5,7,14,19,21i26
octubre/10
Barcelona

Durada
24 hores

Horari
De 9.30 a 14.00 hores

Destinataris

Personal de TAdministracio local que vulgui
adquirir habilitats i eines per a 'elaboracio
d’'informes tecnics.

Inscripcions

El termini d'inscripcié finalitza el dia
27 de setembre de 2010. La inscripcid és
gratuita i el nombre de places és limitat. Per
a la seleccio de les inscripcions es tindra en
compte la cobertura territorial (s’afavorira
la participacié del maxim nombre
d’ajuntaments possible),il'ordre de recepcid
d’aquestes. La formalitzacio de la inscripci6
es fara per mitja del formulari que trobareu
al web de la Federacio: www.fmc.cat.

Certificat

Es 1liurara un certificat a aquella persona
que acrediti I'assisténcia a un 8o0% de les
hores lectives del curs.

Lloc de realitzacio
Centre d’Estudis Adams
c/ Bailén, 126

Barcelona

FEDERACIO DE MUNICIPIS
DE CATALUNYA

Curs

de redaccioé
i elaboracio
d’informes
técnics

Objectius

- Lobjectiu general d'aquest curs és analitzar el procés
de redaccio dels documents tecnics, cientifics i de
divulgacio;

- aprendre a elaborar textos adequats, coherents
i cohesionats, i evitar els errors linguistics més habituals;

- millorar I'us dels criteris d'elaboracio i presentacio de
documentacio técnica, cientifica i de divulgacio;

- dotar els assistents de les técniques necessaries
per millorar la redaccioé de documents.



1. Tecniques de redaccié

El procés d’escriptura

- Planificacio

- Redaccio

- Revisio

Caracteristiques textuals

- Coheréncia

- Cohesio

- Adequacio

- Claredat

- Precisio

- Concisio

Construccio de paragrafs

Us de connectors 1ogics i de signes de puntuacié
Léxic i fraseologia

Correccié gramatical

Convencions i recursos tipografics

- Majuscules

- Abreviatures, sigles, acronims i simbols

- Cursiva, negreta, subratllat i cometes tipografiques

2. Redaccio de documents técnics

Els documents técnics com a sistema de comunicacio:

estructuracio i organitzacio del text
- Objectius
- Planificacio del treball
- Estructura de I'informe
Titol
index
Presentacio
Cos
Conclusions
Signatures
Material complementari

N\

Metodologia

Es tracta d'un curs eminentment practic,
I'eix central del qual és la realitzacio
d’exercicis. A partir d'aquests exercicis es
fan les explicacions tedriques pertinents
per tal de resoldre els dubtes que es
plantegin.

La docent corregeix tots els textos que
elaboren els assistents tenint en compte
tant la correccié linguistica com les
caracteristiques textuals, i també fa, si cal,
suggeriments i propostes de millora.
Sempre que es considera convenient, els
assistents modifiquen i reescriuen els
textos.

Requisits

Abans de comencar el curs, totes les
persones assistents hauran de presentar
informes reals (sense dades).

Docent

Eva Bruguera Chavarria, llicenciada en dret
per la Universitat de Barcelona, postgrau
de formacio de professors de catala per a
adults per la Fundaci6 Bosch i Gimpera de
la Universitat de Barcelona, cap de la Seccio6
d’Assessorament Juridic i Recursos de
I'Assessoria Juridica de la Secretaria General
del Departament de Justicia.

Organitza
Federacio de Municipis de Catalunya

Col-labora
Centre d’Estudis Adams
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Acuerdo de
. Formacién Continua
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Pablicas

FEDERACIO DE MUNICIPIS
DE CATALUNYA



