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El llenguatge administratiu és I'eina basica de comunicacio en I'ambit de I"Administracio.
Cal dominar les caracteristiques d'aquest tipus de llenguatge per utilitzar-lo de manera adequada.

Els informes i les resolucions han d'explicitar el procés logic i juridic que du I'organ competent a fer
un determinat pronunciament o a prendre una decisio concreta.

En cada document, cal diferenciar clarament els fets, els fonaments de dret i els pronunciaments o
decisions.

En la redaccio d'aquests textos cal fer servir un llenguatge, en general, acostat a la varietat estandard,
clar i precis i sense formulismes innecessaris.
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Cal utilitzar recursos lingiiistics que afavoreixin la redaccio de textos més entenedors.

El llenguatge administratiu com a llengutage d’especialitat
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facilitar

clarificar

El trets caracteristics del llenguatge administratiu son la formalitat i la funcionalitat.

formalitat funcionalitat
o

La formalitat té relacié amb:

O El caracter oficial i representatiu dels textos administratius.

) La necessitat d'adaptar-se a un gran ventall de possibles
destinataris.

© El caracter vinculant de les decisions que s'hi expressen.

A efectes practics, la formalitat del llenguatge administratiu
comporia que:

) Els textos es redactin en un to neutre i impersonal.
© Prevalgui l'objectivitat sobre la subjectivitat.
(3 Es mantingui sempre el respecte a les persones.

Et pots descarregar un document on es presenta una llista de terminologia i fraseoclogia
administratives. Aguest recull inclou els termes i les expressions d'os més corrent utilitzats en aguest [ PDF ]
camp del coneixement i presenta les expressions en castella i les seves traduccions al catala.
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El trets caracteristics del llenguatge administratiu son la formalitat i la funcionalitat.
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formalitat funcionalitat

+

La funcionalitat estad relacionada amb Ieficacia dels texios en el procés
comunicatiu, és a dir, amb la necessitat de buscar sempre la maxima
precisio, concisio i claredat a fi que els missatges siguin ben entesos pels
destinataris.

La precisio requereix que s'evitin sempre les ambigiitats | que s'utilitzi
adequadament la terminologia i la fraseologia propies d'aguest ambit
professional.

La concisio comporta destacar la informacié important. Es tracta de presentar
la informacio de la manera mes breu possible, sense que aixd vagi en
detriment del contingut.

Finalment, la claredat demana que es tendeixi a utilitzar un llenguatge
accessible, dins del grau d'especialitat d'aquest ambit del coneixement.

Et pots descarregar un document on es presenta una llista de terminologia i fraseoclogia

camp del coneixement i presenta les expressions en castella i les seves traduccions al catala.

Criteris d’estil
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+

administratives. Aquest recull inclou els termes i les expressions d'os mes corrent utilitzats en aquest [ PDF ]
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Les frases actives i les frases passives

De cada parell de frases assenyala quina és més recomenable a I'hora de redactar textos administratius:

La sol-licitud ha de ser emplenada per les persones que vulguin demanar una subvencio.

Les persones que vulguin demanar una subvencio han d’emplenar la sol-licitud.

Es va concedir el permis. activitat

L'Ajuntament va concedir el permis.

Els interessos particulars no poden limitar els drets fonamentals.

Els drets fonamentals no poden ser limitats pels interessos particulars.

L

Com a regla general, es redactaran els textos amb frases actives. El verb en veu activa fa guanyar claredat i precisio als textos, ja que el
lector troba de seguida I'agent, que coincideix amb el subjecte gramatical.
(CCT /CCL) + S (agent) + V + CD (pacient) + Cl + altres C Circumstancials

Les frases passives poden ser Utils en determinades ocasions:

1. Per treure &mfasi a fets o argumentacions desfavorables o per encobrir la identitat de 'agent. Per exemple, és més recomanable
utilitzar S'ha adopiat la decisic d'abaixar els salaris que £l Govern ha adoptat la decisic d'abaixar els salaris.

2. En frases amb subjectes llargs. Per exemple: Aguesta accid és exigida per Ia llei escrita, pel principi general de la diligéncia necessaria i
per un sentit general de justicia o equitat.

|

Les nominalitzacions

Uneix amb fletxes les dues columnes:

En el cas d'una excessiva preocupacic dels col-laboradors

per la gramatica pot ser util la coneixenca d'aquestes I
técniques de redaccio i 'analisi dels seus defectes durant
I'escriptura d’informes.

En el cas que els collaboradors es preocupin (' _

excessivament per la gramatica pot ser atil que I
coneguin aquestes técniques de redaccio i que
analitzin els seus defectes mentre escriven informes.

activitat

.
El secretari llegeix I'acta de la reunio anterior. O
El secretari procedeix a la lectura de I'acta de la reunio VALIDAR
anterior. T T NS

Per nominalitzacid s'entén el procés pel qual es tendeixen a utilitzar llargues construccions integrades per substantius, en lloc de fer servir un
verb simple, un adverbi o un adjectiu.

El supdsit més caracteristic de nominalitzacio és I'is de perifrasis compostes d'un verb amb poc contingut semantic —procedir, realitzar,
efectuar, etc.— i un nom (amb complements, article... o no) que aporta el significat.

Aquestes construccions son correctes gramaticalment, perd abusar-ne &s poc aconsellable perqué fan els escrits espessos i dificils de llegir.
——
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El gerundi

Assenyala quines de les frases segilents son incorrectes a 'hora de redactar textos administratius:

La Junta de Govern Local ha tractat en
profunditat aquest tema, comunicant el
secretari els acords de la Comissio al Ple. 5

activitat

La Junta de Govern Local ha tractat en - =
profunditat aquest tema, comunicant el )
secretari els acords de la Comissio al Ple.

Es va incendiar I'edifici i les pérdues es 2
calculen en sis milions d'euros. - A
VALIDAR |
Es va incendiar I'edifici calculant-se les . =
pérdues en sis milions d’euros. L -

Ordre de 3 de maig de 2007 per la qual es
regula 'atorgament de subvencions a les
llars d'infants.

En la redaccio administrativa és habitual
trobar oracions subordinades de gerundi.
L'abus d'aquestes construccions tendeix a

encarcarar la redaccio dels textos. A més,

dificulta la comprensi de les frases.
Ordre de 3 de maig de 2007 regulant 7 |

l'atorgament de subvencions a les llars i J Es aconsellable, doncs, defugir I'ds
d'infants. generalitzat dels gerundis.
[

La construccié amb mateix

Col-loca cada frase al seu lloc:

Les giiestions incidentals que se suscitin en el procediment no suspendran la tramitacio del mateix.
Les giiestions incidentals que se suscitin en el procediment no suspendran la seva tramitacio.
Les giiestions incidentals que se suscitin en el procediment no en suspendran la tramitacio.

activitat

VALIDAR |

La construccio de (prep.) + el mateix, la mateixa, els mateixos o les mateixes en catalda ha de fer sempre la funcio d'adjectiu, mai la de
pronom. El fet que en castella sovint prengui aguesta funcio, de pronom, genera que en fer traduccions directes d'aguesta llengua apareguin
construccions erronies.

Per evitar-ho cal intentar substituir la construccid esmentada, quan faci la funcié de pronom, per un pronom feble (per exemple, en, hi, efc) o
per un possessiu o, en darrer extrem, afegir-hi un substantiu a fi que esdevingui un adjectiu.

e el
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Les frases afirmatives i les frases negatives

De cada parell de frases assenyala quina és més recomanable a I'hora de redactar textos administratius:

Podrem enllestir la documentacio quan rebem I'expedient.
La documentacio no estara enllestida fins que no rebem I'expedient.

Ja t'avisaran si has de venir a la reunié. activitat

No vinguis a la reunio si no és que t'avisen que no t'oblidis de venir.
Mo és impossible tirar endavant aquest projecte.
Es possible tirar endavant aquest projecte.
VALIDAR |
Una frase afirmativa incideix en I'aspecte més agradable d'un tema i expressa alld que es pot fer, en comptes de remarcar alld que és

impossible de fer. També acostumen a proporcionar més informacid que les frases negatives i, en general, son més ben rebudes pel
lector.

Cal evitar les oracions negatives miltiples, sobretot les dobles negacions, perqué en la llengua no prenen el sentit positiu que prenen en
la logica matematica.

Les combinacions adverbi mo + adjectiu amb un prefix de negacid (a-, des-, i-, in-, im-, etc.) constitueixen un suposit semblant als casos de

doble negacid.

Les enumeracions

Estructurar acuradament les diverses enumeracions que apareixen en un text i presentar-les amb una certa analogia, fa que aguest sigui
més entenedor. Cal buscar el paral-lelisme logic i gramatical dels elements que integren I'enumeracio.

recomanable no recomanable
+ +

Proposo que l'alcalde resolgui:

1. Autoritzar ’exercici de Pactivitat.

2. Determinar P’horari de funcionament
de Pactivitat.

3. Aprovar les liquidacions.
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Estructurar acuradament les diverses enumeracions que apareixen en un text i presentar-les amb una certa analogia, fa que aguest sigui
més entenedor. Cal buscar el paral-lelisme logic i gramatical dels elements que integren I'enumeracio.

recomanable no recomanable
+ +

Proposo que FPalcalde resolgui:
Pautoritzacio de Pexercici de
Pactivitat, determinar Phorari de
funcionament de Pactivitat i que

s’aprovin les liquidacions.

Les paraules clau

Quina frase creus que és més recomanable a I'hora de redactar textos administratius:

Hi ha hagut un increment en |'oferta privada de
cursos de formaci6 d’enca que ha augmentat I'atur. activitat

L'oferta privada de cursos de formacié s’ha
incrementat d’enca que ha augmentat atur.

VALIDAR

Les paraules clau, les que porten tota la carrega del significat, han d'aparéixer com a subjectes i verbs principals de
les seves respectives oracions i no s’han pas de subordinar a alires oracions. Si el subjecte logic de la frase
coincideix amb el gramatical, la frase guanya forca i transparéncia.
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L’us de paraules planeres i usuals

La llengua permet triar entre paraules més corrents i altres més cultes i menys conegudes. Fora de la terminclogia especifica o técnica, cal
utilitzar les paraules que el lector pugui entendre sense haver de recdrrer al diccionari. Fins i tot, encara que el lector en coneqgui el significat,
les paraules poc usuals I'obliguen a aturar-se i a pensar-hi.

Sabent aixo, col-loca cada paraula a la columna corresponent:

activitat

existir Recomanables No recomanables
fer

capa

vers, devers
aixi i tot
haver-hi

fins i tot
realitzar
nogensmenys
quelcom
alhora

a bastament
adhuc

alguna cosa
suficientment
Bnsems VALIDAR |

Connectors i signes de puntuacioé

Connectors

Determinades paraules (adverbis, numerals, locucions, etc.) realiizen funcions d'organitzacid en el text: connecten dues frases, ordenen
paragrafs o marguen I'estructura del text. Aquests connectors s'han de col-locar en les posicions importants de I'escrit: inici de frase i de paragraf.

Pots descarregar-te un arxiu PDF amb exemples de connectors. [ PDF ]

Signes de puntuacioé

La puntuacié d'un escrit delimita la sintaxi lingdistica, modula la prosa i la respiracié, posa en rellsu idees i elimina
ambiglitats. En definitiva, estructura el text.

Segons la relacic establerta a la primera fila, col-loca la resta paralues a les files seglients seguint la jerarquia dels
signes de puntuacio:

punt final

text

missatge |

I
punt i a part I
punt i seguit {

punticoma,coma, .
admiracio, interrogacio, paréntesi —|

[ 1]

Pots descarregar-te un arxiu PDF on es presenten els usos més corrents dels diversos signes de puntuacio. [ PDF ]
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Els informes poden ser:

segons el context

Procedimentals
Integrats i previstos dins d'un expedient ordinari.

No procedimentals
Al marge dels expedients administratius ordinaris.

el seu caracter Iegal, també es divideixen en
facultatius i preceptius i, dalra banda, en

vinculantsino vinculants.

Diputacié
Barcelona

Segons el contingut

Descriptius
Presenten la informacio el maxim d’objectiva possible.

Valoratius o dictamens
Aquests permeten introduir-hi judicis de valor i opinions.

. R B EE.

Estructura i criteris de redaccio de P’informe

Cal separar els diversos apartats del document (fets, fonaments de dret i conclusions) i encapgalar-los amb un titol a fi que es puguin

identificar amb facilitat:

Hpurtamen] de afonda

Identificacio de Pexpedient

2o L] -
6025 o Do [TRHISEES, e 1che g

Ptz c drat

~== Fonaments de-dret

parts de Pinforme

Identificacio de I'expedient

Informe relatiu a I'expedient 453/07, referent al Projecte de substitucid
de passos de vianants i papereres a Vallfonda.

e Conclusions o o
o....Proposta de resolucio

13wz e S

i%&hhclél signatura

En aquest apartat s'hi ha de fer constar la indicacic del tipus
d'informe, la referéncia a I'organ que I'ha sol-licitat o I'organ al qual
s'adreca, el caracter preceptiu i vinculant, si és el cas, i el nimero i

titol de I'expedient.

Pots descarregar-te diferents exemples diinformes en format PDF. [ PDF ]

Pagina 12



-

= o= a Diputacié
’
Redaccio i presentacié d’informes ‘ @ Barcelona

Cal separar els diversos apartats del document (fets, fonaments de dret i conclusions) i encapgalar-los amb un titol a fi que es puguin
identificar amb facilitat:

parts de l'informe

Fets

1. El 2 de gener de 2007, I'Ajuntament de Vallfonda va aprovar inicialment
[execucio del Projecte de substitucio de fites | papereres.

Fets

2. En I'expedient esmentat, hi consta la memaoria valorativa i la documentacid
que preveuen els articles 24 i 25 del Decret 179/1995, de 13 de juny.

En aquest bloc, que pot anar introduit per I'expressio fefs, relacio

o . z . fets o antecedenis, cal que hi constin els fets més rellevants
Conclusions-/ - ordenats cronologicament i separats en paragrafs numerats amb un

... .Proposta de resolucié nombre cardinal,

EEE el

e No s'han d'introduir els paragrafs amb resultant, atés o vist

}Qﬁé‘mﬁ i signatura

Annexos Pots descarregar-te diferents exemples dinformes en format POF. [ PDF ]

Cal separar els diversos apartats del document (fets, fonaments de dret i conclusions) i encapgalar-los amb un fitol a fi que es puguin
identificar amb facilitat:

parts de Pinforme

Fonaments de dret
Fa " D'acord amb la Llei 201991, de 25 de novembre, de promocic de
T — Pcjacnsin I'accessibilitat i de supressic de barreres arquitectoniques i el Decret
e e 179/1995, de 13 de juny, pel qual s'aprova el Reglament d'obres, activitals i
Pt serveis dels ens locals, el Projecte esmentat s'ajusta a la legalitat.

Fonaments de dret
En aquest apartat, s’hi han d'incloure els fonaments normatius,
doctrinals o jurisprudencials aplicables als fets.

g R i SRR Cal presentar-los en paragrafs separats i numerats amb cardinals.
-.....Proposta de resolucio Dins de cada paragraf cal exposar les consideracions juridiques
= que es desprenen de I'aplicacio dels fonaments als fets.
i6 i signatura No s’han d'introduir els paragrafs amb considerant, atés o un altre
L terme similar.

Annexos Pots descarregar-te diferents exemples d'informes en format POE. [ PDF ]
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Cal separar els diversos apartats del document (fets, fonaments de dret i conclusions) i encapcalar-los amb un titol a fi que es puguin
identificar amb facilitat:

parts de Pinforme

Conclusions

= - Informo favorablement sobre el Projecte de substifucio de passos de
S ——— vianants i papereres a Vallfonda.
Fets

P rm i roarririn
541 25 ol Dot TSRS e 1 ke fury

Mo ce dret

s v e - i | . -
- Fonaments de-dret
e | o

En aquest apartat hi han d'apareixer les decisions gue es prenguin
c e = com a resultat d'un procés logic. Quan es tracta d'un informe,
Pr onc (‘i‘b“_:’“_s lucié s'acostumen a introduir amb V'expressié /nformo, i en el cas de les

roposta de resolucio propostes de resolucid, amb la paraula Proposo, sequides de
I"organ al qual es fa la proposta.

Annexos Pots descarregar-te diferents exemples dinformes en format POF. [ PDF ]

Cal separar els diversos apariats del document (fets, fonaments de dret i conclusions) i encapcalar-los amb un fitol a fi que es puguin
identificar amb facilitat:

parts de Pinforme

Vallfonda, 1 de febrer de 2007

El cap dels Serveis
d'Infraestructures

ol

Pt it Miquel Pujolar Vallés

Inclou, per acuest ordre:

© La datacid del document, que es compon de:
+ poblacio, seguida d'una coma, i
« data (el dia, el mes i I'any, en xifres, sense cap punt).
La poblacié mai no ha d'anar seguida de la preposicio a
© La identificacio funcional (precedida de I'article determinat corresponent).
© La signatura.
© El nomi els cognoms.

Annexos Pots descarregar-te diferents exemples dinformes en format PDF. [ PDF ]

Datacio i signatura
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Cal separar els diversos apartats del document (fets, fonaments de dret i conclusions) i encapgalar-los amb un fitol a fi que es puguin
identificar amb facilitat:

parts de l’informe

[ Annexos |

gLz Fet \

T En St St T R S G L et G . el i
2 ke el TR o 13438

Si cal, s'hi poden afegir els annexos que es considerin pertinents.
ST ey T vy p— Conveé fer-ne la llista al final de l'informe.

Pots descarregar-te diferents exemples d'informes en format PDF. [ PDF ]

Document administratiu: la resolucio

)

‘\

resolucio o acte definitiu

.
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Estructura i criteris de redaccio de la resolucio

Cal separar els diversos apartats del document i encapgalar-los amb un titol a fi que es puguin identificar amb facilitat:

““~  Resolucié

1 Mulerior 8 et BIE e oon btarcie s crme Fraccas Layet 05, e O, qus dork e
Siciurend Atk

& e an ot BHLAGE ut AR, e
T S Proekbs el cever Frece: Leyet, 9, G Orsrs, b seget et Pacicuicecis
nm T

ot Paical, = ol e - o Nt e e ]
et s s 1531117 ryaer——

ik | e oot

Brbarm, 5 i o e 307

L:%Anal'acié f:ﬁmn

parts de la resolucio

Identificacio de I'expedient
Expedient 234/2007 relatiu a la sol-licitud d'autoritzacio per instal-lar dos

triangles a I'entrada del parquing del carrer Francesc Layret, 35, de
Briansa.

En aquest apartat s’hi ha de fer constar el nimero i el titol de
I'expedient.

Pots descarregar-te diferents exemples de resolucions en format PDF. [ PDF 1
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Cal separar els diversos apartats del document i encapgalar-los amb un titol a fi que es puguin idenfificar amb facilitat:

~Tdentificacio de Pexpedi parts de la resolucié

Fets

1. El 3 de febrer de 2007, la Comunitat de Propietaris del carrer Francesc
Layret, 35, de Briansa, va presentar una sol-licitud en qué demanava
instal-lar dos triangles davant de I'entrada del seu parquing.

2_El 20 de febrer de 2007, els serveis técnics municipals van emetre informe
favorable sobre la realitzacio d’aquesta instal-lacio i van indicar que el cost
de la feina és de 941,46 .

| st L Wb i che diow w4 oo Francms Ligd, 3%, e St s Gk & v
et AL -

& Foas AL st T, e b
e e P T e P L T e e (e POt b

preip =i En aquest bloc, que pot anar introduit per I'expressio fets, relacio
-~ = de fets o antecedenis, cal que hi constin els fets més rellevants,
T T Pt de TeCUrS - b e ordenats cronologicament | separats en paragrafs numerats amb un
T — nombre cardinal.
Dm0 oy oo 395
; \ Datacié No s'han d'introduir els paragrafs amb resultant, atés o vist.

Pots descarregar-te diferents exemples de resolucions en format PDF. [ PDF ]

Cal separar els diversos apartats del document i encapcalar-los amb un titol a fi que es puguin identificar amb facilitat:

parts de la resolucio

i)
Pt bl 1 e e Lo, 5, S (i

Fonaments de dret

1171 Siche e S0 T B il e Fracoms Ly
e

Larticle 21 de la Uei 7/1985, de 2 d'abril, requladora de les bases de régim
local confereix a I'alcalde la potestat de dictar aquesta resolucio.

st
i o i B A,

Fonaments de dret

Pariani] ras H

| Aukrtas n rese o de 4 g o e Mreces La 3 de S e Sk 6 e
TatwTE AL

B Mo Pl s P, SE 3 o A

Dot o= P o o et Loy, 15 e g e et En aquest apartat, s'hi han d'incloure els fonaments normatius,
doctrinals o jurisprudencials aplicables als fets.

\mark Fiuzban, am o e e da Nt n gt g s Py, sl Cal presentar-los en paragrafs separats i numerats amb cardinals.

bl b Dins de cada paragraf cal exposar les consideracions juridiques

—— que es desprenen de |'aplicacio dels fonaments als fets.

No s’han d'introduir els paragrafs amb considerant, ates o un altre

u:%hm %ﬂlﬂ terme similar.

Pots descarregar-te diferents exemples de resolucions en format PDF. [ PDF ]
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Cal separar els diversos apartats del document i encapealar-los amb un titol a fi que es puguin identificar amb facilitat:

Apvisrant de Brirust
“Tdentificacio de parts de la resolucié
Pt el SR Sl T P Ly, 36 e

Peim -

o : Resolucio

2 A a1 BT i M P ) i Y e e | Per tant, resolc:

[R—— 1. Autoritzar la instal-lacio de dos triangles al carrer Francesc Layret, 35, de
- - Fonaments de dret - Briansa, que dura a terme directament I'Ajuntament.

e i e

2. Fixar, en concepte de cost dels treballs d’aguesta instal-lacio, la guantitat
de 941,46 €, inclos I'VA, que la Comunitat de Propietaris del carrer
Francesc Layret, 35, de Briansa, ja ha pagat mitjancant |'autoliquidacié
nam. 769834,

Resolucio

Aquest apartat s'introdueix amb el titol Resolucid, seguit de
I'expressio Per tant, resoic, amb el verb en present, ja que aixi es
concentra la forca de I'acte de parla en qué consisteix la resolucio.
Aixi mateix, s'aconsella numerar les diverses decisions que shi
presentin amb un nimero cardinal i introduir-les amb un infinitiu.
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Cal separar els diversos apartats del document i encapcalar-los amb un titol a fi que es puguin identificar amb facilitat:

parts de la resolucio

Contra aquesta resolucid, que exhaureix la via administrativa, podeu
interposar recurs potestatiu de reposicit, davant l'alcalde, en el termini d'un
mes, a comptar de I'endema de la recepcid d'aquesia nofificacit, d'acord
amb els articles 116 | 117 de la Llei 30/1992, de 26 de novembre, de regim

L — juridic de les administracions plbliques i del procediment administratiu
2 Fonaments de dret o
Pmasti i

i Resolucio

1 it (s wied ineh e vhom Drgie of e Crancme L 35 e Gt gue Sk u v
detaterd [

2 Meac oot e PGS e TR, o e
T T

— D'acord amb l'article 89.3 de la Llei 30/1992, les resolucions =han

d'expressar els tipus de recursos que conira la resolucio siguin
procedents, I'organ administratiu o judicial davant el qual s’hagin de

(e AT presentar i el termini de qué es disposa per interposar-los-.
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- o= a Diputacié
’
Redaccio i presentacié d’informes ‘ @ Barcelona

Cal separar els diversos apartats del document i encapgalar-los amb un fitol a fi que es puguin identificar amb facilitat:

Artaant da B
“Tdentificacio de parts de la resolucié
rPe— i |

e \ Briansa, 18 de marg de 2007
150 e v 2 ST, b Erovaariad el o 3
' ua-::::-u—- milET L'alcalde En dono fe.

R B La secretaria
Futmrrayin e (et ' .A-L-:\
sonn s -Fonaments dedret - Ricard Tintoré Mallol @c a Guixot Fabregas
Namssiascdin
T lrd, ek

1 M I it it the o [Fmriges ol e Pracme Lol 3, rhe S, i S8 bt
v At

£ Py P
X 3 Orvrwn. | fm ol FEpCrY Puciuser
rim TS

Inclou, seguint I'ordre en qué es presenten, la datacio, la identificacio
T Paude FecUrs e funcional (precedida de I'article determinat corresponent), la signatura i
ST—— el nom i els cognoms.

Datacio i signatura
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