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CURS DE LLENGUATGE ADMINISTRATIU

UNITAT 1. Introduccié al llenguatge administratiu

ANANENE NN

Els llenguatges d'especialitat

El llenguatge administratiu com a llenguatge d’especialitat
Breu historia del llenguatge administratiu catala

Criteris d'establiment del llenguatge administratiu catala
Principis generals del llenguatge administratiu

UNITAT 2. El llenguatge administratiu. Questions prévies

v
v
v

El llenguatge administratiu. Questions prévies
Les parts fixes dels documents administratius
Els tractaments personals

UNITAT 3. La carta

v
v
v
v

Documentacié administrativa. La carta. La carta circular

Qiiestions gramaticals i criteris de redaccié. Els tractaments protocol-laris
Convencions grafiques. Abreviacions I (abreviatures)

Terminologia. QUestions practiques

UNITAT 4. L'ofici. La nota interna

v
v

v

Documentacié administrativa. L'ofici. La nota interna

Qilestions gramaticals i criteris de redaccié. El catala de les Illes Balears. Us i
abus dels demostratius i dels possessius

Convencions grafiques. Majuscules i minuscules I (funcié demarcativa; funcié
distintiva I. noms de persones i noms d'institucions, organismes i entitats i drgans
de gestio)

Terminologia. QUestions practiques

UNITAT 5. La convocatoria de sessio

Documentacié administrativa. La convocatoria de sessio

Questions gramaticals i criteris de redaccié. Expressions de lloc i de temps
(preposicions). Els complements verbals I

Convencions grafiques. Majuscules i minuscules II (funcio distintiva II: texts i
documents)

Terminologia. Questions practiques
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UNITAT 6. El certificat. La diligéncia

v

Documentacié administrativa. El certificat. La diligéncia

Questions gramaticals i criteris de redaccié. L'escriptura dels nombres.
Pronoms relatius: remarques. Canvi i caiguda de preposicions

Convencions grafiques. Puntuacié I (la coma, el punt, el punti coma, els dos
punts i els punts suspensius)

Terminologia. Questions practiques

UNITAT 7. L'acta de sessio

Documentacié administrativa. L'acta de sessio

Qiiestions gramaticals i criteris de redaccié. Ordre dels elements de la frase:
sintagmes i oracié. Limitacié i col-locacié dels incisos. Connectors I
Convencions grafiques. Puntuacié II (el gui6 llarg, el guionet, els parentesis, els
claudators, les cometes i la barra inclinada)

Terminologia. Questions practiques

UNITAT 8. L'informe

\

Documentacié administrativa. L'informe

Questions gramaticals i criteris de redaccié. Referéncia i remissié a disposicions
normatives. Us i abus de les nominalitzacions. Connectors II

Convencions grafiques. Majuscules i minuscules III (funci6 distintiva III: llocs)
Terminologia. QUestions practiques

UNITAT 9. La proposta de resolucié

AN

Documentacié administrativa. La proposta de resolucio

Questions gramaticals i criteris de redaccié. Usos de la passiva. Connectors III
Convencions grafiques. Abreviacions II (sigles i acronims)

Terminologia. QUestions practiques

UNITAT 10. La resolucio

<

Documentacié administrativa. La resolucié

Qiiestions gramaticals i criteris de redaccié. Usos incorrectes del gerundi.
Pronoms febles: remarques. Complements verbals II

Convencions grafiques. Tipus de lletra (rodona, cursiva, negreta i versaleta)
Terminologia. Questions practiques

UNITAT 11. El conveni

Documentacié administrativa. El conveni

Qiiestions gramaticals i criteris de redaccié. Us de l'article: remarques.
Remarques en alguns usos d’'adverbis i adjectius. Genuinitat en I'Us d'algunes
preposicions

Convencions grafiques. Abreviacions III (simbols)

Léxic i fraseologia. QUestions practiques
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UNITAT 12. La sol-licitud

AN

Documentacié administrativa. La sol-licitud

Questions gramaticals i criteris de redaccié. Complements verbals III
Convencions grafiques. Majuscules i minuscules IV (activitats educatives,
cientifiques i socials)

UNITAT 13. La citacié. La invitacio

AN

Documentacié administrativa. La citacio

Texts protocol-laris. QUestions prévies. La invitacio

Questions gramaticals i criteris de redaccié. Criteris de traduccié. Llenguatge
neutre, respectuds i no discriminatori. Els usos verbals



