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1. Que és el Qualiteasy?
Es un software enfocat a la gestid documental i la comunicacié en
sistemes de qualitat. També proporciona els elements necessaris per
mantenir, auditar i certificar els sistemes de qualitat.

Funciona amb Tecnologia Internet, fet que permet la consulta i la gestio
de la documentacid des de qualsevol punt, amb accés restringit segons les
funcions de cada usuari. Es una intranet amb una base de dades que
alhora permet la comunicacid per correu electronic. D’aguesta manera
I'institut  disposa d'un arxiu Unic documental que facilita
I'’emmagatzematge d’ informacié (documents vigents i obsolets,
incidencies destacades...) i la comunicacio (distribucid, notificacio,
modificacid...). S’hi accedeix per un sistema de logins i passwords.

2. Per que la nova versidé Qualiteasy 6.21?

Les principals avantatges de la nova versid son:

-Millora el control i la classificacié de la documentacid del centre.

-Presenta noves funcions.

-Facilita les tasques als usuaris.

-Millora I'accés a la documentacid.
Tot i que aquesta aplicacio té moltes possibilitats, de moment, només
ens centrarem en aquells apartats necessaris per a poder superar les
properes auditories. El sistema auditor consulta la documentacié del
Qualiteasy.

3. Quines son les principals caracteristiques del nou
Qualiteasy 6.21?

a)La documentacio s’estructura en forma d’arbre documental.
b)El professor rep les comunicacions de les tasques que ha de
realitzar (en funcié del seu rol).

A continuacio es resumeixen aquestes caracteristiques:

Elaborat: Aquest document
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a)Ll’arbre de documents

Tots els documents del centre estan distribuits en cinc carpetes principals:
@ JGenenl]
[ {J Registres sistema de qualitat

B (J Qualitat

(J 2011-2012QuI

=] Anteriors

&

(=]

Dins de cada carpeta hi trobem subcarpetes:

E| ".I_,j Registres sistemna de qualitat
u Secretaria

---u Anexos NOFC

---u FCT

u Tutories

u Altres

=11 Qualitat

u Indicadors de gualitat
u Manual de serveis

""" u Equips de millora

""" u Plans auditoria

- Actes revisié direccio
""" u Actes reunions gqualitat
G- Auditories

=1L 2011-2012QUI

u actes

u Programacions

g o

=L Anteriors

u Programacions Quimica
u Actes Departament

Elaborat: Aquest document
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| cada subcarpeta conté els documents relacionats. Per exemple, en la
carpeta de documents estrategics hi trobem:

E|~|_,J General

LJ Pla estratégic
E| J Documents estrategics
A TOFC - R 3 fcomp

it] vigent Normativa d'organitzacio 1 funcicnament de centre

« PLA D'ACCIO TUTORIAL

-[£] PAT-RS fcomparti Vig
) PCC10-11-R7 (compari
-[£] PEC-R 2 (comparit) vigedt PROJECTE EDUCATIU DE CENTRE
----- ] PGI Curs 2011-20

Wigent Projecte Curnicular de Centre

=R 2 [compartit} Vigent Programacio general pel curs 2011-2012

De cada document apareix certa informacié. Fixem-nos en el NOFC
(Normativa d’organitzacio i funcionament del centre):

=) General

IL.] Pla estratégic

El*LJ Documenits estrategics

1= (OFC - R 3 (compartit) Vigent Normativa d'organitzacio 1 funcionament de centre
-] BAT -R S {compartit) Vigen: PLA D'ACCIO TUTORIAL

£) PCC 10-11-R7 jcompartit] Vigent Projecte Curnicular de Centre

-[£]) PEC-R 2 (compartit) Vigent PROJECTE EDUCATIU DE CENTRE

-] PGI Curs 2011-2012 -R2 {compartit} Vigent Programacio general pel curs 2011-2012

e

-El seu codi (de color blau):NOFC-R3

-Si es tracta d’'un document compartit (visible per tothom) o no. En
el cas del NOFC: (compartit)

-El seu estat (vigent, esborrany, obsolet):Vigent, en I'exemple.

-El titol del document: Normativa d’organitzacio i funcionament del
centre

Elaborat:
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b)Rols dels usuaris i Tasques pendents

Cada professor del Centre té unes funcions i uns permisos assignats. En
funcid del seu rol el professor té unes responsabilitats que es tradueixen
en tenir accés a una part de l'aplicacid i en poder realitzar unes tasques
determinades. Per tant, cada usuari visualitza una pantalla diferent i pot
realitzar les tasques que té assignades.

En principi, s’estableixen quatre rols. Tots poden visualitzar i descarregar
documents, pero tenen tasques diferents.

Rols Visualitzacié de Tasques
documents
Professor Si Cap
Tutor Si Penjar actes d’equip docent

Penjar actes mensuals de tutories
Cap de departament Si Penjar actes

Penjar programacions

Equip directiu i coordinacions si Penjar documents varis

Cada professor, quan accedeix al Qualiteasy, pot saber les tasques
assignades que té pendents. Li apareixen en el requadre de Tasques
pendents:

Tasques pendents

Documents pendents d'elaboracio (2]

4. Com entrar al Qualiteasy?

En la pagina Web del Mila i Fontanals clicar en la pestanya Qualitat :

Elaborat: Aquest document
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Qualiteasy* 6.21

Plataforma de gestio i
per a Politigues d'Exc

At epibin

Elaborat: Aquest document
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Apareix la pantalla principal del Qualiteasy:

-—a =
&In.:-'. S P TR, -.IJ-;-.:\.:_‘HE“._; -BCIfu.l.rrlﬂ_ o
. « gy Eiorng @ 4 e
Qualiteasy”5.21
Famcpa Mawuio Tansdrn Audone de il e Teawatiih  desudms  lekored (LTS
% Principal Dmararet o

5. On son els documents i com descarregar-los ?
En la pantalla principal cal seleccionar la unitat de treball, en aquest cas el
departament de quimica. Clicar en ell i queda seleccionat:

Seleccionar departament

@ Departament Quimica

Equip Tutors

Entrar en el Menu Documents->Arbre de documents:

Qualiteasy© 6.21 ;

Prrcipasl Morrmativa deciomns dhe milkory Cormunacacid Formaci Auiditones Irformes Abires
= Arbre de documents

r’ PrinCipal o | Decuments esborrany

Apareixen les 5 carpetes principals que contenen els documents del centre:

Elaborat: Aquest document
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Qualiteasy* 6.21
Femyed  Tiovrese | [rvern Susry dnrelny (orerwam forme Levysy e el
P_'ﬂ Arore de documents D'-'-'.‘_?;
e e 4
fembd SR
T | ‘Al -
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13 L sk

1 L a0 gl

Bl aieran

Si cliquem I’ icona ' de qualsevol de les carpetes (General, Registres del
sistema de Qualitat, Qualitat o Actes Reunions de Tutors) podrem veure
els documents existents en les diferents carpetes. Provem, per exemple,
en General:

Qualiteasy” 6.21

Peindipal  Mernialid Crsumunibe.  Aldens e miflgis Frwuifin s} Fonnand Addlmies TuFsmas Al
Depmlamenl Cua'micy
= Arbre de documents Tosi taiis

Cirleris de o8

Familln 30

Tipo  vigents x|

S
(E13 _..| Emgemras sishema de quaitat
*1 J Cluzitat
[ o i
[+ o fnberias

Hi trobem diferents subcarpetesi documents:

Elaborat: Aquest document

.t a Unié Europea " {50201 i 1o Arxiu ) pot quedar
M-I La ! : ! FO n ta n a l.S X SUREAIF VERITAS ; Data d’'impressi6: 04.11.2011 Slgsg:;e; iur:aré”5
Fons Social Europeu . s Pa%ina 8 dg o1

IGUALADA



T- I! Generalitat de Catalunya
I Departament d’Ensenyament
Institut Mila i Fontanals. Igualada

3 estratégic
U Documents estratégics
U Procediments associats
U Gestid mediambiental
EU Prevencio de riscos laborals
D PE-0-1-3-R 1 (companit) Vigen: Procediment d'elaboracid i revisio del PGI
D PE-0-1-4-RB 1 (compartit) Vigen: Procediment de revisio del PEC

D PE-0-2-1-R3 (compani) Vigen: Procediment d'auditories

PE-0-2-2 - R 2 (compartit) Vigen: Procediment d'accions correctives

PE-0-2-3 - R4 (compartit) Vigen: Procediment de control de NO conformitats

PE-D-2-4 - R 2 (compart) Vigen: Procediment d'accions preventives

BE-0-3-3-R1 (companit) Vigen: Procediment de proposta, i elaboracid i control d'accions i estratégies
P5-2-1-2-R2 ({compartit) Vigent Procediment d'acollida de 'equip huma

P5-2-1-4-R1 ({compartit) Vigent Procediment de comunicacio de faltes d'assisténcia del professorat

P5-2-3-5- R4 {compartit) Vigent Procediment de manteniment de documents i registres del sistema

P5-2-5-1-R2 {compartit) Vigent Procediment de gestid de compres

P5-2-6-1-R 2 (compartit) vigent Procediment de gestia d'infraestructures

[Z] 95-2-6-2 - R2 (compartit) Vigert Procediment de gestid | manteniment de l'inventari
U Registres sistema de qualitat

---U Qualitat

---U 2011-2012QU1

U Anteriors

Per descarregar el document que ens interessi s"ha de clicar sobre ell.

Per tornar a la situacid inicial (sense el desplegament de documents)
només s’ha de clicar la icona & (al costat de la carpeta General).

(Podeu fer proves per visualitzar la documentacid de les diferents
carpetes).

Exemple: Necessitem descarregar un Model de document per fer

examens. Que farem?

Un cop situats en la pantalla arbre de documents (Menu Documents-
>Arbre de documents), cal desplegar: Registres del sistema de qualitat-
>Altres i buscar entre els documents que apareixen. (Per desplegar cal
prémer la icona [ de les carpetes corresponents):

Elaborat: Aquest document
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Resultats

Desplegar

Q" 'ig Altres >
=] CO-INFO-01 - R4 (compartit) Vigent-Notificacid d'incidéncia o avana del sistema informatic

D1-D2-D3 ENQUESTES - RO {compartit) \igent D-D2-D3 ENQUESTES ALUMNAT
=} DOC-04-R 6 {compamit) Vigent Full informatiu

-[Z] DOC05-R6 {compartit) Vigent Plantilla Convocatéria de reunio
a DOC-06 - R 6 {comparit) Vigen: Plantilla acta de reunid
DOC-07 -R 7 {compartit) Vigen: Acta acords harmonitzacid criteris avaluacia

DOC-08 - R4 (compartit) Vigen: Acta seguiment acords harmonitzacio criteris avaluacio

DOC-CP-01 RO {comp
-] DOCINSER-01 - RO {compartid Viger: DOC-INSERL01

it) Wigen: Mecessitats formatives

a DOC-MAN-01 - RO {comparit] Vigznt control desperfectes avaries
a DOC-MIC-06/07 - RO (compartit) Vigent Full analisi MIQ-06_MIGQ-07

Dossier - R 2 [compantit} vigent Dossier-Portada

Localitzar el document

21 11 TCT T T ISTEMA DF OUANTAT

Després de clicar sobre el document ens surt la pantalla que permetra la
descarrega tot prement sobre el titol del document:

Document
Imprimir PDF
Nim. Document EXAMENS-R 4
Nom  Nodel de document per fer examens
Data 18/01/2011

Elaborat per Josep Montagut Salat - PRO,AD,CQ,SD
amb data 18/01/2011 17:08:33

Revisat per Josep Maria Comaposada Rius - PRO,CEA
amb data 18/01/2011 17:08:33

Aprovat per Juan Manuel Linares Martin - DR, PRO
amb data 18/01/2011 17:08:33

Motiu modificacio  18/01/2011: MODIFICAR EL LOGO JE L'EMPRESA CERTIFICADORA PER UN DE MENYS PES | CANVIAR EDUCACIO PER ENSENYAMENT

Document annex q 17756_Model_de_document_per_fer_examens_doc
Documents relacionats , gyjstaixen relacions

Descripcid Mo hi ha dades

Aquesta copia impresa en data 29/10/2011 19:21:45 pot quedar obsoleta en qualsevol moment. La versio correcta es troba en el sistema informatic.

Per tornar a la pagina principal del Qualiteasy es pot fer des de Principal->
Home:

Elaborat: Aquest document
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Quafileasy‘sm/
.:T-;L Nomatha |.*s<-a;~/ Ay A Tt Fomarll T M Tolies > Al

Deepartament Qumoc;

6. Com introduir documents?

S’explica mitjancant |'exemple d’'un acta de tutoria. Per introduir
qualsevol altre document cal seguir el mateix procés.

Exemple : Com penja un tutor les actes de tutoria?

Les actes de tutoria les elabora, revisa i aprova el tutor. Després
d’introduir 'acta, aquesta apareix en estat d’Esborrany. Quan el tutor
signi I'elaboracid, la revisid i |'aprovacidé, I'acta passara a vigent. Les
signatures es realitzen amb la contrasenya d’accés al Qualiteasy.

A continuaciod es detallen els 4 passos a seguir:

-Pas 1 : Introduccid del document com a esborrany
-Pas 2 : Signatura de l'elaboracio

-Pas 3 : Signatura de la revisid

-Pas 4 : Signatura de |"aprovacié

Pas 1 : INTRODUCCIO DEL DOCUMENT COM A ESBORRANY

Hem de situar-nos en la pantalla principal del Qualiteasy. Seleccionar la
unitat de treball, en aquest cas el departament al qual pertanyem. Només
clicar en ell i ja es selecciona:

Elaborat: Aquest document
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En Tasques pendents hi trobem els Documents pendents d’elaboracio. Hi
cliquem.

W A T -G

Bt l.rhp ﬂ :“'E".m-':'ﬁ"“ pondenis de salusanae L |
Hlonca S ., .
i F Hoca ) b
wniselizion % Carnil el gl dair
! el Bova Mo Confoomitat it i | EEE_--I.--rEQ.-

G
— r

A K BCAD L
4L 5
4210 11 13 %1 14 15 1B =

Laterrranal depariameed
£ C R B £ Rl I, r AR . S

M Depuariament Gizmira Eharvers Bulloting
4 22 -omon PSE an
pres S N = Fuio Tutars i i ha Buttleting

S’obre una nova pantalla i, en Documents per elaborar, hi trobem les actes
de tutoria de setembre i octubre. En aquest exemple introduirem |’acta

d’octubre. Cal prémer la icona Y de I'acta a introduir:

Elaborat: Aquest document
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No hi ha no conformitats pendents

Ne hi ha accions correctives/preventives pendents

Ne hi ha accions de millora pendents

Documents per elaborar

acttutset-R 0 acta setembre tutoria (Departament Quimica) P y

acttutoct-R 0 2cta tutoria octubre (Departament Quimica) p

Ne hi ha documents per revisar

No hi ha documents per aprovar ~

Mo hi ha indicadors pendents de seguiment

Clicar la pestanya afegir documents:

Qualiteasy”’ 6.21

Panopal  Mommatva Doomvests  Aoconcdemiders Comonicacid Foraacd Sudibories Infoemes

o Document esborrany

Him. Docuenend

actiutoct - rev.0

M
Digly i
Uucmmend anmes

TncEmAnTR rasckinate

Uescripon

Al nna arnDes

FAAU /
| Alegid Dicum Itl Eshormai

Eldocument onnex =z copiord en el daechno de faplcocs
anmt dats

Jaby

| Introdeen: carJ\nsl

Afres

Equip Tulons
Tancar aucgil

fomar

hquasts cOpia IMDrEea an datn J00T1 1524 2F Dol (uarar shsckts B0 guolsEvel momsnl, L varssd coimectl as

truba-enced sisiema mthamatic.

Apareix una nova finestra i s’ha de prémer seleccionar:

Mila ( Fontan{aln

Unié Europea * |50-90e1

BUREA VERTAS
Fons Social Europeu * Certfintin

Elaborat:
Arxiu
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Buscar el document en la seva ubicacié d’origen (memoria USB, escriptori
de I'ordinador, etc...) i prémer (o ] :

fg LT Rbe 10 Rlitad

—g— _—
( H | Lo WA 112 ¢ Tuterall-12 e Actesboioria - | £ M| Corce zzes notens o '}%.’Em_,apﬂmﬂu
Cirganrzn = Craz ura carpeks k= - &
B Bawaoes & Tty Data te-muedficarue - Tips
M Escripton FliE. T .- 0L B3 | ——
2 Lhoes recents = o =
I__'IA'S.II.II _F!LK}".‘I.M. TS TE oyl Bonsknedn do S

o Hiblioteques Audae  Infomes Sl

1]

ol Giup domdatic

B Crdinedm
B Disc loeal 1T
s RECXVERY [0
&% Unitat de D%0 RY

D pdrathle G

(= Ferclic i mmcuter [ £ | v

Iam del fromn "-L‘l'I..I'I'_QUDCIl"‘. bt ﬂﬁlul.’"] =l
l Okre | Crreebls |

El document queda seleccionat i només s’ha d’enviar:

| ACTUT QUDO24.doc | seieccionar|

y
| Envia r/ | | Cancel.lar |

Un missatge indica que el fitxer s’ha carregat correctament. Clicar d"acord:

-

Message from webpage w

h El fitxer "'ha carregat correctament.,

: Elaborat: Aquest document
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Observem, en la pantalla de treball, que el document s’ha annexat i que
apareix com a esborrany:

Qualiteasy” 6.21

Pancpat Mormatna Dooumenss aczions de ity Comuricans Fomrraod Auditones: Infoross dlres

« Document esborran

Wi Docomenl

Enuin Tidnrs
| amCar sessin
Inrrsar

actiutoct - rev.0
Mo iyl s

Uitz edicin FAM NN

Dlocumnsnl sies

i, H2EmE). ACTUE QU sy

Eldorumemil nmmes =% cogiari en & dieciors de Maplcoan
[HecEmEnis refacionats smb-data

Descignid B W)
| intromuee zams

Bjieald comin Inigees an dald SO0 1530023 paot glesdal ahsodeln &n il | memieil LE versld coiracia e
wiaba e el sistemna - miomnalic,

Fins ara, el Qualiteasy ha fet una copia del document, pero encara no esta
guardat en I'aplicacié. Clicar en === jja quedara introduit:

Qualiteasy® 6.21
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Apareix el missatge conforme el document s’ha desat. Prémer Aceptar:

l El Document s'ha desat.

Aceptar

Pas 2. SIGNATURA DE L’ELABORACIO

L'acta mensual d’octubre ja esta introduida, pero falta realitzar les
signatures per a que s’incorpori a I'arbre de documents i canvii d’estat
(d’esborrany a vigent).

En primer lloc signarem I"elaboracio:

En la pantalla principal accedir al Menu Principal -> Aprovacio esborrany.

Clicar:
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A ren Dapararmnt Coirmcs
B tema Terol st
& Pyl Bbeiny /
: :""""‘“"“" s R -, - [T T R pp————— -
|15 ok A ot i Brvewricia 2, .
e
§ f—————————
© 13 R ——— o e
n R Y T B | Dxgvueh syocyeh Sybbomcis )
cra s o |
T, jigpnfains ® Do G Nt P—— g i
_'_ m- 3 L g Takes . LR e
J Lpaad wp brawang by diablng sdé ore. Chisse sid-an bk ramigat  — | W 'ﬂ

Fag aguaad q..uu?;m-.“-.a

B S ol -

& egaa AN

Elaborat: Aquest document

of Unié Europea * 1502061 i 1o Arxiu ) ) pot quedar
M'l La ! : ! FO n ta n a LS " BUREAU VERTAS Data d’impressi6: 04.11.2011 Slgsg:;e; iurgaré'5
Fons Social Europeu . oy = g P

Pagina 16 de 21

IGUALADA



IF”F Generalitat de Catalunya
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En la nova pantalla, clicar en laicona # de |'acta ‘octubre (que és la
que estem introduint en aquest exemple):

' g Dapartamant Cumics
« Aprovacio esborranys Taf st
Uades Sencrals

B 2 tuisitivar cloin

Frm

Froc

Bk, Proe R Procakinerl

Tipaz Fines. Faboiacio
e | acthabnet | srba tnra artube
;—" - aciutzet i} wcta setmmbre tutocis

Signar I'elaboracié:

™ .. Departament Quimica
«| Aprovacio esborranys Lancar sessis
Zshorrany

Num. Document  acttutoct - R 0
Nom  acta tutoria octubre

Data edicid  28/10/2011

Document |c, 033937_ACTUT_QUDOZA.dac
D relaci No xen relacions
Motiu modificacio
Signar Elaboracid | Sortir
Aquesta copia impresa en data31/10/2011 10:05:05 pot quedar enq La versi correcta es troba en el sistema informatic.

Un missatge ens informa que la signatura és irreversible. Prémer OK:

= Signatura de document ==

| Signa | | Sortir |

= X

. Atencié: la signatura d'un
i lé document és irreversible

T o

: Elaborat: Aquest document
of Unié Europea * 1502061 o 1< Arxiu ) ) pot quedar
M 'I La FO n ta n a LS BUREAL VERTAS - Data d'impressi6: 04.11.2011 obsolet una

Cerfinatine vegada imprés
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ﬂlﬁ Generalitat de Catalunya
A% Departament d’Ensenyament
Institut Mila i Fontanals. Igualada

En la propera pantalla hem de signar el document. Es signa introduint la
contrasenya d’entrada al Qualiteasy. Després clicar en “Signa”:

B Signatura de document x

e,
Sigﬂa‘tmq-liiiii !

| Signa | Sortir |

Una finestra indica que el procés s'ha realitzat correctament. Ja hem
signat |'elaboracid. Fer OK:

elaboracid del document/procés

Lk validat,

T =

Pas 3. SIGNATURA DE LA REVISIO

Prémer laicona # de |’acta d’octubre:

Departament Quimica

,,a Aprovacio esborranys Tancar sessio

tomar

Jades Generals

Actualitzar dades

Nuam. Proc L= Nom Procediment
Proc

Tipus Firma: Elaboracié

acta setembre tutoria

Tipus Firm" devisio
p 2 acttutoct 0 acta tutoria octubre

: Elaborat: Aquest document
Unié Europea . 1500061 o 1< Arxiu pot quedar
’ - Data d’impressi6: 04.11.2011 obsolet una
vegada impres
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IF”F Generalitat de Catalunya
W Departament d’Ensenyament
Institut Mila i Fontanals. Igualada

Clicaren | oo

Departament Quimica

}_ Aprovacio esborranys Tancar sessi

lorar

Esborrany
Num. Document  acitutoct- R 0
Nom  acia tutoria octubre

Data edicid  28/10/2011

Carme Perez Quifiones - PRO,TFC,CMA, TUT
Elaborat per ) sata31/10/2011 192050

Document _3. 033937_ACTUT_QUDOZAdoc

Documents relacionats  Ng existaixen relacions

Motiu modificacio
Signar Reuisiétf Rebutjar |a revisié | ‘ Sortir

Aquesta copia impresa en data31/10/2011 19:24:19 pot quedar obsoleta en gual: I t. La versid correcta es troba en el sistema informatic.

Ens tornara a indicar que la signatura és irreversible. Després de clicar OK
cal introduir com a signatura la mateixa contrasenya d’entrada al
Qualiteasy. Després de prémer “signa” apareix el missatge conforme s'ha
validat. Clicar OK:

revisic del document/procés

/_& validat.

Pas 4. SIGNATURA DE L’APROVACIO

Prémer la icona ¥ de |’acta d’octubre:

. Cla Deparomem Gumiss
«f| Aprovacio esborranys e
Uples Genaai:

B sctusvear

P Froc

: Elaborat: Aquest document
Unié Europea * 1500061 o 1< Arxiu pot quedar
’ - Data d’impressi6: 04.11.2011 obsolet una
vegada impres
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IF”F Generalitat de Catalunya
W Departament d’Ensenyament
Institut Mila i Fontanals. Igualada

Clicar en Signar aprovacio:

[ D) i Departament Quimics
) Aprovacio esborranys Tancarese

Sshorrany

Nim: Document  achutoct- R O

Nom  acia tuloria octubre

Data edicid  28/10/2011

Carme Perez Quifiones - PRO TFC,.CMA;
Elabarat TuT
AOMLPET b data3/10:2011 19:20:50

Carme Perez Quifiones - PRO.TFC.CMA TUT

ReVISALDEr b data31/10/2011 19:26:15
Document | 033927 ACTUT. QUDO2A.doc
D ts relacionats  No existeixen relacions
Motiu modificacio
| Signarﬁmvacié || Rebutjar l'aprovacio || Sartir
Aquesta copia impresa en data31/10/2011 19:28:15 pot quedar obsoleta en qual i t. La versio correcta es troba en el sistema informatic.

Actuar com en les signatures anteriors i un missatge ens indicara que el
procés s’ha validar. Prémer OK.

aprovacid del document/procés
validat.

Observar que ja no surt I"acta d’octubre :

-_ = Depertamenl Sunms
¢ Aprovaci6 esborranys Teas saich

Dade:s Canarak

tamar

ﬂ Achaalitzar dedas

. R
Wi Proc F—I Mom Procediment
™

Topes Flrmat Flabacd

= =+  acbulsst u acin So3=Rg bitora

On s ha situat I’acta introduida? Podem comprovar que esta a |"arbre de
documents.

: Elaborat:
Unié Europea * (509861 o 1< Arxiu
’ L Data d’impressi6: 04.11.2011

Mila(7)Fontanals

BUREAL VERTAS
i
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Institut Mila i Fontanals. Igualada

Anar a la pagina principal del Qualiteasy ( Menu Principal -> Home).

Accedir al Menu Documents ->Arbre de documents:

Qualiteasy® 6.21 ;

Principal Movrmativa

Accions de milkons Comunicacid
e Aubre de documents

-;'9 =Ta 1w ol || e ——"—

Formacid dugditones Irfiormec ahires

Desplegar “LJ 2011-2012QU1 > actes () Actestutoria j ghservar |'acta ja

situada dins la carpeta “Actes tutoria”:

Resultats ~

u General

u Registres sistema de qualitat
u Qualitat

E|U 2011-2012QU1

&1 actes

u AHarmonitzacio
-1J AEquip docent

“[J Reunions de departament

ENJ Actes tutoria /
P G acttutoct - K0 vigent acta tutoria octubre

Ara, en la finestra de Tasques pendents de la pagina principal del
Qualiteasy, I'acta d"octubre no apareixera com a tasca pendent.

Elaborat: Aquest document

Arxiu pot quedar

Data d’impressi6: 04.11.2011 obsolet una
vegada impres
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