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Edilo — Cum incep sa folosesc platforma

Inainte de orice: ce este, in doui fraze

Edilo este un program care se deschide in internet, ca un site, si in care primaria tine la un loc tot ce are termen si
tot ce trebuie dovedit: sesizarile cetatenilor, petitiile, documentele intrate si iesite, hotararile consiliului,
raportarile, sedintele, anunturile publice.

Nu se instaleaza nimic pe calculator si nu are nimic de configurat. Se deschide cu aceeasi unealta cu care cititi acum
un site — Chrome, Edge, Firefox — si se foloseste de pe calculator, de pe tableta sau de pe telefon.

Cat dureaza pana puteti lucra

O primarie de comuna este gata in una-doua zile lucratoare. Un oras, in trei-cinci. Un municipiu, in cinci-
zece. Cea mai mare parte din timp nu este munca la calculator, ci adunarea a trei liste de la dumneavoastra:
compartimentele, angajatii si categoriile de sesizari. Pe acelea le pregatiti dintr-un fisier Excel pe care il aveti
deja, de cele mai multe ori.

Ziua 0. Ce pregatiti inainte sa incepem

Puneti intr-un singur loc lucrurile de mai jos. Daca le aveti, punerea in functiune se face intr-o dupa-amiaza. Daca
nu, le straingem impreunad — dar atunci dureaza mai mult, iar timpul acela este al dumneavoastra.

[J Lista compartimentelor primariei, asa cum sunt in organigrama. Denumirea exacta si, daca exista, cine le
conduce.

[ Lista angajatilor care vor folosi platforma: nume, prenume, functia, compartimentul si o adresa de e-mail
pentru fiecare.

1 Categoriile de sesizari pe care le primiti cel mai des de la cetateni: drumuri, iluminat, salubritate, caini fara
stapan, apa-canal, spatii verzi — ce este specific localitatii dumneavoastra.

[J Datele institutiei pentru site-ul public: denumirea completa, adresa, telefonul, e-mailul oficial, programul cu
publicul, programul de audiente.

[ Sigla primariei sau stema localitatii, daca le aveti in format electronic.
1 Numele si datele de contact ale responsabilului cu protectia datelor.

[1 Daca vreti sa folositi un domeniu propriu (de exemplu digital.primaria-exemplu.ro), cine se ocupa de el.

Despre adresele de e-mail ale angajatilor

Fiecare om care intra in platforma are nevoie de o adresa proprie de e-mail. Nu se poate una singura pentru
toti: platforma trebuie sa poata spune cine a facut fiecare lucru, iar la un control asta este exact ce se cere.
Dacd un angajat nu are adresa de serviciu, poate folosi una personald — se schimba oricand, mai tarziu.
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Edilo — Cum incep sa folosesc platforma

Primii pasi, in ordine

Pasul 1. Primiti adresa si contul de primar

Va trimitem pe e-mail adresa la care se deschide platforma — de forma primaria-exemplu.edilo.ro — si datele
primului cont, cel cu rol de primar. Acesta este contul care poate face totul: adduga oameni, schimba
compartimente, vedea toate lucrarile. La prima intrare vi se cere sa va schimbati parola. Alegeti una pe care nu
o mai folositi nicaieri si pe care nu o tineti la vedere.

Pasul 2. Verificati structura compartimentelor

Noi am introdus deja compartimentele din lista trimisa de dumneavoastra. Deschideti ecranul Compartimente
si cititi-le. Dacd un compartiment lipseste sau are alt nume decéat in organigrama, il adaugati sau il corectati
acum — este mai usor decat peste o luna, cand vor exista deja lucrari repartizate pe el.

Pasul 3. Verificati angajatii si rolurile lor

Fiecare angajat are un rol care spune ce vede si ce poate face. Sunt patru, pentru personalul primariei: angajat,
sef de compartiment, primar si — pentru cetdteni — cont de cetatean. Verificati ca fiecare om sa fie pe
compartimentul lui si cu rolul potrivit. Un sef de compartiment vede tot ce se lucreaza in compartimentul lui; un
angajat vede sarcinile lui.

Pasul 4. Trimiteti invitatiile

Cand lista este corectd, fiecare angajat primeste pe e-mail o invitatie cu adresa platformei si cu pasii pentru a-si
pune parola. Daca cineva spune ca nu a primit nimic, cautati mai intai in folderul de spam; daca nici acolo nu
este, verificati daca adresa este scrisa corect.

Pasul 5. Completati datele institutiei si site-ul public

La Administrare completati denumirea, adresa, telefonul, programul cu publicul si programul de audiente. Tot
de acolo alegeti una dintre cele zece teme ale site-ului public si incarcati sigla. Site-ul se vede imediat, la adresa
dumneavoastr3, si contine deja sectiunile cerute de Legea nr. 544/2001.

Pasul 6. Verificati categoriile de sesizari

Categoriile sunt lista din care alege cetateanul cand va scrie. Cu cat sunt mai apropiate de realitatea localitatii,
cu atat ajunge sesizarea mai repede la omul potrivit. Nu faceti patruzeci: zece-cincisprezece acopera aproape
tot, iar restul intra la ,Altele”.

Pasul 7. Faceti o proba, intre dumneavoastra

nainte de a anunta cetatenii, treceti o sesizare prin tot drumul ei, cu colegii: unul o depune de pe telefon, altul
o repartizeaza, un al treilea o preia si o rezolva. Dureaza un sfert de ora si lamureste mai mult decat orice
explicatie. Stergeti-o dupa aceea sau lasati-o, nu are importanta.

Pasul 8. Anuntati cetatenii

Abia acum. Din meniul Unelte tipariti afisele A4 si A5 cu cod QR — cetateanul il scaneaza cu telefonul si ajunge
direct la formularul de sesizare, fara sa caute nimic. Lipiti-le la avizier, la intrarea in primarie, la caminul cultural,
la dispensar. Puneti un anunt pe site si pe pagina de Facebook a primariei.

Greseala cea mai frecventa la inceput

Se anunta cetatenii Tnainte ca angajatii sa fi intrat macar o data in platforma. Vin primele sesizari, nu le preia
nimeni, iar oamenii trag concluzia ca ,nici programul dsta nu merge”. Prima impresie se face o singura data.
Anuntati cetatenii dupa ce ai dumneavoastra s-au obisnuit — adica dupa pasul 7, nu inainte.
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Edilo — Cum incep sa folosesc platforma

Prima saptamana. Ce faceti, zi de zi

Nu incercati sa folositi tot deodata. Platforma are multe module, dar nimeni nu are nevoie de toate din prima zi.
Ordinea de mai jos este cea care a mers cel mai bine: se incepe cu lucrul care se vede imediat, iar restul se adauga
cand oamenii s-au obisnuit.

Cand Ce incepeti sa folositi De ce in ordinea asta

Ziua 1-2 Sesizarile cetatenilor si ,,Ziua mea” Este partea care se vede cel mai repede si care aduce
liniste: nu se mai pierde nimic pe un bilet.

Ziua 3-4 Registratura — documentele intrate Numarul de inregistrare se da in platforma, iar
documentul merge singur la compartimentul potrivit.

Ziua 5 Termenele si raportarile legale Se trec obligatiile periodice. De atunci, fiecare va
anunta singura nainte sa vina scadenta.

Saptamana 2 Petitiile, cu termenul de 30 de zile Dupa ce registratura merge, petitiile vin de la sine —
sunt tot documente, doar cu reguli mai stricte.

Saptdmana 3- | Sedintele consiliului si Monitorul Se potrivesc cel mai bine incepand cu o sedintd noua,
4 Oficial Local nu la jumatatea uneia pregatite pe hartie.

Ce verificati in fiecare dimineata, in primele zile
1 Deschideti ,Ziua mea”. Acolo scrie ce are termen azi, ce asteapta confirmare si ce s-a blocat.
1 Vedeti daca au venit sesizari noi si daca a fost repartizata fiecare.

O Tntrebati doi-trei colegi daca au intampinat ceva ce nu au inteles. Notati-v3; ne trimiteti lista la sfarsitul
saptamanii.

Prima luna. Ce urmariti

Dupa patru saptamani, intrebarea nu mai este ,merge platforma?”, ci ,ce s-a schimbat in felul in care lucram?”.
Trei lucruri se vad in cifre, pe ecranul de statistici:

e Cate lucrari au fost finalizate la termen si cate au trecut de el. La inceput, cateva restante sunt normale —
important este sa scada de la o sdptamana la alta.

e Cat sta in medie o sesizare de la depunere pana la rezolvare. Cifra aceasta este cea pe care o veti putea arata la
un control si intr-un raport de activitate.

o Cate sesizari au venit prin platforma fata de cate veneau pe hartie si la telefon. Cresterea ei arata ca oamenii au
Tnceput sa aiba incredere.

Daca ceva nu merge cum va asteptati

Scrieti-ne. Nu presupuneti ca ,asa e programul” si nu cautati solutii ocolite: de cele mai multe ori este ceva de
reglat in cateva minute, iar daca este un defect, vrem sa il stim de la primul om care I-a intalnit, nu de la al
zecelea. Adresa este contact@edilo.ro.

Instruirea si ajutorul pe parcurs

n costul punerii in functiune intra o sesiune de instruire online: o ora pentru pachetul COMUNA, doud pentru
ORAS, patru pentru MUNICIPIU. Se face pe platforma dumneavoastra, cu datele dumneavoastra, nu pe un exemplu
inventat — se retine mult mai bine asa.

Pe langa instruire, aveti ajutor oricand, in trei feluri:

e in fiecare ecran exista un panou ,Cum functioneazd”, care explicd pasii, regula legald din spate si greselile
frecvente. Termenii de specialitate au explicatie la un clic.

e Manualul de utilizare, care descrie fiecare modul pe indelete.
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Edilo — Cum incep sa folosesc platforma

o Asistenta noastra: pe e-mail pentru toate pachetele, pe e-mail si telefon de la pachetul ORAS in sus.

Daca cineva uita parola

Pe ecranul de intrare exista ,Am uitat parola”. Se cere adresa de e-mail, iar pe ea vine o legatura prin care se pune o
parold noua. Legatura este valabila putin timp, deci se foloseste imediat. Daca tot nu merge, contul cu rol de primar
poate reseta parola oricarui angajat, din ecranul de administrare.

Pe scurt, ca sa nu recititi tot

intrebarea Raspunsul

Trebuie sa instalez ceva? Nu. Se deschide in Chrome, Edge sau Firefox, ca orice site. Pe telefon se poate
adduga pe ecranul principal, ca o aplicatie.

Trebuie sa configurez ceva? Nu. Primiti platforma gata pregatita, cu compartimentele si angajatii
dumneavoastra deja introdusi.

Cine poate sa vada datele Numai angajatii dumneavoastra, fiecare atat cat ii este necesar. Nicio alta

noastre? primarie nu va poate vedea datele.

Ce se intampla cu hartia? Ramane unde o cere legea. Platforma nu inlocuieste arhiva, ci tine evidenta si
dovada.

Daca ne razgandim? Va exportam toate datele, in format deschis, in cel mult 15 zile lucratoare.

Fara penalizari si fara conditii.

Cui scriem cand avem o contact@edilo.ro, sau la telefon 0758.068.538 pentru pachetele ORAS si
problema? MUNICIPIU.

EDILO

Digitalizim administratia locala.
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