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I EL CORREU ELECTRONIC

Quinaestructuraté?

Destinacio Per a': Comunicacit

Identificacio del Tema: diptic? Il Biennal de Fotografia

document

Salutacio Benvolguts,
Benvolgudes®,

Nucli Us enviem®, adjunt®, el diptic de les activitats de la Ill Biennal Intemacional de
Fotografia que organitza INSPAI, Centre de la Imatge de la Diputacio de Girona.
La inauguracio de la Biennal es dura a terme el dia 14 de gener de 2011, a les
20.00 h, a la sala Martin Zermefio del castell de Sant Ferran, de Figueres.
Com podreu® veure a Fagenda d'activitats, el dia 22 de gener, ales 18.00 h, ala
sala Marqués de la Mina, tindra lloc la taula rodona «Moves formules de
documentalisme fotografic», que sera moderada per la Sra. [nom i cognoms] i en
la qual participaran com a ponents els senyors [nom i cognoms], [nom i
cognoms] i [nom i cognoms).

Comiat Cordialment®,

Signatura INSPAI, Centre de la Imatge
Area de Cooperacio Local,
Cultural i d"Accid Social
Tel. 972 185 000
Fax 972 208 088

(Post scriptum)”

Fem visible la destinaci6?
lpera

Quan la comunicacid electronica s'envia a un col-lectiu, convé ocultar les adreces
electroniques dels destinataris mitjancant I’opci6é de copia oculta (C/o). En canvi, s

S envia a una sola persona, I’ adreca és visible.



El tema, amb majscula o mindscula?
2Tema: diptic

Escrivim amb minuscula inicial el camp reservat a tema, en qué hem d’ expressar de
manera breu, clarai precisal’ objecte del missatge.

Els correus electronics porten férmula de salutaci6 i de comiat?

3 Benvolguts, Cordialment,

Benvolgudes,
Quan es tracta de correus d’ una certa formalitat, cal fer constar la salutacié i €l comiat.
Laformulade comiat s’ had gjustar al grau de formalitat de la formula de salutacié:

Benvolgut/Benvolguda, Cordialment,
Ben cordialment,
Una salutaci6 cordial,

Molt cordialment,
Senyor/Senyora, Atentament,

Distingit senyor / Distingida senyora, Ben atentament,
Molt atentament,

Amb |es salutacions més distingides,

En quina persona s ha d’ expressar |’ emissor ?
4Enviem

S utilitza la primera persona del singular (jo) o del plural (nosaltres) per a qui emet el
text. Aquesta Ultima és adequada quan es vol accentuar el valor col-lectiu de I’ organisme

0 €l caracter institucional per sobre del personal.

| quin tractament ha derebre el destinatari?
6 podreu

Per ala persona destinataria s utilitza, preferentment, la segona persona del plura (vos),
que serveix per aun o per adiversos destinataris. Opcional ment, també podem fer servir
latercera persona (vosté/vostes).

La segona persona del singular (tu) només és adequada en casos de gran amistat i

confianca mutua.

Esinvariable |’ adjectiu adjunt?

5 Adjunt



Adjunt és un adjectiu que no és invariable. Per tant, ha de concordar en génere i nombre
amb el substantiu que acompanya.

X Adjunt, us trametem les factures.

v Adjuntes, us trametem les factures.

X Usenviem, adjunt, una copiadel contracte.

¥ Us enviem, adjunta, una copiadel contracte.

Els correus electronics porten data?

Els correus electronics no duen data, ja que aquesta apareix automaticament a
I’ encapgalament en el moment en que s envia el missatge.

Post scriptum o postdata?
7 Post scri ptum

En els correus electronics precedim de la sigla PS (post scriptum) la informacié
addicional que afegim, si convé, a fina del missatge. D’aguesta informacié no en
podem dir postdata, ja que en els correus electronics no escrivim la data.

I LES FORMULES D’'AFALAC | DE SUBMISSIO

El llenguatge administratiu ha de buscar €l respectei la correccié en el to relacional, pero
defugint maneres d’ expressar-se impropies d’ una societat modernai igualitaria. Hem de
partir de la base que I’ Administracio esta al servel de la ciutadania i, per tant, larelacio
que cal establir-hi ha de ser igualitaria, sense connotacions jerarquiques. Per aixo hem
d’evitar formules d’ afalac com ara Es gracia que espero obtenir del recte procedir de
Vostra Il -lustrissima, o verbs que denoten una certaidea d’ humiliacid, com ara pregar o
suplicar, que cal substituir per altres formes més neutres, com per exemple sol-licitar o
demanar.

3 Us preguem gue ens envieu un correu electronic per confirmar la vostra assisténcia.

v Us demanem que ens envieu un correu electronic per confirmar la vostra assistencia.



ONICA, CORREU ELECTRONIC O

le conté sempre el signe @, és el lloc on es reben i des d'on
“orreu electronic, mentre que el correu electronic és el sistema

i rebre’ls, o bé és sinonim de missatge electronic. En catala,
-‘-“:-:-“;',—_' lle= @l 10— ,..3..- e.rna"

lainvitacio per correu electronic.

lleti, consulteu el Llibre d’estil de la Diputacio

e Girona. Vic: Eumo Editorial, 2011).

@ proposar-nos temes que us interessaria que
elatius, etc.), de questions convencionals, de

ambit d'interés per a la Diputaci6. Podeu fer-ho a

de Girona

da de Sant Marti, 4-5 | 17004 Girona
Tel. 972 185 000 | Fax 972 208 088

Avis legal | Privacitat | Accessibilitat



http://www.ddgi.cat

