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Acreditació de competències  
en el lloc de treball o en l’entorn personal  

 
Organitzar 
fitxers digitals 

 

Habilitat 

Ordenar fitxers de forma adient per recuperar la informació eficientment. Això implica tenir 

criteris per crear estructures de carpetes, anomenar fitxers i saber trobar les dades que hi ha 

als documents. 

Acreditació 

La prova acreditarà 15 h de formació a totes les persones que siguin aptes.  

Si ets APTE/A podràs descarregar-te l’acreditació a través de Gestforma. Serà requisit 

imprescindible emplenar prèviament el qüestionari d’avaluació de la prova. 

Descripció de la prova 

La durada de la prova serà de 2 hores i 30 minuts. 

La prova es farà en una aula equipada amb un ordinador per a cadascun dels assistents.  

Et convocarem un dia i una hora concreta. Hauràs de presentar el teu document identificatiu 

(DNI, carnet de conduir, etc.). 

Per realitzar la prova et facilitarem una aula virtual. La utilitzaràs el dia de la prova per lliurar 

els exercicis i, posteriorment, per consultar-ne els resultats.  

En què consistirà la prova? 

La prova consistirà a ordenar de forma estructurada una sèrie de documents que et 

facilitarem. Amb aquesta finalitat, hauràs de decidir el millor criteri d’ordenació i realitzar les 

tasques necessàries (creació de carpetes, agrupació de fitxers, re-nomenament, etc.) per poder 

recuperar els documents de forma eficient a mig i llarg termini. 

Els exercicis els lliuraràs a través de l’aula virtual de la prova. 
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Avaluació 

El resultat de l’avaluació serà APTE o NO APTE i rebràs també un feedback dels avaluadors que 

t’orienti cap a futures millores. 

Avaluarem com has resolt la prova tenint el compte els següents elements: 

 Que has trobat i ubicat els fitxers dins d’un entorn de carpetes proposat. 

 Que has organitzat els fitxers amb un criteri eficient. 

 Que has proposat una estructura de fitxers i carpetes amb sentit, amb un criteri 

ben definit i un protocol clar. 

+ Informació 

A la web de la Direcció dels Serveis de Formació trobaràs més informació sobre l’Acreditació 

de competències en el lloc de treball o en l’entorn personal i d’aquesta prova en concret. 

 

https://www.diba.cat/web/formacio/acreditacio-de-competencies-lloc-treball-entorn-personal
https://www.diba.cat/web/formacio/acreditacio-de-competencies-lloc-treball-entorn-personal

