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Registre de correspondéncia

Per enregistrar els documents que es reben a l'escola o els que se’n trameten, i portar un
control més acurat de la correspondéncia, ho podeu realitzar amb SAGA des del menu
Gestid | Correspondéncia mitjancant les subtasques Administracié , Eines, Entrada i
Sortida .

La subtasca Administracié presenta la relaci6 dels anys existents al registre i I'estat
corresponent. Per crear un nou exercici  cal:

1. Clicar el boté Nou.

2. Indicar 'Any que es crea en el camp corresponent.

3. Definir 'Estat en que es crea I'exercici (Obert o Tancat).
4. Prémer el boté Desa per crear el nou exercici.

L'estat de I'exercici es pot canviar sempre que sigui necessari, a través de la icona %,

La subtasca Eines permet crear les llistes de temes, remitents i destinataris necessaris per
fer la gestié de la correspondéncia d’'una manera més agil. Aquestes llistes es creen clicant el
boté Nou tema o Nou contacte , segons sigui el cas.

Un contacte pot ser remitent i destinatari a laveg  ada, és a dir, sense haver-lo de crear
dos cops.

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

La subtasca Entrada permet enregistrar entrades de documents. Els documents, un cop
enregistrats, es mostren en una graella ordenada per nimero d'assentament de forma
decreixent.

Per crear un registre d’entrada  cal:

1. Clicar el boté Nou.

2. Introduir les dades relatives al registre , al document , al remitent (si aquest ja ha
estat enregistrat com a contacte només cal introduir el Codi o cercar-lo en el camp
Remitent existent , i la resta de dades s’emplenaran automaticament), a I'accio
seguent i a la distribucié

3. Prémer el bot6é Desa per crear el registre d’entrada.

La subtasca Sortida permet enregistrar sortides de documents. El procediment a seguir és el
mateix que el de les entrades a diferencia que cal indicar el destinatari enlloc del remitent.

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

Finalitat del registre de correspondencia

El registre de correspondéncia permet enregistrar els documents que es reben a I'escola o
gue es trameten des del centre.
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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 meni Gestié | Correspondéencia
des d’on es poden gestionar les seglients subtasques:

Subtasques del Registre de Correspondéncia

Administracio

La subtasca Administracié presenta la relacié dels anys existents al registre aixi com l'estat
del registre a cadascun dels anys definits.

Per crear un nou exercici  cal clicar el boté " definir-lo a la finestra corresponent:

} https://saga9.xtec.cat - Mozilla Fi... [:

Nou exercici

Any  Fidg

Fet sagad.xtec.cat ﬂ %5

Creacio d'un nou exercici

Cada exercici té dos estats possibles: Obert o Tancat. Per acabar cal clicar el bot6 L

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

L'exercici 2007 es troba creat per defecte.

NOTA: Cal recordar que aquest registre s'ha de dur aterm e per anys naturals.

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

Administracié

Estat | Accions

Any

Exercici Obert

L'estat de I'exercici es pot canviar sempre que sigui necessari, a través de la icona %,

En clicar-la, una finestra emergent demana la confirmacié de l'accié que es vol portar a
terme:
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[Aplicacié JayaScript]

@‘] Estas segurfa que vols canviar 'estat de 'exercc?

Cancel-la

Confirmacié del canvi d'estat de I'exercici

Administracio

Any Estat Accions

Exercici Tancat

Eines

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

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

Nom Entitat Accions

Hio hi ha dades de remitents al centre

;| ns
Codi Nom Entital Accions

Ho hi ha dades de destinataris al centre

Temes
Tema Accions

lio hi ha dades de temes al centre

Eines

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

Crear temes

MNou tema

Clicant el boto accedireu a la finestra que permetra crear un nou tema:

Crear nou tema

a1- 56 Personal docenﬂ

Cal clicar el bot6 =~ 2==2

per acabar 'accid.
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es poden crear els contactes necessaris. Cada contacte

CODI

Identifica un contacte. El codi consta de cinc caracters

alfanumeérics com a maxim.

INOM

|N0m de la persona fisica o juridica.

|ENTITAT/ORGANITZACIO |Entitat i/o organitzaci6 a la qual pertany el contacte.

LOCALITAT LLocalitat de la persona o entitat

DESTINATARI Cal marcar la casella si el contacte Qertgny a possibles
destinataris de la nostra correspondéncia.

REMITENT Cal marcar la casella si el contactg pgrtany a possibles
remitents de la nostra correspondéncia.

Crear nou contacte

cos reeso |

NOTA: Un contacte pot ser remitent i destinatari a la veg

de crear dos cops.

Per acabar cal clicar el botd

Destinatari Remitent

De=za

Creaci6 d'un nou contacte

Nom Perzonal de Primaria
Ly Ele i By est 0l SSTT Baix Lliobregat - Anoia
Localitat Sant Feliv de Llobregat

ada, és a dir, sense haver-lo

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

Area densenyament

Entitat
Agintamen! Abtera

BLNK Escola de magisten Hanquerns
Coce Consed Comarcal Balx Liobregal
PEAso Personal ge Primara S5TT Baix Liobregat - Ancia

Ezcoia de magisten

Area densenyament

Universtat Luténoma de Barcelona

Entitat

Auniament ¢ Abrers.

Ezcols de magisten

Glanquerns

Conz=i Comarcal

Hab: Liobregat

Pergonai o Primara

SSTT San Liobregat - Anci

Escoa de magister

£luts de manador

Accions

Personal cocsnt

Practiques de magitsn
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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 la icona .

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

|". -i-

Estas segur/a que vols esborrar gl contacte?

1
;
=

| Dacord | [Cancel'[a ]

Esborrar un contacte

li “:, Estds segur/a que vals esharrar el tema?
WA

E D'acord ﬂ [Cancd'la ]

Esborrar un tema

Entrada de documents

Aquesta subtasca permet enregistrar entrades de documents.

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

Aguesta graella presenta una minima informacié de cada document i, al final de cada filera,
les corresponents icones d'accid.

Liista d'assentaments d'entrada
Any w

Hom.R | Dsta = DataiD Tema Assumpto Accions

Ho hi ha entrades per aguest sxercicl

DT (T

Llista d'assentaments d'entrada

Nou

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

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

Dades del nou registre

Aquest apartat conté les dades del registre:

El programa assigna automaticament el nimero de

ASSENTAMENT 'assentament en el moment de desar-lo.

El nUmero d'assentament té el format 2007/xx, on els primers 4
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digits corresponen a l'exercici actual i xx al nimero d'ordre
corresponent.

DATA |Es la data en que s'efectua el registre.

TIPUS Aguest camp s'emplena automaticament en funcié de si s'esta
enregistrant una Entrada o una Sortida .

Nou registre de I'exercici 2007

— L B8 s

Document

Dades del nou registre

Dades del document

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 aquesta casella si I'escrit comptava amb
documents adjunts.

ASSUMPTE |Breu descripcio de I'assumpte del document.

OBSERVACIONS Es poden escriure aquelles observacions necessaries. No és
un camp obligatori.

Data (*) Tema (%) Documents adjunis

10112007 |L Ol Practiuss de magisteri (8

Assumple ('}

Avaluacio practigues Marta Martinez

Observacions

Apartat Dades del document

Dades del remitent

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
Remitents.

De [qu envia)

Codi Nom ") Entitat/Organiame Remitent existent

cee Pracimues

Apartat Dades del remitent
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Seguent

En aquesta seccidé cal especificar si s'ha de fer alguna acci6 amb respecte a aquest
document:

Les accions possibles sén:

¢ Nos'hade ferres : ésl'opcié que es presenta per defecte.

e Pendent de resposta : si és selecciona aquesta opcio, a la casella del costat hi
figurara la data en qué 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.

Segim

-Actio Data

No sha de fer res v _

Apartat Seguent

Distribuci6

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

Tutorade 4t B 12172007 8

Apartat Distribucio

Cal acabar clicant el bot6 ~ "¥2 _ Aixo ens retornara a la pantalla inicial d'Entrada:

Llista d'assantamanis d'entrada
A

[T Dextati Dertald) Axsumipce Arcions
20T [ THONTOT | GRAOTE00T 3 ANte Ok meniadcr Feclemacd Sra.Maria Uas
007 | 12EE007 | 1002007 | Pri<tiguwes da swgeiad Araiscd prichivess Mars Marrs:
20071 | GWOHR00T | CRAO1200T

Personal oocss Credesncal subsstut Pere Lipes

Llista d'assentaments d'entrada

A la dreta de cada assentament es mostren les icones d'acci6:

Permet editar la fitxa de I'assentament per consultar-lo o modificar-lo si
€s necessari.

LN

i | |Esborra I'assentament seleccionat ‘

Sortida de documents

Els registres de sortida de documents s'efectuen de la mateixa manera que les entrades,
seleccionant, pero, la subtasca Sortida .
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Els camps que presenta la fitxa del registre de sortida és igual que la de I'entrada a excepcio
gue cal consignar el destinatari en comptes del remitent.

Cerques

El boto =52 gue hi ha a les subtasques Entrada i Sortida permet portar a terme cerques
de registres segons diferents criteris.

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

Cerca de documents

Registre © Tois @ Enraca @ Sortida

Tema

PO ====r— 1
Documents adjunts O Tole @ amb @ Sense
De

EntitatiOrganisme

Localitat
Distribucio
Incioure donats de baixa Q 5i @ o

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.

REGISTRE Permet efectuar la cerca entre el registre d'entrada, el de
sortida o tots dos.

ANY [Efectua la cerca a I'exercici seleccionat.

NUMERO Qefca documents entre els dos numeros d'assentament
indicats.

DATA DE REGISTRE \Cerca documents entre les dues dates de registre indicades.
Cerca els documents d'un tema determinat. En el

TEMA 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 l'entitat/organisme destinatari o remitent
LOCALITAT (Cerca segons la localitat.

DISTRIBUCIO (Cerca en funci6 de la distribucié que s'ha fet del document

INCLOURE DONATS DE |Permet incloure o excloure els assentaments donats de
BAIXA baixa.
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Per acabar cal clicar el boté - % |lavors es mostra una graella amb el resultat:

Llista d'assentaments resultants de la cerca

Ham.R Data/R DatalD Tema Aszsumpte Accions
200713 | 03/01/2007 | 18/2/0008 | Personal ho docent

200748 | 04/012007 | 04/01/2007 | Perzanal prova

20070 | 020N/Z007 | 271272008 | Perzonal docents
2007/11 | 05/01/2007 | 04/01/2007 | Personal baixa
200712 | 11/01/2007 | 08/01/2007 | Personal e docent
20071 | 04042007 | 20/01/2007 | Perzonal Docent

200715 | 04/01/2007 | 04/01/2007 | Per=onal prova pers
2007/8 | 0440172007 | 03/01/2007 | Personal accident
200705 | 050172007 | 04/01/2007 | Persenal Investigacions

F\ o\ B\ F\ NN F || 5

2007410 | 0S/0H2007 | 04/01/2007 | Perzonal prova reis

Resultats de la cerca
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