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2 ACCES A QUALITEASY

Per accedir a Qualiteasy s’ha d’accedir a través de I'enllag que hi ha a la web del centre.

Institut Joan Brudieu que es van .
examinar de les proves d'accés a la Hem publicat les fotografies de les
universitat (PAU) els dies 12, 13 14 de Colonies del TReball de Sintesi de 1r
juny podran accedir el curs que ve a la dESO.
universitat. El percentatge d’aprovats és
idéntic al... Llegeix més»
s s i Ge Por ] W General, Portada B 0
ment ment
Ml#_};jenl’aganimdﬁ " )
" Al gesto des centes Gran exit de “La selva Fase final del ProgramaME
moral” a Madrid

Edita Edita

centre coklaborador

A

Un cop a la web de Qualiteasy escriurem com a USUARI i CONTRASENYA la PRIMERA PART
DEL CORREU DONAT AL CENTRE. (Com en el Moodle i programa de guardies)

Qualiteasy* 6.21

» -

Nom primerapartcorreu
Plataforma de gestié i col-laboracié Contrasenya
per a Politiques d’Excel:léncia

Acceptar
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3 SELECCIONAR DEPARTAMENT

Un cop hem entrar a Qualiteasy ES INDISPENSABLE ESCOLLIR DEPARTAMENT.

Qualiteasy“ 6.21

Principal Normativa Documents Accions de millora Comunicacid Formacié  Auditories Infarmes Altres

- H Departament de Ciéncies Socials
(% Principal ¢

Tancar sessio

Eines de Manual Usuari Professor Grafics evolucid A X

Anotacions p m |NC}’ACAP,-"AM pendents de solucionar A |

H{}' Nova Accid Correctiva/Preventiva

o CA-AccesoDirecto-Google

— Canvi de clau .
Lg] Nova Accié de Millora m Lanvi de signatura No hi ha dades I
- : Confi -

5yl Nova No Conformitat S—
Desar panells

‘Generalitat de Catalunya

Calendari A X Departament ¢ Ersenyament
Institut Jean Brudieu

“ setembre 2012 [ : ’

Aot do g v o dg m
36|27 28 29 30 31 1 2 ) X &
37 31 2 5 6§ 7 &8 a Seleccionar departament
3 10 11 12 1T 14 15 16 ® Departament de Ciéncies Socials
0 17 E 19 20 1 2 x’ INSTITUT Joan Brudieu i
40 24 25 26 27 28 29 30 Tutors i Equips Docents No hi ha buttletins.
41| 1 2 3 4 5 6 7 . .

Darreres NC/ACAP/AM A X

Observacions:
e Departament concret: Hi trobareu tots els documents relacionats amb actes de
departament i programacions.
e Tutors i Equips Docents: Hi trobareu les actes de tutors, d’equips docents i d’avaluacio. A
més, el material de les activitats de tutoria; En el cas de Cicles Formatius hi trobareu material
de FCT.

e INSTITUT Joan Brudieu: Hi trobareu la resta de documents (Manuals, NOFC, Carpeta de
professorat, Plantilles, etc)

L’dnic canvi observable sera el canvi de la bola que indica el departament en el que estem.

Seleccionar departament Seleccionar departament

@ Departament de Ciéncies Socials _ Departament de Ciéncies Socials
INSTITUT Joan Brudieu INSTITUT Joan Brudieu
Tutors i Equips Docents @ Tutors i Equips Docents _

n\?\?
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3.1 Veure Documents

Un cop seleccionat el DEPARTAMENT seleccionem Documents de la barra de navegacio.

Qualiteasy” 6.21

Principal Normativa Documents Accions de millora Comunicacid Formacié Auditories Infarmes Altres

B 3 F Departament de Ciéncies Socials
@ Prlnc'pal ' Tancar sessio
Eines de Manual Usuari Professor ~ Grafics evolucié ~ K

Anotacions p ‘E |NCIACAP}’AM pendents de solucionar ~ ‘

L5 Nova Accié Correctiva/Preventiva

@ CA-AccesoDirecto-Google

. - Canvi de clau
J-Q-" Mova Accid de Millora % Canvi de sionaturs T o o i
. ]  Confimuracid
5t Nova No Conformitat Lonfiguracio

Desar panells

Generalitat de Catalunya
K Deparament d Ensenyament
Institut Joan Brudieu

Calendan AR

“" o setembre 2012 L3 1

dl. dt de dj. dv. ds. dg. Tasques pendents ~ X

36 (27 28 29 30 31 1 2

377 3 4 5 B 7 8 9 Seleccionar departament

38 (10 11 12 13 14 15 16 @ Departament de Ciéncies Socials -
39 1?@ 19 20 21 22 23 INSTITUT Joan Brudieu Darrers butlletins ~ X
40 | 24 25 26 27 28 29 30 Tutors i Equips Docents Mo hi ha buttletins.

a1 2 3 4 5 6 7 ) )

Seleccionem Arbre de documents per tal d'accedir a tots els documents que hi ha en el
departament seleccionat.

Qualiteasy“ 6.21

Principal Normativa

(% Principal

Auditories  Informes Altres.
| =5 Arbre de documents

Departament de Ciéncies Socials
Tancar sessio

Grafics evolucid AR

p Documents esborrany

i Nova Accié Correctiva/Preventiva

Anotacions ‘p '§] |NCfACAPfAM pendents de solucionar = |
a CA-AccesoDirecto-Google! .
. Canvi de clau
L Nova Accié de Millors \ Canvi de signatura No hi ha dades
. E{* Condi
it Nova No Conformitat ~oniiguRao

Desar panells

I

06/09/2008 Presentacic Qualiteasy Logo

Generalitst de Catalunya
Departament d Ensenyarment
Institut Joan Brudieu

setembre 2012

dl. dt dc dj. dv. ds. dg. Tasques pendents ~ X

36 (27 28 29 30 31 1 2

37 3 4 5 & 7 8 g9 Seleccionar departament
38 10 11 12 13 14 15 16 ® Departament de Ciéncies Socials ) !
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Clicant sobre les carpetes es desplega el conjunt de documents que contenen.
Qualiteasy®6.21
Principal Normativa Documents Accions de millora Comunicacia Formacid Auditories Informes Altres
=3 Arbre de documents - ‘ T hcar sessio
fornar
G
Familia (/o ’3
Tipo  |Vigents v
e
ﬂ_:] Documents estratégics
U_:] Manuals de Qualitat
(™ Carpeta del professorat
ﬂ_:] Plantilles i models documents
ﬂ_:] Documents d'is comid
() Actes de reunions de Caps de Departament
ﬂ_:] Procediments
U_:] Documents
ﬂ_:] Processos
Clicant sobre les carpetes es desplega el conjunt de documents que contenen.
Per més informacio podeu consultar el seglient tutorial:
e Enllag: https://www.youtube.com/watch?v=xfHGtbXXuFU&feature=plcp
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3.2 Penjar Documents

Es indispensable SELECCIONAR DEPARTAMENT i ENTRAR _GESTIO per poder penjar
documents.

Qualiteasy“ 6.21

Principal Normativa Documents Accions de millora Comunicacid Formacié  Auditories  Informes Altres

t i i Departament de Ciéncies Socials
(% Principal .

Tancar sessio

Eines de Manual Penjar Documents ~ Grafics evolucié ~ K

57 Nova Accié Comectiva/Preventiva

Anotacions (/O 'g] |NC}'ACAP}"AM pendents de solucionar i |
o CA-AccesoDirecto-Google!
Canvi de clau
] Nova Accié de Millora Canvi de—-—S{C"EtUT‘? Hojlulnaliaiks
- . ] Configuracia
= Mova No Conformitat Entrar a gestio panells

Generalitat de Catalunya
Depantament d' Ensenyament

Calendari ~ X

Institut Joan Brudieu

dl. dt. dc. dj. dv. ds. dg. Tasques pendents ~ X
36 27 28 29 30 31 1 2 - = J
37 2 4 5 6 7 8 9 Seleccionar departament
3% 10 11 12 13 14 15 16 @ Departament de Ciéncies Socials —
39| 17 E 19 20 21 22 23 INSTITUT Joan Brudieu Darrers butlletins ~ X
40 |24 25 26 27 28 29 30 Tutors i Equips Docents No hi ha buttletins.
41 1 2 3 4 5 &6 7

Darreres NC/ACAP/AM L 4

3.2.1 Actes de Departament i Programacions — Cap de departament

Un cop seleccionat el DEPARTAMENT i ENTRAR GESTIO accedim a Documents -> Arbre de
documents.

Qualiteasy* 6.21

Principal  Normatva | Becuments| Accicns de millara municacié  Formacid  Auditories  Informes  Ofestionans  Altres  Gestid
o8 Arbe de documents

|
% Principal| 3 oo

Dearienent de Ciénces Souak:
Acar st

/AM pendents de solucionar hd

Mo hi ha dades

Gasarsbts e Caralersn

Inatitst Joan Brudies
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Darreres NC/ACAP/AM
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Per incorporar un nou document seleccionem NOU DOCUMENT

Qualiteasy“6.21

Principal Normativa Documents Accions de millora

@3 Arbre de documents

Criteris de cerca

Comunicacio Formacio Auditories Informes Qiiestionaris Altres Gestia

Departament de Ciéncies Socials

Tancar sessio

tornar

Familia (/o ’3

Tipo | Vigents

Cercar

‘ Mou document U_:] Actes del Departament de Ciéncies Socials
ﬂ_:] Programacions Departament de Ciéncies Socials

Anirem omplint i seleccionant els camps que apareixen:

e El primer camp que apareix és Familia i Subfamilia on haurem de seleccionar la carpeta on
volem guardar el document nou que incorporem.

Qualiteasy* 6.21

Principal Normativa Documents ns de millor

=g/ Nou document

Edicié de document
Familia/Subfamilia® Cap Seleccio & 77

Departaments autoritzats™ = Tois
A [F] Comissié de Qualitat

[Tl Consergeria

] Departament d’Adminstraci
[7] Departament de Ciéncies de

Departament de Ciéncies 5c

Qualiteasy* 6.21

=of Nou document

Edicio de document

Principal Mormatha  Dofumerts  Actions demilora  Comunicacd  Formacé  Auditories  [nformes  Qiestionars  Allres  Gestid
Departament de Cisncies Socials

Familia/ Subfamilia® Cag)

& Acizs del Departamert de Ciéncies Socisls

@) Programacions Depertament de Céncies Scoils

Bl=oosog

Estat del document

Nismero document” |

Nem:

Dt edicic

Signatura Elabaracid”

Signatura Revisic®

CDEP,PELPBZ PBAT PESCLPS3, PS4

tomar

e En el segon camp seleccionarem els departaments que han de tenir accés a la visualitzacio

del document.

e El tercer camp ESTAT DEL DOCUMENT apareixera seleccionat automaticament
ESBORRANY. Si us plau, NO TOCAR.

Joan

rudieu
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L =
Estat del document |3bor‘ar}' x =

Nimero document®

| Revisio |

Nom*

Data edicié [19/09/2012 =

e Elnumero de document ha de contenir el codi estipulat en les seglents graelles.

a) Nomenclatura per penjar actes de departament:

A-Dxxx-aaaammdd.extensio

A Acta |
Dxxx Departament
AEC Administracié i Economia
CAS Llengua castellana
CAT Llengua catalana
DIV Diversitat
EFI Educacié Fisica
EVP Educacié Visual i Plastica
INF Informatica
LES Llengiies Estrangeres
MAT Matematiques
MUS Musica
NAT Naturals
SAN Sanitari
SEC Serveis a la Comunitat
SOC Socials
TEC Tecnologia
aaaammdd | Data invertida (en format ISO 8601)

Aixi, la nomenclatura de la primera reunié de departament de ciéncies socials del
19/9/2017 sera A-DSOC-20170919-001

b) Per ales programacions es seguira la segiient nomenclatura:

PROG-xxx-yy.extensio

PROG Programacio
XXX Departament
AEC Administracié i Economia
CAS Llengua castellana
CAT Llengua catalana
DIV Diversitat
EFI Educacié Fisica
EVP Educacié Visual i Plastica
INF Informatica
LES Llengiies Estrangeres
MAT Matematiques
MUS Mdusica
/\h 2' Joan . Doc: TQUAL_Tutorial_QUALITEASY_professorat
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NAT Naturals
SAN Sanitari
SEC Serveis a la Comunitat
SOC Socials
TEC Tecnologia
yy Nivell de la documentacié
1r ESO S1
2n ESO S2
3r ESO S3
4t ESO S4
1r Batxillerat B1
2n Batxillerat B2
SMX-NUmero de Modul SMX-M08
GAD-NUmero de Modul GAD-M01
ASIX-Numero de Modul ASIX-MO7
DAW-NUmero de Modul DAW-M11
CAIl-Numero de Créedit CAI-C09
ASS-Numero de Modul ASS-M11
EDI-NUmero de Modul EDI-M0O1
Aixi, la nomenclatura de la programacié de ciéncies naturals a primer de la ESO sera:
PROG-NAT-S1
En la cel-la de revisio no cal afegir res. Sera un camp automatic.
e En l'apartat Nom: Definirem del document
Nom*
Data edicio =
e La data d’edicié és un camp automatic.
\ '
Data edicio
Signatura Elaboracié* Tots
Alonso Valero, Laura - PEAT,PESO =
Ayala Mufioz, Montserrat -
CDEF,PB1,PBZ PBAT,PESC,PS3, PS4
Balcells Gassd, Dolors -
CDEP,PE1,PB2 PBAT,PESO,PS1,PS3,TUTO
Betriu Caubet, NGria - P52,PB2 PBAT,PCF PESO =
e En lapartat de Signatura d’Elaboracid, Signatura de Revisié i Signatura d’Aprovacid
senyalarem el nostre nom com a caps de departament ja que som qui hem pujat el document.
e Enlasecci6 DOCUMENT EN ESBORRANY NO FA FALTA TOCAR RES.
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Document en esborrany
Pautes per lel-laboracio  © 1)

Carrecs autor. a modificar Tots
[C] COEP - Cap de Departament

L1

[E] CE06 - Representant del professorat al Consel
Escolar (2006)

[E ceos - Representant del professorat al Consel
Escolar (2008)

[C] COOR - Coordinador =
Usuaris autor. a modificar Tots

[T] Alonso Valere, Laura - PEAT,PESO

L1

[[] Ayala Mufioz, Montserrat -
CDEP,PELPBZ PBAT PESO,PS3 PS4

[[ Baicells Gassd, Dolors -
CDEP,PB1,PB2,PBAT,PESO,PSL PS3 TUTO

[7] Betriu Caubet, Niria - PS2 PB2 PBATPCFPESO it

e En la secci6 COS DE DOCUMENT seleccionem Afegir documents. Ens apareixera una
pantalla nova en la qual seleccionarem el document des del nostre ordinador. Seguirem un
procediment similar al de 'enviament d’arxius adjunts en el correu electronic.

Cos del document

Documents annexos | Afegir documents || Esborrar I
El document anng

Signatura Aprovacio*

jara en el directorio
Text del document O T

Motiu modificacio

Document en esborrany

Paules per felaboracio O []

Carrecs autor. amodificar | Tots

3 | Entra dades || Srtir

Usuaris autor. a modificar

Motiu modificacié

Entra dades Sortir

1. Seleccionar I'arxiu.

2. Enviar.

3. Entrar dades.

4. Apareix una pantalla informativa conforme s’ha desat el document.

Un cop hem acceptat la pantalla informativa ens canvia de pantalla automaticament. En
aguesta nova pantalla, per tal de poder visualitzar els documents marcarem I'opcié “Carrecs
gue visualitzaran el document-> Tots

r
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Qualiteasy® 6.2

Documents Accions de millora Comunicacia Formacid Auditories Informes

Principal MNormativa Qdestionaris Altres Gestid

Departament de Ciéncies Socials

q;. Manteniment de A-DSOC-20120919.doc Tancarsessis

Fitxa del document

001 rev.0
A-DSOC-20120919.doc
Data edidié  19/09/2012

Cos del document

Relacid amb altres d
S LA L Cerca per nom i nombre del document

[E] ~001 rev.d - A-DSOC-20120919.doc
[ 1 preavaluacio rev. - Acta preavaluacio 1
[C] 10 ACTA DEL DEPARTAMENT DE SOCIALS rev.0 - A-
DSOC-20110511-015
[F]175511 Al 20 -002 rev.l - ACTA 13
AVALUACIO EDI2

Tots

DCap de Departament - QEP
[l Representant de! profesflbrat al Consell Escolar

Carrecs que visualitzaran el document

[7] Representant del professorat al Consell Escolar
(2008) - CEOB
[7] Coerdinador - COOR

| Actuslitzar || Sortir |

Un cop ho hem seleccionat Gnicament ens queda clicar Actualitzar

Qualiteasy“ 6.21

Principal MNormativa Documents Acdons de millora ‘omunicacio Formacid Auditories Informes Qdestionaris

Altres Gestid

Departament de Ciéncies Socials

a Manteniment de A-DSOC-20120919.doc Tancar seois

Fitxa del document

Niam. document 001 rev.0
Nom A DSOC-201p0919.doc
Data edicié  19/09/2012

Cos del document

Relacié amb altres documents | q
\igeniz [ en =s5oENY Cerca per ngm i nombre del document

[C]~001 refr.0 - A-DSOC-2012091%.doc

[F]1 preavpluacio rev.0 - Acta preavaluacio 1

[F] 10 ACT DEL DEPARTAMEMNT DE SOCIALS rev.0 - A-
DSOC-2010511-015

[F]175911 A-EDI2-20111226-002 rev.1 - ACTA 1a

AVALUACID EDI2
Tots

DCap df Departament - COEP

[ Repregentant del professorat al Consell Escolar
(2006) - CF06

[C] Reprefentant de! professarat al Consell Escolar
(2008) - JE0B

[P coorginader - COOR

Carrecs que visualitzaran el document

| Actualitzar || sortir |

r
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Ens pregunta si volem Enviar notificacions. CANCELEM i ens envia directament a la pantalla
inicial d’Arbre de documents .

NOTA: El document que acabem de penjar es un ESBORRANY. No apareix com a vigent i
per tant no és visible.

a) Passar d’esborrany a vigent

N
Qualit\e:{sy“’ 6.21

Principal MNormativa Documents Accions de millora Comunicacid Formacid Auditories Informes Qiestionaris Altres Gestid

=8 Arbre de documents e s

fornar

Criteris de cenca

Resultats A~

Nou document B (I Actes del Departament de Ciéncies Socials

E| -(J Programacions Departament de Ciéncies Socials

En la seccié de Criteris de Cerca, en l'apartat Tipo canviarem amb la fletxa del desplegable de
Vigent a Esborrany i cliguem a Cercar

S’ha de tenir en compte que no canvia visualment la pantalla després de seleccionar Cercar.

En la seccié Resultats escollim la carpeta en la qual hem penjat el document i ens apareixera el
nostre document en versié esborrany.

Qualiteasy” 6.21
Principal MNormativa Documents Acdions de millora Comunicacia Formacit Auditories Informes Qdestionaris Altres Gestio
Departament de Ciéncies Socials
=5 Arbre de documents Tencar sessi
fornar
Criteris de cerca ~
Familia S0 o]
Tipo  |Esborrany |
| Cercar ]
Resultats A
Mou document J i i
| D) 00L-RO Evorary [ S A ®] [ A DsDC-20120919.doc
I lj P aciens Departament de Ciéndes Socials

Cliguem sobre el nUmero de versié i revisié del document que apareix com un enlla¢ de color blau
mari.
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S’obrira una nova pantalla informativa que comenta que si no em de fer canvis seleccionem
SORTIR. Acceptem aquesta pantalla informativa i ens mostra una pantalla nova: Editar document.

En aquesta pantalla tnicament canviarem I’estat del document de Esborrany a Vigent

/
Qualiteasy* 6.21 /

Formacié  Auditories  Informes — Questionaris  Altres  Gestid

Principal Nomativa Documents Accions de millora Comunicacié

o/ Editar document

Departament de Ciéncies Socials
Tancar sessit
tomar

Edicié de document
Familia/Subfamilia* Actes del Departament de Ciéngfs Socials S0 T

Departaments autoritzats™ Tats

[C] Comissié de Qualitat
[C] Consergeria
= Departament d'A4minstracié i Economia

[C] Departament g Ciéncies de Iz Naturalesa

Departame/t de Ciéncies Sedials
Estat del document Esborrany -
Nimero document® |,3m | Revisid |.3

Nom* |A-DSOC-2-3LZD§19.dDE

Responsable | [ Alonse Valero, Laura - PBAT PESO —
[C] Egea Martinez, Antoni - PESO,PS1,PS2,PS3, PS4

[Tl Escuder Cergueda, Jordi -
CED6,COOR,PBL, PEZ, PEAT PESO P54, TUTO

[C] Folguera Lacnuz, Silvia -
PS3.CEO8 PESO.COOR PEZ PEAT

Data edicid (19/09,/2012 )

Anirem al final de la pantalla i seleccionem Actualitzar. Ens apareix una pantalla informativa
explicant que s’ha actualitzat el document i saltem a la pagina inicial d’Arbre de Documents.

3.2.2 Acta Equip Docent — Tutors ESO/BATX

Un cop seleccionat el DEPARTAMENT (TUTORS | EQUIPS DOCENTS) i ENTRAR GESTIO
accedim a Documents -> Arbre de documents.

Qualiteasy© .21

ancipal Momaten  [Bamaments.|

Arbre

R 5]
% Principal|  voe

NCAACARAM perdents de sohiionar -

Mo hi ha dudes

r
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Per incorporar un nou document seleccionem NOU DOCUMENT

Qualiteasy“6.21

Principal Normativa Documents Accions de millora

@3 Arbre de documents

Criteris de cerca

Comunicacio Formacio Auditories Informes Qiiestionaris Altres Gestia

Departament de Ciéncies Socials

Tancar sessio

tornar

Familia (/o ’3

Tipo | Vigents

Cercar

‘ Mou document U_:] Actes del Departament de Ciéncies Socials
ﬂ_:] Programacions Departament de Ciéncies Socials

Anirem omplint i seleccionant els camps que apareixen:

e El primer camps que apareix és Familia i Subfamilia on haurem de seleccionar la carpeta
on volem guardar el document nou que incorporem.

Qualiteasy* 6.21

Principal Normativa Documents ns de millor

=g/ Nou document

Edicié de document
Familia/Subfamilia® Cap Seleccio & 77

Departaments autoritzats™ = Tois
A [F] Comissié de Qualitat

[Tl Consergeria

] Departament d’Adminstraci
[7] Departament de Ciéncies de

Departament de Ciéncies 5c

Qualiteasy* 6.21

=of Nou document

Edicio de document

Principal Mormatha  Dofumerts  Actions demilora  Comunicacd  Formacé  Auditories  [nformes  Qiestionars  Allres  Gestid
Departament de Cisncies Socials

Familia/ Subfamilia® Cag)

& Acizs del Departamert de Ciéncies Socisls

@) Programacions Depertament de Céncies Scoils

Bl=oosog

Estat del document

Nismero document” |

Nem:
Dt edicic

Signatura Elabaracid”

Signatura Revisic®

CDEP,PELPBZ PBAT PESCLPS3, PS4

tomar

e El segon camp seleccionarem els departaments que han de tenir accés a la visualitzacio del

document.

e El tercer camp ESTAT DEL DOCUMENT apareixera seleccionat automaticament
ESBORRANY. Si us plau, NO TOCAR.

Joan

rudieu

n\?\?
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L =
Estat del document |3bor‘ar}' x =

Nimero document®

| Revisio |

Nom*

Data edicié [19/09/2012 =

e Elnumero de document ha de contenir el codi especificat en la graella segiient.
a) Nomenclatura per penjar actes de d’Equip Docent:

A-EDxxx-aaaammdd.extensio

A Acta
EDxxx Equip Docent

1r ESO S1

2n ESO S2

3r ESO S3

4t ESO S4

1r Batxillerat B1

2n Batxillerat B2

Cicles Formatius CF
aaaammdd | Data invertida (en format ISO 8601)

Aixi, la nomenclatura de la primera reunié d’equip docent de 2n ESO del 19/9/2017
sera A-EDS2-20170919-001

En la cel-la de revisi6 no cal afegir res. Sera un camp automatic.

¢ En l'apartat Nom: Definim el document.

Nom*

Data edicié  [15/09/2012 &

e La data d’edicié és un camp automatic.

Data edicié |15/09/2012

Signatura Elaboracio* Tots
[F] Alonso Valero, Laura - PBAT,PESO =

[T Ayala Mufioz, Montsermrat -

CDEP,PB1,PBEZ PBAT,PESO,PS3,P54

[0 Baicells Gassé, Delors -

CDEP,PB1,PBZ PBAT,PESO,PSLPS3 TUTO

Betriu Caubet, Muria - P52,PEZ PBAT PCF PESO =

e En lapartat de Signatura d’Elaboracio, Signatura de Revisié i Signatura d’Aprovacid
senyalarem el nostre nom com a tutors ja que som qui hem pujat el document.

e Enlasecci6 DOCUMENT EN ESBORRANY NO FA FALTA TOCAR RES.

r
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Document en esborrany
Pautes per lel-laboracio  © 1)

Carrecs autor. a modificar Tots
[C] COEP - Cap de Departament

L1

[E] CE06 - Representant del professorat al Consel
Escolar (2006)

[E ceos - Representant del professorat al Consel
Escolar (2008)

[C] COOR - Coordinador =
Usuaris autor. a modificar Tots

[T] Alonso Valere, Laura - PEAT,PESO

L1

[[] Ayala Mufioz, Montserrat -
CDEP,PELPBZ PBAT PESO,PS3 PS4

[[ Baicells Gassd, Dolors -
CDEP,PB1,PB2,PBAT,PESO,PSL PS3 TUTO

[7] Betriu Caubet, Niria - PS2 PB2 PBATPCFPESO it

e En la secci6 COS DE DOCUMENT seleccionem Afegir documents. Ens apareixera una
pantalla nova en la qual seleccionarem el document des del nostre ordinador. Seguirem un
procediment similar al de 'enviament d’arxius adjunts en el correu electronic.

Cos del document

Documents annexos | Afegir documents || Esborrar I
El document anng

Text del document O T

Signatura Aprovacio*

jara en el directorio

Motiu modificacio

Document en esborrany’

Paules per l'el-laboracio _;") j
Carrecs autor. a modificar Tots ‘ Enviar | Cancel.lar
3 | Entra dades _| | Srtir
1. Seleccionar I'arxiu.
2. Enviar.
3. Entrar dades.
4. Apareix una pantalla
5. informativa conforme s’ha
6. desat el document.

\\\\5_
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Qualiteasy* 6.21

Principal Mormativa Documents Accions de millora Fomunicacio

Formacié

a Manteniment de A-DSOC-20120919.doc

Fitxa del document

Nim. document 001 rev.0

Nom A DSOC-201p0919.doc

Data edicié  19/09/2012

Cos del document

Auditories Informes Qrlestionaris Altres Gestio

Departament de Ciéncies Socials

Relacio amb altres documents

a

\ngents [ &N BSLOMENY  Cerca per ndm i nombre del document

AVALUACID EDI?

[E] ~001 re.0 - A-DSOC-20120918.doc
[F11 preavbluacio rev.0 - Acta preavaluacié 1

[F] 10 ACTh DEL DEPARTAMENT DE SOCIALS rev.d - A-
DSOC-20140511-015
[F]1175914 A-EDI2-20111226-002 rev.l - ACTA 13

Carrecs que visualitzaran el document Tots

(2006) - CF06

QOR

DCap dg Departament - CDEP

[F] Repredentant del professorat al Consell Escolar

[C] Reprafentant del professorat al Consell Escolar

(2008) - deos
[Pl Coorginador -

| Actualitzar ||

Sortir

Tancar sessid
fornar

Un cop hem acceptat la pantalla informativa ens canvia de pantalla automaticament en la

Unicament seleccionarem Actualitzar

Ens pregunta si volem Enviar notificacions. CANCELEM i ens envia directament a la pantalla

inicial d’Arbre de documents .

NOTA: El document que acabem de penjar es un ESBORRANY. No apareix com a vigent i

per tant no és visible.

a) Passar d’esborrany a vige

nt

En la secci6é de Criteris de Cerca, en l'apartat Tipo canviarem amb la fletxa del desplegable de

Vigent a Esborrany i cliquem a Cercar

== Brlidieu
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Qualit\e§8y° 6.21
Principal  Mormatva\ Documents  Accions de millora  Comunicacié  Formacié  Auditories  Informes  Qdestionaris  Altres  Gestié

Departament de Ciéncies Socials
B2 Arbre de documents

tornar

Criteris de cerca

Resultats

Mou document LA Actes del Departament de Ciéncies Socials

- Programacions Departament de Ciéncies Socials

S’ha de tenir en compte que no canvia visualment la pantalla després de seleccionar Cercar.

En la secci6 Resultats escollim la carpeta en la qual hem penjat el document i ens apareixera el
nostre document en versio esborrany.

Qualiteasy* 6.21
Principal Normativa Documents Accions de millora Comunicacio Formacié Auditories Informes Questionaris Altres Gestid

Departament de Ciéncies Socials
=5 Arbre de documents Tancar scesié

fornar

Criteris de cerca

Familia O %

Tipo |Bbor|any -|

Resultats

Mou document 51 i
| 12 001-R0 sporany [} P %) [ A psoc-20120919.d0c

i (W] acions Departament de Ciéncies Socials

Cliguem sobre el numero de versié i revisié del document que apareix com un enllag de color blau
mari.

S’obrira una nova pantalla informativa que comenta que si no hem de fer canvis seleccionem
SORTIR. Acceptem aquesta pantalla informativa i ens mostra una pantalla nova: Editar document.

En aquesta pantalla tnicament canviarem I’estat del document de Esborrany a Vigent

r
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/
Qualiteasy“ 6.21 /

Principal Normativa Documents  Accions de millora

=/ Editar document

Comunicacid Formacié Auditories Informes Quiestionaris Altres Gestid
Depariament de Ciéncies Socials
Tancar sessio
tomar

Edicié de document
Familia/Subfamilia® Actes del Departament de Ciéng#s Socials £ T

Departaments autoritzats* Tots

[C] Comissié de Qualitat

[0

[7] Consergeria
[C] Departament d*Afminstracié i Economia
[C] Departament gk Ciéncies de la Naturalesa
Departameft de Cigncies Socials

Estat del document |Bbol—.1ry -

Nimero document® |DD1 | Revisic ‘.3 |

Nom* |A- DSOC-20120919.doc

Responsable | [ Alonsc Valero, Laura - PBAT PESO
[7] Egea Martinez, Antoni - PESC,PS1,PS2,PS3 PS4

[

[F] Escuder Cerqueda, Jordi -
,PB1,PB2,PEAT PESO,PS4 TUTO

[C] Folguera Lacruz, Silvia -
PS. Q8. PESOCOOR PE2 PBAT =
Data edicié (19/09/2012 =

Anirem al final de la pantalla i seleccionem Actualitzar. Ens apareix una pantalla informativa
explicant que s’ha actualitzat el document i saltem a la pagina inicial d’Arbre de Documents.

3.2.3 Acta Avaluacio6 — Tutors

Per penjar les Actes d’Avaluacio es segueix el mateix procediment que hem utilitzat per penjar Actes
d’Equips Docents (apartat anterior 2.2.2.) pero canviant la nom del document.

¢ Nomenclatura per penjar actes de d’Equip Docent:

A-Axxxx-aaaammdd.extensio

A Acta
AXXXX Avaluacié
S1A
1r ESO i el grup corresponent S1B
S1C
. S2A
2n ESO i el grup corresponent S2B
. S3A
3r ESO i el grup corresponent S3B
4t ESO i el grup corresponent S4A
1r Batxillerat i el grup corresponent B1A
2n Batxillerat i el grup corresponent B2A
1r CFM CAIl + ASS CAIASS1
2n CFM CAI+ASS CAIASS2
1r CFGM SMXGAD SMXGAD1
2n CFGM SMXGAD SMXGAD?2
1r CFGS EDI EDI1
2n CFGS EDI EDI2
/sz 2- Joan . Doc: TQUAL_Tutorial_QUALITEASY _professorat
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1r CFGS ASIX

ASIX1
2n CFGS ASIX ASIX2
1r CFGS DAW DAW1
2n CFGS DAW DAW?2

aaaammdd Data invertida (en format 1ISO 8601)

Aixi, la nomenclatura de la primera reunié d’avaluacio de 2n ESO D del 19/9/2017 sera:

A-AS2D-20170919-001

=
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4 GESTIO DEL DOCUMENT | HISTORIAL DE REVISIONS

GESTIO DEL DOCUMENT
Elaborat per: Revisat per: Aprovat per:
Nom i cognoms Equip Millora Xavier Falco Comissié Qualitat
Carrec Director
Data 28/02/2017 21/02/2020 21/02/2020

HISTORIAL DE REVISIONS
NUum. Revisié Data Descripcié de la modificacié
00 28/02/2017 Elaboracié document
01 13/07/2018 Actualitzacio del document.
02 21/02/2020 Inclusié nou logo de I'Institut
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