
Raportarea Online 

Deschidem orice browser de accesare a Internetului (Opera, Google, Mozila, Internet Explorer) 

Sus pe bara de adrese scriem: ort.novateca.md 

 

În fereastra deschisă scriem loghinul și parola și apoi facem click pe tasta Enter 

 

Va apărea următoarea fereastră 

 

Facem click pe Completează raportul lunar 

Se va deschide următoarea fereastră cu indicația lunii și anului, facem click pe luna pentru care vom da rapor-

tarea, în cazul dat voi face click pe ianuarie 2016. 



 

Se va deschide fereastra de mai jos în care sunt indicate 8 întrebări și începem cu prima (care deja e deschisă) 

Vizite la bibliotecă. 

 

Vom începe completarea cu al doilea rând Care e numărul total de utilizatori înscriși de gen feminin, în 

cazul meu în luna ianuarie au fost 219 femei și scriu cifra 219 (automat va apărea cifra 219 și la primul aliniat). 

Vezi imaginea de pe pagina următoare. 



 Apoi fac click în pătrățelul aliniatului trei Care e 

numărul total de utilizatori înscriși de gen mas-

culin și voi scrie în cazul meu 77 (cifra primului 

aliniat se va schimba fiind suma cifrelor F - 219 și 

M – 77 = 296)  

Trecem la aliniatele de mai jos. Care e numărul total 

de utilizatori înscriși pe grupe de vârste. Aici vom 

scrie în pătrățelul din dreapta a aliniatului 0-16 ani cifra 

co-

respunzătoare. (Atenție când faceți click în pătrățel apare 

cifra totală de utilizatori, ignorațio și scrieți cifra conform 

datelor dumneavoastră) În cazul meu – 99. Tot așa 

procedăm cu următoarele rânduri. 17-30 ani – 161, 31-57 

ani – 26 și 58+… ani – 10. Dacă cifra apărută în rândul 

58+… corespunde cu a noastră facem click în pătratul de 

mai jos la 

rândul 

Care este 

numărul 

total de 

vizite 

fizice pe 

parcursul lunii precedente. În cazul meu voi întroduce 

sifra 1223. 

La rândul Biblioteca dumneavoastră are o pagină web 

sau blog facem click în pătrățelul din partea dreaptă și apoi 

facem click pe Nu.  

În următorul rând Biblioteca dumneavoastră are o pagină 

pe Facebook vom face click pe pătrățel și apoi de Da sau 

Nu.   

În rândul Biblioteca dumneavoastră are pagini pe alte 

rețele de socializare puneți Da sau Nu.  

Trecem la Numărul de persoane unice care au utilizat 

calculatoarele Novateca pe parcursul lunii de raportare și scriem cifra corespunzătoare, în cazul meu 296.  

În rândul Numărul de persoane unice care au utilizat calculatoarele non-Novateca pe parcursul lunii de 

raportare în cazul meu voi scrie 17. 

 

 



Ultimul rând Numărul 

total de împrumuturi 

pe parcursul lunii 

scriem cifra totală de 

împrumut. În cazul meu 

voi scrie - 659 159.  

După ce am completat 

totul facem click pe 

Salvează și treci la ur-

mătorul. 

 

Se va deschide fereastra următoare Servicii noi de bibliotecă. 

 

La compartimentul dat vom face click pe pătrățelul cu bifă și vom selecta Da sau Nu, în dependență de im-

plementarea serviciilor noi. 

 



În cazul 

meu am 

completat 

activita-

tea servi-

ciului nou 

„Tableta 

și cartea 

ne fac vii-

torul”. 

La primul 

rând am 

selectat 

Da. 

La al doi-

lea am 

scris de-

numirea 

serviciu-

lui Ta-

bleta și cartea ne fac viitorul. 

La al treilea am scris activitățile petrecute în luna de raportare. 

Pe rândul patru am scris câte întâlniri au avut loc pe luna de raportare. 

Pe rândul cinci cine a beneficiat de serviciul dat. 

Și rândul șase câte persoane au beneficiat de acest serviciu. 

Apoi facem click pe Salvează și treci la următorul. 

Se va deschide următoarea fereastră a 3 Activități organizate de bibliotecă în care vom selecta din nou în 

pătrățelul cu bifă Da sau Nu. Dacă selectăm Da atunci vom scrie Denumirea activității/evenimentului pe 

luna de raportare, iar mai jos vom scrie câte persoane au participat la eveniment. (Citiți exemplul meu). Apoi 

facem click pe Salvează și treci la următorul. 

 

1.   

2.   

   

3.   

 

 

  

4.   

   

5.   

  

6.  



Se va deschide următoarea fereastră 4 Donații și contribuții. Dacă avem donații facem click în pătrățelul cu 

bifă și selectăm Da, dacă n-avem selectăm Nu. Dacă vom selecta Da se vor deschide mai jos încă patru rânduri 

care va trebui să le completăm. 

  

dacă vom face clic pe bifa 

de la rândul De ce tip de 

contribuție ați beneficiat 

va trebui să alegem tipul 

nostru din lista apărută și să 

facem click pe el.  

Trecem la următorul rând și 

facem click pe bifă apoi selec-

tăm De la ce tip de dona-

tor/voluntar din lista apărută. 

În rândul de mai jos va trebui 

să scriem valoarea donației es-

timată în lei. Apoi facem click 

pe Salvează și treci la pagina 

următoare. 

 

 

 

Vezi exemplul de pe pagina următoare. 



 

Se va deschide următoarea pagină 5 Statistica consultărilor/referințelor pe parcursul lunii. Scriem cifra 

consultărilor/referințelor. În cazul meu am scris 18. Apoi face click pe Salvează și treci la următorul. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Se va deschide următoarea fereastră 6 Statistica instruirilor (vezi pagina următoare). Va trebui din nou să 

facem click pe pătratul cu bifă și să selectăm Da sau Nu. Dacă selectăm Da va trebui să completăm următoa-

rele rânduri deschise mai jos. (vă demonstrez exemplul meu) 



În patrulaterul cu bifă fac 

click și selectez tema instrui-

rii în cazul meu voi selecta 

Incluziune digitală și voi 

face click (i-am învățat să lu-

creze cu computerul). 

Dacă voi face click în patru-

laterul Data de începere a 

instruirii va apărea calenda-

rul în care voi selecta data. 

 

 

Mai jos voi scrie Durata în ore a instruirilor, în cazul meu 10. 

Mai jos Numărul persoanelor instruite, în cazul meu 11. 

Mai jos din Numărul persoanelor instruite câte au fost de gen feminin în cazul meu 10. 

La rubrica Cine a participat la instruire bifez categoria corespunzătoare, în cazul meu Bibliotecari. 

Mai urmează rubrica Ce parteneri au fost implicați în instruire, dacă îi aveți îi scrieți dacă nu scrieți nimic. 

Apoi Salvează și treci la următorul. 

Se va deschide următoarea fereastră 7 Istorii de succes. (vezi pagina următoare) 

 

 

 

 

 



aici va trebui să facem click 

pe bifa din pătrat și selectăm 

Da sau Nu. Dacă vom face 

click pe Da se vor mai des-

chide câteva rânduri în jos 

care va trebui să le comple-

tăm. 

La compartimentul Titlu va 

trebui să scriem titlul istoriei 

noastre. 

Mai jos Rezumatul istoriei 

de succes, vom descrie suc-

cint istoria de succes. 

La compartimentul Menți-

une în mass-media vom 

scrie în ce publicație a fost 

descrisă istoria noastră, dacă 

a fost descrisă. 

La compartimentul Foto-

grafii vom încărca 1-2 foto-

grafii legată de această istorie. Facem click pe Alege fișier ți se va deschide fereastra Deschide. 

Căutăm locul (în partea 

stângă a ferestrei) din com-

puter unde știm că se află 

imaginea noastră și facem 

click pe el. Apoi căutăm 

imaginea în pătratul mare. 

Facem click pe imagine 

apoi pe Deschidere și aștep-

tăm să se încarce. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



După ce imaginea va fi încărcată va apărea așa ceva. 

 

În caseta de mai jos îndeplinim dacă am avut parteneri cine anume. Apoi facem click pe Salvează și treci la 

următorul. 

Se va deschide fereastra 8 Comentarii și întrebări. Dacă avem vreun comentariu sau o întrebare facem click 

pe pătrățelul cu bifă și apoi click pe Da, dacă nu atunci pe Nu.  

 

În cazul când vom selecta Da se va deschide o casetă unde vom putea scrie mesajul dorit. Apoi facem click 

pe Salvează și finisează.  

Felicitări ați efectuat raportarea până la capăt. 

Mulțumesc. 

 


