La carta

Es una comunicacio escrita interpersonal i de contingut molt divers.
Mida del full: ISO A4 o A5.

Tractament personal

Emissor: 1a persona del singular: agraeixo, em plau, la meva intencio.

Receptor: 2a persona del plural: demaneu, us faig amans, la vostra carta.
Aquesttractament és el propi de I'ambit universitarii el que s’ha d’utilitzar normalment.
Serveix tant per a un receptor Unic com per a un receptor plural.

En alguns casos, pero, es poden utilitzar altres tractaments. Per exemple:

Emissor: lapersonadelplural: comuniquem, ensagradaria, elnostre centre, sicalque
predomini el valor col-lectiu de 'organisme.

Receptor: 2a personadel singular: sol-licites, t'informo, lateva peticio, si utilitzem unto
amistos.

3a persona (voste, vostes): demana, demanen; li faig saber, els faig saber; la seva
comanda, si utilitzem un to més distant. Aquesta forma és poc habitual.

Estructura i fraseologia

1. Destinacio

Nom i cognoms
Carrec (si escau)
Organisme (si escau)



Carrer [plaga, avinguda, etc.], nUmeroipis
Codi postal i poblacié
Comarca o pais (si escau)

2. Salutacio6

Senyor, o Senyora, (formal, la més general)
Distingit senyor, o Distingida senyora, (solemne)
Benvolgut amic, o Benvolguda amiga, (amistosa)

Observeu que després de la formula de salutacié s’escriu una coma. Les férmules de
salutacié mai no s’han d’abreujar. No s’ha d’escriure, doncs:

Sr.,

Sra.,

Darrere la férmula de salutacié mai no s’ha d’escriure ni el nom ni el cognom de la
persona a qui va destinada la carta. No s’ha d’escriure, doncs:

Senyora Joana Mas,
Senyor Torres,

3. Nucli del text

Pel que fa a la redaccid, s’han de tenir en compte aquests elements:
— plantejament coherent;

— estructura logica;

— ordenacio del contingut en paragrafs;

— puntuacio que faciliti la lectura del text.

Pel que fa al contingut, 'ordre habitual és el seguent:

— motiu de la carta;

— exposicié argumentada de les questions que s’hitracten;

— conclusio, amb una sintesi, 0 una expressio de confianca, de desig, etc.



Fraseologia

Com a resposta a la vostra carta amb data [...]

Em plau fer-vos arribar [...]

Us escric per demanar-vos que [...]

D’acord amb la peticié que ens vau adrecar [...]

Com ja deveu saber [...]

Lamento haver de comunicar-vos [...]

Vull agrair-vos la tramesa [...]

Amb motiu de [...]

Us adreco aquesta carta per informar-vos [...]

Tal com vam quedar en la nostra conversa telefonica [...]

Us trameto, adjuntes, [...]

Si us en cal [Si en voleu] més informacid, podeu adrecar-vos a |...]
Estic a la vostra disposicié per a qualsevol aclariment que us convingui.

4. Comiat

Atentament,

Us saludo atentament.

Aprofito I'avinentesa per a saludar-vos ben atentament.

Mentre espero la vostra resposta, us saludo ben atentament.
Cordialment,

Rebeu una salutacio ben cordial.

T’agraeixo per endavant el teu interés i et saludo cordialment. Estic a la
teva disposicid. Cordialment,

Les quatre primeres formules son formals; les quatre darreres, amistoses.

Fixeu-vos enI'ts el puntide la coma al final de les férmules de comiat: sila
frase té un verb en primera o segona persona, es tanca amb un punt; en tots
els altres casos, es tanca amb una coma.



5. Signatura

Signatura
Nom i cognoms
Carrec (si escau)

Per exemple:
Anna Ridaura Sales
Degana

El carrec no ha d’anar precedit de I'article ni del tractament protocol-lari.
No s’ha d’escriure, doncs:

Anna Ridaura Sales
La degana

Anna Ridaura Sales
[I-lma. Degana
6. Datacio

Lapoblacioila data se separen amb una coma. El diail’any s’escriuen amb xifres;
el mes, amb lletres. No hi ha d’haver punt final.

Bellaterra (Cerdanyola del Vallés), 15 de febrer de 2016

7. Anotacions finals (si escau)

Informacié addicional (explicitacié de possibles annexos).
Postdata (PD) o post scriptum (PS).



Remarques
No s’han d’estalviar connectors al comengament dels paragrafs:
de tota manera, tanmateix, igualment, pel que fa a, etc.

S’ha d’evitar 'omissio de la preposicié que amb la qual s’'introdueixen les oracions de
complement directe:

Us demano que m’informeu d’aquest afer.
T’agraeixo que hagis volgut acceptar el meu oferiment.

Calmantenirelmateixtractament peral’emissoriperalreceptoralllarg de totala carta:
s’ha de ser coherent en I'Us del génere, la persona i el nombre. Aneu amb compte,
doncs, a no escriure frases com la seguent:

Li envio la documentacié que demanaveu en la vostra carta.

Laférmula de comiat s’ha de correspondre amb la de salutacio, d’acord amb el grau de
relaci6odeconeixencaque hihaentrel’emissorielreceptor. Amés, totesduesférmules
s’han d’adequar al tractament que s’utilitza dins el nucli deltext.

Aixi, per exemple, en una mateixa carta no podem utilitzar:

Benvolgut amic, (salutacié amistosa)
Aprofito I'avinentesa per a saludar-vos atentament. (comiat formal)

Convé de no confondre les locucions temporals amb data de i en data de. La primera
s’usaperaindicarladataescritaenunacartaoenunaltredocument. Lasegonas’hade
reservar per a expressar la data en qué rebem la carta o el document. Els exemples
seguents ho mostren:

Hem rebut una carta de I'lEC amb data del 15 de maig de 2017.

Endatade /7 d’abrilens han lliurat el vostre escritamb data del 5 de marg.



Enlacorrespondéncias’usen sovintexpressionsifrasesincorrectes en catala, que cal

substituir per les seguents:
Correcte

Acausade

Acompanyem aquesta carta de

A l'efecte de

Al voltant de / Al'entornde /

A la ratlla de / Prop de

Amb caractergeneral
Amesuraque

Aviat / Ben aviat

Al mésaviat possible /

Com meésaviat millor

En elmomentoportd / Quan sera el moment
Enrelaci6 amb / Pelquefaa/
Amb referéncia a

Entorn de / Al'entorn de

Hem rebut

Mentre esperem lavostra resposta
Perquéentingueu coneixement /
Perqué n’estigueu informat
Quant a/ Pel que faa / Sobre
Sipotser / Siéspossible

Tenir la bondat de /

Tenir 'amabilitat de / Plaure

Us detallo els noms de /

Us indico els nom de /

Us trameto la llista de

Us informem que /

Us femsaber que / Us comunigquem que /
Us fem avinent que

Incorrecte

Deguta

Acompanyem a aquesta carta
Als efectes de

De l'ordre de

A tots els efectes

A mida que

Enbreu

L’abans possible / EImésaviat possible /
Quant abans millor

En el seumoment

En relaci6a

Entorna

Acusem rebut de

A l'espera de la vostra resposta
Peralvostre coneixement

En quanta
A serpossible
Tenir a bé

Usrelaciono els noms de

Posem en elvostre coneixement que



Capcalera impresa

1. Destinaci6

Esquema

2. Salutacio

3. Nucli del text

4. Comiat

5. Signatura

6. Datacio

7. Anotacions finals




Capcalera impresa

Sra. Isabel Rovira

Servei de Llengiles

Universitat Autonoma de Barcelona
Carrer de la Vall Moronta, s/n

08193 Bellaterra (Cerdanyola del Valles)

Benvolguda Isabel,

Tal com vam quedar en la conversa que ahir vam tenir, t'indico els
titols de la vostra llista de publicacions del mar¢ que voldriem
tenir:
- MOT.doc, nim. 3
- Contracte. Curriculum. (“Documents administratius
universitaris”), 1991.

Pel que fa a les deu obres que recolliu a I'apartat «Area de
formacié linguistica», ens agradaria tenir un exemplar de
cadascuna perqué considerem que poden ser Utils com a eines
de consulta per als professors de llengua catalana contractats
pel Servei.

Confiada que podreu atendre la nostra peticié, et saludo i us saludo
molt cordialment.

[Signatura]
Rosa Bruguera i Soler

Bellaterra (Cerdanyola del Vallés), 5 de novembre de 2017

PS. T'adjunto un exemplar de I'opuscle Les majlscules i les
minuscules, que ha elaborat el Servei de Llengues.

Exemple 1



Capcalera impresa

Sra. Eulalia Mir6

Directora

Departament de Ciéncia Politica i de Dret Public
Edifici B

Senyora,

He rebut el vostre escritamb data 13 de gener en qué sol-liciteu un
ajuteconomicperaungrupd’alumnes que espresentaraal Concurs
Européen des Droits de 'Homme René Cassin.

Malauradament, he de comunicar-vos que el pressupost de I'Area
d’Alumnes noens permetatendre sol-licituds d’aquesttipus. D’altra
banda, la vostra petici6 tampoc no s’ajusta a cap de les
convocatories de beques de col-laboracié que es gestionen des
d’aquesta area.

He trameés la vostra carta al Vicerectorat d’Afers Internacionals per
si, dins de laseva politicade fomentdels intercanvisinternacionals,
consideraque lademandaque hiformuleues potacolliraalgundels
ajuts que té previstos.

Atentament,
[Signatura]
Conrad Vilamanya Camps

Cap de I'Area d’Alumnes

Bellaterra (Cerdanyola del Vallés), 5 de novembre de 2018

Exemple 2



Capcalera impresa

Prof. Josep Gratacos
Departament d’Informatica
Edifici C

Senyor,
Hemrebutlavostracartadeldia27 delpassatmesdenovembre. Us

responem tot seguit la quiestioé que ens hi plantegeu i de la qual per
telefon només us vam avancar una explicacio parcial.

En I'escriptura de I'article singular que determina una sigla hem de
tenir en compte els criteris segients. Us n’oferim una
exemplificacio diversa de 'area d’'informatica.

a) Hiaplicarem les normes ortografiques generals* quan es tracti
de sigles que es pronuncien com a mots corrents.

Exemples:

I’ACU [pronunciat sense lletrejar]

la RAM

la IFIP [pronunciat amb una i atona]
'OEM

el MOS [pronunciat sense lletrejar]
I'EGA [pronunciat sense lletrejar]

b) Usarem les mateixes normes ortografiques generals* quan es
tracti de sigles que es lletregen en pronunciar-les. Aixi, doncs,
larticle no s’apostrofa davant les sigles femenines que
comencen amb | o amb U atones. En canvi, larticle
s’apostrofa davant les sigles que comencenambF, H, L, M, N,
R i S, independentment del fet que siguin masculines o
femenines.

Exemple 3



Exemples:

la UC [siglafemenina que comenca amb una u atona]
I'LQ [sigla que pronunciem amb una ela inicial]
I'MSI [sigla que pronunciem amb una ema inicial]
el CD [siglamasculinaambunaconsonantinicial]
I'lPL [sigla masculina amb una iinicial]

I'FD [sigla que pronunciem amb una efa inicial]
I'HT [sigla que pronunciem amb una hac inicial]
I'SQL [siglaque pronunciemambunaessainicial]

Confiem que aquesta informacio us sera prou clarai Gtil.

Ben atentament,

[Signatura]
JaumeRiuiColtell
Técnic lingdistic

Bellaterra (Cerdanyola del Vallés), 21 de desembre de 2018

* |’article masculi el sempre s’apostrofa davant d’'una vocal,
precedida o no d’una h. L’article femeni la s’apostrofa davant
d’'una vocal —precedida o no d’una h— distinta de i o u atones.
Exemples: linstitut, I'Oriol, Iindia, la informatica, I'inica, la
unitat.




