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1. INTRODUCERE GENERALA

1.1 Scopul Manualului

Acest manual de utilizare este conceput pentru a oferi utilizatorilor o intelegere clara si
detaliata a functionalitatilor platformei digitale, precum si a modului de utilizare eficienta a
acesteia. Scopul principal al manualului este de a asigura o experienta de utilizare cat mai
fluida si eficienta pentru toti utilizatorii, indiferent de nivelul de cunostinte tehnice.

Manualul este structurat pentru a ghida utilizatorii pas cu pas, de la crearea contului pana la
utilizarea avansata a diferitelor module disponibile. Fiecare sectiune este dedicata unui aspect
specific al platformei, cu instructiuni clare si explicative pentru fiecare functionalitate. Astfel,
utilizatorii vor putea sa acceseze cu usurinta toate optiunile si resursele disponibile, sa
gestioneze datele personale si sa participe activ in cadrul comunitatii OSC.

Obiective cheie ale manualului de utilizare a platformei digitale:

e Ghidare pas cu pas: ofera pasi detaliati pentru realizarea diferitelor sarcini pe
platforma, de la autentificare pana la utilizarea functiilor avansate.

e Reducerea confuziei si a erorilor: ajuta utilizatorii sa evite greselile comune, explicand
clar ce actiuni trebuie ntreprinse si ce rezultate pot astepta.

e Imbunatitirea experientei utilizatorului: printr-o explicatie bine structurats,
utilizatorii pot naviga mai usor si se pot familiariza rapid cu platforma.

e Acces rapid la solutii: manualul ofera solutii rapide la probleme tehnice obisnuite sau
la situatii in care utilizatorul se confrunta cu dificultati.

e Cresterea eficientei si a productivitatii: cu un manual bine scris, utilizatorii pot lucra
mai eficient, fara a pierde timp cautand informatii sau ghicind functiile platformei.

e Sprijin pentru formare: este un instrument util pentru sesiuni de instruire, deoarece
poate fi folosit pentru a explica functionalitatile principale ale platformei.

Tn plus, acest manual serveste drept un instrument esential pentru a intelege si a naviga prin
diversele optiuni de securitate si confidentialitate disponibile pe platforma, asigurandu-se ca
fiecare utilizator poate opera in siguranta si cu incredere.

Prin acest document, se urmareste sa se reduca timpul necesar pentru invatarea utilizarii
platformei si sa se creasca eficienta si satisfactia utilizatorilor. Scopul final este acela de a
permite utilizatorilor sa se concentreze pe activitatile lor esentiale, fara a fi nevoiti sa petreaca
timp suplimentar in Tnvatarea functionalitatilor platformei.

1.2 Descrierea Platformei Digitale si a Componentelor Sale

Platforma digitala este un sistem complex si bine structurat, creat special pentru a raspunde
nevoilor de management si colaborare ale Organizatiilor Societati Civile (OSC). Aceasta
inglobeaza o serie de module interconectate care permit atdt managementul eficient al
activitatilor organizationale, cat si interactiunea si schimbul de informatii intre membri.
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Platforma poate fi accesata prin intermediul unui browser web si este creata pentru a usura
procesul de conectare si colaborare intre utilizatori.

Interfata utilizatorului (User Interface) reprezinta partea vizibila a platformei, cu care
utilizatorii interactioneaza direct. Interfata este conceputa a fi intuitiva, prietenoasa si usor de
navigat pentru o gama larga de utilizatori, inclusiv membri ai organizatiei, voluntari si
colaboratori externi.

Backend (Partea serverului) este partea invizibila pentru utilizator, care gestioneaza toate
procesele si calculele necesare pentru functionarea platformei. Include serverele, bazele de
date si codul care implementeaza logica de functionare a platformei.

Baza de date stocheaza toate informatiile esentiale despre utilizatori, continutul platformei si
activitatile acestora. O baza de date bine structurata si securizata este esentiala pentru
performanta si integritatea platformei.

Securitatea este o componenta criticd care protejeaza datele utilizatorilor si functionarea
platformei impotriva atacurilor cibernetice. Include metode de autentificare, criptare a
datelor si mecanisme de protectie impotriva accesului neautorizat.

Platforma a fost gandita pentru a oferi o experienta de utilizare unitara, unde toate functiile
esentiale pentru un membru OSC sunt disponibile intr-un singur loc. Componentele principale
ale platformei sunt:

Platforma de Dialog Online

Platforma de Dialog Online este un spatiu virtual dedicat comunicarii deschise si transparente
intre utilizatori. Membrii pot partaja idei, oferi sugestii si primi feedback. Aceasta include si
functionalitati de notificari si mesagerie, facilitand interactiunea in timp real. In cadrul ei,
membrii OSC, parteneri sociali si reprezentanti ai administratiei pot interactiona si dezbate
politicilor pietei muncii, problemele sociale, economice cu privire la ocupare (sa posteze idei,
sugestii sau preocupari si sa ofere feedback direct asupra politicilor sociale sau masurilor
guvernamentale), ce duce la dezvoltare a capacitatilor de comunicare ale OSC, pentru a putea
transmite eficient mesaje si informatii cu privire la politicile pietei muncii catre partile
interesate (autoritati publice, publicul larg), cu accent pe integrarea pe piata muncii a
grupurilor vulnerabile (precum: tineri NEETs, roma, cu dizbilitati etc.).

Platforma de Dialog Online este esentiala pentru colaborarea intre OSC-uri, fie la nivel
national, fie international. Aceasta poate facilita schimbul de bune practici, resurse si
cunostinte Intre organizatii care lucreaza in domenii similare. De asemenea, poate contribui
la crearea si sustinerea unei comunitati in jurul unei cauze specifice sau a unei OSC. Membrii
comunitatii pot Tmpartasi idei, resurse si experiente, contribuind la o dezvoltare colectiva.

OSC-urile pot folosi platformele de dialog pentru a efectua sondaje si consultari publice,
permitand membrilor comunitatii sa isi exprime opiniile si sa contribuie la deciziile
organizatiei.
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De asemenea, platforma va prezenta sub forma de articole/podcast-uri/materiale audio-
video/materiale mutimedia implementarea politicilor pietei muncii si va permite dialogul pe
subiectele prezentate.

Pentru a gestiona eficient nivelul de acces, platforma va oferi optiuni de control al accesului
pentru diferite grupuri (de exemplu, membri ai organizatiei, voluntari, etc.).

Hub Digital de Ocupare a Membrilor OSC

Hub-ul Digital de Ocupare a Membrilor OSC este o platforma online centralizata care
faciliteaza conectarea intre membrii Organizatiilor Societatii Civile (OSC), oferindu-le
oportunitati de ocupare, dezvoltare profesionala si colaborare. Acest hub serveste ca un
spatiu virtual unde OSC-urile pot publica anunturi de joburi, pozitii de voluntariat, proiecte si
programe de formare pentru membrii sai si pentru cei interesati sa se alature organizatiilor
non-profit.

Un astfel de hub poate facilita intalnirea intre OSC-uri si profesionistii care doresc sa lucreze
in sectorul non-profit, oferind posibilitatea de a conecta persoane cu competentele necesare
pentru diverse proiecte sau misiuni.

De asemenea, Hub-ul poate include o componenta de colaborare care sa permita membrilor
OSC-urilor sa partajeze resurse, sa colaboreze la proiecte comune sau sa faca schimb de idei
si bune practici. Hub-ul serveste ca o platforma de networking unde membrii OSC-urilor pot
interactiona intre ei, pot stabili parteneriate si pot construi comunitati pe baza intereselor si
misiunilor comune. Prin crearea unui spatiu pentru colaborare intre OSC-uri si profesionisti
din diferite domenii, hub-ul contribuie la schimbul de idei inovatoare si la dezvoltarea de
solutii noi pentru problemele sociale.

Hub-ul va permite prezentarea abilitatilor voluntarilor, a disponibilitatii, intereselor acestora.
De asemenea, va facilita membrilor OSC inclusiv inregistrarea voluntarilor, generearea
contractelor, fiselor si certificatelor de voluntariat.

Hub-ul digital va facilita furnizarea de asistenta personalizata pentru fiecare ONG, ajutandu-le
sa identifice cele mai potrivite masuri active pentru nevoile specifice de ocupare ale ONG-ului
si ale comunitatii in care activeaza si oferind ghidare in implementarea acestora; furnizare de
Mentorat si consultanta pentru ONG-uri care doresc sa dezvolte proiecte specifice pentru
promovarea masurilor active.

Platforma de Management OSC

Platforma de Management OSC este componenta centrala destinata organizatiilor pentru a-
si gestiona n mod eficient operatiunile zilnice, proiectele, finantele, resursele umane, relatiile
cu donatorii si voluntarii, precum si activitatile de advocacy. De asemenea, ofera o gama larga
de instrumente si functionalitati pentru a facilita planificarea, implementarea si monitorizarea
activitatilor organizatiei, astfel incat sa se asigure transparenta, eficienta si impact maxim.
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Platforma de management ofera acces facil la date si rapoarte, asigurand o mai mare
transparenta fata de membri si partile interesate. Cu ajutorul instrumentelor de comunicare
si colaborare, echipele din OSC-uri pot colabora mai eficient, indiferent de locatie, ceea ce
mbunatateste gestionarea proiectelor si activitatilor.

De asemenea, platforma de management OSC asigura un sistem integrat de monitorizare si
evaluare permite urmarirea mai usoara a progresului proiectelor si a impactului acestora,
oferind o imagine clara asupra rezultatelor obtinute.

Aceasta este componenta centrala destinata organizatiilor pentru a-si gestiona membirii,
activitatile, proiectele si resursele. De asemenea, permite monitorizarea performantei si
generarea de rapoarte detaliate, necesare pentru buna functionare a organizatiilor.

E-learning si Cursuri Online

E-learning-ul si cursurile online intr-o platforma digitala pentru Organizatiile Societatii Civile
(OSC) ofera o modalitate eficienta de a furniza formare, educatie si dezvoltare profesionala
membrilor organizatiei, voluntarilor si comunitatii deservite. Aceste instrumente digitale
permit OSC-urilor sa livreze continut de invatare accesibil, flexibil si personalizat, folosind
resurse online interactive si colaborative. Implementarea e-learning-ului intr-o platforma
digitala OSC contribuie la dezvoltarea competentelor si la cresterea implicarii membrilor si
voluntarilor in activitatile organizatiei.

Platforma digitale a OSC-urilor poate include module de formare care ofera cursuri online
pentru dezvoltarea competentelor specifice necesare membrilor sau voluntarilor, cum ar fi
managementul proiectelor, fundraising-ul, advocacy-ul, comunicarea sau leadership-ul. De
asemenea, Platformele OSC poate integra functionalitati pentru webinarii si sesiuni de
formare in direct, care permit membrilor sa participe la sesiuni interactive de nvatare cu
experti sau lideri din domeniul social. Aceste sesiuni pot include discutii, intrebari si
raspunsuri, si pot fi inregistrate pentru vizionare ulterioara.

Platforma de e-learning poate include teste si evaluari pentru a verifica progresul cursantilor.
Dupa finalizarea unui curs, participantii pot obtine certificari, care sa le confirme
competentele dobandite si sa-i motiveze sa participe la mai multe cursuri. De asemenea, pot
incuraja Tnvatarea colaborativa, permitand participantilor sa colaboreze intre ei, sa
impartdseasca idei si sa discute despre provocarile cu care se confrunta. Forumurile de
discutie, grupurile de lucru online si proiectele comune sunt modalitati prin care utilizatorii
pot colabora in timpul procesului de Tnvatare.

E-learning-ul permite accesul la educatie si formare din orice loc, eliminand barierele
geografice si logistice. Membrii OSC si voluntarii pot invata si colabora indiferent de locatia
lor, iar implementarea cursurilor online reduce costurile asociate cu formarea traditionala
(calatorii, inchirierea salilor, tiparirea materialelor) si permite OSC-urilor sa livreze educatie si
formare la scara larga.
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Platforma Membrii OSC

Platforma pentru Membrii OSC este un modul digital conceput special pentru gestionarea si
facilitarea interactiunii intre membrii unei Organizatii a Societatii Civile (OSC). Ofera un sistem
centralizat pentru inregistrarea membrilor OSC. Fiecare membru poate crea un profil personal
cu informatii de contact, competente, interese si implicare in activitatile organizatiei. Acest
profil permite OSC-ului sa tind evidenta tuturor membrilor si sa identifice mai usor
potentialele resurse umane pentru proiecte sau initiative.

Platforma digitala ofera instrumente de comunicare, cum ar fi forumurile sau grupurile de
discutii, care permit membrilor sa colaboreze intre ei. Acest lucru incurajeaza schimbul de idei,
solutionarea problemelor si colaborarea pe proiecte comune.

Platforma digitald pentru membri include un calendar interactiv, in care OSC-urile pot afisa
toate evenimentele, intalnirile, sesiunile de formare si proiectele. Membrii pot vedea
evenimentele viitoare, se pot inscrie la ele si pot primi notificari despre activitati care
corespund intereselor lor.

Platforma ofera membrilor acces la o biblioteca digitala unde sunt stocate toate resursele
necesare pentru activitatea OSC-ului, inclusiv documente relevante, ghiduri, materiale de
formare si studii de caz. Platforma digitala de stocare date permite organizatiilor sa incarce,
sa stocheze si sa partajeze fisiere si foldere digitale intr-un mod securizat si eficient, cu scopul
de a facilita colaborarea, comunicarea si gestionarea documentelor si a proiectelor intre ONG-
uri, intr-un mediu digital, in vederea consolidarii parteneriatelor pentru ocupare si formare,
cu asigurarea ca toate solutiile digitale implementate respecta stand de securitate si protectie
a datelor, pentru a proteja informatiile membrilor si ale organizatiei;

De asemenea, platforma centralizeaza toate datele, resursele si activitatile membrilor intr-un
singur loc, ceea ce faciliteaza accesul la informatii relevante si simplifica gestionarea acestora.

Instrumentele de colaborare online imbunadtatesc comunicarea intre membri, facilitand
schimbul de informatii si coordonarea activitatilor, indiferent de locatia geografica. Oferind
acces la formare, resurse si oportunitati de implicare, platforma ajuta la cresterea motivatiei
si a implicarii membrilor Tn activitatile OSC.

Centru Virtual de Informare si Consiliere pentru Cariera

Un Centru Virtual de Informare si Consiliere pentru Carierd joaca un rol important in
asigurarea serviciilor de suport pentru piata muncii si pentru facilitarea dialogului civic aferent
serviciilor de ocupare si formare profesionala. Ofera acces la informatii despre oportunitatile
de angajare, trenduri Tn piata muncii, cerintele diferitelor industrii si domenii de activitate.
Colaboreaza cu angajatorii si institutiile de formare pentru a crea o punte intre cererea si
oferta de munca. Vor fi realizate materiale informative online care sa ofere informatii detaliate
despre piata muncii, oportunitati de angajare si dezv profesionala.
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De asemenea, Centrul Virtual de Informare si Consiliere pentru Cariera faciliteaza organizarea
de evenimente publice, dezbateri si consultari care sa implice partile interesate in dezvoltarea
si modernizarea serviciilor de ocupare si formare profesionala si informeaza despre programe
de formare si perfectionare profesionala disponibile, inclusiv cursuri online, workshop-uri si
certificari recunoscute.

Centrul Virtual de Informare si Consiliere pentru Cariera un spatiu dedicat suportului pentru
dezvoltarea carierei, unde membrii pot accesa servicii de consiliere profesionald, pot
programa fintalniri virtuale cu consilieri specializati si pot utiliza resurse dedicate pentru
orientarea in cariera.

Se vor realiza ghiduri si materiale informative online care sa ofere informatii detaliate despre
piata muncii, oportunitati de angajare si dezv profesionala.

Fiecare dintre modulele de mai sus a fost creat pentru a raspunde nevoilor specifice ale
utilizatorilor si pentru a facilita atat activitatile zilnice, cat si procesele de colaborare si
management la nivel de organizatie.

Prin integrarea acestor componente, platforma devine un ecosistem complet, care sustine
toate aspectele legate de managementul organizational si dezvoltarea comunitatii, asigurand
o operare eficienta si simplificand procesele administrative si colaborative. Aceasta permite
OSC-urilor sa se concentreze mai mult pe misiunile lor si mai putin pe sarcinile administrative,
oferind totodata membrilor oportunitati de implicare, dezvoltare si crestere profesionala.

2. ACCES SI NAVIGARE PE PLATFORMA

2.1 Procesul de autentificare si crearea conturilor pentru utilizatori

Tn aceastd sectiune, administratorul va invdta cum si gestioneze accesul si inregistrarea
utilizatorilor pe platforma.

Configurarea metodei de autentificare

Acceseaza dashboard-ul si navigheaza la Settings > General.
Verifica setarile generale de acces:

Membership: Activeaza optiunea ,ANYONE CAN REGISTER"” daca doresti ca utilizatorii sa Tsi
poata crea singuri conturi.

Default Role: Seteaza rolul implicit al utilizatorilor noi (ex. ,,Subscriber” pentru acces limitat).
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Membri Oricine se poate inregistra
Rol implicit utilizator nou Abonat v

Limb site Gy Romana v

Crearea Manuala a Conturilor pentru Utilizatori

n platform&, administratorii pot adduga noi utilizatori si pot personaliza profilurile acestora in
mod manual. Pentru a crea un cont nou pentru un utilizator, trebuie urmati pasii de mai jos si
completat campurile disponibile. Acceseaza dashboard-ul platformei si navigheaza la Users >
Add New.

Completeaza campurile disponibile pentru noul cont:
Username (Nume de utilizator):

— este un camp obligatoriu si trebuie sa fie unic pentru fiecare utilizator.
— numele de utilizator nu poate fi schimbat ulterior.
— acest nume va fi folosit de utilizator pentru autentificare.

Email (Adresa de e-mail):

— camp obligatoriu pentru identificarea utilizatorului si pentru resetarea parolei.
— adresa de e-mail trebuie sa fie unica pentru fiecare utilizator, iar utilizatorul va primi
pe aceasta notificarile platformei.

First Name (Prenume) si Last Name (Nume de familie):

— campuri optionale, dar utile pentru identificarea utilizatorilor si personalizarea
interactiunii.

— aceste campuri sunt afisate pe profilul utilizatorului, daca platforma permite
vizibilitatea acestora.

Website (Site web):

— camp optional unde poti adduga o adresa web personala a utilizatorului.
— poate fi folosit pentru utilizatorii care doresc sa-si afiseze site-ul in profilul public, in
cazul unor roluri precum ,,autor” sau ,,contributor”.

Password (Parolad):

— parola poate fi generata automat de platforma (optiunea ,generate password”) sau
setata manual de administrator.
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— esterecomandat ca parola sa fie complexa, formata din cel putin 8 caractere, incluzand
litere, cifre si simboluri speciale.
— utilizatorul va putea sa o modifice ulterior din profilul propriu.

Send User Notification (Trimite notificare utilizatorului):

— optiune ce permite trimiterea unui e-mail automat catre utilizator, continand numele
de utilizator si parola (sau un link pentru setarea unei parole noi).

— bifarea acestei optiuni este utila atunci cand un utilizator nou este adaugat,
asigurandu-te ca primeste toate detaliile necesare pentru autentificare.

Role (Rol):

— campul permite atribuirea unui rol specific utilizatorului, determinand permisiunile si
accesul acestuia pe platforma.

— rolurile implicite din platforma sunt:

— subscriber (abonat): poate vizualiza si edita propriul profil, dar nu poate edita continut
pe platforma.

— contributor (contribuitor): poate scrie articole, dar nu le poate publica.

— author (autor): poate scrie si publica propriile articole.

— editor (editor): are acces deplin la editarea si publicarea tuturor articolelor si paginilor.

— administrator: are acces complet la toate functionalitatile platformei si poate gestiona
conturile altor utilizatori.

— 1n funtie de fiecare modul in parte exista roluri suplimentare sau se pot personaliza.

Salveaza informatiile prin apasarea butonului Add New User. Dupa salvare, noul utilizator va
aparea in lista de utilizatori si va avea accesul specificat in functie de rolul atribuit.
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Nume utilizator (obligatoriu)

Email (obligatoriu)
Prenume

Nume

Site web

Limba Gy

Parola

Trimite notificari utilizatorului
Rol

Users

Nume organizatie

Functie

Adauga utiizator nou

2.2 Recuperarea parolei si setdrile de securitate

Cofinantat de
Uniunea Europeana

/) Trimite noului utilizator un email despre contul séu

Tn aceasta sectiune, administratorul va fnvita cum s ofere suport pentru recuperarea parolei

si sa gestioneze securitatea conturilor.

Suport pentru Recuperarea Parolei

n cazul in care un utilizator solicitd resetarea parolei, directioneazi-| citre pagina de login si

optiunea Lost your password?.

Daca este necesar sa resetezi parola manual, mergi la Users, selecteaza utilizatorul si apasa pe

Edit. Tn sectiunea New Password, genereaz3 si trimite o noud parol3.

Administrare cont

Parola noua

Sesiuni

Tu(1Vy)*g98b(BwFc1 Hu6tf

ndeva si s3 ramai autentificat doar aici

Implementarea Setarilor de Securitate pentru Utilizatori

Activeaza optiunea de Autentificare cu doi factori (2FA) pentru utilizatori si ofera instructiuni

de activare.
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Wordfence Login Security

2FA Status Inactive: Wordfence 2FA is inactive. Learn More

Actualizeaza profilul

2.3 Configurarea si Gestionarea Profilului Utilizatorilor

Aceasta sectiune explica cum sa personalizezi setarile profilului utilizatorilor din zona de
backend.

Pentru editarea profilului mergi la Users, selecteazd utilizatorul si apasa pe Edit. In sectiunea
New Password, genereaza si trimite o noua parola.

Profil

Profile  Extended Profile

Optiuni personale

Editor vizual Dezactiveazs editorul vizual cand scrii

Evidentiere sintaxa Dezactiveazs evidentierea sintaxei cand se editeaza codul

Schema de culori in

o Implicita @) Luminoass Modemn3 Evergreen
administrare

I I L B

Mint Albastru Cafea Ectoplasma

Miezul noptii Ocean Risarit

[ B . I

Scurtituri tastatura Activeaza scurtaturi tastaturd pentru moderarea Documentatie pentru scurtaturi tastatura

Bara de unelte V) Arata bara de unelte cand vizualizez site-ul

Limba Gy Implicita pentru site v

Administratorul poate configura si gestiona profilurile utilizatorilor pentru a personaliza
experienta acestora si a le asigura accesul securizat la platformd. Tn aceastd sectiune sunt
prezentate optiunile de personalizare disponibile in profilurile utilizatorilor, inclusiv setarile
de securitate si preferintele de afisare.

Setari de personalizare in profilul utilizatorilor
Editor vizual

— dezactiveaza editorul vizual cand scrii: Permite dezactivarea editorului vizual atunci
cand se scrie sau se editeaza continut. Aceasta optiune este utila pentru utilizatorii
care prefera sa editeze in format HTML sau au nevoie de un control mai detaliat asupra
codului.

Contract PEO/48/PEO_P1/0OP4/ESO4.2/PEO_A7/309187 Pagina: 11/46
Proiect cofinantat de Uniunea Europeana prin
PROGRAMUL EDUCATIE SI OCUPARE 2021-2027



Cofinantat de
Uniunea Europeana

Evidentiere sintaxa

— dezactiveaza evidentierea sintaxei cand se editeaza codul: utilizatorii pot alege sa
dezactiveze evidentierea codului pentru o vizualizare mai simpla, potrivita pentru cei
care lucreaza direct in editorul de cod din platforma (util pentru dezvoltatori).

Schema de culori in administrare

— permite selectarea unei teme de culoare pentru panoul de administrare din platforma,
imbunatatind experienta vizuala a utilizatorilor.

— optiunile disponibile includ: implicita, luminoasa, moderna, evergreen, mint, albastru,
cafea, ectoplasma, miezul noptii, ocean si rasarit. administratorii pot seta o tema
specifica pentru utilizatori, adaptata preferintelor acestora.

Scurtaturi tastatura

— activeaza scurtaturi tastatura pentru moderarea comentariilor: Utilizatorii pot activa
scurtaturi de tastatura pentru a modera comentariile mai rapid. Aceasta este o functie
utila pentru editori sau moderatori care gestioneaza un volum mare de comentarii.

Bara de unelte

— arata bara de unelte cand vizualizez site-ul: Ofera posibilitatea de a afisa bara de unelte
in partea superioara a site-ului atunci cand utilizatorul este autentificat, pentru acces
rapid la setarile de administrare.

Limba

— limba implicita pentru site: Permite utilizatorului sa-si configureze limba de afisare in
panoul de administrare al platformei, oferind o experienta personalizata.

Informatii de Identificare si Contact

Nume de utilizator

— este un cdmp unic si nu poate fi modificat dupa crearea contului. utilizatorul foloseste
acest nume pentru a se autentifica in platforma.

Prenume, Nume si Porecla

— prenume si nume sunt campuri optionale, dar utile pentru identificarea utilizatorului.

— porecla (obligatorie): campul pentru un nume alternativ, acesta va fi vizibil public, in
functie de optiunile de afisare ale platformei.

Afiseaza numele public ca
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— administratorul poate seta modul in care numele utilizatorului va fi afisat pe
platforma (ex. prenume, porecla sau o combinatie), oferind flexibilitate si
protejand identitatea utilizatorului.

Email
— camp obligatoriu folosit pentru notificari si pentru recuperarea parolei. la
schimbarea adresei de e-mail, platforma trimite un mesaj de confirmare la noua
adresa, iar schimbarea devine activa dupa confirmare.
Site web

— ofera posibilitatea de a adauga un link catre site-ul personal sau profesional al
utilizatorului.

Informatii biografice

— utilizatorii pot introduce informatii personale sau o scurta biografie, care poate fi
afisata pe platforma (utila mai ales pentru rolurile de autor sau editor).

Poza de profil
— imaginea de profil este gestionata prin serviciul gravatar si este asociata cu adresa

de e-mail. Administratorii pot sugera utilizatorilor sa foloseasca o imagine
profesionala.

Setari de administrare si securitate a contului
Parola noua

— permite administratorilor sau utilizatorilor sa seteze o parola noua pentru cont.
este recomandat ca parola sa fie puternica, cu un mix de caractere si simboluri.

Sesiuni

— dezautentificare de peste tot altundeva: Optiune utila pentru securitate, care
permite utilizatorului sa se deconecteze de pe toate dispozitivele si locatiile,
ramanand autentificat doar pe dispozitivul curent.

Application Passwords (Parole de aplicatii)

— aceasta functie este dezactivata implicit de plugin-ul Wordfence, dar in general
permite utilizatorilor sa genereze parole separate pentru a accesa aplicatiile
conectate la site (ex. API-uri).
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Wordfence Login Security (Securitate autentificare Wordfence)

— 2FA Status: Administrarea optiunii de autentificare cu doi factori (2FA) prin plugin-
ul Wordfence.

— utilizatorii pot activa 2FA pentru o protectie suplimentara, iar administratorii pot
gestiona setarile pentru securitatea autentificarii.

3. MODULE PLATFORMA
3.1 PLATFORMA DE DIALOG ONLINE

Descrierea functionalitatilor principale

Platforma de Dialog Online este un spatiu digital interactiv creat pentru a sprijini comunicarea
deschisa si colaborarea intre membrii organizatiilor societatii civile (OSC), partenerii sociali,
autoritatile publice si alte parti interesate. Aceasta ofera un cadru modern si eficient pentru
dezbateri, schimburi de idei si formularea de solutii inovatoare la problemele sociale,
economice si de integrare pe piata muncii.

Aceasta platforma este gandita sa indeplineasca mai multe scopuri, printre care:

- facilitarea dialogului: crearea unui mediu in care membrii comunitatii OSC si partenerii lor
pot discuta deschis despre politici, masuri guvernamentale, probleme sociale si
economice.

- consolidarea comunicarii: oferirea de instrumente pentru a transmite eficient mesajele si
informatiile importante catre publicul larg, autoritati si alte parti interesate.

— implicarea utilizatorilor: Stimularea participarii active a membrilor comunitatii in discutiile
privind problemele actuale, identificarea solutiilor si oferirea de feedback asupra politicilor
publice.

Platforma de Dialog Online este organizata in doua componente majore:

1. Sectiunea dedicata articolelor - ofera un spatiu pentru publicarea si diseminarea de
informatii relevante. Administratorii platformei pot crea articole care sa abordeze
subiecte de interes, iar utilizatorii pot interactiona prin comentarii, raspunsuri si
discutii.

2. Forum - aceasta componenta este un spatiu extins de discutii structurate pe categorii
tematice. Forumul incurajeaza dezbateri detaliate si colaborarea intre membrii
comunitatii, facilitdand schimbul de idei si bune practici.
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Platforma de Dialog Online este usor accesibila utilizatorilor prin intermediul platformei
principale destinata OSC-urilor, oferind o experienta intuitiva si bine organizata.

Exista doua modalitati principale de accesare:

— ACCES DIN PLATFORMA WEB PRINCIPALA

o accesati link-ul osc.assoc.ro.

o navigati in interfata principala si selectati modulul PLATFORMA DE DIALOG
ONLINE din pagina principala, din meniul de navigare sau din sectiunea de
subsol.

— ACCES DIRECT

o introduceti in browser adresa web dedicatd PLATFORMEI DE DIALOG ONLINE:

https://osc.assoc.ro/dialogonline/.

Procesul de autentificare

Pentru a utiliza Platforma de Dialog Online, utilizatorii trebuie sa parcurga un proces simplu
de autentificare:

— Introduceti adresa de e-mail sau numele de utilizator in campul dedicat.
— Introduceti parola asociata contului dumneavoastra.
— Apasati butonul Autentificare pentru a accesa platforma.

Valoarea tot
Data de incepere a prolectulul: 01.06.2024 | Data de finalizare

Cofinantat de
Uniunea Europeana

45565 1ei
e a profectului: 31.05.2026

Autentificare
Pentru a putea avea acces la materialale din aceasta sectiune trebuie s& va autentificati folosin formularul de mai jos.
Utilizator sau E-mail
Parol;

Dupa autentificare, utilizatorii vor fi redirectionati catre interfata principala a Platformei de
Dialog Online. Aceasta este organizata Tn doua sectiuni majore:
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1. Sectiunea dedicata articolelor — un spatiu pentru informare si interactiune prin
comentarii si raspunsuri.

2. Forumul - un spatiu interactiv pentru dezbateri extinse si colaborare pe teme de
interes comun.

Aceasta structura faciliteaza accesul rapid si eficient la continutul si functionalitatile
Platformei de Dialog Online, sprijinind utilizatorii sa participe activ la dialog si la schimbul de
idei in comunitatea OSC.

- postarea de idei, sugestii si feedback

Acest subcapitol este dedicat utilizatorilor platformei care sunt membri OSC si descrie in
detaliu modul in care pot accesa si utiliza cele doua categorii principale din Platforma de
Dialog Online

Sectiunea dedicata articolelor

Sectiunea dedicata articolelor este conceputa pentru a oferi acces la informatii relevante
despre politicile pietei muncii, bune practici si alte subiecte de interes pentru OSC-uri.
Membrii pot explora, comenta si interactiona cu continutul publicat.

1. Navigarea in sectiunea ARTICOLE

— dupd autentificare, utilizatorii pot accesa sectiunea SECTIUNEA DEDICATA
ARTICOLELOR din interfata principala a PLATFORMEI DE DIALOG ONLINE.
— pagina principala a sectiunii include:
o lista articolelor disponibile, afisata in ordine cronologica (cele mai recente
articole sunt afisate primele).

2. Vizualizarea articolelor

— selectand un articol din lista, utilizatorul va fi redirectionat catre pagina dedicata
acestuia.
— fiecare articol include:
o un titlu clar.
o continut detaliat (text, imagini, fisiere audio sau video atasate).
o posibilitatea de a descarca resurse atasate (daca sunt disponibile).

3. Interactiunea cu articolele

— membrii osc pot interactiona cu articolele astfel:
o adaugarea unui comentariu: la finalul fiecarui articol exista o sectiune dedicata
comentariilor.
* introduceti textul Tn cdampul de comentarii.
=  apasati butonul trimite comentariu.
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o raspunsuri la comentarii: daca doriti sa raspundeti unui comentariu existent,
apasati butonul raspunde sub comentariul respectiv.

LASA UN COMENTARIU

Autentificat ca admin. Editeaz&-ti profilul. Dezautentificare? Campurile obligatorii sunt marcate cu *

POSTEAZA COMENTARIUL

Forum

Sectiunea Forum este un spatiu interactiv destinat discutiilor extinse si colaborarii intre
utilizatorii platformei. Aceasta permite membrilor OSC sa initieze subiecte, sa dezbata
probleme importante si sa partajeze resurse.

1. Accesarea sectiunii forum

— dupa autentificare, selectati forum din meniul principal al platformei.
— pagina principala a forumului afiseaza:
o lista forumurilor tematice disponibile.

2. Vizualizarea si participarea in discutii

— selectati un forum tematic pentru a accesa lista de subiecte.
— 1n cadrul unui subiect, utilizatorii pot:
o citi discutiile existente.
o posta raspunsuri: utilizati cAmpul dedicat pentru a adauga un comentariu sau
o contributie.
o raspunde altor utilizatori: apasati butonul raspunde pentru a participa la un fir
de discutie.
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RASPUNDE LA SUBIECTUL: SUBIECT NOU TEST

Vizual Text

n
10
il
%
7]

B I (13 o =

Tags:

test

v/ Doresc sa primesc notificdri cand se posteaza comentarii la acest subiect

Trimite solicitarea

3. Crearea unui subiect nou

— pentru a initia o discutie:
o navigati la forumul tematic relevant.
o apasati butonul adauga un subiect nou.
o completati:

v’ titlul subiectului.
v’ continutul initial al discutiei.
v’ optional, atasati fisiere relevante (ex.: rapoarte, ghiduri).

o apasati publica pentru a initia discutia.

Contract PEO/48/PEO_P1/0OP4/ESO4.2/PEO_A7/309187 Pagina: 18/46
Proiect cofinantat de Uniunea Europeana prin
PROGRAMUL EDUCATIE SI OCUPARE 2021-2027



Cofinantat de
Uniunea Europeana

CREAZA UN SUBIECT NOU iN FORUMUL “DIALOG SOCIAL"

Vizual Text

B I “© - = =

il
R
(4]

Cuvinte cheie

Topic Type

Normal v

Topic Status

Deschide v

Doresc sa primesc notificari cand se posteaza comentarii la acest subiect

Trimite solicitarea

4. Notificari si actualizari

— membrii osc primesc notificari pentru:
o raspunsuri la subiectele pe care le-au initiat sau la care au participat.
o subiecte noi in forumurile pe care le urmaresc.

Modificarea setarilor de confidentialitate

Platforma de Dialog Online, permite modificarea setarilor de confidentialitate prin solicitarea directa
catre administratorul platformei. Acest proces asigura o gestionare controlata si securizata a
informatiilor utilizatorilor.

1. Cum solicitati modificarea setarilor de confidentialitate
— redactati un e-mail catre administratorul platformei.
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— specificati clar modificarile pe care doriti sa le faceti, cum ar fi:
o vizibilitatea profilului (public sau privat).
o ascunderea activitatii recente (comentarii, raspunsuri in forum).
o restrictionarea mesajelor private sau accesului la fisierele partajate.
— includeti urmatoarele informatii in e-mail:
o numele de utilizator.
o Adresa de e-mail asociata contului.
o O descriere detaliata a cererii.
2. Confirmarea modificarilor

— dupa ce trimiteti solicitarea, administratorul platformei va va raspunde prin e-mail pentru a
confirma primirea cererii.

— odata ce modificarile sunt implementate, veti primi o notificare de confirmare.
3. Recomandari pentru utilizatori

— fiti cat mai specifici in solicitarea dumneavoastra pentru a facilita procesarea rapida a cererii.

— daca aveti intrebari sau nelamuriri legate de setarile de confidentialitate, mentionati-le in e-
mail.

— verificati periodic daca setarile aplicate corespund cerintelor dumneavoastra.

Gestionarea notificarilor si mesajelor

Platforma de Dialog Online permite utilizatorilor sa gestioneze notificarile si mesajele direct din
interfata platformei. Acest lucru ofera un control mai rapid si mai personalizat asupra preferintelor
individuale.

1. Gestionarea notificarilor
1.1. Accesarea setarilor de notificari
1. autentificati-va pe platforma folosind numele de utilizator si parola.
2. navigati la sectiunea profilul meu.
3. selectati optiunea setari si apoi notificari.
1.2. Tipurile de notificari pe care le puteti configura
¢ Notificari prin e-mail:
— articole noi publicate.

— raspunsuri la comentariile dumneavoastra.
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— activitatea in forumurile sau subiectele urmarite.

3.2 HUB DIGITAL DE OCUPARE A MEMBRILOR OSC

Crearea si gestionarea unui profil de utilizator pentru ocupare

in cadrul HUB-ULUI DIGITAL DE OCUPARE A MEMBRILOR OSC, procesul de creare si
gestionare a unui profil de utilizator este simplu si intuitiv. Acesta incepe cu inregistrarea pe
platforma principala osc.assoc.

1. Crearea unui profil de utilizator

Pentru a deveni membru al HUB-ULUI DIGITAL DE OCUPARE A MEMBRILOR 0SC, utilizatorii
trebuie sa urmeze acesti pasi:

1.1. Accesarea formularului de inregistrare

— navigati la platforma principala: osc.assoc.ro.
— in pagina principald, apasati butonul Inregistrare, situat in meniul principal sau intr-o
sectiune vizibila a site-ului.

1.2. Completarea formularului
— introduceti informatiile solicitate in campurile formularului de inregistrare, cum ar fi:

® nume
e prenume

e adresa de e-mail

e numar de telefon

e organizatia

e functia in organizatie

— apasati butonul trimite cererea pentru a finaliza procesul de inregistrare.
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Acasi  Despreproiect  Module disponibile ~

inregistrare

Nume Prenume
Email Telefon

Organizatie Functie

D Prin transmiterea acestui formular confirm ca am citit si sunt de acord cu politica de
prelucrare a datelor cu caracter confidential.

TRIMITE CEREREA

1.3. Aprobarea contului

— cererea de inregistrare va fi trimisa catre administratorul platformei pentru aprobare.
— dupa ce contul este aprobat, utilizatorul va primi un e-mail de confirmare.

1.4. Setarea parolei

— e-mailul de confirmare va contine un link pentru setarea parolei.

— accesati linkul furnizat si introduceti o parold sigura, respectand cerintele de
complexitate (de exemplu, minimum 8 caractere, incluzand litere, cifre si caractere
speciale).

— salvati parola pentru a finaliza activarea contului.

Cautarea si aplicarea pentru voluntariat

HUB-UL DIGITAL DE OCUPARE A MEMBRILOR OSC este usor accesibil utilizatorilor prin
intermediul platformei principale destinata OSC-urilor, oferind o experienta intuitiva si bine
organizata.

Exista doua modalitati principale de accesare:

— ACCES DIN PLATFORMA WEB PRINCIPALA

o accesati link-ul osc.assoc.ro.

o navigati in interfata principala si selectati modulul hub digital de ocupare a
membrilor osc din pagina principala, din meniul de navigare sau din sectiunea
de subsol.

— ACCES DIRECT
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o introduceti in browser adresa web dedicata platformei de dialog online:
https://osc.assoc.ro/hubocupare/

Procesul de autentificare

Pentru a utiliza HUB-UL DIGITAL DE OCUPARE A MEMBRILOR OSC, utilizatorii trebuie sa
parcurga un proces simplu de autentificare:

— introduceti adresa de e-mail sau numele de utilizator in campul dedicat.
— introduceti parola asociata contului dumneavoastra.
— apasati butonul autentificare pentru a accesa platforma.

Cofinantat de
Uniunea Europeana

Acasa  Categorii ~

Pentru a putea avea acces la materialale din aceasta sectiune trebuie sa va autentificati folosin formularul de mai jos.
Utilizator sau E-mail
Parola
a2

Dupa autentificare, utilizatorii vor fi redirectionati cdtre interfata principala a HUB-ULUI
DIGITAL DE OCUPARE A MEMBRILOR OSC. Aceasta este organizata in cinci sectiuni majore:

e VOLUNTARI DISPONIBILI — un spatiu unde puteti gasi o lista completa a voluntarilor
care sunt disponibili.

o ORTUNITATI DE VOLUNTARIAT — un spatiu unde puteti gisi o listd completd a tuturor
oportunitatilor de voluntariat care sunt disponibile.

o POSTEAZA UN ANUNT — un spatiu unde puteti gasi interfata principald pentru accesul
la cele doua subdomenii care ofera facilitatea de postare a anunturilor de voluntariat
si oportunitdilor de voluntariat.

e RESURSE UTILE — un spatiu dedicat managementului digitalizat unde puteti gasi
resurse utile precum: certificat de voluntar, contract de voluntariat, fisa de protectie,
fisa voluntarului, acord GDPR, raportul voluntarului, registrul de evidenta al
voluntarilor si altele.

e SOLICITA SFATURI — un spatiu dedicate unde puteti g&si un formular prin intermediul
caruia sa solicitati sfaturi.
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-

VOLUNTARI DISPONIBILI POSTEAZA UN ANUNT

B ©)

RESURSE UTILE SOLICITA SFATURI

n setiunea ORTUNITATI DE VOLUNTARIAT puteti cduta si aplica pentru pozitiile de voluntariat
dorite.

Dupa accesarea sectiuni puteti sa navigati prin lista de oportunitati de voluntariat, iar prin
accesarea butonului VEZI DETALII puteti sa sa vedetii detaliile complete ale anuntului.

Detaliile despre anunt cuprind urmatoarele informatii:

— titlul anuntului

— numele organizatiei

— adresa de email

— numarul de telefon

— tipul activitatii de voluntariat
— locatia activitatii de voluntariat
— perioada si durata activitatii

— modalitate de aplicare

— alte informatii relevante

Publicarea ofertelor de munca sau voluntariat

Formularul de publicare a ofertelor de voluntariat se poate completa accesand sectiunea
POSTEAZA UN ANUNT. Prin accesare sectiuni ANUNT OPORTUNITATE DE VOLUNTARIA sunteti
redirecsionat catre formularul corespunzator.

Publicarea unei oferte de voluntariat se realizeaza in doi pasi:

1. COMPLETAREA SI TRANSMITEREA FORMULARULUI — in cadrul acestei etape trebuie
completate urmatoarele dinformatii: titlul anuntului, numele organizatiei, adresa de
email, numarul de telefon, tipul activitatii de voluntariat, locatia activitatii de
voluntariat, perioada si durata activitatii, modalitate de aplicare, alte informatii
relevante.
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2. APROBAREA ANUNTULUI DE CATRE ADMINISTRATOR - dupa completarea si
transmiterea formularului, acesta va fi trimis administratorului platformei pentru
verificare. Dupd aprobare anuntul va apdrea in secsiunea OPORTUNITATI DE
VOLUNTARIAT.

Acasd  Categorii ~

ANUNT OPORTUNITATE VOLUNTARIAT

Date de identificare
Nume organizatie Email Numar de telefon
Detalii despre anunt

Tipul activitatii de voluntariat (ex.: Evenimente, Educatie, Ajutor umanitar, Mediu, altele)
Locatia activitatii: (ex.: Bucuresti, Remote, deplasare in judetul Bragov)
Perioada si durata activitatii: Data de inceput (ex.: 15 decembrie 2024), Durata (ex.: 1 saptamana, continuu, 3 ore pe zi)

Alte informatii necesare (ex: cerinte pentru coluntari, beneficii pentru voluntari)

z

LI Prin transmiterea acestui formular confirm c& am citit si sunt de acord cu prevederile enuntate in politica de confidentialitate a datelor cu caracter personal.

TRIMITE CEREREA

Generarea si gestionarea documentelor

Tn cadrul HUB-ULUI DIGITAL DE OCUPARE A MEMBRILOR OSC, existd o sectiune dedicata
pentru documente, care ofera acces la resurse utile pentru organizatiile societatii civile (OSC).
Aceasta sectiune centralizeaza documente relevante, sabloane si ghiduri care pot fi descarcate
si utilizate pentru diverse scopuri administrative, operationale sau strategice

Sectiunea poate sa fie accesata din interfata principala a HUB-ULUI DIGITAL DE OCUPARE A
MEMBRILOR OSC accesand sectiunea RESURSE UTILE.

Sectiunea de documente este organizata pentru a facilita accesul rapid si usor la informatiile
necesare.

Documentele sunt grupate in categorii tematice, cum ar fi:
1. Sabloane si formulare

- modele standard pentru cereri, rapoarte, si alte documente administrative.
- sabloane pentru planuri strategice, contracte si politici interne.

2. Ghiduri si manuale

— ghiduri pentru dezvoltarea organizationala.
— manuale pentru gestionarea proiectelor si strategii de digitalizare.

3. Documente legislative si reglementari
Contract PEO/48/PEO_P1/0OP4/ESO4.2/PEO_A7/309187 Pagina: 25/46

Proiect cofinantat de Uniunea Europeana prin
PROGRAMUL EDUCATIE SI OCUPARE 2021-2027



Cofinantat de
Uniunea Europeana

— legislatie aplicabila osc-urilor.
— documente de conformitate pentru finantari si alte obligatii.

Functionalitati:
1. Cautare si filtrare.

— filtrele disponibile permit sortarea dupa:
o categorie.
o data adaugarii.
o tipul documentului (pdf, word, excel).

2. Descarcare documente

— fiecare document poate fi descarcat direct pe dispozitivul utilizatorului printr-un clic
pe titlul documentului.

3. Generarea documentelor personalizate

— daca este necesar, utilizatorii pot completa un formular pentru a solicita sprijin in
crearea de documente personalizate:
o Cereri pentru sabloane adaptate.
o Personalizarea rapoartelor sau altor resurse.

4. Gestionarea documentelor
OSC-urile pot gestiona documentele descarcate sau solicitate in urmatoarele moduri:

— Organizare locala: Salvati si organizati documentele in functie de nevoile interne ale
organizatiei.

— Actualizari periodice: Verificati sectiunea de documente pentru a accesa cele mai noi
versiuni disponibile.
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Acasd  Categorii ~

RESURSE UTILE

NAME SIZE TYPE CATEGORY

Certificat de voluntar - Model 16,7 Ko doc Resurse utile
B Contract de voluntariat - Model 236 Ko doc Resurse utile
Fisa de protectie a voluntarului - Model 184Ko doc Resurse utle
By Fisa voluntarului - Model 213k doc Resurse utile
GDPR - Model 232k doc Resurse utile
Raportul voluntarului - Model 20,8 Ko doc Resurse utile

B Registrul de evidenta al voluntarilor - Model 10,0 Ko s Resurse utile

Detalii Proiect Link-uri Utile Module

3.3 PLATFORMA DE MANAGEMENT OSC
Functionalitati principale ale platformei de management

Modulul PLATFORMA DE MANAGEMENT OSC este structurat pentru a raspunde nevoilor
organizatiilor societatii civile (OSC), oferind o serie de functionalitati esentiale care sprijina
planificarea strategica, optimizarea fluxurilor institutionale si integrarea tehnologiilor digitale.
Platforma este impartita in patru sectiuni principale, fiecare avand resurse utile si instrumente
de suport.

1. SECTIUNEA EVALUAREA NEVOILOR ORGANIZATIONALE

Aceasta sectiune permite OSC-urilor sa analizeze punctele forte si punctele slabe ale
organizatiei, identificand zonele care necesita imbunatatiri.

Functionalitati cheie:

— ghiduri pentru realizarea unei analize detaliate a organizatiei.
— instrumente si sabloane pentru autoevaluare.
— formular pentru solicitarea sprijinului in efectuarea unei analize personalizate.
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Acasd  Categorii ~

EVALUAREA NEVOILOR ORGANIZATIONALE

Completeaza formularul de mai jos si te vom ajuta cu reall unei evaluari ite a nevoilor izati pentru a identifica punctele slabe si punctele
forte ale gestionarii acestora. Acest pas esential va ghida dezvoltarea ulterioara a planurilor de imbunétatire.

Nume si Prenume Email Numar de telefon

Completeaza aici mai multe detalii despre cererea ta

“

[ Prin transmiterea acestui formular confirm c am citit si sunt de acord cu prevederile enuntate in politica de confidentialitate a datelor cu caracter personal.

TRIMITE CEREREA

RESURSE UTILE

NUME DIMENSIUNE TIP FISIER CATEGORIE

B Analiza SWOT OSC 75,2 Ko doc Evaluarea nevoilor organizationale

2. SECTIUNEA PLANURI STRATEGICE

Aceasta sectiune sprijina OSC-urile in dezvoltarea planurilor de management pe termen scurt,
mediu si lung, oferind directii clare pentru atingerea obiectivelor.

Functionalitati cheie:

— resurse pentru crearea planurilor strategice, inclusiv sabloane si liste de verificare.

— exemple practice de planuri strategice pentru diverse dimensiuni si obiective
organizationale.

— formular pentru solicitarea sprijinului Tn dezvoltarea unui plan strategic personalizat.

Acasa  Categorii ~

DEZVOLTAREA PLANURILOR STRATEGICE

Completeaza formularul de mai jos si te vom ajuta cu il unui plan de pe termen scurt, mediu si lung care s& ofere
directie clara pentru dezvoltarea organizatiei. Acest plan va contine obiective specifice, actiuni concrete si indicatori de performanta.

Nume si Prenume Email Numar de telefon

Completeaza aici mai multe detalii despre cererea ta

%

[ Prin transmiterea acestui formular confirm c& am citit si sunt de acord cu prevederile enuntate in politica de confidentialitate a datelor cu caracter personal.
TRIMITE CEREREA

NUME DIMENSIUNE TIP FISIER CATEGORIE

a Plan de management OSC 76,1 Ko doc Evaluarea nevoilor organizationale

3. SECTIUNEA STRATEGIE DE DIGITALIZARE
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Sectiunea ofera suport pentru transformarea digitala a OSC-urilor, promovand utilizarea
eficienta a tehnologiilor pentru gestionarea proiectelor si optimizarea comunicarii.

Functionalitati cheie:
— Manuale si ghiduri pentru integrarea solutiilor digitale.

-~ Studii de caz si bune practici din alte OSC-uri.
— Formular pentru consultanta in crearea unei strategii de digitalizare adaptate.

Acasa  Categorii ~

DEZVOLTAREA UNEI STRATEGII DE DIGITALIZARE

Completeaza formularul de mai jos si te vom ajuta cu elaborarea unei strategii de transformare digitala care s cuprinda etapele de implementare a tehnologiilor
digitale pentru gestionarea proiectelor, comunicarea interna si externa, precum si ini: i planului de in strategia de
digitizare.

Nume si Prenume Email Numar de telefon

Completeaza aici mai multe detalii despre cererea ta

z

CJ Prin transmiterea acestui formular confirm cé am citit si sunt de acord cu prevederile enuntate in politica de confidentialitate a datelor cu caracter personal.

TRIMITE CEREREA

RESURSE UTILE

a Strategie digitalizare OSC 752Ko doc Evaluarea nevoilor organizationale

4. SECTIUNEA IMPLEMENTAREA SISTEMULUI DE MANAGEMENT

Aceasta sectiune este dedicata dezvoltarii si implementarii procedurilor interne pentru
optimizarea proceselor organizationale.

Functionalitati cheie:

— Sabloane si instrumente pentru crearea procedurilor interne si automatizarea
fluxurilor de lucru.

— Instrumente pentru monitorizarea performantei si raportarea rezultatelor.

— Formular pentru solicitarea sprijinului Tn implementarea unui sistem de management
personalizat.
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Acasi  Categorii ~

IMPLEMENTAREA SISTEMULUI DE MANAGEMENT

Completeaza formularul de mai jos si te vom ajuta cu identificarea si elaborarea de proceduri si de lucru pentru i ati itatii de lucru a
0SC si automatizarea fluxurilor de lucru prin integrarea instrumentelor in strategia de digitizare pentru a optimiza gestionarea informatiilor, comunicare interna,
urmarirea i evaluarea rezultatelor.

Nume si Prenume Email Numar de telefon

Completeaza aici mai multe detalii despre cererea ta

z

CJ Prin transmiterea acestui formular confirm c& am citit si sunt de acord cu prevederile enuntate in politica de confidentialitate a datelor cu caracter personal.

TRIMITE CEREREA

Monitorizarea performantei si generarea rapoartelor

Un aspect esential al PLATFORMEI DE MANAGEMENT OSC este capacitatea de a sprijini OSC-
urile in urmadrirea progresului si evaluarea performantei activitatilor organizationale.
Monitorizarea si raportarea se realizeaza prin intermediul cererilor personalizate transmise
prin formularele disponibile in fiecare sectiune, ceea ce permite organizatiilor sa primeasca
suport personalizat pentru nevoile lor specifice.

1. Generarea rapoartelor

Generarea rapoartelor detaliate despre activitati, progres si utilizarea resurselor se realizeaza
prin solicitari trimise prin formularele disponibile in fiecare sectiune.

Functionalitati cheie:

— cereri personalizate pentru rapoarte:

o utilizatorii completeaza formularul specific pentru a solicita sprijin in generarea
de rapoarte adaptate nevoilor lor (ex.: rapoarte de activitate, rapoarte
financiare, rapoarte catre finantatori).

sabloane si structuri de raport:

o administratorii platformei pun la dispozitie sabloane de raport pe baza cererilor
primite, structurate pentru diverse utilizari (ex.: raportari interne sau externe).

raportare grafica:

o pe baza solicitarilor, rapoartele pot include diagrame si grafice care sa
evidentieze progresul si utilizarea resurselor.

export si distribuire:
o rapoartele sunt livrate in formate utilizabile (pdf, excel)

2. Pasi pentru transmiterea cererilor personalizate

— accesati sectiunea relevanta (evaluarea nevoilor organizationale, planuri strategice,
strategie de digitalizare sau implementarea sistemului de management).
— completati formularul dedicat cu informatiile necesare, incluzand:
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o tipul raportului sau analiza dorita.
o detalii despre obiectivele monitorizarii sau raportarii.
o alte cerinte specifice.
— trimiteti formularul, iar administratorii platformei vor procesa cererea si vor furniza
rezultatele in termenii agreati.

3.4 E-LEARNING SI CURSURI ONLINE

Accesarea platformei de e-learning

Platforma de E-learning si Cursuri Online este conceputa pentru a sprijini dezvoltarea continua
a membrilor organizatiilor societatii civile (OSC). Aceasta ofera cursuri, resurse educationale
si instrumente interactive care faciliteaza invatarea Tntr-un mod flexibil si accesibil.

Exista doua modalitati principale de accesare:

— ACCES DIN PLATFORMA WEB PRINCIPALA

o Accesati link-ul osc.assoc.ro.

o Navigati in interfata principala si selectati modulul PLATFORMA DE E-
LEARNING SI CURSURI ONLINE din pagina principald, din meniul de navigare
sau din sectiunea de subsol.

— ACCES DIRECT

o Introduceti in browser adresa web dedicata PLATFORMEI DE DIALOG ONLINE:

https://osc.assoc.ro/elearning/ .

Procesul de autentificare

Pentru a utiliza PLATFORMA DE E-LEARNING SI CURSURI ONLINE, utilizatorii trebuie sa
parcurga un proces simplu de autentificare:

— Introduceti adresa de e-mail sau numele de utilizator in campul dedicat.
— Introduceti parola asociata contului dumneavoastra.
— Apasati butonul Autentificare pentru a accesa platforma.

Dupa autentificare, utilizatorii vor fi redirectionati catre interfata principala a PLATFORMA DE
E-LEARNING SI CURSURI ONLINE.
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Acasa Cursuri v

AUTENTIFICARE

Pentru a putea avea acces la materialale din aceasta sectiune trebuie s& va autentificati folosin formularul de mai jos.

Utilizator sau E-mail

Parola

Participarea la cursuri online: resurse, exercitii, teste

Platforma de E-learning si Cursuri Online ofera membrilor OSC acces la cursurile puse la
dispozitie pentru OSC-uri. Dupa conectare, utilizatorii pot explora catalogul de cursuri, se pot
inscrie la cele de interes si pot parcurge lectiile Tn ritmul propriu.

Catalogul de cursuri disponibile

— afiseaza o lista completa de cursuri
— fiecare curs are o descriere detaliata, inclusiv:
o obiectivele cursului.
o structura modulelor.
o durata estimata.
o resurse disponibile (documente, videoclipuri, teste etc.).
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Denumire proiect: Dialog social si parteneriate pentru Ocupare 5i Formare
Cod prolect: PEO/48/PEO_P1/OP4/ESO4 2/PEO_AT/309187"

Cofinantat de
Uniunea Europeana

Cursuri v 0SC.ASSOC.RO

Detalii Proiect Link-uri Utile Module

Denumire: Dialog social si parteneriate pentru Ocupare si Formare » Despre proiect » Platforma de Dialog Online

Cod proiect: PE/48/PEQ_P1/0P4/ES04.2/PEO_A7/309187 g olitcaicockies M iuDioitalide octpaieia
» Politica de confidentialitate membrilor 0SC

Pentru a va inscrie la un curs:

— Navigati in catalogul de cursuri si selectati cursul dorit.
—  Cititi descrierea cursului si apasati butonul nscrie-ma la curs.
— Parcurgeti lectiile in ordine
— Fiecare lectie poate include materiale educationale, cum ar fi:
o Videoclipuri explicative.
o Prezentari interactive.
o Documente PDF pentru descarcare.
— La finalul fiecarui modul, pot exista teste de evaluare pentru consolidarea
cunostintelor.

Acasa Cursuri v

Public
% Language Romana
B skill Beginner
@ Last Update decembrie 6, 2024
Q WishList & Share
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3.5 PLATFORMA MEMBRII OSC
Crearea si gestionarea profilului de membru OSC

n cadrul PLATFORMEI PENTRU MEMBRII OSC, procesul de creare si gestionare a unui profil
de utilizator este simplu si intuitiv. Acesta incepe cu inregistrarea pe platforma principala
0sC.assoc.

1. Crearea unui profil de utilizator

Pentru a deveni membru al PLATFORMEI PENTRU MEMBRII OSC, utilizatorii trebuie sa urmeze
acesti pasi:

1.1. Accesarea formularului de inregistrare

— navigati la platforma principala: osc.assoc.ro.
— in pagina principald, apdsati butonul inregistrare, situat in meniul principal sau intr-o
sectiune vizibila a site-ului.

1.2. Completarea formularului
— introduceti informatiile solicitate in campurile formularului de inregistrare, cum ar fi:

Nume

Prenume

Adresa de e-mail
Numar de telefon
Organizatia

Functia in organizatie

0O O O O O O

— apasati butonul Trimite cererea pentru a finaliza procesul de inregistrare.
1.3. Aprobarea contului

— cererea de inregistrare va fi trimisa catre administratorul platformei pentru aprobare.
— dupa ce contul este aprobat, utilizatorul va primi un e-mail de confirmare.

1.4. Setarea parolei

— e-mailul de confirmare va contine un link pentru setarea parolei.

— accesati linkul furnizat si introduceti o parold sigura, respectand cerintele de
complexitate (de exemplu, minimum 8 caractere, incluzand litere, cifre si caractere
speciale).

— salvati parola pentru a finaliza activarea contului.
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Partener: FDSS -
Valoarea totala a proiectului: 4,962,889.00 el |
Data de incepere a prolectului: 01.06.2024 | Dat

Cofinantat de
Uniunea Europeana

Acasi  Despreproiect  Module disponibile ~ NREGISTRARE

Inregistrare

Nume Prenume
Email Telefon

Organizatie Functie

© Prin transmiterea acestui formular confirm ca am citit si sunt de acord cu politica de
prelucrare a datelor cu caracter confidential.

TRIMITE CEREREA

Accesul la resurse si documente exclusive pentru membri

PLATFORMA PENTRU MEMBRII OSC ofera acces exclusiv la trei sectiuni special concepute
pentru a sprijini activitatea organizatiilor societatii civile. Aceste sectiuni includ instrumente si
informatii utile, cum ar fi o biblioteca digitala, un formular pentru incarcarea documentelor si
resurse pentru integrarea solutiilor de plata online.

1. Biblioteca digitala

Biblioteca digitala este un spatiu centralizat care ofera acces la o gama larga de documente si
materiale educationale esentiale pentru OSC-uri.

Continutul bibliotecii

- documente legislative
— ghiduri si sabloane.

- studii si rapoarte

- materiale educative

Functionalitati

— cautare avansata
— descarcare documente
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BIBLIOTECA DIGITALA

Q Cauta Toate categoriile
NUME DIMENSIUNE TIP FISIER
a Analiza SWOT 0SC 752 Ko doc

a Plan de management OSC 76,1 Ko doc

a Strategie digitalizare OSC 752 Ko doc

b Recomandri vizand proceduri si metode pentru
automatizarea fluxurilor de lucru si integrarea 184,33 Ko pdf
instrumentelor 1

b Recomandari vizand proceduri si metode pentru
automatizarea fluxurilor de lucru si integrarea 180,6 Ko pdf
instrumentelor 2

b Recomandéri vizand proceduri si metode pentru
automatizarea fluxurilor de lucru si integrarea 187,5 ko pdf
instrumentelor 3

a Raportul voluntarului - Model 208K0 doc
PR Registrul de evidenta o voluntarilor - Model 10,00 s
Py certificat de voluntar - Model 1670 doc

2. Sectiunea de incarcare a documentelor

CATEGORIE

Management OSC

Management OSC

Management OSC

Management OSC

Management OSC

Management OSC

Hub digital de ocupare a membrilor OSC

Hub digital de ocupare a membrilor OSC

Hub digital de ocupare a membrilor OSC

Aceasta sectiune permite membrilor OSC sa incarce documente proprii pe platforma, care pot
fi utilizate Tn scopuri administrative, colaborative sau educationale.

Cum functioneaza

— Utilizatorii acceseaza formularul de incarcare a documentelor din aceasta sectiune.

— Completeaza campurile necesare, cum ar fi:

— Tncarcd documentul in formatul solicitat (PDF, Word, Excel).
— Apasa butonul Trimite pentru aprobare, iar documentul este trimis administratorului

platformei pentru validare.

Denumire profect: Dialog social
Cod prolect: PEO/43/Pt
oc

ES04.2/PEQ_AT/309187

Cofinantat de
Uniunea Europeana

Acasd  Categorii ~

INCARCA DOCUMENTE

Completeaza formularul de mai jos pentru a incarca si partaja fisiere digitale intr-un mod securizat si eficient, cu scopul de a facilita colaborarea, comunicarea si

siap intre ONG-uri, intr-un mediu digital, in vederea consolidarii parteneriatelor pentru ocupare si formare.

Nume si Prenume Email

Adauga aici documente pe care doresti sa le incarcam in biblioteca digitala

Numér de telefon

Denumire document Choose File | No file chosen

[ Prin transmiterea acestui formular confirm ca am citit si sunt de acord cu prevederile enuntate in politica de confidentialitate a datelor cu caracter personal.

TRIMITE CEREREA
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3. Sectiunea cu solutii de plata online

Aceasta sectiune ofera acces la resurse si informatii despre integrarea solutiilor de plata online
pentru OSC-uri, un pas esential pentru digitalizarea organizatiilor si facilitarea colectarii de
fonduri sau cotizatii.

Continutul sectiunii

— Ghiduri de integrare: informatii detaliate despre solutiile de plata disponibile (ex.:
PayPal, Stripe, solutii bancare locale).
— Sabloane pentru integrare

Formular pentru cererea de asistenta

— accesati formularul din aceasta sectiune.
— completati informatiile cerute, cum ar fi:
o detalii despre organizatie.
o tipul solutiei dorite.
o dificultatile intampinate sau alte detalii relevante.
trimiteti cererea, iar echipa tehnica va va contacta pentru sprijin

- participarea la evenimente, seminarii si webinarii
— interactiunea cu alti membri si parteneri

SOLUTII DE PLATA ONLINE

SOLUTII DE PLATA ONLINE INTEGRATE PENTRU MEMBRII OSC

I

Completeaza formularul de mai jos pentru a solicita demararea procesului de integrare a unor solutii de plat online pentru cotizatii, donatii sau participarea la
evenimente pentru membrii.

Nume i Prenume Email Numar de telefon

Completeaza aici mai multe detalii despre cererea ta

%

[ Prin transmiterea acestui formular confirm ca am citit si sunt de acord cu prevederile enuntate in politica de confidentialitate a datelor cu caracter personal.

TRIMITE CEREREA

3.6 CENTRU VIRTUAL DE INFORMARE SI CONSILIERE PENTRU CARIERA

Accesarea serviciilor de consiliere pentru cariera
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CENTRU VIRTUAL DE INFORMARE SI CONSILIERE PENTRU CARIERA este usor accesibila
utilizatorilor prin intermediul platformei principale destinata OSC-urilor, oferind o experienta
intuitiva si bine organizata.

Exista doua modalitati principale de accesare:

— acces din platforma web principala

o accesati link-ul osc.assoc.ro.

o navigatiin interfata principala si selectati modulul centru virtual de informare
si consiliere pentru cariera din pagina principald, din meniul de navigare sau
din sectiunea de subsol.

— acces direct

o introduceti in browser adresa web dedicata platformei de dialog online:

https://osc.assoc.ro/cariera/

Procesul de autentificare

Pentru a utiliza CENTRUL VIRTUAL DE INFORMARE SI CONSILIERE PENTRU CARIERA,
utilizatorii trebuie sa parcurga un proces simplu de autentificare:

— introduceti adresa de e-mail sau numele de utilizator in campul dedicat.
— introduceti parola asociata contului dumneavoastra.
— apasati butonul autentificare pentru a accesa platforma.

Dupa autentificare, utilizatorii vor fi redirectionati catre interfata principala a CENTRULUI
VIRTUAL DE INFORMARE S| CONSILIERE PENTRU CARIERA.

Cofinantat de
Uniunea Europeana

Acasa  Categorii ~

AUTENTIFICARE

Pentru a putea avea acces la materialale din aceasta sectiune trebuie s va autentificati folosin formularul de mai jos.

Utilizator sau E-mail

Parola

Programarea intalnirilor virtuale cu consilieri
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Membrii OSC pot solicita si programa intalniri virtuale cu consilieri prin intermediul sectiunii
Solicita sfaturi, disponibila in platforma dedicata. Acest proces este simplu si intuitiv, utilizand
un formular online pentru a stabili detaliile Tntalnirii.

Formularul pentru programarea intalnirilor virtuale este structurat pentru a colecta
informatiile necesare in vederea organizarii eficiente a sesiunii de consiliere. Completati
urmatoarele campuri:

Informatii personale

— nume si prenume: completati cu datele personale pentru identificare.

— adresa de e-mail: introduceti adresa de e-mail unde veti primi confirmarea
programarii.

— numar de telefon (optional): pentru eventuale notificari suplimentare.

Detalii despre solicitare

— tipul de consiliere dorita:
o alegerea carierei.
o pregatirea pentru interviuri.
o elaborarea cv-ului.
o dezvoltare profesionala.
— descrierea situatiei sau a intrebarilor: oferiti detalii despre nevoile sau subiectele pe
care doriti sa le discutati cu consilierul.

— preferinte pentru data si ora intalnirii: selectati intervalele disponibile in care sunteti
disponibil pentru intalnire.

Modalitatea de contact

- platforma de intalnire preferata: specificati daca preferati sesiunea prin zoom, google
meet, microsoft teams sau alta aplicatie.
— durata estimata a intalnirii: (ex.: 30 minute, 1 ora).

Trimiterea si confirmarea cererii

— dupa completarea formularului, apasati butonul trimite.
— solicitarea va fi procesata de un administrator al platformei.
— sevareveni cu raspun pe e-mail pentru a confirma data si ora intalnirii.
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Acasd  Categorii ~

SOLICITA SFATURI

Nume si Prenume Email Numar de telefon

Alege categoria -

Completeaza aici mai multe detalii despre cererea ta

Z

[ Prin transmiterea acestui formular confirm ca am citit si sunt de acord cu prevederile enuntate in politica de confidentialitate a datelor cu caracter personal.

TRIMITE CEREREA

Utilizarea resurselor disponibile: ghiduri, sfaturi, instrumente

Dupa conectarea la Platforma pentru MEMBRII OSC, utilizatorii au acces la o interfata bine
organizata care include urmatoarele categorii si functionalitati, fiecare proiectata sa sprijine
dezvoltarea profesionala si personala.

Alegerea carierei

— aceasta categorie ofera acces la articole si resurse dedicate orientarii profesionale,
menite sa sprijine utilizatorii in identificarea si selectarea carierei potrivite.
o buton disponibil: vezi articole — rediretioneaza utilizatorul catre categoria
selectata.

Formare si dezvoltare profesionala

— acest segment contine articole care abordeaza metode de imbunatatire a
competentelor si resurse pentru formare continua.
o buton disponibil: vezi articole — rediretioneaza utilizatorul catre categoria
selectata.

Elaborarea CV-ului

— o0 sectiune dedicata sfaturilor si resurselor pentru crearea unui cv profesional si
atragator.
o buton disponibil: vezi articole — rediretioneaza utilizatorul catre categoria
selectata.

Pregatire pentru interviuri
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— aceasta categorie sprijina utilizatorii in pregatirea pentru interviurile de angajare,
oferind sfaturi practice si exemple de intrebari frecvente.

o buton disponibil: vezi articole — rediretioneaza utilizatorul catre categoria
selectata.

Acass  Categorii ~

FORMARE $1 DEZVOLTARE

PROFESIONALA ELABORAREA CV-ULUI

PREGATIRE PENTRU
INTERVIURI

4. SECURITATE SI CONFIDENTIALITATE

Regulament de utilizare a platformei digitale

Platforma digitala este destinata exclusiv utilizarii de catre membrii Organizatiilor Societatii
Civile (OSC) si alti utilizatori autorizati. Aceasta platforma este organizata pe componente
pentru a facilita colaborarea, dezvoltarea profesionala si accesul la resurse. Prin accesarea si
utilizarea platformei, utilizatorii accepta respectarea regulilor de mai jos.

Tipuri de utilizatori

Administratori: au acces complet la toate functionalitatile platformei, inclusiv gestionarea
utilizatorilor, administrarea continutului si setdrile de securitate. Responsabili de
monitorizarea respectarii regulilor si mentinerea platformei functionale.

Utilizatori inregistrati: membrii autorizati ai OSC care pot accesa si utiliza toate
functionalitatile platformei relevante pentru statutul lor, inclusiv incarcarea de documente,
comunicarea prin mesagerie si participarea la cursuri online.

Vizitatori: persoane neinregistrate care au acces limitat la resursele publice ale platformei,
fara posibilitatea de a contribui sau interactiona direct cu ceilalti utilizatori.
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REGULI PENTRU UTILIZAREA FIECAREI COMPONENTE A PLATFORMEI

a) Platforma de dialog online

Scop: platforma de Dialog Online este un spatiu virtual creat pentru a facilita schimbul de

idei, colaborarea si comunicarea intre membrii OSC si partenerii acestora.

Acces si autentificare:

— doar utilizatorii inregistrati si autentificati pot accesa platforma. vizitatorii nu au acces.

Comportament:

— respectati opiniile si ideile celorlalti utilizatori, chiar si atunci cand nu sunteti de
acord.

— limbajul respectuos este obligatoriu; sunt interzise mesajele ofensive, abuzive sau
discriminatorii.

— publicitatea neautorizata, spamul si promovarea unor interese personale (anunturile
comerciale sau comentariile irelevante) sunt interzise.

Politica de confidentialitate:

— toate conversatiile din cadrul platformei sunt confidentiale si nu pot fi distribuite in
afara platformei fara consimtamantul participantilor.

b) Hub digital de ocupare a membrilor OSC

Scop: Hub-ul Digital de Ocupare sprijina membrii OSC in cautarea de oportunitati

profesionale, facilitand conexiuni intre cerintele pietei si competentele membrilor

Acces si Utilizare:

— accesul este permis doar membrilor osc autentificati.

— utilizatorii trebuie sa furnizeze informatii corecte si complete in profilurile lor
profesionale si sa actualizeze datele de cate ori este necesar.

Publicarea de Anunturi:

— doar anunturile relevante pentru piata muncii sunt permise.

— informatiile trebuie sa fie corecte si actualizate.

— publicitatea neautorizata si promovarea de produse sau servicii comerciale sunt
interzise.

Politica de Confidentialitate:

— datele personale si profesionale ale utilizatorilor vor fi folosite strict pentru scopuri
profesionale si nu vor fi divulgate fara permisiunea acestora.
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c) Platforma de management OSC

Scop: platforma de management osc este dedicata gestionarii activitatilor administrative
si operationale ale osc-urilor, inclusiv managementului de proiecte, resurselor si
documentelor.

Acces:
— exclusiv pentru administratori si utilizatorii delegati,
— accesul la informatiile sensibile este restrictionat conform statutului fiecarui utilizator.

Confidentialitate si securitate:
- documentele si informatiile trebuie tratate cu confidentialitate si pot fi accesate doar
de persoanele autorizate.

Raspundere:

— orice modificare sau actualizare de date trebuie sa fie documentata in platforma
pentru a asigura transparenta,

— distribuirea sau modificarea neautorizata a documentelor este interzisa,

— administratorii sunt responsabili de inregistrarea modificarilor si actualizarea periodica
a informatiilor.

d) E-learning si cursuri online

Scop: Componenta de e-learning ofera cursuri online, traininguri si alte resurse
educationale pentru dezvoltarea competentelor membrilor OSC.

Acces si participare:
— accesul la cursuri este restrictionat la utilizatorii inregistrati.

Reguli de comportament:
— participarea activa si onesta este incurajata; orice tentativa de frauda sau plagiat este
interzisa. Finalizarea cursurilor si evaluarile trebuie realizate individual

Drepturi de autor:
— materialele sunt protejate de drepturi de autor si pot fi utilizate doar in scop personal.
Distribuirea lor in afara platformei fara permisiune este interzisa.

e) Platforma membrii OSC

Scop: permite conectarea membrilor OSC, facilitand colaborarea, schimbul de resurse si
interactiunea intre organizatii.

Profilul utilizatorului:
— utilizatorii trebuie sa isi completeze profilul cu informatii corecte si actualizate,
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— fiecare membru trebuie sa aiba un profil complet, cu informatii corecte si actualizate.

Interactiune:
— Comunicarea intre membri trebuie sa fie profesionala si respectuoasa,
— limbajul ofensator, spamul si publicitatea sunt interzise.

Politica de confidentialitate:

— datele personale si profesionale ale membrilor sunt protejate si nu pot fi utilizate in
afara platformei, fara consimtamantul acestora, pentru alte scopuri decat cele de
colaborare in cadrul platformei

f) Centru virtual de informare si consiliere pentru cariera

Scop: oferirea de informatii, consiliere profesionala si orientare in cariera pentru membrii
OSC.

Acces:

— serviciul este destinat doar membrilor OSC si altor utilizatori aprobati.

— consilierii de cariera si utilizatorii trebuie sa respecte standardele de confidentialitate
si profesionalism

Confidentialitate:
— toate discutiile si informatiile impartasite in cadrul consilierii sunt confidentiale.
— datele personale ale utilizatorilor nu vor fi dezvaluite in afara platformei.

Resurse si materiale:

— resursele de consiliere sunt destinate exclusiv utilizarii personale; distribuirea lor fara
permisiune este interzisa,

— utilizatorii pot accesa doar resursele relevante si conforme cu statutul lor in cadrul OSC

Functionalitatile platformei

Incarcare de documente: utilizatorii pot incirca documente doar daci acestea sunt relevante
pentru activitatea OSC. Documentele oficiale si cele confidentiale trebuie marcate
corespunzator.

Comunicare prin mesagerie: mesajele intre utilizatori trebuie sa fie profesionale. Orice
tentativa de hartuire, spam sau mesaj publicitar neautorizat este interzisa.

Acces la materiale educationale: materialele educationale sunt accesibile doar utilizatorilor
inregistrati si nu pot fi distribuite fara permisiune.
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Norme de securitate

Autentificare: autentificarea este necesara pentru accesul complet la platforma. Utilizatorii
trebuie sa isi pastreze datele de autentificare in siguranta si sa nu le impartaseasca cu alte
persoane.

Confidentialitate: datele personale si profesionale sunt confidentiale si vor fi gestionate
conform legislatiei in vigoare privind protectia datelor. Distribuirea informatiilor confidentiale
in afara platformei fara permisiune este strict interzisa.

Tipul de continut permis

Documente oficiale: platforma permite incarcarea si partajarea documentelor oficiale legate
de activitatile OSC.

Materiale multimedia: materialele multimedia pot fi partajate doar daca sunt relevante
pentru activitatile OSC sau pentru cursuri. Distribuirea materialelor multimedia fara
permisiune este interzisa.

Informatii personale: nu sunt permise postarile cu informatii personale sensibile, cu exceptia
profilurilor utilizatorilor, care trebuie sa fie protejate conform regulilor de confidentialitate.

Reguli de comportament si etica

Respectul fata de ceilalti utilizatori: limbajul ofensator, discriminarea, hartuirea si orice forma
de comportament agresiv sunt interzise. Interactiunile trebuie sa fie profesioniste si
respectuoase, fara mesaje cu continut comercial sau neadecvat.

Interdictia de a folosi limbaj inadecvat: mesajele si comentariile trebuie sa respecte normele
de etica profesionala. Orice abateri pot atrage sanctiuni.

Raportarea abuzurilor: orice comportament neadecvat sau problema tehnica trebuie
raportata imediat administratorilor platformei pentru investigatii si rezolvare.

Sanctiuni: incalcarea regulilor poate duce la avertismente, suspendarea contului sau chiar
eliminarea definitiva de pe platforma. Administratorii platformei isi rezerva dreptul de a
investiga si aplica sanctiuni in caz de incalcare a regulilor de utilizare.

Drepturile si responsabilitatile administratorilor
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Actualizarea regulilor: administratorii isi rezerva dreptul de a actualiza regulile de utilizare n
functie de nevoile platformei si ale comunitatii. Utilizatorii vor fi informati in prealabil despre
orice modificare.

Asistenta tehnica: utilizatorii pot solicita asistenta tehnica pentru orice problema legata de
utilizarea platformei, contactand echipa de suport prin canalele desemnate.

Supravegherea activitatilor: administratorii au dreptul de a monitoriza activitatile pe
platforma pentru a asigura respectarea regulilor.

Confidentialitatea datelor: administratorii trebuie sa respecte confidentialitatea datelor
utilizatorilor si sa asigure securitatea acestora.

Tmbunatatiri si actualizdri: administratorii pot actualiza platforma si regulamentul de utilizare
in functie de nevoile comunitatii. Orice schimbari vor fi comunicate utilizatorilor in timp util.

Acest set de reguli asigura un cadru de utilizare sigur, organizat si eficient pentru toti
utilizatorii platformei digitale, promovand colaborarea, respectul reciproc si protectia datelor.

Data Intocmit

06.12.2024 Nume, prenume: Sarca Vasile — Ciprian

Functie: Referent imbundtdtire digitalizare OSC S

Semnatura:
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