LA CARTA FORMAL

1. Objectiu:

L’aprenent ha de redactar un text argumentatiu per a una publicacié d’ambit
social, academica o professional a partir dels inputs. El redactat final ha de ser
un text propi, coherent, ben estructurat i que tingui en compte les informacions
dels diferents inputs, els quals I'aprenent ha d’interpretar i reformular adaptant-
se a la situacié comunicativa, el destinatari i al génere textual que especifica

I'enunciat. La carta formal pot aparéixer com a primera activitat de 'area
2. Definicio:

Es una comunicacid interpersonal i de contingut divers (queixa, felicitacid,

sol-licitud...).

En general, la carta formal té unes caracteristiques forga rigoroses, tant pel que

fa a I'estructura com a la redacci6é de la informacié.
3. Estructura:

- Nom i adreca de I'emissor: nom i cognoms, carrec (si escau),

organisme (si escau), carrer, numero, codi postal, localitat

- Nom i adreca del destinatari: nom i cognoms, carrec (si escau),

organisme (si escau), carrer, nimero, codi postal, localitat
- Salutacié

- Cos de la carta o Introduccié (motiu de la carta) o Exposicié o

Tancament o conclusié
- Comiat
- Signatura

- Data



- Postdata

4. Caracteristiques textuals:

B Tractament

- Tractament de I'emissor: jo (1a persona del singular) o nosaltres (1a

persona del plural)

- Tractament del receptor formal: vds (2a persona del plural), voste (3a

persona del singular) o vostes (3a persona del plural). -

Per mantenir la coheréncia en el tractament, cal seguir sempre

'esquema segulent:

vostres / les vostres

Pronom . Persona verbal (per
Tractament Pronom possessiu .
personal exemple, verb enviar)
) el vostre / la vostra / els |2a persona del plural
Vés us / -vos / -us

(vosaltres): envieu

les/‘Is=> CD

li / -liesCl -
3a persona del singular
Voste el seu/la seva/ els (ell / ella):
oste el/la/l'/‘1/-lo/|seus/les seves R
Ha>CD envi
els / -los / ‘Is=>Cl
3a persona del plural
Vostos el seu/la seva/ els (ells / elles):
els /les/-los /- |seus/les seves ’
enviin

B Salutacio

- La salutacié pot ser:

o Senyor o Senyora, salutaci6 més general, respectuosa i atenta.

o Distingit senyor o Distingida senyora, més solemne.

o Benvolgut senyor o Benvolguda senyora, forca solemne.




o Benvolgut amic o Benvolguda amiga, més amistosa.
- Després de la salutacié sempre hi va una coma.

- Es aconsellable triar el génere masculi o femeni d'acord amb la persona a qui
adrecem la carta. En cas de conéixer el destinatari o adrecar la carta a més

d'una persona es pot usar la salutacié que inclou els dos géneres: Benvolgut

senyor, Benvolguda senyora,
B Cos de I'escrit

- S’hi han de distingir les tres parts del cos de la carta: motiu de la carta,

exposiciod dels fets, i tancament o conclusié.
- La redacci6 ha de ser clara, rigorosa i concisa.

- Les idees han de seguir un ordre logic i s’han de distribuir en paragrafs

coherents.
- Cal usar connectors adients al comengament dels paragrafs
- Algunes frases que us poden ser d’utilitat son:
Introduccio

= El motiu d’aquesta carta és demanar-Ii..., informar-lo de..., comunicar-
li...

= Em dirigeixo a voste per...

» [jescric aquesta carta per...



Comiat

- S’ha d’'usar una férmula de comiat, que ha de ser coherent amb

la de salutacio.

- La férmula de comiat va seguida d’una coma, si no va inclosa en

una frase més llarga amb un verb conjugat.
»  Atentament,
= Cordialment,
= Aprofito l'avinentesa per saludar-lo ben atentament.
= Us saludo atentament.
» [Ljagraeixo per endavant el seu interés i el saludo cordialment
B Signatura
- Ha de contenir la rabrica.

- Sota de la rubrica, hi han de constar el nom i cognoms de

'emissor i, si escau, el carrec.

- El carrec no ha d’anar precedit d’article.

@W’(

Merce Abril Alabart

Directora del CRAI



B Data

- El format de la data és: localitat i, després d’una coma, la data

desglossada.
- Després de la data no hi va mai cap punt.

Girona, 13 d’'octubre de 2017

B Postdata

- Es un paragraf afegit al peu de la carta amb informacié complementaria, que
va precedit del simbol PD o PS (post escriptum).



5. Exemple:

Albert Brull Puig

Cap del Servei de Recursos Economics
Universitat Rovira i Virgili

Avinguda Catalunya, 35

43003 Tarragona

Eulalia Vidal Tomas

Departament de Fisica

Avinguda Catalunya, 16

43005 Tarragona

Senyora,

El motiu d’aquesta carta és informar-vos que no us podem concedir I'ajuda

economica que vau sol-licitar per assistir al | Congrés de Literatura Noruega,
que se celebrara a Oslo, del 16 al 18 d’agost de 2016.

De fet, el pressupost del Servei de Recursos Econdmics de la universitat no
ens permet atendre sol-licituds de caracter personal per assistir a congressos o
dur a terme qualsevol tipus de formacié en periode vacacional o no lectiu.

Tot i aixi, he enviat la vostra carta a I'Oficina de Relacions Internacionals (ORI)
per si la vostra demanda es pogués acollir a alguna de les subvencions que
ofereixen dins de la seva politica de foment d’intercanvis universitaris
internacionals.

Per a qualsevol aclariment, restem a la vostra disposicio.

Atentament,

Albert Brull Puig
Cap del Servei de Recursos Econdmics

Tarragona, 15 de desembre de 2016



6. Revisio:

Sl

NO

a. El text és adequat al grau de formalitat i al canal escrit.

b. El text respon al que es demana (argumenta, informa, etc.)

c. La disposici6é i l'estructura del text corresponen al que es demana
(s’argumenta i s’exposa). Hi ha un titol i el text esta distribuit de manera
adequada (introduccié, cos i conclusio) i equilibrada (equilibri entre
argumentacio i exposicio).

d. Hi ha tota la informacié que es demana. | la que hi ha és rellevant i
suficient, no hi manca la tesi ni les idees principals. Ha usat la informacio
que s’ha facilitat.

e. No hi ha informacio repetitiva i les idees estan organitzades de manera
logica.

f. La sintaxi és correcta: usa lligams entre frases i paragrafs de manera
correcta.

g. El text és clar i precis. No hi ha frases inacabades o sense connectar,
no hi problemes de concordanga.

h. L’Us dels signes de puntuacioé és, en general, correcte.

i. Fa servir un léxic precis, demostra un repertori lingdistic ric i variat.

j- Els recursos sintactics sén variats.

k. Es suggerent i atractiu. Es subtil i original. L’enfocament del tema
desperta interes.

m. Ha comés poques faltes d’ortografia, léxic i morfosintaxi

TOTAL

OBSERVACIONS




