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Serveis Lingiistics

Curs de llenguatge administratiu (60 h)

Dates
De setembre a desembre

Persones destinataries
Curs adrecat a persones que tinguin interés a aprofundir en els coneixements, tant tedrics com
practics, que caracteritzen el llenguatge administratiu catala.

Objectius del curs

e Redactar textos administratius utilitzant un llenguatge administratiu modern,
caracteritzat per la claredat, la concisid i la precisio.

e Emprar la llengua d’acord amb la normativa de I'Institut d’Estudis Catalans.

e Aplicar correctament les convencions grafiques i d’estil que recull el Llibre d’estil de la
Diputaci6 de Girona, entre d'altres.

e Identificar els diferents tipus de documents administratius i els elements que els
caracteritzen.

e Dissenyar els documents administratius d’acord amb els models que es presenten al
Llibre d’estil de la Diputacié de Girona.

e Conéixer els recursos bibliografics i en linia més destacables, tant de I'ambit del
llenguatge administratiu com de la llengua catalana en general.

Metodologia

El curs té un enfocament molt practic; les sessions es basen en una primera part dedicada a
presentar, de manera succinta, la teoria, i en una segona part centrada en la realitzacio
d’exercicis.

Temari

Questions generals

e Caracteristiques del llenguatge administratiu
Els documents administratius
Procés d’elaboracié d'un document
Terminologia i fraseologia administratives

Criteris d’estil en la redaccié administrativa
e Els tractaments personals

Les férmules d’'afalac i de submissié

Usos no sexistes i llenguatge no discriminatori

Els connectors

La longitud adequada de la frase

La informacié supérflua

La conjuncié que

L'article

Els pronoms relatius

Les construccions nominals

Els verbs buits

El gerundi

El complement directe

L’expressio de les obligacions

L’expressio de les condicions

L'ordre logic

Les construccions passives

Els pronoms en i hi, i I'Gs de mateix

Possessius innecessaris



Documents administratius i protocol-laris
e Llacarta

La carta protocol-laria

Les comunicacions electroniques

La nota interna

L'ofici

La sol-licitud

El certificat

La diligéncia

L’informe

La citacio

La convocatoria de sessi6

L'acta de sessio

La proposta de resolucio

El decret o resolucio

El contracte

El conveni

El saluda

La invitacio

El programa d’actes

Convencions
e Les majuscules i les mindscules
e Els signes de puntuacio
e Les abreviacions
e Els tractaments protocol-laris i de respecte

Avaluacio
Les persones que assisteixin al 90 % de les sessions es podran presentar a un examen final,
la superacié del qual donara dret a un certificat d’assisténcia i aprofitament del curs.



