Mecanismul de
Avertizare
Timpurie in
Educatie

MANUAL DE UTILIZARE- MODUL MATE

v.1.2.

1/16



Cuprins

Y olo ] o FE PP PRRRSPPPPPPPPRIN 3
2. Modulul MATE din SHIR — Autentificare Si aCCEeS .......cceeeivicciiiiiiie et 3
3. Creare utilizatori si alocare roluri MATE...........uuuuiuiiiiiiieiiieiiieiiererereieeeeereeeeeeerreeeereeeaena—————— 4
4. Modulul MATE pentru Responsabilul SCOlii........uuuuuuuuuiiiii e 6
4.1. Rolul MATE — Responsabil scoald .........ccoooeiiiii e, 6
4.1.1. Crearea unui cont de utilizator nou pentru un angajat ......ccccceevvvvvreveeeveeeeeeeeeeneee, 6

4.1.2. Atribuirea rolului de Modul MATE — Responsabil scoald unui cont de utilizator

EXISTENT e e s e e e 7

4.2. Configurarea dirigintilor formatiunilor de studiu ... 7
4.3. Observatorul SCOlii.....ccuuiiiieiiee e, 8
4.3.1. Aprobarea Observatorului SCOlii.....uuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 9

4.4, Vizualizarea Dosarelor de caz de catre Responsabilul scolii........cccuuveeeeeiiiiiiiiinieeennnn. 9
4.5. Rapoarte disponibile Responsabilului SCOlii.........covveuiiiiiiiiiiiiiiiiiiieee e 10
5. Modulul MATE pentru Cadrul didactiC.......cueiiiiiiiiiiiiiiiee e 11
5.1. ROlIul MATE - Cadru didactiC ...cccecuveeeieiiiiieeeeiiiee ettt 11
5.1.1. Crearea unui cont de utilizator nou pentru un cadru didactic (profesor)............ 11

5.1.2. Atribuirea rolului de Modul MATE — Cadru didactic unui cont de utilizator
L) o] (=] 0 N 12

5.1.3. Asocierea cadrului didactic (profesorului) ca Diriginte la o formatiune de studiul3

5.1.4. Asocierea cadrului didactic (profesorului) ca Responsabil de caz la un Dosar de

5.2. Completarea Fiselor de observatie in cadrul Observatorului clasei...........cccvvvvvvennnnnns 13
5.2.1. Adaugarea si modificarea Fiselor de observatie in cadrul Observatorului clasei. 14
5.3. Vizualizarea Dosarelor de caz de catre diriginte sau Responsabii de caz.................... 15

5.4. Completarea, de catre diriginte sau responsabilul de caz, a Fiselor de evaluare MATE

2/16



1. Scop

Scopul acestui document este de a sprijini utilizatorii de nivel SCOALA si PROFESOR ai
modulului MATE din SIIIR in introducerea si prelucrarea informatiilor necesare Mecanismului
de Avertizare Timpurie in Educatie (MATE). MATE are ca scop prevenirea abandonului scolar
si parasirii timpurii a scolii (PTS).

MATE a fost pilotat pe perioada anului scolar 2020-2021 in zece judete, in 467 de
unitati de invatamant cu ciclul gimnazial pentru colectarea datelor privind identificarea
elevilor in risc Tn modulul de date MATE in SIIIR.

Prezentul manual asista utilizatorii care aplica instrumentele MATE de culegere a
datelor pentru identificarea copiilor in risc de abandon si PTS, date colectate si introduse in
modul in principal de catre diriginti. Modulul MATE este integrat in SIIIR si dispune de un
tablou de bord care afiseaza, la fiecare nivel de utilizator — diriginte, director, inspectorat si
minister - informatiile accesibile in timp real cu privire la numarul de elevi din diferite grupuri
tinta, numarul de dosare de caz deschise, actiunile care trebuie intreprinse de utilizator si
comenzile rapide pentru vizualizarea rapoartelor si a altor informatii suplimentare, dupa caz.

2. MobuLuL MATE DIN SIIIR — AUTENTIFICARE SI ACCES

Modulul MATE este un modul distinct al Sistemului Informatic Integrat al
Tnvatdmantului din Romania (SIIIR), integrat cu celelalte module. Este disponibil pe toate
nivelele de acces implementate Tn SIIIR acelor utilizatori care au rol relevant pentru
operationalizare MATE.

Pentru a-l accesa, utilizatorii autorizati trebuie sa se autentifice in SIIIR utilizdnd adresa
cunoscuta deja (https://siiir.edu.ro/siiir/).

A )|
8 wAPoDCA ¥

SIIIR - Sistemul Informatic Integrat al Invatdmantului din Romania

Autentificare

Introduceti numele de utilizator si parola

Utilizator: I \ 1)

Parol: [ ‘ T

Dupa autentificarea cu succes utilizatorul va vedea, pe pagina de pornire, modulele Ia
care acesta are acces in functie de rolurile asociate contului sau. Modulul MATE va fi disponibil
urmatoarelor roluri:
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Nivel de utilizator

Rol MATE asociabil

TEACHER (profesor)

MATE — Cadru didactic

SCHOOL (Unitate de invatamant)

MATE — Responsabil scoald

UAT

MATE — Reprezentant UAT

COUNTY (judet)

MATE — Responsabil ISJ

MEN (Minister)

MATE — Responsabil MEC

Daca utilizatorul are asociat contului sau unul dintre rolurile din tabelul de mai sus,
modulul MATE fi va fi disponibil pe pagina de pornire:

SIIIR

Conectat ca scoala ( Daconectare )

gi‘— Administrare
|

1
~ Y Utiizator
‘ ; Grupuri de utilizatori

Retea scolara
Refea curents
' Rapoarte.

Plan de scolarizare Resurse materiale

2

s

Clsdin
LA

Reinscriere

“Sp Managementul unitdtilor| | gm @ Inscrierea la gradinita
de invatamant e
Unitst e vitmnt e coil
¥ Formatiuni de studiu

N Inscriereain

- Date financiare
£ invdtamantul primar < d Bugete
Play
'
. -

Managementul elevului

Programe sociale

il Note

il (]

A 1 = Resurse umane Date statistice
: 1
M List3 elevi N8 Programe sosae pentru i ) ersonal , SCO
List3 parinti/tutori ﬁ Programe socale pentru parinti \s 5C0 special
2/ Cost standard
V. N
== Comunicare . Catalog = Modul MATE \
Absente Observatorul scalii
AK Dosare de caz

S/

e

3. CREARE UTILIZATORI SI ALOCARE ROLURI MATE

Accesul in SIIIR se realizeaza utilizand conturi de utilizator create pe diferite niveluri
de securitate si la care se pot asocia unul sau mai multe roluri, in functie de drepturile
acordate acestuia.

n functie de nivelul de utilizator dorit a fi creat exista conturi si roluri deja existente
in SIIIR care au permisiuni de creare de noi utilizatori si de atribuire de roluri, astfel:

Cui i se adreseaza

Cine poate crea utilizatorii

Nivel de Rol MATE
utilizator SIIIR asociabil
TEACHER MATE —
(profesor) Cadru

didactic

Dirigintilor

Responsabililor de
caz din unitatea de
fnvatamant

Oricare utilizator de nivel scoalad
avand rol de Informatician
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Nivel de Rol MATE Cui i se adreseaza Cine poate crea utilizatorii
utilizator SIIIR asociabil
SCHOOL MATE - Directorilor si/sau | Oricare utilizator de nivel scoala
(Unitate de Responsabil S . avand rol de Informatician
N y ecretarelor si/sau
invatamant) scoala o sau
Informaticienilor
Oricare utilizator de nivel judet
avand rol de Administrator judetean
UAT MATE — Responsabililor de | Oricare utilizator de nivel judet
Reprezentant | caz din afara avand rol de Administrator judetean
UAT unitatii de
invatamant
COUNTY MATE — | Responsabililor ISJ | Oricare utilizator de nivel judet
(judet) Responsabil | cuimplementarea | avand rol de Administrator judetean
IS) MATE
sau
Oricare utilizator de nivel Minister
cu rol de Administrator national
MEN MATE — Responsabililor Oricare utilizator de nivel Minister
(Minister) Responsabil | MEC cu cu rol de Administrator national
MEC implementarea
MATE

Crearea unui cont de utilizator SIIR pentru fiecare tip de utilizator relevant
mecanismului MATE si/sau asocierea rolului relevant MATE unui cont de utilizator este
prezentata in capitolele urmatoare ale prezentului manual.

Cu titlu de exemplu, pentru a crea un cont de utilizator de nivel Profesor, utilizatorul
cu rol de Informatician la nivel de Unitate de invatamant va accesa Modulul SIIIR -
Administrare - Utilizatori si va urma procedura standard de creare a unui cont nou:

Hivel Hume utilizator Activ E-mail mce

Lista wtilizatori
*f Filtreazd % Exporti ~

Unitate de
invatamant

Cod unitate de

Profesor Judet Localitate oE AT

Apoi, pentru a oferi utilizatorului nou creat (sau unui utilizator deja existent) de nivel
Profesor drepturi pe modulul MATE se va atribui acestui cont de utilizator rolul Modul MATE
— Cadru Didactic (a se vedea tabelul prezentat mai sus).

De la: 11/11/2015
Pand la:

Roluri: Profesor

Modul MATE Cadru Didactic

o
Salveaza Renuntd

Detalii Utilizator

¥ Filtraazi B ndannz e

SFAT: Pentru a putea selecta mai multe roluri tineti apdsatd tasta Ctrl si dati click pe rolurile pe care
doriti sd le asociati utilizatorului.
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4. MobuLuL MATE PENTRU RESPONSABILUL SCOLII

4.1. ROLUL MATE — RESPONSABIL SCOALA

Pentru ca un angajat al unitatii de invatamant (director, secretara, informatician etc.)
sa poata accesa SIlIR este nevoie sa i se creeze un cont de utilizator de nivel Unitate de
fnvatamant. Pentru ca acest cont sa poata accesa modulul MATE va trebui sd i se asocieze si
rolul Modul MATE - Responsabil scoala. Daca angajatul are deja cont in SIIIR (practic
angajatii-cheie au deja conturi SIIIR existente) atunci este necesard doar asocierea la aceste
conturi a rolului Modul MATE - Responsabil scoala.

4.1.1. Crearea unui cont de utilizator nou pentru un angajat

Crearea unui cont de utilizator nou pentru angajati si asocierea rolului Modul MATE -
Responsabil scoala acestui cont se poate realiza de catre orice utilizator cu cont pe nivel de
Unitate de invatamant avand deja asociat rolul de Informatician sau de catre orice utilizator
cu cont de nivel Judet avand deja asociat rolul de Administrator judetean.

Pentru a crea un cont de utilizator nou unui angajat:

1. se acceseaza, de catre utilizatorul mentionat in paragraful anterior, modulul SIIR
Administrare — Utilizatori:

SIIIR

) Administrare Retea scolara
4 Utilizatori | Retea curent3
J Grupuri de utilizatori ' { Rapoarte
Resurse materiale — Managementi
2 g | codn 4 J unitatilor de i
g s Unitati de nvatamant
| e, 7 Formatiuni de studiu

If‘}-l Adaugd

2. se apasa butonul pentru a adauga un utilizator nou.

3. se alege Nivel Unitate de invatamant si se completeaza campurile obligatorii, se
bifeaza Activ si se selecteaza cel putin rolul Modul MATE — Responsabil scoala. Pot fi, de
asemenea, asociate acestui utilizator, concomitent si alte roluri relevante existente deja in
SIIIR (Secretar, Informatician, Director, Contabil, Administrator patrimoniu). Sfat: Pentru a
putea selecta mai multe roluri tineti apdsatd tasta Ctrl si dati click pe rolurile pe care doriti
sd le asociati utilizatorului:
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Utilizator

Nivel: Unitate invétamant v

Nume utilizator; Wg

Activ:

Paroli: mJ

Confirm3 parola: m o

E-mail:

Unitate invatamant: |See’c1:ext.. |.° x|

De la: 08/11/2020

Pan la:

Roluri: Secretar
Informatician
Director -
Contabil .

Salveaza
4. Se apasa butonul din coltul din dreapta-jos pentru a adduga utilizatorul.

4.1.2. Atribuirea rolului de Modul MATE — Responsabil scoala unui cont de
utilizator existent

Daca angajatul are deja cont de utilizator SIIR existent (de nivel Unitate de
fnvatamant) atunci nu este nevoie sd i se creeze un cont nou, ci se va edita acest cont de
utilizator si i se va asocia si rolul de Modul MATE — Responsabil scoala.

Editarea contului de utilizator se realizeaza in modulul SIIIR — Administrare —
Utilizatori similar punctului 4.1.1. cu diferenta ca se va selecta, din lista utilizatorilor, numele

% Editeazs
de utilizator dorit a fi editat si se da dublu-click pe acesta (sau se apasa butonul 2
apoi se adauga rolul de Modul MATE — Responsabil scoala acestuia si se apasa butonul

Salveazd . .
pentru a salva modificarea efectuata.

Sfat: Pentru a putea selecta mai multe roluri tineti apdsatd tasta Ctrl si dati click pe
rolurile pe care doriti sa le asociati utilizatorului.

4.2. CONFIGURAREA DIRIGINTILOR FORMATIUNILOR DE STUDIU

Un cadru didactic poate fi diriginte la una sau mai multe formatiuni de studiu.
Definirea ca Diriginte a unui utilizator de nivel PROFESOR cu rol MATE - Cadru didactic
asociat se realizeaza, de catre orice utilizator de nivel Unitate de invatamant care are asociat

rolul de Modul MATE — Responsabil scoala, in modulul MATE selectand, din meniu, optiunea
Configurare diriginte clasa.
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Modul MATE *
Configurare diriginte clasa R
Observatorul scolii

Decizii aprobare

Modul MATE R

Observatorul scolii
Dosare de caz Dosare de caz

4 Rapoarte

. . . e e a WP Adaugd .
Adaugarea unei noi asocieri se realizeaza apasand butonul si se aleg, din
listele ascunse, cadrul didactic (profesorul) respectiv formatiunea de studiu la care acesta este

. . . Salveazd
diriginte si se apasa butonul

Editarea, respectiv stergerea unei asocieri de diriginte la clasa se realizeaza selectand

=
C e . e . u A o Edit=aza Sterge
din lista asocierea respectiva si apasand, dupa caz, butonul 4 sau %

Important: deoarece mecanismul MATE se aplica doar la invatamantul gimnazial, in
lista formatiunilor de studiu asociabile unui profesor se vor regasi doar formatiunile de studiu
aferente claselor V-VIII. De asemenea, in lista cadrelor didactice se vor regasi doar acei
profesori care sunt introdusi in Modulul SIIIR — Resurse umane la nivelul unitatii de
fnvatamant.

4.3. OBSERVATORUL SCOLII

Observatorul scolii este format din totalitatea Fiselor de observatie ale elevilor de nivel
gimnazial din unitatea de invatamant.

Completarea Fiselor de observatie aferente mecanismului MATE se realizeaza de catre
diriginti, pentru elevii din formatiunile de studiu la care acestia au fost asociati conform
punctului 4.2. din prezentul manual, apoi Observatorul scolii este aprobat de catre utilizatorul
(sau unul dintre utilizatorii) cu rol Modul MATE — Responsabil scoala.

Pentru a accesa Observatorul scolii, utilizatorul se va conecta la SIIIR
(https://siiir.edu.ro/siiir/) cu numele de utilizator si parola proprii si va accesa Modulul MATE
— meniul Observatorul scolii.

Modul MATE

Observatorul scoli é==
Dosare de caz

¥

Important: in cadrul Observatorului scolii se vor putea doar vizualiza elevii si Fisele lor
de observatie, orice modificare in cadrul fiselor de observatie putand fi realizata doar de
dirigintele asociat (conform punctului 4.2. din prezentul manual) formatiunii de studiu din
care elevul face parte.
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4.3.1. Aprobarea Observatorului scolii
B . % Aproba observatorul MATE
Pentru a aproba Observatorul scolii se va apasa butonul , Se

L . . Aprob3 observatorul MATE y
vor completa detaliile privind aprobarea si se va apdsa butonul 2077 PEEVEREEATE pataliile

privind aprobarea reprezinta, de reguld, un text de forma , Aprobat in sedinta CA din data de

”

Liniile de tabel (reprezentand elevii si Fisele lor de observatie) din meniul
Observatorul scolii au urmatoarele coduri de culoare:

Culoare de fundal | Explicatie

verde Exista Fisa de observatie cu cel putin un indicator de risc marcat cu DA
iar ultima ei versiune a fost aprobata la nivelul scolii

galben Exista Fisa de observatie cu cel putin un indicator de risc marcat cu
DA, dar ultima ei versiune NU a fost incad aprobata la nivelul scolii

alb Nu exista fisd de observatie sau fisa de observatie este completata,
dar nu are niciun indicator de risc marcat cu DA.

Nota: Pentru toti elevii marcati cu fundal verde sistemul a deschis, la momentul
aprobarii Observatorului scolii, cate un Dosar de caz disponibil in meniul Dosare de caz.

Istoricul aprobarilor este disponibil selectind meniul Decizii aprobare din cadrul
modulului MATE:

»

Modul MATE

Configurare diriginte clasa

Observatorul scolii

Decizii aprobare R

Dosare de caz

Rapoarte

4.4. \1ZUALIZAREA DOSARELOR DE CAZ DE CATRE RESPONSABILUL
ScoLll

Pentru toti elevii identificati la risc, conform Fiselor de observatie MATE aprobate in
cadrul Observatorului scolii, sistemul deschide automat cate un Dosar de caz. Pentru a accesa
Dosarele de caz ale elevilor se va selecta meniul Dosare de caz din cadrul Modulului MATE.
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=

Modul MATE

Configurare diriginte clasa

Observatorul scolii

Modul MATE
Observatorul scolii Beez founh ae
Dosare de caz <= Dosare de caz

Rapoarte

sau

Pentru a vizualiza un Dosar de caz se va da dublu-click pe dosarul dorit sau se va

B vizualizare dosar de caz

selecta dosarul din lista si va apasa butonul

Dosarul de caz contine urmatoarele sectiuni:

Informatii dosar de caz MATE: numar dosar de caz (generat automat), Data
deschiderii, Unitatea de invatamant care a deschis dosarul (in cazul in care elevul
este transferat la o alta unitate de invatamant dosarul va fi automat disponibil
unitatii de invatamant la care acesta a fost transferat), responsabilul de caz;

Date de identificare elev: numele si prenumele elevului, CNP, Varsta, Gen,
Formatiune de studiu curentd (in cazul in care elevul este transferat la alta
formatiune de studiu dosarul va fi automat disponibil dirigintelui clasei la care
acesta a fost transferat), Forma de invatamant, A doua sansa Da/Nu, an scolar
curent;

Fisa de observatie MATE: data celei mai recente Fise de observatie si indicatorii
de risc din aceasta. Nota: Istoricul Fiselor de observatie poate fi vizualizat apasand

pe butonul ;

Fisa de evaluare MATE: data celei mai recente Fise de evaluare si sinteza
indicatorilor de risc din aceasta, precum si scorul de risc calculat pe baza acesteia.
Nota: Istoricul Fiselor de evaluare poate fi vizualizat apasand pe butonul

.

7

Plan de interventie: sectiune in curs de dezvoltare.

Fereastra de detalii a unui Dosar de caz poate fi inchisa apasand tasta ESC sau dand

click pe butonul * din coltul din dreapta-sus.

4.5. RAPOARTE DISPONIBILE RESPONSABILULUI SCOLII

Utilizatorul are posibilitatea de a exporta date din Modulul MATE in doud moduri:

A &% Exportd | - . L .
Apasand butonul din coltul dreapta-sus al meniurilor Configurare

diriginte clasa, Observatorul scolii, Decizii aprobare, respectiv Dosare de caz.
Exporturile se pot realiza in format Excel sau csv;

Ruldnd rapoartele disponibile Tn meniul Rapoarte:
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H

Modul MATE

Configurare diriginte clasa
Observatorul scolii
Decizii aprobare

Dosare de caz

Rapoarte R

Nota: Noi rapoarte vor fi disponibile pe masura ce modulul MATE este dezvoltat.

5. MobuLuL MATE PENTRU CADRUL DIDACTIC

5.1. RoLuL MATE - CADRU DIDACTIC

Pentru ca un cadru didactic (profesor) sa poata accesa SIIIR este nevoie sa i se creeze
un cont de utilizator de nivel PROFESOR. Pentru ca acest cont sa poata accesa modulul MATE
va trebui sa i se asocieze si rolul Modul MATE — Cadru Didactic. Daca profesorul are deja cont
in SIIIR atunci este necesara doar asocierea la acesta a rolului Modul MATE — Cadru Didactic.

Apoi, acest utilizator va putea fi asociat, in cadrul modulului MATE, fie ca Diriginte la
una sau mai multe formatiuni de studiu, fie ca Responsabil de caz la unul sau mai multe
dosare de caz.

Dirigintele va putea, astfel, (1) sa introduca/editeze fisele de observatie pentru elevii
din clasele la care acesta este diriginte, (2) sa vizualizeze dosarele de caz ale elevilor din clasele
la care acesta este diriginte, respectiv (3) sa introduca fisele de evaluare MATE in dosarele de
caz ale elevilor din clasele unde acesta este diriginte.

Responsabilul de caz va putea (1) vizualiza Dosarele de caz care i-au fost repartizate
de catre Responsabilul scolii si (2) introduce fisele de evaluare MATE ale elevilor ale caror
dosare de caz i-au fost repartizate de catre Responsabilul scolii.

5.1.1. Crearea unui cont de utilizator nou pentru un cadru didactic
(profesor)

Crearea unui cont de utilizator SIIIR nou pentru cadrele didactice si asocierea rolului
Modul MATE - Cadru Didactic acestui cont se poate realiza de catre orice utilizator cu cont
pe nivel de Unitate de invatamant avand deja asociat rolul de Informatician.

IMPORTANT! Se pot crea conturi doar cadrelor didactice care au fost introduse n
prealabil ca si angajati de tip Personal didactic in modulul SIlIR — Resurse umane.

Pentru a crea un cont de utilizator nou unui cadru didactic (profesor):

1. se acceseaza, de catre utilizatorul mentionat in paragraful anterior, modulul SIIR
Administrare — Utilizatori:
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Administrare

1 Utilizatori F
‘ Grupuri de utilizatori

Retea scolara

Retea curent3
Rapoarte

Resurse materiale

/" ‘ Cladiri
' : sali

Managementt
unitatilor de i
Unit3ti de invatamant
Formatiuni de studiu

R ¢

E:}I Adauga

2. se apasa butonul pentru a adauga un utilizator nou.

3. se alege Nivel Profesor si se completeaza campurile obligatorii, se bifeaza Activ si
selecteaza rolurile de Profesor si Modul MATE — Cadru didactic (sfat: Pentru a putea
selecta mai multe roluri tineti apdsatd tasta Ctrl si dati click pe rolurile pe care doriti
sd le asociati utilizatorului):

Utilizator

Nivel: Profesor v

Nume utilizator: mg)

Activ:

Confirm3 parola: mg)

E-mail:

Profesor: |See’c'| text... ‘P X @
De la: 08/11/2020 (|

Pang la: |

Roluri;

Profesor

Modul MATE Cadru Didactic

Salveaza

4. Se apasa butonul din coltul din dreapta-jos pentru a adauga utilizatorul.

5.1.2. Atribuirea rolului de Modul MATE — Cadru didactic unui cont de
utilizator existent

Daca cadrul didactic are deja cont de utilizator SIIIR existent (de nivel Profesor) atunci

nu este nevoie sa i se creeze un cont nou, ci se va edita acest cont de utilizator si i se va asocia
si rolul de Modul MATE - Cadru didactic.

Editarea contului de utilizator se realizeaza in modulul SIIR — Administrare —
Utilizatori similar punctului 5.1.1. cu diferenta ca se va selecta, din lista utilizatorilor, numele

[ Editeaza
de utilizator dorit a fi editat si se da dublu-click pe acesta (sau se apasa butonul 2 )

apoi se adaugd rolul de Modul MATE - Cadru didactic acestuia si se apasa butonul

Salveazd . .
pentru a salva modificarea efectuata.

Sfat: Pentru a putea selecta mai multe roluri tineti apdsatd tasta Ctrl si dati click pe
rolurile pe care doriti sa le asociati utilizatorului.
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5.1.3. Asocierea cadrului didactic (profesorului) ca Diriginte la o
formatiune de studiu

Aceasta operatiune se realizeaza de catre utilizatorii de nivel Unitate de invatamant
avand rolul de Modul MATE - Responsabil scoala asociat si este descrisa la punctul 4.2. din
prezentul manual de utilizare.

5.1.4. Asocierea cadrului didactic (profesorului) ca Responsabil de caz la un
Dosar de caz

Aceasta operatiune se realizeaza de catre utilizatorii de nivel Unitate de invatamant
avand rolul de Modul MATE — Responsabil scoala asociat, direct in modulul MATE.

IMPORTANT! Nu este necesara alocarea Dirigintelui ca Responsabil de caz la un Dosar
de caz al unui elev din clasele la care acesta este diriginte. Dirigintele are, implicit, acces la
toate Dosarele de caz ale elevilor din clasele |a care acesta este asociat ca diriginte.

Pentru a adauga un Responsabil de caz la un Dosar de caz, Responsabilul scolii
realizeaza urmatoarele operatiuni:

1. se acceseaza modulul MATE — Dosare de caz:

e

Modul MATE

Configurare diriginte clasa

Observatorul scolii

Modul MATE
Observatorul scolii L fanas
Dosare de caz Daosare de caz

Rapoarte

sau

2. Se deschide Dosarul de caz dorit prin dublu-click pe dosar sau se va selecta dosarul

NV . % Vizualizare dosar de caz
din lista si va apasa butonul

3. Se apasa butonul , se selecteaza cadrul didactic dorit, iar apoi se

. & Aloci responsabil de caz o
apasa butonul pentru a salva selectia si se inchide fereastra.

5.2. COMPLETAREA FISELOR DE OBSERVATIE IN CADRUL
OBSERVATORULUI CLASEI

Observatorul clasei este format din totalitatea Fiselor de observatie ale elevilor dintr-
o formatiune de studiu.

Completarea Fiselor de observatie aferente mecanismului MATE se realizeaza de
diriginti, pentru elevii din formatiunile de studiu la care acestia au fost asociati conform
punctului 4.2. din prezentul manual, apoi acestea sunt aprobate la nivelul scolii de catre
utilizatorii cu rol MATE — Responsabil scoala.
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Pentru a completa Fisele de observatie aplicate elevilor sdi dirigintele se va conecta la
SIIR (https://siiir.edu.ro/siiir/) cu numele de utilizator si parola atribuite conform punctului
5.1. din manual si va accesa Modulul MATE — meniul Observatorul clasei.

Modul MATE

Observatorul clasei ==
Dosare de caz

r

Important: in cadrul Observatorului clasei dirigintele va putea vedea doar elevii din
formatiunile de studiu pentru care acesta a fost asociat ca diriginte conform punctului 5.2.
din prezentul manual.

5.2.1. Adaugarea si modificarea Fiselor de observatie in cadrul
Observatorului clasei

Pentru a adauga sau modifica o fisa de observatie dirigintele va selecta elevul din lista
% Fiza de observatie MATE

si va apasa butonul . Nota: fisele de observatie nu se pot sterge.

Dupa deschiderea fisei de observatie dorite dirigintele va completa, selectand DA sau
NU, indicatorii de risc 1, 2 si 5. Indicatorii de risc 3 si 4 nu se pot modifica deoarece acestia se
preiau automat din informatiile existente in SIIIR. Dupa completarea indicatorilor de risc se

. Salvearza fisa de observatie MATE

apasa butonul

Important: Campurile din sectiunea Detalii fisa (Creata la:, respectiv Modificata la: )
nu sunt editabile si se vor completa/actualiza automat de sistem in momentul apasarii
butonului de salvare a Fisei de observatie MATE. Fiecare operatiune de salvare creeaza
automat o noua versiune a Fisei de observatie, necesitand o noua aprobare la nivelul scolii.

Liniile de tabel (reprezentand elevii si Fisele lor de observatie) din meniul
Observatorul clasei au urmatoarele coduri de culoare:

Culoare de fundal | Explicatie

verde Exista Fisa de observatie cu cel putin un indicator de risc marcat cu DA
iar ultima ei versiune a fost aprobata la nivelul scolii

galben Exista Fisa de observatie cu cel putin un indicator de risc marcat cu
DA, dar ultima ei versiune NU a fost inca aprobata la nivelul scolii

alb Nu exista fisa de observatie sau fisa de observatie este completata,
dar nu are niciun indicator de risc marcat cu DA.

Nota: Pentru toti elevii marcati cu fundal verde sistemul a deschis, la momentul
aprobarii Observatorului scolii, cite un Dosar de caz disponibil in meniul Dosare de caz.
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5.3. VIZUALIZAREA DOSARELOR DE CAZ DE CATRE DIRIGINTE SAU
RESPONSABII DE CAZ

Pentru toti elevii identificati in risc, conform Fiselor de observatie MATE aprobate in
cadrul Observatorului scolii, sistemul deschide automat cate un Dosar de caz. Pentru a accesa
Dosarele de caz ale elevilor din clasele unde profesorul este asociat ca diriginte (sau la care
este desemnat ca Responsabil de caz) acesta va selecta meniul Dosare de caz din cadrul
Modulului MATE.

e

Modul MATE

Modul MATE

. Observatorul clasei
Dbservatorul clasei

. “llQ Dosare de caz <= Dosare de caz R

Rapoarie

sau

Pentru a vizualiza un Dosar de caz dirigintele va da dublu-click pe dosarul dorit sau va

% Vizualizare dosar de caz

selecta dosarul din lista si va apasa butonul

Dosarul de caz contine urmatoarele sectiuni:

Informatii dosar de caz MATE: numar dosar de caz (generat automat), Data
deschiderii, Unitatea de Tnvatamant care a deschis dosarul (in cazul in care elevul
este transferat la o alta unitate de Tnvatamant dosarul va fi automat disponibil
unitatii de invatamant la care acesta a fost transferat);

Date de identificare elev: numele si prenumele elevului, CNP, Varsta, Gen,
Formatiune de studiu curentd (in cazul in care elevul este transferat la alta
formatiune de studiu dosarul va fi automat disponibil dirigintelui clasei la care
acesta a fost transferat), Forma de invatamant, A doua sansa Da/Nu, an scolar
curent;

Fisa de observatie MATE: data celei mai recente Fise de observatie si indicatorii
de risc din aceasta. Nota: Istoricul Fiselor de observatie poate fi vizualizat apasand

pe butonul ;

Fisa de evaluare MATE: data celei mai recente Fise de evaluare si sinteza
indicatorilor de risc din aceasta, precum si scorul de risc calculat pe baza acesteia.
Nota: Istoricul Fiselor de evaluare poate fi vizualizat apasand pe butonul

sz etasn o , iar introducerea/modificarea Fiselor de evaluare se realizeaza

s
apasand butonul Fiza = ;

Plan de interventie: sectiune in curs de dezvoltare.

Fereastra de detalii a unui Dosar de caz poate fi inchisa apasand tasta ESC sau dand

click pe butonul “ din coltul din dreapta-sus.
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5.4. COMPLETAREA, DE CATRE DIRIGINTE SAU RESPONSABILUL DE
CAZ, A FISELOR DE EVALUARE MATE

Pentru a completa/modifica o fisa de evaluare MATE dirigintele (sau responsabilul de
caz) va accesa Dosarul de caz al elevului conform punctului 5.3. din prezentul manual si va

v de evaluare MATE
apiisa butonul _

Dupa completarea tuturor sectiunilor editabile din Fisa de evaluare dirigintele (sau
. . Salveaza fisa de evaluare MATE
responsabilul de caz) va apdsa butonul
Important: Campurile din sectiunea Date elev — Partea |, respectiv Detalii fisa (Creata
la:, respectiv Modificata la: ) nu sunt editabile. Cdmpurile din sectiunea Detalii fisa se vor
completa/actualiza automat de sistem in momentul apasarii butonului de salvare a Fisei de
evaluare MATE.

5.5. RAPOARTE DISPONIBILE DIRIGINTELUI SAU RESPONSABILULUI
DE CAZ

Dirigintele (sau responsabilul de caz) are posibilitatea de a exporta date privind
dosarele de caz la care are acces din Modulul MATE in doua moduri:

& Exportd -
. A » . .
- Apéasand butonul din coltul dreapta-sus al meniurilor Observatorul

clasei, respectiv Dosare de caz. Exporturile se pot realiza in format Excel sau csv;

- Ruland rapoartele disponibile Tn meniul Rapoarte:

»

Modul MATE

Ohservatorul clasei

Dosare de caz

Rapoarte R

Nota: Noi rapoarte vor fi disponibile pe masura ce modulul MATE este dezvoltat.
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