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GHID PRACTIC PENTRU UTILIZAREA

Inc3rcarea si gestionarea documentelor de raportare



Introducere

* Box este o platforma de stocare si partajare a fisierelor utilizata
pentru incarcarea documentelor de raportare. Pentru fiecare
organizatie vor fi create directoare dedicate in Box, iar fiecare
utilizator va primi acces printr-o invitatie trimisa pe adresa sa de e-
mail.

* Fiecare utilizator va avea rolul de Previewer Uploader, ceea ce
inseamna ca poate incarca si vizualiza fisiere, dar nu le poate edita
sau sterge. cm—




Accesul pe platforma

1. Veti primi un e-mail de invitatie de la Box cu

subiectul "You’ve been invited to collaborate
on Box".

2. Deschideti e-mailul si faceti clic pe butonul
»Accept Invite”.

mx Sign Up

Vasilii Gutu invited you to collaborate on:

LO2 - A.P.P.Musat_SV

"I'd like to share my files with you on Box." — Vasilii Gutu

Accept Invite
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Creare cont

WVasilii Gutu has invited you to collaborate on "L02 - A.P.P.Musat_SV"

Signup for a Box account to accept invite You're invited to collaborate on:

Full Name
h. = LOZ2 - A.P.P.Musat_SV
o . . .. o . an Shared by Vasilii Gutu
* Daca nu aveti un cont Box, vi se va solicita sa creati Business Email Address
unul folosind adresa de e-mail la care ati primit
inVitatia- Password

* Completati urmatoarele informatii:

Confirm Password

v" Nume si prenume S
v Adresd de e-mail (precompletatd) Phon Number

v’ Parold (min. 8 caractere, min. 2 cifre, 1 litera
majusculd, 1 simbol, fara spatii)

[] 1live in the European Econamic Area or LK.
[[] By checking this box, you agree to Box's

Terms of Service and confirm you have read Box's
/ N u m é r‘ d e te I efo n Privacy Policy. You also agree to receive emails from Box
regarding product and service updates, special offers,
events and webinars, and other marketing materials.

You may unsubscribe at any time.



Dupa ce faceti click pe SUBMIT, veti primi un email de verificare a adresei de email.
Confirmati adresa de e-mail prin butonul Verify Email.

S lbox

g

To login to your account you'll need to verify your email: gutuvasiliil3@gmail.com AI IT'IOSt th&r&! P|EHSE U’El'ify YOU r Ema" addrESS

We've Sent You a Confirmation Email

Welcome to Box! Please verify your email to get started.
Open Gmail [+] Open Outlook

Can't find the email? Click here to resend. Veriﬁr Email




Share, edit, and collaborate on content with your team faster and smarter

Welcome Gutu Vasilii!

than ever before with Box.

Remind Me Later

Let’s Go

Q, searchfiles and folders =

All Files -

& L02-APPMusat SV Today by Bogdan-Paul Romanica

of 10.0 GB used

Odata verificata adresa, veti fi redirectionat catre Box si veti avea
acces la directorul dedicat organizatiei dumneavoastra.

14F



All Files > LO2 - A.P.P.Musat_SV
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00. Contract-PROIECT

01. Modificari-aprobari CONTRACT

02. Raportare TEHNICA

03. Raportare FINANCIARA

10. Documente sterse

Structura directorului

UPDATED

Today by Bogdan-Paul Romanica
Today by Bogdan-Paul Romanica
Today by Bogdan-Paul Romanica
Today by Bogdan-Paul Romanica

Today by Bogdan-Paul Romanica

Fiecare director va avea 5 subdirectoare:

00. Contract-PROIECT

01. Modificari-aprobari CONTRACT
02. Raportare TEHNICA

03. Raportare FINANCIARA

10. Documente sterse

SIZE

7 Files

3 Files

1 File

3 Files

OFiles
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Box nu permite setarea unei sortari
implicite pentru toate directoarelor, dar
utilizatorii pot sorta manual fisierele
dupa nume si aceasta setare va fi
retinuta pentru sesiunea curenta.

LO2 - A.P.PMusat_SV

00. Contract-PROIECT

01. Modificari-aprobari CONTRACT
02. Raportare TEHNICA

03. Raportare FINANCIARA

10. Documente sterse

UPDATEL 51z i > |
Today by Bogdan-Paul Romanica 7 Files

Today by Bogdan-Paul Romanica 3 Files

Today by Bogdan-Paul Romanica 1File

Today by Bogdan-Paul Romanica 3 Files

Today by Bogdan-Paul Romanica OFiles

Pentru a sorta dupa nume, recomandam:

* Sortare manuala — Intrti in director, apasa pe ,Nume” din bara de
coloane pentru a sorta fisierele alfabetic. Box va retine aceasta sortare
pana inchizi sesiunea.

* Adauga un prefix numeric in numele fisierelor si directoarelor pentru a
forta o anumita ordine (ex.: 01. :




Incarcarea documentelor:

1. Deschideti directorul desemnat pentru raportare.
2. Faceti click pe butonul New+ si selectati File Upload sau Folder Upload.

3. Alegeti fisierele de pe computer si confirmati incarcarea.

2.01.Camp.1 oo | B New +
NAME 1 UPDATED s1ZE = B sha ¢ FileUpload
— + Folder Upload
© 01. Even.1 Today by Bogdan-Paul Romanica O Files @
Folder
© 02. Even.2 Today by Bogdan-Paul Romanica O Files e
Box Canwvas
© 03. Even.3 Today by Bogdan-Paul Romanica O Files @ @ Bookmark
— ROMO_OW
& 04.Evensd Today by Bogdan-Paul Romanica OFiles Co-owner
ROMO_GAM_OW
) 05. Even.5 Today by Bogdan-Paul Romanica O Files Co-owner



Fisierele trebuie denumite conform urmatoarei structuri:

ORGANIZAREA S| DENUMIREA [Nr.Ord]. [COD ONG]. [Tip document].[Eveniment]_[Data]
DIRECTOARELOR/FISIERELOR Ex. nume fisier:

01. LO2. List. Particip.Ev.1_Teatru forum_Colegiul lon Creangd Suceava_18.03.2025

* Modul de denumire a dosarelor va fi ajustat pe . _ _ L _
01 = numar de ordine, LO2 = cod ONG, List. Particip = tip document, Ev.1 = evenimentul,

parcurs in discutiile cu ofiterul de monitorizare Teatru forum_Colegiul lon Creanga Suceava = denumire, 18.03.2025 = data.

QU Searn s and flcer @ uceava, 16.032025 pir was uploaded succesatully. - % B o 9 & wounvsend @
k> 02. Raportare TEHNICA > 2.01. Camp.1 > 02.Even.2 e @ New +
MAME UPDATED SIZE H n Sharing Details

b 01. LO2. List. Particip. Ev.1_Teatru forum_Colegiul lon Creanga Suceava_18.03.2025.pdf Today by Gutu Vasilii 189.7 KB gc\)jlierrviceﬁ\dmin

Gutu Vasilii

Previewer Uploader

Bulk Create Groups
Co-owner

ROMO_OW
Co-owner

ROMO_GAM_OW
Co-owner
+8 People, +4 Groups

& Important: Box nu permite redenumirea fisierelor dupa incircare.. Vi rugim si denumiti fisierele corect inainte
de incarcare.



Verificarea documentelor Tncarcate

s& Dupé incércare, asigurati-va ca fisierele sunt vizibile si se deschid
corect.

s& Daci observati erori, anuntati ofiterul de monitorizare

PROBLEME FRECVENTE SI SOLUTII

& Nu pot incirca fisiere: Verificati conexiunea la internet si
dimensiunea fisierului.

& Nu gisesc directoul pentru incircare: Contactati ofiterul de
monitorizare pentru clarificari.

s Am incircat un fisier gresit: Notifica ofiterul de monitorizare.
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platformei ©

Finantat de Uniunea Europeana. Punctele de vedere si opiniile exprimate apartin, insa, exclusiv autorului (autorilor)
si nu reflecta neaparat punctele de vedere si opiniile Uniunii Europene.

Uniunea Europeana nu poate fi considerata raspunzatoare pentru acestea.



