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OBJECTIUS
» Distingir 'estructura del saluda i de la invitacio.
e Fer servir la fraseologia util per redactar un saluda o una

invitacio.

» Aplicar adequadament els diferents criteris de traduccio.
e Emprar un llenguatge neutre, respectuds i correcte.
e Usar amb propietat determinats temps verbals.
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Curs de llenguatge administratiu / Unitat 13
Texts protocol-laris

Qiiestions prévies

Amb el nom de texts protocol-laris es designa un grup heterogeni d'escrits que, tot
i que s6n escrits que qualsevol administracio ha de redactar en determinades
situacions, no comparteixen les caracteristiques especifiques del tecnolecte
administratiu, perque no en formen part.

Comparteixen, pero, els principis generals de redaccié de qualsevol text que hem
descrit en la unitat 1: el llenguatge ha de ser propi del catala; precis, clar i concis
(caracteristiques que en els texts protocol-laris adquireixen especial importancia,
ates que hi son molt abundants les expressions de lloc i sobretot les de temps), i
també neutre, respectuds i no discriminatori.

Una altra diferencia important entre els texts protocol-laris i els documents
administratius és que els primers requereixen la preséncia dels tractaments que
corresponen a cada persona, perque s'adiuen amb el to de solemnitat del text i
contribueixen, a més, a expressar la condicié de representacio institucional amb
que els carrecs actuen.

Els texts protocol-laris es vinculen especialment a l'organitzacié d'actes, amb tots
els documents que se’'n deriven (invitacié, programa), pero també hi ha texts
protocol-laris relacionats amb qualsevol altra circumstancia (saluda o carta, per
exemple). En tot cas, sempre sén documents aliens als procediments
administratius ordinaris.

En aquesta unitat estudiarem els documents protocol-laris d'ds més general en
I'ambit de 'Administracié: el saluda i la invitacio.

Ates que el format d'aquests documents depeén, sobretot, de les directrius
d'imatge corporativa de cada institucio, us recomanam que, pel que fa als propis
de I'Administracié de la Comunitat Autonoma, consulteu el Llibre d’estil.
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Texts protocol-laris

EL SALUDA
Definicié

El saluda és el text protocol-lari que podem utilitzar per a
comunicacions interpersonals breus (agraiments,
felicitacions, oferiments, etc.).

Té una estructura rigida que admet molt poques
variacions, amb un estil de redaccié molt formal, de
caracter cerimonids i de cortesia. Per aix0, actualment es
tendeix a substituir-lo per una carta, que permet més
llibertat de redacci6 per a aquest tipus de comunicacié.

Esquema

Encapc¢alament

Nucli

Peu
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Curs de llenguatge administratiu / Unitat 13
Texts protocol-laris
Exemple 1

NTHO®

La presidenta de la Fundaci6 d’Estudis
per al Desenvolupament del Llenguatge Administratiu

Saluda

la senyora Carme Duran Andreu
i la felicita cordialment pel merescut
atorgament del Premi Ramon Llull 2019.

Paula Comas Bibiloni
Es complau a expressar-li el testimoniatge de la seva consideracio.

Palma, 14 de mar¢ de 2019
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Tractament personal

Una caracteristica especifica del saluda és que no hi hem
d’'emprar els tractaments personals habituals de la
documentacié administrativa ni de la resta de
documents protocol-laris (la primera persona del
singular per a I'emissor i la segona persona del plural
per al receptor), sind que hi hem d'usar la tercera
persona del singular per a ambdés interlocutors, és a
dir, ell per a I'emissor i voste per al receptor.

Per tant, hem de tenir en compte els aspectes seguents:

» Elsexe de la persona receptora pel que fa a les concordances de genere dels
pronoms amb funcié de complement directe: £L felicita / LA felicita.

[Saluda] I'Hble. Sr. Miquel Saura Coromines i EL felicita sincerament pel...
[Saluda] la senyora Carme Duran Andreu i LA felicita cordialment pel...
e El pronom /i per al complement indirecte, no us ni vos.

Es complau a expressar-LI el testimoniatge de la seva consideracié.
Es complau a expressar-ves el testimoniatge de la seva consideracio6.

e Laforma verbal amb que s'expressa I'emissor, tercera persona del singular:
agraeix, felicita, manifesta... De fet, ja queda palés en I'encapgalamenti en el
nom mateix del document: saluda.

[Saluda] I'Hble. Sr. Miquel Saura Coromines i el FELICITA sincerament pel...
e L'Us adequat dels possessius: la SEVA consideracid, el SEUnomenament.

Es complau a expressar-li el testimoniatge de la seva consideracié.

Aixi mateix, s’han d’'emprar els tractaments protocol-laris que pertoquin al
destinatari.

Estructura
Format

El format dels saludes és lliure i variable, si bé generalment és de dimensions més
petites que un DIN A4 (normalment, DIN A5).
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Encapcalament

L'encapcalament del saluda consisteix en dos elements que sovint apareixen
impresos en el paper:

e El primer element és la identificacio del carrec que tramet el saluda, en forma
de logotip institucional.
» Elsegon element és la paraula Saluda escrita amb la inicial en majuscula.

Nucli

Separat de la paraula Saluda, hi ha el nucli del text, que comenc¢a amb el nomii els
llinatges de la persona que ha de rebre el saluda, precedits del tractament
protocol-lari que li pertoqui.

El saluda és un text correlatiu en que el carrec, que sol apareixer en el
logotip, és el subjecte, sequit de la forma verbal saluda i del
complement directe. Aquesta és la rad per comencar el paragraf del
nucli en minudscula (vegeu I'exemple).

L'estructura tradicional del saluda obliga a redactar

aquest nucli en un sol paragraf. Per tant, sequint el nom i

els llinatges de la persona que se saluda, s’han

d'expressar de manera breu les diferents oracions que

manifesten el vertader motiu del document (agraiment,

felicitacié...). Cada acci6 s’ha d’enunciar mitjangant un

verb conjugat en tercera persona del singular i s’ha d’unir

al sintagma precedent amb la conjuncié i o amb el connector alhora que.

Peu
El peu del saluda esta format per tres paragrafs diferents:

e Elnomielsllinatges de l'alt carrec que tramet el saluda, Nom i llinatges de qui
amb alineacié centrada. Els hem de separar del paragraf tramet el saluda
del nucli amb prou espai perqué hi capiga la rubrica.

Aquest element sovint apareix impres.

e Elsegon component, que també apareix imprés i se separa  Férmula de comiat
de lI'anterior normalment amb una linia en blanc, és una
féormula tradicional de comiat o de cortesia exclusiva del saluda i que admet
poques variacions.

» Finalment, la datacié completa amb alineacié centrada i Datacié
separada de la férmula anterior també per una linia en blanc.

No han de figurar enlloc I'adreca de la persona destinataria, que només s'ha de
consignar en el sobre, ni cap segell.
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LA INVITACIO
Definicié

D’acord amb el Llibre d'estil, la invitacié és un escrit que serveix per convidar algu a
un acte (inauguracio, celebracio, conferéncia, col-loqui, espectacle, cerimonia...)
en una data, una hora i un lloc determinants. Es caracteritza per la claredat, el
rigor i la concisio, i pel to formal i cortes i per I'is de formules fixes en la redaccié.

Com que és un document que es tramet de manera massiva a un conjunt de
convidats, habitualment no hi solen apareixer el nom i els llinatges de la persona
destinataria ni 'adreca, que només han de figurar en el sobre. Si s'envia per
correu electronic, el destinatari queda personalitzat mitjancant I'adrega
electronica.

Esquema 1

Encapcalament

Nucli

Peu
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Esquema 2

Logotip

Exemple 1

Curs de llenguatge administratiu / Unitat 13
Texts protocol-laris

Identificacié funcional del carrec o dels
carrecs

Nucli

Dataci6

Informacié addicional [opcional]

Presidenta de la Fundaci6 d’Estudis
per al Desenvolupament del Llenguatge Administratiu, us convida
a l'acte de presentaci6 del material didactic
Llenguatge administratiu: un nou enfocament,
que es fara el dia 15 de juny de 2023, a les 20.30 hores,
a la seu de la mateixa Fundacio (carrer de les Caputxines, 19, Palma).

Paula Comas Bibiloni,

Palma, maig de 2023

Ferré, C,; Fullana, A.; Piza, J.; Torrent, S.
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Exemple 2

Texts protocol-laris

La presidenta de la Fundacié d’Estudis per al
Desenvolupament del Llenguatge Administratiu
i el president de I'Institut de Recerca Documental

tenen I'honor de convidar la senyora Magdalena Sastre Isern

i acompanyant al sopar que, amb motiu de la clausura de les
jornades «Llengua i documentacié», organitzades conjuntament
per ambdues institucions, tindra lloc el 28 de maig de 2023,

a les 21 hores, al restaurant Bona Menja (placa de 'Ametler, 22,
Palma).

Palma, maig de 2023

Heu de presentar aquesta invitacio.

Exemple 3

La presidenta del Govern de les llles Balears
i la consellera de Cultura, Participacio i Esports

al Conservatori Superior de Musica de les llles Balears
(c. d’Alfons el Magnanim, s/n, Palma).

Palma, desembre de 2018

es complauen a convidar-vos a la gala dels Premis Esports 1B 2017-2018,
que tindra lloc el divendres 22 de desembre, a les 18.45 hores,

Ferré, C,; Fullana, A.; Piza, J.; Torrent, S.
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Tractament personal, temps verbals i remarques de redaccié
Tractament personal
Emissor: tercera persona del singular o del plural.
Es complau a, us conviden...
Receptor: segona persona del plural (v9s).
Assistiu, la vostra assistencia...

En I'apartat d'informaci6 addicional, s’empra igualment la segona persona del
plural en la férmula Confirmau l'assisténcia. En canvi, per a altres remarques se
solen usar verbs en formes impersonals, en tercera persona del singular,
acompanyats del pronom es o se, segons pertoqui: En acabar l'acte, se servira un
refrigeri.

Remarques de redaccio

e Les invitacions no duen signatura ni les formules de salutacié ni de comiat.

e L'emissor s'identifica simplement pel carrec que exerceix, sense tractament
protocol-lari. La invitacié pot estar personalitzada mitjancant el nom i els
llinatges de la persona convidada o, fins i tot, es pot esmentar en algun
moment l'assisténcia de terceres persones.

e Hem d'evitar mesclar formes verbals de segona i tercera persona i alternar els
possessius vostre i seu i els pronoms febles us i /i.

» Els verbs convidar i invitar exigeixen un complement directe, que en cap cas
pot anar precedit de la preposicié a (com hem estudiat en la unitat precedent).

e Elverb celebrar s'ha d'utilitzar només en els casos de commemoracions,
cerimonies i actes solemnes. Si es tracta d'una invitacié a una conferencia, un
col-loqui, unes jornades, un concert, una inauguracié (en general, actes
culturals o socials ordinaris), els verbs adequats son fer-se, ser i tenir lloc.

Estructura

Format

El Llibre d'estil estableix el format de targeta gran (21 cm x 10 cm) per a les
invitacions (vegeu l'esquema 2 i 'exemple 3). Aixo no obstant, cal remarcar que el

format d'aquest document és lliure, si bé generalment és de dimensions més
petites que un DIN A4.
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Encapcalament
En aquest apartat, hi hem de fer constar el carrec i 'organisme de qui convida.

En les invitacions dels alts carrecs del Govern de les Illes Balears, el logotip se
situa a la part esquerra superior, separat del text de la invitaci6 per un filet
vertical del color institucional (vegeu I'esquema 2 i 'exemple 2). El logotip
institucional ha de ser el de l'alt carrec corresponent, en cas que I'emissor sigui
unic, o el del Govern, si I'emissor és plural.

Nucli

El primer element del nucli d'aquest document sol ser la férmula

d’invitacio; a continuacio, s’han d'especificar I'acte a qué es

convida, la data, I'hora i el lloc, en aquest ordre.

En les invitacions dels alts carrecs del Govern de les Illes Balears, el primer
element, en negreta, és la identificacio del carrec (o dels carrecs) que envia la
invitacio.

Per a la formula d'invitacié hem d'emprar els verbs convidar o invitar, en present
d'indicatiu i concordant amb el nombre d'emissors: us convida, us inviten. En el cas
d'un emissor que convida en nom d‘algu altre, el verb ha d’anar en singular: té el

gust / el plaer / 'honor d'invitar-vos.

Si decidim personalitzar la invitacid, s'ha de substituir el pronom us/-vos pel nom i
els llinatges de la persona convidada.

...té 'honor de convidar la senyora Manuela Santos Zaforteza...
...es complau a convidar I'Excm. Sr. Gongal Castell Belletti...

El temps verbal en aquest punt ha de ser el futur imperfet d'indicatiu: que se
celebrara, que tindra lloc.

Pel que fa a la data, I'hora i el lloc, s’han de separar amb comes; I'adreca pot anar
entre paréntesis per evitar la profusié de comes:

...que tindra lloc el proper dilluns, 9 de maig, a les 11 hores, al Parc Bit (ctra. de Valldemossa, km 7,4).
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— i
—
——

NTHO®

| Curs de llenguatge administratiu / Unitat 13
’ Texts protocol-laris

Peu
Consta de dos elements: informacié addicional i datacié.

» Informacié addicional: és un apartat opcional que varia segons el tipus d'acte.
Es pot referir a la peticié de confirmar l'assisténcia, a una recomanacié sobre
el vestuari, a la necessitat de presentar la invitacio, a la possibilitat d'assistir-hi
acompanyat..., o també al fet que després de 'acte es fara un brindis o
s'oferira un refrigeri.

o Datacié: s'’hi han de fer constar el lloc des d’on s’'emet la invitacié (no el de
I'acte) i, separada per una coma, la data. Només s’hi han de consignar el mes
amb lletres minuUscules i 'any sencer en xifres, units per la preposici6 de i
sense punt final. No s’ha de concretar el dia perqué no es confongui amb la
data de l'acte.

Cal tenir en compte que en les invitacions dels alts carrecs del Govern de les Illes
Balears, la datacié6 es col-loca just després del nucli de la invitacid, i la informacio
addicional se situa sempre en el peu de pagina (vegeu l'esquema 2 i I'exemple 3).
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CRITERIS DE TRADUCCIO

En ’Administracié autonomica de les Illes Balears, el marc legal vigent disposa que
el catala ha de ser la llengua d'Us habitual, perd també estableix I'obligatorietat de
traduir al castella alguns texts administratius (impresos i altres documents a peticid
de la persona interessada) i de publicar en el Butlleti Oficial de les Illes Balears les
disposicions normatives en les dues llengues oficials.

En aquest apartat reproduim alguns criteris minims que convé tenir en compte a
I'hora de traduir noms propis (0 noms comuns que actuen com a tals). L'aspecte
fonamental que hem de considerar és la situacié6 comunicativa en que té lloc la
traduccio, és a dir, qui és el public destinatari de la comunicacio, quin és el context
(oficial, no oficial) i, per tant, el grau de formalitat de la comunicacié.

El Llibre d'estil estableix alguns principis generals de la traducci6 en I'ambit del
tecnolecte de I'administracio.

» Hem de traduir tot el que és traduible. Aquest principi és aplicable a la
traduccio del nom propi de les institucions i dels seus organs de gestio, com
també al nom dels carrecs.

» Hem de respectar I'autonomia de les llengues. Aixo vol dir que el text traduit
no ha de dependre de l'original per ser compres.

e Hem de mantenir la maxima fidelitat en la traduccié dels documents
administratius i les disposicions normatives, i cal tenir cura de no canviar el
sentit de les frases en el text traduit.

A continuacio trobareu un resum dels criteris que podeu seguir a I'hora de traduir
noms referits a éssers animats, a coses i a llocs. Heu de tenir en compte que la
casuistica és extensa i molt variada. Per aix0, hem seleccionat els casos que solen
ser més frequents en llenguatge administratiu.

Noms referits a éssers animats

Criteri Catala Castella

e No es tradueixen.
Cal distingir I's

social de I'is Carles Duarte
" Carles Duarte
legal. Fernando Lazaro Carreter .
. Sl Fernando Lazaro Carreter
Noms propis El grup Antonia Font -
El grupo Antonia Font
(persones, grups  «  Pel que fa als
artistics, etc.) noms en alfabets
diferents del llati, Boris Ieltsin . .
Boris Yeltsin
cal respectar
I'adaptacié que en
fa cada llengua.
Personatges
historics g Carlemany Carlomagno
’ , Es tradueixen. Felip de Borb¢ i de Grécia Felipe de Borbén y de Grecia
contemporanis ) At e ; . L
) ., Socrates, Plato i Aristotil Sécrates, Platon y Aristoteles
i de ficcié
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Designacions de
carrecs

Formes de
tractament

Es tradueixen.

Es tradueixen, tant en
forma desplegada
com abreujada.

Noms referits a coses

Noms
d'institucions

i entitats
publiques i els
seus organs de
gestio

Noms d'entitats
sense finalitat
de lucre i
institucions
religioses

Empreses
privades

Partits politics

i organitzacions
sindicals i
empresarials

Sigles i
acronims

Esdeveniments
historics,
culturals i
festius; fets
historics
singulars;
festivitats
civiques,
religioses

i politiques;
moviments
artistics i
culturals

Criteri

Es tradueixen, perd no
en els logotips.

En general, es
tradueixen.

¢ No s’han de traduir,
perque queden
dins I'esfera
privada.

e Cal respectar els
casos de les
empreses que
utilitzen una doble
denominacio,
registrada o no.

Cal distingir I'Gs social i
I'Gs oficial. Si no cal
emprar la forma oficial,
se solen traduir.

En general, no es
tradueixen. Ara bé: si hi
ha una sigla catalana,
cal fer-la servir.

En general, es
tradueixen.

Curs de llenguatge administratiu / Unitat 13
Qiiestions gramaticals i criteris de redaccié

El cap del Servei d'Obres

La consellera de Cultura

Molt Honorable Senyor
President

Sra. Antonia Moll Sans

Catala

Conselleria de Salut i

Consum

Ministeri de Treball i Afers
Socials

Metges sense Fronteres
Creu Roja

Finques Oms, SA
Laboratorios Gémez

Banc de Credit Balear

Comissions Obreres

Uni6 General de
Treballadors

Partit Socialista Obrer
Espanyol

PC (personal computer)
EUA (Estats Units d’Ameérica)

La Nit de Nadal
La Segona Guerra Mundial

El romanic
L'impressionisme

El renaixement

La Renaixenca

El jefe del Servicio de Obras

La consejera de Cultura

Muy Honorable Sefior
Presidente

Sra. D?. Antonia Moll Sans

Castella

Consejeria de Salud y
Consumo

Ministerio de Trabajo y
Asuntos Sociales

Médicos sin Fronteras
Cruz Roja

Finques Oms, SA
Laboratorios Gémez

Banco de Crédito Balear

Comisiones Obreras

Unién General de
Trabajadores

Partido Socialista Obrero
Espafiol

PC (personal computer)
EE.UU. (Estados Unidos de
América)

La Nochebuena
La Segunda Guerra Mundial

El romanico
El impresionismo

El renacimiento

Pero: La Renaixenca

Ferré, C,; Fullana, A.; Piza, J.; Torrent, S.
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Congressos,
convencions,
Jornades i
simposis

Conferéncies,
ponéncies
i discursos

Premis
i distincions

Documentacié
oficial

i disposicions
normatives

Publicacions
periodiques

Noms de
productes i
denominacions
d'origen

Criteri

Com a norma general,
es tradueixen.

No es tradueixen. Cal
deixar-los en la llengua en
qué shan pronunciat. Pot
afegir-s'hi la traduccié
entre paréntesis i
cometes simples.

Es tradueixen.

Es tradueixen. També
traduim els noms dels
diaris i butlletins
oficials.

No es tradueixen.

Hem de traduir el nom
comu i mantenir
invariable el nom de
lloc, llevat que el
toponim tengui una
forma tradicional
traduida.

Noms referits a llocs

Noms de
poblacions

Criteri

Se solen traduir els
noms de capitals i
ciutats importants
(toponims majors),
perod no els noms de
municipis i poblacions
menors. Ara bé, hi ha
excepcions segons la
tradicioé i la proximitat
geografica.

Curs de llenguatge administratiu / Unitat 13
Qiiestions gramaticals i criteris de redaccié

Catala

El Primer Congrés
Internacional de la
Llengua Catalana

La conferencia «Els
problemes de la sida en el
Tercer Mén»

El Premi Nacional de Recerca
i Desenvolupament

Projecte de llei de reforma
de I'Estatut d'autonomia

Informe sobre la supressié
de barreres
arquitectoniques

Butlleti Oficial de I'Estat (BOE)

El periodic Ara Balears
El setmanari The Economist

un vi de la Denominacié
d'Origen Binissalem

Catala

Saragossa
Bordeus

Pero: Buenos Aires

Castella

El Primer Congreso
Internacional de la
Lengua Catalana

La conferencia «Els
problemes de la sida en el
Tercer M6n»

El Premio Nacional de
Investigacién y Desarrollo

Proyecto de Ley de Reforma
del Estatuto de
Autonomia

Informe sobre la supresion
de barreras
arquitecténicas

Boletin Oficial del Estado
(BOE)

El periddico Ara Balears

El semanario The Economist

un vino de la Denominacion
de Origen Binissalem

Castella

Zaragoza
Burdeos

Buenos Aires
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Divisions

territorials
i accidents
geografics

Toponimia
urbana

Toponims
inclosos en
noms d’entitats

Criteri

e Topodnims majors:
si hi ha tradicid,
traduim tant la
part genérica
(mar, riu, etc.) com
la concreta.

e TopOnims menors:
habitualment,
traduim la part
geneérica i deixam
sense traduir la
part concreta.

e Sielgenéricha
passat a formar
part del nom
propi, no es
tradueix.

Vies publiques: en

general, es tradueix el

nom genéric. Pel que
fa a la part especifica,
la mantenim en la
forma oficial aprovada
per I'ajuntament
corresponent.

Es tradueixen si el
toponim té una forma
tradicional traduida.
No es tradueixen en
els logotips oficials.

Curs de llenguatge administratiu / Unitat 13
Qiiestions gramaticals i criteris de redaccié

Catala

La mar Adriatica
Els Pirineus

La badia de Palma
La vall de Soéller

El Mont Blanc
El Puig Major
La Part Forana de Mallorca

El carrer dels Oms
El passeig del Born

Govern de les Illes Balears
Generalitat de Catalunya
Junta d’Andalusia

Castella

El mar Adriatico
Los Pirineos

La bahia de Palma
El valle de Séller

El Mont Blanc
El Puig Major
La Part Forana de Mallorca

La calle de Els Oms
El paseo de El Born

Gobierno de las Illes Balears

Gobierno de las Islas
Baleares

Generalidad de Cataluia

Junta de Andalucia

Ferré, C,; Fullana, A.; Piza, J.; Torrent, S.

Pagina 17 de 23



— i
—
——

NTHO®

Curs de llenguatge administratiu / Unitat 13
Qiiestions gramaticals i criteris de redaccié

Remarques:

» Recordau que els noms oficials dels municipis i dels nuclis de poblaci6 de les
Illes Balears estan publicats en els decrets de toponimia 36/1988, de 14 d'abril,
i 61/1990, de 31 de maig. D'altra banda, heu de tenir present que les
denominacions dels toponims de les comunitats autbnomes només tenen
caracter oficial quan s'inscriuen en el Registre d’Entitats Locals i es publiquen
en el Butlleti Oficial de I'Estat.

» Enrelaci6é amb el toponim Illes Balears, convé fer
algunes observacions pel que fa a I's de la forma
catalana en texts oficials en castella. Tot i que en un text
en castella la norma seria traduir aquest toponim d’acord amb la designacio
tradicional en castella (Is/as Baleares), la realitat és que s'ha imposat la tradicio
de deixar-lo en la forma oficial, que és la catalana. De fet, la versi6 en castella
de I'Estatut d'autonomia de les Illes Balears en fa aquest us. D'acord amb
I'Estatut, la designacié oficial és la forma catalana. També la Resolucié de 28 de
juliol de 2005 per la qual es déna publicitat a 'Acord del Consell de Ministres
de 22 de juliol pel qual s'aproven les directrius de técnica normativa (BOE num.
180, de 29 de juliol) fa una llista de la denominacié oficial de les comunitats
autonomes espanyoles i ciutats amb estatut d'autonomia. La designaci6 que
figura en aquesta llista és Comunidad Auténoma de las Illes Balears.

En conclusio, la norma d'Us en texts oficials en castella és emprar la forma en
catala Illes Balears.

LLENGUATGE NEUTRE, RESPECTUOS I NO-DISCRIMINATORI

Els texts de 'Administracié han de ser neutres, és a dir, s’han de limitar a oferir
informacié a les persones administrades o a altres administracions. El to ha de ser
respectuds, perdo no submis ni adulador.

Tal com hem comentat durant tot el curs, cal que substituim antigues formes
d'afalac o de submissié per altres de més democratiques:

DEMAN: Que ordeneu el pagament de...

De la mateixa manera, també hem insistit en el fet que cal restringir I'is dels
tractaments protocol-laris, que s’han de reservar per als texts d'aquestes
caracteristiques. El tractament general que correspon al llenguatge administratiu
és el de respecte: senyor o senyora.

Aixi mateix, hem repetit que, tant en els documents propiament administratius
com en els texts protocol-laris, per referir-nos a la persona destinataria hem
d’'emprar vos (i els corresponents pronoms febles us i -vos). Les raons sén
diverses:
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e Tractament de cortesia inherent al llenguatge administratiu catala, per tradicio
historica.

» Tractament que proporciona als texts el nivell de formalitat adequat.

» Neutralitat respecte al sexe de la persona destinataria, atés que és aplicable
tant al masculi com al femeni.

A més, els texts de 'Administracié han d'evitar totes les formes de discriminacié,
tant si és per raé d'origen com de creences religioses, de concepci6 politica,
etcetera.

La poblacié MAGRIBINA a les Illes Balears ha augmentat en el darrer decenni.
La poblacio-mera a les Illes Balears ha augmentat en el darrer decenni.

El primer PACTE DE PROGRES va establir...
El primer Pacte de «Progrés» va establir...

EL TEMA / LA QUESTIO de la immigracio

El preblema de la immigracié

La no-discriminacié per raé de sexe

La no-discriminacié per raod de sexe és la que darrerament ha rebut més atencié en
els manuals de documentacié administrativa publicats. Es un aspecte que encara
no s'ha tancat perqué hi ha casos en qué la duplicitat de formes en texts redactats
atempta contra l'estructura de la llengua i provoca texts que costen de llegir.
D’altra banda, el corrent linguistic reivindica la condici6é de neutralitat, en les
llengUes romaniques, per al masculi: el masculi és el génere no marcat, davant el
femeni, que és el terme marcat.

Es important no fer distincions de tractament segons el sexe o la categoria
jerarquica.

Si teniu cap suggeriment, no dubteu a posar-vos en contacte amb EL SENYOR BARTOMEU ROSSELLO O LA
SENYORA CATALINA BUSQUETS.

Si teniu cap suggeriment, no dubteu a posar-vos en contacte amb elsenyorFomeu-Rosselé-ola
senyoreta-Cati.

La categoria professional PERSONAL DE NETEJA

La categoria professional dena-dela-neteja
La categoria professional netejadora

EL PERSONAL DE VOL

Ele nilots i los
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Seguidament us donarem unes pautes generals sobre aquesta questio:

a) Amb persona destinataria conequda

e Quan la persona destinataria (i, per descomptat, I'emissora) és coneguda, cal
que adaptem el text al sexe de la persona destinataria. Per tant, si és una
dona, s’han d'escriure en femeni totes les professions i oficis: metgessa,
advocada, consellera, secretaria general, etcétera; i, si és un home, en masculi.

b) Amb persona destinataria desconeguda

« Es poden emprar, sempre depenent del context, formes genériques i no
formes masculines.

Formes masculines Formes genériques
I'hnome, els homes la humanitat

els ciutadans la ciutadania

els boixos/fillets/nins la infancia / els infants
els joves el jovent

els habitants la poblacié

els treballadors el personal

els funcionaris el funcionariat

e Es poden substituir formes Unicament femenines o masculines per designar
genericament professions, oficis o tasques.

Formes unicament masculines o femenines Formes genériques o perifrasis

els pilots i les hostesses el personal de vol

els metges i les infermeres el personal sanitari

la comare el personal d'infermeria d'obstetricoginecologia
els politics la classe politica

les netejadores el personal de neteja

els alumnes I'alumnat

el cos de 'home el cos huma

e Es poden d’emprar perifrasis que permetin designar tant homes com dones:
persona, part, cos, etc. Es preferible: la persona interessada, la part contractant,
el cos d'informatica, etcétera.

Formes masculines Perifrasis

I'interessat la persona interessada
el contractant la part contractant

els informatics el cos d'informatica
pares adoptius familia adoptiva

e Podem emprar formes completes dobles enllacades amb una i o amb una o:
els funcionaris i les funcionaries, el conseller o la consellera.
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En aquest cas, hem de tenir en compte que la conjuncié i sempre té un valor
inclusiu:

Les treballadores i els treballadors inscrits al curs... [és a dir, tant els d'un sexe com de l'altre]
En canvi, la conjuncié o pot tenir un valor inclusiu o exclusiu:

Un dels requisits per presentar-s'hi és saber anglés o frances. [valor inclusiu, perque pot ser qualsevol
de les dues llenglies o ambdues]

S’ha de pagar en metal-lic o per transferéncia bancaria. [valor exclusiu, perqué només es pot optar per
un sistema de pagament]

Per aix0, cal anar amb compte en I'Us d'aquestes conjuncions. D'aquesta
manera, no és recomanable emprar i/0.

 Hem de reservar I'is de barres inclinades per als impresos. No les hem d'usar
mai en un text redactat.

El/La representant legal
Signatura del procurador / de la procuradora

Remarca:

e Hi pot haver diverses solucions recomanables (el personal funcionari, el
funcionariat, els funcionaris i les funcionaries). L'eleccié entre aquestes formes
depen del context i s’ha de fer, en cada text, sequint els criteris de coheréencia i
llegibilitat.

EL FUNCIONARIAT adscrit a les Illes Balears...
ELS FUNCIONARIS nascuts a les Illes Balears...
LES FUNCIONARIES I ELS FUNCIONARIS nascuts a les Illes Balears...

Els/les funcionaris/aries nascuts/udes a les Illes Balears [inacceptable]
Els alumnes i les alumnes convocats i convocades [...] s€'ls i se les citara... [inacceptable]

L'ALUMNAT convocat [...] SE'L citara...
Els alumnes i les alumnes convocats i convocades [...] s€'ls i se les citara... [inacceptable]

En relacié amb I'Gs de les dobles formes (masculi i femeni) per designar
professions o col-lectius, el Llibre d'estil disposa que «preval el principi de claredat
davant el d'oportunitat, en texts de caire juridicoadministratiu (com ara propostes
legislatives, disposicions administratives de caracter general, actes administratius,
contractes i texts juridics extensos), €s aconsellable —per raons d'eficacia,
simplicitat, llegibilitat i seguretat en la interpretacié— usar el génere masculi com
a no marcat.»
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ELS USOS VERBALS

A I'hora de redactar documents administratius i juridics convé que tingueu en
compte diversos criteris quant a I's d'alguns temps verbals.

Preferéncia per l'indicatiu

En general, sempre és millor redactar les frases en mode indicatiu i rebutjar el
subjuntiu, en els casos en qué hi hagi les dues possibilitats:

Aquest Reglament regula els principis que Fixa el Decret 18/2019.
Aquest Reglament regula els principis que fixi el Decret 18/2019.

Es consideren vendes amb obsequi aquelles en les quals el comerciant UTILITZA concursos, sorteigs,
regals, vals, premis o similars.

Es consideren vendes amb obsequi aquelles en les quals el comerciant utilitzi concursos, sorteigs,
regals, vals, premis o similars.

Rebuig de l'imperfet de subjuntiu

L'imperfet de subjuntiu s’ha d’evitar perque implica fer servir el condicional en la
frase principal:

Si no hi COMPAREIXEU en el termini establert, es CONSIDERARA que desistiu de la vostra peticid.
Si no hi ecempareguéssiu en el termini establert, es eensideraria que desistiu de la vostra peticié.

Si les persones interessades INCOMPLEIXEN aquestes obligacions, HAURAN/HAN de reintegrar la quantia de la
subvenci6 atorgada.

Si les persones interessades incomplissin aquestes obligacions, haurien de reintegrar la quantia de la
subvencié atorgada.

Preferéncia pel present mantingut en la redaccié de disposicions normatives

En llenguatge administratiu i juridic catala s'usa preferentment el present
mantingut. Aixo vol dir que el redactor adopta el punt de vista que la llei o la
disposicié és aplicable en el moment en qué el lector la llegeix. Aixo implica:

e Usar el present d'indicatiu:

Les competéncies de la Comissi6 d’Avaluaci6 sON aquestes:
Les competéncies de la Comissi6 d’Avaluacié seran aquestes:

En els casos de col-legiaci6 obligatoria els estatuts no PODEN establir requisits addicionals d'admissi6 dels
que ESTABLEIX 'ordenament juridic.

En els casos de col-legiacié obligatoria els estatuts no pedran establir requisits addicionals d’admissié
dels que estableixi 'ordenament juridic.
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Evitar el futur per indicar obligacié i usar la perifrasi d'obligacié més adequada
(haver de + infinitiu; caler + infinitiu; caler + que...; ser necessari + infinitiu):

Les corporacions que regula aquesta Llei HAN DE SUBJECTAR la seva actuacié al dret administratiu.

Les corporacions que regula aquesta Llei subjectaran la seva actuacié al dret administratiu.

Els estatuts dels col-legis professionals s'han de sotmetre al control de legalitat.
Els estatuts dels col-legis professionals se setmetran al control de legalitat.

Expressio de les ordres

En catala hem d'usar l'imperatiu per expressar ordres, i el subjuntiu per a les
ordres negatives.

(VEGEU 'annex 5.)
NO ENTREU.
NO FUMEU.
En aquests casos, no s’ha de fer servir l'infinitiu.
(Meure 'annex 5.)
No entrar.

No fumar.
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