Instructie Zelfbeoordelingslijst GLOBALGAP online ﬁ "r
Versie 1.1

1) Inloggen op uw persoonlijke site

Stap | Handeling

1. | Ga naar www.nakagro.nl en dan naar GLOBALGAP en klik daar op de link
om naar uw persoonlijke site te gaan.

2. | Log in met uw eigen gebruikersnaam en wachtwoord.

Onderstaand scherm wordt geopend, zie afbeelding 1.

3. | Klik op Site Actions (linksbovenin, aangegeven met blauwe cirkel)

Documents | Processes

Standards Relations

Naam Teler*

Sam Task list

Show completed

Certificate Documents

Type Mame Modified By

There are no items to show in this view of the "Certificate Documents" document library, To add a new itern, click "Add document”.

4 add document

Afbeelding 1

Stap | Handeling

4. | Klik op ‘View All Site Content’ (zie afbeelding 2, aangegeven met rode pijll)

Site Actions

Edit Fage

Zhange the content and Web
Parts on this page.

Show Ribbon

Display the page status and
ribbon for this page.

W

MNew Page
Create a page in this site. L

Manage Content and Structure
Reorganize content and
structure in this site collection.

View All Site Content
‘-.-’igw .aII librariez and lists in .
this site. ) Afbeelding 2

BT i
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http://www.nakagro.nl/
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Stap | Handeling
5. | Klik op GLOBALGAP documenten (zie afbeelding 3, rood omlijnd)

Docurnent Libraries

24 Attachrnent Docurmnents Attachment Documents

=y Bewijs docurnenten Bewijs docurnenten

2§ CAP Docurnenten CAP Docurmenten

=y Certificate Docurnents Certificaat Docurmnentsn

=4 DefinitiveReport Documenten Definitive Report Docurnenten

S " This systern library was created by the Publishing feature to store
-1 REUMENTS documents that are used on pages in this site,

I 2§  GLOBALGAP documenten I GLOBALGAP documenten

) Images This systemn library was created by the Publishing feature to stare
q images that are used on pages in this site.

This system library was created by the Publishing feature to store

£y Pages pages that are created in this site,
=4 Preliminary Report Documenten Preliminary Report Documenten
j Report Docurmenten Report Docurmenten

Afbeelding 3

2) Zelfbeoordelingslijst downloaden en opslaan op uw eigen computer

Stap | Handeling

6. | Klik met de linker muisknop op het vakje voor het bestand VERBETERDE
VERSIE — Zelfbeoordelingslijst GLOBALGAP-v4.
Er komt nu een vinkje te staan voor het document. Zie onderstaande afbeelding
4,
7. | Klik op ‘Download a Copy’ om het bestand te downloaden op u eigen
computer.
8. | Kies voor ‘Opslaan als’ en kies een locatie op uw eigen computer om het
bestand op te slaan.

Library Tools

Site Actions «f Portal | Browse Documents

ilihst\nag9993

j ﬁ j Check Cut == 5 ! [=J E-mail a Link, - \ h - }

J=") = ) ¥/ I
—»21 CheckIn ==/ G @b Alert Me + - 7
Me Upload Mew Edit iew Edit : Download a Workflows Publish ILike Tags &
Document ~ Document~ Folder Document Discard Check Out  Properties Properties >( Copy It Motes
MNew Open & Check Out Manage Share & Track Workflows Tags and Motes

v Type Name Madified Madified By
: _] VERBETERDE VERSIE - Zelfbeoordelingslijst GLOBALGAP-w4 & Hew f27/2012 3:58 PM ilihst\na93999

Add document u 2) Klik hier om het bestand op te kunnen

slaan op uw eigen computer

1) Klik hier zodat het vinkje er komt te staan

Afbeelding 4
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Stap | Handeling
9. | Open de zelfbeoordelingslijst op uw eigen computer en vul deze in.

TIP: Sla het bestand regelmatig op!
Alle hulpdocumenten zitten in het Excel-bestanden verwerkt.

U kunt een beveiligingswaarschuwing krijgen, zie onderstaande afbeelding
5. = KIlikt u dan op ‘Inhoud inschakelen’.

Heeft u de zelfbeoordelingslijst volledig ingevuld, ga dan verder met stap 10.

- | g g iy e 1 ey

Start Invaegen Pagina-indeling Farmules Gegevens Cantraleren Beald antw
- - J— —
Arial 1ot A A = == B = Standaard M
B U- - &»-A- =S== E5= G- H-oo | 5§ voor
.JI
Klembard Lettertype Uitlijning Getal
! Beveiligingswaarschuwing  Macrao's zijn uitgeschalkeld, Inhaud inschakelen
D23 - Jx
Klik hierop om de
macro's in te schakelen
Fis B i
1
2
3
A 25 1 AN I A 1
Afbeelding 5

3) De ingevulde zelfbeoordelingslijst weer online opslaan

Stap | Handeling

10. | Volg bovenstaande stappen 1 t/m 5 nogmaals.

11. | Klik op ‘Add document’, zie onderstaande afbeelding 6.

12. | Klik op ‘Bladeren’, zie onderstaande afbeelding 7 (nr 1)

13. | Zoek de zeltbeoordelingslijst op op uw eigen computer en klik op ‘Openen’.

14. | Klik op ‘Ok’, zie onderstaande atbeelding 7 (nr 3)
De door u ingevulde zelfbeoordelingslijst is nu online geplaatst op persoonlijke
site, zodat de auditor de zelfbeoordelingslijst ook kan inzien.
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Library Tools
Site Actions +f Portal | Browse Documents
\j ﬁ i y _i Check Out ] | E-mail a Link
- “I 5y CheckIn : G g Alert Me 4

Mew Upload Mew Edit Wiew Edit
Document ~ Document~ Folder Document & Discard Check Qut  Properties Properties ¢

Mew Open & Check Out Manage

RE]
Download a
Copy

Share & Track Copies

tld
‘Workflows

‘Workflows Publish

ilihst\nag9933

ol
5

Tags and Motes

« I~ Tvpe Name Modified

._- ] WERBETERDE VERSIE - Zelfbeoordelingslijst GLOBALGAP-v4 &new

¢ Klik hier om de zelfbeoordelingslijst weer toe te voegen

Upload Document

Browse to the document you
intend to upload.

Bladeren... |

Upload Multiple Files...

[ Overwrite existing files

3 ‘ oK b Cancel
v

Afbeelding 7

4) Wachtwoord wijzigen

1/27/2012 3:58 FM

Stap | Handeling

1. | Klik op Portal (links bovenin)

Klik op uw gebruikersnaam rechtsbovenin.

2.

3. | Klik op ‘Change password’. (zie afbeelding 8)
4. | Typ bij:

Current password

New password
Confirm new password

: uw huidige wachtwoord
: uw nieuwe wachtwoord
: uw nieuwe wachtwoord

5. | Klik op ‘Change’ en uw nieuwe wachtwoord op opgeslagen.

. . ilihstynae9o99
Site Actions Portal
My Site

1 NAKAGROtester »

“ | SAM Task list &

% | |Show completed
«

Certificate Documenten

Type Name Modified By

There are no items to show in this view of the "Certificate Documenten’ document library. To add a new item, click "Add document”. @

4 Add document

Afbeelding 8

Open your personal homepage

My Profile
View and manage your profile.

My Settings
Update your user informatien,
regicnal settings, and alerts.

Sign in as Different User
Login with a different account.

Sign Out
Logout of this site.

Personalize this Page
Add, remove, or update Web
Parte s

Change password

% Change your password
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