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Introducció

Els materials docents que el lector té a les mans, han estat projectats i realit-

zats expressament per als estudiants del Grau de Gestió i Administració Públi-

ca UOC/UB. No obstant, les habilitats i destreses que pretenen impulsar són

molts semblants per a tots els estudiants de ciències humanes, socials, eco-

nòmiques i jurídiques. Per a alguns capítols s’han utilitzat textos del manual

Tècniques de treball i de comunicació. Instrumentàrium per a les ciències jurídiques

i socials (Barcelona: Huygens editorial, 2013, 2ª ed.), de la qual cosa agraïm

l’editora de Huygens Editorial; la majoria dels capítols, però, són nous i adap-

tats específicament a l’assignatura i el grau.

Els estudiants veuran de seguida que aquesta assignatura, com també Compe-

tències TIC per a la gestió i administració pública, amb la qual s'evita el més mínim

solapament, és peculiar. És una matèria que no està composta d’informació

que podríem qualificar de “substancial”, ja que no hi ha ni ensenyaments de

Dret, ni d’Economia, ni de cap altra branca de les ciències socials. L’assignatura

de Tècniques de treball i Comunicació en les Ciències Socials és una matèria es-

sencialment instrumental, o sigui, que pretén dotar als estudiants dels instru-

ments de treball que els ajudaran a construir, manejar i transferir el seu propi

coneixement. Es tracta, efectivament, d’una assignatura i uns materials emi-

nentment pràctics. I no només això, sinó que allò que es practica són habili-

tats, destreses i competències útils tant en l’àmbit acadèmic com també pro-

fessional o laboral. Per això aquesta assignatura i aquests materials són tan

singulars: no transmeten coneixement sinó algunes de les habilitats per a ad-

quirir-lo, per a utilitzar-lo i per a transmetre’l, que no és pas poca cosa. Les

habilitats i les competències, com avui és prou sabut, són la capacitat de posar

el coneixement en moviment. I en un món en el qual el coneixement cada

vegada és més ampli, profund, complex i alhora accessible, saber-lo usar i ma-

nipular és especialment rellevant.

Les habilitats a les quals ens referim estan cenyides, sobretot, al maneig de

fonts escrites, o sigui, de documents. Els exercicis i tipus d’activitats que s’hi

expliquen estan especialment dissenyats per a desenvolupar les destreses o

les capacitats d’anàlisi i comprensió, síntesi, lectura i capacitat crítica, treball

autònom, cerca i selecció d’informació, expressió escrita, treball en equip i

gestió del temps i de projectes.

Com s’ha dit, són habilitats necessàries per a seguir estudis universitaris amb

èxit, i per aquesta raó configuren una assignatura de formació bàsica de pri-

mer curs del grau; però alhora, a més del propòsit estrictament acadèmic, tam-

bé hi ha competències plenament professionalitzadores, imprescindibles, cre-

iem, per a moure’s amb un bon bagatge en els medis professionals, tant en

l’administració pública com en l’empresa privada. I és que la feina a les admi-
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nistracions públiques, ¿no és feta gairebé exclusivament a partir de textos i do-

cuments –independentment que estiguin plasmats en suport paper o digital–?

És per aquest motiu que l’estudiant de GAP i el futur treballador públic han de

dominar totalment el maneig integral dels documents, en el sentit més ampli.

Els continguts dels materials docents estan agrupats en cinc mòduls o blocs

principals. Un primer mòdul està dedicat a explicar algunes tècniques bàsiques

d’estudi i de treball i de gestió del temps; aquest primer mòdul també incorpo-

ra un apartat que és un repertori de recursos d’accés a la informació. El segon

mòdul se centra en el llenguatge administratiu (criteris d’estil, estructura do-

cumental, convencions gràfiques, terminologia i fraseologia administrativa,

cohesió textual i correcció lingüística), amb importants remissions als webs

que serveixen de model i referència sobre la tipologia i l’estructura de la docu-

mentació juridicoadministrativa. El tercer mòdul explica com fer els diferents

tipus de treballs acadèmics basats en l’anàlisi, la síntesi i la crítica: la nota de

síntesi, el resum executiu, el comentari de text, la recensió i l’informe. El quart

mòdul se centra exclusivament en el treball acadèmic de recerca. Aquest és

un treball gairebé exclusivament acadèmic, que difícilment es trobarà en els

medis professionals o laborals. No obstant, ens sembla un molt bon exercici

perquè és com un corol·lari dels exercicis anteriors i on l’estudiant ha de co-

ordinar més habilitats. I el cinquè i últim mòdul està dedicat a com fer cita-

cions i referències bibliogràfiques en els estàndards comuns –els anomenats

continental i anglosaxó– i com citar les fonts jurídiques. També acompanya a

aquests mòduls un repertori de bibliografia i webgrafia per a ampliar els temes

que s’han vist al llarg dels materials.

Finalment cal remarcar que aquests materials han estat realitzats per un equip

multidisciplinari de professors amb experiència en la docència d’aquesta sin-

gular matèria instrumental; hi trobem juristes que han impartit la matèria des

del seu naixement, especialistes en biblioteconomia i documentació, filòlegs

experts en llenguatge administratiu, bibliotecàries especialitzades amb expe-

riència en el maneig de les fonts jurídiques i pedagogues experimentades en

les tècniques de treball de l’estudiant universitari de Gestió i Administració

Pública.

Allò que més desitgem l’equip d’autors d’aquests materials docents és que si-

guin útils als estudiants i que els ajudin a adquirir les habilitats i capacitats

necessàries per a un bon exercici professional en l’administració pública en

un món complex i canviant.
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Continguts

Mòdul didàctic 1
Tècniques i instruments d’estudi i de treball
Elisenda Pérez Muñoz, Amadeu Pons Serra i Berta Roca Acedo

1. Tècniques bàsiques d’estudi i de treball

2. La gestió del temps

3. Les fonts d'informació

Mòdul didàctic 2
El llenguatge administratiu
Àgueda Vallès Elizalde

1. Introducció al llenguatge administratiu

2. L’estructura dels documents jurídics i administratius

3. Criteris d’estil en la redacció administrativa

4. Convencions gràfiques

5. Terminologia i fraseologia administratives

6. Cohesió textual

7. Recursos de consulta lingüística a Internet

8. Exemple de millora d'un document

Mòdul didàctic 3
Algunes tipologies de treballs acadèmics basats en l'anàlisi, la
síntesi i la crítica
Max Turull Rubinat i Àgueda Vallès Elizalde

1. La nota de síntesi

2. El resum executiu

3. El comentari de text

4. La recensió

5. L’informe

Mòdul didàctic 4
El treball acadèmic de recerca
Rosa Maria Satorras Fioretti

1. Tipus de treballs de recerca

2. Definir la recerca

3. Processar i analitzar les fonts

4. La redacció del treball i les seves parts

5. Citacions i notes a peu de pàgina

Mòdul didàctic 5
Citacions i referències bibliogràfiques i jurídiques
Helena Fontboté Bonilla, Amadeu Pons Serra i Marta Ymbert Cerón

1. Citacions i referències bibliogràfiques

2. La citació de fonts jurídiques
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