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1. Introducere

Sistemul Informational Educational (in continuare SIE) este destinat automatizarii
proceselor de colectare, actualizare si stocare a datelor referitoare la Tnvatamantul
general din Republica Moldova. Datele din SIE sunt utilizate de factorii de decizie de
nivel institutional, raional/municipal si national pentru planificarea strategica,
monitorizarea Tnvatamantului, identificarea copiilor ce au abandonat scoala, copiilor
aflati in situatie de risc si a celor cu necesitati educationale speciale.

Manualul de fata este destinat responsabililor din institutiile de invatamant general,
care asigura coordonarea proceselor de colectare, introducere si de verificare a
informatiilor in bazele de date ale SIE.

in cadrul SIE aceste persoane au rolul, denumit sugestiv, “Administrator scolar SIE”.
Pentru a exercita obligatiunile prevazute de acest rol, persoana desemnata in calitate
de Administrator scolar SIE trebuie sa aiba abilitati de lucru cu calculatorul la nivelul
absolventului de Tnvatamant liceal:

procesarea textelor;

organizarea si prelucrarea datelor in foi de calcul;

derularea prezentarilor;

— utilizarea programelor de navigare in Internet.
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2. Politici de protectie a datelor personale

Tn Sistemul Informational Educational (SIE) sunt stocate date cu caracter personal. in
conformitate cu legislatia in vigoare, fiecare utilizator SIE este obligat sa respecte
confidentialitatea acestor date.

Regulile de protectie a datelor cu caracter personal sunt expuse in documente
dedicate, pe care va trebui sa le studiati cu cea mai mare atentie.

Dupa ce administratorii nationali SIE se vor convinge ca cunoasteti regulile respective,
va trebui sa semnati “Declaratia — angajament a utilizatorului Sistemului Informational
Educational (SIE) privind confidentialitatea datelor cu caracter personal”.

Atentie: Tnainte de a oferi parole si drepturi de acces dirigintilor de clase, asigurati-va
ca ei au studiat si cunosc regulile de protectie a datelor cu caracter personal. Cereti de
la fiecare din ei sa semneze “Declaratia — angajament a utilizatorului Sistemului
Informational Educational (SIE) privind confidentialitatea datelor cu caracter personal”
si depuneti aceste documente in dosarele institutie de Tnvatamant de care sunteti
responsabil.
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3. Termenii utilizati in manual

Termenii utilizati in manualul de fata au urmatoarea semnificatie:

Utilizator — persoana care are dreptul ca acceseze SIE. Utilizatorii sistemului sunt
grupati in urmatoarele categorii:

Administratori nationali SIE — au acces la toate serviciile SIE. Sarcina lor principalad
consta Tn oferirea de acces si repartizarea de competente si responsabilitati
administratorilor raionali/municipali SIE.

Administratorii raionali/municipali SIE — au acces la serviciile SIE ce se refera doar la
institutiile de nvatamant din raionul/municipiul de care sunt responsabili. Sarcina lor
principala consta in oferirea de acces si repartizarea de competente si responsabilitati
administratorilor scolari SIE.

Administratorii scolari SIE — au acces la serviciile SIE ce se refera doar la institutia de
fnvatamant de care sunt responsabili. Sarcina lor principald consta in completarea si
actualizarea datelor referitoare la cadrele didactice, cadrele de conducere si cadrele
auxiliare din institutia de care sunt responsabili. De asemenea, administratorii scolari
SIE ofera acces la SIE si consulta dirigintii de clase din institutia de invatamant in cauza.

Dirigintii de clasd SIE — persoanele care au acces doar la serviciile SIE ce se referda la o
clasa concreta.

Analisti SIE — persoanele care pot doar sa extragd diferite rapoarte referitoare la o
clasa concretd, la o institutie de invatamant, la reteaua de scoli a unui raion/municipiu,
la intreg sistemul de invatamant general din Republica Moldova. Spre deosebire de
administratorii SIE si dirigintii de clase SIE, analistii nu pot modifica datele din SIE.

Obiect informatic — ansamblu de date care, in dependenta de drepturile de acces ale
utilizatorului, pot fi scrise, citite sau modificate. De exemplu, obiectul informatic Elevul
contine numarul de stat de identificare, numele, prenumele, data nasterii, limba
materna, clasa si institutia de invatamant etc.

Serviciu — instrument informatic destinat efectuarii anumitor prelucrari ale datelor SIE.
De exemplu, serviciile oferite administratorului scolar SIE includ crearea si modificarea
retelei de clase, cercuri, sectii sportive etc., gestionarea parolelor dirigintilor de clase,
introducerea si actualizarea datelor despre angajati s.a.
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4. Infrastructura Sistemului de cartografiere

Infrastructura tehnica a Sistemului de cartografiere include urmatoarele echipamente

de calcul si de comunicatii:
— serverul;
— structura de comunicatii Intranet/Internet;

— statiile de lucru ale administratorilor nationali SIE;

— statiile de lucru ale administratorilor raionali/municipali SIE;

— statiile de lucru ale administratorilor scolari SIE;
— statiile de lucru ale dirigintilor de clase SIE;

— statiile de lucru ale analistilor SIE.

Schema functionala a SIE este prezentata in Figura 1.

Bacza de date

Intranet/Internet

Administratorii nationali  Administratorii raionali/municipali

A

LR R
= O

Server

==
xR

s

Analistii Dirigintii de clase

Administratorii scolari

R

R

Figura 1. Schema functionala a SIE

Pe statile de lucru ale administratorilor de

sistem,

administratorilor

raionali/municipali, administratorilor scolari, dirigintilor de clase si analistilor vor fi

instalate sistemele de operare si aplicatiile conventionale:
— procesoare de texte;
— procesoare de calcul tabelar;

— programe de elaborare a prezentarilor;
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— programe de navigare in Internet;

— programe de posta electronica.

Pentru realizarea sarcinilor ce le revin, administratorii scolari SIE nu vor avea nevoie de
softuri dedicate.

Atentie: Asigurati-va ca fiecare diriginte de clasa are acces la un calculator personal cu
conexiune Internet, pe care sunt instalate softurile enumerate mai sus.
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5. Modelul de date al Sistemului de Cartografiere

Obiectul informatic Institutia de invatamant

Obiectul informational Institutia de invatdmdnt contine datele referitoare la o
institutie distinctd de Tnvitdmant. Tn principal, aceste date includ:

Informatiile generale despre institutia de Tnvatamant (denumirea, codurile
statistice si trezoreriale, adresa, telefonul etc.).

Reteaua de clase.

Reteaua de grupe de clasa.

Reteaua de grupe cu program prelungit.

Reteaua de grupe pentru studierea disciplinelor optionale.
Reteaua de cercuri.

Reteaua de sectii sportive.

Infrastructura.

Districtul scolar (localitatile, copii din care scoala este obligata sa-i accepte la
studii).

Atentie: Thainte de a demara procesul de introducere a datelor despre elevi, va trebui
sa creati retelele de clase, grupe, cercuri si sectiile sportive. Fara aceste obiecte,
dirigintii de clase nu vor putea introduce informatiile respective.

Obiectul informatic Circumscriptia scolara

Circumscriptia scolara reprezinta o lista de localitati, pe copiii din care scoala este
obligata sa-i primeasca la studii. Fiecare Tnregistrare din aceasta lista include:

Denumirea raionului.

Denumirea localitatii.

Limba majoritara de comunicare in localitatea respectiva.
Distanta de la centrul localitatii pana la scoala.

Modul de transportare a elevilor pana la scoala.

Obiectul informatic Clasa

Obiectul informatic Clasa contine datele referitoare la o clasa distincta din institutia de
Tnvatdmant. in principal, aceste date includ:

Denumirea.

Limba de instruire.

Profilul.

Tipul planului de invatamant.

Numarul de discipline la care clasa se divizeaza in grupe.
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Disciplinele optionale.

Schimbul in care invata.

Obiectele informatice Grupa, Cercul, Sectia sportiva

Fiecare din acest tip de obiecte include urmatoarele date:

Denumirea.
Disciplina / Profilul.

Numarul de ore pe sdaptamana.

Obiectul informatic Infrastructura

Obiectul informatic Infrastructura contine datele referitoare la caracteristicile de
proiect ale incaperilor institutiei de invatamant, starea fizica curenta a acestora,
facilitstile oferite elevilor cu nevoi speciale. Tn principal, aceste date includ:

Numarul de locuri pentru elevi.

Suprafata totala a incaperilor.

Numarul de clase (inclusiv cabinete de studii si laboratoare).
Suprafata claselor (inclusiv a cabinetelor de studii si laboratoarelor).
Numarul de cabinete de fizica, chimie, biologie, informatica etc.
Numarul de calculatoare personale, portabile, de tip tableta.

Sala sportiva.

Teren de joaca.

Grupuri sanitare.

Punct medical.

Lifturi, rampe de acces s.a.

Obiectul informatic Elevul

Obiectul informatic Elevul contine datele referitoare la un cadru didactic distinct.
Aceste date includ:

Datele de identificare (numele, prenumele, data nasterii, numarul personal de
identificare etc.).

Parintii / tutorii / curatorii

Clasa Tn care finvata, grupele cercurile si sectiile sportive pe care le
frecventeaza.

Limbile straine pe care le studiaza.
Factorii de risc.

Cerintele educationale speciale.
Absentele si notele.

Motivul venirii in aceasta scoala.
11/36



Motivul plecarii din aceasta scoala, dupa caz.

Cauzele abandonului scolar.

Obiectul informatic Cadrul didactic

Obiectul informatic Cadrul didactic contine datele referitoare la un cadru didactic
distinct. Aceste date includ:

Datele de identificare (numele, prenumele, data nasterii, numarul personal de
identificare etc.).

Nivelul de instruire.

Profilul studiilor/Domeniul de studii.

Specialitatea (Specializarea) si calificarea conform diplomei de studii.
Gradul didactic.

Vechimea in munca didactica.

Nivelul claselor in care preda lectii.

Modul de angajare si durata contractului individual de munca.
Numarul de ore pe saptamana pentru care este tarifat.

Obiectele predate, de baza si suplimentare.

Activitatile de formare continua.

Motivul concedierii (daca este cazul).

Obiectul informatic Cadrul de conducere

Obiectul informatic Cadrul de conducere contine datele referitoare la un cadru de
conducere distinct. Aceste date includ:

Datele de identificare (numele, prenumele, data nasterii, numarul personal de
identificare etc.).

Nivelul de instruire.

Profilul studiilor/Domeniul de studii.

Specialitatea (Specializarea) si calificarea conform diplomei de studii.
Gradul didactic.

Vechimea in munca manageriala.

Nivelul claselor in care preda lectii.

Modul de angajare si durata contractului individual de munca.
Numarul de ore pe sdptamana pentru care este tarifat.

Obiectele predate, de baza si suplimentare.

Activitatile de formare continua.

Motivul concedierii (daca este cazul).
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Obiectul informatic Cadrul auxiliar

Obiectul informatic Cadrul auxiliar contine datele referitoare la un cadru auxiliar
distinct. Aceste date includ:

Datele de identificare (numele, prenumele, data nasterii, numarul personal de
identificare etc.).

Nivelul de instruire.

Profilul studiilor/Domeniul de studii.

Specialitatea (Specializarea) si calificarea conform diplomei de studii.
Vechimea Th munca in scoli.

Postul /functia ocupat(a).

Modul de angajare si durata contractului individual de munca.
Volumul de munca pentru care a fost angajat.

Motivul concedierii (daca este cazul).
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6. Serviciile oferite Administratorului scolar SIE

Sistemul ofera Administratorului scolar SIE urmatoarele servicii:

Oferirea drepturilor de acces dirigintilor de clase SIE.

Gestionarea parolelor dirigintilor de clase SIE.

Introducerea si actualizarea datelor despre institutia de invatamant.
Introducerea si actualizarea datelor despre districtul scolar.
Introducerea si actualizarea datelor despre clase.

Introducerea si actualizarea datelor despre grupe, cercuri si sectii.
Introducerea si actualizarea despre cadrele didactice.

Introducerea si actualizarea datelor despre cadrele de conducere.
Introducerea si actualizarea datelor despre cadrele auxiliare.

Extragerea rapoartelor referitoare la institutile de fTnvatamant in care
activeaza.

Toata gama de servicii oferita dirigintilor de clase SIE.

Serviciile enumerate mai sus sunt accesate prin intermediul programelor de navigare in

Internet.

14 /36



7. Interactiunea cu SIE

Interactiunea utilizatorului cu SIE se realizeazd prin intermediul programului de
navigare in Internet. Sistemul afiseaza in pagina acestei aplicatii diverse formulare.

Formularul — obiect afisat la ecran, care este folosit pentru a vizualiza, introduce sau
redacta datele. Tn cazul unor formulare prea mari, ce nu pot fi afisate integral pe un
singur ecran, un formular poate contine formulare mai mici, denumite subformulare.

Pentru exemplificare, pe figura de mai jos este reprezentat formularul de intrare in
sistem.

4\ ]} Ministerul Educatiei al Republicii Moldova

Sistemul Informational Educational

Please signh in

lIser Name

FPassword:

Figura 2. Formularul de intrare in SIE

Tn general, formularul contine urmatoarele tipuri de elemente:

Elemente cu caracter informativ — sunt destinate doar pentru vizualizarea informatiilor
la ecran (imagini, texte).

De exemplu, pe figura de mai sus astfel de elemente sunt Stema de stat, denumirea
ministerului si denumirea sistemului.

Elemente de control — sunt destinate pentru introducerea si modificarea datelor si
pentru a da comenzi sistemului. Foarte des, elementele de control sunt denumite, pur
si simplu, controale.

De exemplu, pe figura de mai sus apar urmatoarele controale:
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User name (Numele de utilizator) — o caseta de text destinata introducerii numelui de
utilizator al persoanei care intentioneaza sa intre n SIE.

Password (Parola) — o caseta de text destinata introducerii parolei, care este ceruta de
la persoana ce intentioneaza sa intre in SIE.

Log In (Conecteaza-te) — un buton la actionarea caruia se declanseaza procedura de
intrare in sistem. Calculatorul utilizatorului efectueaza urmatoarele operatii:

— transmite serverului informatiile introduse de utilizator in casetele User name
si Password;

— cere de la server permisiunea de a se conecta la SIE.

Atentie: Imediat cum ajunge pe un element de control, cursorul isi schimba forma,
invitandu-va sa declansati operatiunile pentru care este destinat controlul respectiv:

— sa dati o comand3,
— saintroduceti un text,

— sa alegeti o optiune etc.

Elementele de control, utilizate in formularele SIE sunt prezentate in tabelul de mai
jos.

Tabelul 1. Elementele de control utilizate in formularele SIE

Elementul de control Destinatia

LogIn Butonul de intrare in sistem.

Butonul de iesire din sistem.

Butoanele de selectare a limbii de comunicare cu
sistemul.

Butonul de salvare a informatiilor introduse.

Adauga inregistrare Butonul de adaugare a unei inregistrari.

Butonul de confirmare a faptului ca se doreste
m executarea comenzii date anterior si a
corectitudinii informatiilor introduse.

Cancel Buton de anulare a efectelor ultimei operatii.
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Elementul de control

Destinatia

Profilul institutiei

Angajatii

Elevii

Administrare

Butoane de afisare a formularelor, de exemplu
Profilul institutiei, Angajatii, Elevii, Administrare.
De obicei, butoanele de afisare a formularelor sunt
grupate in partea de sus a ecranului.

Farintii

| Notele anuale |

Butoane de afisare a subformularelor.

w Utilizatarii

w Actvitatea wtilizatorilor
& |storia modificarilor

Butoane de navigare.

Realizeaza navigarea prin obiectele bazei de date,
de exemplu, Utilizatorii, Activitatea utilizatorilor,
Istoria modificdrilor etc.

De obicei, butoanele de navigare sunt grupate in
partea stangd a ecranului.

Mumele

Data

Casete de text.

Realizeaza Introducerea unui text scurt, de
exemplu, a numelui elevului.

Unele casete pot contine sugestii referitoare la
formatul informatiilor de introdus.

De exemplu, data calendaristica trebuie introdusa
in formatul ZZ.LL.AAAA.

Limba materna Fomana

Caseta cu lista derulanta.

Realizeaza alegerea unei optiuni dintr-o lista care,
daca ar fi afisata permanent, ar ocupa prea mult
loc pe ecran.

[T Somer

¥ Plecat peste hotare

Casete de marcare.

Realizeaza selectarea unei optiuni de tipul Da/Na.
De exemplu, prima caseta din stanga indica faptul
ca tatal elevului “Nu este somer”, iar a doua — ,,Da,
este plecat peste hotare”.

Scoala are sistem
de incalzire autonoma?

. i
Oa  Mu

Butoane radio.

Realizeaza selectarea optiunilor ce se exclud unele
pe altele. Din cadrul unui grup de butoane radio
poate fi ales numai unul.

De exemplu, butoanele radio din stanga indica
faptul ca scoala nu are sistem de incalzire
autonoma.
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Elementul de control

Destinatia

4

Butonul de afisare a formularului de editare a
inregistrarii Tn cauza.

Butonul de stergere a inregistrarii in cauza.
Atentie: Inregistrarea stearsa va fi pierduta
irevocabil. De obicei, serverul cere confirmarea
comenzii de stergere.

Butonul de schimbare a parolei.
Afiseaza formularul de schimbare a parolei
utilizatorului in cauza.

Caseta de setare a numarului de inregistrari ce vor
fi afisate, pagina cu pagina, pe ecran.

Butoane de selectare a paginii ce se doreste afi
afisata pe ecran.

Butonul de export al datelor pe calculatorul
utilizatorului, in format Excel.

Accentuam faptul, ca unele controale SIE sunt accesibile pentru Administratorul scolar
SIE doar pentru citire. Campurile de introducere a datelor din componenta
controalelor blocate sunt marcate printr-un fundal gri. Informatia din aceste campuri
poate fi modificata doar de Administratorul raional/municipal SIE.

Atentie: SIE este o aplicatie Web. Tn astfel de aplicatii, programul de navigare de pe
calculatorul la care lucrati doar transmite serverului comanda data de Dumneavoastra
prin actionarea elementelor de control. Serverul executa comanda primitd si
returneaza calculatorului Dumneavoastra informatii despre rezultatul executarii.
Calculatorul afiseaza informatiile primite de la server si ramane in asteptarea unei noi
comenzi.
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8. Intrarea in sistem

Pentru a intra in sistem, veti avea nevoie de:
— AdresadelnternetaSIE: | | | | L L L L ]

— Numele de utilizator: || | | L L L L Lo

— Parola: (nu o scrieti aici, ci pastrati-o intr-un loc sigur)

Atentie: Tnainte de a incepe lucrul, asigurati-vd cd detineti aceste informatii. Ele
trebuie preluate de la Administratorul raional/municipal SIE.

Pentru a intra in SIE:

Lansati programul de navigare in Internet.

Introduceti adresa de Internet a SIE.

Introduceti Numele de utilizator.

Introduceti parola.

Actionati butonul Log In.

Atentie: Pentru a proteja sistemul de intrari neautorizate, sunt admise doar trei
tentative gresite de intrare. Dupa introducerea gresita a parolei, contul
Administratorului scolar SIE va fi blocat. Pentru a debloca contul, adresati-va
Administratorului raional/municipal SIE.

Imediat dupa acceptarea numelui de utilizator si a parolei, SIE afiseaza pagina de start.

| EMIS x

<« C & nhiftps://ctice md w =

EMIS Profilul institutiei Angajatii Elevii Rapoarte Administrare Logout 0 EE

Bine ati venit in Sistemul Informational Educational!

Pentru a continua lucrul, alegeti unul din formularele din bara
de mai sus.
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Figura 3. Pagina de start SIE
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Atat pagina de start, cat si celelalte pagini SIE, au in partea de jos Bara de stare, care
contine urmatoarele informatii:

numele de utilizator;

rolul utilizatorului;

raionul/municipiul;

localitatea;

denumirea institutiei.
n partea de sus a paginilor SIE este afisat o bara care contine urmatoarele butoane:

Profilul institutiei — Afiseaza formularul ce ghideaza introducerea datelor generale
despre institutia de Tnvatamant, retelele de clase, grupe, cercuri, sectii sportive,
infrastructura institutiei.

Angajatii — Afiseaza formularul ce ghideaza introducerea datelor despre angajatii
institutiei de Tnvatamant: cadrele didactice, cadrele de conducere, cadrele auxiliare.

Elevii — Afiseaza formularul ce ghideaza introducerea datelor despre elevii din
institutia de invatamant.

Rapoarte — Afiseaza formularul ce ghideaza extragerea rapoartelor.

Administrare — Afiseaza formularul ce ghideaza gestionarea utilizatorilor: introducerea
si modificarea informatiilor despre dirigintii de clase, atribuirea si retragerea
drepturilor de acces, monitorizarea activitatilor desfasurate de utilizatori.
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9. Introducerea si actualizarea informatiilor despre institutia de
invatamant

Navigarea in setul de formulare destinate introducerii si actualizarii
informatiilor despre institutia de invatamant

Navigarea in setul de formulare destinate introducerii si actualizarii informatiilor
despre institutia de fnvatamant se realizeaza cu ajutorul formularului Profilul
institutiei.

Pentru a afisa acest formular, actionati butonul Profilul institutiei din partea de sus a
ecranului.

Formularul Profilul institutiei contine butoanele de navigare prezentate in tabelul de
mai jos.

Tabelul 2. Destinatia butoanelor de navigare ale formularului
Profilul institutiei

Controlul Destinatia

Dietalii Afiseaza formularul de introducere si de modificare a
datelor generale despre institutia de invatamant.

[ ]

Circumscriptia scolard | | Afiseaza formularul de introducere si de modificare a
datelor despre localitatile care intra in componenta
districtului scolar (scoala este obligata sa primeasca la
studii anume copii din aceste localitati).

[ ]

Reteaua de clase Afiseaza formularul de introducere si de modificare a
datelor despre obiectele informatice de tipul Clasa.
Ulterior, doar clasele introduse n sistem de catre
Administratorul scolar SIE vor fi accesibile dirigintilor de
clase.

[ ]

Grupele de discipline Afiseaza formularul de introducere si de modificare a
optionale datelor despre obiectele informatice de tipul Grupa de
discipline optionale. Ulterior, doar grupele introduse in
sistem de catre Administratorul scolar SIE vor fi accesibile
dirigintilor de clase.

[ ]

Grupele cu program Afiseaza formularul de introducere si de modificare a
prelungit datelor despre obiectele informatice de tipul Grupa cu
program prelungit. Ulterior, doar grupele introduse in
sistem de catre Administratorul scolar SIE vor fi accesibile
dirigintilor de clase.

[ ]
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Controlul

Destinatia

W Cercuri

Afiseaza formularul de introducere si de modificare a
datelor despre obiectele informatice de tipul Cercul.
Ulterior, doar cercurile introduse Tn sistem de catre
Administratorul scolar SIE vor fi accesibile dirigintilor de
clase.

@ Secti sportive

Afiseaza formularul de introducere si de modificare a
datelor despre obiectele informatice de tipul Sectia

sportivd. Ulterior, doar sectiile introduse in sistem de
catre Administratorul scolar SIE vor fi accesibile
dirigintilor de clase.

W Infrastructura

Afiseaza formularul de introducere si de modificare a
datelor despre infrastructura institutiei de invatamant.

Introducerea si actualizarea informatiilor generale despre institutia de

invatamant

Actionati butonul de navigare Detalii.

Imediat dupa actionarea acestui buton, pe ecran este afisat formularul Detalii despre
institutia de invatdmant.

| EmMIs

« C {4 hitps: //ctice.md
EMIS

Profilul institutiei

Circumscriptia geolara

)

Reteaua de clase

v

Grupele de disciplini
optionale

]

Grupele cu program
prefungit

Cercuri

)

Sectii sportive

v

Infrastructura

Angajatii

A\ CETI w

Elevii Rapoarte Administrare
2nul de studii 2013/2014 [
IDNO 000000000000
Corlul trezorerial 000000000000

Denumirea

Raionul

Strada

Categoria

Limba de comunicare

Anul ultimei
rearganizari

Directarul

Comentariu

Liceul Teoretic ,lon Creanga”, or

CIMISLIA =
AU K00
Generala =l
(none) =l
2006 |
Ha000000¢ H000a0

cuno

Codul fiscal

Fondator

Laocalitatea

Telefon

Tipul

Murnarul de schimburi

Modul reorganizari

Administratorul

000000000000
000000000000
FOO0003

OR CIMISLIA

{+000 00) 00-00-00
Liceu

1

Scoala medie in Liceu

HO000000¢ J00000

| (=

=
E
]

P

i
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Figura 4. Formularul Detalii despre institutia de invatamdnt
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Introduceti datele cerute de controalele respective.

Introducerea si actualizarea informatiilor despre circumscriptia scolara
Actionati butonul de navigare Circumscriptia scolara.

Imediat dupa actionarea acestui buton, pe ecran este afisat formularul Circumscriptia
scolard.

[=][=] = ]
| EMIS x N Y
<« G hitps: /fetice.md & =
EMIS Profilul institutiei Angajatii Elevii Rapoarte Administrare Logout 10 ES mm
Comentariu
& Detali
TR S Infarmatile sunt introduse doar in scopur didactice
= Reteaua de clase
& Grupele de disciplini y
optionale ’
& Grupele cu program
preiungit
& Cercuri Localitatile
& Sectii sportive
& Infrastructura
Raionul Localitatea Limba de comunicare Distanta Modul de
transportare
# R CIMISLIA OR CIMISLIA Rusa 7 Transportul public
interurban
# ¥ CiMisLA S .ALBINA Romana 8 Transportul scolar
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Figura 5. Formularul Circumscriptia scolard

Actualizarea informatiei despre fiecare localitate se efectueaza cu ajutorul

subformularului care poate fi afisat actionand butonul 4

Stergerea unei localitati din lista se efectueaza actionand butonul R

Subformularul de editare a localitatilor din componenta circumscriptiilor scolare este
prezentat in figura de mai jos.

23 /36



Localitate in circumscriptie

Raionul CIMISLLIA

Localitatea OR . CIMISLLA

Distanta 7

-
=
Limba de comunicare Fusa j
-

Wodul de transportare Transportul public interurban

Zancel

Figura 6. Subformularul Localitatea din componenta circumscriptiei
scolare

Introducerea si actualizarea datelor despre clase, grupe, cercuri si sectii
sportive

Actionati butonul de navigare Reteaua de clase.

Imediat dupa actionarea acestui buton, pe ecran este afisat un formular ce contine
lista de clase a institutiei de invatamant.

Evident, initial, la inceputul anului scolar, lista de clase este vida. Completarea acestei
liste este pusa in sarcina Administratorului scolar SIE.

o A -
<« € hitps: /fctice.md w =
EMIS Profilul institutiei Angajatii Elevii Rapoarte Administrare Logout  00E mm
— Adauga inregistrare
& Circumscriptia gcolard Denumirea  Statutul  Nivelul  Limba de instruire Numarul de elevi Profilul clasei schimbul
=
= & K 10-A Activa 10 Romana Real 1
Grupele de disciplini
B Dptigmale & # R 10-B Activa 10 ROmana umnanistic 1
= Grupele cu program
prelungit
W Cercurl
& Secti sportive

& Infrastructura
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Figura 7. Formularul Reteaua de clase
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Actualizarea informatiei despre fiecare clasa se efectueaza cu ajutorul subformularului

care poate fi afisat actionand butonul = #

Stergerea unei clase din lista se efectueaza actionand butonul K

Tntr-un mod similar se gestioneazd grupele, cercurile si sectiile sportive.
Introducerea si actualizarea datelor despre infrastructura institutiei de
invatamant
Actionati butonul de navigare Infrastructura.

Imediat dupa actionarea acestui buton, pe ecran este afisat formularul Infrastructura,
care contine o listd de indicatori ce caracterizeaza infrastructura institutiei de
fnvatamant.

| EmIs x \ [EY Google x
« C { htips: //ctice.md w2 =
EMIS Profilul institutiei Angajatii Elevii Rapoarte Administrare Logout 10 E e
Gl Type in the text... 2w =
& Circumscriptia geolara Indicatorul Da/Nu Valoare Comentariu =
& Refeaua de clase

# Suprafata totald a incdperilor (m2)
Grupele de disciplini

[ ]

# Numarul de clase (inclusiv cabinete de studii i laboratoare)

optionale

= e S # Suprafata claselor (inclusiv 2 cabinetelor de studii 5i lzharatoarelor) (m2)
prelungit #  Wumarul de cabinete de fizicd

& Cercuri #  Numarul de cabinete de chimie.

-
= ecl sportive # Mumarul de cabinete ce binlagie

Infrastructura

#  Numarul de cabinete de infarmatics

# MNumarul de calculatoare personale.

#  Numarul de calculatoare portabile (notebook)
& Numarul de calculatoare de tip tableta)

# Capacitatea conexiunii Internet.

& Numarul de cabinete de limbi straine

#  Ateliere de studiu (da, nu)

# Sald sportiva (da, nu)

# Teren de sport (da, nu)

#  Teren de sport (ari)
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Figura 8. Formularul Infrastructura

Actualizarea datelor fiecarui indicator se efectueaza cu ajutorul unui subformular

standardizat, care poate fi afisat actionand butonul = #

Subformularul standardizat contine:
— denumirea indicatorului;

— un grup de butoane radio, in care se va indica dacd scoala dispune de
facilitatea respectiva;
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— un camp destinat introducerii unei valori numerice ce caracterizeaza
facilitatea respectiva, de exemplu, numarul de locuri, suprafata, numarul de
rampe pentru copiii cu dezabilitati locomotorii etc.

Pentru exemplificare, pe figura de mai jos este prezentat subformularul standardizat
destinat introducerii datelor referitoare la atelierele de studii.

| Indicatorul

| Ateliere de studiu (da, nu).

waloarea

Comentariu

Cancel

Figura 9. Subformularul standardizat Indicatorul Atelierele de studii

Tn formularul de mai sus se va indica dacd institutia de Tnvdtdmant dispune de ateliere
de studii (DA, NU) si, daca DA, numarul acestora.
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10. Administrarea SIE la nivelul institutiei de invatamant
Navigarea in setul de formulare destinate administrarii SIE la nivel de
institutie de invatamant

Navigarea in setul de formulare destinate introducerii si actualizarii informatiilor
despre dirigintii de clase si analistii scolari se realizeaza cu ajutorul formularului
Administrare.

Pentru a afisa acest formular, actionati butonul Administrare din partea de sus a
ecranului.

Formularul Administrare contine butoanele de navigare prezentate in tabelul de mai
jos.

Tabelul 3. Destinatia butoanelor de navigare ale formularului

Administrare
Controlul Destinatia
m Utilizatarii Afiseaza formularul de introducere si de actualizare a
datelor despre dirigintii de clase si analistii scolari.
= Activitatea Afiseaza formularul de monitorizare a activitatilor
utilizatarilor dirigintilor de clase si ale analistilor scolari.
S |storia modificarilor Afiseaza formularul ce contine istoricul modificarilor.

Introducerea si actualizarea informatiilor despre dirigintii de clase si
analistii scolari

Sistemul ofera Administratorului scolar SIE urmatoarele servicii destinate gestionarii
obiectelor informatice de tipul Diriginte de clasd si Analist scolar:

— vizualizarea listei de utilizatori;

— adaugarea utilizatorului;

— schimbarea parolei utilizatorului;

— retragerea drepturilor de acces ale utilizatorului;

— monitorizarea activitatilor utilizatorilor;

— vizualizarea istoricului activitatilor de gestionare a utilizatorilor.

Atentie: Odata introdus in lista utilizatorilor, persoana respectiva nu mai poate fi
radiata din aceasta. Interdictia de stergere este necesara pentru a putea identifica
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persoanele care au accesat sistemul si de a urmari modificarile facute de ele.
Administratorul scolar poate doar sa retraga drepturile de acces ale persoanei pe care
ar dori sa o radieze din lista utilizatorilor. Imediat dupa retragerea dreptului de acces,
persoana in cauza nu mai poate intra in sistem.

Pentru a introduce in SIE dirigintii de clasa si analistii scolari din institutia
Dumneavoastra, actionati butonul de navigare Utilizatori din partea stanga a
ecranului.

Imediat dupa actionarea butonului de navigare Utilizatori, pe ecran este afisat
formularul cu acelasi nume. Formular Utilizatori este prezentat in figura de mai jos.

== =
| Ems x4
€ - C |8 https:/fetice.md w| £
EMIS Profilul institutiei Angajatii Elevii Rapoarte Administrare Logout  OHE mm
[y—— Adauga utiizator | JRECRRGERCHEN Search 20 j
& Activitatea utllizatorilor Numele Utilizator Aprobat Blocat Rolul Raion Localitate Institutie
W Istorfa modificarilor ~
& L& Scolar Admin as = r Administrator CIMISLIA OR.CIMISLIA Liceul Teoretic
Institutie Jlon Creanga”,
or. Cimiglia
# J& Clasa Diriginte dc 4 - Diriginte CIMISLIA OR.CIMISLIA Liceul Teoretic
lon Creanga”,
or. Cimiglia
AP Rttt K = r Diriginte CIMISLIA OR.CIMISLIA Liceul Teoretic
RAHHHK Jlom Creanga®,
or. Cimiglia
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Figura 10. Formularul Utilizatori

Partea centrala a formularului este ocupata de lista utilizatorilor, care poate fi sortata
dupa fiecare din campurile respective.

Pentru a ordona lista dupa unul din campurile Numele, Utilizator, Raion, Localitate,
Institutie, executati clic pe denumirea acestuia.

Pentru a localiza o anumita inregistrare, introduceti criteriul de cdutare in caseta de
text si actionati butonul Search (Cauta).

Adaugarea dirigintilor de clasa si a analistilor scolari se efectueaza actionand butonul
Adauga o inregistrare.

Subformularul de adaugare a utilizatorilor este prezentat in figura de mai jos.
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Adauga utilizator

Ltilizator
Parola

Confirma parola

m Zancel

Figura 11. Subformularul Adaugd utilizator

Atentie: Imediat dupa introducerea unui utilizator nou, Administratorul scolar SIE ii va
comunica parola respectiva. Utilizatorul nou introdus este obligat sa inlocuiasca parola
oferita de Administratorul scolar SIE cu o parola proprie, pe care o va cunoaste doar el.

Actualizarea datelor despre fiecare utilizator se efectueazi actionand butonul = #

Imediat dupa actionarea acestui buton, pe ecran va fi afisa subformularul prezentat in
figura de mai jos.

Actualizeaza inregistrarea

Prenume FHHHHNNAK
Mume SR O

Ernail 3636 R RGO K
¥ Aprobat [T Blocat

Folul Diriginte
Raion ClImISLLA,
Localitate OR.CIMISLIA

Institutie Liceul Tearetic lon Creanga’

||

Clasa 10-A

m Cancel

Figura 12. Subformularul Actualizeazd inregistrarea
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Atentie: Pentru a bloca accesul utilizatorului la sistem, marcati caseta Blocat din
formularul “Actualizeaza inregistrarea” de mai sus.

Tn scopul protejarii datelor cu caracter personal, parolele nu sunt memorate in SIE.
Daca utilizatorul uita parola, el nu va mai putea accesa sistemul, iar parola veche nu
mai poate fi reconstituitd. In astfel de cazuri, dirigintele de clasd trebuie s3 se adreseze

la Administratorul scolar SIE, care, cu ajutorul butonului ' 2 |, va crea o parola noua.

Subformularul de schimbare a parolelor este prezentat in figura de mai jos.

Modifica parola

LIENZAtor oo

Farola

Confirma parala

Cancel

Figura 13. Subformularul Modificd parola

Atentie: Imediat dupa schimbarea parolei, Administratorul scolar SIE va comunica
parola noua utilizatorului respectiv, iar acesta, iarasi, este obligat sa inlocuiasca parola
oferita de Administratorul scolar SIE cu o parola proprie, pe care o va cunoaste doar
numai el.

Monitorizarea activitatilor dirigintilor de clase si ale analistilor scolari

Actionati butonul de navigare Activitatea utilizatorilor.

Imediat dupa actionarea butonului de navigare Activitatea utilizatorilor, pe ecran este
afisat formularul cu acelasi nume. Formularul Activitatea utilizatorilor este prezentat in
figura de mai jos.

30/36



EMIS x

<« C' & htips: //ctice md | =
EMIS Profilul institutiei Angajatii Elevil Rapoarte Administrare Logout 00 EE mm
& Utilizatari Type in the text 0
Utilizator IP Data Tip eveniment Text eveniment
& Istoria modificarior Aaaa Aasaa §9.26.93.51 26102013 132248 Session start Session start
Bbbbb Bbbbbb §9.26.93.51 26.10.2013 12:18:11 Session start Session start
Ceeee Ceccee §9.26.93.51 26.10.20131218:10  Session start Session start
Tzzzzz Tzzizz §9.26.93.51 26102013 11:21:48  Session start Session start
Yyyyy Vyyyyy 59.28.93.51 26102013 10:54:33  User logged in User logged in
89.26.93 51 26102013 10:54:02  Session start Session start
Uuuu Uuuy 89289341 25102013 10:54:01  User lagged off User logged off
10918518113 2610201309 17:30  Session start Session start
Ko Koxxoen 10918518113 2610201309 17:30  User lagged off User logged off
M KRRRRO 108185 18113 26102013 091510 User lngged in User logged in
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Figura 14. Formularul Activitatea utilizatorilor

Vizualizarea istoricului activitatilor de gestionare a utilizatorilor
Actionati butonul de navigare Istoria modificarilor.

Imediat dupd actionarea butonului de navigare Istoria modificarilor, pe ecran este
afisat formularul cu acelasi nume. Formularul Istoria modificdrilor este prezentat in
figura de mai jos.

| EMIS x
« C | & hitps: //ctice.md w =
EMIS Profilul institutiei Angajatii Elevii Rapoarte Administrare Logout N E mm
Type in the text... P
& Activitatea utiizatorilor Numele Utilizator Aprobat Blocat Rolul Raion Localitate Institutie
& [storia modificarilor
# L3 scolar Admin a3 = r Administrator CIMISLIA OR.CIMISLIA  Liceul Tearetic
Institutie lon Creanga”,
ar. Cimiglia
# Ji Clasa Diriginte ot e Il Diriginte CIMISLIA OR CIMISLIA Liceul Teoretic
.lon Creanga”,
ar. Cimiglia
# LR Foeoooonoc Kot = r Diriginte CIMISLIA OR.CIMISLIA  Liceul Tearetic
RanEHK Jlon Creanga®,
ar. Cimiglia
Copyright 2013 Scolar Admin User. as Rolul Administrator Institutie Raion: CIMISLIA Localitate; OR.CIMISLIA  Institutie: Liceul Teoretic ,lon Creangi”, or. Cimiglia

Figura 15. Formularul Istoria modificdrilor
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11. Introducerea si actualizarea informatiilor despre angajatii
institutiei de invatamant

Navigarea in setul de formulare destinate introducerii i actualizarii
informatiilor despre angajatii institutiei de invatamant

Navigarea in setul de formulare destinate introducerii si actualizarii informatiilor
despre angajatii institutiei de invatamant se realizeaza cu ajutorul formularului
Angajatii.

Pentru a afisa acest formular, actionati butonul Angajatii din partea de sus a ecranului.

Formularul Angajatii contine butoanele de navigare prezentate in tabelul de mai jos.

Tabelul 4. Destinatia butoanelor de navigare ale formularului

Angajatii
Controlul Destinatia
@ Cadre didactice Afiseaza formularul de introducere si de actualizare a
datelor despre cadrele didactice din institutia de
fnvatamant.

W Cadre de conducere Afiseaza formularul de introducere si de actualizare a
datelor despre cadrele de conducere din institutia de

invatamant.

W Cadre auxiliare Afiseaza formularul de introducere si de actualizare a
datelor despre cadrele auxiliare din institutia de
invatamant.

Introducerea si actualizarea informatiilor despre cadrele didactice,
cadrele de conducere si cadrele auxiliare

Pentru a introducerea sau a actualizarea informatiile despre angajatii institutiei,
actionati unul din butoanele de navigare Cadre didactice, Cadre de conducere sau
Cadre auxiliare din partea stanga a ecranului.

Imediat dupa actionarea unuia din aceste butoane, pe ecran este afisat un formular ce
contine lista angajatilor din categoria respectiva.

Formularul Lista cadrelor didactice, afisat dupa actionarea butonului Cadre didactice
este prezentata in figura de mai jos.
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EElE]

| EMs x % 9
< C' | 8 hips //ctice. md el =
EMIS Profilul institutiei Angajatii Elevii Rapoarte Administrare Logout L0 ES
N e Adauga inregistrare. B |REGCERGEE 20 =
= Ceulie €l ContVEEe Numele Postul Statutul Angajat Eliberat =
= CEe e # % Aaaaaa Aaasaaa profesar incadrat 00.00.0000
# % Bbbbbh Bobbb invatator incarrat 00.00.0000
# ® Cccooo Ceeee educator concediat 00.00.0000 00 000000
Diddd Ddddd logoped incadrat 00.00 0000 —
R gop
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Figura 16. Formularul Lista cadrelor didactice

Actualizarea informatiei despre fiecare cadru didactic se efectueaza cu ajutorul

subformularului care poate fi afisat actionand butonul 4

Stergerea din lista a unui cadru didactic se efectueaza actionand butonul -

Introducerea unui cadru didactic nou se efectueaza cu ajutorul formularului ce poate fi
afisat actionand butonul Adauga inregistrare.

Imediat dupa actionarea acestui buton pe ecran este afisat formularul Cadrul didactic,
prezentat in figura de mai jos.

Cadrul didactic

Detali  Studile secundare simedii  Studiile superioare si masterat Studiile de recalificare Angajarea

Disciplinele predate  Statutul

Murmele Prenumele
IDMP Data nasterii
Sexul (none) j Etnia (none) j
Mivelul de instruire (none) j
Gradul didactic | (none) |

YWechimea in munca

[T Are studii pedagogice didactica (ani)

Cancel

Figura 17. Formularul Cadrul didactic
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Formularul Cadrul didactic contine mai multe subformulare, butoanele de afisare ale
carora sunt carora sunt grupate in partea de sus a ecranului. Subformularele in cauza
au urmatoarea destinatie:

Detalii — introducerea si actualizarea informatiilor de baza despre cadrul didactic
(numele, prenumele, nivelul de instruire, gradul didactic etc.);

Studiile secundar profesionale si medii de specialitate — introducerea si actualizarea
informatiilor despre calificarile obtinute de cadrul didactic, corespunzatoare acestor
nivele de studii;

Studiile superioare si de masterat — introducerea si actualizarea informatiilor despre
calificarile obtinute de cadrul didactic, corespunzatoare ciclurilor de studii superioare;

Studiile de recalificare — introducerea si actualizarea informatiilor despre calificarea
noua, obtinuta in rezultatul studiilor de recalificare;

Angajarea — introducerea si actualizarea informatiilor referitoare la angajarea in
campul muncii (postul ocupat, nivelul claselor in care preda, tipul si durata contractului
de munca etc.).

Disciplinele predate — introducerea si actualizarea informatiilor despre disciplinele
predate si numarul de ore la fiecare disciplina.

Statutul — introducerea si actualizarea informatiilor despre data angajarii si, dupa caz,
data concedierii, motivul concedierii.

Informatiile despre cadrul didactic se introduc/se actualizeazd afisand la ecran
subformularele enumerate mai sus si completand campurile de date ale controalelor
respective.

Pentru exemplificare, in figura de mai jos este prezentat subformularul Angajarea al
formularului cadrul didactic.
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Cadrul didactic

Detali  Studile secundare si medi Studile superioare si masterat  Studiile de recalificare | Angajarea

Disciplinele predate Statutul

Postul | (none) |

Aniin aceasta scoala

[T Preda in clase primare ¥ Preda in clase gimnaziale
[ Preda in clase liceale [T Preda in clase prescaolare
todul de angajare Prin curnul j Durata contractului Determinata j

Ore pe saptamana a8

Ultirnul curs certificat & Ultirnul alt curs 4

Cancel

Figura 18. Subformularul Angajarea al formularului Cadrul didactic

Introducerea si actualizarea informatiilor despre cadrele de conducere si cadrele
auxiliare se efectueaza in acelasi mod ca si in cazul cadrelor didactice.
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12. Vizualizarea informatiei despre elevii din institutia de
invatamant

Actionati butonul  Etevii

Imediat dupa actionarea acestui buton, pe ecran este afisat formularul Elevii, prezentat
in figura de mai jos.

_

€« C | & https: //ctice.md =

EMIS Profilul institutiei Angajatii Elevii Rapoarte  Administrare Logout [ 1 "S5 e

Adauganou  Transfer B3 SR 20 :]
Nume IDNP Data nasterii
fliaa # % Munteanu Vasile
= a
# R POPESCUVICTORIA 01.01.2005
& Xa
& Xi # R iuututuyt jhjgighjh
pl
# R \Vulpe Nina
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Figura 19. Formularul Elevii

Tn partea stangd a acestui formular se afld butoanele de navigare ce simbolizeazs
clasele institutiei de invatamant in cauza, fapt ce permit selectarea categoriei dorite de
elevi.

Partea centrald a formularului este ocupatd de Lista elevilor. in general,
administratorul scolar SIE poate interveni in aceasta listd, exercitand atributiile
dirigintelui de clasa SIE. Modul de editare a elevilor este descris Tn documentul
“Manualul dirigintelui de clasa SIE”.

Atentie: Folositi formularul Elevi doar pentru vizualizarea informatiilor. Daca insa, in
caz de erori evidente, ati modificat datele introduse de dirigintii de clase SIE,
comunicati-le acest lucru.
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