PAUTES DE REDACCIO

e Preferentment, empreu els verbs en veu activa, ja que la veu passiva sol ser menys cla-
ra i més complexa. Aixi aconseguireu un estil més directe i eficag. Ex.: La Comissio va apro-
var la proposta (en lloc de La proposta va ser aprovada per la Comissio).

e En les actuacions administratives empreu el present d’indicatiu per indicar accions del
present. Ex.: resolc, nomeno, és vigent fins a. | el futur per a accions que encara no ha-
gin ocorregut. Ex.: La reunid tindra lloc el 13 de maig.

e Perindicar el sentit d’obligatorietat empreu la perifrasi d’obligacio (haver de) o el verb cal-
dre no el verb en futur. Ex.: La documentacio que heu de presentar (en lloc de La docu-
mentacid que presentareu).

e Si el subjecte de I'accio és qui signa el document, useu la primera persona del singular
0, en alguns casos, del plural. Ex.: exposo / exposem, certifico, us comunico / us comu-
niquem. Només en alguns casos excepcionals, com ara el saluda, emprarem la tercera
persona. Ex.: [...] saluda el senyor [...] i el felicita per [...].

e En les comunicacions (cartes, oficis, citacions, etc.), i en el llenguatge administratiu en
general, el tractament personal del destinatari és el de vos. Ex.: us envio, vull demanar-vos.

e Com a recomanacié general, és preferible respectar I’ordre neutre de la frase: subjecte
+ verb + complement directe + complement indirecte + altres complements. Ex.: La se-
cretaria exposa els arguments als membres del Consell. El Deganat tramet els informes
a la Comissio Economica en un termini de quinze dies. També es considera que tenen un
ordre neutre moltes frases que comencen amb un complement circumstancial de temps
o de lloc: Aquest mati se celebren les eleccions claustrals. En aquest edifici hi ha un ser-
vei de menjador per a la comunitat universitaria.

Eviteu

¢ |La construccio de frases excessivament llargues o amb for¢ca subordinacions, ja que po-
den ser de comprensio dificil.

e |’Us de paraules o construccions que puguin resultar ambigues.

® |es repeticions d’una mateixa informacio de manera diferent i en diversos llocs del do-
cument.
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e | a discriminacié per motiu de sexe. Quan no feu referencia a una persona concreta uti-
litzeu —sempre que sigui possible— formes neutres com ara alumnat (en lloc d’alumnes),
professorat, la persona interessada (en lloc d’els interessats), etc. Quan es tracti d’'una per-
sona d’identitat coneguda, feu servir la forma femenina del carrec o de la professio si és
una dona. Ex.: la cap de la Secretaria, la directora, etc. (en lloc d’el cap de la Secretaria,
el director).

¢ | a utilitzacio sistematica d’abreviatures i sigles en lloc de les paraules senceres. Utilitzeu-
les només en casos justificats per la manca d’espai.

e |’Us dels tractaments protocol-laris en els documents de tramitacié ordinaria. Aquests trac-
taments solament escauen en situacions solemnes.

e |a utilitzacié d’arcaismes com ara hom diu, car, adhuc, Illur, etc. Feu servir les formes
més modernes: es diu, perque, fins i tot, el seu / la seva.

e |’abus de les majuscules. Recordeu que els noms dels carrecs s’escriuen amb inicials mi-
nuscules. Consulteu I'apartat «<Majiscules i minuscules».
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