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@ Modul 4: Registre de correspondencia

Curs SAGA Primaria

Practica o @ @ @

el

Aquesta utilitat permet enregistrar els documents que es reben a l'escola o que es trameten des

del centre.

Cada document que es registra genera un assentament que conté tota la informacio necessaria

per a un registre complert i correcte.

S'accedeix al Registre de Correspondéncia a través del menu Gestié > Correspondéncia.
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Accés al Registre de Correspondéncia

Aquesta tasca conté quatre subtasques:

T

0 Sortida  Administracio

Eine=

Subtasques del Registre de Correspondéncia

Administracio

La subtasca Administracio presenta la relacié dels anys existents al registre aixi com I'estat del

registre a cadascun dels anys definits.

Per crear un nou exercici cal clicar el bot6 Mou

, i definir-lo a la finestra

corresponent:
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Nou exercici

Any paiir

| sagad.xtec.cat (5

Creacioé d'un nou exercici

Cada exercici té dos estats possibles: Obert o Tancat. Per acabar cal clicar el boté

De=a

L'exercici obert és aquell en el qual s'hi poden enregistrar assentaments aixi com efectuar-hi
cerques i consultes, mentre que I'exercici Tancat només permet consultar-lo pero no fer-hi
modificacions.

L'exercici 2007 es troba creat per defecte.
Cal recordar que aquest registre s'ha de dur a terme per anys naturals.

Un cop creat l'exercici quedara reflectit a la subtasca Administracié on s'indicara, també, I'estat de
I'exercici:

Administracio

Any Ezstat | Accions

Exercici Obert

L'estat de I'exercici es pot canviar sempre que sigui necessari, a traves de la icona E’a

En clicar-la, una finestra emergent demana la confirmacié de I'accioé que es vol portar a terme:



[Aplicacio JavaScript]

@ Estas segur/a que vols canviar 'estat de 'exercic?

D'acord l Cancel'la J

Confirmacié del canvi d'estat de I'exercici

Administracio

Any Estat Accions

Exercici Tancat
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Practica (1) e 3@

E/Ej] Eines

Aquesta subtasca permet crear les llistes de temes, remitents i destinataris necessaris per a la
gestio de la correspondencia. Aquests registres ens facilitaran, posteriorment, la feina.

En qualsevol moment es poden afegir temes, destinataris o remitents a les llistes.

Al comencar a utilitzar el Registre de Correspondéncia aquestes llistes estaran buides.

Eines

Remitents
Codi Hom Entitat Accions

Ho hi ha dades de remitents al centre

Destinatans

Codi Rom Entitat Accions
No hi ha dades de destinataris al centre

emes
Tema AcCCions

Mo hi ha dacdes de temes al centre

Eines
A la part inferior d'aquesta pantalla hi ha els botons que ens permetran crear-los.

Crear temes

Clicant el bot6 Nou tema accedirem a la finestra que ens permetra crear un nou tema:




Crear nou tema

k=0 Per=onal dDDE.‘:I'It'

Cal clicar el boto De=sa per acabar l'accio.

Crear contactes

A través del bot6é | mnou contacte | €S poden crear els contactes necessaris. Cada contacte conté
les seglients dades:

CoDI Identifica‘u'n contacte. El codi consta de cinc caracters alfanumeérics
com a maxim.

INOM INom de la persona fisica o juridica.

|ENTITAT/ORGANITZACIO |Entitat i/o organitzacio a la qual pertany el contacte.

|LOCALITAT |Loca|itat de la persona o entitat

DESTINATARI Cal marcar la casella si el contacte pertany a possibles destinataris

de la nostra correspondencia.

REMITENT Cal marcar la casella\5| (f.-l contacte pertany a possibles remitents de
la nostra correspondencia.

Crear nou contacte
Codi FER=D
Hom Ferzonal de Primaria

Egpi ] e e te ol SSTT Bai: Liobregat - Anoia

Localitat Zant Feliu de Llobregat

Destinatari Remitent

Creaci6 d'un nou contacte

[:'ii_] Un contacte es pot ser remitent i destinatari a la vegada, és a dir, sense haver-lo de crear
dos cops.

Per acabar cal clicar el bot6 Deza




Els temes i els contactes que s'hagin creat es mostren a la pantalla Eines agrupats segons siguin
temes, remitents o destinataris:

AJTO Area densenyament Auntament dAbrera

BLINK Escola de magister Blanguerna m
CoCo Conzsd Comarcal Baix Liohregat ﬂ
PERSO Personal 2e Primara S2TT Ba Liotregal - Ancla N ]
Uag Escola de magister Universiat Autenoma de Barcelona m
e gt

AJTO Area densenyament Auntament 4 Abrera

BLINE Ezcola de magisten Blanguerna ﬁ
COCOo Congel Comarcal Babx Liobregat ﬁ
FERSD Perzpnal de Brimara SETT Daix Liobregat - Ancia ﬁ
Lag Ezcola de magister Universitat Auténoma de Barcelona m

Ajuts de men@dor
Personal dacent
Bractiques oe magiatar R'a. ﬁ

Subtasca Eines

Modificar i/o Esborrar temes i contactes

Tots els temes i contactes creats es poden modificar, a través de la icona %, , i/o esborrar a través
de laicona 3 .

En cas que es vulgui esborrar algun d'aquests registres, una finestra emergent ens demanara la
conformitat:

@ Estas segur/a que vols esborrar el contacte?

D'acord Cancel*la J

Esborrar un contacte



-

o

. Estds segurfa que vols esborrar el tema?

| |

D'acord Cancel*la

Esborrar un tema
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Practica (1) (2) e @

E/Ej] Entrada de documents

Aquesta subtasca permet enregistrar entrades de documents.

Els documents, un cop enregistrats, es mostren en una graella ordenada per nimero
d'assentament de forma decreixent.

Aquesta graella presenta una minima informacio de cada document i, al final de cada filera, les
corresponents icones d'accio.

Llista d'assentaments d'entrada

Ay ETT )

HumJ R Data/ = Data'D Tema Azsumpte Accions

Ha hi ha entrades per aquest axercici

 nee [ e |

Llista d'assentaments d'entrada

A la part inferior de la pantalla el bot6 Nou permet introduir nous documents.

A la pantalla segiient es mostren els camps necessaris per a desar la informacio relativa al
document que s'enregistra. La informacio es presenta agrupada en diferents apartats.

Dades del nou registre

Aquest apartat conté les dades del registre:



ASSENTAMENT

El programa assigna automaticament el niumero de
['assentament en el moment de desar-lo.

El numero d'assentament té el format 2007/xx, on els primers

4 digits corresponen a I'exercici actual i xx al nUmero d'ordre
corresponent.

DATA

Es la data en qué s'efectua el registre.

TIPUS

Aquest camp s'emplena automaticament en funcio de si s'esta
enregistrant una Entrada o una Sortida.

Nou registre de |'exercici 2007

Assentament (*} [ Data () [ERE G B2 Tipus () S0 00

Document

Dades del document

Dades del nou registre

DATA Correspon a la data del document.
Cal seleccionar un tema de la llista que s'ha introduit
TEMA .
anteriorment.
DOCUMENTS ADJUNTS S'ha de marcar aguesta casella si lI'escrit comptava amb
documents adjunts.
ASSUMPTE Breu descripcio de I'assumpte del document.
OBSERVACIONS Es poden escriure aguelles observacions necessaries. No és
un camp obligatori.

Data (*) Tema (*)

Documents adjunts

10/:2007 2N Practiques de magisteri [

Aszsumpte (*)

Avaluacio practigues Marta Martinez

Ob=zervacions

Dades del remitent

Apartat Dades del document




Si el remitent ha estat enregistrat com a contacte de remitents, només cal introduir el Codi, o bé
cercar-lo dins la llista del camp Remitent existent i la resta de dades s'emplenaran
automaticament.

Si el remitent no esta introduit a la llista de contactes, es poden emplenar els camps en el moment
d'enregistrar el document. Aquestes dates no s'inclouran dins del registre general de Remntents.

De [qui envia)

Codi Hom (*) F_nmat.l'nrg.mlsme Remitent existent

Apartat Dades del remitent

Seguent

En aquesta secci6 cal especificar si s'ha de fer alguna accié amb respecte a aquest document:
Les accions possibles sén:

. No s'ha de fer res: és I'opcié que es presenta per defecte.

. Pendent de resposta: si és selecciona aquesta opcio, a la casella del costat hi figurara la
data en que s’ha marcat pendent de resposta.

. Resposta enviada : si és selecciona aquesta opcid, a la casella del costat hi figurara la
data en qué s'ha marcat resposta enviada.

Segient

AcCcio Data

Mo sha de ferres ' _

Apartat Segiient

Distribucio

Aquest darrer apartat permet enregistrar, si €s necessari, la distribucié que se'n faci del document,
és a dir, a qui se n'hi facilita una copia i la data en qué s'efectua.

Distribucio

Destinataris Data

Tutora de 4t B 12112007 2

Apartat Distribucio

Cal acabar clicant el boto De=a . Aix0 ens retornara a la pantalla inicial d'Entrada:




Llista d'assentaments d'entrada
e 2007

pr
BhImJR Dexta'R Cradaih ARsumpte Accenns
120172007 | pO1007 | Ats 0e meniador Recmacs Sra Mars Usy ;
200772 | 120172007 | 1000172007 | Prictiques de magster fvalact prictizues Marta Martnez i
SU1E00T | GnLZ00T

Parsonal docesi Credencial subsbiut Pere Lopez

Llista d'assentaments d'entrada

A la dreta de cada assentament es mostren les icones d'accio:

1;& Permet editar la fitxa de I'assentament per consultar-lo o modificar-lo si és
necessatri.

Esborra I'assentament seleccionat.

o

Sortida de documents

Els registres de sortida de documents s'efectuen de la mateixa manera que les entrades,
seleccionant, pero, la subtasca Sortida.

Els camps que presenta la fitxa del registre de sortida €s igual que la de I'entrada a excepcio que
cal consignar el destinatari en comptes del remitent, com és obvi.

@
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Practica (1) (2 3) o

E/Ej] Cerques

El boto Cerca que hi ha a les subtasques Entrada i Sortida permet portar a terme
cerques segons diferents criteris.

En clicar aquest bot6 accediu a la pantalla de la cerca:

Cerca de documents

Registre © 1otz @ Entrada ® Sortida
Any
Data registre _ B _ HE
Tema

ot cocmens NN - N
Documents adjunts © Tot= @ amb ® Sense
De

Entitat'Organizme
Localitat
Distribucio

Incloure donats de baixa © < @ g

Cerca de documents

Opcions de la cerca

Les cerques es poden efectuar en base a un o més criteris dels que figuren en la pantalla.



Permet efectuar la cerca entre el registre d'entrada, el de

REGISTRE sortida o tots dos.
ANY Efectua la cerca a I'exercici seleccionat.
NUMERO Cerca documents entre els dos niumeros d'assentament

indicats.

DATA DE REGISTRE

Cerca documents entre les dues dates de registre
indicades.

TEMA

Cerca els documents d'un tema determinat. En el
desplegable apareixen els temes que s'han definit a la
subtasca Eines.

DATA DE DOCUMENT

Cerca documents entre les dues dates indicades, segons la
data del document.

|DOCUMENTS ADJUNTS

|Discrimina si el registre porta o no documents adjunts.

|DE

|Cerca segons el remitent i/o destinatari.

|ENTITAT/ORGANISME

|Cerca segons I'entitat/organisme destinatari o remitent

|LOCALITAT

|Cerca segons la localitat.

|DISTRIBUCIO

|Cerca en funcio de la distribucié que s'ha fet del document

Permet incloure o excloure els assentaments donats de

INCLOURE DONATS DE BAIXA |baixa.

Per acabar cal clicar el bot6

, llavors es mostra una graella amb el resultat:

Llista d'assentaments resultants de la cerca

HOm.R
200713

Data/R
030172007

Data/D Tema Assumpte Accions

190120008 | Perzonal Mo docent

200718

04012007

04/01/2007 | Perzonal prova

200710

20102007

271212006 | Perzonal docents

200711

05/01/2007

04/01/2007 | Per=zonal bama

200713

110172007

08/01/2007 | Perzonal Mo docent

200711

040172007

200012007 | Perzonal Docent

20075

04/01/,2007

04/01/2007 | Perzonal prova pers

200718

040102007

030142007 | Per=zonal accident

200719

05/01/2007

0£/01/2007 | Perzonal Inveztigacions

200710

Impressions

05/01/2007

04012007 | Perzonal

F\F\FNFNF N7\ NFNFNF

prova reis

Resultats de la cerca




El sistema permetra obtenir els llistats seguents:

. Estadistiques del registre entre dues dates

. Llista de documents enregistrats entres dues dades

. Llista de documents pendents de respondre o que s'han respost
. Llista de tots els documents

Llistats | consultes disponibles

i Descripcio Accions
E=ztadiztigues del registre entre dues dates

Llizta de documentz enregiztratz entre duess dates

Llista de document=-pendents de rezpondre o gue 2'han rezpost
Llizta de totz elz documentz

Pagina 1 de 1 Rezultatz 1 -4

Finestra amb les llistes disponibles

Estadistiques de registre entre dues dades

Aquesta lista presenta un resum dels diferents registres de correspondéncia entrat entre dues
dates:

. Feu clic a sobre de la icona de la impressora de la llista Estadistiques del registre entre
dues dades.

. Indigueu el periode que voleu fer I'estadistica, i premeu el botd Imprimeix.



Selecciona les dates } hitp:/ faccxteccat SN Ia] b4

Seleccié de dada d'inici i dada fi de I'estadistica

. Per acabar comproveu el resultat de la sol-licitud:

Estadistiques del registre entre 01/01/ 3112/

Numero de documents enregistrats: 281

MNdmero de documents d'entrada: 175
Numero de documents de sortida: 106

Numero de documents que esperen resposta: 0

Numero de documents respostos: 0

Mumero de documents amb dates annexes: 18

Resultat de I'estadistica

Llista de documents enregistrats entres dues dates

Aquesta llista fa una relacié dels registres fets entre dues dates:

. Feu clic a sobre de la icona de la impressora de la llista de documents enregistrats entres
dues dades.
. Indiqueu els camps que voleu que contingui el document, i premeu el botdé Imprimeix.



Filtre dels camps del llistat

Data regiztre

Data document

v
v
Tema v
v
v

Aszumple

RemitentDestinatar

Selecci6 de camps disponibles

. Comproveu el resultat de la consulta:

LI d'assen

20071175 |

ents d'entr.

ntre 01/01/2007 i 31/12/2007

T

de 300

bancana
d economia | finances
2007174 gol liedten pista extenar per fed AJUNTAMENT DE
biasquet
200773 | HOT-11-23 | 200T-11-14 Documentacd acadimica @rvin dacumentacii

Imatge de la llista d'assentament d'entrada

Llista de documents pendents de respondre o0 que s'han respost

. Feu clic a sobre de la icona de la impressora de la llista de documents pendents de
respondre o que s'han respost
. Igual que en el cas anterior, indiqueu els camps que voleu que contingui el document, i
premeu el boté Imprimeix.




Filtre dels camps del llistat

Data registre
Data document
Tema
Aszumpie
Accio

RemitentTrestinatari

Selecci6 de camps disponibles

Llista de tots els documents

Amb aquesta llista es pot imprimir un llistat global de tots els registres fets.
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