PROCEDURA DE LUCRU

Incarcarea datelor nominale elevi

Art.1 Generalitati

Procedura de fata aduce detalii suplimentare fata de ,,Manualul Operatorului BDNE” din cadrul
»Suportului Tehnic pentru aplicatiile BDNE si DCC”.

Conectarea la Baza de Date Nationala a Educatiei (BDNE) este descrisa in manualul operatorului
BDNE la pct.1.1.

Pentru fiecare an scolar, incarcarea datelor nominale elevi presupune doua etape distincte:

a) addugarea formatiunilor de studiu (clase) aprobate prin planul de scolarizare, cu
perioada de valabilitate obligatorie 01.09.2007 — 31.08.2008;
b) asocierea elevilor (copiilor) la formatiunile de studiu.

Art. 2 Adaugarea formatiunilor de studiu

(1) Adaugarea formatiunilor de studiu la unitatile de invatdmant reprezintad conditia esentiala
pentru asocierea elevilor la clase. Operatiunea se executd conform detaliilor prezentate in
manualul operatorului BDNE la pct.4.4, respectand precizarile de mai jos.

(2) Dupa selectarea unitatii independente (vezi pct. 4.4.3. din manual) se extinde toatd structura
unitdtii prin clic pe cruciulita din dreptul ramurii respective, pana la ultima entitate a arborelui:
»frunza”. Se recomanda madrirea ferestrei cu detaliile unitatii de invatamant la dimensiunea
ecranului prin tragerea cu mausul de coltul din dreapta jos si extinderea tabelului cu structura
arborescentd a unitdtii prin tragerea cu mausul de linia separatoare dintre arbore si detaliile
unitatii.

(3) Dupa selectarea ,,frunzei” respective (aleasd in functie de semnificatia coloanelor din tabelul
arborelui: ,,Element de structura principal”, ,,Tip de predare”, ,,Forma de invatdmant” si ,,Modul
de predare”) se da clic pe tabul ,,Formatiuni de studiu” si se apasa butonul ,,Adaugd”. Pentru o
buna citire a datelor din coloanele de mai sus se poate ,trage” dreapta-stanga cu mausul de linia
separatoare dintre ele, pe randul de titlu.

(4) Campul ,,Cod” din ecranul de addugare a unei formatiuni de studiu este obligatoriu si trebuie
completat astfel incat clasele sa poata fi regasite ulterior prin interogari specifice. (ex.: ,,6A” —
clasa a VI-a A; ,,10F seral” — clasa a X-a seral).

(5) Campul ,,Nume” trebuie completat obligatoriu si este utilizat pentru compunerea denumirii
formatiunii de studiu, prin concatenarea campului ,,Structura” cu campul ,,Nume”. Astfel, daca
ati selectat la ,,Structurd” ,,Clasa VI-a” iar la ,,Nume” ati introdus litera clasei si anul ,,A 2007,
acestea se vor compune in ,,Clasa VI-a A 2007”. Spre exemplu, pentru seral, intensiv, bilingv,
denumiri de specializari la palate si cluburi, se pot adduga la campul ,,Nume”, dupa litera si anul
clasei, un text explicativ: ,,A 2007 seral”. Insistdim asupra obligativitdtii introducerii anului
,»2007” in compunerea campului ,,Nume” al clasei pentru a regasi foarte usor clasele si elevii din
anul trecut.

(6) Implicit, pentru acest an scolar campul ,,De 1a” este ,,01/09/2007” iar campul ,,Pana la”
trebuie completat cu ,,31/08/2008” sau se poate selecta din butonul din dreapta campului.

Art. 3 Asocierea elevilor (grupuri de clase) la formatiunile de studiu

Detaliile sunt prezentate in manual la pct. 4.5. Pentru o asociere rapida a elevilor recomandam
utilizarea ,,Adaugarii multiple”, in special pentru clasele care trebuie promovate din anul scolar
trecut.

Astfel, se pot asocia clase intregi din anul scolar trecut prin cateva operatii:



a) se filtreaza ,Lista elevilor” (butonul ,Filtreazd” din dreapta-jos) din
{ Administrare}|{Elevi}. Din fereastra aparuti se selecteaza ,,Inregistriri pe pagini: 500 si
in zona ,,Criterii de ordonare” se selecteaza ,,Formatiuni asociate” apoi se da clic pe
butonul verde ,,plus” din dreapta selectorului ,,Ascendent”. Se apasa ,Filtreaza”. Lista
elevilor va fi sortatd dupa coloana ,,Formatiuni asociate”. Datele din aceastd coloana
reprezintd clasele asociate anul scolar trecut. Pe masurad ce veti asocia elevi la clase,
coloana va ardta clasele asociate din cei doi ani gcolari: curent si trecut. Daca la campul
»Nume”, la definirea formatiunilor de studiu din acest an scolar s-a adaugat ,,2007” vor
putea fi filtrate usor clasele de anul trecut. Puteti face un export Excel apasand butonul
»Export” pentru a copia usor denumirea formatiunilor ce vor fi utilizate in filtrarea de la
pct. b) sau puteti retine denumirea exacta a acestora.

b) se trece la asocierea claselor cu elevi de anul trecut la noile formatiuni, astfel: se
selecteaza din {Administrare}|{Unitati Invatdmant} clic pe unitate, {Vizualizare} si,
dupa extinderea structurii arborescente a unitatii (vezi Art.2 (2)), selectati formatiunea de
studiu la care trebuie asociata o clasa de anul trecut (din care provin marea majoritate a
elevilor). Apasati pe butonul ,,Addugare multipla”.

Apare o noui fereastrd ,,Elevi”. In lista apar toti elevii incarcati in BDNE in judetul
Braila. Apasati butonul ,,Filtreaza”. Apare o noud fereastrd ,Filtru”. Aici trebuie alesi
(filtrati) elevii care, in anul trecut, au fost in clasa din care au promovat (ex.: Clasa VII-a
A promovati In Clasa VIII-a A 2007) din scoala dvs. Selectati din zona ,,Criterii de
sortare” prin selectorul ,,Formatiuni asociate” valoarea ,,LIKE” (adica contine), apoi, in
caseta din dreapta a selectorului, tastati sau copiati din fisierul Excel exportat la pct. a)
numele formatiunii pe care doriti sa o filtrati (ex.: Clasa VII-a A). Apasati butonul verde
,»plus” din dreapta casetei ,,Formatiuni asociate” pentru a adduga Incd o linie de filtru
pentru ,,Formatiuni asociate” sub linia cu ,,LIKE” si se selecteaza ,,NOT IN” (adicda NU
contine) iar 1n caseta de text corespunzatoare din dreapta tastati 2007. Acum tastati sau
copiati din fisierul Excel exportat, In caseta de text din randul urmétor, corespunzatoare
selectorului ,,Unitate asociatd”, numele unitatii asociate (sau o parte semnificativd din
numele unitatii).

in zona ,,Criterii de ordonare” se selecteazi ,,Nume” apoi se da clic pe butonul verde
,plus” din dreapta selectorului ,,Ascendent”. Se apasa ,,Filtreazad”. Dupa aceste comenzi
trebuie sa obtineti o listd sortatd alfabetic dupa numele elevilor care au apartinut in anul
scolar trecut formatiunii tastate In caseta si care nu au fost asociati la o clasa in 2007.

Acum, 1n lista filtratd si sortatd, puteti selecta toti elevii (cu tastele <CtrI><A>) si
deselecta cu tasta <Ctrl> apdsatd si un clic de maus pe cei care nu trebuie adaugati la
noua clasi. In final, dati clic pe butonul ,,Adauga” si toti elevii selectati (marcati cu o
banda albastrd) vor fi adaugati la formatiunea de studiu selectata initial.

Art. 4 Asocierea elevilor (individual) la formatiunile de studiu

Asocierea individuald a elevilor la clase se recomandd sd se facd dupa asocierea de grup
(multipld), pentru completarea cu elevi proveniti de la alte scoli din judetul Braila, in special
pentru clasele de inceput (clasele I, IX sau grupa mica).

Astfel, se pot asocia rapid elevii la clase individual, din lista celor introdusi deja in BDNE (fie de
anul trecut fie in acest an prin {Administrare}|{Elevi}) daca aveti listele cu elevii pe clase cu
CNP, fie in format Word, fie Excel.

Recomandam aceastd modalitate: se selecteazd din {Administrare}|{Unitati invatdmant} clic pe
unitate, {Vizualizare} si, dupd extinderea structurii arborescente a unitatii (vezi Art.2 (2)),
selectati formatiunea de studiu la care trebuie asociati individual elevi. Apasati pe butonul
»Adaugd”. Apare o fereastra ,Elev’ unde poate fi ,lipit” din Excel sau Word CNP-ul
corespunzator (atentie, sd nu lipiti CNP-ul cu spatii sau caractere strdine, specifice la Excel).



Apoi tastati <Tab>. Daca este gasit in lista elevilor introdusi in judetul Braila se completeaza
automat trei casete de text cu CNP, nume, respectiv prenume si se activeaza butonul ,,Salveaza”
pe care dati clic.

Repetati operatiunea de mai sus pentru toti elevii pe care doriti sd-i asociati individual.

Daca CNP-ul introdus sau lipit dispare din caseta CNP, inseamna ca elevul dorit nu este introdus
in judetul Braila (sau este eronat) si trebuie introdus din meniul principal
{Administrare}|{Elevi}}| si clic pe {Adaugd}. Daca aici primiti un mesaj de genul
WInregistrarea nu a putut fi salvati deoarece: - existd in baza de date o inregistrare care are
CNP egal cu ...”, inseamna ca acest CNP existd in BDNE si a fost introdus 1n alt judet. Acest
CNP, impreund cu numele si prenumele elevului, trebuie comunicate la ISJ Braila pentru a
solicita, centralizat, transferul in judetul Braila. Numai dupa efectuarea transferului in judetul
nostru, elevul va putea fi asociat la clasa respectiva.

O alta modalitate de asociere individuala, daca elevul provine din unitatea dvs., este de a face un
filtru din meniul principal {Administrare}|{Elevi}}| si clic pe {Filtreaza}, apoi, dupd filtrarea
elevului, clic pe {Vizualizare}, apoi clic pe {Adauga} din ,,tabul” (sectiunea) ,,Studii”, apoi prin
extinderea arborelui unitatii pana la clasa dorita dati clic pe butonul {Asociaza elev la clasa}.

Sfaturi utile:

e Orice fereastrd a aplicatiei poate fi redimensionatd. Recomandam lucrul cu ferestre
maximizate la dimensiunea ecranului si la o rezolutie cat mai mare.

e In unele ferestre de cautare a elevilor apare o cisuta ce poate fi bifata, cu textul ,,Afiseazd si
elevii deja asociati”. Bifa este utild pentru cd elevul (sau elevii) ce doriti sd-i asociati pot fi
anterior asociati la cluburi, palat sau din eroare la altd scoala sau formatiune din cadrul scolii
dvs. si nu puteti sa-i selectati. Ulterior, la nivelul inspectoratului se va face o analizd a
cazurilor de elevi asociati la mai multe formatiuni si se va decide situatia reald pentru fiecare
caz in parte.

e Aplicatia BDNE modifica si actualizeaza direct datele stocate pe serverele ministerului. Pe
calculatorul de pe care lucrati sunt aduse prin Internet date strict necesare pentru functionarea
interfetei si o micd parte din nomenclatoarele utile aplicatiei. Acestea sunt depuse pe
calculatorul dvs. intr-o zona speciald numiti ,,cache”. In situatia efectuarii unor modificari de
structura 1n baza de date de la minister, exista posibilitatea ca, pe calculatorul dvs., acestea sa
nu fie reflectate corect datorita acestei memorii tampon numita ,,cache”. Recomandam ca,
periodic, sd efectuati o dezinstalare (prin comanda Run sau Executd) din meniul Start al
calculatorului:

javaws —uninstall

si apoi o reinstalare a aplicatiei prin tastarea adresei comunicate centrelor in Internet
Explorer.

e Elevii din clasa a IX-a, proveniti din judetul Brdila pot fi rapid incércati la clase utilizand ca
filtru la Art.3 pct. b) COD=ADL2k7xxx, unde xxx este codul specializarii din unitatea dvs.
utilizat la repartizarea computerizata.



