LA CONVOCATORIA

. Definicio

Document mitjangant el qual es demana la preséncia d’'una persona en un lloc i a una hora
determinats.

2. Caracteristiques formals

Paper de mida ISO A4 i ISO A5, amb el logotip de I'drgan o, si no se’n té, de la Universitat.
3. Referéncies

CC: codi de classificacid, en el moment en qué es tingui el quadre de classificacié.

4. Criteris de redaccié i de contingut generals

Es redacta com una comunicacié oficial i, conseglientment, s’ha d’ajustar basicament als trets
de funcionalitat i de formalitat que caracteritzen els oficis, interns i externs, segons el cas.

No solen incloure formules de salutacié ni de comiat.
Tractament personal:

— Emissor: la persona del singular (jo)
— Destinatari: 2a persona del plural (vés)

5. Estructura |
5.1. Nucli del text
5.1.1. Formula de convocatoria

Es variable segons que convoqui el president/director/dega o el secretari de I'drgan. Aixi, en el
primer cas es poden fer servir férmules del tipus:

Us convoco a la proxima sessio (caracter: ordindrialextraordindria/urgent) dellde
la (nom de I'6rgan).

Em plau convocar-vos a la sessi6 (caracter: ordindrialextraordindrialurgent)
dellde la (nom de I'drgan).

| en el segon cas:

Per indicacié dellde la president/a, us convoco a la sessid (caracter:
ordindrialextraordindrial/urgent) del/de la (nom de I’6rgan).

Per encarrec dellde la president/a, em plau convocar-vos a la sessi6 (caracter:
ordindrialextraordindrial/urgent) del/de la (nom de I’6rgan).




5.1.2. Identificaci6 de la sessi6
Cal incloure-hi necessariament:
— Numero de la sessié (numeracié consecutiva comengant per I'l a principi de cada
any natural).
— Data (el dia i 'any s’escriuen amb xifres; els mes, amb lletres).
— Hora (fent referéncia a la primera i a la segona convocatoria, si s’escau).
— Lloc.

5.1.3. Ordre del dia

Els punts de l'ordre del dia solen numerar-se. El primer i el darrer, tret de les sessions
constitutives, solen ser:

I. Lectura i aprovacié de 'esborrany de Pacta de la sessi6 num. ... / ..., de ...
dovoiviiin.. de 20...

(8 .'l)'orn obert de paraules
Com a segon punt opcional, s’hi pot incloure: Informe del president.
Generalment, també hi figura com a penultim punt el d’Assumptes de tramit.
Si lordre del dia és molt llarg, es pot detallar en un full a part que s’annexa a la convocatoria.
5.2. Signatura
L’ordre dels diferents elements de la signatura és el segiient:
— Carrec (president o secretari), precedit de I'article corresponent
— Signatura
— Nom i cognoms
5.3. Datacié
La dataci6 del document es fa de la manera segiient:
— Poblacié (no va precedida de preposicio i se separa de la data amb una coma).
— Data (el dia i I'any s’escriuen amb xifres; el mes, amb lletres. No hi ha d’haver punt
final).
5.4. Anotacions finals (si s’escau)
S’hi indiquen les normes de procediment aplicables i els annexos.
5.5. Destinacié

Es pot expressar de dues maneres diferents:

a) Nom i cognoms del destinatari
b) Carrec i organ del destinatari (quan se’l convoca pel carrec que té)



Si el destinatari ha de rebre la convocatoria per correu, cal afegir-hi 'adrega, el codi postal i la
poblacié i, si cal, la comarca o el pais.

6. Estructura 2
Els punts de que es compon i els canvis respecte de I'estructura | sén els segiients:
6.1. Destinacio (vegeu I'apartat 5.5. Destinacio)
6.2. Salutacié (opcional)
Senyor/Senyora,
6.3. Nucli del text

6.3.1. Formula de convocatoria (vegeu I'apartat 5.1.1. Férmula de convocatoria de
lestructura I)

6.3.2. Identificacio de la sessio (vegeu I'apartat 5.1.2. Identificacié de la sessié de I'estructura I)
6.3.3. Ordre del dia (vegeu l'apartat 5.1.3. Ordre del dia de I'estructura I)
6.4. Comiat (opcional)

Atentament,
Ben atentament,

6.5. Signatura (vegeu l'apartat 5.2. Signatura de I'estructura |)

6.6. Dataci6 (vegeu l'apartat 5.3. Datacié de I'estructura |)
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Exemple de convocatoria

M

=1

Universitat de Girona

CC: 102NI5

Per indicacié del president, us convoco a la sessi¢ ordinaria de la Comissié de
Doctorat:

Ndm.: 8/03

Data: 16 de setembre de 2003

Hora: 16.30 h en primera convocatoria
17.30 h en segona convocatoria

Lloc: Sala de Juntes del Rectorat

Ordre del dia:

I. Lectura i aprovacio, si escau, de I'esborrany de l'acta de la sessié num. 7/03, de
6 de juliol de 2003

| bis. Informe del president

2. Discussio i aprovacio, si escau, de la proposta de calendari de sessions per al
curs 2003-2004

3. Resolucioé de sol'licituds de trasllat

4. Avaluacié de programes de doctorat, master i postgrau del curs 2003-2004

5. Esmena a la Normativa per a la presentacié de projectes de fi de carrera

6. Assumptes de tramit

7. Torn obert de paraules

El secretari

Miquel Berga Rojo
Girona, 10 de setembre de 2003
Annexos

Esborrany de I'acta de la sessié nim. 7/03, de 6 de juliol de 2003
Proposta de fitxa d’avaluacio

Vicerectora de Docéncia de la UdG
Edifici Les Aligues

Plaga Sant Doménec, 3

17071 Girona




