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Presentacio

L'any 1990 [I'Institut Catala de la Salut va publicar el Programa d'identifica-
ci6 visual amb el qual es van establir els criteris de disseny de la seva imat-
ge grafica. Quatre anys més tard, el 1994, va definir la Politica de comunica-
cio, que té com a objectiu potenciar la identitat i la imatge de I'Institut com
a grup modern, avancat i capdavanter dins el sector de la sanitat.

Dins d'aquest marc hi ha també un altre element que cal rendibilitzar per la
importancia que té com a formador de la imatge publica: la comunicacio
escrita. De fet, la qualitat de qualsevol escrit depén directament de la seva
qualitat linglistica. Per aix0, definir i adoptar un estil propi de comunicacié
escrita és un recurs imprescindible per continuar la linia de definir i consoli-
dar la imatge de I'Institut.

La Guia de comunicacié escrita que presentem té precisament aquest
objectiu: proposar uns criteris clars i practics sobre l'estil de redaccio6 i I'es-
tructura dels documents escrits. Es una eina que l'Institut Catala de la Salut
posa al servei de tots els seus professionals i amb la qual vol afavorir la seva
satisfaccié i integracié i motivar-los en el gust per la feina ben feta.

En definitiva, es tracta de promoure un concepte modern de la comunicacio
escrita, de manera que qualsevol document de I'Institut Catala de la Salut
es pugui identificar facilment segons la seva estructura i que el text que el
conforma es pugui entendre rapidament. Aixo ha de representar una nota-
ble millora del servei prestat i, per tant, de la comunicacié amb els usuaris.

Manuel Jovells Cases
Gerent
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Introduccid

La Guia de comunicacié escrita de Unstitut Catala de la Salut és un manual
atil i de consulta agil que ha estat elaborat amb el propdsit de resoldre els
problemes més freqients que es poden presentar a I'hora de confeccionar
un document. Més concretament, la seva funcié és estandarditzar els dife-
rents tipus de documents, establir uns criteris racionals de redaccid i pro-
moure un estil que faci servir un llenguatge entenedor, directe i eficag.

Partint, doncs, d'un punt de vista practic, els temes hi sén tractats amb el
maxim de claredat i concrecio, s'eviten les teoritzacions i es déna un prota-
gonisme especial als exemples i models per tal de fer d'aquesta Guia de
comunicacié escrita una proposta de solucions i recursos.

Per elaborar la Guia de comunicaci6 escrita s'han tingut en compte, d'una
banda, els nombrosos treballs que durant els dltims anys s'han dedicat al
llenguatge administratiu catala i, de l'altra, els criteris internacionals que, en
aquest camp, han tendit cada vegada més cap a la senzillesa del text i la
simplificacié i homogeneitzacié de I'estructura dels documents. En concret,
els acords publicats per la Comissio Assessora de Llenguatge Administratiu,
publicacions periodiques com Llengua i Administracié o la Revista de Llen-
gua i Dret, treballs d'organismes com el Servei d'Assessorament Lingiistic
de la Direccié General de Politica Linguistica, els llibres d'estil d'altres insti-
tucions, etc. son la base sobre la qual s'ha elaborat aquest treball.

La tasca duta aterme ha consistit a adaptar a la realitat concreta de I'Institut
Catala de la Salut materials que ja havien estat publicats i elaborar materials
nous quan les necessitats detectades en el nostre ambit aixi ho demanaven.

La Guia de comunicaci6 escrita esta formada per tres conjunts complemen-
taris d'informacié. E primer conjunt inclou els capitols dedicats a criteris
generals que cal aplicar a qualsevol escrit: estil i criteris de redaccid, Us de
majuscules i minascules, tractaments de respecte i protocol-laris.

El segon conjunt conté els capitols dedicats als documents més usuals dins
la nostra institucié. E bloc de documents s'obre amb un quadre resum de
caracteristiques generals i una ajuda per seleccionar quin és el document
adient. Cada capitol presenta una definicié6 del document, una breu explica-
ci6 de les parts que el componen i, quan ha calgut, uns criteris de redaccié
especifics. Al final del capitol hi ha un o més esquemes del document on es
veu com es distribueix la informacié per blocs damunt el paper. Uns exem-
ples practics que soén l'adaptacié6 de documents reals als criteris que propo-
sa la Guia de comunicacié escrita tanquen cada capitol.
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L'altim conjunt esta format per una serie de llistes sobre qliestions diverses:
abreviatures, sigles i simbols més corrents, amb els criteris de formacié i Us;
sigles més usuals en el camp de la sanitat, i nom oficial dels municipis de
Catalunya.

Com a apéndix, es presenta una bibliografia d'utilitat per a aquelles perso-
nes que vulguin ampliar algun tema o aspecte o consultar alguna questio

concreta.
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Criteris de redacci6

El llenguatge administratiu

L'estil de redaccié dels textos de llnstitut Catala de la Salut s'emmarca dins
les caracteristiques especifiques del llenguatge administratiu. B llenguatge
administratiu és un llenguatge técnic de caracter oficial, per la qual cosa és
marcadament formal i busca sempre la precisié i la matisacié dels missat-
ges. Aixo fa que sigui més aviat impersonal, objectiu i de tracte respectuds.

Per aconseguir aquests trets identificadors cal establir una unitat de criteris i
determinades fdrmules que es fan servir regularment, pero, procurant de no
caure en repeticions rutinaries. També cal ordenar el contingut de la comu-
nicacié6 de manera rigorosa segons el proposit plantejat. En qualsevol cas,
cal buscar sempre la simplificacié i la claredat del missatge de manera que
qui el rep el pugui entendre rapidament.

El llenguatge planer

El llenguatge escrit és un dels principals canals de comunicacié de I-Institut
Catala de la Salut. Per aquesta rad cal tenir molt en compte la redaccié del
text i el registre, perqué d'aquests aspectes depén l'eficacia de la comuni-
cacio. Un text mal redactat pot fer que el destinatari no entengui prou algu-
na informacié i que aixo perjudiqui els interessos d'algu.

Per tant, per una simple questi6 d'eficacia i de respecte democratic dels
drets dels ciutadans, I-Institut Catala de la Salut té l'obligacié de fer-se
entendre. Aix0 vol dir que els seus textos s'han d'escriure amb un llenguat-
ge planer que sigui apropiat tant per al destinatari com per al document.

La redacci6 de qualsevol text s'ha de fer de manera que la comunicaci6
sigui eficag. Aixi, s'han d'evitar els elements superflus, les expressions retori-
ques i les repeticions innecessaries, perqué un escrit amb aquestes caracte-
ristiques crea confusié i desconfianca en qui el llegeix. En conseqiéncia,
convé d'evitar tant com es pugui de fer servir frases subordinades, les ora-
cions impersonals i la veu passiva. Les frases subordinades fan que el text
s'allargui molt i que sigui dificil de recordar-ne el contingut. Les frases
impersonals o en veu passiva amaguen el subjecte real de les oracions i
impedeixen de distingir clarament qui n'és el responsable.

Cal redactar de forma clara i senzilla i al llarg del text s'’ha de mantenir el
mateix grau de formalitat. Es millor escriure textos amb frases curtes, direc-
tes i en veu activa perque sempre s'entenen molt millor, més de pressa i a
la primera llegida. Quatre frases simples diferents que donin cadascuna una
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sola informacié s'entenen molt més facilment, que no pas una Unica oracio
composta que doni alhora quatre informacions.

Com a exemple, llegiu iintenteu d'entendre la frase seguent:

Les frases no han de contenir, en general, més de vint paraules, perqueé la clare-
dat en l'estructura de la frase, que és més important que la seva longitud, s'acon-
segueix mantenint la distancia més curta possible entre el comencament de la
frase i el verb principal, de manera que es pugui reconeixer més rapidament el
seu contingut essencial.

La frase és massa llarga, hi ha massa oracions subordinades i coordinades i
la primera part és repetitiva. Per aixd costa de llegir i d'entendre i quan s'ar-
riba al final cal tornar-la a llegir perqué ja s'ha oblidat el comencament. Per
tant, s'ha de refer la redaccié canviant la puntuacid i els nexes que convin-
gui i també traient les repeticions. Aixi la frase resultara més agil, més rapi-
da de llegir itambé d'entendre.

Com a norma general, cal tenir en compte que cada verb representa una
frase. Si convé de fer una oracié composta, el nexe que lliga les frases que
la componen ha de deixar clara quina és la relacié entre elles. En I'exemple
que comentem hi ha quatre verbs: han de contenir, és, s'aconsegueix, es
pugui reconéixer. En la nova redaccié proposada surten quatre frases, de
les quals les dues primeres convé de lligar-les amb el nexe perque.

Les frases no han de contenir, en general, més de vint paraules, perque la clare-
dat és més important que la longitud. La claredat s'aconsegueix mantenint la
distancia més curta possible entre el comencament de la frase i el verb principal.
D'aquesta manera es pot reconéixer més rapidament el seu contingut essencial.

En aquest altre cas -extret d'una publicacié del nostre ambit- I'abls de prete-
sos tecnicismes converteix la frase en un missatge dificil d'entendre:

El programa d'atenci6 domiciliaria posara en marxa el servei d'accés telefonic de
contacte com a eina d'accessibilitat de les families amb els professionals referents
del cas.

Es equivocat pensar que el sol fet de fer servir paraules técniques ja déna
més valor i més claredat al text. En aquesta frase anterior hi ha tres suposats
tecnicismes -el servei d'accés telefonic de contacte, eina d'accessibilitat, els
professionals referents del cas- que no fan altra cosa que posar misteri en
un missatge que podria ser tan senzill com el seguent:

El programa d'atencié domiciliaria posara en marxa un servei telefonic perque

els familiars dels malalts puguin sol-licitar atencié a domicili o bé qualsevol
orientacio necessaria.
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Perd encara féra millor i més entenedor d'aquesta altra manera, en qué la
informacié es presenta des del punt de vista del destinatari:

Gracies al programa d'atencié domiciliaria, els malalts o els seus familiars poden
demanar per telefon atencié a domicili o qualsevol orientaci6 necessaria.

Escriure amb un llenguatge planer estalvia esforcos, fa més facil la compren-
si6 i dona seguretat i confianga al lector. En definitiva, és molt més rendible
i efica¢ perqué millora la comunicacio.

L'exposicié positiva

Qualsevol escrit, i sobretot els que emet una organitzacié com I-Institut
Catala de la Salut, busca l'eficacia de la comunicacié. Per aconseguir aques-
ta eficacia és imprescindible captar l'atencié del lector i un recurs per obte-
nir-la és redactar l'escrit amb esperit positiu. Aixi, I'argument sobre el qual
construim el text s'ha de basar en fets objectius i en els detalls positius de la
informacié que volem comunicar. D'aguesta manera es desperta linterés
del lector, el qual se sentira més predisposat a llegir el document que rebi.

S'han d'evitar missatges com el que es presenta a continuacié, amb el qual
s'ofereix un servei «negant-lo» dues vegades:

No es pot demanar hora de visita per al metge de capcalera si abans no s'ha pre-
sentat la targeta d'identificacié sanitaria.

Sempre és molt més interessant i, sobretot, efica¢ presentar les informa-
cions pel canté positiu:

Per demanar visita per al metge de capcalera heu de presentar la targeta d'identi-
ficaci6 sanitaria.

Aquest altre text és la versio inicial d'un ofici abans que fos corregit. La pri-
mera impressi6 que fa és que esta ben redactat, no té faltes gramaticals,
doéna tota la informacié i és entenedor.

Finalment us podem enviar els talonaris de receptes per als centres de la vostra
Subdivisio, que ens vau demanar amb urgencia a causa dels problemes que hi ha
hagut de subministrament.

Tanmateix, caldra que el personal tingui en compte que aquests talons no es

poden utilitzar abans del dia 14 d’aquest mes i que només els poden fer servir els
centres que ho van demanar anteriorment.
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De fet, perd, el text presenta un error de plantejament perqué comenga
donant a entendre que la gesti6 ha estat laboriosa («Finalment us podem»).
Tot seguit recorda que s'ha hagut de fer a causa d'un problema de submi-
nistrament. | a més a més, al segon paragraf imposa restriccions.

B mateix text, després de redactar-lo amb una visié positiva, va quedar de
la manera seguent:

Us enviem els talonaris de receptes que ens vau demanar per als centres de la
vostra Subdivisio.

Aquests talonaris els poden utilitzar tots els centres que ho havien sol-licitat
anteriorment, a partir del dia 14 d’aquest mes.

Organitzaci6 de la redaccio

Els documents s'han de redactar ordenadament, en paragrafs de llargada
regular que vagin desplegant la informacié de manera logica i adequada a
I'objectiu plantejat. A més a més, el disseny del document ha de ser racio-
nal per tal que la informaci6 important es trobi facilment i que les dades
rellevants es vegin de seguida. Per aconseguir una bona estructura narrativa
cal distingir bé les tres parts que componen qualsevol text expositiu: intro-
duccio, exposicio i conclusio.

La introduccié ha d'expressar de manera clara I'assumpte de qué es tracta.
Normalment n'hi haura prou amb un paragraf de dues o tres frases. La
manera de redactar la introduccié depén de la mena de missatge.

L'expos/c/o ha de desenvolupar amb ordre i claredat els arguments i les
idees de la comunicacié segons el proposit que es vol aconseguir. Aixi, qui
llegeixi el text I'entendra facilment.

La conclusi6é ha de resumir les idees principals i ha d'esmentar explicitament

el que s'espera del destinatari. S'ha de presentar com a conseqiiéncia natu-
ral de tota l'exposicié.
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Recursos per organitzar el text

A les pagines anteriors s'han donat els criteris que cal tenir en compte per
redactar un text. També s'han donat alguns recursos per fer-ho com més bé
millor. A continuacié es donen altres recursos i s'introdueix un concepte
nou: la llegibilitat.

Que vol dir llegibilitat? Per llegibilitat s'entén la major o menor facilitat amb
quée es pot llegir un text. La llegibilitat depén, per exemple, de si un text és
compost de frases curtes, de si es fan servir estructures que permetin al lec-
tor avancar en el contingut del text, de si es col-loquen adequadament els
mots clau en el lloc precis, de si les frases conserven l'ordre logic, etc.

Exemplifiquem el que acabem de dir amb dos textos.

Text A

Els metges que constitueixen la nova Comissié d'Estudi de la Salut de la Pobla-
ci6 Catalana i que coordina el doctor Grifoll han decidit que es reuniran dema
a la tarda per fer una analisi de les necessitats que hi ha a la societat actualment.

Text B

La nova Comissié d'Estudi de la Salut de la Poblacié Catalana, que coordina el
doctor Grifoll, es reunira dema a les 5 de la tarda per analitzar les necessitats
actuals de la societat.

Una vegada llegits els dos textos es pot veure que el més llegible és el B,
perqueé:

a) la frase és més curta,
b) respecta l'ordre logic de la frase: La nova Comissié... es reunira...,

c) el llenguatge és més precis: per analitzar en comptes de per fer una anali-
si, i

d) també hi ha més informaci6: ales 5 de la tarda en comptes de a la tarda.

A mode de resum, es pot dir que el text A iel B es diferencien pel seu grau
de llegibilitat, menor en I'A i major en el B.

Per aconseguir que un text tingui aquesta qualitat s'han de conéixer i saber
utilitzar, entre altres coses, uns recursos linglistics, dels quals a continuacié
es descriuen les caracteristiques.

Es tracta de les conjuncions, els adverbis, les locucions, que tenen com a

funcié:
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a) establir les relacions logiques entre les frases d'un paragraf i entre els
paragrafs,

b) estructurar el text,

c) indicar quina funcié fa el paragraf (introducci6é, desenvolupament,
conclusio).

Aquests recursos son les pistes logiques que el redactor de qualsevol text
utilitza per facilitar-ne la lectura.

En aquest sentit, un text com el seglient permet al lector una comprensié
agil gracies a I's adequat d'aquests recursos:

L'analisi de la proposta s'ha de fer tenint en compte factors diversos. En primer
lloc, s'ha de preveure la repercussié del projecte en la poblacié. També cal pensar
en el cost de la seva implantaci. En Gltim terme, s'ha de valorar la possibilitat
que no s'arribin a aconseguir els objectius inicials. Aixi doncs, en conclusio, la
proposta, encara que sembla interessant, s'ha d'analitzar amb més deteniment.

A continuacio, es presenta una llista d'aquests recursos dividida en dos
grups. B primer grup inclou els que s'utilitzen per estructurar el text, és a
dir, que afecten un fragment més aviat extens del text (paragraf, grup de
frases, etc.), ordenen les frases i hi estableixen relacions de significat. Al
segon grup s'inclouen els que estructuren les idees, afecten fragments més
petits (frases) i connecten aquestes idees dins de les mateixes oracions.
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1. Recursos linguistics per estructurar el text

1.1. Per marcar

ordre

cal considerar X punts

d'entrada
per comencar

d'antuvi

1r
2n
3r
4t

primer
segon
tercer
quart
darrer
Gltim

per fi
per acabar

en primer lloc
en segon lloc
en tercer lloc
en quart lloc
en darrer lloc
en ultim lloc

primerament
segonament
tercerament

finalment

1.2. Per posar
emfasi

és a dir

0 sia

aixo és

tal com s'ha dit
en altres paraules

dit d'una altra
manera

la idea central és
el més important
vull ressaltar

cal tornar a dir
cal remarcar

cal insistir en/a

2. Recursos linglistics per estructurar les idees

2.1. Per indicar

una causa

perque
ja que
vist que
atés que

com que

considerant que

a causa de

pel fet que/de

2.2. Per indicar

una consequieéncia

per conseguent
en consequéncia
consegientment
a consequéncia de
per tant

aixi és que

de manera que

aixi doncs
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2.3. Per indicar

1.3. Per encetar
un tema

respecte a

pel que fa a
quant a

sobre (el tema de)
en relaci6 amb

un altre punt
important és

el segiient punt a
considerar

2.4. Per indicar

1.4. Per posar
exemples

per exemple

un bon exemple
d'aixo és

es pot exemplificar
com a exemple

una anécdota
relacionada

en el cas concret de

una bona mostra

1.5. Per establir
distincions

d'una banda
de l'altra

per un costat/cant6
per l'altre

altrament
d'altra banda
en canvi

al contrari

2.5. Per indicar

1.6. Per resumir

en resum

resumint el que
s'ha dit fins ara

recollint tot
el que s'ha dit

breument

en poques paraules

d'una forma breu

en conjunt

globalment

2.6. Per indic

una finalitat

perque

afi que/de

per tal que/de

amb l'objectiu que/de

la finalitat del qual

una condicié

Si

només que
posat que

en cas que

a condicié que
sempre que
llevat que

tret que

una oposicio

en canvi

ara bé

amb tot

tot i aixi

aixo no obstant
no obstant aixo
per contra

al contrari
tanmateix

de totes maneres
sigui com sigui

ara com ara

una obje<

encara que
malgrat que
per bé que
tot i que
amb tot i que
mal que

per més que

1.7. Per acabar

en conclusié

per concloure
aixi doncs

en conseqiiéncia
per acabar

finalment
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COMUNICACIONS POSITIVES, NEGATIVES | PERSUASIVES

Comunicacions positives

Les comunicacions positives contenen informacio favorable per al destinata-
ri i acostumen a ser ben rebudes. Per redactar aquest tipus de comunica-
cions és interessant de comencar per la informacié particular per arribar
després a la informacié general. Es a dir, es presenta en primer lloc el mis-
satge positiu favorable al destinatari i, a continuacié, I'argumentacié que el
justifica. D'aquesta manera, el destinatari rebra I'escrit amb interées i el lle-
gira fins al final.

Redactar una comunicacié positiva amb aquest criteri comporta diversos
avantatges. En primer lloc, el lector veu de seguida de qué es tracta, en
segon lloc, es posa en una bona disposicié per continuar llegint i, en tercer
lloc, accepta de grat la informacié complementaria que fonamenta la comu-
nicacié positiva inicial.

Estructura

L'estructura d'una comunicacié positiva és la seglent:

1 Missatge positiu. Informaci6 favorable als interessos del desti-
natari redactada de forma senzilla i clara.

2. Argumentacio6 i detalls. Argumentacié que fonamenta el missatge
positiu. S'ha d'ordenar de forma ldgica, raona-
da i objectiva.

3. Conclusi6. Referéncia, si cal, al que s'espera que faci el
destinatari.

Si aquesta comunicacié forma el cos d'un ofici només ha de tenir les tres
parts indicades i cap més consideracié, pel fet que un ofici és un document
de caracter formal i objectiu, en el qual no hi ha d'haver comentaris subjec-
tius. Si forma part d'una carta, en la qual hi ha més marge per poder-hi fer
apreciacions personals, es pot tancar tota la comunicaci6 amb un acaba-
ment positiu:

4. Acabament positiu. Potser una felicitaci6, sempre molt discreta, refe-
rent al missatge positiu inicial.

GUIA DE COMUNICACIO ESCRITA CRITERIS DE REDACCIO
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Exemple de comunicacid positiva

Institut Catala de la Salut RIN RV
Subdivisié d'Atencié Primaria ]

. A\ . Namero d'expedient
Girona, Barcelonés Nord i Maresme

Registre de sortida

Carrer de Santa Barbara, 64
08915 Badalona
Tel. (93) 464 46 72
Fax (93) 464 09 18

Sr. Marc Rovira i Santos

Cami Ral, 54
08301 Mataré

Senyor,

Us comunico que el gerent de I'institut Catala de la Salut ha resolt de concedir-
vos el permis retribuit que vau sol-licitar per anar a fer un estudi epidemioldgic

a I'hospital de Goundi, a la Republica del Txad.

Per resoldre favorablement la vostra sol-licitud s'ha tingut molt en compte la
gran utilitat que sens dubte tindra el vostre estudi per millorar I'atenci6 sanitaria
de la poblacié d'origen africa immigrada al Maresme i a tot Catalunya. Un altre
factor que s'ha valorat especialment ha estat que no hi ha cap problema per
cobrir la vostra plaga durant els dos mesos que durara el vostre estudi.

Amb aquesta notificacié us enviem dues copies de la resolucié del gerent de
I'Institut Catala de la Salut: una és per a vés i l'altra ens I'haureu de retornar sig-

nada.

En el cas que no estigueu d'acord amb alguna part de la resolucio, teniu el ter-
mini d'un mes, comptador a partir de I'endema que rebeu aquesta comunicacio,
per presentar la reclamacid a la Geréncia de I'institut, d'acord amb el que esta-
bleix l'article 125 de la Llei 30/92, de 26 de novembre, de régim juridic de les

administracions publiques i del procediment administratiu comu.

Atentament,
La cap de la Subdivisio

Maria Bonesvalls i Perera

Badalona, 8 de febrer de 1995
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Comunicacions negatives

Les comunicacions negatives contenen informacié desfavorable per al desti-
natari. Per aixd poden provocar un cert rebuig o fins i tot poden causar
reaccions que dificultin la relacié entre emissor i receptor. E desacord que
pot sentir el destinatari pel contingut d'una comunicacié negativa pot fer
que no l'acabi de llegir i, com a conseqiéncia, que li passi per alt alguna
altra informaci6 rellevant per al seu interes. Convé, doncs, de parar una
mica d'esment a I'hora de redactar aquest tipus de textos.

El criteri que cal seguir és de comencar per la informaci6 més general per
arribar d'una manera natural a la informacié particular, és a dir, al missatge
negatiu, que és el nus del document. S'expliquen primer els criteris que se
segueixen -que en general sén fets facils d'acceptar. A continuacié s'argu-
menta la situacié que motiva la comunicacié a partir dels criteris ja explicats.
I finalment es presenta el missatge negatiu com una conseqiiéncia logica de
tot el que s'ha argumentat.

Redactar una comunicacié negativa segons aquest criteri comporta els
seglients avantatges. En primer lloc, el lector no perd l'interés per llegir el
document perqué vol saber exactament quina és la informacié que i
enviem. En segon lloc, quan arriba al missatge negatiu ja ha llegit abans
quines raons el justifiquen i, per tant, el pot comprendre més facilment.

Estructura

L'estructura d'una comunicacié negativa és la segient:

1. Introduccié neutra. Referéncia general a l'assumpte que es
tracta sense avancar-ne la conclusioé final.

2. Criteris generals
i argumentacio de la situacio. Explicacié dels criteris que se segueixen
i raonament dels arguments que fona-
menten el missatge negatiu. Cal orde-
nar-los dels més generals als més parti-
culars relacionant-los amb l'assumpte
gue es tracta.

3. Missatge negatiu. Informacié negativa explicada de mane-
ra objectiva i clara.

4. Acabament positiu. Informacié que moderi el missatge nega-
tiu. Es convenient d'oferir el dialeg o la
col-laboracié, o bé la informacié que
obre el cami per a vies alternatives de
solucid (recursos, terminis, etc.).
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S'han d'evitar els raonaments massa abstractes i també els detalls exces-
sius, perquée poden crear la sensacié que l'emissor intenta desviar l'atencié
del lector parlant de questions marginals de poc interés per al tema princi-
pal. També s'han d'evitar les ambigiitats i els dobles sentits. | convé de no
abusar de paraules de significat negatiu: no, negar, denegar, fals, etc.
Tampoc convé d'abusar de les expressions de lamentacié: lamentar, sentir,
saber greu, etc. Normalment, amb una sola d'aquestes paraules n'hi ha
d'haver prou.
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Exemple de comunicacié negativa

Institut Catala
# de la Salut

Sr. Miquel Oms i Antonich
Rambla de Sant Marti, 54, 2n. 3a.
Barcelona

Senyor,

Amb relaci6 a la vostra sol-licitud per continuar rebent I'atencié medica al Centre d'Atenci6
Primaria Travessera de Gracia us comuniquem el seglient.

Durant molts anys al CAP Travessera de Gracia s'han ates usuaris dels districtes de Gracia,
el Guinardd i Sant Marti de Provengals. Aixd comportava que el nombre d'usuaris atesos en
aquest centre fos massa elevat i que, per tant, les llistes d'espera per rebre visita fossin molt
llargues. També representava que els usuaris dels districtes més allunyats haguessin de per-
dre molt de temps en desplacaments.

CRITERIS [E REDACCIO

Per resoldre aquesta qliestio6 s’han construit diversos centres d'atencié primaria nous, els
quals han permes de redistribuir més racionalment el nombre d'usuaris de cada centre. D'a-
questa manera hem pogut eliminar gairebé del tot les llistes d'espera i hem apropat els cen-
tres d'atencié a I'usuari. El criteri per fer aquesta redistribucié ha estat d'adscriure cada
usuari al centre més proper al seu domicili. El resultat de totes aquestes reformes ha estat
una important millora de la qualitat del servei que oferim a tots els usuaris.

A causa, doncs, d'aquesta reestructuracié no podem atendre la vostra sol-licitud, ja que,
segons el criteri de distribucié més racional de la poblacié, el nou centre que us correspon
és el Centre d'Atencié Primaria Sant Marti.

El CAP Sant Marti és en un edifici centric del barri on residiu, cosa que us fara estalviar
temps en desplacaments. En aquest centre podeu continuar rebent la mateixa atencié que
fins ara. A més, també disposeu del servei de cita prévia, mitjancant el qual podeu demanar
per telefon I'hora de visita amb el metge de capgalera o els especialistes, de manera que tam- 1.15
poc tindreu el problema de les llistes d'espera.

Confiem que considerareu aquests canvis plenament justificats pels avantatges que repre-
senten.

H

Atentament,

Merce Casanova i Jovany
Directora de la Divisi6 d'Atencié Primaria

Barcelona, 3 de novembre de 1994

Gran Via de la Corts Catalanes, 587
08007 Barcelona

Telefon (93) 482 41 00

Fax (93) 482 45 25
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Exemple d'excusa per a una invitacié

Institut Catala
de la Salut

Sr. Gabriel Marti i Gamissans
Carrer de les Llebres, 82
L'Hospitalet de I'infant

Benvolgut amic,

He rebut amb afecte la teva carta en que em fas saber que et jubiles i em convi-
des al sopar del teu comiat. M'hauria agradat molt de venir-hi i saludar-te pero
aquell mateix dia hauré d'atendre un compromis que no puc ajornar de cap
manera. Tanmateix, aprofito I'ocasié per felicitar-te i agrair-te la professionalitat
amb que sempre has treballat durant tots aquests anys.

Rep una abragada ben forta de part meva.

Josep M. Soler i Garcia
Cap de la Divisi6 Hospitalaria

Barcelona, 30 de setembre de 1996

Gran Via de les Corts Catalanes, 587
08007 Barcelona

Tel. (93) 482 41 00

Fax (93) 482 45 25
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Comunicacions persuasives

Les comunicacions persuasives busquen de convencer el destinatari sobre la
conveniéncia d'un assumpte determinat i d'influir-lo en les seves decisions.
Per exemple, I'anunci de l'obertura d'un nou centre d'atencié primaria, els
avantatges d'un nou sistema de programacié de visites, etc.

Normalment el lector no té una predisposicié especial per llegir comunica-
cions d'aquesta mena itendeix a deixar-les de banda. Per tant, cal explicar
clarament per que és important i Gtil el que li oferim. Per aixd en aquestes
comunicacions la manera com s'explica la informacié és tan important com
la informacié mateixa, fins itot més.

Cal redactar textos breus i clars. Es llegeixen de pressa i sén facils d'enten-
dre i, per tant, sera més dificil que el lector no els llegeixi o que els deixi
correr a mig llegir. Convé, doncs, de presentar la informacié des del punt
de vista dels seus interessos. Aix0 li cridara l'atencié i li despertara la curiosi-
tat per continuar llegint.

Estructura

L'estructura d'una comunicacié persuasiva és la segiient:

1 Introducci6 interessant. Frases atractives per cridar I'atencié del desti-
natari. Es pot presentar algun avantatge
caracteristic que serveixi per identificar el
producte o el servei que oferim.

2. Exposicio dels avantatges. Presentacié detallada i entenedora dels prin-
cipals avantatges i de les caracteristiques
rellevants.

3. Invitaci6 a l'a Proposicié final per invitar el destinatari a fer
el que esperem que faci: demanar alguna

informaci6, anar al centre d'atencié primaria,
etc.

Recursos

a) Abans de redactar aquests textos va bé de tenir en compte considera-
cions com ara les seguents:

¢ Quins so6n els avantatges del producte que es presenta? Quines millores el
fan més interessant respecte d'altres opcions? Per exemple, les caracteris-
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tigues d'un nou sistema de programaci6 de visites. Diferéncies respecte del
sistema anterior o del d'altres institucions.

* Quines son les caracteristiques del destinatari? Per exemple, el nou siste-
ma de programacié de visites s'haura explicar de manera diferent si els
destinataris son els professionals que I'han d'aplicar o bé si son els usuaris
que se n'han de servir.

* Que volem que faci el destinatari del text? No podem esperar que el des-
tinatari dedueixi qué és el que ha de fer, siné que cal dir d'una manera
clara qué és el que volem que faci.

b) Per captar l'atencié del destinatari al principi del document és interes-
sant:

Oferir-li la soluci6 a algun problema: El nou sistema de programaci6é de
visites li estalviara de fer més cues.

Donar alguna informacié comparativa: Les instal-lacions d'aquest hospital
soén les més modernes de Catalunya i de les millors d'Europa.

Detallar alguna dada remarcable: Amb aquesta modernitzacié el Servei de
Laboratori podra fer un trenta per cent més de determinacions anuals.

Formular una pregunta: Qué ha de fer per demanar una visita amb el
metge de capcalera des de casa seva?

c) Per redactar textos d'aquest tipus cal tenir en compte les observacions
segulents.

» Els substantius concrets i els verbs d'acci6 criden més l'atencié i desper-
ten més interés que no pas els substantius i els verbs abstractes.

En lloc de: La possibilitat de fer la programacié de les noves visites per cita previa
informatitzadament facilita que es redueixin al minim les llistes d'espera.

Es millor:  Amb la programacid per cita prévia ja no fareu cua per visitar-vos.

» Explicar detalls concrets fa que el lector trobi més interessant el text. Les
consideracions generals i subjectives allunyen l'interes i fan que el lector
no se senti al-ludit pel que llegeix.
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En lloc de: Aplicant els Gltims avengos técnics produits en el camp de la radiologia
es pot aconseguir una millor interpretacié de les radiografies.

Es millor:  El nou sistema aplicat permet interpretar millor les radiografies.

» Explicar les caracteristiques del producte o del servei des del punt de vista
del destinatari fa que aquest se senti més implicat en I'oferta o la recoma-
nacié que rep i que hi prengui més interes.

En lloc de: Quan calgui sol-licitar un servei d'urgencia caldra telefonar al ndmero
765 43 21.

Es millor:  Si necessiteu un servei d'urgéncia demaneu-lo al teléfon 765 43 21.
» Establir un argument conductor del text fa que el lector segueixi més facil-

ment els raonaments que li anem presentant i entengui millor la proposta
final.
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Exemple de comunicacidé persuasiva

Institut Catala de la Salut
# Direccié d’Atencié Primaria
Sant Adria de Besos

Maria Puig i Comes
Passatge de Caldetes, 32
Sant Adria de Besos

Senyora Maria Puig,

CRITERIS [E REDACCIO

El Programa del nen sa és un mitja per donar als infants una assisténcia sanitaria
completa, tant preventiva com curativa. L'equip de pediatria del vostre centre
de salut comencara a aplicar aquest programa a partir del mes que ve.
L'assisténcia sanitaria completa dels infants es porta a terme mitjangant el con-
trol del seu desenvolupament normal. D'aquesta manera, gracies al Programa
del nen sa, es poden detectar de forma precog els possibles problemes de salut
dels vostres fills o filles.

Per aquesta ra6 us agrairem que us adreceu al vostre equip de pediatria per con-
certar dia i hora de visita. L'equip de pediatria us atendra a I'adrega segient:

Centre d’Atenci6 Primaria Dr. Barraquer
Tel. 462 26 61
Placa del Dr. Trueta, s/n

Sant Adria de Besos
1.21
Atentament,

H*

Lluisa Marti i Anglés
Directora

Sant Adria de Besos, 27 de desembre de 1996

Plaga del Dr. Trueta, sin
08930 Sant Adria de Bes
Tel. 381 76 05
Fax 381 98 03
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Exemple d'avis

#

Institut Catala de la Salut
Centre d'Atencié Primaria Guell

Avis

El servei de cita préevia comenca a funcionar a
partir del dia 14 de febrer. Mitjancant el servei de
cita previa podreu demanar amb antelacio dia i
hora de visita només trucant per telefon o anant
a la recepcié del centre. També podeu demanar
més informacio al mateix teléfon.

Telefon de la cita previa
28 32 46

Horari
De dilluns a divendres
De 8.30 a 12 i de 14.30 a 18 hores

GUIA DE COMUNICACIO ESCRITA CRITERIS DE REDACCIO
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Majuscules i minuscules

NOMS PROPIS REFERITS A PERSONES

1. Carrecs oficials i titols nobiliaris

S'escriuen amb minudscula inicial, tant si amb la designacié del carrec ens
referim a la persona concreta que el t¢ com si no és aixi:

el president de la Generalitat va arribar a...

el Parlament té un president i una vicepresidenta primera
I'alcaldessa de Girona ha inaugurat...

cada ajuntament és presidit per un alcalde

el conseller de Sanitat i Seguretat Social

els consellers de tots els departaments

el director gerent de I'Hospital Arnau de Vilanova

el comte de Barcelona ha declarat...

Quan les designacions dels carrecs van introduides per les formes proto-
col-laries de tractament, tant el carrec com la forma protocol-laria s'escriuen
amb majascula inicial:

Molt Honorable Senyor President
Excel-lentissim Senyor Governador
Il-lustrissima Senyora Alcaldessa

Si es fa servir el tractament protocol-lari amb el nom de la persona i després
es posa el carrec, el tractament s'escriu amb majdscula inicial i el carrec amb
minuscula:

Molt Honorable Senyor Robert Masclans, president del Parlament de Catalunya

2. Formes de tractament o de designacidé genérica de persones
que precedeixen els noms propis o les designacions de carrecs

S'escriuen amb mindscula inicial:

la senyora Niubd

el professor Carretero
el general Marti Gémez
el president Torres

la consellera Pla
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el doctor Subirats
el lletrat Josep Vila
la magistrada Palmira Rebull

(Vegeu el punt 3 d'aquest apartat.)

3. Formes protocol-laries de tractament

S'escriuen amb majdscula inicial:

Molt Honorable Senyora
Excel-lentissim i Magnific Senyor
Il-lustre Senyora

4. Formes abreujades de tractament, de designacié generica de
persones que precedeixen els noms propis i de formes
protocol-laries

Les formes abreujades dels tractaments, tant si s6n genérics com proto-
col-laris, sempre s'escriuen amb majiscula inicial:

Sr. Serra

Dra. Marti

Prof. Solé

M. H. Sr. Antoni Teixidor i Comes
Excm. i Mgfc. Sr. Lluis Peratallada
I. Sra. Isabel Mir6

NOMS PROPIS REFERITS A COSES

1. Noms de productes diversos

Les marques dels productes s'han d'escriure amb majdscula inicial si fan
referéncia a una marca concreta, i amb minuscula si es tracta d'un geneéric:

compra una capsa d'Aspirina (marca registrada) aspirines efervescents
cinta adhesiva de la marca Cel-lo (marca registrada) un rotlle de cel-lo
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2. Noms d'institucions, organismes i entitats
2.1. Nom propi de la institucié, organisme, entitat, empresa o establiment
Les denominacions generiques s'escriuen amb majuscula inicial quan entren

en la composicié del nom d'una entitat formalment constituida. Quan s'es-
menten genéricament o es tracta d'un plural aglutinador s'escriuen sempre

amb minuscula:

Departament de Sanitat i Seguretat Social

Presidéncia de la Generalitat

Govern Civil de Barcelona

el Col-legi Oficial de Metges de Barcelona
Ajuntament de Manresa

Diputacié de Tarragona

Comunitat Autonoma de...

els departaments de la Generalitat
els departaments de Sanitat i de Cultura

els governs civils de Catalunya
els ajuntaments d'Olot i de Reus

totes les diputacions
les comunitats autdnomes

Policia Municipal de Matar6 la policia municipal
les policies municipals
el Registre Civil de Vic el registre d'un departament
Universitat de Barcelona les universitats han d'acomplir...
Clinica del Remei no hi ha prou cliniques
esta internat en una clinica

els hospitals de I'institut Catala
de la Salut

Hospital Duran i Reynals

2.2. Designacions d'entitats juridiques i publiques

Les denominacions generiques s'escriuen amb majuscula inicial quan entren
en la composicié del nom d'una entitat juridica o publica. Els adjectius i els
complements del nom, perd, s'escriuen sempre amb mindscula. Quan s'es-
menten geneéricament o es tracta d'un plural aglutinador s'escriuen sempre
amb minuscula:

I’Administracié catalana una administracio eficag

I'Administraci6 local les administracions locals
els organs de I'Administraci6é publica les administracions pabliques
I'Estat espanyol els estats europeus

una questié d'estat
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2.3. Designacions d'organs de gestio

Les denominacions geneériques s'escriuen amb majdscula inicial quan entren
en la composicio del nom d'organs de gesti6 d'organismes i entitats oficials
i no oficials. Quan s'esmenten genéricament o es tracta d'un plural aglutina-

dor s'escriuen sempre amb mindscula:

Secretaria General del Departament de...

Servei de Publicacions del Parlament
de Catalunya

la Comissi6 de Planificacié Sanitaria

la Geréncia de I'lCS

el Consell de Direcci6 d'Atencio Primaria
la Direccié d'Atencié Primaria Anoia
Subdivisié d'Atencié Primaria Girona,
Barcelones Nord i Maresme

la Seccio de Relacions Laborals

2.4. Designacions incompletes

les secretaries generals han de vetllar per...
els serveis del Parlament

els treballs en comissio

les geréncies dels hospitals

els consells de direcci6

les diverses direccions d'atencio primaria
les subdivisions d'atencié primaria

les diferents seccions

Sovint es designen institucions o entitats mitjan¢cant una part de la seva
denominacié completa, perque la resta de la designaci6 se sobreentén pel
context o per no repetir-la. Aquesta part de denominacié s'escriu igualment

amb majascula inicial:

el Servei de Publicacions ha de publicar..

|'Estat

la Generalitat
les Corts

el Parlament
el Govern

I'’Administracio
I'institut

la Subdivisié

I'Hospital

(en un context en qué es parla
del Parlament)

(per Estat espanyol)
per Generalitat de Catalunya)
per Corts Generals)
per Parlament de Catalunya)

per Govern de la Generalitat
0 per Govern de I'Estat)

(per Administraci6 publica)

(per Institut Catala de la Salut)

(per Subdivisié d'Atencié Primaria Cen-
tre i Lleida)

(per Hospital Arnau de Vilanova)
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2.5. Designacions sindnimes

Quan per designar una entitat o un organisme no es fan servir el nom o els
noms que formen part de la seva designacié oficial i s'hi fa referéncia per
mitja d'una denominaci6é sindnima, s'escriuen amb minuscula tots els subs-
tantius i adjectius:

la cambra catalana per Parlament de Catalunya)

(
aquesta entitat (per Institut Catala de la Salut)
aquesta empresa (per Centre de Ressonancia Magnética)
(

per Col-legi Oficial de Metges
de Barcelona)

aquesta institucio

3. Divisions temporals
S'escriuen amb mindscula inicial:

gener, febrer, marg...
dilluns, dimarts, dimecres...
primavera, estiu...

4. Activitats educatives, cientifiques i socials

4.1. Cicles educatius, assignatures i disciplines

S'escriuen amb mindscula inicial. En concret, també s'hi escriuen les espe-
cialitats mediques i sanitaries:

la formaci6 professional (cicle d'ensenyament)

I'ensenyament secundari obligatori (ESO*)

I'educaci6 general basica (EGB*)

s'ha d'examinar d'anatomia patologica

fa la carrera de medicina

s'ha especialitzat en medicina tropical

* Nota: Les sigles sempre s'escriuen amb majlascules, encara que el nom sencer s'escrigui

amb minGscules. El poder d'atraccié de les sigles probablement és la causa de moltes
majlscules que no pertoquen.
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4.2. Cursos i seminaris

S'escriu amb majascula la inicial del primer mot:

Curs d'infermeria del treball

Seminari sobre gestio estratégica en hospitals
Taller de cures pal-liatives

Master de gestié hospitalaria

4.3. Congressos, simposis ijornades

S'escriuen amb majiscula inicial les denominacions que corresponen a
designacions d'activitats oficialment o socialment instituides. Les denomina-
cions generiques s'escriuen amb minuscula:

el Primer Congrés de Metges de Catalunya  un congrés de metges
el Dese Simposi de Psiquiatria Infantil una conferéncia sobre psiquiatria infantil

la 1l Jornada de Medicina Preventiva cada any s'organitza una jornada sobre
medicina preventiva

4.4. Comunicacions, ponéncies i discursos

Només s'escriu amb majascula la lletra inicial del titol:
«L'assisténcia sanitaria avui: métodes i problemes» és una ponencia de les Jornades sobre

Tecniques i Metodes d'Estudi de la Sanitat Pablica.

4.5. Premis i distincions

S'escriuen amb majascula la inicial del primer mot i tots els substantius i
adjectius que componen la designacio especifica del premi o de la distincio:

la Creu de Sant Jordi
la Copa d'Europa
Premi d'Honor Jaume |
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5. Titols d'obres, publicacions i treballs
5.1. Titols de llibres

Només s'escriu amb majuscula la lletra inicial del titol i les altres que corres-
pongui de fer-ho per altres regles, per exemple, un nom propi:

Diccionari enciclopédic de medicina
Diccionari d'anatomia
Enciclopédia de medicina i salut

5.2. Publicacions periodiques

S'escriuen amb majiscula la inicial del titol i les inicials dels noms substan-
tius i adjectius que el componen:

Butlleti d Informacid Terapéutica
Vall d"Hebron

Bellvitge Informatiu

Germans Trias

5.3. Col-leccions de llibres o altres obres

S'escriuen amb majuscula la inicial del nom de la col-leccié i les inicials dels
noms substantius i adjectius que el componen:

«Manuals i Formularis»
«Estudis i Propostes»

5.4. Parts d'una obra o d'una publicacié peridodica

Els titols d'articles de revista, els titols de capitols, seccions, etc., d'un llibre
o els de qualsevol escrit no publicat independentment s'escriuen amb la
primera lletra majlscula. També van amb majdscula els noms propis que
formen part del titol:

«Amplades recomanables per al transit de vianants» és un capitol del llibre Supressio de
barreres arquitectoniques.

Vegeu els articles publicats a la columna «A la vora de...» del diari Noticies.
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6. Tramitacions i titols de documents oficials

6.1. Titols de documents oficials i de les tramitacions corresponents

S'escriu amb majlscula només la inicial del primer mot dels titols dels docu-
ments oficials i de les tramitacions corresponents. E primer mot designa la
classe de document o tramitacié de qué es tracta (projecte, llei, ordre,
decret, etc.). Les designacions geneériques de classes de documents i classes
de tramitacions s'escriuen amb mindscula en tots els casos:

el Projecte de llei d'ordenacié dels ense- els projectes de llei del Govern
nyaments no reglats en el regim educatiu un projecte de llei necessari
comu i de creacid de l'institut Catala de

Noves Professions

la Llei d'habilitacié de crédits en les lleis de Catalunya
el pressupost vigent per un import una llei oportuna

de 20.000 milions de pessetes, destinats

a operacions d'inversio

la Llei 8/1980, de 10 de marg, els estatuts de les comunitats autbnomes
de I'estatut dels treballadors

I'Estatut dels treballadors
la Proposicié no de llei sobre...

la Proposta de resolucié subsegiient a...

la Resoluci6é 63/11 del Parlament el BOPC publica totes les resolucions del
de Catalunya, sobre... Parlament
el Reial decret legislatiu 2976/1983, es va aprovar per mitja d'un reial decret

pel qual es regula...

la Mocié 24/11 del Parlament les mocions es poden presentar...
de Catalunya, sobre...

el Dictamen de la Comissio de... un dictamen de comissio
I'informe de la Comissi6 sobre... els informes de comissio

pel Decret 53/1983, de 24 de juny, els decrets emanats de I'Executiu
sobre...

I'Ordre, de 20 de marg de 1985, del
Departament de Justicia, per la qual...
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6.2. Altres tramitacions

La denominacié d'una tramitacié que no correspon a un document amb
titol propi, siné a una actuaci6 oficial, s'escriu amb minascula en tots els
casos:

la interpel-lacié al Consell Executiu sobre la politica general de la funcié publica
la pregunta a I'Hble. Sra. Consellera d'Economia i Finances sobre els credits oficials

la compareixenca de I'Hble. Sr. Conseller de Sanitat davant la Comissi6 de Planificacié
Sanitaria

6.3. Parts generiques de les obres i els documents legals

S'escriuen amb mindscula inicial:

en el preambul es diu que...

a la disposicio transitoria quarta

les disposicions finals

el capitol 11

la seccio vuitena

el titol primer

I'annex |

el que disposa l'article 43

d'acord amb l'apartat b de l'article 2

6.4. Informes, estudis i projectes

S'escriu amb majuscula la lletra inicial d'aquest tipus de documents amb
titol propi. Les designacions generiques d'aquests documents s'escriuen
sempre amb mindscula:

el Programa d'atencié domiciliaria
el Projecte de remodelacié de...

el Pla general de salut

el Pla de comunicaci6
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6.5. Documents acreditatius jcarnets

S'escriuen amb mindscula:

el document nacional d'identitat
la cartilla de la Seguretat Social

7. Noms de lloc

7.1. Noms de lloc catalans amb article

L'article s'escriu amb minuUscula en tots els casos i experimenta les contrac-
cions normals de l'article amb altres particules:

el Maresme

al Barcelonés

de I'Ebre

del Prat de Llobregat
el Masnou

7.2. Noms de lloc no catalans amb article

Els noms de lloc no catalans que tenen una forma catalana consolidada tra-
dicionalment s'escriuen amb el mateix criteri que els noms de lloc catalans:

I'Havana
del Caire

En els altres casos, l'article s'escriu amb majiscula inicial i no es contrau:
Las Bardenas

La Rioja

Los Angeles

Le Havre
d'El Bierzo
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7.3. Noms de demarcacions  de divisions territorials

S'escriu amb mindscula la designacié genérica que optativament acompa-
nya el nom d'una demarcacié o d'una divisio territorial:

la provincia de Barcelona
la comarca d'Osona
la regi6 d'Alsacia-Lorena

7.4. Noms d'entitats locals territorials

S'escriuen amb majlscula inicial tots els substantius i altres elements, tret
dels articles i les preposicions, que componen la forma establerta d'una
comarca, un municipi, un agregat, una entitat local menor o un barri:

Molins de Rei (municipi)

la Vall de Bianya (municipi)

Sant Climent Sescebes (municipi)
el Moli de Fus (poblet)

Sant Andreu (barri)

Vielha e Mijaran (municipi)

el Baix Llobregat (comarca)

la Zona Franca (barri)

7.5. Noms d'accidents i llocs geografics
S'escriu amb mindscula la designacié genérica que els acompanya:

la mar Roja

la collada de Tosses

el cap de Creus

la peninsula Ibérica

la plana de Vic

el delta de I'Ebre (pero, el Delta)

illes Medes (pero, llles Balears, perque es tracta del nom d'una comunitat autdbnoma)
ca I'Ample

el monestir de Poblet (pero, Reial Monestir de Poblet, perqué es tracta de la institucié
monastica)

el castell de Balsareny
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També s'escriuen amb mindscula inicial els punts cardinals, sempre que no
siguin representats amb els simbols internacionals o bé formin part d'un
nom .de lloc:

nord NNE

sud Africa del Sud
est paisos de I'Est
oest Oest america

7.6. Noms de lloc historics, geopolitics i geoturistics

S'escriuen amb majascula inicial tots els substantius i altres elements, tret
dels articles i les preposicions, que componen la forma establerta d'un nom
de lloc historic, geopolitic o geoturistic que s'usi com a sinonim:

el Principat de Catalunya (per Catalunya)
la Ciutat Comtal (per Barcelona)

la Ciutat Eterna (per Roma)

la Costa Daurada

el Tercer M6n

I'Orient Mitja

7.7. Noms de places, carrers i altres vies urbanes iinterurbanes

S'escriu amb minudscula la designacié genérica que els acompanya:

la plaga de Sant Jaume
la plaga de la Vila

el passeig de Gracia

el carrer Gran

la ronda de Sant Pere

la travessera de Gracia
la ronda del Litoral

el raval de Santa Anna

També s'escriu amb mindscula l'abreviatura de la designaci6 genérica:

pl. del Rei
pg. de Gracia
c. del Consell de Cent

MAJUSCULES | MINUSCULES GUIA DE COMUNICACIO ESCRITA



Pero s'escriu amb majdscula inicial la designacié generica quan aquesta
designacié és usada absolutament com a nom de lloc i quan ha deixat de
ser geneérica i ha quedat fossilitzada:

la Rambla

la Gran Via

el Camp de Mart
la ViaJulia

7.8. Noms d'edificis singulars

S'escriuen amb majuscula inicial tots els substantius i adjectius:

el Palau Reial

la Llotja

la Borsa

el Palau de la MUsica

7.9. Dependeéencies d'edificis

S'escriuen amb majiscula inicial quan es tracta d'una denominacié especifi-
ca d'una estanga singular, i amb minuscula sempre que es designen aques-
tes dependencies amb mots genérics:

el Salé de Sessions (en el cas del Parlament) el sal6 de sessions del consistori
el Sal6 de Sant Jordi els salons nobles de...
el Sal6 de Cent la sala d'actes del Centre Corporatiu

de l'institut Catala de la Salut

la sala de conferéncies de la Ciutat
Sanitaria i Universitaria Bellvitge

Nota: Aquest capitol és una adaptacié a les necessitats de |-Institut Catala de la Salut de
l'opuscle Majiscules i minuscules editat pel Departament de Cultura de la Generalitat de
Catalunya.
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Tractaments personals
| protocol-laris

En la redaccié administrativa cal tenir en compte diversos factors dels quals
depeéen el tractament convenient per a cada cas. En primer terme hi ha l'acti-
tud de l'emissor el qual pot actuar com a carrec individual, com a membre
d'un col-lectiu o com a representant d'un organ col-legiat. En segon lloc hi
influeix la relacié que tinguin I'emissor i el destinatari. | en tercer, el grau
de formalitat del document mateix. D'aquests tres factors depén el tracta-
ment personal que reben l'emissor (jo, nosaltres, ell/ella) i el destinatari
(vés, voste, tu).

També s'ha de tenir en compte la férmula de cortesia amb qué cal tractar el
destinatari segons la importancia que tingui el seu carrec. Aixi, tenim el
tractament general de respecte, aplicable a qualsevol cas, i els tracta-
ments protocol-laris, especifics per a determinats carrecs rellevants de la
vida politica i social i emprats en situacions de maxima formalitat.

TRACTAMENTS PERSONALS
L'emissor

H tractament personal de I'emissor pot ser, segons el cas, primera persona
del singular (jo), primera persona del plural (nosaltres) o tercera persona del
singular (ell/ella).

Primera persona del singular (jo). L'emissor ha de parlar en primera persona
del singular quan actua com a carrec individual (Us envio l'informe que em
vau demanar..., He decidit convocar-vos perque...). Aquest tractament es
pot fer servir en qualsevol document excepte en el saluda i la invitacio.

Primera persona del plural (nosaltres). La primera persona del plural déna un
valor predominant de centre o col-lectiu, i també un to menys directe i per-
sonal (Hem acordat que..., Considerem imprescindible de fer un estudi...).
Es fa servir quan l'emissor no actua només en nom propi siné també en
representacié d'un col-lectiu.

Tercera persona del singular (ell/ella). La tercera persona del singular com-
porta un gran distanciament de I'emissor i el destinatari i, per tant, redueix
la importancia de la relacié personal. Es, doncs, el tractament adequat quan
I'emissor actua en nom d'un organ col-legiat (La Comissié de Compres adju-
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TRACTAMENTS PERSONALS

dica el subministrament a I'empresa «X»). A més a més, pel fet que repre-
senta una formalitzacié extrema de la persona que escriu, és especialment
apropiat per al saluda i la invitacié.

El destinatari

El destinatari es pot tractar en segona persona del plural (v6s), tercera per-
sona del singular (vosté) i segona persona del singular (tu).

Segona persona del plural (v6s). Es el tractament més tradicional en els tex-
tos administratius catalans. Té els avantatges que combina adequadament
un to cordial i respectuds alhora i que no necessita distingir entre masculi i
femeni (Després d'avaluar el vostre pla de treball he decidit de proposar-
vos per coordinar el projecte).

Tercera persona del singular (voste). Aquest tractament indica una relacié
més aviat distant i freda entre I'emissor i el destinatari, per aixd0 és conve-
nient de restringir-lo al maxim en favor de vés (Tal com ja li vam anunciar,
finalment li podem comunicar les condicions de la nostra oferta). La tercera
persona del singular (ell/ella) és el tractament del destinatari en el saluda
(Carme Galobart, directora general de..., saluda el senyor Jaume Marc i li fa
arribar un exemplar del cataleg de I'exposicié que ha coordinat). També es
pot fer servir en la invitacio.

Segona persona del singular (tu). Es un tractament propi de relacions de
franca confianga i amistat i, per tant, també d'una maxima informalitat. Per
aquesta ra6 només és adient per a aquells casos en qué emissor i destinata-
ri es tenen prou confiangca muatua i, en general, per a comunicacions sense
valor oficial (T'he deixat a sobre la taula els papers que em demanaves).

Criteris de redaccio

Quan l'emissor actua com a carrec individual no ha de parlar mai en tercera
persona, ni pot posar el nom de la funcié que ocupa com a subjecte de les
seves accions. Aixi, si, per exemple, es tractava d'un gerent o d'un director,
no s'ha d'escriure: «Per tot aix0 aguesta geréncia considera que...» 0 «Vista
la situacié la direccié ha pres la decisié de...», sin6 que cal escriure: «Per
tot aixd considero que...» 0 «Vista la situacié he pres la decisi6 de...», per-
gué els autors del text i, en Gltim terme, responsables de les accions que
expressen no son la geréncia o la direccié sin6 el gerent i el director, és a
dir, la persona i no la funcio6.
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Per la mateixa rad, no s'’han de fer servir subjectes impersonals per a les
accions d'autoritat, perqué dificulten d'identificar qui n'és el responsable.
Per tant, no direm: «Es decideix d'obrir una investigacié», siné que la forma
correcta és: «He decidit d'obrir una investigaciéo», o bé «La Comissié ha
decidit d'obrir una investigacio».

A més a més, cal tenir en compte que els textos escrits en primera persona
permeten d'aconseguir un estil més directe i planer. D'aquesta manera s'en-
tenen sempre molt millor i més rapidament.

Remarca. Quan el destinatari és tractat de voste cal tenir en compte que els
pronoms que el representen son els de la tercera persona. Aixo vol dir que
davant de complement directe cal distingir entre masculi i femeni: el, la, els,
les. | en canvi, quan es tracta del complement indirecte els dos pronoms i,
els serveixen tant per al masculi com per al femeni.

Distingida senyora, la felicito / per la feina que ha portat
he de felicitar-la aterme

Distingit senyor, el felicito / per la feina que ha portat
he de felicitar-lo a terme

Senyors, els sol-licito / el document que han
vaig sol-licitar-los presentat al comite

Senyores, els sol-licito / el document que han
vaig sol-licitar-los presentat al comitée

Convé de tenir present que el tractament de v@s, al contrari que el tracta-
ment de vosté, té l'avantatge que en els pronoms no necessita distingir
masculi de femeni ni singular de plural. D'aguesta manera, després de la
salutacio les frases de I'exemple es resolen igual per als quatre casos:

us felicito / per la feina que heu portat a
he de felicitar-vos terme

us sol-licito/ el document que heu

vaig sol-licitar-vos presentat al comite

Tractament general de respecte

El tractament general de respecte, aplicable a tots els casos independent-
ment del tractament protocol-lari que pugui tenir un carrec determinat, és
senyor, senyora i s'escriu amb mindscula. L'abreviacié corrent Sr., Sra.
només es pot fer servir quan s'escriuen les dades del destinatari amb la seva
adreca. En les férmules de salutacio i dins del text s'ha d'escriure sempre
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sense abreviar. Si el tractament general de respecte acompanya el tracta-
ment protocol-lari llavors, igual que aquest, també s'escriu amb majlscula.
(Vegeu-ne un exemple d'Us a l'apartat segient.)

Tractaments protocol-laris

Els tractaments protocol-laris sén formules de cortesia que es fan servir en
situacions molt formals per referir-se a determinats carrecs politics, adminis-
tratius, religiosos o militars.

La tendéncia actual, seguida per la majoria dels estats europeus, és limitar
I'ts d'aquests tractaments als documents solemnes i als actes protocol-laris.
Per aquest motiu, en la documentacié quotidiana cal fer servir el tractament
general de senyor, senyora.

Com que la seva funcié és precisament protocol-laria, aquests tractaments
s'escriuen sempre amb majdscula inicial, tant si s'escriuen sencers com abre-
viats.

Els tractaments protocol-laris es fan servir segons l'estructura segient:

Tractament Nom Cognom, carrec

Molt Honorable Senyor Pere Berenguera,
president del Parlament de Catalunya

També es pot fer servir aquesta altra opcié:

article carrec, Tractament Nom Cognoms

I'alcaldessa de Palau de Plegamans, Il-lustrissima Senyora Maria Riera

Tractaments protocol-laris habituals del territori catala

Tractament Carrec

Molt Honorable Senyor President o presidenta de la Generalitat de Catalunya
Molt Honorable Senyora President o presidenta de la Generalitat Valenciana
(M. H. Sr. /M. H. Sra) President o presidenta de la Comunitat Autdonoma

de les llles Balears

President o presidenta del Parlament de Catalunya
President o presidenta de les Corts Valencianes
Expresident o expresidenta dels organs anteriors
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Molt Il-lustre Senyor
Molt Il-lustre Senyora
(M. L. Sr. /M. I. Sra)

Honorable Senyor
Honorable Senyora
(H. Sr. /H. Sra)

Excel-lentissim

i Magnific Senyor
Excel-lentissima

i Magnifica Senyora

(Excm. i Mgfc. Sr. /
Excma. i Mgfca. Sra.)

Excel-lentissim Senyor

Excel-lentissima Senyora
(Excm. Sr. /Excma. Sra.)

I1-lustrissim Senyor
Il-lustrissima Senyora
(M-Im. Sr. /1l-lma. Sra.)

I-lustre Senyor
Il-lustre Senyora
(I.Sr. /1 Sra.)

President o presidenta del Parlament de les Illes Balears

Conseller o consellera i exconseller o exconsellera
de la Generalitat

President o presidenta del Consell Consultiu
Consol o consolessa

Rector o rectora d'universitat

Alcalde o alcaldessa de I'Ajuntament de Barcelona
Delegat o delegada general del Govern de I'Estat
Governador o governadora civil

President o presidenta de la Diputacié de Barcelona
President o presidenta del Tribunal Superior de Justicia
Vicerector o vicerectora d'universitat

President o presidenta i expresident o expresidenta
d'altres organismes territorials elegits per sufragi univer-
sal que tinguin Barcelona per capital

Alcalde o alcaldessa (tret de Barcelona)

Dega o degana de facultat universitaria
President o presidenta de diputacid

(treta la de Barcelona)

President o presidenta d'audiencia provincial
Magistrat o magistrada

President o presidenta de consell comarcal
Secretari o secretaria general de I'Ajuntament
de Barcelona

Diputat o diputada del Parlament de Catalunya
Membre del Consell Consultiu

Sindic o sindica de Greuges

Sindic president o sindica presidenta de la Sindicatura
de Comptes

President o presidenta i expresident o expresidenta
d'altres organismes territorials elegits per sufragi univer-
sal amb seu a Girona, Lleida o Tarragona
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Tractaments protocol-laris habituals de la resta de comunitats

autonomes

Tractament

Excel-lentissim Senyor
Excel-lentissima Senyora
(Excm. Sr. /Excma. Sra.)

Il-lustrissim Senyor
Il-lustrissima Senyora
(N-Im. Sr. /1l-lma. Sra.)

Carrec

President o presidenta i conseller o conselleres
dels organs de govern i parlamentaris autonomics

Conseller o consellera del Govern de Navarra
o Diputacié Foral

Tractaments protocol-laris habituals de I'Estat

Tractament

Majestat

A principi d'escrit: Senyor/a

Altesa

A principi d'escrit: Senyor/a

Excel-lencia

(Exc.)

A principi d'escrit:
Excel-léncia

Excel-1éncia

(Exc.)

A principi d'escrit:
Excel-lentissim Senyor /
Excel-lentissima Senyora

Senyoria

A principi d'escrit:
Il-lustrissim Senyor /
1l-lustrissima Senyora

Carrec

Rei i reina

Princep i princesa

Cap d'Estat

President o presidenta del Govern

Ministre o ministra

President o presidenta i magistrat o magistrada
del Tribunal Suprem de Justicia

President o presidenta del Senat

President o presidenta de les Corts
Governador o governadora civil

Delegat o delegada del Govern

President o presidenta de diputacio
Ambaixador o ambaixadora

President o presidenta de FAudiéncia Nacional
Capita general o capitana generala

Tinent general o tinenta generala amb comandament
o llorejats

Governador o governadora militar

Director o directora general
Subsecretari o subsecretaria

Alcalde o alcaldessa

Jutge o jutgessa de primera instancia
Delegat o delegada provincial
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Director o directora d'institut
Comissari o comissaria de policia
Coronel o coronela

Tinent coronel o tinenta coronela

Tractaments protocol-laris religiosos habituals

Tractament

Eminentissim
i Reverendissim
(Emm. i Rvndm.)

Excel-lentissim i Reverend
Excel-lentissima i Reverenda
(Excm. i Rvnd.)

(Excma. i Rvnda.)

Il-lustrissim Senyor
(Im. Sr. Z1l-Im. Sr.)

Reverend Senyor
Reverenda Senyora
(Rvnd. Sr.)
(Rvnda. Sra.)

GUIA DE COMUNICACIO ESCRITA TRACTAMENTS PERSONALS 1PROTOCOL-LARIS

Carrec

Cardenal

Arquebisbe
Bisbe

Nunci apostolic
Prelat

Abat o abadessa

Superior general
Rector

Sacerdot

Religiés/a
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Com seleccionar un document

Tot seguit us presentem una classificacié dels documents més comuns jerar-
quitzada segons la seva funcié. Us ajudara a seleccionar el document que
cal redactar en cada cas.

Per fer servir aquest organigrama, s'ha de plantejar primer un supadsit inicial:
algu ha de redactar un document que ha de rebre algu altre. Es parteix de
la casella «Comunicacié escrita» amb I'objectiu d'arribar al tipus de docu-
ment adient per al cas plantejat. El funcionament és el mateix que en un joc
d'orientacio: a cada cruilla cal prendre una decisié6 que obliga a reflexionar
sobre les caracteristiques del tipus de document que es vol fer.

Fent la tria encertada, el text que es troba a mesura que s'avanca des de la
primera casella de I'esquerra construeix una definicié simplificada del docu-
ment en questi6. Si al final s'arriba a un document que no respon a que
s'esperava o bé s'arriba a una cruilla que no lliga amb l'objectiu que es
busca, aixd voldra dir que pel cami hi ha hagut algun error de tria. Cal tor-
nar a comencar i repassar les tries fetes.

Quatre casos per practicar

A continuacié es plantegen alguns suposits per fer servir aquest organigra-
ma de documents. Quin document caldra redactar en cada cas? No mireu la
solucio fins haver provat de trobar-la vosaltres mateixos.

1. Un director d'atencié primaria fa saber a un metge de capcalera que el
gerent de Institut Catala de la Salut ha resolt de concedir-li un permis
retribuit per anar a fer un estudi cientific a I'estranger. Li comunica també
les condicions i els terminis de concessié del permis.

2. Un director d'atencié primaria respon personalment la sol-licitud que ha
fet un usuari per demanar que li canviin el centre d'atencié primaria on
rep l'atencié medica. B director li ha de comunicar que, per les raons que
li argumenta, no pot atendre la seva sol-licitud.

3. Un cap de servei ha de redactar el document amb el qual envia a un

membre d'una seccié del mateix servei una documentacié que li havia
demanat.
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4. Recull d'informacié i documents sobre I'estat de conservacié dels edificis
d'un hospital. Aquest recull ha de servir perqué el director del centre
decideixi si convé o no de fer-hi reformes.

Solucions
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emesa per un ciutada, o també per un professional de I'ICS, per demanar a I''ICS

Comunicacié
escrita

emesa per
Incs

de caracter personal

de caracter
administratiu

sense destinatari
explicit

adrecada a una persona fisica o juridica

adrecada a I''CS mateix o a I'Administracié
en generalo a una persona que hi treballa

per comunicar

per citar-la

per comunicar

per demanar

deliberacions i acords

per fer constar
dades

relacions entre parts

per explicar la feina d'un periode
o la situaci6 actual d'alguna cosa, etc.

per resoldre el tramit administratiu

que concedeixi alguna cosa

que modifiqui alguna actuacié seva anterior

en que es tracten qiestions diverses

en que es convida a un acte

en que se saluda, felicita o agraeix

assumptes referents al tramit administratiu

assumptes que resolen el tramit administratiu

perqué assisteixi a una reunié

perqué comparegui per fer un tramit administratiu

assumptes referents al tramit administratiu entre
organismes de I'Administraci6

assumptes referents al tramit administratiu entre
serveis de I'lCS mateix

que modifiqui alguna actuaci6é seva anterior

i establir les condicions laborals
o0 economiques d'una prestacié de serveis

i establir les condicions de col-laboracié
institucional per a una activitat conjunta

sobre la qual es fan valoracions

que només es descriu objectivament

Sol-licitud

Carta

Invitacié

Saluda

Ofici extern

Notificacié de resolucié

Convocatoria de reunié

Citacio

Ofici intern

Comunicat intern (De /A)

Diligéncia

Acta

Certificat

Memoria
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Contingut del document Persona en queé parla I’'emissor Persona en queé es tracta el destinatari

Acta de reunié Desenvolupament de la sessio,

deliberacions i acords

text: 3a. pers. sing,
férmula final: la. pers. sing.

no hi ha destinatari explicit

SINIWNNO0A SHA SIVYINID S3INOILSIYILOVHVD  VIMOSI  OQIOVOINNWOD 0 VID

Carta Divers la. pers. sing, o pl. vos/voste/tu
Certificat Dades que consten als arxius o registres la. pers. sing. no hi ha destinatari explicit
Citacio Data, hora, lloc i motiu de la citacio la. pers. sing. o
Comunicat intern Monotematic la. pers. sing. vos
Contracte Condicions i clausules 3a. pers. pl. no hi ha destinatari explicit
Conveni Condicions i clausules 3a. pers. pl. no hi ha destinatari explicit
Convocatoria de reunié Dades de la reunid, dels assistents i de I'ordre del dia la. pers. sing. vos
Diligencia Descripci6 de I'actuacié que es fa constar la. pers. sing. no hi ha destinatari explicit
Informe Descripci6 objectiva la. 0 3a. pers. no hi ha destinatari explicit
d’allo sobre que s'informa sing, o pl.

Invitacié Data, hora i lloc de I'acte al qual s'invita la. 0 3a. pers. vos

sing, o pl. 3a. pers. sing.
Memoria Descripci6 valorativa la. 0 3a. pers. no hi ha destinatari explicit

de I'objecte de la memoria sing, o pl.
Notificacio de resolucié Text integre de la resolucid i circumstancies d’interes la. pers. sing. vos
Ofici extern Monotematic la. pers. sing. v0s
Ofici intern Monotematic la. pers. sing. vos
Recurs Fonaments de dret i argumentacio la. pers. sing. no té tractament
Resolucio Motivacions prévies, fonaments de dret la. pers. sing. no hi ha destinatari explicit
i declaraci6 resolutoria

Saluda Salutacio, felicitaci6 o agraiment 3a. pers. sing. 3a. pers. sing.
Sol-licitud Dades i circumstancies referents a allo que se sol-licita la. pers. sing, o pl. vos
Fax Descripci6 dels documents que presenta la. pers. sing. vos/vosté/tu

# P CARACTERISTIQUES GENERALS DELS DOCUMENTS
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Acta de reuni6

Carta

Certificat

Citacio

Comunicat intern
Contracte

Conveni

Convocatoria de reunié
Diligéncia

Informe

Invitacié

Memoria

Notificacié de resolucio
Ofici extern

Ofici intern

Recurs

Resolucié

Saluda

Sol-licitud

Fax
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Tractament de cortesia (Sr. Sra.)

no
sf
no
sf
no
no
no
si
no
no
no
no
sf
si
no
no
no
tractament protocol-lari
no
opcional

Salutacio

no

sf

no

no

no

no

no
opcional

no

no

no

no
opcional
opcional

no

no

no

sf

no

no

Comiat
no
sf
no
no
no
no
no
opcional
no
no
no
no
opcional
opcional
no
no
no
si
no
no

Signatura
sf
si
si
sf
si
si
sf
si
si
si
no
no
si
si
sf
si
si

rabrica
si
no



Cartes

DEFINICIO

La carta és una comunicaci6 escrita de contingut general i adequada per a
relacions de caire més aviat personal.

Quan es tracta de comunicacions escrites de tipus estrictament oficial, o bé
de comunicacions relatives a la tramitacié d'un procediment administratiu,
cal fer servir necessariament un ofici, que és el document equivalent a la
carta dins de la documentacié administrativa.

ESTRUCTURA

Encapcalament

1. Dades del destinatari
2. Salutacio

Cos

3. Cos de la carta

Peu

4. Comiat

5. Signatura

6. Dataci6

7. Informacié ocasional

Encapcalament

1. Dades del destinatari

Nom i cognoms
Carrec

Adreca

Poblacié

L'adreca s'ha d'escriure tant en el sobre com a la carta, ja que el document

oficialment registrable és la carta i no pas el sobre i, per tant, ha de portar
completes les dades del destinatari.

GUIA DE COMUNICACIO ESCRITA CARTES



CARTES

2. Salutacio

La salutacié és una formula més o menys fixa que serveix per iniciar formal-
ment la comunicacié amb el destinatari. La salutacié s'ha d'adequar a la for-
malitat i al compromis de la carta i ha de lligar amb la férmula de comiat.
S'escriu sense abreviacions i porta una coma al final.

Algunes de les salutacions usuals s6n les segients:

Férmula general, alhora respectuosa i atenta Senyor, Senyora,

Per a casos solemnes i de maxima consideracié Distingit senyor, Distingida
senyora,

Per a casos de relacié amistosa i cordial Benvolgut amic, Benvolguda
amiga,

Si el destinatari té un carrec al qual protocol-lariament correspon un tracta-
ment determinat, aquest tractament es pot fer servir a la férmula de saluta-
cio iva, com atracte protocol-lari que és, amb totes les inicials en majluscu-
la. Tanmateix, els tractaments protocol-laris es reserven per a actes solem-
nes i situacions d'extrema formalitat. (Vegeu el capitol «Els tractaments per-
sonals i protocol-laris»).

Cos

3. Cos de la carta

En la redaccié de la carta cal distingir bé les tres parts que componen qual-
sevol text expositiu: introduccid, exposicio i conclusio.

La introduccié ha d'expressar de manera clara I'assumpte de qué es tracta.
Normalment n'hi haura prou amb un paragraf de dues o tres frases. La
manera de redactar la introduccié depen de la mena de missatge.

L'exposicié ha de desenvolupar amb ordre i claredat els arguments i les
idees de la comunicacié segons el proposit que es vol aconseguir. Aixi, qui
llegeixi el text I'entendra facilment.

La conclusié ha de resumir les idees principals i ha d'esmentar explicitament

el que s'espera del destinatari. S'ha de presentar com a conseqiiéncia natu-
ral de tota I'exposicié.

CARTES GUIA DE COMUNICACIO ESCRITA



Peu

4. Comiat

La formula de comiat s'ha de correspondre amb la de salutaci6é itambé amb
el to general del cos de la carta. Podem fer servir diverses férmules de
comiat, que varien de l'una a l'altra segons el grau de formalitat. Alguns
exemples sén els seglents:

Formules generals, alhora respectuoses i atentes Atentament,
Ben atentament,
Aprofito I'ocasié per
saludar-vos atentament.

Per a casos solemnes i de maxima consideracié Us saludo amb respecte.
Aprofito aquesta avinente-
sa per saludar-vos ben
atentament.

Per a casos de relacié amistosa i cordial Cordialment,
Ben cordialment,
Una salutaci6 cordial,
Rep una cordial salutacié.

Si la formula de comiat és una oracié completa, amb verb i complements
(Aprofito l'ocasié per saludar-vos atentament.), porta punt final. Si és un
adverbi (Cordialment,) o un substantiu (Una salutacié cordial,), porta coma.

5. Signatura

Signatura

Nom i cognoms

Carrec

La carta és un document de comunicaci6 interpersonal, per aquest motiu el

carrec es posa sense article sota del nom i dels cognoms. Perque qui firma
és la persona, no el carrec.

6. Datacio

Localitat, data

La data s'escriu sense cap preposicié al davant i no porta punt final.

GUIA DE COMUNICACIO ESCRITA CARTES



7. Informacié addicional

Si cal donar cap informacié addicional fora del cos de la carta es posa al peu
de la pagina introduida amb les sigles PD (post data: «després de la data»)
o0 PS (post scriptum: «després de l'escrit»). També es pot introduir amb les
paraules Nota, Annex o Annexos.

CRITERIS DE REDACCIO

En la redaccié de la carta cal tenir en compte la relacié entre I'emissor i el
destinatari i l'assumpte que s'hi tracta. D'aquests factors depenen el grau
de formalitat del text, la tria de les formules de salutacié i de comiat i el
tractament dels comunicants.

El tractament per a I'emissor és de primera persona del singular «jo». S
convé de donar a la carta un to més distant i menys personal o bé un valor
predominant de centre o de col-lectiu, I'emissor pot parlar en primera per-
sona del plural «nosaltres».

El destinatari es tracta normalment en segona persona del plural «vos».
Segons la mena de relacié que hi hagi també es pot tractar en tercera per-
sona del singular «vosté» o bé en segona persona del singular «tu». H trac-
tament de voste és més fred i distant que els altres dos. H tractament de tu
només és adequat per a aquells casos en qué emissor i destinatari tenen
normalment una relacié amistosa i cordial. E tractament de vos té els avan-
tatges que és alhora franc i respectudés i que, en els pronoms, no necessita
distingir masculi de femeni ni singular de plural.

Convé d'escriure amb frases curtes, directes i en veu activa. Els paragrafs
també han de ser curts. Es millor escriure unes quantes frases simples que
no pas una de sola pero molt complexa. D'aquesta manera el text s'entén
millor i més de pressa.
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Exemples de carta

1

Capcalera

Dades del
destinatari

Salutacio

Cos
de la carta

Comiat

Signatura

Lloc i data

Informacio
addicional

Adreca
de l'emissor

Institut Catala de la Salut
Subdivisié d’Atencié Primaria
Centre i Lleida

Serveis Immediats, SA
Cam{ de Dalt, 82
Granollers (Vallés Oriental)

Senyors,

Us comuniquem que el servei de vigilancia i custodia dels Serveis Centrals i dels centres d'atencié primaria
de la Subdivisié d'Atenci6 Primaria Centre i Lleida ha estat adjudicat a la vostra empresa. El cap de la Sub-
divisié ha dictat la resoluci6 d'adjudicacié amb data de 28 de novembre de 1994. Us n'enviem adjunta una
fotocopia.

El contracte s'ha de formalitzar en el termini de 10 dies comptadors a partir del dia que rebeu aquesta noti-
ficacio, la qual us enviem amb justificant de recepcio. Per formalitzar el contracte haureu d'ingressar a la
Caixa General de Diposits de la Generalitat de Catalunya, o a les delegacions d'Hisenda, I'import de la
fianca definitiva, el valor de la qual és de 654.321 pessetes (el 4 per cent de I'import de I'adjudicacid). El
resguard d'aquest diposit s'haura de presentar al moment de signar el contracte.

Si I'apoderat que signara el contracte no és el mateix que va signar la proposicié economica, també haureu
de presentar una fotocopia del seu carnet d'identitat i de I'escriptura d'apoderament. Si aquest apoderat
consta al registre de proveidors de I'ICS, només caldra que ens comuniqueu el seu nom.

Tal com estableix el Plec de condicions administratives particulars, al cap de cinc dies de la data d'adjudi-
caci6 definitiva, podreu recollir a la seu de la Subdivisié la documentaci6 perqué us retornin la fianca pro-
visional.

Finalment, us demanem que feu els preparatius necessaris perque el servei pugui comencar el dia 1 de
gener de 1995, segons el que especifiquen el Plec de condicions administratives particulars, les especifica-
cions técniques i la vostra oferta.

Atentament,

Bernat Climent i Juvinya
Cap de la Seccié Técnica

Terrassa, 29 de novembre de 1994

Torrebonica, s/
08227 terrassa
Tel. (93) 786 24 12
Fax. (93) 78397 77
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Capcalera

Adreca
de l'emissor

Dades del
destinatari

Salutacié

Cos
de la carta

Comiat

Signatura

Lloc i data

Informacié
addicional

hospital universitari
arnau de viianova

Av. Alcalde Rovira Roure, 80
25006 Lleida

Tel. (973) 24 81 00

Fax. (973) 24 87 54

Sra. Adela Marf Ferras
Vicerectora de professorat
Universitat de Lleida
Plaga Victor Siurana, 1
25003 Lleida

Senyora,

Us envio la proposta de creaci6 de la placa de professor associat d'anestesiologia que es va aprovar en la
darrera reunié del Comite de Docéncia. El Comite va decidir d'incloure I'assignatura d'anestesiologia en el
programa del proper curs académic.

Com ja sabeu, des que el Consell d'Universitats ho va acordar el 9 d'octubre de 1986 (BOE de 29 de
novembre), I'assignatura d'anestesiologia ha de formar part dels programes docents. Tanmateix, en aquest
hospital universitari encara no s'ha pogut impartir perque, per les raons que ja us he comentat en altres
ocasions, fins ara no s'ha creat la placa de professor corresponent. Ara, pero, ja no es pot ajornar més per-
que l'assignatura ja es va oferir fa dos anys als alumnes de segon i tercer cicle i encara no I'han poguda cur-
sar.

La previsio del Comité de Docéncia és que I'anestesiologia s'imparteixi com a assignatura optativa del nou
pla d'estudis i que la placa docent que es crei sigui de professor associat enquadrat en el Departament de
Cirurgia.

Us agrairé, doncs, que feu les gestions necessaries perque la Universitat proveeixi aquesta plaga docent al
més aviat possible.

Atentament,

Marti Pallarols Badia
Coordinador docent

Lleida, 6 de febrer de 1996

Annex: Proposta de creacid de la plaga de professor associat d'anestesiologia.

Institut Catala
de la Salut
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Capcalera

Dades del
destinatari

Salutacié

Cos
de la carta

Comiat

Signatura

Lloc i data

wjjiiB  Hospital de Girona
Doctor Josep Trueta

Av. de Franca, s
17007 Girona

Tel. (972) 20 27 00
Fax (972)21 27 54

Dr. Joan Abella Rius
President de la Comissio
d'investigaci6 de la CIRIT
Via Laietana, 33

08003 Barcelona

Senyor,

El nostre grup de treball ha estat investigant durant tres anys sobre nous tractaments de la SIDA i hem
aconseguit resultats molt positius i innovadors pel que fa al tractament d'aquesta malaltia. Alguns d‘a-
quests resultats han estat publicats en revistes internacionals. La nostra Gltima investigacié ha estat accepta-
da per ser presentada com a comunicacio oral a la seccié plenaria del Congrés Internacional sobre la SIDA,
que tindra lloc a San Francisco el dies 5, 6 i 7 de juny d’enguany.

Com que en aquests moments el nostre grup no disposa de recursos econdmics suficients per desplacar un
dels nostres membres als Estats Units per presentar aquesta comunicaci6, us demano un ajut dels fons
d'investigacié per financar totes o part de les despeses per a una persona. Les despeses son les seglients:

Inscripcio al congrés 300 $

Bitllet d'avio 150.000 PTA

Hotel 400 $
Espero que tingueu en compte aquesta sol-licitud atesa la importancia de la investigacié que presentem i el
prestigi que pot donar a la sanitat catalana.

Atentament,

Jaume Planas Teixidor
Cap de la Unitat de Malalties Infeccioses

Girona, 15 de febrer de 1996

Institut Catala
de la Salut
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# Institut Catala de la Salut
Subdivisié d’Atencié Primaria
capcalera  Girona, Barcelonés Nord i Maresme

Dades del M. Teresa Bagués Ventura
destinatari  Carrer del Pi, 37, Ir 2a
17600 Figueres

Salutacié Senyora,
Cos En nom de tot el personal de la Subdivisi6 d'Atencié Primaria Girona, Barcelonés Nord i Maresme i en el

de la carta meu propi, us expresso el condol més sincer per la recent perdua del vostre pare. No cal dir que podeu dis-
posar de qualsevol de nosaltres per a tot allo en qué us puguem ser d'utilitat.

Comiat Molt atentament,

0
L
: i At =
Signatura Jordi Artigues Pladevall D:
Cap de la Subdivisié <
Lloc i data Girona, 29 de febrer de 1996
43.11
#

C. Santa Clara, 3335
Adrega 17001 Girona
de I'emissor  Tel. (972)20 0000
Fax (972) 20 39 18
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Capcalera

Adreca
de l'emissor

Dades del

destinatari

Salutacié

Cos
de la carta

Comiat

Signatura

L/oc i data

hospital universitari
DE TARRAGONA
JOANXX I 11

Carrer del Doctor Mallaré i Guasch, 4
43007 Tarragona

Tel. (977) 29 58 00

Fax (977)22 40 11

Jaume Alomar Llop
Director médic

Hospital Verge de la Cinta
C. Esplanetes, 44-58
43517 Tortosa

Benvolgut company,
M'acaba d'arribar la noticia que has estat nomenat director medic de I'Hospital Verge de la Cinta, per la
qual cosa et felicito sincerament.

Després d'haver treballat tant de temps entre nosaltres, d'haver comptat amb la teva col-laboracié en tants
projectes i d'haver compartit tantes iniciatives, he d'agrair-te la tasca que has dut a terme durant aquests
anys, que ha contribuit a convertir aquest Hospital en un hospital capdavanter en uns moments de grans
canvis en el sector sanitari.

Per la meva part, et desitjo tots els éxits que sens dubte tindras en aquesta nova empresa que ara inicies.

Rep una cordial salutaci.

Marta Rigau Oliveres
Directora gerent

Tarragona, 23 de gener de 1996

Institut Catala
# de la Salut
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Oficis | comunicats interns

DEFINICIO

L'ofici és una comunicacié escrita integrada en la tramitacié d'un procedi-
ment administratiu. En un ofici s'acostuma a tractar un sol assumpte, per la
qual cosa es tracta d'un document de caire monotematic.

Hi ha dos tipus d'ofici: externs i interns. Els oficis externs van adrecats als
ciutadans, tant persones fisiques (particulars) com persones juridiques
(empreses i institucions). Els oficis interns es fan servir entre organs de I'Ad-
ministraci6 i carrecs o persones que hi treballen.

Una variant especial de l'ofici extern és la notificaci6. Amb la notificaci6 es
comuniquen a la persona interessada les resolucions i els actes administra-
tius que afecten els seus drets i interessos. Té la mateixa estructura de I'ofici
extern, pero perqué tingui validesa legal ha de contenir, necessariament, el
text integre de la resolucié o dels actes a qué es refereix, i ha d'indicar si
s6n o no definitius en la via administrativa. També ha d'esmentar els recur-
sos que es poden interposar, I'organ davant del qual cal presentar-los i el
termini per fer-ho.

E comunicat intern és una variant simplificada de I'ofici intern que es fa
servir només entre serveis o unitats de |-ICS mateix.

ESTRUCTURA DE L'OFICI

Ofici extern i notificacio Ofici intern

Encapcalament Encapcalament

1. Referéncies 1. Datacio6, referéncies
i registre de sortida i registre de sortida

2. Dades del destinatari 2. Dades del destinatari

3. Assumpte (opcional) 3. Assumpte (opcional)

4. Salutacié

Cos Cos

5. Cos de l'ofici 5. Cos de l'ofici

Peu Peu

6. Comiat

7. Signatura 7. Signatura

8. Lloc i data

9. Informacié addicional (opcional) 9. Informacié addicional (opcional)
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Encapcalament
1. Datacio, referéncies i registre de sortida

L'ofici s'ha de registrar sempre, per la qual cosa és un document que porta
dues dates: la de l'escrit i la del registre. La data del registre de sortida és la
gue cal tenir en compte per a qualsevol qlestié de tramitacié. A l'ofici
extern la data es posa després de la signatura.

2. Dades del destinatari

Ofici extern i notificacio Ofici intern

Nom i cognoms (o rad social) Carrec (0 nom i cognoms)
Carrec (si en té) Departament o seccié
Adreca Organisme

Poblacié Adreca (opcional)

Poblaci6 (opcional)

En l'ofici extern cal indicar el nom i l'adreca completa del destinatari. En I'o-
fici intern, els destinataris sén els carrecs i no les persones que els ocupen.
Tanmateix, si el destinatari no té un carrec determinat, llavors s'indiquen el
nom i els cognoms i el servei o la secci6 on treballa. No fa falta escriure I'a-
dreca del destinatari de I'ofici intern perque indicant correctament el servei
o la seccio i lI'organisme al qual pertany el destinatari ja queda prou definida
la destinacié del document.

3. Assumpte

Indicar lI'assumpte de l'ofici no és obligatori. Si s'indica, s'ha de fer de
manera simplificada i entenedora perque el destinatari es pugui posar rapi-
dament en antecedents. | també per facilitar la tasca de classificacié de
documents a l'oficina del registre. Per indicar I'assumpte n'hi ha d'haver
prou amb poques paraules.

4. Salutacio

La formula de salutaci6 de I'ofici extern és simplement Senyor, Senyora,
s'escriu sense abreviar i amb una coma al final. A I'ofici intern no es fa servir
salutacio.
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Cos

5. Cos de l'ofici

Cal distingir bé les tres parts que componen qualsevol text expositiu: intro-
duccio, exposicio i conclusié.

La introduccié ha d'expressar de manera clara lI'assumpte de qué es tracta.
Normalment n'hi haura prou amb un paragraf de dues o tres frases. La
manera de redactar la introduccié depén de la mena de missatge.

L'exposicié ha de desenvolupar amb ordre i claredat els arguments i les
idees de la comunicacio segons el proposit que es vol aconseguir. Aixi, qui
llegeixi el text I'entendra facilment.

La conclusi6é ha de resumir les idees principals i ha d'esmentar explicitament
el que s'espera del destinatari. S'ha de presentar com a conseqiiéncia natu-
ral de tota I'exposicio6.

Peu

6. Comiat

La formula de comiat de l'ofici extern és simplement Atentament, i porta
coma al final. En Il'ofici intern no es fa servir comiat.

7. Signatura

Carrec (amb article)
Signatura
Nom i cognoms

Els oficis s'expedeixen en funcié del carrec que té l'emissor. Per tant, cal
posar primer el carrec, precedit d'article, després es firma i a continuacié es
posen el nom iels cognoms.

8. Lloc i data

A l'ofici extern, després del nom i els cognoms, s'indiquen el lloc i la data. A
I'ofici intern no cal indicar el lloc i la data es posa a I'encapgalament.
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9. Informacié addicional

Si cal donar cap informacié addicional fora del cos de l'ofici es posa al peu
de la pagina introduida amb les sigles PD (post data: «després de la data»)
o PS (post scriptum: «després de l'escrit»). També es pot introduir amb les
paraules Nota, Annex o Annexos.

Criteris de redaccié

L'ofici és un document d'estructura generalment constant per raé del con-
text estrictament administratiu en qué es mou. Per aixo, el to de l'escrit ten-
deix a ser formal, neutre, objectiu i impersonal.

El context de l'ofici remarca sobretot la relaci6 oficial en lloc de la personal,
cosa que déna poc marge de variacié al tractament, encara que la comuni-
cacié es faci entre persones que mantenen tractes cordials o d'amistat. L'e-
missor parla en tots els casos en primera persona del singular «jo». H desti-
natari s'ha de tractar sempre en segona persona del plural «vos».

Quan es fa referencia a disposicions administratives, la primera vegada
s'han d'indicar completes. Si es tracta de lleis, cal citar el namero, la deno-
minacio i la data, com a minim. Per a altres disposicions s'ha d'esmentar el
butlleti oficial on surten publicades.

ESTRUCTURA DEL COMUNICAT INTERN

Encapcalament

1. Datacio, referéncies i registre de sortida
2. Emissor

3. Destinatari

4. Assumpte

Cos

5. Cos del comunicat intern

Peu

6. Signatura
7. Informacio addicional (opcional)
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Encapcalament

1. Datacio, referéncies i registre de sortida

Només cal expressar la data i no la localitat, perque el comunicat intern és
un document que es mou només entre serveis o unitats de I''CS mateix i,
per tant, el nom de l'emissor ja indica prou bé la destinacio6.

2. Emissor

Només cal indicar el carrec de I'emissor. Si no té cap carrec determinat,
s'escriuen el nom i els cognoms i la unitat a que pertany.

3. Destinatari

Només cal indicar el carrec del destinatari. Si no té cap carrec determinat,
s'escriuen el nom i els cognoms i la unitat a que pertany.

4. Assumpte

S'indica de manera simplificada i entenedora l'objecte del comunicat intern
perqué el destinatari es pugui posar rapidament al corrent quan el rebi. N'hi
ha d'haver prou amb poques paraules.

Cos
5. Cos del comunicat intern

Sovint el comunicat intern es fa servir per a comunicacions breus, com ara
trametre uns documents, sol-licitar alguna informacié puntual, etc., per aixo
normalment es pot resoldre amb un sol paragraf de poques frases. De
vegades n'hi ha prou amb una de sola («Us trameto els documents que em
vau demanar», «Per necessitats del servei, et demano que m'enviis la infor-
maci6 seglent:»).

Si el text és molt curt no s'ha d'intentar inflar amb referéncies a questions
marginals, perqué aixo en dificulta la comprensié. Per exemple, un comuni-
cat com el que segueix és poc entenedor.

D'acord amb el vostre escrit de data 29 de setembre proppassat, la nostra seccié
ha recollit tota la documentacié que sol-licitaveu referent a la programacié anual
d'activitats que portem a terme en aquest centre i us I'enviem, juntament amb
aquest comunicat, a través del correu intern per tal que la pugueu afegir a I'ex-
pedient corresponent.
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En canvi, l'alternativa segiient és més facil de redactar, de llegir i d'enten-
dre. Pertant, més eficac.

Us envio, adjunta, la documentacié que vau demanar sobre el programa anual
d'activitats.

No cal dir res més, perqué el destinatari ja sap qué és el que va demanar,
per quée ho va demanar, quan i a qui. De fet, I'inic que li hem de deixar clar
és que «li enviem el que volia».

Peu

6. Signatura

Signatura
Nom i cognoms

Com que el carrec ja ha estat indicat al principi, no fa falta repetir-lo aqui:
només cal signar i a continuacié escriure el nom i els cognoms de I'emissor.
Si I'emissor s'ha indicat al principi amb nom i cognoms, aqui només ha de
signar i prou.

7. Informacié addicional

Si s'ha de donar cap informacié addicional fora del cos del comunicat intern
es posa al peu de la pagina introduida amb les sigles PD (post data: «des-
prés de la data») o PS (post scriptum: «després de l'escrit»). També es pot
introduir amb les paraules Nota, Annex o Annexos.
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Esquema d'ofici extern

Capcalera
Adreca

Data
Referéncies
Registre
Dades del
destinatari

Salutaci6

Cos de
I'ofici

Comiat

Carrec

Signatura

Lloc i data
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Esquema d'ofici intern

Capgalera
Adrega

Dades del
destinatari

Assumpte
opcional

Cos de
I'ofici

Carrec

Signatura

Data
Referéncies
Registre
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Exemple d'ofici extern

#

Capcalera
Adreca

Dades del
destinatari

Salutacié

Cos de
l'ofici

Comiat

Carrec

Signatura

Lloc i data

Institut Catala
de la Salut SoReln38

NGmero d'expedier
Gran Via de les Corts Catalanes, 587

Tel. (93) 482 41 00
Fax (93) 482 45 25

Data
Referéncies
PN . Registre
Sr. Antoni Villa Sunyé g
Carrer de la Lluna, 45

08227 Terrassa

Senyor,

El Centre de Reconeixements i Avaluacié6 Médics de I'institut Catala de la Salut
ha rebut la sol-licitud de reconeixement d'invalidesa que vau presentar a I'Insti-
tut Nacional de la Seguretat Social.

Per tal de poder atendre la vostra sol-licitud com més aviat millor, us demanem
que ens feu arribar un informe médic actualitzat de la malaltia motiu de la revi-
si6 i el resultat de totes les proves mediques que us hagin efectuat durant els
darrers sis mesos.

Heu de presentar I'informe i les proves al Centre de Reconeixements i Avaluacid
Medics, carrer de Balmes, 20, 08007 Barcelona. Quan porteu aquests docu-
ments, us donarem dia i hora per a la revisio.

Atentament,

El coordinador general

Josep Maria Guma Solsona

Barcelona, 12 de febrer de 1996
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Exemple d'ofici intern

Capcalera
Adreca Data
27/3/96
R/N RV
Cngll-Q'Hebron Pg. Vall d'Hebron, 119-129 InSeUr
| Hospitals $2?3(593?Z';$‘32300 Nimero d'expedient
Fax (93) 428 32 29
Dades del ~ Director médic
destinatari Hospital del Mar Data
. " Referéncies

Passeig Maritim, 25-29 Registre

08003 Barcelona
Assumpte Assumpte
opcional ) .

Informe del Servei d’Urgéncies
Cos de Us envio l'informe sobre el nombre de consultes d'urgéncia ateses en aquest
I'ofici Hospital. Aquest informe, elaborat pels responsables del Servei d'Urgéncies,

conté les dades dels mesos de juliol i agost de 1995 que ens vau demanar.
Carrec El director medic
Signatura Antoni Rubies Casafont

Institut Catala

# de la Salut
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Exemples de comunicat intern

Capgalera
Adreca

Carrec

0 nom
1coc/noms
de remissor

Carrec
onom i
cognoms del
destinatari

Assumpte

Cos
de la nota
interior

Signatura

Institut Catala Data

de la Salut 27/12/94
RN RV
AtDoReGe
Registre de sortida
Data
Referéncies
Registre
De
Coordinadora general
X

Cap de la Unitat de Recursos Humans

Assumpte
Instruccions 15, 16 i 17 de 1994

Us envio una copia de les instruccions que vau demanar: 15/94 de reordenacio
del Centre de Reconeixements i Avaluaci6 Médics (CRAM), 16/94 de creaci6 del
programa de prevenci6 de riscos professionals i de I'absentisme laboral i 17/94 de
reordenaci6 de la Unitat de Serveis Generals.

Elena Escardivol i Martinez
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Capcalera
Adreca

Carrec

0 nom
lcognoms
de vemissor

Carrec

o nom i
cognoms del
destinatari

Assumpte

Cos
de la nota
interior

Signatura

Institut Catala de la Salut Deta

Subdivisio d’Atencié Primaria 12/02/96
Barcelona Ciutat N v
AtDoReGe

Data
Referéncies
Registre

De

Cap de la Subdivisié

A

Director d’Atencié Primaria Ciutat Vella
Assumpte

Atencié domiciliaria a residencies geriatriques

Respecte a la vostra consulta sobre la responsabilitat dels metges que fan atenci6
domiciliaria a residencies geriatriques, us he de comunicar el segient.

La responsabilitat dels metges sobre els assegurats atesos a domicili en residencies
geriatriques son les mateixes que pel que fa a qualsevol altre assegurat. Fins ara no
hi ha hagut cap modificacié de I'Estatut juridic del personal médic de la Segure-
tat Social, i tampoc no ens ha estat comunicat que hi hagi cap normativa sobre
aquest tipus d'atencié domiciliaria.

Si no hi ha cap relacié professional entre el centre geriatric i el metge, els aspectes
higiénics i sanitaris de I'establiment no sén de la seva competéncia. Tot i aixi, si
el metge observa deficiencies greus les ha de comunicar a I'administracié sanitaria
(ICS, SCS o delegaci6 territorial del Departament de Sanitat i Seguretat Social)
perqué siguin corregides.

Enric Canet Pla
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Fax

DEFINICIO

El fax és una comunicaci6 telefonica amb la qual s'envia una copia electroni-
ca d'un document.

El full de presentacié d'un fax serveix per indicar les dades imprescindibles
de la tramesa telefonica. De fet, fa la mateixa funcié que un sobre de carta,
per aixo no s'hi posen férmules de salutacié ni de comiat i tampoc se signa
ni es registra.

En cap cas no pot substituir un ofici o una carta. La seva Unica utilitat és
obrir la comunicacié telefonica i presentar el document que s'envia tot
seguit.

ESTRUCTURA
Dades de la transmissio

1. Data
2. Hora
3. Nombre de pagines (inclos el full de presentacid)

Dades de destinaci6, origen i contingut

. Destinatari

. Numero de fax del destinatari

. Emissor

. Assumpte

. Numero de telefon de l'emissor (per poder demanar una nova transmissio
si el text enviat arriba malament)

o N O

Destinatari

El fax va sempre adrecat a una persona. A l'espai corresponent es posen el
nom, els cognoms i el carrec del destinatari. Si no té un carrec determinat es
posa la unitat a que pertany. No cal fer servir el tractament de respecte; tan-
mateix, si es posa, només fa falta I'abreviacié Sr./ Sra.
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Emissor

Es posen el nom i els cognoms i el carrec de l'emissor. Si no té un carrec
determinat es posa la unitat a qué pertany.

Assumpte

Cal descriure de manera simplificada i entenedora el document que s'envia
perque el destinatari es pugui posar rapidament al corrent quan rebi el fax.
Si convé, es pot fer algun comentari pertinent sobre la tramesa. N'hi ha
d'haver prou amb poques paraules.
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Exemple de fax

Capcalera
Adreca

Dades del
destinatari

Dades de
I'emissor

Assumpte

Data Hora
08/02/95  10.45

Normbre de pagines

Carretera de Canyet, sin Data
08916 Badalona Hora
Tel. (93) 465 12 00 .
Fax (93) 395 42 06 Nombre de pagines
F a x
Destinatari Ndmero de fax
482 45 25

Merce Roviralta

Unitat de Recursos Humans
Centre Corporatiu de Vinstitut Catala de la Salut

Remitent

Jaume Garrit
Direccié de Personal

Assumpte
Dades del personal amb contracte laboral de I'Hospital

Si rebeu el document de manera defectuosa truqueu, si us plau, al telefon 464 12 00

Institut Catala
de la Salut
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Model d'imprés de fax

Institut Catala de la Salut
Direcci6 d’Atencié Primaria
Girona

Carrer de Santa Clara, 33-35
17001 Girona

Tel. (972) 20 00 00

Fax (972) 20 39 18

Fax
NUmero de fax

Assumpte

Si rebeu el document de manera defectuosa truqueu, si us plau, al teléfon 20 00 00
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Convocatories de reunio

DEFINICIO

La convocatoria de reunié és un document que té com a funcié demanar la
preséncia d'algu en un lloc, en una data i una hora determinats.

Hi ha dos tipus d'estructures de convocatoria de reunié. La primera s'utilitza
per convocar persones que treballen a lnstitut Catala de la Salut, no porta
salutacié ni comiat, i el destinatari va al peu del document. La segona s'uti-
litza per convocar persones que no treballen a I'Institut Catala de la Salut,
porta salutacié i comiat, i el destinatari s'escriu després de la capcalera.

Cal tenir en compte que una reunié ha de ser convocada pel president de
I'organ que es reuneix. També la pot convocar el secretari, perd ha de fer
constar que ho fa per ordre del president.

Aquests models de convocatoria de reunié serveixen per a qualsevol tipus
de reunié d'organs, de comissions, de grups de treball, de juntes de perso-
nal, etc.

ESTRUCTURA 1 (per al personal de I'Institut Catala de la Salut)

. Identificacié de la reunié
. Ordre del dia

. Signatura

. Datacio

. Informaci6 addicional

. Destinatari

oA WN R

1. Identificacié de la reuniod

Les dades que apareixen en aquest apartat sén les segients:

nom de l'0rgan col-legiat que es reuneix

indicacié, d'acord amb la normativa, del caracter ordinari
o extraordinari de la reunié

data de la reunié

hora de la reunié

durada prevista de la reunié (opcional)

lloc de la reunié

GUIA DE COMUNICACIO ESCRITA CONVOCATORIES DE REUNIO

CONVOCATORIES [E REUNIO

N

H*

6.1



Aquest apartat pot comengar de la manera seguent:

Us convoco a la propera reunié de la Comissio...

Em plau de convocar-vos a la propera reunio...

Segons l'acord pres durant la darrera sessio, us convoco a la propera reunio...
Per encarrec del president, us convoco a la reunié ordinaria...

Per ordre del president, us convoco a...

Per indicaci6 del president, us convoco a...

2. Ordre del dia

L'ordre del dia s'inicia amb la formula: Lectura i aprovacié de l'acta de la
reunié anterior.

Els punts intermedis s6n variables segons I'objectiu de la reuni6.
L'dltim punt de l'ordre del dia és: Torn obert de paraules.

El torn obert de paraules és el periode obert d'intervencions a la fi d'una
sessi6 d'un organ col.legiat.

La formula precs i preguntes es fa servir només a les corporacions locals.
Segons el que disposa el Reglament d'organitzacid, funcionament i régim
juridic de les corporacions locals, un prec és "la formulacié d'una proposta
d'actuacié adrecada oralment o per escrit a algun dels organs de govern
municipal”. Una pregunta és "qualsevol intervencié plantejada als organs
de govern en un ple, per escrit o oralment".

3. Signatura

L'estructura de la signatura és la seguent:

El carrec La persona que convoca ha d'indicar el carrec que exer-
ceix com a convocant (president/a, secretari/aria), pres-

cindint del carrec que tingui en altres circumstancies.

El carrec va precedit de l'article determinat corresponent.

signatura
nom i coghoms
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4. Dataci6

Localitat, data

S'escriu una coma entre la localitat i la data. La data s'escriu sense cap pre-
posicié al davant i no porta punt final.

La convocatoria de reunid és un document de datacié doble. A més de la
data de redaccié du la data de registre de sortida, que és la que cal tenir en
compte des del punt de vista de tramitacié formal.

5. Informacié addicional

En aquest espai es pot posar la identificaci6 d'una segona convocatoria o la
referencia de documents annexos.

6. Destinatari

La persona convocada s'esmenta mitjancant el carrec pel qual es convoca.
Si no té un carrec determinat es posen el nom i els cognoms.

ESTRUCTURA 2 (per a persones que no treballen a I'Institut Catala
de la Salut)

. Destinatari

. Salutacié

. Identificacié de la reunié
. Ordre del dia

. Comiat

. Signatura

. Datacié

. Informacié addicional

00 ~NO O WN R

[

. Destinatari

Nom i adreca del destinatari.

2. Salutacio6

La salutacié propia de la convocatoria de reunié és Senyor, o Senyora, s'es-
criu sense abreviar i amb coma al final.
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CONVOCATORIES [E REUNIO

3. Identificaci6é de la reunié

Les dades que apareixen en aquest apartat son les seglents:

nom de I'0rgan col-legiat que es reuneix

indicacio, d'acord amb la normativa, del caracter ordinari
o extraordinari de la reunié

data de la reunié

hora de la reunio

durada prevista de la reunié (opcional)

lloc de la reunié

Aquest apartat pot comengar de la manera segient:

Us convoco a la propera reunié de la Comissio...

Em plau de convocar-vos a la propera reunio...

Segons l'acord pres durant la darrera sessio, us convoco a la propera reunio...
Per encarrec del president, us convoco a la reunié ordinaria...

Per ordre del president, us convoco a...

Per indicaci6 del president, us convoco a...

4. Ordre del dia

L'ordre del dia s'inicia amb la férmula: Lectura i aprovacié de l'acta de la
reunié anterior.

Els punts intermedis sén variables segons l'objectiu de la reunio.
L'dltim punt de l'ordre del dia és: Torn obert de paraules.

B torn obert de paraules és el periode obert d'intervencions a la fi d'una
sessi6 d'un organ col-legiat.

La formula precs i preguntes es fa servir només a les corporacions locals.
Segons el que disposa el Reglament d'organitzacié, funcionament i regim
juridic de les corporacions locals, un prec és "la formulacié d'una proposta
d'actuaci6 adrecada oralment o per escrit a algun dels organs de govern
municipal”. Una pregunta és "qualsevol intervencié plantejada als organs
de govern en un ple, per escrit o oralment".
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5. Comiat

La formula de comiat és Atentament, sense abreviar i amb una coma al
final.

6. Signatura

L'estructura de la signatura és la segiient:

El carrec La persona que convoca ha d'indicar el carrec que exer-
ceix com a convocant (president/a, secretari/aria), pres-
cindint del carrec que tingui en altres circumstancies.

H carrec va precedit de l'article determinat corresponent.

signatura
nom i cognoms

7. Datacio

Localitat, data

S'escriu una coma entre la localitat i la data. La data s'escriu sense cap pre-
posicié al davant i no porta punt final.

La convocatoria de reunié és un document de datacio doble. A més de la

data de redaccié du la data de registre de sortida, que és la que cal tenir en
compte des del punt de vista de tramitacié formal.

8. Informaci6é addicional

En aquest espai es pot posar la identificacié d'una segona convocatoria o la
referéencia de documents annexos.

CRITERIS DE REDACCIO

Convocar és un verb transitiu; aixd vol dir que porta complement directe
sense la preposici6é a

Va convocar els socis.

El secretari convoca els membres de la comissid.
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CONVOCATORIES [E REUNIO

4.6.

»

No s'ha d'emprar la reunié se celebrara, sin6:

La reuni6 es fara...
La reunio sera...

La reunio es dura a terme...

La reuni6 tindra lloc...

CONVOCATORIES DE REUNIO GUIA DE COMUNICACIO ESCRITA



Exemple de convocatoria de reunié 1

Identificacié
de la reunié

Ordre
del dia

Signatura

Informaci6
addicional

Institut Catala
de la Salut

Per indicacié del president, us convoco a la reuni6 ordinaria de la Comissié d'Estudis de la Salut, que
tindra lloc el 13 d'octubre, a les 12 h, amb una durada aproximada de dues hores, a la sala de reunions del

Centre Corporatiu de I'lCS.

Ordre del dia:

1 Lectura i aprovacio de I'acta de la reunid anterior.

2. Presentacio del nou Pla de salut per a I'any 1995.

3. Valoraci6 dels informes sobre la recerca médica a I'atencié primaria.
4. Propostes d'estudis hospitalaris per a I'any 1995.

5. Torn obert de paraules.

El secretari de la Comissié

Joan Pere Mercader Llopis

Barcelona, 23 de setembre de 1996

Nota: Us demano que en el cas que no pugueu assistir a la reunié ho comuniqueu al president.

Cap del Servei de Traumatologia.
Hospital Verge de la Cinta
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Exemple de convocatoria de reunio 2

Destinatari

Salutacié
Identificacié

de la reunié

Ordre

Comiat

Signatura

Dataci6

Informacié
ocasional

Institut Catala
de la Salut

Sr. Joan Anton Torres Cabré
Cl Major, 34
08000 Barcelona

Senyor,

Us convoco a la reunié ordinaria de la Comissié d'Estudis i Projectes de la Salut que es fara el 23 de maig,
ales 11 h, amb una durada aproximada de dues hores, a la sala d'actes del Centre Corporatiu de I'ICS.

Ordre del dia:

1 Lectura i aprovacié de I'acta de la reunié anterior.

2. Presentaci6 del nou projecte sanitari hospitalari.

3. Valoraci6 de I'informe sobre les activitats assistencials a I'atencié primaria.
4. Proposta d'estudis economics a I'atencié primaria.

5. Torn obert de paraules.

Atentament,

El president de la Comissi6

Lluis Guardia Aguilar

Barcelona, 12 de maig de 1997

Nota: Us demano que en el cas que no pugueu assistir a la reunié ho comuniqueu al president.
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Actes de reunio

DEFINICIO

L'acta és un document formal que constata un fet, una convencid, una obli-
gacid, una deliberacié, un acord o una manifestacid6 de voluntat. D'actes,
doncs, n'hi ha de diverses menes: acta notarial, electoral, etc. L'acta de reu-
nié és el document oficial on queden reflectits els assumptes tractats al llarg
d'una reunid, les incidéncies que s'hi han esdevingut i els acords que s'hi
han pres.

El secretari de I'drgan que es reuneix, o, en cas d'abséncia, la persona que
en representi les funcions, és qui redacta l'acta. La primera versi6 del text
que redacta el secretari és l'esborrany o la minuta de l'acta, la qual no és
definitiva fins que els assistents la llegeixen i I'aproven a la reunié seguent
0, encara que menys frequientment, al final de la mateixa sessi6.

L'esborrany de l'acta s'ha de fer arribar a totes les persones convocades a la
reunié encara que no hi hagin assistit.

ESTRUCTURA

1. Identificaci6é de la reunié

2. Assistencia

3. Ordre del dia (opcional)

4. Desenvolupament de la sessi6
5. Acords

6. Temes pendents (opcional)

7. Férmula final

8. Signatura

9. Annexos (opcional)

L'apartat 4 (Desenvolupament de la sessio) pot incloure també la informacié
de l'apartat 5 (Acords). D'aquesta manera, els dos punts queden agrupats
en un de sol i l'apartat Acords no apareix al document.

1. Identificaci6 de la reunié

Les dades que han de constar en aquest apartat sén les segients:
nom de l'Organ que es reuneix

numero de la sessi6
data
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hora de comengament i d'acabament de la reunié
lloc

2. Assisténcia

En primer lloc, després de la férmula Hi assisteixen o bé Assistents seguida
de dos punts, s'indiquen els noms i cognoms de les persones que han assis-
tit a la reunié. En el cas del president i del secretari, cal també esmentar el
carrec al costat del nom i dels cognoms. Si algun membre de la reunié hi
assisteix en representacié d'algun organisme, també s'hi pot fer constar el
seu carrec.

En segon lloc s'escriuen els noms de les persones absents després d'una de
les férmules seglients: No hi assisteixen, Absents o S'han excusat de no
assistir-hi (aquest darrer cas només s'utilitza si les persones que estaven con-
vocades a la reunié han comunicat préviament que no hi podrien assistir).

3. Ordre del dia

Es pot reproduir en aquest apartat I'ordre del dia que es detallava a la con-
vocatoria de reuni6. Tanmateix, no és obligatori que l'ordre del dia apare-
gui a l'acta.

4. Desenvolupament de la sessio

En el desenvolupament de la sessi6 es fa constar I'evolucié de la reuni6:
obertura de la sessid, presentacid6 de documentacid, intervencions, resum
del torn obert de paraules, etc. També s'hi poden incloure els acords presos
i llavors ja no cal indicar-los en un apartat especific.

Els assumptes tractats al llarg de la reunié s'han de classificar en paragrafs
clarament diferenciats i numerats segons l'ordre del dia.

5. Acords

L'apartat d'Acords pot apareixer a I'acta com un punt independent, o bé es
pot incloure dins lI'apartat Desenvolupament de la sessié.

En aquest apartat es detallen els acords presos, els desacords que siguin
rellevants i el resum de les votacions si es decideix de fer-les-hi constar.
Convé que cada acord quedi individualitzat en un paragraf a part i numerat
segons l'ordre del dia.

ACTES DE REUNIO GUIA DE COMUNICACIO ESCRITA



6. Temes pendents

L'apartat Temes pendents és opcional; no cal que aparegui a l'acta perquée
els temes que no s'han tractat a la reunié ja es poden deduir de l'ordre del
dia. No obstant aixo, si els temes queden pendents perqué aixi sha acor-
dat, es pot esmentar aquesta informacié a I'apartat Acords.

Si es decideix d'incloure aquest apartat a l'acta, n'hi ha prou amb una breu
enumeracio dels temes pendents.

7. Férmula final

La formula final és una estructura fixada que presenta poques variacions: El
president aixeca la sessio, de la qual, com a secretari, estenc aquesta acta.

8. Signatura

L'acta de reuni6 la signen el secretari, que és qui I'ha redactada, i el presi-
dent, que en ddéna la conformitat.

El secretari ha de signar de la manera segient:

Carrec (precedit de l'article determinat corresponent)
Signatura

El vistiplau del president ha d'anar a la dreta de la signatura del secretari en
aquest ordre:

Vist i plau

Carrec (precedit de l'article determinat corresponent)
Signatura

El nom iels cognoms de les persones que signen no hi han de constar per-
que ja figuren a la relacio d'assistents.

9. Annexos

L'apartat Annexos és optatiu i la documentacié que s'hi inclou s'ha d'haver
esmentat anteriorment dins el text de I'acta de reunié.

Els documents que apareixen com a annexos s'han de numerar i presentar
segons l'ordre en qué s'han mencionat a l'acta.
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ACTES [E REUNIO

4.7.4

H*

CRITERIS DE REDACCIO

L'acta de reunié s'ha de redactar en present d'indicatiu, encara que la per-
sona que la redacti ho faci després de la reunio, a partir de les notes preses
durant la sessi6 o de la transcripcié de l'enregistrament.

H tractament personal de qui redacta l'acta és la tercera persona del singu-
lar en tot el text excepte en la férmula final, en qué s'ha de fer servir la pri-
mera persona. E tractament personal dels altres membres també ha de ser
la tercera persona del singular.

L'acta ha de reflectir d'una manera breu, clara i sense detalls superflus tots
els esdeveniments rellevants que s'hagin produit al llarg de la sessi6. Cal eli-
minar els fets de poca transcendéncia o innecessaris perqué allarguen el
text i en dificulten la lectura.

La informacié s'ha d'organitzar amb criteris logics i no necessariament amb
un estricte sentit cronologic. Es preferible buscar un ordre que faciliti la lec-
tura i la comprensié del text encara que no coincideixi amb Il'ordre real en
gue s'han produit els esdeveniments durant la reunié.

Es important que els apartats Ordre del dia, Desenvolupament de la sessid,
Acords i Temes pendents estiguin identificats amb titols per poder-los loca-
litzar rapidament dins del document. També convé que els diferents punts
tractats en aquests apartats apareguin en paragrafs independents i que, en
els casos en qué hagin d'anar numerats, se segueixi la mateixa numeracio
que s'ha emprat per a l'ordre del dia. Aix0 fa guanyar coheréncia a l'acta i
en facilita la consulta.
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Exemple d'acta de reunié

Identificacié
de la reunié

Assistencia

Ordre
del dia

Desenvolu-
pament
de la sessi6

Acords

Temes
pendents

Férmula final

Signatura

Institut Catala
de la Salut

Acta de la reunié de la Comissié de Racionalitzaci6 de Documents

NUm. de la sessié: 7

Data: 22 de novembre de 1995

Horari: de 9-30a 12 h

Lloc: Centre Corporatiu de I'Institut Catala de la Salut

Hi assisteixen:

Nuria Castelld, presidenta
Ferran Bellavista

Francesca Marco

Josep Maria Valls, secretari
S'han excusat de no assistir-hi:

Andreu Mascar6
Montserrat Vidal

Ordre del dia
1 Lectura i aprovacié de l'acta de la sessi6 anterior.
2. Aprovaci6 del model definitiu de certificat d'assisténcia a cursos de formacio.

3. Estudi de la proposta de realitzacié d'un curs de disseny d'impresos administratius segons el Programa
d'identificacié visual de I'ICS.

4. Analisi de la possibilitat d'unificacié del full d'ingrés dels hospitals.

Desenvolupament de la sessié
1 La presidenta obre la sessi6 i demana al secretari que llegeixi I'esborrany de I'acta de la sessié anterior.

2. Les persones encarregades d'elaborar un model de certificat d'assisténcia a cursos presenten dos models
diferents i expliquen els criteris que s'han tingut en compte per a la tria del contingut i la distribuci6 de
la informaci6 en cada cas. Els assistents donen el seu parer sobre cada una de les propostes.

3. La presidenta comunica el projecte de dur a terme un curs dirigit al personal de I'lCS encarregat de dis-
senyar impresos per tal que conegui els criteris generals d'elaboracié de material impres segons el Pro-
grama d'identificaci6 visual de I'ICS i els sapiga aplicar.

Acords

1. L'acta de la sessi6 s'aprova per unanimitat dels assistents en votaci6 ordinaria.

2. S'aprova el model definitiu de certificat que s'incorpora a I'acta com a annex nim. 1, per tres vots a
favor, i una abstencio.

3. S'aprova per unanimitat la proposta de fer un curs d'impresos i s'acorda que el senyor Ferran Bellavista,
com a coordinador del curs, presenti a la propera reunié el programa amb els objectius, la metodologia i
els continguts del curs.

Temes pendents
1 Creaci6 d'un grup de treball per al projecte d'unificacié del full d'ingrés dels hospitals.

La presidenta aixeca la sessi6, de la qual, com a secretari, estenc aquesta acta.

El secretari Vist i plau
La presidenta
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Identificacio
de la reunié

Assisténcia

Ordre
£a

Desenvolu-

pament
de la sessio

Institut Catala de la Salut
Subdivisié d’Atencié Primaria
Costa de Ponent, Tarragona i Tortosa

Reunié del Servei de Farmacia i Farmacologia Clinica amb els representants
de la Direccié d’Atenci¢ Primaria Tortosa

Sessi6 nimero: 4

Data: 6 d'abril de 1996

Horari: de 12 a 14 hores

Lloc: seu de la Direcci6 d'Atencié Primaria Tortosa

Hi assisteixen:

Maria Viure Marcet, directora d'atencié primaria de Tortosa
Empar Reixach Gual, farmacologa

Vicent Sanchis Piera, farmacoleg

Coordinadors de les arees basiques de salut:

Josep Puig Garriga

Cinta Caro Barquera

Joana Barcel6 Tur

Maria Lloveras Verdaguer, que actua com a secretaria

No hi assisteixen:
Jaume Martorell Espinés i Marcel-la Cusachs Almirall

Ordre del dia

« Lectura i aprovaci6 de I'acta de la reunié anterior

« Dades trimestrals de despesa farmacéutica

« Indicadors de despesa

« Maxims prescriptors

* Programacid de les sessions informatives

« Informacié sobre noves especialitats farmacéutiques comercialitzades

Desenvolupament de la reunio

Obre la sessid la senyora Maria Viure per saludar els assistents i presenta el senyor Josep Puig, nou coordi-
nador de I'Area Basica de Salut Amposta, el qual assisteix per primera vegada a una reunié de Farmacia.
Tot seguit passa la paraula a la senyora Maria Lloveras.

La senyora Maria Lloveras llegeix als assistents I'acta de la sessié anterior, que queda aprovada sense esme-

Tot seguit la senyora Empar Reixach fa una extensa explicacio de les despeses farmaceutiques trimestrals de
I'any anterior i proposa de buscar un sistema més agil per recollir i avaluar millor les dades d'aquesta despe-
sa. Acaba remarcant que hi ha tres arees basiques de salut que han augmentat d'una manera significativa la
seva despesa farmacéutica. La senyora Maria Viure apunta que caldra estudiar detalladament a qué es deu
aquest augment. A més a més afegeix que, com ja saben tots els assistents, el sistema de recollida de dades
de la despesa farmaceutica no depen de la direcci6 d'atenci6 primaria i que per tant, de moment, no es pot
canviar.

A continuacié el senyor Vicent Sanchis comenta els indicadors de despesa segons els parametres:
receptes/habitant, import/habitant i import/recepta. El senyor Josep Garriga demana si aquestes dades no
es podrien donar desglossades per cada metge. El senyor Sanchis respon que en aquest moment no les té a
ma pero que les hi fara arribar. La senyora Viure vol saber si I'augment de la despesa de les tres arees basi-
ques comentades ha fet variar els indicadors. El senyor Sanchis especifica que, tot i que en I'evolucié de
cada una d'aquestes arees basiques |'augment és percentualment important, en la mitjana de tota la direc-
ci6 d'atencié primaria només provoquen una desviacié menor.

Torna a prendre la paraula la senyora Reixach per parlar dels maxims prescriptors. Diu que continuen sent
els mateixos que ja s'havien observat en els trimestres anteriors. També comenta que, significativament, els
quatre maxims prescriptors pertanyen a les tres arees basiques que han augmentat la despesa, pero que tot i
aixi I'augment no és proporcional a la despesa d'aquests prescriptors. La senyora Viure insisteix que caldra
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Acords

Férmula final

Signatura

estudiar més a fons a que es deu aquest augment. També diu que cada trimestre cal comunicar per escrit a
tots els maxims prescriptors que s'estan desviant de la mitjana i quina és la seva desviacio.

Després d'aixo, la senyora Cinta Caro enceta la qlesti6 de la programacié de les sessions informatives. Pre-
senta el programa que esta enllestint amb els coordinadors de les arees basiques per poder fer almenys una
sessi6 informativa a cada area basica abans de final de juny. A més a més proposa de fer sessions especifi-
ques sobre la relacié entre cost i eficacia dels medicaments.

Queda pendent de tractar per a la propera reunié la informacié sobre les noves especialitats farmacéutiques
comercialitzades.

Acords

« Estudiar les causes de I'augment de la despesa farmacéutica.

« Avaluar la influéncia dels maxims prescriptors en I'augment de la despesa de la seva area basica.
« Presentar per a les properes reunions les dades desglossades per arees basiques.

« Comunicar regularment als maxims prescriptors quina és la seva desviacié en la despesa i informar-los
que tenen a la seva disposicié un servei d'assessorament sobre el control de la despesa.

« Enviar a totes les arees basiques el programa complet de sessions informatives.
« Incloure en les sessions informatives unes d'especifiques sobre cost i eficacia dels medicaments.

Sense més temes per tractar, la directora d'atenci6 primaria aixeca la sessi6, de la qual, com a secretaria
estenc aquesta acta.

La secretaria
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Certificats

DEFINICIO | CARACTERISTIQUES

El certificat és un document expedit per un funcionari public competent
(secretaris, interventors, caps de secci6, gerents...) 0 per una persona auto-
ritzada legalment (metges, empresaris...) que déna fe d'un fet, del contingut
d'un document o de les circumstancies que consten en arxius, registres, lli-
bres d'actes, etc.

La destinacié final d'un certificat no és generalment explicita i la persona
que el sol-licita no n'és la destinataria Gltima. Per aquesta rad el certificat és
un document que no es registra: la constatacio en el registre de la tramesa
d'un certificat es fa per mitja de I'ofici que l'acompanya.

ESTRUCTURA

1. Dades de qui signa el certificat
2. Certificacié

3. Férmula de certificacio

4. Datacié

5. Signatura

Segons el contingut del certificat, s'hi poden fer constar altres informacions
com s6n ara les dades del centre que lliura el certificat, un titol que indiqui
el tipus de certificat de que es tracta i el vistiplau d'un carrec superior al
costat de la signatura.

Les diferents parts del certificat s'han de separar amb prou espai perquée es
puguin identificar d'una manera clara.

1. Dades de qui signa el certificat

Nom, cognoms i carrec de la persona que lliura el certificat
El nom i els cognoms van separats del carrec amb una coma. E carrec pot

anar precedit per locucions com son ara com a o en qualitat de. Les dades
de qui signa el certificat es tanquen amb una coma.
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2. Certificacio

La certificacié és el nucli del certificat i s'introdueix amb la férmula Certifico,
gue es destaca o bé amb majlscules o bé amb negreta, aillada de la resta
del text.

La formula Certifico va seguida de dos punts i la certificaci6 comenca amb
la conjuncié Que.

CERTIFICO: Que Cristina Ferrer Gutiérrez ha assistit al Seminari de corres-
pondéncia administrativa, de 10 hores, organitzat per aquesta
Subdivisio.

Si se certifiquen diversos fets, s'han de separar en paragrafs independents
que es poden numerar amb xifres arabigues. Cadascun d'aquests paragrafs
també s'inicia amb la conjuncié Que i s'acaba amb un punt.

3. Férmula de certificacié

La formula de certificacio té una estructura basica que pot presentar algunes
variacions:

I, perqué aixi consti, signo aquest certificat.

I perque consti signo aquest certificat.

I, perqué consti i a peticié de..., signo aquest certificat.

I, perqué es pugui acreditar, signo aquest certificat.

I, perqué consti aixi i a I'efecte de..., signo aquest certificat amb el vistiplau de...

4, Dataci6

Localitat data

La data s'escriu sense cap preposicié al davant i no porta punt final.

5. Signatura

5.1. Signatura de la persona que certifica

Bl certificat se signa després de la data per tal que aquesta no es pugui
modificar.

A la signatura no s'han de posar el nom i el carrec de la persona que signa
el certificat, perqueé aquestes dades ja sén al primer bloc del document.
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5.2. Vistiplau d'un carrec superior

El vistiplau, si n'hi ha, el podem expressar de dues maneres diferents,
segons les dades que han aparegut anteriorment al document.

Si el carrec de qui déna el vistiplau no ha aparegut anteriorment a la férmu-
la de certificacio:

Vist i plau
Carrec
Signatura

Nom i cognoms

Si el carrec de qui déna el vistiplau consta a la férmula de certificacié:

Vist i plau
Signatura

Nota: Vistiplau s'escriu junt quan fa funcié de substantiu. En aquest cas pot
portar al davant un article en singular o plural (el vistiplau, els vistiplaus) per-
gue és equivalent a d'altres substantius com conformitat o verificacié. Quan
es fa servir ailladament per introduir una signatura ha d'anar separat, vist i
plau, perqué en aquest cas funciona com una frase completa (he vist el
document i em plau).
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Exemple de certificat

Capcalera

Dades de
qui signa
el certificat

Certificacié

Férmula de
certificaci6

Datacid

Signatura

k Q i
hospital universitari
arnau de mimma

Av. Alcalde Rovira Roure, 80
25198 Lleida

Telefon (973) 24 81 00

Fax (973)24 87 54

Isidre Munné Folc, director de Serveis Generals,

Certifico:

Que Lidia Paris Torres ha treballat en aquest Hospital com a llevadora
amb un contracte laboral indefinit, del 10 de gener de 1990 al 5 d'abril
de 1995.

I, perque consti i a peticié de la persona interessada, signo aquest
certificat.

Lleida, 20 d'abril de 1995

Institut Catala
# de la Salut
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Exemple de certificat

1

Capcalera

Dades de
qui signa
el certificat

Certificacio

Férmula de
certificacio

Dataci6

Signatura

Institut Catala
de la Salut

Gran Via de les Corts Catalanes, 587
08007 Barcelona
Teléfon (93) 482 41 00

Roser Garrigosa Civit, cap de la Seccio de Contractacions del Centre
Corporatiu,

Certifico:  Que I'empresa Laboratoris Ferraté, SA ha presentat la
documentacié personal, técnica i economica per licitar en
el concurs de subministrament de tires reactives destinades
a la xarxa d'atenci6 primaria de l'institut Catala de la Salut
(expedient 410/95).

I, perque aixi consti, signo aquest certificat.

Barcelona, 5 de juny de 1995

GUIA DE COMUNICACIO ESCRITA CERTIFICATS

CERTIFICATS



Exemple de certificat

Capcalera

Dades de
qui signa
el certificat

Certificacié

Férmula de
certificacio

Datacié

Signatura

Institut Catala de la Salut

Anna M. Vidal Puig,
cap de la Subdivisié d'Atencié Primaria Costa de Ponent,
Tarragona i Tortosa,

Certifico

Que Jordi Torres Martinez ha participat com a professor en
el Curs de gesti6 dels serveis d’infermeria, de 25 hores, que ha
organitzat aquesta Subdivisié durant els mesos de febrer i
mar¢ de 1996.

I, perqué es pugui acreditar, signo aquest certificat.

L'Hospitalet de Llobregat, 5 de maig de 1996
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Sol-licituds

DEFINICIO

La sol-licitud és un document amb el qual la persona interessada demana a
I'Administracié alguna cosa. Aquest document inicia el procediment admi-
nistratiu.

El terme instancia també serveix per anomenar aquest document, pero el
terme sol-licitud es considera la forma preferent.

ESTRUCTURA

La sol-licitud té I'estructura seguent:
. Dades personals

. Exposicié de fets

. Sol-licitud

. Signatura

. Datacio

. Destinacio

OO WN R

1. Dades personals

Les dades personals imprescindibles son: el nom i cognoms, el numero del
document nacional d'identitat (DNI) i I'adre¢ca del domicili on la persona vol
rebre les notificacions que la seva sol-licitud generin. Les altres dades soén
opcionals: el lloc i la data de naixement, el telefon, la professio, etc.

2. Exposici6 de fets

L'exposici6é de fets és la part del document en qué s'exposen els motius i els
fets que justifiquen la sol-licitud.

Aquesta part s'introdueix amb les formules Exposo o Exposicié de fets.
L'exposicié de fets es pot acabar amb la férmula Per aix0, que l'enllaga amb

l'apartat seguent, la sol-licitud. Cal tenir en compte, que aquest enllag és
optatiu.

3. Sol-licitud

La sol-licitud és la part del document en qué s'exposa el que propiament es
demana. S'introdueix amb les férmules Sol:licito: o Sol-licitud.
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4. Signatura

Només s'ha de signar perque el nom iels cognoms ja s'han indicat anterior-
ment.

5. Datacio

La dataci6 s'escriu sense cap preposicié al davant i no porta punt final.

6. Destinacio

La sol-licitud s'envia sempre a un organisme determinat i no pas a un carrec.

D'altra banda, si se sap, també es pot incloure el nom del servei o de la sec-
ci6 que ha de rebre la sol-licitud.

CRITERIS DE REDACCIO

1. La informacié de les Dades personals va separada per mitja de comes i es
tanca amb un punt i final.

2. Redactar en primera persona déna al text un estil molt directe que s'ha
de mantenir en I'Exposicié de fets i la Sol-licitud: he sabut, presento, etc.

3. Les frases han de ser curtes i amb cada frase s'ha d'expressar una idea.

4. Si unim I'Exposicioé de fets i la sol:licitud amb Per aix0, I'Exposicié de fets
acaba amb una coma, si no ho fem aixi cada apartat es tanca amb un
punt final.

CRITERIS GENERALS DE REDACCIO
Les sigles no porten punts: DNI

Els milers de les xifres no s'indiquen per mitja de punts siné d'espais:
37 769 000

E text es redacta en primera persona: Exposo/Demano

B tractament de I'emissor ésjo i el de l'organisme destinatari és vos: Que
m'admeteu...

L'organisme destinatari es pot escriure tant amb majdscules com amb
mindscules: INSTITUT CATALA DE LA SALUT perd també, Institut Catala de
la Salut.
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Esquema de sol-licitud

Dades

personals

Exposicié

defets

Sol-licitud

Signatura

Dataci6

Destinacio

Mercé Casals Pi, auxiliar administrativa interina de I'Area Basica de
Salut Santa Coloma-1, amb DNI 36 000 000 i amb domicili al carrer
Pau Casals, 8, 08000 Santa Coloma de Gramenet, teléfon 123 45 67.

Exposo: Que abans de treballar a I'ABS Santa Coloma-1 vaig ocupar
una plaga d'auxiliar administrativa interina a la Subdivisio
d'Atencié Primaria Centre i Lleida, concretament al Centre
dAtencié Primaria de Mollet, del 25 de maig de 1993 al 30
de setembre de 1994.

Per aixo,

Sol-licito: Que em lliureu un certificat dels serveis prestats a la SAP
Centre i Lleida durant el periode esmentat anteriorment.

Santa Coloma de Gramenet, 24 de gener de 1995

SERVEI DE PERSONAL DE LA SUBDIVISIO D’ATENCIO
PRIMARIA CENTRE | LLEIDA
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Dades

personais

Exposici6é

Sol-licitud

Signatura

Dataci6

Destinacié

Victoria Batlle Herrero, auxiliar d'infermeria de I'Hospital de Vilade-
canS) amb DNI 33 000 000 i amb domicili al carrer d'’Angel Gui-
mera, 24, 2n la, 08830 Sant Boi de Llobregat, telefon 456 78 90.

Exposo: Que he estat admesa al Curs sobre educacié sanitaria en I'am-
bit hospitalari, organitzat per I'institut d'Estudis de la Salut,
que es dura a terme els dies 25, 26, 27 i 28 de marg, de 8.30 a
14 hores.

Sol-licito: Que per tal de poder-hi assistir, durant els dies en que s'im-
parteixen les sessions, em canvieu el torn de mati que faig
actualment pel torn de tarda.

Sant Boi de Llobregat, 3 de marg de 1996

HOSPITAL DE VILADECANS. DIRECCIO DE PERSONAL
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Informes

DEFINICIO

L'informe és un document que presenta una exposicié6 ordenada i argumen-
tada sobre la situacié d'un assumpte o bé sobre els elements necessaris per
prendre una decisi6. Distingim dos tipus basics d'informe: els tecnicojuridics
i els informes proposta. Son tecnicojuridics els informes técnics, els infor-
mes juridics i les propostes de resoluci6.

Els informes tecnicojuridics poden ser descriptius o valoratius. Els informes
descriptius, també dits d'analisi de dades, presenten un recull objectiu d'in-
formacions sense fer-hi comentaris de valor. Els informes valoratius presen-
ten també un recull objectiu d'informacions i, a continuacio, expressen l'opi-
ni6 técnica de qui informa. Els informes valoratius emesos per un técnic o
per una comissié que actuin amb funcions d'assessorament o de consulta
s'anomenen dictamens.

Tots els informes tecnicojuridics es redacten a peticié6 d'un organ o d'un
carrec. En general sén facultatius, és a dir, I'd0rgan o el carrec interessat en
I'informe pot decidir, a parer seu, si el demana o no. Tots els informes facul-
tatius sén no vinculants i, per tant, tenen una funcié basicament informativa.

Si una disposicié ho ordena expressament, un informe tecnicojuridic pot ser
preceptiu. Aixo vol dir que l'organ interessat I'naura de demanar necessaria-
ment. A més a més, una diposicié també pot ordenar que un informe pre-
ceptiu sigui vinculant. Llavors I'drgan que I'hagi demanat haura de tenir en
compte necessariament la proposta que s'hi faci.
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Els informes proposta, els redacta per iniciativa propia el responsable d'un
servei per proposar una actuacié a un altre responsable. S6n sempre facul-
tatius i no vinculants.

ESTRUCTURA

A continuacié es presenta l'estructura basica dels informes tecnicojuridics i
dels informes proposta. També es presenta una tercera estructura més deta-
llada a la qual s'adapten millor aquells informes que siguin molt llargs o
complexos. Tanmateix, cal tenir en compte que aquests esquemes no son
mai rigids i es proposen com a punt de partida, de manera que sempre es
poden ajustar a les caracteristiques particulars de cada cas. Per aixo els
titols de les diferents parts son indicatius de la funci6 que fa cada una i es
poden variar segons el que convingui.

Aixi, en un informe estrictament juridic poden convenir més els titols de
«fets», «fonaments de dret», «conclusio» o «proposta». | potser per a un
informe de caire més técnic convindra dir «descripcié de la situacié», «nor-
mativa técnica», «conclusions» o «actuacions que cal dur a terme».
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Informes tecmcojuridics

1. Identificacio
* Expedient
*Tipus d'informe
- Organ que el sol-licita

2. Fets / Antecedents

3. Fonaments de dret

4. Conclusions / Proposta

5. Peu
e Lloc i data
« Signatura
*Vistiplau

Informes proposta

1. Identificacio
«Titol descriptiu

3. Arguments

4. Proposta

5. Peu

e Lloc i data
« Signatura
« Vistiplau

GUIA DE COMUNICACIO ESCRITA INFORMES

. Fets / Antecedents

Informes llargs
o complexos

1. Identificacio

 Portada:
Titol descriptiu
Autor
Organ que el
sol-licita
Expedient
Tipus d'informe
Data

e index

* Resum

2. Fets/Antecedents
* Objectius
« Métode de treball
¢ Recull d'informacions

3. Fonaments de dret
/Arguments

4. Conclusions/Proposta

5. Peu
¢ Lloc i data
« Signatura
«Vistiplau

6. Apendix
¢ Informacions com-
plementaries
*Annexos
« index alfabétic



1. Identificacio

Per identificar degudament l'informe tecnicojuridic, s'ha d'indicar el titol i el
nimero de l'expedient a qué es refereix. En el cas que l'informe sigui pre-
ceptiu o bé vinculant, cal fer-ho constar necessariament. També convé
esmentar l'organ que I'ha demanat, o bé, en cas que siguin diferents, I'or-
gan al qual s'adreca.

L'informe proposta segueix el mateix esquema que l'informe tecnicojuridic.
Ara bé, com que aquest tipus d'informe I'elabora un técnic o un responsa-
ble d'una unitat administrativa per iniciativa propia, no depén de cap expe-
dient determinat. Per aix0 la identificaci6 és més senzilla i n'hi ha prou de
posar-hi un titol descriptiu de la finalitat de la proposta.

Quan l'informe, del tipus que sigui, és llarg o complex, la identificacié convé
gue sigui més completa. Llavors consta d'una portada amb el titol descrip-
tiu, el nom de l'autor i el carrec, el nom de l'érgan que sol-licita l'informe,
I'expedient de qué depen, el tipus d'informe de que es tracta i la data. |ja
en una altra pagina, un index de capitols i un resum aproximat d'una pagina
sobre el contingut de l'informe.

2. Fets / Antecedents

Els fets o antecedents rellevants que motiven l'informe s'han d'exposar de
manera clara. Han d'anar ordenats cronologicament i numerats. Es conve-
nient de descriure les diferents idees en paragrafs separats i ordenar-los de
manera logica.

En l'informe proposta, l'apartat de fets i l'apartat d'arguments es poden
agrupar, si convé, en un de sol.

Pel que fa als informes llargs o complexos, a l'apartat de fets o antecedents
convé d'indicar els objectius perseguits i el metode de treball adoptat. Aixo
ajuda a seguir millor la linia argumental de I'informe ifacilita la lectura de les
dades o recull d'informacions en les quals es basa el redactor per argumen-
tar les conclusions o la proposta. Els paragrafs també han d'anar ordenats
cronoldogicament i numerats.

3. Fonaments de dret / Arguments

Els fonaments de dret han d'esmentar les disposicions legals o els argu-
ments que afecten els fets i que justifiguen les conclusions o la proposta. Els
paragrafs s'han d'ordenar i numerar, si pot ser, de forma que es correspon-
guin amb l'apartat de fets o antecedents.
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4. Conclusions/Proposta

A la conclusié es descriu el resultat a qué s'arriba logicament després d'es-
tudiar el recull d'informacions.

A la proposta s'indica l'accié o accions que es proposen per resoldre el cas
o expedient. La proposta s'introdueix amb la formula Proposo si el redactor
de l'informe és una sola persona. Si qui informa és una comissié, la formula
és: La Comissi6 proposa.

5. Peu

Lloc i data

Carrec (amb article)
Signatura

Nom i cognoms

La data en qué s'ha emés un informe és una dada rellevant respecte atot el
procés de tramitacié d'un expedient, per aixd es posa en primer terme
abans de la signatura. S'ha d'indicar el lloc seguit d'una coma i després la
data sense cap preposicié al davant ni punt al final. A continuaci6 de la data
es posa el carrec precedit de l'article corresponent. Després es firma i s'es-
criuen el nom iels cognoms.

Si Iinforme porta vistiplau, es posa al final. Tant pot anar a sota mateix de la
signatura com a la dreta.

6. Apendix
En els informes llargs o complexos, pot interessar de posar al final com a
complement un apéndix, on s'inclouen optativament informacions comple-

mentaries, documents annexos o0 un index alfabétic de termes usats, dispo-
sicions legals esmentades, etc.

CRITERIS DE REDACCIO
Per redactar un informe cal utilitzar un llenguatge precis i entenedor.
Els informes no porten férmules de salutacié ni de comiat.

Els diferents apartats de l'informe han d'anar separats segons el seu contin-
gut i encapgalats amb un titol («Fets», «Fonaments de dret»...). La informa-
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cié que es proporciona en cada apartat ha d'anar estructurada en paragrafs,
els quals sén unitats tematiques i no simplement estetiques.

L'ordre en qué s'exposen o descriuen els fets ha de ser logic. Hi ha dues
formes habituals d'ordenacié de la informacio, I'ordenacié cronologica i la
jerarquica. L'ordenacio cronoldgica consisteix a presentar els fets segons
I'ordre del temps. L'ordenacié jerarquica consisteix a presentar-los d'acord
amb la seva importancia.

L'informe s'ha de redactar en primera persona del singular si I'emissor és
una sola persona. Si es tracta d'una comissié o d'un organ col-legiat, I'infor-
me es redacta en tercera persona del singular.

S'ha d'evitar I'Gs de férmules com ara atés, vist, resultant o considerant, per-
qgue obliguen a construir frases compostes que sén més dificils d'entendre.

El to de l'informe ha de ser neutre i objectiu. Cal evitar les expressions per-
sonalitzades, les frases retoriques i les formules ampul-loses que sovint no
aporten cap contingut al significat de la frase.

Dins de l'informe no s'ha de fer referéncia al carrec de la persona que l'e-
met. B carrec només es fa constar a l'apartat anomenat Peu, precedint la
signatura.

En lloc de

Atés que el 2 de febrer la senyora
Maria Navas va sol-licitar atenci6
meédica urgent...

Vist que el Servei d'Urgéncies
estava col-lapsat a causa
de l'accident...

Resultant que la legislacié
estableix que...

Considerant que cal dotar
el Servei d'Oftamologia
de I'Hospital del material
necessari...

La Unitat de Recursos Humans
de I'Hospital té I'nonor de fer
la proposta segient...

Es millor

El dia 2 de febrer la senyora
Maria Navas va sol-licitar atencié
meédica urgent...

Aquell mateix dia el Servei
d'Urgeéncies estava col-lapsat
a causa de l'accident...

La legislacié estableix que...

Cal dotar el Servei d'Oftamologia
de I'Hospital del material necessari

La Unitat de Recursos Humans
de I'Hospital proposa...
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El jurista que informa creu Es ajustat a dret imposar la sancio...
ajustat a dret imposar la sancio...

Com a cap de seccid, proposo... Proposo...

Sobre el verb «informar»

Cal tenir en compte que «la persona informada» és complement directe del
verb «informar» i que, per tant, no porta preposici6. També cal tenir pre-
sent que «la cosa sobre la qual s'informa» o «de la qual s'informa» és com-
plement preposicional i, per tant, porta a davant la preposicié «sobre» o
«de».

Incorrecte Correcte

El metge ha informat a la comissio... El metge ha informat la comissio...
La infermera li ha informat molt bé... La infermera I’ha informat molt bé.
El director médic ha informat El director médic ha informat

la situacio de I'hospital... sobre la situacio de I'nospital...
L'equip medic ha informat L'equip médic ha informat
favorablement la reestructuracio favorablement sobre

del servei... la reestructuracié del servei...
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Exemple d'informe técnic

; Institut Catala

de la Salut
Capcalera

Informe sobre Testat de les instal-lacions
del Centre d!Atencié Primaria Les Alzines

Antecedents  Descripcio de la situacio

El Centre d'Atencié Primaria Les Alzines es va inaugurar el 10 de
febrer de 1993. De llavors enca s'han produit nombroses avaries en les
instal-lacions d'electricitat, aigua calenta i aire condicionat.

Arran d'aix0, el desembre de 1995 es va encarregar una inspeccié de
I'edifici a una empresa especialitzada. Es van detectar les irregularitats
seguents:

1. En la instal-laci6 eléctrica la seccid dels conductors és més petita que
I'especificada en el projecte de construccio de I'edifici.

2. En la instal-laci6 d'aigua calenta el circuit de retorn esta embussat
per defectes de muntatge i per falta de manteniment dels filtres.

3. La capacitat de la instal-lacié d'aire condicionat és inferior a la que
necessita I'edifici i s'hi han fet reparacions inadequades en els inter-

canviadors de calor.

4. Les portes i finestres exteriors tanquen malament i causen nombro-
ses fuites d'aire que fan perdre rendiment al sistema de climatitzacid.
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INFORMES

Conclusions

Proposta

Institut Catala
de la Salut

Conclusions

1. S'han detectat defectes estructurals en les instal-lacions d'electricitat,
aigua calenta i aire condicionat que son responsabilitat de I'empresa
constructora de I'edifici.

2. Hi ha hagut una falta de manteniment i reparacions inadequades en
la instal-laci6 d'aigua calenta que sén responsabilitat de I'empresa
que en fa el manteniment regular.

3. S'han trobat defectes de tancament en portes i finestres produits per

I'Gs diari, la reparacio dels quals és responsabilitat del titular de I'edi-
fici.

Proposo:

1. Reparar necessariament tots els defectes trobats en les instal-lacions.

2. Exigir a cadascuna de les empreses responsables que es faci carrec de
les reparacions que li corresponen.

3. Reparar I'estanqueitat de portes i finestres exteriors.
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Institut Catala
de la Salut

4. Revisar les clausules del contracte de manteniment de I'edifici i, si
convé, obrir un nou concurs d'adjudicacio.

5. Fer una altra inspecci6 de control després que s'hagin acabat totes
les reparacions.

Peu Barcelona, 4 de marg de 1997

L'enginyer técnic

Oriol Masriera

Informacio Annexos:

addicional a) Memoria del projecte de construccié de I'edifici

b) Copia del contracte de manteniment actual

c) Informe técnic de I'empresa de control
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Model per a informes llargs o complexos
Portada

Titol de Ifinforme

Redactat per:
Nom i cognoms

Sol-licitat per:
Nom de I'organ

Lloc i data

s

|
Institut Catala de la Salut
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Primera pagina

Institut Catala
de la Salut

Titol de I'informe

Index

RESUM ...t #

(O 1011 {0 OO #

Capitol 2

Capitol 3

Capitol 4 %)
Capitol 5 iy
Capitol 6 E
Capitol 7 @)
Capitol 8 |-ZL
Capitol 9 -
Capitol 10... o 41015
CaPITOl 1L s s # .
CAPIO] 12, #

CONCIUSIONS. ..t s #

PrOPOSTA. c.vovvrveercesict it #

APENGIX ettt #
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Segona pagina

Titol de I'informe 2

Resum

a) El resum ha d'explicar en la llargada aproximada d'una pagina les
linies generals de l'informe per tal que el lector se'n pugui fer una idea
rapidament i pugui anar a llegir directament aquelles parts que més
I'interessin.

b) Per raons d'espai no es pot incloure aqui un exemple complet d'un
informe llarg. Si que es proposa, pero, una possible manera de presen-
tar-lo.

A l'institut Catala de la Salut es redacten molts tipus de documents
d'una certa extensié. Per aix0 és convenient de promoure un criteri
senzill de presentacié que segueixi la pauta general d'identificaci6 i
imatge.

La solucié que s'ofereix té l'avantatge que es pot aplicar a qualsevol

tipus de document una mica extens: informes, protocols, estudis,
memories, etc.
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Tercera pagina

Titol de I'informe 3

Capitol 1

a) Els titols dels apartats de Iinforme proposats a les pagines anteriors
(«Identificacid», «Fets», «Fonaments», etc.) s6n indicatius del contin-
gut. Moltes vegades es podran fer servir literalment, perd moltes altres
convindra de posar titols més especificatius que ajudin a comprendre
millor l'informe. Aix0 es donara, sovint, en aquells informes que siguin
molt llargs o complexos.

b) A la portada, es posen centrades les dades identificatives del docu-
ment. Al peu es posa l'anagrama de l'institut Catala de la Salut, de la
direccié d'atencié primaria, de I'hospital, segons el cas.

A la pagina 1, I'anagrama es posa complet com a capcalera a I'angle
superior esquerre. El text comenga unes linies més avall sempre amb el
titol del document.

A partir de la pagina 2 la creu es posa entre dos filets al peu. Cal nume-
rar totes les pagines. En aquest model el nimero va a I'angle superior
dret i, a partir de la segona pagina, va acompanyat del titol del docu-
ment, el qual es pot abreujar en el cas que sigui massa llarg.

c) Si es vol, també es pot fer servir el paper normal amb la capgalera
impresa, sense necessitat de distingir les segones pagines.
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Darreres pagines

Titolde I'informe #

Conclusions

a) A les conclusions es descriuen els resultats a qué s'arriba d'una mane-
ra logica i objectiva després d'estudiar tota la informacié aportada i
l'argumentacié conseglient.

b) Aixi, seguint la pauta del model proposat, s'aconsegueix donar, de
forma senzilla, una imatge propia als textos d'una certa llargada que es
redacten al si de l'institut Catala de la Salut.

Proposta

1. Fer servir aquest model per presentar informes i altres documents
extensos.

2. Si es treballa amb ordinador, crear un document patré amb la porta-
da, la primera pagina, les capcaleres i els peus resolts.

3. Fer una capgalera automatica que surti a totes les pagines a partir de
la segona i que porti I'anagrama a l'esquerra i el titol del document i el
numero de pagina automatic a la dreta.

4. Fer el mateix amb un peu automatic que porti la creu entre dos
filets.

Lloc, data

Carrec (amb article)
Signatura

Nom i cognoms

4> o
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Darreres pagines

Titol de I'informe #

Apeéndix

Al final de I'informe, si convé, s'hi pot afegir informacié complementa-
ria 0 documents annexos. Alguna vegada també pot ser interessant de
posar-hi un index alfabétic de termes usats, de documents comentats,
de legislacions a les quals s'hagi fet referencia, etc.
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Exemple d'informe tecnicojuridic

Capgalera

identificacio

Institut Catala
de la Salut

informe sobre el contracte entre I’entitat bancaria

Fons Actius i I’'Hospital Universitari Arnau de Vilanova
arran de la publicaci6 de la Llei 13/1995, de 18 de maig,
de contractes de les administracions publiques

Sol-licitat per la Intervencié Delegada de la Subdivisi6 d’Atencid
Primaria Centre i Lleida

Antecedents  Antecedents

1. L’any 1974 s'inicia la col-laboraci6 entre I’'Hospital Arnau de Vila-
nova i I'entitat bancaria Fons Actius. L'entitat bancaria gestiona el
pagament de les nomines del personal i I’'Hospital cedeix un espai
per instal-lar-hi una oficina bancaria.

2. El primer document que expressa la col-laboracié entre I’'Hospital i
I'entitat bancaria és I'acta de reunié 6/1983 de la Junta de Govern
de I'Hospital, de 15 de marg.

3. El 3 de febrer de 1989 es va signar un contracte de concessié entre
I’entitat bancaria Fons Actius i I’'Hospital Arnau de Vilanova amb
una ampliacié de prestacions:

3.1. L’entitat bancaria Fons Actius es fa carrec de la gestié del pagament
de les nomines del personal de I'Hospital, del pagament de petites
factures, del cobrament de tiquets de menjador, d’un tracte avan-
tatjos per a I'Hospital en materia d’interessos i de la satisfaccié d’un
canon de lloguer mensual pel despatx que ocupa I'oficina bancaria.

3.2. L'Hospital Arnau de Vilanova ofereix un espai més ampli per a
I'oficina de I’entitat bancaria.

4. El 18 de maig de 1995 es publica la Llei de contractes de les admi-
nistracions publiques que afecta els termes en queé s’havia establert el
contracte entre I'entitat bancaria i I’'Hospital.
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Fonaments
de dret

Proposta

Institut Catala
de la Salut

Fonaments de dret

1 La Llei de contractes de les administracions publiques estableix que
els contractes han de respectar els principis de publicitat, igualtat,
Iliure concurréncia i no discriminacio.

2. El Tribunal Constitucional ha reconegut aquests principis en multi-
ples senténcies.

3. Els contractes signats abans de I’entrada en vigor de la Llei de con-
tractes de les administracions publiques s’hi han d’adequar un cop
acabin el periode de vigéncia.

4. L'apartat segon del contracte entre I’'Hospital i I’entitat bancaria
estableix que el periode de validesa és de cinc anys, comptadors a
partir de la seva signatura. L’apartat tercer estableix la renovacié del
contracte pel mateix periode de temps i amb caracter indefinit, sense
limit del nombre de prorroques, si cap de les dues parts no denuncia
el contracte amb un limit de 90 dies d’antelacio.

5. D’acord amb el punt anterior d’aquest informe, el 3 de febrer de
1999 finalitza el periode de vigéncia del contracte.

Proposo: Revisar aquest contracte, un cop hagi finalitzat el seu periode
de vigencia, amb la finalitat d’adequar-lo al que estableix la
Llei 13/1995, de 18 de maig, de contractes de les administra-
cions publiques.

Barcelona, 23 de juliol de 1997

El cap de la Unitat de I’Assessoria Juridica

Carles Puig i Garcia
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Informe clinic d'alta hospitalaria

DEFINICIO

L'informe clinic d'alta hospitalaria, normalment dit informe d'alta, és un
document que redacta un facultatiu i que conté dades referents a la situacio
d'un malalt, al procés d'una malaltia i a una determinada actuaci6é clinica
durant l'estada del pacient a I'nospital.

Segons I'Ordre de 23 de novembre de 1990 del Departament de Sanitat i
Seguretat Social que regula l'informe clinic de l'alta hospitalaria i el conjunt
minim basic de dades de l'alta hospitalaria (CMBDAH), s'ha de fer l'informe
d'alta per atots els pacients ingressats que siguin donats d'alta i que hagin
produit, almenys, una estada.

ESTRUCTURA

1. Dades d'identificacié del pacient
2. Dades relatives al centre

3. Dades referides al procés assistencial

Els canvis eventuals d'ordre o la inclusié d'altres subapartats depenen sovint
de les caracteristiques de l'especialitat medica o de normes internes per
facilitar, per exemple, l'analisi estadistica de dades.

1. Dades d'identificacié del pacient

Nom i cognoms

Data de naixement

Sexe

Residéncia habitual
Numero d'historia clinica

2. Dades relatives al centre
Identificacio del centre (adrecga, telefon, etc.j
Identificacio de la unitat o el servei en qué s'ha produit l'alta

Identificacio del facultatiu o de la facultativa responsable de l'alta

Habitualment en els impresos dels hospitals ja hi ha les dades identificado-
res amb el nom del centre, l'adreca i el telefon. En els models informatitzats
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també hi pot haver el nom de la unitat assistendal o del servei en qué s'ha
produit l'alta.

3. Dades referides al procés assistendal

3.1
3.2.
3.3.

3.4.

3.5.

3.6.
3.7.
3.8.

Data de l'admissio

Data de l'alta

Motiu de l'ingrés

Es la introduccié6 de linforme en qué s'han de fer constar les cir-
cumstancies de l'ingrés del pacient.

Diagnostic principal

S'hi ha de fer constar aquella afeccié que després de l'estudi perti-
nent es considera la causa principal de l'ingrés del pacient a I'hospi-
tal, segons el criteri facultatiu.

Si convé, es poden incloure en aquest punt altres diagnostics, proce-
diments quirdrgics i obstetrics, les afeccions o complicacions que
presenta el pacient durant la seva estada al centre hospitalari, princi-
palment les que han tingut relaci6 amb el tipus de tractament rebut i
la durada total de l'estada.

Resum clinic

En el resum clinic es fan constar els antecedents patologics, la
malaltia actual, el resultat de l'exploracié fisica i de les comple-
mentaries i el curs clinic.

Estat en el moment de l'alta

Destinacio

Recomanacions terapeutiques

Dins d'aquest apartat, si convé, s'hi ha d'identificar el facultatiu o el
servei que tindran cura del seguiment médic del pacient, la medica-
ci6 i la dosi que cal administrar.
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Exemple d'informe clinic d'alta hospitalaria

m

Capcalera

Dades
relatives
al centre

Dades
referides
al procés
assistencial

Hospital de Tortosa
Verge de la Cinta

Esplanetes, 44-58
43500 Tortosa
Teléfon (977) 51 91 00

NHC Nam. de Ilit
689311 6262
Cognoms i nom

Rovira Rodriguez, Joana

Fax (977)51 91 11 Data de naixement Sexe
Dades 11/03/1921 D
d'identificacio . ) .
del pacient Residéncia habitual
Tortosa

Informe clinic d'alta hospitalaria

Servei

Servei de Cardiologia i Unitat Coronaria
Cognoms i nom del metge responsable

Carme Mir6 Abds
Data de l'ingrés

12/09/97

Diagnostics

Motiu de l'ingrés

Resum clinic

Institut Catala
de la Salut

Data de I'alta
09/10/97

1. Blocatge auriculoventricular complet
2. Implantacié de marcapas W D

3. Pneumotorax esquerre iatrogenic

4. Hipertensi6 arterial

Pacient de 76 anys enviada d'un altre hospital per
valorar un blocatge auriculoventricular complet
amb FV 32x'. En el Servei d'Urgencies li és
implantat un marcapas provisional per via femoral
dreta i ingressa al Servei de Cardiologia.

Pacient sense habits toxics, amb antecedents
d'HTA, hérnia hiatal intervinguda, colecistectomia
i artropatia degenerativa a la columna vertebral. Fa
uns 3 0 4 anys va presentar dos episodis d'inestabi-
litat cefalica sense pérdua aparent de la consciéncia.
Des de llavors ha experimentat simptomatologia
semblant en diverses ocasions. Durant els darrers 2
mesos ha presentat fatiga amb facilitat.
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INFORME CLINC DALTA HOSPITALARIA

Exploracio fisica

Bon estat general. Conscient i orientada. Ben colo-
rada. Tolera el decubit. TA 135/85. AR: murmuri
vesicular. ACC: polsos carotidis normocinétics.
Sorolls cardiacs ritmics. No presenta bufs. No hi
ha signes d'ICCV. Polsos periferics presents.
Abdomen tou i depressible sense visceromegalies.

ECG
RS amb blocatge AV complet. AQRS + 60°.
BBDFH.

RX de torax
Cardiomegalia + No hi ha signes d'insuficiéncia
cardfaca.

Prova analitica
Bilirubina 1,7; plaquetes 122.000; fibrinogen 494,
la resta no presenta alteracions significatives.

Ecocardiograma

Ventricle esquerre no dilatat, amb funcid sistolica
conservada. Calcificacié de I'anell mitral posterior i
esclerosi de valvula adrtica amb obertura conservada.

Evoluci6

S'implanta el marcapas definitiu VDD per via
subclavia esquerra (llindar 0,8; resistéencia 984; RW
7,3; ST 14; P proximal 13, P distal 9). Com a com-
plicacié presenta pneumotorax esquerre important,
que necessita drenatge toracic, i enfisema cutani
facial i cervical, que es resol progressivament. L'evo-
luci6 posterior ha estat correcta, sense problemes.

En resum, es tracta d'una pacient de 76 anys,
hipertensa, que ingressa per blocatge AV complet.
S'ha implantat un marcapas definitiu VDD. Ha
presentat com a complicacié pneumotorax esque-
rre, que ha necessitat drenatge toracic. L'evolucié
posterior ha estat favorable.

Es dona d'alta la pacient perqué continui la conva-
lescéncia en el seu domicili.
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Recomanacions
terapéutiques

GUIA DE COMUNICACIO ESCRITA

Tractament

1. La pacient ha de venir a treure's els punts en
aquest Servei el 13/10/97 ales 12 h

2. Nifedipina, 1 comprimit/dia

3. La pacient s'ha de fer els controls a les consultes
externes del Servei de Cardiologia
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Resums de comunicacio cientifica

DEFINICIO

Els resums dels treballs cientifics tenen com a objectiu final donar a conéixer
els resultats d'una investigacié a la comunitat cientifica a la qual van
adrecats. Aquests documents resumeixen els textos dels articles originals
d'una revista especialitzada o d'una ponéncia que es presenta a un congrés.
S'ha establert, tant per a l'article original com per a la comunicacié o ponén-
cia cientifica, un sistema que permet de manera breu, clara i objectiva
coneixer la hipotesi del treball, la seva metodologia, els resultats obtinguts i
les conclusions assolides. Aquest sistema permet al receptor de l'escrit ava-
luar en un temps breu el contingut i la importancia cientifica de la investiga-
cio.

ESTRUCTURA

Hi ha dos tipus de models de resums de comunicaci6é cientifica, el d'una
ponencia adrecat a un congrés i el que acompanya un article original cienti-
fic. Tant en un model com en l'altre, I'extensié del contingut del resum ha
de ser de 250 a 300 paraules. Els apartats que han de contenir aguests dos
models de resum de comunicaci6é cientifica sén els segients:

Model 1 (per a una ponéncia) Model 2 (per a un article original)
0. Identificacid de l'article:
titol, autor/s, organisme

1. Introduccio 1 Introduccio

2. Objectiu 2. Objectiu

3. Material i métodes 3. Material i metodes
4, Resultats 4. Resultats

5. Conclusié 5. Conclusié

6. Paraules clau 6. Paraules clau

0. Identificacié de l'article: titol, autor/s, organisme

Aquest apartat només es posa si es tracta del resum d'una ponéncia per a
un congrés. En canvi, quan el resum de comunicaci6 acompanya un article
original no s'ha d'incloure, perque l'article ja conté aquesta informacié. A la
ponéncia, hi ha d'anar aquest bloc: titol, autoria i organisme.

El titol ha de ser explicit, breu i clar, és a dir, no ha de contenir elements
superflus. En aquest sentit s'han d'evitar les expressions retoriques com per
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RESUMS [E COMUNICACIO CIENTIFICA

4.12.2

exemple «Consideracions sobre...», etc. El titols no porten punt final.
També s'ha d'evitar que hi apareguin abreviacions (abreviatures, sigles i
simbols).

1. Introduccié

Breu descripcié dels antecedents i interés del tema. Aquest apartat s'’ha de
redactar en dues o tres frases.

2. Objectiu

S'han d'exposar els objectius o les hipotesis principals de l'estudi de la
investigaci6 de manera breu i concisa. Generalment amb una o dues frases
n'hi ha d'haver prou per exposar els objectius d'un treball cientific.

3. Material i métodes

En aquest apartat s'han d'explicar quins han estat els procediments basics
duts aterme en la investigacié, per exemple: la seleccio dels subjectes d'es-
tudi o animals de laboratori, els metodes d'investigacié i analisi. Aquest
apartat ha de ser concis pero ha de contenir tota la informacié6 esmentada
en els objectius.

4. Resultats

S'han d'exposar els resultats principals de la investigaci6. També es donen
les dades especifiques, estadistiques, etc.

5. Conclusié

Aquest apartat ha d'incloure les conclusions més importants remarcant els
aspectes nous i rellevants del treball.

6. Paraules clau

En aquest apartat s'ha de fer constar un nombre determinat de termes
essencials dins l'article que es fan servir com a coordenades de la recerca
bibliografica, ja que s'inclouen a les bases de dades biomediques. E nom-
bre de les paraules clau oscil-la entre tres i set mots, i sempre que sigui pos-
sible han de ser termes de les llistes del Medical Subject Headings (MeSH),
de j'Index Medicus o de I'Indice Médico Espafiol.
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Exemple de resum de comunicaci6 cientifica (pera una ponencia)

Titol. La direccié per objectius aplicada a un centre d'atenci6é primaria

Autors. Rosa Recasens Pérez, Josep Torres Santamaria, Roser Roca Mitjans

<
Centre de treball. CAP Vallés Oriental E_L)
=
Introducci6. L'activitat assistencial i la no assistencial d'un centre d'atencié primaria Z
presenten unes certes dificultats de control i d'avaluacié. La direccié per objectius L
(DPO) és un dels sistemes millors que permet controlar i avaluar aquestes activitats. o
En el nostre centre es va comengar I'any 1992 amb una petita experiencia. L'any
1993 es va realitzar una DPO completa i es va avaluar I'any 1994. Aqui presentem *Q
els resultats d'aquesta experiencia. &)
O
Objectiu. Avaluar els resultats d'una DPO en un centre d'atencié primaria. >
2
Material i metodologia. Revisié i assoliment dels objectius consensuats per I'equip =
del centre amb la Direccié d'Atencié Primaria. 8
Resultats. Es van establir un total de 42 objectius, dels quals 4 es van descartar per a H
I'avaluacié final a causa de problemes aliens a I'equip. Dels 38 objectius que es van
tenir en compte, se'n van assolir 28 en un 100 %, 4 en un 90 %, 3enun 70 % i 1 £
en un 60 %. No es van assolir 2 dels objectius. @
Objectius Nombre d'objectius 100%  90% 70% 60% 0% 412.5
Qualitat técnica 18 9 4 3 1 1
Qualitat dels nivells
assistencials 7 6 1
Eficiéncia de I'organitzacié 5 5
Sistemes d'informacié 2 2
Marqueting 3 3
Qualitat percebuda 3 3
Total 38 28 4 3 1 2
% 100 73,6 10,5 8 26 5
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Conclusié

1. La DPO és un instrument valid per mesurar [l'activitat d'un equip d'atencio
primaria (EAP).

<
@) 2. La DPO és una experiéncia de gesti6 i una eina que permet saber el funciona-
i ment d'un EAP i a més déna dades per millorar el desenvolupament de les acti-
= vitats.
E 3. La DPO ddna les dades suficients per poder millorar les tasques assistencials que
6 es duen a terme a I'EAP i fa un equip més professional.
O Paraules clau. Direccio per objectius. Gestio assistencial.
2
&)
Z
2
=
O
@)
4126
#

RESUMS DE COMUNICACIO CIENTIFICA GUIA DE COMUNICACIO ESCRITA



Exemple resum de comunicacio cientifica (per a un article original)
Introducci6. L'efecte de I'administracié intravenosa de lipids sobre la vesicula biliar
s'ha estudiat poc. Els resultats d’aquests escassos estudis han estat contradictoris.

Objectiu. Estudiar I'efecte de I'administraci6 intravenosa de lipids sobre el buida-
ment de la vesicula biliar.

Material i metodologia. Es van estudiar 5 persones voluntaries sanes, tres dones i dos
homes d’edat entre 26 i 54 anys (mitjana 29 anys). El buidament de la vesicula biliar
es va avaluar mitjangant la ultrasonografia de temps real.

Resultats. En tots els casos la infusié intravenosa d’una emulsio de lipids al 10 %
durant un periode de tres hores va produir una reduccio del volum de la vesicula
biliar. Aquest efecte va assolir significacié estadistica als 80 minuts de la infusié dels
lipids i va ser progressivament més marcada a mesura que la infusié avangava. A la
tercera hora, la reduccié va ser aproximadament d’un 30 %. Es va observar una rela-
cio estadisticament significativa (p<0,001) entre la concentraci6 de triglicérids en el
sérum i el grau de disminucié del volum de la vesicula biliar. En estudis control, la
infusio de sérum fisiologic que contenia glicerol, I'excipient del preparat de lipids
intravenosos, no va produir canvis en el volum de la vesicula biliar.

RESUMS [E COMUNICACIO CIENTIFICA

Conclusi6. Els resultats indiquen que la infusio intravenosa de lipids és capag d’esti-
mular significativament la contraccié de la vesicula biliar en les persones.

Paraules clau. Acids grassos, lipids, alimentacié parenteral, vesicula biliar.
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Curriculums

DEFINICIO

El curriculum o Curriculum Vitae és el document que s'utilitza per exposar
els merits personals quan se sol-licita un lloc de treball, una plaga en un
curs, etc. S'hi especifiquen les dades personals, els meérits academics i qual-
sevol altra dada que es consideri interessant de ressaltar per aconseguir
I'objectiu proposat.

ESTRUCTURA

1. Lloc de treball, placa de curs, etc. per a la qual es presenta el curriculum
2. index

3. Dades d'identificacié personal

4. Estudis

5. Experiéncia professional

6. Altres dades complementaries

7. Llista de titols i certificats

1. Lloc de treball, plaga de curs, etc. per a la qual es presenta el curriculum

Aquesta informacio és optativa i encapcgala el document si les bases de l'a-
nunci per al lloc de treball ho especifiquen d'aquesta manera. Per exemple:

Placa de cap del Servei de Traumatologia de I'Hospital de Tortosa Verge
de la Cinta, referéncia 345 672, DOGC 1345, de 12 de desembre de 1997

2. index

Es atil per al receptor del curriculum ja que li permet buscar la informacio
gue necessita més facilment.

3. Dades d'identificacié personal

Les dades basiques d'aquest apartat son:

Nom i cognoms, lloc i data de naixement, DNI, adreca en qué es vol rebre
la informacio posterior que hi pugui haver iteléfon.

Aixi mateix, s'han d'indicar les altres dades que es puguin demanar explici-
tament a la convocatoria, a I'anunci del lloc de treball, etc.
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4. Dades academiques

S'hi indiquen la titulacié académica i els altres estudis que hagi cursat la
persona que presenta el curriculum. Els estudis i cursos es posen per anys
segons la data en qué s'han fet o segons el valor académic. Cal esmentar-hi
la denominacié dels estudis, la data d'expedicié del titol i, si es vol, la nota
dels expedients académics. Per exemple:

1996 Formacio professional de 2n grau. Técnic de laboratori.
Institut de Formacié Professional Valldaura

1997 Llicenciatura en medicina general. Universitat de Barcelona.
Nota mitjana de I'expedient: 8,2

Master en Salut Publica. Universitat de Barcelona

e Cursos de formacio. Idiomes, informatica, cursos de formacié en servei.
S'ha d'indicar la durada del curs.

 Publicacions. Llibres, articles de revista, etc. que s'han redactat i que s'han

publicat o esta previst que es publiquin. Tota aquesta informacié s'ha de
donar de la manera més completa possible (any de publicacio, editorial,
etc.).

* Premis i distincions. Cal indicar els premis finals de carrera, els premis
extraordinaris, etc.

« Congressos ijornades. Es déna la informacio completa, el lloc de realitza-
cié, les dates, etc. Si s'ha elaborat alguna conferéncia o ponéncia cal
esmentar-ne el titol complet.

«Activitats en curs. S'hi especifiquen les activitats que es duen a terme
quan es presenta el curriculum: tesis, treballs d'investigacié, cursos de

postgrau, etc.

Tota aquesta informacié s'ha de justificar amb la documentacié correspo-
nent (certificats, fotocopies compulsades, etc.).

5. Experiencia professional

S'hi han d'incloure les dades referents a l'experiéncia professional agrupa-
des per temes. Cal indicar I'empresa, si s'ha tingut algun carrec, les fun-
cions, els periodes treballats, etc.
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6. Altres dades complementaries

S'hi poden incloure aquelles dades que poden interessar el receptor
segons les caracteristiques del lloc de treball o del curs per als quals es pre-
senta el curriculum. Pot interessar, doncs, indicar que es pertany a alguna
entitat sense afany de lucre, a alguna d'esbarjo, a un col-legi professional
etc., o també presentar una llista de persones que poden avalar les quali-
tats laborals o personals que s'adcfueixen.

7. Llista de titols i certificats

En aquest apartat, s'hi inclou la llista dels titols i certificats, ordenada
segons el valor académic per tal de facilitar-ne la lectura. Aquesta llista ser-
veix com a punt de referéncia dels titols i certificats que s'adjunten a conti-
nuacio.

CRITERIS DE REDACCIO

El curriculum es redacta en un estil directe en primera persona en present
d'indicatiu: «estudio», «treballo», o en perfet perifrastic si es redacta una
situacio de passat: «vaig estudiar», «vaig treballar».
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Exemple de curriculum 1

Dades personals

Nom i cognoms: M. Teresa Rius Andreu

Data de naixement: 13 de desembre de 1967
DNI: 41 979 514

Adreca: C. Valéncia, 630, 2n, 3a. 08026 Barcelona
Telefon: (93) 231 66 31

Dades académiques
1982 Titol de graduat escolar. Académia Vallés

1987 Titol de formaci6 professional 2n. grau, branca administrativa
i comercial. Centre Comercial

Dades professionals

La meva experiéncia professional s'ha desenvolupat en dos ambits diferents:
a) I'ambit comercial i b) I'ambit de I'Administracié.
1984-1990  Ambit comercial

- atenci6 al public,

- tracte als proveidors,

- facturacio,
- comptabilitat, etc.

1990-1996  Ambit de I'Administraci6
Feines diverses que van des de I'atenci6 al public fins a tractes amb
empreses del mon editorial i publicitari
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Cursos de formacio

Per tal de desenvolupar les meves tasques professionals eficagment he seguit diversos
cursos, els quals detallo a continuacio:

1995 Curs de Lotus 12 3. Escola d'Administracié PUblica de Catalunya, 20 h
1996 Curs d'’AmiPro. Escola d'Administracié Publica de Catalunya,
20 h

Certificat de coneixements mitjans de catala (Nivell C)
Escola d'Administracié Publica de Catalunya, 80 h

Curs de técniques d'organitzacié del treball administratiu
Escola d'Administraci6 Publica de Catalunya, 24 h
Altres dades
Coneixements d'informatica de gestio:

Ms-Dos

Dbase IV
Harvard Graphics
Windows
Freelance

Barcelona, octubre de 1998
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Exemple de curriculum 2

Dades personals

Nom i cognoms: Antoni Pla Bellalta
Data de naixement: 26 de febrer de 1960
DNI: 38 771 329

Adreca: C. Nou, 30, 2n, 08041 Barcelona
Telefon: (93) 364 66 21

Dades academiques

1988

1990

1993
1994

Llicenciat en medicina i cirurgia. Universitat de Barcelona
Expedient academic: notables 9, excel-lents 6 i matricules d’honor 5

Master en direccid i administracié d'empreses MBA. Escola
d'Administracié Publica de Catalunya

Diplomat en sanitat. Institut d'Estudis de la Salut

Grau de llicenciat amb la tesina: «Factors condicionants de la qualitat
assistencial a I'atenci6é primaria». Universitat de Barcelona. Departa-
ment de Salut Publica i Legislacié Sanitaria. Unitat de Medicina
Preventiva

Doctorat: aprovats els dos cursos de doctorat. Obtinguda la suficiéncia
investigadora. Universitat de Barcelona. Departament de Salut Publi-
ca i Legislacié Sanitaria. Unitat de Medicina Preventiva

Master de farmacoepidemiologia. Universitat de Barcelona. Departa-
ment de Farmacologia i de Psiquiatria. Unitat de Farmacologia
Clinica. Vall d'Hebron Hospitals

Dades professionals

1989-1990

1990-1991

1991-1992

Laboratoris Sunyol, SL. Esplugues de Llobregat
Product manager junior. Estudis de mercat
Pla de marqueting i disseny de nous productes

Tiana Dietética Infantil (Grup Ndter)

Product manager sénior. Llangament i creacid de la linia

de dietética, suplements nutricionals, tonics i fitoterapia

«Nuter». Elaboracié d'un vademécum

Institut Catala de la Salut. Atencié Primaria. Metge de la Subdivisio
d’Atencié Primaria, Costa de Ponent
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Idiomes

1988 Angles (First Certificate of English - University of Cambridge)
Nivells A, B, C de I'Escola Oficial d'ldiomes de Catalunya

Informatica
Paquets informatics estudiats: Lotus, Word Star, Harvard Graphics, Word Perfect,
DBase. Escola d'Administracié Pablica de Catalunya

Cursos de formacio
1994 Taller sobre avaluacié de la prescripcié a l'assistencia primaria. Institut
d'Estudis de la Salut

Comunicacions cientifiques (posters)

1995 XV Congrés de la Societat Espanyola de Qualitat Assistencial
Ciutat Sanitaria i Universitaria de Bellvitge, Barcelona
«Influéncia de la poblacié assistida, organitzaci6 assistencial i formaci6
i edat del metge sobre la qualitat de l'assisténcia a l'atencié primaria»

1996 111 Congrés de la Societat Catalana de Qualitat Assistencial. Tarragona
«Millora de la qualitat en el seguiment de la gesti6 de la IT. Resultats
obtinguts»

Publicacions

1997 Factors condicionants de la qualitat de laprescripcié, mesurada en valor

intrinsec igrau potencial dus. «Atencién Primaria» 1994;9: 1069-1073

Activitat docent

1998 Direcci6 d'Atencié Primaria de Viladecans
48 hores de docencia en sessions sobre atenci6 i gesti6 de la prestacio
sanitaria, organitzades per la Subdivisi6 d'Atencié Primaria Costa de
Ponent, Tarragona i Tortosa

Barcelona, febrer de 1998
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Abreviatures, sigles i simbols

Les abreviacions es classifiquen en tres grups, segons la manera com s'es-
criuen:

Les abreviatures, que son la representacié d'un mot o de diversos mots per

alguna o algunes de les seves lletres, la primera de les quals sempre és la
inicial (ptes., Sra.).

Les sigles, formades per la lletra o les lletres, generalment les inicials, dels
mots que formen els noms de persones, d'entitats, d'associacions, de publi-
cacions, etc., que s'usen per comoditat en comptes del mot sencer (CAP,
NIF).

Els simbols, que poden ser formes abreujades o signes que un organisme,

generalment oficial i moltes vegades internacional, pren com a representa-
ci6 d'una cosa o d'una operacio (km, %).

ABREVIATURES

- S'escriuen amb minuscula o amb majlscula, d'acord amb la manera com
s'escriu el mot sencer. Ara bé, les abreviatures dels tractaments de respec-
te i de les designacions genériques de persones s'escriuen amb majuscula
inicial: Sr., Sra., Dr., Dra.

- Les abreviatures no s'escriuen mai en cursiva, encara que el mot sencer hi
vagi: a. m. (ante meridiem).

- Duen un punt al final o bé una barra sense punt: c., ¢/ (carrer).

- En els mots abreujats, s'ha de posar el punt darrere de I'Gltima consonant
abans de la primera vocal de la sil-laba segient: serv. (servei), ag. (agost),
col-l. (col-leccio), corr. (correus).

- Si s'abreuja un grup de paraules amb el punt, no es pot ometre cap parti-
cula: n. de I'e. (nota de l'editor), com. de serv. (comissié de serveis). Si que
es pot fer, pero, si s'abreuja mitjancant la barra inclinada: f/v (a favor vos-
tre), e/cob (efecte/s a cobrar).

Aquest criteri només s'aplica dins el grup de paraules abreujat. No afecta
els elements que el segueixen. En el cas de carrer I'inic que s'abreuja és
carrer i no pas carrer de. Pertant, son possibles les formes segients: c. de
Provencga, c. Provenca, d de Provenca id Provenca.
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| SIMBOLS

ABREVIATURES, SGES

-Si es tracta de l'abreviatura d'un grup de paraules, s'han de deixar els
mateixos blancs entre mots que hi havia abans d'abreujar: j. dir. (junta
directiva), e. f. (en funcions).

- Els ordinals expressats en xifres poden dur un punt al final o no. En el cas
que s'escrigui amb lletra volada, cal escriure l'ordinal amb punt, d'acord
amb el que s'ha fet tradicionalment en tipografia. Per tant, sén possibles
les formes seguents: 1r, 1r. i 1/ (primer).

- S'han de conservar els accents, si el mot sencer en duu: nim. (nimero), at.
(atic).

- Per fer el plural, s'afegeix una s a les abreviatures formades amb la part
final del mot sencer i es fan els altres canvis ortografics que convinguin; si
no, sén invariables:

Singular Plural
pag. pag.
Sr. Srs.
dte. dtes.
fra. fres.
fca. fques.

Cal evitar les duplicacions: el capitol té 23 pag. (i no pas 23 pp.).

- Bl mot pesseta es pot abreujar per mitja de l'abreviatura ptes. (100 ptes.) o
bé del simbol internacional PTA (100 PTA). L'abreviatura es pot fer servir
en textos interns o d'activitats sense projeccié exterior, perd per als textos
de circulaci6 internacional és millor utilitzar el simbol PTA. Tant I'abreviatu-
ra com el simbol s'usen al costat d'una quantitat escrita amb xifres. S la
guantitat apareix escrita amb lletres, aleshores cal escriure sencera la
paraula pessetes.

- S'ha d'evitar de barrejar les dues formes abreujades d'un mot (PTA/ptes.,
SA/s. a.) en un mateix document.
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SIGLES

- Normalment s'escriuen amb majascula totes les inicials que formen una
sigla, encara que la forma sencera vagi amb minuscula: CIF (codi d'identifi-
cacio fiscal). També n'hi ha que han passat a ser escrites només amb la pri-
mera inicial amb majlascula, sobretot si s6n molt conegudes i es llegeixen
sil-labicament: Unesco.

Les sigles que funcionen com si fossin una paraula s'accentuen i poden for-
mar derivats i plurals: laser, telex, ovni, radar, etc.

- No s'escriuen en cursiva, malgrat que la forma sencera s'hi escrigui: DGLC
(Diccionari general de la llengua catalana).

- No porten cap punt: ABS (area basica de salut).

- No s'ha de deixar cap espai entre els mots que hi havia abans d'abreujar:
FMI (Fons Monetari Internacional).

- No porten accent grafic.

- No tenen forma de plural: els DNI (documents nacionals d'identitat),
els CAP.

Les sigles j I'apostrofado

Algunes sigles es llegeixen com si fossin una paraula (UNICEF), d'altres es
lletregen (ABS).

Les sigles que es llegeixen com si fossin una paraula s'apostrofen segons la
regla general d'apostrofacio:

el DOGC I'IVA 'UFISS la XHUP
I'cs la LOSC la SIDA la UNICEF
I'ES 'oMS 'UBA 'uvi

Les sigles que es lletregen també s'apostrofen segons la regla general pero
amb una particularitat: la regla d'apostrofacié no s'aplica directament a les
sigles sind a la paraula que resulta de lletrejar-les. D'aquesta manera, per
apostrofar una sigla que es lletreja es fan els passos seguents:
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Sigla Sigla lletrejada Apostrofado regular Sigla apostrofada

ABS abeessa ['abeessa 'ABS
EAP eapé l'eapé IEAP
FBI efabei Iefabei I'FBI

IT ité la ité la IT
IPC ipecé I1pecé I'"PC
LP elapé I'elapé unp
HCAP haccap I'haccap I'HCAP
pH pehac el pehac el pH
Ses essaceessa l'essaceessa I'SCs

SIMBOLS

- S'escriuen amb mintscula o amb majuscula d‘acord amb les normes ISO
i d'altres convencions internacionals: H (hotel), h (hora).

- S'escriuen sense punt.
- Poden portar caracters especials: m2(metre quadrat).
- No tenen forma de plural: 10 km (deu quilometres).

- Entre un simbol i la xifra que el precedeix hi ha d'haver un espai: 25 m
(vint-i-cinc metres).
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Abreviatures, sigles i simbols

A

a favor meu

a favor nostre
a favor seu

a favor vostre

a l'atencié de
a l'ordre de

a la meva ordre
a la nostra ordre
a la seva ordre
a la vostra ordre
abans de Crist
abril

addicional
adjunt/a
administracié
administrador
administradora
administratiu
administrativa
agost
ajudant/a

ajuntament

al cel sia

al meu carrec

o

meu compte
meu favor
nostre carrec
nostre compte
nostre favor

seu carrec

L PP P D D

seu compte
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Abreviatura

fim

fin

fls

flv

al

o/

m/o
n/o

s/o

v/o

a. de C.
abr.
add.
adj.
adm.
admdor.
admdora
admtiu.
admtiva.
ag.
ajud.

aj.
a.cs.
m/c
m/cte
m/f

n/c
n/cte
n/f

s/c
s/cte
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H*

al seu favor
al vostre carrec
al vostre compte

al vostre favor

alies; Salvador Segui (a)

el Noi del Sucre
altitud

altura

alumne/a
ambulatori
amper

amplada

amplaria

Abreviatura Sigla Simbol

s/f
vic
victe
v/f

@
alt.
alt.
al.

amb.

ampl.

ampl.

amplitude modulation, és a dir,

«modulacié d'amplitud»

(radiotécnia)

ante meridiem, és a dir,
«abans del migdia»

antic/iga
antigament
apartat
apendix
aprovat/ada
aproximadament
aproximat/ada
area

article
assignatura
associacio
associat/ada
atic

auxiliar (m. if.)

avinguda

AM

a. m.
ant.
ant.
apt.
ap.
apr.
aprox.

aprox.

art.
assign,
assoc.
assoc.
at.

aux.

av.
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Abreviatura  Sigla

B

baixada bda.
baixos bxs.
barranc bnc.
barri b.
barriada b.
batxillerat batx.
bibliografia bibl.
biblioteca bibl.
bloc bl.
butlleti butll.
C

calefaccié calef.
caloria

cantonada cant.
capitol cap.
carrer :

d
carrerd cro.
carretera ctra.
castella cast.
catala cat.
catedratic/a catedr.
centilitre
centimetre
certificat/ada cert.
cinque 5é

5e.
cinquena 5a

5a.
cinturd cint.
circulacio circui.
circular (document) C
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cal

cl

cm
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ABREVIATURES, SGES

codi d'identificaci6 fiscal
codi postal
col-laborador/a
col-laborador/a tecnic/a
col-leccio

columna

comissio

comissié de serveis
companyia
comptabilitat

compte corrent

confronteu
consell
construccio
contractat/ada
convocatoria
coordinador/a
corporacié

correus

D

decilitre

decret

decret llei
denominaci6 d'origen
departament
derogatori/oria
descompte
desembre

despesa

després de Crist

Deutsche Mark, és a dir,
«marc alemany»

Abreviatura Sigla

CIF
CP

col-l.

col-l. tecn.

col-l.

col.

com.

com. de serv.

cia.

compt.

clc
cte. ct.

cf.
cons.
constr.
contr.
conv.
coord.
corp.

cofrr.

DL
d. d'o. DO
dept.
derog.
dte.
des.
desp.
d. de C. dc

Simbol

dl

DM
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dies data

dies factura
dies vista

dijous

dilluns

dimarts
dimecres
diposit legal
direccio
direccié general
directiu/iva
director/a
director/a general
disposicio
dissabte
districte
diumenge
divendres
divisio

doctor

doctora
document
document nacional d'identitat
drecera

dreta

duplicat/ada

economia
ecu

edicio
editor/a

editorial

Abreviatura  Sigla

d/d
d/fra
d/v
dj.
dl.
dt.
dc.
dip. leg.
dir.
DG
dir.
dir.
dir. gral. DG
disp.
ds.
distr.
dg.
dv.
div.
Dr.
Dra.
doc.
DNI
drec.
dta.
dupl.

ECU
ed.
ed.
ed.
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ABREVIATURES, SGAES

a1
=
o

H*

efecte

efecte a cobrar

efecte a pagar

efectiu

el meu gir

el meu talé

el meu xec

el nostre gir

el nostre talé

el nostre xec
el seu gir

el seu talo

el seu xec

el vostre gir

el vostre tald
el vostre xec
Eminentissim
Eminentissima
en funcions
entresol

escala

escola universitaria
especialment
especificament
esquerre/a

est
est-nord-est
est-sud-est
etcétera

Excel-léncia

Excel-lentissim

Excel-lentissima

Abreviatura  Sigla Simbol

e/

elc
e/cobr

elp
e/pag

ef.
m/g
mi/t
m/x
n/g
n/t
n/x
slg
s/t
s/x
v/g
v/t
v/x
Emm.
Emma.
e f.
entl.
esc.
EU

esp.
espf.
esq.

ENE
ESE

etc.

Exc.
Excm.

Excma.
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excepcio
excepte
exemple
expedicié
expedidor/a
expedient
extensio

exterior

F

factura

facultat

favor

febrer

ferrocarril

figura

finca

flori

foli

Fons Monetari Internacional
franc belga

franc fabrica

franc frances

franc luxemburgués
franc suis

frequéncia modulada

G

gener
general

gir postal
gir telegrafic

govern

Abreviatura  Sigla Simbol

exc.
exc.
ex.
exped.
exped.
exp.
ext.

ext.

fra.

fac.

f/

febr.

FC

fig.

fca.

FL

FMI
FB
f.f.
FF

FLUX

FS
FM

gen.
gral.
GP
GT

gov.
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ABREVIATURES, SIGLES

N

grafic

gram

gran velocitat
H

habitants
hectarea
hectogram
hectolitre
hectometre

Honorable (m. if.)

hora
hotel

idem

Il-lustre (m. if.)

Il-lustrissim

Il-lustrissima

import

impost

impost sobre el valor afegit
impremta

incorporat/ada

institut

instruccio (document)
interes

interifina

interior
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Abreviatura  Sigla Simbol

graf.

ha
hg
hi

hm

Il-ltre.

Il-Im.
Ima.
Il-Ima.

imp.
impt.
IVA
impr.
inc.

inst.

int.
int.

int.



J

joule

juliol

junta de govern
junta directiva
juny

juridic/a
jurisprudéncia

jutjat de primera instancia

L

la meva factura

la meva lletra

la meva remesa

la nostra factura

la nostra lletra

la nostra remesa

la seva factura

la seva lletra

la seva remesa

la vostra factura

la vostra lletra

la vostra remesa

lamina

limitada

litre

llei

Llei d'enjudiciament civil
Llei d'enjudiciament criminal
Llei de regim juridic

de les administracions

publiques i del procediment
administratiu comu
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Abreviatura

jul.

j. de gov.
j. dir.
juny

jur.

jurispr.

j. de 1la. inst.

m/fra
m/|
m/r
n/fra
n/l
n/r
slfra
s/l
s/r
vifra
v/l
vir
lam.
Itda.

Sigla

LEC
LECr

LRJIPAC

Simbol
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lletra de canvi
lletra de credit
lletra meva

lletra nostra

lletra seva

lletra vostra
llicenciat/ada

lloc de naixement

loco citato, és a dir, «lloc citat»

Magnific
Magnifica
maig
marg
maxim/a

medium wave, és a dir,
«ona mitjana»

mega
megahertz
mercaderia
mercantil (m. if.)
mesos terme
mesos vista
metre

milié

milions de pessetes

mil-lésim/a
mil-ligram
mil-lilitre
mil-limetre
minim/a

minut (temps)

Molt Honorable Senyor
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Abreviatura  Sigla Simbol

]

Ilcr

I/m

I/n

I/s

Iv

llic.

lloc de naix.

loc. cit.

Mgfc.

Mgfca.

maig

marg

max.
Mw
M
MHz

merc.

merc.

m/t

m/v
m
M
MPTA

mil-1.
mg
ml
mm

min.
min

M. H. Sr.

M. Hble. Sr.



Molt Honorable Senyora

Molt Il-lustre Senyor

Molt Il-lustre Senyora

N

negociat
nombre
nominal
nominatiu
nord

nord-est
nord-nord-est

nord-nord-oest

nord-oest

nota bene, és a dir,
«advertiu-ho bé»

nota de l'autor/a

nota de l'editor/a

nota de la traductora

nota del traductor
novembre

numero

nimero d'identificacié fiscal

nimero de registre

O

octubre

oest

ona pesquera

Abreviatura  Sigla

. H. Sra
. Hble. Sra.

M

M

M. 1 Sr.

M. Il-ltre. Sr.
M
M

. 1 Sra.
. ll:Itre. Sra.

Mn.

neg.
nre.
nom.

nom.

n. de l'a.
n. de l'e.
n. de lat.
n. del t.
nov.
nam.
NIF

num de reg.

oct.
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NE
NNE

NNO
NNW

NO
NW

=0

OP

| SIMBOLS

ABREVIATURES, SGES

H



| SIMBOLS

ABREVIATURES, SGES

o
N
o

H*

opus citatum, és a dir,
«obra citada»

ordre (document)
ordre de pagament

ordre ministerial

pagament
pagament immediat
pagaré
pagina
paquet
parada
paragraf
parcel-la
particular
partida
passatge
passeig

per abséncia

per autoritzacio

per compte de
per delegacié

per exemple

per ordre
per poder
percentatge
pes brut
pes net
pesseta

pessetes

Abreviatura Sigla

op. cit.

OoP
oM

pag.
p. i
p/
pag.
pag.
par.
par.
parc.
part.
part.
ptge.
pg.

p. a
p. abs.

p. a
p. aut.

p/c

p. b.

p. n.
pta.
ptes.

Simbol

%

PTA
PTA
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petita i mitjana empresa

placa
poblacié
policia militar
poligon

porta

post meridiem, és a dir,
«després del migdia»

post scriptum, és a dir,
«després de l'escrit»

postdata
president/a

primer

primera

principal

producte interior brut
producte nacional brut

producte nacional net

professor/a
programa
proppassada
proppassat
propvinent
provincia
pujada

punt quilomeétric

Q

quadruplicat

quart

quarta

Abreviatura Sigla Simbol

PIME
pi.
pobl.

PM

pol.
pta.

p. d. PD

pres.

1r.

la
la.

pral.
PIB
PNB
PNN

prof.

progr.

ppda.

ppL

pvt.

prov.

pda.
PK

guadr.

4t
4t.

4a
4a.
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quilogram
quilohertz
quilojoule
quilometre
guilovat
quilovat-hora
quilovolt
quilovoltamper
quintar

guintuplicat

R

rambla
referéncia
referéncia meva
referéncia nostra
referéncia seva
referéncia vostra
registre

reial decret

reial decret legislatiu
reial decret llei
resolucio

revista

revolucié

revolucions per minut

S

sant

santa

secci6
secretari/aria

secretaria

Abreviatura

quint.

rbla.
ref.
r/'m
r/n
rls
riv

reg.

rev.

St
Sta.
secc.
secr.

Secr.

ABREVIATURES, SIGLES | SIMBOLS GUIA DE COMUNICACIO ESCRITA

Sigla

RD

RDLEG

RDL

Simbol

kg
kHz
kJ
km
kw
kWh
kv
kVA

rpm



segle
segon

segon (temps)

segona

seguents (m. if.)
sense data
sense nimero
senténcia
senyor

senyora

servei

Servei Nacional
(o franquicia de correu)

servei public

setembre

short wave, és a dir, «ona curta»
si us plau

signatura

sobre vagé

sobreatic

societat anonima

societat cooperativa

societat de garanties reciproques
societat en comandita

societat limitada

societat regular col-lectiva

sud

sud-est

sud-oest

sud-sud-est

sud-sud-oest

suplent (m. if)

GUIA DE COMUNICACIO ESCRITA ABREVIATURES, SIGLES | SIMBOLS

Abreviatura

2n
2n.

2a
2a.

seg.
s/d

s/n

Sr.
Sra.

serv.

set.

S. u. p.
sign,
slv

s/at
. coop,

s
S.g.r
s. en c.
s
s

supl.

Sigla Simbol

SN

SP
SW

SA

SCOOP

SGR

SC

SL

SRC
S
SE
SO
SW
SSE
SSO
SSW
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T

talé

tant per cent
tarifa

tarifa corrent
tarifa especial
tarifa general
telefon
telegrama
televisié

tercer

tercera

terme municipal
text refés
titular (m. if)
tona
traduccio
traductor/a
transcripcio
transferencia
transitori/ona
travessera
travessia

triplicat

U

unitat
universitari/aria

urbanitzacié

Abreviatura Sigla

t/

t. c
t. e
t.g.
tel.
telegr.

3r
3r.

3a
3a.

TR
tit.

trad.
trad.
transcr.
transf.
trans.
trav.
trv.

tripl.

univ.

urb.

Simbol

%

TV
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Abreviatura  Sigla Simbol

\%

valor v/

vat, watt

vegeu V.
veg.

venciment venc.

verbi gratia, és a dir,

«per exemple» v. gr.

vide o videte, és a dir, «vegeu» vid.

vist i plau V. ip.

vocabulari vocab.

volt

volum vol.

X

xec X.

SIGLES USUALS DE L'AMBIT SANITARI

Area basica de salut ABS
Assisténcia publica domiciliaria APD
Assistent/a técnic/a sanitari/aria (ara DI) ATS
Centre d'atencié primaria CAP
Centre d'atencié primaria de salut mental CAP-SM
Centre d'atencié psiquiatrica infantil primaria CAPIP
Codi d'identificacié personal CIP
Conjunt minim basic de dades

de l'alta hospitalaria CMBD-AH
Centre de Reconeixements i Avaluacié Medics CRAM
Direccié d'atencio primaria DAP
Diplomat/ada en infermeria (abans ATS) DI
Departament de Sanitat i Seguretat Social DSSS
Equip d'atenci6 primaria EAP
Historia clinica d'atenci6 a la dona HCAD
Historia clinica d'atencio primaria HCAP
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Abreviatura

Incapacitat laboral transitoria (ara IT)
Incapacitat transitdria (abans ILT)

Institut Catala d ‘Assisténcia i Serveis Socials
Institut Catala de la Salut

Institut de Diagnostic per la Imatge

Institut d'Estudis de la Salut

Institut Municipal d'Assisténcia Sanitaria
(Ajuntament de Barcelona)

Institut Nacional de la Salut

Llei general de sanitat

Llevadora interna resident

Llei d'ordenaci6 sanitaria de Catalunya
Motiu exploracié avaluacio i pla
Metge/essa intern/a resident

Medicina general

Numero d'afiliacié a la Seguretat Social
Ndamero d'historia clinica

Organitzacié6 Mundial de la Salut
Prestacio ortopédia. Prescripcio
Programa d'atencié a la dona

Programa d'atencié domiciliaria.
Equips de suport

Procés d'atenci6 d'infermeria

Programa d'autoavaluacié

Pla de diagnostic precog

Pla de salut

Pla de reordenacié hospitalaria
Reordenacié de l'atencié especialitzada
Registre central d'usuaris

Subdivisié d'atencié primaria

Servei Catala de la Salut

Sistema d'Emergéncies Mediques, SA
Servei especial d'urgéncies

Sistema d'informaci6é de Il'atencié hospitalaria

Sistema d'informacié de l'atencié primaria

ABREVIATURES, SIGLES | SIMBOLS GUIA DE COMUNICACIO ESCRITA

Sigla Simbol

ILT

IT
ICASS
ICS

IDI

IES

IMAS
INSALUD
LEGSA
LIR
LOSC
MEAP
MIR
MG
NASS
NHC
OMS
POP
PAD

PADES
PAI
PAUTA
PDP
Pds
PRH
RAE
RCU
SAP
SCS
SEMSA
SEU
SIAH
SIAP



Abreviatura

Sistemes d'indicadors de gesti6é assistencial
Servei ordinari d'urgéncies

Targeta sanitaria individual

Unitat basica assistencial

Unitat d'admissié i atencié a l'usuari

Unitat d'atencié a l'usuari

Unitat d’atenci6é basica

Unitat d'atencié primaria

Unitat de Diagnostic per la Imatge

d'Alta Tecnologia

Unitat funcional interdisciplinaria sociosanitaria
Unitat de referencia psiquiatrica infantil

Xarxa hospitalaria d'utilitat pablica

GUIA DE COMUNICACIO ESCRITA ABREVIATURES, SIGLES | SIMBOLS

Sigla

SIGAS
SOu
TSI
UBA
UAAU
UAU
UAB
UAP

UDIAT
UFISS
URPI
XHUP

Simbol
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Nom oficial dels municipis

de Catalunya

Municipi

Abella de la Conca
Abrera
Ager
Agramunt
Aguilar de Segarra
Agullana
Aiguafreda
Aiguam{rcia
Aiguaviva
Aitona
Alamus, els
Alas i Cerc
Albagés, 1
Albanya
Albatarrec
Albesa

Albi, r
Albinyana
Albiol, 11
Albons
Alcanar
Alcané
Alcarras
Alcoletge
Alcover
Aldea, 1
Aldover
Aleixar, 11
Alella

GUIA DE COMUNICACIO ESCRITA NOM OFICIAL DELS MUNICIPIS DE CATALUNYA

Comarca

Pallars Jussa
Baix Llobregat
Noguera
Urgell

Bages

Alt Emporda
Vallés Oriental
Alt Camp
Gironés
Segria

Segria

Alt Urgell
Garrigues

Alt Emporda
Segria
Noguera
Garrigues
Baix Penedés
Baix Camp
Baix Emporda
Montsia
Segria

Segria

Segria

Alt Camp
Baix Ebre
Baix Ebre
Baix Camp

Maresme

NOM  OFCIAL CHS MUNICIPIS [E CATALUNYA



NOM  OFCIAL CHS MUNICIPIS [ CATALUNYA

Alfara de Carles
Alfarras

Alfés

Alforja

Algerri

Alguaire

Alins Pallars
Alié

Almacelles
Almatret
Almenar
Almoster

Alds de Balaguer
Alp

Alpens

Alpicat

Alt Aneu
Altafulla

Amer

Ametlla de Mar, P
Ametlla del Valles, 11
Ampolla, P
Amposta
Anglés
Anglesola
Arbeca

Arbog, P

Arboll

Arbucies
Arenys de Mar
Arenys de Munt
Argelaguer
Argencola
Argentera, 11
Argentona

Armentera, P

Baix Ebre
Segria
Segria

Baix Camp
Noguera
Segria
Sobira

Alt Camp
Segria
Segria
Segria

Baix Camp
Noguera
Cerdanya
Osona
Segria
Pallars Sobira
Tarragonés
Selva

Baix Ebre
Vallés Oriental
Baix Ebre
Montsia
Selva

Urgell
Garrigues
Baix Penedes
Baix Camp
Selva
Maresme
Maresme
Garrotxa
Anoia

Baix Camp
Maresme
Alt Emporda

NOM OFICIAL DELS MUNICIPIS DE CATALUNYA GUIA DE COMUNICACIO ESCRITA



Arnes

Arres

Arséguel

Artés

Artesa de Lleida
Artesa de Segre
Asco

Aspa

Avellanes i Santa Linya, les

Avia

Avinyo

Avinyonet de Puigventds

Avinyonet del Penedeés

B

Badalona

Badia del Vallés
Baga

Baix Pallars
Balaguer

Balenya

Balsareny

Banyeres del Penedes
Banyoles

Barbens

Barbera de la Conca
Barbera del Vallés
Barcelona

Baronia de Rialb, la
Barruera

Bascara

Bassella

Batea

Bausen

Begues

Begur

Terra Alta
Val d'Aran
Alt Urgell
Bages
Segria
Noguera
Ribera d'Ebre
Segria
Noguera
Bergueda
Bages

Alt Emporda
Alt Penedes

Barcelonés
Valles Occidental
Bergueda

Pallars Sobira
Noguera

Osona

Bages

Baix Penedés

Pla de I'Estany
Pla d'Urgell
Conca de Barbera
Vallés Occidental
Barcelonés
Noguera

Alta Ribagorca
Alt Emporda

Alt Urgell

Terra Alta

Val d'Aran

Baix Llobregat

Baix Emporda

GUIA DE COMUNICACIO ESCRITA NOM OFICIAL DELS MUNICIPIS DE CATALUNYA

NOM OFICIAL CHAS MUNICIPIS [ CATALUNYA



NOM  OFCIAL CHS MUNICIPIS [OE CATALUNYA

Belianes

Bell-lloc d'Urgell
Bellaguarda

Bellcaire d'Emporda
Bellcaire d'Urgell
Bellmunt del Priorat
Bellmunt d'Urgell
Bellprat

Bellpuig

Bellvei

Bellver de Cerdanya
Bellvis

Benavent de Segria
Benifallet

Benissanet

Berga

Besall

Bescand

Beuda

Bigues i Riells

Biosca

Bisbal d'Emporda, la
Bisbal de Falset, la
Bisbal del Penedés, la
Biure

Blancafort

Blanes

Boadella d'Emporda
Bolvir

Bonastre

Bordes, es

Bordils

Borges Blanques, les
Borges del Camp, les
Borrassa

Borreda

Urgell

Pla d'Urgell
Garrigues
Baix Emporda
Noguera
Priorat
Noguera
Anoia

Urgell

Baix Penedes
Cerdanya

Pla d'Urgell
Segria

Baix Ebre
Ribera d'Ebre
Bergueda
Garrotxa
Gironés
Garrotxa
Vallés Oriental
Segarra

Baix Emporda
Priorat

Baix Penedés
Alt Emporda
Conca de Barbera
Selva

Alt Emporda
Cerdanya
Baix Penedés
Val d'Aran
Girones
Garrigues
Baix Camp
Alt Emporda
Bergueda

NOM OFICIAL DELS MUNICIPIS DE CATALUNYA GUIA DE COMUNICACIO ESCRITA



Bossost
Bot
Botarell
Bovera
Brafim
Breda
Bruc, el
Brull, el

Brunyola

C

Cabacés
Cabanabona
Cabanelles
Cabanes
Cabanyes, les
Cabd

Cabra del Camp
Cabrera d'igualada
Cabrera de Mar
Cabrils

Cadaqués

Calaf

Calafell

Calders

Caldes d'Estrac
Caldes de Malavella
Caldes de Montbui
Calella
Calldetenes

Callus

Calonge

Calonge de Segarra
Camarasa
Camarles

Camobrils

GUIA DE COMUNICACIO ESCRITA NOM OFICIAL DELS MUNICIPIS DE CATALUNYA

Val d'Aran
Terra Alta
Baix Camp
Garrigues
Alt Camp
Selva
Anoia
Osona

Selva

Priorat
Noguera

Alt Emporda
Alt Emporda
Alt Penedés
Alt Urgell

Alt Camp
Anoia
Maresme
Maresme

Alt Emporda
Anoia

Baix Penedeés
Bages
Maresme
Selva

Vallés Oriental
Maresme
Osona

Bages

Baix Emporda
Anoia
Noguera
Baix Ebre

Baix Camp

NOM  OFCIAL CHS MUNICIPIS O CATALUNYA



NOM OFICIAL CHS MUNICIPIS [E CATALUNYA

Camos
Campdevanol
Campelles
Campins
Campllong
Camprodon
Canejan

Canet d'Adri
Canet de Mar
Canovelles
Canoves i Samaluls
Cantallops
Canyelles
Capafonts
Capcanes
Capellades
Capmany

Capolat

Cardedeu

Cardona

Carme

Caseres

Cassa de la Selva
Casserres

Castell de I'Areny
Castell de Mur
Castell-Platja d'Aro
Castellar de la Ribera
Castellar de n'Hug
Castellar del Riu
Castellar del Vallés
Castellbell i el Vilar
Castellbisbal
Castellcir
Castelldans
Castelldefels

Pla de I'Estany
Ripolles
Ripollés
Vallés Oriental
Girones
Ripolles

Val d'Aran
Girones
Maresme
Vallés Oriental
Vallés Oriental
Alt Emporda
Garraf

Baix Camp
Priorat

Anoia

Alt Emporda
Bergueda
Vallés Oriental
Bages

Anoia

Terra Alta
Girones
Bergueda
Bergueda
Pallars Jussa
Baix Emporda
Solsoneés
Bergueda
Bergueda
Valles Occidental
Bages

Vallés Occidental
Vallés Oriental
Garrigues

Baix Llobregat

NOM OFICIAL DELS MUNICIPIS DE CATALUNYA GUIA DE COMUNICACIO ESCRITA



Castellet i la Gornal
Castellfollit de la Roca
Castellfollit de Riubregés
Castellfollit del Boix
Castellgali

Castellnou de Bages
Castellnou de Seana
Castell6 d'Empdries
Castellé de Farfanya
Castelloli

Castellsera
Castelltercol
Castellvell del Camp
Castellvi de la Marca
Castellvi de Rosanes
Catllar, el

Cava

Cellera de Ter, la
Celra

Centelles

Cercs

Cerdanyola del Vallés
Cervelld

Cervera

Cervia de les Garrigues
Cervia de Ter

Cistella

Ciutadilla

Clariana de Cardener
Cogul, el

Colera

Coll de Nargé
Collbato

Colldejou

Collsuspina

Colomers

Alt Penedés
Garrotxa
Anoia

Bages

Bages

Bages

Pla d'Urgell
Alt Emporda
Noguera
Anoia

Urgell

Vallés Oriental
Baix Camp

Alt Penedés
Baix Llobregat
Tarragonés
Alt Urgell
Selva

Girones
Osona
Bergueda
Valles Occidental
Baix Llobregat
Segarra
Garrigues
Gironeés

Alt Emporda
Urgell
Solsonés
Garrigues

Alt Emporda
Alt Urgell

Baix Llobregat
Baix Camp
Osona

Baix Emporda

GUIA DE COMUNICACIO ESCRITA NOM OFICIAL DELS MUNICIPIS DE CATALUNYA
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NOM  OFCIAL CHS MUNICIPIS [E CATALUNYA

Coma i la Pedra, la
Conca de Dalt
Conesa

Constanti

Copons

Corbera d'Ebre
Corbera de Llobregat
Corbins

Corca

Cornella de Llobregat
Cornella del Terri
Cornudella de Montsant
Creixell

Crespia

Cruilles, Monells
i Sant Sadurni de I'Heura

Cubelles
Cubells
Cunit

D

Darnius
Das
Deltebre
Dosrius

Duesaigles

E

Escala, I
Esparreguera
Espinelves

Espluga Calba, I
Espluga de Francoli, I
Esplugues de Llobregat
Espolla

Esponella

Espot

NOM OFICIAL DELS

Solsones
Pallars Jussa
Conca de Barbera
Tarragones
Anoia

Terra Alta

Baix Llobregat
Segria

Baix Emporda
Baix Llobregat
Pla de I'Estany
Priorat
Tarragonés

Pla de I'Estany

Baix Emporda
Garraf
Noguera

Baix Penedés

Alt Emporda
Cerdanya
Baix Ebre
Maresme

Baix Camp

Alt Emporda

Baix Llobregat
Osona

Garrigues

Conca de Barbera
Baix Llobregat
Alt Emporda

Pla de I'Estany

Pallars Sobira

DE CATALUNYA GUIA DE COMUNICACIO ESCRITA



Espunyola, [
Estamariu
Estany, 1
Estaras
Esterri d'Aneu

Esterri de Cardoés

F

Falset

Far d'Emporda, el
Farrera

Fatarella, la

Febro, la
Figar6-Montmany
Figols

Figols i Alinya
Figuera, la
Figueres

Figuerola del Camp
Flaca

Flix

Floresta, la

Fogars de Montcllus
Fogars de Tordera
Foixa

Folgueroles
Fondarella
Fonollosa

Font-rubi

Fontanals de Cerdanya
Fontanilles
Fontcoberta
Foradada

Forallac

Forés

Fornells de la Selva

Bergueda

Alt Urgell
Bages
Segarra
Pallars Sobira

Pallars Sobira

Priorat

Alt Emporda
Pallars Sobira
Terra Alta
Baix Camp
Vallés Oriental
Bergueda

Alt Urgell
Priorat

Alt Emporda
Alt Camp
Girones
Ribera d'Ebre
Garrigues
Vallés Oriental
Selva

Baix Emporda
Osona

Pla d Urgell
Bages

Alt Penedés
Cerdanya

Baix Emporda
Pla de I'Estany
Noguera

Baix Emporda
Conca de Barbera

Girones

GUIA DE COMUNICACIO ESCRITA NOM OFICIAL DELS MUNICIPIS DE CATALUNYA
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NOM  OFICIAL CAS MUNICIPIS [E CATALUNYA
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Fortia

Franqueses del Valles, les

Freginals
Fuliola, la
Fulleda

G

Gaia

Galera, la
Gallifa
Gandesa
Garcia
Garidells, els
Garriga, la
Garrigas
Garrigoles
Garriguella
Gava

Gavet de la Conca
Gelida

Ger

Gimenells i el Pla de la Font

Ginestar
Girona
Gironella
Gisclareny
Godall
Golmés
Gombren
Gésol
Granada, la
Granadella, la
Granera
Granja d'Escarp, la
Granollers

Granyanella

NOM OFICIAL DELS MUNICIPIS DE CATALUNYA GUIA DE COMUNICACIO ESCRITA

Alt Emporda
Vallés Oriental
Montsia

Urgell

Garrigues

Bages
Montsia
Vallés Occidental
Terra Alta
Ribera d'Ebre
Alt Camp
Vallés Oriental
Alt Emporda
Baix Emporda
Alt Emporda
Baix Llobregat
Pallars Jussa
Alt Penedés
Cerdanya
Segria

Ribera d'Ebre
Girones
Bergueda
Bergueda
Montsia

Pla d'Urgell
Ripolles
Bergueda

Alt Penedés
Garrigues
Vallés Oriental
Segria

Vallés Oriental

Segarra



Granyena de les Garrigues

Granyena de Segarra
Gratallops

Gualba

Gualta

Guardiola de Bergueda
Guiamets, els

Guils de Cerdanya
Guimera

Guingueta d'Aneu, la
Guissona

Guixers

Gurb

H

Horta de Sant Joan

Hospitalet de Llobregat,

Hostalets de Pierola, els

Hostalric

|

Igualada

Isona i Conca Della
Isovol

Ivars d'Urgell

Ivars de Noguera

Ivorra

J

Jafre
Jonquera, la
Jorba

Josa i Tuixén
Juia
Juncosa

Juneda

GUIA DE COMUNICACIO ESCRITA NOM OFICIAL DELS MUNICIPIS DE CATALUNYA

Garrigues
Segarra
Priorat

Vallés Oriental
Baix Emporda
Bergueda
Priorat
Cerdanya
Urgell

Pallars Sobira
Segarra
Solsonés

Osona

Terra Alta
Barcelonés
Anoia

Selva

Anoia

Pallars Jussa
Cerdanya
Pla d'Urgell
Noguera

Segarra

Baix Emporda
Alt Emporda
Anoia

Alt Urgell
Gironés
Garrigues
Garrigues



NOM  OFCIAL CHS MUNICIPIS [OE CATALUNYA

o
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L

Les

Linyola

Llacuna, la
Llado

Lladorre

Lladurs
Llagosta, la
Llagostera
Llambilles
Llanars

Llanga
Llardecans
Llavorsi

Lleida

Llers

Lles de Cerdanya
Llica d'Amunt
Llica de Vall
Llimiana

Llinars del Vallés
Llivia

Lloar, el

Llobera

Llorac

Lloreng del Penedés
Lloret de Mar
Llosses, les
Lluga

M

Macanet de Cabrenys
Macanet de la Selva
Madremanya

Maia de Montcal

Maials

Val d'Aran

Pla d'Urgell
Anoia

Alt Emporda
Pallars Sobira
Solsones
Vallés Oriental
Girones
Girones
Ripolles

Alt Emporda
Segria

Pallars Sobira
Segria

Alt Emporda
Cerdanya
Vallés Oriental
Vallés Oriental
Pallars Jussa
Vallés Oriental
Cerdanya
Priorat
Solsones
Conca de Barbera
Baix Penedés
Selva

Ripollés
Osona

Alt Emporda
Selva
Girones
Garrotxa

Segria
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Malda

Malgrat de Mar
Malla

Manlleu
Manresa

Marca

Margalef
Marganell
Martorell
Martorelles

Mas de Barberans

Masarac

Masdenverge

Masies de Roda, les

Masies de Voltrega, les

Maslloreng
Masnou, el
Maso, la
Maspujols
Masquefa
Masroig, el
Massalcoreig
Massanes
Massoteres
Matadepera
Mataro
Mediona
Menarguens
Meranges
Mieres

Mila, el
Miralcamp
Miravet
Moia

Molar, el

Molins de Rei

Urgell
Maresme
Osona
Osona

Bages

Priorat
Priorat

Bages

Baix Llobregat
Valles Oriental
Montsia

Alt Emporda
Montsia
Osona
Osona

Baix Penedés
Maresme

Alt Camp
Baix Camp
Anoia

Priorat
Segria

Selva

Segarra

Vallés Occidental

Maresme

Alt Penedes
Noguera
Cerdanya
Garrotxa

Alt Camp

Pla d'Urgell
Ribera d'Ebre
Bages

Priorat

Baix Llobregat
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Mollerussa

Mollet de Peralada
Mollet del Valles
Moll6é

Molsosa, la

Monistrol de Calders
Monistrol de Montserrat
Mont-ral

Mont-ras

Mont-roig del Camp
Montagut

Montblanc

Montbrié del Camp
Montcada i Reixac
Montclar

Montella i Martinet
Montesquiu
Montferrer i Castellbo
Montferri

Montgai

Montgat

Montmajor
Montmaneu
Montmell, el
Montmeld

Montoliu de Lleida
Montoliu de Segarra
Montornes de Segarra
Montornés del Valles
Montseny

Méra d'Ebre

Méra la Nova

Morell, el

Morera de Montsant, la
Muntanyola

Mura
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Pla d'Urgell
Alt Emporda
Vallés Oriental
Ripolles
Solsones
Bages

Bages

Alt Camp

Baix Emporda
Baix Camp
Garrotxa
Conca de Barbera
Baix Camp
Vallés Occidental
Bergueda
Cerdanya
Osona

Alt Urgell

Alt Camp
Noguera
Maresme
Bergueda
Anoia

Baix Penedés
Vallés Oriental
Segria
Segarra
Segarra

Vallés Oriental
Valles Oriental
Ribera d'Ebre
Ribera d'Ebre
Tarragones
Priorat

Osona

Bages



Nalec

Naut Aran

Navarcles

Navas

Navata

Navés

Nou de Bergueda, la
Nou de Gaia, la

Nulles

O

odeén

Odena

Ogassa

Olerdola

Olesa de Bonesvalls
Olesa de Montserrat
Oliana

Oliola

Olius

Olivella

Olost

Olot

Oluges, les

Olvan

Omellons, els

Omells de na Gaia, els

Ordis

Organya

Oris

Orista

Orpi

Orrius

Os de Balaguer
Osor

Oss6 de Si6

GUIA DE COMUNICACIO ESCRITA NOM OFICIAL DELS MUNICIPIS DE CATALUNYA

Urgell

Val d'Aran
Bages
Bages

Alt Emporda
Solsoneés
Bergueda
Tarragonés
Alt Camp

Solsones
Anoia
Ripolles

Alt Penedes
Alt Penedeés

Baix Llobregat

Alt Urgell
Noguera
Solsoneés
Garraf
Osona
Garrotxa
Segarra
Bergueda
Garrigues
Urgell

Alt Emporda
Alt Urgell
Osona
Osona
Anoia
Maresme
Noguera
Selva
Urgell
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Pacs del Penedés
Palafolls
Palafrugell
Palamés

Palau d'Anglesola, el
Palau de Plegamans
Palau de Santa Eulalia
Palau-sator
Palau-saverdera
Pallaresos, els
Palleja

Palma d'Ebre, la
Palol de Revardit
Pals

Papiol, el
Pardines

Parets del Vallés
Parlava

Passanant

Pau

Palls

Pedret i Marza
Penelles

Pera, la

Perafita

Perafort

Peralada
Peramola

Perello, el

Piera

Piles, les

Pineda de Mar
Pinell de Brai, el
Pinell de Solsonés

Pinds
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Alt Penedés
Maresme

Baix Emporda
Baix Emporda
Pla d'Urgell
Vallés Occidental
Alt Emporda
Baix Emporda
Alt Emporda
Tarragonés
Baix Llobregat
Ribera d'Ebre
Pla de I'Estany
Baix Emporda
Baix Llobregat
Ripolles

Vallés Oriental
Baix Emporda
Conca de Barbera
Alt Emporda
Baix Ebre

Alt Emporda
Noguera

Baix Emporda
Osona
Tarragonés
Alt Emporda
Alt Urgell

Baix Ebre
Anoia

Conca de Barbera
Maresme
Terra Alta
Solsones

Solsones



Pira

Pla de Santa Maria, el
Pla del Penedés, el
Planes d'Hostoles, les
Planoles

Plans de Sio, els

Poal, el

Pobla de Cérvoles, la
Pobla de Claramunt, la
Pobla de Lillet, la
Pobla de Mafumet, la
Pobla de Massaluca, la
Pobla de Montornés, la
Pobla de Segur, la
Poboleda

Polinya

Pont d'Armentera, el
Pont de Bar, el

Pont de Molins

Pont de Suert, el

Pont de Vilomara i Rocafort, el

Pontils

Pontons

Pontos

Ponts

Porqueres

Porrera

Port de la Selva, el
Portbou

Portella, la

Pradell de la Teixeta
Prades

Prat de Comte

Prat de Llobregat, el
Pratdip

Prats de Llucanes

Conca de Barbera
Alt Camp

Alt Penedeés
Garrotxa
Ripolles
Segarra

Pla d'Urgell
Garrigues
Anoia
Bergueda
Tarragonées
Terra Alta
Tarragonés
Pallars Jussa
Priorat

Valles Occidental
Alt Camp

Alt Urgell

Alt Emporda
Alta Ribagorca
Bages

Conca de Barbera
Alt Penedés
Alt Emporda
Noguera

Pla de I'Estany
Priorat

Alt Emporda
Alt Emporda
Segria

Priorat

Baix Camp
Terra Alta

Baix Llobregat
Baix Camp

Osona

GUIA DE COMUNICACIO ESCRITA NOM OFICIAL DELS MUNICIPIS DE CATALUNYA
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Prats de Rei, els
Prats i Sansor
Preixana

Preixens

Premia de Dalt
Premia de Mar
Preses, les
Prullans

Puig-reig
Puigcerda
Puigdalber
Puiggros
Puigpelat
Puigverd d'Agramunt
Puigverd de Lleida
Pujalt

Q

Quar, la
Quart
Queralbs

Querol

R

Rabos

Rajadell
Rasquera
Regencés
Rellinars

Renau

Reus

Rialp

Riba, la
Riba-roja d'Ebre
Ribera d'Ondara
Ribera d'Urgellet

Ribes de Freser

Anoia
Cerdanya
Urgell
Noguera
Maresme
Maresme
Garrotxa
Cerdanya
Bergueda
Cerdanya
Alt Penedés
Garrigues
Alt Camp
Urgell
Segria

Anoia

Bergueda
Gironés
Ripolles
Alt Camp

Alt Emporda
Bages

Ribera d'Ebre
Baix Emporda
Vallés Occidental
Tarragones
Baix Camp
Pallars Sobira
Alt Camp
Ribera d'Ebre
Segarra

Alt Urgell
Ripolles

NOM OFICIAL DELS MUNICIPIS DE CATALUNYA GUIA DE COMUNICACIO ESCRITA



Riells i Viabrea
Riera de Gaia, la
Riner

Ripoll

Ripollet
Riudarenes
Riudaura
Riudecanyes

Riudecols

Riudellots de la Selva

Riudoms
Riumors

Roca del Vallés, la

Rocafort de Queralt

Roda de Bara
Roda de Ter
Rodonya
Roquetes
Roses
Rossell6
Rourell, el
Rubi

Rubi6

Rupia

Rupit i Pruit

S

Sabadell

Sagas

Salas de Pallars
Saldes

Sales de Llierca
Sallent

Salomé

Salou

Salt

Selva
Tarragones
Solsonés

Ripolles

Vallés Occidental
Selva

Garrotxa

Baix Camp

Baix Camp

Selva

Baix Camp

Alt Emporda
Vallés Oriental
Conca de Barbera
Tarragonés
Osona

Alt Camp

Baix Ebre

Alt Emporda
Segria

Alt Camp

Vallés Occidental
Anoia

Baix Emporda

Osona

Vallés Occidental
Bergueda

Pallars Jussa
Bergueda
Garrotxa

Bages
Tarragonés
Tarragonés

Girones
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Sanadja

Sant Adria de Besos

Sant Agusti de Lluganes
Sant Andreu de la Barca
Sant Andreu de Llavaneres
Sant Andreu Salou

Sant Aniol de Finestres
Sant Antoni de Vilamajor
Sant Bartomeu del Grau
Sant Boi de Llobregat
Sant Boi de Lluganes

Sant Carles de la Rapita
Sant Cebria de Vallalta
Sant Celoni

Sant Climent de Llobregat
Sant Climent Sescebes
Sant Cugat del Vallés

Sant Cugat Sesgarrigues
Sant Esteve de la Sarga
Sant Esteve de Palautordera
Sant Esteve Sesrovires
Sant Feliu de Buixalleu
Sant Feliu de Codines
Sant Feliu de Guixols

Sant Feliu de Llobregat
Sant Feliu de Pallerols
Sant Feliu Sasserra

Sant Ferriol

Sant Fost de Campsentelles
Sant Fruités de Bages
Sant Gregori

Sant Guim de Freixenet
Sant Guim de la Plana
Sant Hilari Sacalm

Sant Hipolit de Voltrega

Sant Iscle de Vallalta

NOM OFICIAL DELS MUNICIPIS DE CATALUNYA GUIA DE COMUNICACIO ESCRITA

Segarra
Barcelones
Osona

Baix Llobregat
Maresme
Girones
Garrotxa
Vallés Oriental
Osona

Baix Llobregat
Osona
Montsia
Maresme
Vallés Oriental
Baix Llobregat
Alt Emporda
Vallés Occidental
Alt Penedés
Pallars Jussa
Vallés Oriental
Baix Llobregat
Selva

Vallés Oriental
Baix Emporda
Baix Llobregat
Garrotxa
Bages
Garrotxa
Valles Oriental
Bages

Girones
Segarra
Segarra

Selva

Osona

Maresme



Sant Jaume d'Enveja

Sant Jaume de Frontanya
Sant Jaume de Llierca
Sant Jaume dels Domenys
Sant Joan de les Abadesses
Sant Joan de Mollet

Sant Joan de Vilatorrada
Sant Joan Despi

Sant Joan les Fonts

Sant Jordi Desvalls

Sant Julia de Cerdanyola
Sant Julia de Ramis

Sant Julia de Vilatorta
Sant Julia del Llor i Bonmati
Sant Just Desvern

Sant Lloreng d'Hortons
Sant Lloreng¢ de la Muga
Sant Lloren¢g de Morunys
Sant Lloreng Savall

Sant Marti d'Albars

Sant Marti de Centelles
Sant Marti de Llémena
Sant Marti de Riucorb
Sant Marti de Tous

Sant Marti Sarroca

Sant Marti Sesgueioles
Sant Marti Vell

Sant Mateu de Bages
Sant Miquel de Campmajor
Sant Miquel de Fluvia
Sant Mori

Sant Pau de Seguries
Sant Pere de Ribes

Sant Pere de Riudebitlles
Sant Pere de Torelld

Sant Pere de Vilamajor

Montsia
Bergueda
Garrotxa

Baix Penedés
Ripolles
Gironés
Bages

Baix Llobregat
Garrotxa
Girones
Bergueda
Girones
Osona

Selva

Baix Llobregat
Alt Penedés
Alt Emporda
Solsones
Vallés Occidental
Osona

Osona
Gironés

Urgell

Anoia

Alt Penedés
Anoia

Girones
Bages

Pla de I'Estany
Alt Emporda
Alt Emporda
Ripollés
Garraf

Alt Penedés
Osona

Vallés Oriental
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Sant Pere Pescador

Sant Pere Sallavinera

Sant Pol de Mar

Sant Quinti de Mediona
Sant Quirze de Besora
Sant Quirze del Valles

Sant Quirze Safaja

Sant Ramon

Sant Sadurni d'Anoia

Sant Sadurni d'Osormort
Sant Salvador de Guardiola
Sant Viceng de Castellet
Sant Viceng de Montalt
Sant Viceng de Torelld
Sant Viceng dels Horts
Santa Barbara

Santa Cecilia de Voltrega
Santa Coloma de Cervell6
Santa Coloma de Farners
Santa Coloma de Gramenet
Santa Coloma de Queralt
Santa Cristina d'Aro

Santa Eugénia de Berga
Santa Eulalia de Riuprimer
Santa Eulalia de Rongana
Santa Fe del Penedeés
Santa Llogaia d'Alguema
Santa Margarida de Montbui
Santa Margarida i els Monjos
Santa Maria d'Ol16

Santa Maria de Besora
Santa Maria de Corco
Santa Maria de Martorelles
Santa Maria de Merlés
Santa Maria de Miralles

Santa Maria de Palautordera
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Alt Emporda
Anoia
Maresme

Alt Penedés
Osona

Vallés Occidental
Vallés Oriental
Segarra

Alt Penedes
Osona

Bages

Bages
Maresme
Osona

Baix Llobregat
Montsia
Osona

Baix Llobregat
Selva
Barcelonées
Conca de Barbera
Baix Emporda
Osona

Osona

Vallés Oriental
Alt Penedés
Alt Emporda
Anoia

Alt Penedés
Bages

Osona

Osona

Vallés Oriental
Bergueda
Anoia

Vallés Oriental



Santa Oliva

Santa Pau

Santa Perpétua de Mogoda

Santa Susanna
Santpedor

Sarral

Sarria de Ter
Sarroca de Bellera
Sarroca de Lleida
Saus

Savalla del Comtat
Secuita, la

Selva de Mar, la
Selva del Camp, la
Senan

Sénia, la
Senterada

Sentiu de Sio, la
Sentmenat
Serinya

Serods

Serra de Dar6
Setcases

Seu d'Urgell, la
Seva

Sidamon

Sils

Sitges

Siurana
Sobremunt
Soleras, el
Solivella

Solsona

Sora

Soriguera

Sort

Baix Penedes
Garrotxa

Valles Occidental
Maresme

Bages

Conca de Barbera
Girones

Pallars Jussa
Segria

Alt Emporda
Conca de Barbera
Tarragonés

Alt Emporda

Baix Camp

Conca de Barbera
Montsia

Pallars Jussa
Noguera

Vallés Occidental
Pla de IEstany
Segria

Baix Emporda
Ripolles

Alt Urgell

Osona

Pla d'Urgell

Selva

Garraf

Alt Emporda
Osona

Garrigues

Conca de Barbera
Solsones

Osona

Pallars Sobira

Pallars Sobira
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Soses
Subirats
Sudanell
Sunyer
Sdria

Susqueda

T

Tagamanent
Talamanca
Talarn

Talavera

Tallada d'Emporda, la

Segria
Alt Penedés
Segria
Segria
Bages

Selva

Vallés Oriental
Bages

Pallars Jussa
Segarra

Baix Emporda

Taradell Osona
Tarragona Tarragonés
Tarrega Urgell

Tarrés Garrigues
Tarroja de Segarra Segarra
Tavernoles Osona
Tavertet Osona

Teid Maresme
Térmens Noguera
Terrades Alt Emporda
Terrassa Vallés Occidental
Tiana Maresme
Tirvia Pallars Sobira
Tiurana Noguera
Tivenys Baix Ebre
Tivissa Ribera d'Ebre
Tona Osona

Tora Segarra
Tordera Maresme
Torelld Osona
Torms, els Garrigues
Tornabous Urgell

Torre de Cabdella, la Pallars Jussa
Torre de Claramunt, la Anoia
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Torre de Fontaubella, la

Torre de I'Espanyol, la
Torre-serona
Torrebesses
Torredembarra
Torrefarrera
Torrefeta i Florejacs
Torregrossa
Torrelameu
Torrelavit

Torrelles de Foix
Torrelles de Llobregat
Torrent

Torres de Segre
Torroella de Fluvia
Torroella de Montgri
Torroja del Priorat
Tortella

Tortosa

Toses

Tossa de Mar

Tremp

U

ulla

Ullastrell

Ullastret

Ulldecona
Ulldemolins
Ultramort

Uras

\Y

Vacarisses

Vajol, la

Vall d'en Bas, la
Vall de Bianya, la
Vall de Cardds
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Priorat

Ribera d'Ebre
Segria

Segria
Tarragonées
Segria
Segarra

Pla d'Urgell
Noguera

Alt Penedés
Alt Penedés
Baix Lobregat
Baix Emporda
Segria

Alt Emporda
Baix Emporda
Priorat
Garrotxa

Baix Ebre
Ripolles

Selva

Pallars Jussa

Baix Emporda

Valleés Occidental

Baix Emporda
Montsia
Priorat

Baix Emporda

Cerdanya

Vallés Occidental

Alt Emporda
Garrotxa
Garrotxa

Pallars Sobira
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Vall-llobrega

Vallbona d'Anoia
Vallbona de les Monges
Vallcebre

Vallclara

Vallfogona de Balaguer
Vallfogona de Ripollés
Vallfogona de Riucorb
Vallgorguina

Vallirana

Valimoll

Vallromanes

Valls

Valls d'Aguilar, les
Valls de Valira, les

Vandellos i I'Hospitalet
de linfant

Vansa i Fornols, la
Veciana
Vendrell, el
Ventallé

Verdd

Verges
Vespella

Vic

Vidra

Vidreres

Vielha e Mijaran
Vila-rodona
Vila-sacra
Vila-sana
Vila-seca
Vilabella
Vilabertran
Vilablareix
Vilada

NOM OFICIAL DELS MUNICIPIS DE CATALUNYA GUIA DE COMUNICACIO ESCRITA

Baix Emporda
Anoia

Urgell

Bergueda

Conca de Barbera
Noguera

Ripolles

Conca de Barbera
Vallés Oriental
Baix Llobregat
Alt Camp

Vallés Oriental

Alt Camp

Alt Urgell

Alt Urgell

Baix Camp
Alt Urgell
Anoia

Baix Penedés
Alt Emporda
Urgell

Baix Emporda
Tarragonés
Osona
Osona

Selva

Val d'Aran
Alt Camp

Alt Emporda
Pla d'Urgell
Tarragonés
Alt Camp

Alt Emporda
Girones

Bergueda



V ladamat

V ladasens

V ladecans

V ladecavalls

V lademuls

V ladrau

V lafant

V lafranca del Penedés
V lagrassa

V lajuiga

V lalba dels Arcs

V lalba Sasserra

V laller

V lallonga de Ter

V lallonga del Camp
V lamacolum

V lamalla

V lamamscle

V lamos

V lanant

V lanova d'Escornalbou
V lanova de Bellpuig
V lanova de I'Aguda
V lanova de la Barca
V lanova de Meia

V lanova de Prades
V lanova de Sau

V lanova de Segria
V lanova del Cami
V lanova del Valles
V lanova i la Geltrd
V laplana

V lassar de Dalt

V lassar de Mar

V ladr

V laverd
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Alt Emporda
Gironés

Baix Llobregat

Vallés Occidental

Pla de I'Estany
Osona

Alt Emporda
Alt Penedés
Urgell

Alt Emporda
Terra Alta
Vallés Oriental
Alta Ribagorca
Ripollés
Tarragones
Alt Emporda
Alt Emporda
Alt Emporda
Val d'Aran

Alt Emporda
Baix Camp

Pla d'Urgell
Noguera
Segria

Noguera

Conca de Barbera

Osona

Segria

Anoia

Vallés Oriental
Garraf

Baix Camp
Maresme
Maresme

Alt Emporda

Conca de Barbera
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Vilella Alta, la
Vilella Baixa, la
Vilobi d'Onyar
Vilobi del Penedes
Vilopriu

Vilosell, el
Vimbodi

Vinaixa

Vinebre

Vinyols i els Arcs

Viver i Serrateix

X

Xerta

Notes:

Priorat

Priorat

Selva

Alt Penedés

Baix Emporda
Garrigues

Conca de Barbera
Garrigues

Ribera d'Ebre
Baix Camp

Bergueda

Baix Ebre

- Fora d'Osona, que mai no ha de portar article, tots els altres noms de comarca porten l'article a
I'interior de textos, i van sense article en llistes, mapes i quadres sinoptics, o també entre parén-

tesis darrere un nom de lloc.

- Informacié extreta de I'Edicte de 19 de juny de 1995, pel qual es déna publicitat al nom oficial
dels municipis, de les seves respectives capitals i de les entitats municipals descentralitzades de

Catalunya.
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rev. i ampl. Barcelona: Escola d'Administrad6 Publica de Catalunya, 1993.
(Manuals i formularis, 8)

Duarte, C.; Broto i Ribas, P. De. Introduccié al llenguatge juridic. 3a ed. rev.
Barcelona: Departament de Justicia. Direcci6 General de Relacions amb
I'Administracié de Justicia, 1990. (Quaderns d'Estudis i Formacio)

Generalitat de Catalunya. Departament de Cultura. Direcci6 General de
Politica Lingiistica. Majlscules i minascules. 2a ed. Barcelona: Departament
de Cultura, 1992.

Generalitat de Catalunya. Departament de Cultura. Direcci6 General de
Politica Lingiistica. Llengua i Administraci6. Nam. 1 al 50. Barcelona: Direc-
ci6 General de Politica Linglistica. Escola d'Administradé Publica de Cata-
lunya, 1982-1994.

Generalitat de Catalunya. Departament de la Presidéncia. Comissi6 Interde-
partamental de Promocié de 1a Dona. Indicacions per evitar la discriminacio
per raé de sexe en el llenguatge administratiu. Barcelona: Generalitat de
Catalunya. Departament de la Presidéncia. Comissié Interdepartamental de
Promoci6 de la Dona, 1992.

Rebés, J. E.; Sallas, V.; Duarte, C. Formulari de procediment administratiu.
4a ed. Barcelona: Generalitat de Catalunya. Escola d'Administrad6 Publica
de Catalunya, 1989.

Universitat de Barcelona. Servei de Llengies i Terminologia. Fitxes de nor-
malitzacio linguistica. Barcelona: Universitat de Barcelona, 1989.

Universitat de Barcelona. Documents administratius universitaris (DAU). Bar-
celona: Universitat de Barcelona, 1991.

OBRES GENERALS DE REDACCIO

Cassany, D. La cuina de I'escriptura. Barcelona: Empuries, 1990.
Cassany, D. Descriure escriure. Barcelona: Empuries, 1987.

Cassany, D. Com, 8, 1991 (revista) Dues idees per millorar un text escrit a A
I'entorn de la gramatica textual.

Generalitat de Catalunya. Departament de Cultura. Direccié general de Poli-
tica Linguistica, Barcelona 1994, Criteris generals d'escriptura i llista de les
abreviatures, sigles i simbols.

Coromina, E Practiques d'expressi6é i comunicacié. Vic: EUMO, 1987.
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Coromina, E. Técniques d'escriptura. Vic: EUMO, 1990.

Sola J.; Pujol, J. M. Ortotipografia. Manual de l'autor, l'autoeditor i el dis-
senyador grafic. Barcelona: Columna Edicions, 1995.

Sola J. (Director) Llibre d'estil. Caixa d'Estalvis i Pensions de Barcelona,
1993.

TELEFONS PER A CONSULTES LINGUISTIQUES

Telefon lINQUISTIC oo s (93) 482 02 02
Termcat (consultes de terminologia)....ccccceeiceeriieenieeiiiee e (93) 451 47 77

Servei d'Assessorament Lingistic
(Direccié General de Politica LingUistica)....cccoveercveeeivernneennennnn (93) 482 56 00

Linguatex (Servei d'informacié sobre llengua catalana

per videotex. Per consultar-lo cal tenir un ordinador

personal amb moédem iun programa d'emulacié videotex,

o un terminal de videotex connectats a la linia telefonica) ... 031 *Linguatex#

CORRECTORS ORTOGRAFICS

Actualment molts dels programes informatics de processament de textos
que hi ha al mercat tenen un diccionari de correccié ortografica de catala.

Els programes més corrents que porten incorporat un corrector o verifica-
dor ortografic propi sén els segiuents:

Aldus PageMaker........ccoooeviiiiiiieniciiciee (Aldus Ibérica)

Display/Write oo (IBM Espafia)

Frame MaKer.....ccooviiiie i (Frame Technology Corporation)
LOTUS oottt (Lotus Development Ibérica)
OFfICEIBT0 i (IBM Espaiia)

OfiVision/400 ... (IBM Espafia)

WOTd o (Microsoft Ibérica)

WordPerfect. oo (WordPerfect Ibérica)

WOrdSTar .oooceeeiiieiieeeieeeeee e (WordStar International Inc)

També hi ha alguns diccionaris i verificadors compatibles amb diversos pro-
grames i entorns:

Verificadors
ADHOC et (Generalitat de Catalunya)

GUIA DE COMUNICACIO ESCRITA BIBLIOGRAFIA



APS2
WordVer

Diccionaris
Hiperdicdonari catala-castella-anglés

Diccionari enciclopedic de medicina

(Josep M. Piqué)
(Digec)

(Enciclopédia Catalana)
(Format CD-ROM)
(Enciclopedia Catalana)
(Format CD-ROM)
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