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LES COMUNICACIONS BREUS

Hi ha una série de comunicacions escrites que es produeixen dins i fora de
'empresa, que tenen un format, una estructura i un contingut propi que es
coneixen com a comunicacions breus i que sén :

.- 'avis 0 anunci
.- el memorandum
.- el saluda

.- la invitacio

.- el fax

1.- Memorandum

El memorandum és I'escrit que s’usa per intercanviar informacié entre diferents
departaments d’'una empresa, amb el proposit de donar a coneéixer alguna
recomanacio, indicacio, instruccio, disposicio, etc.

Les caracteristiques del memorandum son les seguents:
.- €s un comunicat breu i concret
.- té impresa la capcalera de 'empresa
.- no s’hi fa servir cap férmula de salutacié ni de comiat

.- porta el segell del departament corresponent i la signatura de la persona
que I'emet.

Generalment, el memorandum conté les parts seguents: encapgalament,
contingut i final. La part de 'encapgalament ha de tenir els elements seguents:

* Nom o rad social (capgalera). No hi ha d’haver dades com I'adrega o el
teléfon, ja que es tracta d’'un comunicat intern.

» Data en que es va fer (també es pot col-locar al final, sota la signatura).

* A continuacio, ben visible i en majuscules, la paraula memorandum, que
introduira I'apartat de qui I'envia i a qui va adregat.

* La paraula de seguida de dos punts i del nom del departament o
responsable que envia la nota.

* La paraula A seguida de dos punts i del nom del departament o de la
persona a qui s’envia la nota.

* Assumpte o resum del motiu del comunicat.
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En la part del contingut cal especificar el motiu que origina aquesta mena de
comunicacio. S’ha d’escriure a doble espai interlineal, i els marges s’han de fixar
entre 4 cm i 6 cm per I'esquerra i entre 2 cm i 4 cm per la dreta.

Ha de estar redactat de manera breu i concisa, i cal que s’exposi d’'una manera
directa el motiu que origina 'escrit. La part final ha de tenir la signatura o rubrica
de la persona que envia el missatge.

Exemple de memorandum

Capcalera Persona i/o Persona i/o

departament que departament a
envia la nota qui va dirigit

v

SELMA, SA

MEMORANDUM

v
De: cap de departament de fabricacio

A: cap de departament de compres <
Assumpte: peticié de compres peces transformador +——

Li agrairia que fes les gestions oportunes per adquirir les peces
amb reférencia FGH-566, necessaries per el muntatge dels
transformadors dels frigorifics model RT-300.

A
Joan Torres Pons

Cap del departament de fabricacio

Data]23.03.2007 +—

Signatura de la persona Resum del Motiu que
que envia el comunicat comunicat origina el

comunicat
Data

Actualment, aquest tipus de comunicat es fa a través del correu electronic o
intranet.
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2.- L’avis o I’anunci

L’avis o 'anunci és una comunicacié adregada a tot el personal de 'empresa. La
informacio que conté I'avis o 'anunci és d’interés general per a tota la plantilla,
com, per exemple, les dates del periode de vacances, canvis en I’horari laboral,
etc. Normalment, es penja al taulé d’anuncis de 'empresa, o en un lloc ben visible
perqué els puguin llegir totes les persones a qui afecti.

Els organismes publics, a més a més de les seves oficines, solen publicar
anuncis a la presa diaria, tant local com nacional.

Les caracteristiques dels avisos son les seguents:

.- se solen redactar en paper mida quartilla, tot i que depén de I'extensié del
comunicat, i de color blanc.

.- destaquen per qué sén breus i perqué es redacten en un llenguatge senzill
i clar.

.- no hi ha salutacié no comiat

.- tots els avisos porten data i van signats per la persona que es
responsabilitza del comunicat, o bé porten el segell de I'empresa o del
departament que I'emet.

Cal que sigui redactat de manera breu, directa i entenedora, a fi que tot el
personal en tingui la informacié En I'encapgalament escriureu avis o anunci, en
majuscules, i la paraula que hagueu escollit, centrada. Tot seguit escriureu el
contingut, el qual introduirem amb una frase com ara s’informa, es comunica, es
posa en coneixement de la plantilla, etc., i a sota posareu la data, la signatura i
el segell de 'empresa.

Exemple d’avis

AViS

S’informa a tot el personal que el proper 1 de novembre es
considera feiner a tots els efectes, ja que és la data fixada per a
I'inventari anual.

Editorial RANA
Oficines a Barcelona
C/ Pagessos, 55
08023 Barcelona

El cap de personal

S

Barcelona, 10 d’octubre de 20xx
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3.- El saluda

El saluda és un tipus de document que, normalment, fan servir els directors
d’empreses, organismes publics i autoritats pels motius seglents: forma
d’agraiment, invitacid a actes, preses de possessidé, canvi de domicili social i
altres d’analegs.

Les parts que formen part d’'un saluda soén les seguents

* Encapcalament. En I'encapgalament, ha de figurar el lloc o carrec de la persona
que saluda, com també la rao social de 'empresa o de I'organisme.

A continuacio, hi ha d’apareixer la paraula saluda. Aquesta part del saluda ja ha
d’estar impresa en el model i centrada respecte als marges, que han de ser de 4
cm.

» Contingut. En la part corresponent al contingut, el text sempre ha d’anar
precedit de 'article determinat en minuscula (el/la), que normalment també figura
impres. Depenent de la relacio, introduireu el tractament (senyor/senyora), i si
coneixeu el destinatari n’indicareu el carrec, tot i que aquesta dada és opcional.
Després, cal assenyalar el nom i cognoms de la persona destinataria; i, finalment,
cal exposar el motiu que origina el saluda.

Algunes formules d’invitacié emprades son:

...es complau a convidar-vos/ invitar-vos a...

...té I'honor de convidar-lo a...

...que se celebrara / que es dura a terme / que tindra lloc a..., el..., a les... hores...

...Ia invita / la convida a...

— hi ha férmules, perd, per expressar altres informacions:
*...I'acte sera presidit per... * ...sota la presidencia de...
*...amb l'assistencia de...
* Confirmeu, si us plau, I'assistencia.
* Es demana confirmar l'assistencia.

* Cal presentar la invitacio.

* Final. La part final ha de tenir els apartats seglents:

— Nom i cognoms de la persona que envia el saluda, que normalment estan
impresos.

— Frase de comiat, que ha de ser curta i amable, com ara les seguents:

“aprofita I'avinentesa per reiterar-li el testimoni de la seva consideracio
meés distingida”, “aprofita I'avinentesa per reiterar-li el testimoni de la
seva consideracio6 i estima” o “té 'honor d’oferir-li la seva consideracio

personal mes distingida’.

— Localitat des d’'on s’emet i data de compliment completa.
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Parts d’'un saluda

El rector de la
U
<
o
4]
<
w
o
w
o
=
(o]
o
= « Encapgalament
=
7]
o
w
=
z
5
Marcel Vilaré i Guell, rector de la
Universitat de les llles Balears,
i li agraeix la tramesa de la memoria <« Contingut
del curs 1993-94.
es complau a expressar-li < Final
el testimontatge de la seva consideracio
Barcelona, 25 de novembre de 1994

En el saluda cal tenir presents les regles seguents:

* S’ha de redactar sempre en tercera persona del singular. Per a I'emissor
s’utilitzara ell/ella, i per al receptor, voste.

* El contingut ha de ser breu, clar i concis.

* No ha d’estar signat.

* En general el marge esquerre i dret que es fan servir en el cos son de 2cm.
* El color del paper que es fara servir sera clar i la mida, quartilla o holandesa.
* No hi ha d’haver el segell de 'empresa o organisme oficial.

* No s’ha d’indicar 'adreca del destinatari.

* No s’ha de posar registre de sortida.

Cal dir, pero, que el saluda és un document en desus. Es la continuitat de I'antic
document que en castella s’Tanomenava besa a Vd. las manos, la qual cosa ens
demostra la poca actualitat del saluda. Avui en dia, sovint és substituit per una
carta, una nota personal, una invitacié o bé per una targeta.
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4.- La invitacio

Es un document que es fa servir per invitar altres persones a un acte public, com
ara una conferéncia, una inauguracio, un col-loqui o a una pressa de possessio.

Aquest document el fan servir persones que tenen carrecs a les empreses
publiques o privades, per notificar a socis, col-laboradors, clients 0 amics un fet
de caracter social.

Les caracteristiques d ela invitacié son les seguents:
.- €s un comunicat breu
.- s’escriu en tercera persona

.- s’ha de triar una mida de paper adequada al sobre, sense que calgui
doblegar-lo

.- el color del paper sera clar i de qualitat, amb el gruix adequat
.- No va signat
Pel que fa al contingut, consta de tres parts:

Encapcalament: on hi ha el nom i els cognoms del que emet la invitacié, a més
a més el carrec i 'empresa o organitzacié a qué pertany

Text: en aquesta part s’hi ha de posar I'acte de qué es tracta, el lloci I'hora. Si
€s una invitacié nominal, també s’hi incloura el no i cognom
del destinatari

Peu: en aquesta part hi va la data que constara només del lloc, el més i I'any.
També s’hi expressa, si cal, alguna informacié addicional.

(1)
Generalitat de Catalunya
Departament de Cultura

El conseller de Cultura
es complau a convidar-vos

a l'acte db signatura del contracte de donacic a I"Arxiu Nacional de Catalunya
del fors fotografic dligrasi Marroyo i a la inauguracio de les mosires
"Setmana Santa Barcelona 1962)" | “Somorrestro (Barcelona 1864)" fotografies d'ignasi Marroyo, gue tindra lloc a
la seu de I'Arxiu Nacioral de Catalurya, carrer de Jaume |, 33-51 a Sant Cugat del Vallés,
dijous 13 de febrer, a les st de latarda

'7'4Xz°m Barcelona, gerer de 2014 i‘\{& “NLi C li

Navional de Catadunys
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5.- El Fax

El telefax és un sistema de transmissié de documents per via telefonica. Aixi, es
pot utilitzar per trametre un informe, una carta, etc.

Els textos tramesos per telefax han d'anar precedits pel full inicial de presentacié
que conté el logotip, I'adreca, el numero de teléfon i el numero de fax de
'empresa o entitat; a vegades, pero, el missatge urgent s'escriu directament en
aquest mateix full i no en un document a part.

Consta de dues parts:
.- I[dentificacio del text:

En aquest apartat, que és un imprés que cal emplenar, es fan constar
les dades rellevants de I'emissor i el destinatari:

.- Nom i cognoms del destinatari i institucié o entitat.
.- Nom i cognom de I'emissor i unitat o organisme.
.- Data de transmissio.
.- Numero de fax del destinatari
.- Nombre de fulls que consta la tramesa
.- Missatge:
En aquest apartat s’exposa el motiu de la transmissio.

Tant si la funcié del full és simplement introduir els documents que
'acompanyen — llavors el text pot ser molt breu (us faig arribar I'informe
... perqueé ...) — com si é€s la mateixa que faria un document com ara la
carta o bé la nota interior, cal seguir I'estructura i els criteris de redaccié
caracteristics d’aquests dos documents.

L FABRA
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6.- La Nota

Com que la nota interior és un document especialment funcional i agil, els
aspectes més destacables de la seva redaccié son els seglents:

.- Adequacié de la llengua al grau de formalitat, d'acord amb el tipus de
relacié que hi hagi entre els interlocutors. El grau de formalitat sempre
es moura entre un nivell respectuds i neutre i un nivell cordial.

.- Estructuracié logica i tan simplificada com sigui possible, de manera que
faciliti la comprensié: introduccié de l'assumpte, explicacié de fets o
arguments i, si cal, conclusié.

.- Claredat, precisio i concisié en I'expressio de les idees.
El tractament personal:
- Emissor:
Primera persona del singular (jo): comunico, agraeixo, etc.

Primera persona del plural (nosaltres): comuniquem, agraim, etc. Té un
cert valor de modeéstia i representa la globalitat de la institucio o de la
unitat des d'on s'escriu.

- Destinatari:
Segona persona del plural (vés/vosaltres): rebreu, vau comunicar, etc.
Tercera persona del singular (vosté): rebra, va comunicar, etc.

Segona persona del singular (tu): rebras, vas comunicar, etc. El
tractament de tu només és adequat en casos de gran amistat i confianca
mutua.

NOTA INTERIOR
1« Lingwistic
ainistracions d'area d'ests

A: Ads

De: Gabime

|
|
|
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