Aplicatie de management pentru SCAN/ CESPeT
Instructiuni de utilizare (DRAFT)

Note:
1. Dupa 10 minute de neutilizare, sesiunea se va dezactiva; pentru folosire va fi nevoie de reinitializarea
procesului pentru o noua autorizare
2. Legenda:
- Echipa de management — EM
- Experti pe termen lung — ETL
- Experti pe termen scurt— ETS
- Responsabil - persoana care si-a asumat una/mai multe din activitatile proiectului

Etape in utilizarea aplicatiei:
+ accesarea aplicatiei prin accesarea cu browser-ul web a site-urilor dedicate acesteia;
+ accesarea interfetei de inregistrare prin « click » pe legatura Identificd utilizator ;
+ completarea campurilor Nume de utilizator si Parold cu informatiile necesare identificarii
+ butonul Verificd datele permite accesul la aplicatie ; comenzile specifice apar in Menu de bazg;

+ Menu-ul de baza este:

1. Descdrcare fisiere
Responsabilitati pentru luna in curs
Editare raport de activitate
Afisare time-sheet
Afisare raport de activitate
Validare fisiere <rezultat>
Centralizator rapoarte
Centralizator responsabilitdti
. Afisare grafic Gantt
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11.inchidere sesiune

1. Descdrcare fisiere permite vizualizarea, respectiv descarcarea fisierelor ce au fost validate de responsabilii
de activitati la sfarsitul fiecarei luni de raportare si vizualizarea fisierelor proiectului incarcate de echipa de

management.

Incércarea fisierelor se face din sectiunea 3. Editare raport de activitate prin actionarea butonului Rezultat
Recomandari:
- numele fisierului va fi inlocuit cu un nume tip de forma

nume.utilizator_id.activitate_data.efectuarii.activitatii.extensie (”_” liniuta de subliniere). In cazul in
care sunt doua fisiere rezultate ale aceleeasi activitati prestate de acelasi utilizator in aceeasi zi, atunci la
numele mentionat se mai adauga secventa .nr.ordine inainte de .extensie. (in acest aliniat .extensie este
tipul de fisier .pdf, .doc, .xls, etc. si nr.ordine reprezinta doar valori numerice succesive 1, 2, 3, etc)

- dimensiunea fisierului de maxim 9 MB - de tip pdf, doc, docx, xIs, xIsx, ppt sau pptx

2. Responsabilitdtile pentru luna in curs este o sectiune in care se regdsesc activitatile in curs de derulare
pentru care sunteti responsabil. Pentru fiecare dintre ele trebuie sa stabiliti pasii in desfasurare (sa o diseminati in
actiuni). Tn aceeasi pagina se regésesc si ceilalti ETL: prin « click » pe numele oricdruia dintre ei se vizualizeaz§ alte
activitati Tn desfasurare in luna respectiva dar nu se pot disemina pe pasi activitatile ca in cazul responsabilitatilor
proprii.

3. Editare raport de activitate este o sectiune in care fiecare utilizator isi poate completa raportul de activitate
pentru luna n curs. Introducerea datelor este limitata la

a. zilele lunii Tn curs (nu se vor putea completa informatii pentru lunile anterioare sau urmatoare)

b. activitatile Tn desfasurare in luna pentru care se introduc datele

c. timpul maxim alocat fiecarei activitati.
Indicatorul activitatii va fi selectat din lista afisata; sunt marcate cu rosu activitatile pentru care sunteti
responsabil (vor fi grupate la inceputul listei).
Data va pastra formatul afisat implicit: AAAA-LL-ZZ.



Campul Timp: pentru o jumatate de ora se va utiliza 0,5.

Acest camp este completat automat cu valoarea maxima de alocat intr-o saptamana. Introducerea unui numar de
ore mai mare decat acest maxim nu este permisa.

Campul Descriere permite introducerea a maxim 300 caractere (inclusiv spatii si semne de punctuatie) pentru
detalierea actiunilor aferente activitatii mentionate, in ziua specificata, cu numarul de ore alocate.

Campul Observatii este singurul facultativ din acest formular (maxim 300 caractere — inclusiv spatii si semne de
punctuatie).

Dupa completarea campurilor obligatorii (Data, Descriere, Timp) si respectiv al cAmpului Observatii daca trebuie,
se activeaza butonul Introdu actionat prin « click » sau Enter.

Datele inregistrate in baza de date vor fi afisate pe pagina nou deschisa insotite de butoanele :

Actualizeazd, Rezultat si Sterge.

Butonul Actualizeazd se activeaza (prin « click ») pentru modificari ale inregistrarii in dreptul careia se afla. Nu pot
fi modificate mai multe inregistrari in acelasi timp;

Prin actionarea butonului Rezultat se incarca fisiere ce au legatura cu activitatea desfasurata, respectiv cu
rezultatele la care se doreste sa se ajunga (vezi sectiunea : 1. Descdrcare fisiere );

Butonul Sterge va permite sa stergeti inregistrarea in dreptul careia se afla impreuna cu toate fisierele anexate
acesteia (daca sunt fisiere validate deja de responsabilii de activitati atunci si informatiile despre validari vor fi
sterse).

4. Afisare time-sheet si
5. Afisare raport de activitate permit vizualizarea si/sau listarea celor doud documente tipizate. Se va vizualiza
si verifica fiecare pagina din timesheet si din raportul de activitate.

a. Daca informatiile continute nu necesita modificari, se actioneaza butonul Tipdreste pagind pentru fiecare
pagind n parte. in josul paginii existd butoanele de derulare fhainte/inapoi si numérul de pagini/numarul
total de pagini.

b. Daca informatiile continute necesita modificari se revine in meniul de baza, respectiv Editare raport de
activitate

Aceste butoane sunt active doar Tn ultimele trei zile ale lunii.

6. Validare fisiere <rezultat> permite responsabililor de activitati sa valideze sau sa invalideze un fisier rezultat
in urma desfasurarii unei anumite activitati.

Tot prin actionarea acestui buton i se permite fiecarui utilizator sa vada daca fisierele incarcate de el au fost
validate de responsabilul activitatii pentru care au fost definite ca rezultat.

7. Centralizator rapoarte permite vizualizarea — pentru fiecare luna a anului in curs — a activitatilor derulate si a
raportului aferent.
n acest tabel se regisesc informatii privind :

- Numarul activitatilor in desfasurare in luna respectiva

- Numarul angajatilor EM+ETL+ETS

- Numarul maxim de ore normate

- Orele raportate cu detalierea actiunii desfasurate

- Orele raportate fara detalierea actiunii desfasurate

- Orele neraportate in raportul de activitate

8. Centralizator responsabilitdti afiseaza fiecarui utilizator activitatile pentru care este responsabil pe parcursul
intregului proiect.

9. Afisare grafic Gantt

10. Grdfic activitati si recomanddri este o sectiune care afiseaza distributia lunara a activitatilor. Prin accesarea
oricarei luni din grafic se vor afisa responsabilitatile dumneavoastra in luna respectiva.



