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Ghidul Administratorului de Scoala:
Managementul Ecosistemului Educational

Bine ati venit in centrul de comanda al scolii dumneavoastra digitale!

in calitate de Administrator de Scoal3, jucati un rol vital in transformarea digitald a institutiei. Acest ghid a fost
conceput pentru a va oferi claritate si control asupra proceselor administrative, de la gestionarea utilizatorilor

si a claselor, pana la monitorizarea performantei si integrarea tehnologica.

1. Tabloul de Bord (Dashboard): Privire de Ansamblu
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Panoul dumneavoastra de control este proiectat pentru a oferi acces rapid la functiile critice de management.

e Configurare Generala: Aveti acces direct la configurarea claselor si a grupurilor de utilizatori din

scoala.
Panou Kopere @ [ it Q &y
Notificari  Mesaje Cauta -
Trecerea la o altd instanta poate modifica aspectul site-ului si
restrictiona lista de utilizatori candidati disponibili pentru anumite
actiuni. Retineti ca trecerea la o alté instanta nu este echivalenta
cu a fi membru al acelei instante, existand restrictii suplimentare
care afecteaza membrii instantei.
Tenant Global
Global
Scolile mele
C.$.E.L ,,Dumitru Ciumégeanu” Timisoara
Centrul Judetean de Resurse si Asistenta Educationala Timis
Scoala Gimnaziala Sugag
Finantat de

Uniunea Europeana
NextGenerationEU

N Cursurilemele [f] v Marcajele mele

Administrarea scolii

C.S.E.l. ..Dumitru
Ciumageanu” Timisoara

Tab|0u de bOl‘d Categoria scolii

Page3

Telefon: +40 0262 226 778 ® Fax: +40 0262 226 778
WEB: http://www.holisun.com e E-mail: info@holisun.com



we bring you the future HOL'SU N \}
I -
www.holisun.com

Statistici in Timp Real: Vizualizati statistici detaliate despre activitatea profesorilor si a elevilor,
permitandu-va sa evaluati gradul de adoptare a platformei.

Rapoarte configurabile

Cursuri active

Lista cursuri

Organizare Resurse: Aveti vizibilitate asupra modului in care sunt organizate resursele disponibile
pentru scoala.

Biblioteca digitala a scolii

Mod de editare @%)

() > Cursurilemele > Biblioteca digitald a scolii & Administrare curs
@ Setari  Participanti  Note  Activitati ~ Mai mult v

v General

Restrange toate sectiunile

> Sectiune noua m @

L W ST

e Acces Rapid la Aprobari: O zona dedicata pentru aprobarea rapida a utilizatorilor (elevi) care solicita

accesul pe platforma.

EI Administrarea scolii Resu

C.S.E.l. ,.Dumitru
Ciumageanu” Timisoara

Categoria scolii
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Mod de editare @%)

A > CSEi iitru Ciumageanu” Timisoara Asociaza utilizatori Creeaza cont

Detalii M Autentificare  Aspect

‘ Y Filtre ‘

Prenume / Nume de familie Adresa de e-mail Ultima accesare Membru al scolii

,). < Adminiatratar Qennln admin arnnla@mail ram 27 asriinde N

2. Gestionarea Utilizatorilor: Fundamentul Platformei

Sunteti responsabil pentru "popularea" corecta a scolii virtuale. Platforma va ofera instrumente flexibile
pentru aceasta sarcina.

e inrolarea Utilizatorilor:

o Manuala: Puteti adauga utilizatori (profesori, elevi) individual, completand un formular direct
in browser.

Mo de editare @%)

A > CS$.E. Dumitru Ciumigeanu” Timisoara Asociaza utilizatori Creeaza cont

Detalii w Autentificare ~ Aspect

o Automata (Import in Masa): Pentru eficientd, puteti importa liste intregi de utilizatori folosind
fisiere de tip CSV, economisind timp pretios. Valorile din fisierul CSV, vor folosi obligatoriu ca
delimitator simbolul “,”. Pentru a importa utilizatorii un administrator scolar va urma urmatorii
pasi:

= Acesta va accesa butonul “Importa conturi”

Aod de editare @3%)

0 > CSE.L,Dumitru Ciumégeanu” Timisoara Asociaza utilizatori Creeaza cont Importa conturi

Detalii Autentificare  Aspect

= Infereastra deschis3, isi va putea descarca modelul fisierului de tip CSV, dupé care isi LN
va putea construi propriul fisier de import. %
A
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Importa conturi

Importa conturi in acest tenant folosind un fisier CSV

~  General

Exemplu de fisier text ©  import-conturi-exemplu.csv h

Fisier (] Dimensiunea maxima pentru fisierele noi: 128 MB

Puteti trage si plasa fisiere aici, pentru a le adauga.

Tipuri de fisiere acceptate:

=  Fisierul de eimport CSV va contine urmatoarele coloane, cu valori separate prin

virgula.

username,firstname,lastname, email,profile field judet,address,sysrolel

= Pentru coloana sysrolel, se va completa rolul in platforma a fiecarui utilizator. Cele
doua valori acceptate sunt: globalteacher pentru profesori, respectiv studentglobal
pentru elevi.
Atentie!!! In modeul fisierului CSV de import, ce poate fi descdrcata, imediat dupd
coloana sysrolel sunt notate in parantezd cele doud valori acceptate pentru aceastd
coloand, pentru a le avea la indem@nd. Inainte de import aceste valori, inclusiv
parantezele vor trebui sd fie eliminate. Alfel fisierul nu va fi acceptat.

sysrolel (globalteacher / studentglobal)

= Dupa ce fisierul de import este pregatit precum in imaginea de mai jos, acesta va
putea fi incarcat Tn campul Upload al ferestrei de import.

i d ] address,sysrolel
com,Cluj,Strada Exemplu 1,studentglobal
.com,Cluj,Strada Exemplu 2,globalteacher

.com,Bucuresti,Strada Exemplu 3,studentglobal
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Importa conturi X

Importa conturi in acest tenant folosind un fisier CSV

~  General

Exemplu de fisier text e import-conturi-exemplu.csv

import-conturi-exemplu.csv

Ima pentru fisierele noi: 128 MB

Tipuri de fisiere acceptate:

L3V

= Pentru a finaliza importul va selecta butonul Importa conturi

Tipuri de fisiere acceptate:

.CsV

—

e Validare si Aprobare: Aveti responsabilitatea de a valida conturile elevilor si ale cadrelor didactice,
asigurand securitatea accesului Tn institutie. De asemenea, aprobati cererile de auto-inscriere.

¢ Administrare Conturi: Puteti edita informatiile utilizatorilor existenti (nume, e-mail) si puteti gestiona
permisiunile acestora prin alocarea rolurilor specifice (ex: profesor, elev, responsabil monitorizare).

# Editeaza
0 John Doe test.mail@holisun.com 5zile 10 ore

& Suspendare cont de utilizator
O Marinel Marin student.uvt@mail.com 28 zile 1 ora Nu W Sterge

re I 197l 1 ord Da i

e Suport Login: Dispuneti de functionalitati rapide pentru a ajuta utilizatorii care intampina dificultati la
autentificare.
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Help & Suport

() > Cursurlemele > Help & Suport

(¢l Setdri  Participanti  Note  Activitdti ~ Mai mult v

Un forum deschis pentru orice subiect de discutie

Adauga un nou subiect de discutii

3. Managementul Structurii Scolare si al Cursurilor
Platforma va permite sa replicati structura fizica a scolii in mediul online.

3.1 Gestionarea Claselor: Puteti adauga si configura manual, clasele din scoala dumneavoastra, creand cadrul
necesar pentru desfasurarea orelor.

o Pentru o cat mai buna organizare a cursurilor este foarte important sa respectati urmatoarele
ierarhii in crearea categoriilor:

= Pentru ciclul Prescolar - Gimnazial
= An scolar > Prescolar-Gimnazial > Clasd > Numdr clasd (dacd existd)
= Pentru Ciclul Liceal

= An scolar > Liceu > Filiera > Profil > Sectie > Clasd > Numdr clasd (dacd existd)

o Astfel veti naviga la Categoria scolii

Administrarea scolii Re

C.S.E.l.,.Dumitru
Ciuméageanu” Timisoara

Categoria scolii

e Inlista de categorii deschisa veti derula pagina pana la categoria scolii, eveti selecta iconita

de ediate din dreptul numelui categoriei, iar din meniul deschis se va selecta Creeazd QQ
. o 5]
subcategorie noud. ob

A
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— C.S.E.I. ,Dumitru Ciumageanu” Timisoara

@ 1T 4 1=
— An scolar 2025-2026 OM 0=
— Prescolar-Gimnazial ® 0 &
Grupa mare
® J 0 &
Grupa mica
©® 1T J i 0 &
— Grupa mijlocie
©® 1T 4 0 &
& Vizualizare cie A
0 &
# Editeaza
xcie B

a5 Creeazd subcategorie noua

3.2 Importul cursurilor

“n
) .

Pentru importul cursurilor se va utiliza un fisie in format CSV, cu valori delimitate prin virgula

Administratorul av naviga in Administare site > Cursuri > Incdrcati cursuri
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Cursurile mele [[E]l ~  Marcajele mele ~~  Resurse ~ [

Cautare

() > Administraresite > Cautare

Utilizatori m Note

General Plugin-uri ~ Aspect  Server  Rapoarte Dezvoltare

Cursuri Administrati cursurile si categoriile
Adauga o categorie
Adauga un curs nou
Restaureaza curs
Descarcati continutul cursului
Solicitare curs
Cereri in asteptare
Gestionarea solicitarilor de inscriere

Incarcare categorii de cu
Tncarcati cursuri
Adauga un curs dintr-un 3 n

Un exemplu simplu de fisier CSV ar contine urmatoarele coloane:

shortname,fullname, category, enrolment_1,enrolment_1 role,enrolment_

1 enrolperiod,role student
Ex:

shortname,fullname, category,summary,enrolment_1,enrolment 1 role,enrolment 1 enrolperiod,role student
courserestored,Course restored,1,a summary,manual,student,l month,

courserestored2,Course restored 2,1,a summary,,,,

courserestored3,Course restored 3,1,a summary,,,,padawan

courserestored4,Course restored 4,1,"a summary, with comma",manual,student,1 month,padawan

Important de retinut:

e Obligatorii: shortname, fullname, and category (oricare dintre category, category_idnumber,
category_path)

e Categoriile trebuie sa existe deja.

Daca introduceti o categorie care nu exista, veti primi eroarea ,,Could not resolve category by
ID” in timpul previzualizarii incarcarii, iar cursurile din acea categorie nu vor fi create.
o Nu exista spatii intre elemente.

Fisierul CSV de incarcare a unui curs acceptd urmatoarele coloane:

e shortname - Numele scurt al cursului
e fullname - Numele complet al cursului

Page 1 O
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e idnumber - Numarul de identificare (ID) al cursului
e category - Identificatorul din baza de date al categoriei (se gaseste in URL-ul categoriei) in care va fi
plasat cursul. Acest camp are prioritate fata de category _idnumber si category path.
e category_idnumber - Numarul de identificare al categoriei (poate fi gasit si editat in pagina , Edit
category”) in care va fi plasat cursul. Acest camp are prioritate fata de category_path.
e category_path - Calea categoriei in care va fi plasat cursul. Daca doriti sa plasati cursul intr-o categorie
numitd ,,Clasa a ll-a A”, aflata sub categoria ,,Clasa a lI-a”, valoarea trebuie sa fie: Clasa a ll-a / Clasa a
Il-a A. Separatorul trebuie sa fie [spatiu]/[spatiu]. Categoria trebuie sa existe deja; aceasta nu va fi creata
automat. Pentru o categorie de nivel superior numita ,Judetul Arad”, valoarea va fi: Judetul Arad
e visible - 1 daca cursul este vizibil, 0 daca este ascuns
e startdate - Data si ora de Tnceput a cursului. Aceasta valoare este transmisa functiei PHP strtotime
pentru generarea unui timestamp. Puteti utiliza un format de data localizat, in functie de setarile
serverului, Tnsa formatul standard ISO este intotdeauna acceptat, de exemplu: 2021-05-17. Nu este
necesar sa folositi ghilimele pentru acest format.
e enddate - Data si ora de finalizare a cursului. Formatul trebuie sa fie corect, similar cu startdate, de
exemplu: 2022-11-14.
e summar - Descrierea (rezumatul) cursului
e format - Formatul cursului utilizat; trebuie sa fie un nume valid de plugin de tip format curs (de ex.:
weeks, topics, social)
e newsitems - Numarul de elemente de tip stiri
e showgrades - 1 pentru a afisa catalogul de note studentilor, O pentru a-l ascunde
e showreports - 1 pentru a afisa rapoartele de activitate, 0 pentru a le ascunde
e groupmode
o 0=Fara grupuri
o 1 =Grupuri separate
o 2 =Grupurivizibile
o groupmodeforce - 1 pentru a forta modul de grup, 0 in caz contrar
o enablecompletion - 1 pentru a activa finalizarea activitatilor, 0 pentru a o dezactiva
o showactivitydates - 1 pentru a afisa datele activitatilor pe pagina cursului, 0 pentru a nu le afisa
o Coloanele pentru inscriere: - Unele coloane pot fi construite pentru a activa si configura metodele de
inscriere. Coloanele trebuie denumite enrolment_[numar] pentru numele metodei de inscriere si
enrolment_[numar]_property pentru proprietatile acesteia.
o enrolment_[number] — Numele metodei de inscriere (ex.: manual, guest, self)
o enrolment_[number]_startdate — Data de Tnceput a inscrierii (valoarea este transmisa functiei
PHP strtotime())
o enrolment_[number]_enddate — Data de finalizare a inscrierii (valoarea este transmisa functiei
PHP strtotime())
o enrolment_[number]_enrolperiod — Durata inscrierii, exprimata in secunde sau intr-un format
acceptat de strtotime() (ex.: ,4 days”)
o enrolment_[number]_role — Numele scurt (shortname) al rolului atribuit utilizatorilor inscrisi
(ex: student / editingteacher / teacher)
o enrolment_[number]_password — Cheia (parola) de inscriere la curs
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enrolment_1: manual
enrolment_1 role: student
enrolment 1 enrolperiod: 1 month

enrolment _2: self
enrolment_2 startdate: 2813-81-38

o Inscrierea prin cohort: Pentru a utiliza nscrierea prin cohortd folosind un fisier CSV, utilizati
urmatoarele campuri:

= enrolment_N - Obligatoriu. Trebuie sa fie cohort daca doriti sa incarcati cursul folosind
metoda de Tnscriere prin sincronizare cohorta.

= enrolment_N_cohortidnumber — Obligatoriu. ID-ul cohortei. O cohorta cu acest ID
trebuie sa existe in sistem.
Nota: Aceasta este valoarea cdmpului Cohort ID si poate sd nu fie numerica.

= enrolment_N_role — Obligatoriu. Numele scurt (shortname) al rolului.

= enrolment_N_addtogroup — Optional. Utilizat pentru adaugarea cohortei intr-un grup
din curs.

e Daca nu este setat, nu se va utiliza niciun mod de grup.

e Daca enrolment_N_addtogroup = 0, nu se va utiliza niciun mod de grup.

e Daca enrolment_N_addtogroup = 1, se va crea un grup nou cu numele
corespunzator valorii enrolment_N_cohortidnumber, iar cohorta sincronizata
va fi addugata n acest grup.

= enrolment_N_groupname - Optional. Se utilizeaza doar daca
enrolment_N_addtogroup nu este setat. Reprezinta un grup existent in curs, in care vor
fi adaugati membrii cohortei definite prin enrolment_N_cohortidnumber.

shortname, fullname,category,enrclment 1,enrolment 1 cohortidnumber,enrolment_1 role
Course 1,Course 1,1,cchort,mycohortl,student

e Redenumirea rolurilor: Pentru a redenumi anumite roluri, folosind urmatorul model:
o role_[shortname] — Noul nume al rolului [shortname]. Este important de mentionat ca numele
scurt pentru rolul de profesor este editingteacher, iar numele scurt pentru rolul de profesor
fara drepturi de editare este teacher.

role student: Apprentice
role teacher: Master
role mycustomrole: Jedi

Dupa ce fisierul CSV a fost pregatit, administratorul il va incarca in pagina deschisa prin Administare site > Cursuri
> Incdreati cursuri si va selecta Previzualizare. Noua fereastra deschis ii va afisa daca randurile selectate pentru
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previzualizare sunt valide pentru import, va mai putea selecta anumite configurari ale cursurilor si daca totul
este in regula va putea selecta Incarcati cursuri.

3.3 Planificare: Stabiliti calendarul de formare si alocati intervale orare 13pecific pentru sesiunile de curs,
gestionand calendare pentru fiecare grupa de cursanti.

Calendar
Toate cursurile v
< decembrie ianuarie 2026 februarie »
Lu Ma Mi Jo Vi Sa Du
1 2 3 4
(5] 6 7 8 9 10 1
12 13 14 15 16 17 18
19 20 21 22 23 24 25
26 27 28 29 30 31

Calendar complet » Import& sau exporta calendare

Eveniment nou

Denumire eveniment (1]
Date 5 v januarie = v 2026 - 16 v 37 v ™
Tip eveniment Utilizator ~

Utilizator

Afiseazd mai mult...
o"-.%,'f':: Curs
Categorie

3.4 Scalabilitate (Multiplicare Cursuri): Aveti acces la functia de multiplicare a cursurilor. Aceasta este
esentiala pentru a gestiona un numar mare de grupe si serii fara a configura manual fiecare curs in parte.
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C.S.E.l. ,,Dumitru Ciumageanu” Timisoara

) > Cursuri > JudetulTimis > Timisoara > C.S.E.l.,Dumitru Ciumageanu” Timisoara

(S ICLL) Setari Cosdereciclare  incarcaticursuri ~ Adaugd un curs dintr-un sablon  Mai mult v

. An scolar 2025-2026

4. Resurse Educationale si Integrari
Asigurati infrastructura de continut si conectivitate.

e Gestiunea Resurselor: Va ocupati de incarcarea, organizarea si clasificarea resurselor digitale la nivel
de scoald (documente, videoclipuri, teste).

e Interconectivitate: Administrati conexiunile si integrarile cu alte platforme educationale majore
utilizate in scoala, precum Google Classroom sau Microsoft Teams.

5. Monitorizare, Raportare si Suport
Aveti instrumentele necesare pentru a lua decizii informate si a mentine platforma functionala.

e Rapoarte Detaliate: Puteti genera rapoarte specifice pentru scoala dumneavoastra si le puteti exporta
in formate standard (Excel, PDF) pentru analize administrative.

Rapoarte configurabile

Cursuri active
Lista cursuri
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Finantat de i ’I Planul National
- g:;:g::i::msa"a " de Redresare si Rezilienta

N Cursurile mele [ ~ jele mele ~  Admini scolii v Resurse ~  Despre proiect Contact Panou Kopere Cﬁa 0. Q 5,

- Motificsri  Mesaje Cauts

Lista cursuri

) > Vizualizeazi raport > Lista cursuri

fa) Acasd Rapoarte
=]
~  Filtru
=
Categorie C.$.E.I. . Dumitru Cium&geanu” Timisoara v
Afiseazd 10 w inregistrari Cauta:
id fullname shortname visible
| 128 Biblioteca digitala a scolii Biblioteca digitala a scolii 338 1
128 Biblioteca digitala a scolii Biblioteca digitala a scolii 338 1
|5 Design Thinking: The Ultimate Guide dt 1
233 Help & Suport Help41 1
[223 Help & Suport Helpa1 1
233 Help & Suport Help41 1
|233 Help & Suport Help41 7
233 Help & Suport Help41 1
|233 Help & Suport Help41 7
233 Help & Suport Help41 1
Se afiseaza de la 1 la 10 din 107 inregistrari Primul | Precedentul| 1 23| 4//5 11 |Urmétorul | Ultimul

Numdr total de inregistréri = 107

Timp de executie = 0.434 (sec)

Calcule pe coloana

id fullname shortname visible

0

Descarci raport: @ CSV [B) ODS [ XLS

Tipéreste raport

PNRR. Finantat de Uniunea Europeané - UrmatoareaGeneratieUE

Continutul acestui material nu reprezinta in mod obligatoriu pozitia oficiald a Uniunii Europene sau a

Guvernului Roméniel Aveti intrebari? Nu ezitati sa ne contactati.

ovest.digipedia@e-uvt.ro

B4 supportinovest.project@e-uvt.ro

Copyright (c) 2026Universitatea de Vest din Timisoara. Toate drepturile rezervate Despre Courses Support

Page 1 5

Telefon: +40 0262 226 778 ® Fax: +40 0262 226 778
WEB: http://www.holisun.com e E-mail: info@holisun.com



we bring you the future HOL'SU N \3
I - -
www.holisun.com

e Monitorizare Activitate: Aveti vizibilitate asupra activitatilor recente ale utilizatorilor pentru a detecta

eventuale probleme sau scaderi in implicare.

e Suport Tehnic: Gestionati solicitarile de asistenta venite din partea utilizatorilor din scoala (profesori,

elevi).

Help & Suport

) > Cursurilemele > Help & Suport

@ Setdri  Participanti Note  Activitati  Mai mult v

Un forum deschis pentru orice subiect de discutie

Adauga un nou subiect de discutii

6. Comunicare Institutionala
Platforma faciliteaza diseminarea informatiilor importante.

¢ Notificari Automate: Puteti configura notificari automate pentru evenimente cheie, actualizari sau
termene limita.

¢ Maesagerie in Masa: Aveti posibilitatea de a utiliza instrumente de comunicare (mesagerie, forum,
avizier) pentru a transmite informatii si puteti genera mesaje automate catre grupuri de cursanti.

re @DA—.Q ﬁy

Notificiri  Mesaje Cauta
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