
 

Cursos de llengua catalana semipresencials i en línia. Continguts/LA 

CURS DE LLENGUATGE ADMINISTRATIU 
 
UNITAT 1. Introducció al llenguatge administratiu 
 
 Els llenguatges d’especialitat 
 El llenguatge administratiu com a llenguatge d’especialitat 
 Breu història del llenguatge administratiu català 
 Criteris d’establiment del llenguatge administratiu català 
 Principis generals del llenguatge administratiu 
 
UNITAT 2. El llenguatge administratiu. Qüestions prèvies 
 
 El llenguatge administratiu. Qüestions prèvies 
 Les parts fixes dels documents administratius 
 Els tractaments personals 
 
UNITAT 3. La carta 
 
 Documentació administrativa. La carta. La carta circular 
 Qüestions gramaticals i criteris de redacció. Els tractaments protocol·laris 
 Convencions gràfiques. Abreviacions I (abreviatures) 
 Terminologia. Qüestions pràctiques 
 
UNITAT 4. L’ofici. La nota interna 
 
 Documentació administrativa. L’ofici. La nota interna 
 Qüestions gramaticals i criteris de redacció. El català de les Illes Balears. Ús i 

abús dels demostratius i dels possessius 
 Convencions gràfiques. Majúscules i minúscules I (funció demarcativa; funció 

distintiva I: noms de persones i noms d’institucions, organismes i entitats i òrgans 
de gestió) 

 Terminologia. Qüestions pràctiques 
 
UNITAT 5. La convocatòria de sessió 
 
 Documentació administrativa. La convocatòria de sessió 
 Qüestions gramaticals i criteris de redacció. Expressions de lloc i de temps 

(preposicions). Els complements verbals I 
 Convencions gràfiques. Majúscules i minúscules II (funció distintiva II: texts i 

documents) 
 Terminologia. Qüestions pràctiques 
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UNITAT 6. El certificat. La diligència 
 
 Documentació administrativa. El certificat. La diligència 
 Qüestions gramaticals i criteris de redacció. L’escriptura dels nombres. 

Pronoms relatius: remarques. Canvi i caiguda de preposicions 
 Convencions gràfiques. Puntuació I (la coma, el punt, el punt i coma, els dos 

punts i els punts suspensius) 
 Terminologia. Qüestions pràctiques  
 
UNITAT 7. L’acta de sessió 
 
 Documentació administrativa. L’acta de sessió 
 Qüestions gramaticals i criteris de redacció. Ordre dels elements de la frase: 

sintagmes i oració. Limitació i col·locació dels incisos. Connectors I 
 Convencions gràfiques. Puntuació II (el guió llarg, el guionet, els parèntesis, els 

claudàtors, les cometes i la barra inclinada) 
 Terminologia. Qüestions pràctiques 
 
UNITAT 8. L’informe 
 
 Documentació administrativa. L’informe 
 Qüestions gramaticals i criteris de redacció. Referència i remissió a disposicions 

normatives. Ús i abús de les nominalitzacions. Connectors II 
 Convencions gràfiques. Majúscules i minúscules III (funció distintiva III: llocs) 
 Terminologia. Qüestions pràctiques 
 
UNITAT 9. La proposta de resolució 
 
 Documentació administrativa. La proposta de resolució 
 Qüestions gramaticals i criteris de redacció. Usos de la passiva. Connectors III 
 Convencions gràfiques. Abreviacions II (sigles i acrònims) 
 Terminologia. Qüestions pràctiques 
 
UNITAT 10. La resolució 
 
 Documentació administrativa. La resolució 
 Qüestions gramaticals i criteris de redacció. Usos incorrectes del gerundi. 

Pronoms febles: remarques. Complements verbals II 
 Convencions gràfiques. Tipus de lletra (rodona, cursiva, negreta i versaleta)  
 Terminologia. Qüestions pràctiques 
 
UNITAT 11. El conveni 
 
 Documentació administrativa. El conveni 
 Qüestions gramaticals i criteris de redacció. Ús de l’article: remarques. 

Remarques en alguns usos d’adverbis i adjectius. Genuïnitat en l’ús d’algunes 
preposicions 

 Convencions gràfiques. Abreviacions III (símbols) 
 Lèxic i fraseologia. Qüestions pràctiques 
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UNITAT 12. La sol·licitud 
 
 Documentació administrativa. La sol·licitud 
 Qüestions gramaticals i criteris de redacció. Complements verbals III 
 Convencions gràfiques. Majúscules i minúscules IV (activitats educatives, 

científiques i socials) 
 
UNITAT 13. El saluda. La invitació 
 
 Documentació protocol·lària. Qüestions prèvies. El saluda. La invitació  
 Qüestions gramaticals i criteris de redacció. Criteris de traducció. Llenguatge 

neutre, respectuós i no discriminatori. Usos verbals 


