23,25i28
febrer/11
Barcelona

Durada
15 hores

Horari
De 9.30 a 14.30 hores

Destinataris

Arxivers, auditors interns, documentalistes
iresponsables de tasques organitzatives i de
gestio administrativa.

Inscripcions

El termini d'inscripcio s'acaba el dia
13 de febrer de 20m. La inscripcio és gratuita,
i el nombre de places és limitat.

Per a la seleccio de les inscripcions, es tindra
en compte la cobertura territorial (s'hi
afavorira la participacio del maxim nombre
possible d'ajuntaments) i 'ordre de recepcioé
de les inscripcions.

La formalitzacié de la inscripcio es fara per
mitja del formulari que trobareu al web de
la federacio: www.fmc.cat

Certificat
Es lliurara un certificat a qui acrediti
I'assisténcia a un 80% de les hores lectives
del curs.

Lloc de realitzacio
UPC School

Tech Talent Center
¢/ Badajoz, 73-77
Barcelona

FEDERACIO DE MUNICIPIS
DE CATALUNYA

Optimitzacio
de lagestio
d’arxius

en suport
informatic

Presentacio

Els actuals llocs de treball amb ordinador estan subjectes
a l'arribada de gran quantitat d'informacié, fet que ens
pot arribar a desbordar si no s'hi actua amb una mica
d'ordre. Tanmateix, disposar d'una gran quantitat de
documents en formats diversos (administratius, fulls de
calcul, presentacions, bases de dades, pagines web,
missatges de correu electronic...), i dels quals hem de
controlar 1a informacié que inclouen, ens porta a una
paradoxa: podem perdre més temps si cerquem una
informacié que no pas sila fem de nou.

Objectiu

Coneixer les eines i els criteris que ajudin a disminuir el
tems que cal dedicar ala cerca d'informacions per al treball
diari, aixi com en la seva classificacié i arxiu.



Programa

1. Produccig, classificacio, ordenacid, eliminacio,
transferéncia i ubicacio dels arxius

2. Gestio de la informacio: sistemes de classificacio i

gestié de carpetes

- Organitzar la documentacio en directoris de carpetes,
subcarpetes i documents.

- Documents per compartir: criteris per fer-ne agrupacions.

- Funcionalitats del nostre ordinador, de I'explorador i del
nou cercador d'escriptori.

- Arxius compartits, compartir carpetes en xarxa.

3. Navegacio per internet: utilitats dels navegadors més

habituals

- Pagines visitades: guardar-les, com agrupar i estructurar
les adreces preferides.

- Extreure'n informacions, capturar textos i imatges...

- Evitar finestres emergents. Cercadors de textos i d'imatges:
estructuracio de les pagines preferides, captura
d'informacions, memoria cau.

4, Correu electronic
- Extreure documents i guardar-los en carpetes, sistemes
automatics, llistes de correu, correu brossa.
- Criteris amb la safata d'entrada, carpetes personals, evitar
el correu brossa, regles per desviar missatges, crear llistes
de correu.

Docent
Pere Guiu. Doctor enginyer industrial en
organitzacio6 per la UPC. Responsable de la
intranet corporativa, oficina técnica
d'internet de la Diputaci6 de Barcelona.
Expert en organitzacié i millora de
processos administratius, diagnosi i millora
de webs i intranets.

Organitza
Federacié de Municipis de Catalunya

Col-labora
Fundacio UPC

Acuerdo de

Formacion Continua
. en las Administraciones

Piblicas

FEDERACIO DE MUNICIPIS
DE CATALUNYA




