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Capitolo 3 — Guida operativa del programma @Sistema

Panoramica delle funzionalita

Questa guida contiene le informazioni necessarie per utilizzare il pacchetto T@Sistema in modo veloce ed efficiente,

dettagliate, su tutte le funzionalita del programma ¢ necessario consultare il manuale della Guida in Linea attivabile
all’interno della finestra principale del Programma una volta che esso sia stato installato oppure, sempre dopo
I’installazione, dal gruppo dei programmi della “TQ Linea Qualita ISO”.

TaSistema guida gli operatori ed i progettisti dei Sistemi Gestionali alla gestione della documentazione aziendale
come i Manuali, le Procedure, i moduli ed ogni altro documento correlato, permettendo di eseguire con facilita le
seguenti operazioni:

*  laredazione e la revisione dei documenti

e le fasi di verifica e di approvazione di un documento

e T’archiviazione e la distribuzione delle copie dei documenti emessi

e lapredisposizione, I’archiviazione e 1’aggiornamento delle registrazioni dei dati della qualita

e T’archiviazione degli adempimenti e riferimenti normativi sia di natura legislativa e sia di natura tecnica

e T’integrazione della documentazione relativa ai tre sistemi di gestione: Qualita, Ambiente e Sicurezza
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Avvio del programma

Per entrare nella finestra principale di T@Sistema selezionare I’icona # T8Sisema presente nel gruppo di programmi 70
Linea Qualita ISO; verra eseguita la connessione utente attraverso la finestra Accesso utente. Al primo avvio 1’unico
nominativo predefinito ¢ TQAMMINISTRATORE avente password nulla, altrimenti compare il nominativo dell’ultimo
utente che ha utilizzato il programma.

Dopo aver eseguito la connessione utente si entra automaticamente nella finestra principale di T@Sistema.

Il programma puo essere lanciato anche quando ¢ attivo un altro pacchetto, tramite la Barra dei pulsanti scelta
o

pacchetto selezionando il pulsante Tisistema. oppure tramite la voce di menu Passa a TQSistema presente sotto il menu
principale TQLinea.

Qualora non si disponesse della licenza di utilizzo di T@Sistema [’icona relativa apparira disabilitata.
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Finestra principale del programma

Dopo aver avviato il programma T@Sistema si accede alla finestra principale:

TQ Linea Qualita 150 9000 - [TQsistema] _ (O] x

File Muodifica Yisualizza |nsenisci Stumenti TGLinea Help Barra degh strument1
i e @ - Sistema Qualita Aziendale di: prlnClpale
= digh ABC s.rl.
TQsistema  TGtara  TOgualifica erifica  THcontrolla
=1 -
] [ [4] [5] .
|E] Rl Barra delle linguette
orizzontali
Sigla Titg e L gtan
S| - Manuali del Sistema Integrato [Qualita-dmbiente-Sicurezza) 4| mPG 031-4 Re Barra delle 1inguette At
FG. - Procedures Gestionali m P = rticali Altive
) : PG 0313 Mo verticali At
- Controllo della Progettazione - Rew. 2 E‘;‘ PG 0312 Ch At
- Controllo dei Documenti e dei Dati- Rev. 2 [P\ PG 0315 Regista degh ardini 2 1140141999 Aty
- Gestione degli Acquist - Rev. 2 [B,PG 0316 Tabella Giomi Uoma 2 mMAI At
- Qualificazione dei Fornitari - ey, 2
- Erogazione del Servizio - Rev. 4
- Gestione delle Mon Conformita - Rew. 1 Pannello Visualizzazioni
- Azioni Comettive e Preventive - Rev. 1 ..
-Werifiche |spettive Interme - Rey. 0 (SlnlStra)
- Qualificazione ed Addestramenta del Personal ey,
- 10P. - Istruzioni Operative . . K K
ALL - Allegat Pannello visualizzazioni
£ MO0 - Moduli
T AdMor. - Adempimenti Mormativi (deStra)
-] W - Varie o
-] I0P.RO - |struzioni Operative di Sede - Roma
-] |0P AF - |struzioni Dperative di Sede - zcoli Piceno _ILI
‘ | » J el
| Database: C:\ProgrammitTQISO03000MD emoS ocietadABCyGenerale. tag | Utente: TOAMMINISTRATORE | o1 /0342000

I dati visualizzati nei due pannelli di visualizzazione (quello di sinistra e quello di destra) dipendono dalla selezione
delle linguette verticali ed orizzontali.

Le linguette verticali permettono di selezionare le seguenti tipologie di dati:

Document attivi | Riferiment | Veschis revisian | Consultazione della documentazione

MSI - Manuali del Sistema Integrato [Qualit
PG - Procedure Gestionali

loP - lstruzioni Operative

AlL - Allegati

Mol - Modul

Mal - Manuale di Autocontrollo Igienico
Mg, - Manuale Gestione Ambientale
Pal - Palitiche Aziendali

Sono mostrati tutti 1 documenti aziendali emessi e di riferimento dell’azienda.
Ogni utente che si connette vedra soltanto i documenti che ¢ stato autorizzato a
visualizzare in base alla lista di distribuzione associata ad ogni singolo
documento. Potra consultarli con un doppio - clic sul documento, ma non potra
modificarli, poiché si tratta di documenti emessi e quindi non modificabili,
senza creare una specifica revisione.

Linguetta per selezionare Con questa selezione vengono mostrate tre diverse visualizzazioni:

la visualizzazione
“Consultazione della
documentazione”

e Documenti attivi: sono quelli emessi ed attualmente applicati
nell’azienda suddivisi per classi (Manuale, Procedure gestionali,
Istruzioni operative, ecc...)

e Riferimenti: sono i riferimenti normativi sia di natura legislativa che di
natura tecnica che 1’azienda ha adottato e che fanno parte dei Sistemi
Gestionali.

e Vecchie versioni: sono tutti i documenti superati.
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Furzioni aziendall | Aziende esteme Distribuzione della documentazione

@ Depurazione ;I | . . . . . . . .
Amministrazione "H|  Consente di gestire ’elenco della documentazione in distribuzione, per funzione

8 Acouist g aziendale (lista interna) e per azienda (lista esterna).

Area Techico commerciale
|5 BResponzabile Techi
Agsicurazione Qualita

@ Assicuratore Qualits
T2 Crmmerciale e deaist

-0 Commerciale

Le visualizzazioni disponibili sono:

*  Funzioni aziendali: sono mostrate tutte le funzioni/aree/reparti
aziendali. Nel pannello di destra e visibile I’elenco della
documentazione distribuita alla funzione aziendale selezionata.

e Aziende esterne: sono mostrate tutte le aziende esterne che hanno
ricevuto almeno una copia di un documento del sistema di gestione
dell’azienda. Nel pannello di destra ¢ visibile I’elenco della
documentazione distribuita all’azienda selezionata.

Compilazione | Archivio starico Compilazione elettronica della modulistica
5] Acquisti
Tubi Bronza C.C. CuSnEP - Lotto 034/2000
Tubi Bronza C.C. CuSnBP - Lotto 035/2000
Stampati C10 - Lotto 039/2000

: Mastro Bronzo CuSnaP
{7 Gestione commesse
- Attvita manutenzione & taratura Le visualizzazioni disponibili sono:

“ontrallo o

Permette di creare e visualizzare la modulistica di ogni processo aziendale. In
questo modo I’insieme dei moduli di un processo aziendale ¢ stabilito una volta
per tutte ed utilizzato in fase di registrazione dei dati dell’Azienda.

¥ DD

e Compilazione: ¢ mostrato 1’elenco delle Cartelle processo

dell’azienda. Ogni cartella processo contiene le attivita che via via

Linguetta per selezionare vengono eseguite nell’ambito di quel processo. Ad ogni attivita
la visualizzazione pianificata corrisponde un elenco dei documenti che debbono essere
“Compilazione della compilati per completare il processo.
Hodisiic Ad esempio, possiamo definire una cartella processo chiamata

“Acquisti” e prevedere che i dati delle attivita di questo processo
debbano essere registrati sui due moduli: il modulo “Richiesta di
offerta” ed il modulo “Ordine d’acquisto”. Sotto alla cartella processo
troveremo tutte le attivita di acquisto in corso e per ognuna di queste la
modulistica che non ha completato 1’intero processo, cio¢ che si trova
ancora in compilazione.

e Archivio storico: ha la stessa struttura della visualizzazione
“Compilazione”, ma si riferisce alle attivita del processo che sono
state completate ed archiviate (storiche).
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Riterimenti | Esempi | Modeli | Redazione della documentazione

Documenti in modifica

Questa visualizzazione permette di gestire i documenti che si trovano in stato di
modifica. In particolare mostra I’elenco dei documenti in modifica e mette a
disposizione gli strumenti per agevolarne la redazione.

=) PG - Procedure Gestionali
@ Pr3.01/1 - Organizzazione Aziendah
[ Pri5.0142 - Procedura di Riesame de
[ Pri5.0341 - Procedura di Gestione d¢
[ Pri5.05/1 - Procedura di Gestione d¢
87 Pri5. 0641 - Procedura di Gestione d¢
181 PG NRA? - Procedira i Valitazinne

11 pannello permette di visualizzare:

e Documenti in modifica: sono tutti i documenti dell’azienda che si
trovano nello stato di redazione secondo un ciclo di approvazione
personalizzato per documento

*  Riferimenti: sono i riferimenti normativi sia di natura legislativa che di
natura tecnica che ha adottato 1’azienda e che quindi deve seguire per
la redazione dei documenti aziendali

Linguetta per selezionare
la visualizzazione
“Redazione della
documentazione” e Esempi: mostra un archivio di documenti di esempio da utilizzare per

la redazione della documentazione. Questo archivio ¢ molto utile per
quelle aziende di consulenza che utilizzano il pacchetto T™@Sistema per
redigere la documentazione dei loro clienti. Infatti in questo pannello
possono gestire un archivio di documenti di esempio suddivisi per
tipologia, normativa, settore merceologico, ecc...

e Modelli: permette di definire un elenco di modelli standard per la
propria documentazione aziendale, permettendo di specificare per ogni
modello la struttura ed i campi automatici di database (sigla, titolo,
indice di revisione, data emissione, ecc...)
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Visualizzazioni disponibili nella finestra principale

Consultazione della documentazione — Documenti attivi

Questa visualizzazione mostra all’utente connesso tutti i documenti attivi del sistema di gestione aziendale che ¢
autorizzato a consultare. I documenti sono suddivisi per classi come riportato nella figura seguente:

Dacumerti attivi | Hiferimentil Yecchie revisionil

MSI - Manuali del Sisterna Integrato [Qualitd-Ambiente-Sicurezzs « |
PG - Procedure Gestionali
PrG.01 A1 - Organizzazione Aziendale - Rev. 1
. PriG.0142 - Procedura di Rigsame del Sistema Intearato - Re
finestra prln(:lpale del ﬂ P1G.058/1 - Procedura di Gestione dei Documenti - Rev. 1

programma }\ B PrG.06/ - Procedura di Gestione degli Acquisti - Rev. 0

87 Pri5.06/2 - Procedura di Valutazione dei Forritor - Fiew. 1

[ Pi5.094 - Procedura di Controllo del Processo - Few. 1
[ Pi5.09/2 - Procedura di Gestions degli Interventi di Marute
@7 Pr5.10/1 - Procedura di Prove, Controlli e Collaudi - Rev. 1
[ PiG.144 - Procedura di Gestions dells Azioni Correttive & P
8 PiG.174 - Procedura di Gestions dells Verifiche |spettive - |
[ PiG.184 - Procedura di Gestions Addestramerto - Fesy. 1
1 P1G.2241 - Procedura diValutazione Aspetti e Programmazie—
1 P1G.2341 - Procedura di Gestione delle Acque - Rev. 1
| PrG.24/1 - Procedura di Gestione dei Rifiuti - Rev. 1
1 P1G.26/1 - Procedura per il Mantenimento della Conformitd ¢
- PrG.2741 - Procedura di Gestione della Comunicazione - Re
loP - lstruzioni Operative

-] Al - Allegati hd
4| | »

Pannello di sinistra della

-
[

Icone dei documenti visibili nel pannello di sinistra.

Documento relativo alla Qualita

| Documento relativo all’Ambiente

Documento relativo alla Sicurezza

#  Documento relativo alla Qualita — Ambiente

#  Documento relativo alla Qualita — Sicurezza

#1  Documento relativo all’Ambiente — Sicurezza

@  Documento relativo alla Qualita — Ambiente — Sicurezza

Documento come modulo. Alcuni documenti possono essere impiegati nella modulistica di un processo

aziendale, per questi documenti il programma aggiunge una piccola M nell’icona

Autorizzazioni alla consultazione

Affinché un documento attivo del sistema di gestione aziendale sia visibile all’utente connesso ¢ necessario che sia
verificata una delle seguenti condizioni:

e L’utente ¢ il TQAMMINISTRATORE
e L’utente non ¢ il TQAMMINISTRATORE ma ha in distribuzione il documento

*  L’utente non ¢ il TQAMMINISTRATORE ma ha partecipato all’approvazione del documento inserendo
almeno una firma elettronica in uno dei passi previsti dal ciclo di approvazione
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11 pannello di destra

Quando nel pannello di sinistra della finestra principale risulta selezionato un documento aziendale, nel pannello di
destra ¢ possibile visualizzare:

e La struttura dei collegamenti. Questa visualizzazione permette di avere una visione grafica del collegamento
tra i documenti aziendali. Al centro della struttura ¢ riportato il documento selezionato nel pannello di sinistra,
sulla sinistra sono riportati tutti i documenti principali (cio¢ che al loro interno citano il documento di
sinistra), mentre sulla destra sono riportati i documenti dipendenti (cio¢ che sono citati nel documento di
sinistra) e gli allegati.

@ Linea Qualita 150 3000 - [TQsistema]

File Modifica ‘isualizza |nserisci Stumenti TOLinea Help

(& = & & &

TQSisfema TOtara  TOgqualifica TOwverfica TOcontrolla

Sistema Qualita Aziendale di:
ABC 5.1l [C:ASviluppoATOA\Demo\AuriGenerale tqg)

| & |
e S Struttura dei documenti
o[ H[EE collegati al documento
— .
— o / PrG.09/1, selezionato nel
Dacumerti attivi | Fhfenmentll Vecchie rewsmnll

pannello di sinistra

[ Mgl - Manuale della Quaita

) ) estione Ambiertale =]
Pulsante per visualizzare plaSicuszza P =
i petioriali__ Dl Prc.lo/1..
la Struttura dei |anizzazione Aziendale - F %
documenti collegati edura di Riesame del Si ]
- edura di Gestions dei D @ D} |pre.21/1..
7] PiG.06/1

- Procedura di Gestione degli.

- Procedura di v alutazione de

2eZ.08 [1] @ D} Top.D3sZ..
/1 - Procedura di Controllo del P ‘
- Procedura di Gestione degli E
2eZ.09 [Z] Pri. 09 K Df |prG.10s1..

- Procedura di Prove, Controll

- Procedura di Gestione delle
- Procedura di Gestione delle’ Df |prc.ossz. .
- Procedura di Gestione Adde
- Procedura dialutazione &s

- - Procedura di Gestione delle. A M S Y
- [AL] . - Procedura di Gestione dei R
- JAF] . - Pracedura per il Mantenimer: Al rgr (1]
- PriG.2741 - Procedura di Gestione dell_alll Ll ¥
K — d = = ;I_‘
| Databasze: C:\Sviluppoh TEADemokdurGenerale.tgg |Utente: TOAMMINISTRATORE |2D.-"03.-"DD
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* L’elenco dei documenti collegati. Questa visualizzazione mostra I’elenco dei documenti collegati. Ogni riga
dell’elenco ¢ caratterizzata da un’icona specificante il tipo di collegamento. Per il significato delle icone si
rimanda alla legenda fornita pit avanti in questo paragrafo.

45 70 Linea Qualita 150 9000 - [TQsistema]

File Modifica Wisualizza

Tlsisterna  TOtara

Inzenizci  Strumenti

P

TOLinea Help

a4

TOgualifica TGwverfica THcontalla

Sistema Qualita Aziendale di:

ABC 5.1l [C:ASviluppoATOA\Demo\AuriGenerale tqg)

| =®

Consultazione della documentazione

& =SB 2] &b

Pulsante per visualizzare [—
I’elenco dei documenti
collegati

-

B Fr 01/
Prts. /2
] Pris. 0541
B Feé.06/1

a0 [FiG.08A

@ FiG.10A
-8 FiG.144
& FiG.17A1
& FiG.18A
] Pris. 2241
] Pris. 2341
] Pris.24/1
] Pris. 2641
Prts. 271

- Organizzazione Aziendale - F
- Procedura di Riesame del Si
- Procedura di Gestione dei D
- Procedura di Gestione degli.
-8 Pz 062 -
- Procedura di Controllo del Pr
[l PiG.0as2 -
- Procedura di Prove, Controll
- Procedura di Gestione delle
- Procedura di Gestione delle’
- Procedura di Gestione Adde
- Procedura dialutazione &s
- Procedura di Gestione delle.
- Procedura di Gestione dei R
- Pracedura per il Mantenimer:

- Procedura di Gestione dell_alll
I — '

Procedura diValutazione de

Procedura di Gestione degli

miEa]:

[ Titala

| Fiev. | Emissionel St |

Controllo del Processa

Controllo del Processa

Procedura di Gestione degli Interv. ..
|struzione Operativa di Controllo de...
Procedura di Gestione delle Struttu...
Procedura di Gestione delle Mo
Procedura di Gestione del Magazzi...
Procedura di Prove, Controli e Coll...
Procedura di Gestione delle Struttu...
|struzione Operativa dei Controlli V..
Procedura di Prove, Controli e Coll...
Procedura di Gestione degli Interv. ..
Scheda Controllo Aggraffatura
Programma Giomaliero di Produzione
Scheda delle Pedane Impiegate
Scheda Controllo Aggraffatura
Programma Giomaliero di Produzione
Scheda delle Pedane Impiegate

1 02/03/33 At

2 In...

1] 0a/0 . o
0 Elenco dei documenti
1] 270

collegati al documento
PrG.09/1, selezionato nel

| Databage: C:ASwiluppoh T EADemotAurGenerale tgg

[ Utente: TOAMMINISTRATORE

| 20/03/00

Significato delle icone associate ai documenti collegati.

B
B

o
[

Documento Principale: nel documento ¢ citato il documento del pannello di sinistra

Documento Dipendente: il documento ¢ citato all’interno del documento di sinistra

Allegato: il documento ¢ un allegato del documento di sinistra

Allegato modulo: il documento ¢ un allegato del documento di sinistra e rappresenta un
modulo del sistema gestionale (nel senso che puo essere utilizzato per la registrazione

elettronica dei dati del sistema di gestione)

Documento Principale di un allegato: il documento di sinistra ¢ un allegato del
documento di destra

Documento di riferimento

0

1w pannello di sinistra
1
0 In...
2 In...
1 In...
1 03/03/33 At
1 03/03/33 At
1 03/03/33 At
2 In...
2 In...
2 In...
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Le liste di distribuzione del documento. Questa visualizzazione mostra le liste di distribuzione (quella
interna e quella esterna) del documento selezionato nel pannello di sinistra. Le liste possono essere filtrare

secondo i diversi criteri forniti nel pannello.

¥ TQ Linea Qualita IS0 9000 - [TQsistema]

File

\Efa@»

Tlsisterna  TOtara

TOLinea Help

a4

TOgualifica TGwverfica THcontalla

Modifica  Yisualizza  Inserizci  Strumenti

Sistema Qualita Aziendale di:
ABC 5.1l [C:ASviluppoATOA\Demo\AuriGenerale tqg)

| =®

Lista di distribuzione

=g el x| &

Dacumerti attivi | Hiferimentil Yecchie revisionil

] PiG.2441
] PiG.2641
PiG.2741

- Procedura di Gestione dei R
- Pracedura per il Mantenimer:

- Procedura di Gestione dell_alll
I — '

1

Elenco delle copie
inviate in distribuzione

& 1o o s ol — £ Intema 9 sl FlltI:O per selezionare .16
@ Sezh. - Manuale Gestione Ambientale I~ Filtro applicato all'elenco: cop1e interne o le copie
. . @+ Tutte [controllate e non) i+ Tutte [elettroniche & cartacd
Pulsante per visualizzare " Solo copie controllate = Solo copie eletiraniche esterne
le 1iSte dl distribuzione Erdale - F " Saolo copie non conMate = Solo copie cartacee
del documento e del. Si Ente aziendale | Coritro... | Elettro... | Riferimerta
ut rie dei D @ Labaratorio Controlla ... Responsab{e Labor.. Mo Si
T oo roesmne degl. Logistica Programmazi Mo Si
@. PrG.06/2 - Procedura di Valutazione de Logistica Tempi & metod! Mo =]
R FiG.09/7 - Procedura di Controllo del P Logistica Responsabile dellN.. Mo Si
[ Pi5.09/2 - Procedura di Gestions degl Area Tecnico commer... Responsabile Tecni. N\ Mo Si
1@ Pr.10/1 - Fracedura di Prave, Cantroll Produzions Responsabile Produ... 4 Filtro di selezione
[ PiG.144 - Procedura di Gestions dells Produzione Respansabils Repar.. - Ho S\I
[ PiG.174 - Procedura di Gestions dells’ Produzione Fie_sPonsablle Hepar_..‘. Mo S\I
: : ) ; Labaratorio Controlla ... Unita Controllo Qualits Mo Si
[ PiG.184 - Procedura di Gestions Adds
| PiG.2241 - Procedura di Valutazione As
] PiG.23/1 - Procedura di Gestione delle.

Sl

| Databage: C:ASwiluppoh T EADemotAurGenerale tgg

[ Utente: TOAMMINISTRATORE | 20/03/00

Consultazione della documentazione — Riferimenti

La visualizzazione permette di avere sempre disponibile per la consultazione tutta la documentazione di riferimento sia
di natura tecnica che di natura giuridica. La documentazione ¢ suddivisa per classi predefinite cosi come riportato nella

figura seguente.

Documerti attivi - Riferimenti | Wecchie revisioni I

=473 NT - Momativa Techica
[ 150 - Nomativa 150
21 NG - Momativa Giuridica
@ COM - Comnunitaria
@ MNAZ - Mazionale

[ LOC-Locale

1) LG - Linee Guida
@ 5T - Schede Tecniche
B} RIF - Alti rferimenti

P&, - Provvedimenti Autorizzativi

In fase di redazione di un documento di gestione dell’azienda ¢ possibile registrare dei collegamenti verso la
documentazione di riferimento in modo da permettere un accesso rapido alla consultazione di leggi, norme, specifiche

tecniche, registri e quant’altro

Nel pannello di destra della finestra principale sono mostrati i documenti del sistema di gestione collegati al riferimento.

Per ulteriori dettagli relativi a questa visualizzazione si rimanda alla Guida in linea.
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Consultazione della documentazione — Vecchie revisioni

La visualizzazione “Consultazione della documentazione — Vecchie revisioni” € del tutto simile alla visualizzazione

“Consultazione della documentazione — Documenti attivi” con la differenza che i documenti visualizzati sono quelli

superati.
Per ulteriori dettagli relativi a questa visualizzazione si rimanda alla Guida in linea.

Distribuzione della documentazione — Funzioni aziendali

La visualizzazione “Distribuzione della documentazione — Funzioni aziendali” ¢ attivabile facendo clic sulla seconda

linguetta verticale (a partire dall’alto).

T4 Linea Qualita 150 9000 - [TQsistema]

File Modifica ‘isualizza |nserisci Stumenti TOLinea Help

i B, g ;
H & ¢ ® @
TQsisterna  TOtara  TOgqualifica TOwverfica TGcontolla

|BEER S S

Sistema Qualita Aziendale di:
ABC 5.1l [C:ASviluppoATOA\Demo\AuriGenerale tqg)

Elenco copie inviate in distiibuzione alla Funzione: <Responzabile Tecnico

| Fiev. | Emissionel St |

E| Commerciale & Acquisti
Commerciale
Logistica

Amministrazions "
: -l Acquisti 63
Area Techico commerciale
Azsicurazione [ualit
o el Assicuratore Quality

Unita Cayitrolla Qualita

E| Logistica

Gestiope Ordini

Elenco delle Funzioni

aziendali

Magakzing materiale esterno

zzino materie prime
Magazzino prodotti finiti & Spedizioni
Frogrammazione della Produzione

||I<I I

Funziani aziendal | Aziende esterne Sigla | Titala
ol Depurazione ;I EIE PG 1041 Procedura di Prove, Controlli e Call.. 62 03/09/93 At
Pr.094 Procedura di Contrallo del Processa 122 03/09/93 At

Elenco delle copie
inviate in distribuzione
alla Funzione aziendale

selezionata

Fare clic su questa
linguetta per visualizzare
la “Distribuzione delle
documentazione”

| Database: C:ASwiuppoh TOADemabburtGenerals.tag

[ Utente: TOAMMINISTRATORE

[15/03/00

Nel pannello di sinistra ¢ riportato 1’elenco delle Funzioni aziendali classificato per Enti aziendali. Nel pannello di
destra ¢ riportato 1’elenco delle copie inviate in distribuzione alla funzione aziendale selezionata a sinistra.

Facendo doppio clic su una copia dell’elenco di destra si apre la finestra “Proprieta della Copia”.

Proprieta - Copia interna

— Funzione aziendale a cui si & distribuita una copia

Ente aziendale:

P«rea Techico commerciale

Funzione aziendale:

|F| ezponzabile Tecnico Commerciale

I~ Copia controllata

— Tipo di copia

& Copia eletionica Datainvie: [1a70/2000
" Copia cartacea Num.Copie:I-] Drata ritira: I

Copia elettronica

— Altre informazioni
It

FRiiferimenta Interno della copia inviata:

ok | [ Ama |

Per ulteriori dettagli relativi a questa visualizzazione si rimanda alla Guida in linea.
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Distribuzione della documentazione — Aziende esterne

\

La visualizzazione “Distribuzione della documentazione — Aziende esterne” ¢ del tutto simile alla visualizzazione
“Distribuzione della documentazione — Funzioni aziendali” con la differenza che nel pannello di sinistra ¢ mostrato
I’elenco delle aziende esterne a cui € stata inviata almeno una copia cartacea di un documento del sistema di gestione
aziendale, anziché ’elenco delle funzioni aziendali.

Per ulteriori dettagli relativi a questa visualizzazione si rimanda alla Guida in linea.

Compilazione elettronica della modulistica - Compilazione

\

La visualizzazione “Compilazione elettronica della modulistica - Compilazione” ¢ attivabile facendo clic sulla terza
linguetta verticale (a partire dall’alto).

T4 Linea Qualita 150 9000 - [TQsistema]

e Modfica Misualizza |nserisci Strumenti TOLinea Help

n o ]
H & <
TQsisterna  TOtara  TOgqualifica TOwverfica TGcontolla

|BEER S S

Sistema Qualita Aziendale di:
ABC 5.1l [C:ASviluppoATOA\Demo\AuriGenerale tqg)

Modulistica prevista dal Processza aziendale: <Tubi Bronzo C.C. CuSn8P - Lotta

x| = - YL

0 azio elettron
R e

Compilaziore |Archivi0 storicol Sigla | Titolo | Fiev. | Compila... I Firmato da I
B3 Acquisti WE @ E Registro Acquisto 1]
- i > L D 0 _ @ CpF Contralli in Accettazione 1
gl @ SmS Scheda di Registrazione deglil... 0
Stampati C10 - Dgo 039/2000
- Nasta Eranzo CufSn & Elenco della modulistica
a Attivita manutenzione e tarat . . .
45 Controllo processo 4B 252 m comp11a21one per
(3 Gestone commesse I’attivita selezionata a
Attivita in compilazione sinistra
per la cartella processo
“Acquisti”
Cartelle processo
|Database: C:ASwiluppoh T BMD emohauryGenerale.bag |Utente: TOAMMINISTRATORE |15.-"03.-"DD

Nel pannello di sinistra della finestra sono visualizzati tutti i processi e le attivita che nell’ambito di questi Processi
vengono via via eseguite. Ognuna di queste attivita non concluse & in compilazione (icona ) e contiene i documenti ed
i moduli di raccolta dati che ad essa si riferiscono. Tutte le attivita in svolgimento e non concluse sono raccolte,
insieme ai rispettivi moduli nelle “Cartelle processo” (icona ).

Selezionando un’attivita del Processo in fase di esecuzione (nel pannello di sinistra) si vedra come, nel pannello di
destra, sono elencati tutti i moduli in fase di compilazione relativi a quell’attivita di quel processo.

Per ulteriori dettagli relativi a questa visualizzazione si rimanda alla Guida in linea.

Compilazione elettronica della modulistica — Archivio storico

\

La visualizzazione “Compilazione elettronica della modulistica — Archivio storico” ¢ del tutto simile alla
visualizzazione “Compilazione elettronica della modulistica — Compilazione” con la differenza che i dati visualizzati si
riferiscono a processi ed attivita archiviate e non piu modificabili.

Per ulteriori dettagli relativi a questa visualizzazione si rimanda alla Guida in linea.
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Redazione della documentazione — Documenti in modifica

La visualizzazione ‘“Redazione della documentazione — Documenti in modifica” € del tutto simile alla visualizzazione
“Consultazione della documentazione — Documenti attivi” con la differenza che i documenti visualizzati si trovano in
modifica.

Autorizzazioni alla visualizzazione dei documenti in redazione

Affinché un documento del sistema di gestione aziendale che si trova nello stato di modifica sia visibile, nell’elenco dei
documenti in modifica, all’utente connesso ¢ necessario che sia verificata una delle seguenti condizioni:

* L’utente ¢ il TQAMMINISTRATORE
*  L’utente non ¢ il TQAMMINISTRATORE ma appartiene al ciclo di approvazione del documento

Per ulteriori dettagli relativi a questa visualizzazione si rimanda alla Guida in linea.

Redazione della documentazione — Riferimenti

La visualizzazione ‘“Redazione della documentazione — Riferimenti” € identica alla visualizzazione “Consultazione
della documentazione — Riferimenti”.

Redazione della documentazione — Esempi

Questa visualizzazione consente di gestire un archivio di documenti di esempio da utilizzare per la redazione della
documentazione. Questo archivio ¢ molto utile per quelle aziende di consulenza che utilizzano il pacchetto T@Sistema
per redigere la documentazione dei loro clienti.

Per ulteriori dettagli relativi a questa visualizzazione si rimanda alla Guida in linea.

Redazione della documentazione — Modelli

Questa visualizzazione consente di gestire un archivio di modelli di word da utilizzare per la redazione della
documentazione. Per ogni modello ¢ possibile specificare intestazioni e pi¢ di pagina di ogni sezione del modello.
Inoltre ¢ possibile inserire all’interno del modello campi automatici di database, come ad esempio la sigla del
documento, il titolo, I’indice di revisione, la data di emissione, ecc... Questi campi hanno la caratteristica di aggiornarsi
automaticamente in funzione dei dati presenti nel database. Ad esempio se si crea una revisione di un documento il
corrispondente campo “Indice di revisione” si aggiornera automaticamente.

Per ulteriori dettagli relativi a questa visualizzazione si rimanda alla Guida in linea.
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Integrazione con i programmi Microsoft Word ed Excel

TaSjstema ¢ stato ideato e progettato per integrarsi al meglio con i diffusissimi applicativi Microsoft facenti parte della
suite Office, in particolare con Word ed Excel. Cid comunque non esclude 1’utilizzo di word processor e fogli
elettronici diversi da quelli menzionati.

Osservazione. Si osservi che T@Sistema non ¢ un word processor, ma una applicazione gestionale che si occupa di
gestire la documentazione aziendale. Controlla gli utenti che possono modificare o consultare i documenti, assegnando
le relative autorizzazioni di accesso, mentre la redazione avviene attraverso applicativi operanti in ambiente Windows,
come ad esempio Word ed Excel.

Tra le funzionalita gia esistenti in Word ed Excel e migliorate da T@Sistema troviamo:

la protezione dei documenti: tutti i documenti creati da T@Sistema basati sugli applicativi Word ed Excel
sono protetti da password di scrittura e lettura, quindi non sono accessibili dall’esterno (tramite ad esempio
gestione risorse di Windows ‘95).

modifica e consultazione dei documenti: i documenti creati in T@Sistema sono facilmente accessibili ai soli
utenti autorizzati. Nel caso 1’autorizzazione fosse di sola consultazione, il file verra aperto automaticamente
in modalita solo lettura. Altrettanto agevole ¢ I’accesso all’archivio storico dei documenti che risulta
facilmente e totalmente visibile.

campi automatici di database: ¢ possibile creare il documento aziendale a partire da un modello
personalizzato, ovvero che contiene al suo interno campi aggiornati automaticamente dal programma
TaSistema come ad esempio: la Sigla del documento, il Titolo del documento, I’Indice di revisione del
documento, la Data di emissione del documento, il Sintetico modifica, la Sigla della classe di appartenenza del
documento, il Titolo della classe di appartenenza del documento, la Ragione sociale dell’azienda.

collegamenti ipertestuali verso altri documenti aziendali: ¢ possibile inserire all’interno di ogni documento
aziendale, redatto in ambiente Word, dei collegamenti ipertestuali verso altri documenti aziendali, che sono
citati nel documento in esame. In tal modo ¢ sufficiente un doppio clic sul campo per passare direttamente al
documento di riferimento. I campi suddetti sono evidenziati dal colore azzurro e dal formato grassetto
sottolineato e contengono la sigla del documento di riferimento collegato.

gerarchie di documenti: sono definiti i collegamenti gerarchici tra tutti i documenti in modo da disporre
sempre di un quadro d’insieme del Sistema Documentale, che risulta molto utile nel caso di modifiche.

La barra degli strumenti introdotta in Word

Il programma T@Sistema prevede la visualizzazione in Word di una barra aggiuntiva degli strumenti per la gestione dei
documenti creati in questo ambiente.

W Microsoft Word - I10P. 03 - Trasferimento del knowhow aziendale - Rev. 1

iﬁﬁile Modifica Wisualizza Inserisci Formato Strumenti Tabella Finestra @
BRIl N3 2|8 T
Mormale = Times Mew Roman - 14 H_ i 5 |= = = 1= *;_E +;_§| [ER R é -
II_EIu*I‘ﬂ\
E| q P34 s NG 1 Barra degli strumenti S

t[STRUZIONE introdotta da T@Sistema
TRASFERIMENTO DEL KNOW-HOW AZIENDALE

U

11

Seguendo I’ordine dei pulsanti da sinistra a destra nella figura, di seguito vengono fornite le descrizioni dei comandi
eseguibili dalla Barra degli strumenti:

7]

r
(]

[}

Visualizza nella barra del titolo il nome del documento cosi come ¢ stato definito nel database.
Chiude il documento corrente chiedendo conferma sul salvataggio delle modifiche.

Visualizza, in un’apposita finestra, 1’elenco della documentazione di riferimento del documento
corrente. Dalla finestra ¢ possibile scegliere di aprire il documento di riferimento per la sua consultazione
oppure inserire nel documento corrente un collegamento iperlink verso il documento di riferimento (per
poter inserire I’iperlink ¢ necessario che il documento si trovi in modifica).
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P Visualizza in un’apposita finestra I’elenco dei documenti collegati di tipo Principali del documento
corrente. Dalla finestra ¢ possibile scegliere di aprire il documento principale per la sua consultazione.

% Visualizza in un’apposita finestra I’elenco dei documenti collegati di tipo Dipendenti del documento
corrente. Dalla finestra ¢ possibile scegliere di aprire il documento dipendente per la sua consultazione
oppure inserire nel documento corrente un collegamento iperlink verso il documento di dipendente (per
poter inserire I’iperlink ¢ necessario che il documento si trovi in modifica).

mseriscicampo 1 - Permette di inserire un campo automatico di database all’interno del documento corrente. I campi
disponibili sono: la Sigla del documento, il Titolo del documento, I’Indice di revisione del documento, la
Data di emissione del documento, il Sintetico modifica, la Sigla della classe di appartenenza del
documento, il Titolo della classe di appartenenza del documento, la Ragione sociale dell’azienda.

[=]

Forza 1’aggiornamento dei campi di database inseriti nel documento con il pulsante precedente.

5] Visualizza il documento corrente in modalita Layout di pagina.

=| Visualizza il documento corrente in modalita Normale.

o Permette di associare una mansione, definita nel documento corrente, ad una delle funzione aziendali
definite in T@Sistema. Cio permette di mantenere aggiornato il mansionario del documento.

L2 Torna in T@Sistema
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