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Introducere

SmartPortal pune la dispozitia cadrelor didactice instrumentele pentru activitatea curentd: consultarea
contextelor didactice asignate, notarea studentilor in cataloagele de examinare, gestionarea prezentelor,
participarea la evaludrile didactice si interne, intretinerea profilului academic si emiterea de rapoarte. Ghidul
descrie perspectiva Cadru didactic si urmeaza ordinea meniului lateral.

Universitatea poate activa sau dezactiva o parte dintre module si functionalitdti. Dacd un capitol descrie un
element pe care nu il regasiti in aplicatie, acesta nu este activat pentru institutia dumneavoastra sau nu

corespunde rolului dumneavoastra.

Meniul lateral contine modulele Acas3, Contexte didactice, Evaluare, Profil academic, Prezente, Rapoarte,
Setdri si Iesire din cont. Bara de sus contine butonul Notificari si meniul contului, deschis prin apdsarea

initialelor dumneavoastra.

Optiune din meniul contului | Rol

Date personale Datele personale si de contact; aici se inregistreaza si semnatura folosita

la semnarea documentelor.

Suport Articole de ajutor pentru utilizarea portalului.
Tema intunecatd Comuta intre tema luminoasa si cea intunecata.
Schimba perspectiva Apare pentru conturile cu mai multe roluri (de exemplu cadru didactic si

student) si permite trecerea intre ele.

Tesire din cont Inchide sesiunea de lucru.

Notificari deschide lista mesajelor primite, care poate fi filtratd dupd categorie, tip, interval de timp sau
numai dupd mesajele necitite. Pe majoritatea paginilor, butonul ? (Reporneste ghidul interactiv) prezintd pas

cu pas elementele paginii curente.
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Acasa

Pagina Acasa se deschide dupad autentificare si reuneste ce necesitd atentia dumneavoastra.

Sectiunea adund, din toate modulele, ce trebuie rezolvat acum, ordonat dupa urgentd, si se actualizeaza
automat. Fiecare rand are un buton care deschide direct pagina potrivita; Deschide in modul duce la

modulul grupului.
Situatie semnalata Buton Detalii
Examinari cu note lipsd Deschide catalogul Examindrile deschise, cu catalogul neblocat, la care

mai sunt note de introdus; sunt afisate numarul

notelor lipsd si termenul de notare.

Sesiuni de evaluare | Deschide Sesiunile deschise; daca esantionul mai poate fi
didactica modificat, este afisata data-limita.

Evaludri interne de | Completeaza Evaluarea colegiala, manageriala sau autoevaluarea,
completat cu progresul (,,... din ... completate”).

Activitati de azi fara  Creeaza sesiune Activitatile din orarul zilei pentru care nu s-a deschis
sesiune de prezenta inca o sesiune de prezenta.

Contoarele rezuma activitatea dumneavoastra: notele inregistrate, sesiunile de prezentd, evaluarile primite,
evaludrile completate de dumneavoastra, examinarile la care sunteti asignat si numarul de accesari ale

portalului.

Contexte didactice si Vizualizeaza examinari deschid modulul Contexte didactice in perspectiva

didactica, respectiv in perspectiva examinarilor; Schimba tema comuta tema aplicatiei.

Articole scurte despre operatiile frecvente, de exemplu notarea studentilor, configurarea unei sesiuni de

prezenta sau adaugarea unui document in profilul academic.
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Contexte didactice

Modulul prezintd contextele didactice pe care sunteti asignat si este punctul de plecare pentru notare. Are
doua perspective, selectate din butoanele din partea de sus a paginii:
e Examinadri — examindrile la care sunteti titular sau co-evaluator, cu acces la cataloage; este
perspectiva implicitd cand universitatea foloseste cataloagele online;
e Didactica — anii de studiu, seriile si grupele la care predati, cu lista studentilor si notarea pe
componente.
Rezultatele pot fi afisate ca Carduri sau ca Tabel. Sterge filtrele revine la filtrarea implicita, iar linkul Cum

filtrezi? deschide un articol explicativ.

Filtrele disponibile sunt An universitar, Facultate, Sesiune examinare, intervalul Data inceput — Data

sfarsit, Status, cdutarea libera, Cataloage si Rol. Statusul unei examinari poate fi:

Status Semnificatie

Viitor Examinarea nu a inceput.

Deschis Examinarea a inceput si notele pot fi introduse pana la termenul de notare.
Expirat Termenul de notare a trecut.

Deblocat Catalogul a fost redeschis de secretariat pentru corecturi, pana la o data stabilita.

Fiecare card aratd rolul (Titular sau Co-evaluator), timpul ramas pentru notare, numarul de studenti si,
dupa caz, eticheta Catalog adus sau Catalog finalizat. Butonul Vezi examinare deschide catalogul

examinarii (capitolul Catalogul examinarii).

Contextul se alege din doua liste: An univ., fac., tip studii, forma inv., domeniu si program studii si
Departament, disciplina si activitate didactica. Tip context stabileste nivelul de afisare: Ani de
studiu, Serii, Grupe si, daca universitatea le foloseste si Grupe mari/mici. Bifa Doar contexte curente
(implicit activa) limiteaza lista la anul universitar curent; debifata, sunt afisate si contextele din anii anteriori.

Pe fiecare card sunt disponibile:

Buton Efect

Vezi studenti Deschide lista studentilor contextului, cu notarea pe componente (capitolul Lista

studentilor).

Extinde Coboara un nivel: un an de studiu se desface in serii, o serie in grupe.

lasi Bucuresti



Smart University
Management System

Buton Efect

Selecteaza Adaugd contextul la o selectie multipld; butonul Vezi studenti din partea de sus
deschide apoi studentii tuturor contextelor selectate. Sterge selectia goleste

selectia.

Fisd examinare Emite fisa de examinare. In fereastr se aleg Sesiune examinare, Activitate
progres si Activitate sumativa, apoi se apasd Genereaza. Fisa se emite numai
dupa blocarea catalogului si numai de titularul disciplinei; altfel aplicatia afiseaza
»Catalogul pentru examinarea selectata nu este blocat!”, respectiv ,,Nu puteti emite

raportul deoarece nu sunteti titular pe disciplina!”.

Catalog disciplind Disponibil titularului, la nivel de serie, daca universitatea a activat functionalitatea.

Se aleg activitatile notate prin examinare si pe parcurs, apoi Genereaza.
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Catalogul examinarii

Pagina Lista examinati contine studentii inscrisi la examinare si este locul in care se introduc notele. Antetul
(restrans sau extins prin Ascunde detalii / Arata detalii) aratd data si sala, numarul de studenti inscrisi,

componenta evaluata, timpul rdmas pentru notare si starea sumei de control.

Notele se introduc direct in coloana Notare: o nota de la 1 la 10 sau, la disciplinele evaluate prin calificative,
un calificativ ales din lista. Nu exista buton de salvare: fiecare valoare se salveaza automat la scurt timp
dupa introducere, iar subsolul paginii arata ora ultimei auto-salvari. O valoare in afara intervalului 1-10 nu
este retinuta.

Butonul ABS din dreptul studentului il marcheaza absent (eticheta ABSENT) si sterge nota; absenta se
anuleazd din butonul de langa etichetd. Notarea este posibild numai pentru titularul catalogului, dupa
inceperea examindrii si cat timp catalogul nu este blocat; co-evaluatorii vad notele fara a le putea modifica.

Lista poate fi cautatd, sortatd (Nume, Prenume, Numar matricol, Grupa) si restransa la anumite coloane

(Coloane, Resetare coloane).

Meniul din dreptul studentului ofera:

Optiune Efect

Situatie disciplina Situatia completd a studentului la disciplind: componente, examinari,

prezente, nota finala.

Date student Numele, adresa de e-mail si, daca este publica, numarul de telefon al
studentului.
Scutit med. Marcheaza studentul scutit medical, dacd disciplina permite scutirea;

disponibil cat timp notele pot fi modificate.

Mentiuni Adauga o mentiune de cel mult 255 de caractere in dreptul studentului.
Optiune Efect si conditii
Blocheaza Inchide catalogul. Operatia este ireversibild: notele nu mai pot fi

modificate, ci doar vizualizate. Daca exista studenti fara nota, calificativ,
absenta sau scutire, fereastra de confirmare i listeazd; blocarea poate fi

totusi confirmata.
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Optiune Efect si conditii

Sincronizeaza Activ numai cand catalogul este blocat si suma de control este invalida

(vezi mai jos).

Genereaza catalog Emite catalogul. Bifa ,Doriti emiterea catalogului la nivel de grupd?”
imparte studentii pe grupe, fiecare pe pagina nouad; bifa ,Doriti emiterea
catalogului cu semndtura decanului?” adauga datele decanului pentru

semnare.
Genereaza referat Emite referatul examinarii.

Importa catalog / Exportd | Exportd catalogul intr-un fisier sau importa notele dintr-un fisier completat;

catalog disponibile cat timp catalogul nu este blocat.

Butonul Istoric afiseazd operatiile efectuate in catalog: note si calificative addugate, modificate sau sterse,

absente, sincronizari, blocarea, rapoartele generate si semnaturile.

Daca termenul de notare trece fara ca titularul sa blocheze catalogul, aplicatia il blocheaza automat.
Pentru corecturi ulterioare, secretariatul poate debloca temporar catalogul; examinarea apare atunci cu

statusul Deblocat pana la data stabilita.

La blocare, aplicatia calculeaza o suma de control a rezultatelor. Starea ei este afisata in antet:

e SUMA INACTIVA — catalogul nu este incd blocat;

e SUMA VALIDA — rezultatele examindrii coincid cu cele din catalogul blocat;

e SUMA INVALIDA — dupd blocare, rezultatele examindrii au fost modificate (de exemplu de

secretariat).

Pentru o suma invalida, Sincronizeaza deschide fereastra Cauze suma de control invalida, care listeaza,
pentru fiecare student afectat, valorile din catalogul blocat si cele modificate (nota, calificativul, prezenta).
Pentru fiecare student alegeti Sincronizeaza cu datele din catalog (se pastreaza valorile din catalog) sau

Sincronizeaza cu datele din examinare (se preiau valorile modificate) si confirmati.
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Lista studentilor si notarea pe componente

Pagina Lista studenti se deschide din Vezi studenti, in perspectiva Didactic3, si arata studentii contextului
ales. Lista Examinari din antet duce la cataloagele examinarilor contextului.

Fiecare rand se extinde (sdgeata din rand sau din capul de tabel) pentru a afisa componentele de evaluare.
Notele pe componente se introduc direct si se salveaza automat, ca in catalogul examindrii. Componentele
notate numai prin examinare si situatiile incheiate nu pot fi modificate aici. Meniul studentului contine Vezi
situatie disciplina si, daca disciplina permite, Scutit med.

Meniul Actiuni contine:

Optiune Efect

Catalog componentd Emite catalogul unei componente: se alege componenta si, optional, emiterea
pe grupe.

Istoric Operatiile efectuate: note, calificative, rapoarte generate.
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Evaluare

Modulul reuneste evaluarea didactica (evaluarea cadrelor didactice de cdtre studenti) si evaluarea internd
(colegiald, autoevaluare, evaluare de catre management). Pagina principala afiseaza statisticile — evaluari
realizate, sesiuni la care ati participat, evaluari primite — si cate un card pentru fiecare functionalitate activata

de universitate.

Card Rol

Gestioneazd esantioane evaluare didacticd | Verificarea studentilor care va vor evalua si propunerea

elimindrii unora dintre ei.
Alege cadre evaluare colegiald Alegerea colegilor care va vor evalua.

Selectie cadre Pentru directorii de departament: stabilirea perechilor

evaluator—evaluat in evaluarea colegiala.

Chestionare evaluare colegiald / | Chestionarele pe care le aveti de completat, pe tipuri.
autoevaluare / evaluare de catre

management

Rapoarte evaluare didactica / Rapoarte | Rezultatele sesiunilor de evaluare incheiate.

evaluare interna

Alegeti Sesiune evaluare, apoi contextul din arborele de contexte. Lista aratd studentii din esantion si
statusul fiecdruia: Valid, Propus spre eliminare, Eliminat sau Cerere respinsd. Eticheta Disponibil indica
faptul ca esantionul poate fi modificat; Doar vizualizare, ca termenul a trecut sau sesiunea a fost inchisa.
Data-limita este afisata ca Data stop gestionare esantion.

¢ Elimina din esantion cere un motiv si transforma studentul in ,Propus spre eliminare”.

¢ Anuleaza cererea retrage o propunere de eliminare.

e Vezi motiv eliminare afiseazd motivul propunerii sau al respingerii.
Fiecare cerere de eliminare trebuie aprobata de un administrator; cererile neaprobate pand la inceperea

sesiunii de evaluare sunt considerate valide.

Alege cadre evaluare colegiala listeaza sesiunile in care va puteti alege evaluatorii. Prin Gestioneaza se
deschide lista colegilor; un clic pe un coleg il selecteaza sau il deselecteaza. Selectati cel putin numarul de
evaluatori afisat ca Numar minim de evaluatori. Dacd lista nu corespunde realitdtii, contactati

administratorul.
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Directorii de departament folosesc Selectie cadre: aleg sesiunea, departamentul si cadrul didactic evaluator,
apoi bifeazd colegii pe care acesta ii va evalua. Selectiile se pot modifica pana la data de stop gestiune
esantion sau pana cand esantionul este marcat ca final; dupa aceea apare mesajul ,,Esantionul nu mai poate

fi modificat”.

Lista Evaluari deschise contine chestionarele de completat, cu progresul fiecaruia; cele incheiate apar la
Evaluari finalizate. Un chestionar se completeaza astfel:
1. Pe pagina de start ap3sati Incepe chestionar.
2. Raspundeti la fiecare intrebare si treceti la urmatoarea; raspunsul se salveaza temporar la fiecare
pas. inapoi revine la intrebarea anterioara.
Intrebérile sunt obligatorii, cu exceptia celor care au butonul Omite intrebarea.

4. La ultima intrebare apasati Finalizeaza chestionarul.

Raspunsurile temporare se sterg daca chestionarul nu este finalizat in 30 de minute de la inceperea
completdrii; in acest caz completarea se reia de la inceput. Un chestionar intrerupt poate fi reluat din lista

Evaluari deschise, de la prima intrebare fara raspuns, in limita acestui interval.

Rapoarte evaluare didactica: alegeti sesiunea (numai sesiunile incheiate si calculate) si raportul, apoi
filtrele suplimentare cerute de raportul ales (facultate, departament, program de studiu, cadru didactic,
disciplina si activitate). Rapoartele disponibile depind de functia dumneavoastra (cadru didactic, director de
departament, decan, rector). Cand filtrele obligatorii sunt completate, apare starea Pregatit si butonul
Genereaza devine activ. Pentru rapoartele care permit acest lucru, directorii, decanii si rectorii pot folosi
Descarca arhiva, care produce o arhiva cu cate un PDF pentru fiecare raport; generarea poate dura cateva
minute, timp in care pagina nu trebuie inchisa.

Rapoarte evaluare interna functioneazd la fel, cu filtrele An universitar, Sesiune evaluarea,

Facultate, Departament si Cadru didactic, afisate in functie de raport.
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Profil academic

Profilul academic contine documentele de activitate stiintifica si didactica (articole, carti, proiecte etc.) si

rapoartele intocmite pe baza lor. Tipurile de documente sunt definite de universitate prin sabloane.

Alegeti tipul de document din Sablon document. Tabelul listeaza documentele dumneavoastra de acel tip,

cu indicatia Document validat si, dacd sablonul prevede, punctajul.

Buton Efect

Adaugd Deschide formularul documentului, construit pe baza sablonului. In sectiunea
autorilor se adauga autorii din universitate sau, prin Adauga autor extern, autori
din afara ei, fiecare cu tipul si ordinea sa. Doi autori nu pot avea aceeasi ordine,

iar fiecare autor trebuie sd aiba un tip.

Editeaza / Sterge Disponibile numai pentru documentele nevalidate. Un document validat nu mai

poate fi modificat sau sters.
Exporta documente Exportd documentele in Excel, cu coloanele alese.
Exporta header import | Descarca fisierul Excel model pentru import.

Importd Incarc& documente dintr-un fisier XLS sau XLSX completat dup& model.

Alegeti raportul din Selecteaza raport si apisati Completeazi forma de emitere. In formular completati
filtrele cerute (facultate, departament, criterii pe cdmpurile documentelor) si optiunile de emitere, de exemplu

includerea autorilor, numai documentele validate, punctajul, formatul si limba, apoi apdsati Genereaza.
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Prezente

Modulul permite deschiderea sesiunilor de prezentd pentru activitatile didactice si gestionarea prezentei

studentilor.

Partea de sus a paginii listeaza sesiunile de prezentd, cele mai noi primele, cu procentul de prezenta. Lista
se filtreaza prin cdutare liberd (facultate, grupd, disciplind, cadru didactic, datd) si dupa interval (ultima

saptamana, lund, an sau toate). Vizualizeaza sesiunea deschide sesiunea.

Sub lista sesiunilor se afla arborele de contexte, identic cu cel din Contexte didactice. Pe cardul contextului

dorit apasati butonul Sesiune noua si completati:

Sectiune Ce completati

Sesiuni Una sau mai multe perechi Data start — Data stop, adica intervalul in care are

loc activitatea. Este obligatoriu cel putin un interval.

Auto-marcare Optional: numarul maxim de studenti care se pot marca singuri si numarul de
minute de la inceputul activitatii in care o pot face. Completati ambele campuri
numai daca doriti auto-marcare; la salvare se genereaza un token, pe care il

comunicati studentilor.

Aplicatia refuza o sesiune care se suprapune cu alta in aceeasi sald sau care exista deja pentru acelasi interval.

Pagina sesiunii afiseaza statusul (Sesiune activa, Sesiune inactiva sau Sesiune anulata), perioada si,
dupé caz, token-ul, limita de studenti si termenul auto-marcérii. In tabel, prezenta fiecirui student se comut&
direct intre Prezent si Absent; etichetele marcheaza absent motivate, istoric marcari si elimina
marcheaza situatiile speciale.

Meniul Auto-marcare:

Optiune Efect

Activezd |/ Dezactiveazd auto- | Activarea cere numadrul de studenti si de minute si genereaza un token
marcare nou, iar studentii sunt notificati. Dezactivarea opreste marcarea pentru

studentii care nu s-au marcat inca.

Modificd numarul de studenti Schimba numarul maxim de studenti care se pot auto-marca.
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Optiune Efect

Regenereaza token Inlocuieste token-ul; cel nou trebuie comunicat studentilor care nu s-au

marcat inca. Operatia este ireversibila.

Prelungeste sesiunea Prelungeste intervalul de auto-marcare cu numarul de minute introdus,

addugat la termenul existent.

Pentru mai multi studenti deodatd, selectati randurile si folositi Actiuni grup: Marcheaza ca prezent,
Marcheaza ca absent, Marcheaza absent motivat sau Elimina. Pentru un singur student, meniul
randului ofera in plus Vezi motivarea, Sterge motivarea si Istoric marcari (marcdrile, cu canalul folosit:
auto-marcare sau marcare manuald). O absentd motivata cere alegerea motivului din listd si, pentru unele

motive, detalii suplimentare.

in arborele de contexte al paginii Prezente, butonul Vezi studenti deschide Situatie prezents, care arat3,
pentru fiecare student, prezentele din toate sesiunile contextului. Vezi situatie prezenta deschide detaliul

pe sesiuni al studentului, iar Vezi situatie disciplina situatia sa la disciplina.
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Rapoarte

Modulul permite emiterea rapoartelor puse la dispozitia cadrelor didactice. Lista rapoartelor depinde de functia
dumneavoastra (cadru didactic, director de departament, decan, rector) si de configurarea universitatii.
5. Alegeti Grup de rapoarte, apoi Raport.
6. Apasati Genereaza. Se deschide formularul raportului, cu filtrele specifice: de exemplu facultatea,
programul de studiu, seria, grupa, disciplina, activitatea didacticd sau sesiunea de examinare.
7. Confirmati. Fisierul raportului se descarca.

Datele incluse in raport sunt limitate la contextele la care aveti acces.
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Setari

Setare Descriere

Limba Limba interfetei.

Preferinte cont Notificari pe e-mail si Notificari in aplicatie, fiecare Activat sau Dezactivat;
modificarea se salveaza imediat.

Pentru a incheia lucrul in portal, folositi Iesire din cont, din meniul lateral sau din meniul contului.
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