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ESTRUCTURA DE LA SESSIO

v Modul 1. Introduccié

1.1. Definicid de llibre o manual d’estil.
1.2. Antecedentsdel Llibre d’estil del Govern de les

Illes Balears.
1.3. Segona edicio del Llibre d’estil: necessitat,

objectiusi conjuntura. Contingutsi estructura.
1.4. Projecte dinamic: edicio digital i comissio
tecnica.
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ESTRUCTURA DE LA SESSIO

v" Modul 2. Disposicio i caracteristiques de textsi
documents

2.1. Imatge institucional. El MIC. Presentacio dels
texts.

2.2. Principals novetats en els documentsii els
texts del Govern de les Illes Balears.

a) Apartats comuns.

b) Documents administratius.

¢) Documents dels administrats.

d) Missatge electronic.

e) Texts protocol-laris.
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Introduccio
v' Definicio de llibre d’estil

« Guiaodocumenten que es fixen normes o
pautes per unificar I'estil de documents, texts,
comunicacions, publicacions, mitjans de
comunicacio.

* Objectiu: harmonitzar, estandarditzar,
homogeneitzar, normalitzar i unificar criteris.

 Criteris: linguistics, d'imatge institucional, de
traduccio, de format, sobre convencions...

 Finalitat: fer una tria coherent perque els
destinataris I'apliquin.
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Introduccio

v Tipus i exemples

« Manuals d'estil periodistics: diaris, revistes,
radios i televisions

Totdret. Llibre d’estilde la radio i la televisio de

les Illes Balears (2008)

Llibre d’estil per als mitjans de comunicacio
orals i escrits (2009)

« Manualsd'estil editorials

Enciclopédia Catalana. Llibre d’estil

ebap



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
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Introduccio

v Tipus i exemples
« Manualsd'estil institucionals.

v'Llibre d’estil de la Diputacio de Girona
v'Libro de estilo interinstitucional de la Union

Europea
v'Llibre d'estil de les lleis i altres textos del

Parlament de Catalunya

e Manualsd'estil academics

v'Universitat Pompeu Fabra
v'Libro de estilo de la lengua espafiola
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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
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Introduccio

v Antecedents

Directrius sobre la forma i I'estructura dels
avantprojectes de llei (BOIB num. 12, de 27 de
generde 2001) / www.caib.es» govern» rest»
arxiu (versié en PDF)

Recomanacionssobre la redaccio, en catala, de
disposicions generals i d’actes administratiu.
Acord del Consell de Govern de 22 d'octubrede
2001 (BOIB num. 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.
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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
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Introduccio

v’ La segona edicié del Llibre d’estil

Necessitat d'actualitzacio de criteris, d'ampliacio
i d'adaptacio.

2016: encarrec de I'Institut d’Estudis
Autonomics

2016: creacié d'un grup de treball

2016-2018: feina del grup de treball
2018-2019: edicid a cura de I'Institut d’Estudis
Autonomics

2019: publicacio

24 de maig de 2019: aprovacio del Consell de
Govern Publicacio

Bustia per a consultesi suggeriments:
llibredestil@caib.es

ebap

I
ESCOLA Ih
D’ADMINI

! BALEAR
INISTRACIO



A
& |
L _ ¢ |

NTTHOO

BN

Introduccio

v Contextualitzacio

- Llei 39/2015, d’1 d'octubre, del procediment
administratiu comu de les administracions
publiques

v Administracio electronica

v Documents dels administrats:
comunicacio(article 69) , declaracid
responsable (article 69), i denuncia (article
62)

- Llei 40/2015, d’1 d’'octubre, de regim juridic
del sector public

v' Sessions a distanciad’organs col-legiats
(article 17)
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Introduccio

v Contextualitzacio

- Manual d’'identitat corporativa (MIC) (2016).
Acord del Consell de Governde 16 de
setembre de 2016

v Logotips

v' Fonts institucionals

v' Alineacidé del text

v' Margesdels documents

- Gramatica(2016) i ortografia (2017) de I'lEC
v Acceptacié de formes que havien estat
bandejades per la gramatica.
Diferenciacio entre registres informals i
formals. Canvis ortografics.
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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
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Introduccio

v Contextualitzacio

Reglament (UE) 2016/679 del Parlament
Europeui del Consell, de 27 de abril de 2016,
relatiu a la proteccié de les persones fisiques
pel que fa al tractament de dades personesi
a la lliure circulacié de dades i pel qual es
deroga la Directiva 95/46/CE (Reglament
general de proteccio de dades). Entrada en
vigor: 25 de maig de 2018.

Llei organica 3/2018, de 5 de desembre,
de proteccié de dades personals i garantia
dels drets digitals.
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Introduccio

v Contextualitzacio

e Decret49/2018,de 21 de desembre, sobre |'Us de
les llengues oficials en 'Administracio de la
Comunitat Autonoma de les Illes Balears

v CapitolIII (“Texts en dues llenglies o més”) de
la part primera del Llibre d’estil
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Introduccio
v Objectius

« Correccio d’erradesiintroduccié de millores.

« Ampliacié de 'abast.

« Ajustal concepte de llibre d’estil.

- Preferencia per la simplificacio.

e Col-laboraciéi feina conjunta amb altres
departaments o arees: transparencia,
administracio electronica, proteccio de
dades...
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Introduccio

v Estructurai contingut

« Vuit parts (capitols, apartats i subapartats)

NTOHOO

« Tres apendixs
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Estructura de la segona edicio

« Partprimera.Laredacci6 dels texts

« Partsegona.La presentacio dels texts

« Parttercera.Els documents administratius

« Partquarta. Les disposicions normatives

« Partcinquena. Els texts protocol-laris

« Partsisena.Els texts de comunicacio institucional

« Partsetena. Criteris convencionals

- Partvuitena. Criteris de traduccié entre les llengues
oficials de les Illes Balears

« Apendixs

v' Toponims
v' Llista de tractaments protocol-laris
v Recursos linguistics electronicsa l'abast
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Continguts

1. Tria

« Modelde llenguai pautes de redaccié: parts
primerai quarta

 Criteris convencionals: parts setenai vuitena, i
apendixs1i 2.

2. Seleccié i homogeneitzacio

« Documentsadministratius: parts segona i
tercera

« Texts protocol-laris i de comunicacio
institucional: parts cinquenai sisena
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Introduccio
v Projecte dinamic

« Edicio digital (pagina web)
e Constitucié d'una comissio tecnica. Article 3 del
Decret 49/2018:

3. UAdministracié de la Comunitat Autdnoma ha de
garantir la qualitat linguistica dels seus textos,
especialment els adrecats als ciutadans.

4.Igualment, els textos de 'Administracié de la Comunitat
Autonoma s’han d’ajustar als criteris d’estil establerts,
sempre d'acord amb la tradicié de la llengua formal, que
s’han d’aprovar per acord del Consell de Govern. Una
comissioé tecnica, composta per facultatius superiors de
'especialitat d'assessorament linguistic, nomenats
mitjancant una resolucié del director general de Politica
Linguistica, s'ha d’encarregar de l'actualitzacio i la revisio
d'aquests criteris.
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Modul 2. Disposicio i caracteristiques
de texts i documents

2.1. Imatge institucional. El MIC. Presentacio dels

texts.
2.2. Principals novetats en els documentsii els
texts del Govern de les Illes Balears.

a) Apartats comuns.
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La presentaci6 dels texts

Manual d'identitat corporativa (MIC). Aplicacio
prescriptiva

Instruccié conjunta del director general de

Comunicacioi del director general de Funcio

Publicai Administracions Publiques de 18
d'abrilde 2017 per la qual es fixen els
parametres de les plantilles corresponents a la
documentaciojuridicoadministrativade
'’Administracié de la Comunitat Autonoma de
les Illes Balears

Instruccions per a la creacié de plantilles
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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/
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La presentacio dels texts

« Fullimprimible (abans pagina)

« Posicio del logotip

« Coexistenciade dos logotips 0 més
« Tipusde paragraf:. en bandera

La Conselleria de Presidéncia del Govern de les Illes Balears té previst organitzar
les Jornades sobre Dret Administratiu Autonomic, les quals inicialment han de
tenir lloc del 10 al 12 de setembre d'enguany.

A parer meu, les Jornades han de comptar amb la col-laboracié de la Universitat
de les Illes Balears com a institucié i amb la participacié d'alguna professora o
professor expert en les matéries que s'hi tractaran.

Us adrec¢ aquest escrit amb la finalitat de demanar-vos que fixeu una data per tal
de mantenir una reunid a la seu de la Conselleria, en el transcurs de la qual
puguem perfilar els termes de la nostra col-laboracié.
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La presentacio dels texts

« Portada
e Fonts

v Familia Noto Sans per als documents juridics i
administratius. Us general: cos 11.

v Familia Bariol per a la resta de texts i
elements grafics (texts protocol-laris, notes
de premsa, web, retolacié...). Us general: cos
12.
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La presentaci6 dels texts

* Usos tipografics
v" Fixacié de la cursiva per a les adreces electroniquesi les
adreces webs,sense angles dobertura ni de tancament.

Podeu trobar més informacioé al web de la Conselleria: http:www.caib.hisenda.cat.

Tota aquesta informacié s'ha de trametre a l'adreca bfrontera@dgcultura.caib.cat
abans del dia 20 de febrer de 2018.

v FIXaclo O€ (@ Negreta a INTerior J€ text texts Je
comunicacié institucional, texts impresos de caracter
divulgatiui texts en suport electronic.

També us record que el dia 23 de gener, a les 16.30 h, hi haura una reunié
amb tecnics de les UGE de totes les conselleries. Per tant, convé que abans del
dia 15 de gener ens comuniqueu la persona que heu designat per assistir-hi.
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Apartats comuns

- Logotip: alineaci6 a I'esquerra
- Dades d'identificacié del document

Document: informe
Expedient: DGTPFP 12/2018 ARR

Emissor (DIR3): A04013589
Sol-licitant: Secretaria General de Serveis

Socials

v" DIR(3): codi del Directori comu d’'unitats
organiques i oficines

v Codi SIA: codidel sistema d’'informacio
administrativa. S'assigna de manera
automatitzada als procediments administratius

publicats a la seu electronica.
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https://www.caib.es/sites/atenciociutadania/ca/codi_dir3/
https://www.caib.es/sites/atenciociutadania/ca/codi_dir3/
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Apartats comuns

« Dades del destinatari

-
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G CONSELLERIA

O PRESIDENCIA

I DIRECCIO GENERAL
B RELACIONS

/7 INSTITUCIONALS

: Sr. Miquel Serra Daviu
| ACCIO EXTERIOR Cap del Departament de Dret Public

Edifici Gaspar Melchor de Jovellanos
Ctra. de Valldemossa, km 7,5
07122 Palma
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« Signaturaelectronica
« Peude pagina
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