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2 ACCÉS A QUALITEASY 
 
Per accedir a Qualiteasy s’ha d’accedir a través de l’enllaç que hi ha a la web del centre. 
 

 
 
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 guàrdies) 
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3 SELECCIONAR DEPARTAMENT 
 
Un cop hem entrar a Qualiteasy ÉS INDISPENSABLE ESCOLLIR DEPARTAMENT. 
 

 
 
Observacions: 

 Departament concret: Hi trobareu tots els documents relacionats amb actes de 
departament i programacions. 

 Tutors i Equips Docents: Hi trobareu les actes de tutors, d’equips docents i d’avaluació. A 
més, el material de les activitats de tutoria; En el cas de Cicles Formatius hi trobareu material 
de FCT. 

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

 
L’únic canvi observable serà el canvi de la bola que indica el departament en el que estem. 
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3.1 Veure Documents 

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

 
 
Seleccionem Arbre de documents per tal d'accedir a tots els documents que hi ha en el 
departament seleccionat.  
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Clicant sobre les carpetes es desplega el conjunt de documents que contenen. 
 

 
 
Clicant sobre les carpetes es desplega el conjunt de documents que contenen. 
 
Per més informació podeu consultar el següent tutorial:  

 Enllaç: https://www.youtube.com/watch?v=xfHGtbXXuFU&feature=plcp 
 
 
  

https://www.youtube.com/watch?v=xfHGtbXXuFU&feature=plcp
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3.2 Penjar Documents 

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

 
 
3.2.1 Actes de Departament i Programacions – Cap de departament 
 
Un cop seleccionat el DEPARTAMENT i ENTRAR GESTIÓ accedim a Documents -> Arbre de 
documents. 
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Per incorporar un nou document seleccionem NOU DOCUMENT  
 

 
 
Anirem omplint i seleccionant els camps que apareixen: 
 

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

 
 

 En el segon camp seleccionarem els departaments que han de tenir accés a la visualització 
del document. 

 

 El tercer camp ESTAT DEL DOCUMENT apareixerà seleccionat automàticament 
ESBORRANY. Si us plau, NO TOCAR. 
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 El número de document ha de contenir el codi estipulat en les següents graelles.  
 

a) Nomenclatura per penjar actes de departament: 
 
A-Dxxx-aaaammdd.extensió 
 
A Acta  

Dxxx Departament 

 AEC Administració i Economia 

 CAS Llengua castellana 

 CAT Llengua catalana 

 DIV Diversitat 

 EFI Educació Física 

 EVP Educació Visual i Plàstica 

 INF Informàtica 

 LES Llengües Estrangeres 

 MAT Matemàtiques 

 MUS Música 

 NAT Naturals 

 SAN Sanitari 

 SEC Serveis a la Comunitat 

 SOC Socials 

 TEC Tecnologia 

aaaammdd Data invertida (en format ISO 8601) 

 
Així, la nomenclatura de la primera reunió de departament de ciències socials del 
19/9/2017 serà A-DSOC-20170919-001 
 

b) Per a les programacions es seguirà la següent nomenclatura: 
 
PROG-xxx-yy.extensió 
 

PROG Programació 

xxx Departament  

 AEC Administració i Economia 

 CAS Llengua castellana 

 CAT Llengua catalana 

 DIV Diversitat 

 EFI Educació Física 

 EVP Educació Visual i Plàstica 

 INF Informàtica 

 LES Llengües Estrangeres 

 MAT Matemàtiques 

 MUS Música 
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 NAT Naturals 

 SAN Sanitari 

 SEC Serveis a la Comunitat 

 SOC Socials 

 TEC Tecnologia 

yy Nivell de la documentació 

 1r ESO S1 

 2n ESO S2 

 3r ESO S3 

 4t ESO S4 

 1r Batxillerat B1 

 2n Batxillerat B2 

 SMX-Número de Mòdul SMX-M08 

 GAD-Número de Mòdul GAD-M01 

 ASIX-Número de Mòdul ASIX-M07 

 DAW-Número de Mòdul DAW-M11 

 CAI-Número de Crèdit CAI-C09 

 ASS-Número de Mòdul ASS-M11 

 EDI-Número de Mòdul EDI-M01 

 
Així, la nomenclatura de la programació de ciències naturals a primer de la ESO serà: 
 
PROG-NAT-S1 
 
En la cel·la de revisió no cal afegir res. Serà un camp automàtic. 
 

 En l’apartat Nom: Definirem del document 
 

 
 

 La data d’edició és un camp automàtic. 
 

 
 

 En l’apartat de Signatura d’Elaboració, Signatura de Revisió i Signatura d’Aprovació 
senyalarem el nostre nom com a caps de departament ja que som qui hem pujat el document. 
 

 En la secció DOCUMENT EN ESBORRANY NO FA FALTA TOCAR RES. 
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 En la secció COS DE DOCUMENT seleccionem Afegir documents. Ens apareixerà una 
pantalla nova en la qual seleccionarem el document des del nostre ordinador. Seguirem un 
procediment similar al de l’enviament d’arxius adjunts en el correu electrònic. 

 

 
 

1. Seleccionar l’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 automàticament. En 
aquesta nova pantalla, per tal de poder visualitzar els documents marcarem l’opció “Càrrecs 
que visualitzaran el document-> Tots 

1 

2 
3 
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Un cop ho hem seleccionat únicament ens queda clicar Actualitzar 
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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 

 
 
En la secció de Criteris de Cerca, en l’apartat Tipo canviarem amb la fletxa del desplegable de 
Vigent a Esborrany  i cliquem a Cercar 
 
S’ha de tenir en compte que no canvia visualment la pantalla després de seleccionar Cercar. 
 
En la secció Resultats escollim la carpeta en la qual hem penjat el document i ens apareixerà el 
nostre document en versió esborrany. 
 

 
 
Cliquem sobre el número de versió i revisió del document que apareix com un enllaç de color blau 
marí.  
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S’obrirà 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 únicament canviarem l’estat del document de Esborrany a Vigent 
 

 
 
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 I EQUIPS DOCENTS) i ENTRAR GESTIÓ 
accedim a Documents -> Arbre de documents. 
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Per incorporar un nou document seleccionem NOU DOCUMENT  
 

 
 
Anirem omplint i seleccionant els camps que apareixen: 
 

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

 
 

 El segon camp seleccionarem els departaments que han de tenir accés a la visualització del 
document. 

 

 El tercer camp ESTAT DEL DOCUMENT apareixerà seleccionat automàticament 
ESBORRANY. Si us plau, NO TOCAR. 
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 El número de document ha de contenir el codi especificat en la graella següent. 
 

a) Nomenclatura per penjar actes de d’Equip Docent: 
 
A-EDxxx-aaaammdd.extensió 
 

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) 

 
Així, la nomenclatura de la primera reunió d’equip docent de 2n ESO del 19/9/2017 
serà A-EDS2-20170919-001 
 
En la cel·la de revisió no cal afegir res. Serà un camp automàtic. 

 

 En l’apartat Nom: Definim el document. 
 

 
 

 La data d’edició és un camp automàtic. 
 

 
 

 En l’apartat de Signatura d’Elaboració, Signatura de Revisió i Signatura d’Aprovació 
senyalarem el nostre nom com a tutors ja que som qui hem pujat el document. 

 

 En la secció DOCUMENT EN ESBORRANY NO FA FALTA TOCAR RES. 
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 En la secció COS DE DOCUMENT seleccionem Afegir documents. Ens apareixerà una 
pantalla nova en la qual seleccionarem el document des del nostre ordinador. Seguirem un 
procediment similar al de l’enviament d’arxius adjunts en el correu electrònic. 
 

 
 

1. Seleccionar l’arxiu. 
2. Enviar. 
3. Entrar dades. 
4. Apareix una pantalla  
5. informativa conforme s’ha 
6. desat el document. 

 

1 

2 
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Un cop hem acceptat la pantalla informativa ens canvia de pantalla automàticament en la 
únicament 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 vigent 

 
En la secció de Criteris de Cerca, en l’apartat Tipo canviarem amb la fletxa del desplegable de 
Vigent a Esborrany  i cliquem a Cercar 
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S’ha de tenir en compte que no canvia visualment la pantalla després de seleccionar Cercar. 
 
En la secció Resultats escollim la carpeta en la qual hem penjat el document i ens apareixerà el 
nostre document en versió esborrany. 
 

 
 
Cliquem sobre el número de versió i revisió del document que apareix com un enllaç de color blau 
marí.  
 
S’obrirà 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 únicament canviarem l’estat del document de Esborrany a Vigent 
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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 Avaluació – Tutors 
 
Per penjar les Actes d’Avaluació es segueix el mateix procediment que hem utilitzat per penjar Actes 
d’Equips Docents (apartat anterior 2.2.2.) però canviant la nom del document. 
 

 Nomenclatura per penjar actes de d’Equip Docent: 
 
A-Axxxx-aaaammdd.extensió 
 

A Acta 

Axxxx Avaluació 

 1r ESO i el grup corresponent 
S1A 
S1B 
S1C 

 2n ESO i el grup corresponent  
S2A 
S2B 

 3r ESO i el grup corresponent 
S3A 
S3B 

 4t ESO i el grup corresponent S4A 

 1r Batxillerat i el grup corresponent B1A 

 2n Batxillerat i el grup corresponent B2A 

 1r CFM CAI + ASS CAIASS1 

 2n CFM CAI+ASS CAIASS2 

 1r CFGM SMXGAD SMXGAD1 

 2n CFGM SMXGAD SMXGAD2 

 1r CFGS EDI EDI1 

 2n CFGS EDI EDI2 
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 1r CFGS ASIX ASIX1 

 2n CFGS ASIX ASIX2 

 1r CFGS DAW DAW1 

 2n CFGS DAW DAW2 

aaaammdd Data invertida (en format ISO 8601) 

 
Així, la nomenclatura de la primera reunió d’avaluació de 2n ESO D del 19/9/2017 serà: 
 A-AS2D-20170919-001 
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4 GESTIÓ DEL DOCUMENT I HISTORIAL DE REVISIONS 
 

 GESTIÓ DEL DOCUMENT 

 Elaborat per: Revisat per: Aprovat per: 

Nom i cognoms Equip Millora Xavier Falcó Comissió Qualitat 

Càrrec  Director  

Data 28/02/2017 21/02/2020 21/02/2020 
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00 28/02/2017 Elaboració document 

01 13/07/2018 Actualització del document. 
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