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OBJECTIUS

o Distingir l'estructura de l'acta.

e Fer servir la fraseologia util per redactar una acta.

e Redactar frases sense ambiguitats.

o Utilitzar amb precisié i genuinitat els connectors.

e Emprar adequadament alguns signes de puntuacio.

» Utilitzar amb precisio la terminologia propia del
llenguatge administratiu.
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L'ACTA

Definicio

Curs de llenguatge administratiu / Unitat 7
Documentacié administrativa

Es el document formal mitjancant el qual es reflecteixen

les deliberacions, els acords o les manifestacions de
voluntat d'un conjunt de persones que es reuneixen

D'acord amb l'article 18 de la
Llei 40/2014, I'acta de sessio

per tractar aspectes diversos d'un tema que els és ha d'especificar

comu, a fi que en quedi constancia escrita.

Si es tracta d’'un organ col-legiat constituit formalment,

necessariament els assistents,
I'ordre del dia de la reunio, les
circumstancies del lloc i temps
en que s’ha celebrat, els punts

aquest document es denomina acta de sessio. En canvi, principals de les deliberacions,
si es tracta de reunions de caire divers, el document es aixi com el contingut dels

denomina acta de reunié.

Esquema

acords adoptats.

Capcalera

Titol

Identificacié de la sessi6 (o reunid)

Assistents
Absents

Ordre del dia

Desenvolupament de la sessio

Acords
Assumptes pendents (opcional)

Férmula final
Signatures

Annexos (opcional)

Ferré, C.; Fullana, A.; Piza, ).; Torrent, S.
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Exemple 1. Acta de reunié

CONSELLERIA
SALUT

NOHO®

Acta de la reunié entre els responsables de formacié dels Serveis Centrals i
de diverses geréncies de l'illa de Mallorca del Servei de Salut de les Illes
Balears per fixar les directrius de les activitats formatives per a personal
facultatiu que s’han d'incloure en el Pla de Formacié del Servei de Salut de les
Illes Balears per a I'any 2019

Identificacié de la reunié

Data: 25 de setembre de 2018

Horari: de 8.30ha 10.30 h

Lloc: sala de reunions de la Direccié de Recursos Humans i Relacions Laborals del
Servei de Salut de les Illes Balears

Assistents

— Carme Soler Ribas, de I'Hospital Universitari Son Espases

— M. Isabel Sastre Rodriguez, de I'Hospital Universitari Son Llatzer

— Robert Binimelis Ballester, de 'Hospital de Manacor

— Magdalena Rigo Pou, de la Geréncia d'Atenci6 Primaria de Mallorca

— Lluis Muntaner Pol, de la Geréncia d'Atenci6é d'Urgéncies 061

— Teresa Ripoll Miralles, cap del Servei de Formacié del Personal del Servei de
Salut de les Illes Balears, que actua com a secretaria

Absents

— Pere Coll Munar, de I'Hospital Comarcal d'Inca (s’ha excusat d'assistir-hi)
Ordre del dia

1. Analisi conjunta de les propostes formatives per a personal facultatiu
trameses per les unitats de formacié de les geréncies amb vista a I'elaboracié
del Pla de Formacié del Servei de Salut de les Illes Balears per a I'any 2019

2. Torn obert de paraules.

C.de laReina Esclarmunda, 9
07003 Palma

Tel. 97117 56 00

ibsalut.es
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Desenvolupament de la reunié

Analisi conjunta de les propostes formatives per a personal facultatiu
trameses per les unitats de formacié de les geréncies amb vista a
I'elaboraci6 del Pla de Formacié del Servei de Salut de les Illes Balears per
al'any 2019

NoHOO®

La senyora Ripoll dona la benvinguda als assistents. S'analitza en primer lloc la
proposta de Serveis Centrals. La senyora Ripoll comunica que la linia estratégica
d'actuacié per a personal facultatiu dels Serveis Centrals és el foment de les
activitats formatives en matéria de cures pal-liatives.

Els assistents analitzen la documentacié tramesa per les diferents geréncies. No
es tracta en detall cadascuna de les activitats formatives proposades, sin6 que
s'inicia un debat per intentar classificar-les i dividir-les en activitats comunes a
totes les geréncies (activitats troncals) i en activitats propies de cada geréncia
(activitats especifiques).

Entre totes les geréncies s'arriba a la conclusié que les activitats formatives
troncals han de ser les seglents:

— Suport vital avancat (adults i pediatric)
— Suport vital intermedi (adults i pediatric)
— Cures pal-liatives

— Recerca bibliografica

— Informatica i ofimatica

— Idiomes

Pel que fa als ponents que les hauran d'impartir, es considera que la millor opcié
és fer un repartiment entre el personal facultatiu de totes les geréncies.

Quant a les activitats especifiques, es decideix que cada geréncia establira quina
és la prioritat. Aixi doncs, les geréncies hauran de trametre als Serveis Centrals
del Servei de Salut el quadre descriptiu de totes les activitats per ordre de
preferéncia.

Es tracten també altres temes:

— Enrelacié amb la possibilitat de deixar part del pressupost sense assignar
perque aixi es puguin cobrir les necessitats de formacié sobrevingudes, la
senyora Ripoll considera que no és necessari que aquesta quantitat sigui gaire
excessiva, atés que l'experiéncia d'anys passats demostra que sempre es
produeixen supressions que permeten reprogramar les activitats. S'inicia un

C.delaReina Esclarmunda, 9

07003 Palma

Tel. 971 17 56 00 2
ibsalut.es
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07003 Palma
Tel. 97117 56 00
ibsalut.es

debat sobre quin ha de ser el percentatge que s'ha de deixar sense
pressupostar.

— La senyora Sastre planteja dues questions: en primer lloc, diu que determinats
cursos haurien de ser de caracter obligatori; en segon lloc, creu que hi hauria
d’haver un seguiment del personal de cada servei, de manera que els cursos
es fessin de manera rotatoria. La majoria dels assistents manifesten
conformitat amb les seves propostes.

Acords
S'adopten els acords seglents:
1. Sacorda que els cursos es dividiran en troncals i especifics.

1.2. Esdecideix per unanimitat que les matéries troncals per a personal
facultatiu seran les seglents:

— Suport vital avancat (adults i pediatric)
— Suport vital intermedi (adults i pediatric)
— Cures pal-liatives

— Recerca bibliografica

— Informatica i ofimatica

— Idiomes

2. Sacorda que la senyora Ripoll fara arribar un quadre descriptiu de les
activitats formatives troncals tant als assistents com als absents de la
reunié i que els facultatius de les diferents geréncies acordaran entre si els
noms dels ponents.

3. Sacorda que la senyora Ripoll comunicara a la Direccié de Recursos
Humans i Relacions Laborals I'ordre de prioritats establert per cada
geréncia, d'acord amb la distribucié del pressupost que assigni el Servei de
Salut de les Illes Balears.

4. Sacorda que el pressupost que es deixara sense assignar per cobrir les
necessitats sobrevingudes al llarg de I'exercici de 2019 sera d'un 5 %,
aproximadament.

5. Sacorda que la senyora Ripoll tractara amb el director de Recursos
Humans i Relacions Laborals la possibilitat que determinats cursos tenguin
caracter obligatori.

C.de laReina Esclarmunda, 9

Ferré, C.; Fullana, A.; Piza, J.; Torrent, S.
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2.Torn obert de paraules

Per unanimitat, es considera que la planificacié establerta en aquesta reuni6 no fa
necessari convocar-ne cap altra. En consequeéncia, les qlestions que puguin sorgir
en relacié amb les activitats formatives destinades a personal facultatiu es

resoldran per correu electronic entre els Serveis Centrals del Servei de Salut de les
Illes Balears i les geréncies.

NoHO®

La secretaria

[rabrica)

C.de laReina Esclarmunda, 9
07003 Palma
Tel. 9711756 00

ibsalut.es
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Exemple 2. Acta de sessi6

-
|||!

G CONSELLERIA
O CULTURA,
I PARTICIPACIO

B |ESPORTS
/

Acta de sessi6 de la Comissi6é Avaluadora prevista en la convocatoria de
subvencions per dur a terme projectes d’intervencié, recerca i publicacions de
caracter innovador en mateéria de joventut en I'ambit de les Illes Balears,
corresponents a I'exercici de 2018

Identificacié de la sessié

Ndm.: 2

Caracter: ordinari

Data: 7 de maig de 2018

Horari: de 12.00 a 14.20 hores

Lloc: sala de juntes (primer pis) de la Conselleria de Cultura, Participaci6 i Esports
(c/de I'Uruguai, s/n, edifici Palma Arena, Palma)

Assistents

— Carles Moll Sintes, president

— Andreu Bisquerra Moreno, secretari

— Sandra Costa Fernandez, vocal, cap del servei de Joventut de la Direcci6é General
d’Esports i Joventut

— Assumpta Mir Mas, vocal, responsable de I'Observatori Balear de la Joventut

— Antoni Sastre Rius, vocal, representant de la Universitat de les Illes Balears

— Maria Belén Otero Dominguez, vocal, representant de la Universitat de les Illes
Balears

— Josep Lluis Bonet Ferragut, vocal, tecnic de I'Institut Balear de la Joventut

— Victoria Escarrer Lliteras, vocal, técnic de I'Institut Balear de la Joventut

Absents

— Joan Balaguer Picornell, director de I'Institut Balear de la Joventut (s’ha excusat
d'assistir-hi)

— Angela Mateu Clar, presidenta del Consell de Joventut de les Illes Balears (s'ha
excusat d'assistir-hi)

C/ de I'Uruguai, s/n

Palma Arena

07010 Palma

Tel. 971178999
participacioicultura.caib.es
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C/ de FUruguai, s/n
Palma Arena
07010 Palma

Tel. 971178999

Ordre del dia

4.

Lectura i aprovacio de l'acta de la sessi6é anterior.

Exclusié, de manera motivada, dels projectes que no compleixin els requisits
minims de qualitat, de rellevancia, d'interés o de viabilitat i adjudicacié de crédits a
la resta, de conformitat amb I'apartat 10.3 de la convocatoria.

Aprovaci6 de I'informe que ha de servir de base a la proposta de resolucié
provisional del director general d’Esports i Joventut.

Torn obert de paraules.

Desenvolupament de la sessi6

Lectura i aprovacié de 'acta de la sessi6 anterior
Els assistents han llegit previament a la reunié l'acta de la sessié anterior.

Exclusié, de manera motivada, dels projectes que no compleixin els requisits
minims de qualitat, de rellevancia, d'interés o de viabilitat i adjudicacié de
crédits a la resta, de conformitat amb I'apartat 10.3 de la convocatoria

La senyora Costa informa els membres de la Comissié que es varen presentar
vint-i-sis sol-licituds de participacid, de les quals quatre han quedat excloses per
incompliment dels requisits prevists en la convocatoria.

Seguidament, la Comissié debat els projectes admesos i acorda per majoria
excloure els que s'indiquen a continuacié, atés que no compleixen els requisits
minims de qualitat, de rellevancia, d'interes o de viabilitat.

— Mallorca Incoming (Pere Sastre Terrades)

— Exposicié6 «Nomades» (Carles Garcia Iglesias)

— Ventde xaloc (Sard Moranta, societat cooperativa)

— Empodérate (Asociaciéon de Mujeres 20-30)

— Calligrafic (Bernat Vicens Torrens)

— Arturba a Mallorca (Associacié d'Artistes d’Art Urba de les Illes Balears)

La motivacié de les causes d'exclusio es reflecteix en I'informe de la Comissié
Avaluadora, que s'adjunta com a annex.

Aprovacié de I'informe que ha de servir de base a la proposta de resolucié
provisional del director general d’Esports i Joventut

La Comissio revisa el contingut de I'informe, en el qual es detalla cada un dels
projectes admesos, i computa les puntuacions atorgades pels membres en cada
cas. Aquestes puntuacions se sumen i se n'extreu la mitjana, que esdevé la
puntuacié final que obté cada projecte.

participacioicultura.caib.es 2

Ferré, C.; Fullana, A.; Piza, J.; Torrent, S. Pagina 9 de 28
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En l'informe de la Comissié Avaluadora s'hi inclouen la relacié de projectes
aprovats, amb l'import de la subvenci6 que es proposa concedir, i la relacié de
projectes exclosos, amb la indicacié de la causa que motiva l'exclusié.

NoHO®

Aquest informe ha de servir de base per a la redacci6 de la proposta de resolucié
del director general d’Esports i Joventut.

3. Torn obert de paraules
No hi ha cap intervenci6.
Acords

1. Saprova l'acta de la sessi6 anterior.

2. Saprova l'exclusié dels projectes que s'indiquen a continuacié, atés que no
compleixen els requisits minims de qualitat, de rellevancia, d'interés o de
viabilitat.

— Mallorca Incoming (Pere Sastre Terrades)

— Exposici6 «Nomades» (Carles Garcia Iglesias)

— Ventde xaloc (Sard Moranta, societat cooperativa)

— Empodérate (Asociaciéon de Mujeres 20-30)

— Cal'ligrafic (Bernat Vicens Torrens)

— Arturba a Mallorca (Associaci6é d'Artistes d'Art Urba de les Illes Balears)

3. Saprova linforme de la Comissié Avaluadora, que figura com a document annex.
El president aixeca la sessi6, de la qual, com a secretari, estenc aquesta acta.

Visti plau
El secretari El president

Annex

Informe de la Comissié Avaluadora que ha de servir de base a la proposta del director
general dEsports i Joventut relatiu a la concessié i denegaci6 de subvencions en el
marc de la convocatoria per dur a terme projectes d'intervencio, recerca i publicacions
de caracter innovador en mateéria de joventut en ambit de les Illes Balears,
corresponents a l'exercici de 2018.

C/ de I'Uruguai, s/n

Palma Arena

07010 Palma

Tel. 971178999

participacioicultura.caib.es 3
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Exemple 3. Acta de sessio

"
|||!

G CONSELLERIA
O CULTURA,
I PARTICIPACIO

B |ESPORTS
/

Acta de sessi6 de la Comissi6é Avaluadora prevista en la convocatoria de
subvencions per dur a terme projectes d'intervencié, recerca i publicacions de
caracter innovador en matéria de joventut en I'ambit de les Illes Balears,
corresponents a I'exercici de 2018

[Els continguts de la identificacié de la sessi6, dels assistents, dels absents i de I'ordre
del dia és identic al de 'exemple 2.]

Desenvolupament de la sessi6
1. Lecturaiaprovacio6 de I'acta de la sessié anterior

Els assistents han llegit previament a la reunié l'acta de la sessié anterior.

Acord
S'aprova l'acta de la sessi6 anterior.

2. Exclusié, de manera motivada, dels projectes que no compleixin els requisits
minims de qualitat, de rellevancia, d'interés o de viabilitat i adjudicaci6 de
crédits a la resta, de conformitat amb I'apartat 10.3 de la convocatoria

La senyora Costa informa els membres de la Comissié que es varen presentar
vint-i-sis sol-licituds de participacid, de les quals quatre han quedat excloses per
incompliment dels requisits prevists en la convocatoria.

Seguidament, la Comissi6 debat els projectes admesos i acorda per majoria
excloure els que s'indiquen a continuacid, ates que no compleixen els requisits
minims de qualitat, de rellevancia, d'interes o de viabilitat.

— Mallorca Incoming (Pere Sastre Terrades)

— Exposici6 «Nomades» (Carles Garcia Iglesias)

— Ventde xaloc (Sard Moranta, societat cooperativa)

— Empodérate (Asociaciéon de Mujeres 20-30)

— Cal'ligrafic (Bernat Vicens Torrens)

— Arturba a Mallorca (Associacié d'Artistes d’Art Urba de les Illes Balears)

C/ de I'Uruguai, s/n

Palma Arena

07010 Palma

Tel. 971178999
participacioicultura.caib.es
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C/ de I'Uruguai, s/n

Palma Arena

07010 Palma

Tel. 971178999

participacioicultura.caib.es 2

La motivacié de les causes d'exclusié es reflecteix en I'informe de la Comissid
Avaluadora, que s'adjunta com a annex.

Acord

S'aprova I'exclusié dels projectes que s'indiquen a continuacio, atés que no
compleixen els requisits minims de qualitat, de rellevancia, d'interés o de
viabilitat.

— Mallorca Incoming (Pere Sastre Terrades)

— Exposicié «Nomades» (Carles Garcia Iglesias)

— Ventde xaloc (Sard Moranta, societat cooperativa)

— Empodérate (Asociaciéon de Mujeres 20-30)

— Cal'ligrafic (Bernat Vicens Torrens)

— Art urba a Mallorca (Associaci6 d'Artistes d'Art Urba de les Illes Balears)

Aprovacié de I'informe que ha de servir de base a la proposta de resolucié
provisional del director general d’Esports i Joventut

La Comissi6 revisa el contingut de I'informe, en el qual es detalla cada un dels
projectes admesos, i computa les puntuacions atorgades pels membres en cada
cas. Aquestes puntuacions se sumen i se n'extreu la mitjana, que esdevé la
puntuacié final que obté cada projecte.

En l'informe de la Comissié Avaluadora s'hi inclouen la relacié de projectes
aprovats, amb Iimport de la subvencié que es proposa concedir, ila relacié de

projectes exclosos, amb la indicacié de la causa que motiva I'exclusi6.

Aquest informe ha de servir de base per a la redaccié de la proposta de resolucié
del director general d'Esports i Joventut.

Acord

S'aprova l'informe de la Comissi6 Avaluadora, que figura com a document annex.

[El contingut de la formula final, de les signatures i dels annexos és idéntic al de
I'exemple 2.]

Ferré, C.; Fullana, A.; Piza, J.; Torrent, S. Pagina 12 de 28
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Tractament personal
L'acta és un document redactat pel secretari o la secretaria (acta sessid) o per una
persona que n'exerceix aquesta funcié (acta reunid) i que s'expressa en tercera
persona del singular quan es refereix a si mateix.

La secretaria LLEGEIX I'esborrany de I'acta de la sessi6 anterior...
Aix0 no obstant, en la férmula final fa servir la primera persona del singular.

El president aixeca la sessio, de la qual, com a secretari, ESTENC aquesta acta.

Quan constata la intervencié d'altres membres, ho fa en tercera persona del
singular o del plural, segons escaigui.

El senyor Quevedo DEMANA que el Pla estableixi...
La senyora Colomer i el senyor Linares DEMANEN si s'ha previst incloure...
D’altra banda, en determinades expressions s'utilitza un tractament impersonal.
A partir d'aquestes dades, Es considera que el Pla ha de tenir diversos graus d'intensitat.
4. s'acorda per unanimitat que...

No hem d’emprar cap mena de tractament protocol-lari ni de respecte davant un
carrec, pero si davant els noms.

EL SECRETARI llegeix I'esborrany de I'acta...

El senyorpresident explica que s'ha sol-licitat a...

EL sENYOR Pou lliura I'estudi que havia encarregat...
El Se—Pou lliura I'estudi que havia encarregat...

Temps verbal
Pel que fa als temps verbals, encara que redactem l'acta després de la reunid,
hem d'utilitzar el present d’'indicatiu, tot i que per referir-nos a fets passats, futurs

o possibles hem de fer servir els temps escaients.

La senyora Ferrer CONTESTA que la setmana anterior I'entitat que representa VA ENCARREGAR UN estudi

extern sobre aquesta questio i que a hores d'ara s'EsTA en espera dels resultats, que probablement PODRA

presentar en la proxima sessi6 de la Comissio.

Ferré, C.; Fullana, A.; Piza, ).; Torrent, S. Pagina 13 de 28
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Estructura
Capcalera

En el cas de 'Administracié de la Comunitat Autobnoma de les
Illes Balears, en les actes hem d'usar el logotip a I'esquerra.

—
—
——

~ —

CONSELLERIA
AFERS SOCIALS
| ESPORTS

N©THO®

Aix0 no obstant, i aixi com hem comentat en les unitats precedents, cada
institucié, d'acord amb els seus criteris d'imatge corporativa, pot determinar
I'alineacio del logotip que la identifica.

Titol

En I'ambit de 'Administracié de la Comunitat Autbnoma de les Illes Balears,
escrivim el titol en negreta i alineat a I'esquerra. Hi ha de constar el sintagma Acta
de sessi6 seguit de la denominaci6 de I'érgan que es reuneix o Acta de reunio

seqguit de la denominacio o identificacié del conjunt de persones reunides.

Acta de sessi6 de la Comissié de Politica Linguistica

Acta de reuni6 del grup d’aprenentatge col-laboratiu sobre aspectes de tramitacié administrativa

Identificacio de la sessi6 (o reunid)
En aquest apartat hem d'especificar les dades seguents:

» Numero de la sessié o reunié (en aquest darrer cas només si la reuni6 ha de
tenir continuitat)

o Caracter de la sessi6: ordinari o extraordinari (només per al cas de les actes de
sessio)

» Data: la del dia en qué es va fer la sessié o reunié (aquesta dada no ha de
tornar a apareixer al final de l'acta)

e Horari (hora d'inici i hora d'acabament)

» Lloc de la sessio o reunio, condicions en qué s’ha duit a terme (presencialment
o a distancia) i també, si escau, sistema de connexié (audioconferéncia o
videoconferéncia)

Ferré, C.; Fullana, A.; Piza, ).; Torrent, S. Pagina 14 de 28
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Identificacio de la sessio

NUm.: 5

Caracter: ordinari

Data: 12 de juny de 2020
Horari: de 9.30a 12.15h
Lloc: sala de juntes de la Conselleria d’Educacié, Universitat i Recerca. La sessi6 es du a terme a distancia
pel sistema de videoconferéncia.

Remarques:

e Enelcas del'acta corresponent a la sessié de constitucié d'un 6rgan col-legiat,
no hem de fer constar les dades referents al caracter de la sessio.

» En esmentar el caracter de la sessio, cal que anem en compte a fer concordar
I'adjectiu ordinari o extraordinari amb el mot caracter i no amb sessié.

Caracter: ORDINARI
Caracter: erdinaria

Assisténcia

Aquesta seccio esta formada per dos blocs: la llista de persones assistents i la
d'absents, si n'hi ha.

El primer bloc s'introdueix amb I'epigraf Assistents en negreta. Tot seqguit, hi
consignam, introduits per un guié i sense punt final, el nom i els llinatges de cada
persona, sense tractament protocol-lari ni de respecte i, separat per una coma, el
carrec que ocupa en I'dorgan col-legiat. En les actes de reunid, aquesta darrera
dada no és pertinent.

Si es considera necessari, es pot indicar I'entitat o 6rgan que l'assistent representa
o del qual prové.

Assistents

— Eduard Rabassa Joan, president

— Bartomeu Prats Garcia, secretari

— Carlota Colomer Puig, vocal, representant de I'Escola Municipal de Mallorqui de Manacor

— Sara Ferrer Petit, vocal, representant de I'Obra Cultural Balear

— Joan Linares Climent, vocal, representant de la Universitat de les Illes Balears

— Damia Pou Planes, vocal, representant de I'Institut d’Estudis Balearics (en substitucié de Francesca
Pagés Roca)

— Xavier Quevedo Ortega, vocal, representant del Consorci per al Foment de la Llengua Catalanai la
Projecci6 Exterior de la Cultura de les Illes Balears

Si es tracta d’'una acta de sessid, en aquest apartat s'hi consigna —com en
I'exemple anterior— en primer lloc la persona que actua de president i, en segon
lloc, la que ho fa de secretari; tot seguit, la resta d’assistents, que es poden
esmentar de diverses maneres: per ordre alfabetic del primer llinatge, per ordre
jerarquic, per sectors representats, etc. Si es tracta de 'acta d’'una reunid, s’hi ha
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de consignar en darrer lloc la persona que la redacta, afegint-hi, després d'una
coma, que actua com a secretari [0 secretaria].

Assistents

— Gabriel Soler Bonet, del Servei de Contractaci6 de la Conselleria de Presidencia, Cultura i Igualtat
— Maria Font Sampol, del Departament de Contractacié de I'1B-Salut

— Antonia Rodriguez Garcia, de la Junta de Contractacié Administrativa
— Pere Ramis Nadal, de la Central de Contractaci6

En el segon bloc, encapcalat per I'expressio Absents (també en negreta), indicam el

nom i els llinatges de les persones que havien estat

convocades i no hi han assistit. Ho feim igualment Important: cal que faceu

sense especificar-ne els carrecs i sense tractaments Servit expressio s'ha excusat
. . ; d‘assistir-hi i no ha excusat la

protocol-laris o de respecte. En els casos en qué algu seva assistencia.

hagi justificat 'abséncia, hem d'afeqgir darrere el nom i

entre paréntesis I'expressio s’ha excusat d’assistir-hi.

Absents

— Josep Llompart Gaya
— Natalia Timoner Conrado (s’ha excusat d'assistir-hi)

Ordre del dia

En aquesta seccié hem de transcriure, numerats i amb un punt final, els punts de
I'ordre del dia prevists en la convocatoria de sessié o reunié corresponent.

Ordre del dia

1. Lecturaiaprovacié de I'acta de la sessi6 anterior.

2. Presentacio dels resultats de 'enquesta d'actituds i coneixements.

3. Document definitiu dels eixos principals del Pla de Politica Linguistica.
4. Torn obert de paraules.

Desenvolupament de la sessi6 o reunio i acords

Després de I'epigraf Desenvolupament de la sessid, seguint els punts de I'ordre del
dia, hi hem de fer constar les dades seguents:

e Intervencions més rellevants, sintetitzades
e Acords

Pel que fa a la ubicacié dels acords, cal dir que l'acta pot tenir dues estructures
diferents:
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* Amb un apartat especific en qué constin tots els
acords; en aquest cas, cal encapgalar-los amb Important: cal que useu
I'epigraf Acords i numerar-los segons l'ordre del dia. amb precisio els verbs
Aquesta distribucié és actualment la més habitual estendre i aixecar: la persona
(vegeu els exemples 1 i 2). que ocupa la presidencia
Amb el ds incl | final d d t del aixeca la sessio i la que ocupa
[ ]
mb els acords inclosos a |r.153 e cada punt de la secretaria estén lacta.
desenvolupament de la sessi6 (vegeu I'exemple 3).

Remarques:

e Els acords s’han de redactar en 3a persona: S‘aprova l'acta de la darrera sessio
per unanimitat.

» Sino hi ha cap acord, s'ha de fer constar amb la frase No s‘adopta cap acord.

» Siels acords s'adopten per votacid, se n'ha de consignar el caracter (ordinaria,
nominal o secreta) i el resultat (vots a favor, vots en contra i abstencions; per
unanimitat; per assentiment); també s’han de fer constar els vots particulars
emesos, que s’han d'adjuntar com a annex.

» No hi pot haver cap acord relacionat amb el torn obert de paraules, perqué no
es poden prendre acords en aquest punt.

Assumptes pendents

Aquest apartat només ha d’aparéixer quan hagin quedat assumptes sense tractar
perqué aixi s’hagi acordat per manca de temps o per qualsevol altra raé. Si n'hi ha
hagut, doncs, s’han d’enumerar sota l'epigraf Assumptes pendents.

Formula final

En el cas de les actes de sessig, el text es clou amb la férmula final, que té una
estructura fixa. Hem de tenir en compte, pero, les variacions de genere.

El PRESIDENT aixeca la sessio, de la qual, com a SECRETARI, estenc aquesta acta.

El PRESIDENT aixeca la sessio, de la qual, com a SECRETARIA, estenc aquesta acta.
La PRESIDENTA aixeca la sessid, de la qual, com a SECRETARI, estenc aquesta acta.
La PRESIDENTA aixeca la sessi6, de la qual, com a SECRETARIA, estenc aquesta acta.

Remarca:

e Elverb que expressa I'acabament de la sessio és aixecar i el que hem d’emprar
per referir-nos al fet de redactar l'acta és estendre.

Signatures
La formalitzacié oficial de 'acta de sessio6 es fa mitjancant la signatura de la

secretaria o del secretari i la de la presidenta o president, en aquest darrer cas
precedida de la férmula Vist i plau.
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Les caracteristiques d'aquesta signatura sén:

e Els noms no s’han de repetir, perqué ja han
aparegut en l'apartat Assistents. Unicament s'han Important: no confongueu
de fer constar les identificacions funcionals, amb el substantiu vistiplau amb
l'article corresponent. I’e.xpressi.c') fixa vist i plau que

. .. . feim servir abans de la

e Lasignatura de la secretaria o del secretari s’ha de identificacié funcional en una
situar alineada a I'esquerra. signatura.

e Lasignatura de la presidenta o del president s'ha
de col-locar a la dreta de la de la secretaria o del
secretari, precedida de I'expressié Vist i plau.

e Lesrubriques de la presidenta o del president i de la secretaria o del secretari
s’han de situar sota les identificacions funcionals respectives.

Visti plau
El secretari El president

En les actes de reunid, es suficient la signatura de la persona que actua com a
secretari, sota la formula El secretari o La secretaria.

Annexos

Aquesta secci6 consta de I'enumeracié dels documents que s’han presentat en la
sessio, sota I'epigraf Annexos. Hi hem de mantenir el nUmero de referéncia
expressat en l'apartat Desenvolupament de la sessié o Desenvolupament de la reunio
(annex 1, annex 2, etc.).
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ORDRE DELS ELEMENTS DE LA FRASE: SINTAGMES I ORACIO. LIMITACIO I COL-LOCACIO
D'INCISOS

Per aconseguir que els texts administratius assoleixin la precisio i

la claredat necessaries (caracteristiques inherents a qualsevol text
tecnolectal), hem de tenir en compte un seqguit d’aspectes

relacionats amb l'ordre dels elements de la frase, que s'exposen en aquest
apartat.

Sintagmes

En llenguatge administratiu és preferible respectar I'estructura neutra dels
sintagmes nominals:

article + substantiu + adjectiu o participi‘

I'ordre del dia SEGUENT
el segtent ordre del dia

el Decret ESMENTAT
I'esmentat Decret

I'expedient CORRESPONENT
el eorresponent expedient

Malgrat aquesta norma general, alguns adjectius com proxim, presumpte, possible,
etc., precedeixen normalment el substantiu que complementen:

Aquest assumpte es debatra en la PROXIMA sessio.
El PRESUMPTE culpable va negar els fets davant el jutge.
Cal notificar aquests canvis als POSSIBLES interessats.
Oracié
Amb la finalitat que el missatge sigui al més clar possible,

s’ha de respectar l'ordre neutre dels elements de la frase,
que segueix aquest esquema:

\S +V + CD + CI/CP + altres complements\
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La Comissi6 [S] va concedir [V] un termini de quinze dies [CD] als vocals [CI] per presentar les seves
propostes [CC].

El director general d'Espais Naturals i Biodiversitat [S] va informar [V] els batles dels municipis afectats
[CD] sobre les mesures adoptades [CP].

@ [S] Heu de fer constar [V] totes les vostres dades personals [CD] en la documentacié que
presenteu [CCL].

Cal evitar, per tant, casos com aquests (la primera opcio és la més adequada):

Les entitats interessades han presentat les sol-licituds de subvencié.
Han presentat les sol-licituds de subvenci6 les-entitats-interessades.

El batle va presentar les noves propostes de funcionament als membres del Ple.

Les-novespropostes-defuncionament, les va presentar el batle als membres del Ple.

L'article 32 de la Llei 39/2015 estableix que...
La Llei 39/2015, entarticle 32, estableix que...

Els complements circumstancials de temps (CCT) i de lloc (CCL)
també es poden col-locar al principi de la frase, especialment si
son curts. De tota manera, els complements que situen 'accio6 del
verb en el temps i en I'espai es caracteritzen per una mobilitat
elevada; per tant, els podem trobar en posicions diferents:

En la sessié de dia 28 de novembre de 2019 [CCL], la Comissi6 [S] va concedir [V] un termini de quinze
dies [CD] als vocals [CI] per presentar les seves propostes [CC].

Dia 2 de febrer [CCT] el director general d’Espais Naturals i Biodiversitat [S] va informar [V] els batles dels
municipis afectats [CD] sobre les mesures adoptades [CP].

En la documentaci6 que presenteu [CCL], @ [S] hi heu de fer constar [V] totes les vostres dades personals
[CD].

També cal tenir en compte que col-locar en posicions diferents aquests tipus de
complements pot implicar un canvi de sentit en alguns casos:

D1A 2 DE FeBRER el director general d’Espais Naturals i Biodiversitat va informar els batles dels municipis
afectats sobre les mesures adoptades. [Indica la data en qué va tenir lloc I'accié d'informar.]

El director general d’Espais Naturals i Biodiversitat va informar els batles dels municipis afectats sobre
les mesures adoptades DIA 2 DE FEBRER. [[ndica la data en queé s'adoptaren les mesures.]
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Limitacio i col-locacio dels incisos
Limitacio

Els incisos enriqueixen la idea basica de la frase amb informacié complementaria,
perd també l'allarguen fins a I'exageracid, si no s’hi posa mesura. A més,
alenteixen i dificulten la lectura del text fins al punt que a vegades obliguen a
rellegir-lo. Per tant, no convé abusar d’aquest recurs.

Es més recomanable emprar dues frases curtes que una de
llarga amb incisos o subordinacions:

L'Oficina d'Informaci6 esta integrada en el Consorci de Turisme. Aquesta entitat presta un servei
d’'assessorament als establiments interessats de manera gratuita. A més, ofereix informacié diversa
sobre I'aplicacié del Pla de Modernitzacié de la Planta Hotelera.

L'Oficina d'Informacio, i i

a#&es%abhmen%&n%eressa%&danane#agmﬂﬂa oferelx mformauo dlversa sobre I aphcauo deI Pla de

Modernitzacié de la Planta Hotelera.

Col-locacié

Quan és necessari mantenir els incisos, s’han de col-locar al principi o al final de la
frase, i és recomanable que no separin el subjecte del verb ni el verb del
complement directe:

EL 28 DE GENER DE 2020, la Comissié Econdmica va trametre els expedients al Servei Juridic perqué emetés
els informes corresponents.

La Comissié Economica va trametre, el-28-de-generde 2020, els expedients al Servei Juridic perqué
emetés els informes corresponents.

Us comunic que la Direcci6é General de Cooperacié Local i Patrimoni ha incoat I'expedient 30/2020 ARRAN
DEL VOSTRE ESCRIT DE DIA 30 D'ABRIL DE 2020.

Us comunic que, arran-delvostre-eseritde-dia-30-dabril de- 2020, la Direccié General de Cooperacié Local
i Patrimoni ha incoat I'expedient 30/2020.

Heu de fer constar les vostres dades personals EN LA DOCUMENTACIO QUE PRESENTEU.

Heu de fer constar, enla-decumentacidé-quepresentey, les vostres dades personals.

Us convoc, perindicacié-delpresident, a la sessid ordinaria de la Junta Rectora.

PER INDICACIO DEL PRESIDENT, US convoc a la sessié ordinaria de la Junta Rectora.

D’ACORD AMB L'ARTICLE 19 DE LA LLEI 39/2015, D'1 D'OCTUBRE, DEL PROCEDIMENT ADMINISTRATIU COMU DE LES
ADMINISTRACIONS PUBLIQUES, Us deman que comparegueu a la seu del Departament de Costes per
presentar la documentacié seguent

Us deman que,

eemu%leJesﬁad%mmswaemqs—pubhqaes comparegueu a Ia seu deI Departament de Costes per presentar

la documentacié seguent:
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Els connectors sén aquells elements de cohesié textual que, d'una banda,
organitzen i relacionen els paragrafs i les frases a l'interior del text i, de l'altra,
permeten veure'n I'estructura.

En aquest curs, hem dividit I'estudi d’aquests elements en tres parts. En la
corresponent a aquesta unitat us oferim una mostra de marcadors textuals que
és orientativa, funcional i, sobretot, INCOMPLETA.

Marcadors per estructurar un text

Afecten un fragment relativament extens de text (paragraf, apartat, grup
d’'oracions...). Estableixen ordre i relacions significatives entre frases. El quadre
seguent és una adaptacié del que proposa Cassany.

Per introduir el tema del text

I'objectiu principal de

ens proposam exposar

aquest escrit tracta de
ens adrecam a vos per

Per marcar ordre

en primer lloc
primerament
en segon lloc
en darrer lloc
finalment

d'entrada

per comencar
en Ultim terme
per acabar

Per continuar sobre el mateix punt

a més a més
a més
després

aixi mateix

Per donar detalls

per exemple
en particular
en el cas de

tanmateix
tot seqguit
d'altra banda
aixi doncs

a saber
com a mostra
com és ara

Per encetar un tema nou

respecte a/de
quant a

un altre punt és
amb relacié a

Per distingir

d'una banda
per un costat
al contrari
contrariament

Per posar émfasi

és a dir

en altres paraules

dit d'una altra manera
tal com s’ha dit

val la pena dir

cal insistir

Per resumir

en resum
resumint
recapitulant

el més important

sobre

el punt seglient tracta de
en relacié amb

pel que faa

de l'altra
per l'altre
en canvi

el més important

la idea central és
convé destacar

s’ha de tenir en compte
o sia

aixo és

globalment
en conjunt
en poques paraules
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Per acabar

en conclusié finalment
per concloure aixi doncs
per acabar en definitiva
Per indicar espai

(a) dalt / (a) baix

més amunt / més avall

(a) prop / lluny

a l'anvers / al revers

Curs de llenguatge administratiu / Unitat 7
Qiiestions gramaticals i criteris de redaccié

Per indicar temps

abans simultaniament
anteriorment llavors

després poc abans

més tard al mateix temps

més endavant en el mateix moment

a continuacié

davant/darrere de cara/ d'esquena
(a) sobre / (a) sota enmig de
aladreta/alesquerra dins/dintre

al mig / al centre
a l'interior / a I'exterior

Marcadors per estructurar les idees

Afecten fragments més breus de text (oracions, frases...) i connecten les idees

entre si a l'interior de l'oracid.

Per indicar causa

perque (+ verbind.) ates que

vist que gracies a/que
a causa de/que per culpa de

araé de
ja que

Per indicar condicié

a condici6 de/que

considerant que

només de/que

en cas de/que posat que
amb que Si

Per indicar oposicié

en canvi amb tot
no obstant aixo aixi i tot
aix0 no obstant tot i aixi
ara bé al contrari
en contra tanmateix

de totes maneres

de tota manera

Per indicar conseqtiéncia

en consequencia

a consequencia de
per conseguent
per tant

aixi és que

Per indicar finalitat

perque (+ verb subj.)

amb l'objectiu de/que

per tal de/que

Per indicar objeccié

encara que
per bé que
toti que

de manera que
per aquest fet
per aixo

doncs

cosa que

a fi de/que

mal que
malgrat de/que
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PUNTUACIO II
El guié llarg

Generalment s'utilitza per indicar un incis, perd també pot servir
per encapcalar els elements d'una enumeracio.

Usos Exemples
Funcié textual:
Per indicar un incis, un La major part de les sol-licituds —aproximadament el 80 %— han estat
aclariment, un pensament, un resoltes en el termini previst.

afegitd. En aquests casos, la
norma general és emprar un
gui6 d'obertura i un altre de
tancament. Amb aquesta mateixa
funcid, sén intercanviables amb
els parentesis.

Funcié convencional:

En les enumeracions o llistes Heu de presentar la documentacioé segient:
podem usar un gui6é davantcada — fotocopia del DNI

element si no va precedit per — fotocopia compulsada del titol académic
lletres o numeros d'ordre. — resguard del pagament de la taxa

El guionet

S'empra per separar o unir mots, i també xifres.

Usos Exemples
Funcié textual:

Uneix dos termes per formar sud-america, no-discriminacio
composts.

Funcions convencionals:

1. Susa en algunes xifres 1. vint-i-cinc, dues-centes
escrites en lletres.

2. Suutilitza entre el verb i el 2. personar-se, presentau-la-hi
pronom feble o entre dos
pronoms febles.

3. S'usa en expressions de 3. curs 2009-2010
periodes temporals, entre 21-02-2010
mots o xifres.

4. Expressa una correlacié 4. carretera Mao-Ciutadella
entre els dos mots o més que pag. 25-39
uneix. També uneix les xifres
que comprenen els nombres
intermedis.
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Els pareéntesis
Contenen una informacié complementaria, una intercalacio, un incis.

Usos Exemples
Funcié textual:

Delimiten incisos que afegeixen La CE (Constitucié espanyola) reconeix el dret a la igualtat.
una informacié complementaria

(explicacions, aclariments,

desplegament de sigles, etc.).

De vegades so6n intercanviables

amb els guions.

Funcié convencional: La Comissi6 té les funcions seguents:
En les llistes verticals, empram a) Dissenyar els mecanismes necessaris per...

el paréntesi de tancament b) Revisar les actuacions que dugui a terme...
després de la lletra d'ordre. ¢) Garantir el principi d'igualtat...

Els claudators
S'empren per a afegits externs a un text original.

Usos Exemples
Funcions textuals:

1. Per delimitar fragments 1. Enlaroda de premsa, el conseller va manifestar que no tenia cap
opcionals o que falten en dubte que «[el conveni] se signara aquesta mateixa setmana».
un text i per facilitar-ne la
comprensio.

2. Encitacions textuals, i 2. «Aquest principi juridic [...] és reconegut en diversos texts
emmarcant els punts internacionals sobre drets humans».

suspensius, assenyalen una
informacié omesa de
l'original.
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Distingeixen un fragment de text respecte del text general (per exemple, una citacio textual).

Usos
Funcions textuals:

1. Marquen citacions i
transcripcions literals.

2. Delimiten mots emprats en
un sentit especial.

Funcions convencionals:

1. Delimiten titols de capitols,
de col-leccions de llibres, de
contes, de poemes, de
cangons, d'articles, de
conferencies i de taules
rodones.

2. Utilitzam les cometes
simples (‘') per indicar el
significat d'una paraula o
frase.

La barra inclinada

Exemples

L'article 12.1 de I'Estatut d'autonomia de les Illes Balears
estableix: «La Comunitat Autbnoma fonamenta el dret a
I'autogovern en els valors del respecte a la dignitat humana, la
llibertat, la igualtat, la justicia, la pau i els drets humans.»

La idea que ha apuntat el ministre per sortir de la crisi és massa
«particulars.

S'ha publicat a la col-leccié «Debats».
Ha assistit a la conferéncia «El nou Estatut d’autonomia».

El TERMCAT defineix recérrer com ‘interposar un recurs davant
una instancia superior contra una resolucié dictada per un organ
administratiu o judicial inferior’.

Indica que hi ha una oposici6 o alternanca entre els elements que separa.

Usos
Funcions textuals:

1. Assenyala una relacié
estreta 0 una oposicié entre
dos mots o dues
expressions.

2. Denota alternanca entre
termes.

Funcions convencionals:
1. En els texts legals, separa el
numero d'ordre de I'any de

promulgacid.

2. Pot substituir el punt en
algunes abreviatures.

3. Separa el dia, el mesi I'any.

3.

Exemples

Senyor/Senyora,

demandes/querelles
recurs d'alcada / recurs contenciés administratiu

Llei 4/2001, de 14 de marg, del Govern de les Illes Balears

c/ dels Oms, 54

BOIB de data 11/10/2020.
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Curs de llenguatge administratiu / Unitat 4
Convencions grafiques

Remarques:

Cal recordar que no es posa guio6 final davant un punt, especialment si és un
puntia part.

La norma té un abast general —tant estatal com autonomic i local.

Pel que fa a les cometes, n’hi ha de tres tipus: les cometes baixes o llatines
(« »), les cometes altes o angleses (") i les cometes simples o senzilles (*’).

Quan s'ha de fer servir dins una mateixa frase més d'un tipus de cometes, la
gradacio és la seguent: baixes, altes i simples.

La consellera ha manifestat: «M'adheresc a la idea que ha subratllat el president, perqué com deia ell

mateix, “es tracta sobretot de saber transmetre ‘el nostre missatge’ sense ambiguitats”, i és en aquesta
linia que hem de continuar treballant.»

Recordau que no heu de fer servir les cometes per als noms propis d'empreses
o altres entitats.

Han contractat els serveis de 'empresa Neteja Integral. [i no «NetejaIntegral»]

Pel que fa a la barra inclinada, si separa formes formades per més d'una
paraula, hem de deixar un espai abans i després de la barra.

Benvolguts companys / Benvolgudes companyes,
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Curs de llenguatge administratiu / Unitat 7
Terminologia

Per treballar els continguts d'aquest apartat i fer-ne els exercicis, cal que llegiu
primer el glossari terminoldgic seguent:

contemplar
conjuge
desenrotllar

desenvolupar

desplegar (una
llei)

disposar
dir
esmenar

financament
obertura
plet

plusvalua
preveure

suborn

Esguardar atentament un objecte o una persona absorbint-se en la seva vista. No
és sinonim de regular, preveure, establir o disposar.

Persona casada en relacié amb la seva parella.
Fer cessar d'estar enrotllat.
Fer, dur a terme, executar una activitat, una funcié. No és sinonim de desplegar.

Dictar les disposicions necessaries per regular I'aplicacié concreta dels preceptes
inclosos en una llei.

Una llei, regular, decidir.
Algu, fer conéixer allo que pensa per mitja de paraules.

Emmenar a laregla alld que se’'n separa, purgar dels defectes i dels errors,
rectificar.

Accio de proveir el capital per a un afer.
Accio6 d'obrir o d'obrir-se; l'efecte.
Contesa, diferencia, litigi, especialment judicial, entre parts.

Augment en el valor d'una cosa per causes extrinseques sense que s'hi hagi fet cap
millora.

Veure, concebre, per endavant allo que ha d'ocoérrer.

Induir algd amb diners, amb un esquer qualsevol, a fer una cosa contraria al seu
deure.

Per ampliar continguts i resoldre altres dubtes podeu consultar el Cercaterm del
TERMCAT i 'Optimot.
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