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1 Introducere

1.1 Scopul documentului

Scopul acestui document este acela de a defini abordarea care va fi aplicata de catre ELO
Digital Office si [BENEFICIAR] pentru proiectul [NUME PROIECT], in faza de instruire a

utilizatorilor.

Orice modificare a continutului acestui document se poate face numai cu respectarea procedurii

de Management al Schimbarilor

1.2 Audienta documentului

Acest raport este adresat urmatoarei audiente:

- Managementul de proiect

- [BENEFICIAR] — membrii echipei de proiect

- Membrii echipei de proiect ELO Digital Office

2 Conditii de desfasurare

2.1 Obligatiile Furnizorului

Furnizorul are obligatia de a pune la dispozitia Beneficiarului pe toata perioada de instruire

urmatoarele materiale si resurse:

2.1.1 Personal Furnizor

Nr. Denumire

Descrierea responsabilitatii
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Nr. Denumire Descrierea responsabilitatii

1. e Sustine cursurile de utilizare si administrare a aplicatiei
Lector (1)

o Asista cursantji in rezolvarea exercitiilor practice

2.1.2 Materiale

Descriere Suport Nr. Exemplare

Imprimat Alt suport

1. | Manual de utilizare ] X X

Prezentare curs

(PowerPoint)

3. Manual de administrare ] = X

Chestionar evaluare (a se

vedea Anexa 1)

Lista prezenta a se vedea
Anexa 2)
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Tipurile de instruire utilizate vor fi la distanta.

2.2 Obligatiile Beneficiarului

Beneficiarul are obligatia sa asigure disponibilitatea persoanelor nominalizate pentru

participarea la instruire in perioada descrisa la punctul 3 si sa prezinte cu 2 saptamani in

avans lista participantilor la curs. Beneficiarul are responsabilitatea de a selecta personalul

care va fi instruit tinAnd cont de urmatoarele cerinte pe care trebuie sa le indeplineasca

persoanele selectate:

v' Pentru utilizatorii sistemului

O

O

O

Trebuie sa detina cunostinte de baza de lucru pe calculator
Trebuie sa detina cunostinte de operare cu suita MS Office

Trebuie sa detina cunostinte de operare cu navigatoare de internet

v' Pentru administratorii sistemului

O

Denumire

Resursa

Trebuie sa detina cunostinte avansate de administrare sisteme de

operare si aplicatji
Trebuie sa detina cunostinie de operare avansate cu suita MS Office

Trebuie sa detina cunostinte de operare avansate cu navigatoare de
internet

Trebuie sa detina cunostinte de tehnologii internet si de retea
Trebuie sa detina un background tehnic si sa fie capabile sa inteleaga

si sa rezolve diversele solicitari ale utilizatorilor

Descriere
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Denumire Descriere
Resursa
Sala curs Instruirea se va desfagura la sediul [BENEFICIARULUI], in cadrul unui
mediu de instruire convenit intre Beneficiar si Furnizor si pus la
dispozitie de catre Beneficiar.
2.
Proiector Pus la dispozitie de catre Beneficiar
3.
Server Acces la mediul de productie instalat la sediul Beneficiarului.
4.
Statii de lucru | Se va asigura un numar de statii de lucru suficient astfel incat sa nu se
depaseasca numarul de 2 utilizatori pe fiecare statie de lucru.

3 Sesiuni de instruire/durata si locatia cursurilor

Furnizorul va instrui un numar de persoane implicate in proiect in vederea minimizarii impactului

asupra activitatii operationale curente.

Instruirea personalului care va utiliza/ administra sistemul va fi realizata in cadrul a ........ D S

sesiuni de instruire specifice tipului de utilizatori (utilizatori si administratori).

Se estimeaza ca se vor instrui un numar de persoane, angajati ai Beneficiarului, dupa cum

urmeaza:

EXEMPLU

- Administratori de sistem si baze de date - 10 persoane anagajati ai Beneficiarului
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- Utilizatori cheie (administratori de aplicatie) — 5-10 persoane angajati ai
Beneficiarului
- Utilizatori finali — 40 persoane
Se va organiza instruireain ............. Xevernrnnes sesiuni de cursuri astfel:

EXEMPLU

1. Sesiune instruire Administratori de sistem si baze de date — 2 sesiuni X 5 zile X 5

cursanti

2. Sesiune instruire Utilizatori cheie (administratori de aplicatie) — 1 sesiune X 5 zile

X 5-10 cursanti

Sesiune instruire Utilizatori finali — 2 sesiuni X 5 zile X 20 cursanti

Sesiune continua de instruire de-a lungul proiectului pentru utilizatorii cheie

. . Durata Nr .
Denumire curs Seria . e o O Locatia
instruirii | participanti/serie
1
[DENUMIRE
CURS] 2
EXEMPLU:Curs 3
1 administrare
subsistem de 4
management al
documentelor si 5
fluxurilor de lucru
Total

3.1 Lista si Tematica cursurilor

In cadrul sesiunilor de instruire se vor prezenta si detalia subiectele mentionate mai jos. Pentru
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0 mai buna consolidare a nofiunilor prezentate, se vor desfasura exercitii practice si vor avea

loc sesiuni de intrebari si raspunsuri.

In urma finaliz&rii instruirii, utilizatorii vor detine cunostintele si materialele necesare pentru a

deveni traineri interni.

EXEMPLU:

Nr. Tematica Subiecte abordate

Curs administrare subsistem de management al documentelor si fluxurilor de lucru

e Prezentare lector

1. Prezentare

generala a solutiei ¢ Obiectivele de business ale solutjei
e Arhitectura sistemului
e Solutia tehnica implementata (diagrame de
proces/activitati)

e Pregatirea instalarii

2. Instalare sistem
e |Instalare Java
¢ Instalare Apache Tomcat
¢ |Instalare baza de date SQL Server 2008
¢ Instalare componente ELO Enterprise
¢ Instalare componente suplimentare
e Configurari post instalare
o Prezentare interfata

3. Lucrul in aplicatie
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Subiecte abordate

Nr. Tematica

Utilizatori implicati
Logarea in aplicatie

Elementele disponibile in spatiul de lucru

al utilizatorului

4. Configurarea
sistemului

Introducere

Pornirea sistemului

Zona de lucru

Descriere interfata

Navigarea in arhiva

Crearea de niveluri noi

Crearea unui document sau a unui folder
Crearea unui index

Folosire macro-uri

Tipuri de documente

Legatura cu MS Outlook

Legatura cu MS Office

Activitati, sarcini de lucru si notificari
Fluxuri de lucru

Arhivarea documentelor

Alte setari de sistem

Securitatea documentelor

Pagina 11 din 22




Numele documentului: Plan de Intruire Sigla Beneficiar

Versiune 1.0 | Din: [ Data document] | Cod: ELO 02 06 01 01

' ®
E Lo Electronic: [ denumirea electronica a documentului]

Digital Office

Nr. Tematica Subiecte abordate

e Grupuri
5. Administrarea
sistemului o Utilizatori
o Roluri
e Loguri
e Documente
e Politici de securitate
e Politici de arhivare
e  Fluxuri de lucru
o Rapoarte
o Elemente de administrare baza de date ELO
6. Utilizarea e Crearea de niveluri noi
sistemului e Crearea unui document sau a unui folder

e Crearea unui index

e Arhivarea documentelor

e Tipuri de documente

e Importul documentelor

e Inregistrarea documentelor in registre

e Lucrul cu documente din MS Office

e Importul imaginilor si a continutului grafic

e Scanarea documentelor

o Indosarierea documentelor din spatiul de lucru

e Lucrul cu documente din arhiva

e Vizualizarea cu Internet Explorer
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Nr.

Tematica

Subiecte abordate

Operatii cu documente
= Lucrul in comun asupra documentelor
= Documente pe fluxuri de lucru
o Trimiterea pe flux a unui document
o Primirea unui document pe flux

o Monitorizarea starii documentelor trimise
sau primite pe flux

Notificari
Rapoarte

Securitatea documentelor

Salvare Si
recuperare

Managementul profilelor de backup
Backup date sistem

Recuperarea datelor - scenarii

Curs utilizare subsistem de management al documentelor si fluxurilor de lucru

Prezentare
generala a solutiei

Prezentare lector
Obiectivele de business ale solutiei
Arhitectura sistemului

Solutia tehnica implementata (diagrame de
proces/activitati)

Conventii

Lucrul in aplicatie —
primii pasi

Introducere

Pornirea sistemului
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Nr. Tematica Subiecte abordate

e Logarea in aplicatie
e Zonade lucru
o Descriere interfata
- pagina principala
- elemente din pagini
- descriere meniuri
- descriere butoane

e Navigarea in arhiva

3. Utilizarea e Crearea de niveluri noi
sistemului e Crearea unui document sau a unui folder

e Crearea unui index

e Arhivarea documentelor

e Tipuri de documente

e Importul documentelor

e Inregistrarea documentelor in registre

e Lucrul cu documente din MS Office

¢ Importul imaginilor si a continutului grafic

e Scanarea documentelor

e Indosarierea documentelor din spatiul de lucru
e Lucrul cu documente din arhiva

e Vizualizarea cu Internet Explorer

e Operatii cu documente

= Lucrul in comun asupra documentelor
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Nr. Tematica Subiecte abordate

= Documente pe fluxuri de lucru
o Trimiterea pe flux a unui document
o Primirea unui document pe flux

o Monitorizarea starii documentelor trimise
sau primite pe flux

e Notificari

e Rapoarte

e Securitatea documentelor

Pagina 15 din 22




B l Numele documentului: Plan de Intruire Sigla Beneficiar
Versiune 1.0 | Din: [ Data document] | Cod: ELO 02 06 01 01
®
L Electronic: [ denumirea electronica a documentului]
Digital Office

4 Anexal - Chestionar evaluare

CHESTIONAR DE EVALUARE A CURSULUI

1. General

Data:

Subiectul cursului:

Nume:

Prenume:

Departament:

Functie:

Semnatura:

2. Evaluarea Cursului

Ati mai participat la instruiri pe tema celor prezentate?

Daca da, detaliat;:

Evaluati de la “Excelent” la “Foarte Slab” prin marcarea unui “X” in casuta corespunzatoare
calificativului ales, pentru fiecare intrebare:

Excelen . Satisfac Foarte
t(10) B"e® sore) S @ glape)

Evaluarea sesiunii de instruire

Am asimilat cunostiniele necesare
cuprinse in obiectivul cursului?

A acoperit aspectele ce-mi  sunt
necesare in activitatea mea?

Infrastructura (sala, aparatura
prezentare etc.) a corespuns scopului
cursului?
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A inclus exemple concrete si utile,
aplicabile activitatilor pe care urmeaza
sa le desfasor?

In urma cursului voi putea(daca voi dori)
sa aplic cele invatate?

A asigurat durata adecvata prezentarii
continutului?

A continut aspectele pe care ma
asteptam sa le invat?

A fost adecvat din punct de vedere
tehnic, la cunostintele participantilor?

Satisfac Slab(4) Foarte

slab(2)

Evaluarea instructorului

A cunoscut elementele prezentate ?

Cum apreciati dictia, limbajul si
atitudinea de prezentare?

A mentinut atentia cursantilor la cele
prezentate?

A incurajat participarea cursantilor?

S-a incadrat in timpul planificat?

A raspuns la intrebari?

Evaluarea materialelor de curs ‘

Materialele de curs contin elementele
necesare?

Calitatea continutului prezentarilor este

Organizarea materialelor si continutului
este

Exemplele continute acopera necesarul
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Calitatea materialelor de prezentare
este

Per total instruirea, raspunde
nevoilor:

3. Comentarii/Observatii

Sunt aspecte din cadrul prezentarilor care ar trebui tratate mai detaliat? Da . Nu

Daca da, va rugam detaliat;:

Sunt in cadrul prezentarilor aspecte tratate prea detaliat? Da . Nu

Daca da, va rugam detaliat;:

dedicata?

Sunt elemente care ar necesita detalierea intr-o instruire suplimentara Da I Nu

Daca da, va rugam detaliat;:
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Va rugam comentati continutul cursului si celor prezentate, relativ la asteptarile

dumneavoastra si obiectivele cursului:

Ce aspecte considerati ca ar trebui imbunatatite in organizarea instruirii, materialele de
instruire, modalitatea de prezentare a instructorului:

4. Evaluarea cursantului
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5 Anexa 2 - Lista prezenta

PREZENTA LA CURS

1. General
Sesiune: UTILIZATORI ADMINISTRATORI

Data:

Proiect:

Faza: Scolarizare/Certificare

Descriere faza: Sesiune pentru UTILIZATORI / ADMINISTRATORI
Contract:
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Sigla Beneficiar

Obiectul
contractului:

Client:

Furnizor:

2. Lista Cursantilor
Nr. Nume
1.

Departament

Semnatura

2.

10.

11.

12.

13.
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