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Senyora Gisbert,

Us agraise, primer de to, I col laboracid demostada pel personal del voste: centre,
e Torientacis i les faciliats que ens va donar a Phora de consular la bibliografia
de qub disposeu en aqueix institut.

El Servei de Normalitzaci6 Documental de la Uriversitat d"Alacant ba iiciat
recentment la publicaci6 d"un Manual de normalitzacid documental que ha de ser-
vir de guia i de norma per als funcionaris 'aquesta administracid a Ihora d'elabo-
rar documents administratios i de fixar-hi criteris d redacei6 § d'estil. Pl carbeter
‘zeneral d'aquesta publicacid —valida tant per l caald com per al castelli— i com
que Vestudi del disseny documental forma part d'algunes matries impartides al
oste instiut, d"acord amb 1a conversa mantinguda, us en tramet un exermplar.

AL llsrg de V'any cixiran poblicats ls fasciles posieriors que ja us farem arrbar.
Espere que siga d'wilita tan al professorat com a I'slumnat del voste centre. En
ot cas ens resularia molt interessant qualsevol aportacid de a vostra experiéncia.

Joume Altava Bellmunt
Cap de Nommalitzaci6 Documental

Alacant, 24 de gener de 2001
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La carta conté una férmula de salutaci6 que ha d’estar d’acord amb el to
general que expressa el text i amb la relacié que hi ha entre I'emissor i cl
receptor.

Per a comunicacions solemnes i de mixima consideracié es pot fer servir
Distingit senyor, Distingida senyora. En ocasions en qué no es coneix personal-
‘ment el destinatari, la férmula que s'hi usa, neutra perd alhora respectuo-
sa, és Senyor, Senyora. Quan el redactor i el destinatari es coneixen personal-
‘ment, i si hi ha una relaci6 d’amistat o si mantenen correspondéncia habi-
tualment, es pot usar una formula més préxima i afectuosa: Benvolgut senyor
(0 amic, company, cte.), Benvolguda senyora (o amiga, companya, etc.).

Graficament si s'usa més d’una paraula, s’han de posar en linics diferents:
Distingit professor, Benvolguda companya,
Distingida professora, Benvolgut company,

Immediatament després de la férmula de salutacié es posa una coma, ja que
aquest signe de puntuacié s'adiu més que altres (com ara cls dos punts o cl
punt) amb I'esséncia de vocatiu que tenen la major part de les salutacions
inicials; després, i a banda, es redacta el contingut del document.
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Abans de redactar una carta, cal seleccionar la informacié que ha d'incloure i
organitzar-la en blocs homogenis, de manera que cada idea, cada informacié

diferent, aparega, a la vista del lector, independent; agd es pot aconseguir facil-
ment s s estrpcturen cls diferents continguts en parigrafs breus i separats.

Els continguts ’han d"organitzar de manera logi
Presentacié de 'assumpte.
Desenvolupament dels diversos fets, arguments, etc.
Conclusi: sintesi, petici

ete.

Segons el grau de formalitat (que ja s'ha establert amb la férmula de salu-
taci6), s'ha de resoldre la redaccié dels continguts que es vol comunicar i el
tractament personal que s'hi utilitze.
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Comprén el comiat, la signatura, la datacié i, si n’hi ha, la informacié oca-
sional.

Reflecteix cl grau de formalitat de la carta, i ha de mantenir una correlacié
directa amb la formula de salutacié i estar d'acord amb el to general del text.

Férmules de comiat més usuals ordenades de major a menor cortesia:
* Us salude/saludem amb respecte
« Aprofite/aprofitem I'ocasié per saludar-vos atentament
* Ben atentament
* Atentament
+ Cordialment
* Una salutacié cordial
* Ben cordialment
Després del comiat s posa una coma, si el sentit de la frase s'enllaga amb
Ia signatura; altrament, un punt.




