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ELS COMUNICATS 

 
Elements dels comunicats 
 
En un comunicat, escrit amb el qual es difon una informació de manera pública i oficial, s’hi 
distingeixen els elements següents: 
 

• Títol. Avança la naturalesa del comunicat o n’anuncia l’emissor. 

• Cos. L’emissor s’identifica i exposa la informació que vol difondre, aclareix una informació o un 
fet, o dona una opinió sobre un assumpte concret. 
Sovint, inclou:  

✓ Arguments, exemples o fets que justifiquen l’emissió del comunicat, o dades sobre la 
qüestió que el motiva. 

✓ Propòsits o propostes d’actuació. 

• Data. Localitat, (dia), mes i any. 
 
Remarques 

• El títol i la data no han de dur mai punt final. 

• L’emissor pot usar la primera persona (manifest, comunic; manifestam, comunicam) o pot 
expressar-se de manera impersonal (es manifesta, es comunica).   

• L’ordre de les informacions del cos del comunicat no és fix (les dades o justificacions poden 
anar al començament, per exemple). 

• S’han d’estructurar les idees per paràgrafs. La redacció ha de ser clara i concisa. 

• No hi ha fórmules de salutació ni de comiat. 
 
Fraseologia  

✓ condemna/lamenta/critica... / vol manifestar... / s'oposa... 
✓ alertam/rebutjam/denunciam/agraïm... / donam suport...  
✓ volem manifestar a l’opinió pública quina és la nostra posició sobre...  
✓ en relació amb les informacions aparegudes als mitjans de comunicació sobre [...] volem 

aclarir...  
✓ ens veim obligades a contraposar aquesta informació i a denunciar públicament les falses 

acusacions que rebem darrerament... 
✓ volem agrair... 
✓ exigim/demanam/proposam... 
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Exemples 
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EL DIÀLEG 

 
El diàleg 
 
El diàleg és un intercanvi verbal entre dos o més parlants amb un propòsit comunicatiu comú. Està 
format per una successió d'enunciats (oracions contextualitzades) d'un parlant i de l'altre, que en 
l'expressió oral sovint es combinen amb gestos.  
 
Quan en la llengua escrita es vol reproduir o simular un diàleg, es fa ús del guió llarg (—).  
 
El guió (enganxat a la primera paraula, sense espai en blanc darrere) obre les intervencions dels 
interlocutors i acaba amb punt i a part (o interrogació, exclamació o punts suspensius, si és el cas). 
Per passar a la intervenció següent, de l'altre interlocutor, es canvia de línia: 
 
—És el cotxe nou? 
—T’agrada? Ja sabia que t’hi fixaries. 
 
En la reproducció de diàlegs en una narració, els incisos o les intervencions del narrador es 
marquen també amb guions: 
 
—I no t’ho negaré —l’Eva fa girar el platet de pinyols—, també n’estic una mica tipa, d’aquesta 
situació.  
 
El guió que tanca aquest tipus d'incisos desapareixen si coincideix amb el punt final d'una oració: 
 
—No m’ha agradat la cara que m’ha fet —observa l’Ernest.  
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LA POSTAL I LA CARTA PERSONAL 

 
La postal i la carta personal 
 
La postal és una targeta il·lustrada que es pot enviar per correu postal sense sobre a un destinatari 
conegut, amb objectius diversos (donar-li records mentre es viatja, saludar-lo, felicitar-lo...). A la 
part dreta de la postal hi ha l’espai per escriure les dades del destinatari.  
La carta personal també és un text de comunicació interpersonal, adreçat a una persona coneguda, 
en què té cabuda tot tipus d’informació i de temes que s’emmarquen en la relació que tenen 
l’emissor i el receptor. Tant la postal com la carta personal són documents de formalitat baixa. 
 
Característiques 
El text de la postal i el de la carta personal (generalment manuscrit) són espontanis i expressius, i 
hi predomina el llenguatge col·loquial. El tractament sol ser de tu o de vosaltres (si s’adreça a més 
d’un destinatari). En tot cas, cal fer servir per al destinatari el mateix tractament que si hi parlàssim 
presencialment. A més, cal mantenir el mateix tractament personal per referir-se al destinatari al 
llarg de tot el text. 
 
Estructura 
El text de la postal i de la carta personal té l’estructura següent: data, salutació, cos, comiat, 
signatura. 
 

• La data se situa al capdamunt del document, abans de la fórmula de salutació. En la carta, la 
data també pot situar-se abans de la signatura. Primer, s’escriu el nom de la localitat, seguida 
d’una coma. A continuació, el dia i l’any, (en xifres) i el mes (en lletres i en minúscula). La 
datació no du ni la preposició a ni punt final (Sant Antoni de Portmany, 29 de març de 2020). 
També es pot escriure de manera abreviada (Casablanca, 29/3/2020).  
 

• La salutació, seguida d’una coma, ha d’estar d’acord amb el to més o menys col·loquial del 
contingut de l’escrit i amb la fórmula de comiat que es farà servir (Hola, Marta, / Estimada 
Marta, / Benvolguda amiga,). 
 

• El cos, desplaçat de la salutació (és a dir, situat a la línia següent), ha de començar en 
majúscula. La informació del cos es distribueix en paràgrafs, amb la funció de  distribuir les 
diferents idees que formen l’escrit i fer visible i entenedora l’estructura del text (introducció, 
exposició, conclusió). Se separen amb un punt i a part. 

 

• El comiat ha d’estar en consonància amb la fórmula de salutació. Les fórmules de comiat amb 
un verb conjugat acaben amb un punt; si no, es puntuen amb una coma. (Esper veure’t aviat. / 
Una abraçada, / Ben cordialment,). 
 

• La signatura s’escriu sense punt al final (Lluís).  
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Exemple 
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L’adreça postal 

Les adreces postals presenten l’estructura següent: 
 
— Nom i llinatges del destinatari 
— Via pública, número, pis i porta 
— Codi postal (amb un espai entremig i sense guionet) i població  
 

Pau Molins Piquer 
C. de la Carnisseria, 4, 3r 3a 
43510 Bítem 

 
Observacions 
En una adreça, la coma separa el nom del carrer del número de l'edifici i aquest mateix número de 
la forma que designa el pis: Passeig de Gràcia, 103, 2n 1a. 
 
Tot i que el nom genèric de les vies públiques (plaça, carrer, avinguda, etc.) s'escriu sempre amb 
minúscula inicial dins d'un text (vegeu la unitat 4: Majúscules i les minúscules en els noms 
d’establiments i en la toponímia urbana i interurbana) quan s'escriu una adreça aïlladament (part 
dreta la postal, sobre de la carta), els noms genèrics van amb majúscula inicial perquè són a 
principi de ratlla. El nom propi del lloc també va amb majúscula inicial (Carrer del Mig, Plaça de la 
Vila). 
 
Entre la denominació genèrica d'una via pública (carrer, plaça, etc.) i la denominació específica hi 
ha d'haver la preposició de i, si escau, l'article. (Plaça del Pare Bartomeu Pou, Carrer de les Lletres). 
Sovint, els noms genèrics de les vies públiques s’escriuen abreviats. Les abreviatures de les vies 
urbanes acaben amb un punt, llevat de la de carrer, que pot acabar amb un punt (c.) o amb una 
barra (c/). 
 
Les abreviatures de les vies urbanes, com la majoria d'abreviatures, s'escriuen amb minúscula, 
llevat que estiguin després d'un punt o a inici de línia. 
 
Les abreviatures de les vies urbanes més freqüents són les següents:  

avinguda: av. 
 carrer: c., c/ 
carreró: cró.  

carretera: ctra.  
passatge: ptge.  
passeig: pg.  

plaça: pl.  
rambla: rbla.  
ronda: rda. 

Quan els ordinals (primer, primera, cinquè, cinquena) van en singular, s’abreugen escrivint el 
nombre seguit de l'última lletra del mot desplegat (vegeu la unitat 6: Ordinals). És optatiu posar-hi 
un punt després de la lletra (1r, 1r. / 1a, 1a. / 5è, 5è. / 5a, 5a.). 
 
L’abreviatura de sense número és s/n. 
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EL MISSATGE DE CORREU ELECTRÒNIC 

El missatge de correu electrònic 
 
El missatge de correu electrònic és  la comunicació que es transmet d’una bústia electrònica a una 
altra per mitjà d’un programa de correu electrònic. Es pot produir en molts àmbits (personal, 
laboral, social...) i adoptar un to col·loquial, informal, formal, etc., segons la relació que hi ha amb 
l’interlocutor. A més, pot adreçar-se a una persona o a un grup de persones, i, segons si hi ha un 
missatge previ o no, pot tractar-se d’un missatge de correu inicial o bé de resposta. (Vegeu  les 
característiques dels missatges de correu electrònic d’àmbit laboral en l’apartat de comprensió 
lectora d’aquesta unitat). 
 
Estructura i continguts 
Les característiques i el contingut de cada una de les parts del missatge del correu electrònic són 
habitualment les següents: 
 
Capçalera 

• Remitent (de). Cal escriure-hi l’adreça electrònica (a/e) de l’emissor del missatge. 
• Destinació (a o per a). Cal escriure-hi l’adreça electrònica del destinatari o destinataris. Si 

es vol enviar una còpia del missatge a una o més persones, se n’escriu l’adreça al camp (cc) 
—els destinataris tindran constància de les persones que han rebut una còpia del correu— 
o en el camp (cco) —els destinataris del correu no tindran constància que s’ha enviat una 
còpia del correu. 

• Tema (assumpte). És important triar els mots identificadors del missatge adequadament, ja 
que en sintetitzen el contingut i, a més, poden ajudar a localitzar el missatge 
posteriorment: Assumpte: Agraïment. 

 
Cos 

• Salutació. A l’hora de triar una fórmula de salutació, cal tenir en compte que ha d’estar 
d’acord amb el to més o menys formal del conjunt del missatge i amb la fórmula de comiat 
que es farà servir: 
— Distingit senyor o Distingida senyora, per a comunicacions solemnes. 
— Senyor o Senyora, salutació general i a la vegada respectuosa i atenta.  
— Benvolgut (amic) o Benvolguda (amiga), salutació adequada per a situacions de 
franquesa i cordialitat. 
Els missatges estrictament personals poden adoptar altres salutacions més informals. 
Darrere de la fórmula de salutació s’hi ha de posar una coma. Cal començar el cos del 
missatge amb majúscula inicial. 
Informació que es vol comunicar. Estructuració lògica del text per mitjà de paràgrafs breus. 
El contingut i la llargada del missatge depèn de la informació que es vol transmetre. Cal 
evitar, tanmateix,  escriure missatges excessivament llargs, ja que se solen llegir 
directament per pantalla (no s’imprimeixen).  

• Comiat. Ha d’estar d’acord amb la fórmula de salutació que s’hi ha utilitzat: Molt 
atentament, Atentament, Cordialment, o altres comiats més informals en els missatges 
estrictament personals. 

• Signatura. Conté el nom de l’emissor i s’escriu sense punt final. En l’àmbit laboral, conté el 
nom de l’emissor, el càrrec i el departament. Pot contenir també el nom de l’empresa, 
l’adreça postal, el número de telèfon, l’adreça electrònica de contacte, el logotip i la pàgina 
web de l’empresa; sovint també s’hi inclouen enllaços dels comptes de l’empresa en les 
xarxes socials. 
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Recomanacions per a la redacció 

Per determinar el to de relació amb el destinatari, i per tal d’adaptar la llengua al grau de 

formalitat que requereix i a l’àmbit en què es produeix el missatge, cal elegir entre el tractament 

de tu, de vós (especialment en comunicacions de l’àmbit administratiu) o de vostè. Sigui com sigui, 

s’ha de mantenir el mateix tractament al llarg del text. L’emissor pot ser individual (jo) o col·lectiu 

(nosaltres). 

En tot cas, la redacció ha de ser clara i precisa. Les idees han de seguir un ordre lògic i s’han de 

distribuir en paràgrafs no gaire llargs i separats amb una línia en blanc. 

Es recomanable no escriure paraules o fragments de text amb majúscules, ja que això va contra les 

convencions habituals i sovint s’interpreta com si l’emissor aixecàs el to de veu. 

Així mateix, convé no abusar ni de la negreta ni de la cursiva perquè no perdin l’ús que els és propi. 

El text d’aquests missatges se sol escriure aviat (escriptura espontània i immediata), la qual cosa 

pot ocasionar errades ortogràfiques i tipogràfiques. Cal, per tant, revisar-los abans de trametre’ls a 

fi d’evitar aquests errors. 

 
Adjuntar / adjunt, adjunta 

Per expressar el sentit d’acompanyar un correu electrònic amb algun document es fa servir el 
verb adjuntar (Adjunt/Adjuntam el document que sol·licitàveu). 

Es pot fer servir l’adjectiu adjunt amb verbs com enviar o trametre, i amb expressions com fer 
arribar. L’adjectiu adjunt ha de concordar en gènere i nombre amb el nom que determina (Us 
trametem adjunts els certificats de residència / Adjunts us trametem els certificats de residència).  

No és adequada una frase com ara *Adjunt us tramet la documentació actualitzada 
(l’adjectiu adjunt no concorda amb el substantiu acta). Caldria dir: Us tramet adjunta la 
documentació actualitzada o Us adjunt la documentació actualitzada.  
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LA RESSENYA DE LLIBRES I PEL·LÍCULES 

 
La ressenya de llibres i pel·lícules 
 
Tot i que no hi ha un patró fix per a la ressenya, un model a seguir és aquell en què s’hi poden 
distingir dues parts estables: l’encapçalament, que s’organitza d’una manera molt estereotipada 

en un sol —el primer— paràgraf del text; i el cos de l’escrit, que presenta molta llibertat 
compositiva  i es distribueix en diversos paràgrafs. L’encapçalament se substitueix de vegades per 
la fitxa tècnica de l’obra que es ressenya.  
 
Encapçalament  
En el cas de ressenyes de llibres, les dades més freqüents, tot i que poden ampliar-se, són les 
següents:  

• Nom de l’autor o autors: Ray Bradbury 
• Títol de l’obra: Les cròniques marcianes   
• Lloc de l’edició, editorial i any de l’edició: Barcelona, ed. Bruguera, 1983 
• Número de pàgines: 251 

 
En les fitxes tècniques, més completes, s’hi solen consignar més dades: el gènere, el preu, el tipus 
d’enquadernació, les dimensions, la col·lecció, qui ha traduït l’obra... 
 
En les ressenyes de pel·lícules, és habitual especificar-ne les dades següents: 

• Títol: Gràcies per la propina! 

• Lloc i any de producció: Espanya, 1997 

• Direcció: Francesc Bellmunt 

• Repartiment: Santiago Ramos, Juli Mira, Lluís Ferrer, Saturnino García, Jorge Esteban 

• Durada: 118 min 

•  
Es pot ampliar la informació amb altres dades: gènere, premis i festivals, recomanacions (per a tot 
els públics), producció, guió, fotografia, música, etc. 
 
Cos  
En el cos de la ressenya, s’hi solen distingir les parts següents: 

• Presentació dels elements característics de l’objecte de la ressenya i sinopsi (resum 
argumental i/o temàtic). 

• Comentari crític o valoració: aspectes més rellevants i significatius (punts forts i febles, 
elements innovadors, opinió personal, etc.) del llibre o de la pel·lícula.  
 

Es pot diferenciar l’exposició de les característiques de l’obra del comentari crític o bé, destacar i 
descriure els aspectes rellevants i significatius de l’obra alhora que es valoren de manera 
argumentada. 
 

• Conclusió: paràgraf de tancament que sintetitza el punt de vista de l’autor de la ressenya 
amb relació a l’objecte de què tracta i que sol acabar amb una fórmula retòrica que pretén 
causar un impacte final en el lector (llibre que convida a... / obra apta per a...). 
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Títols de llibres, d’obres teatrals, musicals, cinematogràfiques i d’arts plàstiques (majúscules i 
minúscules) 

En els títols de llibres, d’obres teatrals, musicals, cinematogràfiques i d’arts plàstiques només 
s’escriu amb majúscula la lletra inicial del títol (i, si correspon, les altres que pertoqui d’acord amb 
altres regles, com per exemple un topònim: Pandora al Congo, El meu viatge a l’índia). 

Quan s’hi fa referència, aquests títols s’escriuen en cursiva: Va fer una ressenya sobre El gran salt i 
una altra sobre Cafè Barcelona (pel·lícules). 
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Exemple 

 

 
 
 
 
 
 

Títol original: The Age of  Innocence 

Direcció: Martin Scorsese 

Artistes principals: Michel Pfeiffer, 

Daniel Day-Lewis i Winona Ryder 

País: EUA Any: 1993 
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ELS BLOGS 

 

Els blogs 

Un blog és una pàgina web, generalment de caràcter personal i poc institucional, amb una 
estructura cronològica que s'actualitza regularment i que presenta opinions o informació sobre 
temes diversos. 

Les formes correctes en català són blog i bloguer/bloguera (‘la persona que crea i gestiona un 
blog’). 

Un blog sol tenir un autor o responsable. N’hi ha de molts tipus segons la temàtica o l’àmbit 
(educatius i acadèmics, gastronòmics, d’arts plàstiques, personals, de viatges...). Cada article o text 
que s’hi publica es denomina entrada, que es van afegint (publicant) de manera consecutiva. El 
text, en un blog, pot acompanyar-se amb imatges, vídeos o àudios, i l’aspecte gràfic i el disseny 
general hi pot tenir una importància rellevant. 

 
LES NOTÍCIES BREUS 

 
Les notícies breus 

Les notícies breus es caracteritzen per la brevetat i la concisió: no solen ocupar més d’un paràgraf. 
Es tracta d’una notícia en la qual es mantenen únicament les dades més rellevants. 

Normalment aquestes dades responen a les preguntes bàsiques què, qui, on, quan i, opcionalment, 
com, per què.  

Estructuralment, les notícies breus estan formades pel titular i el cos. 

 
Exemple 

 

  
 
 
 

 
 
 

El Gremi de Llibreters celebrarà una 
Festa del Llibre del 20 al 23 de juliol 

 
El Gremi de Llibreters de Mallorca farà, entre 

els dies 20 i 23 de juliol de 2020, una Festa del 

Llibre, que tindrà lloc a diferents places de 

Palma. Aquesta celebració culminarà el dijous 

23 amb la jornada nocturna “Llibreries al carrer”, 

entre les 17 i les 23 h, i tindrà un format 

descentralitzat: les llibreries ocuparan les places 

i els carrers del seu barri. A més, a cada plaça o 

carrer hi haurà un escenari on es prepararan 

activitats diverses. 
Ara Balears (adaptació) 
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EL DIARI PERSONAL 

 
El diari personal  
 
El diari personal és un relat que recull notes diàries sobre les experiències o els esdeveniments 
quotidians de qui l’escriu, o bé comentaris sobre la realitat. Cada entrada s’escriu sota la data del 
dia corresponent. Prenen un caire intimista si són el reflex de les emocions, els sentiments o els 
pensaments de l’emissor. 
 
Habitualment un diari personal serveix per dur un registre d’esdeveniments vitals i és per a ús 
privat (la intenció no és essencialment comunicativa), tot i que n’hi ha que es publiquen i 
constitueixen un gènere literari. Els diaris d’ús privat generalment es redacten en llengua 
col·loquial o informal. Els que es publiquen presenten un llenguatge més o menys formal, o més 
culte o literari, depenent del tipus de personatge narrador. 
 
El diari personal s’organitza en texts (entrades) d’extensió i temàtica variable, que tenen dues 
parts: 
La data en què s’escriu: s’expressa amb el dia, el mes i l’any, tot i que sovint l’any no s’hi escriu, 
perquè se sobreentén. Les entrades poden variar en periodicitat.  
 
El cos: el protagonista conta els fets que li han ocorregut en un dia, però també hi pot descriure 
sentiments, exposar conflictes, argumentar opinions, transcriure diàlegs, incloure anècdotes, etc. 
Per acabar-lo, pot oferir un desenllaç dels fets o, simplement, tancar la jornada. 
 
Les entrades poden estar dirigides a una segona persona en forma de carta, sigui la personificació 
del diari (Benvolgut diari,), un personatge inventat o algun referent real, o bé poden ser reflexions 
en primera persona. 
 
Per escriure un diari personal en format paper s’utilitza generalment una llibreta, que l’autor sol 
triar amb una estètica personalitzada. També pot ser digital. A Internet han adoptat la forma de 
blog. 
 
Els temps verbals prototípics d’aquests texts són els temps en passat: 
 
• perfet (dia, mes, any... actual): avui he fet una excursió, enguany he anat... 
• passat perifràstic (dia, mes, any... anterior): ahir vaig tenir la sensació... 
• imperfet: mentre parlava per telèfon... 

 
Exemple 

http://ca.wikipedia.org/wiki/Carta
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LA CARTA FORMAL 

 

La carta formal 

La carta formal és una comunicació escrita de caràcter interpersonal, de contingut relacionat, 
generalment, amb l’àmbit laboral, acadèmic o institucional, en què la relació entre l’emissor i el 
receptor no és ni familiar ni d’amistat, sinó de caràcter neutre i institucional. 

La formalitat de la carta queda definida per l’ús d’un llenguatge cortès i clar —i, alhora, 
estereotipat, poc espontani i impersonal— i, també, per l’ús d’un mateix tractament al llarg del 
text (vostè o vós). 

A més, la carta formal segueix una estructura determinada: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• Dades de l’emissor 

• Dades del receptor 

 

• Salutació 

• Cos de la carta 

• Comiat 

 

• Signatura 

• Data 

• Post scriptum 
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Exemple 
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La carta formal. Fraseologia 
 
L’ordre habitual del contingut del cos de la carta formal és el següent: introducció (motiu de la 
carta), desenvolupament (exposició i argumentació de les qüestions que s’hi tracten) i  
conclusió (amb una síntesi, una proposta o una expressió de confiança, de desig, etc.). 
 
És habitual usar-hi algunes frases com les següents. 
 
Introducció 
El motiu d’aquesta carta és demanar-vos / comunicar-vos que  / sol·licitar-vos... 
Li escric per comunicar-li / per informar-lo que... 
He rebut el vostre escrit en què m’informau / em comunicau que... 
Hem rebut el seu escrit en què ens informa / ens comunica... 
Els escric per demanar-los / informar-los / exposar-los que... 
En resposta / Com a resposta a la vostra carta amb data... 
En resposta a la vostra petició,... 
D’acord amb la nostra conversa telefònica,... 
Tal com vam quedar en la nostra conversa telefònica,... 
Atesa la petició que vàreu fer sobre... 
 
Desenvolupament 
 
Per introduir un tema: 
Com ja deveu saber...  
Em plau comunicar-vos...  
Lament haver de comunicar-li...  
Vull manifestar que…  
Us tramet, adjunt,...  
Us demanam que ens envieu...  
Us feim arribar una relació de... 
Em permet demanar-li... 
Em sap greu dir-los... 
D’una banda, hem pensat que... 
Per tant és convenient que...  
Per ordenar les idees: 
En primer lloc, d’una banda, d’entrada ... 
En segon lloc, d’altra banda, quant a, pel que fa a ... 
En darrer lloc, finalment, per acabar... 
 
Per expressar agraïment: 
Us donam les gràcies per... 
Li agraesc / Us agraïm / Els agraïm... 
Us agraïm molt el vostre interès... 
 
Per expressar esperança: 
Confiam / Esperam que... 
Estam segurs de/que... 
Comptam, com sempre, amb... 
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Conclusió 
Confii que...  
Esperam la vostra resposta al més aviat possible / com més aviat millor...  
Estic a la vostra disposició per a qualsevol aclariment/suggeriment...  
Us agraesc el vostre interès i qued a la vostra disposició...  
Si necessita qualsevol aclariment, no dubti a posar-se en contacte amb.... 
Si voleu més informació, podeu adreçar-vos a... 
 
Com es veu, el tractament per al receptor en una carta formal és el de vós o vostè, i és important 
que no hi hagi incoherències (alternances o canvis) en el tractament del receptor al llarg del 
document. 
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EL TEXT EXPLICATIU 

 
El text explicatiu 
  
El text explicatiu té com a finalitat informar, transmetre coneixements, fer comprendre un 
concepte, o bé donar solucions a un problema, aportant les dades necessàries. 
 
Els texts explicatius aporten dades que es poden verificar; és a dir són texts que no volen influir en 
l’opinió del receptor (no pretenen convèncer-lo), sinó que es limiten a donar informació sobre un 
tema. 
 
Les característiques principals dels texts expositius són l’ordre, la claredat i l’objectivitat. 
Els textos expositius es classifiquen en: 
 

• divulgatius, quan el contingut pot ser comprés per qualsevol receptor no versat en la 
matèria tractada; 

• especialitzats, si cal un cert nivell de coneixements sobre el tema per poder-los 
comprendre.  

 
Estructura  
Els textos explicatius han de presentar una organització lògica i jeràrquica de les informacions. 
L’estructura clàssica d’un text explicatiu és la següent:  

• Introducció: presentació del tema de què es parlarà.  

• Desenvolupament del tema.  

• Conclusió: sol correspondre a una síntesi del que s’ha dit. 
 
Recursos 
Els textos explicatius se serveixen d’una sèrie de recursos que els caracteritzen:  

• L’exemplificació i la definició. 

• La subdivisió en apartats numerats i l’ús de títols i subtítols, així com la utilització de 
negretes, cursives i majúscules, etc. 

• L’ús d’il·lustracions i altres recursos gràfics.  
 
Trets lingüístics 

• S’hi usa el llenguatge estàndard. 

• L’adjectivació és escassa: els adjectius utilitzats són especificatius i classificatius, mai 
valoratius o superflus. 

• El temps verbal característic és el present d’indicatiu, en tercera persona. Si es recorre a 
alguna anècdota amb finalitat exemplificadora, són habituals també les formes verbals en 
passat. 

• S’hi usa un lèxic clar, precís i comprensible per al destinatari (en la modalitat divulgativa no 
s’ha d’abusar de la terminologia; en l’especialitzada s’empra la terminologia específica). 

• Ús de connectors per  organitzen el text, enllaçar les oracions i matisar la informació. 
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Exemples 
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LA SOL·LICITUD 

 
La sol·licitud  
  
La sol·licitud és el document per mitjà del qual una persona s’adreça a una administració pública 
amb una demanda sobre una matèria concreta. Amb el mateix significat, per nomenar aquest 
document també es fa servir la forma instància.  
 
La sol·licitud segueix una estructura força constant pel que fa als elements que la integren i a com 
s’ordenen. La redacció del document ha de ser clara i senzilla, amb frases breus i independents. 
 
Estructura i continguts 
Els diferents blocs de la informació bàsica d’aquest document són els següents: 

• Dades de la persona sol·licitant   
— Dades personals: nom i llinatges, i document d’identitat. 
— Dades de comunicació: adreça electrònica, adreça postal, telèfon i fax. 

• Mitjà de comunicació preferent: dades de comunicació a efectes de notificacions (adreça 
electrònica o postal).   

• Exposició de fets: s’encapçala per la paraula EXPÒS, en majúscules i seguida de dos punts. 
Davall s’hi exposen els motius i els fets que justifiquen la sol·licitud, encapçalats per la 
conjunció Que.  

• Sol·licitud: s’encapçala per la paraula SOL·LICIT, en majúscules i seguida de dos punts. 
Davall s’hi expressa el que es demana a l’Administració.  

• Datació: expressió del lloc i la data. 

• Signatura: de la persona interessada 

• Destinació: òrgan, centre o unitat administrativa a la qual s’adreça la petició.  
 
Quan l’objecte d’una sol·licitud es repeteix sovint o hi ha moltes persones que hi poden estar 
interessades, se solen facilitar els models o els impresos corresponents.  
 
Tractament 
Es recomana emprar la primera persona del singular per a qui escriu (expòs, sol·licit), que respon a 
un estil més directe de redacció i identifica clarament el redactor. El tractament habitual del 
receptor en la redacció administrativa és el de vós (Que em concediu...). 
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Exemple 
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EL CURRÍCULUM 

 
Exemple 
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El currículum 
 
El currículum és un document amb les dades personals, la formació i l’experiència professional 
d’una persona que sol·licita una feina, l’objectiu del qual és demostrar la idoneïtat de la 
candidatura a un lloc de treball concret i aconseguir accedir al procés de selecció. 
 
Estructura i continguts 
Les característiques i el contingut de cada una de les parts del currículum són els següents: 
 
1. Dades personals: per identificar i localitzar el candidat; nom i cognoms, adreça (carrer, número, 
codi postal, localitat), telèfon, correu electrònic, lloc i data de naixement (població, dia, mes, any), 
document d’identitat, i altres dades que es puguin considerar necessàries. 
 
2. Educació i formació: titulacions acadèmiques i formació relacionada amb el lloc de treball al qual 
s’opta, amb l’any i el centre on s’ha rebut l’educació o formació. Normalment s’ometen les 
titulacions inferiors que han estat necessàries per obtenir la superior. 
 
3. Experiència professional: activitat professional que s’ha desenvolupat. 
 
4. Capacitats i aptituds: capacitats i aptituds personals, socials organitzatives, tècniques, 
artístiques, etc. 
 
5. Idiomes i informàtica: s’hi fa constar la llengua materna i altres idiomes que es dominen. Es 
valora el nivell de cada idioma (excel·lent, bo, bàsic...). També es pot distingir, excepte en el cas de 
la llengua materna, entre la lectura, l’escriptura i l’expressió oral, i valorar cadascun d’aquests 
aspectes. 
 
6. Informació addicional: s’hi inclou qualsevol altra informació que pugui ser interessant per al lloc 
a què s’aspira; disponibilitat de viatjar, permís de conducció, vehicle propi, associacions a què es 
pertany, persones de contacte, etc. 
 
7. Datació. El document s’acaba amb la data de tancament de les dades incloses en el currículum 
(població, dia, mes, any). Opcionalment, la datació pot anar precedida de la signatura. 
 
Criteris generals de redacció 
El currículum ha de ser un document atractiu, que convidi a llegir-se.  Ha de ser breu, concís, ben 
estructurat i sense errades gramaticals. No s’hi ha d’usar cap tractament personal, i no hi sol haver 
formes verbals o hi són molt escasses. 

 
El mot currículum 

La paraula currículum ja apareix al diccionari adaptada al català. Per tant, s’escriu amb accent 
sobre la i i fa el plural currículums. L’expressió llatina curriculum vitae té el mateix sentit, no du 
accent i s’ha d’escriure amb cursiva. 
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LA CARTA DE PRESENTACIÓ 

 
La carta de presentació 
 
La carta de presentació és un document amb què sovint es presenta el currículum a l’hora de 
respondre a un anunci laboral o  presentar-se a una empresa, amb la finalitat de despertar l’interès 
dels seus representants. 
 
La carta no només compleix la funció d’acompanyar el currículum: ha d’enriquir-lo, descriure 
l’objectiu professional del candidat i subratllar-ne els punts forts i l’interès pel lloc o l’empresa a la 
qual s’adreça.  

 
Exemple 
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EL MANUAL D’INSTRUCCIONS 

 
El manual d’instruccions 
 
Un manual d’instruccions és un text que indica al receptor les pautes que s’han de seguir per dur a 
terme satisfactòriament una acció determinada. 
 
Els manuals d’instruccions formen part de la vida quotidiana. Mentre que abans acompanyaven, 
bàsicament, un aparell o un producte per indicar-ne el funcionament o l’ús, ara hi ha múltiples 
exemples variats de manuals, des d’infografies a vídeos de tutorials, sobretot a Internet. 
  
El contingut del manual d’instruccions no permet cap tipus de subjectivitat i ha de ser entenedor, 
concís i ordenat, i relativament breu. Per facilitar-ne la comprensió, moltes vegades es presenten 
en forma d’esquema i amb marques d’enumeració (números, lletres, guionets signes i altres 
recursos gràfics). Habitualment van introduïts amb un títol identificatiu i solen incorporar elements 
gràfics que ajuden a entendre les instruccions que s’hi donen. 
 
Com en altres texts instructius, els verbs normalment s’escriuen en mode imperatiu (posau, gira...) 
o en mode subjuntiu per a les negacions (no connecteu, no facis servir...). També es fan servir les 
perífrasis d’obligació (haver de + infinitiu, caldre + infinitiu, caldre que + subjuntiu...). S’utilitza la 
segona persona del singular (tu o vós) o del plural (vosaltres) per referir-se a la persona que el 
llegeix. 
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Exemple 
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L’ARTICLE D’OPINIÓ 

 
L’article d’opinió 
 
L’article d’opinió és un text subjectiu, que té la finalitat d’exposar una opinió o comunicar unes 
idees, unes propostes o uns desacords per defensar un punt de vista, amb la intenció de convidar 
el receptor (o receptors) a la reflexió, convèncer-lo, rebatre’l, persuadir-lo, etc. 
 
Estructura 
Els articles d’opinió acostumen a presentar l’estructura següent: 
 
• Títol: al·ludeix al contingut del text i sol presentar-se de manera atractiva. 
• Introducció: s’hi presenta el tema de l’article. 
• Tesi: reflecteix de forma clara i precisa l’opinió de l’autor o autora. Pot incloure’s en la 

introducció o en el paràgraf següent. 
• Argumentació: exposició, en els paràgrafs necessaris, dels arguments a favor de la tesi que es 

defensa, o d’arguments per refutar altres tesis.  
• Conclusió: ha de permetre reforçar la tesi i convèncer els destinataris, o almenys incitar a la 

reflexió. 
• Identificació de l’autor/a: nom i llinatge (o llinatges) de qui subscriu el text. 
 
Connectors i expressions 
Cal evitar que el text de l’article sigui tot un seguit d’idees soltes o esquemàtiques. Els connectors i 
les expressions següents són útils perquè el text estigui ben cohesionat: 
 
• Per introduir els diferents arguments: per començar, d’entrada, primer, d’una banda, en primer 
lloc...; d’altra banda, segon, en segon lloc...; finalment, per acabar...  
• Per expressar l’opinió personal, s’usen verbs que expressen opinió: crec, consider, pens, estic a 
favor, estic en contra, em sembla, som del parer que, estic convençut / convençuda que, admet, 
trob, el meu parer és que, compartesc, m’opòs, dissentesc, estic a favor / en contra...  
• Per introduir la síntesi dels continguts: per concloure, en conclusió, en definitiva, en resum, així 
doncs...  
• Per continuar sobre el mateix punt: a més a més, tot seguit, així mateix, a més...  
• Per emfasitzar: val la pena dir, cal insistir, el més important és, la idea central és, convé destacar 
(que)...  
• Per indicar oposició: en canvi, no obstant (això), tanmateix, al contrari...  
• Per expressar la causa: perquè, ja que, atès que, a causa de, gràcies a, com que...  
• Per expressar la conseqüència: per tant, doncs, en conseqüència, per aquest fet, per això... 
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Exemple 

 

 

Qui neteja la tassa del vàter, a casa? 

 

Sempre que sento parlar de segones residències, aquesta cosa fascinant de tenir una 

casa de sobres, em ve al cap una reflexió que ara no recordo a quina escriptora l’hi 

vaig llegir –Natalia Ginzburg, potser?–: deia que desplaçar-se a una segona residència 

volia dir, per als homes, anar-hi a descansar, i, per a les dones, anar a fer-hi la mateixa 

feina que feien a la primera, però respirant-hi uns altres aires. Escric de (mala) 

memòria, però suposo que s’entén, la filosofia. 

 

Però tant se val, primera o segona residència: on hi hagi una casa viva sempre hi ha 

una rentadora per fer, una cuina per endreçar, una tassa de vàter per netejar, 

autèntiques feines de futur perquè són un sac sense cul. Davant d’una esclavitud com 

aquesta, també hi ha privilegiats: el privilegi és poder fugir d’estudi o delegar, i en 

l’una cosa i l’altra, les estadístiques ens han revelat que n’hi ha autèntics mestres. 

 

De portes endins continuen les inèrcies de sempre, invisibles i silenciades, recaient 

sobre l’esquena de les de sempre. No és femení genèric, és femení estadístic. Si als 

draps i als detergents hi afegim la cura de criatures i vells, la desigualtat ja fa caure la 

cara de vergonya: un 71 % l’assumeixen les dones de manera habitual, per un 29 % 

d’homes. I no se’n vagin encara, perquè durant el confinament també les joves –més 

femení estadístic– s’han trobat embolicades en els mateixos rols de les seves 

predecessores: universitàries enquestades per la Universitat de Saragossa, ves a saber 

com, han acabat més implicades en l’atenció als familiars i en les feines de casa que 

els nois de les mateixes edats. Més que una tria, sembla una condemna bíblica. 

 

Ja pot passar el temps, que el món sempre ha funcionat d’esquena a la realitat 

domèstica, com si el fet de tenir les cases controlades per dintre no fos l’engranatge 

silenciós que permet de rutllar a les societats.  

 

Els estudis del futur encara s’han de fer, i a dins de les cases queden moltes 

rentadores per posar, moltes canalles per atendre, molts vàters per netejar, molts 

racons on no arriba la roomba.  

 

Hi sou a temps, hi som a temps, per rebatre les estadístiques que no ens agraden 

amb alguna cosa més que de paraula. 


