare din lista si se
trece in modul de lucru ,Stergere”.
5.8.4.3 Rezolvarea eventualelor probleme

Daca butonul SALVEAZA nu este activ, verificati corectitudinea datelor introduse; campurile
in care valorile obligatorii lipsesc sau care au date invalide, sunt marcate cu semnul in coltul din
stdnga-jos: *.
6. CAIETE STATISTICE

Sistemul BDNE permite afisarea unor situatii statistice, elaborate la nivelul unitatii de
invatdamant, a structurilor, a sectiilor si a componentelor.

Fiecare caiet statistic permite completarea numai anumitor campuri, cele marcate in gri
nefiind editabile.

Caietele statistice puse la dispozitia utilizatorului sunt:
SC 0 — Colectarea situatiei operative;
SC 1.1 — Cercetare statistica privind invatamantul prescolar;
SC 2.1 - Cercetare statistica privind invdatamantul director si gimnazial (secundar inferior) la
inceputul anului scolar;
SC 2.2 - Cercetare statistica privind rezultatele la invatatura in invatamantul director si gimnazial
(secundar inferior) la sfarsitul anului scolar;
SC 3.1 - Cercetare statistica privind invatamantul special director si gimnazial (secundar inferior) la
inceputul anului scolar si rezultatele la invatatura la sfarsitul anului scolar;
SC 4.1 — Cercetare statisticd privind invdatdmantul liceal (secundar superior) la inceputul anului
scolar
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SC 4.2 - Cercetare statisticd privind rezultatele la invataturd in invatamantul liceal (secundar
superior) la sfarsitul anului scolar;
SC 5.1a - Cercetare statistica privind invatamantul profesional (scoli de arte si meserii) (secundar
superior) la inceputul anului scolar;
SC 5.2a - Cercetare statistica privind rezultatele la invatdtura in invatdmantul profesional
(scoli de arte si meserii)(secundar superior) la sfarsitul anului scolar;
SC 5.1b Cercetare statistica privind invdtamantul postliceal si de maistri (post superior) la
inceputul anului scolar;
SC 5.2b - Cercetare statisticd privind rezultatele la invataturd in invatdmantul invatamantul
postliceal si de maistri (post superior) la sfarsitul anului scolar;
SC 3 (Sf. Sem 1) - Cercetare statistica privind rezultatele la invataturd, miscarea disciplinara a
elevilor la sfarsitul semestrului I
SC 3b (Sf. Sem 1) - Cercetare statistica privind rezultatele la invatdturd, miscarea disciplinara a
elevilor la sfarsitul semestrului I
Date financiare — Cercetare statistica privind datele financiare la sfarsitul fiecarui trimestru
SC Fin Ed — Cercetare statistica privind tipurile de cheltuieli financiare
SC Elevi dezavantajati — Cercetare statistica elevii dezavantajati (abandonati, cu parinti decazuti
din drepturi, orfani de un parinte, orfani de ambii parinti, ai caror parinti lucreaza sezonier)
6.1. CARACTERISTICI GENERALE
Vizualizarea, addugarea si modificarea de date in caietele statistice prezentate mai sus se
realizeazda accesand sectiunea {Caiete statistice} si selectand capitolul dorit. Se alege unitatea
(unitatea independentad, structura, sectia sau componenta) din lista (partea dreapta a ecranului )
si se apasa butonul VIZUALIZEAZA.
Butoanele <, > folosesc pentru comutarea intre ferestrele unitatilor in cadrul aceluiasi chestionar
statistic.

Pentru salvarea datelor introduse in campurile editabile se apasa butonul SALVEAZA.
6.1.1. Importul datelor

Pentru importul unui capitol completat se acceseaza butonul IMPORTA CAPITOL din
fereastra corespunzatoare. Se alege fisierul care va fi importat, datele din fisierul de import
aparand in SC-ul respectiv.
6.1.2. Exportul datelor

Pentru exportul unui capitol completat se acceseaza butonul EXPORTA CAPITOL din
fereastra corespunzdtoare. Fisierele rezultate in urma exportului sunt salvate cu extensia xls
(fisiere care vor putea fi deschise cu Microsoft Excel))
6.1.3. Agregarea datelor
Adaugarea unei subunitati

Pentru a intelege mai bine corespondenta pe nivele, aceeasi structura se traduce astfel:

Agregarea datelor se realizeaza dinspre unitatile copil spre unitatile parinte (dinspre nivelul 3
spre nivelul 0, nivelul 0 corespunzand unitatii independente).
Nu se poate aplica operatia de agregare a datelor pentru 2 caiete statistice si anume: SC 4.1 cap 1
si SC 4.2 cap 4.

Exista 2 tipuri de agregare a datelor:

1. Agregarea datelor numai in cadrul unei unitati, pentru un capitol

Butonul AGREGA DATELE PE ACEASTA UNITATE permite completarea capitolului respectiv in
unitatea pdrinte prin agregarea valorilor de acelasi tip provenite din unitatile copii.

Pornind de la datele introduse mai sus, se poate construi automat situatia pentru elementele
1.2.2 5i 1.2.1 prin agregare.

Cu elementul 1.2.1 selectat , in acelasi caiet statistic (SC 4.2) si acelasi tab (5- Cap.2)
se apasa butonul AGREGA DATELE PE ACEASTA UNITATE.
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Tn cazul in care exista deja date completate intr-un element si se realizeazd operatia de
agregare pentru acel element, exista posibilitatea sa apara diferente intre aceste date. De aceea,
aplicatia da posibilitatea operatorului sa aleaga si eventual sa modifice datele pe care le va pastra.
Dupa alegerea si salvarea datelor corecte de cdtre operator, agregarea va continua din punctul in
care s-a oprit, pana la elementul a carui agregare s-a cerut. De asemenea, operatorul poate opri
operatia de agregare la afisarea unui conflict intre datele existente anterior si cele rezultate in
urma agregarii. Datele obtinute prin agregare pana la acel punct vor ramane salvate, iar cele din
elementul care a generat conflictul si cele superioare vor ramane in starea existentda anterior
agregarii.

2. Agregarea datelor existente intr-o lista de unitati alese de operator

Butonul AGREGA permite realizarea unei situatii (care poate fi doar exportata si care nu
afecteaza datele din nici o unitate) care agrega valorile de acelasi tip provenite din toate unitatile
prezente in lista din dreapta ferestrei (acestea pot fi toate sau pot fi filtrate dupa anumite criterii
cerute).

7. LOGISTICA

Sectiunea {Logistica} cuprinde detalii despre localitati, zonele defavorizate si zonele
geografice din judete. Aceste informatii pot fi completate/vizualizate numai pentru judetul/judetele
asociate operatorului.

7.1. ADAUGAREA LOCALITATILOR
7.1.1. Cum se efectueaza operatia
Se acceseaza sectiunea {Logistica}\{Localitati} si se apasa butonul +ADAUGA .
Informatiile care se pot completa sunt urmatoarele:
e Cod SIRUTA — camp obligatoriu
e Denumire — camp obligatoriu
e Zona geografica din judet, Mediu, Tip localitate, Grad izolare — valoarea acestor cAmpuri se alege
din listele asociate

. Ly . e v . . [FE
« Localitate superioara — se alege din nomenclatorul de localitati prin apasarea pictogramei |==..
* De la — caAmp obligatoriu
e Pand la — camp optional.

Se apasa butonul ke Stieeed

Pentru modificarea datelor unei localitadti, se selecteaza o inregistrare din listd, se face dublu-
click cu mouse-ul pe acea inregistrare si se trece in modul de lucru
,Modificare”.
Pentru stergerea unei localitdti, se selecteaza o inregistrare din lista si se trece in modul de
lucru ,Stergere”.
7.1.2. Rezolvarea eventualelor probleme
Daca butonulSALVEAZA nu este activ, se verificd dacd au fost introduse valori valide in
campurile din ecran.
7.2. ADAUGAREA ZONELOR DEFAVORIZATE
7.2.1. Cum se efectueaza operatia
Se acceseaza sectiunea {Logistica}\{Zone defavorizate} si se apasa butonul +ADAUGA
Informatiile care se pot completa sunt urmatoarele:
e Cod — camp obligatoriu
e Denumire — camp obligatoriu
* De la — cAmp obligatoriu
e Pand la — camp optional
Se apasa butonul SALVEAZA.
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Pentru modificarea unei inregistrari, aceasta se selecteaza din listd, se face dublu- click cu
mouse-ul pe acea inregistrare si se trece in modul de lucru ,Modificare”.

Pentru stergerea unei zone defavorizate, acesta se selecteaza din lista si se trece in modul
de lucru ,Stergere”.
7.2.2. Rezolvarea eventualelor probleme

Daca butonul SALVEAZA nu este activ, se verifica daca au fost introduse valori valide in
campurile din ecran.
7.3. ADAUGAREA ZONELOR GEOGRAFICE DIN JUDET
7.3.1. Cum se efectueaza operatia

Se acceseaza sectiunea {Logistica}\{Zone geografice din judet} si se apasa butonul

| g7 &daugs |

Informatiile care se pot completa sunt urmatoarele:
e Cod — camp obligatoriu
e Denumire — camp obligatoriu
e Judet — valoarea campului se alege din lista asociata
* De la — caAmp obligatoriu
e Pand la — camp optional

Se apasa butonul SALVEAZA.

Pentru modificarea unei inregistrari, aceasta se selecteaza din listd, se face dublu- click cu
mouse-ul pe acea inregistrare si se trece in modul de lucru ,Modificare”.

Pentru stergerea unei zone geografice, acesta se selecteaza din lista si se trece in modul de
lucru ,Stergere”.
7.3.2. Rezolvarea eventualelor probleme

Daca butonul SALVEAZA nu este activ, se verifica daca au fost introduse valori valide in
campurile din ecran.
8. INFRASTRUCTURA

Sectiunea {Infrastructura} cuprinde detalii despre disciplinele de studiu. Aceste informatii
pot fi completate/vizualizate numai pentru judetul/judetele asociate operatorului.

8.1.1. Cum se efectueaza operatia

Se acceseaza sectiunea {Infrastructura}\{Discipline de studiu} si se apasa butonul
+ADAUGA.

Informatiile care se pot completa sunt urmatoarele:
e Cod — camp obligatoriu
* Denumire — camp obligatoriu
e Judet — valoarea acestui camp se alege din lista asociatd
« Ordinea — camp optional
* De la — camp obligatoriu,
e Pand la — camp optional.

Se apasa butonul SALVEAZA.

Pentru modificarea datelor unei discipline, se selecteazd o inregistrare din listd, se face
dublu-click cu mouse-ul pe acea inregistrare si se trece in modul de lucru
,Modificare”.

Pentru stergerea unei discipline, se selecteaza o inregistrare din lista si se trece in modul de
lucru ,Stergere”.
8.1.2. Rezolvarea eventualelor probleme

Daca butonul SALVEAZA nu este activ, se verifica daca au fost introduse valori valide in
campurile din ecran.
9. RAPOARTE
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Sectiunea {Rapoarte} cuprinde o lista de situatii (rapoarte) disponibile deja in aplicatie si de
asemenea permite utilizatorului sa-si construiasca propriul raport., eventual folosind instrumentul
pus la dispozitie de realizatorii aplicatiei.

Daca se acceseaza sectiunea mai sus amintita ({Rapoarte}\{Rapoarte} ) , in partea dreaptd
a ecranului apare lista rapoartelor disponibile in sistem. In afara operatiilor intalnite pana in acest
moment in aplicatie (Addugare, Vizualizare, Stergere,Filtrare, Export, Arhivare) exista o operatie
noua si anume cea de Rulare(sau Executie).

9.1. RAPOARTE
9.1.1. Executia unui raport
9.1.1.1 Preconditii

Sa existe cel putin un raport disponibil
9.1.1.2 Cum se efectueaza operatia

Se selecteaza din lista rapoartelor disponibile in sistem, acela care prezintd interes pentru
utilizator

Se apasa butonul RULEAZA

Operatorul este invitat sa aleaga valori pentru parametrii raportului

Utilizatorul poate apdsa butonul [Preview] pentru a vizualiza datele rezultate in urma acestui
raport.

Daca se doreste salvarea rezultatelor, se apasa butonul [Ruleaza]

Rezultatul executiei acestui raport este un fisier cu extensia csv sau xlIs (figiere care pot fi
deschise cu Microsoft Excel).

9.1.2. Adaugarea unui raport

Utilizatorii care au cunostinte medii de interogare a bazelor de date pot adduga propriul
raport pentru a raspunde propriilor cerinte.
9.1.2.1 Cum se efectueaza operatia

In sectiunea {Rapoarte}\{Rapoarte} se acceseaza butonul +ADAUGA .

Apare fereastra de detalii a raportului

Informatiile care pot fi completate sunt urmatoarele:
= Nume — camp obligatoriu ce desemneazad o denumire semnificativa a actiunii raportului
« Descriere — camp obligatoriu ce contine mai multe detalii despre raport
= Raport privat — se bifeaza in cazul in care raportul va fi disponibil numai pentru operatorii din
judetul curent
* Judet — se alege din lista, aceasta fiind populata conform drepturilor operatorului
- Categorie raport — se alege din lista derulanta, specificand tipurile de date prezente in raport
= Sgl — camp care contine instructiunile de interogare in limbajul SQL. Aplicatia pune la dispozitia
utilizatorilor un instrument ajutator pentru construirea rapoartelor ( Figura 9.1-5 Query Builder ) si
un editor pentru interogari ( Figura 9.1-6 SQL Editor )

Butonul [Copiaza SQL] se foloseste daca se doreste copierea codului SQL dintr-un raport
existent intr-un raport nou. Prin apasarea butonului [Copiazd SQL], textul este copiat in clipboard
si pentru a fi pus intr-un raport nou se apasa butonul dreapta al mouse-ului si se alege optiunea
Lipire (sau se apasa combinatia de taste CTRL+V).

Dupa completarea tuturor cdmpurilor obligatorii, se apasa butonul SALVEAZA

Se deschide o fereastra care permite adaugarea de parametrii raportului deja creat.

Un parametru va apare la executie (rulare) ca o lista derulanta din care utilizatorul va alege
o valoare.

9.1.3. Alte operatii posibile cu rapoarte
9.1.3.1 Vizualizare

Se deschide fereastra de detalii a raportului in mod de lucru ,Vizualizare”. Pentru
modificarea anumitor campuri se trece in mod de lucru ,Modificare”.
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9.1.3.2 Stergere

Se deschide fereastra de detalii a raportului in mod de lucru ,Stergere”. Dacd un raport
contine parametrii, acesta nu poate fi sters decat dupa stergerea parametrilor.
9.1.3.3 Copiere

Daca se selecteaza un raport si se apasa butonul COPIAZA, in lista rapoartelor va apdrea
incd un raport identic cu cel copiat si de la care poate fi pornitda actiunea de creare a unui raport
nou.
9.2. RAPOARTE EXTINSE

Modulul Rapoarte extinse contine rapoarte predefinite care pot fi rulate, vizualizate si salvate
in mai multe formate decéat rapoartele simple.

Aceste rapoarte sunt formatate si pot fi imprimate in aceasta forma, fara alte modificari
9.2.1. Executia rapoartelor extinse
9.2.1.1 Preconditii

Se acceseaza optiunea Rapoarte extinse din meniul {Rapoarte} Exista rapoarte extinse in
sistem.
9.2.1.2 Cum se realizeaza operatia

1. Se alege un raport disponibil si se apasa butonul .

2. Apare o fereastra cu numele si descrierea raportului in care utilizatorul este invitat sa
aleaga dintr-o lista derulanta parametrul pentru care se va executa raportul (in acest caz grupa).

3. Se poate apadsa butonul [Preview] pentru o previzualizare sau direct butonul
[Salveaza] pentru executia acestuia.

4. Rezultatul executiei este un fisier cu extensia pdf, csv, xml sau html
9.3. RAPOARTE MINISTER

Operatiile posibile pentru aceste rapoarte sunt identice cu cele descrise in Rapoarte.
9.4.1. Valorificarea rezultatelor activitatii

Utilizarea procedurii este importanta atit pentru utilizator cat si pentru director.

9. RESPONSABILITATI

9.1. Responsabilul de proces — Directorul Scolii Gimnaziale “Petru Poni” Cucuteni
- elaboreaza, aproba, difuzeaza, modifica, retrage, aplica procedura;

- impune aplicarea procedurii;

- asigura resurse pentru aplicarea procedurii.

9.2. Secretarul

- elaboreaza referate pentru decizii

- Intocmirea, redactarea deciziei

-aplica procedura

10. INREGISTRARE
11. ANEXE SI FORMULARE

12. CUPRINS

Numarul

componentei in | Denumirea  componentei din  cadrul  procedurii | Pag

cadrul procedurii | operationale

operationale

1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si|1
aprobarea editiei/ reviziei

2 Situatia editjilor si a reviziilor in cadrul editiilor 2

3 Lista de difuzare 2




Scoala Gimnaziala ,Petru Poni”

Procedura privind utilizarea
aplicatiei informatice BDNE

Cucuteni

Compartimentul Secretariat

PO. SCT. 09

Editia:1 | Revizia:0

Page 41 of 41

Exemplar nr.1

4 Scopul 2
5 Domeniul de aplicare 2
6 Documente de referinta 2
7 Definitjii si abrevieri 3
8 Descrierea activitatji 4
9 Responsabilitati 40
10 Anexe si formulare 40
11 Inregistrare 40
12 Cuprins 40




