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OBJECTIUS

Garantir una competéncia en llenguatge administrati
capacitar per redactar, corregir i traduir amb
garanties els documents administratius béasics.

Donar .a conéixer té&cniques i recursos valids pex

treballar una adegquada estructuracid del discurs
administratiu.

PROGRAMA
1 - Temes introductoris

1.1 - El llenguatge administratiu
2.2 - Breu histdria del llenguatge administrat

2 - QUestions generals

- Tractaments protocol-laris
Majlscules i miniscules

Signes de puntuacid

Abreviatures, sigles i simbols

Les guantitats

Les dates i1 les indicacions temporals
Les indicacions de lloc
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3 - Documents admihistratius

3.1 - Procés de disseny dels documents adminis
3.2 - Models bdsics de documentacid:

- Instancia - Acta de reunid

- Peticid - Ofici

- Curriculum - Certificat

- Carta - Invitacid

- Saluda - Citacid

- Convocatdria - Declaracié jurada

4 - Aspectes de terminologia especifica

METODOIL.OGIA

Les sessions seran eminentment practiques, amd
d'adquisicidé d'habilitats concretes relatives a
escrita i a la terminologia.
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INTRODUCCIé A LES PRACTIQUES EN TREBALL SOCIAL

n, és a dir,
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AVALUACIO

El procés d'avaluacid &s estrictament paral-lel ala preséncia
dels components instruccionals ressenyats en el programa. En
conseqiéncia, l'avaluacid es troba integrada en el procés de
formacid com a instrument d accid pedagoglca.
¢
A la fi del guadrimestre, individuvalment o en grups de fins a 5
persones, es presentara un dossier que ha de. contenir cada un
dels Qocuments exemplificats a. classe i, també&, un exemple
inventat de cada un dels documents expllcats
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Es condicid necessdria per aprovar que els documents Presentats
estlguln correctament dissenyats 1 que el dossier no contingui
més de 10 faltes.
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1. OBJECTIUS.

*  Aconsegulr el coneixement per

part de - 1'alumne

dels

documents més generals utilitzats pels treballadors socials.

* Orientar 1'alumne sobre la necessitat d'ordenar i recollir

metddicament el treball
per tal cue pugui donar una visid global de les
1 recurscs scclals.
TEMARI.
Fitxa social.
Fitxa d'identificacid social.
Registre d'entrevistes.
Informes socials.
Histdria scocial familiar.
Histoéria social personal.
Full de valoracido—diagndstic.
Full de plantejament.
Full de seguiment.
Fitxa de recursos.
-Full de registre d'activitats diaries.

Memdria.

gue realitza dins la seva

institucid,
problemitiques
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3. METODOLOGIA.

- Exposicions a classe  par part del professor amb
acompanyament de fotocopies. '

~ Realitzaciéd d'exercicis ‘préctics a classe per part de
l'alumne scobre casos exposats pel professorﬁ :

4. AVALUACIO.

— ZIXlaboracié d'un dossier en qué es recopilara tota 1la
documentacié exposada. Recull del suport tedric i d'exercicis
de cadascun del models de documents treballats.
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