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1. OBJECTIUS.

* Aconseguir 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 que realitza dins la seva institucio,
per tal que pugui donar una visié global de les problematiques
i recursos socials.

2. TEMARI.
- Fitxa social.

- Fitxa d“identificacié social. —  _

7'—’Registré d’éﬁfréViEtes} o - 7 7 . S

s Ihfb;més socialé. _ |
~ Histdria social familiar.. = . L | -
—- Histodoria éocial personal. o |
- Fg;l de valoraciéediagﬁbstic.
-~ Full dé_piantejamenti _ _ ‘ N N _ i
— Full de seguiment.

— Fitxa de recursos,

— Full de registre d'activitats diaries.

— Membdria. B . -
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3. METODOLOGIA.

Apartat 689
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- Exposicions a - classe per part del professor amb

acompanyament de fotocdpies.

— HRealitzacidé d'exercicis practics a classe per part de

l'alumne sobre casos sxposats pel professor.

4. AVALUACIO.

— FElaboracié d'un dossier en qué es recopilard tota la
documentacid exposada. Recull del suport tedric i d'exercicis

de cadascun del models de documents treballats.
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OBJECTIUS

Garantir una competéncia en 1lenguatge administratiu, és a dir,
capa01tar per redactar, corregir 1 traduir amb seguretat i
garanties els documents administratius basics.

Donar a condixer técnigues i recursos valids per aconseguir
treballar una adequada estructuracié del discurs en. 1 ambit
administratiu.

PROGRAMA

1 - Temes introductoris

1.1 - El llenguatge administratiu
2.2 - Breu histdoria del llenguatge administratiu catala

2 - Qiestions generals

Tractaments protocol-laris ' --
Majascules i mindscules
Signes de puntuacid - o
Abreviatures, sigles i szmbols S -
- Les quantltats -
Les dates i les 1ndlcaC1ons temporalsf
- Les indicacions de lloc
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3 - Documents admlnlstratlus

3. —'Proces de dlsseny dels documents admlnlstratlus
3.2 - Models basics de documentacid:
= - Instancia . _ --Acta de reunid B

’ - Peticid - = - Ofici _ -
- Curriculum - Certificat
- Carta - Invitacid )
- Saluda - Citacid

- Convocatoria - Declaracid jurada

o1

4 - Aspectes de terminologia especifica

METODOLOGIA - -

Les sesgsions seran emlnentment practiques, amb exercicis
d'adqulslc1o d'habilitats concretes relatives a 1'expressid
escrlta iala: termlnologla = = - - - ; ,
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AVALUACIO i S -

~ El procés d'avaluacid. és_estrictament paral-lel a la_ preséncia

dels components instruccionals ressenyats en el programa. En
conseqiiéncia, l'avaluacié es troba integrada en el procés de
formacié com a instrument d'accid pedagdgica.

A la fi del quadrimestre, individualment o en grups de fins a 5
persones, es presentard un dosgsier que ha de contenir cada un
dels documents exemplificats a classe i, també, un exemple
inventat de cada un dels documents explicats.

fs condicid necessiria per aprovar que els documents presentats
estiguin correctament dissenyats 1 que el dossier no contingui
még de 10 faltes. ; : ..
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