
 

 

 



 

ESTRUCTURA DE LA SESSIÓ 
 
 Mòdul 1. Introducció 
 

1.1. Definició de llibre o manual d’estil. 
1.2. Antecedents del Llibre d’estil del Govern de les 
Illes Balears. 
1.3. Segona edició del Llibre d’estil: necessitat, 
objectius i conjuntura. Continguts i estructura. 
1.4. Projecte dinàmic: edició digital i comissió 
tècnica. 

 



 

ESTRUCTURA DE LA SESSIÓ 
 

  Mòdul 2. Disposició i característiques de texts i 
documents 

 
2.1. Imatge institucional. El MIC. Presentació dels 
texts. 
2.2. Principals novetats en els documents i els 
texts del Govern de les Illes Balears. 
a) Apartats comuns. 
b) Documents administratius. 
c) Documents dels administrats. 
d) Missatge electrònic. 
e) Texts protocol·laris. 



 

Introducció 
 
 Definició de llibre d’estil 
 

• Guia o document en què es fixen normes o 
pautes per unificar l’estil de documents, texts, 
comunicacions, publicacions, mitjans de 
comunicació. 

• Objectiu: harmonitzar, estandarditzar, 
homogeneïtzar, normalitzar i unificar criteris.  

• Criteris: lingüístics, d’imatge institucional, de 
traducció, de format, sobre convencions… 

• Finalitat: fer una tria coherent perquè els 
destinataris l’apliquin. 



 

Introducció 
 
 Tipus i exemples 
 

• Manuals d’estil periodístics: diaris, revistes, 
ràdios i televisions 

 
Tot dret. Llibre d’estil de la ràdio i la televisió de 
les Illes Balears (2008) 
 
Llibre d’estil per als mitjans de comunicació 
orals i escrits (2009) 
 

• Manuals d’estil editorials 
 
Enciclopèdia Catalana. Llibre d’estil 

http://totdret.uib.cat/model.html
http://totdret.uib.cat/model.html
http://totdret.uib.cat/model.html
https://www.uib.es/digitalAssets/149/149297_llibrestil2aed.pdf
https://www.uib.es/digitalAssets/149/149297_llibrestil2aed.pdf
https://www.uib.es/digitalAssets/149/149297_llibrestil2aed.pdf
https://www.enciclopedia.cat/sites/default/files/obra/arxius/llibre d'estil.pdf
https://www.enciclopedia.cat/sites/default/files/obra/arxius/llibre d'estil.pdf


 

Introducció 
 
 Tipus i exemples 

 
• Manuals d’estil institucionals. 

 
Llibre d’estil de la Diputació de Girona 
Libro de estilo interinstitucional de la Unión 
Europea 
Llibre d'estil de les lleis i altres textos  del 
Parlament de Catalunya 
 

• Manuals d’estil acadèmics 
 
Universitat Pompeu Fabra 
Libro de estilo de la lengua española 
 

 

http://www.ddgi.cat/llibreEstil/
http://www.ddgi.cat/llibreEstil/
https://publications.europa.eu/code/es/es-000100.htm
https://publications.europa.eu/code/es/es-000100.htm
https://publications.europa.eu/code/es/es-000100.htm
https://publications.europa.eu/code/es/es-000100.htm
https://publications.europa.eu/code/es/es-000100.htm
https://publications.europa.eu/code/es/es-000100.htm
https://publications.europa.eu/code/es/es-000100.htm
https://www.parlament.cat/document/intrade/292654
https://www.parlament.cat/document/intrade/292654
https://www.parlament.cat/document/intrade/292654
https://www.parlament.cat/document/intrade/292654
https://www.upf.edu/web/llibre-estil
https://www.upf.edu/web/llibre-estil
https://www.upf.edu/web/llibre-estil
https://www.rae.es/obras-academicas/obras-linguisticas/libro-de-estilo-de-la-lengua-espanola
https://www.rae.es/obras-academicas/obras-linguisticas/libro-de-estilo-de-la-lengua-espanola


 

Introducció 
 

 Antecedents 
 

• Directrius sobre la forma i l’estructura dels 
avantprojectes de llei (BOIB núm. 12, de 27 de 
gener de 2001) / www.caib.es › govern › rest › 
arxiu (versió en PDF) 

 
• Recomanacions sobre la redacció, en català, de 

disposicions generals i d’actes administratiu. 
Acord del Consell de Govern de 22 d’octubre de 
2001 (BOIB núm. 136, de 13 de novembre de 
2001). 

 
• Llibre d’estil del Govern de les Illes Balears (2006). 

Acord del Consell de Govern de 26 de gener de 
2007. 

 

http://boib.caib.es/pdf/2001012/mp940.pdf
http://boib.caib.es/pdf/2001012/mp940.pdf
https://www.google.com/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=1&ved=2ahUKEwiNwOjurPXkAhUeBWMBHafNC6gQFjAAegQIAhAC&url=http://www.caib.es/govern/rest/arxiu/2511046&usg=AOvVaw2oQoqj1-Hdgsh59RBdz3Gf
https://www.google.com/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=1&ved=2ahUKEwiNwOjurPXkAhUeBWMBHafNC6gQFjAAegQIAhAC&url=http://www.caib.es/govern/rest/arxiu/2511046&usg=AOvVaw2oQoqj1-Hdgsh59RBdz3Gf
http://boib.caib.es/pdf/2001136/mp17356.pdf
http://boib.caib.es/pdf/2001136/mp17356.pdf
http://www.caib.es/conselleries/relinst/sgtrelinst/llibrestil/00index.html
https://www.google.com/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=1&ved=2ahUKEwiNwOjurPXkAhUeBWMBHafNC6gQFjAAegQIAhAC&url=http://www.caib.es/govern/rest/arxiu/2511046&usg=AOvVaw2oQoqj1-Hdgsh59RBdz3Gf


 

Introducció 
 
 La segona edició del Llibre d’estil 
 

• Necessitat d’actualització de criteris, d’ampliació 
i d’adaptació. 

• 2016: encàrrec de l’Institut d’Estudis 
Autonòmics 

• 2016: creació d’un grup de treball 
• 2016-2018: feina del grup de treball 
• 2018-2019: edició a cura de l’Institut d’Estudis 

Autonòmics 
• 2019: publicació 
• 24 de maig de 2019: aprovació del Consell de 

Govern Publicació 
• Bústia per a consultes i suggeriments: 

llibredestil@caib.es 



 

Introducció 
 
 Contextualització 

 
• Llei 39/2015, d’1 d’octubre, del procediment 

administratiu comú de les administracions 
publiques 
 Administració electrònica 
 Documents dels administrats: 

comunicació (article 69) , declaració 
responsable (article 69), i denúncia (article 
62) 

• Llei 40/2015, d’1 d’octubre, de règim jurídic 
del sector públic 
 Sessions a distància d’òrgans col·legiats 

(article 17) 
 



 

Introducció 
 
 Contextualització 

 
• Manual d’identitat corporativa (MIC) (2016). 

Acord del Consell de Govern de 16 de 
setembre de 2016 
 Logotips 
 Fonts institucionals 
 Alineació del text 
 Marges dels documents 
 

• Gramàtica (2016) i ortografia (2017) de l’IEC 
 Acceptació de formes que havien estat 

bandejades per la gramàtica. 
Diferenciació entre registres informals i 
formals. Canvis ortogràfics. 

http://www.caib.es/sites/manualdidentitatcorporativa/ca/inici/?campa=yes
http://www.caib.es/eboibfront/ca/2016/10552/585327/acord-del-consell-de-govern-de-16-de-setembre-de-2
http://www.caib.es/eboibfront/ca/2016/10552/585327/acord-del-consell-de-govern-de-16-de-setembre-de-2


 

Introducció 
 
 Contextualització 
 

• Reglament (UE) 2016/679 del Parlament 
Europeu i del Consell, de 27 de abril de 2016, 
relatiu a la protecció de les persones físiques 
pel que fa al tractament de dades persones i 
a la lliure circulació de dades i pel qual es 
deroga la Directiva 95/46/CE (Reglament 
general de protecció de dades).  Entrada en 
vigor: 25 de maig de 2018. 

 
• Llei  orgànica  3/2018,  de  5  de  desembre,  

de  protecció  de  dades  personals  i  garantia 
dels drets digitals. 



 

Introducció 
 
 Contextualització 
 

• Decret 49/2018, de 21 de desembre, sobre l’ús de 
les llengües oficials en l’Administració de la 
Comunitat Autònoma de les Illes Balears 

 
 Capítol III (“Texts en dues llengües o més”) de 

la part primera del Llibre d’estil 



 

Introducció 
 
 Objectius 
 

• Correcció d’errades i introducció de millores. 
• Ampliació de l’abast. 
• Ajust al concepte de llibre d’estil. 
• Preferència per la simplificació. 
• Col·laboració i feina conjunta amb altres 

departaments o àrees: transparència, 
administració electrònica, protecció de 
dades... 

 



 

Introducció 
 
 Estructura i contingut 
 

• Vuit parts (capítols, apartats i subapartats) 
 
• Tres apèndixs 



 

Estructura de la segona edició 
 

• Part primera. La redacció dels texts 
• Part segona. La presentació dels texts 
• Part tercera. Els documents administratius 
• Part quarta. Les disposicions normatives 
• Part cinquena. Els texts protocol·laris 
• Part sisena. Els texts de comunicació institucional 
• Part setena. Criteris convencionals 
• Part vuitena. Criteris de traducció entre les llengües 

oficials de les Illes Balears 
• Apèndixs 
 

 Topònims 
 Llista de tractaments protocol·laris 
 Recursos lingüístics electrònics a l’abast 

 
 



 

Continguts 
 
1. Tria 
 

• Model de llengua i pautes de redacció: parts 
primera i quarta 

• Criteris convencionals: parts setena i vuitena, i 
apèndixs 1 i 2. 

 
2. Selecció i homogeneïtzació 
 

• Documents administratius: parts segona i 
tercera 

 
• Texts protocol·laris i de comunicació 

institucional: parts cinquena i sisena 



 

Introducció 
 
 Projecte dinàmic 
 

• Edició digital (pàgina web) 
• Constitució d’una comissió tècnica. Article 3 del 

Decret 49/2018:  
3. L’Administració́ de la Comunitat Autònoma ha de 
garantir la qualitat lingüística dels seus textos, 
especialment els adreçats als ciutadans. 
4. Igualment, els textos de l’Administració de la Comunitat 
Autònoma s’han d’ajustar als criteris d’estil establerts, 
sempre d’acord amb la tradició́ de la llengua formal, que 
s’han d’aprovar per acord del Consell de Govern. Una 
comissió tècnica, composta per facultatius superiors de 
l’especialitat d’assessorament lingüístic, nomenats 
mitjançant una resolució del director general de Política 
Lingüística, s’ha d’encarregar de l’actualització i la revisió 
d’aquests criteris. 



 

 

 
2.1. Imatge institucional. El MIC. Presentació dels 
texts. 
2.2. Principals novetats en els documents i els 
texts del Govern de les Illes Balears. 
a) Apartats comuns. 



 

 
 

• Manual d’identitat corporativa (MIC). Aplicació 
prescriptiva 
 

• Instrucció conjunta del director general de 
Comunicació i del director general de Funció 
Pública i Administracions Públiques de 18 
d’abril de 2017 per la qual es fixen els 
paràmetres de les plantilles corresponents a la 
documentació juridicoadministrativa de 
l’Administració de la Comunitat Autònoma de 
les Illes Balears 
 

• Instruccions per a la creació de plantilles 

 

 

http://www.caib.es/eboibfront/ca/2017/10666/595467/instruccio-conjunta-del-director-general-de-comuni
http://www.caib.es/eboibfront/ca/2017/10666/595467/instruccio-conjunta-del-director-general-de-comuni
http://www.caib.es/eboibfront/ca/2017/10666/595467/instruccio-conjunta-del-director-general-de-comuni
http://www.caib.es/sites/manualdidentitatcorporativa/ca/texts_protocol_laris/


 

La presentació dels texts 
 

• Full imprimible (abans pàgina) 
• Posició del logotip 
• Coexistència de dos logotips o més 
• Tipus de paràgraf: en bandera 
 
 



 

La presentació dels texts 
 
• Portada 
• Fonts 

 
 Família Noto Sans per als documents jurídics i 

administratius. Ús general: cos 11. 
 
 Família Bariol per a la resta de texts i 

elements gràfics (texts protocol·laris, notes 
de premsa, web, retolació…). Ús general: cos 
12. 

 



 

 
 

•





 

 

 

 

 

 



 

Apartats comuns 
 

• Logotip: alineació a l’esquerra 
• Dades d’identificació del document 
 

 
 

 
 

 
 
 DIR(3): codi del Directori comú d’unitats 

orgàniques i oficines 
 Codi SIA: codi del sistema d’informació 

administrativa. S’assigna de manera 
automatitzada als procediments administratius 
publicats a la seu electrònica. 

 

 

https://www.caib.es/sites/atenciociutadania/ca/codi_dir3/
https://www.caib.es/sites/atenciociutadania/ca/codi_dir3/


 

Apartats comuns 
 

• Dades del destinatari 
 
 
 
 
 
 
 
 
• Signatura electrònica 
• Peu de pàgina 

 

 

 


