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Prefaci

Un dels reptes als quals s’enfronta la universitat és
el de gestionar la diversitat i oferir a tota la comunitat
universitaria respostes a les necessitats que es plan-
tegen en aquest ambit. El multilinglisme, com a part
integrant de la diversitat linguistica, suposa una font
d’enriquiment per a persones i institucions i, alhora,
€s una aposta per al futur.

La Universitat Politecnica de Valencia, com a institu-
cio europea d’educacié superior, té la responsabilitat
d’integrar la tendencia de fer servir I'angles com a llen-
gua de comunicacio internacional amb la promocié de
I'Us de les llengues oficials de la UPV, i especialment
de la llengua propia de la Comunitat Valenciana: el va-
lencia. No debades, 'article 3 dels Estatuts de la UPV,
sobre la responsabilitat social corporativa de la nostra

institucio, n’estableix un dels compromisos: potenciar

I'Us del valencia en 'ensenyament i en I'administracio.

Alhora, la nostra universitat ha de regir-se pel princi-

pi de transparéencia linguistica, concepte clau en la

gestié del multilinglisme, que consisteix a fer publica,
abans del comencament d’una activitat (docent o no),
la informacié sobre quina sera la llengua que utilitza-
ran les persones que la despleguen o la condueixen.

Per tot aix0, la UPV considera que cal establir uns cri-
teris d’Us de les llengles que ajuden els membres de
la comunitat universitaria a gestionar el multilingtis-
me en el seu treball diari i que, al mateix temps, els
oferisquen models que els donen seguretat a I'hora
d’emprar les diverses llengues.

Desitge que aquest manual us resulte util i contribuis-
ca a fer una universitat més multilingUe i més europea.

Francisco José Mora Mas

Rector

Prefacio

Uno de los retos a los que se enfrenta la universidad
es el de gestionar la diversidad y ofrecer a toda la co-
munidad universitaria respuestas a las necesidades
que se plantean en este ambito. El multilingtismo,
como parte integrante de la diversidad linguistica, su-
pone una fuente de enriquecimiento para personas e
instituciones y, a la vez, es una apuesta para el futuro.

La Universitat Politecnica de Valéncia, como insti-
tucion europea de educacion superior, tiene la res-
ponsabilidad de integrar la tendencia a usar el inglés
como lengua de comunicacion internacional con la
promocion del uso de las lenguas oficiales de la UPV,
y especialmente de la lengua propia de la Comunidad
Valenciana: el valenciano. No en balde, el articulo 3 de
los Estatutos de la UPV, sobre la responsabilidad so-
cial corporativa de nuestra institucion, establece uno
de sus compromisos. potenciar el uso del valenciano
en la docencia y en la administracion.

A la vez, nuestra universidad tiene que regirse por el
principio de transparencia lingdistica, concepto cla-
ve en la gestion del multilingtismo, que consiste en
hacer publica, antes del comienzo de una actividad
(docente o no), la informacion sobre cual sera la len-
gqua que utilizaran las personas que la despliegan o la
conducen.

Por todo esto, la UPV considera que hay que esta-
blecer unos criterios de uso de las lenguas que ayu-
den a los miembros de la comunidad universitaria a
gestionar el multilingtiismo en su trabajo diario y que,
al mismo tiempo, les ofrezcan modelos que les den
seguridad a la hora de emplear las diversas lenguas.

Deseo que este manual os resulte util y contribuya a
hacer una universidad mas multilingtie y mas europea.

Francisco José Mora Mas

Rector

3 | Manual de criterios para la gestion del multilinglismo



UNIVERSITAT

POLITECNICA
DE VALENCIA

1. Introduccio

Segons el Marc europeu comu de referéncia per a
les llengiies del Consell d’Europa, el multilingtisme
és la coexisténcia de més d’una llengua en una socie-
tat determinada, i el plurilinglisme és el coneixement
de diferents llengiies per part de cada individu. Es a
dir, el multilingtiisme es pot considerar un fet social i el
plurilingtiisme un fet individual. El multilinglisme forma
part de la realitat de la societat del segle XXl i, per
tant, també de la UPV. Per aix0, la nostra institucio ha
de posar a I'abast de tothom les eines per a facilitar
aquest procés.

A més, convé no oblidar que, lligada a aquests con-
ceptes, hi ha la nocié de transparéncia linguistica, un
principi completament necessari per a garantir la se-
guretat lingUistica a qualsevol institucio i, consegtien-
tment, també a la UPV.

Aquest manual pretén oferir a la comunitat universi-
taria informacio, models, guies i exemples que ajuden
a la gesti6 del multilingtiisme i que permeten aplicar el
principi de transparencia linguistica, tot sense oblidar
la premissa basica que el valencia és la llengua pro-
pia de la Comunitat Valenciana, que és cooficial i que
necessita un respecte i una proteccié especials per
tal d’assolir una situacio d’us social equivalent a la del
castella. Aixi, el valencia ha d’ocupar un lloc preemi-
nent en les activitats de la UPV. | per aixo, la docu-
mentacio interna de caracter administratiu i de gestio,
i totes les comunicacions institucionals internes i la
documentacid que s’hi acompanye, han d’anar re-
dactats com a minim en valencia. De fet, aquesta
és la praxi de bona part de les institucions i d’altres
universitats publiques valencianes, que redacten al-
menys en valencia la normativa legal i els documents
que en depenen. Quan s’opte per documents multi-
lingUes (bilingUes, trilingUes), el valencia ha d’apareixer
en primer lloc.

En aquest manual, per tant, trobareu, d’'una banda,
les pautes i els exemples necessaris per a posar en
practica la transparéncia linguistica. D’una altra ban-
da, s’ofereixen les pautes linglistiques i formals per
a redactar missatges de correu electronic i tot un se-
guit de documents vehiculats a través d’aquest mitja.
Tambeé hi trobareu informacio sobre programari infor-
matic i microwebs, i finalment pautes sobre la comu-
nicacio oral i senyalistica a la UPV.

1.Introduccion

Segun el Marco europeo comun de referencia para
las lenguas del Consejo de Europa, el multilingiis-
mo es la coexistencia de mas de una lengua en una
sociedad determinada, y el plurilingtismo es el cono-
cimiento de diferentes lenguas por parte de cada indi-
viduo. Es decir, el multilingtismo se puede considerar
un hecho social y el plurilingtiismo un hecho individual.
EI multilingtiismo forma parte de la realidad de la so-
ciedad del siglo XX1y, por lo tanto, también de la UPV.
Por eso, nuestra institucion tiene que poner al alcance
de todos las herramientas para facilitar este proceso.

Ademas, conviene no olvidar que, ligada a estos con-
ceptos, se encuentra la nocion de transparencia lin-
gdistica, un principio completamente necesario para
garantizar la seguridad lingdistica en cualquier institu-
cion y, por consiguiente, también en la UPV.

Este manual pretende ofrecer a la comunidad univer-
sitaria informacion, modelos, guias y gjemplos que
ayuden a la gestion del multilingismo y que permi-
tan aplicar el principio de transparencia lingdistica, sin
olvidar la premisa basica de que el valenciano es la
lengua propia de la Comunidad Valenciana, que es
cooficial y que necesita un respeto y una proteccion
especiales para lograr una situacion de uso social
equivalente a la del castellano. Asi, el valenciano tiene
que ocupar un lugar preeminente en las actividades
de la UPV. Y por eso, la documentacion interna de ca-
racter administrativo y de gestion, y todas las comu-
nicaciones institucionales internas y la documentacion
que se acompane, tienen que ir redactadas como mi-
nimo en valenciano. De hecho, esta es la praxis de
buena parte de las instituciones y de otras universida-
des publicas valencianas, que redactan al menos en
valenciano la normativa legal y los documentos que
dependen de ellas. Cuando se opte por documentos
multilingles (bilingles, trilingties), el valenciano tiene
qQue aparecer en primer lugar.

En este manual, por lo tanto, encontraréis, por un
lado, las pautas y los ejemplos necesarios para po-
ner en practica la transparencia linguistica. Por otro
lado, se ofrecen las pautas linguisticas y formales para
redactar mensajes de correo electronico y toda una
serie de documentos vehiculados a través de este
medio. También encontraréis informacion sobre soft-
ware informatico y microwebs, y finalmente pautas
sobre la comunicacion oral y la sefalética en la UPV.
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2. La transparencia lingiiistica

2.1. Definicié

La doble oficialitat linguistica a la Comunitat Valen-
ciana i, per tant, a la UPV, d’una banda; i, d’'una altra
banda, la cada vegada més habitual preséncia d’altres
llengles en el dia a dia de la vida universitaria (sobre-
tot de I'anglés), és a dir, la realitat del multilingtisme,
son aspectes que fan que siga necessari establir uns
criteris d’Us de les llengles a la UPV, per tal que totes
les activitats que s’hi facen es guien pel principi de
transparencia linguistica.

La transparencia lingUistica, concepte clau en la ges-
tio del multilingliisme, consisteix a fer publica, abans
del comencament d’una activitat, la informacié sobre
quina sera la llengua que utilitzaran les persones que
la despleguen o la condueixen.

Podem descriure dos ambits fonamentals d’aplicacio
en la vida universitaria:

- La transparéncia lingliistica en la docéncia.

Consisteix a fer publica, quan comenca la matricula
en les titulacions oficials, la informacio sobre quina
sera la llengua que el professorat utilitzara a I'aula en
cada assignatura. Aquesta informacié sobre la llen-
gua de docéncia és vinculant per a la universitat, per
al professorat i per als estudiants. | aquesta vincula-
Cio suposa una garantia de permanencia de I'opcio
linguistica anunciada, ja que no es pot canviar ni pot
ser motiu de negociaci6 per les parts (el grup o clas-
se, el professor o altres instancies universitaries). La
universitat i el professor son els responsables de la
planificacié docent i, per tant, de 'establiment de la
llengua de docencia. Els estudiants accepten aques-
ta part de la planificacié en el moment de la matricula,
igual que accepten la resta d’elements que formen
part de cada assignatura (sistema d’avaluacio, pro-
gramacio...).

- La transpareéncia lingtistica en I'activitat
universitaria.

Fa referencia al manteniment de la llengua en que,
segons s’ha fet public, s'impartira una conferéencia,
un curs de formacio permanent, un curs de formacio
per al PAS o qualsevol altre tipus d’activitat univer-
sitaria.

Per tant, segons el principi de transparencia lingtis-
tica, la UPV ha de garantir que les activitats que s’hi
duen a terme ho fan en la llengua en que, previament,
han sigut anunciades. Aixi, la llengua vehicular d’'una

2. La transparencia lingiiistica

2.1. Definicion

La doble oficialidad lingtistica en la Comunidad Va-
lenciana y, por lo tanto, en la UPV, por un lado; y, por
otro lado, la cada vez mas habitual presencia de otras
lenguas en el dia a dia de la vida universitaria (sobre
todo del inglés), es decir, la realidad del multilinglis-
mo, son aspectos que hacen necesario establecer
unos criterios de uso de las lenguas en la UPV, para
que todas las actividades que se hagan se guien por
el principio de transparencia linguistica.

La transparencia linglistica, concepto clave en la
gestion del multilingtismo, consiste en hacer publica,
antes del comienzo de una actividad, la informacion
sobre cudl sera la lengua que utilizaran las personas
que la despliegan o la conducen.

Podemos describir dos ambitos fundamentales de
aplicacion de este concepto en la vida universitaria:

- La transparencia lingdiistica en la docencia.

Consiste en hacer publica, cuando empieza la matri-
cula en las titulaciones oficiales, la informacion sobre
cual sera la lengua que el profesorado utilizara en el
aula en cada asignatura. Esta informacion sobre la
lengua de docencia es vinculante para la universi-
dad, para el profesorado y para los estudiantes. Y
esta vinculacion supone una garantia de permanen-
cia de la opcion linguistica anunciada, puesto que
no se puede cambiar ni puede ser motivo de nego-
ciacion por las partes (el grupo o clase, el profesor
u otras instancias universitarias). La universidad y el
profesor son los responsables de la planificacion do-
cente y, por lo tanto, del establecimiento de la lengua
de docencia. Los estudiantes aceptan esta parte de
la planificacion en el momento de la matricula, al
igual que aceptan el resto de elementos que forman
parte de cada asignatura (sistema de evaluacion,
programacion...).

- La transparencia lingtiistica en la actividad
universitaria.

Hace referencia al mantenimiento de la lengua en la
que, segun se ha hecho publico, se impartira una
conferencia, un curso de formacion permanente, un
curso de formacion para el PAS o cualquier otro tipo
de actividad universitaria.

Por lo tanto, segun el principio de transparencia lin-
gdistica, la UPV tiene que garantizar que las activi-
dades que se llevan a cabo lo hacen en la lengua en
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activitat no pot ser objecte de negociacié ni es pot
modificar, ja que una consequéncia directa d’aquest
principi és que la llengua en qué s’imparteix cada ac-
tivitat és una informacié publica que s’ha de conéixer
amb antelacio, i 'incompliment generaria inseguretat
lingUistica en els membres de la comunitat universi-
taria.

2.2. La transparéencia lingtiistica en
I’activitat universitaria

Pel que fa a la transparéncia lingUistica en les activitats
universitaries, la comunitat universitaria ha de conei-
xer en quina llengua es realitzaran, ja des del moment
en que es fan publiques. Les activitats universitaries
que es tracten en aquest manual i que estan subjec-
tes a la transparéencia lingtistica son totes les que es
desenvolupen a la UPV, excepte I'activitat docent en
les titulacions oficials, que té una regulacio propia. La
formacié permanent, la formacié del professorat, les
activitats formatives que organitzen entitats de la UPV,
les conferéncies, les jornades, els congressos, els ac-
tes culturals i ludics, etc., son activitats universitaries
subjectes al principi de transparencia linguistica.

Aquesta transparéncia permet que qualsevol persona
interessada en una activitat universitaria dispose d’una
informacié fonamental sobre aquesta, juntament amb
la informacié sobre el programa, la metodologia, el
professorat, els formadors, els conferenciants, etc. |
totes aquestes informacions se li ofereixen abans de
I'inici de I'activitat.

La persona que actua com a formador o formadora
en una activitat, la persona que dona la conferéncia,
la persona encarregada de moderar 0 presentar un
acte, etc., han de poder mantenir I'opcio linguistica
anunciada sense que aquesta es questione sota cap
concepte.

Per a informar les persones interessades sobre I'Us
de les llenglies vehiculars en que es duen a terme les
diferents activitats, aix0 és, les llengles que s’utilitzen
durant el desenvolupament d’aquestes, podem fer
servir formules ben senzilles, com ara «idioma en qué
s’imparteix: angles», o «llengua en qué s’imparteix: va-
lencia». Fins i tot, de vegades es pot donar el cas que
hi haja diversos intervinents en I'activitat, curs, acte,
conferéncia, etc., i que cadascu d’ells faga servir una
llengua. En aquests suposits, podem utilitzar formules
com “llenglies en qué s’imparteix: valencia i castella”,
o “idiomes en que s’imparteix: castella i angles”.

Cal remarcar que la informacié sobre la llengua vehi-
cular de I'activitat, el curs, I'acte, la conferéncia, etc.,

que, previamente, han sido anunciadas. Asl, la lengua
vehicular de una actividad no puede ser objeto de ne-
gociacion ni se puede modificar, puesto que una con-
secuencia directa de este principio es que la lengua
en la que se imparte cada actividad es una informa-
cion publica que ha de conocerse con antelacion, y
su incumplimiento generaria inseguridad linguistica en
los miembros de la comunidad universitaria.

2.2. La transparencia lingdiistica en la
actividad universitaria

En cuanto a la transparencia linguistica en las activi-
dades universitarias, la comunidad universitaria tiene
qQue conocer en queé lengua se realizaran, ya desde
el momento en el que se hacen publicas. Las acti-
vidades universitarias que se tratan en este manual
Yy que estan sujetas a la transparencia linguistica son
todas las que se desarrollan en la UPV, excepto la ac-
tividad docente en las titulaciones oficiales, que tiene
una regulacion propia. La formacion permanente, la
formacion del profesorado, las actividades formativas
que organizan entidades de la UPV, las conferencias,
las jornadas, los congresos, los actos culturales y -
dicos, etc., son actividades universitarias sujetas al
principio de transparencia linglistica.

Esta transparencia permite que cualquier persona in-
teresada en una actividad universitaria disponga de
una informacion fundamental sobre ésta, junto con
la informacion sobre el programa, la metodologia, el
profesorado, los formadores, los conferenciantes,
etc. Y todas estas informaciones se le ofrecen antes
del inicio de la actividad.

La persona que actua como formador o formadora
en una actividad, la persona que da la conferencia, la
persona encargada de moderar o presentar un acto,
etc., tienen que poder mantener la opcion lingdistica
anunciada sin que ésta se cuestione bajo ningun con-
cepto.

Para informar a las personas interesadas sobre el uso
de las lenguas vehiculares en las que se llevan a cabo
las diferentes actividades, esto es, las lenguas que se
utilizan durante su desarrollo, podemos usar formulas
muy sencillas, como por ejemplo «idioma de imparti-
cion: inglés», o «lengua de imparticion: valenciano».
Incluso, a veces se puede dar el caso de que haya va-
rios intervinientes en la actividad, curso, acto, confe-
rencia, etc., y que cada uno use una lengua. En estos
supuestos, podemos utilizar formulas como “lenguas
de imparticion: valenciano y castellano”, o “idiomas de
imparticion: castellano e inglés”.
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es refereix a la llengua que fa servir la persona encarre-
gada de formar, conduir I'activitat, moderar el debat,
presentar 'acte, etc. No afecta, pero, la llengua dels
assistents, que poden fer servir liurement la llengua
oficial que preferisquen, fet que esta emparat en els
drets linguistics reconeguts en I'Estatut d’Autonomia,
la Llei d’Us i Ensenyament del Valencia, els Estatuts
de la UPV, etc.

En una comunitat com la UPV, el seguiment del princi-
pi de transparencia linguistica ajuda a evitar conflictes
derivats de la falta d’informaci¢ sobre la llengua en
qué s’'imparteix qualsevol activitat. El coneixement so-
bre la llengua vehicular en que es realitza una activitat
(un curs de formacio, una conferencia, un espectacle,
etc.) pot ser important perqué un membre de la co-
munitat educativa decidisca o no participar-hi.

Per tal que aquest principi de transparéncia es com-
plisca i siga efectiu, la UPV ha d’establir els mecanis-
mes oportuns per a coneixer si hi ha cap incompliment
i canalitzar les incidencies que hi puguen sorgir.

2.3. Exemples de transparéncia
linguistica

Tot seguit hi ha uns quants exemples d’aquest Us en
la UPV:

ICE. Eines per a I’exercici de la funcié docent

Nom del curs Educacio de la veu Motivacié de grups
Professorat T. Peris A. Mont-Roig

) 9111 de juny, 517 dejuny,
Horar de9aidh de9ai3h
Lloc Campus d’Alcoi Campus de Vera
L!?”gua enaue | valencia castella
s’imparteix

Hay que remarcar que la informacion sobre la lengua
vehicular de la actividad, el curso, el acto, la conferen-
cia, etc., se refiere a la lengua que usa la persona en-
cargada de formar, conducir la actividad, moderar el
debate, presentar el acto, etc. Sin embargo, no afecta
a la lengua de los asistentes, que pueden usar libre-
mente la lengua oficial que prefieran, al amparo de los
derechos linguisticos reconocidos en el Estatuto de
Autonomia, la Llei d’Us i Ensenyament del Valencia,
los Estatutos de la UPV, etc.

En una comunidad como la UPV, el sequimiento del
principio de transparencia linguistica ayuda a evitar
conflictos derivados de la falta de informacion sobre
la lengua en la que se imparte cualquier actividad. El
conocimiento sobre la lengua vehicular de una acti-
vidad (un curso de formacion, una conferencia, un
espectaculo, etc.) puede ser importante para que un
miembro de la comunidad educativa decida o no par-
ticipar en esta.

Para que este principio de transparencia se cumpla y
sea efectivo, la UPV tiene que establecer los mecanis-
mos oportunos para conocer si hay ningun incumpli-
miento y canalizar las incidencias que puedan surgir.

2.3. Ejemplos de transparencia
lingtiistica

A continuacion hay unos cuantos ejemplos de este
uso en la UPV:

ICE. Herramientas para el ejercicio de la funcion docente

Nombre del Educacion de la voz | Motivacion de grupos
curso
Profesorado | T. Peris A. Mont-Roig
) 9y 11 de junio, 5y 7 de junio,
Horario de9ait4h de9ai3h
Lugar Campus de Alcoi Campus de Vera
Lengua de )
. o valenciano castellano
imparticion
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UFASU. Curs «Innovar a I'escola infantil»

Dades basiques

UFASU. Curso «Innovar en la escuela infantil»

Datos bdsicos

Correu electronic formacionpas @ upvnet.upv.es

Correo electronico formacionpas @ upvnet.upv.es

Tipus de curs Formacié interna

Tipo de curso Formacion interna

s’imparteix

Estat Tot fet Estado Todo hecho
Duraci¢ en hores 20 hores presencials Duracion en horas 20 horas presenciales
|dioma en que . Idioma en que se R

valencia valencia

imparte

Recursos humans. Oferta de formacio en linia per a PAS

(juny del 2014)

Recursos humanos. Oferta de formacion en linea para
PAS (junio de 2014)

Nom Aprendre a treballar en equip Nombre Aprender a trabajar en equipo
Duracio 20 hores Duracion 20 horas
Professorat Antonia Torres i Josep Pujades Profesorado Antonia Torres y Josep Pujades

Llengles en que

,: : valencia i castella
s’'imparteix

Lenguas de imparticion | valenciano y castellano

3. El correu electronic

3.1. El correu electronic com a
comunicacioé d’'una informacio

El correu electronic és I'eina de comunicacio electro-
nica a través de la qual redactem, enviem i rebem
missatges. En I'ambit universitari es fa servir per a co-
municar informacié de caracter general i divers a la
comunitat universitaria o a una part d’aquesta, i per
a comunicar-se els membres de la universitat sobre
continguts diversos.

Per a utilitzar-lo d’una manera eficag, funcional i ade-
quada a la situacié comunicativa cal tenir present des
de quina posicio s’escriu (com a individu, en represen-
tacio d’'una area, escola, servei, etc.), és a dir, quin’és
I'emissor, qui n’és el destinatari (una persona, una
institucio, la comunitat universitaria o una part), quin
és el missatge i quina finalitat té (informar, comuni-
car...), i de quina manera es vol expressar el missatge
(vegeu el punt 3.2 sobre I'estructura i els elements
que té).

3. El correo electronico

3.1. El correo electronico como
comunicacion de una informacion

El correo electronico es la herramienta de comuni-
cacion electronica a través de la cual redactamos,
enviamos y recibimos mensajes. En el ambito univer-
sitarfo se usa para comunicar informacion de caracter
general y diverso a la comunidad universitaria 0 a una
parte de ésta, y para comunicarse los miembros de la
universidad sobre contenidos diversos.

Para utilizarlo de una manera eficaz, funcional y ade-
cuada a la situacion comunicativa hay que tener pre-
sente desde qué posicion se escribe (como individuo,
en representacion de una drea, escuela, servicio,
etc.), es decir, quién es el emisor, quien es el des-
tinatario (una persona, una institucion, la comunidad
universitaria o una parte), cual es el mensaje y qué
finalidad tiene (informar, comunicar...), y de qué ma-
nera se quiere expresar el mensaje (vid. el punto 3.2
sobre su estructura y elementos).

8 | Manual de criteris per a la gestié del multilingliisme



UNIVERSITAT

POLITECNICA
DE VALENCIA

De més a més, cal tenir en compte en quina llengua Ademas, hay que tener en cuenta en qué lengua se
es transmet la informacid. El valencia necessita un transmite la informacion. El valenciano necesita un
respecte i una proteccio especials per tal d’assolir una respeto y una proteccion especiales para lograr una
situaci¢ d’Us social equivalent a la del castella. Tenint situacion de uso social equivalente a la del castellano.

present aixo, els missatges adrecats a la comunitat Teniendo esto presente, los mensajes dirigidos a la
universitaria o a grups de persones d’aquesta comu- comunidad universitaria 0 a grupos de personas de
nitat han d’estar escrits com a minim en valencia. esta comunidad tienen que estar escritos como mini-

. . . ) ) mo en valenciano.
Tanmateix, si es considera convenient fer servir al-

tres llenguUes (el castella, com a cooficial que és, o Aun asi, si se considera conveniente usar otras len-
I'angles, com a llengua de treball i de comunicacio guas (el castellano, como cooficial que es, o el ingles,
internacional), cal utilitzar una solucié adequada per a como lengua de trabajo y de comunicacion interna-
aconseguir I'eficacia comunicativa, tenint en compte cional), hay que utilizar una solucion adecuada para
I'especificitat del mitja —el correu electronic— i els cri- consequir la eficacia comunicativa, teniendo en cuen-
teris de redacci6 i d’estil que cal aplicar-hi (vegeu el ta la especificidad del medio —el correo electronico—
punt 3.3 sobre el disseny linguistic). y los criterios de redaccion y de estilo que hay que

aplicar (vid. el punto 3.3 sobre el disefio linguiistico).

3.2. Estructura del correu electronic
3.2. Estructura del correo electronico

1. Emissor. Qui escriu i envia el missatge. Tot i aixo,
cal identificar-se en I'apartat de la signatura. 1. Emisor. Es quien escribe y envia el mensaje. Aun

. , _ . asi, hay que identificarse en el apartado de la firma.
2. Receptor. S’hi escriu I'adreca del destinatari.

o . , . 2. Receptor. Se escribe la direccion del destinatario.
Es pot enviar copia dels missatges a destinataris se-

cundaris, copia que pot ser visible (a/c...; Cc...) o Se puede enviar copia de los mensajes a destinata-
oculta (C/o...; CCO...; Becc...). rios secundarios, copia que puede ser visible (a/c...;

, . Cc...) u oculta (C/o...; CCO...; Bec...).
3. Assumpte. S’ha de descriure d’una manera clara i

precisa el contingut del missatge, ja que és el primer 3. Asunto. Aqui ha de describirse de una manera cla-
que es llig quan arriba un missatge electronic. No s’ha ra y precisa el contenido del mensaje, puesto que es
de deixar mai en blanc. lo primero que se lee cuando llega un mensaje elec-

_ o . tronico. No se tiene que dejar nunca en blanco.
En respondre a un missatge, convé deixar el mateix

assumpte. Al responder a un mensaje, conviene dejar el mismo
asunto.

D + upv@upves ]

(Salutacid,)

Contingut del missalge

(Comiat,)

UNIVERSITAT  tomicopross _ _
o POLITECNICA  Sorve defeon L estgacie y 1 6
-‘;/ IjE Vl\|.[NC|h’\ Universitat Politbcnica de Valencla

Caml de Vera, sin Tel: +34 563 77 72 77 fext. T1777)
48022 VALENCIA Far +3a 983 71 77 77 el 7T
Eaific 86 T GuIv.es

7

Aquest missatge 5'adrega exclusi ala persona destinataa | pot contendr infarmacié confidencial. S na sou la persona destinatiria indicada, us recardem que la utilitzacis,
divulgacié o copla sense autoritzacld estd prohibida en virtut de la leglslacié vigent. Si heu rabut aquest missatge per eror, us demanem que ens ho feu saber de manera Immediata per
Aquesta via | que el destrulu,

Abans d'imprimir el missatge, assegureu-wos que és realment necessar,
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4. Adjunts. A vegades, la informacié es transmet amb
un document adjunt i el missatge és només un canal
d’informacio, per aixd ha de quedar ben clar en el nu-
cli o en I'assumpte que hi ha un document adjunt.

També es pot fer servir un enllac a la web o servidor
on hi ha la informacio o el document que volem trans-
metre.

5. Nucli del missatge. Es el contingut propiament dit,
que conté la informacio principal, la qual s’ha de pre-
sentar d’'una manera ordenada i clara, d’acord amb
la finalitat que tinga. Esta format per salutacid, cos,
comiat i signatura.

5.1. Salutacio i comiat. La salutacio ajuda a deter-
minar el destinatari veritable i el grau de formalitat. Hi
ha diverses salutacions (més o menys formals).

En el cas que es conega la persona destinataria,
convé incloure-hi el cognom o bé el nom.

El comiat indica que el missatge s’ha acabat. La for-
mula ha d’estar en concordanga amb la forma de
salutacio.

Per a més informacié sobre les formes de salutacid
i comiat, consulteu el Manual de documents i llen-
gquatge administratius.

5.2. Cos. A I'hora de redactar el missatge cal fixar
quina relacié hi ha entre 'emissor i el destinatari, i
utilitzar les formules de tractament adequades al to |
al grau de formalitat (Que ha d’estar en concordanca
amb la forma de salutacio).

Per fer referencia al destinatari en I’ambit universitari
es poden fer servir els tractaments seguents: vos o
voste. Cal tenir present que no s’han de mesclar mai
en un missatge.

En textos en castella, convé utilitzar usted o voso-
tros, segons el grau de formalitat.

6. Signatura. La signatura és la imatge de I'emissor
i ha d’incloure les dades seglents: nom i cognoms,
carrec, organitzacio, adreca fisica, telefon, i la pagina
web, si n’hi ha. A més, també ha d’incloure la marca
de la UPV.

7. Informacié addicional diversa. En aquest espai
s’ha d’incloure que convé evitar imprimir el missatge
Si no és estrictament necessari i que s’ha de fer en el
cas que s’haja rebut un missatge del qual u no és el
destinatari.

També pot incloure qualsevol altra informacio secun-
daria.

4. Adjuntos. A veces, la informacion se transmite con
un documento adjunto y el mensaje es solo un canal
de informacion, por eso tiene que quedar muy claro
en el nucleo o en el asunto que hay un documento
adjunto.

También se puede usar un enlace a la web o el servi-
dor donde se encuentra la informacion o el documen-
to que queremos transmitir.

5. Nucleo del mensaje. Es el contenido propiamente
dicho, que contiene la informacion principal, que se
ha de presentar de una manera ordenada y clara, de
acuerdo con la finalidad que tenga. Esta formado por
saludo, cuerpo, despedida y firma.

5.1. Saludo y despedida. El saludo ayuda a deter-
minar el destinatario verdadero y el grado de forma-
lidad. Hay varios saludos (mas o menos formales).

En el supuesto de que se conozca a la persona des-
tinataria, conviene incluir el apellido o bien el nombre.

La despedida indica que el mensaje se ha acabado.
La formula tiene que estar en concordancia con la
forma de saludo.

Para mas informacion sobre las formas de saludo y
despedida, consultad el Manual de documents i llen-
guatge administratius.

5.2. Cuerpo. A la hora de redactar el mensaje hay
que establecer qué relacion hay entre el emisor y
el destinatario, y utilizar las formulas de tratamien-
to adecuadas al tono y al grado de formalidad (que
tiene que estar en concordancia con la forma de sa-
ludo).

Para hacer referencia al destinatario, en el ambi-
to universitario se pueden usar, en valenciano, los
tratamientos siguientes: vds o vosté. Conviene te-
ner presente que no han de mezclarse nunca en un
mensaje.

En textos en castellano, conviene usar usted o voso-
tros, segun el grado de formalidad.

6. Firma. La firma es la imagen del emisor y tiene que
incluir los siguientes datos: nombre y apellidos, cargo,
organizacion, direccion fisica, teléfono y pagina web,
si la hay. Ademas, también ha de incluir la marca de
la UPV.

7. Informacion adicional diversa. En este espacio
se tiene que incluir la informacion de que conviene
evitar imprimir el mensaje si no es estrictamente ne-
cesario, asi como qué hay que hacer en el supuesto
de que se haya recibido un mensaje del cual no se es
el destinatario.
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Aspectes esteétics i d’imatge del missatge

El format del text i el tipus de lletra que es fa servir
transmet part de la nostra imatge i de la finalitat del
missatge: hi ha formats i tipus que informen, i n’hi ha
que criden I'atencio, per exemple.

El més habitual és fer servir els tipus de lletra arial o
calibri, i la grandaria normal és 12. El color negre per
al text és el més facil de llegir.

3.3. Disseny linguistic

Si el missatge va escrit en més d’una llengua, cal tenir
en compte com organitzem els textos. Ho podem fer
de diverses maneres:

3.3.1. Missatge multilingiie amb els textos seguits

En un mateix missatge amb el text escrit en valen-
cia primer, i tot seguit en castella i en anglés (0 en
una altra llengua). Hi hem de fer servir el mateix tipus
de lletra (arial o calibri preferentment) amb la mateixa
grandaria (12), i amb una distribucio espacial igual o
similar. El text en valencia ha d’anar en redona, i el text
en castella ha d’anar en cursiva.

Aquest disseny és 'adequat quan el text no és gaire
extens, ja que en obrir el missatge I'usuari veu de se-
guida que esta redactat en diverses llengles.

También puede incluirse cualquier otra informacion
secundaria.

Aspectos estéticos y de imagen del mensaje

El formato del texto y el tipo de letra que se usa trans-
mite parte de nuestra imagen y de la finalidad del
mensaje: hay formatos y tipos que informan, y hay
otros que llaman la atencion, por ejiemplo.

Lo mas habitual es usar los tipos de letra arial o calibri,
de tamario 12. El color negro para el texto es lo mas
facil de leer.

3.3. Diseno lingtiistico

Si el mensaje va escrito en mas de una lengua, hay
que tener en cuenta como organizamos los textos. Lo
podemos hacer de varias maneras:

3.3.1. Mensaje multilingiie con los textos
seguidos

En un mismo mensaje con el texto escrito en valencia-
no primero, y a continuacion en castellano y en inglés
(o en otra lengua). Hay que usar el mismo tipo de letra
(arial o calibri preferentemente) con el mismo tamaro
(12), y con una distribucion espacial igual o similar. El
texto en valenciano ha de ir en redonda, y el texto en
castellano ha de ir en cursiva.

Este diserio es el adecuado cuando el texto no es muy
extenso, puesto que, al abrir el mensaje, el usuario ve
enseguida que esta redactado en varias lenguas.

De - upv@upvnet.upy.es

Pera..
Envia

Afc.,

Tema Cursos d'idiomes del CDL octubre-desembre

El Centre de Llengiies us recorda que hi ha publicada la convocatdria
dels cursos d’idiomes que es fan durant el trimestre d’octubre a
desembre del 2014 per a tota la comunitat universitaria.

Podeu consultar tota la informacié en I'enllag segiient:

Cursos d’idiomes convocatoria octubre-desembre del 2014

El Centro de Lenguas os recuerda qgue esta publicada la convocatoria de
cursos de idiomas que se realizaran durante el trimestre de octubre a
diciembre de 2014 para toda la comunidad universitaria.

Podéis consultar toda la informacién en el siguiente enlace:

Cursos de idiomas convocatoria octubre-diciembre de 2014

UNIVERSITAT Nom i cognoms
POLITECNICA Centre de Liengies

Cami de Vera, sin
46022 VALENCIA
Edifici 6G

DE VALENCIA Universitat Politécnica de Valéncia

Tel.: +34 963 77 77 77 (ext. 72277)
Fax: +34 963 77 72 77 (ext. 72777)
T @upv.es
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Pel que fa a 'assumpte, es pot escriure en totes les
llenglies que conté el missatge, perd sempre en el
mateix ordre. Tot i aix0, cal considerar, si és un as-
sumpte llarg, escriure’l en una llengua només.

Si el text del missatge és extens, una manera
d’informar de manera efectiva que hi ha el text escrit
en altres llengles és fer-ho saber amb un text a la part
superior del missatge en qué es comunique que meés
avall hi ha les altres versions.

En cuanto al asunto, se puede escribir en todas las
lenguas que contiene el mensaje, pero siempre en el
mismo orden. Aun asi, hay que valorar, si es un asunto
largo, escribirlo solamente en una lengua.

Si el texto del mensaje es extenso, una manera de in-
formar de manera efectiva de que el texto esta escrito
en otras lenguas es hacerlo saber con un texto en la
parte superior del mensaje, en el que se comunique
que mas abajo se encuentran las otras versiones.

De - upv.@upvnet.upv.es
Pera..
Eria
Alc.
Tema Apunta't al'aula de narratival / jApuntate al aula de narrativa! / Join the narrative Workshop!

Ved versién en castellano méas abajo
See English version bellow.

APUNTA'T A L'AULA DE NARRATIVA DE LA UPV!

L’Aula de Narrativa, impartida per Federico Fojas, esta centrada en la novel-la breu i
les tecniques i els estils corresponents. El curs esta dirigit tant a escriptors novells
com a persones aficionades a la literatura, estudiants que vulguen millorar
I'expressio escrita o la comprensio lectora, o alumnes del curs anterior, i pretén
fomentar una relacio simbidtica entre tots. El taller es fa els dijous faeners, de 18 a
20 hores, entre el 2 d’octubre i el 28 de maig, a la sala de graus de la Casa de
I’Alumne de la UPV.

Més informaci6 i matricula: https://www.cfp.upv.es/formacion-

permanente/cursos/aula-de-narrativa_idiomaes-menuupvtrue-cid38813.html

JAPUNTATE AL AULA DE NARRATIVA UPV!

El Aula de Narrativa, impartida por Federico Fojas, estd centrada en la novela breve,
sus técnicas y estilos. El curso estd dirigido tanto a escritores noveles, aficionados a
la literatura o estudiantes que quieran mejorar su expresion escrita y/o su
comprension lectora, como a alumnos del curso anterior, fomentando una relacién
simbidtica entre todos. El taller tendra lugar los jueves laborables, de 18 a 20
horas, entre el 2 de octubre y el 28 de mayo, en la Sala de Grados de la Casa del
Alumno UPV.

JOIN THE UPV NARRATIVE WORKSHOP!

The UPV Narrative Workshop, given by Federico Fojas, is focused on the short
novel, its technique and styles. The course is aimed at new writers, literature
enthusiasts and students who want to improve their reading or writing skills, as
well as students from the previous course, encouraging a symbiotic relationship
between them all. The workshop will take place every Thursday (except holidays)
from 6 to 8 pm between October 2 and May 28, at the Assembly Hall of the UPV
Student Recreation Centre.

More information and to register: https://www.cfp.upv.es/formacion-
permanente/cursos/aula-de-narrativa_idiomaes-menuupvtrue-cid38813.html

UNIVERSITAT
POLITECNICA
DE VALENCIA

MNom i cognoms
Centre de Llengiies
Universitat Politécnica de Valéncia

Cami de Vera, sin Tel.: +34 963 77 77 77 (ext. 77777)
46022 VALENCIA Fax: +34 963 77 77 77 (ext. 77777)
Edifici 6G M @upv.es
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3.3.2. Missatge multilinglie amb els textos en
columnes

En un mateix missatge amb els textos en les diverses
llenglies en columnes, en la de I’'esquerra ha d’anar el
text en valencia. Tots dos textos han de tenir el mateix
tipus de lletra (arial o calibri preferentment) i la mateixa
grandaria (12), i també tenir una distribuciod espacial
igual o similar. El text de la columna dreta ha d’anar
en cursiva per tal de facilitar la diferenciacio entre I'un
i 'altre i, per tant, la lectura.

Aquest disseny és el més adequat quan el text és ex-
tens perqué en obrir el missatge es veu que esta es-
crit en diverses llengUes. Vegem-ne un exemple.

3.3.2. Mensaje multilingiie con los textos en
columnas

En un mismo mensaje con los textos en las diversas
lenguas en columnas, en la de la izquierda tiene que ir
el texto en valenciano. Los dos textos han de tener el
mismo tipo de letra (arial o calibr preferentemente) y el
mismo tamario (12), y también tener una distribucion
espacial igual o similar. El texto de la columna derecha
tiene que ir en cursiva para facilitar la diferenciacion
entre los dos textos y, por lo tanto, agilizar su lectura.

Este disefio es el mas adecuado cuando el texto es
extenso, porque al abrir el mensaje se ve que esta
escrito en varias lenguas. Veamos un ejemplo.

De~ upv @upvnet.upv.es

Pera..,
Envia

Ale..

Tema Curs en linia extraordinari sobre assetjament |aboral / Curso en linea extraordinario sobre acoso laboral

Benvolgut company,
Benvolguda companya,

A partir del 15 d’octubre i fins al
15 de novembre la Unitat de
formacié del PAS - Servei
de Recursos Humans ofereix a
tots els treballadors
d’administraci6 i serveis i tot el
personal de investigacio, un curs
en linia de formacié per a
sensibilitzar en matéria de
prevencié de  I'assetjament
laboral en l'organitzacié. El curs
equival, una vegada superat amb
aprofitament, a 20 hores de
treball efectiu (tal com s’indica
en I'apartat 4.16.1 de I"adaptacio
del Pla Concilia, del 5 de febrer

en lamicroweh de' .« PAS.

del 2013, que podeu cons” onitat de
Per a

Estimado compafiero:
Estimada compafiera:

A partir del proximo 15 de
octubre 'y hasta el 15 de
noviembre  la Unidad  de
formacién del PAS - Servicio de
RRHH ofrece a todos los
trabajadores de administracion y
servicios y todo el personal de
investigacion, un curso online de
formacién para sensibilizar en
materia de prevencion del acoso
laboral en la organizacién. Este
curso  equivaldrd, una v dcion
superado con aprovech~ _mo  trabajo
20 horas de trob~_.na sido certificado
cOmo s aprovechamiento en
AT cualquier curso online
voluntario de la Unidad de
Formacion  del  PAS.  Para

Recursos Hur~_~ovar si heu fet hores de
Tormacio computades com a
treball efectiu podeu accedir
al portal de formacié (pagina
principal) on trobareu un
indicador (com una roda o

1~

check) que ho diu.

Salutacions cordials

José Martinez Marti
Dircctor de 'Arca

de Recursos Humans
UNIVERSITAT
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comprobar si habéis realizado
algunas horas de formacion
computadas como  trabajo
efectivo puedes acceder al
portal de formacién (pdging
principal) donde encontraréis
un indicador (@ modo de rueda
o de check) que lo sefiala.

Un saludo cordial
José Martinez Marti

Director del Arca
de Recursos Humanos

La manera més senzilla que hi ha per a escriure un missatge de
correu en dues columnes és accedir, en el menu «Inserir», a I'opcid
«Taula» i inseriu-ne una de 2x1. En la columna de I'esquerra escri-
vim el text en valencia, i en la de la dreta, en castella.

En I'opci6 «Eines de taula», podem eliminar les vores i deixar no-
meés la linia vertical per a separar més clarament un text i I'altre.

La manera mas sencilla que hay para escribir un mensaje de co-
rreo en dos columnas es acceder, en el menu «Insertar», a la op-
cion «Tabla» y insertar una de 2x1. En la columna de la izquierda
escribimos el texto en valenciano, y en la de la derecha, en cas-
tellano.

En la opcion «Herramientas de tabla», podemos eliminar los mar-
genes y dejar solamente la linea vertical para separar mas clara-
mente los dos textos.
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3.3.3. Missatges successius en llenglies diverses

També hi ha la possibilitat d’enviar missatges succes-
sius, cada un en una llengua. Si es tria aquesta opcio,
cal enviar primer el missatge escrit en valencia i tot se-
guit la resta. L’assumpte de cada missatge ha d’anar

en la llengua corresponent.

Es I'opcid recomanable per a missatges com el de
I'exemple, que contenen enllacos a continguts allot-
jats en altres llocs i que tenen versions linguistiques

3.3.3. Mensajes sucesivos en varias lenguas

También existe la posibilidad de enviar mensajes su-
cesivos, cada uno en una lengua. Si se elige esta
opcion, hay que enviar primero el mensaje escrito en
valenciano y a continuacion el resto. El asunto de cada
mensaje tiene que ir en la lengua correspondiente.

Es la opcion recomendable para mensajes como el
del eiemplo, que contienen enlaces a contenidos alo-
jados en otros lugares y que tienen versiones linguis-

diferents. ticas diferentes.
[ De -
Fera.. v a
Lnvis Envis
Tema Certificat de Retencions i Ingressos per a Renda 2014 Certificado de Redenciones e Ingresos para la Renta 2014

Als efectes de Mobtencid del Certificat de i Ingressos a compte de 'Impost sobee 12 Aenda de les
Persones Fisigues de lenercici 2004, us comuniguem que agquest certificat estd disponible en la web de la
universitat | a través de |a intranet.

Per a acoedir-hi | imprimir-lo, hew de fer les passes seglents:
INTRANET

Dades econdmigues

Servei de Recursos Humans

Certificat IRPF exereici 2014

Per a qualsevol adariment o dubte gue us puga sorgir respecte d°aixd, podeu posar-vos en contacte amb la
Seccid de Nomines [ext, 25066 Carla Gimeno o ext. 25067 Ulicia Camps).

Per a possibles problemes thenics que puguen sorgir, pedeu posarvos en contacte amb el Centre dAtencid a
Fusuari (ext. 285350) del Servel &' Informitica.
La eap de seccid de Nomines

Sllvia Aguade | Minyana

Valiéncia, 5 d'abril de 2015

B UNIVERSITAT  silvia Aguado | Minyana
‘: POLITECNICA Seccid de Nomines
\.\' DE VAL E-N('h‘\ Universitat Politdcnica de Valdncia

o cu Nam. +34 96 333 33 33 33 (end. FYIY)
46022 VALENCIA
Ecifici XX T

A efectos de la obtencidn del Cenificado de Retenciones e Ingresos a cuenta del Imauesto sobre |a Renta de las
Personas Fisicas del cjercicio 2014, le i dich ficada estd disponible en la web de la
universidad v a través de la intranet.

Para acceder @ imprimirlo, siga los pasos sigulentes:
INTRANET

Datos econdmices

Servicio de Recursos Humanos

Certificads IRPF ajercicio 2014

Para cualquier aclaracién o duda que os pueda surgir al respecto, puede ponerse en contacto con la Seccién de
Mdminas (ext. 25066 Carla Gimeno o ext, 25067 Udcia Camps),

Para posibles problemas téenicos que puedan surgir, puede ponerse en contacto con el Centro de Atencidn al
Usuario (ext. 28550) del Servicio de Informitica.
La jefa de seccidn de Ndminas

Silvia Aguado | Minyana

Valancia, 8 5 de abril de 2015

UNIVERSITAT  sivia Aguado | M
P bo ITECNICA  Seccis doNeminos

DE VALENCIA Unbvarsitat Politbcnica de Vabkocks

Cami de Vera, s/ +34 96 333 33 33 33 {sed. TVFY)
48022 VALENCIA
S T MBunves
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4. Documents vehiculats a través
del correu electronic

La carta

1. Definicio

La carta és un document interpersonal per a comuni-
car temes de contingut general. No esta relacionada
amb la tramitacio de cap procediment administratiu.

Atés que la carta permet tractar qualsevol tema i
adregar-se tant a una persona com a un organisme o
una institucio, té una estructura molt flexible i variable.
Un dels aspectes més evidents d’aquesta flexibilitat el
veiem en les formules de salutacio i comiat i en el to
de formalitat de la carta, ja que els hem d’adaptar al
tipus de relacid que hi ha entre els interlocutors.

2. Estructura

Perque la carta administrativa complisca els criteris de
rigor, claredat i concisié en la redaccio, hem de seguir
una estructura logica, que es basa en tres divisions:
entrada (capcalera, identificacid del destinatari i sa-
lutacié), cos i tancament (comiat, signatura, datacio i
informacié addicional).

Per a informacié més detallada, podeu consultar les
pagines 54-60 del Manual de documents i llenguat-
ge administratius.

4. Documentos vehiculados a
través del correo electrénico

La carta
1. Definicion

La carta es un documento interpersonal para comuni-
car temas de contenido general. No esta relacionada
con la tramitacion de ningun procedimiento adminis-
trativo.

Dado que la carta permite tratar cualquier tema y di-
rigirse tanto a una persona como a un organismo o
a una Institucion, tiene una estructura muy flexible y
variable. Uno de los aspectos mas evidentes de esta
flexibilidad lo vemos en las formulas de saludo y des-
pedida y en el tono de formalidad de la carta, puesto
que los tenemos que adaptar al tipo de relacion que
hay entre los interlocutores.

2. Estructura

Para que la carta administrativa cumpla los criterios
de rigor, claridad y concision en la redaccion, tenemos
qQue sequir una estructura logica, que se basa en tres
divisiones: entrada (cabecera, identificacion del des-
tinatario y saludo), cuerpo y cierre (despedida, firma,
datacion e informacion adicional).

Para una informacion mas detallada, podéis consultar
las paginas 54-60 del Manual de documents i llen-
quatge administratius.
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POLITECNICA
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1
SERVEI DE PROMOGE |
NORMALITZACIO LINGEISTICA
2 Servei de Politica LingUistica de la UV
Senyor Esteve
C/ de Serpis, 29
46022 Valéncia
Senyor Esteve,
Lorem ipsum ad his scripta blandit partiendo, eum fastidii accumsan euripidis in, eum liber
hendrerit an. Qui ut wisi vocibus susciplantur, quo dicit ridens inciderint id. Quo mundi
lobortis reformidans eu, legimus senserit definiebas an eos. Eu sit tincidunt incorrupte
definitionem, vis mutat affert percipit cu, eirmed consectetuer signiferumque eu per. In
usu latine equidem dolores. Que no falli viris intellegam, ut fugit veritus placerat per.
lus id vidit volumus mandamus, vide veritus democritum te nec, ei eos debet libris
consulatu. No mei ferri graeco dicunt, ad cum veri acc . Sed at malis
delicata, usu et justo 2zril meliore. Dicunt maiorum eloquentiam cum cu, sit summo dolor
essent te. Ne quodsi nusquam legendos has, ea dicit voluptua eloguentiam pro, ad sit quas
gualisque. Eos vocibus deserunt quaestio ei.
Blandit incorrupte quaerendum in quo, nibh impedit id vis, vel no nullam semper audiam.
Ei populo graeci consulatu mei, has ea stet modus phaedrum. Inani oblique ne has, duo et
veritus detraxit. Tota ludus oratio ea mel, offendit persequeris ei vim. Eos dicat oratio
partem ut, id cum ignota senserit intellegat. Sit inani ubique graecis ad, quando graecis
liberavisse et cum, dicit option eruditi at duo.
5 Atentament,
[signatura]
6 David Peris
Cap del Servei de Promocid i Normalitzacié Linglistica
Universitat Politécnica de Valéncia
7 valencia, 24 de marg de 2014
Sarval 0 Prones0 | NemMAZESG Lnguinea
3G, Gank da Vara, wh 46332 Varca
Foe 134 33 272055 o ekt CAMPUSHABITATSU
e
www.upv.esfapnl

1. Cabecera y pie de pdgina institucionales. El documento ha
de sequir la identidad corporativa de la UPV establecida para
documentos administrativos en la Guia de Comunicacion.

1. Capcalera i peu de pagina institucionals. El document ha de
seguir la identitat corporativa de la UPV establida per a docu-

ments administratius en la Guia de Comunicacio.
2. ldentificaci6 del destinatari. 2. Identificacion del destinatario.

3. Saludo. Férmula seguin el grado de formalidad, seguida de
una coma.

3. Salutacio. Férmula segons el grau de formalitat, seguida d’una
coma.

4. Cuerpo. Motivo del escrito, seguido de los hechos o
argumentos en los que se basa y, finalmente, una conclusion.

4. Cos. Motiu de I'escrit, seguit dels fets o arguments en que es
basa i, finaiment, una conclusio.

5. Comiat. Correlacié directa amb la formula de salutacié i amb el
to global de la carta.

6. Signatura. Té preferencia la persona sobre el carrec. Primer la
signatura, després el nom i cognoms i, finalment, el carrec.

7. Dataci6. Localitat, dia, mes (en mintscules) i I'any.

5. Despedida. Correlacion directa con la formula de saludo y con
el tono global de la carta.

6. Firma. Tiene preferencia la persona sobre el cargo. Primero la
firma, después nombre y apellidos y, finalmente, el cargo.

7. Datacion. Localidad, dia, mes (en minusculas) y afio.
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3. Criteris lingistics

Les cartes redactades com a carrecs de la UPV han
d’anar, preferentment, en valencia, tot i que tenint en
compte que la carta s’adreca a un destinatari concret
i que no és cap document administratiu, I'emissor és
qui decideix en quina llengua la redacta.

3. Criterios linglisticos

Las cartas redactadas como cargos de la UPV tie-
nen que i, preferentemente, en valenciano, a pesar
de que, teniendo en cuenta que la carta se dirige a un
destinatario concreto y que no es ningun documento
administrativo, el emisor es quien decide en qué len-

gua la redacta.

Tot seguit teniu un exemple en que s’han fet servir les
dues llenglies oficials amb els textos seguits. A continuacion tenéis un ejemplo en que se han usa-

do las dos lenguas oficiales con los textos seguidos.

UNIVERSITAT
) POLITECNICA

1 7 DE VALENCIA
SERVEI DE PROMOCIO |
NORMALITZACIO LINGIiSTICA
3 Benvolgut Vicent Camps Samper,

Volia aprofitar I"ocasié per a donar-te la benvinguda a |a nostra Universitat com a
membre de les PROVES DE NIVELL D'ALEMANY DEL CENTRE DE LLENGUES.

Ara formaras part d’una de les primeres uni p
valors d'excel-lencia, internacionalitzacio, solidaritat i eficacia.

, caracteritzada pels

U'oferta de formacié permanent de la UPV, de la qual forma part aquest curs, és una
de les més importants de tat Europa en nombre i qualitat.
la UPV, de més a més, és capdavantera en I'ambit de I'aplicacié de les noves
tecnologies en el procés educatiu. Tindras a la teua disposicié una de les eines
4 formatives més bones disponibles en I'actualitat: |a plataforma PoliformaT. Plataforma
que et permetra seguir els teus estudis d’'una manera més eficac.
Com a membre de la comunitat universitariz de la UPV, podeu accedir a Poliformat
amb les claus UPVNET, amb el perfil de «alumneUPV» o com a «professor UPV».
Per a resoldre qualsevol dubte adrega’t al Centre d’Atencid a I'Usuari.
5 Rep una salutacié ben cordial,

6 Josep Ferran Aguilé Ferrer
Director de I'Area de Formacid Permanent

Estimado Vicent Camps Samper:

Queria aprovechar la ocasién para darte |a bienvenida a nuestra Universidad como
miembro de las PRUEBAS DE NIVEL DE ALEMAN DEL CENTRO DE LENGUAS.

Ahora vas a formar parte de una de las primeras universidades espafiolas,
caracterizada por los valores de excelencia, internacionalizacién, solidaridad y eficacia.
La oferta de formacién permanente de la UPV, de la cual forma parte este curso, es
una de las mds importantes de toda Europa en nimero y calidad.

La UPV, ademds, es puntera en el dmbito de Ia aplicacion de |as nuevas tecnologias al
proceso educativo. Tendrds a tu disposicion una de las mejores herramientas
formativas disponibles en Iz actuslidad: Ia plataforma PoliformaT. Esta plataforma te
permitir seguir tus estudios con una mayor eficacia.

Come miembro de la comunidad universitaria de la UPV, puedes acceder a Poliformat
con las claves UPVNET, con el perfil de «alumnoUPV» o como «prafesor UPV».

Para resolver cualguier duda dirigete el Centro de Atencién al Usuario.

Recibe un saludo cordial,

Josep Ferran Aguilé Ferrer
Director del Area de Formacién Permanente

**y
Servei de Promocié | Normaiizacké Linglistca 7 M

e w2 Vathode VLC/ «f
owes CAMPUSHABITATSU  CAMPLJS  emas

aonigupriss
www.upv.es/apnl

4. La cartai el correu electronic 4. La cartay el correo electronico

Pel que fa a la relacid que té amb el correu electronic,
es pot dir que aquest darrer n’és la versio tecnologica.

En cuanto a la relacion que tiene con el correo elec-
tronico, se puede decir que este Ultimo es la version
tecnoldgica de la carta.
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La convocatoria

1. Definicio

La convocatoria és el document mitjancant el qual es
requereix la presencia d’algu per a participar en una
reunio, en un lloc, una data i una hora concrets.

La convocatoria té una estructura ajustada a les ca-
racteristiques de funcionalitat i formalitat de les comu-
nicacions oficials.

2. Estructura

Per a informacié més detallada, podeu consultar les
pagines 78-82 del Manual de documents i llenguat-
ge administratius.

La convocatoria
1. Definicion

La convocatoria es el documento mediante el cual
se requiere la presencia de alguien, en un lugar, una
fecha y una hora concretos, para participar en una
reunion.

La convocatoria tiene una estructura ajustada a las
caracteristicas de funcionalidad y formalidad de las
comunicaciones oficiales.

2. Estructura

Para una informacion mas detallada, consultad las
paginas 78-82 del Manual de documents i llenguat-
ge administratius.
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SERVEI DE PROMOCIO |
NORMALITZACIO LINGUETICH

2 5r. Josep Giner Peris

4, Torn obert de paraules.

El cap del servei

[signatura]

6 Nom i cognoms

i |
www.upv.esfapnl

3 Us convoque a la reunid del Servei de Promocid i Normalitzacid Lingdistica que tindra
lloc el dia 20 de desembre del 2014, a les 9@ h, a |a sala multids del Centre
d'Autcaprenentatge de Liengiies, amb Fordre del dia que hi ha tot seguit:

1. Lectura | aprovacid de I'acta de 13 sessid anterior.
4 2. Proposta de publicacid en linia de recursos d'aprenentatge de llengiies.
3. Situacié dels cursos de valencia.

Valéncia, 2 de desembre de 2014

CAMFPUSHABITATSL

VLC €

1. Capgalera i peu de pagina institucionals. El document ha de

seguir la identitat corporativa de la UPV establida per a docu-
ments administratius en la Guia de Comunicacio.

2. Dades del destinatari (nom i cognoms). Si assisteix en qualitat

d’un carrec, cal fer-lo constar. Es pot utilitzar el tractament de
senyor/a.

3. Identificacié de la reunié. Amb el nom de I'organ que con-
voca, si és ordinaria o extraordinaria, i el dia, lloc i hora de la
primera convocatoria (i de la segona, si n’hi ha).

4. Ordre del dia. Comenga amb Lectura i aprovacié de I'acta del

dia anterior i acaba amb Torn obert de preguntes.

5. Signatura. Ha de constar el carrec (precedit de I'article deter-

minat), la signatura, el nom i els cognoms.

6. Datacié. S’ha de fer constar el dia (en xifres), el mes (en lletres

minuscules) i I'any (en xifres sense punt).

3. Criteris linguistics

Les convocatories elaborades com a membres de la
UPV han d’anar redactades, com a minim, en valen-

cia.

1. Cabecera y pie de pdgina institucionales. El documento ha
de sequir la identidad corporativa de la UPV establecida para
documentos administrativos en la Guia de Comunicacion.

2. Datos del destinatario (nombre y apellidos). Si asiste como
cargo, hay que hacerlo constar. Puede utilizarse el tratamiento de
serior/a.

3. Identificacion de la reunion. Con el nombre del rgano que
convoca, si es ordinaria o extraordinaria, y el dia, lugar i hora de
la primera convocatoria (y de la segunda, si la hay).

4. Orden del dia. Comienza con Lectura y aprobacion del acta
del dia anterior y acaba con Ruegos y preguntas.

5. Firma. Ha de constar el cargo (precedido del articulo
determinado), la firma, el nombre y los apellidos.

6. Datacion. Ha de hacerse constar el dia (en cifras), el mes (en
letras minusculas) y el afio (en cifras y sin punto).

3. Criterios lingtisticos

Las convocatorias elaboradas como miembros de la
UPV tienen que ir redactadas, como minimo, en va-
lenciano.

19 | Manual de criterios para la gestion del multilinglismo



UNIVERSITAT

POLITECNICA
DE VALENCIA

4. La convocatoria per correu electronic 4. La convocatoria por correo electréonico

El text del missatge segueix I’estructura habitual
d’aquest tipus de document, llevat que no cal identifi-
car el destinatari (perqué ja apareix en I'adreca de co-
rreu), tampoc no cal posar la datacio i s’ha d’incloure
la marca de la UPV (o de I'entitat corresponent).

El texto del mensaje sigue la estructura habitual de
este tipo de documento, con algunas excepciones:
no hay que identificar el destinatario (porque ya apare-
ce en la direccion de correo), tampoco hay que poner
la datacion, y se tiene que incluir la marca de la UPV
(o de la entidad correspondiente).

De - upv@upvnet.upv.es

Per 3.
Erwia

Tema Convocatoria de la reunié del Consell de Govern

Bon dia,

Per indicacié del rector, us convoguem a la reunié del Consell de Govern,
que tindra lloc el dia i a I'hnora que s’especifiquen tot seguit:

Dia: dimecres 5 de desembre del 2014

Hora: 12.30

Ordre del dia:

1. Lectura i aprovacio de I'acta de la sessid anterior.

2. Discussio i aprovacio del pressupost per a I'any 2015.

3. Presentacié de la proposta de reconeixement de crédits dels cursos de
formacié continua

4. Torn obert de paraules

Per favor, confirmeu I'assistencia.

Cordialment,

Consell de Govern

S UNIVERSITAT  Vicent Pasqual Pasaual
j DE VALENCIA Universitat Politécnica de Valéncia

D POLITECNICA  Secrtan

Caml de Vera, s/n Tel.: +34 963 77 77 77 (ext. 77777)
46022 VALENCIA Fax: +34 983 ?7? 7?7 ?? (ext. ?7777)
Edifici 6G 7P727@upv.es

Identificacié de la reunid. Identificacion de la reunion.

Ordre del dia.

Signatura.

Orden del dia.

Firma.

Marca UPV i dades de contacte | Marca UPV y datos de contacto

4.1. Disseny bilingie

En el cas que es considere que la convocatoria per
correu electronic ha d’anar escrita en les dues llen-
gues oficials de la UPV, és a dir, en valencia i en cas-
tella, o també en angles (o en una altra llengua), cal
tenir en compte com organitzem els textos.

En un mateix missatge escrivim primer la convoca-
toria en valencia i tot seguit el text en castella, tots
dos amb el mateix tipus de lletra (arial o calibri prefe-
rentment) i la mateixa grandaria (12), i amb una dis-
tribucié espacial igual o similar. El text en valencia ha
d’anar en redona, i el text en castella ha d’anar en
cursiva.

4.1. Diserio bilingtie

En el supuesto de que se considere que la convoca-
toria por correo electronico tiene que ir escrita en las
dos lenguas oficiales de la UPV, es decir, en valen-
ciano y en castellano, o también en inglés (o en otra
lengua), hay que tener en cuenta como organizar los
textos.

En un mismo mensaje escribimos primero la con-
vocatoria en valenciano y a continuacion el texto en
castellano, los dos con el mismo tipo de letra (arial
o calibri preferentemente) y el mismo tamario (12), y
con una distribucion espacial igual o similar. El texto
en valenciano ha de ir en redonda, y el texto en cas-
tellano ha de ir en cursiva.
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Aquest disseny és I'adequat, ja que els textos de les
convocatories no son gaire extensos normalment,
per tant, en obrir el missatge, I'usuari identifica de
seguida les versions que n’hi ha.

Este disefio es el adecuado, puesto que los textos
de las convocatorias no son muy extensos normal-
mente; por lo tanto, al abrir el mensaje, el usuario
identifica ensequida las versiones que hay.

De - upv@upvnet.upv.es

Pera.
Emvia

Al

Tema Convocatoria de la reunid del Servei de Gestid

Bon dia,

Us convoque a la reunié del Servei de Gestid que tindra lloc el
dia 20 de desembre del 2014, a les 9 h, a la sala multids de
I'edifici R, amb I'ordre del dia que hi ha tot seguit:

1. Lectura i aprovacié de I'acta de la sessié anterior.

2. Proposta de publicacid en linia de recursos de gestid.

3. Situaci6 dels cursos de reciclatge.

4. Torn obert de paraules.

Vicent Peris
Cap del servei

Buenos dias:

Os convoco a la reunion del Servicio de Gestion que tendra lugar
el dia 20 de diciembre del 2014, a las 9 h, en la sala multiuso del
edificio R, con el orden del dia siguiente:

1. Lectura y aprobacién del acta de la sesién anterior.

2. Propuesta de publicacion en linea de recursos de gestion.

3. Situacidn de los cursos de reciclaje.

4. Turno abierto de palabras.

UNIVERSITAT  Vicent Peris

Edifici 6G

POLITECNICA g3 Semel

- Servei de Gestio
DE VALENCIA Universitat Politécnica de Valéncia

Cami de Vera, sin
46022 VALENCIA

Tel.: +34 963 77 72 77 (ext. 72727)
Fax: +34 963 77 72 77 (ext. 22722)
7777 @upv.es

La invitacio

1. Definicio

La invitacio és el document mitjangant el qual es con-
vida algu a un acte public, ja siga una exposicid, una
conferéncia, etc.

Es tracta d’'un document formal en quée hem de fer
servir, preferiblement, la tercera persona del singular,
tant per a 'emissor com per al receptor. Es pot utilitzar
també el tractament de vés en invitacions no persona-
litzades, pero cal evitar els tractaments protocol-laris.
En textos en castella, el tractament del receptor és,
generalment, usted.

2. Estructura

Per a informacié més detallada, podeu consultar les
pagines 106-109 del Manual de documents i llen-
guatge administratius.

La invitacion
1. Definicion

La invitacion es el documento mediante el cual se in-
vita alguien a un acto publico, ya sea una exposicion,
una conferencia, etc.

Se trata de un documento formal en el que tenemos
que usar, preferiblemente, la tercera persona del sin-
gular, tanto para el emisor como para el receptor. Se
puede utilizar también el tratamiento de vos en invi-
taciones no personalizadas, pero hay que evitar los
tratamientos protocolarios. En textos en castellano, el
tratamiento del receptor es, generalmente, usted.

2. Estructura

Para una informacion mas detallada, consultad las
paginas 106-109 del Manual de documents i llen-
quatge administratius.

21 | Manual de criterios para la gestion del multilingtiismo


http://www.spluv.es/PDFS/mdla.pdf
http://www.spluv.es/PDFS/mdla.pdf
http://www.spluv.es/PDFS/mdla.pdf
http://www.spluv.es/PDFS/mdla.pdf

UNIVERSITAT

POLITECNICA
DE VALENCIA

UNIVERSITAT
[3) POLITECNICA
Y2 DE VALENCIA

B wicerector de Coltura i Export

Lacte tindra lloc el 12 de desembre, a les 19 b,

Woléncia, 28 de novembre de 2015

Universiat Poisécrica de Vakinoa
Eciol XK Cami de Vera, 5'n 5027 Vabbnca
Tel +34 063 87 00 00, ext. 0000

Fax +34 963 B7 00.00, ext. 00000
s 4

WWW.UPV.€5

Es complau a convidar-vos al concert de Nadal de 'Orquestra Simibnica de la Universitat,

a l'auditori del campus de Vera,

CAMPUSHABITATSL

Capcalera i peu de pagina institucionals. El document ha de se-
guir la identitat corporativa de la UPV establida per a documents
administratius en la Guia de Comunicacio.

Identificacié de I'emissor, bé amb nom i cognoms, bé amb el
carrec.

Cos de la invitacid, en el qual ha de ser clar quin tipus d’acte és,
la data, el lloc i I'hora.

Dataci6. Localitat, mes (escrit en lletres minuscules) i I'any. Si hi
ha informacié addicional (confirmacié d’assistencia, si cal dur la
invitacio, etc.), va després de la data amb un cos de lletra més
menut.

3. Criteris linguistics

Les invitacions han d’anar redactades, com a minim,
en valencia.

4. La invitacié per correu electronic

El text del missatge segueix I'estructura habitual
d’aquest tipus de document: salutacio, cos del mis-
satge, comiat i identificacio de la persona o unitat que
envia el missatge.

Cabecera y pie de pagina institucionales. El documento ha
de seguir la identidad corporativa de la UPV establecida para
documentos administrativos en la Guia de Comunicacion.

Identificacion del emisor, bien con nombre y apellidos, bien con
el cargo.

Cuerpo de la invitacion, en el que ha de aparecer claramente
qué tipo de acto es, la fecha, el lugar y la hora.

Datacion. Localidad, mes (escrito en letras mintsculas) y el afo.
Si hay informacion adicional (confirmacion de asistencia, si es
necesario llevar la invitacion, etc.), va después de la fecha y con
un cuerpo de letra mas pequefio.

3. Criterios lingliisticos

Las invitaciones tienen que ir redactadas, como mini-
mo, en valenciano.

4. La invitacion por correo electronico

El texto del mensaje sigue la estructura habitual de
este tipo de documento: saludo, cuerpo del mensaje,
despedida e identificacion de la persona o unidad que
envia el mensaje.
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De - upv@upvnet.upv.es

Pera..
Envia

Tema Invitacid al lliurament de premis del campus Art i Societat

Benvelgut company,
Benvolguda companya,

Des de la catedra Art i Societat, és un goig convidar-vos al lliurament de premis del
campus Art i Societat 2012, que tindra lloc divendres que ve, 12 de juny, a la sala
d'actes Alfons Roig a les 12 h. S'hi lliuren les acreditacions a tots els guanyadors de
la convocatéria Art i societat i de les beques Art social 2012.

En acabar I'acte s'inaugurara I'exposicio «Campus Art i Societat Guanyadors 20123»,
a la mateixa facultat de Belles Arts.

Ens encantaria que hi assistireu.

L'acte també es podra veure en directe des del web de la UPV:
http://www.upv.es/endirecte/BA

Salutacions cordials

UNIVERSITAT Nom | cognoms
POLITECNICA  CatedraArti Societat
DE VALENCIA Universitat Politécnica de Valéncia

Caml de Vera, sin Tel.: +34 963 72 77 77 (ext. ?T?7)
46022 VALENCIA Fa: +34 963 77 72 27 (ext. 77777)
Edifici 66 77777@upv.es

Salutacié. Depenent del grau de formalitat, cal fer servir unes
formes o altres, perd sempre d’una manera coherent.

Cos del missatge. Ha de contenir la mateixa informacié que una

invitacié en paper.
Comiat. Ha de ser coherent amb la salutacio.
Identificacid de la persona o de I'entitat que envia la invitacio.

Marca UPV i dades de contacte

4.1. Disseny bilingle

En el cas que es considere que la invitacid per cor-
reu electronic ha d’anar escrita en les dues llenglies
oficials de la UPV (és a dir, en valencia i en castella) o
també en angles (o en una altra llengua), cal tenir en

compte com organitzem els textos.

En un mateix missatge escrivim primer la invitacié en
valencia i tot seguit el text en castella, tots dos amb
el mateix tipus de lletra (arial o calibri preferentment)
i la mateixa grandaria (12), i amb una distribuci6 es-
pacial igual o similar. El text en valencia ha d’anar en

redona, i el text en castella ha d’anar en cursiva.

Aquest disseny és I'adequat, ja que els textos de les
invitacions no son gaire extensos normalment, per
tant, en obrir el missatge, I'usuari identifica de segui-
da les versions que n’hi ha. Tot i aixd també es pot

fer a dues columnes. Vegeu-ne els exemples.

Saludo. Dependiendo del gardo de formalidad, hay que utilizar
unas formas u otras, pero siempre de manera coherente.

Cuerpo del mensaje. Ha de contener la misma informacion que
una invitacion en papel.

Despedida. Ha de ser coherente con el saludo..
Identificacion de la persona o de la entidad que envia la
invitacion.

Marca UPV y datos de contacto

4.1. Disefio bilingtie

En el supuesto de que se considere que la invitacion
pOor correo electronico tiene que ir escrita en las dos
lenguas oficiales de la UPV (es decir, en valenciano
y en castellano) o también en inglés (o en otra len-
qua), hay que tener en cuenta como organizamos
los textos.

En un mismo mensaje escribimos primero la invita-
cion en valenciano y a continuacion el texto en cas-
tellano, los dos con el mismo tipo de letra (arial o
calibri preferentemente) y el mismo tamaro (12), y
con una distribucion espacial igual o similar. El texto
en valenciano ha de ir en redonda, y el texto en cas-
tellano ha de ir en cursiva.

Este diseno es el adecuado, puesto que los textos
de las invitaciones no son muy extensos normal-
mente, por lo tanto, al abrir el mensaje, el usuario
identifica enseguida las versiones que hay. Aun asi,
también se puede hacer a dos columnas. Ved los
glemplos.
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De -~ upv@upvnet.upv.es
=1 Pers..
Envia
A,
Tema Invitaci6 al Iliurament de premis Art i Societat / Invitacion a la entrega de premios Art i Societat

Benvolgut company,
Benvolguda companya,

Des de la catedra Art i Societat, és un goig convidar-vos al lliurament de premis del campus
Art i Societat 2012, que tindra lloc divendres que ve, 12 de juny, a la sala d’actes Alfons Roig a
les 12 h. S'hi lliuren les acreditacions a tots els guanyadors de la convocatoria Art i Societat i
de les beques Art social 2012.

En acabar l'acte s'inaugurara I'exposicié «Campus Art i Societat Guanyadors 2012», a la
mateixa facultat de Belles Arts.

Ens encantaria que hi assistireu.

L’acte també es podra veure en directe des del web de la UPV:
http://www.upv.es/endirecto/BBAA/

Salutacions cordials

Estimado compafiero:
Estimada compafiera:

Desde la catedra Art i Societat, es un placer invitaros a la entrega de premios del campus Art

Societat 2012, que tendrd lugar el préximo viernes 12 de junio en el salén de actos Alfons
Roig a las 12 h. Durante el mismo se entregaran las acreditaciones a todos los ganadores de la
convocatoria Art i Societat y de las becas Art social 2012.

Después del acto tendra lugar en la misma facultad de Bellas Artes la inauguracion de la
exposicion «Campus Art i Societat Guanyadors 2012».

Nos encantaria contar con su presencia.

El acto también podra verse en directo desde el web de la UPV:
http://www.upv.es/endirecto/BBAA/

Saludos cordiales

Mom i cognoms
Citedra Arti Societat
Universitat Politécnica de Valéncia

UNIVERSITAT
POLITECNICA
DE VALENCIA

Cami de Vera, sin Tel.: +34 963 7? 77 77 (ext. 7272?)

46022 VALENCIA Fax: +34 963 77 77 77 (axt. 77777)
Edifici 6G 77777@upv.es
De- upv@uprmet.upv.es
e Pera..
Envia
A
Tema Invitacis al lliurament de premis Art i Societat / Invitacion a la entrega de premios Art i Societat

Benvolgut company,
Benvolgudacompanya,

Des de |a catedra Art i Societat, és un goig convidar-vos
al lliurament de premis del campus Art i Societat 2012,
que tindra lloc divendres que ve, 12 de juny, a la sala
d'actes Alfons Roig a les 12 h. S'hi lliuren les
acreditacions a tots els guanyadors de |a convocatbria
Art i Societat i de les beques Art social 2012.

En acabar "acte s'inaugurara I'exposicié «Campus Art i
Societat Guanyadors 2012», a la mateixa facultat de

Belles Arts.
Ens encantaria que hi assistireu.

L'acte també es podra veure en directe des del web de

la upv:

Estimado compariero:
Estimada compaiiera

Desde la catedra Art | Societat, es un placer invitaros a la entrega
de premios del campus Art i Societat 2012, que tendrd lugar ef
viernes 12 de jurio en el salén de actos Alfons Roig a las 12 h.
Durante ef mismo se entregarén las acreditaciones a fodos los
ganadores de la convecatoria Art i Societat y de las becas Art
social 2012.

Después del acto tendrd lugar en la misma faculiad de Bellas
Artes la inauguracidn de la exposicion «Campus Art i Societat
Guanyadors 2012

Nos encantaria contar con su presencia.

E! acto también podra verse en directo desde la web de la UPV-

http:#www.upv.esfendirecto/BBAA

hitp://www.upv.esfendirecto /BBAAS

Salutacions cordials

UNIVERSITAT
POLITECNICA
DE VALENCIA

Saludos cordiales

Nom i cognoms
Catedra Art i Societat
Universitat Politécnica de Valéncia

Tel.: +34 963 77 77 77 (et 72777)
Fax: +34 963 ?7 27 27 (ext. 77277}
77277@upv.es

Cami de Vera, sin
46022 VALENCIA
Edifici 6G
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La notificacio

1. Definicio

Document amb qué es notifica a la persona interessa-

La notificacion
1. Definicion

Documento con que se notifica a la persona intere-

da la resolucié d’un organ sobre una questio. sada la resolucion de un drgano sobre una cuestion.

2. Estructura 2. Estructura

Para informacion mas detallada, podéis consultar las
paginas 110-112 del Manual de documents i llen-
guatge administratius.

Per a informacié més detallada, podeu consultar les
pagines 110-112 del Manual de documents i llen-
guatge administratius.

F UNIVERSITAT
Al POLITECNICA
nes DE VALENCIA

Josepa Mari Fenoll
Carrer de Cavallers, 23, 1r
45001 Valéncia

Us netifique que el rector de la Universitat Politécnica de Valéncia va dictar,
€l 24 d'octubre de 2014, la resolucio seglent:

aVista la sollicitud presentada per Josepa Mari Fenoll el dia 18 de setembre
de 2014, nimero 7423, en qué demana la convalidadid de les matéries:

Introduceié a Proteccio de Cultius
Proteccid de Cultius |

Atés que dels informes preceptius de la Comissio Assessora de Convalidacio
fa, ja que no hi ha

es dedueix que no és p la convalidacid d

car déncia exacta de ¢ | de eridits,

Aquest Rectorat
RESOL no concedir la convalidacié sol-licitada.
Contra aquesta resclucid, que posa fi a la via administrativa, es pot interpasar

recurs contencios administratiu davant del Jutiat Contencids Administratiu
durant dos mesos comptadors a partir de I'endema al de la notificacion.

El cap del Gabinet del Rectorat

[signatura]

Josep Benavent Perales
Valéncia, 5 de novembre de 2014

Cabecera y pie de pdgina institucionales. El documento ha
de sequir la identidad corporativa de la UPV establecida para
documentos administrativos en la Guia de Comunicacion.

Capgalera i peu de pagina institucionals. El document ha de se-
guir la identitat corporativa de la UPV establida per a documents
administratius en la Guia de Comunicacio.

Identificacion del destinatario. (Sr. o Sra.). Nombre y apellidos,
nombre de la institucion o unidad, direccion.

Identificacio del destinatari. (Sr. o Sra.). Nom i cognoms, nom
de la institucié o unitat, adreca.

Encabezamiento de la notificacion: «Le notifico» o «Le
notificamos» (si la hace una unidad). Hay que hacer constar la
fecha en la que ha sido dictada la resolucion y el drgano que la
ha dictado.

Encapgalament de la notificacio: «Us notifique» o «Us notifi-
quem» (si la fa una unitat).S’hi ha de fer constar la data en que ha
sigut dictada la resolucié i I'organ que I’ha dictada.

Hi ha de constar el text de la resolucié delimitat amb cometes.
) . Ha de constar el texto de la resolucion delimitado con comillas.
Hi ha de constar el text corresponent als recursos que s’hi poden

interposar, que també inclou la resolucio. Ha de constar el texto correspondiente a los recursos que se

. . N L L pueden interponer, que también se incluyen en la resolucion.
Signatura: carrec de qui notifica amb I'article davant, rdbrica i

nom i cognoms. (Si és una unitat qui notifica, se n’especifica el
nom.)

Firma: cargo de quien notifica con el articulo delante, rdbrica
y nombre y apellidos. (Si quien notifica es una unidad, hay que

., ) o ) especificar su nombre.)
Datacio: localitat, mes en minuscula i any.

Fecha: localidad, mes en minuscula y afio.
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3. Criteris lingliistics

Les notificacions han d’anar redactades, com a mi-
nim, en la llengua en qué linteressat s’ha adrecat a
I'organ que ha de resoldre. En cas que I'interessat
s’haja adrecat amb una sol-licitud bilingtie, convé que
la resposta siga també en un format bilingUe.

4. La notificacio per correu electronic

El text del missatge segueix l'estructura habitual
d’aquest tipus de document: salutacio, cos del mis-
satge, comiat i identificacié de la persona o unitat que
envia el missatge. No cal especificar-hi la data perqué
ja la inclou el correu electronic.

3. Criterios lingtisticos

Las notificaciones tienen que ir redactadas, como mi-
nimo, en la lengua en la que el interesado se ha dirigi-
do al érgano que tiene que resolver. En caso de que el
interesado se haya dirigido con una solicitud bilingtie,
conviene que la respuesta sea también en un formato
bilingtie.

4. La notificacion por correo electronico

El texto del mensaje sigue la estructura habitual de
este tipo de documento: saludo, cuerpo del mensaje,
despedida e identificacion de la persona o unidad que
envia el mensaje. No hay que especificar la fecha por-
que ya la incluye el correo electronico.

Senyor,

Atentament,

De - upv@upvnet.upv.es
"
. Pera...
Envia
Afe...
Tema Notificacid de resolucié de crédits
Adjunt T Resolucid nim, 294.pf [7 MB]

Us notifiquem que, d"acord amb la resolucié 294/2014, de 5 de maig, que
us enviem adjunta, se us han reconegut els crédits que vau sol-licitar,

(ﬁ‘; UNIVERSITAT  senres
IS PoLITECNICA ot
W De VARG ey
Carmi g0 Vera, un Tk 34 963 77 77 77 . 7P
#4037 VALENCIA Fax: +34 963 77 77 77 fast. 7777}
P el il

Salutacio. Atés el grau de formalitat, es fa servir Senyor, Senyo-
ra.”

Cos del missatge. Ha de contenir la mateixa informacié que una
notificacié en paper.

Es pot afegir informacio relacionada amb I'enviament del
missatge:«Confirmeu que heu rebut aquesta notificacio enviant-
nos un missatge a aquesta mateixa adreca electronica».

Comiat. Ates el grau de formalitat, es fa servir Atentament.”

Identificacié de la persona o unitat que envia la notificacio: cal fer
servir la signatura institucional de la UPV, o com a minim, indicar
el nom i els cognoms de la persona responsable de la notificacio i
la unitat a que pertany.

Marca UPV i dades de contacte

*Cal tenir en compte que en aquest mateix model de document
hi ha textos que no sén estrictament notificacions i, per tant,

en pot variar el grau de formalitat (vegeu el primer exemple de
missatge amb el text disposat en columnes).

Saludo. Teniendo en cuenta el grado de formalidad, se utiliza
Serior, Sefiora.*

Cuerpo del mensaje. Ha de contener la misma informacion que
una notificacion en papel.

Se puede afiadir informacion relacionada con el envio del
mensaje:«Confirme que ha recibido esta notificacion enviandonos
un mensaje a esta misma direccion electronicax.

Despedida. Teniendo en cuenta el grado de formalidad, se utiliza
Atentamente.”

Identificacion de la persona o unidad que envia la notificacion:
hay que usar la firma institucional de la UPV, o como minimo,
indicar el nombre y apellidos de la persona responsable de la
notificacion y la unidad a la que pertenece.

Marca UPV y datos de contacto

*Hay que tener en cuenta que en este mismo modelo de
documento hay textos que no son estrictamente notificaciones y,
por lo tanto, puede variar el grado de formalidad (ved el primer
elemplo de mensaje con el texto dispuesto en columnas).
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4.1. Disseny bilingle

En el cas que es considere que la notificacioé per cor-
reu electronic ha d’anar escrita en les dues llengues
oficials de la UPV, és a dir, en valencia i en castella,
cal tenir en compte com organitzem els textos. Ho
podem fer de dues maneres:

D’una banda, fent servir un mateix missatge amb el
text escrit en valencia primer i tot seguit el text en
castella, tots dos amb el mateix tipus de lletra (arial
o calibri preferentment) i la mateixa grandaria (12), i
amb una distribucié espacial igual o similar. El text en
valencia ha d’anar en redona, i el text en castella ha
d’anar en cursiva.

Aquest disseny és I'adequat quan el text no és gaire
extens.

4.1. Diserio bilingtie

En el supuesto de que se considere que la notifica-
cion por correo electronico tiene que ir escrita en las
dos lenguas oficiales de la UPV, es decir, en valen-
ciano y en castellano, hay que tener en cuenta como
organizamos los textos. Lo podemos hacer de dos
maneras:

Por un lado, utilizando un mismo mensaje con el tex-
to escrito en valenciano primero y a continuacion el
texto en castellano, los dos con el mismo tipo de
letra (arial o calibri preferentemente) y el mismo ta-
maro (12), y con una distribucion espacial igual o
similar. El texto en valenciano ha de ir en redonda, y
el texto en castellano ha de ir en cursiva.

Este diserio es el adecuado cuando el texto no es
muy extenso.

Notificacit resolucid reduccid de lomada

Senyora,

Vista la sollicitud que vau presentar relativa a la modificacid de la reduccid de jornada per raons de guarda
begal de fills menars de 12 anys, | tenint en compte ol que estableix adaptacid de 'Acord per 3 la conciliacié
de la vida familiar | laboral del PAS a la UPV, del 5 de febrer de 2013, aquest servel ha resolt concedin
Fesmentada reduccié de jornada en 3 hores al dia, a partir del 2 de febrer de 2015

Us by
Atentament,
La directora de I'Area de Recursos Humans,

M. Jesep Uopis Marti

Sefiora:

La franja hordria establida pot ser modifi amb caricter provisional, quan aixi ho exgi les
necessitats del servei, a fi de garantir-ne les prestacions i de salvaguardar interés general.

q pergué en preng | tinga els efectes que corresponguen.

Vista o selicitud presentada refetiva a lo modificocidn de lo reduccidn de jornada por razones de guarde legal
de hijos menoves de 12 ofios, y teniendo en cuento lo que establece lo adoptocidn del Acverdo paro fo
conciliacidn de o vida familiar y laboral del PAS en ka UPV, del 5 de febrero de 2013, este servicio ha resuclto
conceder la citoda reduccidn de jornodo en 3 hores ol dia, o portir del 2 de febrero de 2015,

Atentemente,
Lo directora del Areo de Recursos Humanos,

M. josep Liopis Marti

b UNIVERSITAT M. dosep Liops M
POLITECNICA ~ Dmeta

Cami 8 Ve, 1in
48022 VALENCIA
Edfici 85

Le franfo horario puede ser con cordeter i lo exijon los
necesidades del servicio, con el fin de g las i ¥ g el interés general.
Lo que it pora su i ¥ efectos op

! Resurses Humars
DE VALEMCIA  barshat Pobibcnica de Vabincia

Tal: 434 063 77 77 77 (e 79777)
Fax: +34 6327 77 77 (. 72777)
[z ST ey

D’una altra banda, es pot utilitzar un mateix missat-
ge amb els textos en valencia i en castella en colum-
nes. En la columna de I'esquerra ha d’anar el text en
valencia, en redona. Tots dos textos amb el mateix
tipus de lletra (arial o calibri preferentment) i la ma-
teixa grandaria (12), i amb una distribucié espacial
igual o similar. El text de la columna dreta ha d’anar
en cursiva per tal de facilitar la diferenciacid entre
'unilaltre, i aixi facilitar-ne la lectura.

Por otro lado, utilizando un mismo mensaje con los
textos en valenciano y en castellano en columnas.
En la columna de la izquierda tiene que ir el texto en
valenciano, en redonda. Los dos textos con el mis-
mo tipo de letra (arial o calibre preferentemente) y el
mismo tamario (12), y con una distribucion espacial
igual o similar. El texto de la columna derecha tiene
que ir en cursiva para facilitar la diferenciacion entre
uno y otro, y asi facilitar la lectura.
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Aquest disseny €s més adequat quan el text és ex- Este diserio es mads adecuado cuando el texto es
tens perqué en obrir el missatge es veu que esta extenso porque al abrir el mensaje se ve que esta
escrit en les dues llengles. Vegem-ne un parell escrito en las dos lenguas. Veamos un par de gjem-
d’exemples. plos.
De - spviupwmet.upy.e
N Per 2.,
Envia
Tema Matricula acceptada curs PREVENCIO DE RISCOS LABORALS, PERFIL OFIMATIC
Benvolgut company, | Estimada compafiero:
Benvalguda companya, Estimada compafiera:

De conformitat amb el que diu Farticulat de la | De conformided con lo dispuesto en el articulado

Llei de prevencié de riscos laborals és de la Ley de prevencidn de riesgos labarales es
necessari que la Universitat Politécnica de necesario que, por parte de la Universitat
Valéncia dote al personal dels mitjans Folitécnica de Valéncia, se doten de los medios
formatius indispensables per a poder donar Sformatives indispensables al personal para poder

resposta als riscos laborals que es produisquen | dar respuesta a los riesgos lobarales que se
en els llocs de treball. Per aixd, dins d’aquest ! produzcan en los puestos de trabajo. Por ello,

mare, el Servei Integrat de Prevencid i Salut dentro de este marco, el Servicio Integrado de
Laberal i ¢l Servei de Recursos Humans, a Prevencidn y Salud Laboral y el Serviclo de
través de la UFASU, han elaborat un curs de Recursos Humanos, o través de lo UFASL, han
formacia en obert per a proporcionar al elaborodo un curso de formacidn en abierto para
personal d'aquesta universitat tot un seguit de | proporcionar ol personal de esta universidod toda
ions pi wes genarals I una serle de daocianes f i
als riscos derivats de l'execucit de les seues generales aplicables a los rlesgos derivados en la
tasques amb el curs OPEN-PRL: PERFIL gjecucidn de sus tareas con el curso OPEN-PRI__ptidn
OFIMATIC. | PERFIL OFMATICO.
La formacid en obert es caracteritza per ser | La formacidn en abierto se corp~_«rEN-PRL; PERFIL

una formacid activa al larg del temps i d’accés | formacidnoctiva o oo~ <
per a tot el personal d'administracié | serveis | | para todoel e~ _.<d @ cargar la pdgina de Poliformat y

personal d'investigacid. Aquestes ¥ perso=— ya tendréis ccceso al material y a cualgquier
caracteristiques difereixen d’altres cursos o | otro curso en el que estéis matriculados.
oferits fins ara en els plans de formacié »~ |
la matricula als cursos la fa la pers— v prova de B) En cuante a la convocateria de la prueba de
interessada, s'hi pot acces_coements de prevencid, certificocidn de conocimientos de prevencidn,
indefinida i els g __ompte bes vostres funcions de atendiende a vuestras funciones de trabajo,
permeaten— _-odll, heu sigut matriculat per a fer la habéis side matriculedo para realizer la prueba
do” prova de certificacié (examen| de de certificacidn (EXAMEN) de conocimientos del
coneixements del curs OPEN-PRL: PERFIL curso OPEN-PRL: PERFIL OFIMATICO con cardeter
OFIMATIC amb caracter OBLIGATORI, que es | OBLIGATORIO, que se realizord en lo fecha que
fa en la data que hi ha aquest enllag. encontrord en este enlace.,

5i treballeu al campus de Gandia o Alcoi, per | S trabajidis en e compus de Gandia o Alcoi, por
favor, contacteu amb la unitat de formacic. favar, que contactad con lo unidad de formacidn,

Per a qualsevol dubte o consulta no dubteu Para cualquier duda o consulta no tengdis ningdn
posar-vos en contacte amb la unitat de | reparc en hacerla a la unidad de formacidn por
formacié per correu (formacionpas@upves) o | correo (farmacion upv.es) 0 @ través de fo
a través de extensié 78014 - 78993, extensidn 7891

Una salutacio cordial Un saludo cordial

G5 DE VALENCIA  [iveans potmscrice oo vaibncis

F y UNIVERSITAT  oemicogmoms
V POLITECNICA  prees

LN it g

Eddo 66 L T
La manera més senzilla que hi ha per a escriure un missatge La manera mas sencilla que hay para escribir un mensaje de
de correu en dues columnes és accedir, en el menu «Inserir», correo en dos columnas es acceder, en el menu «Insertar», a
a l'opcid «Taula» i inseriu-ne una de 2x1. En la columna de la opcion «Tabla» y insertar una de 2x1. En la columna de la
I’esquerra escrivim el text en valencia, i en la de la dreta, en izquierda escribimos el texto en valenciano, y en la de la derecha,
castella. en castellano.
En I'opcio «Eines de taula», podem eliminar les vores i deixar En la opcion «Herramientas de tabla», podemos eliminar los
nomeés la linia vertical per a separar més clarament un text i I'altre. margenes y dejar solamente la linea vertical para separar mas

claramente los dos textos.

Parms lsctsncis

Fom icagroms
Lriverstst Paricrcs de Vaidee s

B ——

Camiamien sn |
003 VALENCIA

Eatie0
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La resoluci6 La resolucion

1. Definicid 1. Definicion

Document amb qué un organ pren una determinacio o Documento con el que un drgano toma una determi-
decisié sobre un assumpte que generalment compor- nacion o decision sobre un asunto que generalmente
ta 'acabament d’un procediment administratiu. comporta el fin de un procedimiento administrativo.
2. Estructura 2. Estructura

Per a informacié més detallada, podeu consultar les Para una informacion mas detallada, podéis consultar
pagines 124-129 del Manual de documents i llen- las paginas 124-129 del Manual de documents i llen-
guatge administratius. guatge administratius.

G UNIVERSITAT
FME: PoLITECNICA
CEES DE VALENCIA

RESOLUCK NUM. 25/2015

FETS

1. El dia 11 d'octubre de 2015 Josep Giner va presentar un escrit, amb el ndmero de registre 1202, en
qué recorria contra la denegacio de la beca que havia sol-licitat per al curs 2014/2015,

2. La Comissié de Beques ha revisat les dades aportades per la persona interessada | ha comprovat que
1 va haver un esvor.

FONAMENTS DE DRET

1. La legislacié vigent atorga la competéncia en aquests afers a la Comissid de Beques, amb el vistiplau
del rector.

2. La disposicié 8000799 del Rectorat d'aquesta universitat estableix els requisits minims que cal reunir
per 3 aconseguir les beques.

Per tant,

RESOLC

Acceptar la reclamacid de referéncia, | ordene que siga pagada la quantitat concedida a partir del dia 2
de gener de 2016,

Contra aguesta resolucid, que no posa fi a la via administrativa, es pot interposar un recurs d'akgada,
davant del Rectorat, en ¢l termini d'un mes comptadaor a partir de Fendema al de la notificacid,

El vicerector de Docéncia | Ordenacié Académica

(p.d. Resolucié de 15/05/2010)

David Mas Flor

Valéncia, 11 de novembre de 2015

a0 Car o o a3 Usera VLC/

é?;:ﬁﬁii%%é‘ -] CAMPUSHABITATEL

mupv o5
Capcalera i peu de pagina institucionals. El document ha de se- | Cabecera y pie de pagina institucionales. El documento ha
guir la identitat corporativa de la UPV establida per a documents de seguir la identidad corporativa de la UPV establecida para
administratius en la Guia de Comunicacio. documentos administrativos en la Guia de Comunicacion.
Numero de resolucid. A vegades també hi ha I'assumpte o Numero de resolucion. A veces también aparece el asunto o
contingut. contenido.
Fets: inclou les circumstancies que motiven la resolucio i els fets i Hechos: incluye las circunstancias que motivan la resolucion y
accions que s’han dut a terme des que es va iniciar el procés. los hechos y acciones que se han llevado a cabo desde que se

o ) - ) o inicio el proceso.
Es fa referencia a les disposicions normatives que constitueixen
els fonaments de dret de la resolucio, és a dir, I'argumentacio Se hace referencia a las disposiciones normativas que
juridica en qué es fonamenta. constituyen los fundamentos de derecho de la resolucion, es
., ) - L decir, la argumentacion juridica en la que se fundamenta.
Resolucié. Inclou el contingut de la decisié presa. S’inicia amb la
paraula RESOLC, en majuscula. Resolucion. Incluye el contenido de la decision tomada. Se inicia
) R L ) ) » ) con la Palabra RESUELVO, en maydscula.

Signatura (carrec, rdbrica i nom i cognoms) i datacio (localitat,
mes en mindscula i any). Firma (cargo, rdbrica y nombre y apellidos) y datacion (localidad,

mes en minuscula y afio).
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3. Criteris linguistics

Les resolucions que es publiquen a la UPV han d’anar
redactades, com a minim, en valencia.

4. La resolucio i el correu electronic

La comunicacid de les resolucions a les parts inte-
ressades es fa mitjancant una notificacié, document
que es pot fer arribar al destinatari per correu ordinari
O per correu electronic. Per a veure’n les caracteris-
tiques i el disseny linglistic, vegeu I'apartat «Notifica-
cio» d’aquest manual.

El saluda

1. Definicié

El saluda és un document formal de tipus protocol-lari
que es fa servir per a comunicacions breus, com ara
invitacions, felicitacions, notes d’agraiment, etc. No
forma part de la gestié ni dels procediments admi-
nistratius.

Ates el caracter protocol-lari, el contingut admet po-
ques variacions i només s’ha d’usar en casos de for-
malitat elevada.

Pel que fa al tractament personal, tant per a I’'emissor
com per al destinatari fem servir la tercera persona del
singular.

2. Estructura

Per a informacié més detallada, podeu consultar la
pagina 52 de la Guia de comunicacié de la UPV.

3. Criterios lingtisticos

Las resoluciones que se publican en la UPV tienen
que ir redactadas, como minimo, en valenciano.

4. La resolucion y el correo electrénico

La comunicacion de las resoluciones a las partes in-
teresadas se hace mediante una notificacion, docu-
mento que se puede hacer llegar al destinatario por
correo ordinario o por correo electronico. Para ver las
caracteristicas y el disefio lingdistico, ved el apartado
«Notificacion» de este manual.

El saluda
1. Definicion

El saluda es un documento formal de tipo protocolario
qQue se usa para comunicaciones breves, como por
eglemplo invitaciones, felicitaciones, notas de agrade-
cimiento, etc. No forma parte de la gestion ni de los
procedimientos administrativos.

Teniendo en cuenta este caracter protocolario, el con-
tenido admite pocas variaciones y solo se tiene que
usar en casos de formalidad elevada.

En cuanto al tratamiento personal, tanto para el emi-
sor como para el destinatario usamos la tercera per-
sona del singular.

2. Estructura

Para informacion mas detallada, podéis consultar la
pagina 52 de la Guia de comunicacion de la UPV.
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5. Programari informatic

Com a principi general, es procurara disposar de pro-
gramari informatic que puga sostenir versions, com
a minim, en tres llengles. Es posara a disposicié
de qualsevol membre de la comunitat universitaria
la versié en valencia de tot el programari que s’haja
d’installar en el seu ordinador. Si no existeix versié en
valencia d’algun programa en concret, se li oferira en
la llengua o en les llenglies en que estiga disponible.

Per tant, s’estableixen les orientacions segtents:

1. Tots els ordinadors propietat de la UPV (tant els
equips de les aules d’informatica, com els de les
aules d’Us public, aules de docencia, biblioteques,
ordinadors d’us del PDI i PAS), han de tenir disponi-
ble, en la mesura del possible, la versid en valencia
a disposicioé de I'usuari.

2. Els programes instal-lats en els ordinadors de la
UPV han de poder generar documents amb les ca-
racteristiques ortografiques del valencia, el castella
i 'angles, sempre que existisquen les aplicacions
necessaries.

3. Totes les aplicacions de desenvolupament de pro-
grames d’informacio i gestio, de docéncia i admi-
nistratius, han de poder sostenir versions, com a
minim i sempre que siga possible, en valencia i en
castella.

4. En els requisits per a adquisicié d’aplicacions que
adquirisca o encarregue la UPV a proveidors ex-
terns ha d’haver-hi una clausula, sempre que siga
possible, que indique que 'aplicacio ha de tenir una
interficie multilingte i que la part publica, si existeix,
ha de ser trilinglie com a minim.

5. Software informatico

Como principio general, se procurara disponer de
software informatico que pueda sostener versiones,
como minimo, en tres lenguas. Se pondra a disposi-
cion de cualquier miembro de la comunidad universi-
taria la version en valenciano de todo el software que
se tenga que instalar en su ordenador. Si no existe
version en valenciano de algun programa en concre-
to, se le ofrecera en la lengua o en las lenguas en las
que esté disponible.

Por lo tanto, se establecen las orientaciones siguien-
tes:

1. Todos los ordenadores propiedad de la UPV (tan-
to los equipos de las aulas de informatica, como
los de las aulas de uso publico, aulas de docencia,
bibliotecas, ordenadores de uso del PDI y FPAS),
tienen que tener disponible, dentro de lo posible,
la version en valenciano a disposicion del usuario.

2. Los programas instalados en los ordenadores de
la UPV tienen que poder generar documentos con
las caracteristicas ortogréficas del valenciano, el
castellano y el inglés, siempre que existan las apli-
caciones necesarias.

3. Todas las aplicaciones de desarrollo de programas
de informacion y gestion, de docencia y administra-
tivos, tienen que poder sostener versiones, como
minimo y siempre que sea posible, en valenciano y
en castellano.

4. En los requisitos para adquisicion de aplicaciones
que adquiera o encargue la UPV a proveedores
externos tiene que haber una clausula, siempre que
sea posible, en la que se indique que la aplicacion
tiene que tener una interfaz multilingtie y que la par-
te publica, si existe, tiene que ser trilinglie como
minimo.
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6. Les microwebs

La UPV disposa d’una eina com son les microwebs,
que permeten que, tant PAS com PDI, puguen crear
pagines web, amb la qual cosa s’aconsegueix obtenir
webs riques en continguts i en serveis.

6.1. Criteris linguistics i de comunicacio a les
microwebs

Les microwebs estan dissenyades per a donar suport
a diverses llengues i tenen incorporat I'estil corporatiu
de la UPV.

Atés que aquestes aplicacions son la porta d’entrada
a tota mena de serveis que s’ofereixen des de la UPV,
cal que estiguen en valencia i en castella i, en molts
casos també en anglés.

1. Diversos

Entre les actuacions que la UPV ha de dur a terme
per poder fer una bona gesti¢ del multilingtisme tam-
bé cal incloure les relacionades amb les situacions
comunicatives amb suport extralingUistic, com ara
poden ser els enregistraments de veu per a I'espera
en l'atencio telefonica de qualsevol servei, la informa-
ci6 als aparcaments del campus, les maquines que
emeten tiquets, els missatges informatics generats
automaticament, etc.

El suport d’aquest context extralingtistic fa que siga
molt dificil malinterpretar o no comprendre el mis-
satge que s’hi vol transmetre i, conseglentment, és
suficient emprar una Unica llengua que, segons els
principis que regeixen aquest manual, és el valencia.

1. En I'atenci6 oral, telefonica, etc., el personal de la
UPV s’ha de dirigir als usuaris en valencia o en cas-
tella, segons siga la llengua amb que comence la
comunicacio 'usuari. Quan qui enceta la comuni-
cacioé és personal de la UPV, és convenient iniciar-la
amb una expressid del tipus “Bon dia. Universitat
Politecnica de Valencia. Us telefona / Us atéen (nom
de la persona que inicia la comunicacié)”, de ma-
nera que s’invite l'interlocutor a expressar-se en
valencia si aixi ho desitja. A més, el personal de la
UPV pot recérrer a qualsevol altra llengua que faci-
lite la comunicacio.

6. Las microwebs

La UPV dispone de una herramienta, las microwebs,
que permiten que, tanto PAS como PDI, puedan crear
paginas web, con lo cual se consigue obtener webs
ricas en contenidos y en servicios.

6.1. Criterios linglisticos y de comunicacion en
las microwebs

Las microwebs estan disefiadas para dar soporte a
varias lenguas y tienen incorporado el estilo corpora-
tivo de la UPV.

Dado que estas aplicaciones son la puerta de entrada
a todo tipo de servicios que se ofrecen desde la UPV,
es necesario que estén en valenciano y en castellano
Y, en muchos casos tambien en ingles.

/. Varios

Entre las actuaciones que la UPV tiene que llevar a
cabo para poder hacer una buena gestion del multilin-
guismo también hay que incluir las relacionadas con
las situaciones comunicativas con apoyo extralinguis-
tico, como por efemplo las grabaciones de voz para la
espera en la atencion telefonica de cualquier servicio,
la informacion en los aparcamientos del campus, las
maaquinas que emiten tickets, los mensajes informati-
cos generados automaticamente, etc.

El apoyo de este contexto extralinglistico hace que
sea muy dificil malinterpretar o no comprender el
mensaje que se quiere transmitir y, por consiguiente,
es suficiente emplear una Unica lengua que, segun los
principios que rigen este manual, es el valenciano.

1. En la atencion oral, telefonica, etc., el personal de
la UPV ha de dirigirse a los usuarios en valenciano
0 en castellano, segun sea la lengua con que haya
empezado la comunicacion el usuario. Cuando
qQuien comienza la comunicacion es personal de la
UPV, es conveniente iniciarla con una expresion del
tipo “Bon dia. Universitat Politécnica de Valéncia.
Us telefona / Us atén (nombre de la persona que
inicia la comunicacion)”, de forma que se invite al
interlocutor a expresarse en valenciano si asi lo de-
sea. Ademas, el personal de la UPV puede recurrir
a cualquier otra lengua que facilite la comunicacion.

Para mas informacion sobre este tipo de comu-
nicaciones, podéis consultar el apartado 2.2.3,
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Per a més informacié sobre aquest tipus de comu-
nicacions, podeu consultar I'apartat 2.2.3, “Atenci6
al public”, de la Guia de Comunicacié de la UPV.

2. Els missatges telefonics de benvinguda a la UPV,
generats automaticament des de la centraleta, po-
den comencar en valencia i tot seguit donar també
I'opcid del castella:

Exemple: “Universitat Politecnica de Valéencia.
Campus de Valéencia. Si voleu que us atenguen en
valencia, polseu 1. Si quiere que le atiendan en cas-
tellano, pulse 2.”

3. Els enregistraments curts de veu es poden fer ex-
clusivament en valencia. Es el cas, per exemple,
dels enregistraments d’accés als aparcaments. La
brevetat d’aquests missatges i el context ajuden a
comprendre’ls i, per tant, afegir la locucié en més
llengles fa més feixuc I’objectiu final d’'una comuni-
cacio rapida i efectiva.

Exemple: “Podeu passar.”

4. Els missatges automatics de programari informatic,
d’aplicacions, etc., han d’estar, com a minim, en
valencia. El context extralingiistic i la brevetat ha-
bitual d’aquests missatges son suficients perquée
I'usuari puga interpretar-los sense error.

“Atencion al publico”, de la Guia de Comunicacion
de la UPV.

. Los mensajes telefonicos de bienvenida a la UPV,

generados automaticamente desde la centralita,
pueden comenzar en valenciano y a continuacion
dar también la opcion del castellano:

Ejemplo:  “Universitat Politecnica de Valencia.
Campus de Valéncia. Si voleu que us atenguen
en valencia, polseu 1. Si quiere que le atiendan en
castellano, pulse 2.”

. Las grabaciones cortas de voz se pueden hacer

exclusivamente en valenciano. Es el caso, por
elemplo, de las grabaciones de acceso a los apar-
camientos. La brevedad de estos mensajes y el
contexto ayudan a comprenderlos y, por lo tanto,
afadir la locucion en mas lenguas hace mas dificul-
toso el objetivo final de una comunicacion rapida y
efectiva.

Ejemplo: “Podeu passar.”

. Los mensajes automaticos de software informati-

co, de aplicaciones, etc., tienen que estar, como
minimo, en valenciano. El contexto extralinglistico
y la brevedad habitual de estos mensajes son su-
ficientes para que el usuario pueda interpretarlos
sin error.
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. En la senyalitzacié del campus i en els materials in-
formatius, per norma general la jerarquia tipografica
en els casos de multilinglisme és la que estableix la
Guia de Comunicacié de la UPV:

Text en valencia [Normal]

Text en castella [Cursiva]

5.1. En els elements de senyalitzacio cal usar la ti-
pografia ‘Helvetica Condensed’:

Jerarquia tipografica en senyalitzacio:

Text en valencia
[77 Helvetica Bold Condensed]

Text en castella
[57 Helvetica Condensed Oblique]

En els casos en qué no hi ha suficient espai per a
incloure dues llenglies, es pot fer només en valen-
cia, ja que els senyals es troben en un context molt
determinat en el qual és molt dificil que induisquen
a error els usuaris. En aquest suposit cal incloure
també els marcadors de les instal-lacions espor-
tives, les maquines expenedores i altres aparells
distribuits pels campus que emeten tiquets de di-
versos tipus.

5. En la senalizacion del campus y en los materiales

informativos, por norma general, la jerarquia tipo-
gréfica en los casos de multilinguismo sera la que
marca la Guia de Comunicacion de la UPV:

Texto en valenciano [Normal]

Texto en castellano [Cursiva]

5.1. En los elementos de seAalizacion se usara la
tipografia ‘Helvetica Condensed’:

Jerarquia tipografica en senalizacion

Texto en valenciano
[77 Helvetica Bold Condensed]

Texto en castellano
[57 Helvetica Condensed Oblique]

En los casos en los que no hay suficiente espacio
para incluir dos lenguas, se puede hacer solo en
valenciano, puesto que las seriales se encuentran
en un contexto muy determinado en el cual es muy
dificil que induzcan a error a los usuarios. En este
supuesto hay que incluir también los marcadores
de las instalaciones deportivas, las maquinas ex-
pendedoras y otros aparatos distribuidos por los
campus que emiten tickets de varios tipos.

L'Us de I'anglés en elements de senyalitzacid del
campus esta restringit a casos molt especials. En
aquests casos se substitueix la denominacié en
castella per la denominacio en anglés:

Text en valencia
[77 Helvetica Bold Condensed]

Text en anglés
[57 Helvetica Condensed Oblique]

El uso del inglés en elementos de serializacion del
campus esta restringido a casos muy especiales.
En estos casos se sustituye la denominacion en
castellano por la denominacion en inglés.

Texto en valenciano
[77 Helvetica Bold Gondensed]

Texto en inglés
[57 Helvetica Condensed Oblique]
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UNIVERSITAT

POLITECNICA
DE VALENCIA

Per a més informacié sobre la senyalitzacié de la
UPV, consulteu amb el Vicerectorat dels Campus i
les Infraestructures [http://www.upv.es/entidades/
VCI/]

5.2. En materials informatius del tipus fullets o
cartells, les edicions seran, a tot estirar, en dues
llengUes (valencia/castella), sempre que I'espai i €l
disseny ho permeten. En cas d’esdeveniments in-
ternacionals, es pot fer servir una de les dues llen-
gues oficials de la UPV i I'angles. Si és necessari
editar materials en tres llengles, es recomana rea-
litzar una edici¢ per llengua, per a aconseguir que
la comunicacio siga més efectiva.

Per al disseny d’aquests materials, consulteu la
normativa corporativa en el capitol 3 de la Guia de
Comunicacio6 de la UPV.

En materials editorials del tipus revistes, llibres de
congressos, etc., es pot fer una versio en dos o tres
idiomes, tot seguint les recomanacions seguents:

a. Jerarquia tipografica en contingut editorial:

Para mas informacion sobre la sefalizacion de la
UPV, consultad con el Vicerrectorado de los Cam-
pus e Infraestructuras [http://www.upv.es/entida-
des/VCI/,

5.2. En materiales informativos tipo folletos o carte-
leria las ediciones seran, como maximo, en dos len-
guas (valenciano/castellano), siempre y cuando el
espacio y el disefio lo permitan. En caso de eventos
internacionales puede usarse una de las dos len-
guas oficiales de la UPV y el inglés. Si es necesario
editar materiales en tres lenguas, se recomienda
realizar una edicion por lengua, para conseguir que
la comunicacion sea mas efectiva.

Para el diserio de estos materiales, consultad la
normativa corporativa en el capitulo 3 de la Guia de
Comunicacion de la UPV.

En materiales editoriales tipo revistas, libros de
congresos, etc., puede hacerse una version en dos
o tres idiomas siguiendo las siguientes recomen-
daciones:

a. Jerarquia tipografica en contenido editorial:

Text en valencia [Regular]

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipis-
cing elit, sed diam nonummy nibh euismod tincidunt
ut laoreet dolore magna aliquam erat volutpat. Ut
wisi enim ad minim veniam, quis nostrud exerci ta-
tion ullamcorper suscipit lobortis nisl ut aliquip ex
ea commodo consequat. Duis autem vel eum iriu-
re dolor in hendrerit in vulputate velit esse molestie
consequat, vel illum dolore eu feugiat nulla facilisis
at vero eros et accumsan et iusto odio dignissim qui
blandit praesent luptatum zzril delenit augue duis
dolore te feugait nulla facilisi.

Lorem ipsum dolor sit amet, cons ectetuer adipis-
cing elit, sed diam nonummy nibh euismod tincidunt
ut laoreet dolore magna aliquam erat volutpat. Ut
wisi enim ad minim veniam.

Texto en castellano [Cursiva]

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipis-
cing elit, sed diam nonummy nibh euismod tincidunt
ut laoreet dolore magna aliquam erat volutpat. Ut
wisi enim ad minim veniam, quis nostrud exerci ta-
tion ullamcorper suscipit lobortis nisl ut aliquip ex
ea commodo consequat. Duis autem vel eum iriu-
re dolor in hendrerit in vulputate velit esse molestie
consequat, vel illum dolore eu feugiat nulla facilisis
at vero eros et accumsan et justo odio dignissim qui
blandit praesent luptatum zzril delenit augue duis
dolore te feugait nulla facilisi.

Lorem ipsum dolor sit amet, cons ectetuer adipis-
cing elit, sed diam nonummy nibh euismod tincidunt
ut laoreet dolore magna aliquam erat volutpat. Ut
wisi enim ad minim veniam.

b. La segona llengua pot anar en un percentatge
de tinta inferior 0 en un altre to (sempre que man-
tinga el contrast suficient per a complir les directrius
d’accessibilitat).

c. En el cas d’una tercera llengua, per raons de ma-
quetacio i facilitat de lectura, és recomanable que
vaja al final de I’edicié a manera d’annex.

En qualsevol cas, es pot sol-licitar assessorament a
I’Area de Comunicacio, a través del correu electro-
nic <imagen@upv.es>.

b. La segunda lengua puede ir en un porcentaje de
tinta inferior o en otro tono (siempre que mantenga
el suficiente contraste para cumplir las directrices
de accesibilidad).

c. En el caso de una tercera lengua, por razones de
maquetacion y facilidad de lectura, es recomenda-
ble que ésta vaya al final de la edicion a modo de
anexo.

En cualquier caso, se puede solicitar asesoramien-
to al Area de Comunicacion, a través del correo
electronico <imagen@upyv.es>.
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