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Presentacio

Una guia d’estil és I'eina que permet a una organitzacié disposar d’una comunicacio
corporativa de qualitat per poder elaborar documents técnics i altres materials de
difusié adaptats als diferents agents que la integren. En el cas del Departament
d’Ensenyament, son les families, professors, personal d’administracio i serveis, ens
locals, agents territorials i socials, entre d’altres.

La Guia d’estil del Departament que es presenta és una eina de consulta per als
treballadors del Departament, en qué s’homogeneitzen criteris linglistics, d'imatge
corporativa i d'usos administratius, perqué la comunicacié sigui més clara i
entenedora.

La Guia recull els criteris lingtiistics de la Direccié General de Politica Lingtistica i
també els d'imatge corporativa que s’estableixen al Programa d’identificacié visual,
pero alhora també en concreta i n'adequa d’altres, alguns dels quals sén especifics de
I'ambit de I'ensenyament.

El document es divideix en quatre capitols:

1. Model de llengua. S’hi especifiquen les pautes generals de I'estil administratiu catala
modern i els tractaments dels textos administratius i els criteris de génere.

2. Procés de redaccid. S’hi analitzen les tres etapes del procés de redaccio
(planificacio, redaccié i revisid), els elements que hi intervenen i I'estructura dels
textos.

3. Presentacio dels textos. S’hi presenten els criteris formals del Programa
d’identificacio visual per als textos administratius i els criteris dels usos tipografics
especials i de I'ordenacié alfabetica dels termes.

4. Criteris linguistics. Es I'apartat més extens, atés que comprén la resolucié dels
dubtes gramaticals i estilistics més freqiients a I’Administracio i les convencions
grafiques: signes de puntuacio, majuscules i mindscules, abreviacions, expressions de
temps i d'espai, criteris de traduccio, citacié de preceptes legals i presentacié de
referéncies i citacions bibliografiques.

Finalment, només ens queda desitjar que aquest document sigui un instrument de
referéncia, Util i eficag, que contribueixi a incrementar la qualitat linguistica dels textos
que es generen i es difonen al Departament.
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1. El model de llengua

El llenguatge administratiu és la llengua de comunicacioé entre els drgans de
I’Administracié publica tant en les seves relacions internes i com amb els ciutadans.

Es un llenguatge formal i especialitzat (compta amb unes caracteristiques propies de
Iéxic, gramatica, estil...) perd que alhora també ha de ser accessible a la ciutadania,
atesa la transcendéncia que les actuacions de I'’Administracio tenen sobre els
ciutadans.

1.1. Recomanacions d’estil

El model de llengua que el Departament d’Ensenyament fa servir en les
comunicacions ha de reflectir I'eficacia i la transparéncia amb qué s’hi desenvolupen
les tasques que té encomanades.

Amb aquesta finalitat, a I'hora de redactar documents i textos convé tenir en compte
les recomanacions i criteris d’estil seguents.

1.1.1. Recomanacions generals

- Partiu de la varietat estandard. L’estandard és un model de llengua amb el qual
tothom se sent identificat, ja que és un punt de trobada de les diferents varietats
geografiques i socials d’'un mateix idioma. També és el patré pel que fa al grau de
correccio linguistica que ha de tenir qualsevol text.

- Establiu el grau de formalitat. En qualsevol comunicacié en qué el Departament
sigui 'emissor, el llenguatge adquireix un valor representatiu i institucional. A més,
cal recordar que bona part d’aquests intercanvis d’informacio estan sotmesos a un
marc juridic determinat. Tot plegat obliga a una certa formalitat —no artificiositat—
en els escrits, d’acord amb cada una de les situacions comunicatives.

- Reflectiu I'objectivitat. L’exposicio de la informacio, i especialment la presa de
decisions, cal que es presenti amb la maxima objectivitat i neutralitat possibles. Si
s’han d’incorporar valoracions personals o opinions, que quedi clar que ho son. |,
sobretot, que s’evidencii que son producte d’un procés de raonament logic i no
pas de l'arbitrarietat.

- Respecteu els destinataris. El llenguatge ha de ser plenament respectuds entre
les parts comunicants. No hi ha d’haver espai per a expressions discriminatories ni
per a férmules d’afalac ni submissio, si bé és possible expressar una certa
cortesia.

L’estil dels textos administratius ha de ser funcional (és a dir, agil i eficag) en I'acte
administratiu. Per aix0, convé deixar en segon terme els elements estétics que ofereix
la llengua i centrar-se en els factors que contribueixen a facilitar la transmissié de la
informacié.
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1.1.2. Precisio, claredat i concisié

Precisié Claredat Concisié
Useu paraules contretes Eviteu les ambiguitats Concentreu-vos en
l'essencial
Suprimiu els verbs buits Rebutgeu les falques Destaqueu les paraules
lingUistiques amb pes significatiu
Eviteu les construccions Elimineu les repeticions
estereotipades innecessaries

Tendiu a la naturalitat

a) Precisié
» Useu paraules contretes

Cal buscar la paraula més escaient, que reflecteixi al maxim la realitat que es vol
expressar. Eviteu les paraules multius o joquer, paraules de significat massa general o
inconcret, perqué acaben empobrint la prosa i buidant-la de contingut. Vegeu els
exemples seguents:

- Substantius: aspecte, assumpte, caracter, cosa, element, factor, fet, informacio,
naturalesa, problematica, questio, tema...

- Verbs: dir, fer, realitzar, procedir, posar, tenir...

- Adjectius: bo, interessant, positiu...

A vegades només cal buscar la paraula justa, d’acord amb el context. En altres casos
només cal prescindir de les paraules multius.

Exemple

Aquest informe s’ha realitzat per avaluar la capacitat del centre per impartir el batxillerat artistic.
Aquest informe s’ha emeés per avaluar la capacitat del centre per impartir el batxillerat artistic.

En el recurs es deien diverses coses-sebre la resolucio.
En el recurs es formulaven diverses al-legacions contra la resolucio.

El Departament vol conscienciar els docents del-tema de la importancia d’'incorporar les noves tecnologies

ales aules.

El Departament vol conscienciar els docents de la importancia d’'incorporar les noves tecnologies a les
aules.

Lassumpte-de I'adjudicacio de places es resoldra a partir de juliol.
L’adjudicacio de places es resoldra a partir de juliol.

P Suprimiu els verbs buits
Un mal habit molt estés consisteix a usar un verb sense contingut semantic (procedir,
efectuar...) seguit de la nominalitzacié del verb. Si es canvia aquest verb per un de

predicacié completa (que és el que doéna significat a I'oracid), la frase esdevé més
enérgica i clara.
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Exemple

Cal que realitzem-ta-reunié amb els pares per procediraHlidrament dels rebuts del menjador.
Cal que ens reunim amb els pares per lliurar-los els rebuts del menjador.

Procedeixo-a-ferla-tramesa-de la sol'licitud d'inscripcid al centre per accedir a una beca de menjador.
Us trameto la sol-licitud d’inscripcio al centre per accedir a una beca de menjador.

b) Claredat
» Eviteu les ambiguitats

El significat d’'una paraula o del contingut d’'una frase o segment ha d’expressar amb
exactitud alldo que es vol dir, sense que se’n puguin fer interpretacions diverses.

Exemple
El 55% dels pares tenen feina per arribar a final de mes.

El 55% dels pares treballen i, per tant, arriben a final de mes.
El 55% dels pares tenen dificultats econdomiques per arribar a final de mes.

En relacié amb el conveni signat entre el Departament d’Ensenyament i I'’Ajuntament de Torelld, us
comunico que agquest-organisme es fara carrec de I'escola de musica.

En relacié amb el conveni signat entre el Departament d’Ensenyament i I'’Ajuntament de Torelld, us
comunico que el Departament d’Ensenyament es fara carrec de I'escola de musica.

En relacié amb el conveni signat entre el Departament d’Ensenyament i I'’Ajuntament de Torelld, us
comunico que I'’Ajuntament es fara carrec de I'escola de musica.

L’Us del tractament de vos (en lloc del de voste) evita també ambiguitats.
Exemple
Li recordo que va ser el mateix president del Consell Escolar qui va presentar la seva renuncia.

Us recordo que va ser el mateix president del Consell Escolar qui va presentar la seva renuncia.
Us recordo que va ser el mateix president del Consell Escolar qui va presentar la vostra renuncia.

» Rebutgeu les falques linguistiques

Les crosses o falques lingiistiques sén expressions innecessaries que sovint tendim a
incloure per donar més importancia al text, perd que en realitat en dificulten la lectura i
no hi aporten res:

- *a nivell de, *en base a, *en funci6 de...!
- d’alguna manera, el procés de, en qualsevol cas, en termes de, en tot cas,
evidentment, vull dir que...

Exemple

El centre, a-nivelldinstal-lacions, compleix els requisits que exigeix la normativa vigent.
Quant a les instal-lacions, el centre compleix els requisits que exigeix la normativa vigent.

Com a escola verda, un-tema-pelqual ens vam interessar va-ser-elrelacionatamb el taller de reciclatge
de paper i plastic.
Com a escola verda, ens vam interessar pel taller de reciclatge del paper i plastic.

1. Aquestes expressions son incorrectes des del punt de vista gramatical.
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P Eviteu les construccions estereotipades

Hi ha construccions prefixades per la tradicié que només serveixen per allunyar-se de
la manera més usual de dir les coses i allargar innecessariament el text. Cal buscar la
manera més natural d’expressar les idees i evitar aixi 'ampul-lositat i I'artificiositat.

Exemple

Us trameto, per-al-vostre-coneixementi-als-efectes-que-considered-oportuns, un exemplar de les

recomanacions del nou director.
Us trameto un exemplar de les recomanacions del nou director.

Em-plau-fer-vos-trasiiat que enlajernada-d’avui s’ha obert el termini per demanar ajuts de menjador.

Us comunico que avui s’ha obert el termini per demanar ajuts de menjador.
» Tendiu a la naturalitat

Cal buscar la manera més natural d’expressar les idees. Aixi, cal evitar els arcaismes i
certs cultismes, atés que s’allunyen de la llengua estandard (car, adhuc, llur, ésser —
verb—, ensems, etc.), i optar per les formes més modernes (perque, fins i tot, el seu/la
seva, ser i alhora).

Exemple

El Servei de Personal ha tingut en compte d’antuvi les propostes dels sindicats, adhue la vostra.
El Servei de Personal ha tingut en compte primer de tot les propostes dels sindicats, fins i tot la vostra.

Les escoles de la Vall d’Aran han organitzat una exposicié fotografica de-Hurs paratges naturals.
Les escoles de la Vall d’Aran han organitzat una exposicié fotografica dels seus paratges naturals.

c) Concisioé
» Concentreu-vos en I'essencial

A I'nora de redactar cal concentrar-se en la informacié essencial i prescindir de la que
no ho és. Si el text conté incisos, aquests han de ser els estrictament necessaris per
no distorsionar el missatge central i cal incorporar-los on no trenquin el ritme de la
frase.

Exemple

Que dilluns sigui lectiu-e-re; depens-sebretoet; del Departament i, per tant, no és una decisié que;-pel-seu

eompte; puguin prendre les escoles.
Que dilluns sigui lectiu depén del Departament i, per tant, no és una decisi6é que puguin prendre les

escoles.

El Departament d’Ensenyament, perta-seva-part, durant el primer trimestre d’enguany, amb un augment
d’escolaritzacié d’'un 5,5%, ha aconseguit un dels millors resultats dels ultims anys.

Durant el primer trimestre d’enguany, el Departament d’Ensenyament ha aconseguit un dels millors
resultats dels ultims anys, amb un augment de I'escolaritzacié d’un 5,5%.

» Destaqueu les paraules amb pes significatiu
Es convenient que les paraules que aporten significat es converteixin en subjectes i

verbs principals de les frases, a fi d’evitar que apareguin com a elements subordinats:
d’aquesta manera el text guanya en forga i llegibilitat.
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Exemple

Hi-ha-hagut-una-valoraciépesitiva de la memoria del curs i del pla d’actuacio perpart-dels-sindicats.

Els sindicats han valorat positivament la memoria del curs i el pla d’actuacio.

Hiva-haverunaremodelacié de I'espai destinat a biblioteca durant I'estiu.
Durant I'estiu, es va remodelar I'espai destinat a biblioteca.

» Elimineu les repeticions innecessaries

La repeticié d’idees i I'Us d’expressions redundants van en detriment de la concisié i
empobreixen els textos.

Exemple

Una de les previsions de-futur per a I'any vinent és que augmentin les aules d’acollida.
Una de les previsions per a I'any vinent és que augmentin les aules d’acollida.

Signeu amb-la-vestra-signatura el full de reclamacions: us—reiterem;una-vegada-mes—el-nestre-agraiment

per la vostra col-laboracié.
Signeu el full de reclamacions: us agraim la vostra col-laboraci6.

1.2. Tractament personal

1.2.1. L’emissor

Abans d’escriure un text, cal plantejar-se qui n’és I'emissor. A ’Administracio passa
sovint que no coincideix en la mateixa persona qui redacta el document i qui el signa:
I'emissor del document és sempre qui el signa. D’altra banda, hi ha textos escrits que
no van signats, en qué I'emissor pot ser una persona, un organ, etc.

Els diversos tractaments que pot rebre 'emissor sén els seglients:
- 1a persona del singular, jo

Es el tractament que s’ha de fer servir normalment en la redaccié de documents
administratius (certificat, sol-licitud...) i en els escrits que hagi de prevaler la
individualitat de I'emissor (per exemple, en un proleg). D’aquesta manera la
comunicacio és molt més directa i s’evita certa barreja entre persones i érgans.

Exemple (en un ofici)

Us trameto, adjunta, una copia de la provisio referent al recurs contencios 313/2003, interposat pel
senyor Joan Vendrell Grau, que va dictar la Seccié Quarta de la Sala Contenciosa Administrativa del
Tribunal Superior de Justicia de Catalunya, i us demano que feu arribar, al més aviat possible, a la
Secretaria General, una copia autenticada, ordenada i indexada...

- 3a persona del singular, ell/ella
L’us d’aquest tractament esta en desus, atés que comporta distanciament entre
I'emissor i el receptor. Actualment només es fa servir en les actes (en la redaccio,

perd no en la formula final, que és la primera persona del singular), en les
invitacions i en el saluda, document protocol-lari.
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Exemple (en una acta)

1. La presidenta obre la sessio, el secretari llegeix I'esborrany de I'acta de la sessi6 anterior i el
Consell 'aprova.

2. La secretaria informa que ja s’ha tancat el periode de matriculacioé i que els percentatges
d’alumnes inscrits no es modifiquen substancialment respecte d’altres anys. També comenta que
encara que queden places vacants en I'especialitat de batxillerat cientific, en les altres
especialitats s’han cobert totes.

- 1a persona del plural, nosaltres

Amb aquest tractament es vol fer prevaler el sentit de la col-lectivitat en un
document. Només s’ha d’emprar quan signa el document més d’'una persona.

Exemple (en una carta)

Us presentem, en el full adjunt, la relacié d’activitats extraescolars de 'AMPA durant el curs escolar.
Esperem que totes les activitats siguin de I'intereés dels vostres fills...

- Impersonal

S’empra en les normes articulades i en els textos en quée es vol remarcar el valor
prescriptiu.

Exemple (en una resolucio)
A Larticle 10 es preveu que les plantilles de professorat dels centres educatius publics s’han

d’aprovar d’acord amb la programacio de I'oferta educativa, les necessitats d’escolaritzacio, la
disponibilitat pressupostaria i les propostes de les direccions del centres.

Es important ser coherent amb la tria del tractament i mantenir-lo a tot el document.

Taula 1. Documents administratius i tractament de I’emissor

Tractament personal de I’emissor
3a pers. 3a pers.

Document 1a pers. sing. 1a pers. plural

(jo) (nosaltres) sIng. plural

(ell/ella) (ells/elles)

Acta de reunid | x (només férmula x (en la
final) redaccio)

Carta X X

Certificat X

Contracte i x (quan la responsabilitat X

conveni directa és de les parts)

Convocatoria X

de reunio

Declaracio X

jurada

Informe X

Invitacio X X (si invita més
d'una persona o
institucio)

Ofici

Recurs

Resolucio

Saluda X

Sollicitud X
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1.2.2. El destinatari

Dels tres possibles tractaments del destinatari (tu, vés i voste), cal utilitzar el
tractament de vés (segona persona del plural) en la redaccié de documents
administratius.

El tractament de tu (segona persona del singular) es reserva per a contextos menys
formals, com poden ser els missatges de correu electronic o les cartes entre persones
que tenen una relacio de confianga. El de vosteé (tercera persona del singular) no es
recomana a I’Administracio, tot i que s’'usa en el document protocol-lari del saluda.

L’Administracié catalana ha optat pel tractament de vés en les comunicacions formals

perqué:

- hi ha una tradicié historica en I'is d’aquest tractament;

- perqué confereix la formalitat adequada als textos administratius;

- evita les ambiglitats que es poden produir amb vosté (en lloc de Li comuniquem
gque 'AMPA ja va presentar la seva proposta, cal escriure Us comuniguem que
’AMPA ja va presentar la seva/la vostra proposta, segons correspongui);

- pel que fa als pronoms, s’evita la necessitat de distingir entre homes i dones (p.
ex. vull convidar-vos en lloc de vull convidar-lo/la).

Es important mantenir el mateix tractament en el text, ja que la seva alternanca genera
una incongruéncia en el discurs. Per evitar aquest error, cal tenir presents els elements
gramaticals que varien en canviar el tractament, els quals s’han recollit en el quadre
segulent:

Taula 2. Tractaments vés i voste

Tractament Persona del temps .
Possessius Pronoms febles
personal verbal
vos* 2a del plural vostre CDiCl
vostra us (-vos)
vostres
voste 3a del singular seu CD
seva el (-lo), la
seus els (-los), les
seves Cl
li, els (-los)

*La forma de subjecte (v6s) és I'iinica forma que comporta un cert to arcaitzant, per la
qual cosa es recomana evitar-la: en lloc de Em dirigeixo a vos per informar-vos...
podem escriure La present és per informar-vos o Us informo.

1.2.3. Formes de salutacio i comiat

Per triar les formules de salutacié i comiat d’'un document cal tenir en compte el
segulent:
- el grau de formalitat del document,
- la coherencia entre les formes de salutacio i comiat, que han de ser adients al
grau de formalitat del text.
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Les formules de salutacio i comiat, de menys a més formals, son les seglents:

Formalitat Salutacio Comiat

Ben cordialment,
Rebeu una salutacio ben cordial.
Una salutacié cordial,

- Benvolgut/uda company/a,
Benvolgut/uda director/a...

Cordialment,
Ben atentament,
Senyor/a, Atentament,
Molt atentament,
+ Distingit/ida senyor/a, Aprofito I'avinentesa per saludar-vos

(ben) atentament.
Us saludo amb respecte.

Les formules de salutacié i comiat que més s’usen en I'ambit de I’Administracié sén
Senyor/a i Atentament. Tot i aixi, el grau de formalitat del document és el que
determina la férmula adient.

Exemple

Escrit de caracter extern
Senyor, senyora,

Us informem que del 21 de maig al 3 de juny,
ambdds inclosos, s’ha establert un nou termini
per consultar i modificar les dades que consten
a la borsa de treball de personal docent, d’acord
amb el punt 1.4 de la Resoluciéo ENS/1083/2014,
de 14 de maig (DOCG num. 6626, de
20.05.2014).

Per fer-ho, haureu d’accedir al web del
Departament d’Ensenyament, a I'apartat Borsa
de treball de personal docent.

Atentament,

Escrit de caracter intern

Benvolgut professor, benvolguda professora,

Us comuniquem que ja podeu imprimir el
certificat de retencions per I'IRPF en format PDF

d’aquest any.

Una salutacié cordial,

L’adjectiu benvolgut/uda sempre ha d’anar acompanyat d’un substantiu. No és correcte

escriure’l sol.

Exemple
En lloc de:

*Benvolguts,
*Benvolguda,

Adequacio del génere

Cal escriure:

Benvolguts companys,
Benvolguda alumna,

En les salutacions de circulars, cartes, correus electronics, que es trameten a
persones indeterminades, es recomana escriure la doble salutacié, separada per
comes, mai per barres:
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Exemple
Formes recomanables

Opcid 1 Opci6 2
Benvolgut company, Benvolgut company, benvolguda companya
Benvolguda companya,

Senyora, Senyora, senyor,
Senyor,

Formes no recomanables

Benvolgut/uda alumne/a,
Benvolguts/udes treballadors/ores,
Senyor/Senyora,

Puntuacio

Les formes de salutaci6 sempre van seguides d’una coma. Les formes de comiat
s’escriuen amb punt si tenen un verb i una coma si no tenen cap.

Exemple

Cordialment,

Ben atentament,

Us saludo atentament.
Rebeu una salutacio cordial.

1.2.4. Tractaments de respecte

Com a tractament de respecte es recomana usar el de senyor (Sr.) o senyora (Sra.).
D’altra banda, cal evitar I'is dels articles personals en i na, ja que déna un aire de
familiaritat que no és propi dels contextos formals.

En Joan Vendrell, amb DNI xxxxxx, autoritza...
(El senyor) Joan Vendrell, amb DNI xxxxxx, autoritza...

Pel que fa a I'is de senyor o senyora, cal dir que dins el text s’ha d’'usar sempre la
forma plena, mai I'abreujada.

Van intervenir en I'acte la Sra- Maria Saladrigues, directora de Serveis, i el St Joan Vendrell, director
general de Centres Publics.

Van intervenir en I'acte la senyora Maria Saladrigues, directora de Serveis, i el senyor Joan Vendrell,
director general de Centres Publics.

1.2.5. Tractaments protocol-laris

Els tractaments protocol-laris sén titols de cortesia que es donen a una persona per la
seva dignitat, autoritat, carrec o categoria social.

Actualment es tendeix a reduir I'Us dels tractaments protocol-laris en els textos

administratius, ja que aquests titols no s’adequien al tipus de llenguatge planer i
democratic que ha d’aplicar una administracié moderna.
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Pel que fa a I'Administracio de la Generalitat de Catalunya, els tractaments
protocol-laris no sén necessaris en documents de tramitacio reglada, documents
informatius, convenis, etc. El tractament de respecte d'Us general per a la llengua
formal és el de senyor o senyora. Malgrat aixd, es mantenen en documents de protocol
(per exemple, en la invitacid, el saluda o els textos dels actes oficials) i en cartes, a
I'apartat del destinatari del text (mai en el nucli del text).

a) Ordre dels elements

Els tractaments s’han d’escriure amb I'ordre segient:

Exemple
tractament + nom i cognoms, carrec

Honorable Senyora Maria Saladrigues i Serra,? consellera d’Ensenyament (sencer)
Hble. Sra. Maria Saladrigues i Serra, consellera d’Ensenyament (abreujat)

o bé
carrec, tractament + nom i cognoms
consellera d’Ensenyament, Honorable Maria Saladrigues i Serra (sencer)

consellera d’Ensenyament, Hble. Sra. Maria Saladrigues i Serra (abreujat)

Quan només apareix el carrec, es pot posar el tractament protocol-lari al davant. En
aquest cas, cal escriure el carrec en majuscules.

Exemple

tractament + carrec
Honorable Senyora Consellera d’Ensenyament

En cas de dubte entre un tractament o un altre, el més prudent és utilitzar el tractament
de senyor o senyora.

b) Majuscules

Les formes protocol-laries de tractament s’escriuen amb maijiscula inicial.
Exemple

Molt II-lustre Senyor
Excel-lentissima Senyora

Si el tractament protocol-lari va seguit del nom del carrec, aquest també s'escriu amb
maijuscula inicial.

Exemple

Molt Honorable Senyora Presidenta
Excel-lentissima Senyora Alcaldessa

En canvi, quan el tractament protocol-lari s'aplica a la persona, el carrec ha d'anar amb
minuscula inicial.

2 . : N N . . .
Escriure una i entre els cognoms depén del costum o la preferéncia de cadascu, no és, per tant, una
qlestié gramatical.
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Exemple

Molt Honorable Senyor Joan Vendrell, president de la Generalitat de Catalunya

En documents en qué hi ha persones que tenen un tractament protocol-lari especific i
persones que no en tenen, com ara les invitacions, es poden escriure tots els
tractaments amb majuscula inicial.

Exemple

Hi assistiran 'Honorable Senyora Maria Saladrigues i Serra, consellera d’Ensenyament, i el Senyor Joan
Vendrell Grau, director general de Professorat i Personal de Centres Publics.

c) Abreviatures

Les abreviatures dels tractaments protocol-laris sempre s’han d’escriure en majuscula
inicial, i no s’han de barrejar mai en un mateix text les abreviatures amb els
tractaments desenvolupats.

Exemple

Molt II-lustre Senyora M. Il-Itre. Sra. M. I. Sra.

Cal recordar que els tractaments de respecte, si s’han d’abreujar, s’han d’escriure en
majuscula inicial.

Exemple

Sr. Dra. Prof.
Dins d’un text, perd, es recomana desenvolupar-los i s’han d’escriure en minuscules.

Exemple

senyor doctora professor

d) Persones amb diversos carrecs

Quan una persona ocupa diversos carrecs, amb tractaments protocol-laris diferents,
cal usar el carrec i el tractament per ra¢ del qual el redactor se li adrega en aquells
moments.

Si cal adregar-se a un alcalde que és alhora president d’'una diputacid, s’ha d’utilitzar el
tractament de Il-lustrissim Senyor, i no pas el de Excel-lentissim Senyor.

e) Tractaments vitalicis

Quan una persona té un tractament protocol-lari vitalici o una condecoracié honorifica i
ocupa un carrec amb un tractament diferent, cal usar sempre el tractament protocol-lari
superior. A un expresident de la Generalitat de Catalunya que sigui diputat li correspon
el tractament de Molt Honorable Senyor i no el de Il-lustre Senyor.

f) Llista de tractaments protocol-laris
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Carrecs politics i civils

Tractament

Molt Honorable Senyor/a
M. Hble. Sr. / M. Hble. Sra.
M. H. Sr./ M. H. Sra.

Carrec

expresident/a de la Generalitat de
Catalunya

expresident/a del Parlament de
Catalunya

president/a de la Generalitat
Valenciana

president/a del Govern de les llles
Balears

president/a de la Generalitat de
Catalunya

president/a del Parlament de
Catalunya

president/a del Parlament de les
llles Balears

president/a del Parlament Valencia

Honorable Senyor/a
Hble. Sr. / Hble. Sra.
H. Sr./ H. Sra.

conseller/a de la Generalitat de
Catalunya

conseller/a de la Generalitat
Valenciana

conseller/a del Govern de les llles
Balears

consol/consolessa

exconseller/a de la Generalitat de
Catalunya

president/a del Consell Consultiu

Excel-lentissim/a Senyor/a
Excm. Sr. / Excma. Sra.

alcalde/essa de I'Ajuntament de
Barcelona i Madrid

ambaixador/a

cap de la Casa Reial

cap de l'oposicié del Govern
espanyol

conseller/a de comunitat autbnoma
(excepte de Catalunya, Comunitat
Valenciana i llles Balears)
coprincep d’Andorra

delegat/ada del Govern de I'Estat a
una comunitat autdnoma
defensor/a del poble

diputat/ada al Congrés dels
Diputats

eurodiputat/ada

expresident/a del Govern espanyol
fiscal general de I'Estat

fiscal superior del Tribunal Superior
de Justicia de Catalunya

persona condecorada amb la Creu
de Sant Jordi

president/a del Congrés dels
Diputats
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president/a del Consell de I'Estat
president/a del Consell General del
Poder Judicial

president/a de la Comissié
Europea

president/a de la Diputacié de
Barcelona i Madrid

president/a del Parlament Europeu
president/a del Senat

president/a del Tribunal
Constitucional

president/a del Tribunal de
Comptes

president/a del Tribunal Superior
de Justicia de Catalunya
president/a del Tribunal Suprem
president/a d’'una comunitat
autonoma (excepte de Catalunya,
Comunitat Valencianai llles
Balears)

secretari/aria general de la Casa
Reial

senador/a
Magnific/a Senyor/a conseller/a del Consell General
Mgfc. Sr. / Mgfca. Sra. d'Aran

sindic/a del Consell General d'Aran

ll-lustrissim/a Senyor/a
[Iim. Sr. / ll-lIma. Sra.
Im. Sr. / Ima. Sra.

alcalde/essa (llevat de Barcelona
i Madrid)

diputat/ada de la Diputacio de
Barcelona

magistrat/ada d'audiéncia
provincial

magistrat/ada de tribunal superior
de justicia

membre de I'Institut d'Estudis
Catalans

president/a de consell comarcal
president/a de les diputacions
provincials de Girona, Lleida i
Tarragona

president/a de I'Institut d'Estudis
Catalans

regidor/a de I'Ajuntament de
Barcelona

secretari/aria de govern del
Tribunal Superior de Justicia de
Catalunya

secretari/aria general de
I'Ajuntament de Barcelona
secretari/aria general de la
Diputacié de Barcelona

tinent/a d’alcaldia de I’Ajuntament
de Barcelona

Molt il-lustre senyor/a

cap del Govern d’Andorra
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M. ll-ltre. Sr. / M. ll-ltre. Sra.
M. 1. Sr./ M. I. Sra.

ministre del Govern d’Andorra
sindic/a general d'Andorra

ll-lustre Senyor/a
[I-Itre. Sr. / ll-ltre. Sra.
[. Sr./I. Sra.

diputat/ada del Parlament de
Catalunya
jutge/essa

- membre del Consell Consultiu

- membre de la Mesa del Parlament
de Catalunya

- notari/aria

- secretari/aria judicial

- sindic/a de Comptes

- sindic/a de Greuges

- sindic/a major de la Sindicatura de
Comptes

Senyor/a - president/a, vicepresident/a,

Sr. / Sra. ministre/a, secretari/aria d’Estat,
cap de Protocol de I'Estat i altres
carrecs del Govern espanyol®

- eurodiputat/ada

Carrecs universitaris

D'acord amb el que estableix la disposicioé addicional tretzena de la Llei organica 4/2007,
de 12 d'abril, per la qual es modifica la Llei organica 6/2001, de 21 de desembre,
d’'universitats, les autoritats universitaries reben el tractament de senyor o senyora, seguit
de la denominaci6 del carrec. Els rectors de les universitats reben, a més, el tractament
acadéemic de Rector Magnific o Rectora Magnifica (Rector Mgfc. / Rectora Mgfca.)

Carrecs eclesiastics

Eminentissim - cardenal

i Reverendissim Senyor

Emm. i Rvdm. Sr.

Excel-lentissim - arquebisbe

i Reverendissim Senyor - bisbe

Excm. i Rvdm. Sr.

ll-lustrissim Senyor - jutge del Tribunal Eclesiastic
[IIm. Sr. - president del Tribunal Eclesiastic
Im. Sr.

Reverendissim/a Pare/Mare - abat

Rvdm. P. / Rvdma. M. - abadessa

Sa Santedat - papa

S.S. - papa emérit

Membres de la Casa Reial

Tractament Carrec

Sa Majestat - reilreina

3 Segons 'Acord de 18 de febrer de 2005, del Consell de Ministres (publicat a I'Ordre APU/516/2005, de 3
de marg), el tractament oficial de caracter protocol-lari dels membres del Govern de I'Estat espanyol i dels
alts carrecs ha de ser el de senyor/senyora. En missions oficials a I'estranger els correspondra el
tractament que estableixi la normativa del pais o organitzacié internacional corresponent.
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S. M.
Ses Majestats - reis
S. M.

Sa Altesa Reial - princep/princesa
S.A R
Ses Alteses Reials
S.A.R.

Sa Altesa Reial - infant/infanta
S.A.R.
Ses Alteses Reials - infants
S.A.R.

1.3. Us igualitari del llenguatge

Aquest és un dels aspectes més debatuts en el llenguatge, atés que hi concorren
elements que poden arribar a ser contraposats. D’'una banda, hi ha una consciéncia
envers la no-discriminacié de les dones en tots els ambits —en qué s’inclou el de la
llengua (cal evitar frases com Necessitem mares que ajudin a fer les disfresses de
Carnestoltes i pares que ajudin a muntar les carrosses)— i, de laltra, hi ha els
principis comunicatius, que basen I'eficacia en criteris d’economia i funcionalitat.

Aquesta contraposicio, que practicament no presenta cap problema en el llenguatge
oral, no acaba d’aconseguir una solucio satisfactoria en el llenguatge escrit. Aixi, no és
estrany de trobar una mateixa frase escrita almenys de cinc maneres diferents:

Frase Recurs que s’hi aplica

El/la director/a, el/la secretari/aria i el/la tutor/a  Us de formes dobles abreujades

El director o la directora, el secretari o la Us de formes dobles senceres
secretaria i el tutor o la tutora

La direccio, la secretaria i la tutoria Us de noms col-lectius o geneérics

La persona directora, la persona secretariaila Us de noms epicens (mots que inclouen
persona tutora ambdds sexes)

El director, el secretari i el tutor Us del masculi com a génere no marcat

1.3.1. Principis de I’Acord de la Guia d'usos

El 2011 la Direccié General de Politica Lingiistica publica la Guia d'usos no sexistes
de la llengua en els textos de I'’Administracié de la Generalitat de Catalunya, que
adapta i sintetitza les estratégies i els recursos linguistics per elaborar textos
administratius des de la perspectiva del génere que havien estat publicats a Marcar les
diferéncies: la representacié de dones i homes a la llengua.

La Guia suposa un pas endavant en la concrecié de I'aplicacié dels criteris de génere i
inclou I'’Acord sobre I'is no sexista de la llengua (2010), els principis del qual sén els
seglents:

Primer. En catala i altres llengles el génere dels substantius no té cap relacié directa
amb el sexe dels referents. Cal partir de la consideracié que la llengua catalana, com a
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sistema linguistic, té el masculi com a categoria gramatical no marcada pel que fa
al génere.

Segon. Tenint cura de no trair el funcionament genui del catala, és important fer
visibles les dones en els textos institucionals, 'autoria dels quals és I'’Administracio
0 un organisme public, i en les referéncies a professions, oficis, carrecs o funcions, els
ambits de la vida professional i social.

Tercer. Cal afavorir la claredat i la simplicitat dels textos administratius i
respectar-hi els principis de neutralitat i concisi6. Per aquest motiu, cal donar
preferéncia, en general, als recursos que no comporten I’is de formes dobles,
com ara noms col-lectius i epicens, i expressions impersonals.

Quart. Alguns recursos poden funcionar en uns textos i contextos, per6é no pas
en uns altres. Per exemple, adjuntar la terminacié femenina a la forma masculina
després d'una barra inclinada pot anar bé en textos breus i esquematics, com ara
formularis, llistes, taules i grafics; en canvi, no és adequat en textos llargs o d’estil més
cohesionat.

Cinqué. En les referéncies fetes en plural a col-lectius que poden ser constituits
tant per homes com per dones s’entén que el masculi té valor genéric, llevat que
s’especifiqui expressament (o es dedueixi inequivocament del context) el contrari. Si hi
ha una voluntat de precisar o emfasitzar la referéncia a dones i homes dins el text, es
poden fer servir formes dobles.

Sisé. Les guies d’estil i de redaccio de textos, especialment les que inclouen
recomanacions per evitar els usos sexistes i androcéntrics, no es poden aplicar
d’una manera mecanica. Cal tenir en compte el tipus de text, el significat i el context
linglistic i comunicatiu.

Sete. Cal tenir en compte que la major part d’elements que s’exposen amb relacié
als textos i al génere son de tipus lingiiistic. Per aquest motiu, és important la
intervencio de lingiiistes amb vista a garantir que les solucions que es proposen
siguin correctes des del punt de vista gramatical.

1.3.2. Aplicacié dels criteris de génere al Departament

Primer de tot cal aclarir els conceptes de génere i sexe: des del punt de vista linguistic,
el concepte de génere és una categoria gramatical que permet classificar els noms i
adjectius en masculins i femenins i el sexe és una nocié bioldgica que classifica els
éssers vius en mascles o femelles. Aixi ortografia, pagina web i documentacio sén
paraules del génere femeni, no del sexe femeni. Cal tenir en compte, per tant, que el
concepte de llenguatge androcéntric parteix d’una percepcié de base social, més que
linglistica, en la qual el masculi de les paraules es percep com a excloent.

D’acord amb els principis de llenguatge directe i simplificat de I'article 2.2 del Decret
107/1987, pel qual es regula I'is de les llengles oficials per part de I'Administracié de
la Generalitat de Catalunya, i els principis de I'’Acord esmentat, el Departament
d’Ensenyament recomana aplicar els criteris seguents:
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1.

Quan un text sigui tancat (és a dir, que faci referéncia a una persona concreta) cal
adequar-lo al destinatari de I'escrit.

. En documents oberts (en qué no s’especifica un destinatari concret), cal aplicar

amb coherencia els criteris de génere, perqué si s’apliquen de manera aleatoria
produiran I'efecte contrari, justament el discriminatori (Cal nomenar prioritariament
un professor o professora no relacionat amb I'alumne. Si el cas és complex es pot
nomenar un secretari, que ha de ser un professor del centre).

El masculi té la consideracié de génere gramatical no marcat, és a dir, que inclou
els dos géneres (Els alumnes d’educacié secundaria, un alumne...).

En els textos breus o amb poca carrega textual (formularis, opuscles, etc.), es
recomana desdoblar, pel que fa al génere, els substantius singulars i si aquests
substantius son invariables, els articles. La forma femenina es pot expressar
abreujada (director/a del centre educatiu) o sencera (director o directora del centre
educatiu). En el cas dels formularis, sempre s’'usen les formes abreujades per la
manca d’espai que hi ha en aquests documents.

En els documents amb carrega textual o de tipus formal (documents
administratius, normativa...), es recomana aplicar I'is del femeni desenvolupat en
els casos seguents:

Per desfer una ambigiitat en els substantius, especialment els que canvien
I'arrel en fer el femeni (pare/mare): en lloc de Es garanteix I'accés del pare que
treballi al centre és millor Es garanteix I'accés del pare o mare que treballi al centre.

Cal tenir en compte, pero, que de vegades I'especificacié del génere pot desvirtuar
el significat de la frase (no és el mateix El problema de relacié entre pares i fills que
El problema de relacié entre pares, mares i fills).

En les referéncies genériques a professions, oficis, carrecs o funcions que
calgui escriure en singular, per promoure uns usos linguistics que permetin fer
visibles les dones en els textos institucionals (Correspon al director o directora
posar el projecte educatiu a disposicié de I'Administracié educativa).

En aquests tipus de textos cal evitar I'is de les formes abreujades (I'Us de les
barres). Es recomana especificar el mot el femeni, perd només dels substantius,
amb l'objectiu de facilitar la lectura del text. Per tant, resten en masculi els adjectius,
articles o pronoms que hi puguin concordar, atés que la feminitzacio restaria
llegibilitat al text (en lloc de el coordinador o la coordinadora és el mateix professor
o la mateixa professora... és millor el coordinador o coordinadora és el mateix
professor o professora...).

Tot i aixd, si es detecten problemes de concordanca amb altres elements de la frase
o l'estructura resultant és forgada i complexa, es pot ometre aquest criteri en algun
dels elements de la frase:

Exemple

En lloc de:

Atés que l'orientador o orientadora és el professor o professora responsable de promoure i de
coordinar la tasca orientadora en el centre, ha de ser ell o ella mateixa, d'acord amb la normativa...
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Aquesta proposta, desdoblada pel que fa al génere, resta llegibilitat al text. Si no s’especifica la forma femenina
“ella mateixa”, la frase esdevé agramatical, atés que ha de concordar en génere i nombre amb “professor o
professora”. Per tant, una solucié és escriure “professor”, prenent-lo com a mot genéric, atés que la forma doble
“orientador o orientadora” ja fa visibles homes i dones.

Es recomana escriure:

Ateés que l'orientador o orientadora és el professor responsable de promoure i de coordinar la tasca
orientadora en el centre, ha de ser ell mateix qui, d'acord amb la normativa...

4. Cal limitar I'is dels noms col-lectius (alumnat, professorat...) i epicens (persona,
criatura, nadd), perqué sovint no expressen exactament el mateix que altres
solucions, per una questié de registre o d’'inadequacié semantica (colonies d’anglés
per a *jovent).

Exemple

En lloc de: Es recomana escriure:

les families de I'alumnat les families dels alumnes

concurs de professorat concurs de professors

alumnat aprovat alumnes aprovats

complement retributiu per al professorat complement retributiu per als professors

A les taules 3, 4 i 5 dels fulls seglents se’n poden consultar el resum de les propostes i
exemples practics.
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Taula 3. Criteris de feminitzacié

Criteri general:
Masculi com a
génere
gramatical no
marcat

El masculi té la consideracio de
génere gramatical no marcat,
és a dir, que inclou ambdés
géneres (masculi i femeni),
especialment en les referencies
geneériques que sovint es fan en
plural.

- Aquest curs esta adregat als
professors de religio.

- Segons Aristotil, hi ha tres
coses per les quals els homes
es fan bons i virtuosos: la
naturalesa, I'habit i la ra6.

Casos en qué hi
ha feminitzacio

Textos sense
gaire carrega
textual
(impresos,
fullets
informatius,
textos breus...)

S’afegeixen les formes
femenines dels substantius
singulars i dels articles dels
substantius singulars
invariables. En el cas
d’ambigtitat, també les dels
substantius plurals.

- Cal la signatura del pare,
mare o del tutor o tutora
(tutor/a).

El tutor o tutora (tutor/a) o un
altre professor o professora
(professor/a) poden sol-licitar
a la Comissio d'Atencié a la
Diversitat (CAD) I'elaboracio
d'un Pl per a un alumne o
alumna (alumne/a)
determinat.

En cas d’ambiguitat o de marcar

la diversitat de génere:

- El taller de bricolatge esta
adrecgat als nois i noies de
quart dESO.

Textos amb
carrega textual
(documents
administratius,
normativa...)

- El tutor o tutora o un altre
professor o professora poden
sol-licitar a la Comissi6
d'Atencio a la Diversitat (CAD)
I'elaboracié d'un Pl per a un
alumne determinat.

En cas d’ambigtitat o de
marcar la diversitat de
génere:

- Cal que presenti la sollicitud
el pare o la mare de 'alumne.
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Taula 4. Aplicacio dels recursos

Formes dobles
abreujades

Paraules amb
la mateixa
arrel

(fillffilla)

Es recomana usar-les només en
formularis o documents amb
poca carrega textual o en llistes.

En el web, s’evita I'is de la
barra.

- (enunimpres) Cal
presentar el certificat
conforme el projecte de
'alumne/a ha estat
autoritzat pel consell
escolar del centre.

- (en un fullet informatiu)
De qué treballaras?

+ Guia de turisme equestre

+  Guia d'itineraris en
bicicleta

+ Acompanyador/a de
muntanya

+ Coordinador/a d’activitats
de muntanya

Paraules amb
arrel diferent

No es poden abreujar. En lloc
de la barra, cal usar una coma o
una conjuncié entre els dos
termes.

- (enunimprés) Nom i
cognoms del pare, mare
o tutor/a

Formes dobles
senceres

Es poden aplicar a tot tipus de
documents, tenint en compte
els criteris de feminitzacié de la
taula 3.

- El director o directora és
qui s’encarrega de
gestionar el centre.

- El tutor o tutora o un dels
professors de |'escola
poden sol-licitar a la
Comissio d'Atencié a la
Diversitat (CAD)
I'elaboracio d'un pla
individualitzat.

Denominacions
col-lectives

Cal limitar-ne I'is perqué la
redaccio pot esdevenir més
abstracta (*les families de
I'alumnat) i, en alguns casos, hi
ha un canvi de significat: tutoria i
direccio fan referéncia al carrec
mentre que director i tutor, a la
persona.

- Laresposta de Falumnat
dels alumnes ha estat
unanime.

- Ladireceié El director o
directora s’encarrega de
gestionar el centre.

- Complement retributiu per
ala-decencia als docents.

Mots epicens: Us
de la paraula
persona

L’Us del mot personai un
adjectiu comporta sovint
inadequacié semantica al
significat de I'expressio. Es
preferible usar un substantiu
desdoblat (el tutor o tutora) en
lloc de formes semanticament
més complexes (la persona
tutora).

Tot i aixd, de vegades és una
bona opcid per evitar
categoritzar el génere dels
conceptes (persones, en lloc de
homes i dones).

- L'entitat col-laboradora es
compromet a designar
uha-persona-tutora un
tutor o tutora que
s'encarregui de vetllar per
la formacio de I'estudiant.

Per evitar categoritzacions:

- El matrimoni és una uni6
legitima entre un-home-i
una-dona dues persones.
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Taula 5. Exemples practics

Original Proposta revisada

Text sense carrega textual (p. ex.:
formularis)

Text amb carrega textual
(p. ex.: informes, normativa)

No s’ha de confondre la persona
responsable amb la persona
coordinadora del projecte. Un projecte
té una Unica persona coordinadora
amb dret al certificat d’innovacié, amb
persones responsables diferents (amb
dret a certificat de formacié del

professorat).

Comentari: I'ts de mots epicens i
col-lectius resten claredat al text.

Opcid 1

No s’ha de confondre el/la_responsable
amb el coordinador/a del projecte. Un
projecte té Unic coordinador/a amb dret
al certificat d’innovacio, amb
responsables diferents (amb dret a
certificat de formacié de professors).

Opci6 2

No s’ha de confondre el o la responsable
amb el coordinador o coordinadora del
projecte. Un projecte té unic coordinador

No s’ha de confondre el
responsable amb el coordinador o
coordinadora del projecte. Un
projecte té un unic coordinador o
coordinadora amb dret al certificat
d’'innovacio, amb responsables
diferents (amb dret a certificat de
formacio de professors).

o coordinadora amb dret al certificat
d’'innovacio, amb responsables diferents
(amb dret a certificat de formacié de

professors).

En la fase de I'assessorament |'aspirant
té un assessor o assessora que
I'acompanya i aconsella perqué tingui
més possibilitats de superar la fase
d'avaluacié. Es fonamental en el
procediment, de manera que totes les
persones han de passar per aquesta
fase.

L'assessor ajuda a identificar les
competéncies professionals i el
reconeixement que s’hagi demanat,
adquirits a través de I'experiéncia
laboral o mitjangant la formacio
anteriorment rebuda. A partir d’aquesta
informacid, |'aspirant pot decidir si
passar a la fase d'avaluacio o fer la
formacié complementaria que se
suggereixi.

Comentari: Manca de coheréncia en
I'aplicacio de criteris de génere en
I'escrit (un assessor o assessora /
'assessor); 'expressio totes les
persones es pot substituir pel pronom
tothom.

Opciod 1

En la fase de I'assessorament fase
I'aspirant té un assessor o assessora
que lI'acompanya i aconsella perqué
tingui més possibilitats de superar la fase
d'avaluacié. Es fonamental en el
procediment, de manera que tothom ha
de passar per aquesta fase.

L'assessor/a ajuda a identificar les
competéncies professionals i el
reconeixement que s’hagi demanat,
adquirits a través de I'experiéncia laboral
o mitjangant la formacié anteriorment
rebuda. A partir d’aquesta informacio,
I'aspirant pot decidir si passar a la fase
d'avaluacio o fer la formacié
complementaria que se suggereixi.

Opcid 2

En la fase de I'assessorament fase
I'aspirant té un assessor o assessora
que lI'acompanya i aconsella perqué
tingui més possibilitats de superar la fase
d'avaluacié. Es fonamental en el
procediment, de manera que tothom ha
de passar per aquesta fase.

L’assessor 0 assessora ajuda a
identificar les competéncies
professionals i el reconeixement que
s’hagi demanat, adquirits a través de
I'experiéncia laboral o mitjangant la
formacio anteriorment rebuda. A partir
d’aquesta informacid, I'aspirant pot
decidir si passar a la fase d'avaluacié o
fer la formacié complementaria que se
suggereixi.

En la fase de 'assessorament fase
I'aspirant té un assessor o
assessora que l'acompanya i
aconsella perqué tingui més
possibilitats de superar la fase
d'avaluacié. Es fonamental en el
procediment, de manera que
tothom ha de passar per aquesta
fase.

L'assessor o assessora ajuda a
identificar les competéncies
professionals i el reconeixement
que s’hagi demanat, adquirits a
través de I'experiéncia laboral o
mitjangant la formacio
anteriorment rebuda. A partir
d’aquesta informacid, 'aspirant pot
decidir si passar a la fase
d'avaluacié o fer la formacid
complementaria que se suggereixi.
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A I'acte hi ha hagut representants de
les empreses patrocinadores, persones
expertes i directors i directores dels
centres organitzadors, els centres
participants, els tutors i tutores dels
competidors i competidores i I'alumnat
competidor acompanyat dels i de les
familiars.

Comentari: el plural té valor de génere
no marcat; hi ha una especificacio
innecessaria del génere femeni i també
d'us de noms col-lectius i epicens, que
resten llegibilitat al text.

A I'acte hi ha hagut representants de les empreses patrocinadores, experts i
directors dels centres organitzadors, els centres participants, els tutors dels
competidors i els alumnes competidors acompanyats dels familiars.
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2. Procés de redaccio

En la redaccié de qualsevol text hi intervenen operacions conceptuals i linglistiques, amb
la qual cosa és recomanable seguir un conjunt de pautes i estratégies que ajudin a
organitzar tots els elements que hi intervenen. Amb aquesta finalitat, el procés de
redaccid es divideix en tres etapes: la planificacio, la redaccio i la revisio.

2.1. Planificacio

El fet de planificar consisteix a fixar els objectius que es volen aconseguir amb el text. Per
fer-ho, cal analitzar i reconéixer la situacié comunicativa en qué es vol que s’insereixi
I'escrit, organitzar la informacié de qué es disposa i determinar quin és I'estil més adequat
que cal aplicar.

Abans de posar-se a escriure convé reflexionar sobre quines circumstancies ens porten a
escriure; és a dir, cal saber quina és la finalitat del text, a qui s’adreca, com es vol
presentar el missatge i qué es vol aconseguir amb la comunicacio.

2.1.1. Finalitat del text

D’acord amb el que es pretén aconseguir amb I'escrit, es poden produir textos amb
diferents funcions —tipologia textual.

Per exemple, no és el mateix redactar una carta en qué es demana la implicacié dels
pares per organitzar activats pro viatge de final de curs, que redactar un informe, amb un
to neutre i impersonal que valori aquesta iniciativa.

» Determineu la funcié del text
Segons les funcions dels textos, els tipus més habituals son els seguents:

- Narratius. Es fan servir per presentar amb ordre i objectivitat un conjunt de fets o
accions, segons unes coordenades d’espai i de temps. Hi predomina I's de verbs en
perfet perifrastic i en present historic, a més d’adverbis i connectors de temps. La part
dels fets d’una resolucié seria un bon exemple d’aquest tipus de text.

- Descriptius. Es fan servir per descriure persones, llocs i objectes, a partir d’'un
esquema mental que, d’'una manera ordenada, reculli les diferents parts, qualitats o
circumstancies. Hi acostuma a haver molts adjectius i adverbis i sovint hi apareixen
recursos grafics: mapes, esquemes, etc. Les explicacions que es fan sobre unes
instal-lacions o una guia de plantes poden servir com a exemples de textos
descriptius.

- Expositius. En aquests textos s’acostuma a barrejar informacié explicativa i
argumentacié —molts dels textos administratius pertanyen a aquesta tipologia.
Poden quedar-se en la mera informacié o, a partir de les dades exposades, introduir
arguments o sil-logismes, per acabar en un conjunt de conclusions. Les oracions
s’entrellacen amb connectors causals, consecutius, adversatius, etc. Els assajos,
articles d’opinid, fonaments de dret, etc. segueixen aquesta estructura.
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- Exhortatius. Textos en qué el valor principal recau a demanar o sol-licitar alguna
cosa. Es vehiculen per mitja de verbs com sol-licitar, demanar, exhortar, requerir,
aconsellar, instar, advertir, recordar, etc. Una sol-licitud és 'exemple paradigmatic de
text exhortatiu.

- Instructius. Es fan servir per expressar instruccions, consells o manaments. L’Us de
l'imperatiu i de les construccions d’obligacié —haver de, caldre, ser necessari, etc.—,
a més de verbs com disposar, resoldre, establir, ordenar sén dels elements més
freqUents en aquests textos.

2.1.2. Destinataris

Si el text s’adapta a les caracteristiques de la persona a qui s’adrega la comunicacio sera
més eficag.

» Adapteu I'escrit als destinataris

Tant en els escrits que s’adrecen als ciutadans com els que s’escriuen entre especialistes
cal tenir cura que tot el text sigui comprensible i que es presenti de manera clara: com
més de pressa es copsin les idees exposades en un text, més temps s’estalviara en
l'intercanvi comunicatiu.

Per fer-ho cal ser conscients del que sap i del que no sap el destinatari del text, i buscar
els referents que pugui identificar amb facilitat, ja que només d’aquesta manera
comprendra la situacié comunicativa en qué es troba.

Exemple (en una carta)

Original:

Pel que fa a 'usuari que accedeix amb Outlook™ se li configurara, per part del técnic resident**, el seu perfil
d’accés per adequar-lo als nous parametres. L'usuari* i contrasenya seran els mateixos que per accedir a
ATRI.

Final:

Pel que fa a 'usuari que accedeix a la bustia amb el programa QOutlook (actualment amb bustia PIM), un técnic
li'n reconfigurara el perfil d'accés per adequar-lo als nous parametres. El nom d’'usuari i la contrasenya seran
els mateixos que per accedir a 'ATRI

Aquest fragment pertany a una carta que esta adregada als treballadors del Departament. L’emissor no
s’adequa al receptor, perqué omet informacié que pot ser aclaridora (*) i usa un terme de I'argot informatic (**).

2.1.3. Forma del text

A I'hora de questionar-se com es vol presentar el missatge, cal tenir en compte tant la
forma com el tipus de llenguatge que s’usara.

En els documents administratius, la forma dels textos esta establerta per convencions
fixades en els anomenats generes —la carta, el curriculum i la resolucié, en sén alguns
exemples—, i cal ajustar-se en cada cas a les caracteristiques estructurals de cada
document.
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»- Utilitzeu un llenguatge accessible

Quant al tipus de llenguatge, cal fer servir 'estandard, que sigui comprensible i que
permeti que els escrits siguin facils de llegir i d’entendre. També cal modular el grau de
formalitat segons la situacié comunicativa, ja que no és el mateix comunicar a algu que
esta incomplint una determinada norma, que fer publicitat d’'una nova iniciativa del
Departament. Dins el grau de formalitat d’'una comunicacio oficial, en el primer cas, el to
ha de ser més neutre i distant; mentre que en el segon cal buscar elements de
complicitat.

Exemple

Benvolguda familia,
L’Escola la Muntanyeta, amb col-laboracié amb el Departament d’Educacio, ha engegat el projecte “Passa’'m”,

que consisteix a reutilitzar els llibres de text.

Amb aquesta finalitat, aquest any I'escola ha creat un fons de llibres de text que sigui d'utilitat per a diverses
promocions. De fet, la gran majoria de families ja s’ha adherit al projecte i ha acceptat cedir

a final de curs els llibres que van comprar aquest any.

Ara bé, per aconsequir que el projecte sigui una realitat també necessitem I'ajut dels exalumnes. Aixi, doncs,
encara que els vostres fills ja han deixat I'escola, us agrairem que si teniu cap dels llibres que apareixen a la
llista annexa, els feu arribar a la secretaria de 'AMPA. D’aquesta manera, amb la vostra cooperacié
aconseguirem crear una escola més solidaria.

Ben cordialment,

Josep Gomez Yuste
President de 'TAMPA

En aquesta carta, que va adregada a les families d’exalumnes, el llenguatge és planer i s'utilitza un to directe i
cordial, atés que busca la complicitat amb els destinataris (I'objectiu és la recollida de llibres per reutilitzar-los).
Per fer-ho, cal destacar principalment el lexic (col-laboraci, sigui d'utilitat, cedir, aconseguir, necessitem I'ajut,
us agrairem...) i el tractament personal (vostres fills, us agrairem), amb els quals I'escrit s’adapta perfectament
a la situacié comunicativa: demanar la col-laboracio de les families.

2.1.4. Missatge

Cal que el missatge sigui clar i que es puguin determinar amb facilitat les idees o dades
principals.

La idea central del que es vol comunicar s’ha de presentar de manera clara, per tal que el
destinatari la copsi sense esforgos.

Exemple

L’empresa ha d'iniciar el procediment eperatid i donar compliment al-procediment
que-pertoca, segons I'activitat desenvolupada, tan aviat com la unitat promotora de contractacio faciliti la
informacié-relativa-ales empreses que faran activitats dins del centre.

L’empresa ha d’iniciar el procediment i complir-lo segons I'activitat que desenvolupi, tan aviat com la unitat
promotora de contractacié faciliti quines les empreses faran activitats dins del centre.

Es tan perjudicial no tenir clar quina és la idea central com pensar que totes ho sén: la
dispersio del missatge pot perjudicar seriosament I'objectiu comunicatiu del text.

Per tant, convé que el missatge sigui breu i que es pugui resumir amb un verb d’accio i
amb poques paraules, per exemple: comunicar el nou horari escolar o requerir una
documentacié al ciutada. A I'apartat Recomanacions d’estil del capitol anterior es recullen
les principals pautes per elaborar textos amb la maxima eficacia comunicativa.
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P Distribuiu les idees ldgicament

Cal organitzar tota la informacié d’'una manera ldgica —sequéncia temporal, causa-
efecte, etc— i seleccionar les idees d’acord amb criteris d'importancia, a fi d’ajustar-se a
la situacié comunicativa.

S’ha d’evitar donar per fet que el receptor coneix certa informacié. Quan s’esta molt
familiaritzat en una area és molt facil caure en I'error de pressuposar que el destinatari
comparteix idees o dades amb la persona que redacta, dades que en realitat desconeix.

Exemple

EI PEC és un document que inclou els trets d'identitat del centre, els principis pedagogics, els principis
organitzatius i el projecte linguiistic.

El projecte educatiu de centre (PEC) és un document que inclou els trets d'identitat del centre, els principis
pedagogics, els principis organitzatius i el projecte linglistic.

2.2. Redaccio6

Redactar consisteix a transformar els plans i les idees en un text coherent. Per
aconseguir-ho, cal que 'estructura, amb els diversos segments —apartats, paragrafs,
frases—, reflecteixi la seqliéncia logica de les idees, segons les caracteristiques de cada
text:

Capitol o apartat
Concepte

Paragraf

Tema

2.2.1. L’apartat

Els apartats o els capitols només apareixen en textos llargs (informes, memories, articles,
etc.) i recullen sota un mateix epigraf els conceptes relacionats que es desenvolupen en
diversos paragrafs.

2.2.2. El paragraf

Es la unitat intermédia entre la frase i el text. Té identitat tematica i grafica i és una peca

essencial en la coherencia del text, atés que facilita la comprensié del contingut a qui
llegeix I'escrit.
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Cal assegurar-se que cada paragraf, que acostuma a desenvolupar una sola idea,
avanca un dels punts del raonament que s’exposa. Per fer-ho és important tenir en
compte els connectors, i signes de puntuacio.

- Extensié

La mida adequada d’'un paragraf esta en relacié amb el contingut. Ara bé, com

més llarg sigui el paragraf més dificil sera d’entendre, i els massa curts (una frase
0 dues) desdibuixen I'estructura del text. Una mida idonia és la de tres a sis linies,
amb un nombre de frases o punts i seguit que pot abastar entre dues i cinc frases.

- Estructura

La informacio en els paragrafs es pot estructurar de diverses maneres, pero
generalment segueix una disposicio fixa:

= Frase inicial o tematica: introdueix la idea principal o el tema —pot ser la
primera en el paragraf o pot anar precedida de la frase o element marc.

= Frase o element marc: busca situar el procés de comunicacié mitjancant la
referéncia a alguna cosa que ha fet l'interlocutor o al precepte normatiu
que articula la idea principal.

= Frases de desenvolupament: s’organitzen a I'entorn de la frase tematica i
arrodoneixen el tema.

. Frase final o de cloenda: tanca el paragraf amb algun comentari global o
de recapitulacio.

Els connectors o marcadors textuals i els signes de puntuacié son els elements
que permeten estructurar un text en les diverses frases i explicar-ne les relacions
de significat.

Exemple

Frase inicial:
La valoraci6 global del projecte és notablement positiva a causa de diversos factors

Frases de desenvolupament:

En primer lloc, s’han complert els objectius fixats, entre els quals cal destacar el de les noves
tecnologies. A més, el pressupost del projecte ha estat molt ajustat i s’ha adaptat a la formula de
finangament prevista. Per acabar, cal destacar la implicacié de tota la comunitat educativa.

Frase final:
De manera global, totes les parts implicades en proposen la continuitat per al curs vinent.

- Tipus
Hi ha diversos tipus de paragrafs segons la funcié que fan en el text:
= Paragrafs introductoris: preparen el lector i I'introdueixen en I'escrit.
= Paragrafs expositius: conformen el nucli del text i exposen, expliquen o
desenvolupen les idees que es volen transmetre. Sovint, a més, ja s’han

apuntat en el paragraf introductori.
= Paragrafs conclusius: fan una recapitulacié o resum del text.
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2.2.3. Lafrase

La frase, com a expressié amb sentit complet, és un element basic en l'articulacio dels
textos.

» Construiu estructures simples i lineals

L’estructura natural de la frase (subjecte + verb + complements) facilita la comprensio
dels missatges. Convé, doncs, presentar les diferents idees que integren un paragraf
en estructures simples i lineals.

Exemple

La Direccié General ha trameés la llista de beques a les escoles per mitja d’'una carta certificada.
subjecte verb complements (CD + CT'+ CC)

[En relacié amb el vostre escrit del 4 de juny], us comunlco que podeu passar a recollir els llibres.
complement marc (serveix per situar la frase) <r

No obstant aix0, si el que interessa és destacar un element que esta situat linealment
a l'interior de la frase, només cal dislocar-lo, és a dir, traslladar al comengcament
I'element que es vol destacar i substituir-lo per un pronom feble. Aquest recurs permet
donar més emfasi a I'element en qlestio.

Exemple

La consellera d’Ensenyament va presentar la proposta al Parlament.
La proposta, la va presentar la consellera d'Ensenyament al Parlament. (oracié activa dislocada)

P Situeu la informacié més important al principi

Es millor col-locar les frases subordinades al final, perqué el lector llegeixi abans el nucli
del missatge que les dades complementaries.

Exemple

Departament d Ensenyament valora moIt posmvament la proposta d’objectius de trebaII del Pla d’actuacié del
vostre centre.

El Departament d’Ensenyament valora molt positivament la proposta d’objectius de treball del Pla d’actuacio
del vostre centre, tant per la seva pertinéncia com per la seva viabilitat i pels indicadors que permeten avaluar-
lo.

» Eviteu els segments massa llargs

També cal tenir en compte que els segments llargs costen més de llegir que els curts. Per
tant, si es vol que els textos siguin fluids, convé que les frases no superin les 30 paraules,
aproximadament. A més, s’ha de tenir present que cada frase ha de correspondre a una
idea o pensament, que s’ha de marcar amb un punt i seguit o bé amb un punt i coma.
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Exemple

Es valora molt positivament la tasca de direccié del Servei, tant pel que fa a la seva gestié com per a la
participacio i experimentacio en projectes d’agrupament d’alumnes amb deficiéncia auditiva pregona en
centres educatius i es valora especialment I'aportacié d’elements d’analisi i de millora educativa en
aquesta tipologia de centres i agrupaments, i es reconeix la participacié del Servei en grups de treball i la
col-laboracio en I'elaboracié de materials.*

[Es valora molt positivament la tasca de direccié del Servei, tant pel que fa a la seva gestié com per a la
participacio i experimentacio en projectes d’agrupament d’alumnes amb deficieéncia auditiva pregona en
centres educatius.] [També es valora especialment I'aportacié d’elements d’analisi i de millora educativa
en aquesta tipologia de centres i agrupaments.] [I, finalment, es reconeix la participacié del Servei en
grups de treball i la col-laboracié en I'elaboracié de materials.]

* Paragraf sense connectors ni puntuacio, amb la qual cosa és de llegibilitat baixa.

2.3. Revisi6

La revisié d’un escrit s’ha d’entendre com un acte global que permeti comprovar que el
resultat s'adequa a la intencid inicial. Cal fixar-se en el grau de coheréncia i cohesié que
presenta el text, i aixd inclou tant reflexionar sobre el contingut —idees i conceptes— com
sobre la forma —paragrafs, enllagos, puntuacio, sintaxi, convencions, etc.

2.3.1. Coheréncia

Cal revisar el text buscant-hi problemes en 'estructuracié de les idees i comprovant-ne el
seglent:

= que el text presenta un sentit global, d’acord amb la intenci¢ inicial,

= que hi ha continuitat entre les idees exposades, sense desequilibris ni contrasentits,

= que cap concepte no queda ambigu,

= que les idees s’han ordenat tenint present qué sap i qué no sap la persona
destinataria del text i les seves reaccions possibles.

Exemple

L’horari d’atencié als infants és de 9 a 17 hores, de dilluns a divendres, llevat d’'uns petits periodes el mes de
setembre i el mes de juny,* durant els quals I'horari d’atenci6 als infants és de les 9 a 14 hores.

L’horari d’atenci6 als infants és de 9 a 17 hores, de dilluns a divendres, llevat de la primera quinzena de
setembre i la segona de juny, durant els quals I'horari d’atencié als infants és de 9 a 14 hores.

* En aquest cas hi ha un problema d’inconcrecié de dates.

2.3.2. Cohesid

S’ha de constatar que cada oracié s’adequa a la interpretacié de la resta d’oracions
prévies del discurs, concretament, que:

= el pas d’'un paragraf a un altre respon a una evolucié en el discurs,

= els enllagos emprats serveixen com a senyals dels elements lingiistics,

» els signes de puntuacié organitzen i equilibren el text,

* no hi ha incorreccions ortografiques, sintactiques ni Iéxiques (a banda de les
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gramatiques classiques, els correctors informatics poder ser molt dtils, tot i que de
vegades
assenyalen paraules correctes que, simplement, no estan incloses en el diccionari),

» les convencions s’han utilitzat de forma coherent.

Exemple

Us donem la benvinguda a I'Escola Guills!

L'educacioé dels infants ha de ser una competéncia compartida entre pares, mares i docents. La familia i centre
educatiu* tenim un objectiu comd, col-laborar de manera activa en la formacio dels infants. El fet que tots
actuem fonamentalment d'acord, comportara que el nen gaudeixi de la seguretat i I'estabilitat afectiva
necessaria** per a una formacié adequada.

Esperem la seva*** participacio i col-laboracié.

Us donem la benvinguda a I'Escola Guills!

L'educacioé dels infants és una competéncia compartida entre pares, mares i docents. Per aix0, la familia i
centre educatiu tenim un objectiu comu, col-laborar de manera activa en la formacié dels infants. El fet que
tots actuem fonamentalment d'acord, comportara que el nen gaudeixi de la seguretat i I'estabilitat afectiva
necessaries per a una formacié adequada.

Esperem la vostra participacié i col-laboracié!

*Hi falta un connector.
**Hi ha una errada de concordanga de nombre.
***Manca de coheréncia en el tractament personal.

2.3.4. Ultima lectura

Finalment, per tancar el procés de revisio és aconsellable llegir el text amb els ulls del
destinatari i fer-se les preguntes seguents:

Entenc per qué m’escriu i qué em diu amb una primera lectura?
Veig clara 'evolucio del discurs i la distribucié en paragrafs?

Puc desxifrar tot el contingut —paraules, sigles, etc.?

Tota la informacio és rellevant?

Se m’ha fet agradable de llegir?

Es coherent el grau de formalitat que s’hi usa?

Si vull comprovar alguna informacio relativa als preceptes legals que
s’esmenten, sé on buscar-la?
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3. Presentacio6 dels textos

La presentacio acurada dels textos és un dels elements principals de la imatge externa
d’'una institucio: el fet d’aplicar els criteris formals corporatius afavoreix la identificacio
visual del document i de 'organisme, i facilita la lectura de I'escrit i la comprensio rapida
del contingut.

3.1. Criteris formals dels documents administratius

El Programa d’identificaci6 visual de la Generalitat estableix els criteris formals per a
I'elaboracié de documents administratius que es reprodueixen en aquest apartat. Cal
aplicar-los sistematicament per aconseguir una imatge institucional unificada i
diferenciada.

3.1.1. Estructura del document
a) Pagina

El format de pagina més freqliient a ’Administracio és el full estandarditzat DIN A4, de 210
x 297 mm, que és el que es fa servir en tots els documents administratius.

A l'opcio Fitxer > Format de pagina cal especificar els marges seguents:

- Documents d’un sol full
Superior: 6 cm Inferior: 3,5 cm Esquerre: 3 cm Dret: 2 cm

- Documents de més d’'un full
Superior: 4 cm Inferior: 3,5 cm Esquerre: 3 cm Dret: 2 cm

b) Capcalera

La identificacioé del Departament (logotip) es compon de dos elements: el senyal de la
Generalitat i la descripcio de I'organisme. A partir del segon full, no ha d’aparéixer el
senyal, només la descripciod, que ha de ser de mida més petita (vegeu les plantilles Carta i
Altres documents de la intranet).

Logotip del primer full: Logotip a partir del segon full:
senyal i descripcio de I'organisme nomeés descripcio de I'organisme
I\ Generalitat de Catalunya Generalitat de Catalunya

I Departament d’Ensenyament ~ Departament d’Ensenyament

3.1.2. Tipografia i composici6 del text
a) Tipografia

El PIV estableix que I'Arial és la tipografia corporativa dels documents administratius i
redueix I'is de I'Helvetica al logotip.
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En general, els documents administratius s’escriuen en cos 11, tot i que hi ha d’altres
mides segons el lloc que el text ocupa en el conjunt del document:

Cos708
- Dades d’identificacio del document
- Notes a peu de pagina

Cos 9
- Citacions textuals de normes juridiques
- Peus de fotografies, il-lustracions i grafics

Cos 10
- Numeracié de les pagines (xifres arabigues)
- Taules i grafics (excepte els titols, en cos 11)

Cos 12
- Discursos institucionals redactats per a la lectura publica
- Titols dels apartats

Cossos del 14 al 18
- Titols dels documents

Cos 28 o superior
- Titols de les portades

b) Composicié del text

El text s’ha de justificar a I'esquerra i cal evitar partir les paraules a final de linia.
L’interlineat ha de ser simple (1) o multiple (1,15), i entre paragrafs cal deixar una linia en
blanc. Si el text és molt extens es pot reduir el cos a 10 i definir I'interlineat multiple (1,15).

c) Titols, subtitols i numeracio

El titol d'un document va en negreta i en minuscula. El cos pot variar entre 14118 en
funcié de la llargada i només ha de portar filet si es tracta d’'un formulari.

Els titols i els subtitols s’han d’escriure sense punt al final i en mindscula, tret de la
primera lletra o de les que escaigui per naturalesa. En cas de dubte cal consultar els
criteris sobre majuscules i minuscules de la intranet del Departament (Recursos >
Llengua).

Abans dels titols dels apartats cal deixar dues linies en blanc i després del titol, una. S'ha
d'evitar definir cap espaiat anterior i posterior.

d) Jerarquia
En els documents administratius extensos cal vetllar perqué els titols i subtitols reflecteixin
la jerarquitzacié dels documents. Per aconseguir-ho cal utilitzar de manera logica i

coherent els diversos recursos tipografics disponibles (cos de lletra, negreta, etc.).

Per afavorir la llegibilitat i claredat del text es recomana no passar de tres nivells de
jerarquia en un mateix document:

Nivell 1 (titol del document): negreta 14/16/18
Nivell 2 (titol d'apartat): negreta 12
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Nivell 3 (subtitol d'apartat): negreta 11

Per a les subdivisions d'un apartat es pot utilitzar la jerarquia numérica (1.1, 1.2, 1.3) i
també alguns simbols (-, e, 0, o). En els documents curts, cal evitar les subdivisions.

e) Notes

Les notes han d'anar al final de la pagina (cos 7 o 8). Per sobre hi ha d'anar un filet de 0,5
ptide 5 cm de llargada. El text ha d'anar amb paragraf francés (totes les linies entrades
menys la primera). Com a crida es pot fer servir un asterisc, si només hi ha una nota, o un
numero, si n’hi ha més d’una.

f) Nomero de pagina

S'han de numerar els documents de més d’'una pagina (tret de les cartes, que no es
numeren mai). La numeracio s’ha de situar a la part inferior dreta de la pagina. Hi ha de
constar el numero de pagina i el nombre total de pagines (p. ex. 3/10), en Arial 10,
separats per una barra inclinada.

3.2. Usos tipografics especials

El Programa d’identificacio visual de la Generalitat estableix un Us concret i simplificat dels
recursos tipografics, en que convé evitar la duplicacié d’aquests recursos (p. ex. Us
simultani de majuscules i negreta) amb I'objectiu d’aportar claredat al text.

3.2.1. Recursos tipografics recomanables
a) Negreta

La funcié més comuna de la negreta és permetre la localitzacié immediata de les paraules
dins del document. Cal utilitzar-la amb molta mesura per evitar carregar els textos
visualment.

En els textos administratius no s’ha d’'usar per destacar paraules o frases. Se’n restringeix
I'us, per tant, als casos seguents:

- els titols dels documents;
- els titols dels apartats i subapartats;
- els epigrafs. Per exemple:
0 en una acta de reunio, s’escriuen en negreta els epigrafs Identificacio de la sessio i
Ordre del dia.
0 enuninforme, s’escriuen en negreta els epigrafs Fets, Fonaments de dret i
Conclusions.

b) Cursiva
S’han d’escriure en cursiva:

- les paraules o els fragments que es vulguin remarcar especialment, ja sigui per definir-
los o per emfatitzar-los;
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Exemple

Cal insistir que els alumnes es rentin les dents diariament per higiene i salut.

- les paraules o frases que s’utilitzen com a denominacié d’elles mateixes (funcié
metalinguistica);

Exemple

La paraula conseqiiéncia té cinc sil-labes.

- elstitols de llibres, catalegs, triptics, publicacions periddiques, obres de teatre,
pel-licules, programes de radio i televisid, obres pictoriques i escultoriques, etc.;

Exemple
El valencia Joan Martorell es va inspirar en la seva vida per escriure Tirant lo Blanc.

- els estrangerismes no adaptats al catala, en qué s’inclouen els llatinismes;’
Exemple

L’EOI de Girona organitza un taller de coaching per a docents.

- els noms cientifics llatins que s’'usen universalment per designar els animals i les
plantes;

Exemple

El rovelld (Lactarius sanguifluus) és un bolet que es pot trobar als boscos de pins pels voltants de la
tardor.

- les paraules o els fragments expressament mal escrits i els de registre col-loquial o
d’argot vulgar, que normalment s’eviten en els documents administratius;

Exemple

Europa abaixa els fums dels empresaris que incompleixen la normativa mediambiental.

- leslletres d’'ordre a, b, c... que serveixen per dividir i enumerar parts d’un paragraf, per
exemple en textos normatius, i que s’escriuen sense paréntesi;

Exemple

Tal com estableix la lletra ¢ de l'article 32...

Si un text en cursiva inclou un mot o mots que s’haurien de destacar també en cursiva, es
pot escriure aquest mot o0 mots amb cometa simple:

Exemple
El llibre ‘Tarongeta’ vol dir taronja petita és un recull de relats de professors de catala a I'estranger.

No s’han d’escriure en cursiva:

- les parts d’'una obra (és a dir, nom dels apartats o capitols, articles de revista, poemes,
cangons...), que s’escriuen entre cometes;

1. En termes practics, s’escriuen en rodona els termes que estan publicats al Diccionari de I'Institut d’Estudis
Catalans i, en cursiva, els que no estan publicats al Diccionari.
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Exemple

Aquesta setmana hem treballat a classe el capitol “Lo somni que Plaerdemavida féu” del Tirant lo Blanc.

- les citacions textuals, que van entre cometes, fins i tot en el cas que s’escriguin en
altres llenguies;

Exemple

La comunitat educativa esta "integrada per totes les persones i les institucions que intervenen en el
procés educatiu” (article 19.1, de la Llei d’educacio).

- els mots provinents d’altres idiomes que han estat adaptats al catala;
Exemple

Quin és l'aparell que s'utilitza per mesurar els newtons?

3.2.2. Recursos tipografics no recomanables
a) Versaleta

Aquesta tipografia no esta prevista en els textos administratius. Es recomana que els
numeros romans i la citacié d’autors en bibliografies s’escriguin en majuscules.

Exemple

En lloc de:
Els educadors en la societat del segle xxi

Es recomana:
Els educadors en la societat del segle XXI

b) Majuscules
No s’han de fer servir les majuscules per destacar paraules, fragments o titols de

documents. Només se’n preveu I'is com a funcié demarcativa (segons la posicidé que una
paraula ocupa en un text) o com a funcié distintiva (per destacar un nom propi).2

2. Consulteu I'apartat Majuscules i minuscules de la intranet.
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Exemple
En lloc de:

COMUNICAT SOBRE LA SENTENCIA DEL TRIBUNAL SUPREM, DE DATA 12 DE JUNY DE 2012

El Ple de la Sala Contenciosa Administrativa del Tribunal Superior de Justicia de Catalunya, en senténcia de
data de 18 de juliol de 2011, va DESESTIMAR integrament el recurs que un particular va interposar contra el
DECRET 181/2008, de 9 de setembre...

Cal escriure:
Comunicat sobre la Sentéencia del Tribunal Suprem, de data 12 de juny de 2012
El Ple de la Sala Contenciosa Administrativa del Tribunal Superior de Justicia de Catalunya, en senténcia de

data de 18 de juliol de 2011, va desestimar integrament el recurs que un particular va interposar contra el
Decret 181/2008, de 9 de setembre...

3.3. Ordenaci6 alfabética dels termes

L'ordenaci6 alfabética és el resultat de disposar uns elements que segueixin I'ordre de les
lletres de l'alfabet. Es pot aplicar a paraules o grups de paraules, noms propis o de titols,
etc.

Els criteris que s’exposen son basics per ordenar la informacio alfabéticament, tant si
es tracta de llistes de persones admeses en un procés del Departament com de
referéncies bibliografiques.

3.3.1. Norma general
L'ordre alfabetic en catala és el seglent:
abcdefghijklmnopqrstuvwxyz

» Elsdigrafs Il, Il, ny i rr es consideren com dues lletres, de la mateixa manera que
els digrafs castellans chi Il.

Exemple
Catala

Checa
Cots

» Lasequéncia |-l es considera com si fos Il. En el cas de cel-la i cella se situa
primer el que porta Il.

Exemple

cella
cella

» La ¢ es considera com una c. En el cas de placa i placa s’ha de situar primer el
que conté la c.
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Exemple

placa
plaga

= Els mots que porten guionet s’ordenen com si no en tinguessin. Si dos mots
nomeés es distingeixen perqué un en porta i I'altre no, s’escriura primer el que no
en porta.

= Els mots amb accent grafic o diéresi es classifiquen com si no en portessin. Si
dos mots només es distingeixen per I'accent o la diéresi, I'ordre de classificacio
és el seglent:
1r: sense accent
2n: accent tancat (")
3r: accent obert (°)
4t: diéresi ()
5é: accent circumflex (*)

= Els mots amb guionet es classifiquen com si no en portessin, tret que siguin noms
propis (vegeu I'apartat d). Si dues paraules es distingeixen només pel guionet, cal
ordenar en primer lloc la que no el porta.

Exemple

picapedrer
pica-pica
picapinyes
picaplatges
picaplets

= Les majuscules i minuscules s'igualen. Si cal ordenar dos mots que només es
diferencien per les majuscules, s’ordena en primer lloc el que s’escriu en
minuscules.

Exemple
sala

Sala
SALA

. En cas de concurréncia de més d'una d'aquestes diferéncies en un mateix mot,
cal seguir I'ordre de preferéncia en qué han estat esmentades en aquest
document:

Exemple
cella
cella

Cella*

*Primer s’ha establert el criteri que cal seguir amb els digrafs i més endavant el de les majuscules,
per tant, es col-loquen en primer lloc les paraules en minuscula.
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3.3.2. Ordenaci6 de sintagmes (més d’un mot)

Hi ha dos sistemes d’ordenaci6: el continu (lletra per lletra) i el discontinu (mot per
mot).

L’ordenacié continua considera que el grup de mots n’és un de sol. No té en compte,
per tant, els espais en blanc ni els caracters no alfabétics (guionet, apostrof, etc.).
L’ordenacié continua ordena totes les paraules en bloc:

Exemple

Josep Antoni Serra Ferrer (JosepAntoniSerra)
Josepa Santos (JosepaSantos)
Josep Maria Camps (JosepMariaCamps)

L’'ordenacio6 discontinua té en compte els espais en blanc i també els caracters no
alfabétics (apostrofs, punts...) com a separadors o limits de paraula i els anteposa, en
l'ordre, als caracters alfabétics. L’ordenacio discontinua ordena primer cada primera
paraula de 'enumeracio, després la segona, i aixi successivament:

Exemple

Josep Antoni Serra (Josep//Antoni//Serra)
Josep Maria Camps (Josep//Maria//Camps)
Josepa Santos (Josepa//Santos)

Ordenaci6 continua

Santa Anna d’Alcudia (Santaannadalcudia)
Santa Barbara

Santa Cecilia de Voltrega

Sant Aciscle

Ordenaci6 discontinua

Sant Aciscle (Sant#Aciscle)
Santa Anna d’Alcudia
Santa Barbara

Santa Cecilia de Voltrega

Generalment es recomana aplicar I’ordenacié discontinua perque presenta
'avantatge d’agrupar els termes que pertanyen a una mateixa série Iéxica i els
presenta ordenats d’'una manera més entenedora, tal com s’observa en el quadre
seguent:

Ordenacio discontinua Ordenaci6 continua

La frontera invisible
La gran desmemoria

L'altra
L'analfabeta que va salvar un pais

La frontera invisible

La gran desmemoria

La jungla de los listos

La verdad sobre el caso Harry Quebert
Las tres bodas de Manolita

Les dones del 1714

Les ulleres de la felicitat

La jungla de los listos

L'altra

L'analfabeta que va salvar un pais
Las tres bodas de Manolita

La verdad sobre el caso Harry Quebert
Les dones del 1714

Les ulleres de la felicitat

Guia d’estil del Departament d’Ensenyament

43



3.3.3. Ordenaci6 de termes que contenen xifres

En una llista, els elements que comencen per xifres s’ordenen en primer lloc.

Exemple

35 poemes. Antologia de poesia catalana
Aloma
El cafe de la granota

Les xifres no s’ordenen per quantitat, sind per caracters. Aixi és possible que els
nombres quedin ordenats sense una gradacié de més petit a més gran.

Exemple

1.000 histories per treballar la comprensié lectora
1, 2, 3... Dispara!

300 maneres de reciclar

35 poemes. Antologia de poesia catalana

Aloma

3.3.4. Ordenaci6 de toponims i antroponims

Els noms propis i de lloc compostos, units per un guionet, es consideren com dos
mots independents (el guionet fa de frontera de mot):

Exemple

Belianes

Bell-lloc d'Urgell
Bellaguarda
Bellcaire d'Emporda
Bellcaire d'Urgell

Pel que fa als antroponims:

o0 habitualment s’ordenen pel primer cognom i després pel segon cognom,
separats del nom per una coma,;

0 els que no tenen segon cognom van al capdavant del seu grup;

0 la conjuncié (ily) no es té en compte a 'hora d’ordenar;

o0 els tractaments de senyor/a, doctor/a, sant/a... no formen part del nom i no es
tenen en compte;

0 Les particules que precedeixen alguns cognoms no es tenen en compte quan
s’escriuen en minuscula, com és el cas dels cognoms catalans, amb la qual
cosa es desplacen darrere el nom (Segarra, Cristina de). En la resta de llenglies
normalment si (La Fuente, Marc) i es considera que aquestes particules van en
majuscula es tenen en compte en l'ordenacio.
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Particules dels antroponims i criteris d’ordenaci6?

Es tenen en compte No es tenen en compte

Catalans del, de la, del, dels, de les, de sa, des,
des ses
Segarra, Cristina de
Alemanys Am, Im, Vom, Zum, Zur an, auf, von, von der, zu
Zum Winkel, Karl Aachen, Hans von
Anglosaxon | A, De, De la, Dos, Fitz, Mac, O’
S MacArthur, James
Arabs al
Daixa, al-
Escandinau | De af, av, von
S De Geer, Gerard Linné, Carl von
Espanyolsi | La, Las de, del, de la, de las, de los
hispanoame | Las Heras, Manuel Casas, Enrique de las
-ricans
Flamencs i Ver de, den, t, ten, ter, van, van den, van der
holandesos | Ver Boven, Daisy Agt, Andreas van
Francesos Des, Du, La, Le, Les d’, de
Le Brun, Charles Funes, Louis de
Italians A, D, Da, Dall, De, Degli, Dei, Del,
Dell’, Della, Di, Li, Lo
Dalla Torre, Carlo
Portuguesos a, d’, da, das, de, dos
i brasilers Lima, Jorge de
Romanesos | Per norma general, es té en compte la | de
particula. Puscariu, Emil de
A Maieri, Masile
Xinesos Els noms xinesos solen estar formats per dos o tres caracters: el primer correspon
al cognom i els que hi ha a continuacié, al nom: Chi (cognom) Li (nom). Tot i aixi,
cal anar en compte perque els xinesos que resideixen a Occident o que hi tenen
un cert vincle varien 'ordre de nom i cognom i I'adapten a la nostra tradicio, és a
dir, escriuen primer el nom i després el cognom.4
Txecs i z
eslovens Zerotina, Karl z

» Pel que fa als topdnims, l'article no es té en compte a I'hora de fer I'ordenacio,
encara que s’escrigui en majuscula, com és el cas dels que no sén catalans.

Exemple

Los Angeles

el Caire
'Havana

les Planes d'Hostoles

Planoles

Angeles, Los

Caire, el

Havana, I

Planes d'Hostoles, les
Planoles

3. Per a més informacio consulteu: MESTRES, Josep Maria [et al.]. El manual d’estil: La redaccié i I'edicié de
textos. 3a ed. Barcelona: Eumo Editorial, 2007 (p. 550-554).
4. Per a més informacio, consulteu: GENERALITAT DE CATALUNYA. DEPARTAMENT DE CULTURA.

DIRECCIO GENERAL DE POLITICA LINGUISTICA. Guia d'estil per al tractament de mots xinesos en catala.
Barcelona: Generalitat de Catalunya. Departament de la Cultura. DGPL, 2015. (Biblioteca Técnica de Politica

Linguistica; 13)

<http://llengua.gencat.cat/web/.content/documents/publicacions/btpl/arxius/13-Guia-mots-xinesos.pdf>
[Consulta: 16 d’abril de 2015].
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3.3.5. Ordenacio dels centres educatius

En I'ordenacio dels centres educatius la disposicio alfabética de les denominacions és
I'aspecte que es té en compte en darrer lloc, atés que abans cal agrupar-los per etapa
educativa i per titularitat.

Per elaborar una llista ordenada de centres educatius cal:

+ classificar-los per etapa educativa;
+ dins de cada etapa, agrupar-los per titularitat (publics, privats concertats i privats);
+ ordenar els centres de cada titularitat alfabéticament.

Els centres s’agrupen per etapa educativa, d’acord amb els estudis que ofereixen.
Normalment, les llistes sdn d’'una etapa educativa concreta, no de totes les que
ofereix, amb la qual cosa el nom del centre és present a diverses llistes.

+ Escola bressol o llar d'infants

+  Parvulari

+ Escola, col'legi d’educacié primaria i artistica, col-legi d’educacioé especial i zona
escolar rural

+ Institut i seccié d’institut

+ Institut escola

+ Institut d'educacié secundaria i superior d'ensenyaments professionals

+ Escola oficial d'idiomes

+ Escola d'art i superior de disseny

+ Escola de conservacio i restauracio de béns culturals

+ Centre de formacio de persones adultes

+ Aula de formacio de persones adultes

Segons la titularitat, els centres poden ser publics i privats, i dintre dels privats, privats
concertats o privats. Cal disposar els centres d’acord amb I'ordre seguent:

1r publics
2n privats concertats
3r privats

Pel que fa al nom del centre, cal aplicar els criteris generals d’'ordenacié alfabética que
s’han comentat en aquest capitol, tenint en compte que les denominacions genériques
com escola, institut, etc. sempre es tenen en compte en I'ordenacié dels centres
educatius publics, atés que formen part de la denominacio.
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Exemple

Ordenacio de centres educatius d’lgualada
Educaci6 primaria

Escola Dolors Marti i Badia (public)
Escola Emili Vallés (public)

Escola Gabriel Castella i Raich (public)
Escola Garcia i Fossas (public)

Escola Pare Ramon Castelltort i Miralda (public)
Ateneu Igualadi (privat concertat)
Escola Pia d'lgualada (privat concertat)
Escolapies Igualada (privat concertat)
Igualada (privat concertat)

Jesus Maria (privat concertat)

Mare del Divi Pastor (privat concertat)
Maristes Igualada (privat concertat)
Monalco (privat concertat)

Mowgli (privat concertat)

Educacié secundaria

Institut Badia i Margarit (public)

Institut Joan Mercader (public)

Institut Pere Vives i Vich (public)

Anoia (privat concertat)

Escola Pia d'lgualada (privat concertat)
Igualada (privat concertat)

Maristes Igualada (privat concertat)
Monalco (privat concertat)

3.4. Usos linguistics

3.4.1. Marc legal

- Llei organica 6/2006, de 19 de juliol, de reforma de I'Estatut d'autonomia de Catalunya

- Llei 1/1998, de 7 de gener, de politica linguistica

- Llei 35/2010, d'1 d'octubre, de l'occita, aranés a I'Aran

- Decret 107/1987, de 13 de marg, pel qual es regula I'tis de les llenglies oficials per
part de 'Administracié de la Generalitat de Catalunya

- Model de protocol d’usos linguistics per a la Generalitat de Catalunya i del sector
public que en depén

3.4.2. Us de les llengiies oficials

Atés que el catala és llengua propia de la Generalitat i del sector public que en depén, cal
usar el catala en les comunicacions escrites. Aixi cal redactar en catala, la documentacio
que s’adreca a altres administracions de I'ambit de Catalunya, als administrats, etc. No
obstant aix0, cal tenir present que els ciutadans tenen el dret de poder sol-licitar-ne una
versié en castella.

Les comunicacions que s’adrecen fora de I'ambit linguistic catala es poden fer en castella
0 en una altra llengua tenint en compte la normativa.
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Pel que fa a 'aranés, les administracions i les institucions del Departament a I'Aran han
d'utilitzar 'occita (aranés) normalment en les relacions administratives i en la difusio
d'informacié a la ciutadania.

3.4.3. Us de les llengiies no oficials

L’Us de les llengties no oficials a '’Administracié ha de ser excepcional i justificat. El Model
de protocol d’'usos lingiiistics® concreta que es poden redactar materials informatius o
divulgatius en altres llengiies amb el proposit de facilitar 'accés als serveis publics a
la poblacié nouvinguda.

Per economia lingUistica i amb el propdsit d’emmarcar la llengua catalana com a
instrument de cohesié social, cal limitar al maxim el nombre de llenglies —i també la
durada— a qué s’ha de traduir.® Si I'abast de la informaci6 és de caire general (p. ex.
informacio basica de la preinscripcid escolar) s’estableixen com a basiques les sis
llenglies seglients: amazic, anglés, arab, franceés, romanés, rus, urdu i xines.

Les traduccions de les comunicacions, documents i materials han de contenir la versid
en catala (original o resumida), que ha d’ocupar una relacié preferent respecte de la
llengua de la traduccio, atés que la publicacié de versions monolingles priva de fer
evident |a realitat linguistica de Catalunya.

5. Si voleu ampliar la informacié d’aquest apartat, consulteu: GENERALITAT DE CATALUNYA.

DEPARTAMENT DE LA VICEPRESIDENCIA. SECRETARIA GENERAL DE POLITICA LINGUISTICA. Model

de protocol d’'usos

linguistics per a la Generalitat de Catalunya i el sector public que en depén [recurs electronic].Barcelona:

Generalitat de Catalunya. Departament de la Vicepresidencia. SGPL, 2010. (Biblioteca Téecnica de Politica

Linglistica; 6)

<http://llengua.gencat.cat/web/.content/documents/publicacions/btpl/arxius/6_protocolusos.pdf> [Consulta: 25

de febrer de 2015].

6. Pel que fa a la durada, en el Protocol s’estableix el periode d’acollida per als estrangers que viuen a
Catalunya.
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4. Criteris linglistics

4.1. Aspectes gramaticals
4.1.1. Substantius i adjectius
- Plurals dels mots acabats en -ig, -sc, -st, -xt

Els substantius i adjectius que en singular acaben en -ig (sondeig), -sc (disc), -st
(pressupost) o -xt (text) poden fer el plural en -s (sondeigs, discs, pressuposts,
texts) o en -o0s (sondejos, discos, pressupostos, textos). En aquesta Guia preferim
les formes en -0s.

- Els plurals de les sigles

Les sigles no han de portar cap marca de plural. Per tant, considerem incorrecte
afegir una s immediatament després de la sigla o separada per un apostrof. El
plural s’ha d’indicar amb l'article que la precedeix.

Les ONG (i no les ONGs ni les ONG'’s)
Les AMPA (i no les AMPASs ni les AMPA's)

El plural de les sigles tampoc no es pot marcar duplicant la lletra. Aixi, sén
incorrectes formes com AAVV (associacions de veins), RRHH (recursos humans),
SSTT (serveis territorials) o EEUU (els Estats Units). Les formes correctes son: les
AV, els RH, els ST o els EUA (els Estats Units d’America).

En son excepcié CCOO (Comissions Obreres), PPCC (Paisos Catalans) i JJOO
(Jocs Olimpics), que responen a una forma que ja ha quedat fixada per I'Us.

- Nominalitzacions

La nominalitzaci6 consisteix a emprar un nom en lloc d'un element d’'una altra
categoria gramatical (normalment en lloc d’'un verb). Aquest tipus de construccions
allarguen el text innecessariament i fan que els escrits siguin poc agils i clars.

Exemple

L'informe posa de manifest la-preeeupacié dels professors per Faprenentatge-correcte de la gramatica
per part dels alumnes.

L’informe manifesta que els professors estan preocupats perque els alumnes aprenguin correctament
la gramatica.

Us enviem, adjunta, la sol-licitud de-presentacié de la candidatura per a larerevaeié del consell
escolar.
Us enviem, adjunta, la sol-licitud per presentar-vos a la candidatura per renovar el consell escolar.

- Possessius innecessaris

Es considera redundant I's dels possessius que no aporten informacié nova al
text. La solucio passa per suprimir-los o bé per substituir-los per un pronom feble.
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Exemple

De seguida que va arribar el nou programari informatic aquella direccié general va comengar la seva
distribucié.

De seguida que va arribar el nou programari informatic aquella direccié general va comencar a
distribuir-lo.

Adjuntem el vostre resguard de la vestra-sol-licitud de preinscripcid, que heu de conservar durant tot
el vestre procés.

Adjuntem el resguard de la (vostra) sol-licitud de preinscripcid, que heu de conservar durant tot el
procés.

- adjunt

Adjunt vol dir que va o esta unit com a auxiliar amb algu o alguna cosa. Aquest
adjectiu ha d’adoptar la forma corresponent (adjunt, adjunta, adjunts, adjuntes)
segons I'element al qual fa referéncia. No s’ha d’usar, doncs, de forma invariable.

Exemple

Adjunt us trameto la resposta del conseller d’Ensenyament...
Us trameto, adjunta, la resposta del conseller d’Ensenyament...

- aphicatia / aplicacio

El terme aplicatiu és incorrecte. En I"ambit informatic, una aplicacié fa referéncia al
conjunt de programes informatics que desenvolupen tasques especifiqgues en un
ordinador. En cas d’ambiguitat Iexica es pot usar també I'expressio aplicacio
informatica.

Exemple

Quina és l'adreca d’'Internet per accedir a I'aplicatia?
Quina és l'adreca d’'Internet per accedir a I'aplicaci6?

- certificat / certificacio

Un certificat és un document per mitja del qual un funcionari public competent o
una persona autoritzada legalment déna fe d’un fet, del contingut d’'un document o
de les circumstancies que consten en arxius, registres, llibres d’'actes, etc.

Exemple

El van excloure de les llistes d’admesos perquée no va presentar fa—certificacié del nivell de catala.
El van excloure de les llistes d'admesos perque no va presentar el certificat del nivell de catala.

Una certificacio, en canvi, é€s I'accio o I'efecte de certificar per escrit o per un mitja
alternatiu.

Exemple

Un organisme de control i certificacié ha de garantir el coneixement i la imparcialitat en la matéria.
- complert / complet

Complert és la forma de participi del verb complir (en castella cumplido)
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Exemple

El docent ha complert les seves obligacions.

Complet és un adjectiu que vol dir que conté tots els elements o les parts de qué
ha estat constituit, que té el nombre requerit de components o bé que té tots els
llocs ocupats (en castella completo).

Exemple

Cal que feu arribar al centre una llista completa de les persones que hi van col-laborar.
Totes les activitats d’estiu ja estan completes.

- dependent / depenent

Dependent és un adjectiu que significa ‘que depén d’algu o d’alguna cosa’ (en
castella dependiente).

Exemple

Aguesta norma afecta només els centres dependents del Departament d’Ensenyament.

També és un substantiu que fa referéncia a una persona que atén els clients en un
comerg.

Exemple

El dependent de la llibreria m’ha aconsellat aquest titol.

Depenent és el gerundi del verb dependre (en castella dependiendo). Equival a la
preposicié segons.

Exemple

La durada dels ensenyament és variable depenent de cada titol.
- gaire

El mot gaire (adjectiu o adverbi) s’utilitza en proposicions negatives, interrogatives
o condicionals, i també darrere de I'adverbi no o de la preposicié sense. En un
llenguatge poc acurat es tendeix cada vegada més a substituir-lo per massa o
molt.

Exemple

No té massa amics.
No té gaires amics. (preferible)

Que fa molt que m’esperes?
Que fa gaire que m'esperes? (preferible)

Si trobem massa cua, tornarem un altre dia.
Si trobem gaire cua, tornarem un altre dia.

No hi ha massa gent.
No hi ha gaire gent. (preferible)

Va xutar sense massa potencia.
Va xutar sense gaire poténcia. (preferible)
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Ho ha dit sense massa contemplacions.
Ho ha dit sense gaires contemplacions. (preferible)

- llista / llistat / relacié

Entre altres significats, el substantiu llista fa referéncia a una serie ordenada de
noms o indicacions.

Exemple

Es indispensable que fem una llista dels assistents.

El llistat té un significat molt més limitat i ja obsolet. Es refereix al document produit
per la impressora amb paper continu, que tenia perforacions a banda i banda.

La relaci6 és una llista o enumeracié de noms, adreces o altres indicacions,
especialment ordenats. En aquest sentit €s sinonim de llista.

Exemple

La relacid de llocs de treball.
- membret / capgalera

El terme membret és incorrecte. La forma correcta é€s capcalera, que el diccionari
defineix com el ‘nom d’una persona, corporacio, entitat, empresa comercial, d’un
diari, etc., que generalment apareix acompanyat de I'adreca postal, I'adreca
electronica, el logotip i altres indicacions i és imprés a la part superior d'una carta,
d’'un document, de la primera plana d’una publicacio periodica’.

Exemple

Cal que envieu totes aquestes cartes amb el membret del Departament.
Cal que envieu totes aquestes cartes amb la capc¢alera del Departament.

El logotip del membret de la carta és incomplet: cal refer-lo.
El logotip de la capgalera de la carta és incomplet: cal refer-lo.

- propi / mateix

Son adjectius que tenen significats diferents. Propi indica possessié, pertinenca
(mai identitat). Mateix indica identitat (mai possessio).

Us correcte de propi

Exemple

El tracta com si fos el propi fill.
Ho vaig veure amb els meus propis ulls.
Bollvir es construeix la seva propia escola.

Us incorrecte de propi

Exemple

La prépia directora es va adonar de I'error.
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La mateixa directora es va adonar de I'error.

La propia escola va avisar els alumnes que I'excursio s’anul-lava.
La mateixa escola (o0 I'escola mateixa) va avisar els alumnes que I'excursié s'anul-lava.

- rendible / rentable

Una cosa, un projecte, una operacio... és rendible quan déna un bon rendiment, ja
sigui economic, de produccio, de funcionament, etc.

Exemple

Aguest negoci és molt rentable.
Aquest negoci és molt rendible.

En canvi, una cosa és rentable quan es pot rentar.
Exemple

Aguesta funda de sofa és rentable.

El substantiu corresponent a rendible és rendibilitat. El substantiu rentabilitat és
incorrecte.

Exemple

La rentabilitat d'aquesta operacio esta assegurada.
La rendibilitat d’aquesta operaci6 esta assegurada.

- sotasighant / sotasignat(ada)

La persona que ha posat la seva signatura al peu d’un escrit no és el sotasignant
sino el sotasignat o la sotasignada.

Exemple

Es fa constar la queixa amb la conformitat de les persones setasighants.
Es fa constar la queixa amb la conformitat de les persones sotasignades.

Un sinonim d’aquest terme és infrascrit o infrascrita, perd aquest mot pertany a un
nivell de llenguatge més culte.

- vist-i-play, vistiplau o vist i plau?

El vistiplau és la verificacio i conformitat d’un certificat, d’una actuacio, etc. Es un
substantiu que acostuma a anar precedit de I'article determinat el.

Exemple

El certificat ha de portar el vistiplau del secretari del centre.

Vist i plau és una expressié verbal creada a partir de la coordinacié de dos verbs,
sindnima de verificat i conformat. Es fa servir de manera aillada en I'apartat de la
firma al final de determinats documents, com son ara el certificat, I'acta de reunio,
etc., per introduir la signatura del carrec que hi déna I'aprovacio.

Exemple
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Visti plau

La directora del centre
(signatura)
Nom i cognoms

La forma wvist-i-plad no €s correcta.

4.1.2. Pronoms
- Us incorrecte de mateix

Per influéncia del castella s'utilitza incorrectament I'adjectiu mateix (mateixa,
mateixos, mateixes) amb valor de pronom, introduit de vegades amb una
preposicid per referir-se a un element ja esmentat. En aquests casos cal recorrer a
pronoms febles o fins i tot a altres construccions.

Exemple

Us recordo que heu de tornar els llibres a la biblioteca un cop hagiu extret dels mateixes la informacié
que necessiteu.

Us recordo que heu de tornar els llibres a la biblioteca un cop n’hagiu extret la informacié que
necessiteu.

Cal que repasseu el contingut del conveni i que afegiu en-elmateix totes les esmenes que considereu
oportunes.

Cal que repasseu el contingut del conveni i que hi afegiu totes les esmenes que considereu
oportunes.

- El pronom es davant un verb comencat pel so [s]

Es preferible fer servir la forma plena se quan aquest pronom precedeix un verb
comencat amb el so [s].

Exemple
El judici se celebrara a porta tancada.
Encara se senten les campanes de I'església.

No se sap mai.
La proposta se sotmetra a votacio.

4.1.3. Verbs
- Preferencia de la forma activa
Generalment emprarem els verbs en veu activa, ja que la veu passiva sol ser

menys clara i d’estructura sintactica més complexa. Aixi es pot aconseguir un estil
més directe i eficac.

Guia d’estil del Departament d’Ensenyament 54



Exemple

Les condicions laborals sén fixades per I'article 3 de la normativa.
L’article 3 de la normativa fixa les condicions laborals. (preferible)

El canvi de dates del calendari del curs va ser acordat per la directora territorial i I'inspector.
La directora territorial i I'inspector van acordar el canvi de dates del calendari del curs. (preferible)

Tot i aix0, les frases passives poden ser Utils en cas de tenir subjectes llargs o bé
guan es vol amagar voluntariament qui fa I'accid, atés el context desfavorable.

Exemple

El Consorci d’'Educacié de Barcelona, amb la col-laboracié dels centres de recursos pedagogics i dels
districtes, organitzara els Jocs Florals Escolars.

Els Jocs Florals Escolars seran organitzats pel Consorci d’'Educacié de Barcelona amb la
col-laboracio dels centres de recursos pedagogics i els districtes. (passiva perifrastica) (preferible)

El Govern de la Generalitat mantindra les retallades a Ensenyament fins al 2015.
Es mantindran les retallades a Ensenyament fins al 2015. (passiva pronominal) (preferible)

- a + infinitiu amb valor d’obligacio

La combinaci6 de la preposicio a + infinitiu per expressar necessitat €s correcta
només en construccions lexicalitzades, com ara res a dir o res a fer. Es
inacceptable la construccio a + infinitiu + per en tots els casos, perqué s’hi fa
aparéixer I'agent (qui fa I'accio).

Exemple

Espai a-emplenar per ’Administracio.
Espai que ha d’emplenar I'Administracio.
Espai reservat a I’Administracio.

L'import apagar per les families no supera els 50 euros.
L'import que han de pagar les families no supera els 50 euros.

- Futur d’obligacio

Com a norma general, utilitzem el present d’indicatiu en lloc del futur d’obligaci6 en
la redaccio de textos. En castella s’acostuma a redactar aquests textos en futur,
sovint amb valor d'obligaci6, Us que pot crear dificultats d’interpretacié entre la
referéncia a fets futurs o al valor prescriptiu que han de tenir.

Exemple

El director exereira la direccié del centre educatiu.
El director exerceix la direccio del centre educatiu.

El consell esreunira almenys dos cops I'any.
El consell es reuneix almenys dos cops I'any.
El consell s’ha de reunir almenys dos cops I'any.

- Us correcte del gerundi

En les oracions compostes, I'Us del gerundi és correcte quan expressa una accio
simultania o lleument anterior a I'acci6 del verb de I'oracié principal.
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Exemple

La consellera d’Ensenyament va cloure I'acte recordant la figura de I'escriptor Narcis Oller. (gerundi
de simultaneitat)

Sortint de I'escola va relliscar.  (gerundi d’anterioritat)

La gramatica no accepta, en canvi, el gerundi especificatiu o de relatiu, el gerundi
copulatiu o de posterioritat i el gerundi final.

Exemple

S’han fet publics els preus regutant les taxes d’examen  (gerundi especificatiu o de relatiu)
S’han fet pablics els preus que regulen les taxes d’examen.

L'equip directiu ha estudiat amb profunditat els resultats de I'estudi, eemunicant el secretari els acords
al consell escolar.  (gerundi copulatiu o de posterioritat).

L’equip directiu ha estudiat amb profunditat els resultats de I'estudi i el secretari ha comunicat els
acords al consell escolar.

S’ha enviat una carta als pares eemunicant el calendari escolar d’aquest curs.  (gerundi final)
S’ha enviat una carta als pares per comunicar el calendari escolar d’aguest curs.

- Infinitiu amb valor temporal: en o al?

Les oracions d’infinitiu amb valor temporal s’han d’'introduir amb la preposicié en i
no pas amb al.

Exemple

Aleomenear la sessio, el president va saludar els assistents.
En comencar la sessio, el president va saludar els assistents.

Val a dir, també, que la construccié en + infinitiu amb valor causal és incorrecta.

Exemple

Van haver de suspendre I'acte en-assistir-hi poques persones.
Van haver de suspendre I'acte perqué hi van assistir poques persones.

- a emplenar per
Cal evitar aquesta forma i substituir-la per formes com haver de, caldre, convenir...

Exemple

Es un glestionari a-emplenarper la directora.

El qlestionari I'ha d’emplenar la directora.
Cal que el glestionari 'empleni la directora.

Convé que el questionari I'empleni la directora.
- complimentar / emplenar (omplir, formalitzar...)
El verb complimentar només té un significat: ‘Adrecar un compliment a algd’.

Exemple

En el discurs, el conseller va complimentar tots els professors que es jubilaven aquest any.
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La resta de significats usats popularment sén incorrectes. En el seu lloc es poden
utilitzar verbs com emplenar, omplir, formalitzar...

Exemple

Les entitats que vulguin demanar I'ajut han de complimentar la sol-licitud corresponent.
Les entitats que vulguin demanar I'ajut han d’emplenar (omplir) la sol-licitud corresponent.

Heu de complimentar la inscripcio en el registre nUmero 3.
Heu de formalitzar la inscripci6 en el registre niUmero 3.

- composar / compondre

El verb composar té un sentit molt restringit, limitat a I'ambit juridic: ‘Imposar
arbitrariament una contribucid, una multa, etc.’ (participi composat).

L’accepcio més habitual del verb compondre fa referéncia a formar un tot
combinant diversos elements, diverses parts o diversos ingredients (participi
compost).

Exemple

La comissio es compon dels membres segients: ...
Una biblioteca composta de llibres nous.

Aquest verb també té el sentit de produir una obra artistica, especialment musical.
Exemple
Verdi va compondre moltes operes.

- contemplar

El significat més habitual d’aquest verb és ‘mirar atentament una cosa’.

Exemple

Contemplar els estels. Contemplar el paisatge. Contemplar una imatge.

No és correcte I'Us d’aquest verb amb el sentit de ‘preveure, considerar, incloure,
tenir en compte, recollir...".

Exemple

El projecte eentempla actuacions en tots els centres i serveis educatius.
El projecte preveu (inclou, té en compte...) actuacions en tots els centres i serveis educatius.

L’article 22.2.a) de la Llei d’educacid eentempla que els alumnes tenen dret a...
L’article 22.2.a) de la Llei d’educacioé preveu (prescriu, estableix...) que els alumnes tenen dret a...

La professora ha-contemplat I'esforg de tots els alumnes a I'hora de valorar les practiques.

La professora ha tingut en compte (ha considerat...) 'esfor¢ de tots els alumnes a I'hora de valorar les
practiques.
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- escaure (si escau) / escaure’s (si s’escau)

Escaure significa ser procedent, conforme a dret, a practica, a conveniencia, etc.

Exemple

Escau aprovar la proposta del Consell d'Avaluacio.
Aquesta manera de fer no li escau.

També significa ser adequat a algu o alguna cosa, contribuir a la seva bellesa, un
vestit, un adorn, un color, etc.

Exemple

La jaqueta verda li escau molt.
Aguests mobles no hi escauen gens.

La forma condicional si escau vol dir ‘si és procedent’, ‘en el cas que sigui
procedent'...

Exemple

L'acta inclou I'aprovacié, si escau, del pla d’actuacions del proxim trienni.
Els inspectors ho han de supervisar i, si escau, fer 'informe corresponent.

Escaure’s vol dir esdevenir-se una cosa en tal o tal ocasio, data, etc.

Exemple

Aquell any el carnaval s’esqueia a mitjan febrer.
El dia del seu casament s’escau en dimarts.

La forma condicional si s’escau vol dir ‘si es produeix, si s’esdevé, una cosa’'.

Exemple

Si s’escau que dema fa sol, anirem a la platja.
La reunié de dema, si s’escau, comencara a les vuit del vespre.

Les formes si és el cas 0 en el seu cas, que poden semblar equivalents a si escau
0 a si s’escau, no son correctes.

Exemple

Si-és-el-cas-gue-plod, farem la celebraci6 a la sala d'actes.

Si s’escau que plou, farem la celebracié a la sala d’actes.
S’hauran d’acreditar amb el seu titol o, er-elseu-cas, amb el resguard d’haver satisfet les taxes
establertes.

S’hauran d’acreditar amb el seu titol o, si escau, amb el resguard d’haver satisfet les taxes
establertes.

- ésser / ser

Tots dos infinitius sén correctes, perd recomanem de fer servir la forma menys
culta: ser, amb el corresponent gerundi sent.
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- informar

El significat més usual del verb informar és posar algu al corrent d'alguna cosa.

Exemple
El secretari va informar la comissié de I'estat del pressupost.

Informeu els alumnes dels resultats dels examens.
Va voler informar-lo del projecte.

No és correcte, doncs, I'Gs de la preposicié a:

Exemple

El secretari va-infermar-a la comissio de I'estat del pressupost.

Informar també pot significar ‘emetre informe sobre un assumpte’. En aquest cas
s’utilitza la preposicié sobre.

Exemple

L’inspector va informar sobre els fets esdevinguts a l'institut.
- ofertar / oferir

El verb ofertar no existeix en catala. La forma correcta és oferir.

Exemple

El Departament eferta quinze places d’administratiu.
El Departament ofereix quinze places d’administratiu.

Com que el verb ofertar és incorrecte, el participi ofertat també ho és. El participi
del verb oferir és ofert.

Exemple

Enguany s’han efertat moltes places d’educaci6 infantil.
Enguany s’han ofert moltes places d’educaci6 infantil.

- realitzar / efectuar (fer, portar a terme, dur a terme...)

Realitzar significa ‘acomplir’, ‘portar a cap una cosa, un projecte, un encarrec...’. No
té, doncs, el significat de ‘fer’, ‘executar’, ‘dur a terme’, etc.

Exemple

Les directrius que el Departament ha de realitzar enguany son les segiients: ...
Les directrius que el Departament ha de portar a terme (dur a terme...) enguany son les seguents: ...

Cal realitzar un calendari de les activitats del centre.
Cal fer un calendari de les activitats del centre.

Sovint els verbs realitzar, efectuar, procedir, etc. s'usen innecessariament com a
verbs buits de significat.
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Exemple

S’ha de realitzar/-efectuar 'enderrocament de I'edifici.

S’ha de precedira I'enderrocament de I'edifici.
S’ha d’enderrocar I'edifici.

A més, de vegades es fan servir els verbs realitzar i efectuar amb un sentit poc
precis o, fins i tot, incorrecte.

Exemple

El Departament d’Ensenyament realitza cursos intensius de...
El Departament d’Ensenyament organitza / imparteix cursos intensius de...

Cal que efectued I'informe corresponent.
Cal que feu / emeteu / elaboreu I'informe corresponent.

4.1.4. Adverbis
- Els adverbis en -ment

En els casos en qué apareixen seguits dos 0 més adverbis acabats en -ment es
pot optar per mantenir aquesta terminacié en tots els casos o bé suprimir-la només
en el darrer adverbi. D’aquestes dues possibilitats, és preferible la forma plena de
tots dos adverbis. Es d’influéncia castellana la supressié de -ment en el primer
adverbi.

Exemple

El poble va votar democraticament i pacificament. (forma preferible)
El poble va votar democraticament i pacifica.

El poble va votar demecraticaipacificament

- La doble negacio

Quan els mots ningu, res, cap, gens, enlloc, mai i tampoc sén en frases negatives i
van davant del verb, preferim reforcar el valor negatiu amb I'adverbi no:

Exemple

Ningul no ho ha entes.

Res no és el que sembla.

Cap d’ells no ha aconseguit I'aprovat.
—Que estudiava? —Gens, no estudiava
Enlloc no I'han vist.

Mai no va a la biblioteca.

Tampoc no va venir.

En frases interrogatives o condicionals aquests mots (excepte tampoc) poden tenir
valor afirmatiu:
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Exemple

Que hi ha ninga?

Tens res per menjar?

Has comprat cap diari?

Fa gens de vent?

No I'has trobat enlloc?

L’has vist mai?

Si ve ningd, aviseu-me.

Si saps res de nou, fes-m’ho saber.
Si tens cap problema, demana que t'ajudin.
Si fa gens de vent, se’ls emportara.

Si el trobes enlloc, porta-me’l.
Si mai el veus, digues-li que em truqui.

4.1.5. Preposicions

- a nivell de

Aquesta expressié només és correcta per parlar de coses en que s’estableixen
nivells o graus. Per exemple, a nivell del mar.

Es incorrecta quan s'utilitza amb altres significats. En aquest cas cal canviar-la per
expressions com ara en I'ambit, en el terreny, en el camp, etc.

Exemple

Aquestes mesures s’aplicaran a-nivell escolar.
Aguestes mesures s’aplicaran en I'ambit escolar.

- amb data i en data

L'expressié amb data fa referéncia a la data que consta en un document.
L'expressi6 en data remet al moment en que es fa una accié determinada, com la
presentacio d’un document en un registre oficial, etc.

Exemple

La vostra sol-licitud amb data d’ahir s’ha registrat en data d’avui.

- per i per a davant d'infinitiu
Davant d'infinitiu preferim I'Gs de la preposicio simple per.
Exemple

Els directors van venir per reunir-se amb la consellera.
La reunié servira per arribar a uns acords minims.

- en relacid amb / amb relacié a / en relacié a

Les locucions preposicionals en relacié amb i amb relacié a sén sindnimes quan
signifiquen ‘quant &', ‘pel que fa a’, ‘amb referéncia a'...
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Exemple

En relacié amb el que afirmeu, cal dir que...
Amb relacio al que afirmeu, cal dir que...

La forma en+elacié-a no és correcta.

4.1.6. Conjuncions
- perque / per qué / per a qué
Perqué s’escriu tot junt quan equival a ‘ja que’.
Exemple
No ha sortit perqué plovia.
També s’escriu junt quan equival a ‘a fi que’, ‘amb la finalitat que’.

Exemple

Va venir perqué li féssim un certificat.

També s’escriu junt quan és substantiu i va precedit per un article i equival a ‘ra6é o
causa’.

Exemple

El perqué de tot plegat.

Per qué s’escriu separat quan equival a ‘per quina rad’.
Exemple

Demana-li per que se’n va.

També s’escriu separat quan equival a ‘pel qual’, ‘per la qual’, ‘pels quals’, ‘per les
quals’. En aquest cas és preferible fer servir aquestes formes del relatiu compost
més que no pas la forma simple ‘qué’.

Exemple

Aguests son els motius pels quals ha vingut.  (preferible)
Aquests sén els motius per qué ha vingut,

Per a qué és una locucié que equival a ‘per a quina finalitat'.

Exemple

No sé per a qué vol el cotxe.
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4.2. Els signes de puntuacioé

Els signes de puntuacié contribueixen a fer més comprensibles els escrits. Tenen la
funcié tant de delimitar fragments dins d’una frase o d’'un text, com de reflectir els
matisos d’entonacié que adquiriria el text si es llegis en veu alta.

I, si bé és cert que el mateix gust personal pot arribar a modular-ne I'is, hi ha un
conjunt de casos en que es fan imprescindibles.

Sén, doncs, aquests usos més habituals dels signes de puntuacié els que es recullen
en aquest apartat.

421.Lacomal,]

La coma és el signe grafic que indica una inflexié o una pausa breu en el discurs.
Després de la coma cal deixar sempre un espai en blanc. Després d’aquest signe de
puntuacié no hi pot anar mai un guio, un guionet, un paréntesi d’'obertura, un claudator
d’obertura ni tampoc uns punts suspensius.

a) Per separar els elements d’una série

La coma s’usa per separar els elements d’'una série, llevat que s’hi utilitzin les
conjuncions i, o, ni.

Exemple

El Pla general de formacioé professional a Catalunya ha estat el resultat de la participacié de la Generalitat
de Catalunya, de tots els agents socials i economics, de I’Administracio local i del Consell de Cambres de
Catalunya.

Ara bé, es pot posar coma davant de les conjuncions si no uneixen dos elements
equivalents.

Exemple

En el projecte linglistic es fixaran criteris perqué els alumnes puguin continuar, o iniciar si escau, el
procés d’aprenentatge de la llengua catalana i de la llengua castellana.

[...] i que no s’admeti cap delegacié en una altra persona, ni el trasllat a una altra data.
O bé quan s’hagi utilitzat una altra conjuncié per marcar una subdivisio interna.

Exemple

Sortides professionals: fuster de mobles a mida, mobles de cuina i bany, i instal-lador de parquets i
revestiments.

b) Per marcar construccions explicatives i incisos
S'utilitza per delimitar les construccions explicatives, les aposicions i els incisos.

- Oracions explicatives
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Exemple

El director, que ha de ser professor del centre, té les funcions segiients:
- dirigir, coordinar i planificar...
- controlar i fer el seguiment...

- Aposicions

Exemple

Angels Balasch, directora general de Centres Publics del Departament d’Ensenyament, va assistir a la

inauguracio del curs.

Altres fragments explicatius

Exemple

Rebreu, per correu electronic, I'acta de la sessié del Consell Superior d’Avaluacié del Sistema Educatiu.

Us comunico que, segons consta en els arxius del Departament d’Ensenyament, la senyora M. Rosa
Ribot Palau ha dirigit el programa de Salut a 'Escola en el marc del Pla de formacié permanent.

Incisos

Exemple

Us informo que hi ha dos cursos en qué es demana, com a requisit per ser-hi admeés, tenir a carrec un

equip de treball.

La compareixent, amb DNI 45 327 859 N, com a prova de conformitat signa aquest document.

Us comunico que el técnic redactor del projecte del centre esmentat i el técnic d’obra, cadascun en
'ambit de les seves competéncies, garanteixen el compliment de la normativa en materia d’edificacio.

Us adverteixo que, si no presenteu la documentacié esmentada, I'expedient seguira el tramit
reglamentari.

c¢) Amb determinats connectors

S’acostuma a usar per delimitar, tant a I'inici com al mig de la frase, determinats
connectors, com:

aixi mateix / a més /a més a més / de fet / en efecte / en resum /
és a dir / finalment / no obstant aixo / aix6 no obstant / per tant / si més no /
tot i aixo / tanmateix...

Exemple
Us demano, per tant, que accepteu la designacié de la professora esmentada.
No obstant aixd, podeu presentar qualsevol altre recurs que considereu oportu.

Tanmateix, us informo que podeu fer la preinscripcio el juny de 2015.
d) Amb elements desplacgats

Cal indicar amb una coma els elements desplacats, especialment quan son llargs i
complexos.
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Exemple

En relacié amb la sol-licitud d’inscripcié al curs Moodle, una nova eina a 'aula, us informo que ja no hi ha
places disponibles.

D’acord amb la indicacié del president del Consell Catala de Formacié Professional, us comunico que la
reunioé per distribuir la despesa d’enguany es fara el 6 de juliol de 2015.

e) Per delimitar construccions

S’aconsella utilitzar la coma per delimitar les construccions adversatives, causals,
condicionals, finals, temporals, etc., quan les frases afectades son llargues.

Exemple

La comptabilitat del centre ha de recollir les transaccions del menjador, perd aquestes transaccions no
formen part del pressupost del centre.

Si voleu accedir a la universitat el curs vinent, podeu fer la preinscripcio el juny de 2015.

Tot i que heu presentat les taules d’equivaléncia dels vostres estudis a Méxic, us comunico que no s’ha
pogut establir el barem corresponent.

f) Quan hi falta el verb

Per marcar que falta el verb a 'oracio, cal posar-hi una coma.

Exemple
Les escoles bressol de la comarca de I'’Anoia, desbordades per I'increment de matricula d’enguany.

L’educacio per a la ciutadania, un tema pendent.
g) En la salutacio i el comiat

Després de les férmules de salutacio i de comiat s’hi ha de posar una coma. Si com a
férmula de comiat s’utilitza una frase, cal posar-hi punt.

Exemple

Senyor,
Atentament,
Rebeu una salutacio cordial.

h) En la datacio

En les datacions s’ha d’utilitzar la coma per separar la localitat de la data.

Exemple

Barcelona, 30 de marg de 2015
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i) En les adreces

Cal posar una coma després del nom del carrer (via urbana) i del numero de I'edifici.

Exemple

carrer d’Aribau, 76, 5& 2a
j) En els nombres decimals

Per separar els nombres decimals dels enters s’ha d’utilitzar una coma i no pas
I'apostrof o el punt.

Exemple

Incorrecte Correcte
3.550'70 € 3.550,70 €
Remarques

- No s’ha de separar mai amb una coma el subjecte del verb ni el verb del complement
directe quan es manté 'ordre neutre de l'oracié (S +V + CD).

Exemple

Incorrecte:

Us comunico que la consellera d’Ensenyament, ha dictat la resolucié segiient:

Els professors que imparteixen aquestes arees, han de complir els requisits establerts per aquesta
Ordre.

Correcte:

Us comunico que la consellera d’Ensenyament ha dictat la resolucié seglient:

Els professors que imparteixen aquestes arees han de complir els requisits establerts per aquesta
Ordre.

No s’ha de posar coma darrere del carrec de qui signa un document.

Exemple

Incorrecte:

El secretari general,
(signatura)

Antoni Balcells Vilaré

Correcte:

El secretari general
(signatura)

Antoni Balcells Vilaré
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42.2.Elpunt[.]
a) Al final d’una oracioé

El punt s’utilitza per tancar oracions que tenen un sentit complet.

Exemple

L’'incompliment en alguna de les matéries esmentades podria ser la causa que no se us concedis la
llicencia ambiental que atorga I'Ajuntament. Sense aquesta llicéncia el centre no pot funcionar encara que
disposi de I'autoritzacioé de I'’Administracio educativa.

Cal autoritzar 'ampliacié d’instal-lacions per poder ubicar el nou edifici dels ensenyaments de secundaria

que aquest centre té autoritzats a Barcelona. Aquesta ampliacio inclou també una pista poliesportiva
construida dintre del recinte escolar.

b) En abreviatures

El punt s’ha de posar al final de les abreviatures que no portin barra inclinada.

Exemple

Sr.
num.
etc.

Convé recordar que, com que el punt de I'abreviatura equival al punt final de la frase,
no hi ha d’haver mai dos punts seguits.

¢) En indicacions horaries

S’ha d'utilitzar el punt per separar les hores dels minuts.
Exemple
La inauguracio del curs es fara a les 11.45 hores.

d) En enumeracions

Després del numero d’ordre dels diversos apartats d’'una enumeracio, cal posar-hi
punt, que no ha d’anar acompanyat de cap guionet.

Exemple
Proposo:

1. Autoritzar la rehabilitacio del centre...
2. Concedir les obres de rehabilitacié esmentades a I'empresa...
3. Sotmetre aquesta concessio a les condicions seglients...

S'utilitza també per indicar els diversos apartats i subapartats d’'un index:

Exemple

=
—_
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e) En referéncies numériques

S'utilitza el punt per separar les referéncies numeériques de les classificacions, les lleis,
etc.

Exemple

Article 8.3 del Decret 55/1994
L’apartat 1.b de I'informe recull...

f) En quantitats

Quan es designen quantitats es fa servir el punt per marcar els milers, els milions, etc.,
especialment quan es tracta de diners.

Exemple

5.956 euros

Convé recordar que entre la xifra i la quantitat d’euros no s’hi ha de posar punt i
guionet.

g) En la féormula de comiat

La féormula de comiat d’una carta s’ha de tancar amb punt quan aquesta conté un verb
conjugat en forma personal.

Exemple

Us saludo ben cordialment.
Remarques

- No s’ha de posar mai punt al final de les dates dels documents, dels titols, dels rétols
i d’altres construccions similars.

Exemple

Incorrecte:
Barcelona, 23 de gener de 2015.
No fumeu.

Correcte:
Barcelona, 23 de gener de 2015
No fumeu

- No s’ha de posar punt en els milers dels nombres d’una série, com per exemple en
els DNI, els NIF, els teléfons, els anys, les pagines, etc.
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Exemple

Incorrecte:

DNI 32.087.245 B

Mobil 666.798.045
Consulteu-ho a la pagina 1.458
L’any 2.015

Correcte:

DNI 32 087 245 B

Mobil 666 798 045

Consulteu-ho a la pagina 1458
L’any 2015

- Per marcar la ela geminada (I-/) no s’utilitza el punt ni el guionet siné 'anomenat punt
volat, que s’obté prement alhora les tecles maj. i 3.

4.2.3.Elpunticomal;]
a) En séries amb comes

El punt i coma s'’utilitza en séries en qué ja apareixen comes internes.

Exemple

A l'acte hi van assistir el president de la Generalitat de Catalunya, Xavier Maimo Pedrosa; la consellera
d’Ensenyament, Maria Pons Mas, i el rector de la Universitat Politécnica de Barcelona, Joan Peir6 Puig.

S’ha comprovat que es compleixen els requisits que estableix la normativa vigent i, en concret, la Llei

organica 12/2009, del 10 de juliol, d’educacio; el Reial decret 806/1993, de 28 de maig, sobre centres
docents estrangers a Espanya, i el certificat emés per I'autoritat britanica.

Cal fixar-se que I'tltim punt i coma apareix representat per una coma davant de la j,
cosa que també passa davant de les conjuncions o, ni.

b) Davant d’algunes conjuncions

Convé utilitzar el punt i coma davant de conjuncions com ara bé, no obstant aixo,
tanmateix, etc., quan en la frase ja hi ha comes o quan es vol fer una pausa superior a
la coma.

Exemple

L’AMPA va presentar la sollicitud corresponent; ara bé, malgrat fer-ho dins del termini previst, hi faltava
documentacio.

S’ha de disposar d’'un ordinador amb accés a Internet i que tingui instal-lat un navegador; s’han d’utilitzar
l'identificador i la contrasenya d’accés als serveis de la xarxa XTEC que es va comunicar per escrit al
centre en el seu moment.

4.2.4. Els dos punts [ : ]
a) Per introduir enumeracions

Els dos punts s’utilitzen per introduir enumeracions i séries d’elements, els quals
poden apareixer en linia o bé en columna.
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- Si els elements enumerats es disposen en columna i s6n molt breus (no contenen
forma verbal), s’escriuen en minuscula inicial i no duen cap signe de puntuacié al
final.

Exemple

Cal que presenteu la documentacio seguent:
- sol-licitud

- planols

- fotocopia del DNI

Us comunico que la senyora Maite Payarols Martin ha sol-licitat els cursos de formacié segients:
- curs de lideratge assertiu

- curs de navegacio de base de dades

- taller de conduccioé de reunions

Si els elements enumerats sén més complexos, s’acostumen a escriure en minuscula
inicial i a tancar amb coma o punt i coma.

Exemple

Cal que presenteu la documentacioé seglient:

- sol'licitud emplenada i signada pel titular o representant,/;
- planols de localitzacié geografica del centre,/;

- acreditacié de la representacié del titular,/;

- original i fotocopia del DNI de la persona representant.

Quan els elements enumerats sén oracions completes, s’introdueixen en majuscula i
acaben en punt.

Exemple

En I'elaboraci6 de l'informe cal que tingueu en compte el segiient:

- Indicar els ensenyaments que es proposa impartir.

- Calcular el nombre d’unitats o grups i llocs escolars que es proposen crear.
- Indicar la denominacié especifica proposada per al centre.

b) Per introduir exemples i citacions

S'utilitzen els dos punts quan es volen introduir exemples, explicacions o citacions (en
citacions textuals, a més, cal utilitzar les cometes).

Exemple

En el Curs sobre la salut mental es van tractar aspectes com ara: recursos per afavorir 'autoestima i
recursos per afavorir 'autoconeixement.

La senyora Maria Borras Puig, vocal del Consell Superior d’Avaluacié del Sistema Educatiu, dirigeix la
segona fase de la recerca: “Qualitat de I'educacié infantil”.

L’article 79 de la Llei 30/1992, de 26 de novembre, de régim juridic de les administracions publiques i del
procediment administratiu comu disposa: “Les persones interessades poden adduir, en qualsevol moment
del procediment anterior al tramit d’audiéncia, al-legacions i aportar documents o altres elements de
judici.”
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c) En alguns documents

En alguns documents administratius s’utilitzen els dos punts després de verbs com
exposo, sol-licito, certifico, etc.

Exemple

SOL-LICITO: la subvencio dels tiquets de menjador de I'alumne Aitor Ezquerra Feij6 per al curs 2014-
2015.

CERTIFICO:

1. Que 'empresa Materials Escolars ha subministrat el material per als cicles formatius i els equipaments
de centres educatius (exp. 335/2014);

2. Que I'import liquid del subministrament puja a 3.755 €.

4.2.5. Els punts suspensius [ ... ]
a) Per deixar oberta una enumeracioé

Els punts suspensius s’utilitzen per indicar que una enumeracioé queda oberta.

Exemple
Cal saber formar persones en tots els ambits: académic, personal, professional...

El ritme ens portara a la pulsacié, al tempo, a les figures ritmiques, a la métrica... La melodia permetra
descobrir les notes musicals, el fraseig, la direccionalitat, les cadéncies...

b) Per marcar que hi falta text

Els punts suspensius entre claudators indiquen que s’ha omés un fragment de text en
una citacié literal.

Exemple

Els apartats 1 i 2 de I'article 84 de la Llei 30/1992 exposen, textualment: “Instruits els procediments, i
immediatament abans de redactar la proposta de resolucio, s’han de donar a congixer a les persones
interessades [...] Les persones interessades, en un termini no inferior a deu dies ni superior a quinze,
poden al-legar i presentar els documents i justificacions que estimin pertinents.”

Remarques

- Cal recordar que els punts suspensius sén tres, ni dos ni quatre; que van adjuntats al
darrer mot, sense espai, i que no poden anar mai darrere I'abreviatura efc.

Exemple

Li van encomanar la realitzacié de les tasques seguents:
- despatxar la correspondéncia (recepcio, registre, classificacio, tramesa, compulsa, franqueig...),

- fer les comandes de material, comprovacié d’albarans..., d’'acord amb I'encarrec rebut per la direccio
del centre.

- En el llenguatge administratiu els punts suspensius no s’utilitzen gaire, ja que els
textos han d’expressar de manera completa tota la informacié.
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4.2.6. Els paréntesis [ ()]
a) En incisos

Els parentesis s’utilitzen per introduir aclariments, incisos i fragments d’informacio
complementaria.

Exemple

Us comunico que podeu examinar I'expedient a les dependéncies del Departament d’Ensenyament (Via
Augusta, 202, 3r D, Barcelona).

Us comunico que s’han citat els interessats en el recurs contenciés administratiu interposat per
I'organitzacioé sindical Candidatura Independent de Funcionaris Interins (CIFI) contra la Resolucié
ENS/1970/2014, de 28 de juliol, publicada al DOGC num. 6695, de 29 d’agost de 2014, de convocatoria
de concurs especific de mérits i capacitats per a la provisio d’un lloc de treball del Departament
d’Ensenyament (convocatoria de provisié nim. EN/039/14).

b) En enumeracions en columna

S'utilitza el paréntesi de tancament en enumeracions en columna, quan es fa servir
una lletra per marcar l'ordre.

Exemple

Una vegada finalitzats els treballs d’execucié del projecte, cal que lliureu a aquest centre la documentacio
seglent:
El butlleti, que ha d’anar signat per I'instal-lador habilitat.
El certificat d’'un enginyer o enginyer tecnic de telecomunicacions que acrediti que la instal-lacio
s’ajusta al projecte inicial.
El certificat de final d’obra, que ha d’anar signat pel director de I'obra.

c) En coincidéncia amb altres signes de puntuacio

Si el paréntesi final coincideix amb un punt o punts suspensius, aquests signes de
puntuacio s’han de posar dins o fora del paréntesi segons si pertanyen o no al text que
es delimita entre paréntesis.

Exemple

Si el treball de les diferents llenguies s’ha de fer des de totes les arees, cal tenir en compte la competéncia
linglistica del mestre, ja que ha de fer de model (no només I'ha de parlar bé, siné que ha de tenir un nivell
molt bo d’ortografia, sintaxi, lexic...).

No estar matriculat en els ensenyaments de GES (en cas d’haver estat matriculat, cal haver-se donat de
baixa tres mesos abans de la data en qué comenca el periode d’inscripcié per a aquestes proves).

Si el paréntesi final coincideix amb una coma, amb un punt i coma o amb dos punts del
text principal, aquests signes de puntuacié s’han de col-locar després del paréntesi de
tancament. Aixd no impedeix que, en el text entre paréntesis, s’hi puguin trobar
aquests signes de puntuacié.

La responsable del Programa d’educacié per a la salut a I'escola (PESE), Maria Marti Bonet, ha presentat
el material que es repartira als centres.

Guia d’estil del Departament d’Ensenyament 72



Remarca

Cal recordar que generalment hi ha dos paréntesis, l'inicial i el final. Per tant, el text
que s’inclou entre els dos signes va “entre paréntesis”, no “entre paréntesi”.

4.2.7.Elguié [-]

Els guions s’utilitzen per marcar incisos o aclariments que s’aparten del fil discursiu del
text.

Exemple

Cal portar a terme I'ampliacié del Centre Escolar Tres Pins —tal com diu I'autor de I'informe— al més aviat
possible.

Si després de la frase entre guions hi ha d’anar una coma, aquesta es col-loca darrere
del guié de tancament.

Les comunicacions de baixes per malaltia, infantament o accidents han de contenir necessariament el
nom complet, el NIF i el teléfon de la persona, com també la durada prevista de la baixa i distinci6 entre si
és motivada per malaltia comuna, part, accident laboral —en cas dels treballadors adscrits al régim de
MUFACE—, o accident no laboral.

Si després de la frase entre guions hi ha d’anar un punt, no cal posar-hi el guié de
tancament.

Exemple

Les cangons seran fonamentals per a la interpretacid, per a la vivéncia de la musica feta individualment i
col-lectiva, per al desenvolupament de la veu —instrument principal del nostre cos. Les cangons
tradicionals catalanes poden ser un bon punt de partenca per acostar-nos a les de les altres cultures.

4.2.8. El guionet [ -]

El guionet s’'usa sobretot entre el verb i el pronom feble o entre dos pronoms febles
(anar-hi, mirar-se-la), en numerals (vint-i-dos), en punts cardinals (nord-est), entre
I'adverbi no i un substantiu (no-violéncia), en compostos repetitius (nyam-nyam), en
compostos amb el segon element comencat en r, s, x (busca-raons, para-sol, escura-
xemeneies), per evitar dificultats de lectura (Bell-lloc, plats-i-olles), en un petit grup de
mots o expressions singular (abans-d’ahir, qui-sap-lo), en manlleus no adaptats (dalai-
lama, ex-libris) per unir xifres que comprenen els nombres intermedis (pag. 16-18), etc.

El guionet també es fa servir per separar els anys dels cursos académics: 7999-2000,
2014-2015, etc.

Remarques
- Si el guionet relaciona només dos termes, no cal deixar espai entre ells. En canvi, si

algun dels termes relacionats és format per més d’'una paraula, es deixa un espai,
tant davant com darrere el guionet.
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Exemple
Els serveis territorials al Maresme - Vallés Oriental tenen la seu a Mataré.
El partit Barga-Madrid es jugara a les 5 de la tarda.

Va sortir en direccié nord - nord-est.

- D’acord amb els criteris de I'Institut d’Estudis Catalans (1996), ja no duen guionet
mots com pocavergonya, coliflor, vetesifils, academicoadministratiu, fisicoquimic,
politicosocial, preescolar, preinscripcié, socioeconémic, sordmut, teoricopractic,
vicesecretari, quasidelicte, otorinolaringoleg, etc.

4.2.9. Les cometes [" "]
a) Reproduccions literals

Les cometes s'usen per reproduir literalment fragments de textos (preceptes legals,
acords, decisions, etc.) i intervencions o comentaris d’algu.

Exemple

En data d’avui s’ha notificat al director del centre el seglent:

“Us comunico que el redactor del projecte i el director de I'obra garanteixen el compliment de la normativa
en matéria d’edificacid, de seguretat activa i passiva, i d’accessibilitat i supressié de barreres
arquitectoniques.”

La recurrent argumenta: “Estic disconforme amb I'escrit que atorgava el tramit d’audiéncia, ja que
considero que té una argumentacio insuficient, injustificada i absolutament desmotivada.”

b) Per marcar els titols de conferéncies, debats, discursos, etc.

Les cometes també es fan servir per marcar els titols de conferéncies, debats,
discursos, ponencies, taules rodones, etc.

Exemple
La conferéncia “Les aules d’autoaprenentatge: avaluacié dels 20 anys d’existéncia”
Us comunico que dema tindra lloc el debat “Escola publica o concertada”.

El conseller va pronunciar el discurs “El catala i el castella a 'ensenyament”.

4.2.10. La barrainclinada [/ ]
a) En formes dobles

La barra inclinada s’utilitza per separar la forma doble d’'una paraula en els formularis o
en documents amb poc contingut textual.

Exemple

Senyor/a,
El/la director/a,
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b) En textos normatius

La barra inclinada s’'usa en alguns textos normatius (lleis, decrets, etc.) per separar el
numero d’ordre de I'any de promulgacioé o de legislatura.

Capitol Il del Decret 55/1994, de 8 de marg, sobre el regim d’autoritzacié dels centres docents privats.
c) Per expressar alternativa

La barra inclinada entre les conjuncions i, o es fa servir per expressar l'alternativa.

Exemple

Els cursos s’adrecen a persones amb coneixements inicials de tecnologia de la informacié i/o de les
llenglies anglesa i francesa.

d) En abreviatures i simbols

La barra inclinada es fa servir en determinades abreviatures i relacions de simbols.

Exemple

s/n
s/at
100 km/h
Ale

4.2.11. Els signes d’admiracié i d’interrogacio

El signe d’interrogacio (?) es col-loca sempre al final del periode interrogatiu i, pel que
fa a l'inici, el signe invertit (¢;) només es pot posar, si de cas, quan l'oracio interrogativa
és extremament llarga i no conté cap element gramatical suggeridor del seu valor
interrogatiu.

Per exemple, en la frase seglent no hi ha cap element que indiqui que és interrogativa
fins que no apareix el signe final:

Exemple

Es veritat que els pares d’en Joan no el deixen anar de colonies d’estiu al Bergueda perqué ha tret unes
notes molt baixes durant tot el curs?

La introduccio del signe interrogatiu inicial fa que la frase ja es comenci a llegir com a
interrogativa:

¢ Es veritat que els pares d’en Joan no el deixen anar de coldnies d’estiu al Bergueda perqué ha tret unes
notes molt baixes durant tot el curs?

El signe d’admiracié (/) només es posa al final de la frase.
Els signes d’interrogacio i d’admiracioé no son d’us habitual en el llenguatge

administratiu. N'és una excepcioé la transcripcio escrita d’entrevistes o de declaracions
que formen part d’'un tramit de vista i audiéncia en un expedient disciplinari.
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Exemple

- Vosté va presentar els justificants de les seves faltes d’assisténcia?
- | tant! Els vaig enviar per correu certificat!

4.3. Majuscules i minuscules

Les majuscules i les minuscules sén un recurs grafic que respon a un seguit de regles i
també a un conjunt de convencions.

A fi, perd, que se’n faci un Us coherent en els textos que s’originen al Departament, tot
seguit s’ofereixen un conjunt de pautes, per regular-ne I'is, tant si les majuscules i
minuscules s’usen per la posicié de la paraula com si el que es busca és diferenciar i
destacar certs mots de la resta.

4.3.1. Per la posicié de les paraules
a) Després de punt
» A l'inici de text i a continuacié d’un punt

A l'inici d’'un text i després d’un punt, cal utilitzar la majuscula.

Exemple

Avui comenga el periode de preinscripcid per al batxillerat en centres educatius sufragats amb fons
publics. Aixi, els estudiants de tot Catalunya tenen les mateixes dates de matriculacio. D’aquesta manera
s’aconsegueix la igualtat d’oportunitats per a totes les persones que vulguin inscriure’s en aquests
ensenyaments.

» Després de la salutacié

En una carta o en un ofici extern, després de saludar, el text continua amb majuscula.

Exemple
Senyora,

Us comunico que el termini de presentacié de I'estadistica finalitza el proper 25 d’octubre.
b) Després de "etcétera” o de punts suspensius
» Quan tanquen la frase

Quan amb I'etcétera (efc.) o els punts suspensius es tanca una frase, cal comencar la
seglent amb majuscula.

Exemple

Cal saber formar persones en tots els ambits: académic, personal, professional, etc. A més, se’ls ha
d’inculcar la cultura de I'esforg i del sacrifici.
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» Quan no tanquen la frase

Si no tanquen la frase, cal continuar amb minuscula.

Exemple

La persona responsable de la consergeria també s’ha d’encarregar de fer les comandes de material, de
comprovar els albarans..., d’acord amb I'encarrec rebut de la direccio o la secretaria del centre.

c) Després de paréntesis
» A continuacié d’un punt

Quan abans d’'un paréntesi hi ha un punt, el text entre paréntesis ha de comengar amb
majuscula i acabar en punt. El text que vagi a continuacié també comencgara amb
majuscula.

Exemple
La llar d’'infants i el parvulari tenen en comu I'educacié dels més petits. (Les estructures neuropsiquiques

elementals es construeixen en aquesta edat.) De fet, tant la llar d’'infants com el parvulari es consideren
components d’una sola etapa educativa.

» En altres casos

En els altres casos s’utilitza la minuscula.

Exemple
El 26 de febrer es publica la Resolucié EDU/655/2008 (DOGC num. 5088, d’11.3.2008), de modificacio de

la Resolucié EDU/3679/2007, de 3 de desembre, de convocatoria publica d’accés als cossos de
catedratics d’ensenyament secundari, d’arts plastiques i disseny i d’escoles oficials d’idiomes.

d) Després de dos punts
» En una citacid

Després de dos punts, el text va amb majuscula si es tracta del comengament d’una
citacio.

Exemple

El conseller d’Ensenyament ha apostat per augmentar la participacié dels centres escolars en el Concurs

d’oratodria en llenglies estrangeres. En la seva intervencio ha apuntat: “Els participants d’aquest concurs
han d’arribar a multiplicar-se per deu.”

» En alguns documents
A més, en determinats documents (sol-licituds, certificats...) en qué es destaca el verb

principal (Exposo, Sol-licito, Certifico...) seguit de dos punts, el text que va a
continuacié acostuma a comengar amb majuscula.
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Exemple
Certifico:

Que, d’acord amb les dades informatitzades que consten en aquest Departament, la senyora Mireia
Oriesta Mar, amb DNI 37 744 743 F, ha estat de baixa durant els dos darrers mesos.

» En enumeracions

Els elements de les enumeracions introduides per dos punts s’inicien amb majuscula si
son frases completes.

Exemple

A partir de I'analisi dels documents de planificacié de 'area, en els centres avaluats s’han fet les
valoracions segiients:

- Els treballs practics tenen una preséncia efectiva en els documents de planificacié de I'area en la
majoria dels centres.

- Els objectius relacionats amb els treballs practics estan raonablement graduats en un 50% dels
centres avaluats.

- Les habilitats practiques i técniques, aixi com les estratégies d’investigacid, hi sén presents en un
nombre que es considera correcte.

En canvi, s’inicien amb minuscules si sén paraules o grups de paraules (encara que si
els grups de paraules son llargs poden comengar amb minuscula i tancar-se amb un
punt i coma).

Exemple

Per participar en el concurs de mérits, cal presentar la documentacié segient:
- curriculum
- fotocopia del titol universitari
- certificat de vida laboral

El Departament concedeix als centres dos tipus d’ajuts (en metal-lic):
- ajuts per sufragar les despeses d’allotiament, manutencié i desenvolupament de I'activitat;
- ajuts per al desplagcament i la preparacié de I'activitat (el transport fins a la residéncia d’inici de la
ruta va a compte dels participants).

4.3.2. Per la naturalesa de les paraules
a) Persones
» Noms i cognoms

La inicial dels noms i cognoms de les persones s’escriu amb majuscula.

Exemple

Victoria Miré Sanz
» Sobrenoms i pseudonims

Els substantius i adjectius que formen part de sobrenoms o de pseudonims s’escriuen
amb majuscula inicial.
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Exemple

Per al concurs literari cal presentar-se amb un pseudonim, com per exemple Victor Catala.
» Carrecs oficials

Els carrecs oficials s’escriuen amb minuscula inicial.

Exemple
el president del Parlament

la subdirectora general d’Ensenyaments Artistics i Especialitzats
» Tractaments protocol-laris

Els tractaments protocol-laris s’escriuen amb majuscula inicial; convé remarcar, pero,
que s’usen en casos molt especifics.

Exemple
IlIlustre Senyora Margarida Ortiz Sabater

Excel-lentissim i Magnific Senyor Marti Jiménez Sunyer
» Tractaments protocol-laris i carrecs

Quan els carrecs oficials van precedits de tractaments protocol-laris s’escriuen amb
majuscula.

Exemple
I'Honorable Senyora Consellera d’Ensenyament

la ll-lustrissima Senyora Alcaldessa de Polinya
» Tractaments no protocol-laris

Els tractaments no protocol-laris que precedeixen els noms propis de les persones
s’escriuen amb mindscula inicial.

Exemple
el senyor Albert Pinyol Claramunt

la professora Angelina Martinez Grau
» Tractaments estrangers

Els tractaments estrangers s’escriuen amb majuscula inicial.

Exemple
Frau Birgit Xylander

Monsieur Michel Loutre
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» Tractaments abreujats

Els tractaments abreujats, tant si son protocol-laris com si no, s’escriuen amb
majuscula inicial.

Exemple

Dr.

Sr.

Hble. Sra.
Prof.

b) Institucions i organismes
» Institucions i establiments

Els noms propis d’institucions, organismes, entitats, empreses, etc., s’escriuen amb
maijuscula inicial.

Exemple
el Departament d’Ensenyament
els Serveis Territorials a les Terres de I'Ebre

I'Escola Agramunt
Perd s’escriuen amb minuscula quan s’esmenten genéricament o s’usen en plural.

Exemple
un departament de la Generalitat de Catalunya
totes les direccions generals del Departament d’Ensenyament

les escoles d’Agramunt

» Entitats juridicopubliques

Les designacions de les entitats juridicopubliques (Administracid, Estat, Govern)
s’escriuen amb majuscula inicial, tret dels adjectius que les acompanyen.

Exemple
I’Administracié publica
I'Estat espanyol

el Govern catala

En canvi, s’escriuen amb minuscula inicial els 6rgans de gesti6 i participacié dels
centres educatius.

Guia d’estil del Departament d’Ensenyament



Exemple
el consell escolar del centre
I'equip directiu

el claustre de professors
| també s’escriuen amb minuscula quan s’utilitzen en plural.

Exemple
les administracions catalanes

els estats europeus

» Organs de gestid

Els drgans de gestié d’entitats oficials i no oficials s’escriuen amb majdscula inicial.

Exemple

la Secretaria General del Departament d’Ensenyament
la Direccio General de I'Educacioé Basica i el Batxillerat
el Consell Catala de Formacié Professional

el Consell Superior d’Avaluacié del Sistema Educatiu
Perd s’escriuen amb minuscula quan s’utilitzen en plural.

Exemple
les secretaries generals dels departaments de la Generalitat de Catalunya

els consells assessors per a la reforma educativa
» Designacions incompletes

Les designacions parcials d’aquells organismes en qué per context queda clara la
denominacié completa s’escriuen amb majuscula.

Exemple

la Direccio General (per la Direccié General de Recursos del Sistema Educatiu)
aquest Institut (per Institut Catala de les Qualificacions Professionals)

el Centre (per el Centre d’Educacio Infantil i Primaria Sagrada Familia)

Ara bé, s’escriuen amb minuscula si es fa servir una expressio sindnima.

Exemple

aquest centre (per 'Escola Superior de Musica de Catalunya)
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c) Objectes i productes
» Objectes personalitzats

Els objectes, quan se singularitzen, s’escriuen amb majuscula inicial.

Exemple
El so de I'Stradivarius té una longitud d’ona...

La solidesa del Titanic...
» Productes

Els productes s’escriuen amb majuscula inicial si fan referéncia a una marca
registrada.

Exemple

De les impressores, la Hewlet-Packard 5615 és una de les que ofereix més prestacions.

Perd s’escriuen amb minudscula si s’utilitzen com a denominacions genériques.

Les pissarres vileda tenen avantatges i inconvenients.

d) Documents
» Documents administratius

El nom dels documents que es generen en un procediment administratiu s’escriuen
sempre amb minuscula, llevat de la resolucié, que s’escriu amb majuscula quan es fa
referéncia a una de concreta i determinada.

Exemple
La convocatodria de reunié extraordinaria és per a dilluns vinent...

En l'acta de reuni6 s’hi recullen els acords...

Les denominacions dels documents acreditatius s’escriuen amb minuscula inicial.

Exemple
el document nacional d’identitat, DNI
les proves d’accés a la universitat, PAU

Cal expedir el certificat acreditatiu de...
» Textos normatius

La paraula que designa el tipus de text normatiu s’escriu amb majuscula inicial, a més
dels noms propis que formen part del titol, pero la resta s’escriu amb minuscules.
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Exemple
la Llei 30/2007, de 30 d’octubre, de contractes del sector public va entrar en vigor el passat 30 d’abril.

el Text refos de la llei de I'estatut dels treballadors fou aprovat pel Reial decret legislatiu 1/1995 i modificat
posteriorment per la Llei 38/2007, de 16 de novembre

el Decret 82/2007, de 3 d’abril, modifica la composicié de la Junta Consultiva de Contractacio
Administrativa de la Generalitat de Catalunya.

Reglament de seleccio de personal de 'Administracié de la Generalitat de Catalunya, aprovat pel Decret
28/1986, de 30 de gener

El Ministeri d’Industria, Turisme i Comerg i el Ministeri d’Economia i Hisenda van aprovar I'Ordre
ministerial sobre I'expedicié de factures per mitjans electronics.

Reial decret 1513/2006, de 7 de desembre, pel qual s’estableixen els ensenyaments minims de I'educacio
primaria (BOE num. 293, de 8.12.2006)

La Llei organica 3/2007, de 22 de marg, per a la igualtat efectiva de dones i homes (BOE num. 71, de
23.3.2007) preveu...

Ens referim a la Resolucié EDU/508/2008, de 20 de febrer, per la qual es convoquen les proves d’accés
als cicles de formacié especifica de grau mitja i de grau superior d’arts plastiques i disseny corresponents

a l'any 2008 en els centres de titularitat publica, i se’n defineix el procediment d’execucié (DOGC num.
5079, de 27.2.2008).

Perd s’escriuen amb minuscula quan s’utilitzen en plural o de forma indeterminada.
Exemple

les lleis aprovades pel Parlament de Catalunya...

els reglaments que regulen 'ensenyament public

un reial decret
» Parts de documents

Les parts genériques de les obres i dels documents s’escriuen amb mindscula inicial.

Exemple

el capitol

la introduccio

el titol tercer

I'apartat e) de I'article 56

la disposicio addicional segona

'annex I
» Informes, estudis i projectes

S’escriu amb majuscula la lletra inicial d’aquest tipus de documents amb titol propi.
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Exemple

Dins el cicle de programes educatius volen implantar el Programa d'activitats educatives
complementaries.

Ahir van presentar el Projecte de convivéncia als centres escolars.
Aviat publicaran I'estudi "La preséncia de les TIC a les aules catalanes".

Segons consta en el Pla de Govern per a la prevencio de riscos...

Les designacions genériques d’aquests documents s’escriuen sempre amb
minuscules.

Exemple
El pla d'accio6 tutorial d'aquest centre...
En I'informe de la Inspecci6 s’exposa...

El Departament publica un estudi sobre I'éxit escolar.
e) Publicacions
P Llibres i articles

Només s’escriu amb maijuscula la lletra inicial del titol de llibres (en cursiva) i d’articles
(entre cometes).

Exemple
Trobareu la definicié de modernisme a la pag. 128 del llibre La historia de I'art.

Consulteu aquesta informacio a I'article “La nova formacio professional a Europa”, al nimero 56 de la
revista Educaci6 i Innovacié.

» Publicacions periodiques i col-leccions
Tots els elements que componen el nom de publicacions periddiques i de col-leccions

s’escriuen amb maijuscula inicial, llevat dels articles i de les preposicions, i amb
cursiva, si bé amb el diaris oficials la cursiva s’acostuma a estalviar.

Exemple
La revista El Temps

El Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya
P Tesis, treballs de recerca, estudis i projectes

S’escriuen amb minuscules totes les paraules, llevat de la inicial.
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Exemple

Els autors del treball de recerca “Les piles: un sistema d’acumulacié d’energia de futur” van rebre una
mencio especial.

Es va doctorar amb la tesi “Nous sistemes d’electroconduccié”.
Estudi sobre I'adaptacio curricular i la sisena hora.

Ha tingut un gran éxit el Projecte de reutilitzacio dels llibres de text.

f) Activitats culturals
» Congressos, jornades i simposis

Les denominacions exactes de congressos, jornades i simposis s’escriuen amb
maijuscula inicial.

Exemple

Segon Congrés de Competéncies Basiques

V Jornades sobre 'Educacié Infantil

Il Simposi d’Audicio i Llenguatge

XVIII Jornada de Reflexié del Consell Escolar de Catalunya

Pero s’escriuen amb minuscula inicial les denominacions genériques.
Exemple

Cada any se celebra un sal6 de 'ensenyament.

S’han de celebrar unes jornades sobre la integracié dels nouvinguts a les escoles de primaria.
» Salons, fires i exposicions

Les denominacions exactes de salons, fires i exposicions s’escriuen amb majuscula
inicial, inclosa la designacié genérica (salo, fira i exposicid) quan en formi part.

Exemple

Salo6 de 'Ensenyament de Catalunya

Fira de la Formacioé Professional de Tortosa

Exposici6 de Béns Culturals del Tarragoneés

Es va inaugurar I'exposicio Accions per a la Sostenibilitat

» Col-loquis, debats i taules rodones

En la designacié de col-loquis, debats i taules rodones, s’escriuen amb minuscula totes

les paraules, llevat de les que es trobin en la posicio inicial o que hi hagin d’anar per
altres motius.
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Exemple
El col-loqui “Les ONG i la joventut” va ser un éxit.
En el debat “Escola publica o concertada” hi va haver intervencions molt rellevants.

La taula rodona “Efectes de la globalitzaci¢” es va haver d’anullar.
» Conferéncies, discursos i ponéncies

De les conferéncies, discursos i ponéncies, només s’escriu amb majuscula la lletra
inicial del titol.

Exemple
la conferéncia "L’educacio a Catalunya durant els ultims deu anys"

La consellera va inaugurar el nou curs escolar amb el discurs “Reptes de futur per a I'escola del segle
XXI”.

la ponéncia “Educacid i valors” va inaugurar les jornades.

» Cursos, seminaris i tallers

S’escriu amb majuscula la primera lletra de la primera paraula, si bé habitualment les
paraules curs, seminari i taller van amb minuscula quan no formen part de la
designacio.

Exemple

El Curs sobre la comunicacié com a eina de comandament és molt util.
Aquest estiu es va fer el seminari Técniques de negociacié a l'aula.

El taller d’historia La memoria historica va tenir un nombre elevat d’inscrits.

Aquest estiu he fet el curs de Técniques de prevencio de I'estrés.
» Premis i distincions

S’acostumen a escriure amb maijuscula totes les paraules plenes. Quant a la paraula
premi, en general s’escriu amb mindscula, llevat que s’integri en la designacié
concreta.

Exemple

Els Premis Catalunya d’Educacid, de reconeixement social a mestres, professores, professors, centres
educatius i institucions impulsores de I'escola catalana, es van crear I'any 2001.

El Xl Premi Rafael Farré de narrativa curta i articles d’opinié es va lliurar a un alumne de 3r ’'ESO.
Des del Departament d’Ensenyament s’elogia la tasca i la projeccié del premi Josep Pallach de Figueres.

La consellera lliura els premis Baldiri Reixac en reconeixement a la tasca i fidelitat linglistica de les
escoles.
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g) Ensenyaments

» Arees de coneixement

Exemple
Les denominacions d’arees de coneixement s’escriuen sempre amb minuscula inicial.

En aquesta escola es posa una atencio especifica a les arees del coneixement referents als llenguatges
corporal, musical i plastic.

Cada nivell inclou tres arees de coneixement: area de llengua, area de matematiques i area de ciéncies
socials i naturals.

» Assignatures

Les assignatures s’escriuen amb minuscula inicial en totes les paraules.

Exemple
He tret molt bona nota en historia contemporania.
No ha superat gravat i técniques d’estampacio.

Va haver de repetir matematiques aplicades.
» Etapes educatives

Les diferents etapes educatives s’escriuen amb minuscula.

Exemple

I'educacié infantil

el batxillerat

el segon cicle de I'educacio secundaria obligatoria

un postgrau
» Carreres i estudis

S’escriuen amb minuscula inicial totes les paraules que componen els noms de
carreres i estudis.

Exemple
diplomatura en navegacié maritima
licenciatura en psicopedagogia

estudis de grau mitja en escorxador i carnisseria-xarcuteria
P Titols academics i cicles formatius

En la designacid de titols i cicles formatius s’escriuen amb minuscula inicial.
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Exemple

titol de llicenciada en filosofia i ciencies de I'educacié

diploma en administracid i direccié d’empreses

titol de técnic/a superior en gestio i organitzacié de recursos naturals i paisatgistics
titol de batxillerat

titol de graduat en educacio secundaria obligatoria (LOE)
» Teories i formules

Les teories i formules s’escriuen amb minuscula, excepte els noms propis que formin
part de la seva denominacié.

Exemple
el principi d’Arquimedes

el teorema de Pitagores
h) Temps
» Setmanes i mesos

Els dies de la setmana, els mesos i les estacions s’escriuen sempre amb minuscula.

Exemple
dimarts vinent
el mes de setembre

la primavera
P Festes i commemoracions

Tant els substantius com els adjectius que componen les festes i les commemoracions
s’escriuen sempre amb majuscula inicial.

Exemple

el dia 25 de desembre és Nadal
el dia 23 d’abril és Sant Jordi
I'Onze de Setembre

Dilluns de Pasqua

Dijous Sant
» Periodes historics

Els periodes historics s’escriuen amb minuscula, tret de la Renaixencga i el
Renaixement.
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Exemple
I'edat mitjana

el neolitic
» Fets historics

Els fets historics s’escriuen amb majuscula.

Exemple
la Primavera de Praga
la Setmana Tragica

la Guerra Civil espanyola
» Moviments culturals

Els moviments culturals s’escriuen amb mintscula.

Exemple
el modernisme

el dadaisme
i) Lloc
» Topodnims catalans amb article

L’article dels toponims catalans s’escriu sempre amb minuscula i experimenta les
contraccions normals de I'article amb altres particules.

Exemple
la vila del Perello
el municipi de I'Hospitalet de Llobregat

el museu del Vendrell
» Toponims no catalans amb article

L’article dels topdnims no catalans s’escriu amb majuscula inicial i no experimenta cap
tipus de contraccio.

Exemple
Van viatjar a Los Angeles.

Es natural de El Salvador.

Pero I'article s’escriu amb minuscula i es contrau quan es tracta de toponims no
catalans amb forma catalanitzada.
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Exemple
Pel Caire

De I'Havana
» Entitats locals territorials

El nom d’'una comarca, un municipi, una entitat local menor o un barri s’escriu amb
majuscula inicial, tret dels articles i de les preposicions.

Exemple

Tarragones

Solsona

Gracia

» Divisions territorials

La designacié genérica que acompanya el nom d’'una demarcacié o d’'una divisio
territorial s’escriu sempre amb minuscula.

Exemple
el terme municipal de Sant Feliu de Llobregat

la comarca del Pla I'Estany
» Llocs geografics

Els llocs geografics s’escriuen amb minuscula sempre que es faci referéncia a una
designacio geneérica.

Exemple
la serra del Montsant
la costa catalana

la muntanya del Canigo
Perd s’escriuen amb majuscula quan formen part d’'una forma fixada.

Exemple
la Costa Daurada

la Costa Brava

» Punts cardinals

Els punts cardinals s’escriuen amb minuscula inicial.
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Exemple
el nord de Catalunya

I'oest del Canada

Perd si es representen amb els simbols internacionals o formen part d’'un toponim
s’escriuen amb majuscula.

Exemple
SW
la Catalunya del Nord

els paisos de I'Est
» Vies urbanes

La designacié genérica que acompanya els toponims urbans s’escriu amb minudscula.

Exemple

la plaga del Diamant
el passeig de Mar

el carrer del Carme

la ronda Litoral

Perd aquestes designacions geneériques s’escriuen amb majuscula inicial quan s’'usen
amb valor absolut, com a nom de lloc, o quan ja s’ha fixat com a part del nom.

Exemple
la Rambla

la Via Trajana
» Edificis
El nom dels edificis s’escriu amb minuscula quan té un valor genéric.

Exemple

Vam visitar unes drassanes.
Perd s’escriu amb majuscula inicial quan forma part d’edificis singulars.

Exemple

el Palau de la Generalitat
» Dependéncies d’edificis

La designacié geneérica de dependéncies d’edificis s’escriu amb minuscula.
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Exemple
la sala de reunions

I'aula de formacié del Departament

Perd s’escriu amb majuscula inicial quan es tracta d’'una denominacié especifica d’'una
estanca singular.

Exemple
la Sala de Plens

el Sal6 de Cent
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4.4. Abreviacions

Les abreviacions sén reduccions de paraules o frases que en poc espai permeten
presentar molta informacié.

Segons com es facin aquestes reduccions, es poden classificar en:
- abreviatures

- sigles i acronims
- simbols

4.1.1. Abreviatures

Les abreviatures es generen a partir de la supressi6 de lletres internes o, de vegades,
finals. Aquesta supressié s’assenyala amb un punt o una barra (el punt és sempre
final, la barra pot ser final o interna).

Exemple

col-legi col-l.
a l'atencié de a/
per exemple p.e.

adreca electroaiea

Dins d'un text, sempre és preferible usar les paraules senceres en comptes de les
abreviatures corresponents.

Exemple

Assistiren a I'acte el Prof. Colom, la Bra. Roca i el St. Vendrell.
Assistiren a I'acte el professor Colom, la doctora Roca i el senyor Vendrell.

a) Criteris d’Us
Majascules i mintscules

Les abreviatures s’escriuen amb majuscula inicial quan en el mateix lloc la paraula
sencera també s’hi escriu.

Exemple

Ref. 459/07
S’hi ha d'incloure la ref. 459/07

Ara bé, les abreviatures de tractament de respecte s’escriuen sempre amb majldscula
inicial.

Exemple

la senyora Grau la Sra. Grau
el doctor M. Gil el Dr. M. Gil
la professora Torres la Prof. Torres
Cursiva

Les abreviatures de les paraules que van en cursiva es poden escriure en rodona o en
cursiva.
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Exemple

ante meridiem (abans de migdia) am [/ am
opus citatum (obra citada) op.cit. / op. cit.
verbi gratia (per exemple) v.gr. [/ v.or

Accentuacio6

Les abreviatures mantenen els accents que duu la paraula sencera.

Exemple

atic at.
maxim max.
pagina pag.

ndamero nam.
Plural
En fer-les servir en plural, només es modifiquen les que incorporen la part final de la

paraula sencera. En aquest cas les variacions que presenten son les propies de la
formacié del plural.

Exemple

Singular Plural
administrador admdor. admdors.
carretera ctra. ctres.
senyor Sr. Srs.
factura fra. fres.
finca fca. fques.

En canvi, les abreviatures que no inclouen la part final de la paraula sencera resten
invariables.

Exemple

Singular Plural
camio cam. cam.
teléfon tel. tel.
pagina pag. pag.

En els sintagmes abreujats, cal respectar les variacions que afecten les particules en
la formacié del plural.

Exemple

Singular Plural
nota del delegat n. del del. n. dels del.
nota de 'escola n. de l'esc. n. de les esc.

Cal evitar duplicar les lletres per indicar que I'abreviatura s’'usa en plural.

Exemple

23 pagines 23-pp- 23 pag.
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Apostrofacio

Els articles el, la i la preposicid de, quan estan en contacte amb abreviatures, es
comporten de la mateixa manera que si els seguissin les paraules senceres. Per tant,
si apostrofem la paraula sencera, també apostrofem I'abreviatura corresponent.

Exemple

inspector d’educacio insp. d’ed.
professors d'institut prof. d'inst.

b) Casos especials
Noms de persones

Per abreujar el nom d’'una persona i/o el cognom, s'utilitza la inicial seguida d’'un punt i
de l'espai corresponent. Si el nom i/o el cognom comenga per una lletra accentuada,
es manté l'accent en I'abreviatura.

Exemple

Josep Maria Riera J.M
Maria Antonia Sunyol M. A. S.
Oscar Conill 0.C
Agueda Vilabertran A. Vilabertran

Si el nom i/o el cognom comenca amb dues consonants que formen digraf (totes dues
lletres representen un Unic so), cal escriure les dues consonants seguides de punt.

Exemple
LI. Llatzer, Lluis

Qu.  Quirze, Quim
TX. Txomi, Txiqui

Noms forans en qué la segona consonant és una h:

Exemple

Ch. Charles
Gh.  Gheorghe
Rh.  Rhodia
Ph.  Philip

Sh. Shanon

Th. Theobald

Els noms compostos, els podem abreujar de diverses maneres.

Exemple

Josep Maria Riera J. Maria Riera
Josep M. Riera
J. M. Riera

Cal evitar les formes M.2 i Ma.

Nombres ordinals

Els nombres ordinals es representen amb la xifra seguida de I'Ultima lletra de la
paraula desenvolupada. El punt després de la lletra és optatiu.
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Exemple

primer 1r primera la
segon 2n segona 2a
tercer 3r tercera 3a
quart 4t quarta 4a
cinque 5e cinquena 5a

En plural, els ordinals s’abreugen amb les dues ultimes lletres de la paraula sencera.

Exemple

primers 1rs primeres les
segons 2ns segones 2es
tercers 3rs terceres 3es
quarts Ats quartes 4es
cinquens 5ns cinquenes  5e

La resta d’abreviatures d’ordinals es construeixen com cinqué / cinquena / cinquens /
cinquenes, respectivament.

Ara bé, quan l'ordinal s’expressa amb xifres romanes no es fa servir cap marca
d’abreviacio.

Exemple

HHes Jornades dels Alumnes de Secundaria del Vallés Oriental
AHe Congrés de Treballs de Recerca de Batxillerat

Il Jornades dels Alumnes de Secundaria del Valles Oriental
VIl Congrés de Treballs de Recerca de Batxillerat

Tractaments dobles

De vegades algunes paraules es poden abreujar amb un doble tractament: com a
abreviatura i com a sigla o simbol.

Exemple
Abreviatures Sigla Simbol
pes net p. n. PN
societat anonima s. a. SA
després de Crist d. de C. dC

Sempre que sigui possible, es recomana utilitzar les sigles, perqué ocupen menys
espai, o els simbols, ja que el seu Us és internacional.

4.1.2. Sigles i acronims

Les sigles i els acronims es formen amb la lletra o lletres, generalment inicials de les
designacions completes d’empreses, entitats, organitzacions, publicacions, etc.
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Exemple

Full de Disposicions i Actes FDAADE
Administratius del Departament
d’Ensenyament

centre d’educacio especial CEE
zona d’educacio rural ZER
Ministeri d’Educacio i Ciencia MEC
Institut Catala del Sol Incasol

Organitzacio Internacional de Policia Criminal Interpol
Les sigles i els acronims es distingeixen per la manera com es formen.

Les sigles s’acostumen a crear amb la primera lletra de cada paraula plena
(substantius, adjectius, etc.) i s’escriuen totes en majuscula.

Exemple

centre de recursos pedagogics CRP
Diari Oficial de la Comunitat Europea DOCE

Els acronims son formacions més lliures que, a més de les inicials de les paraules
plenes, incorporen altres elements amb la finalitat de facilitar-ne la pronunciacié.

Exemple

CREAMAT Centre de recursos per ensenyar i aprendre matematiques
IDESCAT Institut d’Estadistica de Catalunya

TERMCAT Centre de Terminologia Catalana

Ni les sigles ni els acronims han de portar punt després de cada lletra, i tampoc no s’hi
ha de deixar cap espai en blanc.

Exemple

Diari Oficial de la Generalitat de ~ B-0-G:C- DOGC
Catalunya

producte interior brut P-LB. PIB

¢ Quan en un text s'utilitza una sigla o un acronim per primer cop, cal desenvolupar-
lo i posar-lo entre parentesis; llavors ja es pot fer servir tantes vegades com sigui
necessari.

e Cal assegurar-se que el lector del text pot desxifrar totes les sigles i els acronims
que s’hi inclouen.

a) Criteris d’Us
Majascules i minuscules

Les sigles s’escriuen sempre en majuscules.

Exemple

document nacional d’identitat DNI
Llei d'ordenacid general del sistema LOGSE
educatiu

En canvi, els acronims tant poden portar només la lletra inicial en majiscula, com
escriure’s amb totes en majuscules.
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Exemple

Coneixement, representacions i usos del
catala CRUSCAT

sistema d’administracio i gestié academica  SAGA

Quan les sigles i els acronims es transformen en una paraula ja d'Us corrent
—lexicalitzaci6—, s’escriuen en minascules.

Exemple
objecte volador no identificat un ovni
petita i mitjana empresa les pimes

En casos especials, determinades sigles poden incorporar alguna minudscula.
Exemple
Universitat de Girona udG

camps d’'aprenentatge CdA
Cursiva

Les sigles i els acronims no s’escriuen mai en cursiva, encara que la designacio
completa de l'organisme, entitat, publicacié, etc. hi hagi d’anar pel fet de tractar-se
d’expressions estrangeres o per altres convencions.

Exemple

per construir pagines cal fer servir per construir pagines cal fer servir HTML
Hyper Text Markup Language

Accentuacio

Les sigles i els acronims no s’han d’accentuar, encara que, quan es desenvolupin,
alguna de les paraules hagi de portar accent.

Exemple

Area Basica de Salut de Salou ABS de Salou
acid desoxiribonucleic ADN

Plural

La marca del plural de sigles i acronims és en l'article que les precedeix.

Exemple
les comunitats autdbnomes les CCAA les CA
els serveis territorials els SSTT els ST

Cal evitar duplicar les lletres com a marca de plural. Malgrat aixo, la tradicié obliga a
mantenir aquesta duplicitat en alguns casos.
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Exemple
Comissions Obreres CCOO

Paisos Catalans PPCC
Apostrofacio

Els articles el, la i la preposicié de s’'apostrofen davant de les sigles tenint en compte
com es pronuncien, independentment de com s’escriuen.

A més, s’ha de tenir en compte el seglent:

¢ Quan les sigles i els acronims es pronuncien en sil-labes, s’apostrofen d’acord amb
les normes generals de I'apostrofacio.

Exemple

Organitzacio de les Nacions Unides 'ONU

Fons de les Nacions Unides per a la Infantesa la Unicef

Unitat d’Escolaritzacié Compartida d'Osona la UEC d’'Osona
1r curs d’ensenyament secundari obligatori 1r curs d’'ESO

¢ Quan es pronuncien lletra per lletra, I'article s’apostrofa davant de les sigles en qué
el nom de la primera lletra comenca per vocal, llevat de les sigles femenines
comencades per i/u.

Exemple

formacio en centres de treball I'FCT
formaci6 professional I'FP
Llei de formaci6 d'adults I'LFA
Registre de titols academics I'RTA
Unié General de Treballadors la UGT
Universitat Oberta de Catalunya la UoOC

b) Casos especials
Coincidencia de formes

A I'hora de crear una sigla s’ha de procurar evitar que aquesta coincideixi amb una
altra de ja existent. En aquest cas, més val crear un acronim.

Exemple

Sigla Acronim
Institut Catala de la Salut ICS
Institut Catala del Sol Incasol

Sigles alfanumériques

Les sigles alfanumeriques son el producte d’unir una inicial o una sigla amb una xifra.
Aquesta unié, de vegades, es marca amb un guionet.

Exemple

formacio professional de 1r grau i 2n grau EDU356
portal educatiu del Departament d’Ensenyament

una targeta de 10 viatges T-10
Document de cotitzacid de treballadors TC-1, TC-2
FP1, FP2
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4.1.3. Simbols

Els simbols responen a convencions internacionals, establertes per organismes
competents en la materia.

Exemple

bit b
hora h
joule J
watt W

Els simbols sempre es llegeixen com si estiguessin escrits amb totes les lletres, és a
dir, sempre es diuen desenvolupats.

No han de portar mai punt al final, tot i que poden incorporar lletres volades, barres i
altres elements grafics.

Exemple

arrova @
metre quadrat m?
tant per mil %o
euro €

a) Criteris d’Us
Majuscules i mindscules
Els simbols s’escriuen en majascules o mindscules, segons el simbol de que es tracti.

Habitualment s’escriuen en majlscules els simbols d’'unitats de mesura que provenen
d’'un nom propi, els elements quimics, els vents i les diferents monedes.

Exemple

hertz (per Heinrich Hertz) Hz

volt (per Alessandro Volta) \%

sodi Na
hidrogen H

est E
nord-nord-est NNE

dolar (EUA) Uusb|$|S
franc suis FS

La resta s’acostuma a escriure en minuscules.

Exemple
quilometre km
minut min
gram g
tona t
Cursiva

Els simbols no s’escriuen mai en cursiva. S'utilitzen sempre en rodona, per més que
corresponguin a estrangerismes.
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Exemple
Gigabyte Gb
Accentuacio

Els simbols no duen mai accent.
Exemple

area (unitat de mesura) a
Plural

Els simbols no varien quan s'utilitzen en plural.

Exemple

trenta metres 30m
cinquanta quilometres 50 km
dos mil-lilitres 2mil

Apostrofacio

La possibilitat d’apostrofar un simbol és forca estranya i poc habitual. A més, quan es
fa referéncia a un simbol de manera concreta, s’acostuma a desenvolupar.

Exemple
LA és una unitat d’intensitat L’'ampere és una unitat d’'intensitat
del corrent eléctric del corrent eléctric

b) Casos especials
Simbols i xifres

Quan els simbols acompanyen xifres, cal deixar un espai entre I'Gltima xifra i el simbol
que la segueix.

Exemple

30 km 150 W 171 25°C 15h
(30 quilometres, 150 watts, 17 litres, 25 graus Celsius o centigrads, 15 hectarees)

Ara bé, cal no deixar espai en les expressions de graus i de percentatge.

Exemple
25° 3% 0,4%o
Divisi6 de simbols

No s’ha de deixar mai la xifra en una linia i el simbol en una altra.

Exemple
la superficie del terreny era de 3060 la superficie del terreny era
m de 300 m?
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No s’ha de separar mai un simbol format per més d’'un caracter al final de linia.

Exemple

el preu és de 250-EUR/ el preu és de 250 EUR/h
h
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4.5. Expressions de temps

La informacié que contenen els textos administratius ha de ser precisa i concisa.
Aquesta premissa també cal aplicar-la en les referencies de temps, que han de ser el
més concretes possibles.

Exemple

Podeu sol-licitar els ajuts no més tard del 30 de juny. (no recomanable)
Podeu sol-licitar els ajuts fins al 30 de juny. (recomanable)

45.1. Les hores

- En la redaccio6 d’un text les indicacions horaries s’escriuen amb lletres. Ara bé, per
indicar I'horari d’actes o de serveis o d’un mitja de transport, cal fer-ho amb xifres per
reforcar la visualitzacié d’aquesta informacio.

Exemple

Obert de vuit del mati a les tres de la tarda. (no recomanable)
Obert de 8 a 15 hores. (recomanable)

- En les indicacions d’intervals horaris es pot ometre l'article definit i el mot hores.

Exemple

La reunié es fara de les 8 hores a les 13 hores.
La reuni6 es fara de 8 a 13 hores.

- En el cas d’expressar els minuts, cal fer-ho amb els dos digits (12.30 hores). Les
hores i els minuts se separen sempre amb un punt.

Exemple

La reunié de pares es fara dijous 13 de desembre a les 4,30 hores. (incorrecte)
La reunié de pares es fara dijous 13 de desembre a les 4.30 hores. (correcte)

- Segons l'espai de que es disposi o el tipus de text es pot escriure la paraula sencera
(hores) o bé el simbol (h), que no porta punt —tret que aquest marqui el final de la
frase— i que se separa amb un espai de la xifra que acompanya:

Exemple
Aquest centre obrira dissabte de 8 a 15.30 h. (En aquest cas el punt és correcte perqué marca el final

de la frase.)
Aquest centre tancara a les 14 h del 15 al 30 de juliol.

45.2. Els dies

- Els dies de la setmana s’escriuen sense article si es refereixen a un temps
immediatament present o passat (de la mateixa setmana o anterior). En aquest cas
fan la funcié d’adverbi (per comprovar-ho es poden substituir per altres adverbis com
avui, ahir o dema).

Exemple

Us convoco a la reunié de dijous. (el primer dijous vinent)
Dijous no va venir a la reunid. (el primer dijous anterior)
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Si, a més del dia de la setmana, s’'especifica la data, aquesta ha d’anar entre comes,
pergué és una explicacio.

Exemple

Dijous, 29 d’octubre, hi ha la reunié de pares.

- Si hi ha distancia temporal, el dia de la setmana s’escriu amb l'article definit (en
aquest cas fa la funcié de substantiu). En cas que s’especifiqui la data, aquesta no
s’ha d’escriure entre comes, atés que té la funcié d’especificacio (no d’explicacid).

Exemple
El dijous 29 d’octubre hi ha reunié de pares.

- Les expressions temporals que es refereixen als dies no porten cap preposicio:
Exemple

La preinscripcié comenca el 23 d’abril i finalitza el 5 de maig.

- Les parts del dia (mati, tarda, vespre, nit, matinada...) sempre porten la preposicio a,
mai per:

Exemple

Dilluns al mati es reunira el claustre de professors per parlar de les colonies.
Hi haura dues sessions del curs: una al mati i I'altra a la tarda.

- En la data dels documents I'expressié del dia no va precedida de la preposici6 a. La
forma correcta és sense preposicio.

Exemple

Manresa, a 4 de desembre de 2014 (incorrecte)
Manresa, 4 de desembre de 2014 (correcte)

4.5.3. Les setmanes i les quinzenes

Les expressions temporals referides a setmanes i quinzenes no porten cap preposicio:
Exemple

La biblioteca de I'escola tancara la primera setmana de gener.

4.5.4. Els mesos

- Els mesos s’escriuen en minuscula, tret que formin part d'una denominacié
especifica amb la qual la majuscula estigui justificada.

Exemple

Les eleccions als consells escolars es faran al novembre (pero I'Onze de Setembre, el Maig del 68...).

- Per esmentar el mes en qué succeeix un esdeveniment, es recomana aplicar el
criteri segiient: si I'expressié temporal només conté la referéncia del mes, s'escriu
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introduida per la preposicio a o per; si també s’hi inclou I'any o una altra informacié
temporal, s’escriu sense preposicio.

Exemple

o Sense preposicio
Amb preposicié
_ Els examens comencen I'abril de 2015.
Els examens comencen a I'abril. Les colonies es van fer el maig de I'any passat.

Pel marg fara vuit anys de la nevada. El febrer vinent no s’organitzara cap sortida.
S’espera que es publiqui la llei al febrer.

4.5.5. Les estacions de I'any i periodes festius
Van introduides per la preposicié a o per.

Exemple

A l'estiu tota cuca viu.
Per Nadal cada ovella al seu corral.

4.5.6. Els anys

- Van introduits amb I'article el 0 amb I'expressio I'any, mai amb la preposicio a.
Exemple

El 2013 es van registrar a Catalunya 71.493 naixements.
La Bressola és una associacio cultural creada a Perpinya I'any 1976.

- Els anys no porten el punt del miler, ja que no es tracta d’'una quantitat:
Exemple

Tortosa, 12 de desembre de 2.014 (incorrecte)
Tortosa, 12 de desembre de 2014 (correcte)

- Cal escriure els anys sencers.
Exemple

Llei 8/13, de 9 de desembre (incorrecte)
Llei 8/2013, de 9 de desembre (correcte)

- L'any en curs es pot dir de diverses maneres: enguany, aguest any, I'any en curs,
I'any actual.

- En les dates dels documents, el Departament opta per usar la preposicio de davant
de l'any.

Exemple

Lleida, 14 de desembre de 2014

4.5.7. Els periodes temporals
Quan s’escriuen dues expressions temporals seguides cal tenir en compte que
aguestes se separen amb un guionet i que s’indiquen de manera completa (cal evitar
les reduccions del tipus curs 13-14 o] 2013-14).
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Exemple

S’han publicat les dades del sistema educatiu del curs 2013-2014.

- Si es vol fer referéncia a més d'un periode temporal, es recomana I'is de comes i de

la conjunci6 i, de la mateixa manera que es puntuen les enumeracions en una frase.
El postgrau s'ha programat per al bienni 2014-2015 i 2015-2016.
Va ser presidenta de I’AMPA durant els anys 2001-2003, 204-2006 i 2007-2008.

4.5.8. Els segles

S’escriuen amb les preposicions a o en.
Exemple
Al segle XXI I'educacié al mén catalanoparlant esta basada en les competéncies basiques o habilitats que

permeten inserir-se amb garanties en la societat contemporania.
Entrarem en el segle XXI a partir de I'any 2101.

4.5.9. Remarqgues en les expressions de les dates
El verb “portar”

L'Us del verb portar en expressions temporals no és correcte en catala. Cal substituir
aquest verb per fer, ser, passar, trigar, segons el context.

Exemple

Porta dos anys vivint a Camarles. (incorrecte)
Fa dos anys que viu a Camarles. (correcte)

Tampoc no sén correctes les expressions en el que portem d'any, mes, segle, etc.,
que es poden substituir per expressions des de principi d'any, durant aquest mes, des
de comencament de segle fins ara, etc.

La datacio dels documents amb signatura electronica

En una signatura electronica s’especifica, per defecte, la data en que es fa aquesta
signatura.

Per aquest motiu, cal eliminar la data dels documents administratius si esta previst
signar amb signatura electronica, perque:

- cal evitar que hi hagi dues dates en el document;

- la data valida és sempre la de la signatura electronica.
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4.6. Criteris de traduccio
4.6.1. Noms referits a éssers animats
a) Noms propis de persones i sobrenoms

No es tradueixen mai.

Exemple

Com a representants de I'escola hi van assistir la directora, Lucia Jiménez, i el coordinador del projecte,

Amadéu Sacau.
Un estudi confirma l'autenticitat de dos quadres d'El Greco.

En el cas dels noms propis, si els cognoms porten la conjuncié i (0 y en castella) cal
que es reprodueixin de la mateixa manera, sense traduir-la.

Exemple

Miquel Costa i Llobera va ser un poeta mallorqui. (cat) / Miquel Costa i Llobera fue un poeta mallorquin.
(cast)

Visi6é de I'ensenyament de Santiago Ramon y Cajal (cat) / Vision de la ensefianza de Santiago Ramon y

Cajal. (cast)

b) Noms de personatges historics, contemporanis i de ficcid

Es tradueixen els noms de reis, monarques, princeps, membres de cases sobiranes,
dinasties, llinatges, sants, personatges biblics i historics, papes, personatges
mitologics o literaris.

Exemple

En catala: En castella:

Cristofol Colom, el Conqueridor Cristobal Colén, el Conquistador (personatge historic)
Artemis Artemisa (deessa)

Borbo Borbones (dinastia)

c) Designacions de carrecs

Es tradueixen sempre. Si amb la traduccié no queda clar 'organisme a qué pertany
aquest es pot especificar en el text.

Exemple

Es demana al ministre d'Educacié que abans de fer noves despeses garanteixi els ajuts a les families.
El director general d’Educacio de la Comunitat de Madrid assistira a la reunié de dema.

d) Formes de tractament

Es tradueixen sempre.

En catala: En castella:
Molt Honorable Senyor President Muy Honorable Sefior Presidente
La senyora Maria Casal Dofia Maria Casal
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4.6.2. Noms referits a coses

a) Noms d’institucions, entitats i organismes

Es tradueixen sempre si pertanyen a I’Administracio publica.

Exemple

En catala:

Generalitat de Catalunya

Ministeri d’Educacio, Cultura i Esports
Departament d’Ensenyament

Consell Escolar de Catalunya

Institut Obert de Catalunya

Servei de Formacio

Subdireccié General d'Ordenacié Curricular
Institut Escola del Treball

Escola Jacint Verdaguer

Pero:
Fundacio Privada per a I’Acci6é Educativa

En castella:

Generalidad de Catalufia (o Generalitat de Catalunya)1
Ministerio de Educacion, Cultura y Deporte
Departamento de Ensefianza

Consejo Escolar de Catalufia’

Instituto Abierto de Catalufia

Servicio de Formacion

Subdireccion General de Ordenacion Curricular
Instituto Escuela del Trabajo

Escuela Jacint Verdaguer3

Fundacio6 Privada per a I'’Accié Educativa

b) Entitats sense finalitat de lucre i institucions religioses

Es tendeixen a traduir, tot i que cal tenir en compte si I'entitat té voluntat de ser

designada només en una llengua.
Exemple

En catala:

Associacio de Pares i Mares de I'Escola Brau
Pallapupes

Mans Unides

Bisbat de Terrassa

Pero:
Oxfam Intermon

c) Empreses i els organs de gestié

En castella:

Associacion de Padres i Madres de la Escuela Brau
Pallapupas

Manos Unidas

Obispado de Terrassa

Oxfam Intermén

Com a norma general, no s'han de traduir, tret que 'empresa tingui la voluntat de fer-
ho (és el cas d’entitats financeres, empreses publiques i de serveis).

Exemple

En catala:
Edicions 62
CSL, Serveis Culturals

Pero:
Banc Sabadell
Aiglies de Barcelona

En castella:
Edicions 62
CSL, Serveis Culturals

Banco Sabadell
Aguas de Barcelona

! La forma Generalidad de Catalufia és la forma emprada habitualment en la versié castellana de textos oficials, com els
textos i les lleis del Parlament de Catalunya, el Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya i els textos del Tribunal
Constitucional. Tot i aixi, en 'ambit periodistic és habitual mantenir en catala el nom de Generalitat de Catalunya en textos
gn castella i amb altres noms de departaments i organismes administratius.

Els toponims inclosos en els noms d’entitats publiques es tradueixen si tenen tradicié en la llengua d'arribada.

No s’han de traduir els noms propis de les denominacions.
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d) Partits politics i organitzacions sindicals

No es tradueixen en usos oficials. Quan no sigui necessari usar la forma oficial,
aquestes designacions es tradueixen, si hi ha tradicié a fer-ho.

Exemple

En catala: En castella:

Convergéncia Democratica de Catalunya  Convergencia Democratica de Catalufia
Unié General de Treballadors Unién General de Trabajadores

Partit dels Socialistes Catalans Partido de los Socialistas de Catalufia
Ciutadans Ciudadanos

Pero:

Esquerra Republicana de Catalunya Esquerra Republicana de Catalunya
Euskal Herria Bildu Euskal Herria Bildu

e) Sigles i acronims

Com a criteri general, no es tradueixen, tot i que el nom desenvolupat si que es
tradueix. En el cas d'institucions, no es tradueixen si el nom de la institucio i la sigla
formen part d’'un logotip.

En els casos de sigles d'origen fora, si la traducci6 de la sigla s'ha consolidat i ha
generat una nova sigla, cal utilitzar la que correspon a la llengua d'arribada del text.

Exemple

En catala: En castella:

Institut Obert de Catalunya (IOC) Instituto Abierto de Catalufia (I0C)
Consell Superior d'Avaluacio del Sistema  Consejo Superior de Evaluacion
Educatiu (CSASE) del Sistema Educativo (CSASE)
Servei d'Ocupacié de Catalunya (SOC) Servicio de Empleo de Catalufia (SOC)
Organitzacio de les Nacions Unides Organizacion de las Naciones Unidas
per a I'Educacid, la Ciéncia para la Educacion, la Ciencia

i la Cultura (UNESCO) y la Cultura (UNESCO)

Pero:

Estats Units d’America (EUA) Estados Unidos de América (EEUU)
preguntes més freqients (PMF) preguntas mas frecuentes (P+F)4

f) Esdeveniments historics, culturals i festius

Com a norma general es tradueixen tots, tret que el nom no tingui traduccio en la
llengua d’arribada.

Exemple

En catala: En castella:

la Guerra dels Segadors la Guerra de los Segadores
I'Exposicié Universal de Barcelona la Exposicion Universal de Barcelona
la ll-lustracio la llustracion

I'Onze de Setembre el Once de Septiembre

la revetlla de Sant Joan la verbena de San Juan
Pero:

la Renaixenca la Renaixenga

Art Noveau Art Noveau

els Sanfermines los Sanfermines

la Patum la Patum

4 Sigla que s’ha adaptat de I'anglés frequently asked questions (FAQ).
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g) Congressos, convencions, jornades i simposis

Les designacions de conferencies, ponéncies i discursos cal escriure’ls en la llengua
en que es faran o s'han fet. Si es considera necessari, a continuacio, es pot incloure la
traducci6 entre paréntesis.

Exemple

Després de I'esmorzar hi haura la ponéncia “Promoting the social and emotional learning and wellbeing of
children in schools in Europe: what we know and where are we going?” (Promoure I'aprenentatge social i
emocional, i el benestar dels nens a les escoles d’Europa: qué en sabem i cap a on anem?)

h) Premis i distincions

Es tradueixen.

Exemple

En catala: En castella:

Premis Extraordinaris de Batxillerat Premios Extraordinarios de Bachillerato
Jocs Florals Juegos Florales

Creu de Sant Jordi Cruz de Sant Jordi

Premis Nacionals de Educacio Premios Nacionales de Educacion

i) Documentacio oficial i disposicions normatives

La referéncia es tradueix sempre, pero el contingut de les disposicions normatives, no
s’ha de traduir. Cal buscar en primer lloc si es disposa d'una versié oficial en la llengua
d’arribada; ni no n’hi ha cap, cal reproduir el text en la llengua en qué s’ha publicat.

Exemple

En catala: En castella:

Document nacional d'identitat Documento nacional de identidad

Llei organica 8/2013, de 9 de desembre, per a la Ley Organica 8/2013, de 9 de diciembre, para la
millora de la qualitat educativa mejora de la calidad educativa

Llei 12/2009, del 10 de juliol, d'educacio Ley 12/2009, de 10 de julio, de educacion

j) Obres d’art i publicacions
->Obres literaries, cientifiques, técniques, teatrals, cinematografiques i cancons

Cal tenir en compte en quina llengua esta escrita I'obra (o la versioé de I'obra) a qué es
fa referéncia, perd també la intencié de qui escriu, atés que poden ser valides diverses
solucions.

Exemple
El darrer llibre que em van regalar per Sant Jordi va ser L'església del mar, d’ldelfonso falcones. (es fa
referéncia a la versio catalana).

Pa negre obtuvo nueve premios Goya, incluyendo el de una gran pelicula. (tot i que hi ha versié en
castella, la intencié de I'autor és citar el titol original de la pel-licula).
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En el cas de les cancons, no es tradueixen si es fa referéncia a la versio original.
—>Obres d'art

Es tradueixen, si tenen un equivalent en la llengua d’arribada.

Exemple

En catala: En castella:

Afusellaments del tres de maig de Goya Los fusilamientos del tres de mayo de Goya
De I'exposicié al MNAC, en destaco El fill De la exposicién en el MNAC, destaco El hijo

prodig de Josep Llimona. prodigo de Josep Llimona.

Pero:
Velazquez pinté Las meninas. Velazquez pinté Las meninas.
-> Publicacions periodiques

Es tradueixen els titols dels diaris o butlletins oficials. La resta de publicacions
periodiques no es tradueixen.

Exemple

En catala: En castella:

Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya Diario Oficial de la Generalidad de Catalufia
Guix Guix

El Periddico El Periddico

4.6.3. Noms referits a llocs

Els toponims de Catalunya tenen com a Unica forma oficial la catalana, excepte els de
la Vall d'Aran, que tenen l'aranesa.

a) Poblacions
Només es tradueixen en contextos no oficials els noms de poblacié que tenen una

forma tradicional en la llengua d’arribada. D’acord amb aquest criteri, en un text oficial
cal escriure sempre Girona i Cadiz.

Exemple

En catala: En castella:
Girona Gerona
Cadis Cadiz

Nova York Nueva York
Pero:

Montecarlo Montecarlo
Ciudad Real Ciudad Real
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b) Estats, nacions i regions

En general, es tradueixen sempre a la llengua d’'arribada, tret que no hi hagi tradici6 a
fer-ho.

Exemple

En catala: En castella:

Vall d’Aran Valle de Aréan

Bretanya Bretafa

Republica Txeca o Txéquia Republica Checa o Chequia
Pero:

Togo Togo

¢) Comarques i petites regions naturals

No es tradueixen, tret d'alguns noms de comarca que tenen tradicié en catala, com la
Manxa o els Monegres.

Exemple

Pas endavant del Lluganes per convertir-se en Prats de Lluganes.
Paso adelante de El Lluganés para convertirse en Prats de Lluganes.

El riu Cla esta situat al nord de la comarca d’El Bierzo.
El rio Cua esté situado al norte de la comarca de El Bierzo.

d) Accidents geografics

Cal distingir la toponimia major (riu, mar, golf) de la menor (torrent, platja).
->Toponimia major

Es tradueix la denominacioé generica i el nom del toponim, si hi ha tradicid. Si la

denominacié geneérica forma part del nom propi perqué hi esta estretament relacionat,
no es tradueix.

Exemple

En catala: En castella:

Pirineus Pirineos

riu Ebre rio Ebro

canal de la Manega canal de la Mancha
Pero:

Aiguamolls de I'Emporda Aiguamolls de I'Emporda
Tablas de Daimiel Tablas de Daimiel

—>Toponimia menor

Només es tradueix la denominacié generica del toponim.

Exemple

En catala: En castella:

platja del Bogatell playa de El Bogatell
torrent dels Alous torrente de Els Alous
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e) Llocs caracteristics i monuments

Es tradueixen si hi ha tradici6 a fer-ho.

Exemple

No es tradueixen: Es tradueixen:
Moulin Rouge Camps Elisis

El Retiro Palau Reial
Fontana di Trevi Torre dels Escipions

4.6.4. Remarques
a) Toponims inclosos en noms d’entitats

Quan es tracta de noms d’organismes oficials es tradueixen si hi ha tradici6 a traduir el
toponim en la llengua d’arribada (excepte que formi part d’'una marca, logotip...).

Exemple

En catala: En castella:

Generalitat de Catalunya Generalidad de Catalufia
Junta d’Andalusia Junta de Andalucia

Pel que fa als clubs o societats de tipus esportiu, no es tradueixen els toponims en les
designacions completes. Tot i aixi, quan es fa referéncia només pel toponim al club
esportiu, aquest es tradueix, si hi ha tradicié.

Exemple

En catala: En castella:j

Unio6 Esportiva Figueres Unién Deportiva Figueres
Club Esportiu Banyoles Club Deportivo Banyoles
Pero:

el Figueres el Figueras

el Banyoles el Bafolas

b) L'article i els toponims

- Article dels noms de lloc catalans o catalanitzats

L'article inicial dels noms de lloc catalans s'escriu en minuscula (el Penedés) i també el
dels toponims no catalans amb forma catalanitzada ('Havana); si l'article és masculi i
va precedit de les preposicions a, de o per, s'ha de fer la contraccié de l'article i la
preposicid (escoles del Penedés).

En castella, I'article dels noms de lloc catalans s'expressa amb majlscula inicial,
perqué en castella I'article forma part de la denominacié del nom (escuelas de El
Penedés, aeropuerto de El Prat de Llobregat).

- Article dels noms de lloc no catalans

S'escriu amb majlscula inicial i es pot apostrofar, si escau, perd no es contrau mai
(excursi6 a El Bierzo, venim d'El Bierzo).
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Taula resum de criteris de traducci6

Es tradueixen

No es tradueixen

Noms propis de
persones i sobrenoms

X

Noms de personatges | x
historics

Designacions de X
carrecs

Formes de tractament | x

Noms d’institucions
i entitats

X (si pertanyen a I'’Administracio
publica)

X (si pertanyen a I'ambit
privat)

Entitats sense finalitat
de lucre i religioses

X (cal, pero, respectar si hi ha voluntat
de ser designat en una llengua)

Empreses i organs de
gestio

X (tot i que cal respectar
la voluntat si I'empresa
ho fa)

Partits politics i
organitzacions
sindicals

X (en contextos no oficials)

X (en contextos oficials)

Sigles i acronims

X (tret de casos
consolidats, p. ex. EUA)

Esdeveniments
historics, culturals...

X (tret que no tinguin traduccié en la
llengua d’arribada, p. ex. Art Noveau)

Congressos, X
convencions,

jornades...

Premis i distincions X

Nom de documentacié | x

oficial i normativa

Obres d’art

x (hi ha un equivalent en la llengua)

Obres literaries,
teatrals, cientifiques...

X (si es fa referéncia a una versio de
I'obra)

X (si es fa referéncia a
I'original)

Cancons

X (si es fa referéncia a
la versio original)

Publicacions X (només els diaris o butlletins oficials) | x (resta de
periodiques publicacions)
Poblacions x (si hi ha tradicié i en textos no X (en textos oficials)

oficials)

Estats, nacions i
regions

X (si hi ha tradicid)

Comarques i petites
regions

X (tret d'alguna
excepcio)

Accidents geografics

X (si forma part de la toponimia major;
de la toponimia menor només es
tradueix la denominacié genérica)

Llocs caracteristics

X (si hi ha tradici6)
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4.7. Citacio de les disposicions i actes administratius
4.7.1. Titol

El titol d’'un text normatiu esta compost per la informacié segient:
- Nom del rang
- Codi del Departament®
- Numero i any d’aprovacié®
- Data d’aprovacio
- Descripci6 de I'objecte o de la matéria

Exemple

Resoluciéo ENS/2209/2013, de 16 d’octubre, de flexibilitzacié, amb caracter experimental...
rang nam. i any data  descripcio de I'objecte o matéria
d’aprovacio d’aprovacio

a) Nom del rang (categoria)

El titol comenca per la denominacié que n’especifica la categoria. Cal remarcar que
només el primer substantiu de la denominacié porta majuscula inicial (tret que
alguna altra paraula n’hagi de portar per naturalesa, la qual cosa només passa amb
Acord de Govern).

Exemple

Decret, Decret llei, Text refos de la llei..., perd Acord de Govern
b) Codi del Departament

En el cas de 'Administraci6 de la Generalitat, aquest codi’ apareix en les ordres i
resolucions que s’han de publicar al Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya.

Exemple

Resolucié ENS/1554/2014, de 23 de juny, per la qual s'aprova el pla d'estudis dels ensenyaments
artistics conduents al titol superior de musica de I'Escola Superior de MUsica de Catalunya.

c) Niumero i any d’aprovacio

En les disposicions i actes que es publiqguen al DOGC la numeracio s’especifica amb
una xifra que n’indica I'ordre, seguida d’'una barra i de I'any d’aprovacio. La
numeracio i I'any s’escriuen sempre sense punt en els milers (per tant, és incorrecte
Resolucié ENS/1.023/2.015; cal escriure Resolucié ENS/1023/2012):

Exemple

Decret 95/2014, d'1 de juliol, pel qual s'estableix el calendari de vacunacions sistematiques

®> Només en el cas d'ordres i resolucions gue es publiquen en un diari oficial.

6 Aguesta informacié no hi és, per exemple, en les resolucions dels departaments que no es publiquen al
DOGC.

" Els codis de cada departament estan fixats en la Resolucié PRE/4169/2010, de 29 de desembre, per la qual
s'estableix la nova codificacio dels departaments en qué s'estructura la Generalitat de Catalunya (DOGC
num. 5786, de 30.12.2010).
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d) Data d’aprovacio

S’especifica el dia (en xifres) i el mes (en lletres) d’aprovacio, entre comes:

Exemple

Resolucié ENS/2209/2013, de 16 d'octubre, de flexibilitzacié, amb caracter experimental, de
I'organitzaci6 temporal per curs de les escoles oficials d'idiomes

En llenguatge administratiu i juridic catala es recomana de fer servir la preposicié de
(en lloc de del) quan es fa referéncia al dia d’'una data (de 10 de juliol). Es important,
pero, tenir en compte que les disposicions s’han de citar tal com es publiquen, per la
qual cosa hi pot haver variacioé en aquest aspecte:

Llei 12/2009, del 10 de juliol, d'educacio
Reial decret 126/2014, de 28 de febrer, pel qual s'estableix el curriculum basic de I'educacié primaria

Les resolucions que no es publiquen al DOGC no s6n numerades i tenen alguna
particularitat quan se citen, atés que s’hi afegeix el carrec de la persona signant,
carrec que en la mateixa disposicié s’especifica en la signatura, i no en el titol.

Exemple

Resolucié de 7 de maig, per la qual es donen instruccions per a I'organitzacié del Programa intensiu de
millora (PIM) adregat a I'alumnat de primer i segon curs d’educacié secundaria obligatoria en els
centres educatius publics

Quan se cita aquesta resolucid, cal afegir el carrec de la persona signant després de la data i abans de
I'especificacié de la materia de la disposicié, entre comes (Resolucié + data, + carrec, + matéria):

D’acord amb la Resolucié de 7 de maig, de la directora general d’Educacié Secundaria Obligatoria i
Batxillerat, per la qual es donen instruccions per a I'organitzacié del Programa intensiu de millora (PIM)
adrecat a I'alumnat de primer i segon curs d’educacié secundaria obligatoria en els centres educatius
publics, ...

e) Descripci6 de I'objecte o de la matéria

S’escriu en mindscula, tret que hi hagi un nom que cal que vagi en majuscula per
naturalesa:

Exemple

Llei 12/2009, del 10 de juliol, d'educacio
Llei 15/1997, de 24 de desembre, de taxes i preus publics de la Generalitat de Catalunya

4.7.2. Especificacié del diari oficial

En la citacio de la normativa s’hi pot afegir la informacio del diari oficial i la data en qué
es publica. Aquesta informaci6 s’escriu entre parentesis:

Exemple

Decret 102/2010, de 3 d’agost, d’autonomia dels centres educatius (DOGC nim. 5686, de 5.8.2010)

El nom del diari oficial (o butlleti) s’escriu abreujat, amb sigles. Cal recordar que les
sigles no porten punts ni espais en blanc entre les lletres que les formen (DOGC, BOE,
DOUE...).

Guia d’estil del Departament d’Ensenyament 116



En la data cal especificar el dia, mes i any. També es pot escriure de manera
abreujada, en xifres, separada per punts:

Exemple

DOGC num. 6615, de maig de 2014
DOGC num. 6615, de 5.5.2014

4.7.3. Referéncia en un text escrit

Hi ha diverses formes de fer referéncia a una normativa:

Exemple

Llei 12/2009, del 10 de juliol, d'educacio
Llei 12/2009, del 10 de juliol,

Llei d’educacio
'l&le' 12/2?_?9. Es pot optar per aquestes formes quan s’ha citat abans, en
Lgl;efé%,; el el document, la normativa desenvolupada.

En els textos administratius no es recomana fer referéncia a lleis més conegudes amb sigles (LE, LOGSE,
LOMCE, LOE). Si que s’accepta, en canvi, en contextos teécnics, periodistics o també en els menys
formals, si els destinataris comparteixen el llenguatge de I'especialitat (p. ex.: documents de gestio i
organitzacio, presentacions en reunions, informes juridics).

Des d’'un punt de vista técnic, la sigla LEC no correspon a la Llei d’educacid, atés que aquesta disposicié
no inclou el mot Catalunya: la forma adient seria LE. En I'ambit juridic, la sigla LEC fa referencia a la Llei
d’enjudiciament civil.

Tot i aix0, ates que les sigles s'usen en contextos no formals i que la forma LEC ha estat usada en
diversos articles d’experts que fan referéncia a la Llei d’educacié (amb la qual cosa es tracta d’'una forma
molt arrelada) es pot usar en contextos no juridics.

Resolucié ENS/260/2014, de 7 de febrer, per la qual s'aproven les normes de preinscripcid i matricula de
I'alumnat per al curs 2014-2015
Resolucié ENS/260/2014, de 7 de febrer,

Resolucié ENS/260/2014 Es pot optar per aquestes formes quan s’ha citat abans la disposicio
Aquesta Resolucio amb el titol complet.

La primera vegada que se cita una norma en un text s’ha d’escriure amb el titol
complet:

Exemple

El Decret 143/2007, de 26 de juny, d’ordenacié dels ensenyaments de I'educacié secundaria obligatoria,
estableix que correspon als centres docents el desenvolupament del curriculum...

En les referéncies successives, si sén normes numerades, es pot optar per fer constar
el tipus de norma i el niUmero, seguit de la barra i any d’aprovacié, o bé fer referencia
al rang, en majuscules:

Exemple

El Decret 143/2007 estableix que correspon als centres docents el desenvolupament del curriculum...
Agquest Decret estableix que correspon als centres docents el desenvolupament del curriculum...
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En les normes no numerades, es pot fer referéncia al rang, pero si el context és
ambigu caldra repetir el nom fins a la data:

Exemple

La Resoluci6 de 7 de maig de 2014, per la qual es donen instruccions per a I'organitzacio del Programa
intensiu de millora (PIM) adrecat a I'alumnat de primer i segon curs d’educacié secundaria obligatoria en
els centres educatius publics, deixa sense efectes la Resolucié de 20 de juny de 2013.

La Resolucié de 7 de maig de 2014 deixa sense efectes la Resolucié de 20 de juny de 2013.

? Aquesta Resolucié deixa sense efectes la Resolucié de 20 de juny de 2013.

? La Resolucié esmentada deixa sense efectes la Resolucié de 20 de juny de 2013.

Cal tenir en compte, pero, que sempre cal fer prevaler la claredat i la concisié dels
textos, per la qual cosa si en un document s’hi barreja molta normativa és millor citar-la
completa, per evitar qualsevol tipus de confusio.

4.7.4. Referéncia a I'articulacié de la disposicio

Es recomana comencar a citar una disposicio de caracter general per la informacio
mes concreta:

+ concret - concret

Article > (seccié > capitol ) titol > - nom de la normativa
- disposicid final, transitoria o derogatoria > nom de la normativa

Exemple

En lloc de: Es recomana:

Els procediments d’admissié d’alumnes s’han Els procediments d’admissié d’alumnes s’han

d’'adaptar al que preveu la Llei organica 2/2006, d’adaptar al que preveu el capitol Ill del titol 1l de

de 3 de maig, d’educacio (titol Il, capitol I11). la Llei organica 2/2006, de 3 de maig,
d’educacio.

En la Llei d’educacio (art. 47.2) s’estableix la En l'article 47.2 de la Llei d’educaci6 s’estableix

proximitat del domicili habitual com a criteri de la proximitat del domicili habitual com a criteri de

prioritat en I'accés als centres. prioritat en I'accés als centres.

4.7.5. Criteris de traduccio6

En un text de I’Administracio el titol d’una disposicié s’ha de citar sempre en catala,
encara que s’hagi publicat en una altra llengua.®

Exemple

la Constitucié espanyola

Reial decret 911/2012, de 8 de juny, pel qual s’estableix el titol de tecnic esportiu en esgrima i se’'n fixen
els ensenyaments minims i els requisits d'accés

Directiva 2005/36/CE, del Parlament Europeu i del Consell, de 7 de setembre de 2005, de reconeixement
de qualificacions professionals

El text articulat de les disposicions, en canvi, si no s’ha publicat en catala o no hi ha
una versio traduida al catala oficial cal reproduir-lo en la llengua en que s’ha publicat.
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4.8. Autoria de les publicacions que s’editen al Departament

Per difondre les directrius en I'ambit educatiu, el Departament du a terme una activitat
editorial propia, emmarcada en el pla de Govern i d’acord amb la politica editorial
establerta. El Departament d’Ensenyament és el titular i té I’autoria principal de
les publicacions que s’editen a carrec totalment o parcialment del seu pressupost i
que es divulguen sota el seu nom. Aixi, a la pagina de crédits, el Departament consta
com a autor i editor de totes les publicacions (sotmeses a llicencies d’Us obert). Les
unitats administratives del Departament o els autors externs apareixen a la part inferior
de la pagina a l'apartat ‘Elaboraci6’.

4.8.1. Publicacions elaborades per personal propi en exercici de les seves
funcions

Quan el Departament d'Ensenyament destina personal PAS i/o personal docent a
I'elaboracié de publicacions per rad de les funcions que tenen encomanades en el lloc
de treball que ocupen, es considera que I'obra és propietat del Departament i els drets
d’autoria i d’explotacio de I'obra es transmeten o se cedeixen en virtut de la relacié
laboral existent.

De fet, el contracte de treball o la relacié funcionarial implica que els drets d'autoria de
les publicacions s’editen pertanyin al Departament, sense que sigui necessari cap
acord exprés entre I'organisme i el personal propi (tal com estableix I'article 51 del Text
refés de la llei de la propietat intel-lectual).

Per tot aix0, el nom del personal del Departament que participi en el procés
d’elaboracié d’obres o materials no ha de constar en la publicacié: només hi ha d’haver
el nom del Departament en la portada, pagina de crédits, presentacio, etc.

4.8.2. Publicacions elaborades per personal extern

Quan, per rad del contingut especific, el Departament d’Ensenyament contracti un
expert extern o un grup d’experts externs, per iniciativa propia i sota la seva
coordinacidé, per elaborar una publicacié cal regular en cada cas i per escrit la cessié
dels drets d’explotacio (copyright) a ’Administracio.

Si I'obra s’edita, el nom de I'autor (0 autors si es tracta d’una obra col-lectiva) es pot
detallar a la portada i a la pagina de crédits, perd mai en el copyright, el qual és del
Departament, que és qui I'edita i divulga sota el seu nom, d'acord amb I'article 8 del
Text refds de la llei de propietat intel-lectual.

Els noms de les persones naturals o juridiques que han fet tasques de coordinacié
perqué I'obra col-lectiva surti a la llum es poden consignar en un apartat destinat a
agraiments o bé especificar-los com a col-laboradors.
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4.9. Presentaci6 de referencies i citacions bibliografiques

Els criteris que es mostren en aquest apartat s’agrupen en dues parts: monografies
(llibres d’autor) i publicacions en série (revistes, publicacions periodiques...).°

o Autoria. Titol de la publicaci6 [en linia]. Nam. de volum: Titol. Edicio.
I?'tac'o de | Lloc de publicaci6: Editorial, any de publicacio. Nre. total pagines o
obra s ot
completa | Volums. (Nom de la Col-lecci6; num.) ISBN <adreca web> [Consulta:
dia, mes i any].*

Citacié Autoria. “Titol de la part de la publicacio”. A: Autoria. Titol de la
d'una part | publicacié [en linia]. Edicié. Lloc de publicacio: Editorial, any de

de 'obra publicacid, num. de les pagines. (Nom de la Col:leccio; num.) ISBN
(capitol) | <adreca web> [Consulta: dia, mes i any].*

n
()
=
I
S
(o))
o
=
o
=

citacio de | Titol de la publicacio [en linia] [Lloc de publicacié: Editorial] (anys de

3 I'obra publicacio), -o bé- num. de publicacio (data): Nom del monografic.
g completa ISBN <adreca web> [Consulta: dia, mes i any].*

2

© Citacio Autoria. “Titol de la part de la publicacié”. A: Autoria. Titol de la

e gg‘?g‘beg” publicacid [en linia]. Edicio. Lloc de publicacié: Editorial, any de

o (article, publicacio, num. de les pagines. (Nom de la Col:leccio; num.) ISBN

separata...) | <adreca web> [Consulta: dia, mes i any].*

*La informacié marcada en gris o bé no hi és sempre (segons la tipologia de I'obra) o bé és opcional citar-la.

4.9.1. Autoria

La informacié de l'autoria s’extreu de la portada de I'obra (pagina principal on
generalment consten el titol, 'autoria i I'editorial, que no s’ha de confondre amb la
coberta exterior).

Si es tracta de persones, se n’escriu primer el/s cognom/s (segons la informacio que
es facilita a la publicaci6), en majlscula, i després el nom. Si hi ha més d’'un autor, cal
separar-ne el nom amb un punt i coma.

El nom de les institucions s'escriu en majuscula. Si n’hi ha més d’'una s’han
d’enumerar separades per un punt i coma.

La citaci6 de l'autoria (ja siguin persones o institucions) sempre finalitza amb un punt.

En les publicacions en serie, només se cita I'autoria dels articles o parts de les
publicacions, no de la publicacié en general, que comenca directament pel titol.

® Si voleu ampliar la informacié consulteu: GENERALITAT DE CATALUNYA. DEPARTAMENT DE
CULTURA. DIRECCIO GENERAL DE POLITICA LINGUISTICA. Citacié bibliografica [recurs electronic].

2a ed. Barcelona: Generalitat de Catalunya. Departament de Cultura. DGPL, 2012. (Biblioteca
Técnica de Politica Linguistica; 1) <http://llengua.gencat.cat/ca/serveis/
informacio_i_difusio/publicacions_en_linia/btpl_col/citaciobibliografica> [Consulta: 25 de febrer de
2015].
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Autoria ‘ Monografies Publicacions en série
El/s cognom/s s’ha/n d’escriure en
1 en majuscula.
CASSANY, Daniel.
203 | ALTES, Nuria; PEJO, Xavier.
Els mateixos criteris que en les
MESTRES, Josep Maria [etal.]. monografies, tenint en compte
Si la responsabilitat s’atribueix a gue només se cita 'autoria
" editors, cal afegir abans del punt | 4els articles.
® +de 3 | final (ed.); curadors (cur.);
S compiladors (comp.); directors
5 (dir.), i coordinadors (coord).
o CASSANY, Daniel (dir).
1 GENERALITAT DE CATALUNYA. Els mateixos criteris que en les
@ DEPARTAMENT D’ENSENYAMENT. monografies, tenint en compte
= ] . o )
£ + g1 | CONSORCIDEDUCACIO DE que nomes se cita l'autoria
I3 BARCELONA; FUNDACIO JAUME dels articles.
BOFILL.
0.8 En aquests casos, no s’especifica. : o
n = . . Els mateixos criteris que en les
c 9 Es comenca a citar directament el .
T 5 . , monografies
O c titol de I'obra.
4.9.2. Titol

El titol d’'obres completes s’escriu sempre en cursiva i, si hi ha autoria, va precedit d’'un
punt. En les monografies, després del titol s’escriu un altre punt (en les publicacions en
serie no s’escriu cap signe de puntuacio).

Exemple

BALCELLS | DOMENECH, Jordi. Orientacions practiques per a la millora de l'ortografia.
Tocs de Llengua [Barcelona: Generalitat de Catalunya. Direccié General de Politica Linguistica).

Si el titol conté un altre titol (o bé un mot que hauria d’anar en cursiva) cal escriure’l
entre cometes simples i en cursiva.

Exemple

BOSCH, Lolita [et al.]. ‘Tarongeta’ Vol dir taronja petita.

Si el titol inclou un subtitol, cal separar-lo del primer amb dos punts (tot en cursiva).
Quan el titol de la publicacié és un acronim o sigla, el seu desplegament també té el

valor de subtitol.

Exemple

DEPARTAMENT D’ENSENYAMENT. La mirada experta: Ensenyar i aprendre llengties.

En els subtitols de les monografies s’escriu en majdscula la primera lletra de la primera
paraula i, si escau, també les que calgui per naturalesa; en el cas de les publicacions
en série, totes (tret de les preposicions, articles...).
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Exemple

DEPARTAMENT D’ENSENYAMENT. La mirada experta: Ensenyar i aprendre llengties.
Caixa d’Eines: Llengua, Interculturalitat i Cohesio Social [Barcelona: Generalitat de Catalunya.

Departament d’Ensenyament] (2005-2010).

El titol de les parts diferenciades de I'obra (és a dir, de capitols, articles, separates...)

s’'escriu:

« enelcas de les monografies, entre cometes, en lletra rodona, seguit d'un punt i
A:. Després s’escriuen les dades bibliografiques de I'obra i, al final de tot,

s'indiquen les pagines.

Exemple

DEPARTAMENT D’ENSENYAMENT. fL’ortografia i I'atencio a la diversitat”. A: Orientacions

practiques per a la millora de I'ortografia, p. 65-69.

« enelcas deles publicacions en serie, entre cometes i en rodona, després de
I'autoria del capitol o article. Després, seguit d’'un punt, s’escriu el titol de la

publicacio i la resta de dades.

Exemple

GUASH, Oriol. “Aprendre dels errors”. Caixa d’Eines: Llengua, Interculturalitat i Cohesi6é Social
[Barcelona: Generalitat de Catalunya. Departament d’Ensenyament], nim. 4 (octubre de 2006): L'aula

d'acollida, p. 24-31.

Monografies

Exemple

BALCELLS | DOMENECH, Jordi.
Orientacions practiques per a la millora de
I'ortografia.

Titol

Publicacions en série

Exemple

Tocs de Llengua [Barcelona: Generalitat de
Catalunya. Direccié General de Politica Lingiistica].

Exemple

DEPARTAMENT D'ENSENYAMENT. La
mirada experta: Ensenyar i aprendre
llengues.

Titol i subtitol

Exemple

Caixa d’Eines: Llengua, Interculturalitat i Cohesid
Social [Barcelona: Generalitat de Catalunya.
Departament d’Ensenyament] (2005-2010).

CURS: Coneixements, Usos i Representacions
Socials de la Llengua Catalana [Palma: Grup de
Recerca Sociolinguistica de les llles Balears] (2007-
2013).

Els titols de monografics s’escriuen en
cursiva (només s’escriu en majlscula la
primera lletra de la primera paraula i, Si
escau, també les que calgui per
naturalesa); se situen després de la data
de publicacid, després de dos punts.

Exemple

Caixa d’Eines: Llengua, Interculturalitat i Cohesio
Social. [Barcelona: Generalitat de Catalunya.
Departament d’Ensenyament], nium. 4 (octubre de
2006): L'aula d'acollida.
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= Exemple
S
c SIMO, M. Josep [et al.]. Vincles. Quadern
° 8 d’exercicis.
=)
o
o c
© =3B o Exemple . .
25£80 Els mateixos criteris que en les
— 2 % R 5| BOSCH, Lolita [et al.]. ‘Tarongeta’ Vol dir | monografies
S S 5 5 5| taronja petita.
HFo®ao
Exemple Exemple
. . DEPARTAMENT D'ENSENYAMENT. GUASH, Oriol. “Aprendre dels errors”. Caixa
o ¢ o “L’ortografia i I'atenci6 a la diversitat”. A: d’Eines: Llengua, Interculturalitat i Cohesié Social
\‘é’_ T O Orientacions practiques per a la millora de | [Barcelona: Generalitat de Catalunya. Departament
TE D l'ortografia, p. 65-69. d’Ensenyament], nim. 4 (octubre de 2006): L'aula
O g wn d’acollida, p. 24-31.

4.9.3. Nomero d’edicié (només per a monografies)
Només cal indicar-lo en les monografies i a partir de la segona edicié (la primera edici6

no cal especificar-la). Després del titol de la publicacio, cal escriure un punt, i després
el nimero de I'edicié (ordinal abreujat sense punt) i 'abreviatura ed.

Exemple

CASSANY, Daniel. La cuina de I'escriptura. 5a ed.

4.9.4. Lloc de publicacio, editorial i any

En les monografies, aquesta informacio s’escriu després del titol o nimero d’edicid, si
escau.

Lloc de publicacié: Editorial, any d’edicio.

En les publicacions en série, el lloc de publicacio i I'editorial s’escriuen després del
titol, entre claudators i en lletra rodona: [Lloc de publicacio: Editorial]
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Monografies

Publicacions en seérie

[s. n.], 1970.

Exemple Exemple
CASSANY, Daniel. La cuina de © Caixa (_j’Eine_s: Llengua, Intercultural_itat i
|’escriptura_ 5a ed. Barcelona: _8 Cohesié Social [Barcelona: Generalitat de
Empdries, 2005. o Catalunya. Departament d’Ensenyament]
< 8 (2005-2010).
: e oL
Si una instituci6 és alhora S g Si| blicaci .
autora i editora d’'una 55 béll'pu cacio _(]::'_n SF”S enc;_ra_ es
publicacié, en la informaci6 de publica s e_spectl_lca a atabl inict
o I'editorial es pot citar ggo%u)n guionet 1 espai en bianc.
< mitjancant una sigla, si és prou
% coneguda. La data de publicacié o distribucio
= E de les publicacions en serie s’escriu
o xemple N
= < | foradels claudators, entre
k5 ESCOLA D’ADMINISTRACIO ‘g paréntesis, després del numero de
S PUBLICA DE CATALUNYA; = | publicacié o de volum.
I UNIVERSITAT DE BARCELONA. %
@© Material didactic per a cursos de =
g llenguatge administratiu. 2a ed. 8 Exemple
a . :
g_ Barcelona: SN, 2002. g GUASH, Oriol. “Aprendre dels errors”.
o _g Caixa d’Eines: Llengua, Interculturalitat i
o] o | Cohesio Social [Barcelona: Generalitat de
3] 'g Catalunya. Departament d’Ensenyament],
o & | num. 4 (octubre de 2006): L'aula d'acollida.
- p. 24-31.
Se citen seguides, separades | Els mateixos criteris que en les
per dos punts. monografies
2o
— g Exemple
© ©
c = X
Soo FORT i OLIVELLA, Joan. Els noms
Tg5 ® de lloc. Girona: Diputacio de Girona:
+ O E Caixa de Girona, 2006.
La informacio se cita seguida, | Els mateixos criteris que en les
I separada per un punt i coma. monografies
© t =
oS3 2 Exemple
=33
C O g FARGAS, Xavier (coord.). Manlleus i
235 c calcs lingliistics en terminologia. Vic:
TS5 3 Eumo; Barcelona: TERMCAT, Centre
+t oo de Terminologia, 2007.
o o | Calafegir 'abreviatura [S. I.]
oS ©
o 8 | Exemple
n =
% o % PERIS, Ramon. Faules. [S. L]: La
N 2 | creu, 1990.
Cal afegir [s. n.], sense nom
=
o = Exemple
@ 9
% g PERICH, Jaume. Autopista. Barcelona:
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Si no se sap I'any d’edicio, cal
escriure —precedit d'una
coma- I'any del copyright i la
sigla (cop.) o bé

I'any del diposit legal i la sigla
DL o bé I'any de la impressio i
la sigla (impr.). Si no hi ha cap
tipus d’informacié, s’escriu
I'expressio [s. a.], que vol dir
sense any, en rodona i entre
claudators, precedida d’'una
coma.

Exemple

CARROGGIO, Santiago. Nova
enciclopédia catalana de I'estudiant.
Vol. 5. Llengua i literatura catalanes:
gramatica de la llengua catalana,
literatura catalana, DL 1999.

Sense any d’edicié

4.9.5. Pagines i volums

En la citacio de publicacions o monografies completes es poden fer constar el nombre
de pagines. Aguesta informacio s’expressa després de I'any de publicacio, amb un
punt previ i usant I'abreviatura p.

Exemple

CASSANY, Daniel. La cuina de I'escriptura. 5a ed. Barcelona: Empuries, 2005. 208 p.

Quan se cita una part de I'obra o de la monografia, s'inclou l'interval de pagines
després de I'any de publicacio, indicant la pagina d'inici i de finalitzacio (separades per
un guid) i I'abreviatura p.

Exemple

DEPARTAMENT D’ENSENYAMENT. “L’ortografia i I'atencio a la diversitat”. A: Orientacions practiques per
a la millora de l'ortografia, p. 65-69.

Pel que fa nombre de volums, en les monografies cal expressar-lo amb I'abreviatura
vol. després de I'any de publicacié. En les publicacions en serie el nombre d’exemplars
s’'indica amb I'abreviatura nam.

Exemple

Caixa d’Eines: Llengua, Interculturalitat i Cohesié Social [Barcelona: Generalitat de Catalunya.
Departament d’Ensenyament] (2005-2010). 9 num.

El volum d’'una obra o publicacié es fa constar després del titol: en xifres arabigues,
meés I'abreviatura vol., per a les monografies, o num. per a les publicacions en série.
Si el volum o exemplar té un nom propi, si se n'afegeix el nom (en cursiva) després de
dos punts.
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Monografies Publicacions en série

Si es vol fer constar el nombre
© de pagines, cal fer-ho en xifres
© arabigues, més I'abreviatura p. | Els mateixos criteris que en les
2 monografies
g Exemple
o
© CASSANY, Daniel. La cuina de
-8 I'escriptura. 5a ed. Barcelona:
Empdries, 2005. 208 p.
Exemple
" . o
8 8 DEPARTAMENT D’PENSENYAMENT. Els mate|f>_<os criteris que en les
) + g “L'ortografia i I'atencio a la diversitat’. | Monograries
E_U LCLU [s) A: Orientacions practiques per a la
- millora de I'ortografia, p. 65-69.
. Nomeés es dona quan la
L publicaci6 esta tancada.
(‘5 —
ol Exemple
g' g P Exemple
v QLo CARROGGIO, Santiago. Nova
he} X ) g . . — . . .
) <@ © enciclopédia catalana de I'estudiant. Caixa (.j,E'ne'.s' Llengua, Intercultural_ltatl
= N Q DL 1999. 10 Vol Cohesi6 Social [Barcelona: Generalitat
20 . Vol.
e 5= de Catalunya. Departament
o5 d’Ensenyament] (2005-2010). 9 ndm.
©
Z >
S’escriuen amb xifres arabigues,
després del lloc de la publicacié i
. de l'editorial, precedit d'una
%_ coma i de I'abreviatura vol. o
c nam., segons escaigui.
3 Exemple
L _ Exemple
= CARROGGIO, Santiago. Nova
n > enciclopédia catalana de l'estudiant. iol. © "
N 6] p al GUASH, Oriol. “Aprendre dels errors”.
8 > Vol. 5. Llengua i literatura catalanes: | Caixa d’Eines: Llengua, Interculturalitat i
o d) gramatica de la llengua catalana, Cohesi6 Social [Barcelona: Generalitat
% -g |Itel‘atura Catalana. DL 1999. de Cata|unya_ Departament
é ) d’Ensenyament], nim. 4 (octubre de
o < 2006): L'aula d’acollida. p. 24-31
n o
% g Si cal indicar el nUmero i volum,
©° S cal separar-les per una coma:
> z vol. X, nam. x

4.9.6. Col-lecci6 i subcol-leccié (només per a monografies)

Després de la informacié de I'edici6 i del nombre de pagines (si escau), entre
paréntesis, s'escriu: Nom de la Col-leccio; numero.

Exemple

MONTCADA ESTRUGA, Jesus. El café de la granota. Barcelona: La Magrana, 1985. 99 p. (Les Ales

Esteses; 24)
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Si hi ha el nom de la subcol-lecci6 s’indica després del nom de la col-leccio, separat
per un punt: (Nom de la Col-leccio; numero. Nom de la Subcol-leccid; nimero)

Exemple

BADIA i MARGARIT, Antoni M. Gramatica catalana. Madrid: Gredos, 1962. 2 vol. (Biblioteca Romanica
Hispanica; 3. Manuales; 10)

4.9.7. Niomero normalitzat: ISBN o ISSN (opcional)

El nimero internacional normalitzat (ISBN, per a les monografies, i ISSN, per a les
publicacions en série) s’escriu al final de la referéncia bibliografica, precedit d’'un punt
(o sense punt, si s’escriu després de la col-lecci6), i amb un punt final. Si aquest
namero se cita en una linia a part no cal escriure’l entre dos punts.

Monografies Publicacions en serie
Exemple Exemple
b
% Z MONTCADA ESTRUGA, Jesus. El cafe itaca: Quaderns Catalans de Cultura
- % de la granota. Barcelona: La Magrana, Classica [Barcelona: Institut d’Estudis
S - 1985. 99 p. (Les Ales Esteses; 24) ISBN Catalans. Societat Catalana d’Estudis
© 84-7410-188-3. Classics] (1985- ). ISSN 0213-6643.

Quan hi ha més d’'un nimero normalitzat, per exemple, perqué hi ha una publicaci6 en
paper i una altra en format digital, aquests nimeros s’escriuen separats per un punt.

Exemple

INSTITUT D’ESTUDIS CATALANS. Diccionari de la llengua catalana. 2a ed. Barcelona: Edicions 62:
Enciclopedia Catalana, 2007. 1.762 p. ISBN 978-84-412-1454-5. ISBN 978-84-297-5977-8.

4.9.8. Recursos electronics

Si es tracta d’'un recurs electronic disponible a Internet, després del titol s’escriu
I'expressio [en linia] entre claudators i al final de la referéncia s’escriu: <adrega
Internet> [Consulta: dia, mes i any]

Si la referencia bibliografica a queé es fa referéncia és en paper, pero la publicacié
també esta disponible en linia, es pot fer constar al final de la referéncia: També
disponible en linia a: <adreca Internet> [Consulta: dia, mes i any]

S’entén per documents electronics, els documents d’accés local, continguts en suports
fisics (CD, DVD...), etc. En aquest cas cal tenir en compte que:

- després del titol s’indica [recurs electronic], entre claudators i lletra rodona;

- Després de I'any de la publicaci6 s’especifica el tipus de recurs (CD-ROM,
DVD...);
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Disponibles
només en linia

Monografies i publicacions en série

Exemple

DURAN, David [et al.]. Guia per a I'analisi, la reflexio i la valoracié de practiques
inclusives [en linia]. Barcelona: Generalitat de Catalunya. Departament
d’Ensenyament, 2010 (Educacio Inclusiva; 1)
<http://ensenyament.gencat.cat/web/ .content/home/departament/publicacions/
col_leccions/educacioinclusiva/

guia_educacio_inclusiva.pdf> [Consulta: 11 de febrer de 2015]

Disponibles en
paper i en linia

Exemple

GENERALITAT DE CATALUNYA. DEPARTAMENT D’ENSENYAMENT.

Orientacions practiques per a la millora de I'ortografia. Barcelona: Generalitat de
Catalunya. Departament d’Ensenyament, 2014. També disponible en linia a:
<http://lensenyament.gencat.cat/web/
.content/home/departament/publicacions/col_leccions/competencies_basiques/
ortografia.pdf> [Consulta: 25 de gener de 2015]

Documents
electronics

Exemple

GENERALITAT DE CATALUNYA. DEPARTAMENT D’ENSENYAMENT. Vincles:

Els altres i jo [recurs electronic]. Barcelona: Generalitat de Catalunya.
Departament d’Ensenyament, 2006. 1 disc optic (CD-ROM).

Partici6 de les adreces electroniques i d’Internet

Si les adreces ocupen més d'una ratlla, cal revisar que la particio es faci:

- després d'una barra inclinada (/) o d’'un punt (.);
- abans de larova (@);
- com a ultim recurs, abans d’un guionet (-) o d’una ratlla baixa ().

Mai s’ha d’afegir un guionet al final de ratlla per marcar la particié, perqué I'adreca es

desfiguraria.
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