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Introducere

SmartPortal este portalul prin care studentii universitatii isi consultd situatia scolara si financiard, Tsi
marcheazd prezenta, completeaza evaludrile cadrelor didactice si depun dosare de bursa sau de cazare.

Manualul descrie perspectiva Student si urmeaza ordinea meniului lateral al aplicatiei.

Pagina este impartitd in doua zone:
¢ Meniul lateral, din stanga, cu modulele aplicatiei: Acasa, Situatie scolard, Situatie financiara, Medii
si rezultate, Prezente, Evaluare didactici, Burse, Inscrieri (cu submeniul Cazare), Utilitare (cu
submeniurile Informatii utile si Documente), Setéri si Iesire din cont. Grupurile Inscrieri si Utilitare se
deschid la apdsarea sagetii din dreptul lor.
e Bara de sus, care contine butonul Notificari si meniul contului, deschis prin apdsarea initialelor
dumneavoastra.

Meniul contului oferd urmatoarele optiuni:

Optiune Rol

Date personale Afiseaza datele personale si de contact inregistrate de universitate. Adresa de
e-mail si numarul de telefon pot fi actualizate aici; telefonul poate fi marcat

Public (vizibil cadrelor didactice) sau Privat.
Suport Articole de ajutor pentru utilizarea portalului.

Tema intunecatd Comuta intre tema luminoasd si cea intunecata. Alegerea se pastreaza la

urmatoarele autentificari.

Schimba perspectiva Apare numai pentru conturile care au mai multe roluri (de exemplu student si

cadru didactic) si permite trecerea de la un rol la altul.

Iesire din cont Inchide sesiunea de lucru. Aceeasi optiune se regdseste si la baza meniului

lateral.

Butonul Notificari deschide lista mesajelor primite din aplicatie. Lista poate fi restransa din Filtrare, dupa
categorie, tipul notificarii si Interval de timp (saptaména, luna sau anul curent), iar optiunea Doar

notificiri necitite ascunde mesajele deja citite. Mesajele mai vechi se incarca prin Incarcd mai multe.

Daca aveti evaluari ale cadrelor didactice nefinalizate, la intrarea in portal se deschide fereastra Evaluari

deschise. Puteti alege Completeaza, Mai tarziu sau Niciodata; ultima variantd nu mai afiseaza fereastra
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pentru evaludrile respective, faré ca acestea s fie anulate. In mod similar, fereastra Chestionare deschise

semnaleaza chestionarele pe care universitatea vi le-a adresat.

Pe majoritatea paginilor existd si butonul ? (Reporneste ghidul interactiv), care parcurge pas cu pas

elementele paginii curente.

Acasa

Pagina Acasd se deschide dupa autentificare si reuneste informatiile care necesitd atentia dumneavoastra.

Este organizata pe sectiuni.

Sectiunea adund, din toate modulele, lucrurile care trebuie rezolvate acum, ordonate dupa urgentd. Fiecare

rand are un buton care duce direct la pagina potrivita. Implicit sunt afisate primele randuri din fiecare grup;

restul se deschid prin Vezi inca ....

Situatie semnalata Buton

Sesiune de prezentd cu | Marcheaza prezenta

auto-marcare deschisa

Obligatie de
neachitatd

platd | Plateste online

Evaluari ale
didactice

cadrelor | Completeaza / Continud

Note recente Vezi disciplina

Dosare (bursa, cazare etc.) ' Depune dosarul
Deschide

Corecteaza dosarul

dosarul
Cont bancar lipsa

Adauga contul

Chestionare Completeaza
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Cand apare

Cat timp fereastra de auto-marcare este deschisa
si nu v-ati marcat prezent; este afisat si timpul

ramas.

Pentru taxele neachitate; la taxele cu transe este
afisatd scadenta sau data de la care transa este

restanta, precum si eventualele majorari.

In primele zle dupé deschiderea sesiunii de
evaluare si in ultimele zile inainte de inchidere;

in ultima zi apare eticheta Ultima zi.

Pentru notele modificate in ultimele zile, dupa

inchiderea catalogului.

Cat timp sesiunea de depunere este deschisa sau

dosarul a fost returnat pentru corectie.

Dacd beneficiati de bursd si nu aveti un cont

bancar inregistrat.

Daca existd chestionare de completat.
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Contoarele rezuma activitatea dumneavoastra: numarul de note inregistrate, numarul de prezente, totalul
sumelor achitate online, evaludrile completate, dosarele de cazare depuse si numarul de accesdri ale
portalului.

Scurtaturi catre operatiile frecvente, fiecare cu butonul Acceseaza: Plateste online, Marcheaza-te ca

prezent si Schimba tema.

Recomandari scurte despre functionalitatile portalului.

Situatie scolara

Modulul prezinta disciplinele la care sunteti inscris, cu nota, prezenta si creditele fiecareia, pentru fiecare an

de studiu.

Din lista Anul de studiu alegeti contextul (an de studiu, an universitar, facultate, program). Butoanele de
semestru restrang lista la un singur semestru; o a doua apdsare pe acelasi buton anuleaza filtrul. Sub filtre
sunt afisate numarul matricol, seria si grupa.

Disciplinele pot fi afisate ca Carduri sau ca Tabel. Fiecare disciplinad arata codul, starea situatiei (de exemplu
Diferentd, Refacere, Scutitd medical), nota sau calificativul, prezenta sub forma ,prezente/total” si numarul

de credite. Tabelul indica suplimentar daca disciplina participa la calculul mediei si numarul de puncte credit.

Buton Efect

Vezi Deschide situatia detaliata a disciplinei (sectiunea urmatoare).

Universitatea poate conditiona afisarea notelor de completarea evalugrilor cadrelor didactice. In acest caz
pagina afiseaza mesajul ,Pentru a putea vizualiza notele la discipline, este necesar sa completati evaludrile

cadrelor didactice.”, iar notele devin vizibile dupa ce toate evaluarile din sesiunile deschise sunt finalizate.
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Pagina arata nota finald, numarul de examinari, de prezente si de credite, precum si daca disciplina participa
la calculul mediei. Urmeaza patru sectiuni: Activitati didactice, Componente (componentele de evaluare

si ponderile lor), Examinari (sesiune, componenta, datd, sald, notd sau calificativ, absentd) si Prezente.

Situatie financiara

Modulul prezinta, pentru fiecare an de studiu, obligatiile de plata, platile efectuate si taxele care pot fi achitate

la cerere, si permite plata online.

Alegeti Anul de studiu si, optional, Tip taxa. Sub filtre sunt afisate tipul locului (buget, taxa etc.) si statutul
de student.

Fiecare obligatie are un status: ACHITATA (suma achitatd acoperd valoarea taxei), NEACHITATA sau
INACTIVA. Cardul arat3 totalul achitat, reducerile si majorarile, iar, dacé este cazul, o reducere pentru plata
integrald pana la o anumita data. Prin Deschide se afiseazd detalii suplimentare, inclusiv penalizarea de
platit la data curenta.

Butonul Detalii deschide fereastra Informatii taxa, cu transele taxei si reducerile si majorarile aplicate. O

taxa fara transe trebuie platita integral.

Butonul Plateste este activ numai daca plata online este permisa pentru obligatia respectiva. Pasii sunt
urmatorii:

1. Apasati Plateste pe obligatia dorita.

2. In sectiunea Transe taxe bifati transele pe care doriti s& le achitati. Transele se selecteazs in ordine,
incepand cu cea mai veche, si se deselecteaza in ordine inversa.

3. Verificati Suma de plata. Daca universitatea permite, suma poate fi modificata. Penalizarea aferenta
sumei introduse se calculeazd automat, iar Total de plata aratd separat taxa, penalizarea si
majorarea.

4. Apasati Plateste. Veti fi redirectionat catre pagina procesatorului de plati, unde introduceti datele
cardului.

5. Dupa platd, portalul afiseaza rezultatul tranzactiei si revine automat in Situatie financiara.

Platile confirmate apar in sectiunea Plati efectuate, de unde chitanta poate fi descarcata prin Descarca
chitanta, daca universitatea emite chitante in acest mod. Tranzactiile inca in procesare sau esuate sunt

listate in Plati respinse si in asteptare.
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Sectiunea listeaza taxele pe care le puteti achita la cerere (de exemplu taxe de refacere a unei discipline).
Pentru o taxa pe discipling, la plata trebuie aleasa disciplina din lista Disciplina; pentru o taxa fara valoare
fixa se completeaza suma si, optional, Mentiuni. Pentru taxele de refacere, pagina arata cate discipline

restante existd, cate sunt deja incluse intr-o obligatie de plata si cate mai sunt de achitat.

Butonul Conturi bancare deschide lista conturilor in care universitatea va poate vira bursa sau decontul de
transport. Pentru a adauga un cont completati Banca, IBAN, Moneda, bifa Cont curent si incarcati

documentul doveditor al contului. Un cont in care s-au efectuat deja plati nu mai poate fi modificat sau sters.

Medii si rezultate

Pagina afiseaza mediile obtinute si rezultatele examenului final.

e Medii: dupd alegerea anului de studiu, pentru fiecare semestru si pentru intregul an se afiseaza
media aritmetica, media ponderata, totalul creditelor si totalul punctelor credit. Graficul de sub carduri
arata evolutia mediilor anuale incheiate.

e Proba finala: pentru fiecare sesiune de examen final, rezultatul (Promovat sau Nepromovat),
nota finala si notele la probe; detaliile probei (titlu, profesor coordonator, tip examinare, data, credite)

se deschid din card.
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Prezente

Modulul permite marcarea propriei prezente la activitatile didactice si consultarea prezentelor inregistrate.

Sectiunea listeazd sesiunile de prezenta cu auto-marcare deschise in acest moment pentru activitdtile
dumneavoastrd. Pentru fiecare sesiune:

1. Apdsati Marcheaza-te prezent.

2. Introduceti token-ul comunicat de cadrul didactic in sala.

3. Confirmati. Prezenta este inregistratd imediat.
Marcarea este posibild numai in intervalul stabilit de cadrul didactic si in limita numarului de studenti stabilit
de acesta. Butonul Vezi situatie deschide situatia la disciplina respectiva. Daca nu exista sesiuni deschise,

pagina afiseaza ,Nu ai sesiuni de prezenta deschise.”

Istoricul prezentelor, filtrabil dupd Anul de studiu si Disciplina - activitate didactica. Pentru fiecare

sesiune se afiseaza data, contextul, daca ati fost prezent si, dupa caz, activitatea la care ati recuperat.

Evaluare didactica

Modulul contine chestionarele de evaluare a cadrelor didactice cu care ati interactionat.

Lista aratd, pentru fiecare cadru didactic, contextul, statusul si progresul. Statusurile sunt Deschis
(necompletat), In completare si Completat. Butonul Completeazi porneste evaluarea, iar Continud

reia una inceputa.

1. Pagina de start prezint3 regulile chestionarului. Ap&sati incepe chestionar.

2. Intrebrile apar cate una pe pagind. Dupd réspuns treceti la intrebarea urmatoare; Inapoi revine la
cea anterioara.
Intrebérile sunt obligatorii, cu exceptia celor care au butonul Omite intrebarea.

4. La ultima intrebare finalizati chestionarul. Evaluarea trece in sectiunea Evaluari finalizate.

Chestionarul este anonim. Raspunsurile se pastreaza temporar pana la finalizare; daca chestionarul nu
este finalizat in 30 de minute de la inceperea completarii, raspunsurile date pana atunci se sterg si

completarea trebuie reluata.
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Lista evaludrilor incheiate, filtrabild prin Selecteaza sesiunea. La chestionarele de autoevaluare, butonul

Recomandari afiseaza recomandarile generate pe baza raspunsurilor.

Universitatea poate stabili c& evaludrile sunt obligatorii. In functie de configurare:
¢ notele la discipline sunt ascunse pana la finalizarea evaluarilor (vezi capitolul Situatie scolard); sau
o celelalte pagini ale portalului nu pot fi accesate pana la finalizarea evaluarilor, fiind redirectionat catre

Evaluare didacticd; o varianta a acestei reguli pastreaza accesul la Situatie financiara.
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Burse

Modulul permite depunerea dosarului de bursa si consultarea burselor acordate.

Dupa alegerea anului de studiu, pentru fiecare bursa deschisa se afiseaza perioada de depunere, numarul de
Zile rémase si Status dosar: Neverificat, In verificare, Validat sau Invalid. Butonul principal este
Aplica pentru un dosar nou, Editeaza pentru un dosar existent sau Documente atunci cand, dupa validare,

universitatea solicitd documente suplimentare.

Formularul Cerere bursa are mai multe sectiuni, afisate in functie de tipul bursei:

Sectiune Ce completati
Informatii generale Starea civila si, daca se cere, numarul membrilor familiei.

Venit familie - venit mediu net | Pentru fiecare venit: tipul membrului de familie, tipul venitului, valoarea si

12 luni documentul doveditor, addugate cu Adauga. Venitul mediu se calculeaza
automat.

Caz medical Tipul bolii si documentul medical.

Caz special Tipul cazului special si documentul doveditor.

Documente Documentele cerute de universitate, in format PDF. Cele obligatorii sunt
marcate.

Apdsati Salveaza. Daca lipseste un document obligatoriu, aplicatia afiseaza ,Nu ati completat toate
documentele obligatorii!”. Dosarul poate fi modificat cat timp perioada de depunere este deschisd;

documentele deja validate nu mai pot fi sterse.

Istoric afiseazd rezultatul validarii fiecarui document, cu motivul si data. Dacd universitatea permite
contestatii, dupa validare apare butonul Contestatie: completati motivul si, daca se cere, incarcati formularul
de contestatie completat, apoi apasati Trimite. Contestatia se poate depune o singura data, intr-un numar

limitat de zile de la validare; statusul ei apare apoi pe cardul bursei, cu istoric disponibil prin Vezi istoric.

Pentru bursele obtinute, alegeti anul de studiu si bursa pentru a vedea pldtile: data generarii platii, data
initierii transferului si daca tranzactia a fost finalizata. Pentru a primi bursa trebuie sa aveti inregistrat un cont

bancar (vezi Situatie financiara — Conturi bancare).
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Inscrieri — Cazare

Submeniul Cazare din grupul Inscrieri permite depunerea dosarului de cazare in cdmin, confirmarea locului

obtinut si consultarea informatiilor despre locul de cazare.

Cand existd sesiuni de cazare deschise, pagina afiseazd butonul Depune dosar. in fereastra Selectare
context de cazare alegeti sesiunea de cazare, apoi contextul didactic (anul de studiu) pentru care depuneti
dosarul, si apasati Depune dosarul. Se deschide formularul de inscriere, organizat in pasi. Fiecare pas se

incheie cu Salveaza si treci la pasul urmator, iar unde exista termeni si conditii, acestia trebuie acceptati.

Pas Ce faceti
1. Declaratii Bifati declaratiile privind regulile de cazare si completati datele cerute.
2. Date personale Verificati datele cu care veti fi inscris. E-mailul si telefonul se actualizeaza din Date

personale; pentru celelalte erori contactati secretariatul sau comisia de cazare.

3. Cazuri speciale Selectati situatiile speciale care vi se aplica. Cele marcate cu ,Necesita document

justificativ” cer incarcarea unui document la pasul urmator.

4. Documente Incarcati documentele cerute (PDF, DOCX, PNG sau JPG). Documentele justificative

pentru un caz special se grupeaza intr-un singur fisier PDF.

5. Camine Alegeti caminele in ordinea preferintei si tipul camerei. Caminele cu cotatie mai
mare trebuie selectate Tnaintea celor cu cotatie mai mica. Daca nu setati prioritati,

aplicatia cere confirmarea, deoarece puteti fi repartizat intr-un camin aleatoriu.

6. Camere Pentru fiecare camin ales puteti indica o camerd preferatd si motivul alegerii.
Alegerea are caracter informativ si nu garanteaza ocuparea camerei. Pasul lipseste

daca sesiunea nu prevede alegerea camerei.

7. Finalizare Verificati sumarul dosarului, acceptati termenii si apdsati Finalizeaza dosar.

Fiecare dosar apare pe un card cu statusul, punctajul de cazare, pasul curent si data ultimei modificari.
Statusurile posibile sunt: In lucru, Depus, Admisibil, Validat, Invalid, Necesita confirmare, Confirmata, Admis
si Respins. Pentru un dosar invalidat este afisat motivul; dupa corectare, finalizati din nou ultimul pas pentru

a cere revalidarea.

Buton Efect

Continua / Vizualizeaza Redeschide formularul, cat timp perioada de inscriere este deschisa.
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Buton Efect

Fisa Descarcad fisa dosarului de cazare.

Istoric Afiseaza modificarile de status, cu pasul, motivul, utilizatorul si data.

Sterge dosarul Disponibil pentru dosarele in lucru sau depuse, cat timp perioada de inscriere

este deschisa. Stergerea este definitiva: se pierd datele, documentele si

optiunile alese.

Confirma locul Apare cand dosarul are statusul ,Necesita confirmare”. Confirmarea trebuie
facuta in perioada stabilitd de universitate; in caz contrar locul poate fi alocat

altui student.

Dupa repartizare, locul obtinut apare cu caminul, camera, anul universitar si statusul (Activd, Inactiva,
Retrasd). Butoanele disponibile sunt:
+ Informatii financiare: transele taxei de cazare si platile efectuate, cu posibilitatea de plata prin
Plateste online, in aceiasi pasi ca in Situatie financiara;
o Utilitati: sumele pentru utilitdti addugate pe fiecare transa;
Sectiunea Campus prezintd cdminele universitdtii, cu numdrul de camere si de locuri. Linkul Cum

functioneaza? deschide un articol explicativ despre procesul de cazare.

Utilitare

Pagina afiseaza, pentru fiecare context in care sunteti inmatriculat, numarul matricol, tipul locului, seria si
grupa, grupdrile de limba (daca existd), media de admitere si codul unic de student, care poate fi copiat.
Daca universitatea le-a activat, sub tabel se regasesc documentele pentru anul de studiu ales: documente

din spatiul colaborativ si documente utile din comunitatea Alumni.

Pagina permite descarcarea documentelor puse la dispozitie de universitate pentru un an de studiu. Alegeti
Anul de studiu, apoi descarcati fisierul dorit din coloana Fisier. Daca pentru anul ales nu exista documente,

pagina afiseazd un mesaj in acest sens.
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Setari
Pagina reuneste setarile contului:

Setare Descriere
Limba Limba interfetei.

Schimbd parola de mail | Disponibild daca universitatea gestioneazd conturile de e-mail institutional
institutional prin portal.

Preferinte cont Notificari pe e-mail si Notificari in aplicatie, fiecare cu valorile 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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