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Curs de llenguatge administratiu / Exercicis / Unitat 5

QUESTIONARI 5.1. ASPECTES TEORICS DE LA CONVOCATORIA

Digau si les afirmacions seglients s6n vertaderes (V) o falses (F).

10.

. En la convocatoria hem de situar obligatoriament la datacié davall

I'ordre del dia.

. En l'ordre del dia de les sessions constitutives no hi pot apareixer el punt

corresponent a la lectura i aprovacio6 de I'acta de la sessié anterior
perqué, dbviament, no hi ha hagut una sessié prévia.

. Encara que el terme sessio s'empri per referir-se a una reunio prevista

normativament per al funcionament d'un organ col-legiat, en
I’Administracié farem servir només convocatoria de reunioé i no convocatoria
de sessio.

. Hem de tenir en compte que la persona que fa la convocatoria de sessi6é

hi ha de figurar amb el carrec que exerceix en I'6rgan col-legiat
(secretari o secretaria, president o presidenta), sense considerar si
ocupa qualsevol altre carrec en 'Administracié autonomica o en altres
instancies.

. La convocatoria de sessié és el document que feim servir per convocar

una persona a assistir a una sessié d'un organ col-legiat.

. La férmula de convocatoria de sessié ha d'incloure, redactades en un sol

paragraf i en aquest ordre, només les dades seguents: referéncia a
I'autoritat que ordena la convocatoria i data, hora i lloc de sessio.

. La previsio d'una segona convocatoria en cas que no es pugui iniciar la

sessié en primera convocatoria s'ha de fer constar en 'assumpte de la
convocatoria.

. L'ordre del dia de qualsevol convocatoria sempre ha d’incloure aquests

tres punts: Lectura i aprovacio de I'acta de la sessi6 anterior, Torn obert de
paraules i Assumptes de tramit.

. Tenint en compte el caracter formal de la convocatoria, cal que hi facem

servir la férmula de salutacio Senyora o Senyor, i la de comiat El/La salud
amb respecte.

D’acord amb el Llibre d'estil, hem de tenir en compte que entre les dades de
la persona destinataria d'una convocatoria de sessié hi ha de constar el
carrec que exerceix dins '0rgan col-legiat (si es tracta dun membre
d’aquest organ) o el que ocupa en un altre departament o entitat (si hi
assisteix com a membre convidat).
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11. En la convocatoria de reunid, 'ordre del dia també s'anomena assumptes
pertractar o index dassumptes.
12. D'acord amb la Llei 40/2015, d'1 d'octubre, és possible que els organs
col-legiats es reuneixin a distancia, pero en aquest cas no poden prendre
acords.

QUESTIONARI 5.2. ASPECTES PRACTICS DE LA CONVOCATORIA

Triau en cada cas la frase més adequada o més correcta segons els criteris de
redaccié administrativa.

1. [ a) Perindicacio de la presidenta, us convoc a la sessi6 ordinaria de la
Comissié Avaluadora...

L] b) Per delegacio de la Presidenta, us convoc a la reunié ordinaria de
la comissié avaluadora...

[ ] ¢ Perordredela presidenta, us convoc a la reuni6 ordinaria de la
Comissié Avaluadora...

2. [ a Usconvoca lasessi6 ordinaria de la Comissié Avaluadora que tindra
lloc el dia 18 de mar¢ de 2020, a les 11.30 h, a la seu de la Direccié
General de Pesca (c/ dels Foners, 10, Palma), amb l'ordre del dia
seguent:

[ ] b) Usconvoc a la sessi6 ordinaria de la Comissié Avaluadora a celebrar-se
el dia 18 de marg de 2020, a les 11:30 h, a la seu de la Direccié General
de Pesca (C. dels Foners, 10, Palma) amb el seguent ordre del dia:

[ ] ¢ Usconvoca lareunié ordinaria de la Comissio Avaluadora, que tendra
lloc el dia 18 de mar¢ de 2020, a les 11.30 h, a la seu de la Direccié
General de Pesca (c/ dels Foners, 10, Palma) amb el seguent ordre del

dia:
3 [] a) 1.Lecturai aprovacio, si escau, de I'acta de la sessié anterior.

2. Valoracié dels expedients de la linia de subvencions BII.
3. Precs i preguntes.

[] b) 1.Lecturaiaprovaci6 de l'acta de la sessi6 anterior
2. Valorar els expedients de la linia de subvencions BII
3. Torn obert de paraules

[ ] ¢ 1.Lecturaiaprovacié de l'acta de la sessié anterior.
2. Valoracié dels expedients de la linia de subvencions BII.
3. Torn obert de paraules.
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4. [] a) Nota: Us trametem, adjunt, copia de linforme técnic emés pel Servei
d’Ajudes OCM i de I'Estat i 'esborrany de l'acta de la reunio anterior.

b) Nota: us tramet, adjunts, una copia de linforme técnic que ha emés el
Servei dAjudes OCM i de |'Estat i l'esborrany de 'acta de la sessi6
anterior.

[] ¢ Nota:usremet, adjunts, una copia de linforme técnic emés pel Servei
d’Ajudes OCM i de I'Estat i I'esborrany de l'acta de la sessi6 anterior.

5. [ a) Sra.Paulina Suau Pinos
Vocal de la Comissié Avaluadora de la Linia de Subvencions BII
Consell Insular de Mallorca
C. Palau Reial, 1
07001 Palma

[ ] b) Vocal de la Comissié Avaluadora de la Linia de Subvencions BII
Sra. Paulina Suau Pinos
Consell Insular de Mallorca
C/ Palau Reial, 1
07001 Palma

[ ¢ Cap dAreadAgriculturaiPesca
Sra. Paulina Suau Pinos
Consell Insular de Mallorca
C. Palau Reial, 1
07001 Palma

6. [ a) Nota: en cas de qué no pugueu assistir, abans de la data de la
sessio heu d'informar al president dels motius que ho justifiquen.

[] b) Nota: en cas que no hi pugueu assistir, abans de la data de la
sessio heu d'informar el president dels motius que ho justifiquen.

[] ¢ Nota: En cas que no pugueu assistir, abans de la data de la sessié
heu d'informar al president dels motius que ho justifiquen.
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QUESTIONARI 5.3. LA CONVOCATORIA DE SESSIO (I)

Ordenau els fragments de la convocatoria seguent d’acord amb el model que
heu estudiat en aquesta unitat.

A

F

1. Lectura i aprovacio6 de l'acta de la sessié anterior.

2. Contractacio de 'empresa Fem-Tur per fer un estudi sobre nous mercats
turistics.

3. Presentacio de l'informe sobre les linies d'actuacio per desestacionalitzar
el turisme de les Illes Balears.

4. Presentacio de la proxima campanya publicitaria del Govern per
promocionar les Illes Balears.

5. Assumptes de tramit.

6. Torn obert de paraules.

La secretaria

i,

Maria Pou Marques

Sr. Joan Alzina Carbonell

Vocal de la Comissié Assessora de Turisme
C. de Rosa Canals, 14

07120 Palma

Nota: us tramet, adjunta, una copia de I'informe esmentat en el punt 3 de
I'ordre del dia.

Per indicacié de la presidenta, us convoc a la sessi6 ordinaria de la Comissio
Assessora de Turisme que tindra lloc el dia 24 de marg de 2020, a les

12.00 h, a la seu de la Conselleria de Model Economic, Turisme i Treball (c/
de Montenegro, 5, Palma), amb l'ordre del dia seguent:

Palma, 19 de mar¢ de 2020

Solucié:
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TASCA 5.1. LA CONVOCATORIA DE SESSIO (II)

Com a secretaria o secretari de la Comissiéo Antidopatge de I'Esport de les
Illes Balears, i per indicaci6 del seu president, redactau una convocatoria de
sessio a partir de les dades seglients (aproximadament, 100 paraules):

» Dataci6: Palma, 25 de marg de 2020.

» Destinacid: senyor Gabriel Nadal Vic, vocal.

+ Identificaci6 de la sessié: 1 d’abril de 2016. 9 hores. Sala de juntes de la
Conselleria. Caracter ordinari.

» Ordre del dia: a banda dels punts fixos, s’hi han de tractar tres punts més.

+ Informacié addicional: cal fer constar que hi adjuntau una copia de la
documentacio relativa a un dels punts de l'ordre del dia.

Inventau-vos les dades que siguin necessaries per completar el document.
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TASCA 5.2. LA CONVOCATORIA DE REUNIO

Formau part d’'un grup de técnics que treballa en la fixacié de criteris per
aplicar en la redaccié de continguts del web corporatiu. Redactau el
document corresponent per convocar els membres d’aquests grup a la
tercera reuni6 de treball (aproximadament, 100 paraules).
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QUESTIONARI 5.4. EXPRESSIONS DE LLOC I TEMPS

Emplenau els espais amb les preposicions a o en. Recordau que heu de fer les
contraccions que corresponguin.

a) L'han convocat les 11 hores, la seu de la Federacié.

b) Heu de compareéixer Departament de Personal per presentar la
documentaci6 oportuna i formalitzar el contracte.

c) acabar l'explicacio, el president va aixecar la sessio.
d) La conferéncia tindra lloc la sala de premsa de la Conselleria.
e) Shade presentar la Secretaria del centre el dilluns 29 de marg¢ per resoldre

la incidencia de la matricula.

f) Haconvocat la reunio les 12 hores primera convocatoria i les 12.30
hores segona convocatoria.
g) Heu de presentar la documentacié un registre oficial.

h) Els decrets es publiquen ____ el Butlleti Oficial de les Illes Balears.
) Van aprovar el pressupost ____una sessi6 extraordinaria.

) mati els assistents al Congrés seran rebuts per la presidenta del Govern.

QUESTIONARI 5.5. ELS COMPLEMENTS VERBALS I

Triau en cada cas l'opcié que correspongui. Si ho hi ha d’haver res,
seleccionau el simbol Q.

a) La secretaria va acompanyar (1) I'ofici (2) una copia de l'informe del
Servei Juridic.

(Mo [a
(2) [ Jamb []@
b) L'equip que ha redactat el projecte esta preocupat perqué no sap si els canvis
que s’han ordenat afectaran ____ cost total de I'obra.
[ el [ ]al
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¢) Des de fa uns quants mesos atén les persones usuaries de ITB-SALUT.
[]o [la
d) El president va contestar vocal que havia fet la pregunta que aviat hi

haura una solucié.
[lal el

e) Arran de les critiques dels usuaris, la direccié del centre ha hagut d'atendre
pagament de totes les factures endarrerides.

[ el [ ]al

f) Després d'alguns mesos d'inactivitat, 'empresa ha continuat les tasques
d’enderrocament dels edificis afectats per I'explosio.

[Jamb (12
g) L'actual crisi economica afecta sobretot ___ les families en risc d’exclusio
social.
[(Ja []@
h) Van telefonar directament ______les persones implicades en el cas.
[ ]les [ ]ales
i) ____ telefonat per comunicar-li la noticia.
[ ]Lhe [ ]Li he
J) gue aviat s'obriria el termini per presentar les sol-licituds.
[ Vaig contestar-li ] Vaig contestar-lo
k) Lafuncionaria ha declarat que tan bon punt va arribar a l'oficina.
[]va atendre’l [ ]va atendre-li
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QUESTIONARI 5.6. MAJUSCULES I MINUSCULES II

Encerclau o subratllau les paraules que han d’anar en majuscula inicial.

a)

b)

o)

d)

e)

9)

h)

J)

k)

l)

La darrera modificacio del codi penal va tenir lloc mitjancant la llei
organica 7/2012, de 27 de desembre.

L'article 1 del codi civil estableix que les fonts de 'ordenament juridic espanyol
son la llei, el costum i els principis generals del dret.

D’acord amb l'article 107 de la constitucio espanyola, el consell d'estat s’ha de
regular mitjancant una llei organica.

L'exposicié de motius de la llei 40/2015, d'1 d'octubre, de régim juridic del
sector public.

Us tramet, adjunt, el projecte de decret.

Aquesta modificacié de la partida pressupostaria cal que s'aprovi per acord del
consell de govern.

La llei 3/2003, de 26 de marg, de régim juridic de 'administraci6 de la
comunitat autonoma de les illes balears.

Us notific la resolucié de I'expedient sancionador 35/2020, en materia de
transit, circulacié de vehicles de motor i seguretat viaria.

L'ordre de la consellera d'afers socials, promocié i immigracié de 29 de gener
de 2010 de creacié, modificacio i supressio de fitxers que contenen dades de
caracter personal.

La llei organica 1/2007, de 28 de febrer, de reforma de I'estatut d'autonomia
de les illes balears.

El decret 38/2010, de 26 de febrer, pel qual es modifiquen els estatuts de
I'institut d’estudis balearics.

La resolucio del director general de treball de 10 de febrer de 2010 per la qual
es disposa el registre i la publicacio oficial de I'acta numero 3 del conveni
col-lectiu del sector de vehicles de lloguer sense conductor de les illes balears.

m) Cal adjuntar-hi el certificat d'inscripci6 dels estatuts de I'associaci6 de criadors

n)

de gallina eivissenca en el registre d’'entitats juridiques.

Us tramet, adjunta, I'acta de constitucié de la mesa de dialeg social.
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t)

u)
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L'estudi «incidencia de la tuberculosi a les illes balears» es va publicar I'any
2018.

El 14 de juny de 2019 el cap del servei de gestié administrativa va emetre un
informe favorable sobre la compra de material fungible.

El 30 de juliol de 2019 el cap del departament de salut laboral va emetre una
proposta de resoluci6 sobre la concessié de subvencions destinades a
erradicar la sinistralitat laboral en 'ambit de la construccio.

En I'annex 3 s'indica el nimero d’'expedient, la identificacié nominal i el
numero d'identificacio fiscal de les persones interessades.

Cal que hi adjunteu una fotocopia compulsada de la cartilla de la seguretat
social i del document nacional d'identitat.

L'impost sobre la renda de les persones fisiques grava les rendes obtingudes
per les persones fisiques.

La llei 23/1992 es va publicar en el butlleti oficial de 'estat num. 285, de 27 de
novembre.

QUESTIONARI 5.7. TERMINOLOGIA

1.

2.

Relacionau les definicions seguents amb el terme que correspongui.

1. Relatiu o pertanyent a la cua. a) Cabal
2. Principal, eminent, capital. b) Cabdal
3. Conjunt de béns que hom té. ¢) Caudal

Relacionau les definicions seguents amb el terme que correspongui.

1. Que dura més d'un any. a) Bianual
2. Que es repeteix cada dos anys. b) Biennal
3. Que té lloc dues vegades l'any. ¢) Plurianual
4. Que té lloc diverses vegades l'any. d) Pluriennal
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e)

a)

b)

o)

d)

e)
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Emplenau I'espai buit amb un dels termes de I'exercici anterior.
El Consell de Govern ha aprovat avui el Pla d’Actuacié 2020-
2024 per lluitar contra la plaga de la mosca negra.
Des de 1996 les pagines d'aquesta publicacioé (margi
setembre) acullen articles sobre qualsevol disciplina relacionada amb el mén
de la comunicaci, el pensament i les humanitats.
El Comite de Desenvolupament de Rutes Aéries de I'Aeroport de Menorca
aprovara el Pla 2020-2025.
Els tribunals de comptes s6n organismes que controlen els comptes de totes
les persones que gestionen els publics.
El reciclatge dels bioresidus és un aspecte en les politiques
de canvi climatic.
Emplenau I'espai buit amb un sindonim de I'expressi6 o el terme que hi ha
entre pareéentesis.
La mitjana anual és de vint (anotacions) en el Registre
d’Entitats Juridiques.
D’acord amb la legislacio, no es pot acceptar la (el
reconeixement de poders suficients per als tramits legals) d'aquesta persona.
Per demarcar exactament els limits de la propietat, cal que s'ordeni

-la (amollonar).
L'’Administracié no té la potestat d’ (intervenir) en aquesta
mena d’'assumptes de caire privat.
Va (hipotecar) totes les joies per aconseguir liquiditat per a
'empresa.
Enguany és un any (de traspas) perqué el mes de febrer té

29 dies.
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G 5. Emplenau I'espai buit amb el derivat nominal del verb que hi ha entre

@) paréntesis.

I

B a) Els presumptes autors del (robar) a la sucursal bancaria han
/

prestat declaracié davant la jutgessa de guardia.

b) El (llegar) dels pares ha servit per redrecar la situacio
economica de 'empresa.

¢) El president considera que I (espoliar) fiscal és més rellevant
en moments de crisi com l'actual.

d) Es va dictar una resolucié en que es denegava la (cometre)
de serveis perqué la persona interessada no complia els requisits de la placa.

e) La (trametre) de tot el material a Eivissa i Formentera s’ha
encarregat a 'empresa Linia Directa, SA.

f) L'Ajuntament ha publicat un anunci per prendre part en el procediment obert

peral (alienar) de tres habitatges de propietat municipal.
g) Arran de la senténcia del jutge s’ha produit I (embargar) dels
béns.

h) La part demandada al-lega una infraccio al principi acusatori, atés que en cap
moment ha pogut defensar-se del delicte de (desacatar).

i) Les companyies aéries no poden cobrar cap (recarregar) per
pagar amb targeta de crédit.
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