Activarea macro-urilor
(doar prima dată) Fișierul se salvează pe discul local, apoi pe fișierul respectiv se dă click dreapta => Properties și se bifează       Unblock/Deblocare (doar dacă această opțiune apare).

La deschiderea fișierului cu Excel trebuie permisă execuția macrourilor.

Utilizare
Regulă generală: se pot edita (uneori cu restricții) doar celulele cu fond alb. Celelalte sunt blocate pentru editare. Prin excepție în Tabelul “ListaOre” se pot completa rânduri suplimentare (care vor deveni albe la verificare). Programul acceptă date valide doar în intervalul de ani 2024-2050.

Se completează sheet-urile astfel (în mod normal în aceasta ordine, dar se poate oricând reveni):

1. Sheet-ul Configurare
Acest sheet se completează o singură dată, odată completat rămâne valabil tot timpul.

Se configurează corespunzător toate celulele cu fond alb (declarant, director departament, decan, universitate, facultate, departament).

Se alege calitatea de Titular/Asociat, care va fi folosită doar pentru a adăuga declarația potrivită în finalul sheet-ului cu PO generat.

2. Sheet-ul ListaOre
Acest sheet odată completat rămâne valabil tot semestrul.

În acesta se completează două tabele:
· Lista orelor la plata cu ora din acel semestru (tabelul din stânga)
· Săptămânile semestrului (tabelul din dreapta)

2.1 Configurarea Listei orelor la plata cu ora din acel semestru
[bookmark: _Hlk187572880]Se completează coloanele:
"Nr Post"	Numărul postului (cf. statului de funcții)
"Den Post"	Denumirea postului: Prof. Conf. etc (cf. statului de funcții)
"Ore Curs"	Număr ore curs pe săptămână (conform ORAR)
"Ore Sem"	Număr ore seminar pe săptămână (conform ORAR)
"Ore Lab"	Număr ore laborator pe săptămână (conform ORAR)
"Ore Proi"	Număr ore proiect pe săptămână (conform ORAR)
”TIP”	LR pentru licență în romană
	LE pentru licență în engleză
	MR pentru master în romană
	ME pentru master in engleza
”Formația”	denumirea formației, va apare în coloana de explicații
”Ziua”	Luni, Marti, Miercuri, Joi, Vineri, Sambata, Duminica
Par/Impar”	Par sau Impar, dacă este cazul. Dacă nu se completează se consideră că se desfășoară și în Impar și în Par
”Materia (optional)”	Nu se folosește la nimic, poate ajuta la a ști de ce oră e vorba
------------------------------------------------------------------------------------------------------
”Sapt inceput’	Săptămâna în care începe acea activitate didactică
”Nr. Ore TOTAL” 	Numărul total (maxim) de ore care se generează pentru acea activitate didactică

Se completează câte un rând pentru fiecare activitate didactică individuală, cu numărul ei de ore. (NU se cumulează activități didactice/formații de studiu care nu sunt comasate pe orar, deci dintre cele 4 coloane cu ore doar UNA este completată). Lista se procesează până la primul rând în care nu este trecut numărul postului (restul rândurilor trebuie să rămână necompletate).

Pentru orele „normale”, care se desfășoară pe 14 săptămâni (chiar dacă sunt de tip impar/Par), ultimele două coloane din tabel nu se completează.

Aceste ultimele două coloane se completează doar dacă modul de desfășurare este unul “special”, de exemplu (dar pot fi configurate și alte situații speciale):
· pe module a câte 7 săptămâni, când activitatea începe în S01 sau S08;
· comprimat pe 10 săptămâni, când activitatea începe în S01.
În aceste situații activitatea are configurate mai multe ore pe săptămână decât în statul de funcții, dar numărul total de ore se limitează prin valoarea din coloana “Nr. Ore TOTAL”

Butonul Verificare Lista Ore verifică această listă și trece starea ei din “In editare” în “Validat” (sau semnalează cu roșu câmpurile care conțin erori).

2.2 Configurarea săptămânilor semestrului
Se completează pentru cele 14 săptămâni ale semestrului (S01-S14) data zilei de luni a săptămânii respective din semestru și apoi tipul Impar/Par al acestei săptămâni. Acest tabel se va folosi la generarea calendarului.

Datele corespunzătoare pentru S15 si S16 NU se completează în mod normal (se vor completa doar de către colegii din Facultatea de Medicina într-unul din cazuri, după cum se va explica în finalul documentului).

Butonul Verificare semestru verifică această listă și trece starea ei din “In editare” în “Validat” (sau semnalează cu roșu câmpurile care conțin erori).

3. Sheet-ul Calendar
Acest sheet se actualizează pentru fiecare generare de declarație de PO (plata cu ora).

Se completează data “de la” și data “pana la” corespunzătoare intervalului pentru care se dorește generarea PO și se apasă butonul Generare Calendar.

Butonul Propune Date (inceput si sfarsit luna curenta) face exact acest lucru, completează câmpurile ”de la” și ”pana la” automat cu limitele lunii curente. Dacă dorim alte date se intervine ”de mană”.

Programul generează calendarul corespunzător intervalului ales și propune care sunt zilele lucrătoare și care sunt săptămânile Impar/Par, în funcție de date și de configurarea semestrului. Dacă sunt situații speciale (ex: zile libere suplimentare) se modifică/corectează corespunzător. 

Butonul Verificare Calendar verifică calendarul și trece starea lui din “In editare” în “Validat” (sau semnalează cu roșu câmpurile care conțin erori).

Dacă toate cele trei tabele prezentate anterior (Lista Ore, Semestru, Calendar) sunt în starea “Validat” (cu verde) se apasă butonul Generare PO care va genera sheet-ul cu numele “PO ZZ.LL.AAAA” corespunzător datei “pana la” din calendar (sheet care va conține declarația de PO corespunzătoare intervalului ales).

Cu excepția declarației din final sheet-ul cu PO nu are niciun alt câmp blocat, se pot opera modificări (ex: planuri de recuperare individuale). Dacă trebuie introduse rânduri suplimentare acestea nu se introduc înainte de primul rând din cadrul unui post.

În final se verifică , se tipărește și se asumă prin semnătură.



Pentru orice probleme mă puteți contacta prin telefon sau email.

Macarie BREAZU (dep CIE)
0722894961
macarie.breazu@ulbsibiu.ro


Exemple de completare

Pentru colegii care declară ore doar pe stil CLASIC – la alte facultăți decât Teologie, Științe și (parțial) Medicină

Se alege fișierul cu CLASIC în finalul numelui. 
Pentru semestre de 14 săptămâni
Nu se completează deloc coloanele “caz special”.
Pentru semestre de 12 săptămâni (Economice, SAIAPM, Drept) sau de 10 săptămâni (Inginerie, Socio-Umane)
Se configurează ca și “caz special” începând cu S01 și se limitează prin câmpul „Nr. Ore TOTAL” (la 14, 28, 42, …).

Pentru colegii care declară ore MODULAR și eventual ȘI CLASIC – la Științe și (parțial) Medicină

Se alege fișierul cu MODULAR +CLASIC în finalul numelui. 
Orele de tip CLASIC se configurează ca și “caz special” începând cu S01 și se limitează prin câmpul „Nr. Ore TOTAL” (la 14, 28, 42, …).
Orele de tip MODULAR cu module de 7 săptămâni se configurează ca și  “caz special” începând cu S01 (pentru M1, M3) sau S10 (pentru M2, M4) și se limitează prin câmpul „Nr. Ore TOTAL” (la 14, 28, 42, …).
Orele de tip MODULAR cu module de 6 săptămâni se configurează ca și  “caz special” începând cu S01 (pentru M1, M3) sau S8 (pentru M2, M4) și se limitează prin câmpul „Nr. Ore TOTAL” (la 14, 28, 42, …).

Pentru colegii care declară ore doar pe stil CLASIC – TEOLOGIE - la Teologie

Se alege fișierul cu TEOLOGIE în finalul numelui. 
Pentru semestre de 14 săptămâni
Nu se completează deloc coloanele “caz special”.
Pentru semestru de 12 săptămâni 
Se configurează ca și “caz special” începând cu S01 și se limitează prin câmpul „Nr. Ore TOTAL” (la 14, 28, 42, …).

