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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz,
a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

Elemente Numele si Functia Data Semnatura
privind prenumele
responsabilii/
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1. Elaborat lonica VELCOTA Sef birou D.1.S 23.11.2018
1.2, Verificat Anton LICZ Sef Serviciu IT&C 23.11.2018
1.3. Avizat Dr. Ec. Vlad PETCU Director General 23.11.2018
Administrativ Adjunct

1.4. | Aviz juridic Nadia TOPAI Consilier juridic
1.5. | Avizat pentru

conformitate Dr.Ec. Daniela HAS | Director Corp de Control Intern

cu OSGG 400
1.6. Aprobat Prof.univ.dr. Rector

Marilen PIRTEA
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Editia sau, dupa caz, Componenta Modalitatea Data de la care se aplica
revizia in cadrul editiei revizuita reviziei prevederile editiei sau
revizuirii editiei
1 2 3 4
2.1, Editia I X X Din momentul aprobarii in
C.A.

2.2. Revizia 1

2.3. Revizia 2

2.4. Revizia..

2.5. Editia a II-a

2.6. Revizia 1

2.7. Revizia...
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din
cadrul editiei procedurii operationale

Scopul Exemplar | Facultate/Departament | Functia | Numele si | Data Semnatura
difuzarii | nr. prenumele | primirii
1 2 3 4 5 6 7
3.1. aplicare 1 Arte si Design
3.1. aplicare 1 Chimie, Biologie,
Geografie
3.1. aplicare 1 Drept
3.1. aplicare 1 Economie si
Administrare a
Afacerilor
3.1. aplicare 1 Educatie
Fizica si
Sport
3.1. aplicare 1 Fizica
3.1. aplicare 1 Litere, Istorie si
aplicare Teologie
3.1 aplicare 1 Matematica si
Informatica
3.1 aplicare 1 Muzica si Teatru
3.1 aplicare 1 Sociologie si
Psihologie
3.1 aplicare 1 Stiinte Politice,
Filosofie si Stiinte
ale Comunicari
3.1. aplicare 1 DPPD
3.1 aplicare 1 Serviciul IT&C
3.2. informare 1 Serviciul
Administrativ
3.5. evidenta 1 Serviciul IT&C
3.6. arhivare 1 Serviciul IT&C
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4. Scopul procedurii operationale

Prezenta procedura stabileste modul Tn care se rezerva spatiile de invatamant din Universitatea de
Vest din Timisoara, repartizarea si rezervarea salilor de curs, seminarii si laboratoare, in asa fel
incat acestea sa fie folosite la capacitate maxima.

Scopul implementdrii acestui sistem de rezervare a salilor este atat de crestere a calitatii serviciilor
suport oferite studentilor si cadrelor didactice, dar si de a oferi un instrument obiectiv de evaluare
a gradului de Incarcare a spatiilor destinate activitatilor didactice din Universitatea de Vest din
Timisoara.

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

5.1. Prezenta procedura se aplica la nivelul fiecarei facultati si la nivelul Departamentului de
Pregatire a Personalulu Didactic.

5.2. Prezenta procedura reglemeteaza:
- Procesul de transpunere a orarelor pe sali in Google Calendars;
- Vizualizarea in timp real a informatiilor cu privire la statusul unei sali (liber, ocupat,
pentru cat timp, activitatea desfasurata, etc);
- Procesul de rezervare a salilor disponibile;

5.3. Principalele activitatati care trebuie realizate pentru a putea fi operata actuala procedura
sunt:
- realizarea orarelor activitatilor didactice pe facultati;
- transpunerea orarelor pe sali Tn formatul specific, necesar importarii informatiilor in
Google Calendar;
- incarcarea fisierelor in Google Buildings and Resources;

5.4. Toate facultatile Universitatii de Vest din Timisoara si Departamentul de Pregatire a
Personalului Didactic furnizeaza datele necesare implementarii prezentei proceduri si beneficiaza
de rezultatele activitatii procedurate..




NUniversitatea de Vest

Procedura operationala

Editia I

Nr. de ex. .....

Privind Managementul salilor Revizia
Nr. de ex.
Serviciul IT&C Cod: PO.UVT-IT&C-01 Pagina 6 din 19
Exemplar nr. ....

6. Documentele de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate

6.1. Reglementari internationale (daca exista si sunt aplicabile activitatii procedurate)

6.2. Legislatie primara (se vor trece principalele acte normative care reglementeaza activitatea

procedurata)

- Legea Educatiei Nationale - 1/2011

6.3. Legislatie secundara (ex. instructiuni, manuale, indrumare, etc.)

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice (ex. Carta UVT, ROF
UVT, fisele de post, regulamente, metodologii etc.)
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1. Definitii ale termenilor

Nr. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
crt.

1. Procedura operationald | Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie
urmati, a metodelor de lucru si a regulilor de aplicat in vederea
realizarii activitatii, cu privire la aspectul procesual. Se
elaboreaza pe tipuri de activitati, stabileste responsabilitati de
tinere sub control a unui proces cu activitati specifice.

2. Editie a unei proceduri | Forma initiald sau actualizatad, dupa caz, a unei proceduri

operationale operationale, aprobata si difuzata.

3. Revizia in cadrul unei Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele

editii asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale
unei editii a procedurii operationale, actiuni care au fost
aprobate si difuzate.

4. Organizatie Domeniul e-uvt

5. G Suites Suita de aplicatii Google

6. Google Buildings and | Facilitate pusa la dispozitie in Google Calendar

Resources

7. Resource (rom.Resursda) | Sala

8 Resource Manager Persoand desemnatd de facultate sd se ocupe de incarcarea
activitatilor pe resurse (sali), confirmarea sau anularea
rezervarilor facute de personalul UVT pentru folosirea unei sali
disponibile;

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat

crt.

1. | PO Procedura operationala

2. |E Elaborare

3. |V Verificare

4. | Av. Avizare

5 |A Aprobare

6. | Ap. Aplicare

7. | Ah. Arhivare

8. UVvT Universitatea de Vest din Timisoara

9. ROF Regulament de Organizare si Functionare
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8.1. Generalitati

8. Descrierea procedurii operationale

Procedura stabileste modul in care se utilizeaza spatiile de invatamant din Universitatea de
Vest din Timisoara, repartizarea si rezervarea salilor de curs, seminarii si laboratoare, in asa fel
incat acestea sa fie folosite la capacitate maxima.

Tn acest scop, in intervalul Septembrie - Noiembrie 2018 au fost derulate urmitoarele

activitati:

A fost configuratd optiunea pentru “managementul resurselor”, Google
Buildings and Resources, pentru domeniul e-uvt, pusa la dispozitie de
Serviciul Google 1n suita de aplicatii Google Suites. Serviciul este integrat
cu contul de email institutional individual si permite integrarea cu
calendarele proprii.

Au fost definite toate silile dedicate activitatilor didactice din toate locatiile
Universitatii de Vest din Timigoara, astfel incat Tn acest moment exista o
oglinda generala a acestor sali ale UVT,

Au fost incarcate si verificate toate orarele activitatilor didactice ce se
desfasoara in salile de invatamant pentru Semestrul I al anului universitar
2018-2019;

A fost dezvoltat site-ul orar.uvt.ro, in care poate fi consultata acoperirea si
disponibilitatea spatiilor de Invatdmant din Universitatea de Vest din
Timisoara, precum si posibilitatea de rezervare a unei sdli pentru
intervalele de timp 1n care nu exista alte activitati in desfasurare;

A fost realizata documentatie tehnica de utilizare a functionalitatilor
prezentate.

8.2. Documente utilizate
8.2.1. Lista si provenienta documentelor
- Pentru definirea resurselor: Centralizatorul salilor din UVT, elaborat de Serviciul
Administrativ al UVT;
- Pentru incarcarea orarelor: fisierele cu orarul activitatilor academice pe sili,

furnizate de facultati;

8.2.2. Continutul si rolul documentelor

Centralizatorul salilor din UVT:

. este un fisier electronic, in format .xIs
. contine salile evidentiate pentru fiecare locatie a sediilor UVT;
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. pentru fiecare sald este specificat: Locatia, Etajul, Numarul silii,

tipul de sala (Amfiteatru, Sala de curs, Sala de seminar, laborator,
atelier, etc), Capacitatea, Suprafata, Dotarile din sald, Facultatea de
care apartine sala;

Fisierele electronice folosite pentru incarcarea orarelor pe resurse (sali):
= Este un fisier electronic in format .csv
= Pentru fiecare resursa se realizeaza cate un fisier distinct;
= Structura fisierului este urmatoarea: Denumirea activitatii din orar, data,
ora de inceput, ora de sfarsit, cadrul didactic, numarul salii, si doua
campuri de tip logic (a se vedea Anexa 1)

8.2.3. Circuitul documentelor

Centralizatorul salilor din UVT

Daca se opereazd modificari asupra informatiilor din centralizatorul salilor de
invatamant, Serviciul Administrativ transmite Serviciului IT ultima versiune
a documentatiei;

Fisierele electronice folosite pentru incarcarea orarelor pe resurse (sali)
Responsabililii cu elaborarea orarelor din fiecare facultate, vor elabora si vor
importa in Google Calendar fisierele cu acoperirea sdlilor, conform Anexei 1,
urmand sa verifice acuratetea calendarelor generate si sd se asigure ca oglinda
electronica a orarelor corespunde in orice moment cu activitdtile derulate in
sdlile pe care le gestioneaza;

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale — nu sunt necesare

8.3.2. Resurse umane

Serviciul IT&C — asigura intretinerea site-ului https://orar.uvt.ro

Serviciul IT&C — asigura actualizarea bazei materiale cuprinzand salile
dedicate activitatilor academice, conform informatiilor primite de la Serviciul
Administrativ

Serviciul Administrativ va furniza informatiile actualizate privind baza
materiald, In vederea actualizarii acestora pe platforma;

Serviciul IT&C — asigura suport utilizatorilor desemnati de facultati si DPPD
n vederea importarii informatiilor si actualizarii orarelor in Google Calendar;
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» Fiecare facultate si Departamentul de Pregatire a Personalului Didactic va
desemna o persoana responsabild cu:

- incarcarea in Google Calendar a acoperirii salilor de
invatdmant aferente facultatii de care apartine;

- analizarea si aprobarea/respingerea rezervarii salilor in urma
solicitarilor de utilizare a salilor in intervalele de timp in care apar ca
fiind neocupate;

- verificarea tuturor cazurilor de suprapuneri in cadrul salilor
administrate si rezolvarea suprapunerilor cu responsabilii de orare de
la facultatile cu care exista suprapuneri;

- verificarea Tnregistrarii corecte in orar a tuturor orelor
facultatii de care este responsabil.

Vom face referintd in continuare la persoanele desemnate de facultati cu
aceste sarcini ca Resource Manager. Conturile de email ale persoanelor
desemnate din parte fiecarei facultati vor fi configurate astfel incat sa aiba
acces la calendarul fiecarei sali care este in administrarea facultatii de care
apartine. In urma acestor configurari adminstratorii salilor vor fi ingtiintati pe
email cdnd se doreste rezervarea unei sali si vor avea posibilitatea sa
confirme/anuleze solicitarea de rezervare a unei sili.

8.3.3. Resurse financiare — nu sunt necesare. Solutia este implementatd de catre Serviciul
IT&C, folosind resursele gratuite puse la dispozitie de GSuites;

8.4. Modul de lucru
8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

A. Actualizarea activititilor conform orarelor pe sali
B. Rezervarea unei sali disponibile de catre personalul universitatii
C. Aprobarea sau anularea solicitirii de rezervare a unei sali

> Serviciul IT&C: definirea in Google Buildings and Resources a tuturor locatiilor si
resurselor (spatiilor de invatdmant). Aceasta operatie se realizeaza o singurd data.
A fost realizata, pe viitor necesitadnd doar actualizari.

» Serviciul IT&C: atribuirea rolului de administrator de domeniu pentru utilizatorii
desemnati de facultati,

» Facultati si DPPD: Definitivarea orarelor pe facultati;
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» Facultati si DPPD: Transpunerea orarelor pe sali; Construirea fisierelor conform
Anexei 1, pentru fiecare sala in care se desfasoard activitati didactice, conform
orarului;

> Facultiti si DPPD: Incircarea (upload-ul) fisierelor pe resurse (sili), cu suport din
partea serviciului IT&C;

» Personal UVT: Rezervarea unei sili disponibile;

» Resource Manager: aprobarea sau anularea rezervarilor.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

A. Actualizarea activitatilor conform orarelor

Persoana desemnata de la fiecare facultate si din partea DPPD (Resource Manager) va
incérca fisierele in formatul si cu structura specificata in Anexa 1 in Google Calendar, conform
documentatiei tehnice din Anexa 2.

B. Rezervarea unei sili disponibile de catre personalul universitatii

Identificarea si rezervarea unei sali disponibile pentru o data si interval de timp
definite

B.1 Folosind optiunea Google Calendar din contul de email institutional
* Utilizatorul care doreste rezervarea unei sali, va parcurge urmdtorii pasi:

Pasul 1: se acceseaza Google Calendar;

Pasul 2: se selecteaza data si intervalul orar, In care este necesara folosirea unei sali;
Pasul 3: se acceseaza optiunea More Options;

Pasul 4: se acceseaza tab-ul Rooms;

Pasul 5: se selecteaza locatia ;

Pasul 6: se selecteaza sala pe care se va face rezervarea;

Pasul 7: se salveaza cererea de rezervare, nu Tnainte de a se completa detaliile privind
activitatea ce se doreste a fi organizatd in sala respectivd (informatii minimale:
denumire activitate si facultatea/departamentul ce organizeaza activitatea; Atentie:
aceste informatii vor fi disponibile publicului, nu doar Resource Manager-ului).

Pasul 8: Resource managerul (persoana desemnata de facultate) va primi instiintare pe
mail despre solicitarea privind utilizarea unei sali disponibile intr-o data si interval de
timp definit;

Pasul 9: Resource Managerul are 8 ore lucratoare la dispozitie sa confirme sau sa
anuleze o rezervare;

Pasul 10: Daca o rezervare nu este anulatd in 8 ore lucratoare, se considera acceptata;
Pasul 11: Orice rezervare se propaga in caledarul salii pentru care se doreste
rezervarea; Pana la anularea justificata a rezervarii de catre Resource Manager, sala va
figura ca fiind ocupata in intervalul selectat.
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B.2 Accesind https://orar.uvt.ro/

Pasul 1: se selecteaza locatia;

Pasul 2: se selecteaza sala;

Pasul 3: se selecteaza data si intervalul orar disponibil. Dacd se doreste realizarea
operatiei de rezervare a unei sali este necesara autentificarea cu contul de email
institutional.

Pasul 4: pentru rezervare se parcurg pasii mentionati la punctul B.1

C. Aprobarea/Respingerea rezervarilor realizate de solicitanti in vederea utilizarii
sililor in intervalele disponibile;
Pasul 1:Resorce Managerul primeste un mail de instiintarea privind rezervarea unei
sali;
Pasul 2: Acceseaza linkul din mail si va fi redirectionat catre rezervare;
Pasul 3: Confirma sau anuleaza rezervarea;
Pasul 4: Solicitantul primeste pe mail confirmarea sau motivul anularii rezervarii;

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii

Utilizarea optima a resurselor existente, dar si accesul deschis la informatii reprezinta un
deziderat al Universitatii de Vest din Timisoara. In acest sens a fost definitd prezenta
procedura si a fost realizat website-ul ce prezinta oglinda centralizatoare a orarelor salilor

din UVT.

A. Site-ul https://orar.uvt.ro:

- contine oglinda tuturor salilor de invatdmant din toate locatiile UVT;

- va prezenta intr-o maniera concisa activitatile ce se deruleaza in fiecare dintre salile
destinate activitatilor didactice din UVT;

- reprezintd o modalitatea usoara si accesibild pentru identificarea salilor libere din
anumite locatii pentru intervale de timp definite;

- ofera posibilitatea rezervarilor salilor de pe orice dispozitiv inteligent pe care un
utilizator este logat la contul de email institutional,

- asigura integrarea cu calendarele proprii definite in Google.
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9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

Nr. | Departamentul (postul, actiunea, operatiunea) I i v \Y VI
crt. |

0 1 2 3 |4 5 6 7

1 | AServiciul IT&C E

2 | B Serviciul IT&C \Y

3 | C Director general administrative adjunct A

4 | D Toate facultatile UVT Ap.

5 | E Departamentul de Pregatire a Personalului Ap.

Didactic
6 | FServiciul IT&C Ah.
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10. Anexe, inregistrari, arhivari

Nr.
anexa

Denumirea anexei

1

1 Anexa 1 — Structura fisierului electronic utilzat pentru incarcarea activitatilor

didactice pe sali

2 Anexa 2 — Documentatia tehnica necesara utilizatorului desemnat ca Resource

Manager
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Anexa 1. Structura fisierului folosit pentru incarcarea orarelor

Subject | Start Start End End All Day | Description | Location | Private

Date Time Date Time Event

Ex. Bazele
studiul
fotografiei

si | 09.24.2018 10:00 AM 09.24.2018 12:00 PM FALSE lect.univ.dr. 3 FALSE
Madalin
Marienut

Conditi

Noogok~whPE

2

11.

I de indeplinit:

Formatul fisierului va fi .csv

Pe coloana Subject se introduce denumirea activitatii care se desfasoara

Pe coloana Start Date se introduce data desfasurarii activitatii in format LL.ZZ.AAA

Pe coloana Start Time se va introduce ora de start a activitatii in format HH:MM AM/PM
Pe coloana End Date se va introduce data de sfarsit a activitatii in format LL.ZZ.AAA

Pe coloana End Time se va introduce ora de sfarsit a activitatii in format HH:MM AM/PM
Pe coloana All Day Event se va introduce operatorul FALSE. Semnificatia acestuia este ca
evenimentul programat nu este un eveniment care se desfasoara toata ziua

Data calendaristica va fi introdusa in format luna.zi.an (MM.DD.YYYY)

Ora va fi introdusa in format a.m respectiv p.m

. Pe coloana Private se va introduce intotdeauna operatorul FALSE. Semnificatia acestuia

este ca evenimentul este public, adica este vizibil.
Nu se vor opera modificari in structura fisierului
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Anexa 2. Documentatie Resource Manager

Resource manager — utilizator cu drept de administrare a evenimentelor pe salile atribuite de catre
E-UVT Admins

1. Pentru adminstrarea evenimentele din cadrul salilor atribuite , se acceseaza urmatorul link :
https://calendar.google.com/calendar/b/3/r?tab=wc&pli=1 ( link pentru platforma Google
Calendar).

Dupa cum se observa, atat calendarele proprii cat si calendarele salilor administrate de
utilizatorul cu rol calitate de Resource Manager, se regasesc in partea stanga.

2. Aprobarea/Respingerea evenimentelor se poate face prin doua metode: din Google Calendar sau
din GMail.

2.1 Aprobarea din Google Calendar
Resource Managerul va primi un email mail cu statusul evenimentului “In asteptare”, odata ce o

noua rezervare a fost adaugata de un utilizator. Aceasta rezervare poate fi aprobata, respinsa sau
marcata ca posibila.
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Miercuri, 24 octombrie
11:30am - 12:30 pm

Biobaza-G-LO1 (28)

Participati la Hangouts Meet

meet google com/syr-sxpn-uuc
24 goog YT-SXp!

Participati telefonic
Cod PIN pentru +1 267-486-3531: 336 275 658#

[ B G

© 11:30 am test

Un invitat
1da

[H

e Viorel Bosneac
Organizator

3] Viorel Bosneac
31

@  intalnirile vor fi respinse

Veniti? DA NU POSIBIL ~

! —",

Resource Manager-ul are optiunea de a solicita detalii suplimentare despre eveniment printr-un

email transmis solicitantului.

Trimiteti e-mail invitatilor
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Vreau sa primesc si eu o copie
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Adaugati un e-mail sau un nume
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Informatiile despre eveniment vor fi incluse in mesaj ANULATI  TRIMITE
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test mai multe detaii -

Resource manager-ul are optiunea de raspunde din casuta de email organizatorului
evenimentului.

Organizatorul evenimentului va primi un email de informare privind statusul rezervarii. Teremenul
de raspuns maxim este de 8 ore lucratoare, altfel sala devinind automat rezervata organizatorului,
in acel interval orar.
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