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MODULUL I : ASIGURAREA SECURITATII DATELOR / DOCUMENTELOR

1.Asigurarea securitatii datelor si documentelor

Administrarea securitatii datelor intr-un sistem include trei elemente:

Confidentialitate: prin care se asigura protectia datelor contra unui acces neautorizat.
Integritate: prin care se asigura protectia, exactitatea si completitudinea datelor si a instrumentelor
software asociate.

Disponibilitate: prin care se asigura ca datele si serviciile asociate sunt disponibile utilizatorilor in
momentul cererii.

Cerinte generale de securitate a datelor din sistem

Procedurile prin care un utilizator are acces la sistem va contine sau se va referi la toate cerintele care
asigura conformitatea cu standardele de securitate. In acest context se vor lua in considerare, in special, urmatoarele
aspecte de securitate:

Metode pentru autorizarea accesului, controlul si utilizarea de parole, precum si alte mijloace de
identificare a utilizatorului;

Descrierea serviciului ce urmeaza sa fie disponibil;

Cerinte de a mentine lista persoanelor autorizate de a utiliza serviciul;

Data si ora cand serviciul este disponibil,;

Responsabilitati cu privire la aspecte legale (de exemplu, legislatie referitoare la legislatia de
protectie datelor);

Dreptul de a monitoriza (i revoca ) activitatea utilizatorului;

Restrictii privind copierea si dezvaluirea informatiilor;

Mecanisme care sd asigure cd masurile de securitate sunt indeplinite;

Instruirea utilizatorului privind metodele, procedurile si securitatea;

Masuri care sa asigure protectia impotriva raspandirii virusilor in calculatoare;

Proceduri privind raportarea si investigarea incidentelor de securitate.

Proceduri privind administrarea retelei

Proceduri operationale si responsabilitati:

Nivelul de detaliere a procedurilor necesare administrarii facilitatilor de retea, in cazul exploatarii
sistemului pe o retea Intranet, va depinde de anumite circumstante, respectiv de marimea retelei si de resursele
software disponibile.

In scopul functionarii sigure si corecte a sistemului vor fi elaborate proceduri de functionare clare care vor
specifica instructiunile pentru executarea anumitor operatii, incluzand:

Manipularea corecta a fisierelor de date.
Cerinte de program privind interdependenta cu alte sisteme, referitoare la momentele de incepere
si de terminare a sesiunilor de lucru.
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— Instructiuni privind reluarea dupa erori si conditiile de exceptie, care ar putea aparea intr-o sesiune
de lucru.
— Proceduri de reluare si repornire a sistemului, dupa o cadere a acestuia.

Proceduri de administrare a incidentelor

Procedurile de administrare a incidentelor sunt necesare pentru asigurarea unui raspuns rapid si corect, in
cazul incidentelor de securitate. Aceste proceduri se refera la aspectele urmatoare:
— Caderi de sistem
— Erori rezultdnd din date incomplete sau incorecte
— Analiza si cauzele incidentului
— Realizarea remediilor necesare pentru a preveni aparitia incidentului respectiv
— Comunicatiile necesare cu utilizatorii afectati de incident

Separarea sistemelor functionale de cele elaborare software de aplicatii

Pentru a reduce riscurile unor modificari accidentale sau de acces neautorizat la software-ul operational si
la datele din sistem, se impune ca facilitatile functionale sa fie separate de cele de elaborare/ testare software de
aplicatii.

In acest context se vor lua in considerare urmatoarele controale de securitate:
— Instrumentele software functionale si cele de elaborare software de aplicatii trebuie sa ruleze pe cat
posibil pe procesoare diferite sau in directori sau domenii diferite.
— Lucrarile referitoare la testare trebuie sa fie separate pe cat posibil de cele de elaborare.
— Vor fi utilizate proceduri diferite pentru sisteme de testare si de elaborare pentru a se reduce riscul
confuziei.

De asemenea, utilizatorii vor fi utiliza parole diferite de acces la aceste sisteme, iar prin meniuri vor fi

afisate mesaje de identificare corespunzatoare.

Controlul accesului la sistem

Ceringe pentru accesul la sistem
Controlul accesului la date si servicii trebuie sa ia In considerare cerintele referitoare la politicile

departamentale si de firma, privind diseminarea informatiilor ca cerintele legale si contractuale, pentru a se evita
accesul neautorizat la aceste facilitati.
In scopul realizarii si mentinerii unui nivel adecvat de acces la date si servicii, se vor lua in considerare cel putin
urmatoarele cerinte:

— Cerinte de securitate a aplicatiilor;

— Politicile departamentale si de firma privind diseminarea informatiilor;

— Cerintele contractuale si legale, in vederea protejarii fata de accesul neautorizat la date si servicii.

Administrarea accesului utilizatorilor la sistem

In scopul de a preveni accesul neautorizat la datele din sistem trebuie si fie aplicate anumite proceduri de
control al dreptului de acces la resursele respective. Aceste proceduri vor reglementa / acoperi toate fazele perioadei
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de acces a utilizatorilor, de la Inregistrarea initiala a noilor utilizatori pana la eliminarea inregistrarii utilizatorilor
care nu mai solicitd acces la serviciile respective.
Accesul la servicii multiutilizator trebuie sa fie controlat prin intermediul unui proces de inregistrare oficiala a
utilizatorilor, prin care sa se reglementeze urmatoarele aspecte:
— Sase verifice ca utilizatorul are autorizarea de acces la servicii din retea din partea administratorului
de retea;
— Sa se dea utilizatorilor o autorizatie scrisa privind drepturile de acces;
— Furnizorul de servicii sa aiba certitudinea ca pana la indeplinirea procedurilor de autorizare nu se
acorda accesul la date si servicii;
— Sa se pastreze o lista oficiala a tuturor persoanelor inregistrate de a utiliza serviciul;

Administrarea parolelor utilizatorilor

Parolele constituie principalul mijloc de validare a autorizatiei de acces al utilizatorilor la serviciile
sistemului. Alocarea parolelor va fi controlata prin mijloace prin care sa fie luate in considerare urmatoarele aspecte:
— Transmiterea catre utilizatori a parolelor temporare sa se faca intr-o maniera sigurd, evitandu-se
mijloacele electronice de comunicare sau prin intermediul unei terte parti;
— Sase ceard din partea utilizatorilor consimtdmantul scris de a-si pastra in mod confidential parolele
personale.

Responsabilitatea utilizatorilor

In scopul asigurarii unei securitati efective a datelor i prevenirii accesului utilizatorilor neautorizati, este
necesara o cooperare a utilizatorilor autorizati. Acesti utilizatori trebuie sa fie constienti de responsabilitatea lor
pentru mentinerea efectivd a controalelor de securitate cu privire la utilizarea parolelor si asigurarea securitatii
datelor.

Utilizarea parolelor

Parolele constituie principalul mijloc de validare a autorizatiei de acces al utilizatorilor la serviciile
sistemului. La alocarea parolelor, utilizatorii trebuie sa ia in considerare urmatoarele aspecte privind utilizarea
parolelor respective:

1. Evitarea pastrarii parolelor pe inregistrari scrise, daca acestea nu pot fi finute in conditii de siguranta;
2. Schimbarea parolelor ori de céte ori exista indicatia unei posibile compromiteri a parolei sau sistemului;
3. Parolele vor avea minimum sase caractere;
4. Evitarea parolelor compuse din:
lunile anului, zilele saptdmanii sau orice alta forma de daté calendaristica;
nume de familie, initiale sau numar de inregistrare a masinii;
nume sau initiala de firma;
numere de telefon (sau grupe de caractere numerice);
. numai caractere numerice sau numai caractere alfabetice.
5. Schimbarea parolelor la intervale regulate (circa 30 de zile) si evitarea utilizarii parolelor vechi.

In cazul in care utilizatorii au nevoie de a accesa platforme multiple, se recomanda utilizarea unei singure

parole pentru toate serviciile, parold care sa furnizeze un nivel minim de protectie pentru Inregistrarea de parole

opo o
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(nivelul minim de protectie Inseamna utilizarea unui algoritm de cifrare cu sens unic).

Controlul accesului la echipament

Accesul la facilitatile echipamentului trebuie sa fie supus controlului pentru a preveni utilizarea neautorizata
a echipamentului respectiv. Mijloacele de control al accesului la echipament includ:

Identificarea si verificarea fiecarui utilizator autorizat;

Realizarea si furnizarea unui sistem de administrare a parolelor care sa asigure o calitate
corespunzatoare a acestora;

Impunerea unor restrictii referitoare la timpul de conectare al utilizatorilor.

Controlul accesului la aplicatii

Accesul la sistemul ce cuprinde software-ul de aplicatii poate necesita un control prin intermediul unor
mijloace logice de acces.
Sistemul software de aplicatii trebuie sa includa mijloacele necesare pentru ca:

Sa poatd controla accesul utilizatorilor la date si la functiile sistemului, in concordanta cu
procedurile de acces stabilite;

Sa poatd furniza protectia contra accesului neautorizat pentru orice software care ar putea sterge
componentele aplicatiei sau ale sistemului;

Sa nu compromita securitatea altor sisteme cu care sistemul software de aplicatii imparte resursele
de prelucrare.

Restrictia accesului la date

Accesul la date sau servicii va fi acordat in concordanta cu procedurile de acces stabilite, pe baza cerintelor
aplicatiei respective, si in conformitate cu cerintele urmatoare:

Furnizarea de meniuri pentru controlul accesului la functiile sistemului software de aplicatii;
Restrictii referitoare la cunoasterea de catre utilizatori a datelor sau functiilor sistemului software
de aplicatii, la care acestia nu sunt autorizati de a avea acces;

Controlarea capacitatii de acces a utilizatorilor (citire, scriere, stergere, executare);

Asigurarea ca iesirile sistemelor software de aplicatii care manipuleazd date importante contin
numai date relevante utilizarii iesirilor respective.
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2. Realizarea copiilor de siguranta pe suporturile de stocare

Computerele pot sd cedeze si chiar se Intdmpla acest lucru. Virusii periculosi pot sd distruga
sistemul, furisandu-se prin programele antivirus si firewall. Problema este ca, de obicei, nu se primeste
nici avertizare inainte de a fi prea tarziu si informatiile pot sa dispard. Mai multi oameni de afaceri au
patit acest lucru. In cazuri extreme, o astfel de problema a dus la falimentul unor companii. Si cel mai
rau este cd... acest lucru poate fi evitat.

Facand copii de siguranta dupa datele importante, se poate recupera tot sau aproape tot ce s-a
pierdut.

Stocarea copiilor de siguranta

Pentru a fi cu adevarat in sigurantd, mediul de stocare (casetd, CD sau DVD, etc.) nu trebuie sa
se afle la sediul companiei sau firmei unde se lucreaza. Daca faceti o copie de sigurantd pe o caseta, de
exemplu, si o lasati in cartus in interiorul computerului, veti fi protejat daca hard drive-ul cedeaza. Insa
daca echipamentul este furat sau daca ia foc biroul, copia de siguranta se va pierde. Cea mai sigura
procedura este sa folositi o altd caseta sau disc 1n fiecare zi. Pastrati toate mediile de stocare in afara
companiei — acasa, de exemplu.

Medii de stocare pentru copiile de siguranta pe dischete
Vechiul mediu de stocare pentru copiile de siguranta era discheta. Nu mai este demult un mediu
practic. Stocheaza numai 1.4 MB, astfel incat pentru realizarea copiilor de siguranta aveti nevoie de o
intreagd colectie. Ar trebui sa stati ore intregi la calculator, schimband dischete. Nici sd nu va ganditi.

Caseta a fost mediul preferat de stocare ani intregi. Copiile de siguranta pe caseta se realizeaza
incet, dar procesul poate fi automatizat. Puteti programa realizarea copiilor in timp ce dormiti. Casetele
au o capacitate de a stoca 10 pana la 40 GB, pentru date necomprimate. Cei mai multi cred ca vor sustine
o cantitate de doud ori mai mare de date comprimate, dar este putin probabil sa puteti dubla capacitatea
de stocare. Anumite tipuri de fisiere nu se pot comprima.
Majoritatea discurilor-casete (tape drives) costa cateva sute de dolari. Casetele propriu-zise sunt si ele
scumpe. lar sofware-ul poate fi dificil de folosit. Caseta este un mediu de stocare foarte bun, odata ce
il intelegeti. Are dezavantaje cand vine vorba de timp si de munca pe care trebuie si o depuneti. Insa,
odata ce pricepeti mecanismul, poate merge foarte bine.

Disc de copiere — inscriptor de CD-uri sau de DVD-uri. Nici unul dintre acestea nu stocheaza un volum
mare de date, cum face caseta. Dacd se alege aceasta cale, trebuie sa se asigure ca software-ul permite realizarea
automata de copii de sigurantd. Un CD sau DVD este alegerea potrivita daca aveti un volum mic de date. CD-urile
stocheaza pana la 700 MB; cele mai multe DVD-uri vor stoca pana 4.7 GB.

Puteti folosi un disc Zip sau Jaz. Sunt create de lomega. Zip-urile stocheaza pana la 250 MB; Jaz sustine
pana la 2 GB.
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Puteti folosi un disc extern. Se atageaza la computer prin conexiuni de mare viteza cum ar fi USB 2.0 sau
FireWire. Discurile sunt rapide, asa ca realizarea copiilor de sigurantd nu ar trebui sa dureze mult. Dar un disc
extern este destul de mare, si va fi dificil de luat acasa tot timpul.

Serviciu de realizare a copiilor de siguranta online

Daca sunteti preocupat in mod special de securitate, ar trebui sa luati in considerare realizarea
unei copii de sigurantd pe Internet. Exista multe firme pe Web care va pot stoca datele in schimbul unei
taxe lunare. Puteti rula copia de siguranta automat. Cei mai multi analisti recomanda ca doar companiile
care au acces la Internet de mare viteza ar trebui sd se gandeasca la aceasta solutie, deoarece realizarea
copiilor de siguranta prin modem-uri dial-up ar putea tine liniile telefonice ocupate timp de ore intregi.
Mai mult, Microsoft Windows SharePoint Services — care va permite sa realizati un site intranet sau
extranet privat pentru compania dvs. — oferd posibilitatea stocdrii copiilor celor mai importante
documente de afaceri intr-o zona sigura, de unde le puteti accesa prin Internet.
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3.Asigurarea protectiei antivirus

Pentru a proteja adecvat reteaua de infectiile cu virusi, trebuie implementata o solutie antivirus
capabild sa apere perimetrul retelei, statiile, serverul de e-mail si celelalte aplicatii server. Trebuie
asigurata existenta unui plan de backup si recuperare bun al datelor, pentru ca e posibil sa fie nevoie
de readucerea sistemului la o stare stabild, anterioara infectiei cu virusi. Instalarea unui pachet antivirus
este numai primul pas al solutiei antivirus. De asemenea trebuie sa existe un plan operational pus la
punct, care sa descrie modul 1n care se protejeaza reteaua organizatiei de virusi §i cum trebuie sa se
reactioneze 1n cazul in care un astfel de atac cu virusi se produce.

Pasi operationali ce trebuie efectuati:

— Trebuie instalata versiunea cea mai recenta a software-ului antivirus

— Trebuie blocate elementele Attachments

— Trebuie instalate patch-urile (actualizérile) de securitate

— Trebuie parcurse buletinele de securitate de pe site-ul de internet al producétorului
programului antivirus sau alte site-uri specializate

— Trebuie instalata versiunea cea mai recenta a software-ului antivirus

De asemenea trebuie verificat daca toate serverele si statiile client au instalate ultimele actualizari
disponibile de la furnizorul produsului antivirus.

Virusi noi apar in mod constant si, odatd cu patrunderea internetului in toate mediile, se pot
raspandi in lumea Intreagd in numai cateva ore. Daca protectia dumneavoastrd antivirus nu este la
curent, organizatia este supusa unui risc de infectie considerabil. Procedura dumneavoastra operationala
ar trebui sa verifice constant daca apar actualizari de la furnizorul solutiei antivirus (semnaturi noi de
virusi). De asemenea, trebuie verificatda mereu lista ariilor ce vor fi scanate de catre software-ul
antivirus. Majoritatea aplicatiilor antivirus existente la ora actuala pe piata se pot actualiza singure odata
ce a pornit calculatorul si legatura la internet a fost stabilita

Blocarea elementelor Attachments (atasamente)

Trebuie stabilita o listd cu elementele atasate la mesaje de e-mail ce vor fi blocate din start. Una
din cele mai bune cai de a proteja Impotriva infectiilor cu virusi este de a bloca accesul la anumite tipuri
de elemente atagate mesajelor de e-mail. Fisierele atasate pot fi oprite la nivelul serverului sau la nivelul
clientului. Ca element de precautie, cele mai multe din organizatii blocheaza accesul utilizatorilor la
fisierele executabile. Iar unele organizatii blocheaza toate tipurile de elemente atasate.

Instalarea patch-urile de securitate
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Instalarea patch-urilor de securitate pentru Microsoft Outlook, Outlook Express sau Windows
Mail si toate celelalte aplicatii si sisteme de operare.

Trebuie parcurse buletinele de securitate

Abonati-va la buletinele de securitate furnizate de Microsoft (sau alte firme) si luati masuri
conform informatiilor continute. Pentru a fi informat despre virusii cunoscuti si pentru a va asigura ca
sistemul dumneavoastra are actualizarile necesare, parcurgeti buletinele de securitate de la Microsoft si
de la furnizorul solutiei dumneavoastra antivirus. In unele cazuri e posibil si primiti avertizari despre
noii virusi inainte ca vreun update al programului antivirus sa fie disponibil. In primul rand, verificati
daca virusul este original impreuna cu furnizorul solutiei antivirus - unele din notificarile despre virusi
pot fi false.

Alegerea unui furnizor de software antivirus

Trebuie evaluat cat de des si cat de repede furnizorii candidati fac disponibile sabloanele de virusi
si actualizarile programelor. Ar trebui verificat de asemenea daca furnizorul ales asigura suportul sau
pentru compatibilitatea cu Service Pack-uri si alte actualizari ale produselor Microsoft.

Asigurarea securititii dispozitivelor de stocare a datelor
Dispozitivele de stocare a datelor sunt pastrate in conditii de securitate, pentru a evita distrugerea fizica,

pierderea sau modificarea continutului.
Conditiile de pastrare sunt verificate periodic si imbunatatite, dupa caz.

10
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MODULUL II: INTRODUCEREA SI VALIDAREA DATELOR

1. Alegerea programului/sablonului de introducere a datelor

1.1. Documentele primare trebuie sa fie analizate cu atentie pentru a putea identifica tipurile de date care
trebuie sa fie introduse sau modificate. Tipurile de date care trebuiesc introduse in programul sau
sablonul de introducere a datelor pot fi:

text

numar

data calendaristica
moneda, etc

1.2. Programul de introducere a datelor trebuie sa fie ales in functie de tipul datelor care urmeaza sa fie
introduse. Programul de introducere a datelor poate fi:
a) o aplicatie soft specializatd pentru efectuarea anumitor operatii:

CentroManager - sistem pentru gestiunea financiar-contabila

CentroSalarii - aplicatie pentru salarizare si resurse umane

CentroTax - sistem integrat pentru impozite si taxe locale pentru persoane fizice si
juridice

CentroConces - aplicatie pentru evidenta concesiunilor

CentroReg - aplicatie pentru registrul agricol

CentroVenit - aplicatie pentru evidenta venitului minim garantat

CentroUrban - aplicatie pentru informatizarea activitatii de gestiune a documentatiei
eliberate pentru activitatea de urbanism conform reglementarilor legale in domeniu
CentroMEC - (Ministerul Educatiei si Cercetarii) pentru scoli si licee - vine in sprijinul
dumneavoastra pentru evidentierea si listarea direct pe formularele tip emise de MEC a
diverselor certificate, diplome, adeverinte si foi matricole

CentroCivil - aplicatie pentru registrul de stare civila

CentroFondLocativ - aplicatie pentru informatizarea activitatii legate de evidenta
fondului locativ, chirii, facturare/incasare

CentroTerm - aplicatie pentru introducerea, centralizarea si prelucrarea dosarelor pentru
acordarea de ajutoare pentru incalzirea locuintelor

CentroAmenzi - aplicatie informatica pentru gestionarea amenzilor contraventionale la
bugetul de stat

CentroLexFunciar - aplicatie si servicii informatice pentru gestionarea legilor fondului
funciar - scanare, prelucrare date si crearea bazelor de date computerizate pentru
arhivarea electronica a tuturor documentelor legate de legile fondului funciar

b) un modul dintru-un sistem informatic

11



Instrumanie Siruciurale
2014-2020

UMIUNEA EURCPEANA

Proiect: Competente digitale pentru angajatii din IMM in Regiunea SV Oltenia, Cod SMIS 2014+: 142452
Proiect cofinantat din Fondul Social European prin Programul Operational Capital Uman 2014-2020

¢) un produs soft care sa permita accesul direct la o baza de date, cum ar fi de exemplu Microsoft
Office Excel, Microsoft Office Acces, etc.

1.3. Sablonul de introducere a datelor este identificat corect, conform metodologiei de la locul de
munca.

Elementele sablonului (ecranului, machetei) de introducere a datelor:
- texte explicative
- liste, liste combo
- butoane
- check-box-uri
- butoane radio
- campuri de date
- tabele etc.

In continuare se va studia introducerea si validarea datelor in Microsoft Office Excel
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2. Introducerea datelor de pe documentele primare si validarea lor

Introducerea si validarea datelor in Microsoft Office Excel 2003
Introducerea numerelor, textelor in foaia de calcul

Se efectueaza click pe celula in care se doreste introducerea datelor. Se scriu datele respective si
se apasa ENTER sau TAB.

Se introduce date intr-o celuld din prima coloand, apoi se apasa TAB pentru deplasare in celula
din dreapta.

Pentru a trece pe randul urmator , se apasa tasta ENTER. Daca celula de la inceputul randului
urmator nu devine activa, din meniul Instrumente se alege Optiuni — Editare — Setari (Tools — Options —
Edit — Settings), La rubrica Setari se bifeaza caseta de selectare Mutare selectie dupa Enter (Move
selection after Enter), apoi se efectueaza clic pe In jos in caseta Orientare.

Introducerea numerelor cu virgula zecimala fixa

Din meniul Instrumente — Optiuni — Editare (Tools — Options — Edit) se bifeaza optiunea
Numair fix de zecimale (Fixed number of decimal places) si apoi se alege numarul de zecimale dorit
in caseta Pozitii prin introducerea unui numar pozitiv de cifre la dreapta virgulei zecimale sau un numar
negativ pentru cifrele de la stanga virgulei zecimale.

De exemplu, daca introduceti 3 1n caseta Pozitii, apoi tastati 2834 in celuld, valoarea va fi 2,834.
Daci tastati 3 in caseta Pozitii, apoi tastati 283, valoarea va fi 283000. In foaia de lucru, se efectueazi un
clic pe o celula, apoi de introduce numarul dorit.

NOTA Datele tastate in celule inainte e a selecta optiunea Numir fix de zecimale nu sunt
afectate.

SFAT Pentru a avea prioritate temporara fatd de optiunea Numar fix de zecimale, se tasteaza
virgula zecimald cand se introduce numarul.
Introducerea datelor calendaristice §i orelor in foaia de calcul
Intr-o foaie de lucru, se efectueaza click pe o celuld, se tasteazi o dati sau o ord dupa cum urmeaza:
Pentru o data, se utilizeaza un punct sau o cratima pentru a separa partile ei; de exemplu, se
tasteazad 5.09.2007 sau 5-Sep-2007. Pentru a introduce data curentd, se apasa CTRL+; (punct si virguld).
Pentru a introduce o ora bazata pe ceasul cu 12 ore, se tasteaza un spatiu dupa ora, apoi se

tasteaza a sau p; de exemplu, 9:00 p. Altfel, Microsoft Excel introduce ora ca AM. Pentru a introduce
ora curenta, apasati CTRL+SHIFT+; (punct si virgula).
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Folosirea functiilor TODAY sau NOW pentru data §i ora

Pentru a introduce o data sau o ora care se actualizeaza cand deschideti o foaie de lucru, utilizati
functiile TODAY si NOW.

Functia TODAY

Intoarce numarul serial al datei calendaristice curente. Numarul serial este codul dati-ora utilizat
de Microsoft Excel pentru calcule de data si ora. Daca formatul celulei era General inainte de
introducerea functiei, rezultatul este formatat ca data.

Sintaxa

=TODAY()

Observatie

Excel stocheaza date calendaristice ca numere seriale secventiale astfel incat acestea pot fi

utilizate in calcule. Implicit, 1 ianuarie 1900 este numarul serial 1 si 1 ianuarie 2008 este numarul serial
39448 pentru ca este la 39.448 de zile dupa 1 ianuarie 1900.

Functia NOW

Intoarce numarul serial al datei si orei curente. Daci inainte de introducerea formulei formatul
celulei era General, rezultatul este formatat ca data.

Sintaxa

NOW()

Observatii

Microsoft Excel stocheaza date calendaristice ca numere seriale secventiale astfel incat acestea
pot fi utilizate in calcule. Implicit, 1 ianuarie 1900 este numarul serial 1 si 1 ianuarie 2008 este numarul
serial 39448 pentru ca este la 39.448 de zile dupa 1 ianuarie 1900. Microsoft Excel pentru Macintosh
utilizeaza un sistem de data diferit ca sistem implicit.

In numarul serial, numerele din dreapta separatorului zecimal reprezinta ora; numerele din stanga
reprezinta data. De exemplu, numarul serial 0,5 reprezinta ora 12:00 la pranz.

Functia NOW face modificari numai cand se fac calcule in foaia de calcul sau cand este
executatd o macrocomanda care contine functia. Valoarea functiei nu este actualizata in mod continuu.
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Daca se doreste utilizarea formatului de data si ora implicit, se efectueaza click pe celula care
contine data sau ora, apoi apasati CTRL+SHIFT+# sau CTRL+SHIFT+@.

Introducerea simultana a acelorasi date in celule diferite

Se selecteaza celulele 1n care se doreste introducerea datelor. Celulele nu este obligatoriu sa fie
adiacente. Se tasteaza datele si apoi se apasa combinatia de taste CTRL+ENTER.

Introducerea sau editarea aceloragi date in foi de lucru multiple

Cand se selecteaza un grup de foi, apoi se modifica date intr-una dintre acestea, aceleasi
modificari sunt aplicate tuturor foilor selectate. Datele pot fi inlocuite in timpul acestui proces.

Se selecteaza foile de lucru unde doreste introducerea datelor. Cand se introduc sau se modifica
date, modificarile afecteaza toate foile selectate. Aceste modificari inlocuiesc datele din foaia activa sau
din alte foi selectate.

Pentru a selecta, se procedeaza in felul urmator:

- o singura foaie, se efectueaza click stanga pe selectorul de foaie (numele foii ) situat in partea
stanga jos a foii de calcul.

- doud sau mai multe foi adiacente, se efectueaza click stanga pe selectorul pentru prima foaie,
apoi se tine apasata tasta SHIFT si se efectueaza click pe selectorul pentru ultima foaie.

- doud sau mai multe foi neadiacente, se efectueaza click stanga pe selectorul pentru prima foaie,
apoi tineti apasata tasta CTRL si faceti clic pe selectorii pentru celelalte foi.

- toate foile dintr-un registru de lucru, se efectueaza clic cu butonul din dreapta al mausului pe
selectorul unei foi, apoi faceti clic pe Selectare totala foi din meniul de comenzi rapide.

Daca selectorii de foi au fost codificati color, numele lor vor fi subliniate intr-o culoare precizata
de utilizator cand se selecteaza. Daca un selector de foaie se afiseaza cu o culoare de fundal, inseamna
ca foaia nu a fost selectata.

Completarea automata a unei coloane cu inregistrari care se repetd

Daca primele cateva caractere care se tasteaza intr-o celuld se potrivesc cu o inregistrare
existentd in acea coloand, Microsoft Excel va umple restul caracterelor in mod automat. Excel
completeaza numai acele inregistrari care contin text sau o combinatie de text cu numere; inregistrarile
care contin numai numere, date sau ore nu sunt completate. Pentru a accepta inregistrarea propusa, se
apasi tasta ENTER. Inregistrarea terminati se potriveste exact cu modelul de majuscule si litere mici al
inregistrarilor existente. Pentru a Tnlocui caracterele introduse automat, continuati tastarea. Pentru a
sterge caracterele introduse automat, apasati BACKSPACE.

Pentru a selecta dintr-o listd de intrari deja existente in coloand, faceti clic cu butonul din dreapta al
mausului pe celula, apoi faceti clic pe Alegere din lista in meniul de comenzi rapide.
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3. Validarea datelor in Microsoft Office Excel 2003

Prin validarea datelor se intelege procedurile activate astfel incat in anumite celule sa nu se poata
introduce decat date care indeplinesc conditii impuse. Procesul este local pentru fiecare celuld si poate
asigura atat afisarea unui mesaj de ajutor la activarea celulei, cat si afisarea unui mesaj de eroare daca s-
a completat o valoare neacceptabila.

Restrictiile care pot fi impuse pentru continutul unei celule se refera la

— tipul datei (intreg, zecimal, text etc.);

— limite intre care pot fi valorile numerice sau de tip data calendaristica;

— lungimea unui text;

— formule de validare (utilizate mai ales atunci cand celula constituie argument pentru un alt
calcul, care trebuie sa produca un rezultat de o anumita magnitudine).

Dupa introducerea datelor si efectuarea calculelor, se poate efectua o expertiza a foii pentru a
localiza si corecta datele eronate.

Observatie. Daca documentul este partajat nu se pot modifica restrictiile existente sau adauga
noi restrictii.

Restrictii pentru datele numerice

Acestea pot fi impuse pentru valori numerice sau de tip calendaristic.
1. Se selecteaza celule pentru care se definesc restrictiile.

2. Se da comanda Validation din meniul Data si se activeaza fisa Settings a dialogului afisat. Dialogul
este prezentat in figura urmatoare.
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Validare date | 2 |
—
Setari Mesaj de intrare I Avertizare la eroare |
Criterii de validare
Se permite:
Intregul num&r |Z| Se ignord celulele libere
Date:
intre |Z|
Minirn:
10 g
Maxim:
30
Aceste modificri se aplicd tuturor celorlalte celule care au aceleasi setari

[ QK ] [ Rewvocare ]

3. In lista Se permite (Allow) se selecteazi tipul de datd numerica impus: Numar intreg (Whole
number), Numar zecimal (Decimal), Data calendaristica (Date) , Data orara (Time) .

4. In lista Date (Data) se alege operatorul utilizat la validare (numere intre anumite limite, mai
mici decit, mai mari decat etc.). In functie de operatorul selectat se completeazi zonele care urmeaza (in
figurda Minim si Maximum deoarece s-a ales operatorul intre). Aceste zone pot sd contind valori,
referinte de celule care contin valorile, formule.

Daca se permite ca in celula procesata sa poatd aparea celule libere sau se indica limite care fac
referinta la celule initial goale, atunci se va marca zona Se ignora celulele libere (Ignore blank). Daca se
doreste ca restrictiile impuse unei celule goale sd o trateze ca si cum ar contine zero, atunci se anuleaza
marcajul din Ignore blank.

5. Pentru afisarea unui mesaj ajutor/atentionare la activarea unei celule pentru care se definesc
restrictiile se activeaza fereastra Mesaj de intrare (Input Message) a dialogului Validare date (Data
Validation).

17



~

Instrumarie Siruciunle
20142020

UMIUNEA EURCPEANA

Proiect: Competente digitale pentru angajatii din IMM in Regiunea SV Oltenia, Cod SMIS 2014+: 142452
Proiect cofinantat din Fondul Social European prin Programul Operational Capital Uman 2014-2020

Avertizare la eroare

Afisare mesaj de intrare cdnd ze selecteazs celula
La selectarea celulei se afiseazé mesajul de intrare:
Tithu:

Mesaj de intrare:

o) (o)

Marcarea controlului Afisare mesaj de intrare cand se selecteaza celula (Show input message
when cell is selected) produce afisarea mesajului inscris in zona Mesaj de intrare (Input message).
Acesta este afisat fie ca caseta de tip balon langa Office Assistant, fie ca o caseta alaturata celulei, doar
cand aceasta este activa. Titlul dat in zona Title identifica mesajul si este afisat o data cu textul acestuia.

6. Pentru afisarea unui mesaj de eroare, in cazul cand in celula s-a introdus o valoare care nu
respecta restricfia impusa, se activeaza fisa Avertizare de eroare (Error Alert) a dialogului Validare
date (Data Validation).

e e ==

| Setéri I Mesaj de intrare | Avertizare |a eroare |

Afisare avertizare la eroare dupa ce se introduc date incorecte
Cand se introduc date incorecte, se afiseaza aceasta avertizare la eroare:

Titlu:

Mesaj de eroare:

o] [Revemme |

Controlul Afisare avertizare .... (Show error alert... ) se marcheaza daca se doreste afisarea
mesajului in cazul existentei unei erori.

In lista Stil (Style) se alege iconita doritd (Stop etc.), imaginea selectata fiind aratata sub lista.
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Efectul unei alegeri este explicat in continuare.

Prin selectarea stilului Stop se afiseaza un mesaj cu butoanele Reluare (Retry), care permite
intoarcerea la editarea celulei, si Cancel.

Pentru afisarea unui mesaj de informare, care are butoanele OK si Cancel se alege Informatii
(Information).

Pentru afisarea unui mesaj de atentionare cu textul ""Continuare? (Continue?)" urmat de
butoanele Yes, No si Cancel se alege Avertisment (Warning).

Butoanele OK si Yes accepta data introdusa, butonul No nu accepta data si lasa celula in starea de
editare iar Cancel reface starea precedenta a celulei.

Se pare cd mesajul de eroare nu este afisat dacd o datd eronata este produsa printr-o formuld sau
este plasata de un macro.

In zona Titlu (Title) se trece titlul mesajului de eroare, textul acestuia introducandu-se in zona
editabilda Mesaj de eroare (Error message).

Observatii.

— Specificarea restrictiilor nu afecteaza formatarea celulelor.

— Formulele specificate pentru limitele valorilor pot evalua doar date din celule ale aceleasi foi
de calcul. Pentru a utiliza date din alte foi sau registrue se vor introduce in foaia activa referinte la aceste
date (prin crearea unei formule simple de genul =referintd) sau se creeaza in foaia activd un nume pentru
datele externe utilizate.

— Formulele definite nu pot utiliza constante tablouri.

Limitarea intrarilor doar la elementele unei liste

Se poate impune restrictia ca valorile dintr-o celula sa apartina unei liste predefinite prin:

1. Pe aceeasi foaie de calcul se creeaza lista cu intrarile permise, lista fiind organizata pe linie
sau pe coloand, fard elemente vide.

2. Se selecteaza celulele pentru care se defineste restrictia.

3. Se da comanda Validare (Validation) din meniul Date (Data) si se activeaza fisa Setari
(Settings).

4. In lista derulanta Se permite (Allow) se alege Lista (List).

5. In zona Sursi Source se introduce o referinti la lista cu intrarile permise. Pentru ca la
activarea unei celule sa se activeze o lista derulanta din care se alege valoarea, se va marca zona de
control Lista verticala in celula (In-cell dropdown) (care va aparea in dialog sub zona Se ignora
celulele libere (Ignore blank))

6. Pentru mesajele de ajutor si de eroare se vor efectua etapele 5 si 6 expuse in
sectiunea Restrictii privind datele numerice.

Observatii.

— Daca lista are pufine intrari, acestea pot fi introduse direct in caseta Source, despartind intrarile
prin caracterul recunoscut de Windows drept separator de lista (de regulda ",").

— Daca lista de intrari valabile se poate modifica, atunci se recomanda denumirea ei §i trecerea
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numelui listei in zona Source.
— Daca lista de intrari se afla in alta foaie de calcul sau in alt registru, atunci se defineste in foaia
curentd un nume pentru lista externa si se utilizeaza acest nume in zona Source.

Limitarea numarului de caractere

Desi este caracteristica datelor de tip text, limitarea numarului de caractere poate fi utilizata
si pentru alte tipuri de date.

1. Se selecteaza celule pentru care se definesc restrictiile.

2. Se da comanda Validare (Validation) din meniul Date (Data) si se activeaza fisa Setari
(Settings) a dialogului afisat.

3. In lista Se permite (Allow) se selecteazd Lungime text (Text Length).

4. In lista Data se alege operatorul dorit si se completeazi apoi numirul minim de caractere,
numarul maxim de caractere, potrivit operatorului selectat. Prin selectarea casetei de control Se ignora
celulele libere (Ignore blank) nu se verifica restrictia pentru celulele goale sau daca asemenea celule
sunt referite in definirea limitelor.

5. Pentru mesajele de ajutor si de eroare se vor efectua etapele 5 si 6 expuse in
sectiunea Restrictii privind datele numerice.

Observatii.

— Pentru a permite ca o celula sa contina texte de orice lungime se poate selecta operatorul mai
mare sau egal cu (greather than or equal) in Data si se specificd 0 in Minim (Minimum).

— Prin impunerea unei restrictii asupra numarului de caractere nu se afecteaza formatarea celulei.

— Daca intr-o celula cu restrictie asupra numarului de caractere se introduce o formula,
verificarea are loc pentru rezultatul formulei si nu pentru lungimea formulei.

— Pentru utilizarea in stabilirea limitelor a unor informatii externe foii curente se va vedea
observatia corespunzatoare din sectiunea Restrictii privind datele numerice.

— Nu se pot utiliza constante tablou in formulele care dau limitele numarului de caractere.

Restrictii introduse printr-o formula

Pentru cazurile complexe 1n care intrarea dintr-o celuld trebuie sa fie in concordanta cu alte
valori din foaia de calcul se poate defini o restrictie prin stabilirea unei formule, care sa produca
valoarea logicd TRUE atunci cand valoarea introdusa satisface cerintele globale ale foii de calcul.

1. Se selecteaza celule pentru care se definesc restrictiile.

2. Se da comanda Validare (Validation) din meniul Date (Data) si se activeaza fisa Setari
(Settings) a dialogului afisat.

3. In lista Se permite (Allow) se selecteazi Particularizare (Custom).

4. In zona editabild Formula se introduce formula care produce o valoare logica (TRUE sau
FALSE). Intrarile din celule cu aceasta restrictie nu sunt acceptate in cazul obtinerii valorii FALSE.

5. Se marcheaza zona Se ignora celulele libere (Ignore blank) atunci cand verificarea nu se
efectueaza pentru celulele goale sau cand formula face referinta la o celula goala.
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6. Pentru mesajele de ajutor si de eroare se vor efectua etapele 5 si 6 expuse in
sectiunea Restrictii privind datele numerice.

Observatii.

— Formulele se introduc in mod uzual (cu caracterul =).

— Microsoft Excel recalculeaza foaia inainte de evaluarea formulei.

— Pentru utilizarea in stabilirea limitelor a unor informatii externe foii curente se va vedea
observatia corespunzatoare din sectiunea Restrictii privind datele numerice.

— Nu se pot utiliza constante tablou.

Exemplu.

Daca in foaia de calcul exista doud celule denumite data_init si data_sfir (reprezentand data de
inceput si data de sfarsit a unei lucrari), atunci completarea unei celule denumite data ex (reprezentand
data de executie a unei faze) poate fi supusa restrictiei prin formula "=AND
(data_ex>=data_init,data ex<=data sfir)", acceptdndu-se doar date cuprinse intre limitele impuse.

Modificarea parametrilor de validare

Dupa stabilirea restrictiilor si a mesajelor pentru o celuld, acestea pot fi modificate prin
parcurgerea etapelor urmatoare (similare de fapt repetarii procesului, noile valori inlocuindu-le pe cele
existente).

1. Se ridica partajarea registrului (daca este cazul).

2. Se selecteaza celula pentru care se modifica validarea.

3. Se da comanda Validare (Validation) din meniul Date (Data).

4. Se modifica, pe toate fisele, optiunile dorite.

5. Daca se doreste ca aceeasi modificare sa fie efectuata pentru toate celulele care au aceleasi
restrictii $i mesaje ca si celula curentd, se va marca zona de control Aceste modificiri se aplica tuturor
celorlalte celule care au aceleasi modificari (Apply these changes to all other cells with the same
settings) de pe fisa Setari (Settings).

Observatie.
Intr-un registru protejat, chiar daca se deblocheaza anumite celule, restrictiile si mesajele definite
pentru acestea nu pot fi modificate.

Copierea restrictiilor si mesajelor

Daca validarea efectuatd pentru o celuld trebuie repetata pentru alte celule (de mentionat ca o
selectie multipla de celule permite stabilirea conditiilor de validare pentru intreaga selectie), operatiunea
se poate realiza prin procedeul de alipire speciala.

1. Se activeaza celula care are restrictiile si mesajele necesare si se dd comanda Copiere
(Copy) din meniul Editare (Edit).

2. Se selecteaza celule destinatie.

3. Se da comanda Lipire speciala (Paste Special) din meniul Editare (Edit).

4. Se selecteaza in grupul Lipire (Paste) optiunea Validare (Validation).
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Observatie.

Prin copierea totald (optiunea de copiere Totala (All) sau Tot, exceptand bordurile (All except
borders) se copiaza de asemenea si restrictiile. Datele deja existente in celulele destinatie nu sunt
verificate automat cu noile restrictii.

Localizarea celulelor care au restrictii sau mesaje

Pentru localizarea celulelor care au atasate restrictii sau mesaje de validare se utilizeaza
mecanismul Salt la (Go To) din meniul Editare (Edit).

1. Pentru localizarea celulelor cu un anumit tip de validare se selecteaza o celula care are tipul
respectiv de validare. Daca se doreste localizarea tuturor celulelor cu restrictii indiferent de tipul
acestora se activeaza doar foaia respectiva.

2. Se da comanda Salt la (Go To) din meniul Editare (Edit)..

3. Se actioneaza butonul Special si se marcheaza Validare date (Data Validation).

4. In subgrupul de optiuni care devine activ, pentru localizarea oricarei restrictii sau mesaj de
validare se alege Toate (All) iar pentru localizarea celulelor care au aceeasi validare cu celula activa se
alege La fel (Same).

Salvarea datelor introduse
Se realizeaza din meniul Fisier — Salvare sau se apasa combinatia de taste Ctrl+S
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4. Verificarea sau expertizarea datelor introduse si corectarea acestor date

Prin verificarea sau expertiza (auditing) foii de calcul se intelege procedurile care permit
vizualizarea structurilor de dependentd de tip functii—argumente, localizarea valorilor de tip eroare etc.
De asemenea, se mai intelege operatiunile efectuate pentru identificarea intrarilor incorecte si
evidentierea structurilor de dependenta (celule care depind de valorile altor celule sau celule care
furnizeaza argumente pentru functii din alte celule). Comanda principala este Formula de audit
(Auditing) din meniul Instrumente (Tools) care produce afisarea submeniului prezentat in figura de
mai jos.

| Formuld de audit 3 Jj':u Trasare precedente
Particularizare... =% Trasare dependente
Optiuni... £ Trasare erori
¥ +ia Eliminarea tuturor sagetilor

Evaluare formula

Afizare fereastra supraveghere

@&h@

Mod formule audit Ctrl+q

Afizare bard de instrumente Audit

Comenzile submeniului sunt explicate 1n sectiunile urmatoare, o data cu operatiunile asociate.

Bara de unelte Formuld de audit (Auditing)

Activarea barei de unelte Formula de audit (Auditing) se efectueaza prin comanda Afisare bara
de instrumente de audit (Show Auditing Toolbar) din submeniul afisat la comanda Formula de audit
(Auditing) din meniul Instrumente (Tools). Instrumentele Formula de audit sunt prezentate in figura
urmatoare, operatiunile efectuate fiind explicate si in sectiunile corespunzatoare.

Remowe Precedent | Trace Dependents | Femove Dependent
Atronas Atronas
| Trace Precedents J[\M Femowe A1 Arrows
o (=] { =] o |
o= E:-|-i?:'| 'Cg..fﬁ.
| Trace Error *I-’_? @ IT:BII%

Clear Walidation
Circles

| M ew Cormunent | | Clircle Invvwalid Diata |

Este de remarcat ca intr-o foaie protejata nu sunt disponibile comenzile de audit.
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Trasare precedente (Trace Precedents) — Traseaza sageti de la celulele care furnizeaza valori catre
formula din celula activa. Pentru vizualizarea tuturor nivelelor de precedenta se actioneaza
butonul Trace Precedents de doua ori. Celula activa contine formula care se examineaza.

Eliminare sdgeti anterioare (Remove Precedent Arrows) — Elimina sagetile de precedenta create
prin Trace Precedents.

Trasare dependente (Trace Dependents) — Traseaza sageti de la celula activa la celulele care contin
formule care depind de celula activa. Pentru trasarea tuturor nivelelor de dependenta se
actioneaza Trace Dependents de doua ori.

Eliminare sdageti spre dependente (Remove Dependent Arrows) — Elimina sagetile de dependenta create
prin Trace Dependents.

Eliminarea tuturor sdagetilor (Remove All Arrows) — Elimina toate sagetile de precedentd/dependenta
trasate 1n foaia de calcul.

Trasare Erori (Trace Error) — In cazul cand celula activa contine o valoare de eroare #VALUE sau
#DIV/0 traseaza sageti la celula activa din celulele care cauzeaza eroarea.

Comentariu nou (New Comment) — Insereaza un nou comentariu in celula activa.

Incercuire date incorecte (Circle Invalid Data) — Identifici si marcheaza prin incercuire celulele care
contin valori in afara limitelor stabilite la validarea datelor (comanda Validare (Validation) din
meniul Data).

Golire cercuri de validare (Clear Validation Circles) — Elimina marcajele de celule create prin Circle
Invalid Data.

Observatie.

Butoanele barei de unelte Formula de audit (Auditing) sunt inaccesibile daca este activa
optiunea Ascundere totala (Hide all) aflatd pe fisa Vizualizare (View) a dialogului Optiuni
(Options) (meniul Instrumente (Tools)). Sagetile trasate sunt obiecte grafice si nu pot fi afisate daca
obiectele grafice sunt ascunse. Pentru afisare trebuie sa fie selectatd optiunea Afisare totala (Show
All) sau Afisare substituente (Show Placeholders) de pe fisa amintita.

Identificarea §i corectarea valorilor incorecte

Cand se analizeaza o foaie de calcul pentru determinarea intrarilor incorecte, Microsoft Excel
identifica valorile care nu satisfac restrictiile definite pentru celule prin comanda Validare
(Validation) (meniul Date (Data)). Sunt identificate astfel valorile tastate direct de utilizator sau
introduse prin program (de cdtre macro-uri) si valorile care devin incorecte datorita calculelor unor
formule.

Pentru identificarea automata a valorilor incorecte se parcurg etapele urmatoare.

1. Se afiseaza bara de unelte Formula de audit (Auditing) prin Instrumente — Formula de audit
— Afisare bara de instrumente audit (Tools—Auditing—Show Auditing Toolbar) .

2. Se actioneaza butonul incercuire date incorecte (Circle Invalid Data) .

Pe foaia de calcul, celulele care contin valori neconforme restrictiilor impuse apar incercuite.

Observatii.

— Sunt marcate concomitent cel mult 255 de celule cu date incorecte. Daca foaia de calcul
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contine mai mult de 255 de astfel de celule, dupa o prima marcare si corectare se repeta procesul.
— In cazul unor restrictii care implicd formule de calcul ale limitelor, este nevoie si se
recalculeze foaia 1nainte de localizarea celulelor incorecte. Recalcularea nu este cerutd daca este
selectatd optiunea de recalculare automata.
— Pentru a vedea restrictiile si mesajele de eroare ale unei celule se activeaza celula si se da
comanda Validation (meniul Data).

Vizualizarea dependentelor dintre celule

In cazul existentei unor formule in celulele foii de calcul, Microsoft Excel poate si semnaleze
grafic legaturile dintre celulele care contin formule si celulele care furnizeaza argumente pentru functii.
Utilizand uneltele barei Auditing se pot localiza celulele care contin argumentele functiei din celula
activa sau celulele care depind de celula activa. Daca formula afiseaza o valoare de eroare (cum ar fi
#VALUE), se poate localiza celula care este cauza erorii.

Observatie.

Inainte de utilizarea uneltelor Auditing se va asigura ci foaia de calcul afiseazi obiectele grafice
(in fisa Vizualizare (View) a dialogului Optiuni (Options), meniul Instrumente (Tools), este selectatd
in grupul Obiect (Object) optiunea Afisare totala (Show all) sau Afisare substituente (Show
placeholders).

Localizarea formulelor care utilizeaza valoarea din celula activa

1. Se afigeaza bara de unelte Formule de audit (Auditing)

2. Se activeaza celula pentru care se studiaza dependentele.

3. Prin actionarea uneltei Trasare Dependente (Trace Dependents) se traseaza automat sageti
la celulele care se referd la celula activa. Actionand din nou Trasare Dependente (Trace
Dependents) se vor trasa toate nivelele de dependenta ascendenta pornind de la celula activa.

1

13

14

Configuratia obtinuta este similara celei ilustrate 1n figura aldturata.

Observatii.

— Sagetile albastre arata celulele dependente de cea activa, sagetile rosii indica acele celule care
produc erori.

— Pentru selectarea celulei de la celdlalt capat al sagetii se poate efectua un dublu click pe sageata
respectiva.

— In cazul modificarii formulelor, inserarii de celule, rinduri/coloane etc. sagetile trasate sunt
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eliminate automat de pe foaia de calcul. Refacerea lor implica reluarea intregului proces de vizualizare a
dependentelor.

Localizarea celulelor care contin argumentele unei formule

1. Se afigeaza bara de unelte Formule de audit (Auditing).

2. Se activeaza celula care contine formula analizata.

3. Prin actionarea uneltei Trasare precedente (Trace Precedents) se traseaza automat sageti de
la celulele cu argumente la celula cu formula. Pentru vizualizarea tuturor nivelelor de precedenta se
actioneaza de doua ori Trasare precedente (Trace Precedents).

Observatie.

Pentru semnificatia culorilor sagetilor si navigarea intre celulele dependente se vor citi
observatiile din sectiunea precedenta.

Localizarea celulelor situate in alta foaie de calcul §i care contin argumentele unei formule

Daca argumentele functiei analizate se afld in celule dintr-o alta foaie de calcul, mai intai se va
deschide foaia respectiva.

1. Se afigeaza bara de unelte Formule de audit (Auditing).

2. Se activeaza celula care contine formula analizata.

3. Prin actionarea uneltei Trasare precedente (Trace Precedents) se traseaza automat sageti de
la celulele cu argumente la celula cu formula. Pentru vizualizarea tuturor nivelelor de precedenta se
actioneaza de doud ori Trasare precedente (Trace Precedents).

Referintele la celulele altei foi au la extremitate o pictograma reprezentand o foaie de calcul.

4. Prin dublu click pe o sageata care puncteaza la alta foaie se deschide un dialog Salt la (Go
to) prin intermediul cdruia se poate naviga catre celulele referite.

Eliminarea sagetilor care arata dependentele dintre celule

1. Se afiseaza bara de unelte Formule de audit (Auditing).

2. Pentru eliminarea unui nivel de sageti incepand cu celula dependenta cea mai departata de
celula activa, se activeaza Eliminare celule spre dependente (Remove Dependent Arrows).
Actionarea din nou a uneltei eliminad urmatoarele nivele de sageti.

3. Pentru eliminarea unui nivel de sdgeti incepand cu celula precedentd cea mai departata de
celula activa, se activeaza Eliminare celule spre dependente (Remove Dependent Arrows).
Actionarea din nou a uneltei eliminad urmatoarele nivele de sageti.

4. Pentru eliminarea tuturor sagetilor din foaia de calcul se actioneaza unealta Eliminarea
tuturor sagetilor (Remove All Arrows).

Localizarea sau schimbarea referintelor dintr-o formula
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Microsoft Excel dispune si de un instrument direct, Range Finder, de localizare a referintelor
dintr-o formula.

1. Se activeaza celula care contine formula analizata.

2. Prin dublu click pe celuld se coloreaza, in mod automat si cu culori diferite, chenarele
celulelor care contin argumentele functiei.

3. Prin dragarea chenarelor colorate se poate modifica referinta catre o alta celula sau zona de
celule. Utilizdnd manerul de dragare din coltul dreapta jos se poate extinde sau restrange domeniul
argumentului respectiv.

4. Se termina in mod uzual cu ENTER (pentru formule simple) sau CTRL+SHIFT+ENTER
(pentru formule tablou).

Localizarea erorilor din functii

Valorile de eroare apar afisate intr-o celuld atunci cand formula din acea celuld nu poate fi
evaluata in mod corect. Microsoft Excel dispune de un mecanism prin care se pot localiza celulele care
provoaca eroare 1n evaluarea unei functii. Valorile de eroare afisate sunt enumerate in sectiunea
urmatoare.

1. Se afiseaza bara de unelte Formule de audit (Auditing).

2. Se activeaza celula care afiseaza eroarea.

3. Se actioneaza unealta Verificare erori (Trace Error).

Observatie.
Daca exista mai mult de un drum cétre o celuld care provoaca eroarea, pentru vizualizarea
acestora se va actiona de doua ori Verificare erori (Trace Error).

Valori de eroare

Valoare de eroare Semnificatie Observatii

Hadtid Valoarea care se afiseaza Se redimensioneaza celula sau se
necesita mai multe caractere modifica formatul de afisare.
decat permite latimea celulei.

#VALUE! Este utilizat un tip eronat de

argument sau operand (care nu
poate fi eventual corectat de
instrumentul de autocorectare
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Valoare de eroare

Semnificatie

Observatii

a formulelor, prin conversii
uzuale de tipuri de date).

#DIV/0! Se Incearca o Impartire prin
Zero.
#NAME? Un text dintr-o formula nu este | In afara de greselile de scriere a
recunoscut ca referinta. denumirilor este posibil ca un
nume definit anterior sd nu mai
existe.

#N/A O valoare nu este disponibila | Apare de obicei atunci cand se

pentru o functie sau o formuld. | omit argumente obligatorii
pentru o functie, cand formule
tablou se refera la argumente cu
dimensiuni mai mari sau cand o
functie definita de utilizator nu
este gasita.

#REF! O referintd nu este valida. Prin eliminarea unor celule este
posibil ca referintele sa se
deprecieze.

#NUM! Sunt probleme cu un numar Apare de obicei atunci cand se

dintr-o functie sau formula. trece o valoare nenumerica
pentru un argument numeric sau
cand o functie iterativa nu poate
ajunge la un rezultat.

#NULL! Intersectia a doua domenii este | Apare frecvent atunci cand se

vida.

omite virgula la specificarea
unei reuniuni de domenii.
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S.UTILIZAREA APLICATIEI INFORMATICE PENTRU MANAGEMENTUL
DOCUMENTELOR — DMS — TIP RM (RESOURCE MANAGEMENT)

Prezentul manual are ca scop descrierea aplicatiei informatice pentru managementul documentelor - DMS
si a utilizarii acesteia, de catre personalul institutiei desemnat pentru indeplinirea responsabilitatilor pentru
managementul documentelor.

OBIECTIVE

Aplicatia DMS sprijind indeplinirea atributiilor functionale ale Responsabililor cu managementul
documentelor in cadrul institutiei:

a. documentele intrate — scrisori, petitii, adrese, cereri, reclamatii, invitatii, informari etc.;

b. documentele iesite (de transmis) — raspunsuri la solicitari, adrese, cereri, invitatii, informari etc.;

c¢. documente interne — toate categoriile de documente elaborate de personalul tuturor structurilor interne
ale institutiei, care nu urmeaza sa fie expediate in afara acesteia, repartizate in cadrul aceleiasi structuri sau alteia/
altora;

d. sarcini — obligatii, indatoriri create de personalul institutiei, pentru ei ingisi, pentru alte persoane sau
in colaborare;

e. solicitari/petitii — cereri adresate diferitelor compartimente din institutie, de cétre persoane din afara
acesteia sau din interiorul acesteia;

CUI SE ADRESEAZA

Manualul este destinat intregului personal al institutiei Insércinat cu elaborarea si evidenta documentelor
in cadrul tuturor compartimentelor institutiei, inclusiv personalului care asigura managementul documentelor prin
compartimentul specializat - Registratura.

Aplicatia, prin componentele sale, permite gestionarea eficientd a documentelor emise 1n institutie, in
diferite formate, intre birourile institutiei, primite din afara institutiei si transmise cétre persoane fizice/ juridice si
institutii/ autoritati publice centrale si locale.

NOTA: toate datele si informatiile ce se regdsesc in capturile de ecran utilizate in acest manual sunt
fictive, fiind utilizate intr-o baza de date de test.

DESCRIEREA APLICATIEI

Aplicatia este compusa din meniul principal si submeniuri, tabele in care sunt afisate datele introduse si
machete de introducere a datelor, butoane care produc anumite efecte asupra datelor si modului de afisare, tiparire,
mesaje informative si de eroare, ferestre de vizualizare, tiparire si export al datelor.

Caracteristici generale ale aplicatiei:
- reprezintd o solutie client-server, web-based, ce asigurd un raspuns rapid de cautare/evidentiere a
informatiilor si trafic redus de date;
- se instaleaza doar pe serverul institutiei, nu este necesara instalare pe statiile de lucru;
- utilizatorii se pot conecta in aplicatiei cu credentialele proprii de pe orice statie din institutie;
- se acceseazd de pe orice statie din institutie conectatd la reteaua internd, la o adresd de IP, prin
intermediul oricarui navigator web: Google Chrome, Microsoft Internet Explorer, Microsoft Edge, Mozilla Firefox,
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Opera, Apple Safari, Brave;

- nu sunt necesare actualizari periodice, decét in situatia unor solicitéri ale institutiei de personalizare a
acesteia sau in cazul identificarii de erori/ functionare defectuoasa;

- permite salvarea de siguranta si restaurarea datelor in cazul situatiilor neprevazute;

- permite lucrul unui numar nelimitat de utilizatori, conectati in acelasi timp in aplicatie, pentru operare
sau doar pentru consultare;

- conectarea utilizatorilor se realizeaza In mod securizat, prin nume utilizator si parold. Parola se poate
schimba de cétre utilizator, fara interventia expresa a administratorului sistemului;

- administratorul / administratorii sistemului nu pot vizualiza parolele stabilite de catre utilizatori si pot
sd le reseteze, in situatia compromiterii acestora, printr-o parold generica, ulterior modificata de utilizator;

- permite jurnalizarea si auditarea tuturor operatiunilor, incepand de la conectare, continudnd cu toate
operatiunile executate de fiecare utilizator, pana la deconectarea acestora din aplicatie;

- nu permite dublarea anumitor inregistrari din machete, prin validari specifice;

- verifica corectitudinea CNP introdus, dupa caz;

- realizeazd validdri pentru majoritatea campurilor In situatia introducerii unor date incorecte si nu
permite trecerea pentru completarea urmatoarelor Inregistrari, in situatia unor elemente obligatorii;

- functioneazd in timp real — introducerea datelor de la o statie este actualizatd automat pe server,
disponibild pentru toti ceilalti utilizatori;

- este complet in limba romana;

- asigurd accesul concurent la informatiile aplicatiei, fara blocari,

- usor de folosit, denumiri intuitive;

- la cerere, poate fi configuratd pentru accesare si din afara retelei proprii a institutiei, printr-o conectare
securizatd de tip VPN;

- poate fi configurata astfel incat datele selectate sa fie afisate pe portalul web al institutiei;

- permite acordarea accesului utilizatorilor doar la anumite module ale aplicatiei;

- utilizatorii au acces doar la datele corespunzatoare compartimentului din care fac parte sau si la altle,
in functie de regulile stabilite la nivelul institutiei;

- functioneaza cu baze de date de tip SQL (Microsoft SQL Server, versiune Express gratuita si Microsoft
SQL Server Management Studio — pentru managementul bazei de date, gratuit).

Elemente generale si comune pentru tabelele si machetele aplicatiei
Aplicatia pentru managementul documentelor, denumitad in continuare DMS, grupeaza informatiile de
acelasi fel sub forma de nomenclatoare (cataloage) specifice. Tabelele permit introducerea datelor de catre
utilizatori (in functie de drepturile acordate de administratorului aplicatiei, dupa caz), prin actionarea unui buton

|, editarea/ modificarea inregistrarilor s , stergerea , reactualizarea datelor in tabel

Datele sunt afisate sub forma de tabel editabil, In care pot fi afisate, la alegere, numere diferite de

e |
K/

inregistrari: 10, 20, 50, 100 sau 200.

Pozitia coloanelor descriptive ale tabelelor (capetele de table/ denumirile coloanelor) poate fi
personalizaté repozitionandu-le in ordinea dorita, prin procedura de drag-and-drop (trage si lasd), adicd se

“transportd” coloana respectiva in pozitia doritd. De asemenea, utilizand meniul activat la click-dreapta de mouse,
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pe unul din capetele de coloane, se pot activa/ afisa sau dezactiva/ ascunde colonele dorite.

Procedura: se utilizeaza click-dreapta de mouse pe denumirea unei coloane a tabelului si este afisat un
meniu contextual. Se selecteazd optiunea subliniata.

Sortare Ascendentd
Sortare Descendentd

A
z
.
il
"= Grupeazd Dup# Aceastd Coloand |
== Panou Grupare
Ascunde coloana
. [ Afisare fereastrad costumizare
= Aleﬁe Coloana
- @ Panou Cautare
T Editor filtru...
"/ Filtrare Rénd

Filtrare Rénd Meniu

 subsal

Dupa selectie, pe ecran este afisat un tabel cu denumirea coloanelor suplimentare, altele decat cele deja
afisate, care pot fi addugate.

Alege Coloana x
AN Y
DEPARTAMENT Y
DESCRIERE PREDEFINITA

EMI5 DE PARTENERUIL Y

EMIS PEMTRU PARTENERUL %7

INDICATIV AT
INREGISTRARE PARINTE Y
[allv] hrd
TEAT IMPLICIT Y
TIR -

Se alege coloana dorita si se “trage” din lista respectiva, In pozitia dorita, pe linia capetelor de coloand
deja existente in tabel.

ot
NUMAR DOCUMENT DATA DOCUMENT DOCU} BERARTAMENT

Dupa pozitionare in linia cu celelalte coloane, denumirea coloanei selectate nu va mai fi afisata in lista.

Datele din tabele pot fi grupate si sortate in functie de datele continute, pot fi ordonate in ordine
crescatoare/descrescatoare in functie de datele din coloane, print-un click pe capul de coloana respectiv. La primul
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click pe denumirea coloane, acestea sunt sortate in ordine crescitoare, caz in care pe denumirea coloane este afisata

- - A A MUMAR DOCUMENT - . . .. -
o sdgeata cu varful 1n sus: — . La urmatorul click pe denumirea aceleiasi coloane, sageata va fi

orientata cu varful in jos, iar datele din tabel vor fi sortate in ordine descrescatoare, in functie de datele din respectiva
coloana.

Pentru cautarile rapide de date in coloane, se introduce textul cautat in caseta speciala de pe randul
pozitionat sub denumirea coloanelor. Textul va fi cautat In toate inregistrérile din tabela de date respectiva, chiar
daci acestea nu sunt afisate pe prima pagind. In exemplul dat, s-a efectuat o ciutare combinati in doud coloane.
Rezultatul afisat reprezintd inregistrarile care au inclus textul “impozite” in denumirea departamentului si textul

A

”adeverinta” in coloana Descriere.

Tip registru ‘
. - .. Salvare |~ S| e Tipareste Registru H Incarca Raspunsuri ‘ ‘ < || > |
2021 - Registru General Intrari-lesiri " 9 "
INREGISTRARI
Nou 2 Editare Inregisirare. Rezerva numere Alege raspuns Ataseaza document Incarca raspuns ! Multiplica 2 Bporta  ~
| |
NUMAR\NREG' OID V| DESCRIERE DATA INREGIS] NUMAR DOCUMENT V| DATA DOCUMENT || DOCUMENT INT DESCRIERE Y DOCUMENT [ESIRE V' | EMITENT 7| DESTINATAR | DATA [ESIRE ' | UTILIZATOR
v v M Al M ¥ ¥ v ¥ v ~ 7| Utilizator1
e 29.769 | 2.383 25112021 | AN 25.11.2021 CHITANTA 1 | Descriere Dacument1 New Text ANN giroul Utilizator1
Document (2} Tehnic
. ATRIBUTI
C|le 20759 | 2358 24112021 | A321 20.11.2021 FUNCTI Descriere Document 2 furnizori Vodafone | Albei Lucica Utilizator1
SARCINI

De asemenea, tabelele aplicatiei au functia de Contorizare (numara Inregistrarile din fiecare coloana in
parte), insumeaza datele afisate din coloanele respective (daca sunt sume), afiseazd maximul si minimul din coloane.
Activarea acestor functii se face prin click-dreapta sub coloana respectiva (sub ultima inregistrare afisatd a coloanei
in care dorim aceste functii). Se poate selecta doar o functie pentru o coloand, care se poate modifica, dupa
necesitate.

= Minim
£ Maxim
Contorizare

Mimic

Se mai pot face grupari pe anumite coloane, Intr-un panou de grupare, poate ascunde anumite coloane, se
pot alege coloanele care se doreste a fi afisate.

Sortare Ascendentd
Sortare Descendenta

Grupeazi Dups Aceasta Coloana

oo

Panou Grupare

Ascunde Coloana

Afiseazd Dizlogul De Personalizare
Selector De Coloane

Panou Ciutare Il
Constructor Filtru
Rand Filtrare
Meniu Rand Filtrare k
Subsol ]

N Nt LPmE
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e

Pentru revenire la afigsarea implicitd, se actioneaza butonul si se poate relua procesul de
personalizare a afisarii coloanelor tabelului.

Aplicatia ofera facilitatea de vizualizare si export al datelor din toate tabelele 1n diferite formate de fisiere,
care se pot prelucra, salva si tipari ulterior (Comma Separated Value — CSV, HTML, Imagine — PNG, Arhiva text
MHTML - MHT, Text — TXT, Portable Document Format - PDF, Rich Text Format — RTF, Microsoft Excel — XLS,
XLSX, Microsoft Word — DOC, DOCX). Aceasta se realizeaza cu ajutorul optiunii de meniu Export amplasata in
partea superioara a fiecarui tabel care, la apasare, deschide un sub-meniu cu variantele de export:

Export in v
Fisier CSV
I fia Fisier HTML I
Fisier imagine
Fisier MHT
Fisier text
Fisier PDF
Figier RTF
Fisier XLS

Figier XLSX

ERRPRRERRR

DOCX File

Fisierele rezultate in urma exportului se salveaza pe o unitate de stocare conectata la statia de lucru sau in
reteaua locala la care utilizatorul respectiv are acces.

Toate datele principale introduse in aplicatie (toate inregistririle de baza) sunt protejate Tmpotriva
stergerilor accidentale/ intentionate a inregistrarilor. Stergerea efectiva poate fi realizatd doar de administratorul
aplicatiei.
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Butoanele de comenzi ale aplicatiei

Aplicatia utilizeaza o serie de butoane comune 1n majoritatea tabelelor si machetelor. Tabelul de mai jos

prezinta toate butoanele existente in aplicatie.

Nr. . . . .
crt Denumire buton Semnificatia / actiunea
[ . - . . .. J . - A
) & tiizatortest Butoane cu numele utilizatorului, detalii utilizator si deconectare. Pozitionate in
1. Detali g partea superioara dreapta a ferestrei sesiunii de lucru. Radman vizibile permanent,
Deconectare pe toate ferestrele aplicatiei.
Buton activare/ afisare meniu.
Pozitionat in partea superioara a tabelelor / machetelor, vizibil permanent.
2. = Afiseaza sau ascunde meniul principal al aplicatiei, pentru afisarea meniului sau
— pentru ascunderea lui, In vederea largirii spatiului de afisare a ferestrei principale
a aplicatiei.
3 Nou Introduce o inregistrare noud in tabel sau in machetd. Pozitionat in partea
’ - superioara a tabelelor / machetelor.
Salvare '
Salvare - . N e
4 Buton de salvare a datelor introduse/ a Inregistrarii.
’ e Pozitionat in partea superioara a machetelor de introducere a datelor.
Salveazd si inchide
Galveazd si Mou
Caseta de selectie/ deselectie inregistrare
Este pozitionata in partea stanga a fiecarei inregistrari din tabelul afisat. Neselectat
5 7 / selectat. Actiunile urmatoare in tabel vor avea efect doar pentru randurile
’ / (Inregistrarile) selectate. Daca nu se selecteaza nicio inregistrare in tabel, anumite
comenzi nu vor putea fi executate, butoanele corespunzatoare acestor comenzi
fiind inactive.
Stergere inregistrare — activ / inactiv.
6 x Pozitionat in partea superioara a tabelelor / machetelor
’ / Sterge inregistrarea selectata din tabelul afisat pe ecran. Daca butonul nu este activ,
nu pot fi sterse inregistrari, intrucat nu au fost selectate inregistrari
7 m Meniu cu optiuni de selectie a numarului de inregistrari care se afiseaza pe pagina.
’ 50 Pozitionat in partea inferioara dreapta a tabelelor cu Inregistrari.
Editare Inregistrare — activ / inactiv.
d} Pozitionat in partea superioara a tabelelor / machetelor.
8. . . . T
/ Permite editarea (modificarea) unei inregistrari selectate.
Selectarea mai multor inregistrari inactiveaza butonul, intrucét inregistrarile se pot
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modifica INDIVIDUAL.

"
./

Improspatare / refresh.

Pozitionat in partea superioara a tabelelor / machetelor.

Actualizeaza tabelul afisat pe ecran cu inregistrdri introduse in acesta de alti
utilizatori. Se utilizeaza in cazul lucrului colaborativ pe acelasi modul sau in cazul
unor conexiuni lente intre statiile din retea.

10.

Buton anulare personalizari afisare (Reset)

Pozitionat in partea superioara a tabelelor / machetelor.

Anuleaza toate personalizarile de afisare a datelor 1n tabelul afisat, stabilite anterior
de utilizatorul respectiv si le reinitializeaza la cele implicite.

11.

Buton de deschidere a unui submeniu, care nu este vizibil pe pagind din cauza
rezolutiei sau a marimii (zoom) de afisare a continutului paginii.
Este pozitionat in partea superioara a tabelelor cu inregistrari.

12.

A

Buton pentru resetarea parolei utilizatorului.

Pozitionat in partea superioard a machetei specifice fiecarui utilizator. Pentru
schimbarea parolei, se acceseaza meniul CONTUL MEU — Profil utilizator.
Aplicatia deschide macheta cu detaliile utilizatorului, iar butonul de resetare parola
este activat.

Nu este activ In modul editare a datelor utilizatorului.

Utizstor Sisters -
Utilizatorl —

Schimb3 parola la prima autentiicare

NUME UTIUZATOR:
Utiizator!

Aiv
ROLURI

NUME t AOMINISTRATV POATE EDITA MODELUL

Defautt

Registratura

Prin actionarea butonului, este afisata o fereastra in care se poate schimba parola
utilizatorului, astfel:

- in primul camp se introduce vechea parola a utilizatorului;

- in celelalte doud campuri se introduce noua parola;

Schimb3 parola “‘ Renunta ‘

Pentru a schimba parola, te rugam 53 introduci vechea si noua parola in campurile de mai jos.

PAROLA VECHE:

PAROLA NOUR:

CONFIRMA PAROL:

13.

Fereastra-meniu de deschidere a unei liste de optiuni, din care se poate selecta una
singura.
Pozitionata In cadrul machetelor de introducere/ modificare date.

14.

Butoane de navigare inainte-inapoi pentru inregistrari.

Pozitionat in partea superioard a machetelor cu detalierea fiecarei inregistrari, atat
in modul de consultare, cat si in modul de editare, pentru o navigare facila in
vederea modificarii datelor.
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Buton export al datelor din tabel in diferite formate de fisiere.
Pozitionat in partea superioara a tabelelor. Nu exista pe machete.

15. Export in - K _ R . . A
Deschide o fereastra pop-up de selectie a tipului de fisier in care se doreste
exportul.

Meniu pop-up pentru selectia tipului de fisier in care se doreste exportul datelor
selectate.
Pozitionat in partea superioara a tabelelor / machetelor.
In functie de optiunea aleasa, datele selectate din tabel (prin selectia randurilor
respective) vor fi exportate intr-un fisier distinct, pe care utilizatorul il poate
redenumi si amplasa in calculator/ retea.
Dupa optiunea aleasd, pe ecran va fi afisatd o fereastra in care utilizatorul poate
R— - redenumi fisierul exportat si il poate salva intr-o locatie de disc / retea dorita.
St ey
. — Q Save As W
[ Fisier csv
il @a o » ThisPC » DateSNI (D) » CJBuzau w ] Search CJ Buzau
Fisier HTML
@ Fisier imagine Organize v New folder ) == » 0
@] Fisier MHT ‘ Download: * MName Date modified Type Si
isier
i .. HDD-Share eqgis_leaflet_finalizat_fara_search 2021 13:43 File folder
16 @] Figier text J’ Music B Alertexlsx Microsoft Excel W...
@ Figiar FDF &= Pictures
R sdal (KAO
Fisier RTF -
@i ’ . SharedStor
@ Figier XLS - sharedStor
@ Figier XLSX. B Videos
| @ DOCY File fa Local Disk
s DateSNI (D
o TOTA AR N < >
File name: | Alerte (1)xlsx ~
Save astype:  Microsoft Excel Worksheet (*xlsx) ~
~ Hide Folders Save Cancel
Implicit, aplicatia salveaza fisierul exportat cu denumirea tabelului din care se
realizeaza exportul datelor.
Caseta/ fereastra de cautare.
Pozitionata in partea superioara a tabelelor / machetelor.

17. e Se introduce textul cautat in casetd si se actioneaza pe lupa din dreapta casetei.
Aplicatia va afisa toate inregistrarile care contin cuvantul inscris in caseta,
indiferent de coloana in care se afla acesta.

". Utilizatord
Buton pentru vizualizarea optiunilor de deconectare din aplicatie sau pentru
vizualizarea detaliilor utilizatorului: rol, activ/inactiv, necesitate schimbare parola
® ilizatort la prima conectare. Optiunile de afisare a detaliilor si deconectare sunt vizibile la

18. as llZalOr] selectie (mouse click).

i Pozitionat in partea superioard a tabelelor / machetelor, deasupra butoanelor
Detalu principale.
Deconectare
19 m Buton de afisare a numarului de notificdri pentru utilizatorului curent. La apésare,

este deschisa un tabel in care sunt afisate notificarile pentru sarcinile nerezolvate
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ale utilizatorului:

5 Notificari

o =

[¥/| | aprobare 25.11.2021 14:56:52
-
Afisare fereastra notificari

—

Prin selectia unei/ unor inregistrari, se pot stabili

20.

Astazi

K < noiembrie 2021 > »
ln.  mar. mie. joi  vin. sam. dum.

a1 2 3 4 5 | s |7

4 8 9 11 12 13 4

4 15 16 17 18 19 20 21

o 2 23 24 25 2% 27 28

@ 29 30 1 2 3 4 5

o 6 7 8 9 L LI

Fereastra de selectie a datei calendaristice.

noiembrie 2021 . . . . g
_ Luna si anul selectat. La primul click este afisatd o macheta cu toate
lunile anului curent, in care se poate alege, direct, luna dorita.

< 2021 >

- - - .

[ o |

La un click pe an, este afisatid o macheta in care se poate selecta, direct, anul dorit.

< 2020 - 2029 >

2019 2020 - 2022

2023 2024 2025 2026

2027 2028 2028 2030

[ |

La un nou click pe intervalul de ani, este afigsata o macheta cu serii de céte 10 ani,
din care se poate naviga la perioada dorita:

< 2000 - 2089 >

1990 - 1999 2000 - 2008 2010—2019-

2030-2033  2040-2049  2050- 2059 2060 - 2069

2070-2079 2080 -2089 2090-2099 2100-2109

[ e |

{ >

Butoane de navigare intre luni si ani.

K| &

Butoane de navigare intre ani calendaristici. Luna si data afisate sunt
pastrate la navigarea intre ani.
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Astazi

Buton selectie data curenta.

Sterge

Buton de stergere a selectiei facute.
Este pozitionata in machetele de introducere date.
Fereastra de selectie.

™ Buton de deschidere listd derulanta

21. - P L+ Buton de adiugare inregistrare noud. Inregistrarea este introdusi in
nomenclatorul corespunzator datelor din cAmpul respectiv.

“* Buton de stergere selectie.
Este pozitionata in cadrul machetelor de introducere/ modificare date.
2 » Buton de modificare/ editare date.
) — Pozitionat in tabelele cu date, in dreptul fiecdrei inregistrari.
Buton de modificare/ editare date.
23. o < & =oi|| Pozitionat in partea superioara a fiecarui tabel si a fiecarei machete de vizualizare
inregistrare, in zona butoanelor generale.

24 o Buton specific rapoartelor. Creeaza o previzualizare a datelor din raport, inainte de
‘ [ tipdrire, export etc.

25. Inchidere Buton de inchidere a sesiunii de lucru (ferestrei, machetei etc.).

26. yl Buton de cautare

27. |E| Buton de stergere al continutului cdmpului respectiv.

Accesarea aplicatiei si conectarea pentru utilizare
Accesarea in aplicatie se face cu ajutorul adresei web furnizata de administratorul acesteia.
Dupa accesarea adresei, pe ecran este afisatd fereastra de conectare, in care se introduc CODUL UNIC
AL PRIMARIEI HUSI, UTILIZATOR si PAROLA - furnizate de administratorul acesteia si se actioneazi ENTER
de la tastaturd sau pe butonul Autentificare.
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CERT DIGITAL

SOMNEaZa Gigur

Bine ati venit ! Va rog introduceti codul unitatii
numele de utilizator si parola !

COD UNITATE:
<cadul unic al unitati =

UTILIZATOR:

utilizatortest
PAROLA:

0 cuaT ol

- R

Lipsa certificat.

Autentificare

Dupa autentificare, aplicatia afiseaza, implicit, lista sarcinilor nefinalizate ale utilizatorului conectat.

= | & UtilizatorTest

| Sarcinile mele r
[sarcnanoa | [2|[&] [< >

@ urnae o
Y Utilizator Test &)

&) vocumenre

& sarcini B sarcinile create de mine
[E] NOMENCLATOARE

& eporta -

) comumey
“; Profil utilizator 1 | priormare 7 DATA CREARE 7 | TIP SARCINA YV  CREATDE ¥V | NUME W | TERMEN UMITA ¥ | ZILE RAMASE ¥ VIZA ¥ | ZWETERMEN UMITA ¥ | UTILZATOR ¥ | REGISTRU ¥  FINALIZAT 7 | DATA FINALIZARE V'
a Sarcinile mele » I 0 | 27.10.2021 Formulare Raspuns Petitie lon Popescu | Test4 02.11.2021 -7 5 | Utilizator Test L
t ADMINISTRARE » | 1| 27.102021 lon Popescu | Tests 05.11.2021 -4 8 | Utilizator Test

» : 1| araoz021 Formulare Raspuns Petitie lon Popescu | Testd 08.11.2021 0 10 | Utilizator Test j

In continuare, utilizatorul actioneazad butonul de meniu pentru afisarea acestuia si selecteaza optiunea de
lucru doritd, conform instructiunilor urmatoare.

Meniul de lucru al aplicatiei

Dupa conectare, se actioneaza din meniul propriu sau este deschis implicit, ecranul pentru gestionarea
sarcinilor. Cuprinde un tabel/ listd cu toate sarcinile utilizatorului curent (prima fild) si toate sarcinile create de
utilizatorul curent (a doua fild).

Meniul principal si sub-meniurile aplicatiei cuprind:
- JURNALE/

Jurnale DMS — accesarea tabelei principale pentru vizualizarea si introducerea datelor in Registrele de
evidenta stabilite la nivelul institutiei. Prin accesarea fiecérui registru, sunt afisate documentele asociate
acestuia (Ex. Registru Stare Civild, Registru Intrari, Registru Iesiri, Registru General etc.);

Solicitari / Petitii online — vizualizarea si accesarea tuturor nregistrarilor si a fisierelor atasate acestora.
In aceste tabele sunt vizualizate inregistrarile din Jurnale DMS care au stabilit un termen de solutionare;

- DOCUMENTE/

Biblioteca — componenta pentru introducerea documentelor 1n aplicatie, impreuna cu fisierele atasate
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acestora. Reprezinta arhiva aplicatiei, gestioneaza figierele care, ulterior, se ataseaza documentelor din Jurnale
DMS;

Licenta module — optiune informativa, prezintd modulele de aplicatie achizitionate de institutie, pentru
care exista licente corespunzatoare;

- NOMENCLATOARE/

Parteneri - reprezintd nomenclatorul de gestionare a partenerilor externi si externi ai institutiei.
Cuprinde partenerii externi (persoane fizice, juridice, institutii, organizatii asociatii etc. si structurile interne
ale institutiei. In functiec de atributiile de serviciu, se poate restrictiona accesul/ vizualizarea unor
nomenclatoare pentru anumiti utilizatori;

Tipuri documente — reprezintd nomenclatorul care gestioneaza toate tipurile de documente cu care
lucreaza institutia: adeverinte, cereri, solicitari, petitii, reclamatii etc.;

Zile nelucratoare —nomenclator care gestioneaza zilele nelucratoare stabilite prin legi organice, norme
interne, reglementari proprii, in decursul anului calendaristic. Este recomandat ca datele din acest nomenclator
sd fie revizuite anual, in situatia modificarilor legislative. Daca anumite zile nelucratoare stabilite prin lege si
introduse Tn nomenclator se suprapun cu zile de sambata si duminica, nu sunt luate in calcul de doua ori;

- CONTUL MEU/

Profil utilizator — machetd care afigeaza profilul utilizatorului curent/ conectat in aplicatie, starea
acestuia (activ/inactiv) si rolul atribuit — implicit, registratura, administrator;

Sarcinile mele — tabela cu doua pagini, care afiseaza, sub forma tabelara, sarcinile in derulare (in limita
de raspuns stabilita la introducerea documentelor in Registre) si sarcinile create de utilizatorul curent, conectat
in aplicatie;

- ADMINISTRARE/

Culori zile ramase — afiseaza culorile zilelor ramase pentru indeplinirea sarcinilor atribuite. Culorile
sunt stabilite in functie de numarul zilelor ramase pana la termenul de finalizare al sarcinilor primite. Sunt
stabilite de catre administratorul aplicatiei si sunt aplicabile pentru toti utilizatorii.
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4 JURNALE

= Jurnale DMS

ni Solicitari/Petitii online
L) oocumente

B sivliotecs

| NOMENCLATOARE

\% Parteneri

L) Tipuri documente

44 ZileNelucratoare
) coNTULMEU

Wl Profil utilizator

N Sarcinile mele
& ADMINISTRARE

i Utilizatori

& Culori Zile Ramase

Pentru optimizarea ecranului, meniul se poate —— ascunde pentru maximizarea spatiului de lucru,
prin actionarea butonului de meniu ,pozitionat in partea | =1 superioara stanga a aplicatiei.

INTRODUCEREA DATELOR iN APLICATIE
1.Incarcarea datelor / fisierelor in Biblioteca
Pentru introducerea inregistrarilor in aplicatie, daca acestea sunt insotite de fisiere, initial se scaneaza
documentele fizice cu ajutorul unui scanner si se salveaza pe statia de lucru respectiva, pe unitatea de disk sau pe

mijloace amovibile de stocare. Salvarea documentelor scanate trebuie sé se faca in format PDF (Portable Document
Format), intr-o maniera lizibild, cu compresie a fisierului cat mai mare, dar care sd nu afecteze claritatea

documentului.

Dupa scanarea documentelor, se acceseaza acceseazd meniul DOCUMENTE — Biblioteca pentru afisarea
machetei de introducere a documentelor/fisierelor:
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= QD = wisornes
& A Biblioteca o ‘ [s28-
L) vocumente [ -
| Cautare
" Bblioteca ~  Financiar-Contabilitate
Intrari © Nou Denumire document ver. | Tipul documentulul Cataiog Metadate cautare rapida
=) NOMENCLATOARE L
P —— | * lesii
© conruLmes
Adrese -
’ _— N exista date
Ml Profilwilizator Raspunsuri
&) sarcinile mele - interne
& AoMINISTRARE Intrari
lesiri
Lucrari Propril
* impozite sitaxe locale
v REGISTRATURA
EVIDENTA GENERALA
STARE CWILA
ASISTENTA SOCIALA
AUDIENTE
PETITI, SESIZAR], ACCES INFORMATI PUBLICE
CONSILILL LOCAL "
BUGET-CONTABILITATE §1 RESURSE UMANE 0 ‘
UREANISM — i
™ ¥ g gina a |1 ding toare || Uit N Inregistrari pe pagina; 20~
< ) L R |
< >

In aceasti machets, in sectiunea Bibliotecd, cu click-dreapta pe unul din directoarele existente, este afisat
un meniu in care se pot crea directoare parinte si directoare subordonate, se pot modifica si sterge aceste directoare
sau se pot publica pe portalul public.

Pot fi create oricate directoare si subdirectoare, in functie de necesitate. De asemenea, se poate modifica
denumirea acestora.

Biblioteca

FOTN . .
@ Creeaza director parinte

» Fir L& Creeaza director
Ay Editeaza
L Sterge director
}  RE &  Publica directorul online

hariana
Documente de test
k Alexandru
¥ Serviciul Informatica

¥ Monitorul Oficial Local

Directoarele se pot sterge. Initial, este afisat un mesaj de atentionare referitor la decizia de stergere, apoi
directorul respectiv este sters.
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Stergere director *x

Sigur dariti sa stergeti directorul TEMP 7

ATENTIE!

1. Nu se pot sterge directoare sau subdirectoare daca acestea contin documente deja Incarcate. Acest
aspect este informat printr-un mesaj:

@ Catalogul contine documente si nu poate fi sters |

2. Nu se pot sterge directoarele si fisierele altui utilizator. Acest aspect este informat printr-un mesaj:

X

MNu puteti

sterge

@ documentul
altui

utilizator !

Dupa crearea structurii de directoare necesare (in functie de categoria documentelor, destinatia, rolul,
provenienta, destinatia etc.), se trece la Incarcarea documentelor 1n bibliotecd, in directorul/subdirectorul dorit.

Pentru incércarea documentelor, se parcurg urmatorii pasi:

a) se acceseaza directorul/subdirectorul in care se va incarca documentul i se actioneaza butonul Nou
din tabela din dreapta. Pe ecran este afisata macheta de incarcare;
b) se completeaza informatiile conform cerintelor fiecarui camp:

43



Instrumarte Structuralo
20142020

UMIUNEA EURCPEANA

Proiect: Competente digitale pentru angajatii din IMM in Regiunea SV Oltenia, Cod SMIS 2014+: 142452
Proiect cofinantat din Fondul Social European prin Programul Operational Capital Uman 2014-2020

Editare document

H € Inchide
Incarcare document in

An Compartiment Denumire document [REGISTRATURA]
2021 Financiar-Contabilitate - Selectati fisierele... Rasfoieste...

Dosar Descriere document

&\ ncarca documentele
MNumar volum @
Numar document Data decument

Tip document

Partener

Tipvaloare | Prop. complexa | Proprietate | Valoare

Nu exista inregistrari

- Anul — se autocompleteaza cu anul in curs. Daca se doreste, poate fi schimbat;

- Compartiment — se autocompleteaza cu compartimentul din care face parte utilizatorul. Dacé se doreste, se
poate modifica prin selectia altui compartiment din fereastra care se activeaza la actionarea butonului
corespunzator si in care existd toate compartimentele institutiei, anterior introduse in aplicatie de
administratorul aplicatiei;

- Dosar — dosarul de arhiva in care va fi arhivat documentul, la termenul legal. Numele dosarelor se introduc in
aplicatie de citre personalul desemnat. In situatia in care cAmpul Dosar nu afiseazi date, se lasd necompletat;

- Numar volum — numarul de volum al arhivei create in dosarul selectat anterior (daca a fost selectat);

- Numar document — numarul documentului caruia i se va atasa figierul in cauza,

- Data document — data documentului respectiv;

- Tip document — se selecteaza tipul de document din fereastra derulanta;

- Partener — se selecteaza partenerul, extern sau intern, care a transmis documentul/caruia i se va transmite
documentul. Vor fi afisati, ca parteneri, atat persoanele fizice, juridice, organizatii etc. din afara institutiei, cat
si compartimentele interne ale acesteia;

- Denumire document — se completeaza, de la tastaturd, denumirea documentului;

- Descriere document — se completeaza, de la tastaturd, descrierea documentului.

c¢) dupa finalizarea  introducerii  datelor de mai sus, se actioneazd  butonul

Bl confirma detaliile documentului si activeaza incarcarea fisierului " A L
, pozitionat In partea superioara a

machetei;

d) dupa actionare, in campul din dreapta “Incdrcare document in (denumirea dosarului in care va fi
incarcat documentul) ” este afisat textul Selectati fisierele ... ;

e) seactioneaza pe butonul Rdsfoieste.... si se alege documentul in formatul PDF scanat si salvat anterior
pe o unitate de disc conectata la statia de lucru;

f) dupa selectia fisierului de Incarcat, denumirea acestuia este afisatd in cAmpul corespunzator. Daca se
doreste schimbarea fisierului, se actioneaza butonul Sterge si se repeta pasii e-f;

44



Instrumarie Siruciunle
20142020

UMIUNEA EURCPEANA

Proiect: Competente digitale pentru angajatii din IMM in Regiunea SV Oltenia, Cod SMIS 2014+: 142452
Proiect cofinantat din Fondul Social European prin Programul Operational Capital Uman 2014-2020

Incarcare document in [Documente]

Adresa consiliul judetean.pdf X Rasfoieste..

Adresa consiliul judetean,pdf Sterge

ﬁa‘ Incarca documentele

g) se apasa butonul /ncarcd documentele. Dupa apasare, se inchide macheta de introducere date si este
afisat tabelul cu toate documentele incarcate in directorul respectiv:

A
TP
Cautare

»  Financiar-Contabilitate
» Impozite si taxe locale @ Nau Denumire document Ver. | Tipul documentului Catalog Metadate cautare rapida
»  REGISTRATURA

Mriana Descriere inchiclere exercitiu [+

£ Modifica % Sterge financiar REGISTRATURA

Documente de test ——————————
I T S
P serviciul Informatica
*  Monitorul Oficial Local

h) se repeta operatiunea cu toate documentele de incarcat in Bibliotecd;

i) daca se doreste stergerea sau modificarea unui document incarcat, se actioneaza pe butonul Sterge sau
Modifica din respectiva inregistrare si se repetd pasii de la punctele b-g;

j) Daca pe parcursul introducerii datelor referitoare la un document se doreste renuntarea la operatiune,
se actioneaza butonul /nchide din partea dreaptd a machetei. Astfel, datele introduse nu sunt salvate
si este reafigat tabelul cu directorul selectat din Biblioteca.

Incarcarea documentelor se poate face, (a) in directorul ales, prin click-dreapta de mouse pe una din
coloanele capului de tabel din biblioteca si alegerea optiunii [ncdrcare document nou din meniul contextual activat,
sau (b) prin click-dreapta de mouse, in directorul respectiv, in zona de subsol a directorului:

(a) Click-dreapta pe una din coloanele capului de tabel din biblioteca:

Biblioteca EREE

= ~

¥ Registratura
[coume |

2021 - Registru Petitii Persoane fizice

2021 - Registru General Intrari-lesiri ‘ & Nou ‘ Denumire document Ver, | Tipul docu Metadate cautare rapida ‘

= Grupeazd Dupi Aceastd Coloand
2021 - Registru Petitii Persoane juriclice = panou Grupare

2021 - Registru Refuz - [@] Panou Cautare T~
& Modifica # Sterge CHITANTA 1 1 a i Refuz
2021 - Registru Solicitari Acces la Informatii de Interes Public . +/ Filtrare Rénd
e & Modifica % sterge CHITANTA 1 1 Filtrare Rénd Meniu fefz
2021-Registru dispozitii primar
& Modifica & Sterge 0 ' Subsal Refuz
N . e
I I - o O
_—
L - Amenzi Lipire document
% Modifica & Sterge indrumar metodologic 1 o Up Refuz
Buget Contabilitate & Creare link document
® Modifica & Sterge ATRIBUTI FUNCTII SARCINI 1 | 2021 - Registru Refuz

Secretar General UAT

(b) Click-dreapta in subsolul ferestrei corespunzatoare directorului ales:
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Biblioteca

*  Registratura

Taxe si Impoxzite (SIT)
ITL - Amenzi

Buget Contabilitate
Secretar General UAT
Testare

Resurse Umane
Urbanism

Registrul Agrical

Juridic

2021- Hotarari CL

Administratie

o clla
~
| cautare
2021 - Registru Petitii Persoane fizice
2021 - Registru General Intrari-lesiri @ Nou Denumire document ver. | Tipul documentuiui Catalog Metadate cautare rapida
2021 - Registru Petitii Persoane juridice
2021 - Registru Refuz A
1% Modifica 9 Sterge CHITANTA 1 1 2021 - Registru Refuz
2021 - Registru Solicitari Acces la Informatii de Interes Public .
% Modifica % Sterge CHITANTA 1 1 2021 - Registru Refuz
2021-Registru dispozitii primar
1% Modifica % Sterge 2021 - Registru Refuz
O Y
1% Modifica 3 Sterge indrumar metodologic 2021 - Registru Refuz
1% Modifica # Sterge ATRIBUTII FUNCTII SARCINI 1 2021 - Registru Refuz
v
0 N
£ ncarcare document nou
v 1 din+ @ Lipire document Inregistrari pe pagina; 20~
>
& Creare link document v
< >

Autorizatii

2.Crearea Registrelor pentru inregistrarea documentelor

Evidenta documentelor in institutie se tine cu ajutorul Registrelor, ale cdror formate sunt stabilite in

reglementéarile domeniului. Astfel, pot exista:

Registre de intrare a documentelor (solicitari ale persoanelor fizice, juridice sau ale altor autoritati, sesizari,
petitii, cereri, reclamatii etc.), de iesire (documente de raspuns la sesizéri, solicitari, cereri etc.);

Registre de iesire a documentelor — documente de raspuns la sesizéri, cereri, petitii etc.;

Registre pentru documentele interne — informari, analize, statistici, sedinte de pregétire, minute ale sedintelor
etc.;

Alte registre — stabilite la nivelul institutie.

Pentru o bund evidentd a documentelor in functie de caracteristicile lor, pot fi create registre care sa

oglindeasca scopul documentelor, sursa etc. si pentru a fi identificate cu usurinta, atat ca denumire, cat si ca emitent,
documente atagate, raspunsuri, date calendaristice.

Crearea registrelor pentru evidenta documentelor poate fi realizata doar de administratorul aplicatiei.

Pentru crearea registrelor, administratorul aplicatiei acceseazd meniul JURNALE — Jurnale DMS. Este

afisat tabelul Jurnale. Se actioneaza butonul Nou si se creeaza registrul necesar:
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Jurnal Nou salvare |+ Tipareste Registru
DETALIl
NUME:
‘ | ‘ D Intrare I:‘ lesire I:‘ Inchidere jumal
DESCRIERE: Daca bifa ‘Inchidere jumal* este activa, pe jurnalul
curent nu se vor mai putea rezerva numere!
LIBRARIE SALVARE*
» o

‘ N/A

INREGISTRARI

Nou #  Rezemvanumere 9] Ataseaza document Editeaza inregistrare Incarea raspuns Aalege raspuns ‘d‘| Exporta v

NUMaR LT | DaTA T | NUMARDOCUMENT 7 | DATADOCUMENT ¥ | DOCUMENT ' | DESCRERE ¥ | EMTENT V| DESTINATAR T | DATAIESIRE ¥ | UnuzaToR 7 | TERMENLUMITA 7 | RASPUNSLWRAT 7

Nu exista inregistrari

Numar inregistrari 0

Se completeaza datele referitoare la numele si descrierea registrului de evidenta. Daca acesta este destinat
intrarii sau iesii documentelor 1n/din institutie, se bifeaza caseta corespunzatoare.

Campul Librarie salvare reprezinta dosarul corespondent creat in biblioteca in care vor fi salvate datele
din registrul creat. La actionarea lupei din partea dreapta a cAimpului, este afisatd o macheta in care se poate identifica
dosarul din biblioteca in care vor fi salvate, implicit, documentele incarcate in registrul care se crecaza:

Documente

| D

NUME 17 BIBLIOTECA g

N4

MNu exista inregistrari

La o nouad apésare a lupei de cdutare din partea dreaptd a machetei, sunt afisate directoarele deja create n
Biblioteca. Daca este necesara crearea unui director nou in Bibliotecd, se actioneaza butonul Nou situat in partea

inferioara a machetei.

Documente

| 0

NUME 17T BIBLIOTECA T

CatalegNou TITTT

Buget Contabilitate

Autorizatii in lucru Autorizatil

Autorizatii finalizate Autorizatii

Autorizatii -

Daca se doreste inchiderea unui registru in care sunt inregistrate documente (modificarea numelui sau din
alte motive), administratorul deschide registrul existent si selecteazd caseta Inchidere jurnal. Dupd aceastd
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operatiune, in registrul Inchis nu mai pot fi inregistrate documente noi sau modificate cele existente, dar cele deja
inregistrate pot fi vizualizate.

Dupa crearea registrului prin introducerea datelor corespunzatoare, se salveaza inregistrarea. Macheta se
inchide si este afisat tabelul tuturor registrelor, in care exista si cel creat.

Jurnale c|e Bxporta | = | | catare 0
NUME t v DESCRIERE hd INTRARE T IESIRE b LIERARIE SALVARE Y
— —
& REGISTRU DE INTRARE-IESIRE DE STARE CIVILA v v URBANISM
& REGISTRU DE INTRARE-IESIRE STARE CIVILA Certificatele de casatorie v < STARE CIVILA
& | Registru General Registru General v < Documente
& | Registru Intrari Registru Intrari J Documente
& | REGISTRUL UNIC DE EVIDENTA A REGISTRELOR, CONDICILOR, BODEROURILCR Registru de evidenta a registrelor, a condicilor v/ v Documente
& | terds test TP
Numar inregistrari 6
DIMENSIUNE PAGINA (20 =

3.Introducerea datelor corespunziatoare pentru documente

Pentru Inregistrarea unui document intr-un registru, se acceseaza meniul JURNALE — Jurnale DMS. Pe
ecran este afisat tabelul cu registrele create la pasul anterior. Se acceseaza registrul dorit, in functie de tipul
documentului:

= @D 2 uviizstorrest

@ e Jurnale ol e Exporta | v || cautare el
=7 Jurnale DMS NUME 1 7 | DESCRIERE 7| INTRARE T IESRE 7| LIBRARIE SALVARE Y
@ solicitari/etiti online £ | Registru cereri personale Cereri personale ale salariatilor v v Raspunsuri
) pocuvente $  REGISTRU DE INTRARE-IESIRE DE STARE CIVILA 7 v STARE CIVILA
E Biblioteca & | REGISTRU DE INTRARE-IESIRE STARE CIVILA Certificatele de casatorie i v STARE CIVILA
L) nomencLarosre & Registru General Registru General v v Documente
) contuLmey ) , )
- & Registru Intrari Registru Intrari v Documente
Wi profil utilizator N B

& REGISTRUL UNIC DE EVIDENTA A REGISTRELOR, CONDICILOR, BODEROURILOR Registru de evidenta a registrelor, a condicilor i N Documente
] sarcinile mele

& | terds test T™P
E ADMINISTRARE

Numar inregistrari 7
- DIMENSIUNE PAGINA |20

Dupa selectia registrului (de ex. Registru General), pe ecran este afisat tabelul documentelor deja
inregistrate in acesta.
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Tip registru -
& Registru General Salvare v | |©||&@|] tipareste registru
= Jumale oM
INREGISTRARI
& soncarmeti oniine
B vocuen Nou Rezenanumere  (lAtaseazadocument  Editeazainregistrare  NGIG3I3SUNS  Alege raspuns L] Ewporta
¥ oo NOWAR V| DA V| DERmMENT | ¥ | bocument ¥ | NUMARDOCUMENT | DATADOCUMENT 7 | DESCRIERE ¥ | BMTENT V| DESTINABR ¥ | DNMIESRE ¥ | UTUZAIOR V| ZLETERMENLMITA | TERMENLIMIA Y | RASPUNSLVRAT ¥
] NOMENCLATORRE
Financiar-
2 121 | osz0 | Loaent redpisa_31.03.2021 252262776 UtilizatorTest o
© conmuLm
115 08.11.2021 (OEIEET Documen it test A-388 02.11.2021 Descriere pentru Marian | Aurul SA a UtilizatorTest 30 | 17.12.2021
W Profil tilizator & Contabilitate
) sointemete Foancir Secument st B
» 12 oe112021 Document test A58 ot.112021 ENERGIE | Horatiu PFA UtilizatorTest 10 | 19112021
Contabilitate desciere
& sommisTRare A
Financiar-
2 11| oama0 | Lo test123456 UtilizatorTest o
P tro | orrzez | Fnencar Desalere inchidere exerdtiu— | g1 2112021 Siuatie fonduri de DIVERTIS | DIVERTIS 1512001 | Utizatorfest 10 | 19112021
109 07.11.2021 Financiar- Hotararea Consilului Local nt A333 01.11.2021 Aurul SA DIVERTIS UtilizatorTest 20 | 03122021
e Contabiltate 85 din 30.06.2021,pdt . e lzatorfes
& 105 | 05.11.2021 E‘::t"a‘.;::mt Nespecificat Nespecificat ABCSRL UtilizatorTest 0
Financiar- Eroare._FisaMijoculuiFic- Eroare FisaMiloculuiFix-
103 | 05112021 UtilizatorTest o
4 Contabilitate Toate.pdf Toate,pdf Hizatorfes!
Financiar- Eroare_FisaMiloculuiFix- Eroare_FisaMioculuiFix.
2 4 oamanz | Lo 1 Tt UtilizatorTest o
& 71 | 02112021 | Financiar- DTG GG T 2342 02.11.2021 ABCSRL ENELENERGIE | g5 11 5001 Admin o
Contabiltate sa

Pentru inregistrarea unui document in Registrul curent selectat, se actioneaza butonul Nou si va fi afigata
macheta Registraturad, in care se introduc datele corespunzatoare documentului:

Registratura ‘ Renuntz H Bon Registry

DETALII INREGISTRARE

Reclamatie administrztiva

bescuime:
Reclamate adminitetiva | [Esvesz pescriees
KUMAR NREGSTRARE: DAT BREGSTRAREE umzox
‘ 28800 ‘ ‘ 05122021 ‘ ‘ Utiizztort ‘
RUMAR DOCUMENT: DA DOCUMET: DERRTMENT:
‘.uz; ‘ ‘numm - ‘ ‘Mmir\sﬂx\urpubﬁ( M .0‘
DOCUMENT INTRARE ATASAT 25 TeRMEN LT
™ -0 |
AIRTENER SWTENT: e TERMAEN UM
‘ANN ) )‘ ‘ANN ‘ ‘zmuou - ‘
AIRTENER DESTAUTAR: e Raspuns s
‘ Achizitl ) )‘ ‘ Achiziti ‘
SNATURA D SRS
SoCuMENT SRE: — )
‘R‘pumsnfu:'rule - @ )‘
DA EsAE:

& sercini

UTLEATOR T | DESAGMENT T | Tesanana Lo | vaa ¥

Nu exista invegistrari

In aceastd macheta se completeaza campurile, in functie de destinatia fiecaruia:

a) Descriere predefinitd — se actioneaza pe sageata corespunzatoare campului respectiv si se alege textul
corespunzator deja existent in aplicatie;

b) Descriere — daca nu se alege nicio descriere predefinita la pasul anterior, se introduce textul dorit de
la tastatura;
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c)
d)
e)
f)

2)
h)

Butonul Salveaza Descrierea — daca se doreste ca respectiva descriere sd ramana inregistratd in
memoria aplicatiei pentru a fi utilizata, ulterior, si la alte documente, se actioneaza acest buton;
Numdar inregistrare — se aloca automat de aplicatie si va fi afisat in tabela Tip Registru — Registru
general,

Data inregistrarii — se completeaza automat de aplicatie, cu data curenta in care se face Inregistrarea
in respectivul registru;

Numdr document — se completeazd numarul documentului existent pe exemplarul tiparit (de ex.
numarul documentului dat de emitent, numéarul documentului atribuit de un compartiment intern al
institutiei etc.);

Data document — data documentului existenta pe exemplarul tiparit (similar cu Numdr document),
Document intrare atagat — cdmpul are 3 optiuni:

- se actioneaza pe sidgeatd si se alege, din fereastra derulantd, un document anterior salvat in
aplicatie:

DOCUMENT INTRARE ATASAT:

| De «|
Ordin 1917_2005 ~
Ordin 1917_2005

Ordin prefect constituire CL

Ordin prefect constituire CL

pdf-test.pdf

po-05-01-0103_inreginvestigsolupetprimitcezv_rev02_site

ref pt com rec echip med_28,09,2021

- se actioneaza semnul ”+” si este afisatd o machetd in care se poate selecta un document deja
salvat pe mediile de stocare atasate statiei de lucru. Se actioneazd "OK”. Denumirea documentului
selectat va fi afisatd in campul Document intrare atasat:

Document ‘ Renunta ‘

Selectati documentul care doriti a fi incarcat.
FISIER:

Cautare...

DOCUMENT INTRARE ATASAT:

CHITANTA 1 A

Daca s-a selectat alt document decat cel dorit, se actioneaza din nou pe "+ si se repetd pasul anterior.
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)

Noul document va fi salvat in aplicatie, iar denumirea acestuia va fi afigatd in cdmpul Document
intrare atasat.

- se actioneaza butonul de stergere E daca se doreste stergerea totala a documentului selectat (se
lasd necompletat cAmpul Document intrare atasat).
Partener emitent — se actioneaza pe sigeata din dreapta cdmpului si se selecteaza partenerul emitent
al documentului (intern sau extern), introdus anterior in Nomenclatorul Parteneri. Dacd emitentul
documentului nu exista in lista derulanta si se doreste introducerea acestuia, se actioneaza pe semnul

© din dreptul campului pentru introducerea datelor relevante ale acestuia, in macheta Partener:

Partener

DETALII

NUME:*
o

COD UNICG

ADRESA:

OBSERVATII:

TELEFON:

EMAIL

Dupa completarea campurilor din machetd, se actioneazd butonul OK pentru salvarea partenerului in

Nomenclator. Astfel, la viitoarele inregistrari, partenerul introdus va fi afisat in lista de selectie
Partener emitent.

Campul alaturat EMITENT se autocompleteaza cu numele acestuia, in functie de selectie.

7
k)
)

m)

0)

p)

Partener destinatar — se procedeaza identic cu Partener emitent;

Document iegire — camp pentru Incarcarea documentului de raspuns / iesire. Se procedeaza similar cu
incarcare Document intrare atasat, descris anterior;

Data iesire — se selecteaza data de iesire a documentului de raspuns din macheta calendar sau se
completeazd de la tastatura, in format Romania, zz.ll.aaaa si se trece cu TAB sau mouse click la
urmatorul camp;

Utilizator — se autocompleteaza cu numele utilizatorului care realizeaza inregistrarea curenta. Nu
poate fi modificat;

Departament — se autocompleteazd cu departamentul din care face parte (la care a fost asociat)
utilizatorul curent. In situatia in care utilizatorul inregistreaza un document pentru un alt departament
decat cel propriu, se poate modifica Departamentul prin selectia celui dorit din fereastra derulanta,
care contine departamentele institutiei deja introduse In nomenclatorul corespunzator, de catre
administratorul aplicatie. Daca se doreste stergerea totald a departamentului (in situatia in care nu este

decisa destinatia documentului), se actioneaza butonul de stergere EI, iar campul Departament va
ramane necompletat;

Zile termen limita — se scrie termenul de rdspuns/numarul de zile pentru respectivul document
(solicitare, sesizare, cerere etc.). Toate documentele inregistrate intr-un registru care au primit un
numar de zile termen limita se Inscriu, automat, si in tabelul Solicitari/ Petitii online;

Termen limitd — se selecteaza data limita de raspuns pentru respectivul document. Toate documentele
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inregistrate Intr-un registru care au primit un termen limitd pentru rezolvare/ raspuns se inscriu
(automat) si 1n tabelul Solicitari/ Petitii online;

NOTA: dupi completarea campului Zile termen limitd cu numirul de zile pentru raspuns, cAmpul
Termen limita se autocompleteaza cu data limitd de raspuns. Daca aceasta nu este corespunzatoare,
se modifica numarul Zilelor termen limita sau se alege data corespunzatoare, caz in care campul Zile
termen limita se va modifica corespunzétor cu numaérul zilelor lucratoare rdmase pana la data aleasa.
Deci pentru termenul de raspuns se poate actiona in oricare din cele doud cAmpuri, Zile termen limita
sau Termen limita.

q) Raspuns livrat — caseta de selectie pentru situatia in care raspunsul pentru solicitarea din document a
fost transmis partenerului initiator al cererii, petitiei, solicitarii etc.;

r) Compartimentul §i semndtura de primire — se completeazd de la tastaturd si reprezintd detalii
suplimentare in legaturd cu documentul: cine l-a ridicat de la registratura, cine a semnat pentru
ridicare, unde a fost transmis si alte detalii pe care registratorul considera ca trebuie mentionate;

s) Sarcini — fila se utilizeaza pentru inregistrarea sarcinilor/ obligatiilor cu privire la document. Daca in
continutul documentului exista obligatii pentru utilizatorii din diferite departamente din institutie, se
actioneaza butonul Nou si se creeaza sarcini pentru unul/ mai multi utilizatori. Dupa actionarea
butonului Nou, celulele tabelului devin editabile, iar in fiecare coloana se aleg datele, corespunzator
denumirii coloanei: Utilizator — se alege utilizatorul careia i se repartizeaza sarcina, Departament —
se autocompleteaza cu departamentul din care face parte utilizatorul selectat anterior, Tip sarcind —
se selecteaza tipul de sarcina pe care o are de indeplinit cu privire la documentul respectiv (de ex.
Aprobare, Informare, Verificare):

[ sardni
Nou = Exporta

UTILIZATOR 7| DEPARTAMENT ¥ | TIPSARCINA

&

Angajat Temporar Asistenta sociala Informare

&

Utilizator Test Financiar-Contabilitate Formulare Raspuns Petitie

DIMENSIUNE PAGINA | 20

In exemplul afisat, au fost selectati doi utilizatori din doua departamente diferite, care au sarcinile de a fi
informat, respectiv, de a formula raspunsul pentru petitia respectiva.

Dupa completarea sarcinilor respective, acestea vor fi Inscrise, automat, fiecaruia dintre ei, n tabelul de
sarcini. De exemplu, la deschiderea aplicatiei/ consultarea tabelului de sarcini, utilizatorul <Utilizator Test> are
inscrisa sarcina inregistrata mai sus, avand numarul de inregistrare atribuit de aplicatie, prin Inregistrarea facuta de
utilizatorul curent (Utilizator Test):
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- ‘ [EED & utiatortest

Sarcinile mele . . 1 (== a4
Utilizator Test 3 sarcina Nauﬂ‘ ‘EHE‘ ‘7“1‘

& sarcini | [& Sarcinile create de mine 0

- Exporta

> 1| ot Cerere eliberare copie acte Utilizator Test Sarcina eliberare copie acte - nume sarcina 22112021 2 10 | Utilizator Test

) o | oranzon Informare Nicu Nicu Informare redproca o 0| utiizator Test

o o | ora1z0m1 Horea Junc o o | UttzstorTest ) ]

) o | os1201 Angajat Temporar o o 2

s o | osa1.201 Angajat Temporar o o 7 -

) 1| zz1020m Formulare Raspuns Petitie on Tests 09.11.2021 o 0

] 1| 2700001 on Tests 05.11.2021 4 s -

) o | 27102021 Formulare Raspuns Petitie lon Popescu Tests o2.11.2021 a S | Utitizator Test

Daca utilizatorul < Utilizator Test > acceseaza sarcina respectiva, se afigeaza detaliile corespunzatoare si
poate verifica de cine a fost creatd/ atribuitd, data Inregistrarii, poate vizualiza documentul atasat, poate finaliza
sarcina. Pentru finalizarea sarcinii este necesar ca in campul Viza sa fie selectatd una din cele doua valori: Aprob
sau Resping. De asemenea, poate adduga comentarii la aceasta, prin actionarea butonului Nou din sectiunea
Comentarii din subsol. Comentariile se inscriu in macheta deschisa, de la tastaturd, si reprezinta detalii suplimentare
referitoare la sarcind, document etc. Dupa actionarea pe butonul Finalizeazd sarcina, aceasta nu va mai fi afisata in
tabelul de sarcini ale utilizatorului cu numele < Utilizator Test >.

& UtiizatorTest

B : . R
‘ = H = H v H Vizualizare document Finalizeaza sarcina Vizualizare mod avansat <>
(S | A i i Wb B N |

Sarcini utilizator

Formulare Raspuns Petitie

Daci nu aveti instalatd aplicatia informatica pentru semnatura electronics, o puteti descarca facand dick AICI |
vizA:
‘ N/A R+ ‘0|
NUME SARCINA:
‘ Formulare Raspuns Petitie |
DESCRIERE:
DATA FIN: ATRIBUIT CATRE: DATA CREARE:
‘ ‘ ‘ Utilizator Test ‘ | 10.11.2021 | D Finalizat
ZILE TERMEN LIMITA: TERMEN: CREATDE: PRIORITATE:
‘ 0 ‘ ‘ ‘ ‘ Utilizator Test ‘ 0
COMMENTARIL:

Nou X & - Exporta ~

‘ ‘ UTILIZATOR v ‘ DATA T | COMENTARIL Y
Nu esista inregistrari

Pentru a vizualiza daca obligatiile reiesite din documentul respectiv au fost indeplinite, utilizatorii
acceseaza registrul in care a fost inregistrat, acceseaza inregistrarea cu numarul respectiv si verificad daca este
selectata caseta de Raspuns livrat.
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Tip registru
Registru General

NUMAR DOCUMENT:

DATA DOCUMENT:

DEPARTAMIENT:
Financiar-Contabilitate

INREGISTRARI
Nou Rezerva numere (0] Ataseaza document Editeaza inregistrare Incarca raspuns Alege raspuns = Exporta v
NUMAR T | DATA 7 | DEPARTAMENT | T | DOCUMENT 7| NUMAR DOCUMENT 7 | DATA DOCUMENT 7 | DESCRIERE T | EMITENT 7 | DESTINAAR 7 | DATAIESIRE ¥ | UTILIZATOR 7 | ZILETERMENLIMITA | TERMEN LIMITA ¥ | RASPUNSLIVRAT 7
110 ~ - - -
Financiar. Descriere Situatie fonduri de
& 110 | 07.11.2021 y inchidere exercitiu | A-121 0211.2021 DIVERTIS. DIVERTIS 15.11.2021 UtilizatorTest 10 | 19.11.2021
Contabilitate transmis Ia CJ
financiar
Numar inregistrari 1
< “ > DIMENS\LINEPAG\NA
[/ [Numar] Egal 110L Goleste
Registratura ‘ Renunta H Ban Registru
DETALII INREGISTRARE
DESCRIERE:
Situatie fonduri de transmis la CJ
NUMAR: DATA INREGISTRARIL: UTILIZATOR:
110 07.11.2021 15:46:57 UtilizatorTest

A1 02112021
ZILE TERMEN LIMITA:
DOCUMENT: 10
Descriere inchidere exercitiu finaniar
TERMEN LIMITA
PARTENER EMITENT: EMITENT: 19.11.2021
DIVERTIS DIVERTIS
PARTENER DESTINATAR: DESTINATAR: Raspuns livrat
DIVERTIS DIVERTIS
COMPARTIMENTUL 51 SEMNATURA DE PRIMIRE:
DOCUMENT IESIRE: Document ridicat de Nicu Nic, cu semnatura de primire
test de tast
DATA [ESIRE:
15.11.2021
[ sarcini
- Exporta  ~
UTILIZATOR. Y DEPARTAMENT 7| TIPSARCINA ir
Angajat Temparar Asistenta sociala Informare

Utilizator Test

Financiar-Contabilitate

Formulare Raspuns Petitie

De asemenea, acceseaza cele doud sarcini alocate in partea de subsol si verificd dacé fiecare sarcind a fost
indeplinitd, iar sarcinile sunt finalizate. De exemplu, utilizatorul < Angajat > a finalizat documentul in cauza,
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Sarcini utilizator

Informare

n | Fenunta

Dacé nu aveti instalata aplicatia informatica pentru

VIZA:
Luat Ia cunostinta

semnétura electronic, o puteti descirea facand click AICI !

DATA FIN.: ATRIBUIT CATRE: DATA CREARE: -
. Finalizat

10.11.2021 Angajat 10.11.2021
ZILE TERMEN LIMITA: TERMEN: CREAT DE: PRIORITATE:
0 Utilizator Test 999
NUME SARCINA: DESCRIERE:
Informare

@ Documente intrare ‘ @ Documente iesire ‘ @ Utilizatori | @ sarcini activare ‘ Comentarii ‘

& Vizualizare Document Exporta =
‘ DOCUMENT N | SOCUMENT:
Descriere inchidere exercitiu financi | Descriere inchidere exercitiu financiar
E E DIMENSIUNE PAGINA | 2
= Exporta -

| FISIER XML SEMNAT SARCINA PARINTE < | DOCUMENT 7 | SEMNATURA DOCUMENT 7 ‘ DATA RE

Nu exista inregistrari

1ar utilizatorul < Utilizator Test > nu a finalizat sarcina:

Sarcini utilizator

Formulare Raspuns Petitie

| Renunta

Dacd nu aveti instalatd aplicatia informaticd pentru semnétura electronica, o puteti descarca facand click AICI !

Iz
NA
DATA FIN.: ATRIBUIT CATRE: DATA CREARE: —
Utlizator Test 10.11.2021 finalieat
ZILE TERMEN LIMITA: TERMEN: CREAT DE: PRIORITATE:
0 Utilizator Test o
NUME SARCINA: DESCRIERE:
Farmulare Raspuns Petitie
@ Documente intrare ‘ @ Documente iesire ‘ @ utilizatori ‘ @ sarcini activare ‘ Comentarii |
B vizualizare Document Exporta

W, v

] ‘ DOCUMENT . ‘ DOCUMENT:

E E DIMENSIUNE PAG

& Exporta -

‘ FISIER XML SEMNAT | SARCINAPARINTE | DOCUMENT ' | SEMNATURA DOCUMENT ' | DATAREVIZUIRE 7' | REVIZUIT DE ‘ TIP REVIZUIRE

MNu exista inregistrari

4. Alte operatiuni in Registre

Registrele de evidentd a documentelor mai permit urmatoarele operatiuni:
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Tip registru
2021 - Registru General Intrari-lesiri

‘ [s] ||H H Tipareste Registru

‘ Incarca Raspunsuri ‘ ‘ < H > |

INREGISTRARI

Nou

& Editare Inregistrare Rezerva numere

Alege raspuns

Ataseaza document

Incarca raspuns |1 - | Multiplica

= Exporta ¥

NUMAR INREG DATAINREG\; NUMAR DOCUMENT V'

v v v

DATA DOCUMENT V'

7

|
DOCUMENT INT  DESCRIERE

-

¥

-

|
DOCUMER EMITENT 7

¢

DESTINATAR 7| DATAIESIRE 7 | UTI

v v - v

LIZATOR ¥ TERMEN LIMITA 7 | ZILETE RASPU

v > v

29.789 | 01.12.2021 | A-567 01.12.2021

[

CHITANTA 1 | TestM

New
Text

Daocumer
|

ANN

Achizitii util

lizator1 | 28.12.2021

a) Editeaza inregistrare — poate fi modificata inregistrarea selectata in prima coloand a tabelului. Are
aceeasi actiune ca si butonul general de editate, pozitionat in partea stdnga a fiecarei inregistrari din

tabel ;
b)

Rezervarea numerelor de inregistrare — se utilizeaza pentru situatiile in care documentele sunt pe

fluxul initial dupa intrarea in institutie si este necesara completarea ulterioard a datelor in aplicatie.
Se actioneaza butonul Rezervd numere si este afisatd o machetd in care utilizatorul poate face
rezervarea unui numar de numere de inregistrare (minim 1), poate completa descrierea documentului
(dacd o cunoaste), poate incdrca un document existent deja in Biblioteca si poate crea sarcini in
legatura cu acesta utilizatorilor aplicatiei. Numerele de inregistrare astfel rezervate sunt acordate prin
incrementarea cu valoarea 1 a ultimului deja existent 1n respectivul registru, iar celelalte detalii vor fi

adaugate ulterior, urmand procedura de la pct. 3.

Rezerva numere inregistrare

Pozitii de rezervat
e =

1
Descriere document

‘ —

Incarca un document...

‘ Civtare.. ‘

’—(reaza sarcina pentru (optional)

Utilizator: ‘ utilizator Test

esatia|

B

Dupa rezervarea numerelor, in tabelul cu Inregistrarile din registru vor fi afisate numerele rezervate,
data curenta si utilizatorul care a realizat rezervarea. In exemplul de mai jos, au fost rezervate 3

numere 1n data de 01.12.2021, de catre Utilizator]1:

Tip registru

2021 - Registru General Intrari-lesiri

‘ Salvare -

|ﬁ || Tipareste Registru H Inci;

INREGISTRARI

& Editare Inregistrare

Rezerva numere

Alege raspuns

Ataseaza document

Incarca raspuns ! Multiplica

NUMAR INREG DATA\NREGI; NUMAR DOCUMENT ¥

|
ZILETE RASPUNS LIVRAT ¥

‘ DATA DOCUMENT 7| DOCUMENT INT DESCRIERE ¥ DOCUMEF EMITENT | DESTINATAR 7| DATA IESIRE 77 | UTILIZATOR ¥ TERMEN LIMITA 7
7‘ -7 v -7 v v v v v v v v v v -
e 20.792 ‘ 01122021 Utilizator1 0 ]
e 29791 ‘ 01.12.2021 Utilizator1 0 ]
[l e 20790 ‘ 01122021 Utilizator1 0 ]
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NOTA: Aceasti functionalitate este implicit inactiva pentru utilizatori.

c) Alege raspuns — prin actionarea butonului, se poate incarca un document/ figier (deja scanat si salvat

in Bibliotecd). Prin actionarea butonului, este deschisd o macheta de cautare similara cu cea de la pct.
3 d. Se cautd documentul in directorul in care a fost salvat in Bibliotecd si prin actionarea butonului
OK, este atasat documentului din registru. Documentul poate fi cautat in macheta si prin Inscrierea
numelui (o parte din acesta) in fereastra de cautare marcatd cu X" mai jos:

Documente

aue. X o IER

7 | BIBLIOTECA 17

NUME

URBANISM

URBANISM

Hotararea Consiliului Local nr 65 din 30.06.2021.pdf URBANISM

Raport finante publice locale 2011 Constanta.pdf URBANISM
Test1

Nespecificat STARE CIVILA

2021_123_23__Registru hotarari_Test STARE CIVILA
2021__ STARE CIVILA

Modificare creditede angajament,pdf STARE CIVILA

2021_123_23_23_12_Registru Dispozitii_Test

STARE CIVILA

d) Atasarea documentului— poate fi atagat un document de intrare care, initial, la inregistrarea in registru,
nu exista salvat in Bibliotecd. Se actioneaza butonul Ataseaza document si este afisatd o macheta in
care este inscris numarul de inregistrare al documentului din registru caruia i se va atasa un fisier. Se

pot completa/ modifica detaliile despre document si se pot stabili sarcini pentru utilizatori in legatura
cu acesta:

Document @ pcarcs fiier X
« ~ 4 [l ThisPC > DateSNI(D) > Android v o O Search Android
Organize v New folder Ey O @
Selectati documentul care doriti a fi incarcat. = TispC “ Date modified e
9 30 Objects android-sck 2001.2021 1504 Filefold
FISIER: ko st [ Rt atic Call Recorder pro 10082021 17205 File fold
FindMy 2002021 2110 File fold
N 0 Deskio
‘ Cautare... ‘ = oo Tutorsle - Andrcid Studio 12102021 1028 Filefold
3 Downloads
] HDD-Share(192.168.0.1)
Select aileto preview.
L SharedStorage (17.... torage server)
L sharedstoragesNI . FreeNAS Serv
B Videos
i Local Disk (C)
s DateSNI (D)
2 v < >
B il rame 7] [Fonetpurtesponate o |
S | Fenue o

e) Incarcare raspuns — prin actionarea butonului, se poate incarca un document/ fisier (scanat si salvat
pe o unitate de disc atasata la statia de lucru — nesalvat in Biblioteca), ca raspuns la documentul din

inregistrarea selectatd. Butonul Cautare deschide o fereastra de tip file explorer unde se selecteaza
documentul/ fisierul deja scanat:
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Document

O Search Android

€ v 4[> ThisPC > DatesNI(D) > Ancroid v o

Selectati docurentul care doriti a fi incarcat.

FISIER:

Organize v Newfolder Ey O @

= hispC Type

Filefold
File fold

8 30 Objects android-sdk
Automatic Call Recorder pro

FindMy
Tutoriale - Android Studio

File fold
File fold

12:10202110:28

| Cautare... |

Select a file to preview.

om DateSNI ()

v o< >

] [onesputesoporte o,

File name:

B o

Cancel

f) Multiplicarea inregistrarilor — pentru multiplicarea unei inregistrari, se alege numarul de multiplicari

necesare din sagetile aferente cdmpului numeric si se actioneaza butonul Multiplica. Acesta va
multiplica inregistrarea selectatd, impreund cu o parte din informatiile introduse la Inregistrarea-
parinte: descriere, emitent si destinatar.

g) Tiparire Bon Registru - facilitate care permite tiparirea unui bon de inregistrare in doud exemplare

pentru sesizarile/ cererile / reclamatiile primite de institutie, care sa certifice primirea cererii de citre
institutie. Se acceseaza inregistrarea al carui bon urmeaza sa fie tiparit si se actioneaza butonul Bon
Registru, pozitionat in partea superioara dreapta a machetei.

Renunta Bon Registru 1o

Cu ajutorul butoanelor pozitionate in partea superioara a machetei deschise, se poate tipari bonul la o

imprimanta atasata la statia de lucru a operatorului. Bonul mentioneaza datele prevazute de lege pentru
asemenea situatii:

Bon Inregistrare

- BB — (e - o+ S By i3

Primana Primana
Strada <nume strads>

email_institutie@husiro

Strada <nume strada>
email_institutie@husiro
Telefon 07421231251

Nr.Tnreg. 110

07.11.2021

Provenienta DIVERTIS

Detalii provenienta 23232341

Adresa provenienta Husi, Strada Zzmbilelor 1
Finzncizr-Contsbilitate

Telefon 07421231251

Nr.Tnreg. 110

07.11.2021

DIVERTIS

Detalii provenienta 23232341

Adresa provenienta Husi, Strada Zzmbilelor 1
Departament
Continut ~ Situztie fonduri de transmis 1= CT

Datalnreg, Datalnreg,

Provenienta

Financizr-Contabilitate Departament

Continut  Situsti= fonduri de transmis 1= CJ

Termen de raspuns 19.11.2021 Termen de raspuns 19.11.2021

h) Tiparire Registru - facilitate care permite tiparirea registrelor create in JURNALE — Jurnale DMS. Se

acceseaza registrul si se actioneazd butonul Tipdrire Registru, pozitionat In partea superioard a
tabelului care afiseaza toate inregistrarile. Este afigsatd o macheta in care se alege perioada pentru
tiparire. Implicit, aplicatia pre-completeazd datele cu prima, respectiv ultima zi a lunii in curs. Se
poate alege o alta perioada pentru tiparirea registrului, caz in care vor fi afisate si tiparite inregistrarile
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din perioada selectata.

De asemenea, se poate selecta, o anumita inregistrare (un numar de inregistrare) sau un interval de numere,
dar acestea trebuie sa fie in perioada selectatd in primele doua campuri calendaristice. In situatia in
care se selecteaza un interval de numere, dar nu toate sunt in perioada aleasa, vor fi tiparite/ afisate
doar numerele de inregistrare din perioada respectiva.

Registru Registru
FILTRU DATA INCEPUT: FILTRU DATA INCEPUT:
01.12.2021 01.12.2021
FILTRU DATA SFARSIT: FILTRU DATA SFARSIT:
31.12.2021 31.12.2021
LSL122021 SheE
FILTRU NUMAR INCEPUT: FILTRU NUMAR INCEPUT:
20,789
FILTRU NUMAR SFARSIT: FILTRU NUMAR SFARSIT:
29.800
b
Registru
oo 1 . o O - ra
- n S + 28 R ra

Registru General

Nr.de
inreg. la
Nr. de . Compartimentu care se
) Dat Nr.sidata Dat
inregis- | . - N Emitent Continutul pe scurt al documentului sisemnatra P Destinatar comple-
trare | inregistrari documentulu de primire iesiri teazasi
indicathul
dosarulu
) ) - Ridicat de sefuloe
108 07.112021 | A-333/01.112021 | AurulZA De transmis catre sutoritst birou DIVERTIS
Documantridicst de
110 07.112021 | A-121/02.112021 | DIVERTIS Sttustie fonduri de transm i CJ Nicu Nicu. cu 15.112021 | DIVERTIS
semnaturs de primie
) Fidicat de sefuloe
11 08.112021 | A-231/ TEST Documante valabie birou Aurul SA
Llvrat lucratoni
112 08.112021 | A-666/01.112021 ENEL ENERGIE SA Document test - descries semnatus Horatiu PFA

i) Incarcd rdspunsuri - in situatia in care se trimit rispunsuri scrise catre solicitanti pe baza unui
borderou, se utilizeaza aceasta facilitate care marcheaza inregistrarile din Registre pentru care au fost
transmise raspunsuri. Astfel, in aplicatie, respectivele inregistrari cu raspunsuri transmite vor fi
marcate ca solutionate (vor avea campul Data iesire completat cu data selectatd). Pentru utilizarea
acestei optiuni, se procedeaza astfel:

- se actioneazi butonul /ncarcd Raspunsuri. Va fi afisatd macheta corespuzitoare;
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Raspunsuri Borderou

DATA IESIRE:

NUMERE INREGISTRARE:

Se va completa data de iesire selectata la toate numerele de inregistrare
gasite din lista de mai sus.

Numere de inregistrare trebuie sa fie introduse unul sub celalalt,

Daca un numar de inregistrare are deja completata data de iesire, acesta
nu va fi modificata,

B |

- se completeazd Data lesire cu data corespunzatoare din borderoul de trimiteri. Se poate alege o singura
data, in functie de data de trasmitere;

DATA |ESIRE:

| fz12.2021 A

- se completeazd in cAmpul Numere inregistrare toate numerele din data selectatd pentru care au fost

transmise raspunsuri, conform borderoului sau altui document de transmitere;
MUMERE INREGISTRARE:

20788
20777|

- se actioneaza butonul OK. Dupa apasare, Data iesire pentru inregistrarile Inscrise la pasul anterior va fi
autocompletatd cu data selectata anterior, iar Raspuns livrat va fi marcat.

Tip registru —~ B ) R
2021 _ Registru GeneraL Intrari-lesiri Salvare - [ -] Tipareste Registru Incarca Raspunsuri

INREGISTRARI

Nou Rezerva numere Alege raspuns 1 : Multiplica =

NUMAR INREGISTRARE | DATA INREGIS. NUMAR DOCUMENT 7| DATADOCUMENT 77| DOCUMENT INT DESCRIERE 7 | DOCUMEN EMITENT | DESTINATAR 7| DATAIESIRE 7 | UTILIZATOR ¥ TERMEN UMITA 7 | ZILETE RASPUNS LIVRAT 7

New
& 29.78% | 01.12.2021 @ A-567 01.12.2021 CHITANTA 1 | TestM Text ANN Achizitii Utilizator1 28.12.2021 20 @

Documer

& 20777 | 25112021 | 12121311 31.12.2021 ?9':"7”2005 Alex ?;"7”200 ‘éﬁ”ﬂ: Administrator madalina.mz 0
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Registratura Renunta Bon Registru

DETALII INREGISTRARE

DESCRIERE PREDEFINITA:
DESCRIERE:

Test M S¥salveaza Descrierea

NUMAR INREGISTRARE: DATA INREGISTRARII: UTILIZATOR:
29.789 01.12.2021 utilizator1
NUMAR DOCUMENT: DATA DOCUMENT: DEPARTAMENT:
A-567 01.12.2021 - Adminstrator Public 4
DOCUMENT INTRARE ATASAT: ZILE TERMEN LIMITA:
CHITANTA 1 - @& |20
PARTENER EMITENT: EMITENT: TERMEN LIMITA:
ANN - @& | ANn 28.12.2021 -
PARTENER DESTINATAR: DESTINATAR: "
/| Raspuns livrat
Achizitii - Q& Achizitii
COMPARTIMENTUL SI SEMNATURA DE PRIMIR!
DOCUMENT IESIRE:
New Text Document Q¢
DATA [ESIRE:
02.12.2021
& sarcini
Nou g Exporta  ~ Toate -
UTILIZATOR Y DEPARTAMENT Y TIP SARCINA vaten VIZA,

5. Gestionarea solicitarilor/ petitiilor in modulul Solicitari / Petitii online

Pentru gestionarea solicitarilor si a petitiilor nerezolvate (nesolutionate), se utilizeaza meniul Solicitari
/ Petitii online. Aici sunt afisate, In forma tabelara, documentele nesolutionate, indiferent daca acestea sunt din
exteriorul sau interiorul institutiei.

Toate documentele cu termen Inregistrate intr-unul din registrele din registraturd (JURNALE — Jurnale
DMS) sunt, automat, afisate in acest tabel. Dupa solutionare, inregistrarile marcare ca finalizat sau raspuns livrat,
nu se mai regasesc 1n acest tabel, ci doar in registrele din Jurnale DMS.

Macheta/ tabelul specific pentru Solicitari/ Petitii online nu permite introducerea datelor, ci doar
modificarea lor, initial introduse in registrele din Jurnale — Jurnale DMS.

Coloanele din tabelul solicitarilor nerezolvate sunt similare cu cele din registre.
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Solicitari nesolutionate Nou [shl- 4 Exporta |~ | | cautare 0O
DOCUMENT DESCRIERE Y NUMAR T NUMAR DOCUMENT =~ DATA DOCUMENT 7 DATA Y EMITENT Y DESTINATAR Y DATA IESIRE TERMEN LIMITA =~ DOCUMENT IESIRE " RASPUNS LIVRAT =7
I N e I I e o s N N
| 2 29.10.2021 03.11.2021 B
& 4 02.11.2021 14.12.2021
& test1l 8 25.10.2021 25.10.2021
& testare bon registru 17 26102021 | test test 1 06.12.1800
& | Testt 19 23.05.2021 26.10.2021 26.10.2021
|| Nespecificat  Nespecificat 27 28,10.2021 24112021 | |
& Testare Mariana 34 29102021 | user user 1 01.01.1300
& Nespecificat Nespecificat 36 29.10.2021 02.11.2021
& | Nespeciicat | Nespecificat 38 22.10.2021 04112021
& | 20210 | cerere 0 | 18 31102021 20.10.2021 | ENELENERGE |y 1oriang 24.10.2021 20.10.2021
u| Intrare 41 234 19.10.2021 20102021 Mariana JSS::S%“L 20102021 19.11.2021 ]
& test2 42 2.10.2021 29.10.2021

Prin selectarea unei inregistrari (document) pentru editarea lui, este afisatd o macheta similara cu cea de
introducere date intr-un registru, in care se pot modifica/ adauga date in functie de situatie.

Selectarea optiunii Raspuns livrat va elimina inregistrare din tabelul Solicitari nesolutionate.
6.Gestionarea sarcinilor in modulul Sarcinile mele

In meniul Sarcinile mele este afigatd o macheta cu doud file: Sarcini si Sarcini create de mine.

In prima fila sunt afigate sarcinile utilizatorului conectat, care nu au fost finalizate sau pentru care nu au
fost transmise raspunsuri.

a) Finalizarea unei sarcini se poate face, in functie de sarcina, astfel:
- se selecteaza si acceseaza sarcina in cauza in meniul Contul meu — Sarcinile mele. Aplicatia deschide macheta
corespunzatoare;
- se selecteazi modul de vizare pentru document. In functie de tipul de sarcina, in fereastra de viza poate fi afisat
Luat la cunostinta, Aprob, Respins etc.
- se actioneaza butonul Finalizare sarcind pozitionat in partea superioard a machetei;

62



~

Instrumarte Structuralo
2014-2020

UMIUNEA EURCPEANA

Proiect: Competente digitale pentru angajatii din IMM in Regiunea SV Oltenia, Cod SMIS 2014+: 142452
Proiect cofinantat din Fondul Social European prin Programul Operational Capital Uman 2014-2020

& UtilizatorTest

|
Sarcini utilizator |

Formulare Raspuns Petitie v Vizualizare document Vizualizy

Q

Daci nu aveti instalatd aplicatia informaticd pentru semnitura electronicd, o puteti descirca ficind dlick AICH!
VizA:

A -0
MNUME SARCINA:

Formulare Raspuns Petitie

DESCRIERE:
DATA FIN.: ATRIBUIT CATRE: DATA CREARE:
Utilizator Test 10.11.2021 Finalizat

ZILE TERMEN LIMITA: TERMEN: CREAT DE: PRIORITATE:

0 Utilizator Test 0
COMMENTARIL:

Now =] ] Bporta v

UTILIZATOR Y DATA g COMENTARIU g
| Utilizator Test 10.11.2021 E;jf"::2:“;?;’::?:}2;“"”“ transmitere.

- DIMENSIUNE PAGINA | 20 A

- macheta se inchide, iar sarcina respectiva nu mai este afisata in macheta Sarcinile mele, fila Sarcini;
- dacd este necesar pentru rezolvarea problemei, utilizatorul care a primit sarcina poate adduga comentarii legate
de acestea, prin actionarea butonului Nou pozitionat deasupra tabelului din partea inferioard a machetei.

b) Crearea unei sarcini din modulul Sarcinile mele se face astfel:
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Sarcini utilizator

| Renunta

TIP REVIZUIRE:

PRIORITATE: ZILE TERMEN LIMITA: TERMEN:

L e | | -

UTILIZATOR DESTINAT:*

F) .0\

NUME:

DESCRIERE:

@ Documente atasate

MNou Asociere

& & vizualizare Document Exporta v

Anul

DOCUMENT

DOCUMENT:

Nu exista inregistrari

-3 Exporta -

RASPUNSREVIZUIRE 1 7 | FISIERXMLSEMNAT ¥ | SARCINA PARINTE ¥ | DOCUMENT ¥ | SEMNATURA DOCUM

¥ ¥ A4 ¥

Nu exista inregistrari

- Se acceseazda meniul CONTUL MEU — Sarcinile mele;
- Se actioneaza butonul Sarcina noud din partea dreapta sus a tabelului;
- Aplicatia afiseaza o machetd in care se introduc datele, astfel:

o}

O

o

Tip revizuire — modul de actiune in ceea ce priveste sarcina respectiva. Se selecteaza optiunea
corespunzatoare;

Prioritate — se inscrie, de la tastatura, nivelul de prioritate pe care o acorda sarcinii (0 — cea mai mare);
Zile termen limita — se scrie, de la tastaturd, termenul de raspuns/numarul de zile pentru respectiva
sarcind/ document (solicitare, sesizare, cerere etc.);

Termen limita — se selecteaza data limita de rezolvare a sarcinii;

Utilizator destinat — se selecteaza un utilizator din lista derulanta. Sarcina poate fi alocatad inclusiv
utilizatorului conectat, care genereaza sarcina;

Nume — se inscrie, de la tastaturd, un nume pentru sarcina respectiva,

Descriere — conform cerintei campului respectiv;

Documente atasate — Nou — se deschide macheta de selectie a unui document deja scanat si salvat in
Biblioteca; Asociere — se deschide macheta de selectie a unei sarcini existente care are deja un
document alocat/ asociat.

- Dupa finalizarea completarii cdmpurilor cu datele corespunzatoare, se actioneaza OK si sarcina este creatd.
Poate fi vizualizatd de utilizatorul creator in tabelul Sarcini create de mine si de utilizatorul céruia i-a fost
repartizatd in tabelul Sarcinile mele;

NOTA: dupi creare, sarcinile nu mai pot fi modificate/ sterse decat de administratorul aplicatiei sau de citre
utilizatorii carora le-au fost repartizate, prin modalitatea de Finalizare sarcind.
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7.Notificarile cu privire la sarcinile nerezolvate ale utilizatorului

Prin apdsarea butonului de notificari, pozitionat in partea dreaptd a tuturor tabelelor aplicatiei

™ -

o —

Utilizator1

este afisat un tabel (Fereastra notificari) care contine sarcinile nerezolvate (nemarcate

Finalizat, fara Raspuns transmis) ale utilizatorului curent:

5 Notificari
—_

®m  SUBIECT

¥ Aprobare
Informare
Informare
test
Verificare

Afisare fereastra notificari

TIMP AMANARE:

5 minute -

STARE NOTIFICARE: Activ

ALERMA

25.11.2021 14:56:52
29.11.2021 11:41:38
01.12.2021 21:06:27
24.11.2021 14:09:04

25.11.2021 14:56:35

Amana Anuleaza

Renunta

In partea stinga este afisat numarul de notificari. Notificarile din tabel corespund cu sarcinile nerezolvate
ale utilizatorului.

La accesarea inregistrarilor din tabelul Notificari, sunt afisate sarcinile corespondente acestora, pentru
vizualizare, fara posibilitatea de editare:

Sarcini utilizator

Aprobare

Daca nu aveti instalatd aplicatia informaticd pentru semnatura electronica, o puteti descarea facand click alci |

VIZA:

DATA FIN.:

ZILE TERMEN LIMITA:
0

NUME SARCINA:
Aprobare

@ Documente intrare

v DOCUMENT

| CHITANTA 1

Renunta

TERMEN:

@ Documente iesire @ utilizatori

ATRIBUIT CATRE:

Utilizator Test

CREAT DE:
Utilizator Test

@ sarcini activare

DIMENSIUNE PAGINA |20

Comentarii

DATA CREARE:
25.11.2021 Finalizat

PRIORITATE:

o

DESCRIERE:
=4 Vizualizare Document Exporta -
DOCUMENT:
& Bxporta

RASPUNS REVIZUIRE T ° FISIER XML SEMNAT 7 | SARCINA PARINTE 77 | DOCUMENT 7 | SEMNATURA DOCUMENT

Nu exista inregistrari
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Prin selectia, 1n tabel, a unei/ unor sarcini, se pot anula, prin apédsarea butonului Anuleazd, pozitionat in
partea dreapta jos. Sarcinile anulate nu vor mai fi afisate in acest tabel de notificari.

Prin selectia optiunii Afiseazd fereastra notificari si a timpului de afisare, cuprins intre 5 minute si 2
sdptamani, Fereastra notificari va fi afisata pe ecranul aplicatiei pentru utilizatorul curent conform optiunii de timp
aleasd, indiferent in ce modul/meniu opereaza acesta.

TIMP AMANARE:
-

5 minute

>

10 minute

15 minute

30 minute

1ora

2 ore

\_/’ Afisare fereastra notificari 3 ore

W

Meniul derulant aferent optiunii STARE NOTIFICARE ofera posibilitatea utilizatorului pentru a selecta
afisarea notificarilor, putand fi afisate toate, cele active sau cele amanate:

STARE NOTIFICARE: v
Activ
Amanat

Toate

In situatia 1n care prima notificare a fost amanata, afisarea acestora va fi realizata astfel:
- toate notificarile:

4 Notificari

STARE NOTIFICARE: | Toate -
[
SUBIECT T ALARMA
Informare 05.12.2021 22:58:24
Informare 01.12.2021 21:08:27

test 24.11.2021 14:09:04

Verfficare 25.11.2021 14:56:35

\./ Afisare fereastra notificari

TIMP AMANARE:

5 minute - Renunta

66



UMIUNEA EURCPEANA

Proiect: Competente digitale pentru angajatii din IMM in Regiunea SV Oltenia, Cod SMIS 2014+: 142452
Proiect cofinantat din Fondul Social European prin Programul Operational Capital Uman 2014-2020

- notificarile active:

4 Notificari

SUBIECT

Informare
test

Verificare

| Afisare fereastrs notficari

TIMP AMANARE:

5 minute -

ALARMA

01.12.2021 21:06:27

24.11.2021 14:09:04

25.11.2021 14:56:35

STARE NOTIFICARE: Activ
E—

Renunta

- notificarile amanate:
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MODULUL III: PRELUCRAREA DATELOR

1. DISPOZITII INTRODUCTIVE

Domeniul de aplicare a acestor reglementari acopera integral un Operator de date, toate unitatile
sale organizatorice si toti angajatii sdi (in continuare: Operator de date). Operatorul de date
pregiteste urmatoarele reglementari (in continuare: Reglementari), ludnd 1n considerare
principiile de protectie si prelucrare a datelor specificate in reglementarile legale relevante.

Scopul acestor Reglementari

1. Scopul acestor Reglementdri este de a asigura functionarea protectiei datelor cu caracter
personal, implementarea autodeterminarii informationale in conformitate cu legislatia aplicabila
privind protectia datelor, si pentru a defini protectia datelor si regulile de securitate a datelor care
se aplica prelucrarii datelor cu caracter personal prelucrate de Operatorul de date.

2. In timpul utilizarii tuturor serviciilor sale, Operatorul de date se va striadui sa respecte drepturile
individuale ale persoanelor vizate, cu o atentie deosebita la dreptul lor pentru protectia datelor lor
cu caracter personal si va asigura acest lucru in timpul prelucrarii si gestiondrii automate a datelor
cu caracter personal ale persoanelor vizate.

3. Aceste Reglementari se aplicd numai datelor cu caracter personal ale persoanelor vizate care
sunt persoane fizice, tinand cont de faptul ca datele persoanelor juridice sau ale altor organizatii
nu se califica ca date cu caracter personal

Dispozitii privind interpretarea
4. In conformitate cu natura acestor Reglementari, este necesar sa fie definiti urmatorii termeni:

a. ,date cu caracter personal” inseamna orice informatii privind o persoana fizica
identificata sau identificabild (,,persoana vizatd”); o persoana fizica identificabild este o
persoana care poate fi identificata, direct sau indirect, in special prin referire la un
element de identificare, cum ar fi un nume, un numar de identificare, date de localizare,
un identificator online, sau la unul sau mai multe elemente specifice, proprii identitatii
sale fizice, fiziologice, genetice, psihice, economice, culturale sau sociale.

b. ..prelucrare” inseamna orice operatiune sau set de operatiuni efectuate asupra datelor cu
caracter personal sau asupra seturilor de date cu caracter personal, cu sau fara utilizarea
de mijloace automatizate, cum ar fi colectarea, inregistrarea, organizarea, structurarea,
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stocarea, adaptarea sau modificarea, extragerea, consultarea, utilizarea, divulgarea prin
transmitere, diseminarea sau punerea la dispozitie in orice alt mod, alinierea sau
combinarea, restrictionarea, stergerea sau distrugerea.
-operator” Tnseamna persoana fizica sau juridica, autoritatea publicd, agentia sau alt
organism care, singur sau impreuna cu altele, stabileste scopurile si mijloacele de
prelucrare a datelor cu caracter personal; atunci cand scopurile si mijloacele prelucrarii
sunt stabilite prin dreptul Uniunii Europene sau al Statului Membru, operatorul sau
criteriile specifice pentru desemnarea acestuia pot fi prevazute in dreptul Uniunii sau al
Statului Membru.
.persoana imputernicita de operator” inseamna persoana fizica sau juridicd, autoritatea
publica, agentia sau alt organism care prelucreaza datele cu caracter personal in numele
operatorului.
.prelucrarea datelor” Inseamna executarea sarcinilor tehnice aferente operatiunilor de
prelucrare a datelor, indiferent de metodele si mijloacele aplicate pentru a executa aceste
operatiuni si de locul aplicarii, atata timp cat sarcina tehnica este executata asupra
datelor.

destinatar” Tnseamna persoana fizicd sau juridica, autoritatea publica, agentia sau alt
organism careia (caruia) 1i sunt divulgate datele cu caracter personal, indiferent daca este
sau nu o parte tertd. Cu toate acestea, autoritatile publice carora li se pot comunica date
cu caracter personal in cadrul unei anumite anchete in conformitate cu dreptul Uniunii
sau cu al Statului Membru nu sunt considerate destinatari; prelucrarea acestor date de
catre autoritatile publice respective respecta normele aplicabile Tn materie de protectie a
datelor, in conformitate cu scopurile prelucrarii.
.parte tertd” Inseamna o persoana fizica sau juridica, autoritate publica, agentie sau
organism altul decat persoana vizata, operatorul, persoana Imputernicitd de operator i
persoanele care, sub directa autoritate a operatorului sau a persoanei Tmputernicite de
operator, sunt autorizate sa prelucreze date cu caracter personal.
.persoana vizata” Tnseamna orice persoana fizica specifica care este identificata sau care
poate fi identificata, direct sau indirect, pe baza datelor cu caracter personal. Persoanele
vizate includ in special persoane fizice pentru care Operatorul de date presteaza servicii
juridice sau alte sfaturi; alte persoane fizice implicate In legaturd cu comanda data
Operatorului de date (de exemplu, parti cu interese adverse pentru clientii Operatorului
de date, alte persoane implicate In proceduri administrative sau legale); persoanele fizice
de contact ale clientilor persoane juridice ale Operatorului de date.
~consimtdmant” inseamna orice manifestare de vointa libera si definitd a persoanei
vizate, bazata pe o informare corespunzatoare, prin care aceasta este de acord fara
echivoc, pentru prelucrarea completd sau specifica operatiunii oricaror date cu caracter
personal care o privesc.
wsistem de evidentd a datelor” inseamna orice set structurat de date cu caracter personal
care sunt accesibile conform unor criterii specifice, fie ele centralizate, descentralizate
sau repartizate dupa criterii functionale sau geografice.
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k. .Incdlcarea securitatii datelor cu caracter personal” inseamna o incalcare a securitdtii care
duce, in mod accidental sau ilegal, la distrugerea, pierderea, modificarea, sau divulgarea
neautorizata a datelor cu caracter personal transmise, stocate sau prelucrate intr-un alt
mod.

. .reprezentant” iTnseamna o persoana fizica sau juridica stabilita n Uniune, desemnata in
scris de catre operator sau persoana imputernicitd de operator in temeiul articolului 27,
care reprezintd operatorul sau persoana imputernicita in ceea ce priveste obligatiile lor
respective care le revin in temeiul prezentului Regulament.
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2. PRINCIPII ALE PRELUCRARII DE DATE

5. Operatorul de date va prelucra datele in mod legal si echitabil si Intr-un mod transparent fata
de persoana vizata (legalitate, echitate si transparenta).

6. Operatorul de date va colecta datele cu caracter personal numai pentru un scop specific, clar si
legal si nu le va prelucra intr-un mod incompatibil cu aceste scopuri (limitare legata de scop).

7. Operatorul de date va efectua prelucrarea intr-un mod care este potrivit si relevant n raport cu
scopul(rile) sau (sale) si limitat la ceea ce este necesar (reducerea la minim a datelor). In
consecinta, Operatorul de date nu va colecta sau stoca mai multe date decat este absolut necesar
in scopul prelucrarii.

8. Prelucrarea Operatorului de date trebuie sa fie exacta si actualizata. Operatorul de date va lua
toate masurile rezonabile pentru a se asigura ca datele cu caracter personal care nu sunt exacte in
scopurile prelucrarii sunt sterse sau rectificate fara intarziere (exactitate).

9. Operatorul de date va stoca datele cu caracter personal intr-o forma care permite identificarea
persoanelor vizate numai pentru perioada necesara indeplinirii scopurilor in care sunt prelucrate
datele, conform cu obligatia de stocare mentionatd in legislatia relevanta (limitdri legate de
stocare).

10. Operatorul de date va asigura securitatea adecvata a datelor cu caracter personal prin aplicarea
masurilor tehnice sau organizatorice corespunzatoare, inclusiv protectia impotriva prelucrarii
neautorizate sau ilegale si impotriva pierderii, a distrugerii sau a deteriorarii accidentale a datelor
cu caracter personal (integritate si confidentialitate).

11. Operatorul de date este responsabil de respectarea principiilor descrise mai sus, si Operatorul
de date va demonstra aceasta respectare (responsabilitate). In consecinti, Operatorul de date va
asigura aplicarea continud a dispozitiilor acestor Reglementari interne, revizuirea continud a
prelucrarii datelor si, daca e cazul, modificarea si completarea procedurilor de prelucrare a
datelor. Operatorul de date pregateste documentarea pentru a justifica respectarea obligatiilor
legale.

e V. Baza legala, metoda si scopul prelucrarii datelor in cursul serviciilor prestate de
Operatorul de date

(activitate educationala online, organizarea de cursuri)

12. In timpul activititilor sale de prelucrare a datelor, Operatorul de date va actiona in
conformitate cu cerintele urmatoarelor legi:

71



Instrumanie Siruciurale
2014-2020

UMIUNEA EURCPEANA

Proiect: Competente digitale pentru angajatii din IMM in Regiunea SV Oltenia, Cod SMIS 2014+: 142452
Proiect cofinantat din Fondul Social European prin Programul Operational Capital Uman 2014-2020

a. Legea Fundamentald a Romaniei (in continuare: Legea Fundamentala)

b. Regulamentul (EU) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din
27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice In ceea ce priveste prelucrarea datelor
cu caracter personal si libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/EC
(Regulamentul General privind Protectia Datelor, in continuare: GDPR)

c. Legea CXII din 2011 privind Dreptul la Autodeterminare Informationala si Libertatea de

Informare (in continuare: Legea privind Confidentialitatea)

Legea V din 2013 privind Codul Civil (in continuare: Civil Code)

Legea I din 2012 privind Codul Muncii (in continuare: Codul Muncii)

Legea C din 2000 privind Contabilitatea

Legea LXXVII din 2013 privind Educatia la Adulti

@ o A

13. Prelucrarea datelor cu caracter personal va fi legala numai daca si Tn mésura in care cel putin
una din conditiile prezentate la punctele 14—16 sunt indeplinite:

14. Persoana vizata si-a dat consimtamantul pentru prelucrarea datelor sale cu caracter personal
pentru unul sau mai multe scopuri particulare (in continuare: ,,prelucrarea datelor bazata pe
consimtimant”). In numeroase cazuri, prelucrarea datelor efectuati de Operatorul de date se
bazeaza pe legislatie, in care caz persoana vizata este obligata sd furnizeze datele sale cu caracter
personal. In alte cazuri, furnizarea datelor cu caracter personal este voluntara; acest lucru este, cu
toate acestea, solicitat intotdeauna pentru realizarea comenzii. Daca persoana vizata nu furnizeaza
datele cu caracter personal pe care Operatorul de date le considera necesare pentru realizarea
comenzii, Operatorul de date nu va putea sa realizeze comanda. Persoana vizata va avea dreptul
sd is1 retraga consimtamantul in orice moment, fara sa aduca atingere legalitatii prelucrarii datelor
efectuatd Tnainte de retragerea consimtamantului.

15. Executarea contractului dintre Operatorul de date si persoana vizata (in continuare: prelucrare
de date pe baza de contract).

16. Asigurarea unei comunicari neingradite n timpul prestdrii serviciului (interes legitim al
Operatorului de date).

17. Referitor la prelucrarea unui grup specific de date cu caracter personal, Operatorul de date va
realiza Intotdeauna prelucrarea datelor conform unui temei legal. Temeiul legal pentru
prelucrarea datelor poate sa se schimbe 1n cursul prelucrarii datelor.

18. Pe durata prestarii serviciilor sale legale si a altor servicii de consiliere, Operatorul de date va
prelucra datele cu caracter personal ale persoanei vizate in scopul prestarii si realizarii acelui
serviciului. Operatorul de date prelucreaza si datele cu caracter personal ale persoanelor vizate in
scopul comunicarii, documentarii interne a cazurilor, facturarii si executarii cererilor sale.
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19. Durata prelucrarii datelor: ca o reguld generald, Operatorul de date va prelucra datele cu
caracter personal timp de 10 ani de la executare/incetarea comenzii date.

20. Operatorul de date transferd date cu caracter personal catre terti numai daca este necesar
pentru realizarea serviciului. In unele cazuri, transferul datelor poate fi cerut si de lege (de ex.
ancheta de catre o autoritate).

e VI. Buletin informativ
21. In legatura cu serviciile sale, Operatorul de date trimite buletine informative catre clientii care
le solicita.

22. Scopul prelucrarii: sa furnizeze informatii despre servicii, evenimente actuale, stiri si articole
profesionale.

23. Domeniul datelor prelucrate: nume, adresa e-mail.

24. Baza legala pentru prelucrarea datelor: consimtdmantul persoanei vizate. Operatorul de date
asigurd Intotdeauna oportunitatea de a obiecta (dezabonare de la buletinul informativ). Daca
Persoana Vizata declara cd nu doreste sd primeascd un buletin informativ de la Operatorul de
date, Operatorul de date va sterge datele sale si nu le va utiliza in acest scop dupa primirea
solicitarii.

25. Durata prelucrarii: Data obiectiei sau retragerii consimtamantului de cétre persoana vizata.

e VIL Drepturile persoanei vizate si aplicarea acestora
26. Operatorul de date va furniza urmatoarele catre persoana vizata in conformitate cu dispozitiile

GDPR.

Dreptul de informare

27. Persoana vizata are dreptul de informarea cu privire la toate temeiurile legale ale prelucrarii
datelor.

28. Operatorul de date va furniza informatii catre persoanele vizate intr-o forma concisd,
transparentd, inteligibild si usor accesibila, si de o maniera clard si inteligibila.

29. Informatia va fi furnizata in scris sau prin alte mijloace, inclusiv, dupd caz, prin mijloace
electronice.

Informatii la cererea persoanei vizate
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30. Informatiile orale pot fi furnizate la cererea persoanei vizate, cu conditia ca identitatea
persoanei vizate sa fie stabilitd in alt mod.

31. Operatorul de date furnizeaza informatii despre actiunile Intreprinse cu privire la o cerere
referitoare la alte drepturi ale persoanei vizate, fara intarzieri nejustificate si, in orice caz, in
termen de 30 de zile de la primirea cererii.

32. Perioada de 30 de zile poate fi prelungita cu inca 60 de zile, daca este necesar, tinand seama
de complexitatea si numarul cererilor. Operatorul de date va informa persoana vizata despre orice
prelungire in termen de 30 de zile de la primirea cererii, impreuna cu motivele de intarziere. Daca
persoana vizata face cererea prin mijloace electronice, informatiile vor fi furnizate prin mijloace
electronice daca e posibil, in afard de cazul in care persoana vizata solicita in alt fel.

33. Informatiile si actiunile luate vor fi furnizate gratuit.

34. Daca cererile din partea unei persoane vizate sunt in mod clar nefondate sau exagerate, in
special din cauza caracterului lor repetitiv, Operatorul de date poate fie:

a. sa perceapa o taxd rezonabila tindnd cont de costurile administrative de furnizare a
informatiilor sau comunicarii sau de luare a masurilor solicitate; sau
b. sarefuze sa actioneze la cerere.

35. Operatorul de date va suporta sarcina demonstrarii caracterului vadit nefondat sau exagerat
al cererii.

Informatii obligatorii

36. Daca Operatorul de date a obtinut datele direct de la persoana vizata, Operatorul de date, in
orice situatie, va furniza informatii despre urmatoarele:

c. identitatea si datele de contact ale Operatorului de date sau ale reprezentantului
Operatorului de date;

d. scopurile prelucrarii pentru care datele cu caracter personal sunt destinate precum si baza
legala pentru prelucrare

e. destinatarii datelor cu caracter personal, daca e cazul

f. dupad caz, faptul ca Operatorul de date intentioneaza sa transfere datele cu caracter
personal catre o tara tertd sau o organizatie internationala.

37. La momentul primei achizitii de date cu caracter personal, Operatorul de date, in plus fatd de
cele de mai sus, informeaza persoanele vizate si despre urmatoarele:
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g. perioada pentru care vor fi stocate datele cu caracter personal

h. existenta dreptului persoanei vizate de a cere de la Operatorul de date acces la rectificarea
datelor cu caracter personal care i apartin, stergerea sau restrictionarea prelucrarii datelor
cu caracter personal care 1i apartin in cazul prelucrarii datelor legate de anumite motive
legale, sa se opuna unei astfel de prelucrari a datelor cu caracter personal in cazul
prelucrarii legate de anumite temeiuri legale si dreptul la portabilitatea datelor persoanei
vizate;

i. dreptul de a retrage prelucrarea datelor bazata pe consimtdmant in orice moment, fara a
aduce atingere legalitatii prelucrarii datelor efectuate pe baza consimtamantului anterior
retragerii;

J. dreptul de a depune o reclamatie la o autoritate de supraveghere (Autoritatea Nationald de
Supraveghere a Prelucrarii Datelor cu Caracter Personal, in continuare: Autoritate sau
ANSPDCP);

k. daca furnizarea datelor cu caracter personal este obligatorie sau cerintd contractuala, sau
o cerintd necesard pentru a incheia un contract, precum si daca persoana vizata este
obligata sa furnizeze date cu caracter personal si despre posibile consecinte ale
nefurnizarii acestor date.

38. Daca Operatorul de date intentioneaza sa proceseze in continuare datele cu caracter personal
in alt scop decat cel pentru care au fost colectate datele cu caracter personal, Operatorul de date
furnizeaza persoanei vizate, Tnainte de prelucrarea ulterioara, informatii cu privire la celalalt scop
si orice informatii suplimentare relevante.

39. Operatorul de date va furniza informatiile obligatorii dupd cum urmeaza. Operatorul de date
va publica o “Politicd de Confidentialitate” pe pagina sa de internet si la sediul sau social astfel

incat sa fie usor de gasit si usor de accesat pentru oricine.

Dreptul de acces

40. Persoana vizata are drept de acces cu privire la toate temeiurile legale ale procesarii datelor.

41. Persoana vizata are dreptul de a obtine de la Operatorul de date confirmarea daca datele cu
caracter personal care o privesc sunt sau nu prelucrate, si, dacd acesta este cazul, de a accesa
datele cu caracter personal i urmatoarele informatii:

1. scopul prelucrarii;

m. categoriile de date cu caracter personal in cauza;

n. destinatarii sau categoriile de destinatari catre care Operatorul de date a divulgat sau va
divulga

0. daca e posibil, perioada avuta in vedere pentru care datele cu caracter personal vor fi
stocate
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p. dreptul persoanei vizate de a solicita Operatorului de date sa rectifice datele cu caracter
personal care 1i apartin, sd steargd aceste date in cazul prelucrarii datelor in legatura cu
anumite temeiuri legale sau sa restrictioneze prelucrarea acestora, si sa obiecteze la
prelucrarea acestor date cu caracter personal in cazul prelucrarii datelor in legatura cu
anumite temeiuri legale;

q. dreptul de a depune o reclamatie la o autoritate de supraveghere;

r. daca datele cu caracter personal nu sunt colectate de la persoana vizata, orice informatii
disponibile privind sursa acestora.

42. Operatorul de date, la cererea persoanei vizate, va furniza un exemplar al datelor cu caracter
personal in curs de prelucrare.

Dreptul de rectificare

43. Persoana vizata are dreptul la rectificare cu privire la toate temeiurile procesarii datelor.

44. La cererea persoanei vizate, Operatorul de date, fara intarziere nejustificata, va corecta datele
cu caracter personal prelucrate incorect referitoare la persoana vizata. Persoana vizatd va avea
dreptul sa aiba datele cu caracter personal incomplete, inclusiv prin intermediul furnizarii unei
declaratii suplimentare.

Dreptul de stergere

45. Dreptul de stergere nu se aplicd in mod automat persoanei vizate in legatura cu prelucrarea
datelor referitoare la toate temeiurile legale.

46. Operatorul de date va sterge datele cu caracter personal fara intarziere nejustificatd daca se
aplica una dintre urmatoarele temeiuri:

s. datele cu caracter personal nu mai sunt necesare in legatura cu scopurile pentru care
acestea au fost colectate sau prelucrate in alt mod;

t. persoana vizata isi retrage consimtdmantul pe baza caruia se bazeaza prelucrarea (in cazul
prelucrarii datelor pe bazd de consimtdmant), si dacd nu existd un alt temei legal pentru
prelucrare;

u. persoana vizatd obiecteaza la procesare, si nu exista temeiuri legitime superioare pentru

procesare (de ex. furnizare obligatorie de date);

datele cu caracter personal au fost prelucrate ilegal;

w. datele cu caracter personal au fost sterse pentru respectarea obligatiilor legale ale
dreptului Uniunii sau ale Statului Membru carora se supune Operatorul de date;

<
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47. Operatorul de date nu va respecta cererea de stergere a persoanei vizate daca
prelucrarea este necesara pentru respectarea unei obligatii legale care necesita prelucrarea
de catre legislatia Uniunii Europene sau a Statelor Membre la care este supus operatorul.

48. Daca Operatorul de date primeste o cerere de stergere, Operatorul de date, ca un prim pas, va
verifica daci cererea de stergere provine de fapt de la titularul corect. In acest sens, Operatorul
de date poate solicita date pentru a identifica contractul dintre persoana vizata si Operatorul de
date (de ex. numar de contract, data contractului), numarul de identificare a documentului eliberat
de Operatorul de date catre persoana vizata si datele de identificare personald despre persoana
vizata (Operatorul de date poate, cu toate acestea, sd nu ceara date suplimentare de identificare
cu privire la persoana vizata, carora nu le tine evidenta).

49. Daca Operatorul de date trebuie sd respecte cererea de stergere, acesta va depune toate
eforturile pentru a se asigura cd datele cu caracter personal sunt sterse din toate bazele de date.

50. Operatorul de date va intocmi un raport privind stergerea astfel incat sa se poata verifica
faptul ca stergerea a avut loc. Raportul va fi semnat de reprezentantul Operatorului de date sau
de orice persoanda(e) autorizati(e) sa facad astfel in baza fisei postului. Raportul de stergere va
include numele persoanei vizate, felul datelor cu caracter personal sterse si data stergerii.

51. Operatorul de date va informa pe toti acei carora le-au fost transferate datele cu caracter
personal din obligatia de stergere.

Dreptul de restrictie a prelucrarii

52. Persoana vizata are dreptul la restrictie cu privire la toate temeiurile prelucrarii datelor.

53. Operatorul de date va restrictiona prelucrarea datelor la cererea persoanei vizate, dacd se
aplica una dintre urmatoarele:

X. acuratetea datelor cu caracter personal este contestatd de persoana vizata;

y. prelucrarea este ilegald si persoana vizata se opune stergerii datelor cu caracter personal
si solicitd in schimb restrictionarea utilizarii acestora;

z. Operatorul de date nu mai are nevoie de datele cu caracter personal in scopul prelucrarii,
dar sunt solicitate de persoana vizata pentru stabilirea, exercitarea sau apararea
revendicarilor legale.

54. Daca prelucrarea a fost restrictionatd in temeiul punctului anterior, aceste date cu caracter

personal, cu exceptia stocdrii, vor fi numai prelucrate cu consimtdmantul persoanei vizate sau
pentru stabilirea, exercitarea sau apararea revendicarilor legale sau pentru protectia drepturile
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altei persoane fizice sau juridice sau din motive de interes public important ale Uniunii Europene
sau ale Statului Membru.

55. Operatorul de date va informa pe toti cei carora le-au fost transferate datele cu caracter
personal din obligatie.

Dreptul la portabilitatea datelor

56. Persoana vizata are dreptul la portabilitatea datelor in cazul unui temei legal pentru
prelucrarea datelor in baza consimtamantului sau a unui contract, daca prelucrarea datelor are loc
in mod automat.

57. Operatorul de date se va asigura cd persoana vizatd primeste datele cu caracter personal care
0 privesc, pe care aceasta le-a trimis Operatorului de date, Intr-un format structurat, utilizat pe
scara larga, prelucrabil automat, si ca persoana vizata transmite aceste date cdtre un alt operator
de date.

o VIII Evidenta activitatilor de prelucrare a datelor
58. Operatorul de date pastreaza evidenta activitatilor de prelucrare a datelor in scopul urmaririi
si verificarii respectdrii legislatiei privind protectiei datelor in conformitate cu principiul
responsabilitatii.

59. Operatorul de date va pastra cel putin urmatoarele evidente ale activitatilor de prelucrare a
datelor efectuate sub responsabilitatea sa:

pastrarea evidentei transferurilor de date

evidenta cererilor pentru exercitarea drepturilor persoanelor vizate si a raspunsurilor date
acestora de Operatorul de date

evidenta cererilor autoritatilor si a rdspunsurilor date acestora de Operatorul de date
evidenta cererilor pentru Incetarea procesarii datelor

inregistrarea clientilor

evidenta prelucrarii datelor cu caracter personal privind angajarea

evidenta recrutarii

evidenta incalcarii securitatii datelor.

o e

S0 o Ao

60. Operatorul de date va pastra evidenta activitdtilor de prelucrare a datelor cu urmatorul
continut:

1. numele si datele de contact ale Operatorului de date si numele si datele de contact ale

reprezentantului Operatorului de date;
J. scopurile prelucrarii,
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k. descrierea categoriilor de persoane vizate si a categoriilor de date cu caracter personal;

l. categorii de destinatari carora le sunt comunicate sau li se vor comunica datele cu
caracter personal;

m. dupa caz, informatiile privind transferul de date cu caracter personal catre o tara terta sau
catre o organizatie internationala;

n. dacd e cazul, termenele limitd pentru stergerea diferitelor categorii de date;

0. daca e cazul, o descriere generald a masurilor tehnice si organizatorice.

61. Operatorul de date va procesa datele in primul rand pe format de hartie, in al doilea rand in
contextul prelucrarii automate. Locatia prelucrarii datelor este sediul social al Operatorului de
date. Operatorul de date pastreaza evidentele electronic.

o IX. Dispozitii privind securitatea datelor
62. Operatorul de date va garanta un nivel al securitatii datelor proportional cu gradul de riscuri
potentiale care apar in cursul prelucrarii datelor sale, in conformitate cu articolul 32 din GDPR.
In consecinti, Operatorul de date va garanta confidentialitatea, integritatea si disponibilitatea
datelor prelucrate de acesta.

63. Pentru a realiza securitatea prelucrarii datelor, Operatorul de date va aplica controale fizice,
logice si administrative laolalta.

64. Operatorul de date va aplica urmatoarele controale fizice:

a. Operatorul de date se asigurd ca nicio persoand neautorizatd nu poate intra in sediul sau
social;

b. Pentru a impiedica accesul neautorizat la datele prelucrate de acesta, atat electronic cat si
pe hartie, Operatorul de date va asigura ca datele prelucrate nu pot fi accesate fizic de
persoane neautorizate.

65. Cand se aplica controlul logic, Operatorul de date se asigura ca numai cei cu autoritatea
competentd au acces la datele procesate de acesta.

66. Operatorul de date va aplica urmatoarele controale administrative:

c. Operatorul de date se asigurd ca orice acces la datele cu caracter personal pot fi urmarite
in documentatie;

d. Operatorul de date se asigurd ca o procedurd de management a evidentelor este stabilita
astfel Incat documentele care contin date cu caracter personal primite in mod eronat sunt
filtrate cat mai curand posibil si devin cunoscute de cel mai mic numar posibil de
personal.

o X. Managementul incilcirii securititii datelor
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67. In cazul unei incalcari a securitatii datelor cu caracter personal, Operatorul de date, fara
intarziere nejustificatd si, cand e posibil, nu mai tarziu de 72 de ore dupa ce a luat cunostinta de
acest lucru, va instiinta autoritatile despre incdlcarea securitatii datelor cu caracter personal. Daca
instiintarea catre autoritati nu este facutd in termen de 72 de ore, aceasta va fi Insotitd de
justificarile de intarziere.

68. O incdlcare a securitatii datelor nu trebuie sa fie raportata cétre autoritate daca incalcarea
securitdtii datelor cu caracter personal este putin probabil sa genereze un risc pentru drepturile si
libertatile persoanelor fizice.

69. Daca o incalcare a securitatii datelor trebuie sa fie raportata catre autoritati, instiintarea

a. vadescrie natura Incalcarii securitatii datelor cu caracter personal inclusiv daca e posibil,
categoriile si numdrul aproximativ al persoanelor vizate implicate si categoriile si
numarul aproximativ al evidentei datelor cu caracter personal implicate;

b. va comunica numele si datele de contact ale responsabilului cu protectia datelor sau alt
punct de contact unde se pot obtine mai multe informatii;

c. vadescrie consecintele probabile ale incalcarii securitatii datelor cu caracter personal;

d. va descrie masurile luate sau propuse pentru a fi luate de Operatorul de date ca sa
abordeze Incdlcarea securitatii datelor cu caracter personal, inclusiv, daca este cazul,
masuri de atenuare a posibilelor sale efecte adverse.

70. Daca incalcarea securitdtii datelor cu caracter personal este posibil sa conduca un risc ridicat
pentru drepturile si libertatile persoanelor fizice, Operatorul de date va comunica incalcarea
securitdtii datelor cu caracter personal persoanei vizate fara intarziere nejustificatd. Comunicarea
catre persoana vizatd va descrie intr-un limbaj clar si simplu natura Incalcarii securitdtii datelor
cu caracter personal si va include urmatoarele informatii:

e. numele si datele de contact ale altui punct de contact de unde pot fi obtinute mai multe
informatii;

f. descrie consecintele posibile ale incdlcarii securitatii datelor cu caracter personal;

g. descrie masurile luate sau propuse pentru a fi luate de Operatorul de date ca sa abordeze
incdlcarea securitdtii datelor cu caracter personal, inclusiv, dacd este cazul, masuri de
atenuare a posibilelor sale efecte adverse.

71. Comunicarea catre persoana vizatd nu va fi necesara daca sunt indeplinite oricare dintre
urmatoarele conditii:

h. Operatorul de date a implementat masuri adecvate tehnice si organizationale, si acele

masuri au fost aplicate datelor cu caracter personal afectate de Incdlcarea securitatii
datelor cu caracter personal, in special acelea care fac datele cu caracter personal
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neinteligibile pentru orice persoand care nu este autorizata sa le acceseze, cum ar fi
criptarea;

1. Operatorul de date a luat masuri ulterioare care asigura ca riscul ridicat pentru drepturile
si libertatile persoanelor vizate nu mai este posibil sa se materializeze;

j. ar presupune un efort disproportionat. Intr-un astfel de caz, trebuie sa existe in schimb o
comunicare publica sau o masura similara prin care persoanele vizate sunt informate intr-
un mod la fel de eficient.

XI. Prelucrarea datelor legate de ocuparea fortei de munca
72. In anunturile sale de locuri de munci, Operatorul de date face trimitere la Politica de
Confidentialitate disponibild electronic.

73. Daca Operatorul de date doreste sa stocheze documentele depuse de un solicitant de loc de
munca chiar dupa completarea postului, se solicita acordul solicitantului locului de munca. Acest
consimtamant va fi voluntar, specific, bine informat si clar.

74. Dupa evaluarea solicitarii, suporturile de date care contin datele personale ale solicitantilor
respinsi vor fi returnate solicitantilor in termen de 90 de zile, la cerere, sau distruse in absenta
consimtamantului solicitantilor pentru a utiliza datele lor cu caracter personal in solicitari
ulterioare. Distrugerea (stergerea) va fi documentata.

75. Operatorul de date va prelucra datele angajatilor in conformitate cu dispozitiile relevante ale
Codului Muncii, si va informa angajatii in modul specificat in Codul Muncii, In conformitate cu
principiile de baza de prelucrare a datelor din GDPR.

76. Operatorul de date va informa angajatii despre identitatea persoanelor imputernicite de
operator utilizate de ei si domeniul de aplicare al datelor transferate cétre ei.

77. Urmatoarele temeiuri legale pot aparea de obicei in timpul prelucrarii datelor intr-o relatie de
munca:

a. contractuale [contract de munca]

b. bazate pe o obligatie legala [e.g. impozitare, deducerea Intretinerii]

c. bazate pe un interes legitim [cum ar fi date legate de inspectiile la locul de munca].
XII. Dispozitii privind utilizarea unei persoane imputernicite de operator
78. Daca prelucrarea urmeaza si fie realizatd In numele unui Operator de date [de ex.
contabilitate, contabilitate salarizare], Operatorul de date va utiliza numai persoane imputernicite
de operator care oferd garantii suficiente pentru implementarea masurilor adecvate tehnice si
organizationale astfel incat prelucrarea sa indeplineasca cerintele GDPR si sa asigure protectia
drepturilor persoanei vizate.
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79. Persoana Tmputernicita de operator nu va angaja alta persoana Imputernicitd de operator fara
autorizarea anterioara specifica sau generala in scris a Operatorului de date.

80. Referitor la prelucrarea efectuata de persoana imputernicitd de operator, Operatorul de date
si altd persoand imputernicitd de operator vor incheia un contract. Acest contract defineste
obiectul, durata, natura si scopul prelucrarii datelor, tipul de date cu caracter personal, categoriile
de persoane vizate si obligatiile si drepturile Operatorului de date.

81. Persoana imputernicitd de operator si persoana care are acces la datele cu caracter personal
pot sa prelucreze numai acele date In conformitate cu instructiunile Operatorului de date.
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3. SISTEM INTEGRAT FINANCIAR CONTABIL-
ERP (ENTERPRISE RESOURCE PLANNING)

I. Descrierea aplicatiei

Aplicatia informaticd SNI-CentroManager este un sistem financiar contabil integrat de
tip ERP proiectat pentru a gestiona principalele elemente ale Contabilitatii unei institutii publice:

Contabilitate generala

Gestionarea relatiilor cu partenerii (gestionare contracte, facturi)

Gestiune (mijloace fixe, obiecte de inventar, materiale)

Executie bugetara

ALOP (Angajamente, Lichidari, Ordonantari, Plati)

Raportéri contabile si export in programele Ministerului Finantelor Publice

Arhitectura sistemului urmareste ca datele sa fie introduse la nivelul documentelor primare,
urmand ca apoi informatiile principale sa fie accesibile in toate operatiile ulterioare, reducandu-se astfel
semnificativ timpul de lucru.

Aplicatia este customizabild, in functie de reglementarile legislative si solicitarile
clientilor, actualizarea realizdndu-se automat prin internet. Aplicatia este dezvoltata pe o platforma de
ultima generatie si foloseste baze de date SQL, avand urmatoarele caracteristici:

! Posibilitatea de lucru in refea cu un numar nelimitat de utilizatori, putdndu-se defini drepturi si

restrictii n utilizarea modulelor aplicatiei

Securitatea datelor, accesul in program realizdndu-se pe baza de utilizator si parola

Interfata accesibila utilizatorilor, structurata pe modulele principale

Prelucrarea datelor se realizeaza pornind de la nivelul documentelor primare, permitand vizualizarea
unui istoric al modificarilor pe utilizatori
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! Aplicatia integreaza intreaga activitate a unei institutii publice, intr-un sistem unitar, cu o baza de date

unica

Aplicatia este customizabild, in functie de reglementarile legislative si solicitdrile clientilor,
actualizarea realizandu-se automat prin internet

Generarea automatd a Notelor Contabile din documente, inclusiv nota de inchidere si amortizarea
mijloacelor fixe
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Sistem integrat financiar contabil- ERP (Enterprise Resource Planning)

]

]

]

Executie bugetara si extrabugetara
Import note contabile din salarii
Export in programele finantelor

Vitezd de lucru crescutd, datoritd transferului automat al informatiilor legate de principalele
documente

Siguranta datelor este garantatd prin procese de backup automat (full backup/differential backup
gestionat de serverul SQL)

Suportul tehnic se asigura la sediul beneficiarului, dar si prin intermediul unei aplicatii de conectare
de la distanta

I1. Lansarea in executie a aplicatiei

Se executd dublu-click pe iconita de start a programului. Pe ecran se va deschide

urmatoarea fereastra in care utilizatorul va introduce numele de utilizator, Compartimentul de lucru si
parola de acces, dupa care actioneaza tasta ’ENTER”.

ol Auten-"-tlﬁca re _’ — I&J‘|

f%b admin -

Compartiment

_TEST =

|

Figura 1 - Lansarea programului

Utilizatorul va avea acces la aplicatie, in functie de drepturile acordate de cétre

&5



Instrumanie Siruciurale
2014-2020

UMIUNEA EURCPEANA

Proiect: Competente digitale pentru angajatii din IMM in Regiunea SV Oltenia, Cod SMIS 2014+: 142452
Proiect cofinantat din Fondul Social European prin Programul Operational Capital Uman 2014-2020

Administrator. Pentru facilitarea utilizarii, aplicatia este structuratd pe mai multe module (sectiuni):
Utilizatorii pot sa schimbe in orice moment parola introducand o parolda noud in campurile: Parola si
Confirmd parola. In cazul in care textul introdus in ambele campuri nu coincide utilizatorul va fi atentionat
si 1 se va cere sa introduca din nou parola dorita.
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Confirmare parola

.u..“1

-- Fartener
&[] Gestiune
=[] Alop

" =

- [¥] Nomenclatoare
4[] Admin

o [l 1w

Fig.2 Drepturi Utilizatori

Aplicatia ofera posibilitatea de a se stabili drepturi si restrictii pe anumite module. De exemplu se
poate restrictiona accesul pe forma de casa doar anumitor utilizatori, se pot stabili drepturi doar de vizualizare si
urmarire a datelor.

La adaugarea datelor in program se va stoca in baza de date codul utilizatorului, fiind posibila astfel urmarirea datelor
introduse la nivel de utilizator, inclusiv listarea notelor contabile pe fiecare utilizator in parte.
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III.Module componente

1. Modulul Casa

Accesibilitate: Casa- Actualizari documente Casa

Centromanager [ TEST] [admin]

Casa | Banca  Diverse Parteneri Gestiune  ALOP  Mote Contabile  Balante Nm. generale  Administrare Utilitare  Ajutor  Iesire
&J lActualizari documente Casa
L. | Rapoarte Casa

Figura 1 - Modulul Casa

Operatiile gestionate in cadrul acestui modul sunt urmatoarele: incasari, plati, justificari. Informatiile din
acest modul sunt completate de anumite informatii referitoare la parteneri (numar si data factura, executia si valorile
inscrise pe facturi) cu preluarea informatiilor direct din documentele primare.

Centromanager [ TEST] [admin]

Casa Banca  Diverse Parteneri Gestiune  ALOP  Mote Contabile  Balante Buget Nm. generale  Administrare Utilitare Ajutor  Tesire

—
3 4 4 |641 of fd2 | bl | “F Adaugare X Stergere . Modifica aCauta -

Numar document [ata document Partener Doc. angajament[contract) Compartiment specialitate Utilizator

S [ || [ ] f —
Subunitate Gestiune Subgestiune

El| =) [ ] [ Descriere | | TVA I Total |
Total document 0.00 0.00 K
Cont debit |, | Cont credit Mrdoz. part. Data doc. part. Waloare ) ere | Capital Lucrare [
< | >
Context Meniu o ox

F5 - Inserare detaliu Tiparire Chitanta Anuleaza Document Bon Fiscal Chitanta Automata Genereaza Angajament + Ordonantare Genereaza Angajament
F4 - Editare detaliu
Genereaza Ordonantare

Figura 3 - Operatiuni Casa
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pentru adaugarea unei noi plati

/4 Stergere  gtergerea platii afisate pe ecran

" Modifica  modificarea informatiilor din cadrul platii afisate

& Cauta cautarea unei plati dupa: numadrul chitantei, suma platii, cont debit, cont credit, valoare, denumire
partener

butonul cu cele doud sageti de culoare verde, permite recitirea datelor din baza de date si afisarea
inregistrarilor.

4 42 i sagetile permit parcurgerea listei de plati introduse, pozitionarea pe prima plata
introdusa, pe plata precedentd, urmatoarea sau ultima plata introdusa.

Pentru a adduga o noua inregistrare se actioneaza butonul Adaugare cu butonul stang al mouse-ului, si
se permite introducerea datelor generale despre plata respectiv incasarea unei facturi:

Centromanager [ TEST] [admin]

Casa Banca  Diverse Parteneri Gestiune  ALOP  MNote Contabile  Balante  Buget  Nm. generale  Administrare Utilitare  Ajutor  Iesire

Operatiuni casa

r 1.; | | | H Salveaza < Rerunta -
2 3 4

Numar|document Data|document | Partener _ Doc.| angajament{contract) ~ Compartiment specialitate  Ultilizator

EAEEE ) o220z @) 0 I Il |
Subunitate Subgesztiune

=i | | |— | [ Descriere | [ Valoare

_ Total document

e

__ Gestiune

0, Edetit Cont credit Mrdoc. part. Data doc, part. Waloare wa | Waloare Tva: Yaloare Totala

Context Meniu 1 X

F5 - Inserare detaliu Tipanre Chitanta Anuleaza Document Bon Fiscal Chitanta Automata Genereaza Angajament + Ordonantare
F4 - Editare detaliu
Genereaza Angajament Genereaza Ordonantare

Figura 4 - Adaugare document
1. Numair document- (numarul chitantei, ordin de plata)
2. Data document - (data platii)
4. Doc. Angajament - se poate scrie numarul angajamentului sau numarul contractului respectivei facturi
Daca este cazul se poate alege Compartimentul de specialitate, Subunitatea, Gestiunea sau
Subgestiunea din nomenclatoarele aferente folosind tasta SPATIU si selectdnd optiunea corespunzatoare.
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3. Partener - furnizorul\clientul cdruia i se face plata\incasarea se selecteaza din nomenclatorul de furnizori prin
actionarea tastei SPATIU, se introduc cateva caractere din denumirea partenerului si se apasa tasta Enter.
Din lista afisata se selecteaza cu ajutorul mouse-ului sau al sagetilor partenerul si se apasa Enter.

Centromanager [_TEST] [admin]
Casa Banca  Diverse Parteneri Gestiune  ALOP  Mote Contabile  Balante Buget  Mm. generale  Administrare Utilitare Ajutor  Iesire

-

3 | | | H Salveaza ﬂ!Renunt_a_ -

Humar document Data document Partener Doc. angajament{contract] Compartiment specialitate Utilizator
572054 | [znozzoiz [ [0 | || I || |
Subunitate Gestiune Subgestiune

—_— dstalic Tiaiis Chit [rerurmire -I TipPartener CodFizcal
- Inzerare detalu iparire [LE-] [ - o

F4 - Editare detaliu INFOROMTUR SRL  [FURNIZOR] 192 16267757
izt s siaale |ROMTELECOM S4 | [FURNIZORJCLIENT] 26 427320

.( | 1 . |
" Optiuni =

Figura 5 - Alegere partener

Daca o sa bifam casuta - Cautd in timp ce scrii- o sa se caute in nomenclatorul de parteneri partenerul in
functie de caracterele tastate.

Centromanager [_TEST] [admin]

Casa Banca  Diverse Parteneri Gestiune ~ ALOP  MNote Contabile  Balante  Buget Nm. generale  Administrare Utilitare  Ajutor

- X

Operatiuni casa

ﬁ | | | H Salveaza < Renunta

Mumar document Data document Partener Doc. angajament[contract] Compartiment specialitate Et

wraeagss | [nozeoz ) [ || i 1L
Subunitate Gestiune Subgestiune

| il 1] [ Descmiere | [ Valoare |[ TWVA  |[  Toy

Total docurnett 0.00 0.00
Cont debit: ¥ Cont credit Mr doc. part. | [ata doc. part. i

Context Meniu

Fh - Inzerare detaliu  Tiparire Chitanta Anuleaza Document Bon Fiscal Chitanta Automata Genereaza Angajament + Ordonantare
F4 - Editare detaliu
Genereaza Angajament Genereaza Ordonantare

Figura 6 - Adaugare detaliu incasare/plata
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Pentru introducerea mai multor pozitii de pe platd se actioneaza cu mouse-ul butonul + (Plus) sau tasta F5. Se

deschide macheta de detaliere, In care se introduc elemente care fac parte din aceeasi operatiune

contabila :
C Debi I‘1 - |2 i x
| Il I (oLo1e0n |
Yaloare Totala T'?'A_ Yaloare T'#t_ Yaloare
( om)| oz 0,00 | 0.00]
Descrnere 4
(| s
Lucrare : Clasificatie Utilizator
(C | —
E i

Figura 7 - Forma de detaliu

1.Cont Debit- se introduce sau se alege din nomenclatorul de conturi cu ajutorul tastei SPATIU

2.Cont Credit - se introduce sau se alege din nomenclatorul de conturi cu ajutorul tastei SPATIU

3.Document Partener - se alege cu ajutorul tastei SPATIU si la actionarea butonului apar implicit
toate facturile neachitate, daca se bifeaza toate documentele o sa fie afisate toate facturile de pe partenerul deja ales.
Selectia facturii ce urmeaza a fi achitata/incasata se face cu dublu click pe factura in partea de detaliere (Fig.8). Daca
se alege factura din detaliu, vor fi aduse toate informatiile despre facture aleasa inclusive executia.

Selectare document r;”ﬁ' |g|

() Toate documentels  (3) Documente neachitate

MHuriar document o
et

N12200

Detaliere document h

Hr. g AL Waloare
Marumeant Marument Cont Drebit Yaloare

IN_&F 15 31122030 5311 500,00 0,00

Capital Titls

Arhitata

[
|

Fig.8 - Selectie document

e Valoare totald - valoarea achitata (partiala sau totald). In cazul in care se se doreste plata facturii
partial se alege factura din Detaliere Document prin actionarea mouse-ului si se modifica valoarea

totala in functie valoarea care se achita.
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e Valoarea Totala - valoare achitata

e Lucrarea - se completeaza, daca se tine evidenta pe lucrari, de exemplu lucrari de investitii
Descriere - se completeaza detalii referitor la plata respectiva.

¢ Se inchide fereastra prin actionarea butonului X.
e In cazul in care sunt mai multe facturi de achitat se repeta procedura de introducere.
o Plata se salveaza 1n baza de date prin actionarea butonului Salveaza.

Centromanager [_TEST] [admin]

Casa Banca  Diverse Parteneri Gestiune ~ ALOP  Mote Contabile  Balante  Buget MNm. generale  Administrare Utilitare  Ajutor  Iesire

—
3 4 4 | cread | b bl | o Adaugare X Stergere 7 Modifica 888 Cauta
Numar document Data document Partener Doc. angajament{contract]  Compartiment specialitate  Utilizator
(oroime | [z @] [ i I I |
Subunitate Gestiune Subgestiune
[ Descriere | [ WValoare || TVA | Total |
Total document R00.00 0.00 500.00
Waloare Twa T i Descriene Capital Titlu

500,00 ] 0.00 500,00

F5 - Inserare detaliu Anuleaza Document Bon Fiscal Chitanta Automata Genereaza Angajament + Ordonantare
F4 - Editare detaliu
Genereaza Angajament | Genereaza Ordonantare

Fig.9 Actualizare si export informatii

. Tiparire Chitanta- ofera posibilitatea tiparirii chitantei

o Anuleaza document- Anuleaza documentul curent, se foloseste in general pentru
o Bon fiscal- Listeaza bonul fiscal

. Chitanta Automata- Genereaza chitanta

e Genereaza angajament + ordonantare - ofera posibilitatea deschiderii ferestrelor de angajamente si ordonantari
in acelasi timp si de transfer al informatiilor completate in aceasta macheta in machetele de angajamente
respective ordonantari.

o Genereaza angajament - oferd posibilitatea generarii angajamentului pe pozitia curentd, iar

elementele esentiale deja introduse sunt preluate si se autocompleteaza automat in machete de angajamente.

¢ Genereaza ordonantare - ofera posibilitatea generarii ordonantarii pe pozitia curenta.
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Rapoarte CASA
'Centromanager L{“:“ [admin]
- E5 ﬂ}_
Casa  Banca  Diverse Parteneri Gestiune  ALOP  MNote Contabile  Balante Buget  MNrm. generale  Administrare Utilitare  Ajuter  Iesire
Casa -> Rapoarte ] /4 -
Alegeti contul
[ Rulaj Precedent | 5311 Data de inceput 01.01.2011
_ Centralizator de Casa | -~ et 6 Data de sfarsit  31.12.2112
~ @ Toate subunitatile
‘.:.' Situatia pe zile ) O abunilae /3
:
! Situatie parteneri
 oocumenteamiste | 5
! CH 172 03.02.2011 INCASARE TAXE 25287 -343519.07 46211
CH 173 03.02.2011 INCASARE TAXE 25287 0.00 -343519.07 46211 0
|EH 1174 03.02.2011 INCASARE TAXE 252,87 000  -34351907 46211 0
|CH 1175 03.02.2011 INCASARE TAXE 360,00 000 -343519.07 46211 0
CH 1176 03.02.2011 INCASARE TAXE 400 000 34351907 46211 0
|CEC 11846 03.02.2011 CEC CH DOBANDACREDI... 600,00 000 -343519.07 581 0
;OFlDIN INCAS 03.02.2011 PLATA DOBANDA CREDIT... 0.00 600,00 -343519.07 581 0
|CH 1178 04.02.2011 INCASARE TAXE 20,00 000 -34463608 46211 0
CH 2372 04.02.2011 DEPUNERE AUTORIZATII 0.00 112261 -344636.08 4621.1 0
Louooo TR ke [at==THIA = =1~ A1} 00 laan Aacocpo ol o
Context Meniu 1

Fig.10 Culegere filtre rapoarte casa

1.Executia - se poate alege cu spatiu sau se tasteaza de la tastatura si se apasa tasta ENTER
2.Cont - acest filtru ofera posibilitatea urmaririi operatiunilor effectuate in casa la nivel de cont, dar si la nivel
de cont si executie in cazul in care sunt amele filtre active.
3.Subunitate - se selecteaza atunci cand operatiunile sunt urmarite la nivel de subunitate,
4. Rulaj precedent - prin activarea acestei bife programul ofera posibilitatea culegerii si afisarii rulajului
precedent perioadei de culegere date de la punctual 6.
6. Filtru culegere data
5.Principalele rapoarte disponibile din modulul Casa sunt :
o Registrul de casi(cu posibilitatea de a opta intre alegerea afisarii rulajului precedent sau nu, prin

activarea bifei la Rulaj Precedent ),

Centralizator casa, Situatia pe zile,
Document cumulativ
Situatia Partenerilor (cu posibilitatea de selectie a unui anumit partener )

Documente anulate
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2. Modulul Banca

Accesibilitate in program prin calea din meniu: Banca- Actualizari documente Banca

Centromanager [_TEST] [admin]

Actualizari documente Banca
| | Rapoarte Banca

Conkext Meniu

Casa (Bam:a) Diverse Parteneri Gestiune  ALOP  Mote Contabile  Balante  Buget Nm. generale  Administrare Utilitare ~ Ajutor  Tesire

Figura 1 - Modulul Banca

Actualizari documente banca

In aceasta sectiune se pot face operatiuni de plati respectiv incasari, cu transfer al valorilor in situatiile de
raportare, de exemplu platile efectuate pe conturile de plati definite in Planul de conturi se autocompleteaza in anexa7

automat pe coloana de Plati.
Centromanager [_TEST] [admin]

Casa Banca  Diverse Parteneri Gestiune  ALOP  Note Contabile  Balante Buget  Nm. generale  Administrare Litilitare Ajutor  Iesire

T otal document 0,00 0,00 000
Ordin de plata

Cont bancar platitor Cont bancar destinatie
ROS4TREZ33624700256X003C% - TREZORERIA MUN

Descriere

< i LIF i

DOperatiuni Banca ] - X
g | | | H Salvesza < Renunta ; Listare - e
Humar document Data document Partener Doc. angajament{contract] Compartiment specialitate Utilizator
55 05.01.202 a
Subunitate Gestiune Subgestiune
i} [ Descriere | [ Waloare [[  TWa  |[  Total |

>

Conkext Meniu

F5 - Inserare detaliu Listeaza OP Export OPFY Genereaza Angajament + Ordonantare Genereaza Angajament Genereaza Ordonantare
F4 - Editare detaliu

o x
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Figura 2 - Operatiuni Banca
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Semnificatia butoanelor din cadrul machetei:

-pentru addugarea unei noi plati
-stergerea platii afisate pe ecran
-modificarea informatiilor din cadrul platii afisate

#MCauta  _cautarea unei plati dupa: numarul chitantei, suma platii, cont debit, cont credit, valoare, denumire

partener
-butonul cu cele doua sageti de culoare verde, permite recitirea datelor din baza de date si afisarea
inregistrarilor.
1 4 |2 of 2

Sagetile permit parcurgerea listei de plati introduse, pozitionarea pe prima plata introdusa, pe plata precedenta,
urmatoarea sau ultima plata introdusa.
Este afisata si pozitia curentd din numarul total de plati introduse.
o
Butonul cu cele doua sageti de culoare verde, permite recitirea datelor din baza de date si afisarea inregistrarilor.

Pentru a adauga o noua inregistrare se actioneaza butonul Adaugare cu butonul stang al mouse-ului, si se permite
introducerea datelor generale despre ordinul de plata:

Centromanager [_TEST] [admin]

Casa Banca  Diverse Parteneri Gestiune  ALOP  Mote Contabile  Balante Buget  Nm. generale  Administrare LUtilitare Ajutor  Iesire

Dperatiuni Banca ] -
‘g ||| HSaIveaza < Renunta f Liskare ~ L
Numal|documenl Dalazdocumenl F Partener Doc. angajament{contract] Compartiment zpecialitate Utilizator
] ) 05012012 (@ b
Subunitate Gestiune Subgestiune
0 Descriere [ Waloare |[  TWA |[ Total |
Tatal documnent 0,00 0.00 0,00

Ordin de plata T
Cont bancar platitor Cont bancar destinatie
ROS4TREZ33624700256:330<4 - TREZDRERIA MUN

Descriere

Cantext Meniu 3 x

F5 - Inserare detaliu Listeaza OF Export OPFY Genereaza Angajament + Ordonantare Genereaza Angajament Genereaza Ordonantare
F4 - Editare detaliu
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Figura 3 -Adaugare document
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1.Numar document - numarul ordinului de plata\dispozitie de incasare,

2.Data document - data operatiune plata incasare

3.Doc. angajament(contract) - se poate scrie numarul angajamentului sau numarul contractului respectivei facturi
4.Partener - furnizorul,clientul se selecteaza din nomenclatorul de furnizori\clienti prin actionarea tastei SPATIU,
se introduc céteva caractere din denumirea parteneruluii si se apasa tasta Enter.

Casa Banca  Diverse Parteneri Gestiune ~ ALOP  MNote Contabile  Balante  Buget Nm. generale  Administrare Utilitare ~ Ajutor  Iesire

Operatiuni Banca - X

‘\gr | || H Salveaza <= Renunta f Listare - -

Mumar document Data document Partener Doc. angajament{contract) Compartiment specialitate Utilizator
55 05.01.2012
Subunitate - — =
: - 0 =0 | e | v
; = ; 0.00 0.00
Cont bancar platitor = —
Tenumire =.s | TipPartene Co ||
ROS4TREZ3362470025604 N LT Cod [k
» INFOROMTUR SRL [FURMIZOR] 182 |=|
Descriere 7 1 =
ROMTELECOM 54 [FURMIZOR]CLIEMT] 26 ]
< il | | )‘,
* i} i] i}
£ ;’ il |2
Context Meniu I x

F5 - Inserare detaliu Listeaza OP Export OPFY Genereaza Angajament + Ordonantare Genereaza Angajament Genereaza Ordonantare
F4 - Editare detaliu

Figura 4 - Alegere partener

Daca o sa bifam casuta - Cauta in timp ce scrii- o sa se aduca furnizorul cautat pe parcurs ce se scrie denumirea
furnizorului.
Din lista afisata se selecteaza cu ajutorul mouse-ului sau al sagetilor furnizorul si se apasa Enter.

Daca este cazul se poate alege Subunitatea, Gestiunea sau Subgestiunea din nomenclatoarele aferente folosind
tasta SPATIU si selectand optiunea corespunzatoare.

e Cont bancar platitor - reprezinta contul bancar al unitatii/intreprinderii

e Cont bancar destinatie - reprezinta contul bancar al partenerului
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Centromanager [_TEST] [admin]
Casa  Banca  Diverse

Parteneri Gestiune  ALOP

Note Contabile  Balante  Buget  Nm. generale  Administrare  Utilitare  Ajutor  Iesire
- Operatiuni Banca - X
r! H Salveaza <= Renunta g‘; Listare » L
Numar document Data dpc.umsnt. - Parl.a_n.gr” L . .DDI::, angaiamenl[cuntract]_ Compartiment specialitate  Utilizator
|55 | os0t2012 [ 26 ROMTELECOM 54, || | i |
 Subunitate Gestiune : Subgestiune
o | 071 T = : Descilere | | Valoure | ™A |[  Towml |
et ll : * Total document 0,00 0,00 0.00
Ordin de plata | . )
Cont bancar _Ial:itur | Cont bancar destinatie |
| RO94TREZ33624700256:000KK - TREZORERIA MUN j[HUBHHEZ?IJI]E[IBMDUI_]S:Jz__- j
Descriere |
Context Meniu 1 x
F5 - Inserare detaliu Listeaza OP Export OPFY Genereaza Angajament + Ordonantare Genereaza Angajament Genereaza Ordonantare
F4 - Editare detaliu
., a®»

Figura 5 - Conturi bancare
Pentru introducerea mai multor pozitii de pe operatiuni(incasari-plati) se actioneaza cu mouse-ul butonul +
(Plus) sau tasta F5.

b A

Casa Banca

Diverse Parteneri Gestiune ALOP  Mote Contabile  Balante

Buget
Operatiuni Banca ]

Podes i E
|| S ||| bl satveszs < Renunts g istare

Mm. generale  Administrare Litilitare Ajutor  Iesire

- X
MHumar document Data document Partener Doc. angajament{contract) Compartiment specialitate Utilizator
|55 5012012 B 1] | ]
Subunitate Gestiune Subgeshiune
for | [ ] [ ] | [ Descriere [[ Valeare |[ TVA [[ Total |
-Ordin de plata

Total document

0,00 0,00 0.00
Cont bancar destinatie
- TREZORERIA MUN | | -

Caont Credit
< 1 1 | (i
Cantext Menid X
F5 - Inzerare detaliu Listeaza OP Export OPFY Genereaza Angajament + Ordonantare  Genereaza Angajament
F4 - Editare detaliu

Genereaza Ordonantare

Figura 6 - Adaugare detaliu plata
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Se va deschide o macheta de detaliere, n care se introduc elemente care fac parte din aceeasi
operatiune contabila :

| . _ContDebit _ _Cont Credit /7 : 2 X
\[| j[ j 01.01.1900
alnare T ntala TWA Valoare TVA VYaloare
4 = Descriere Lucrare
[ JIE
5 Executie Utilizator
( "

Figura 7 - Forma de detaliu operatiuni banca

1.Cont Debit - se introduce sau se alege din nomenclatorul de conturi cu ajutorul tastei SPATIU

2.Cont Credit - se introduce sau se alege din nomenclatorul de conturi cu ajutorul tastei SPATIU

3.Document Partener - se alege cu ajutorul tastei SPATIU si apar toate facturile neachitate. Alegerea
unei facturi neachitate se face selectand factura din partea de sus si apoi prin dublu click pe factura din meniul de
Detaliere Document pentru aducerea executiei.

-

o2 Selectare document g@

() Toate documentele () Documente neachitate

[lata
Mumar dacument S

e

Docurmert Tul s £ [abits
20564 15.09.2011 2000.00 0.00 2000.00
23113 15.09.2011 300000 0.00 300000
33432 25.03.2011 300,00 0.00 20000

Detaliere document
Cod )
Inreq. Drocument

Cont Dehit Walnane ; e -_ :l : Capital D escriere

F. Sery 22554 15.09.2011 E26 2000,00 i 51.02.01.03 20.01.08

Figura 8 - Selectare document

4.Valoare totali - valoarea achitata (partiala sau totald). In cazul in care valoarea facturii nu este egala
cu valoarea ordinului de plata,se alege factura din detaliere document prin actionarea mouse-ului si se modifica
valoarea totala in functie de valoarea achitata.
5.Descriere - se completeaza detalii referitor la plata respectiva

6.Executie - se introduce sau se alege din nomenclator cu tasta SPATIU clasificatia functionala
(capitol/subcapitol/paragraf) Ex. 51.02.01.03 si clasificatia economica (titlu, articol, aliniat) Ex. 20.01.08

Se inchide fereastra prin actionarea butonului X sau apasarea tastei Esc.In cazul in care sunt mai multe pozitii de
introdus pe factura se repeta procedura de introducere.
Factura se salveaza in baza de date prin actionarea butonului Salveaza.
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r'Centromaha.ger [_TEST] [admin]
Casa Banca  Diverse  Parteneri Gestiune  ALOP  MNote Contabile  Balante  Buget  Nm.generale  Administrare  Utilitare  Ajutor  Iesire

Operatiuni Banca ] - X

3 4 4 | 1954 of 1355 | b b |-|j= Adaugare. ){ tergere jM_o__c!i_Fic_a_ ﬁCaL!ta ‘jListgre_ e

Numar document Data document Partener Doc. ji ticontract]  Compart pecialitate
i1 |[Emaz [ [2 GOF SUEZ |
Subunitate Gestiune Subgestiune.
] 17T T | [ Descriere |[ Valoare |[  TvA |[  Towl |
Total dacument 40,00 0,00 40,00

Ordin de plata

Cont bancar

03.0.2012 40,00 0 0.00 40,00 | 51.02.01.02 20.01.02

1l | | )]
Context Meniu o x
F5 - Inserare detaliu |Listeaza IJFﬂ (Exgml IJPFV] ?enereaza Angajament + Dldonanlalej @eneteaza Angaiamenlj@eneteaza Dldonanlalej
F4 - Editare detaliu | I I | T
1 2 3 i ;

Figura 9 - Actualizari documente banca

1.Listeaza OP - listarea ordinului de plata
2. Export OPFYV - posibilitatea de export in OPFV(programul de ordine de plata al finantelor)

3.Genereaza angajament + ordonantare - oferd posibilitatea deschiderii ferestrelor de angajamente si
ordonantari in acelasi timp.

4.Genereaza angajament-ofera posibilitatea generarii angajamentului pe pozitia curentd, iar elementele esentiale
deja introduse sunt preluate si se autocompleteaza automat in machete de angajamente

5.Genereaza ordonantare- ofera posibilitatea generarii ordonantarii pe pozifia curenta.
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Rapoarte Banca

Permite vizualizarea diferitor rapoarte si/sau grafice. Se bifeaza raportul / graficul dorit, se alege perioada si alte

optiuni daca este nevoie si se apasa butonul Accepta apoi Listeaza Raport.

I 'Centromanager [_TEST] [admin]

Casa Diverse  Parteneri  Gestiune  ALOP  Note Contabile  Balante  Buget  Nm.generale  Administrare  Utilitare  Ajutor  Iesire
|e| Actualizari documente Banca

k.| Rapoarte Banca

Context Meniu 1 x

Figura 10 - Rapoarte Banca

Principalele rapoarte disponibile din modulul Banca sunt :

e Registru de banca (cu posibilitatea de a opta intre alegerea afisarii rulajului precedent sau nu, prin activarea

bifei la Rulaj Precedent ),
e Centralizator de Banca;
e Situatie pe zile;
e Document cumulative;

e Situatia Partenerilor (cu posibilitatea de selectie a unui anumit partener )

| Centromanager [ TEST] [admin]

— s B S S & i e O =
Casa Banca  Diverse Parteneri Gestiune  ALOP  Mote Contabile  Balante Buget  Mm.generale  Administrare Utilitare Ajutor  esire
Banca->Rapoarte ] -
) ALEGETI RAPORTUL Alegeti contul Executie
| @ Registrude Banca [”] Rulaj Precedent 7702 Data de inceput  01.01.2012 E
| (" Centralizator de Banca — -
B e i Data de sfarsit  31.12.2012 &
(7 situatia pe zile 1 O subunitate
:
" Situatie parteneri
I e e e
| 28022012 1... | SOLD INITIAL: -46.413.138 54 0,00 0,00 o
1 05.01.2012 0,00 40,00 4641327754 401.01 2 GDF SUEZ
|22 05.01.2012 0.00 55,00 46413.277.54 401.01 b92 aaaaaa
|11 012012 ssss 0.00 1500.00 46.414.191.64 401.01 689 cretzu
1 31.01.2012 sssssssssssss 0.00 -1.000.00 46.414.191.64 4611 639 cretzu
12 31.01.2012 53888 0.00 250,00 46.414.151,64 401.01 683 MARIO SA
I > T P nnn ARV AR A14 199 £d | 4119 £o MARIO S8
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Figura 11 - Culegere Filtre Banca

3. DIVERSE

Accesibilitate Tn program prin calea din meniu: Diverse- Actualizari Documente Diverse

Centromanager [_TEST] [admin]

Casa  Banca Diverse  Parteneri  Gestiune  ALCP  NoteContabile  Balant=  Buget  Nm.generale  Administrare  Utilitare
.| Actualizari documente Diverse
ki) Rapoarte Diverse

Cu ajutorul acestui modul se permite urmarirea inregistrarilor cu privire la debitori, precum si notele
contabile la salarii, veniturile si notele contabile privind reglari de diferente.
Semnificatia butoanelor din cadrul machetei:
Pentru a adduga o noua inregistrare se actioneaza butonul Adaugare cu butonul stang al mouse-ului,
si se permite introducerea datelor generale despre operatiune:

Centromanager [ _TEST] [admin]

Casa  Banca  Diverse  Parteneri Gestiune  ALCP  Note Contabile  Balante  Buget  Nm. generale  Administrare Utilitare ~ Ajutor  Iesire

Operatiuni Diverse ]

3 ||| | 5alveaza 4= Renunta

Numar document Data document Partener Data Emitere  Data Scadenta Utilizator

26523 | (o202 E] o [[or01202 @] [onoeoz | |

. Subunitate Gestiune Subgestiune [ Descriere | [ Valoare || VA || Total
o] i =] | | Total document 0.00 0.00 {

Doc angajament{contract) Compartiment specialitate

| %
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1. Numar document - numarul operatiunii
2. Data document - data cand este Inregistrata operatiune
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3. Partener - debitorul caruia i se face inregistrare se selecteaza din nomenclatorul de furnizori prin actionarea
tastei SPATIU, se introduc cateva caractere din denumirea debitorului si se apasa tasta Enter.
4. Din lista afisata se selecteaza cu ajutorul mouse-ului sau al sagetilor debitorului si se apasa Enter.

[RODICA
-Eﬁ_
MARLUITA RODICA-OLIMPIA [DEBITOR] POPRIRI £
MOROSANL RODICA [DEBITOR] 450 POPRIRI ¢
PAVALAN RODICA MARILENA, [DEBITOR] 286 2700815163190
POEANA RODICA [DEBITOR] 86
| POEANA RODICA [DEBITOR] 465 POPRIRI £

Daca o sa bifam casuta - Cauta in timp ce scrii- o sa se aduca debitorului cautat pe parcurs ce se scrie denumirea
debitorului.

Daca este cazul se poate alege Doc.angajament(Contract), Compartimentul de specialitate, Subunitatea,
Gestiunea sau Subgestiunea din nomenclatoarele aferente folosind tasta SPATIU si selectind optiunea
corespunzatoare.

Pentru introducerea inregistrarilor se actioneaza cu mouse-ul butonul + (Plus) sau tasta F5.

Se deschide macheta de introducere a pozitiilor de pe operatiuni diverse in care se introduc urmatoarele campuri
referitor la inregistrarea efectuata:

Cont Debit Cont Credit Document Partener -
| ] | 1] [o1011900 |
Valoare TVA  Valoare TVA  Valoare Totala
[ om[ o[ ow|[ |
| =— | |

Executie Lllllzalur
! [ | I |

Dupa completarea campurilor referitoare la operatiune se inchide fereastra prin actionarea butonului X si se
salveaza prin actionarea butonului Salveaza.

In cazul in care sunt mai multe inregistriri se repeta procedura de introducere.

In partea inferioard se giseste macheta Context Meniu care oferd posibilitate de a genera angajamentul si
ordonantarea respectivei inregistrari.
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F5 - Inserare detaliu  Genereaza Angejament + Ordonantare  Genereaza Angajament  Genereara Ordonantare
F4 - Editare detaliu

III. PARTENERI

1. Parteneri

Adaugare partener nou in Nomenclator
Accesibilitate in program - Parteneri - Parteneri - Nomenclator Parteneri

Banca Dliverse Gestiune AlLCP Mote Contabile Balante Inwestitii
55 P

-~ ~ 2 Clienti £F Tipuri parteneri
Telefon: 031-94 66 & Furnizori 2 werificare parteneri

Email: suport@snint. nit-Sslaly
= |Debitori

& Lansecaz=a apPY=rrrry

e T rimitere e—maillaertiEre

Pentru adaugarea unui partener nou se acceseaza butonul - Adaugare prin apasarea click
stanga al mouse-ului, si se permite introducerea datelor referitoare la partenerul care se dorestre a
fi introdus
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Parteneri -> Nomenclator ]
a 4 4 785 of 785 = Adaugare | )4 Stergere " Modifica @ Cauta
o oo
4111811111... BARSAMN MNATALIAN PRO... 1520225400
4112200001. CRAST INWVEST SRL 36171311 (|
4111500000... | CRAST INVEST S.R.L 36171311 1
4119000000... | SMART CLOUD COMPAMN... | 35081199 (|
A115000000... VLADUTU CRISTINA DANIL.. 27271107443,
— Ll
Cod Cod fiscal ACNP C.uU.l Numar Inmatriculare
4113000000286 [] Persoana Fizica  Prel. date pers. juridica
Denumire Sediu
Judet Localitate Strada MNr_ BI_ Ap
Tara Telefon Cod SA Email CAS
RO Romania - -
Subunitate Gestiune Subgestiune Lhilizator
Proiect
[ Nu se declara in D394 Verificare registru tva

La Persoanele Juridice Codurile Fiscale ale partenerilor trebuie sa fie CORECTE.
Dupa introducerea codulul Fiscal se va accesa butonul “Prel. Date Pers.Juridica” si se va
completa automat informatiile referitoare la denumire, si adresa partenerului.

Cod Cod fiscal /CNP c.uL Numar Inmatriculare x

4119000000286 8119423 [] Persoana Fizical| Prel. date pers. juridica
Denumire famali

METRD CASH & CARRY ROMANIA SRL

Judet Localitate Strada Nr. Bl Ap

Bucuresti ~ |SECTOR 3 THECODOR PALLADY 51 CL.

Tara Telefon Cod SA Email CAS

RO Romania w -

Subunitate Gestiune Subgestiune Ltilizator
Proiect
[] Nu =e declara in D394 | Verificare registru tva |

Butonul “Verificare registru tva ” verifica partenerul online daca este platitor
sau nu de tva.

] 27806154... | ||

Denumire: METRO CASH CARRY ROMANIA SRL e L s X
CUL: 8119423
Data: 2017-10-02
Adresa: MUNICIPIUL BUCURESTI. SECTOR 3. BLD. THEODOR PALLADY. NR 51N. [ HE Ao
Z
Platitor TVA: DA
AS
mu namarng - -

Subunitate Gestiune Subgestiune Utilizator

Proiect

|:| Nu se declara in D394 Verificare registru tva

M seeT lmee 1 InIsm [l

La Persoanele Fizice in cazul in care avem Cnp -ul partenerului, bifa ‘’Persoana Fizica’’
se va completa automat dupa introducerea corecta a Cnp-ului, ulterior adaugandu-se Denumirea,
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Judetul si Tara.

Cod Cod fiscal /CNP C.ulL Numar Inmatriculare
4115000000286 1620112080026 Persoana Fzica || Prel. date pers. juridica
Denumire Sediu
10N
Judet Lecalitate Strada Nr. BI. Ap
Alba -
Tara Telefon Cod SA Email CAS
RO Romania -
Subunitate Gestiune Subgestiune Lkilizator
Proiect
[] Nu =e declara in D394 Verificare registru tva

In cazul in care nu avem Cnp - ul partenerului se va bifa manual ‘’Pesoana Fizica’’si se
va completa obligatoriu adresa completa a partenerului (Localitate, Judet, Tara).

Dupa introducerea datelor in aceasta macheta se va actiona butonul “’X”’
dreapta “’Inchidere editor’’.

Cod Cod fiscal /CNP cC.ul Numar Inmatriculare
4115000000286 Persoana Rzica || Prel. date pers._ juridica

Denumire Sediu
MARLS

Localitate Strada Nr. Bl
Alba = ALBA IULIA EMINESCL 58 2 11
Tara Telefon Cod SA Email CAS

RO Romania -

Subunitate Gestiune Subgestiune Liilizator
Proiect

[] Nu se declara in D394 Verificare registru tva

din partea

523 [ |27s06154.. | ||
Cod Cod fiscal /{CNP cuL Numar Inmatriculare X
4119000000286 8119423 Persoana Fizica | Prel_date pers_ juridica ;|
Denumire Sediu Echicle editor i
METRO CASH & CARRY ROMANIA SRL
Judet Localitate Strada Nr. Bl. Ap
Bucuresti ~ |SECTOR3 THECQDOR PALLADY 51 CL.
Tara Telefon Cod SA Email CAS
RO Roménia -
Subunitate Gestiune Subgestiune Liilizator
Proiect
[C] Nu se declara in D394 Verificare registru tva

Dupa inchiderea editorulu va trebui in partea dreapta sa ne selectam la ** Tipul
partenerului curent’” (Furnizor, Client, Debitor, Creditor), la “’Valabilitate TVA’’ se va
completa unul dintre cele 4 tipuri aparute in selectie( pentru Partener din tara Romania se va
selecta tipul 1 sau 2, iar pentru un partener din afara Romaniei se va selecta Tara respectiva si la

Valabilitate Tva se va selecta tipul 3 sau 4), iar la > Conturile de banca ale partenerului * se vor
completa conturile bancare specifice partenerului introdus.
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Parteneri -> Nomenclator | - X

-+ | Salvesza 4 Renunta

Conturile de banca ale partenerului

IFURMZDR

Persoane neinregistrate n scopuri dz TVA

1
4115000000 DIRECT DISTRIBUTIE BIR... 28488476 2
3 Persoane nestabilice in Romania care surt stabi...
4

4119000000... UNIQIT SYSTEM S.R.L. 31306086
4112200001... FUN TOMA TRADING SRL 37141068

31306086 j33-184/2013
J40/2567/02.03.... SB

Persoane nesabite in Flomania, neinregistrte T

. METROCASH&CARRYR.. 8113423 O
4111500000... CRAST INVEST SA.L /171311 ]
4119000000... SMART CLOUD COMPAN... 35081199 O Tioul partenerulul curert Valsbiiae va
4119000000... VLADUTU CRISTINA DANL... 2721107243011
4119000000.. CROIALA LAURENTIU 1890421410043 O |1es04214
4115000000 TRIFAN STEFAN 1860628460041 [ 18s06284 PO r— :
FURNIZOR__ |
4115000000 CONSTANTINCRISTINAC... 2730615424523 [ |27e08154 Persoane mpozabie invegistrate in scopuri de
0
O
O

Dupa completarea acestor campuri se va actiona butonul *’ Salveaza din partea de sus a
machetei’’

[P U O P A | | Contuile de banca ale partenenuui
T . s i
4112200001, CRAST INVEST SRL %7111 ] Cont Banca +, | Denumirea Bangii BExplicati
LTI CRASTINVESTSRL 3617131 O
ATISO0000... SMARTCLOUDCONPAN... 35081199 O Tiul parteneruui cuent Valabiidte tva
719000000... VLADUTU CRISTINA DANL. 2721107443011 To patene D384
AIS000._ CROMA LARBNT) 149021403 O tesnaare SRR v Peroar inpczsile rsgiieinscop d TVAin e
ATISOO000... TRIFAN STEFAN 18606240 O festeae
ATISO0000... CONSTANTIN CRISTINAC... 730615424523 O o

2. Clienti
Accesibilitate in program - Parteneri - Clienti

Modulul Clienti are urmatoarea
componenta:

1 .Nomenclator delegati

2.Facturi din anii precedenti Clienti
3. Actualizari facturi Clienti
4.Rapoarte Clienti

Cent romanager [_TEST] fatﬁ'ni n]

Casa Banca  Diverse Gestiune  ALOP  MNote Contabile  Balante Buget  MNm. generale  Administrare LUtilitare Ajutor  Iesire
| éParteneri
.. | Clienti =i Nomenclator delegati +— {
s | Furnizori nﬂFacturi din anii precedenti Clienti j_ 9
u;CredﬂDri s Actualizari facturi Clienti _— 3

ugDebﬂori = Rapoarte Clienti }—

|| Compensari

Context Meniu L Contracte

Figura 1 - Modulul Clienti
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Modulul Clienti - Permite gestionarea facturilor emise catre client, Constituirea automata a notei
contabile si preluarea acesteia in situatiile de raportare, transfer automat al informatiilor legate de
facturi emise si partener in modulul de casa si banca, posibilitatea urmaririi in analitic a fiecarui
partener in parte, posibilitatea emiterii si listarii facturii (modulul facturare integrat).

Nomenclator delegati

Accesibilitate program Parteneri - Clienti -Nomenclator delegati

Centromanager [_TEST] [admin]

Casa  Banca  Diverse Partenen Gestiune  ALOP  Note Contabile  Balante Buget  Nm. generale  Administrare Litilitare Ajutor  Iesire
|| Parteneri
Clienti ) Nomenclator delegati
[ | Furnizori & Facturi din anii precedenti Clienti
|| (Creditori = Actualizari facturi Clienti
|| Debitori = Rapoarte Clienti
[ | Compensari
|u | Contracte

Conkext Meniu

e
.‘m

Figura 2 - Nomenclator delegati

Facturi din anii precedenti - pentru introducerea clientilor cu sold la data
implementarii.
Accesibilitate program Parteneri - Clienti - Facturi din anii precedenti

Casa  Banca  Diverse Parteneri Gestiune  ALOP  MoteContabile  Balante  Buget  Nm. generale  Administrare Utilitare Ajutor  Tesire

= Momenclator delegati
i.{,_ricturi din anii precedenti cuenij

& Actualizari facturi Clienti
= Rapoarte Clienti

Ju | Furnizori

Ju| Creditori
Je | Debitori

) Compensari
|| Contracte

Context Meniu a>

113



Daca sunt executati pasii din figura 3 se va deschide macheta de adaugare facturi client,
macheta se foloseste in general pentru evidentierea facturilor ce constituie sold la clienti in
momentul preluarii datelor.

‘Centromanager [_TEST] [
Casa  Banca  Diverse  Parteneri  Gestiune  ALOP  Note Contabile  Balante  Buget  Nm.generale  Administrare  Utilitare  Ajutor  Iesire

Clienti - Facturi din anii prece... ] - X

E S AL ! U0 P Pk Adeugsre X stergere .~ Modfica 4% Cauts

Numar document Data document  Partener Utilizator
| | [01.01.1500 EI [0 | | |.,.||..|.. |
Subunitate Gestiune Subgestiune

| ] [T | ] |

| Capital

| 1
Cant Dekit A _i Cont Credit | Descriere ‘ Titlu

Context Meniu

Figura 4 - Introducere factura Clienti

Pentru a adduga o noua inregistrare se actioneaza butonul Adaugare prin apasarea click stanga al
mouse-

ului, si se permite introducerea datelor generale despre documentele din anii precedenti:

Casa Banca  Diverse Parteneri Gestiune  ALOP  Mote Contabile  Balante Buget  Nm. generale  Administrare Liilitare Ajutor  Iesire
Clienti - = Facturi din anii prece... - X
- Salveaza = Renunta
Mumar document Data document Partener Utilizator
(4017240 (20022012 [ )M D [
! I |
{ Subunitate 2 Gestiune o Subgestiune
i e Iesctisne Capital Tithy
Conkext Meniu o x
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Figura 5 -Introducere date factura Clienti

1. Numar document - numarul facturii

2. Data document - data facturii

3. Partener - furnizorul se selecteaza din nomenclatorul de furnizori prin actionarea tastei
SPATIU, se

introduc cateva caractere din denumirea furnizorului si se apasa tasta Enter.

Daca o sa bifam casuta - Cauta in timp ce scri- o sa se aduca furnizorul cautat pe parcurs ce se
scrie

denumirea furnizorului.

Centromanager [_TEST] [admin]
Casa Banca  Diverse Parteneri Gestiune  ALOP  Note Contabile  Balante  Buget MNm. generale  Administrare Utilitare ~ Ajutor  Iesire

Clienti ->= Facturi din anii prece... ] * X

{ 5 ||| kol sebvesas 4emRenunts

Numar d t Data d t Part Utilizator
|4m17240 | comeamz [ |1 |

Subunitate Gestiune Subgestiune

1
|ram | O] Cautain timp ce seri )

Context Meniu &

*'_; | TipFartener

[FURMNIZORJCLIENT]

<] ] Bl
./ Optiuni - I
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Figura 6 - Alegere partener(client)

Din lista afigata se selecteaza cu ajutorul mouse-ului sau al sagetilor furnizorul si se apasa Enter.
Daca este cazul se poate alege Subunitatea, Gestiunea sau Subgestiunea din nomenclatoarele

aferente folosind tasta SPATIU si selectand optiunea corespunzatoare.

Pentru introducerea pozitiilor de pe plata se actioneaza cu mouse-ul butonul + (Plus) sau tasta F5.

Centromanager [_TEST] fadmin]

Cant Credit Waloare Descriers

Context Meniu

Capitol

Tithu

Figura 7 - Adaugare detaliu factura Clienti

Casa Banca Diverse  Parteneri  Gestiune  ALOP  Note Contabile  Balante  Buget  Nm.generale  Administrare  Utilitare  Ajutor  Iesire
Clienti - Facturi din anii prece... ] - X

PG ||| ke setvssza gomRenunte

Numar document Data document Partener Utilizator

G ETETN | | [

_SuhUnitate _ S_ubgestiuna

o] | ]

Se deschide macheta de detaliere, in care se introduc elemente care fac parte din aceeasi operagiune

contabila :
Cont Dehit Cont Credit 9
Valoare X logic achiata m ans ecedend

[ 3 0.00] [: 4 n,'o'aa
Desca Executie

E 3 j : 7

_ Utilizator

Figura 8 - Forma de detaliu

1.Cont Debit - se introduce sau se alege din nomenclatorul de conturi cu ajutorul tastei SPATIU
2.Cont Credit - se introduce sau se alege din nomenclatorul de conturi cu ajutorul tastei SPATIU

3.Valoarea - valoare de pe factura
4.Valoarea achitata 1n anii precedenti

5.Descriere - se completeaza detalii referitor la factura respectiva
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6. Executie - se introduce sau se alege din nomenclator cu tasta SPATIU clasificatia functionald
(capitol/subcapitol/paragraf) Ex. 51.02.01.03 si clasificatia economica (titlu, articol, aliniat) Ex. 20.01.08

Se inchide fereastra prin actionarea butonului X.

In cazul in care sunt mai multe pozitii de introdus pe factura se repeta procedura de
introducere. Factura se salveaza in baza de date prin actionarea butonului Salveaza.
Actualizare facturi Clienti - permite introducerea facturilor de clienti, in general facturi care nu
constituie stoc
Accesibilitate program Parteneri - Clienti -Actualizari facturi Clienti

i s e e

Casa Banca  Diverse (Parleneli) Gestiune  ALOP  Note Contabile  Balante  Buget  Nm. generale  Administrare Lilitare  Ajutor  Iesire
e Parteneri
u Clienti = Nomenclator delegati
l) ;Furnizori |ﬂ=Faduri din anii precedenti Clienti
k) Creditori | Actualizari facturi Clienti
9 !Debiluri & Rapoarte Clienti
Contesxt Menia U !Compensari

u iContracle

Figura 9 - Accesibilitate modul Clienti

Se lanseaza macheta

Centromanager [_TEST] [admin]
Casa Banca  Diverse Parteneri Gestiune ~ ALOP  Mote Contabile  Balante  Buget Nm. generale  Administrare Utilitare  Ajutor  Iesire

Clienti - Actualizare facturi ] - X
@ H 4 |50 of 50 | | S | | L:.'r'l.qdaugare )( Stergere /Modifica @Cauta
Numar document ~ Data document ~ Partener
[ | [oozoz [ |
Yaloare factura Yaloare TWA
0.o0 [ !:I_i]l:!]
Subunitate Gestiune Subgeshiune

Cont Diebit . | Cont Credit | LIk Cantitate Fret Lnitar ‘Yaloare Y 4 _:' Iezoriers Capitol
4]

Context Meniu 1 X

F5 - Inzerare detaliu Listare factura Genereaza Incagare in Caga Genereaza Incagare in Banca Genereaza Incagare in Diverse
F4 - Editare detaliu

Figura 10 - Actualizare facturi Clienti
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Semnificatia butoanelor:

-pentru addugarea unei noi plati
-stergerea platii afisate pe ecran

-modificarea informatiilor din cadrul platii afisate

#M Cauta  _caytarea unei plati dupa: numarul chitantei, suma platii, cont debit, cont credit, valoare,
denumire

partener

-butonul cu cele doua sageti de culoare verde, permite recitirea datelor din baza de date si
afisarea Tnregistrarilor.

H 4 |2 of2 | M

Sagetile permit parcurgerea listei de plati introduse, pozitionarea pe prima plata introdusa, pe plata
precedentd, urmatoarea sau ultima plata introdusa.
Este afisata si pozitia curentd din numarul total de plati introduse.

ﬁ
Butonul cu cele doua sageti de culoare verde, permite recitirea datelor din baza de date si afisarea
inregistrarilor.

Centromanager [_TEST] [admin]
Casa Banca Diverse Parteneri Gestiune  ALOP  MNote Contabile  Balante  Buget Nm. generale  Administrare Utilitare  Ajutor  Iesire

Clienti - Actualizare facturi ] - X
@ 4 4 |50 of 50 | | "'Llr" adaugare | X Stergere o Modfica @Cauta
EH_TE[_gg_pument [_Z!El_:-:lmdocumeg_!. Pal_tenet _I..I_l"ilizatm
[1 | [ooizoiz [ [ | | [admin
Yaloare factura Yaloare TWA
ll noo] | 0.0

Subunitate Gestiune Subgestiune

i!j |

(p e
Cont Diebit | Cont Credit | LIk | Cantitate Fret Linitar Yaloare i i e Capitol
L]

Context Meniu 1 X

F5 - Inzerare detaliu Listare factura Genereaza Incagare in Caza Genereaza Incagare in Banca Genereaza Incagare in Diverse
F4 - Editare detaliu

Figura 11 - Adaugare factura Clienti
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Se lanseaza macheta

‘Centromanager [_TEST] [admin]
Casa  Banca Diverse  Parteneri  Gestiune  ALOP  Note Contabile  Balante  Buget  Nm. generale  Administrare  Utilitare  Ajutor  lesire

Clienti -> Actualizare facturi ] - X

P2 ||| kel salvesza < Renunta

| 1 Dat&dncumant 13 Partener Utilizator
1€ J(aeame @ ) [ —
Valoare fa i

_\I"alnare TVA _
oo || 0.00]
Subunitate E.esliuna 5_uhgasliune

b | [C] | ] |

Context Meniu o x

F5 - Inserare detaliu Listare factura Genereaza Incasare in Casa Genereaza Incasare in Banca Genereaza Incasare in Diverse
F4 - Editare detaliu

Figura 12 - Introducere date factura Clienti

1. Numair document - numarul facturii
2. Data document - data facturii

3. Partener - furnizorul se selecteaza din nomenclatorul de furnizori prin actionarea tastei
SPATIU, se

introduc cateva caractere din denumirea furnizorului si se apasa tasta Enter.

Daca o sa bifam casuta - Cauta in timp ce scri- o sa se aduca furnizorul cautat pe parcurs ce se
scrie denumirea clientului.

Centromanager [ _TEST] [admin]

Casa Banca Diverse  Parteneri Gestiune  ALOP  Mote Contabile  Balante  Buget  Nm. generale  Administrare Utilitare  Ajutor  lesire

~Clienti - > Actualizare facturi | - X

P8 ||| ke selveaza <= Renunta

Mumar document  Data document Partener Utilizator
1 2o @ | | || |
Valoare factura  Valoare TVA

E—— SEx]

Qubunitata Gestiune

iD | [ ] I’i 5'0"““ 'I Cauta in timp ce scri

4% _ TipPartener
Contexk Meniu b [FURNIZORJICLIENT]

F5 - Inserare detaliu Listare factura  Geneif o l — ||| [ L in Diverse
F4 - Editare detaliu
" Optiunl =
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Din lista afisata se selecteaza cu ajutorul mouse-ului sau al sagetilor furnizorul si se apasa Enter.

Valoare factura - valoarea de pe factura

Daca este cazul se poate alege Subunitatea, Gestiunea sau Subgestiunea din nomenclatoarele

aferente folosind tasta SPATIU si selectdnd optiunea corespunzatoare.

Casa Banca  Diverse Parteneri Gestiune ~ ALOP  Mote Contabile  Balante Buget  Nm. generale  Administrare Litilitare Ajutor  Iesire

Clienti -= Actualizare facturi > X |

a1

ﬂ | | | H Salveaza < Renunta |

Mumar document Data document Partener Utilizator
1 21.02.2m2 ]
VYaloare factura Valoare TWA

0.00 0.00

Subunitate Gestiune Subgestiune

Waloare Descriere

Cont Drehit Cantitate Pret | nitar

., | Eant Credit

Context Meniu o x

F12 - Selectare set de  CTRL+F12 - Memorare set ESC - Inchidere editor detaliu
autocompletare de autocompletare

Figura 14 - Adaugare detaliu factura

1.Se deschide macheta de detaliere, in care se introduc elemente care fac parte din aceeasi
operatiune contabila :

Cont Debit f : Cont Credit 21 UM Cantitate Pret Unitar x
_ [ )| 0.00 0.00
Valoare 7 TVA Valoare TVA Valoare Totala
[()escriere & j Exec%_h.e-' E Utilizator

Figura 15 - Forma de detaliu

2.Cont Debit - se introduce sau se alege din nomenclatorul de conturi cu ajutorul tastei SPATIU
3.Cont Credit - se introduce sau se alege din nomenclatorul de conturi cu ajutorul tastei SPATIU
4.Valoarea - valoare de pe factura

5. Descriere - se completeaza detalii referitor la factura respectiva

6.Executie - se introduce sau se alege din nomenclator cu tasta SPATIU clasificatia
functionala (capitol/subcapitol/paragraf) Ex. 51.02.01.03 si clasificatia economica (titlu, articol,
aliniat) Ex. 20.01.08
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Se inchide fereastra prin actionarea butonului X.
In cazul in care sunt mai multe pozitii de introdus pe factura se repetd procedura de
introducere. Factura se salveaza 1n baza de date prin actionarea butonului Salveaza.

Centromanager [_TEST] [admin]
Casa Banca Diverse Parteneri Gestiune  ALOP  Mote Contabile  Balante Buget  MNm. generale  Administrare Utilitare Ajutor  Iesire

Clienti -> Actualizare facturi ] - X
's,- 4 4 | 51 of 51 | bkl | o Adaugare ) Stergere .~ Modfica ﬂCauta
Humar document Dal document Partener Utilizator
i“. | [2rozae2 g |.. [ | |

Valoale faclura Valoare TVA

(00 | .00

5 uhumlale Gestiune Subgestiune

Cont Diebit ¥ Cont Credit | LIk Cantitate | Pret Unitar “Waloare | Thid B i _:' i fere Capital
Conkext Meniu I x
F5 - Inserare detaliu (Llslare facluraj :ﬁenereaza Incasare in [Zasaj eenemaza Incasare in Banca) [Eenereaza Incasare in Dwersej
F4 - Editare detaliu T

i 2 3 4

Figura 16 - Actualizari documente

Listarea facturii

Genereaza Incasare in Casa
Genereaza Incasare in Banca
Genereaza Incasare in Diverse

P

Rapoarte Clienti

Accesibilitate program Parteneri - Clienti - Rapoarte Clienti

Centromanager [_TEST] [admin]

Casa Banca  Diverse (Parteneli) Gestiune  ALOP  Note Contabile  Balante  Buget Nm.generale  Administrare  Utilitare  Ajutor  Iesire
| Parteneri
[ ] Clienti =2 Momenclator delegati
| Furnizori = Facturi din anii precedenti Clienti
| Creditori .p!Actualizari facturi Clienti
o | Debitori 'Rapnlne Clienti
k) !Compensari
kl ;Contracte

Context Meniu

Figura 17 - Accesibilitate Rapoarte Clienti
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Permite vizualizarea diferitor rapoarte si/sau grafice. Se bifeaza raportul / graficul dorit, se alege
perioada si alte optiuni daca este nevoie si se apasa butonul Accepta apoi Listeaza Raport.
Principalele rapoarte disponibile din modulul Clienti sunt :

e Toate facturile

e Facturi achitate

e Facturi neachitate

e Soldul

¢ Document cumulative
e Tva

e Jurnal vanzari

e Incasiri anticipate

e Facturi emise

e Balanta analitica

Daca este cazul se poate face filtru pe Gestiunea, Subgestiunea, Contul, Un client,Interval sau
Lista din nomenclatoarele aferente folosind tasta SPATIU si selectdnd optiunea corespunzatoare.

Figura 18 - Alegerea rapoartelor/listelor

Centromanager [_TEST] [admin]
Casa  Banca  Diverse Parteneri Gestiune  ALOP  Note Contabile  Balante Buget  Mm. generale  Administrare Litilitare Ajutor  Tesire
" Clienti - > Liste | - X
Alegeti raportul () Toate gestiunile (%) Ordonare dupa denumire
0 : ) O gestiune 2
+) Toate facturile () Ordonare dupa cod
) Facturi achitate (*) Toate subgestiunile
) Facturi neachitate () D subgestiune
) Soldul Datadeinceput 01.01.2012 [
) Document cumulativ S .
O TVA o Toate conturile Data de sfarsit 310120012 [5]
- () Un cont
) Jurnal vanzari
) Incasari anticipate &) Toti clientii Cusold ladata |3 p1.2012 E
) Facturi emize O Un client
) Balanta analitica 3 Interval
J ey ACCEPTA
() Lista
LISTEAZA RAPORT
Context Meniu o x
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2. FURNIZORI

Accesibilitate in program prin calea din meniu: Parteneri - Furnizori
Cuprinde urmatoarele sectiuni:
e Facturi din anii precedenti - pentru introducerea facturilor cu sold la data implementarii

e Actualizare facturi Furnizori - permite introducerea facturilor de servicii, in general facturi care
nu constituie stoc
e Rapoarte Furnizori - selectarea criteriilor de, vizualizarea si listarea rapoartelor pentru furnizori

Parteneri Gestiune  ALOP  Mote Contabile  Balante Buget |
ks | Parteneri B
I | Client
L. | Furnizori

ks | Creditori
U;Debituri
h_j;CDmpensari
h_ijDntracte

& Facturi din anii precedenti Furnizori

& Actualizari facturi Furnizori

&= Rapoarte Furnizori

Facturi din anii precedenti

[
Furr'l.igqﬁ -> Fac_:turji_ din an

o Adaugare ){ Stergere " Modifica @Cauta

31122011 _ 26 ROMTELECCOM SA
Gestiune Subgestiune Utilizator
| admln

Vi aloare
—_

401.M 0.00 | CVCONVORBIR... |51.02.01.03 20.01.08
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Semnificatia butoanelor din cadrul machetei:

P Adaugare X Stergere  Modifica #% Cauta

Adaugare - pentru adaugarea unei

not facturi Stergere - stergerea

facturii afisate pe ecran

Modifica - modificarea informatiilor din cadrul
facturii afisate Cauta - cdutarea unei facturi

4 4|2 of 2

Sagetile permit parcurgerea listei de facturi introduse, pozitionarea pe prima factura introdusa, pe factura
precedentd, urmatoarea sau ultima factura introdusa.
Este afisata si pozitia curentd din numarul total de facturi introduse.

3
Butonul cu cele doua sageti de culoare verde, permite recitirea datelor din baza de date si afisarea
inregistrarilor.

Pentru a adauga o noua inregistrare se actioneaza butonul Adaugarecu butonul stang al mouse-ului, si se
permite introducerea datelor generale despre factura:

Numar document - numarul facturii

Data document - data facturii

Partener

Partener - furnizorul se selecteaza din nomenclatorul de furnizori prin actionarea tastei SPATIU, se
introduc céteva caractere din denumirea furnizorului si se apasa tasta Enter.

Din lista afisata se selecteaza cu ajutorul mouse-ului sau al sagetilor furnizorul si se apasa Enter.
Daca este cazul se poate alege Subunitatea, Gestiunea sau Subgestiunea din nomenclatoarele aferente
folosind tasta SPATIU si selectand optiunea corespunzatoare.

S romt EI Cauta in timp ce scri
_IE_-:
|NFOROMTL|H SRL [FURNIZOR] 152
» H‘.DMTE‘LEEO“ S5A [FURNIZORJCLIENT] 26 4273

4 | 1 | 2

~" Optiuni - 124




Pentru introducerea pozitiilor de pe factura se actioneaza cu mouse-ul butonul + (Plus) sau tasta F5.

Furnizori -> Facturi din anii pre... ]

ﬂ'f H Salveaza <= Renunta

Mumar document Data ducl.l'leri Partener
538 31122011 0
Subunitate Gestiune Subgestiune

0
e - o Valoare
CEEE

* [ Adaugare linie noua l

Se deschide macheta de introducere a pozitiilor de pe factura, in care se introduc urmatoarele cimpuri:

Vi_ina'e Valoare achitata in anii prmdeﬂl LI.I:I'EI'E
0.00 0.00 1]
Descriere Executie Utilizator

Cont Debit - se introduce sau se alege din nomenclatorul de conturi cu ajutorul tastei
SPATIU Cont Credit - se introduce sau se alege din nomenclatorul de conturi cu
ajutorul tastei SPATIU Valoarea - valoare de pe factura

Valoare achitatd din anii precedenti

Lucrarea - se completeaza, daca se tine evidenta pe lucrari, de exemplu lucrari de investitii
Descriere

Executie - se introduce sau se alege din nomenclator cu tasta SPATIU clasificatia functionala
(capitol/subcapitol/paragraf) Ex. 51.02.01.03 si clasificatia economica (titlu, articol, aliniat) Ex. 20.01.08
Se inchide fereastra prin actionarea butonului X.

In cazul in care sunt mai multe pozitii de introdus pe factura se repeta procedura de
introducere. Factura se salveaza in baza de date prin actionarea butonului Salveaza.
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3. CREDITORI/DEBITORI

Accesibilitate in program prin calea din meniu: Parteneri - Creditori

Centromanager [ TEST] [admin]

Casa Banca  Diverse Parteneri Gestiune  ALCP  Note Contabile  Balante  Buget  Nm. generale  Administrare Utilitare  Ajutol

=@ Documente ani precedenti Creditori
= Rapoarte Creditori

|| Compensari
ke | Contracte

Cuprinde urmatoarele sectiuni:
Documente ani precedenti Creditori - pentru introducerea clientilor cu sold la data implementarii.

Centromanager [ _TEST] [admin]

Casa Banca  Diverse Parteneri Gestiune  ALOP  Mote Contabile  Balante Buget  MNm. generale  Administrare Liilitare

/Cred itori Documente Ani Prece..

g 4 4 |= £ | bkl | o7 Adaugare >< Stergere " Modifica @Cauiﬁ
Numar document Data document Partener Lilizator
E ez ] B0 [nsscovsres: |E
Subunitate Gestiune Subgestiune
| | [ |1 |
602101 43121 654,00 32,00 bsfa

Semnificatia butoanelor din cadrul machetei:
= Adaugare >{ Stergere " Modifica “ Cauta
Adaugare - pentru adaugarea unei
inregistrari Stergere - stergerea

inregistrarii afisate pe ecran

Modifica - modificarea informatiilor din cadrul
inregistrari afisate Cauta - cautarea unei Inregistrari

H 4 |2 of 2
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Sagetile permit parcurgerea listei de Tnregistrari introduse, pozitionarea pe prima Inregistrare
introdusa, pe Inregistrea precedenta, urmatoarea sau ultima inregistrare introdusa.
Este afisata si pozitia curentd din numarul total de inregistrari introduse.

i"_;

Butonul cu cele doua sageti de culoare verde, permite recitirea datelor din baza de date si afisarea
inregistrarilor.

Pentru a adauga o noua inregistrare se actioneaza butonul Adaugare cu butonul stang al mouse-
ului, si se permite introducerea datelor generale despre documentul anilor precedenti:

Centromanager [_TEST] [admin]

Casa Banca Dwerse  Partenern  Gestune ALOP  NoteContabile Balante  Buget Nm. generale  Administrare  Utilitare  Ajutor  lesire

: Creditori Documente Ani Prece...

3 ||| HSaI\ream 4 Renunta

ll'lmrduumlu[)ﬂadnmna{i . Pmm Wilizator

Jlreae @ |
Subunitate Gestiune Subgestiune

Ll | [] i |

L I T
:. ¥ |

Numar document - numarul facturii
Data document - data facturii

Partener

Partener - creditorul se selecteaza din nomenclatorul de furnizori prin actionarea tastei SPATIU,
se introduc céteva caractere din denumirea creditorului si se apasa tasta Enter.
Din lista afisata se selecteaza cu ajutorul mouse-ului sau al sagetilor creditorus si se apasd Enter.
Daca este cazul se poate alege Subunitatea, Gestiunea sau Subgestiunea din nomenclatoarele aferente
folosind tasta SPATIU si selectand optiunea corespunzatoare.
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4.APLICATIE INFORMATICA PENTRU GESTIONAREA RELATIEI CU
CLIENTII - CRM

Prezentul manual are ca scop descrierea aplicatiei informatice pentru managementul relatiei cu clientii —
CRM si a utilizdrii acesteia.

OBIECTIVE

Sistemul informatic de tip CRM pune la dispozitie instrumentele necesare gestionarii interactiunii cu
clientii si urmarirea activitatilor unei entitéti in legatura cu clientii cu care interactioneaza, cel putin pe urméatoarele
zone\categorii:

- Managementul proiectelor si a sarcinilor asociate

- Gestionarea activitatilor interne sau la nivel de proiect, cu posibilitatea de a fi urmarite in cadrul unui
calendar

- Evidenta versiunilor in cadrul sistemelor informatice

- Evidenta cazurilor gestionate pentru clientii activi cu posibilitatea de a fi grupate pe tipuri

- Evidenta evenimentelor interne\externe cu posibilitatea de a fi asociate cu cazuri si\sau proiecte
existente

- Gestionarea activitatilor legate de vanzari de produse si servicii, cu posibilitatea de a gestiona
campanii, obiective, prospecte, oportunitati, cotatii, comenzi si facturi

CUI SE ADRESEAZA

Manualul este destinat oricarei entitati (institutie publica, societate comerciala, etc) care interactioneaza cu
mai multi clienti, si vor sa tina evidenta a acestor interactiuni intr-un mod organizat si eficient. De asemenea

clienti.

DESCRIEREA APLICATIEI

Aplicatia este compusa din meniul principal gi submeniuri, tabele in care sunt afisate datele introduse si
machete de introducere a datelor, butoane care produc anumite efecte asupra datelor si modului de afisare, tiparire,
mesaje informative si de eroare, ferestre de vizualizare, tiparire si export al datelor.

Caracteristici generale ale aplicatiei:

- sistemul informatic CRM este o solutie web, ce asigurd un raspuns rapid de cautare/evidentiere a
informatiilor si trafic redus de date;

- seinstaleaza pe un server central, fara a fi nevoie de instalarea unor componente suplimentare pe statiile
de lucru;

- utilizatorii se pot conecta in aplicatie cu credentialele proprii de pe orice statie;

- se acceseaza de pe orice statie care poate accesa serverul pe care este instalat, pe o adresa de IP, prin
intermediul oricarui navigator web: Google Chrome, Microsoft Internet Explorer, Microsoft Edge, Mozilla Firefox,
Opera, Apple Safari, Brave, etc;

- permite salvarea de siguranta si restaurarea datelor in cazul situatiilor neprevazute;

- permite lucrul unui numar nelimitat de utilizatori, conectati in acelasi timp 1n aplicatie, pentru operare
sau doar pentru consultare;

- conectarea utilizatorilor se realizeaza In mod securizat, prin nume utilizator si parold. Parola se poate
schimba de cétre utilizator, fara interventia expresa a administratorului sistemului;
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- administratorul / administratorii sistemului nu pot vizualiza parolele stabilite de catre utilizatori si pot
sd le reseteze, in situatia compromiterii acestora, printr-o parold generica, ulterior modificata de utilizator;

- permite jurnalizarea si auditarea tuturor operatiunilor, incepand de la conectare, continudnd cu toate
operatiunile executate de fiecare utilizator, pana la deconectarea acestora din aplicatie;

- nu permite dublarea anumitor inregistrari din machete, prin validari specifice;

- realizeazd validari pentru majoritatea campurilor in situatia introducerii unor date incorecte si nu
permite trecerea pentru completarea urmatoarelor Inregistrari, in situatia unor elemente obligatorii;

- functioneazd 1n timp real — introducerea datelor de la o statie este actualizatd automat pe server,
disponibild pentru toti ceilalti utilizatori;

- este complet in limba roméana;

- asigura accesul concurent la informatiile aplicatiei, fara blocéri;

- usor de folosit, denumiri intuitive;

Elemente generale si comune pentru tabelele si machetele aplicatiei
Sistemul informatic de tip CRM grupeaza informatiile comune accesate folosind mai multe nomenclatoare.
Acest nomenclatoare permit introducerea datelor de catre utilizatori (in functie de drepturile acordate de

. . . . .. - . . . Nou . . ~ . o .
administratorului aplicatiei, dupa caz), prin actionarea unui buton editarea/ modificarea inregistrarilor s

X . N =
, stergerea , reactualizarea datelor in tabel

Datele sunt afisate sub forma de tabel editabil, in care pot fi afisate, la alegere, numere diferite de

inregistrari: 10, 20, 50, 100 sau 200.

Pozitia coloanelor descriptive ale tabelelor (capetele de table/ denumirile coloanelor) poate fi personalizata,
repozitionandu-le 1n ordinea doritd, prin procedura de drag-and-drop (trage si lasd), adica se “transportd” coloana
respectiva in pozitia doritd. De asemenea, utilizind meniul activat la click-dreapta de mouse, pe unul din capetele
de coloane, se pot activa/ afisa sau dezactiva/ ascunde colonele dorite.

Procedura: se utilizeaza click-dreapta de mouse pe denumirea unei coloane a tabelului si este afisat un
meniu contextual. Se selecteazd optiunea subliniata.

Sortare Ascendentd
Sortare Descendentd

Grupeazd Dupd Aceastd Coloand |

Bl =N e

= Panou Grupare
Ascunde coloana

- [ Afisare fereastrd costumizare

E Aleﬂe Coloana
- O, Panou Ciutare

T Editor filtru... ¢
|/ Filtrare Rénd
| Filtrare Rand Meniu

' Subsal

Dupa selectie, pe ecran este afisat un tabel cu denumirea coloanelor suplimentare, altele decét cele deja
afisate, care pot fi addugate.
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Alege cdmpu X

DATA LIMITA
DESCRIERE

FISIER.

[o]1n}

STARE MANUAL

SUBPROIECT

SUMAR

Se alege coloana dorita si se “trage” din lista respectiva, In pozitia dorita, pe linia capetelor de coloana deja
existente in tabel.

bt d
NUMAR DOCUMENT DATA DOCUMENT DOCU! DERARTAMENT

Dupa pozitionare in linia cu celelalte coloane, denumirea coloanei selectate nu va mai fi afisata in lista.

Datele din tabele pot fi grupate si sortate in functie de datele continute, pot fi ordonate in ordine
crescatoare/descrescatoare in functie de datele din coloane, print-un click pe capul de coloana respectiv. La primul
click pe denumirea coloane, acestea sunt sortate in ordine crescatoare, caz in care pe denumirea coloane este afisata

- « A A MUMAR DOCUMENT - . . .. <
o sageata cu varful in sus: — . La urmaétorul click pe denumirea aceleiasi coloane, sageata va fi

orientatd cu varful in jos, iar datele din tabel vor fi sortate in ordine descrescatoare, in functie de datele din respectiva
coloana.

Pentru cautdrile rapide de date in coloane, se introduce textul cdutat in caseta speciala de pe randul
pozitionat sub denumirea coloanelor. Textul va fi cautat in toate Inregistrarile din tabela de date respectiva, chiar
dacd acestea nu sunt afisate pe prima pagina.

Modificari Nou SR Eportin |~ - feo)

PROIECT Y T F ' Y UNITATE

pe uat-uri

test - - - -

(¥ | Testare Solicitare Access ArhivareElectronica 14,164 | Defect Centrul de Calcul

(¥ | Testare eProceseVerbale - macheta introducere PV nou | eProceseVerbale 9,960 | Func. Noua TESTARE APLICATIE

& Testare e cent_rcsalarll,test,newj.4.142 - eroare 2 CentroSalarii 7,370 | Defect Consiliul Judetean Gorj
listarea centralizator banca, baza de test INI_¢jgorj_nou

¢ | testat excutabil 2018 taxe juridice Taxe Juridice 6,744 | Func. Noua

& Testare comportament aplicatie dupa fitrarea rolurilor Registrul Agricol 6381

&

CertDigitalCA G2

[EOLI DD

Testare genenerare certificat ptr. Persoana Juritica

De asemenea, tabelele aplicatiei au functia de Contorizare (numara inregistrarile din fiecare coloana in
parte), insumeaza datele afisate din coloanele respective (daca sunt sume), afiseazd maximul si minimul din coloane.
Activarea acestor functii se face prin click-dreapta sub coloana respectiva (sub ultima inregistrare afisatd a coloanei
in care dorim aceste functii). Se poate selecta doar o functie pentru o coloana, care se poate modifica, dupa necesitate.
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£ pinim
S Maxim

Contorizare

Mimic

Se mai pot face grupari pe anumite coloane, intr-un panou de grupare, poate ascunde anumite coloane, se
pot alege coloanele care se doreste a fi afisate.

Sortare Ascendentd
Sortare Descendenta

Grupeazsd Dupa Aceasta Coloana

fll g x>

Panou Grupare
Ascunde Coloana

Afiseazd Dizlogul De Personalizare

| B

o
i

Selector De Coloane

Panou Cautare

“« 0

Constructar Filtru
.\/ Rand Filtrare
heniu Rand Filtrare

\/ Subsal

Pentru revenire la afisarea implicitd, se actioneaza butonul si se poate relua procesul de
personalizare a afisarii coloanelor tabelului.

Aplicatia ofera facilitatea de vizualizare si export al datelor din toate tabelele in diferite formate de fisiere,
care se pot prelucra, salva si tipéri ulterior (Comma Separated Value — CSV, HTML, Imagine — PNG, Arhiva text
MHTML - MHT, Text — TXT, Portable Document Format - PDF, Rich Text Format — RTF, Microsoft Excel — XLS,
XLSX, Microsoft Word — DOC, DOCX). Aceasta se realizeaza cu ajutorul optiunii de meniu Export amplasata in
partea superioara a fiecarui tabel care, la apasare, deschide un sub-meniu cu variantele de export:

Export in -
Fisier CSV

Fisier HTML I
Fisier imagine
Fisier MHT
Fisier text
Fisier PDF
Fisier RTF
Fisier XLS

Fisier XLSX

PERERPERRERREPE

DOCX File

Fisierele rezultate in urma exportului se salveaza pe o unitate de stocare conectata la statia de lucru sau in
reteaua locala la care utilizatorul respectiv are acces.

Toate datele principale introduse in aplicatie (toate Inregistrarile de bazd) sunt protejate impotriva
stergerilor accidentale/ intentionate a inregistrarilor. Stergerea efectiva poate fi realizatd doar de administratorul
aplicatiei.
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Butoanele de comenzi ale aplicatiei

Aplicatia utilizeaza o serie de butoane comune in majoritatea tabelelor si machetelor. Tabelul de mai jos

prezinta toate butoanele existente in aplicatie.

crt

Nr.

Denumire buton

Semnificatia / actiunea

28.

a Contul Meu
Detaliile Mele

lesi din Cant i

L

Butoane cu numele utilizatorului, detalii utilizator si deconectare. Pozitionate in
partea superioara dreapta a ferestrei sesiunii de lucru. Raman vizibile permanent,
pe toate ferestrele aplicatiei.

29.

———

Buton activare/ afisare meniu.

Pozitionat in partea superioara a tabelelor / machetelor, vizibil permanent.
Afiseaza sau ascunde meniul principal al aplicatiei, pentru afisarea meniului sau
pentru ascunderea lui, In vederea largirii spatiului de afisare a ferestrei principale
a aplicatiei.

30.

Introduce o inregistrare noud in tabel sau in machetd. Pozitionat in partea
superioara a tabelelor / machetelor.

31.

Salveara
Salveaza si Inchide

Salvesza si Mou

Buton de salvare a datelor introduse/ a inregistrarii.
Pozitionat in partea superioara a machetelor de introducere a datelor.

32.

Caseta de selectie/ deselectie inregistrare

Este pozitionatd in partea stanga a fiecarei inregistrari din tabelul afisat. Neselectat
/ selectat. Actiunile urmatoare in tabel vor avea efect doar pentru randurile
(Inregistrarile) selectate. Daca nu se selecteaza nicio inregistrare in tabel, anumite
comenzi nu vor putea fi executate, butoanele corespunzatoare acestor comenzi
fiind inactive.

33.

Stergere Inregistrare — activ / inactiv.

Pozitionat in partea superioara a tabelelor / machetelor

Sterge Inregistrarea selectata din tabelul afisat pe ecran. Daca butonul nu este activ,
nu pot fi sterse inregistrari, intrucat nu au fost selectate inregistrari

34.

Meniu cu optiuni de selectie a numarului de inregistrari care se afiseaza pe pagina.
Pozitionat in partea inferioard dreapta a tabelelor cu inregistrari.

35.

Editare inregistrare — activ / inactiv.

Pozitionat in partea superioara a tabelelor / machetelor.

Permite editarea (modificarea) unei inregistrari selectate.

Selectarea mai multor inregistrari inactiveaza butonul, intrucat inregistrarile se pot
modifica INDIVIDUAL.

36.

Q

Improspitare / refresh.

Pozitionat in partea superioara a tabelelor / machetelor.

Actualizeaza tabelul afisat pe ecran cu inregistrari introduse in acesta de alti
utilizatori. Se utilizeaza 1n cazul lucrului colaborativ pe acelasi modul sau in cazul
unor conexiuni lente Intre statiile din retea.
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37.

Buton anulare personalizari afisare (Reset)

Pozitionat in partea superioara a tabelelor / machetelor.

Anuleaza toate personalizarile de afisare a datelor in tabelul afisat, stabilite anterior
de utilizatorul respectiv si le reinitializeaza la cele implicite.

38.

Buton de deschidere a unui submeniu, care nu este vizibil pe pagind din cauza
rezolutiei sau a marimii (zoom) de afisare a continutului paginii.
Este pozitionat in partea superioara a tabelelor cu inregistrari.

39.

A

Buton pentru resetarea parolei utilizatorului.

Pozitionat in partea superioard a machetei specifice fiecarui utilizator. Pentru
schimbarea parolei, se acceseazd meniul CONTUL MEU — Profil utilizator.
Aplicatia deschide macheta cu detaliile utilizatorului, iar butonul de resetare parola
este activat.

Nu este activ in modul editare a datelor utilizatorului.

NUME T
Utiizator?

ROLURI

NUME 1 ADMINISTRATIV POATE EDITA MODELUL

Default

Registratura

Prin actionarea butonului, este afisatd o fereastrd in care se poate schimba parola
utilizatorului, astfel:

- in primul camp se introduce vechea parola a utilizatorului;

- in celelalte doud cdmpuri se introduce noua parold;

Schimbd parola B o

Pentru a schimba parala, te rugam s introduci vechea si noua parola in campurile de mai jos.

PAROLA VECHE:

PAROLA NOUR:

CONFIRMA PAROLA:

40.

Fereastra-meniu de deschidere a unei liste de optiuni, din care se poate selecta una
singura.
Pozitionata In cadrul machetelor de introducere/ modificare date.

41.

Butoane de navigare inainte-inapoi pentru inregistrari.

Pozitionat in partea superioara a machetelor cu detalierea fiecarei Inregistrari, atat
in modul de consultare, cat si In modul de editare, pentru o navigare facila in
vederea modificarii datelor.

42.

Export in

Buton export al datelor din tabel in diferite formate de fisiere.

Pozitionat in partea superioara a tabelelor. Nu exista pe machete.

Deschide o fereastra pop-up de selectie a tipului de fisier in care se doreste
exportul.
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Export in = || Tej
- [Bh Fisiercsv
[ - Meniu folosit pentru selectia tipului de fisier in care se doreste exportul datelor
@:I Fisier HTML ¥ > >
curente\selectate.
@a Fisier imagine .. ~ . -
Pozitionat in partea superioara a tabelelor\machetelor.
(G Fisier T in functie d i leasd, datele sel din tabel (prin selectia randuril
In functie de optiunea aleasd, datele selectate din tabel (prin selectia randurilor
43. (@ Fisier text respective) vor fi exportate Intr-un fisier distinct, pe care utilizatorul il poate
(@1 Fisier POF redenumi si amplasa in calculator\retea.
A — Dupa optiunea aleasa, pe ecran va fi afisatd o fereastra in care utilizatorul poate
' redenumi fisierul exportat si 1l poate salva intr-o locatie de disc\retea dorita.
(@ Fisier XLS
fEh  Fisier XLSX
| @1 DOCX File
Caseta/ fereastra de cautare.
Pozitionata In partea superioara a tabelelor / machetelor.

44. £ | Se introduce textul cautat in caseta si se actioneaza pe lupa din dreapta casetei.
Aplicatia va afisa toate inregistrarile care contin cuvantul inscris in casetd,
indiferent de coloana 1n care se afld acesta.

° Buton pentru vizualizarea optiunilor de deconectare din aplicatie sau pentru
ap Contul Meu vizualizarea detaliilor utilizatorului: rol, activ/inactiv, necesitate schimbare parola
la prima conectare. Optiunile de afisare a detaliilor si deconectare sunt vizibile la

45. Dretaliile Mele sele'cg'le (mouse click). '

Pozitionat in partea superioard a tabelelor / machetelor, deasupra butoanelor
| lesi din Cont I principale.
Fereastra de selectie a datei calendaristice.
Luna si anul selectat. La primul click este afisatd o macheta cu toate
lunile anului curent, in care se poate alege, direct, luna dorita.
< 2021 >
ian, feb. mar, apr.
« < noiembrie 2071 > » m e o 9
“ 1 2 3 4 5 ‘ & ‘ 7
488 El 10 1 12 13 14 | nstazi
46. 4 15 16 17 18 19 20 21 =
T La un click pe an, este afisatd o macheta in care se poate selecta, direct, anul dorit.
4 29 30 2 4 5

astari || sterge

< 2020 - 2029 >

- - -

2023 2024 2025 2026

2027 2028 2029 2030

| astam

La un nou click pe intervalul de ani, este afigsatd o macheta cu serii de cate 10 ani,
din care se poate naviga la perioada dorita:
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< 2000 - 2059 >

1990 - 1993 2000 - 2008 2010 - 2019 .

2030-2030 2040-2040 2050-2059 2060 - 2069

2070-2079 2080-2089 2090-2093 2100 - 2109

| st

Butoane de navigare intre luni si ani.

|| B

Butoane de navigare intre ani calendaristici. Luna si data afisate sunt
astrate la navigarea intre ani.

Astazi

Buton selectie data curenta.

Sterge

Buton de stergere a selectiei facute.
Este pozitionata in machetele de introducere date.
Fereastra de selectie.

” Buton de deschidere listd derulanta

47. - L+ Buton de adiugare inregistrare noud. Inregistrarea este introdusi in
nomenclatorul corespunzator datelor din campul respectiv.

“* Buton de stergere selectie.
Este pozitionata in cadrul machetelor de introducere/ modificare date.
48 - Buton de modificare/ editare date.
) — Pozitionat in tabelele cu date, in dreptul fiecdrei inregistrari.
Buton de modificare/ editare date.
49. e ol - Emcm1 Pozitionat in partea superioara a fiecarui tabel si a fiecarei machete de vizualizare
inregistrare, in zona butoanelor generale.

50 e Buton specific rapoartelor. Creeaza o previzualizare a datelor din raport, inainte de
‘ [ tipdrire, export etc.

51. Inchidere Buton de inchidere a sesiunii de lucru (ferestrei, machetei etc.).

52. e Buton de cautare

53. . 4 Buton de stergere al continutului campului respectiv.

Accesarea aplicatiei si conectarea pentru utilizare
Accesarea in aplicatie se face cu ajutorul adresei web furnizate de administratorul platformei.
Dupa accesarea adresei, pe ecran este afisata fereastra de conectare, in care se introduc UTILIZATORUL
si PAROLA furnizate de administratorul acesteia si se actioneaza tasta ENTER de la tastaturd sau se executa click
stanga pe butonul Autentificare.
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9

UTILIZATOR:

test

In continuare, utilizatorul actioneaza butonul de meniu pentru afisarea acestuia si selecteazd optiunea de
lucru doritd, conform instructiunilor urmatoare.

Meniul de lucru al aplicatiei

Dupa ce un utilizator s-a autentificat in cadrul aplicatiei poate sa selecteze oricare din modulele asociate
pe utilizatorul sau.

Meniul este Tmpartit in mai multe categorii si anume:

O

o
o
o

Comune: elemente comune disponibile in cadrul sistemului CRM, cum ar fi nomenclatoarele pentru
proiecte, subproiecte, unitati, persoane, etc

Aplicatii: gestiunea activitatilor in cadrul proiectelor, avand elemente specifice proiectelor din zona IT
Suport si planificare: gestiunea evenimentelor si cazurilor interne\externe cu posibilitatea de a fi
asociate cu clientii si proiectele definite in cadrul sistemului CRM, si posibilitatea de a le vedea pe o
componente de tip calendar

Vanzari: gestiunea activitatilor legate de zona de vanzari (campanii, obiective, comenzi, etc)
Rapoarte: generarea rapoartelor disponibile in cadrul sistemului CRM

Administrare: administrarea utilizatorilor si a rolurilor in cadrul sistemului CRM

Meniul este afisat sub forma unei componente arborescente, in partea stdngé a paginii, avand posibilitatea

de a il ascunde folosind pictograma L= disponibila in contul din stdnga-sus a paginii .

CertDigital =
Enterprise Manager CRM

i Comune wee
& ~Aplicatii e
& suporisiPlanificare wes
™ \anzari wee
& Reports e
& Administrare ses

Dupa conectare, se actioneaza din meniul propriu sau este deschis implicit, ecranul pentru gestionarea
sarcinilor. Cuprinde un tabel/ listd cu toate sarcinile utilizatorului curent (prima fild) si toate sarcinile create de
utilizatorul curent (a doua fila).
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INTRODUCEREA DATELOR iN APLICATIE
8.Nomenclatoare

Pentru a putea folosii sistemul CRM trebuie sa ne asiguram ca definim toate elementele de care vom avea
nevoie in gestionarea activitatii urmarite.

Toate nomenclatoarele disponibile se afla in zona ,,Comune” din meniul afisat in cadrul sistemului
informatic.

& comune 000

Subproiecte

Unitati

s ¥ &

Unitati - Fisiere

Persoane

Tari

Judete

Localitati

L ¢ @ @ I

Contracte

&

Contracte-Detalii

m

Categorii Modificari

Nomenclatoarele disponibile:

- Proiecte si subproiecte, avand urmatoarele particularitati:
o se poate definii un nume, data start, data finalizare si o descriere
o un proiect poate avea definite mai multe subproiecte
o pot fi asociate cu mai multe sarcini\modificari, versiuni, si cazuri
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Proiecte Nou Salveaza | v v
NUME:
Proiect Test

DATA START:
1/1/2022

DATA FINALIZARE:

DESCRIERE:

Descriere Test

DESCRIERE ACTIVITATE STANDARD:

[+] sEsE@a@A - & EHE
Normal ~ | TimesNewRoman < 3(i2py - B I U § = = = th~ A~
Desenare HTML Previzualizare

[El mceificari B versiuni 9 cazuri [El subproiecte

Nou

Bportin -~ -

TIMU SUBPR NUMA TP 7 PRIOR STARE UNITA DATAI CREAT CREAT ATRIBl STARE CAZ ° VERSIL VERT CATEG DEZVC TESTEF TESTEl INDEX]

Nu am date de afisat

Unitati, avand urmatoarele particularitati:
o Se poate asocia o sigla (o imagine)
o Se pot asocia urmétoarele informatii:
= Date Unitate: cod, telefon birou, nume, site web, obiectiv lista, fax email
=  Adresa: tara, judet, localitate, strada, cod postal si alte detalii
= Descriere
o Unitétile pot fi asociate cu majoritatea componentelor disponibile in sistemul CRM cum
ar fi: Sarcini\Modificari, Afaceri, Contracte, Versiuni, Fisiere, Evenimente
o Se pot asocia mai multe fisiere
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Unitati

test_unitate

SIGLA: ANTET RAPORT:
Rasfoieste
Unitate
Cab: TELEFOMN BIROU:
1234
NUME: OBIECTIV LISTA:
test_unitate A+ g
SITE WEB: CREAT DE:
FAX: CREAT LA
EMAIL:
Adresa
ADRESA TARA: ADRESA STRADA:
N ° &
ADRESA JUDET: ADRESA COD POSTAL:
- &
ADRESA LOCALITATE: ADRESA ALTE DETALIE
- &
DESCRIERE:
i == @ - R
MNormal - Arial - (Marime for - B I U S5 |=E = = o A~
Desenare HTML Previzualizare

- Unitati — Fisiere: se pot vizualiza toate fisierele atagate in cadrul proiectelor

Persoane

O O O OO O O 0 O

: gestiunea persoanelor disponibile avand posibilitatea de definii:
Nume si prenume
Data Nastere
Departament
Functie
Poza
Unitate asociata
Telefon mobil, telefon birou si email
Lista obiective
Adresa (tara, judet, localitate, strada si cod postal)
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Pers:
sroans Nou salveaza - | O < >

test Test
PERSOANA
NUME: PRENUME: DATA NASTERE:
= Tast -
DEPARTAMENT: FUNCTIE: POZA:
Test Rasfoieste.
UNITATE: OBIECTIV LISTA:
p & -0
TELEFON MOBIL: TELEFON BIROU: EMAIL: CREAT LA: CREAT DE
ADRESA TARA: IDENTIFICATOR CAZ:
ADRESA
ADRESA TARA: ADRESA STRADA:
-0 &
ADRESA JUDET: ADRESA COD POSTAL:
- *
ADRESA LOCALITATE: ADRESA ALTE DETALIE
- *

ADRESA ALTE DETALI:

DESCRIERE:

- Tari, judete si localitati: de definesc elementele legate de adresa care pot fi selectate in restul
modulelor (nomenclatoare, comenzi, facturi, etc)

Tari Nou O n") Export in - jo

PREFIX TELEFON

¢ | Remania +40

' MARIME PAG (20~

Judete Nou 8 n" Export in - p
PREFIX TELEFON

& BUCURESTI Romania

& | Alba AB Romania 0258/0358
& | arad AR Romania 0257/0357
& | Arges AG Romania 0248/0348
& | Bacau BC Romania 0234/0334
& | Bihor BH Romania 0259/0359
& | Bistrita Masaud BN Romania 0263/0363
& | Botosani ET Romania 023170331
A | Rraila RR Romania 0230/0339
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Localitati Nou ol Exportin |-
NUME T T cop Y JUDET
& |aLeso
& | Arad
& | Bacia Hunedoara
& | Bailesti
& | BALSA Hunedoara
&7 | BATRANA Hunedoara
& | Badlean
& | beius

Contracte: se pot definii contractele existente, pentru una sau mai multe unitati, fiind posibila

specificarea urmatoarelor elemente:

O

O O O O O

Categorii Modificari: categorii pentru a grupa modificarile introduse in cadrul modulului Aplicatii

Unitate contractanta
Client

Numar si data

Data incepere activate
Responsabil
Descriere

Contract

UNITATE CURENTA:

Centrul de Calcul  ° &

NUMAR:

11 test

DATA INCEPUT:

2019.02.01 00.00 -
RESPONSABIL:

P &
MNIVEL SUPORT:
DESCRIERE:

Descriere Test

CLIENT:

Primaria Simeria

DATA:

2019.09.01 00.00

Mu Emite Situatie Facturi

CREAT LA: CREAT DE:
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Categorii Modificari Nou S -

DENUMIRE

DEPLOY

DIVERSE

Erori Blocante

Erori\Mesaje\Comportamente Eronate Minore

FOREXEBUG

Functionalitati Mari

Functionalitati noi

Functionalitati specifice

generare automata

Gestiune

DIV (DD (DD DD

GRESELI DE SCRIERE/EXPRIMARE

9.Sarcini\Modificari

In cadrul modului de sarcini\modificari se poate tine evidenta activitatilor care trebuie efectuate la nivel de
proiect, avand cateva elemente specifice sistemelor informatice.

Toate aceste sarcini\modificari se gestioneaza cel putin la nivel de proiect si unitate, avand posibilitatea de
a fi urmérite din momentul credrii lor pana la finalizare, cu posibilitatea de a vedea evolutia lor.

Medificari

B Comune -+ | Titlu Sarcina Test

& Aplicati MODIFICARE

Nou Salveaza - v

|5 Grupuri Modificari - Pl 2 Froiect T 2 - Q&
& Versiuni PRIORITATE: CATEGORIE: INDEX: VER. TEST: UNITATE: CALZ
- . . - Categorit PR 4 P g UnitateTe 2 & P
E Comentarii Modificari
R TITLU: CREAT DE: CREAT LA:
& VersiuniDetalii
Titlu Sarcina Test
[ SuportSiPlanificare wes
FISIER:
W Vanzari *** || DEZVOLTATOR: TESTER TESTERI SECUNDARI: Rasfoieste...
PRINCIPAL:
& FReports P SUMAR:
-
& Administrere T smre ATRIBUIT LU
E Implicit wen Nou b P g
DESCRIERE:
] X x| = 2= @ = - & B
MNormal A Arial - (Marime for = B I U § E == %hoA-~

Descriere pentru sarcina noua

O sarcina\modificare poate fi definitd accesand meniul ,,Aplicatii-Modificari”, avand urmatoarele
particularitati:
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- Se poate specifica un titlu si o descriere
- Se poate asocia o prioritate, selectabila dintr-o lista derulanta cu optiunile: Scazuta, Mare, Medie,
Urgent

PRIORITATE:

Medis
Mare
Urgent )

- Se pot asocia informatii selectabile din nomenclatoarele definite:
o Categorie

o Proiect
o Subproiect
o Unitate

Se poate asocia o persoana responsabila (aceasta se poate modifica in functie de evolutia sarcinii)
Se pot asocia detalii specifice sistemelor informatice:

o Tip: Functionalitate sau Defect

o Versiune finala si versiune test

o Dezvoltator, tester principal si secundar
Se poate asocia o stare, selectabila dintr-o lista derulanta cu optiunile:

o Nou
Alocat
In lucru
In clarificari
In testare
Finalizat
Inchis

o In asteptare
- Se poate asocia in fisier
- Se poate asocia o descriere sumara a activitatilor desfagurate pentru situatiile de lucrari
- Se pot adauga mai multe comentarii, cu posibilitatea de a asocia fisiere pentru fiecare comentariu in
parte

- Se poate vizualiza istoricul modificarilor

O O O O O O

Sistemul CRM genereaza automat cate un numaér unic pentru fiecare sarcina\modificare noua introdusa. De
asemenea se memoreaza automat data si ora crearii. Acestea vor fi afisate in paginile si zonele in care trebuie sa
apara sarcinile\modificarile, insd nu pot fi modificate.

In general o sarcina\modificare este definita in momentul in care se doreste desfasurarea unei activitati in
cadrul unui proiect (intern sau extern). Acest proiect poate sa fie orice element sau entitate in care este nevoie sa fie
desfasurate mai multe activitati in care avem mai multe persoane implicate. Insa nu exista nici o restrictie in acest
sens, avand posibilitatea sa definim nomenclatoare dupa cerintele existente.

Toate sarcinile\modificarile trebuie sa contina cel putin urmatoarele informatii:

- Untip
- Un proiect si o unitate
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- Un titlul si o descriere.

Daca informatiile obligatorii nu sunt completate nu se poate salva Inregistrarea, fiind afisat un mesaj de
informare in acest sens.

Au fost detectate probleme in timpul validarii datelor. Va rugam sa cititi informatiile de mai jos pentru a intelege care sunt probleme si
cum pot fir
= ferita de titlu!

iti proiectu
iti tipul modificar
iti un titlu
i unitatez
MODIFICARE
NUMAR: TIE: VER. FINALA: PROIECT: SUBRROIECT:
o - P s O P& &
FRIORITATE: CATEGORIE: INDEX: VER. TEST: UNITATE: CAZ:
Scazuta - Faa 4 Pse @ Fa 4 Fol 4
T CREAT DE: CREAT L&:
L
FISIER:
DEZVOLTATOR: TESTER PRINCIFAL: TESTERI SECUMDARE Rasfoieste...
e L SUMAR:
STARE: ATRIBUIT LU
Nou - Jor
DESCRIZRE:
[ E= = @ = - Q B B
MNormal o Arial = (Marime for ~ B I U S E = = o A/ =4
L
Desenare HTML Previzualizare

Orice sarcina\modificare va avea o stare si o prioritate, ambele selectabile din liste derulante. Aceste
informatii pot fi folosite pentru a determina etapa in care se afla o sarcina, atat din punct de vedere a starii sale
(noua, alocata, finalizata, etc), cat si din punct de vedere a prioritatii (scazuta, medie, urgenta, etc). De asemenea
fiecare sarcina\modificare poate fi asociata unei persoane. In cadrul listei de sarcini\modificari se pot diferentia
usor sarcinile folosind culori diferite pentru campurile de stare si prioritate.

Folosind cel putin aceste informatii se poate determina in orice moment care este starea
sarcinilor\modificérilor in cadrul unui proiect.
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Modificari Nou S - Bportin | v || = L

STARE If UNITATE

Ge ineri
| = : Urgent In testare
An:
cor, Jl aferent
4 cor e centru 15218 Urgent ]
de
An: NETE ) pe 5 rsita
& an pe g, 15,217 | Defect Urgent f ‘
. SE EDL
& | Rap cuvalori® | Cr Jer 15,216 | Func. Noua  [XEIG pI
Mo QJin
& De ) Ci Jer 15,215 | Func, Noua Mare Tt ZATI
Rew datelor . S ent
& Cr 15,214 | Defect Finalizat f J
lun, Pi
nala
& | AN 1 15,212 | Func. Noua tare
in 5¢
Ad: are A
& | ope criere” in i Jer 15,213 | Func. Noua Urgent
det
& | Pos ijloace fixe | Ci Jer 15,211 | Func. Noua  [XELGE
AN slimentare
& at(L' e Ce 15,210 | Func. Noua Finalizat sti
pra
gst’ jprascrise | o, jer | 15200 | Defect U
& Fii gi‘:'l\lenoua Ci Jer 15,208 | Func. Noua D a
Dez 1
& 's';r I"da” Ci 15,207 | Func, Noua U
"Plz
& Ee; j=talay i Jer 15,206 | Func. Noua Finalizat
List:
& b C Jer 15,205 | Func, Noua In lucru

Pentru fiecare sarcina\modificare se pot adduga comentarii. Pentru fiecare comentariu se poate adiuga un
fisier. Folosind comentariile si istoricul modificarilor se poate observa in orice moment evolutia unei
sarcini\modificari.

B comentarii ) Istoric Modificari Eveniments Grupuri Modificari
nﬂs Export in -
CREATLA 77 COMENTARIU T FISIER
31.10.2022 | Obiecte g implicit la alina
10,07 actionare Capture.PNG
04.11.2022
1
1436 Rezolvat! anca

Toate sarcinile\modificarile pot fi grupate. Acestea sunt efectiv liste in care putem grupa mai multe
sarcini\sau modificari folosind un nume reprezentativ (ex: numele unei etape in cadrul unui proiect, sau o perioada
de planificare).

Acestea se definesc in ,,Grupuri Modificari” din cadrul meniului ,,Aplicatii”.
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Grupuri Modificari

Grup Trim 1.

TITLU:

Grup Trim 1.

STARE:

Inchis

NUMAR * TIP 7 MODIFICARE
Bugel
- Justif
987 fec
& 9,870 | Defect salves
apai
A Calcu
& 9,711 - sa ale
face f
Func.
g 97 (=]
& 8| nous Note
Indife
& 10,051 | Defect daca
aplica
10,185 | Defect Anex:
Calcu
10,240 | Defect
' Rapo:
Func. Adau
10,226 1
4 MNoua JPreve

1]

alarii

PROIECT:

Proiect Test

PRIORITATE

Urgent

X
Q

DESCRIERE:

I

STARE 7 ATRIBUIT LUI

Export in A

DEZVOLTATOR Y

andr

crist

oan:

Tot in cadrul meniului ,,Aplicatii” mai avem acces la urmatoarele pagini:

Versiuni: aici se pot definii versiunile folosite in cadrul sarcinilor\modificérilor in cadrul proiectelor

care se refera la sisteme informatice

Comentarii Modificari: se pot vedea toate comentariile introduse in toate sarcinile\modificarile
introduse in sistemul CRM
Versiuni Detalii: agregarea informatiilor legate de sarcini\modificéri si versiunile asociate

10. Cazuri

In cadrul meniului ,,Suport si Planificare” avem acces la pagina de Cazuri, care permite gestionarea
activitatilor care trebuie efectuate, si care trebuie urmarite cel putin din punct de vedere a duratei.

Pentru fiecare caz putem sa completam urmatoarele informatii:

Titlu, pentru identificarea cazului

Descriere, in care trebuie sa dam detalii despre cazul\activitatea care trebuie sa fie desfasurata (chiar

daca ea a avut loc)

Stare (Neinceput, In Lucru, Pauza, Finalizat) si prioritate (Scazuta, Medie, Mare, Urgent),
selectabile din liste derulante (daca cazul a avut loc starea ar trebui sa fie ,,Finalizat”
Atribuit Lui: persoana care trebuie sa se ocupe de un caz

Data limita

Unitate si persoana solicitare (se completeaza daca este vorba despre o unitate externa)

Tip, selectabil din nomenclator, definit in ,,Suport si Planificare” —
Data finalizare, durata ore si minute

Rezumat activitdti: se completeaza detaliat fiecare activitate desfasurata in cadrul unui caz

»Cazuri” — , ,Cazuri Tipuri”
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Cazuri Nou Salveaza - v Atribuie Mie

CAZ

CAUTARE PERSOANA: PROIECT:
M 0 & Reseteaza h 0 &
NUMAR: CREAT LA: CREAT DE: FRIORITATE: DATA LIMIT&:
Mare o -
TITLU: STARE: ATRIBUIT LUI:
TIF:
- O &
DESCRIERE:
Descriers Caz
UNITATE: PERS, TEL, MOBIL: UNITATE EMAIL:
P &
PERSOANA SOLICITARE: PERS, TEL. BIROU: PERSOANA EMAIL:
P&

Detalii Finalizare

DATA FINALIZARE: DURATA ORE: DURATA MINUTE:

11/20/2022 hd 4 30

REZUMAT ACTIVITATE:

Un caz poate sa fie orice activitate care a avut loc sau care trebuie sa fie desfasurata (si trebuie urmarita
din punct de vedere al timpului alocat). Daca activitatea avut loc, pe cAmpul de stare trebuie sa se completeze
,Finalizat”, si sa ne asiguram ca se completeaza informatiile legate de finalizare (data finalizarii, durata in ore si
minute, si rezumatul activitatilor desfasurate).

Toate cazurile introduse pot fi asociate cu una sau mai multe sarcini\modificari.

11. Evenimente\Activitati

In cadrul meniului ,,Suport si Planificare” avem acces la pagina de ,,Evenimente”, care permite evidenta
activitatilor desfasurate din punct de vedere a duratei. Activitatile introduse pot fi asociate cu cazuri si\sau
sarcini\modificari, si pot fi urmarite in cadrul unei componente de tip calendar.

Scopul zonei de ,,Evenimente” este de a urmarii in mod eficient timpul alocat pentru diverse tipuri de
activitati desfasurate\efectuate.
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Cale ndar Evenimente Nou Salveaza - v Genereaza Caz wee

EVENIMENT

UMITATE: UnitataTest P & PROECT: Proiect” ~ @ & MODIFICARE: Jolur CAZ: Jo R
TITLU: LOCATIE: ETICHETA: Fara Eti ~
Eveniment Test
CREAT LA CREAT DE:
DATA:
2022.11.05 A
Interval
NCEPERE LA: FINALIZARE LA:
Start Finalizat 11/4/2022 9:00:00 AM - 11/4/2022 9:30:00 A ~
ORA: MIMUT: ORA: MIMUT:
21 hd 30 A 21 A 30 hd

DESCRIERE CLIENT:

Descriere Eveniment Client

DESCRIERE:

Descriers interna

Pentru fiecare eveniment nou introdus se pot specifica urmatoarele:

- Unitate, selectabile din nomenclator

- Proiect, selectabil din nomenclator

- Sarcina\Modificare si\sau Caz, selectabil din lista existenta de Sarcini\Modificari\Cazuri

- Locatie: text descriptiv

- Eticheta: categorie generica care poate fi asociata cu un eveniment; se selecteaza dintr-o lista
derulanta

- Data desfasurarii evenimentului

- Intervalul de desfagurare a evenimentului (data, ora si minut de incepere eveniment\activitate, si
data, ora si minut de finalizare eveniment)

- Descriere client: este descrierea care trebuie luata in considerare in situatia de lucrari a unui client

- Descriere: descrierea interna a activitatilor desfasurate in cadrul unui eveniment

De asemenea este posibila generarea unui caz in baza unui eveniment nou introdus, folosind butonul
,Genereaza Caz” din partea superioara a paginii.

]
m
5
m
[1¥)
5%}
=l
[xF]
[
£
Pl

Daca generam un caz o sa fie preluate toate informatiile comune (proiectul, unitatea, data, etc) urméand sa
fie completate doar restul informatiilor, specifice unui caz.

Toate evenimentele pot fi vizualizate si gestionate prin intermediul unei componente de tip calendar, in
care putem sa vedem toate evenimentele introduse.
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test test Nou 3| M| Toateevenimentele  ~ > Toti << RN - | jol
K < August > >
25 26 27 28 29 30 1 2 1 1 2 3 4 5 6
2 3 4 5 6 7 8 9 2 7 8 9 10 1 12 13
2 10 1 12 3 1 15 16 s 14 5 16 17 2 19 20
2 17 18 19 20 21 22 23 u 2 22 23 2 25 26 27
24 25 26 27 28 29 20 s 28 29 20 31 1 2 3
3 % 4 5 6 7 El 9 10
< || ag > | ulya, 2022 z Ucratoare | Saptamana | Luna | Evolutie Timp
y4
) P
4 00
2 ®
3 ®
4 0
5 0
6 ®
7 0
Int
g w| [fda Foud i Re ' Te TE| PR Pn te Di | OF Su T Re  De | Re
o | B R e e ) ) e & el el B SE (e M=l 0000
= = e < asi mi A = 4 a e e
9 =y o | Meall Rad el | Wae e gl s o e e e | Wspl| Psoll |Nso
nt de| ol et | N [ ba | ap | | P | an £ B N N ] SL| de | G| Gi
- od 14 e Ve st |
s ap = . <o Mt = fin
10 ® xc o G| | Ac ; Ll G | ce 23| | be PR d | |+
4 | G =) e ol FEE o | ect e 1 [Few] e ot A PR
11 ® se E ait | | oo [ |su| | sal| | =P Ac I
5 me || i |G su | 8L
& = ac de Re e Tes Ce| ['Pn Bik AR PR Pri Te: 3 N da
12 2% int T | de da | dat | PU sp | su AT o = "‘P‘ op | | H
Aci i u sal
ol o ; s f;n | s ide | @ o T o -
u o
1 ; Pa | | bl | m | Py |5F Pa | PO lasi A | e
S e = = tel ba| RC| | sP
M se T - Se i o A so | P T | TE AL )
> N om fu | An - e Gil | Gh ap | AF = Si s nsarea,
#i 14 1L tel | Su Mi | Bu sal % su :
DR G T < TE o int nc IN ha

Aceasta componenta permite vizualizarea rapida a tuturor evenimentelor introduse, cu urmatoarele
particularitati:

- Vizualizarea evenimentelor la nivel de zi (cu interval orar), sdptdimana lucratoare, saiptdmana\luna
(cu evenimentele afisate sub forma de lista)

149



test test Nou = Toate evenimentele  ~ > Toti << v e B t jol
& < > »

26 26 27 28 29 30 1 2 3 1 2 3 4 5 6

2 3 4 5 6 7 8 9 7 8 B 10 1 12 13

2 10 n 12 13 14 15 16 14 5 16 7 13 19 20

17 13 19 20 21 22 23 21 22 22 24 25 26 27

24 2 26 27 28 29 30 28 29 30 3 1 2 H

31 ¢ 4 5 6 7 e g 10

<& Azi > | Julya-10,2022

Thursday, Jul

Deplasare in vederea analizei si implementarii cerintelor

200N £00 71

sedinta; Modificare Nr. 14957 : |- — - - #C2010;
rezolvare obs. modificari in lucru; Urmarire cazuri

Tuesday. Ju

, July &

i Infroducere date

M concediu odihna

29.06.2022 - 04.07.2022

s Rezolvare erori aplicatie

500 AM 2008
Descarcare siact © & et EREYPY LSS B e - “pe
clasificatii buget ralizator

instruifii pentru operarea datelor in baza de venituri

BDOAM 1
TESTAR|
crearec

- Vizualizarea evenimentelor in formatul ,,Evolutie Timp” in care evenimentele sunt afisate in ordine,
sub forma de lista, la nivel de zi

& < July > »
sun o T e T T e T F
26 27 28 29 30 1 2 1 1 2 3 4 5 3
3 4 5 6 7 8 9 32 7 8 9 10 " 12 13
10 n 12 13 14 15 16 33 14 15 16 17 18 19 20
2 17 18 19 20 21 22 23 s 21 22 23 24 25 26 27
24 25 26 27 28 29 30 2 29 30 Ell 1 2 3
2 31 E 4 5 6 7 8 a 10

< Azi > August 8- 17, 2022 Zi Evolutie Timp A
Sunday, August 7, 2022 - Saturday, August 13, 20,2022
8 Mon 10 Wed 11 Thu 14 Sun
nfluente € Sedinta operationala () Cereriajutor &) 9 Liber [ Verificare baza (@ Verificare baza €)
situatii © ( ARE () rEae ) Lber @ gaazi, 26z
o nroaueeTe o1 e - @ modificari, modificari,
: P verificare date verificare date NTA - corectie corectie
ediu i i - =
s aferente lunii aferente lunii ° 1 o D ovese @ Fa—
na iulie 2022 iulie 2022 uL = e =
T ~ ~ - - ION- Testare aplicatie
Z ;#2197 Verificare date ©) ate ©) e i i - ° .
215052, #15071, gospodarii, = P a7 D Efacura
b b ste
testare #14972 <
corectie \uni )
] situatii © J Concediu de odihna LaAug 25 W
salariale ; date € Y
arii, aaplicatie cu
ie exe 1.5405;
Aretd mai mut Areei mai mule Arans mai mut i mult Arath mai mut msi muit

- Vizualizarea evenimentelor in formatul ,,Agenta”
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L < July 2022 > »
Tue T
5 6 27 28 2 30 1 2 1 1 2 3 4 5 6
3 4 5 3 7 8 9 7 8 9 10 n 12 13
£ 10 n 12 13 14 15 16 14 15 16 17 18 19 20
22 17 18 19 20 21 22 23 E 21 22 23 24 25 26 27
30 24 25 26 27 28 29 30 33 28 29 30 31 1 2 3
1 Ell 5 4 5 6 7 8 9 10
< || ad > | Augusts 2022 Zi | saptamanalucratoare | Saptamana | Luna | Evolutie Timp
8 Monday 8:00 AM to 8:30 AM 8.2022- ora 15:14
August, 2022 D 2-ora 15:14
8:00 AM to 9:00 AM Analiza si corectie date sal
Analiza si corectie date salari;
8:00 AM to 9:30 AM Testare aplicatie cu versiunea 1.5.40.2
Testare aplicatie cu versiunea 1.5.40.2
8:00 AM to 10:10 AM Descarcare executabil 1.5.40.2; Testare aplicatie;

Descarcare executabil 1.5.40.2; Testare aplicatie;
8:00 AM to 11:30 AM Implementare categerii hrana

8:00 AM to 1:20 PM Verificare si test:
Verificare si testare

40.2 si punerea problemelor pe secretariat sub forma de S-uri

punerea problemelor pe secretariat sub forma de S-uri

8:00 AM to 4:00 PM sedinta; #2197, #15052, #15071, testare #14972

nda - incepere modificari, in clarificari situatia in care avem si contract si comanda;

u (import salarii)

in clarificari pana la sedinta urmatoare

8:00 AM to 4:00 PM Concediu odihna
8:00 AM to 4:00 PM Situatii salariale ;
ituatii salariale

8:00 AM to 4:05 PM Studiu influente
i sente | Y modalitate calcul)

neficiarului (calcul suma rest plata card)

Schimbarea zile\perioadei curente
Afisarea tuturor evenimentelor sau doar cele a utilizatorului curent, folosind filtrul disponibil in

partea superioara a paginii

oate evenimentels -

Toate evenim le

Evenimentele mele

Posibilitatea de a adauga un eveniment direct din componenta de calendar, urméand urmatorii pasi:
o Se selecteaza filtrul ,,Evenimentele Mele”
o Se selecteazd modul de afisare ,,Zi”
o Se selecteaza intervalul orar dorit pentru eveniment, folosind mouse-ul, si click stanga de
la ora de start, pana la ora de sfarsit
o Se apasa butonul drept de la mouse pe selectia facuta si se alege ,,Nou”

Q oo
o Mou

Mergi la Ziva Curenta

10 oo

11 o0 [y  Mergila Data..
Schimba Vizualizarea 3

172 DnA
o Se completeaza datele relevante ale evenimentului
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Toate evenimentele introduse pot fi vizualizate si sub forma tabelara accesand ,,Lista Evenimente” in
cadrul meniului.

test test MNou 0 ﬂ" test test - .

PROIECT i z N MODIFICARE UNITATE

[m3 ¢ | Eveniment Test | test 2022,11.05 21.30 | Proiect Test UnitateTest

Implicit vor fi afisate doar evenimentele utilizatorului curent. Pentru a vedea restul evenimentelor (pe alti
utilizatori) trebuie sa se selecteze ,,Toti” din filtrul disponibil in partea superioara a paginii.

A
W
=)
=
M
#
——

12. Vanzari

In cadrul meniului ,,Vanzari” avem acces la toate elementele necesare gestionarii relatiei cu clientii din punct
de vedere a vanzarilor, incepand de la etapa initiala de definire a prospectelor, pana emiterea facturilor.

™ Vanzar v
& Nomenclatoare wee
H Produse
& Produse-Categaorii
™ Monezi

&9 Metode Livrare

& Prospects

[iiii]
o

Afaceri
Campanii

Obiective

m 2 @

Ohbiective-Liste

Cotatii

4 @

Comenzi

Facturi see

Tot in cadrul acestei zone exista si cateva nomenclatoare suplimentare, specifice componentelor de vanzare,
si anume:
- Produse: cu posibilitatea de a definii un nume, pret si o categorie (selectabila dintr-un nomenclator)
- Categorii Produse: folosite pentru gruparea produselor disponibile
- Monezi: se poate definii tipul de moneda\valuta folosita
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- Metode de livrare: se definesc descriptiv tipurile de livrare disponibile (curier, posta, etc)

5.1 Prospecte
In cadrul acestei pagini se pot definii toate prospectele existente, cu toate datele relevante, cum ar fi:
- Date de identificare: Nume si Prenume, Functie si Departament

- Lista de obiective: selectabila din cele definite, dupa caz

DETALII

NUME FUNCTIE:
Fopescu Directoﬂ
PRENUME: OBIECTIV LISTA:
lon - D &
MUME COMPLET: CREAT DE:
DEPARTAMENT: CREAT LA:

Comercial 2022.11.05 22.22

Sursa: sursa prospectului (formular contact, campanie emailuri, promo tv, campanie telefonica, etc)

SURSA;

Email direct hd

SURSA DESCRIERE:

Raspuns chestionar email

Unitate: denumire, venit anual, si numar angajati

Adresa (tara, judet, localitate, cod postal si strada

Date contact: telefon mobil si birou, email, fax si metoda de contact preferata (selectabile dintr-o
lista derulanta)

Stare: persoana atribuita\responsabila, stare (Nou, Atribuit, In lucru, Convertit, Inchis), descriere
stare, si motiv inchidere

STARE

ATRIBUIT LUE STARE:

oo

Nod x

Atribuit

In lucru
MOTIV INCHIDERE:
Convertit

Inchis

- Descriere generala
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N s C4)
Prospecte Nou SN = L
MUME COMPLE DEPARTAMENT DENUMIRE UMl FUNCTIE SURSA T OBIECTIV LISTA. STARE 7 METODA PREFE  MOTIV INCHIDE
- .. . . Apel .
. lonescu lon  Contabilitate  Primaria X Contabil - Nou Oricare
telefonic
) Unitate Test . _— )
¢ | Popescu lon | Comercial Director Email direct Mou Oricare

1

5.2 Afaceri\oportunitati
In cadrul acestei pagini se introduc toate oportunitatile comerciale initiate cu eventuale prospecte.
Pentru fiecare oportunitate noua introdusa este posibila definirea urmatoarelor detalii:
- Nume oportunitate
- Probabilitate finalizare: se defineste procentual
- Unitate: selectabila din nomenclator
- Persoana: selectabila din nomenclator
- Venit estimat (cand se initiaza dialogul cu prospectul)
- Venit realizat (daca se finalizeaz& oportunitatea)
- Categoria produsului: selectabil din nomenclator
- Urmatorul Pas: text descriptiv
- Prospect: prospectul (daca este cazul)
- Campanie: campania din care face parte oportunitatea (daca este cazul)
- Atribuit Lui: persoana responsabila de oportunitate
- Nota: se selecteaza dintr-o lista derulanta sentimentul legat de finalizarea oportunitatii (Fara Nota,
Cald, Rece, Fierbinte)
- Starea Oportunititi: se selecteaza dintr-o lista derulanta
- Data Estimata Inchidere
- Data Inchidere
- Descriere
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Afaceri

Salveaza - x 0

DETALII

NUME:

Oportunitate dezvoltare site web prezentare

UNITATE:

FERSOANA:

CATEGORIE FRODUS:

Site-uri web

REFERINTA PROSPECT:

Popescu lon

CAMPAMNIE:

ATRIBUIT LUI:

NOTA:
Cald
STARE:

Evaluarez perceptiei

DESCRIERE:

Descriere ogol‘ur'itaté

PROBABILITATE:

50% v

WVENIT ESTIMAT:

3

$1,000.00

4

WVENIT REALIZAT:

3

$0.00

4

URMATORUL PAS:

Prezentare Solutie Tehnica

DATA ESTIMATA INCHIDERE:

DATA INCHIDERE:

CREAT DE:
CREAT LA

COTATII

NUM MNUM DATA CLEF STAR DISC

ADRE ADRE ADRE ADRE ADRE ADRE ADRE ADRE ADRE ADRE CREA CREA ATRIH

5.3 Campanii

MNu am date de afisat

In cadrul acestei pagini se tine evidenta tuturor campaniilor comerciale desfasurate.
Pentru fiecare campanie avem posibilitatea de definim urmatoarele:

- Titlu: text descriptiv
- Data start si stop
- Stare
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STARE:

Planificare A

Planificare

Activa
Inactiva

Finalizata

- Tip
TIP:

Telesées -

FY
Telesales

Posta

Email

Print

Web

Radio

< Televiziune

- Atribuit lui: persoana responsabila de campanie
- Moneda folosita: selectabila din nomenclator

- Valoarea bugetului

- Cheltuiala asteptata

- Venitul asteptat

- Cheltuiala realizata

- Descriere campanie

- Obiectivul campaniei
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Campanii Nou Salveaza |~

CAMPANIE

TITLY: BUGET VALOARE:
Campanie promovare servicii dezvoltare site-uri web $5,000.00 :
DATA START: CHELTUIALA ASTEPTATA:
1/272022 - £4,000.00 :
DATA STOP: VENIT ASTEPTAT:
- $10,000.00 .
STARE: CHELTUIALA REALIZATA:
Activa - 0.00 .
TIP: CREAT DE:
Email hd
ATRIBUIT LU CREAT LA:
Lo
BUGET MOMNEDA:
DOLARI - O &
olD:
DESCRIERE:

Carmpanie de promayare a serviciilor de dezvoltare site-uri web
Site-urile vor fi hostate intr-un centru de date acreditat.

OBIECTIV:

5.4 Obiective

In cadrul zonei de obiective se poate tine evidenta obiectivelor folosite in activitatile de vanzari gestionate
in cadrul sistemului CRM.

Acestea in general sunt liste grupate de entitati\persoane care fac obiectul campaniilor de promovare,
folosite pentru a putea genera liste de prospecte si oportunititi de vanzare.

In general listele sunt stabilite in functie de campaniile de promovare desfasurate. De exemplu daca se
urmareste promovarea unui serviciu de dezvoltare site-uri web pentru institutii publice, s-ar putea definii liste
separate pentru primarii si scoli.

Pentru fiecare obiectiv putem sa definim urmatoarele informatii:

- Nume si prenume persoana contact

- Departament, functie, telefon, si adresa
- Lista de obiectiv asociata

- Site web si denumire unitate

- Descriere
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OBIECTIV

NUME: ADRESA TARA:

Primaria L+ B
PRENUME: ADRESA JUDET:

Test 1 A4
DEPARTAMENT: ADRESA LOCALITATE:

Tehnic v &
FUMNCTIE: ADRESA STRADA:

Administrator IT
TELEFON MOBIL: ADRESA COD POSTAL
TELEFON BIROW: QBIECTIV LISTA:

Primarii Site-uri Web ~- D 0

FAX: NMUME COMPLET:
EMAIL: CREAT DE:
SITE WEB: CREAT LA

wwaw.primariz-test.ro

DENUMIRE UNITATE:

Primaria Test

ADRESA ALTE DETALIE

DESCRIERE:

5.5 Cotatii
In cadrul acestei pagini se gestioneaza toate cotatiile emise cétre clienti potentiali.
Cotatia introdusa contine 3 zone:
- Date de identificare

Numarul: se genereaza automat de sistemul CRM
Data emiterii cotatiei

Numele si clientul potential

Starea cotatiei (trimisa, creare comanda)

o O O O O

Oportunitatea\afacerea sursa (daca este cazul)
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COTATIE

MNUMAR: CREAT LA:

1 2022 05 23
DATA: CREAT DE:

10/31/2022 hd test
NUME: ATRIBUIT LU

Marin Dincu P &
CLIENT POTENTIAL: STARE:

test test P& Trimisa -
SURSA AFACERE

Cpaortunitate dezvoltare site web prezentare - Q0 &

- Adresa de factura si adresa de livrare (tara, judet, localitate, etc)

ADRESE @

Facturare Livrare
ADRESA FACTURARE TARA: ADRESA LIVRARE TARA:

Romania A+ g - Q &
ADRESA FACTURARE JUDET: ADRESA LIVRARE JUDET:

Buzau A+ g - &
ADRESA FACTURARE LOCALITATE: ADRESA LIVRARE LOCALITATE:

Comuna Merei -0 & - &
ADRESA FACTURARE STRADA: ADRESA LIVRARE STRADA:
ADRESA FACTURARE COD POSTAL: ADRESA LIVRARE COD POSTAL:
ADRESA FACTURARE ALTE DETALIL ADRESA LIVRARE ALTE DETALI:

- Produsele si valorile
o Detalierea fiecarui produs din cotatie, selectabil din nomenclator, cu posibilitatea de a
introduce cantitatea, discountul procentual si\sau valoric
o Introducerea unui discount valoric si\sau procentual la nivel de cotatie

VALORI

DISCOUNT VALORIC: DISCOUMNT PROCENTUAL VALOARE:

50,00 : 20 : $2,000.00

®¢  COTATIE PRODUSE

Nou Asociaza n” Export in -
PRODUS N T DISCOUNT PROCENTUAL ° DISCOUNT VALORIC 7 VALOARE
CLCE | & | Dezvoltare Site Web $1.00 0 $0.00 $2,000.00
‘ 0D | & ':;efif‘?ama bunara - $1.00 0 $0.00 $500.00

Pentru fiecare cotatie introdusa se poate genera o comanda ferma folosind butonul ,,Creazd Comanda” din
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partea superioara a paginii.

CI\/’ID_:III'in Dincu Nou x V4 g E” Calculeaza Valoarea Totala oo

Creaza Comanda

COTATIE
MNUMAR: CREAT LA:
1 2022.11.05 23.10
DATA: CREAT DE:
10/31/2022 fest
NUME: ATRIBUIT LUL:
Marin Dincu ~

STARE:

CLIENT POTENTIAL: Creare comanda
test test
SURSA AFACERE:
Oportunitate dezvoltare site web prezentare

ADRFSF m

Pentru fiecare comanda generata in baza unei cotatii trebuie sa specificam data la care generam comanda,
si daca Inchidem afacerea\oportunitatea asociata pe comanda (daca este cazul).

Cotatie Parametrii Creare Comanda “ Anuleaza

DATA COMANDA:

11/5/2022

Inchide Afacere

5.6 Comenzi
In cadrul acestei pagini se tine evidenta comenzilor emise, in baza unei oportunitati\afaceri, in baza unei
comenzi cotatii existente, sau direct.
In cadrul unei comenzi se completeaza in principiu aceleasi informatii care se completeaza pe si pe o
cotatie, avand in plus detalii despre metoda de livrare, si detalii despre perioada de livrare.

Comenzi Nou Salveaza - x v 0 Calculeaza Valoarea Totala wee
COMANDA
NUMAR: STARE:
1 Fara hd
DATA: ATRIBUIT LU
11/5/2022 M Pl
CLIENT: CREAT LA:
test test P & | 2022110523
SURSA AFACERE: CREAT DE:

Oportunitate dezvoltare site web prezenta ~ [+ IR test

LIVRARE

METODA LIVRARE: SOUCITARE LIVRARE DE LA: SOLICITARE LIVRARE PAMA LIVRAT LA:
LA
URGENT CARGUS v o & 12/6/2022 - -
12/8/2022 -
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ADRESE

Facturare Livrare
ADRESA FACTURARE TARA: ADRESA LIVRARE TARA:

Romania A+ I A+ I
ADRESA FACTURARE JUDET: ADRESA LIVRARE JUDET:

Buzau A+ I v *
ADRESA FACTURARE LOCALITATE: ADRESA LIVRARE LOCALITATE:

Comuna Merei - 0 & v &
ADRESA FACTURARE STRADA: ADRESA LIVRARE STRADA:
ADRESA FACTURARE COD POSTAL: ADRESA LIVRARE COD POSTAL:
ADRESA FACTURARE ALTE DETALIE ADRESA LIVRARE ALTE DETALIE:

VALORI
DISCOUNT VALORIC: DISCOUNT PROCENTUAL: WALOARE:
$0.00 . 20 z $2,000.00

f¢  COMANDA PRODUSE

Nou Asociaza [ Export in hd
PRODUS T  CANTITATE 7  DISCOUNT PROCEl DISCOUNT VALORI VALOARE 7 ¥  CREATDE 7
o | ¢ \Dmft;"c"ta"e St $0.00 0 $0.00 $200000 | 221105 et
[m 3 & miltrzn:a ?tza $0.00 0 $0.00 £500.00 222129'”'05 test
Luni ’

In urma inregistrarii unei comenzi avem posibilitatea sa generam factura, folosind butonul ,,Creaza
Factura” disponibil in partea superioara a paginii.

Creaza Factura

La initierea operatiunii de generare factura avem posibilitatea sa specificam data facturii generate, daca

inchidem afacerea asociata (daca este cazul) si daca inchidem comanda care sta la baza facturii. Implicit ac
optiuni sunt bifate.

este
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Comanda Parametrii Creare Factura n Anuleaza

DATA FACTURA:

11/5/2022 -
\/ Inchide Afacers

\/ Inchide Comandz

5.7 Facturi
In cadrul acestei pagini se poate tine evidenta tuturor facturilor emise. Acestea pot fi introduse direct, sau
generate in baza unei comenzi existente.
In cadrul unei facturi se introduc aceleasi informatii ca si in cadrul unei comenzi, si anume:
- Date de identificare document:

o Numidr si data
o Client
o Sursa afacere\oportunitate
o Stare
MNUMAR: CREAT LA:
1 2022 05 23.27
DATA: CREAT DE:
11/5/2022 A fest
CLIENT: ATRIBUIT LUI:
test test P& Je i

SURSA AFACERE:

Cportunitate dezvoltare site web prezenta ~ [+ IR

STARE:

Finalizata -

- Persoana responsabila
- Adrese facturare si adresa livrare
- Metoda si perioada livrare

LIVRARE

METODA LIVRARE: SOLICITARE LIVRARE DE LA: SOLICITARE LIVRARE PANA LIVRAT LA:
LA:
URGENT CARGUS - O & 1171172022 v v
12/7/202. it

- Produse si detalii valorice
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VALORI

DISCOUNT VALORIC: DISCOUNT PROCENTUAL: WVALOARE:

£0.00 20

®¢  FACTURA PRODUSE

Nou Asociaza (] Export in A
PRODUS 7  CANTITATE ¥  DISCOUNT PROCE DISCOUNT VALORI VALOARE 7 W  CREATDE Y
2 0s
[m 3 & $0.00 0 $0.00 $0.00 “CZ_'”“’ test
23.27
C» & $0.00 0 $0.00 sp.0p | 20221105 test
23.27
6 Rapoarte

Sistemul CRM pune la dispozitie o componenta de raportare, care poate genera dinamic mai multe tipuri
de rapoarte.
Rapoartele disponibile pot fi vizualizate prin accesarea meniului ,,Rapoarte” din partea stdnga a sistemului

CRM.
(a| (@h| [@h| (@] situstie cazur Cazuri
(| (| (@ (@] situatie Evenimente Calendar Evenimente
(i | (| (@ | [ | situstie svenimente Simplificata Calendar Evenimente

Pentru a genera un raport se executa click stdnga pe una din optiunile disponibile. Majoritatea rapoartelor o
sa ceara utilizatorului sa introduca parametrii care trebuie sa fie folositi in generarea datelor.

De exemplu pentru raportul ,,Situatie Cazuri” o sa avem posibilitatea sa specificam perioada (data inceput
si sfarsit), unitatea, si proiectul.

Situatie Cazuri Previzualizare nchidere

FILTRU DATA INCEPUT:

1/1/2022 -

FILTRU DATA SFAREIT:

12/31/2022 i

FILTRU UNITATE:

UnitateTest Fo i

FILTRU PROIECT:

oo

In urma specificarii parametrilor se apasa butonul ,,Previzualizate” si o sa fie afisat raportul generat.

163



Situatie Cazuri chidere

oo - {m] . 3 rA
- B — o -+ = ooy By 0 00 1]
Situatie Cazuri
De La:01/01/2022 Pana La: 31/12/2022 Unitatea: UnitateTest

Unitate : |'[.'1|italel'est
Numar | CreatLa ‘ Creat De | Proiect | Persoana Solicitare ‘ Ore | Minute

Descriere Solicitare | Rezumat Activitati
28708 [ 1162022 1:09:42 PM[ test test [ Proiect Test [ [s [30

Descriere Caz Test | Fmnalizare Caz TestActivitate 1

Total Ore si Minute : § 30

Pagina 1din 1
In cadrul raportului ,,Situatie Cazuri” putem observa parametrii alesi, in partea superioara a raportului, si
putem observa ca toate datele afisate sunt grupate la nivel de unitate. De asemenea se face un total pe ore si
minute.
Aceleasi filtre pot fi specificate si pentru rapoartele ,,Situatie Evenimente” si ,,Situatie Evenimente
Simplificata”. In urma specificarii filtrelor se poate vizualiza raportul.

164



Situatie Evenimente nchidere
- [m]n] - rA
= ML - =+ LJ
Situatie Evenimente
De La: 01/01/2022 Pana La: 31/12/2022 Uritatea: UnitateTest

Unitate : |I£r|.ilale1"esl

CreatLa |Operator Tehnic Titlu Descriere Durata

05/11/2022 |test test Eveniment Test Descriere mtema 00:-30:00

03/11/2022 (Florz~ Culeger Cule rerl subventi | [ 00:00:00
subvernr

05/11/2022 [Floriz Culegar e reri subventi | [ 08:00-00
subven

05/11/2022 [Florit Culeger E Tcalzire subve 08-00.00
subven

04/11/2022 Tormat (Verifica 06 (Verif e13435106¢ rorilor in secetariat 01:20:00
slcomp

04/11/2022 Jucn Centro’ @ (Cent ceri caldura Tt 00:30:00
TG _IIL

04112022 Tormt Festaw " [Res cu exele 1543 00:30:00
15451

04/11,/2022 Tormt Prelucr: Prelu ort perta CHI 00:45:00
CHIS

04/11/2022 Tornt Verifica | Verit as 1a tichetul 1 rroblemelar sammalate i CRM |[00:30:00
1524414 te
i CRM

04/11/2022 Tormt Verfica ‘rul[Vent asla tichetul 1 iroblemelor semalate m CRM |00:30:00
152441 te
in CRM

04/11/2022 Tornat (Verifica ‘[ Verif as1a tichetul 1 iroblemelor senmalate i CREM |01:10:00
152441 te
in CRM

047112022 fucu Sedinta T [Sedz 00:35:00

03112022 Tomt Prelucr: T [Prelu o1t pertm CHI 02:20.00
CHIS

031172022 Tomt Prelucr: T [Prelu ort pentru CH Flom 03-30.00
CHISir

03/11/2022 Tomat Prelucr: Prelu ort pentru CH Florin 00:40:00
CHISir

03/11/2022 |Tlean: Testare T [Teste al cu versune Simena - venficars raport 02:30:00
versiun [privin ucher
verifica
impozit

Pagina 1 din 138
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