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Estructura de carpetes

Dirigit a:

A tota la comunitat educativa.

Objectiu:

1. Conèixer l'estructura de carpetes òptima per a organitzar la información.

Descripció del recurso:

Aquest document mostra com organitzar la informació segons els destinataris i segons la informació que contenen els
documents.
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• Públic general

• Professorat

• Alumnat

• Families

1.1 Com organitzem la informació?

• Informació general

• Organització i funcionament del centre

• Actes

• PEC

• Programacions didàctiques

• Documents de treball (en procés d’elaboració)

Segons els destinataris Segons la informació que conté el document
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1.2 Qui ha de tindre accés a cada tipus de document?
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1.3 Qui ha de poder editar cada tipus de document?
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Organització segons el tipus de document

Tipus de document Visualització Edició
Informació general Públic general Equip directiu

Organització i funcionament del 
centre

Públic general Equip directiu

Actes Professorat i part de famílies i 
alumnat

Equip directiu

PEC Públic general Equip directiu

Programacions didàctiques Professorat, families, alumnat Equip directiu, caps de departament, 
coordinació

Documents en procés d’elaboració Professorat Equip directiu, caps de departament, 
coordinació

2 | Primera proposta

Figura 1. “Taula organització segons tipus de document”
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Organització segons el tipus de document

Figura 2. “Exemple d'estructura de carpetes segons tipus de document”.
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Organització segons els destinataris

Destinatari Document Permís
Públic general Informació general, PEC, organització i funcionament 

del centre
Visualització

Professorat Informació general, PEC, organització i funcionament 
del centre, programacions didàctiques, documents en 
procés d’elaboració, actes

Visualització

Equip directiu Informació general, PEC, organització i funcionament 
del centre, programacions didàctiques, documents en 
procés d’elaboració, actes

Edició

Coordinadors i caps de 
departament

Programacions didàctiques, documents en procés 
d’elaboració

Edició

Alumnat Programacions didàctiques, actes* Visualització
Famílies Programacions didàctiques, actes* Visualització
Altres organitzacions educatives Projectes, actes, documents en elaboració Edició

3 | Segona proposta

Figura 3. “Taula organització segons els destinataris”.
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Organització segons els destinataris

Figura 4. “Exemple d'estructura de carpetes segons els destinataris”.
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El recurs Estructura de carpetes ha estat creat per:

Equip del Pla Digital Educatiu
Subdirecció General de Formació del Professorat
Secretaria Autonòmica d'Educació i Formació Professional
Conselleria d'Educació, Cultura i Esport

Aquesta obra està sota una 
Llicència Creative Commons Atribució-CompartirIgual 4.0 Internacional

Material de suport per als centres educatius de la Comunitat Valenciana | març 2023

https://creativecommons.org/licenses/by-sa/4.0/
https://creativecommons.org/licenses/by-sa/4.0/
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