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1. INTRODUCERE 

 
Documentul de fata descrie modul de utilizare a platformei eLearning Dokeos de catre avocatii 

care urmeaza cursurile online de formare continua desfasurate de INPPA. Aceasta platforma a fost 
aleasa de catre INPPA ca solutie pentru desfasurarea cursurilor eLearning atat pentru interfata 
prietenoasa si usor de utilizat cat si pentru facilitatile remarcabile pe care le pune la dispozitia 
cursantior si formatorilor. 
 

eLearning este un termen prin care se descrie procesul de înv�� are cu ajutorul unui calculator 
conectat la internet (înv��� mânt online). 

eLearning  reprezinta un sistem organizat de formare care include componentele unui demers 
didactic � i anume: 

�  con�inut specific; 
�  metodic� ; 
�  interac�iune; 
�  suport; 
�  evaluare. 

Aceasta forma de înv��� mânt (online) este adaptata continuu; punând accentul atât pe a 
înv�� a � i a asimila cât � i pe a aplica. 
 Formarea online este în mare m� sur�  diferita de formarea tradi�ionala cu care cu to�ii suntem 
obi� nui�i. 
 Scrisul este metoda principal�  de comunicare în clasele online; prin scris se vor exprima 
gândurile, se vor împ� rt�� i idei � i se vor pune întreb� ri. Atunci când cursantul online are nevoie de 
ajutor în în�elegerea unei no�iuni, acesta poate pune întreb� ri colegilor de clas�  online sau 
formatorului. 
 Ca � i în cadrul unei formari tradi�ionale, cursantul online trebuie s� -� i rezerve un timp adecvat 
pentru studiu. Cursurile online ofer�  maximum de flexibilitate fiind centrate pe utilizator (cursant) si 
implica  autodisciplin�  � i bun� voin�a de a lucra independent din partea cursantului. 
 Caracteristicile formarii online: 

�  înv��� mântul se face în ritmul propriu. 
�  barierele geografice sunt eliminate deschizându-se astfel op�iuni mai largi de comunicare; 
�  se produce un schimb mutual de informa�ii între cursan�i, precum � i între formator � i fiecare 

cursant în parte; interac�iunea în perimetrul con�inutului specific este deci mai mare decât în 
cadrul înv��� mântului tradi�ional. 

�  cursantul este condus c� tre cunoastere; studiile arat�  c�  gradul de re�inere a informa�iei este 
mai bun decât într-o clas�  tradi�ional� . 

�  evaluarea este obiectiv�  � i se realizeaza fie prin testare, fie prin elaborarea de referate sau 
proiecte, participare la forumuri online. 
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2. ACCESAREA  PLATFORMRI ELEANING 

 
 
 
 

2.1. ACCESAREA  PLATFORMEI ELEARNING 

Platforma eLearning este accesibila sub forma unei pagini internet (web). Pentru a accesa platforma 
eLearning Dokeos deschideti un browser de Internet (pentru o buna vizualizare a materialelor, este 
recomandat sa utilizati Internet Explorer  sau Mozilla Firefox ) � i se introduce adresa: 
http://dokeos.inppa.ro . 
 
 
 

 
Figura 1. Accesarea platformei eLearning 
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2.2. CONECTAREA/DECONECTAREA ÎN /DIN APLICA � IE 

Autentificarea se realizeaza pe baza unui nume de utilizator � i a unei parole ob�inute de la INPPA. 
Informa�iile de conectare au caracter confiden�ial � i nu trebuie distribuite c� tre al�i utilizatori. 
Conectarea  se face din pagina principal�  care apare la accesarea aplica�iei, prin completarea 
numelui de utilizator � i a parolei, ca în figura de mai jos: 
 
 
 

 
Figura 2. Conectarea în aplica �ie 
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La terminarea activit�� ilor în platform�  este recomandat�  deconectarea  din aplica�ie, folosind butonul 
[Iesire]. 
 
 
 

  
Figura 3. Deconectarea din aplica �ie 
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3. UTILIZAREA PLATFORMEI E LEARNING 

 

3.1. ACCESAREA UNUI CURS 

În continuare, no�iunea de curs va cuprinde atât materiale de instruire, teste, link-uri, cât � i 
instrumente de colaborare � i comunicare între formator � i participan�ii la curs.  
Pentru accesarea cursurilor la care sunteti inscris, apelati link-ul „Cursurile mele ”, disponibil în 
meniul principal. In pagina care se deschide veti regasi cursurile pe care le puteti urma. Pentru 
accesarea unui curs, veti apela link-ul cu numele acestuia. 
 
 

 
Figura 4. Accesarea unui curs 
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Accesarea link-ului cu numele cursului va conduce in pagina principala a cursului (imaginea de mai 
jos). In paginile urmatoare vor fi descrise elementele si rolul acestora in desfasurarea cursului. 
 
 

 
Figura 5. Pagina cursului 

 
Aceasta pagina este dedicat�  vizualizarii categoriilor de materiale de instruire, a resurselor 
suplimentare si a modalitatilor de interactiune cursant/cursant, respectiv formator/cursant. 
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3.2. ORGANIZAREA CURSULUI  

 

3.2.1. Descrierea cursului  
În procesul clasic de instruire, la începutul unui curs, formatorul comunic�  detaliile generale legate 
curs, de a� tept� rile sale, de metodele de evaluare, bibliografia recomandata, etc.  
Similar, puteti afla acelea� i detalii � i într-un curs sus�inut prin intermediul unei platforme eLearning.  
Pentru a vizualiza descrierea general�  a cursului, accesati link-ul „Descrierea cursului ” � i apoi link-ul 
„Descriere general � ”.  
 
 

 
Figura 6. Exemplu de descriere a unui curs 
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Figura 7. Exemplu de Bibliografie selectiva 

 

3.2.2. Documente 
Este zona în care formatorul va pune la dispozitie resursele necesare desf�� ur� rii cursului: imagini, 
filme, fi� iere audio, alte documente (prezent� ri, documente Word, documente Excel, etc). Aceste 
resurse pot fi referite in cadrul cursului pe care il urmati sau pot constitui resurse suplimentare de 
documentare. 
Zona de Documente  este organizat�  pe directoare. 
 

 
Figura 8. Documentele cursului 
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3.2.3. Linkuri 
Este zona în care formatorul va pune la dispozitie toate adresele internet considerate utile în cadrul 
cursului. Fiecare link este activ (in momentul in care il accesati va deschide intr-o noua fereastra 
pagina internet corespunzatoare) si va permite astfel vizualizarea facila a resurselor online.  
 

 
Figura 9. Leg � turi asociate unui curs 
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3.2.4. Teste 
Este zona în care formatorul creeaz�  teste dedicate evalu� rii � i autoevalu� rii cursan�ilor.   
Testele de evaluare se vor sus�ine de c� tre cursan�i numai din „Cale”, în timp ce testele de 
autoevaluare vor fi sus�inute de c� tre cursan�i din „Teste”. 
Implicit, link-ul „Teste” este ascuns cursan�ilor. Dac�  formatorul consider�  c�  sunt necesare � i teste 
de autoevaluare, el poate permite vizualizarea acestora. 

  
Figura 10. Pagina cursului - Teste 

 
 
Tipurile posibile de întreb � ri: 
 

o Alegere multipl �  (r� spuns unic)  - Întrebare cu un singur r� spuns corect. 
o Alegere multipl �  (r� spunsuri multiple)  – Întrebare cu mai multe r� spunsuri corecte. 
o Completeaz �  câmpurile  – Întrebare la care cursan�ii trebuie s�  completeze c� su�ele 

goale într-un text.  
o Potrivire  – Întrebare la care cursan�ii trebuie s�  potriveasc�  variantele de r� spuns din 

partea stâng�  cu cele din partea dreapt� . În partea stâng�  trebuie s�  fie un num� r de 
variante mai mic sau egal decât cel din dreapta.  

o R� spuns liber  – Întrebare cu r� spuns liber 
R� spunsul va fi completat de cursan�i � i corectat ulterior de c� tre formator. 

o Zone cu imagini  – Întrebare care permite definirea unor zone (de imagini) pe o imagine 
înc� rcat�  de formator. Cursan�ii trebuie s�  g� seasc�  toate zonele definite conform 
descrierilor � i comentariilor ad� ugate de formator. 
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3.2.5. Calea  
În procesul clasic de instruire, un curs se întinde pe mai multe s� pt� mâni, timp în care formatorul 
combin�  sesiunile de prezentare cu cele practice � i cu proiectele (temele). 
Similar, un curs sus�inut folosind o platform�  de eLearning ofer�  acelea� i posibilit�� i prin intermediul 
c� ilor de înv �� are.  
Calea de înv�� are este un instrument destinat parcurgerii materialelor, sus�inerii testelor de 
evaluare/autoevaluare, comunicarii intre cursanti si formator sau intre cursantii aceleiasi grupe de 
formare, trimiterii temelor/proiectelor.  

 
Figura 11. Accesul din pagina cursului la caile de înv�� are 

 
 

 
Figura 12. Accesarea unei c � i de înv �� are  
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Calea de înv�� are este organizat�  ierarhic, pe capitole � i pa� i. Un pas al c� ii de înv�� are 
poate reprezenta parcurgerea unui material, sus�inerea unui test, vizualizarea informa�iilor de 
la o adres�  web (link), înc� rcarea unei teme sau a unui proiect, comunicare prin intermediul 
unui forum. Pentru accesarea unui pas efectuati click cu mouse-ul pe numele acestuia, ca in 
figura urmatoare. Pasii parcursi sunt marcati cu o bifa verde in dreptul numelui. Este 
recomandat sa urmati pasii cursului in ordinea in care acestia apar in calea de invatare.  

 
 
 

 
Figura 13. Exemplu de cale de înv �� are – capitole � i pa � i 
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Tipuri de pasi: 
  
 

�  Document 
Documentul poate fi: prezentare PowerPoint, document Word, Excel, Adobe Acrobat (pdf), sau  un 
material reazlizat cu ajutorul unor aplicatii specializate. In momentul in care ati accesat pasul, 
documentul se deschide automat in fereastra cursului. 
 
In cazul in care  materialul cursului mai multe pagini, trecerea la pagina urmatoare se realizeaza 

actionand butonul , ca in figura  de mai jos: 
 
 

 
Figura 14. Parcurgerea unui pas  
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O caracteristica importanta a cursurilor eLearning este prezentarea succinta a informatiei. 
Acest fapt nu conduce la lipsa detaliilor relevante, pentru ca in curs apar legaturile (link-urile) catre 
resursele de documentare.  

Legaturile apar, de regula, scrise cu albastru, inclinat si subliniat. O legatura accesata deja va 
fi scrisa cu violet. Accesarea unei legaturi are ca si efect deschiderea intr-o fereastra noua a 
documentului resursa. 

Pentru accesarea unei astfel de resurse (indiferent daca a fost accesata si anterior sau nu) 
efectualti un click cu mouse-ul pe numele legaturii, ca in figura urmatoare: 
 
 

 
Figura 15. Identificarea/accesarea legaturilor intr -o pagina de curs 
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�  Link 

Pasul de tip link deschide in pagina cursului pagina web corespunzatoare. 
 
 

 
Figura 16. Accesarea unui pas de tip legatura (link ) 
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�  Tem�  

In cadrul cursului pot sa apara unul sau mai multi pasi de tip tema care implica, de regula, realizarea 
unui document. Trimiterea temei catre formator se realizeaza prin incarcarea documentului creat de 
dumneavoastra in zona „Publicatiile studentilor ”. Aceasta zona este accesibila automat in partea 
dreapta a paginii cursului si va permite incarcarea documentului pe pagina cursului prin actionarea 
butonului Incarcati documentul, ca in imaginea urmatoare: 
 
 
 

 
 
 

 

Figura 17. Incarcarea unui document tem �   
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�  Forum 
Forumurile sunt instrumente de comunicare asincron�  care asigur�  utilizatorilor (cursan�i, formator) 
acces permanent la informa�iile vehiculate în cadrul unui curs. 
Aveti posibilitatea sa raspundeti la subiectele initiate de formator sau sa creati propriile subiecte. 

Pentru a raspunde unui subiect de pe forumul cursului, actionati butonul , sau, 

daca doriti sa raspundeti unui mesaj, actionati butonul  . 
 
 
 
 
 

 
Figura 18. Pas de tip forum 
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De asemenea, forumul este accesibil si din pagina principala a cursului. 

 
Figura 19. Accesul la forum din pagina principala a  cursului 

 

 

Figura 20. Pagina unui forum: accesul la subiectele  de discutie  
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In calitate de cursant, puteti crea subiecte de discutie pe forum. Pentru aceasta, cursantul trebuie s�  
completeze titlul subiectului de discu�ie � i descrierea acestuia, s�  bifeze dac�  dore� te s�  primeasc�  o 
aten�ionare pe email în momentul în care cineva r� spunde la subiectul propus sau dac�  acest mesaj 
va fi fixat. 

 
Figura 21. Crearea unui nou subiect de discutie  

 

Pentru crearea subiectuului, trebuie sa completati titlul (camp obligatoriu) si comentariul, apo actionati 

butonul  
 

 
Figura 22. Crearea unui subiect de discu �ie 
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Accesarea unui subiect de discu�ie în vederea citirii mesajelor postate în cadrul acestuia, 
post� rii unor mesaje noi, edit� rii sau � tergerii unui mesaj postat în cadrul subiectului de discu�ie, 

ascunderii unui mesaj, respectiv mut� rii unui mesaj în alt subiect de discu�ie ( ) . 

 
 Figura 23. Raspunsul la un subiect de discu �ie 
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3.2.6. Alte mijloace de comunicare disponibile in c adrul cursului 
 

�  Blog 
Blog-ul este un instrument de comunicare asincron� , folosit de c� tre participan�ii la un curs pentru a 
comunica între ei sau/� i cu formatorul. Este considerat jurnalul cursului 
 
Pentru a folosi acest instrument de comunicare, se acceseaz�  link-ul „Blog-ul cursului” disponibil în 
pagina cursului. 
 

 
Figura 24. Accesul la blog 

 
 

�  Cutie postala (Mapa de documente) 

Mapa de documente permite colaborarea între utilizatori folosind schimburile de fi� iere înso�ite de 
mesaje. 

 
Figura 25.  Mapa de documente 

În aceast�  zon� , se pot gestiona fi� ierele primite de c� tre formator � i/sau cele trimise de acesta. 
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Fi� ierele primite/trimise pot fi organizate pe directoare. 
Pentru trimiterea unui fi� ier, se acceseaz�  link-ul „Fi� iere trimise ”.  
Se  pot trimite fi� iere c� tre unul sau mai mul�i participan�i la curs un fisier de pe calculatorul 
dumneavoastra. 

 
Figura 26.  Trimiterea unui fi � ier 

Trimiterea unui fi� ier poate fi înso�it�  � i de unul sau mai multe mesaje care se pot ad� uga folosind 
pictograma . Fiecare fi� ier trimis are ca informa�ii: titlul, autorul, descrierea, dimensiunea fi� ierului 
trimis, data, persoanele c� tre care a fost trimis, câte mesaje înso�esc fi� ierul (feedback). 
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Figura 27.  Ata � area unui mesaj la fi � ierul trimis 

În tab-ul „Fi� iere primite ”, fi� ierele noi sunt semnalate prin pictograma . Ele pot fi salvate local 
folosind pictograma . 
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�  Anun �uri 

Anun�urile reprezint�  o alt�  modalitate de comunicare asincron� . Acestea sunt postate numai de 
c� tre formatori folosind link-ul „Anun �uri ” din Pagina cursului. Cursantii pot avea numai dreptul de a 
vizualiza aceste anunturi. 

 
Figura 28.  Anun �uri 

�  Agenda 

Agenda prezinta anunturile descrise anterior corelate cu calendarul cursului  

 
Figura 29.  Agenda 

 
 


