BOCINS DE LLENGUA

Full informatiu del Servei d’Assessorament
Lingiiistic

A/e: assessoramentsantboi@cpnl.cat

Tel.: 93 652 95 85

Num. 10: La invitacio

Definicio

Es una convocatoria per mitja de la qual es convida algt a un acte public.

Estructura
Els diferents blocs d'informacié de la invitacio sén els seglients:

-- identificacio de qui invita o convida
-- nucli, que inclou les dades de I'acte public (nom, dia, hora i lloc)
-- datacié

També s'hi poden fer constar altres informacions, com és ara:

-- persona destinataria

-- peticié de confirmacid d'assistencia

-- personalitats que presidiran I'acte o hi assistiran
-- necessitat de presentar la invitacio

Criteris generals de redaccio

Els tractaments que s'utilitzen en la redaccié d'invitacions sén la tercera persona del
singular per a qui convida i per a la persona destinataria. Ara bé, si no s'esmenta el
destinatari o la destinataria, s'utilitza el tractament de vds en aquest segon cas.

Identificacio de qui convida

La identificacié de qui convida, a part de la capcalera, pot tenir una de les estructures
seglents:

-- carrec (I'entitat ja surt a la capcalera)

-- entitat

-- carrec i entitat que invita

-- tractament protocol-lari, nom i cognoms i carrec
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Pel que fa a I'is o no dels tractaments protocol-laris, en general és aconsellable de
prescindir-ne, tot i que en un document protocol-lari com és ara la invitaciéo també es
considera adequat que hi aparegui el tractament.

Continguts

Sén els segients:

Nucli de la invitacio

Aquest apartat, després del verb principal (invita o convida), conté la informacid sobre la
persona destinataria, I'acte de qué es tracta i el dia, I'hora i el lloc en qué es dura a terme.
També és |'espai adequat per indicar, si cal, qui ha de presidir I'acte o quines personalitats
hi assistiran.

Salutacid, comiat i signatura

La invitacié no ha de portar ni férmula de salutacidé ni formula de comiat. Tampoc no ha de
portar signatura.

Datacio

La invitacié és un document que no s'ha de registrar. Per tant, només duu una Unica data,

gue s'estructura com segueix: poblacid, nom del mes escrit en lletres i any escrit en xifres.

Informacié complementaria

Segons en quins actes cal confirmar I'assisténcia. El lloc adequat per indicar-ho és després
de la data del document.

Identificacio de I'organisme

Pel que fa a la resta d'elements que configuren el disseny grafic de la invitacié (marges,
situacié del logotip, tipus de paper o cartolina, etc.), atés que no sén exclusius d'aquest
document i que afecten tota la documentacié d'un organisme, cal seguir les normes o els
programes de cada institucio.
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