FORMACIO EN LLENGUES. CURSOS DE LLENGUA CATALANA

CERTIFICAT DE LLENGUATGE ADMINISTRATIU
1. Objectiu general
L’examinand ha de poder LLEGIR i ENTENDRE:
— Documents administratius i disposicions generals.
L’examinand ha de poder ESCRIURE:

— Documents administratius, amb el nivell necessari d’adequacié, coheréencia,
cohesid i correccid.

e Adequacié: es valora I'estructura, el registre, la disposicié, la finalitat i la
variacio lingtistica dels texts redactats, com també I’ts precis i adequat de la
terminologia administrativa.

e Coherencia: es valora I'adequacié a la situacié comunicativa, I’estructura
logica, i la progressié i claredat en I’exposicié de les idees dels texts redactats.

e Cohesid: es valora I’is dels elements morfologics i sintactics necessaris per
cohesionar els texts redactats.

» Correccid: s’exigeix, en els texts redactats, un grau minim de correccié
lingistica equivalent al certificat de nivell C1.

2. Objectius especifics
2.1. Comprensié escrita

L’examinand ha de poder entendre i discernir el tema principal i els temes
secundaris, el significat global, les informacions especifiques i I’estructura dels texts
administratius segiients:

— Documents que el ciutada adreca a I’Administracié: sol-licitud, peticid, recurs...

— Documents administratius generals: certificat, diligéncia, carta, carta circular,
acta de sessid, convocatoria de sessid, citacid, ofici, nota interna, informe,
proposta de resolucid, resolucid, conveni, contracte...

2.2. Expressio escrita

L’examinand ha de poder escriure:

— Documents que el ciutada adrega a I’Administracié: sol-licitud, peticid, recurs...

— Documents administratius generals: certificat, diligencia, carta, carta circular,
acta de sessid, convocatoria de sessid, citacid, ofici, nota interna, informe,

proposta de resolucid, resolucid, conveni, contracte...
— Documents protocol-laris: saluda, invitacié...
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2.3.

Coneixements practics de llenguatge administratiu

— L’examinand ha de poder utilitzar correctament les qiiestions gramaticals i els
criteris de redaccié segiients:

Tractaments personals en els documents administratius
Tractaments protocol-laris

Us i abus dels possessius i dels demostratius
Complements verbals

Escriptura dels nombres

Pronoms relatius

Pronoms febles

Connectors

Preposicions. Canvi i caiguda. Genuinitat i correccioé
Ordre dels elements de la frase

Limitacid i col-locacié d’incisos

Referéncia i remissié a disposicions normatives

Us i abus de les nominalitzacions

Usos de la passiva

Usos incorrectes del gerundi

Precisié i genuinitat en I’4s d’articles, adverbis i adjectius
Criteris de traduccié

Llenguatge neutre, respectuds i no discriminatori

Usos verbals

— L’examinand ha de poder utilitzar correctament les convencions grafiques
seguents:

2.4.

Abreviacions (abreviatures, sigles, acronims i simbols)
Majdscules i minudscules

Puntuacié

Tipus de lletra (rodona, cursiva, negreta i versaleta)

Terminologia i fraseologia

— L’examinand ha de poder emprar correctament la terminologia i la fraseologia
propies del llenguatge administratiu.
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