
Selecció d’Empar Minguet

Utilitzeu les fletxes per avançar o retrocedir al vostre ritme
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� L’acta de reunió

� L’anunci

� L’avís

� La carta

� El certificat

� La citació

� La circular

� El conveni

� La convocatòria de reunió

� La declaració jurada

� La diligència

� L’informe

� La invitació

� La notificació

� L’ofici

� El recurs

� La reclamació

� El requeriment

� La resolució

� El saluda

� La sol·licitud
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� Lectura i aprovació de l’acta de la sessió anterior.

� Lectura i proposta d’aprovació de l’acta de la sessió anterior.

� Lectura i aprovació, si és el cas, de l’acta de la sessió anterior.

� Assumptes de tràmit.

� Torn obert de paraules.

� Precs i preguntes.

� S’excusen: / S’excusen d’assistir-hi: / S’han excusat d’assistir-hi: / Han excusat la seua absència:

� La presidenta obri la sessió i el secretari llig l’acta de la reunió anterior.

� L’acta de la sessió anterior s’aprova per unanimitat.

� S’aprova per unanimitat l’acta de la sessió anterior.

� El senyor ... informa sobre els punts següents:

� La Sra. … explica (o informa de, o exposa, o manifesta)... 

� La senyora ... demana que conste en l’acta la seua intervenció.

� S’aprova el reglament sobre..., per... vots a favor i... en contra. 

� L’Ajuntament acorda adherir-se a... 

� S’aprova en votació ordinària l’informe de..., que s’incorpora a l’acta com a annex número ..., per... 
vots a favor, ... abstencions i... vots en contra.

� La presidenta alça la sessió, de la qual, com a secretari, estenc aquesta acta

� S’alça la sessió de la qual, com a secretari estenc aquesta acta.

Terminologia i fraseologia

Índex

3



4



5



Terminologia i fraseologia

� Es comunica que aquest anunci es publica també en...

� Amb motiu de...

� D’acord amb...

� La presentació d’ofertes s’ha de fer abans de...

� El curs consta de...

� La durada és de...

� Les condicions i les bases del concurs s’exposaran al tauler d’anuncis de...

� El termini de presentació de sol·licituds és...

� La documentació que cal presentar és...

� Les persones interessades poden recollir...

� La llista de persones admeses es farà pública...

� Es poden presentar reclamacions...

� Per a més informació

� Es posa en coneixement de...

� S’informa que... 

Índex
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Terminologia i fraseologia

Índex
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Terminologia i fraseologia

� En resposta a la vostra carta...

� Ens plau comunicar-vos que...

� Us fem saber que...

� Us comuniquem...

� A fi de... Us demanem que...

� Com que tenim el propòsit de...

� Ens permetem demanar-vos...

� Acusem rebuda de la carta...

� Pel que fa a la vostra carta de data... 

� Us agraïm la confiança que...

� Rebeu la nostra sincera felicitació.

� Us agraïsc per endavant...

� Confiem que...

� Us done les gràcies per...

� Agraïm el vostre escrit...

� Esperem la vostra resposta.

� Rebeu una afectuosa enhorabona.

� Lamentem haver-vos d’informar...

� Us avisem que hem rescindit...

� Ens veiem obligats a negar-vos...

� A partir del dia... Donarem per 
cancel·lat el compromís.

Índex
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Terminologia i fraseologia

Índex
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Terminologia i fraseologia

� D’acord amb la resolució...

� Us cite perquè comparegueu...

� Us demane que us presenteu en...

� Us requerisc perquè comparegueu...

� Heu de presentar-hi... 

� Documentació que cal aportar-hi... 

� Si nou us presenteu...

� Si no compareixeu...

Índex
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Terminologia i fraseologia

� Vull comunicar-vos que... 

� Em plau informar-vos que...

� Us comuniquem que...

� El motiu d’aquesta carta és demanar-vos que...

� Per tot això, volem demanar-vos que...

� Lamentem haver de comunicar-vos que...

� Quedem a la vostra disposició per a tot el que necessiteu.

� Us agraïm molt l’interés que heu mostrat / el temps que ens ha dedicat...

Índex
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Selecció d’Empar Minguet
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