Configuram clasele din scoli. Intro-
ducem elevii/studentii in platforma con-
form claselor de care apartin.
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Acest ghid te va ajuta sa configurezi eficient clasele din scoli prin adaugarea elevilor pe platforma
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Mergi la catalog-staging.skoolvers.ro

01 Butonul ,Cum completez”

Butonul ,Cum completez” ofera instructiuni detaliate despre pasii necesari pentru a adauga
elevi/studentiin platforma. Cand accesezi acest buton, iti va explica exact ce trebuie sa faci pentru
a asocia elevii sau studentii cu clasele lor corespunzatoare, astfel incat acestia sa fie inregistrati
corect n sistem.
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Tncércarea elevilor

in partea sting a ecranului, vei avea listate toate clasele create anterior. Pentru fiecare
clasd, va trebui sd incarci lista de elevi. Dupd ce introduci si confirmi elevii dintr-o clasd,
vei observa cd numele acestei clase va deveni verde si va apdrea o bifd in partea dreaptd,
semn c& procesul pentru acea clasd este finalizat. Procesul este complet atunci cand ai
incércat elevii pentru toate clasele.
Aici, ai la dispozitie doud modalitati de a incarca elevii:
1. Automat:

Descarcd sablonul de Excel precompletat si completeazd- cu datele elevilor.

Dupé completare, incarcd fisierul inapoi in platforma

Pentru elevii care nu au o adresd de e-mail, bifeaza optiunea "nu are email". Vom
genera automat o adres# pentru ei

Odaté ce ai apdsat "importa", conturile de elevi vor fi create. Se va genera $i un
document Excel cu toate informatiile.

Elevii pentru care ai bifat "nu au email" vor avea in documentul Excel datele de logare
create de noi. Te rugdm sd le furnizezi aceste date.

Elevii care aveau deja o adresd de e-mail vor primi automat datele de logare pe e-
mailul lor.
2. Manui Alege aceastd optiune dacd doresti sa introduci datele fiecarui elev individual
in platforma.
Te rugdm s& urmezi pasii cu atentie si sa te asiguri ¢ toate datele sunt corecte inainte de
a finaliza procesul




03 Vedere de ansamblu

Dupa cum se vede, in partea stanga sunt afisate clasele, in centru sunt afisati elevii deja incarcatiin
platforma care fac parte din clasa selectatad, iar in partea dreapta in colt sunt butoanele prin care
putem adauga un elev individual, importa mai multi elevi in acelasi timp sau actualiza detaliile
elevilor.

Co nﬁg u ra re Deconecteazd-te

(v ) Profesori (v ) Clase o Elevi (4) Orar ('5) Tnrolare profesori ('6) Tnrolare elevi (7 ) Module (8 ) Vacante
Elevi Caut3 (nume sau email)

Clasaal-aA v Nume Email Timp utilizare Ultima autentificare Actiuni

Jean M Crinuta crina@scoala.ro 0 min. Cont inactiv

Clasaa3-aB

Clasaa3-aC Popescu P Marina George popescu@scoala.ro 0 min. Cont inactiv

Clasa de practica Vladimir F Alberto Rares albert@scoala.ro 0 min. Cont inactiv
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04 Adauga elev nou

Prin apasarea butonului adauga elev nou putem adauga un elev individual.

Adaugi elev nou




- Completarea datelor

Cand adaugam un elev nou in platforma, trebuie sa i adaugam informatiile de baza, ca nume,
prenume, initiala tatalui, adresa de email, daca este cazul, data nasterii, numarul de telefon,
prenumele mameii sau si prenumele tatalui, cat si domiciliu si sa nu uitam despre informatiile
care se gasesc in foaia matricola.

Ad3ugare student

Nume * Prenume *
dragos test

Initiala tat3lui Adresa de email *
F dragos@scoala.ro

O Nu are email

Data nasterii
03/12/2000

Telefon
0756500000

Prenume mama Prenume tatd
Alina Gheorghe

Domiciliul

[

Nr. matricol

din registrul matricol vol. p.

Mentiuni (transferat, corigent, retragere, etc.)

Adaug elevul



06

Addugare student

Nume * Prenume *
dragos test
Initiala tatalui Adresa de email *

F dragos@scoala.ro

[ Nu are email
Data nasterii
03/12/2000
Telefon
0756500000
Prenume mama Prenume tata
Alina Gheorghe
Domiciliul
Bucuresti
Nr. matricol
231231
din registrul matricol vol
32112

Mentiuni (transferat, corigent, retragere, etc.)

(

Adaugi elevul




Ad3ugare student

Nume * Prenume *
dragos test
Initiala tatslui Adresa de email *

F dragos@scoala.ro

) Nu are email
Data nasterii
03/12/2000
Telefon
0756500000
Prenume mama Prenume tatd
Alina Gheorghe
Domiciliul
Bucuresti
Nr. matricol
231231
din registrul matricol vol.
32112

Mentiuni (transferat, corigent, retragere, etc)

Transferat




08 Click "Adauga elevul"

Finalizeaza procesul prin adaugarea elevului




09 Editeaza individual elevii/studentii.

Apasa pe cele 3 puncte
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Odata adaugat un anumit eley, ii putem modifica datele, daca este cazul, schimba email ul, putem
selecta materiile la care el nu poate participa, de exemplu religia sau sportul, sterge contul in caz
ca elevul nu se mai afla in scoala sau sa | mutam in alta clasa.

Editeazd
Schimba emailul

Materii la care nu particip3

Stergere cont

Mutare in altd clasd

(



11 Editeaza mail-ul

Salveaza modificarile si notifica elevul prin email

Schimbare email elev

Adresa de email *

dragos@scoalaro

Salveaz3 si trimite email




12 Editeaza datele elevilor

Salveaza modificarile efectuate pentru a le pastra

Editare

Nume *
dragos

Initiala tatdlui
F

O Nu are email
Data nasterii
03/12/2000
Telefon
0756500000
Prenume mama
Alina
Domiciliul
Bucuresti
Nr. matricol
231231
din registrul matricol vol
32112
Mentiuni (transferat, corigent, retragere, etc.)

Transferat din alta scoala

elev

Prenume *
test
Adresa de email *

dragos@scoala.fo

Prenume tatd

Gheorghe




13 Mutarea elevilor in alta clasa

Selecteaza noua clasa pentru elev

Mutd elev dragos test in altd clasd

Dupd mutarea elevului datele din vechea clasd vor fi sterse

Clasa

Clasaa2-aB




14 Import elevi

Butonul import elevi ajuta sa importam mai multi elevi in acelasi timp.




15 Descarca model fisier import

In pasul 1 Vom descarca un model de fisier pe care il vom completa.

Pasul 1: Descarcd model fisier import




16 Selecteaza Clasa

Dupa care vom selecta clasa pentru care se aplica acel fisier.

| Clasaa3-aB, Clasa a 3-a C, Clasa de practica ww ()
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[A Clasaa3-aB
Clasaa3-aC
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Completam fisierul conform coloanelor aferente din fisier.
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19 Incarca excel elevi

In pasul 2 incircam fisierul completat inapoi in platforma.

Clasa de practica ww () v

Pasul 2: [R) Tncarc excel elevi
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20 Incdrcarea documentului

g proteson (1).xIsx

ﬁ profesori.xlsx

File name:




21 Actualizare detalii elevi

In caz ca vrem s& actualizam detaliile unor elevi, vom proceda la fel ca in cazul import&rii datelor.

Actualizare detalii elevi




22 Selecteaza clasa

Alege clasa care necesita actualizari

Pentru ce clasd actualizezi detaliile elevilor?

Selecteazd clasa




23 Incarcarea documentului de actualizare a datelor

Configurare

v Clase —— e Elevi 747 Orar 757 Tnrolare profesori 6 in

v ) Profesori

Actualizare detalii elevi

Pentru ce clas3 actualizezi detaliile elevilor?

PaSUL 1:

Pasul 2: [X] incarcs excel elevi

Clasaal-aA




24 Cauta dupa nume sau email

Optiunea cauta ajuta sa filtram elevii in functie de cuvinte cheie, in functie de numele lor sau email.




In acest ghid, am parcurs procesul de adaugare si gestionare a elevilor pe platforma
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