
GASQ               MANUALE D’USO


 AUTONUMLGL  Gestire i Documenti con GASQ

Cliccando “Documenti” si attiva il Menu relativo che consente di gestire la documentazione aziendale:

· VEDI DOCUMENTI    che apre la schermata Elenchi per le lettura

· NUOVO DOCUMENTO   che apre la schermata per la creazione di un nuovo documento

· PROMEMORIA che riporta tutte le scadenze relative ai documenti di ogni singolo Utente

· CERCA DOCUMENTO che apre una maschera di ricerca specifica per i documenti

In questo ambito, per DOCUMENTO si intende un “frontespizio” con associate informazioni generali relative al tipo di dati che contiene e  che si presenta come un “contenitore”  di revisioni ordinate (cioè i  files con le informazioni ad essi associate) che potranno essere inserite, approvate e verificate dai diversi utenti coinvolti nel documento stesso sulla base dei permessi che sono stati loro assegnati.

Prima di tutto, per comprendere le funzionalità DOCUMENTI, è necessario capire la Classificazione ed Permessi per i Documenti. 

 AUTONUMLGL Classificazione della Documentazione

Il Sistema documentale dell'Azienda è strutturabile a 2 livelli ovvero per Famiglia e Tipo (i Tipi sono contenuti nella Famiglia). Ad esempio:

· Documenti della Qualità

· Manuale della Qualità

· Procedure

· Moduli

· Documenti Commerciali

· Offerte

· Listini

·  Documenti Tecnici

· Disegni

· Specifiche Tecniche

Inoltre i documenti possono essere classificati anche in base al PROCESSO e al SOTTOSETTORE così come Attività e Progetti.

Nota: FAMIGLIE, TIPI , PROCESSI, SETTORI/SOTTOSETTORI sono definiti dall’Amministratore del GASQ nell’area ADMIN (vedere il Capitolo 6 del Manuale).

 AUTONUMLGL Permessi

I vari permessi che un utente ha sui documenti possono essere definiti in tre momenti diversi:

· Dall’Amministratore (area ADMIN)  :

· sezione UTENTI:  al momento dell’inserimento di un utente viene impostata la possibilità o meno di essere CREATORE di documenti (frontespizio).

· sezione FAMIGLIE DOC e TIPO DOC : al momento dell’inserimento di una famiglia e/o un tipo di documento, ad ogni utente che viene coinvolto viene  assegnato il diritto di essere un APPROVATORE o un semplice LETTORE delle revisioni che saranno  inserite nel documento (che naturalmente apparterrà a quella particolare famiglia/tipo).

· Dall’utente CREATORE (area di lavoro) :

· sezione CREA DOCUMENTO :  al momento dell’inserimento del documento, ad ogni utente coinvolto viene assegnato o meno il diritto di essere un VERIFICATORE o un appartenente alla LISTA DI DISTRIBUZIONE delle revisioni che saranno  inserite nel documento.
I permessi che un utente risulterà avere su un dato documento saranno quindi determinati dall’unione di questi tre diversi tipi di impostazione.

Qundi un utente potrà essere:

· CREATORE di documenti (frontespizio) solo se in fase di registrazione (area ADMIN sezione UTENTI)  l’Amministratore gli avrà assegnato il diritto di creare documenti . Solo l’utente  Creatore di documenti troverà nella toolbar e nelle varie parti del programma   l’opzione “Nuovo documento” .

· APPROVATORE e/o ABILITATO ALLA LETTURA delle revisioni di un documento specifico solo se la famiglia/tipo associato dal Creatore a quel documento , contiene quel dato utente con impostati tali diritti. In pratica l’utente eredita i diritti di ‘Approvatore’ e/o ‘Abilitato alla lettura’ dalla famiglia/tipo di appartenenza del singolo documento. Come specificato precedentemente, l’associazione degli utenti e dei relativi diritti ad ogni famiglia , viene invece effettuata dall’Amministratore nell’area ADMIN durante la fase di inserimento delle Famiglie e dei Tipi (sezione FAMIGLI DOC/TIPI DOC).

· VERIFICATORE e/o appartenente alla LISTA DI DISTRIBUZIONE delle revisioni di un documento specifico solo se, dopo essere stato coinvolto nel documento attraverso l’appartenenza alla famiglia/tipo del documento, gli verranno assegnati dal Creatore tali diritti. Quindi l’utente potrà essre Verificatore e/o appartenente alla Lista di distribuzione solo se il Creatore gli assegnerà tali diritti in fase di creazione del documento.

Quindi in GASQ un utente potrà essere

· in generale CREATORE  o meno di documenti, 

· potrà essere APPROVATORE o ABILITATO ALLA LETTURA per ogni singola famiglia/tipo di documento 

· potrà essere APPROVATORE, ABILITATO ALLA LETTURA, VERIFICATORE o appartenente alla LISTA DI DISTRIBUZIONE in forme diverse per ogni singolo documento.

CREATORE: può Creare documenti nuovi in BOZZA.

Un documento CREATO in Bozza per entrare nell’ELENCO Documenti VALIDI deve essere prima APPROVATO da un APPROVATORE.

In futuro chi ha creato il Documento potrà anche iniziarne la MODIFICA.

In genere conviene impostare il GASQ in modo che tutti gli utenti possano essere Creatori di documenti (poi, affinché il Documento sia Valido, dovrà essere approvato da un utente con permesso di APPROVATORE per quella famiglia / tipo di documento). Come vedremo per Creazione di un documento si intende la Creazione del Frontespizio contenente il “file” vero e proprio e tute le informazioni sul Documento. 

VERIFICATORI, APPROVATORE, LETTORI sono scelti dal CREATORE selezionandoli tra quelli possibili in base ai permessi impostati nel GASQ per la Famiglia / Tipo cui il documento appartiene.

VERIFICATORI: sono coloro che suggeriscono al CREATORE come perfezionare la BOZZA di un documento prima che sia resa definitiva dall’APPROVATORE. 

APPROVATORE può Approvare il documento (eventualmente CREATO da lui stesso) che quindi diventa VALIDO. Un utente può essere impostato come APPROVATORE per:

· Tutte le FAMIGLIE di Documenti 

· Alcune FAMIGLIE selezionate

· Alcuni TIPI di documento specificati

In futuro chi ha Approvato il Documento potrà anche avviarne la MODIFICA (revisione).

LETTORE: può leggere i documenti VALIDI:

· Tutte le FAMIGLIE di Documenti 

· Alcune FAMIGLIE selezionate

· Nessuna FAMIGLIA in generale (in tal caso può leggere solo alcuni documenti eventualmente specificati nei rispettivi Frontespizi)

Chi può leggere un documento può anche associargli delle NOTE per il CREATORE / VERIFICATORE (ad esempio suggerisce dei miglioramenti da effettuare nel corso di una successiva revisione oppure segnala degli errori da correggere il prima possibile).

 AUTONUMLGL Vedi Documenti: lettura

La schermata Elenchi apre


Elenco Famiglie / Tipi 



ELENCO DOCUMENTI x FAMIGLIA  




È possibile seleziona anche il TIPO per quella famiglia


Elenco PROCESSI 



ELENCO DOCUMENTI x PROCESSO

Elenco completo documenti validi.

Quando si apre un Elenco,  ogni riga dell’Elenco corrisponde ad un Documento ovvero ad un Frontespizio. 

 AUTONUMLGL Il FRONTESPIZIO

Dall’Elenco dei Documenti si apre il FRONTESPIZIO del documento. 

Il FRONTESPIZIO contiene l’insieme di tutte le informazioni che definiscono un documento :

· Titolo e Descrizione

· Il File del documento attualmente valido/definitivo per la lettura (che posso cliccare ed aprire per effettivamente leggerlo)

· Lo storico di tutti i file corrispondenti alle precedenti revisioni

· L’eventuale file “Bozza”  in corso di revisione in attesa che sia completato e diventi definitivo.

· Tutte le altre informazioni relative al documento (Creatore, Verificatori, Approvatore, etc.).

 AUTONUMLGL Nuovo Documento: Creazione ed Elaborazione di un Documento.

Per Inserire un Documento nel GASQ, bisogna prima di tutto aver creato il File (ad esempio con MS Word) e quindi cliccare “Nuovo Documento” per creare il suo Frontespizio, indicando :

· FAMIGLIA 

· TIPO (in base al tipo saranno obbligate/precompilate alcune delle scelte seguenti)

· Titolo del Documento

· Descrizione 

· Sottosettore 

· Processo 

· ID Codice Numero progressivo (assegnato in automatico)

· Codice alfanumerico inserito manualmente 

· Indice di revisione (automatico , si parte da 0)

· Persone / Gruppi VERIFICATORI 

· Persona APPROVATORE

· Persone / Gruppi LETTORI 

· Persone / Gruppi in DISTRIBUZIONE CONTROLLATA

· Periodo di validità (i LETTORI possono vedere solo i documenti validi , ovvero non scaduti) 

Nella schermata Frontespizio compaiono poi l’elenco file corrispondenti alle varie revisioni con CREATORE, APPROVATORE e VERIFICATORI della precedente versione e relativo campo con tutte le NOTE (aperte o chiuse).

Il tasto “CREA NUOVA REVISIONE” genera la riga “BOZZA” cui associare il file con le modifiche che una volta approvato diventerà l’Ultima versione definitiva approvata (il documento VALIDO).

 AUTONUMLGL  CICLO DI APPROVAZIONE DI UN NUOVO DOCUMENTO

Il CREATORE del documento crea un nuovo Frontespizio in cui allega il file della BOZZA della prima revisione 0:

· Inserisce Titolo, Famiglia e Tipo del nuovo documento e vari altri dati (vedi seguito)

· Assegna un APPROVATORE selezionato tra gli APPROVATORI per quel TIPO di  Documento (potrebbe essere lui stesso se ne ha il permesso)

· Con “Sfoglia”  inserisce il file come BOZZA (preparato ad esempio con MS Word  “nomefile.doc”) 

· Definisce eventuali VERIFICATORI.

· I Verificatori e l’Approvatore avvertiti anche via e-mail (NOTIFICA) andranno a vedere il file aggiungendo delle loro NOTE (Ad es. “Il paragrafo 3 è troppo breve e la figura 2 è poco chiara”). 

· Il Creatore legge i Commenti e può mettere le sue Risposte (ad es “OK l’ho cambiato”).

· Resta una data di scadenza della revisione  (periodo di validità)

· Man mano che i Verificatori fanno il loro suggerimenti , il creatore o l’approvatore fanno le correzioni (scaricando e reinserendo il file) e , passata la data x termine utile per le modifiche l’APPROVATORE “approva” il documento. Il Documento diventa Definitivo e gli altri Lettori lo possono finalmente vedere.

 AUTONUMLGL  Distribuzione

Ad ogni documento viene associata una Lista di distribuzione (Persone o Gruppi) che ricevono una e-mail di NOTIFICA. Un’apposita funzione consente di sapere se la “persona” X ha aperto il documento “Y”.
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