
 

1 
 

 

 

 

 
Manual de utilizare a platformei                                                       

Studenți, Absolvenți și Piața Muncii (SAPM) 
 

 

 

 

 

 

Cuprins 
 

1. Descrierea generală a platformei ........................................................................... 2 

2. Centralizarea listei de absolvenţi pentru promoţiile 2010 şi 2014 .......... 2 

3. Autentificarea în platformă ....................................................................................... 3 

4. Structura platformei .................................................................................................... 5 

5. Administrare contacte ................................................................................................ 6 

6. Administrare şabloane email ................................................................................... 8 

7. Administrare chestionare ........................................................................................ 10 

8. Asocierea contactelor ................................................................................................ 11 

9. Trimitere invitaţie de completare a chestionarului ...................................... 12 

10.  Modul Rapoarte ........................................................................................................... 13 

 
 

Confirm prin prezenta că am contribuit la elaborarea acestui document 

împreună cu alți experți colaboratori. 

 

Întocmit,        Avizat,   

Gheba Andreea       Manager de proiect 

 

 

 

 

 

 

Actualizat la data de 29.11.2015 



 

2 
 

 

 

1. Descrierea generală a platformei 

 

Platforma este un suport în efectuarea unor anchete vizând învăţământul superior, 

studiile de monitorizare a carierei absolvenților și acțiunile de consultare a 

studenților. 

Principalele avantaje ale platformei sunt: 

 evaluarea/analiza corelației dintre oferta educațională și cerințele pieței 

muncii; 

 implicarea unitară și coerentă a universităților în procesele de culegere și 

raportare a datelor; 

 consolidarea unei culturi a calității și transparenței în învățământul superior 

românesc; 

 posibilitatea formulării de standarde de referință (benchmarks) la nivelul 

sectorului de învățământ superior românesc. 

Fiecare universitate va accesa platforma printr-un cont instituţional, credentialele 

acestuia fiind transmise către adresa de e-mail confirmată la nivelul universității. 

 

Prin intermediul platformei, din iulie 2015 se desfăşoară un studiu amplu vizând 

inseţia pe piaţa muncii a absolvenţilor din sistemul de învăţământ superior. O 

primă etapă în realizarea acestui studiu de monitorizare presupune colectarea 

datelor de contact ale absolvenților de licență din promoțiile 2010 și 2014.   

 

2. Centralizarea listei de absolvenţi pentru promoţiile 2010 şi 2014 
 
Datele de contact pot fi importate automat prin completarea documentului excel 

diponibil în platformă în secţiunile Acasă şi Documente utile. Pentru a evita 

erorile, este IMPORTANT să aveți în vedere completarea celor 4 câmpuri 

obligatorii: Nume, Prenume, CNP, Email. Câmpul Cod RMUR se va 

lasanecompletat, întrucât acest câmp se va completa automat în momentul 

interconectării cu platforma RMUR. 

Pentru a completa câmpul „Cod Facultate” vă rugăm să utilizați documentul „Cod 

facultăți” unde veți găsi, folosind opțiunea filtru, codul unic al facultăților din 

cadrul universității dumneavoastră. Documentul este disponibil în secţiunea 

Documente utile. 
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Documentul -Import contacte 

 

 

 

 

 

Documentul –Cod facultate 

 

 

3. Autentificarea în platformă   
 

Pentru autentificare, urmaţi paşii: 

a) Accesaţi portalul http://sapm.forhe.ro/, zona de Autentificare sau 

introduceţi direct în browser-ul web adresa http://apm.uefiscdi.ro  

 

b) Completaţi datele de autentificare primite pe e-mail  

 

 
c) După completarea datelor apasaţi butonul   . 

În cazul în care ați uitat parola de acces, apăsați butonul   

și introduceți în acest câmp email-ul sau username-ul dumneavoastră. Veți primi 

noua parola de acces pe mailul cu care sunt sunteți înregistrat în platformă. 

http://sapm.forhe.ro/
http://apm.uefiscdi.ro 


 

4 
 

*In cazul în care nu aveţi un cont de utilizator, trimiteţi o solicitare la adresa 

absolvent-univ@cnfis.ro. 

  
 

 

Din motive de securitate, vă recomandăm schimbarea parolei la prima accesare a 

platformei.  Acest lucru se poate face din secțiunea . 

 

După modificarea parolei de acces, apăsați butonul . 

Atenţie: autentificarea în platforma http://apm.uefiscdi.ro/ se efectuează cu 

datele de acces primite automat din platformă, respectiv cu  noua parolă dacă 

a fost modificată din zona Contul meu. Autentificarea NU se efectuează cu 

adresa @uefiscdi.ro şi nici cu parola aferentă adresei în cauză. Aceasta se 

foloseşte numai în comunicarea cu absolvenţii şi transmiterea automată a 

invitaţiilor. 

  

mailto:absolvent-univ@cnfis.ro
http://apm.uefiscdi.ro/
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4. Structura platformei 
 

După autentificare, se afişează pagina principală care conține următoarele secțiuni: 

 Contacte  

 Contacte 

 Evidență absolvenți 

 Chestionare  

 Șabloane email 

 Rapoarte 

 Rapoarte Universitate 

 Rapoarte Întrebări  

 Contul meu  

 Forum 

 Documente utile 

 

 

Secțiunea oferă acces la lista cu absolvenții universității/facultății 

dumneavoastră. Aici se poate adăuga manual un contact nou şi se poate importa 

automat lista creată în fișierul excel utilizat pentru centralizarea datelor de contact 

ale absolvenților. 

În Secțiunea  puteţi completa un formular cu privire la evidența 

absolvenților din promoțiile 2010 și 2014. 

În Secțiunea este afişat chestionarul pentru Studiul Național de 

Monitorizare a Inserției Profesionale a Absolvenților. Ulterior aici vor fi afişate 

toate chestionarele pe care Universitatea dumneavoastră dorește să le utilizeze sau 

le-a utilizat deja, pentru derularea diverselor cercetări.  

Secțiunea  pune la dispoziție modele de scrisori de invitaţie pentru 

completarea chestionarului. Acestea pot fi personalizate sau puteţi adăuga altele 

noi. 

În Secțiunea    puteţi vizualiza diferite tipuri de rapoarte generate automat 

privind răspunsurile colectate, precum și rapoarte privind evidența răspunsurilor 
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primite (în funcție de numărul și tipul invitațiilor transmise, al facultăților din 

componența universității etc.). 

Secțiunea  reprezintă zona din care se poate modifica parola contului de 

utilizator.  

În secțiunea  aveți posibilitatea să comunicați atât cu echipa centrală, cât și 

cu ceilalți reprezentanți instituționali privind studiul derulat sau funcționalitățile 

platformei. 

În secțiunea  veți găsi a) instrucțiuni cu privire la configurarea 

contului de Outlook pentru adresa de mail UEFISCDI (în cazul în care nu ați 

primit datele de autentificare pentru adresa @uefiscdi.ro din partea echipei 

centrale, vă rugăm să trimiteţi o solicitare către absolvent-univ@cnfis.ro); b) 

tabelul excel în care veți găsi codurile facultăților pe care să le completați în 

documentul import contacte; c) documentul tabel import contacte.  

5. Administrare contacte  
 

 

 - adăugare manuală  a datelor de contact ale unei persoane 

 

 - modificarea datelor de contact ale unei persoane 

 

 - posibilitatea  de a marca drept invalid un contact cu adresa 

de e-mail greșită şi a nu-l mai regăsi în lista de transmitere invitaţii de 

completare chestionar 

 

- încarcarea automată a datelor folosind fişierul excel cu datele de 

contact ale absolvenţilor 

 

- exportarea întregii liste de contacte în format xls 

 

 - situația privind importul datelor de contact în plaformă 

 

 

 

mailto:absolvent-univ@cnfis.ro
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Pentru a adăuga  manual un contact, apăsaţi butonul .    

 

După completarea datelor solicitate în fiecare secţiune, apăsaţi  . În caz 

contrar, datele completate/modificate, nu vor putea fi salvate în platformă. 

Pentru a modifica datele de contact ale unei persoane, selectaţi din lista afişată 

persoana căreia doriţi să-i modificaţi datele şi apăsaţi  butonul   . 

 

 

ATENȚIE! Persoana ale cărei date de contact doriți să le modificați trebuie 

mai întâi să fie selectată prin bifarea căsuței  din capătul din stânga al 

rândului pe care îl ocupă.  

După completarea  datelor solicitate în fiecare secţiune, apăsaţi  . In 

caz contrar, datele completate/modificate, nu vor putea fi salvate în platformă. 

Pentru a putea încărca automat lista de contacte pe care ați creat-o în fișierul 

excel, apasaţi butonul .  Apăsaţi butonul , selectaţi fișierul din 

calculatorul dumneavoastră (procedura este similară anexării unui fișier la un 

mesaj de tip e-mail), apoi apăsați butonul .  
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După import, se poate verifica situația acestuia accesând butonul .     

Apăsaţi pe data în care a fost realizat importul pentru a deschide o fereastră în care 

apar detaliate rezultatele importului: contacte importate cu succes, date de contact 

introduse incorect, adrese de e-mail duplicat etc. 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
                        

După efectuarea oricărei operațiuni asupra listei de contacte, asigurați-vă că 

aceasta a fost înregistrată prin apăsarea butonului . 

 

6. Administrare şabloane email  
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Platforma vă pune la dispoziție trei tipuri de șabloane. Pentru fiecare dintre acestea 

aveţi la dispoziţie câte un model de șablon pe care îl puteți personaliza: 

Nume Șablon Tip Șablon 

Prima invitație chestionar Invitație chestionar 

A doua invitație chestionar- reamintire Revenire completare chestionar 

A treia invitație chestionar- finalizare Reminder finalizare chestionar 

 

Pentru a modifica un șablon, alegeţi din listă unul dintre acestea, prin bifarea 

casuţei din stânga a rândului ocupat de denumirea  şablonului. Este recomandat să 

personalizați toate cele trei șabloane. 

 

Apăsați butonul  şi se va deschide automat o nouă fereastră pentru 

vizualizarea conținutului mesajului și modificarea acestuia.  

 

 
 

Pentru o funcţionare cât mai corectă a scrisorii de invitaţie, se vor folosi 

următoarele elemente:    

 

{Nume} – va înlocui în text, în mod automat, la trimiterea invitaţiei numele 

persoanei care va primi mesajul prin email; 

{Prenume} – va înlocui în text, în mod automat, la trimiterea invitaţiei prenumele 

persoanei care va primi mesajul prin email; 

{Link} – va genera automat la transmiterea invitaţiei în cadrul fiecărui mesaj în 

parte, o adresă unică pentru completarea chestionarului trimis;  

{Apelativ} – va genera automat forma de adresare în funcție de sexul specificat în 

sectiunea . 
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Pentru a personaliza scrisorile de invitație aveți posibilitatea să schimbați fontul 

și dimensiunea textului utilizând funcțiile disponibile în această secțiune.  

Inserarea unui link în corpul invitație se face apăsând butonul  din meniul 

șablonului.   

 

După accesarea butonului de mai sus, vă recomandăm să selectați opțiunea New 

Window pentru ca link-ul pe care doriți să îl inserați să apară într-o pagină 

separată. 

 
 

După efectuarea modificărilor, apăsaţi butonul  care se află la baza 

paginii. În caz contrar, modificările realizate nu vor putea fi salvate. 

Pentru a verifica corectitudinea e-mailului pe care îl veți transmite ulterior 

contactelor asociate, apăsați butonul . Veți primi pe adresa 

dumneavoastră de e-mail o copie a mesajului de invitație. 

Prin apăsarea butonului , puteţi activa sau dezactiva un şablon. În caz 

de dezactivare, şablonul nu va mai fi disponibil în fereatra Chestionare>Trimite 

email. 

După efectuarea oricărei operațiuni în lista de sabloane, asigurați-vă că aceasta a 

fost înregistrată prin apăsarea butonului . 

7. Administrare chestionare  

 
 

În secţiunea , butoanele   şi  vor fi disponibile 

ulterior pentru crearea de noi chestionare cu întrebări personalizate. 

 

Selectaţi chestionarul care apare disponibil şi apăsaţi butonul  pentru a-l 

vizualiza. Chestionarul se va deschide într-o nouă pagină. 
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De asemenea,  puteţi vizualiza statistici pentru chestionarul existent, apăsând 

butonul .Această secțiune este împărțită în statistici chestionar și 

detalii invitați. 

 

 

 

 

8. Asocierea contactelor  
 

Din pagina Administrare chestionare, apăsaţi butonul   pentru a asocia 

contactele importate/adăugate anterior. 

  

 

Asocierea unui contact se face prin  bifarea casuţei   din stânga numelui.  
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Dacă doriţi asocierea tuturor contactelor, bifaţi prima căsuţă din stânga sus 

. 

 

După selectarea contactelor, apăsaţi butonul   şi închideţi fereastra. 

 

Pentru a deselecta un contact din lista celor asociate chestionarului, procedaţi la fel 

ca în cazul anterior, dar apăsaţi la final butonul . 

Butonul  va fi folosit pentru a putea retransmite Prima invitaţie 

chestionar în cazul în care datele de contact ale unei persoane erau 

invalide/incorecte. După ce ați corectat adresa de e-mail în secțiunea , 

selectați contactele modificate în fereastra Contacte asociate chestionarului și 

apăsați butonul . Important: dacă deja a fost accesat 

chestionarul, opţiunea Resetează invitaţie nu va mai fi disponibilă. 

 

9. Trimitere invitaţie de completare a chestionarului  
 

După asocierea contactelor, din pagina de administrare chestionare, apăsaţi butonul 

. 

 

Contactele asociate chestionarului, vor aparea aici automat, filtrate în funcţie de 

statusul transmiterii primei invitaţii, respectiv cel al accesarii chestionarului. 

 

Pentru a trimite invitațiile alegeți tipul șablonului : 
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 Tip șablon Invitaţie chestionar - se poate trimite o singură dată 

contactelor asociate chestionarului. Este prima invitaţie prin care se ia 

legatura cu absolventul. 

 Tip șablon Revenire completare chestionar - se poate trimite de câte ori 

considerați necesar, contorizarea facându-se automat. Această invitație se 

va transmite contactelor care nu au accesat linkul chestionarului. 

 Tip șablon Reminder finalizare chestionar - se poate trimite de câte ori 

considerați necesar, contorizarea facându-se automat. Această invitație se 

va transmite contactelor care au accesat chestionarul dar nu au 

finalizat completarea acestuia.  

 

Pentru tipurile de șablon Revenire completare chestionar și Reminder finalizare 

chestionar alocarea contactelor este facută automat de către sistem. 

 

Dupa alegerea tipului de șablon, contactele din  listă se vor selecta/bifa și se va 

apăsa butonul , iar serverul va începe automat transmiterea mesajelor 

către lista de contacte, fără a fi nevoie să rămâneţi în continuare pe pagină. Până nu 

se finalizează trimiterea tuturor invitaţiilor, pagina nu poate fi accesată. 

 

Veţi primi pe adresa @uefiscdi.ro un raport după finalizarea transmiterii mesajelor. 

E-mailurile de invitaţie sunt transmise de pe adresa dumneavoastra @uefiscdi.ro. 

La crearea contului în platformă, veţi fi contactat pentru transmiterea datelor de 

acces pentru adresa de @uefiscdi.ro. Pentru verificarea corespondenţei 

dumneasvoastră, accesaţi https://webmail.uefiscdi.ro şi completaţi  Nume de 

utilizator şi Parolă. Dacă adresa alocată este, de exemplu, test@uefiscdi.ro, atunci 

Numele de utilizator care trebuie completat este test. 

Atenţie: autentificarea în platforma http://apm.uefiscdi.ro/ se efectuează cu 

datele de acces primite automat din platformă, respectiv cu  noua parolă dacă 

a fost modificată din zona Contul meu. Autentificarea NU se efectuează cu 

adresa @uefiscdi.ro şi nici cu parola aferentă adresei în cauză. Aceasta se 

foloseşte numai în comunicarea cu absolvenţii şi transmiterea automată a 

invitaţiilor. 

10. Modul Rapoarte  
 
 

 
 
 

În secțiunea Rapoarte Universităţi, după ce  apăsaţi pe butonul  puteți 

vizualiza și descărca situația respondenților (chestionare finalizate, chestionare 

completate parțial) defălcate pe faculăți, ani de studiu, tipuri de şabloane trimise. 

 

https://webmail.uefiscdi.ro/
http://apm.uefiscdi.ro/
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Puteți exporta baza de date cu răspunsurile oferite de absolvenții universității 

dumneavoastră, prin apăsarea butonului  .  

 

Baza de date se salvează în format .csv. În cazul în care datele nu apar pe mai 

multe coloane, ci pe o singură coloană, separate de o virgulă (ca în exemplul de 

mai jos) vă rugăm să urmați pașii indicați pentru prelucrarea datelor în excel.  

 

 

 

 Pasul 1. Selectați din meniul documentului deschis butonul  

apoi butonul . Selectați documentul descărcat/exportat și apăsați pe 

butonul Import.  
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 Selectați butonul Delimited apoi Next 

 

 
 

 Pasul 2. Selectați butonul Comma sau Virgula (elementul care separă 

intrările în baza de date) apoi apăsați Next. 
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 Pasul 3. Apăsați butonul Finish (căsuța de mai jos).  

 

 
 

 

Vă recomandăm să salvați datele într-un nou sheet/filă apăsând butonul New 

worksheet apoi OK. 

 

 
 

După parcurgerea acestor pasi, baza de date va trebui să apară ca în exemplul de 

mai jos : 

 

 

 

În secțiunea Rapoarte Întrebări aveți posibilitatea să vizualizați datele generale sau 

datele colectate la nivelul universității dumneavoastră. Întrebările sunt grupate în 

funcție de secțiunile din chestionar. Răspunsurile la întrebări pot fi filtrate în 

funcție de sex-ul și anul absolvirii.  
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După ce selectați întrebarea și opțional tipul de filtru în funcție de care doriți să se 

afișeze rezultatele, aveți posibilitatea să descărcați tabelul și graficul generat de 

platformă în format Excel, PDF sau Word. Datele în tabel sunt prezentate în valori 

procentuale (%) sau în valori absolute.   

 

 
 

 


