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1. OBJECTIUS.

*  Aconseguir el coneixement per part de

l7alumne dels

documents més generals utilitzats pels treballadors socials.

* Orientar 1’alumne sobre la necessitat d’ordenar i
nmetddicament el treball que realitza dine la seva
per tal que pugui donar una visié global de les

1 recursos socials.

2. TEMARIT.

- Fitxa social.

~ Fitxa d’identificaci6 social.
- Registre d’entrevistes.

- Informes socials.

- Historia social familiar.

- Histdoria social personal.

- Full de valoracio-diagnodstic.
- Full de planteijament.

- Full de seguiment.

- Fitxa de recursos.

- Full de registre d’activitats diaries.

- Memoria.

recollir

institucids,
problematiques
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3. METODOLOGIA.

- Exposicions a classe per part del professor anb
acompanyament de fotocodpies.

~ Realitzacié d’exercicis practics a classe per part de
17alumne sobre casos exposats pel professor.

4, AVALUACIO.

~ Elaboracié d’un dossier en qué es recopilara tota 1la
documentacidé exposada. Recull del suport tedric i d’exercicis
de cadascun del models de documents treballats.

5. BIBLIOGRAFIA.
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OBJECTIUS

Garantir una compeléncia en llenguatyge administratiu, és a dir,
capacitar per redactar, corrvegir i traduir ambp seguretat i
garanties els documents adiministratius basics.

Donar a conéixer +teécniques i recursos valids per aconseguir
treballar una adequada estructuracié del discurs en 1'ambit
administratiu,

TROGRAMA
1l.—- Temes introductorin

1.1.~ El llenguatge administratiu
2.2.- Breu historia del llenguatge administratiu catala

2.- Qieslions generals

»— Tractaments protocol:laris

~ Majuscules 1 minuzcules

.~ Abreviatures, sigles i simbols

Les quantitats

.~ Les dates 1 les indicacions temporal:s
.~ Les indicacions de 1loc
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i

3.~ Documents administratius
3.1.- Procés de disseny dels documents administratius
3.2.- Models basics de documentacid:
- Instancia - Acta de reunid
- Peticio - Oficd
- Curriculum — Certificat
- Carta - Invitacia
— SBaluda - Citacid
—- Convocatoria — Declaracié jurada
4.~ Aspectes de terminologia especifica

METODOLOGIA

Les sessions sevan eminentment practiques, amb exercicis
d'adquisicia d'habilitats concretes relatives a 1'exprossié
cscrita U a la tecwdnologia,
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AVALUACIO

Bl procés d'avaluacié és estrictament paral-lel a la presancia
dels components instruccionals ressenyats en el programa. En
conseqliencia, 1l'avaluacid es troba integrada en el proceés o
formacié com a instrument d'accié pedagogica.

A la fi del quadrimestre, individualment o en grups de 3 a 5
persones, es presentara un dossier que ha de contenir cada un
dels documents exemplificals a classe i, tambhé, un exemple
inventat de cada un dels documents explicats.

Es condicid necessaria per aprovar que els documents presentats
estiguin correctament dissenyats 1 que el dossier no contingui
mes de 10 faltes,
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especialment a la Universitat (2a ed.). Barcelona : Curial.

- Baulies, J. ; Xuriguera, J.B. (1980) Diccionari terminologic
de 1'administracié municipal. Barcelona : I,'Ajuntament.

- Caixa d'Estalvis de Catalunya (1981) Vocabulari terminologic
castella-catala. Barcelona : L'autor.

~  Col-legi d'Advocats de Barcelona (1980) Seminari de
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