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Platforma Online de ocupare, pe scurt                     1                      
Acest manual este destinat experților din Proiectul Garantii pentru tineri care utilizează platforma online 

de ocupare. 

 

 

Platforma online Garanţii pentru tineri are o dublă funcţionalitate: 

 Funcție de colectare și centralizare a  Grupului țintă din proiectul ”Investiția în tineri, investiția în 
viitorul nostru”. Informații cu privire la activitățile de proiectului într-o bază de date comună 
care să permită în orice moment cartografierea stadiului implementării proiectului. Informațiile 
vor fi introduse de experții implicați în activitățile proiectului.  

 Funcție de comunicare, schimb de informații și interacțiune între membrii grupului țintă ai 
proiectului și experții implicați în diferitele activități de informare, consiliere, formare, mediere. 

Noţiuni de bază                                                                   2                                                              
 

Conectarea la platforma online          

 

Pentru a vă conecta la platformă, tastați în browser adresa: 

http://garantiipentrutineri.ro/ 

Se va deschide pagina de start. 

http://www.garantiipentrutineri.ro/
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Introduceți numele de utilizator (adresa de mail) și parola (Password), apoi apăsați butonul Sign in. 

Dacă datele de conectare sunt corecte, pagina principală (Home) a aplicației se va deschide. 

 

 

În cazul în care nu reușiți să vă conectați la aplicație, solicitați sprijinul administratorului platformei. 
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Meniul platformei online                                                  3 
Pagina cuprinde două zone: Meniu si Panoul Principal.  

Meniul platformei online pentru ocupare este format din: Panou Principal, Raport Global, Inregistrare 

Grup Țintă (Faza 1, Faza 2), Validare Grup Țintă, Bilanț de competențe, Nou Proiect Profesional, 

Calificare/Ucenicie/Antreprenoriat, Evenimentele mele (Cursuri de formare adăugate), Prospectare, 

Mediere, Library, Noutăți/Știri, Mesaje, Schimbare parolă. 

 

 

 

PANOU PRINCIPAL                                                                                                                3.1 
Dacă apăsați butonul Panou Principal din meniul platformei, veti ajunge pe pagina principală 

indiferent de locul unde vă aflați in platformă. În meniul principal sunt afișate ultimele noutăți. 

 

http://www.garantiipentrutineri.ro/
http://www.facebook.com/garantiipentrutineri


  

                                                                     Manualul Utilizatorului Platformă online 

 

                                                                                                                       www.garantiipentrutineri.ro 

                                                                                                           www.facebook.com/garantiipentrutineri  

 

RAPORT GLOBAL                                                                                                            3.2 

 

     Acest panou este destinat păstrării unei evidențe asupra activității pe care consultantul o derulează 

fie cu candidații, fie cu angajatorii sau autoritățile. Raportul poate fi editat in funcție de PO, Judet/judete 

și perioadă de raportare. Utilizând butonul Submit raportarea este exportată într-un tabel excel unde 

sunt înregistrate toate informațiile legate de: prospectare piața muncii, informare consiliere, Sesiune 

Formare, Acompaniere activă, Cazuri Soluționate.  

  

 

ÎNREGISTRARE GRUP ȚINTĂ                                                                                                3.3 
Această zonă este formată din două faze: 

 

Faza 1:                                                                                                                                              3.3.1 
 

Colectarea candidaților si salvarea lor în baza de date – folosind următorii pași: Dacă apăsați butonul 

Faza 1 veți ajunge în pagina care vă permite să încărcați liste cu candidați. 

http://www.garantiipentrutineri.ro/
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Apăsând pe butonul Încarcă listă veti fi direcționat în pagina în care urmează să descărcați tabelul 

predefinit pe care trebuie să-l completați pentru a urca informațiile dorite în platformă. 

În această nouă pagină sunt afișate 5 câmpuri pe care trebuie să le completați obligatoriu pentru a urca 

informațiile în platformă: 

 

  

Câmp 1: Denumire listă de candidați = În acest câmp se notează numele listei care se încarcă în 

platformă. Numele acestei liste se afișează în pagina de validare/respingere a adminului din platformă. 

Exemplu: Candidați Grup Școlar Sebeș; 

http://www.garantiipentrutineri.ro/
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Câmp 2: Selectare PO = În cazul în care consilierul este alocat la un singur PO atunci îi este preselectat, 

dacă este alocat la mai multe PO-uri poate să selecteze în ce PO să adauge lista cu candidați. 

Câmp 3: Descărcare tabel predefinit = Tabelul excel  

Observație: În tabelul excel predefinit nu este obligatoriu completarea tuturor câmpurilor. 

 

Câmp 4: Încărcare listă candidați = prin utilizarea butonului descărcare consilierul descarcă tabelul pe 

care trebuie să-l completeze cu candidați. Prin butonul Alegeți fișierul consilierul caută tabelul descărcat 

anterior și salvat cu datele candidaților completate. 

Câmp 5: Click încărcare și așteaptă să se încarce următoarea fereastră = după încarcarea tabelului dorit, 

consilierul utilizează butonul încarcă pentru urcarea tabelului (de la punctual 3) în platformă. 

Observație #1:  

După încărcare, tabelul ajunge în pagina Adminului și acesta îl vizualizeaza/editeaza/descarcă (adminul 

vede exact ce a încărcat consilierul). Dacă admininistratorul decide să respingă tabelul sau anumiți 

candidați, consilierul va fi avertizat în platformă, în Faza 1, printr-un mesaj în dreptul 

candidatului/candidaților și printr-un mesaj prin care se explică decizia. Dacă tabelul este validat, 

consilierul o să vizulizeze profilele candidaților în Faza 2 din platformă având status nespecificat. 

http://www.garantiipentrutineri.ro/
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Folosind butonul edit se poate modifica profilul candidatului care este indicat de administrator ca fiind 

greșit și după modificare se retrimite lista către admin cu ajutorul butonului ReSubmit. 

 

Observatii #2:  

Tabelul descărcat în faza 1 este predefinit, acesta nu poate fi modificat; 

Dacă în faza 1 se încearcă încărcarea altui tip de document, atunci acesta este respins automat de 

platformă. 

 

Faza 2:                                                                                                                                              3.3.2 
Sunt listați toți candidații, ai căror liste au fost aprobate de către admin în faza 1, și care aparțin aceluiași 

PO și județ ca și consilierul logat. 

Candidații pot fi filtrați după Nume, PO, Județe, Consilieri și Perioadă. Rezultatele pot fi downloadate 

într-un document Excel, iar pagina curentă poate fi printată. 

http://www.garantiipentrutineri.ro/
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În această fază candidați apar cu status nespecificat, iar pentru fiecare candidat există opțiunea de 

editare a profilului. 

Obiectivul acestei faze este contactarea candidaților înregistrați în platformă și schimbarea statusului. 

Pentru fiecare candidat cu care se discută i se poate modifica statusul din nespecificat în: contactat sau 

altele. În etapa următoare, Validare Grup Țintă, se vor afișa doar candidații care au status contactat în 

această fază, iar din candidații contactații se vor alege cei care vor intra în programul integrat. 

http://www.garantiipentrutineri.ro/
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VALIDARE GRUP ȚINTĂ                                                                                                     3.4 
 

Sunt listați toți candidații cu status contactat și mai apoi cei care vor avea status în acompaniere, și care 

aparțin aceluiași PO și județ ca și consilierul logat. 

Candidații pot fi filtrați după Nume, PO, Județe, Consilieri, Status și Perioadă. Rezultatele pot fi 

downloadate într-un document Excel, iar pagina curentă poate fi printată. 

 
Inițial toți candidați vor avea status contactat, dar scopul etapei este de a trece în acompaniere 

candidații care vor face parte din Grupul Țintă al proiectului. Pentru a schimba statusul unui candidat, în 

faza de 'în acompaniere', necesită a fi indeplinite următoarele condiții: 

 Editare candidat; 

http://www.garantiipentrutineri.ro/
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 Completarea corectă și completă a CNP-ului. CNP-ul trebuie să fie unic.  

 Cel puțin unul dintre câmpurile 'Telefon fix', 'Telefon Mobil', 'E-mail' completat; 

 Definitivare status Piața Muncii (șomer tânar, șomer tânăr de lungă durată, inactiv, persoană în 

căutarea unui loc de muncă, persoană care a părăsit timpuriu școala);  

 Toate checkbox-urile de la 'Documente inscriere în programul integrat' necesită a fi bifate/ 

marcate, cu excepția: 'Copie nelegalizată după certificatul de căsătorie'. 

 

     BILANȚ DE COMPETENȚE                                                                                                         3.5 

 
Sunt listați toți candidații cu status în acompaniere din PO-ul din care face parte consilierul logat. 

Candidații pot fi filtrați după Nume, PO, Județe, Consilieri și Perioadă de raportare. 

 
 

În această pagină platforma permite crearea și editarea CV-ului candidaților. Câmpurile din pagina CV se 

completează cu informații corespunzătoare privind experiența profesională, studiile și aptitudinile 

candidaților. 

După ce ați finalizat completarea câmpurilor bifați opțiunea CV complet. 

Observație:  Din momentul în care se bifează checkbox-ul 'CV Complet', CV-ul devine vizibil si în pagina 

respectivului candidat.  

Pentru a salva modificările efectuate în pagină, apăsați butonul Execută modificările. 

Pentru a tipări CV-ul realizat în aplicație apăsați butonul Tipărire. 

http://www.garantiipentrutineri.ro/
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Pentru a salva în format PDF CV-ul din platformă apăsați butonul PDF. 

Observație: CV-ul are opțiunea de tipărite și descărcare în momentul în care este bifat checkbox-ul 'CV 

Complet'. 

 

NOU PROIECT PROFESIONAL                                                                                                3.6 
 

În această pagină sunt listați toți candidații cu status în acompaniere. Candidații pot fi filtrați după Nume, 
PO, Județe, Consilieri și Perioadă. Rezultatele pot fi downloadate intr-un document Excel, iar pagina 
curentă poate fi printată. 

 

http://www.garantiipentrutineri.ro/
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Pagina Nou Proiect Profesional cuprinde informații legate de opțiunile profesionale ale candidatului 

pentru perioada care urmează, informații despre programele de calificare / recalificare la care candidatul 

participă precum și observații despre procesul de acompaniere. 

În momentul în care este bifat NPP finalizat se creeaza automat cont și parolă pentru logarea 

candidatului în platformă. Numele contului este adresa lui de e-mail, iar parola este compusă din 

primele 7 cifre ale CNP-ul candidatului, urmat de simbolul '@'. 

În câmpurile din zona de NPP se completează denumirea posturilor de interes pentru candidat și 

domeniile de activitate în care dorește să activeze, dimensiunea angajatorului, așteptările salariale, 

eventuale constrângeri fizice, disponibilitatea pentru navetă sau relocare și preferințele pentru 

programul de lucru. 

În zona de Cursuri formare se bifează opțiunea Trainig efectuat dacă candidatul a participat la sesiunile 

http://www.garantiipentrutineri.ro/
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de training legate de căutarea unui loc de muncă sau a primit telefonic sau prin email informații în acest 

sens. În cazul în care candidatul participă la programe de calificare, acestea se completează cu ajutorul 

paginii Evenimentelemele/AdaugăEveniment/Tip formare. 

În zona de Observații se completează orice informații relevante pentru procesul de acompaniere: 

disponibilitatea candidatului, feedback pe care îl așteaptă, telefoane la care nu a răspuns etc. 

 

 

CALIFICARE/UCENICIE/ANTREPRENORIAT                                                                          3.7 
 

Sunt listați toți candidații cu status în acompaniere și cursurile de formare alocate acestora de către 

consilieri cu ajutorul paginii Evenimentele mele/AdaugăEveniment/Tip formare. 

Candidații pot fi filtrați după Nume, PO, Judete, Consilieri, Tip formare, Denumire formare si Perioadă. 

Rezultatele pot fi downloadate într-un document Excel, iar pagina curentă poate fi printată. 
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EVENIMENTELE MELE                                                                                                           3.8 
 

Meniul Evenimentele mele cuprinde Evenimentele mele, Adaugă eveniment, și Cursuri de formare 

Adăugate. 

Zona de Evenimente este destinată păstrării unei evidențe asupra întâlnirilor pe care consultantul le 

derulează fie cu candidații, fie cu angajatorii sau autoritățile. Întâlnirile pot fi individuale sau de grup. 

Butonul Evenimentele mele deschide o pagina care cuprinde toate evenimentele adăugate de consultant. 

 

Butonul Adaugă eveniment vă permite să adăugați noi evenimente: întâlniri programate sau 

neprogramate, colective sau individuale cu candidați, angajatori sau autorități si formare. 

 Adaugare eveniment de tip întâlnire între: consilier-candidat, Tip Intalnire: Colectivă, Nr. 
Candidați: 3, Alegerea candidaților, Scop: Realizare Nou Proiect Profesional, Data: 03.11.2014, 
Detalii:informatii. 

Toate aceste informații se salvează atât în pagina de evenimente a candidatului cât și în a consilierului. 
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Adăugați evenimentul prin selectarea și completarea câmpurilor corespunzătoare. 

 Adăugare eveniment de tip Formare. 

Prin alegerea evenimentului de tip Formare se adaugă unui sau mai multor candidați cursuri de formare 

(formare nivel I, nivel II, ucenicie, perfectionare, antreprenoriat) și informațiile se vor salva în trei locații: 

pagina candidatului in panoul principal, în câmpul denumit cursuri formare în pagina de Nou proiect 

profesional și in pagina consilierului care a adăugat respectivul eveniment. 

Exemplu: pas1. Adauga Eveniment, pas2. Intre: Formare, pas3. Denumire: Ospatar, pas4. Tip: Nivel 2, 

 

 

pas5.Nr. Candidați: 15 (completare manuala)         pas6. Alegere furnizor (baza de date) 

 

 

 

Pas7. Stabilire perioadă de desfășurare a cursurilor,  pas8. Detalii (completarea cu info utile) Pas9. Adaugă 

http://www.garantiipentrutineri.ro/
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Informațiile adăugate sunt salvate automat in pagina:Cursuri de formare Adăugate: 

 

 

 

PROPSPECTARE                                                                                                                     3.9 
 

Dacă apăsați prospectare din meniul platformei veți ajunge în pagina cu baza de date care cuprinde toate 

joburile introduse, afișate în ordine invers cronologică. Sunt listate toate job-urile din platformă introduse 

de consilierii alocați pe aceleași județe ca și consilierul logat. 

Joburile pot fi filtrate dupa Nume, Judet, Consilieri si Perioada de introducere în platformă. Rezultatele 

pot fi downloadate într-un document Excel, iar pagina curentă poate fi printată. 

http://www.garantiipentrutineri.ro/
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În această pagină se găsește butonul prin care se pot Adauga job-uri și angajatori, în platformă. 

Prin apăsarea butonului Adaugă job puteți introduce în baza de date joburi noi. 
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Adăugare job                                                                                                                                         3.9.1 
Pentru a introduce un job nou urmați pașii: 

Pasul 1: 

 Selectați data de expirare a jobului, conform anunțului de recrutare; 

 Denumire: Introduceți denumirea postului conform Noului proiect profesional al candidaților; 

 Descriere: introduceti denumirea postului așa cum apare ea în anunț și completați descrierea 

poziției – cerințe, responsabilități sau link-ul către anunțul de recrutare; 

 Introduceți numărul de poziții vacante și apăsați butonul Pasul 2; 

 

Pasul 2: 

După apăsarea butonului Pasul 2, vor apărea toți candidații care au fost găsiți după denumirea locului de 

muncă (conform opţiunilor trecute în nou proiect profesional). 
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Dacă denumirea postului corespunde cu opțiunea profesională a candidatului (completată în pagina de 

Nou Proiect Profesional al candidatului) atunci aplicația afișează candidații compatibili cu postul. 

Dacă nu există candidați compatibili, apăsați butonul Pasul 3 - Continuă introducerea jobului. Dacă există 

candidați compatibili, puteți să îi selectați înainte de a apăsa butonul Pasul3. Selectarea candidaților 

presupune alocarea lor pasul 3 la acel job. 

După apăsarea butonului Pasul 3 se deschide pagina de mai jos. 

 

 

Pentru a finaliza introducerea jobului, bifați incă o dată candidații pe care doriți să-i alocați la jobul 

introdus și apoi completați datele angajatorului. În cazul în care angajatorul există deja în baza de date, 

câmpurile se vor completa automat după ce scrieți numele companiei și selectați din lista de opțiuni. 
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Dacă angajatorul nu este în baza de date atunci toate datele se completează manual. Obligatoriu trebuie 

completat numele societății, domeniu de activitate, tipul angajatorului (companie/instituție/furnizor de 

formare), Localitatea, Județul. Pentru salvarea jobului și al angajatorului se apasă Finalizare adăugare. 

 

O dată finalizată adăugarea jobului consilierul este automat redirecționat în tabloul de prospectare unde 

toate joburile au fost salvate. 
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Gestionarea candidaților alocați la joburi                                                                                    3.9.2 

 

În panoul de prospectare sunt salvate toate joburile iar acestea se pot fi filtra după Nume, Județ, Consilieri 

și Perioada de introducere în platformă. Folosind butonul Edit din dreptul fiecărui job se gestioneză pentru 

fiecare candidat în parte statusul la jobul alocat (această informație se salvează și în contul candidatului 

în panoul de mediere). 

 Vizualizare candidați alocați la un job:                 Editare candidat alocat la job: 

 

 

 Selectați statusul corespunzător din lista afișată și apăsați butonul Modifică. 

 

Faza 1: 

a. Candidatul acceptă job / CV depus sau 

b. Candidatul respinge job / CV nedepus. 
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Faza 2: 

a. Angajatorul a respins CV-ul sau 

b. Angajatorul a acceptat CV-ul, interviu programat sau 

c. Interviu nerealizat, proces de recrutare întrerupt. 

Faza 3: 

a. Candidatul nu s-a prezentat la interviu sau 

b. Candidatul a respins angajatorul la interviu sau 

c. Angajatorul a respins candidatul la interviu sau 

d. Candidatul a fost angajat în perioadă de probă în urma interviului sau 

e. Candidatul a fost angajat permanent în urma interviului sau 

f. Candidatul a fost angajat cu contract de ucenicie. 

Joburile alocate candidaților se contorizează în panoul de Mediere în coloana Joburi propuse.  

Refuzul jobului în faza 1 se contorizează în panoul de Mediere în coloana Joburi refuzate. 

Interviurile la care candidatul este invitat se contorizează panoul de Mediere în coloana Interviuri 

propuse.  

Interviurile la care candidatul nu s-a prezentat din diferite motive se contorizează panoul de Mediere în 

coloana Interviuri  refuzate. 

În urma colectării feedback-ului de la angajator, consultantul poate actualiza în aplicație statusul 

candidaturii respective. 

Dacă jobul a fost introdus greșit nu aveţi opţiunea de a şterge jobul şi anunţaţi admininistratorul. 

 

MEDIERE                                                                                                                                3.10 
 

În pagina Mediere sunt afișați toți candidații care sunt cu status in acompaniere. În tabelul afișat sunt 

toate informațiile legate de joburile la care au fost alocați candidații. Acest tabel poate fi exportat și 

descărcat într-un tabel excel. 
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 Detalii Joburi: Se pot vizualiza joburile la care a fost alocat respectivul candidat și statusul 
fiecărui job. 

 

 Adaugă job: Prin această opțiune putem să adăugam respectivul candidat la un job introdus în 
platformă prin pagina Prospectare/Adaugă Job. 

 

 

După selectarea denumirii jobului căutat se vor afișa toate joburile cu numele respectiv: 
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Pentru alocarea candidatului la jobul dorit se selectează jobul în dreptul semnului de plus.  

Acest demers este salvat direct în pagina de Prospectare la respctivul job, de unde se poate schimba 

statusul candidatului la jobul respectiv. 

 

 

LIBRARY                                                                                                                                    3.11 

 

În această pagină sunt afișate documentele introduse de administrator și de către consilieri. 

 

 

De asemenea, butonul Adaugă Document vă permite trimiterea de documente către un anumit PO 

(consilieri/candidati) sau către un anumit candidat. 
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ȘTIRI/NOUTĂȚI                                                                                                          3.12 
 

În această pagină sunt listate știrile trimise și primite de consilierul logat în platforma online. 

 

Butonul Adaugă stire vă permite să adăugați noi stiri în pagina candidatului la secțiunea cu același nume 

(Noutăți/Știri). Destinația unei știri este in fucție de zona aleasă: 

 

Noutățile introduse necesită validarea Administratului, dupa validare, acestea vor fi vizibile în paginile 

candidaților. Dacă bulina din dreptul stirei este verde, atunci adminul a validat informația. 
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MESAJE                                                                                                                                 3.13 
 

În această pagină sunt afișate toate mesajele primite/trimise de consilierul logat. 

 

Compose: 
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SCHIMBAREA PAROLEI                                                                                     3.14  

     
 

După ce primiți datele de acces în Platforma Online de la administrator și vă logați pentru prima dată este 

indicat să vă schimbați parola cu una cunoscută numai de dumneavoastră. 

Pentru a realiza acest lucru, apăsați butonul Schimbă parola și completați corespunzător câmpurile. 

 

 

DECONECTAREA                                                                                              3.15  

         
După finalizarea sesiunii de lucru vă puteți deconecta apăsând butonul Sign Out al platformei. 
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ANEXĂ 1 Panou Candidat 
 

 CANDIDAT 

Pagina devine activă și poate fi accesată de către candidați în momentul în care consilierii bifează check 

boxul din pagina Nou Proiect Profesional.  

Condiții pentru acces la cont: 

 CNP corect – parola este compusă din primele 7 cifre din CNP și „@”; 

 Adresă de email validă. 

 

 

PANOU PRINCIPAL 

Meniul Candidatului este format din: Panou Principal, Curriculum Vitae, Mediere, Library, Stiri/Noutăți, 

Evenimentele mele, Mesaje. 
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Panou Principal: Dacă apăsați butonul Panou Principal din meniul platformei, veti ajunge pe pagina 

principală indiferent de locul unde vă aflați in platformă. 

 

 

Curriculum Vitae: CV-ul este accesibil în momentul în care consilierul finalizează Bilanțul de 

Compentențe. 

Mediere: În această pagină sunt listate joburile la care a fost alocat candidatul logat. 

Library: Sunt afișate documentele încărcate de administrator sau consilieri. 
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Știri/Noutăți:  

În această pagină sunt afișate toate știrile introduse de consilieri pe Regiunea din care face parte 

candidatul. 
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Evenimentele Mele 

În această pagină sunt listate două tipuri de evenimente. Evenimente tip întâlnire și Evenimente: Cursuri 

formare. Ambele categorii sunt programate de către consilier. 

 Întalnire: În această categorie sunt înregistrate interacțiunile dintre candidat și consilier. Pot 
apărea întâlniri individuale, colective și telefonice. 

 

 Cursuri formare: În această categorie se afișează cursul de calificare pe care-l urmează 
candidatul. 
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Platformă, întrebări și răspunsuri  

     
 

1. Cum adaug un candidat în platformă? Găsiți răspunsul aici. 

2. Cum caut un candidat în platformă? Găsiți răspunsul aici. 

3. Unde găsesc informații despre opțiunile profesionale ale unui candidat? Găsiți răspunsul aici. 

4. Cum completez CV-ul unui Candidat? Găsiți răspunsul aici. 

5. Cum adaug candidații la cursuri de calificare? Găsiți răspuns aici. 

6. Cum adaug un job? Găsiți răspunsul aici. 

7. Cum adaug un angajator? Găsiți răspunsul aici. 

8. Cum aloc un job nou unui candidat? Găsiți răspunsul aici. 

9. Cum trimit mesaje? Găsiți răspuns aici. 

10. Cum adaug Știri/Noutăți? Găsiți răspunsul aici. 
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