
GHID PRACTIC PENTRU UTILIZAREA

Încărcarea și gestionarea documentelor de raportare



Introducere

• Box este o platformă de stocare și partajare a fișierelor utilizată 
pentru încărcarea documentelor de raportare. Pentru fiecare 
organizație vor fi create directoare dedicate în Box, iar fiecare 
utilizator va primi acces printr-o invitație trimisă pe adresa sa de e-
mail.

• Fiecare utilizator va avea rolul de Previewer Uploader, ceea ce 
înseamnă că poate încărca și vizualiza fișiere, dar nu le poate edita 
sau șterge.



Accesul pe platformă

1. Veți primi un e-mail de invitație de la Box cu 
subiectul "You’ve been invited to collaborate
on Box".

2. Deschideți e-mailul și faceți clic pe butonul 
„Accept Invite”.



• Dacă nu aveți un cont Box, vi se va solicita să creați 
unul folosind adresa de e-mail la care ați primit 
invitația.

• Completați următoarele informații:

✓ Nume și prenume

✓ Adresă de e-mail (precompletată)

✓ Parolă (min. 8 caractere, min. 2 cifre, 1 literă 
majusculă, 1 simbol, fără spații)

✓ Număr de telefon

Creare cont



După ce faceți click pe SUBMIT, veți primi un email de verificare a adresei de email. 
Confirmați adresa de e-mail prin butonul Verify Email.



Odată verificată adresa, veți fi redirecționat către Box și veți avea
acces la directorul dedicat organizației dumneavoastră.



Structura directorului

Fiecare director va avea 5 subdirectoare:

00. Contract-PROIECT 
01. Modificări-aprobări CONTRACT
02. Raportare TEHNICA 
03. Raportare FINANCIARA 

10. Documente sterse



Pentru a sorta după nume, recomandăm:
• Sortare manuală – Intrți în director, apasă pe „Nume” din bara de 
coloane pentru a sorta fișierele alfabetic. Box va reține această sortare
până închizi sesiunea.
• Adăuga un prefix numeric în numele fișierelor și directoarelor pentru a 
forța o anumită ordine (ex.: 01.__._____.___.______).

Box nu permite setarea unei sortări
implicite pentru toate directoarelor, dar
utilizatorii pot sorta manual fișierele
după nume și această setare va fi 
reținută pentru sesiunea curentă.



Încărcarea documentelor:
1. Deschideți directorul desemnat pentru raportare.

2. Faceți click pe butonul New+ și selectați File Upload sau Folder Upload.

3. Alegeți fișierele de pe computer și confirmați încărcarea.



ORGANIZAREA ȘI DENUMIREA 
DIRECTOARELOR/FIȘIERELOR

Fișierele trebuie denumite conform următoarei structuri:
[Nr.Ord]. [COD ONG]. [Tip document].[Eveniment]_[Data]

Ex. nume fișier: 
01. L02. List. Particip.Ev.1_Teatru forum_Colegiul Ion Creangă Suceava_18.03.2025

01 = număr de ordine, L02 = cod ONG, List. Particip = tip document, Ev.1 = evenimentul, 
Teatru forum_Colegiul Ion Creangă Suceava = denumire, 18.03.2025 = data.

* Modul de denumire a dosarelor va fi ajustat pe

parcurs în discuțiile cu ofițerul de monitorizare

📌 Important: Box nu permite redenumirea fișierelor după încărcare.. Vă rugăm să denumiți fișierele corect înainte 
de încărcare.



Verificarea documentelor încărcate

📌 După încărcare, asigurați-vă că fișierele sunt vizibile și se deschid 
corect.

📌 Dacă observați erori, anunțați ofițerul de monitorizare 

PROBLEME FRECVENTE ȘI SOLUȚII

📌 Nu pot încărca fișiere: Verificați conexiunea la internet și 
dimensiunea fișierului.
📌 Nu găsesc directoul pentru încărcare: Contactați ofițerul de 
monitorizare pentru clarificări.
📌 Am încărcat un fișier greșit: Notifică ofițerul de monitorizare.



Succes în implementarea proiectului și utilizarea 
platformei ☺

Finanțat de Uniunea Europeană. Punctele de vedere și opiniile exprimate aparțin, însă, exclusiv autorului (autorilor) 

și nu reflectă neapărat punctele de vedere și opiniile Uniunii Europene.

Uniunea Europeană nu poate fi considerată răspunzătoare pentru acestea.


