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A

Material per al professor

1. INTRODUCCIO

Dins el Projecte de Reforma Educativa contemplat per la LOGSE, una de les fi-
tes més significatives és la revisié de la Formacié Professional (FP). La creacié
dels Moduls II i IIT comporta un canvi substancialment qualitatiu si el compa-
rem amb l'ensenyament professional que hem estat impartint fins ara. Tot i no
ser aquest el lloc per a una explicacié exhaustiva del que suposa aquest canvi, el
que si volem remarcar sén els dos factors que creiem fonamentals per a compa-
rar 'antiga Formacié Professional amb els nous Maduls Professionals:

— Curta durada dels Moduls —un curs escolar— enfront dels cinc anys que
requereix la FP; aixd suposa una rapida formacié de 'alumnat en con-
cordanga amb la realitat canviant del mén laboral, permetent-li també
de cursar diferents Moduls a mena de reciclatge o ampliacié de la seva
formacié.

— Revisié dels continguts impartits. El disseny curricular es fa sempre te-
nint en compte el caricter imminentment instrumental que han de tenir
els coneixements desenvolupats per tal que I'alumne trobi una aplicacié
directe en I'entorn laboral.

Des que es van projectar els Moduls Professionals, aquests han sofert con-
tinues revisions. Pel que fa a nosaltres, en la presentacié d’aquest material de co-
municacié ens interessa remarcar que des de bon comengament es va contem-
plar la necessitat de recollir en el disseny curricular dels Maduls una série de
continguts que podriem anomenar de caire «cultural»:

1. En les primeres programacions apareixia 'area Cultural junt a l'area Tec-
nologica i la de Formacié Laboral. Dins aquest «apartat cultural» es
deixava a elegir al centre els «coneixements humanistics a impartir»: per-
feccionament d'un idioma estranger, aprofundiment i desenvolupament
de la llengua com a vehicle de comunicacié {catala i castella), presenta-
ci6 de continguts socials i culturals (histdria, art...).

2. Actualment, el disseny curricular dels Moduls Professionals queda es-
tructurat de la segiient manera:

— Area Tecnoldgica
— Area de Formacié Laboral
— Area de Practiques a 'Empresa




L’area Cultural no es recull, doncs, de manera especifica, perd es mantenen
alguns d’aquests continguts «culturals» —que a partir d'ara podem anomenar
«comunicatius»— en la Segiienciacié dels Procediments de I'Area Tecnologica o de
tots els Moduls Professionals IT i IIL.

Aquest canvi es deu fonamentalment a la consideracié de qué aquests «co-
neixements» concorren paral.lelament en qualsevol aprenentatge técnic; és a dir:
l'aprenentatge d'un ofici comporta implicitament 'adquisicié d’habilitats que fa-
ciliten les relacions humanes i la capacitat de comunicacié dins el mén de I'em-
presa. Per aixd, aquests coneixements es contemplen formant un conjunt amb
els purament «tecnologics» de cada Modul.

La seqilenciacié d’aquests procediments «comunicatius» que trobem en
el primer nivell de concrecié de qualsevol Madul Professional s’ha fet donant
resposta a alld que en els factors de referéncia per a la definicié dels perfils
professionals dels Moduls es contempla com la capacitat de relacid i comuni-
cacié. Copiem integrament l'apartat corresponent de la Guia didactica publi-
cada pel Servei d’Ordenacié Curricular amb data de 30 de juny de 1992

(pag. 20):

9. CAPACITAT DE RELACIO T COMUNICACIO

Grau 1. Desenvolupar l'activitat de manera individual, on el nivell de relacié i co-
municacié i d’atencié amb altres persones no condiciona la qualificacié
professional requerida.

Grau 2. Interpretar i seleccionar la informacié rebuda per tal de detectar la deman-
da realitzada i actuar en conseqiiéncia.

Grau 3. Interpretar i seleccionar diverses informacions simultanies, donant respos-
tes clares i logiques, amb un tracte i atencié correctes a les persones.

Grau 4. Interpretar i seleccionar diverses informacions simultanies i donar respos-
tes adaptades al llenguatge del interlocutor / la interlocutora, expressar-se
amb ordre, seguretat, precisi6 i rapidesa i amb un tracte i atenci6 correctes
a les persones.

Grau 5. Comunicar-se amb un cert nivell dempatia,* donant respostes adaptades al
llenguatge del interlocutor / la interlocutora, expressant-se amb seguretat,
precisié i rapidesa i amb un tracte i atencié correctes a les persones.

* Empatia: facultat de comprendre les emocions i els sentiments externs de les perso-
nes amb les quals hom es relaciona.

Com a resum direm que aquesta capacitat de relacié i comunicacié es pre-
senta, doncs, com una capacitat transversal, és a dir, que la trobem, en poc
o molt, en diferents perfils professionals i, per tant, en qualsevol activitat

laboral.

El problema que se'ns planteja és com concretem en el desenvolupament didac-
tic aquestes capacitats. Un cop escollit un Modul, el departament encarregat
d’impartir-lo haura de distribuir els blocs de continguts en diferents credits. Pel
que fa a aquests procediments comunicatius es podra optar per dues vies:

a) Tractar-los en els diversos crédits tecnologics i, per tant, que els assu-
meixin els diferents professors que intervenen en aquesta area Tecno-
logica: via disseminadora. Creiem que amb aquest terme s'il.lustra el



procediment pel que es reparteixen continguts amb cert caracter inter-
disciplinari.

b) Oferir un credit especific. En la categoritzacié de crédits que apareix en
la Guia didactica que hem esmentat abans es fa referéncia als crédits
globalitzadors, és a dir, aquells que globalitzen els aprenentatges desen-
volupats en altres crédits; en el nostre cas es podria presentar com «in-
tegrador d’habilitats comunicatives» i per aixd 'anomenarem via inte-
gradora.

Degut a la formacié del professorat que ha d'impartir aquests coneixements,
I'eleccid de qualsevol de les vies exposades plantejara una série de condicionants
que creiem necessari esmentar:

a) Sioptem per la via disseminadora (si els continguts comunicatius els im-
parteixen des dels diferents crédits els professors de Tecnologia), segura-
ment ens trobarem amb l'entrebanc de que a aquests professors els man-
caran els recursos didactics especifics del desenvolupament de la comu-
nicacié oral i escrita.

b) Si oferim un credit especific (via integradora), podriem requerir un pro-
fessor de l'area de Llengua. Sembla evident que amb aquesta possibilitat
haurem solucionat el problema plantejat en el punt anterior, perd proba-
blement ens en trobarem un altre de problema: la possible mancanca de
recursos d'aquest professional envers els continguts especifics del canals
comunicatius dins el mén empresarial.

Lintent de contrarestar aquests condicionants és el que ens ha suggerit ela-
borar els materials que presentern. COMUNICACIO DINS EI. MON DE UEMPRESA pre-
tén ser una eina de treball que ajudi als centres que imparteixen Mdduls Profes-
sionals a transmetre aquestes habilitats comunicatives, independentment de la
via d'implantacié escollida i, per tant, de la formacié del professorat que 'hagi
de posar en practica.

En lestructuracié d’aquest treball hem tingut present tot alld que en el Projecte
de Reforma Educativa déna les pautes de programacio dels crédits que s’han de
contemplar en el curriculum de I'alumne.

La sequienciacié del «Bloc de continguts» ha estat dissenyada després de
comparar el primer nivell de concrecié de Moduls II pertanyents a families dife-
rents, per tal de donar a aquests exercicis un caire prou general com perqué pu-
guin ser aplicats a qualsevol Médul IT i, si més no, serveixin d'orientacié al pro-
fessorat que hagi d'impartir-los.




2. BLOC DE CONTINGUTS

2.1. Procediments

1. Respecte a lacte comunicatiu

1.1.

1.2.

Simulacié de diversos actes comunicatius.

1.1.1. Condicionats per la naturalesa de 'emissor.

1.1.2. Condicionats per la naturalesa del receptor.

1.1.3. Condicionats pel context.

1.1.4. Condicionats pel canal.

1.1.5. Condicionats pel codi.

Actes comunicatius incomplets i analisi de les seves causes.
1.2.1. Factors lingiiistics.

1.2.2. Factors no lingfiistics.

2. Respecte a la comunicacié dins el mon de l'empresa

2.1.

2.2.
2.3.
2.4.

Valoracié dels fluixos comunicatius en el mén empresarial.
2.1.1. En les comunicacions verticals.

2.1.2. En les comunicacions horitzontals.

Simulacié de comunicacions a l'empresa.

Analisi de rumors i les seves causes.

Elaboracié de curriculums amb diferents tipus de presentacions i

continguts.

3. Respecte al llenguaitge

3.1.

3.2

Practiques de llenguatge oral.
3.1.1. Utilitzaci6é de recursos fonics.
3.1.2. Practiques de diccid.

3.1.3. Experimentacié de vocabulari adequat al tipus de situaci6.

3.1.4. Presentacié i correccié d’expressions inadequades.

3.1.5. Organitzacié d’actes comunicatius espontanis i dirigits.

3.1.6. Simulacié d’atencié de reclamacions telefoniques.
3.1.7. Preguntes obertes i tancades en la recepci6 telefonica.
Practiques de llenguatge escrit.

3.2.1. Presentacié i practiques de diverses estructures.
3.2.2. Elaboracié de textos de dificultat progressiva.
3.2.3. Aplicaci6 de técniques de sintesi.

3.2.4. Organitzaci6 i presentacié d'informes.

3.2.5. Reconversi6 de textos orals en escrits i a linrevés.

4. Respecte al tractament de la informacid

4.1.
4.2.
4.3.
4.4.

Reconeixement de diversos tipus d'informacié.
Aplicacié de criteris de classificacié.
Presentacié i ts de noves tecnologies.
Respecte a les fonts informatives.



4.4.1. Recerca de fonts externes amb objectius establerts
préviament.,
4.4.1.1. Estrategies orals directes i indirectes.
4.4.1.2. Elaboracié de bancs de dades amb les seves diverses
funcions.
4.4.1.3. Localitzacié d'indrets bibliografics piiblics
1 privats.
4.4.2. Simulacié de fonts internes.
4.4.2.1. Establiment de canals informatius.
4.4.2.2. Analisi i transcripcié de fonts orals.
4.4.2.3. Analisi i transcripcié de fonts escrites.
4.4.2.4. Analisi i transcripcié de fonts Audio-visuals.

4.5. Respecte al tractament de la informacié.

4.5.1. Procés d'arxiu amb diferents tipus d'informacié i suports.
4.5.2. Aplicacié de técniques d’analisi i de sintesi.

4.6. Respecte a la difusié de la informacié.

4.6.1. Simulacié de difusié interna i externa.
4.6.1.1. Elaboracié d'informes, memories, actes, circulars.
4.6.1.2. Elaboracié de diptics, triptics, fulletons, cartells,
maillings.

2.2. Conceptes

1. Teoria de la comunicacid

1.1. El procés comunicatiu.

1.2,

1.1.1. Elements que l'integren i funcions.
1.1.1.1. Emissor. La funcié expressiva.
1.1.1.2. Receptor. Funcié connativa.
1.1.1.3. El missatge. Funcié pogtica.
1.1.1.4. Canal. Funcié fatica.
1.1.1.5. Elcodi. La funcié metalingiifstica.
1.1.1.6. El context. La funcié referencial.

1.1.2. Condicions per a la seva eficacia.
1.1.2.1. Quant a 'emissor.
1.1.2.2. Quant al receptor.
1.1.2.3, Quant al missatge.
1.1.2.4. Quant al canal.
1.1.2.5. Quant al codi.
1.1.2.6. Quant al context.

1.1.3. Els factors extrinsecs.
1.1.3.1. Factors socioculturals.
1.1.3.2. Factors psicoldgics.
1.1.3.3. Les ideologies.

Axiomes de la comunicacié.

1.2.1. Impossibilitat de no comunicar.

1.2.2. La intencionalitat.




2. La comunicacio verbal

2.1.

2.2.

La comunicacié oral: caracteristiques generals.
2.1.1. Situacions comunicatives.
2.1.1.1. Directes.
2.1.1.1.1. Unilaterals.
2.1.1.1.2. Bilaterals.
2.1.1.2. Indirectes: la comunicacié telefonica.

2.1.1.2.1. Normes per a una correcta comunicacio.

2.1.1.2.2. Estructura d’'una trucada i tipus.

La comunicacié escrita.
2.2.1. Caracteristiques generals.

2.2.1.1. Eltexti les seves unitats.

2.2.1.2. La cohesi6 del text.
2.2.2. Lexpressid escrita.

2.2.2.1, Lestil comunicatiu.

2.2.2.2. Estructures de presentacio.
2.2.3. La comprensid escrita.

2.2.3.1. Tecniques d'analisi.

3. El tractament de la informacié

3.1.
B2,

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

Informacié i dades.

Tipus d’informacié.

3.2.1. Per la seva naturalesa.

3.2.2. Per les seves caracteristiques.

3.2.3. Per la seva utilitzacio.

3.2.4. Per la seva procedéncia.

Els criteris de classificacié.

3.3.1. Lordenacié analitica.

3.3.2. Ordenacié tematica.

3.3.3. Ordenacid jerarquica.

3.3.4. Criteris cronologics i tipografics.

Les fonts d'informacié.

3.4.1. Fonts externes i metodologies de recerca.

3.4.2. Les fonts internes.

3.4.2.1. Raons per informar.
3.4.2.2. Els canals.
3.4.2.2.1. Els canals verticals: ascendents i
descendents.

3.4.2.2.2. Els canals horitzontals.
3.4.2.2.3. Els canals extraoficials: els rumors.

Validacié de la informacié.

3.5.1. Processos de retroalimentacié.

3.5.2. La contrastacié directa.

Parametritzacié de la informacié.

3.6.1. El concepte de documeit.

3.6.2. El tipus de descripcié.

Emmagatzematge de la informacié.

3.7.1. Els diferents suports.



3.8.

3.7.2. Valoraci6 segons les seves caracteristiques.
La difusié de la informacio.
3.8.1. Analisi del que, a qui i per qué.
3.8.1.1. En la informacié interna.
3.8.1.2. En la informacié6 externa.
3.8.2. Elecci6 del mitja.
3.8.3. Eleccié del contingut i I'estil.

2.3. Actituds, valors i normes

1. Respecte a l'acte comunicatiu

1.1.

1.2
1.3.
1.4.
1.5.
1.6.

Reconeixement de la importancia de les relacions interpersonals.
1.1.1. Actuacié respectuosa vers I'emissor.

1.1.2. Actuacié respectuosa vers el receptor.

Consciéncia dels factors determinants de la incomunicacié.
Actitud critica davant dels actes comunicatius quotidians.
Participacié activa dins I'aula.

Preocupacié per una presentacié acurada de tots els seus treballs.
Respecte pels valors i actituds d'altres cultures.

2. Respecte a l'actuacid al lloc de treball

2.1.
2.2,
2.3.
2.4.
2.5.

2.6.
2.7.
2.8.
2.9.

Manifestacié d'iniciativa.

Desenvolupament de mecanismes d’automotivacié.

Capacitat de resolucié de problemes i conflictes.

Actuacié empatica en les relacions humanes.

Consciéncia de I'existéncia de diferents interpretacions davant el
mateix fet.

Desenvolupament dels habits d'organitzacié i planificacié.
Preocupacié per la puntualitat.

Valoracié del fet informatiu com a mesura de la capacitat de decisis.
Preocupacié i habit per la recerca d'una informacié exhaustiva i
verag.

2.10. Capacitat d'avaluacié de les fonts informatives.

3. Respecte al perfeccionament idiomatic

3.1.

3.2.

Valoracié i us de les dues llengiies: catali/castella.

3.1.1. Consciéncia de la identitat de llengua i cultura.

3.1.2. Respecte davant les manifestacions lingiifstiques produides
en situacié de diglossia.

3.1.3. Preocupacié pel domini dels diferents registres lingiiistics.

Valoracié del llenguatge com a font de riquesa i cultura.
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10.
11.
12.
13,
14.

e

10.

3. OBJECTIUS TERMINALS

Utilitzar el comportament lingiiistic adient a cada situacié comunicativa.
Identificar els components de 'acte comunicatiu.

Saber analitzar les causes que han produit una comunicacié ineficag.
Expressar-se correctament quant a entonacié i diccié.

Mostrar interés i preocupacié pel seu enriquiment léxic.

Reproduir situacions orals plantejades tant en grup com individualment.
Saber mantenir una conversa telefdnica on s’hagi de resoldre problemes.
Aplicar els diferents esquemes d'escrits decidint en cada moment quin és
l'adient.

Trobar la informacié indispensable per al correcte desenvolupament de
la seva tasca, consultant les fonts informatives més habituals de 'ambit
professional.

Sintetitzar i concretar preguntes mitjangant la retroalimentacié.
Identificar els diferents canals de comunicacié del mén empresarial.
Esquematitzar i resumir textos teécnics.

Mantenir un comportament no verbal correcte.

Preocupar-se per 'ordre i la polidesa en la presentacié dels treballs.

4. ACTIVITATS D'APRENENTATGE

Presentacié de diferents actes comunicatius on es valoraran els procedi-
ments emprats i les causes de I'éxit o fracas.

Recerca d'informacié, classificacié, reestructuracié i difusié d’aquesta tot
tenint en compte a qui va adrecada.

Creaci6 per part dels alumnes d’estructures comunicatives complexes o
problematiques on hagin de resoldre les situacions plantejades.
Presentaci6 de diversos tipus de comportaments lingiiistics per tal d’ana-
litzar-los i crear-ne de nous seguint els seus trets.

Analisi de diferents tipus d’organitzacions empresarials i les seves estruc-
tures comunicatives.

Produccié de diferents missatges orals en funcié de pautes donades.
Produccié de diferents missatges escrits segons estructures presentades
amb antelacié.

Propostes de treball adients a diferents tipus de Moduls.

Plantejament de diferents situacions comunicatives per tal de distingir
diversos tipus de comportament.

Previsi6 de la implicacié dels «pressupdsits» en les relacions interperso-
nals.



5. CRITERIS D'AVALUACIO

L'avaluacié es fara en funcié dels objectius i recollint les orientacions plantejades
en el marc de la Reforma Educativa. Per al seguiment de l'alumne es contempla-
ra l'avaluaci6 inicial, la formativa, la sumatoria i la final.

Avaluacid inicial

El punt de referéncia del nivell de coneixement de I'alumne es fara en funcié
del segiient:

— Identificacié dels elements que intervenen en l'acte comunicatiu.

— Reconeixement de diferents contextos orals.

— Reconeixement de diferents estructures de representacié escrita.

— Distinci6 de diferents canals comunicatius dins el mén de 'empresa.

Com model us proposem l'activitat inicial que obre el material de 'alumne.

Avaluacid formativa

Lavaluacié formativa de 'alumne i del grup classe s’hauria de plantejar en
funcié del recull de la segiient informacié:

— Rapidesa en I'adquisicié de conceptes.

— Capacitat de reproduccié i creacié de mecanismes procedimentals.
— Habits de treball.

— Interes i nivell de participacié.

Avaluacidé sumatoria i final

Els criteris d’avaluacié sumatoria i final es contemplaran en funcié dels mi-
nims exposats en els objectius. La quantificacié de les proves haura de donar el
mateix pes als tres apartats avaluables: conceptes, procediments i actituds.

Al final dels blocs 1 i 3 trobareu una activitat global que pot servir per ava-
luar tots el conceptes, procediments i actituds que s’han posat en joc al llarg de
la unitat d’estudi. En el cas del bloc 2, «La comunicacié verbal», la nostra pro-
posta exclou una prova control cada x temps. Creiem que cada practica ha de
considerar-se com una activitat d’avaluacié per tal de fer un seguiment exhaustiu
de I'alumne.

11
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6. TEMPORALITZACIO INDICATIVA

Bloc 1: El procés comunicatiu . . . . .. ... ... ... .. 15 hores.
Bloc 2: La comunicaci6 verbal
La comunicaciéoral . . . . . .. . ... ... ... 15 hores.
La comunicacidescrita . . . . . « « .« . . o 0. 20 hores.
Bloc 3: Tractament de la informacié . . . .. ... ... .. 20 hores.
Toalll o - v mvm 5 ¢ o maen 8 x e w s e ] JEEEIEEEEIEE 60 hores.

7. ORIENTACIONS PEDAGOGIQUES

El material que us presentem recull, a grans trets, aquells continguts que creiem
necessaris per tal d’ajudar a I'alumne en el desenvolupament d'una comunicacid
eficag en situacions professionals diverses.

El bloc de continguts esta estructurat en tres apartats: els dos primers englo-
ben tot alldo que és general en la comunicacié humana, l'4ltim esta dedicat al
tractament de la informacié.

Les activitats presentades estan dividides en tasques individuals i en grup.
En general, les individuals tenen com a objectiu potenciar les capacitats de com-
prensié i expressié tant orals com escrites. Les practiques en grup s’'orienten a
desenvolupar I'esperit de coordinacié i cooperacio.

Altrament, volem remarcar que els continguts analitzar requereixen una re-
feréncia continua a lentorn. Mentre impartim el material hem d'intentar de
crear en l'alumne 'hiabit d’observacié de les relacions humanes al mén familiar,
escolar i laboral (en el cas dels alumnes que estiguin treballant) perque aixo ens
proporcionara objectes d’analisi en els quals el propi alumne sera el protagonis-
ta; pensem que la materia d’estudi d’aquest material forma part de la seva reali-
tat quotidiana i, per tant, té una aplicacié immediata. En aquest sentit, la parti-
cipacié de 'alumne és fonamental ja que sera ell, en la majoria dels casos, qui
aporti exemples del seu entorn i, si més no, podra aplicar en diferents contextos
personals els que nosaltres li proposem. Aquesta implicacié directe de l'alumne
ens servira per sistematitzar tot alld que, de fet, ja ha experimentat.



B

Material per a I'alumne

1. EL PROCES COMUNICATIU

Activitat inicial’

Material: una fotografia on apareguin personatges en situacié comunicativa
oral.

a) Determina els personatges que hi apareixen, ¢l missatge produit i la si-
tuacié en qué es troben.

b) Analitza cls elements que fan que les paraules d'un dels personatges pu-
guin ser enteses per l'altre.

c) Assenyala, en la mateixa fotografia o dibuix, els elements del procés de
cormunicacio.

d) Analitza els elements que fan possible la comunicacié.

1.1. Elements que integren I'acte comunicatiu

ACTIVITAT 1

Un grup d'alumnes de l'institut, ajudats per una professora del centre, ha
preparat durant tot 'any el muntatge d'una obra de teatre d'un autor molt cone-
gut del segle XVII i tots els alumnes del vostre curs heu estat convidats a la repre-
sentacid.

Qiiestions

a) Qui és I'emissor de 'obra? Es un emissor tinic o és multiple?

b) Quins sén els receptors del text? Sén els propis actors o sou vosaltres (el
public)?

¢) Quina és, per tant, la conclusié que es pot extreure d'aquest cas teatral.

1. Practica de model d'avaluaci6 inicial. La base de I'activitat sera una fotografia proposada
pel professor.

13
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ACTIVITAT 2

A lempresa on esteu fent les practiques hi ha una petita sala d'exposicions
adrecada als treballadors del centre amb aficions artistiques. Un company ha
inaugurat una exposicié i avui, en acabar la feina, has decidit visitar-la. T'ha cri-
dat especialment l'atencié un quadre on hi apareix un pintor que esta retocant
un paisatge i una dona li assenyala un lloc del quadre on ha deixat un tros de
tela per pintar.

Qliestions

a) Representa esquematicament el contingut del quadre pintat pel teu com-
pany.

b) Quins sén els elements del codi que han fet servir els dos pintors (el teu
company i el del quadre)?

¢) Quin és el missatge en els dos casos?

d) Analitza en aquest supdsit tots els elements del procés de la comunicacié.

ACTIVITAT 3

Imagineu que heu pogut trobar entrades pel darrer concert que U2 ha rea-
litzat a Barcelona. Lespai de l'actuacié 'han preparat per al concert, i la gent,
molt animada, espera amb ganes la sortida del grup a I'escenari. Hi ha pantalles
gegants on es poden veure de prop els membres del grup i també la traduccié de
les Tletres de les cangons i de tot alld que diu el cantant.

Qiestions

@) Caracteritzeu els trets generals del context on es realitzara el concert.

b) Com heu d'esperar que siguin les persones que formen el pablic (caracte-
ritzacié externa)?

¢) Analitzar el canal i el seu funcionament durant el concert (visual, audi-
tiu, unilateral, bilateral...).

d) De que depen que el canal funcioni, en aquest cas?

ACTIVITAT 4

A continuacié t'exposem un dels possibles esquemes en queé es poden classi-
ficar els codis o sistemes de comunicacié que fem servir els humans, d'acord
amb els signes utilitzats i el canal pe] qual es transmeten (esquema seglient).

Qliestions

a) Feu, en grup, una relacié de tots els signes que formen cada un dels co-
dis anteriors. Recolliu-los en fitxes.

b) Codifica els segiients missatges en tots els codis possibles, segons la clas-
sificacié anterior:



| | lums dels semafors
senyals de trafic
gestualitat
uniformes...
musica

| xiulets

caricies

olars

llengua escrita
taquigrafia

morse

llenguatge de sords

llengua oral
canal auditiu morse

canal visual

Sistemes de comunicacio
no lingiiistics

canal auditiu

d’altres canals

canal visual

Sistemes de comunicacié
lingiifstics

llenguatge silbat
canal tactil Braille

e atura't!;
* em fa mal el cap;
® ja pots passar;
s en total, sén 80 pessetes;
no m’agrada;
desitjo tant que em toqui la loteria!...

¢) Quin dels dos sistemes de comunicacié creus que és més productiu?

ACTIVITAT 5

Llegeix amb atencid els segiients missatges i anota al costat de cada un l'ele-
ment de qué parlen (és a dir, el seu referent):

Text 1

RELOI

(Del cat. y prov. relotge, v éste del lat. horologium) n. Mdquina dotada de movi-
miento uniforme, que sirve para medir el tiempo o dividir el dia en horas, mi-
nutos y segundos. Un peso que un muelle produce; por lo comuin, el movi-
miento, que se regula con un péndulo o un volante, v que se transmite a las
manecillas por medio de varias ruedas dentadas. Segin sus dimensiones, colo-
cacidn o uso, asi el relof se denomina de torre, de pared, de sobremesa, de bol-
sillo, de mufieca, etc.

Diccionario de la lengua espafiola, 2 vols.,
Madrid, Espasa-Calpe, S.A., 1984

Text 2

INSTRUCCIONES PARA DAR CUERDA A UN RELOT

All4 en el fondo estd la muerte, pero no tengo miedo. Sujete el reloj con una
mano, tome con dos dedos la llave de la cuerda, reméntela suavemente. Ahora
se abre otro plazo, los 4rboles despliegan sus hojas, las barcas corren regatas, el
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tiempo como un abanico se va llenando de si mismo y de él brotan el aire, las
brisas de la tierra, la sombra de una mujer, el perfume del pan.

¢Qué mas guiere, qué mas quiere? Atelo pronto a su mufieca, déjelo latir en li-
bertad, imitelo anhelante. El miedo herrumbra las dncoras, cada cosa que pudo
alcanzarse y fue olvidada va corroyendo la venas del reloj, gangrenando la fria
sangre de sus pequenos rubies. Y alld en el fondo estd la muerte si no corremos
y llegamos antes y comprendemos que ya no importa.

Julio CorRTAZAR, Historias de cronopios y famas,
Barcelona, Edhasa, 1970

Text 3

Busca en qualsevol diari o revista un anunci on es faci publicitat d'un re-

llotge.

Qliestions

a)
b)
¢)
d)

e)

Indica al costat de cada text el nivell lingiifstic al que creus que per-
tanyen: académic, publicitari, literari.

Anota, a continuaci6, els elements de l'objecte tractat que en cada text es
destaquen.

A qui va adrecat cada text: a tothom en general o a un determinat sector
de la poblacié? On es veu més clar?

Quins elements afegeixen els textos 2 que no apareguin el text 1? I el text
3 respecte al text 1?

De quin element de la comunicacié creus que depenen aquestes diferen-
cies?

ACTIVITAT 6

Cada acte comunicatiu requereix que adaptem el registre lingistic, és a dir,
que tinguem en compte a qui ens adrecem i per qué ens hi adrecem.

a)

b)

Aquest mati t'has llevat tard i per aixd no has arribat a temps a la feina.
Explica el fet acomodant llenguatge i arguments als segiients «perso-
natges»:

— ala teva mare

— al teu millor amic

— a un company d'estudis
— al teu cap

Tha tocat «la grossa». Com li explicaries a:

— el teu pare

— un vei

— el director del banc on penses ingressar els diners
— el teu professor

— el teu cap



ACTIVITAT 7

Problema de bon mati

La Maria ha sortit de casa amb molta pressa perqué avui vol arribar una
mica més d’hora a la feina. Perd vet aqui que s’ha trobat amb un problema amb
qué no hi contava: el seu cotxe no ha volgut posar-se en marxa. A 'aparcament,
un vei amable se li ha apropat.

—Cap problema?

—No sé que li passa, €l cas és que no es mou.

—Em deixa intentar-ho a mi?

—Es clar que si —va dir la Maria.

El cotxe va fer un soroll sec sense cap indici d’engegar-se.

—Crec que s’ha descarregat la bateria, haurd d’avisar un mecanic.

—Oh! —només va poder dir la Maria.

Per sort, la Maria té un amic mecanic. No s’ho va pensar, torni a casa sevaiel va
trucar:

—En Pep, si us plau?

—Un moment, de part de qui?

—De la Maria Camasella.

—8i...?

—Pep... hola, séc la Maria...

—Crida una mica, hi ha massa soroll al taller.

—Pep, et truco perqué tinc un problema greu...

—Ja m’ho imagino, ja; siné, no m'haguessis trucat...

—Vinga Pep, no siguis cinic. Escolta’m, el meu cotxe no es mou i un vei m’ha
dir que deu ser per culpa de la bateria, que s’ha descarregat.

—Ai, ai, al... quins problemes més greus que té la Maria!

—Pep, no facis bromes, si us plau. He d’arribar aviat a la feina per enllestir uns
informes. A les dotze tine una reunié molt important amb els directius...

—El millor que pots fer és oblidarte'’n i agafar un taxi i quan jo pugui passaré a
veure'l

—S8egur que ho faras avui...? Aquesta nit vull sortir i el necessito.

—Home, si és per aix® ja t'acompanyo jo amb el meu...

—-No, griacies, molt amable.

—Vosté perdoni, senyoreta.

—Val Pep, s’ha acabat.

—Segur...?

—Bé, et dic on tinc el cotxe o no?

—Tu mateixa...

—Esta al parking que hi ha a Salvador Espriu cantonada Salvat-Papasseit.
—Que poetic!

—La placa és ]la 119, 1i deixaré les claus al vigilant, d'acord? Em sents?

—Si, sf, val. No et preocupis, dona, ho faré. Ja saps que sempre estic disponible
peratu...

—Ets impossible, Pep. Adéu,

—Petonets...

17



18

Qiiestions

@) Indica quins sén els elements que fan d’aquest text una comunicacié

eficac.

b) La diferencia de to dels dos personatges sembla evident. Com s’aconse-

gueix traslladar aquesta diferéncia en el registre escrit? Creus que falten
marques grafiques?

¢) Transforma el text, mantenint el maxim de contingut escrit, i converteix-

lo en un exemple de comunicacié ineficag.

1.2. Condicions per a la seva eficacia

En el segiient esquema hem assenyalat en cada un dels elements de lacte
comunicatiu les condicions que shan d'acomplir a fi que la comunicaci6 tingui

exit:

a)

b)

c)
d)
e)

g)

h)

Elements Condicions
Emissor Autoritat (a)
Credibilitat (b)
Receptor Acti-tud (@)
Aptitud (d)
Missatge Ambigiiitat (e)
Canal Redundancia (f)
Codi Retroalimentacio (g)
Context Registres lingiiistics (k)

Lemissor ha de congixer els seus limits.

Un professor no pot obligar els seus alumnes a portar un barret groc sen-
se un motiu pedagogic.

La proposta de I'emissor ha de ser coherent.

No ho sera si li vol fer entendre a un nen que no pegui al seu germa men-
tre ell el pega perque ho esta fent.

L'actitud del receptor ha de ser la de voler escoltar.

El receptor ha d’'estar capacitat per comprendre ¢l missatge de 'emissor.
I’emissor ha de mantenir claredat a 'hora de construir el missatge.

Si no és aixi aquest es podra interpretar de diverses maneres (ambi-
giiitat).

Condicié necessaria en cas que es produeixi soroll (tot alld que impedeix
la recepci6 del missatge: afonia, sordesa, taca de tinta en el paper).

Aixi, si aquest es déna, I'emissor repeteix part del missatge, canvia l'ordre
de les paraules, etc.

Es el conjunt de mecanismes que I'emissor posa en practica per assegu-
rar-se que el receptor ha entés correctament el missatge.

Qualsevol situacié comunicativa exigeix un comportament adequat i
també una manera d’expressar-nos adequada.

Sera diferent la nostra manera de parlar a classe, a la feina, a casa...



ACTIVITAT 1

Determina en cada una de les situacions comunicatives plantejades quines
sén les causes que han produit una comunicacié ineficac.

a)

b)

d)

e)

La cap del Departament de Personal d’en Joan Serra li ha cridat I'atencié
perque avui ha arribat deu minuts tard a la feina. En Joan ha sortit del
despatx molt empipat degut a qué precisament «aquesta bona senyora»
mai és al seu lloc de treball a 'hora que li pertoca i, 2 més, no li ha donat
I'oportunitat d’explicar-se.

* Creus que en Joan fara cas d'aquesta amonestacio?
¢ Quins dos elements s’estan posant en joc vers Pemissor.

El professor de tecnologia ha arribat avui una mica cansat: ha dormit
malament aquesta nit. En comencar a explicar la matéria corresponent,
que inevitablement conté certa dificultat de comprensié, els alumnes
«shan perdut» i, a consegiiencia d’aixé, el xivarri ha anat augmen-
tant progressivament fins que el professor s’ha enfadat i ha deixat d'ex-
plicar.

* Quines han estat les causes d’'aquesta reacci6 dels alumnes?
e Que creus gue hauria d’haver fet el professor?

La Joana ha presentat un llibre de llengua a un concurs de materials pe-
dagogics convocat pel Departament d’Ensenyament de la Generalitat.
Aquest mati ha trucat per veure si el seu llibre ha estat seleccionat; la re-
cepcionista de seguida 'ha passat a la «seccié corresponent» on li han
preguntat:

* Quin tipus de material necessita?: taules, cadires o potser armaris...
¢ Explica quin ha estat el motiu de la confusié i quin element o elements
del procés comunicatiu s’han vist afectats.

El professor d’histdria ha presentat un examen als seus alumnes. En co-
mengcar a corregir-los s’ha adonat que molts alumnes havien fet un re-
sum historic del segle Xvil i no del XvIIT com ell havia demanat. De segui-
da ha anat a buscar la fotocdpia que els havia presentat...

¢ Quines poden haver estat les causes d’aquesta interpretacié? Posa
exemples on apareguin errades similars en funcié del codi.

Molts companys de la Lluisa es burlen d’ella perqué quan li pregunten al-
guna cosa i no la sap sempre respon: «ho ignoro».

* Fes una relacio dels possibles contextos on aquesta resposta és I'adient
iuna altra on no sigui acceptada.
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ACTIVITAT 2
Joc de simulacié: «Un petit embolic»:

Quatre alumnes interpretaran els papers proposats i la resta faran d'obser-
vadors. Es reparteixen les fitxes on s'indiquen les seves funcions, procurant que
cada alumne llegeixi només la que li pertoqui.

Personatges:

Directora General
Cap de personal
Joan Torras

Lluis Brucart
Observadors

P s N

Fitxes d’indicacions

DIRECTORA GENERAL

FEts la directora general de I'empresa de teixits Estamp. En una reunié amb
el cap de personal, aquest ha cregut que convenia que tu t'encarreguessis perso-
nalment de dues qgiiestions importants referides a dos treballadors de I'empresa.

a) Una felicitacié a Joan Torras per la seva constancia en la feina.
b) Amonestacié6 argumentada a Llufs Brucart per les constants absencies
injustificades i el seu baix rendiment.

Totes dues intervencions shan de fer de forma oral i directa. El primer que
entri al teu despatx serd Joan Torras i el segon Lluis Brucart.

CAP DE PERSONAL

Ets el cap de personal de I'empresa de teixits Estamp. Fa poc que tens el
carrec i has cregut oporti iniciar una linia d'incentius i amonestacions als teus
treballadors a fi daugmentar el seu rendiment. També creus convenient fer par-
ticip d’aquestes accions al director general amb l'objectin de donar un major
rendiment. Ara arriba el moment d'iniciar aquests procediments. Has parlat
amb el director general i li has recomanat una felicitacié per a Joan Torras i un
acomiadament per a Lluis Brucart. Redacta una carta per a cadascun dells ci-
tant-los amb el director general perd sense deixar entreveure el contingut
d’aquesta entrevista. Durant l'actuacié dels teus companys faras d’observador i
no podras dir res fins que no acabin les dues entrevistes.

JoaN TORRAS

Ets un treballador de 'empresa de teixits Estamp i has rebut una notifica-
cié del cap de personal comunicani-te una entrevista amb el director general.
De la carta no es desprén la raé per la qual t'han convocat. En general, creus
que ets una persona que compleix amb les seves tasques, pero, fa poc, has tin-
gut un fill i has faltat tres o quatre dies. Segurament, el cap de personal ha in-
terpretat que ha baixat el teu rendiment. El cap de personal és nou en el



carrec i saps que ha posat en marxa un nou pla d'incentius i amonestacions
als treballadors, per aixd estas tan preocupat. Durant I'entrevista has de pro-
curar mostrar-te segur i rebatre els raonaments que et sembli que no es cor-
responen amb la teva actitud.

Abans de comencar aquesta entrevista, redacta una llista d’arguments o qua-
litats per enaltir la teva feina.

LLUis BRUCART

Ets un treballador de I'empresa de teixits Estamp i has rebut una notificacié
del cap de personal comunicant-te una entrevista amb el director general. De la
carta no es desprén la raé per la qual t’han convocat. Saps que el cap de perso-
nal, nou en el carrec, ha endegat un sistema d’amonestacions i felicitacions per
als treballadors; aixd et fa pensar. Es cert que a vegades faltes a la feina, perd
creus que «les estonetes» que treballes ho fas de valent i aixd no pot passar desa-
percebut al nou cap; aquest, per altra banda, sembla un xicot simpatic...

Imagina't qué et dira el director general i prepara una llista amb les possi-
bles idees per comentar-li.

OBSERVADORS

Llegiu les instruccions tots junts, aquestes i les dels altres participants, i des-
prés us distribuiu fent un seguiment dels diferents personatges. Durant tot el
procés anireu recollint notes perd no fareu cap comentari a aquests personatges.
Una vegada acabat tot el procés fareu una analisi entre tots. Intenteu donar res-
posta a aquestes observacions:

a) Valoreu el nou sistema proposat pel cap de personal.
b) Es adient la intervencié del director general?
¢) Durant I'entrevista:

— S’han adequat els alumnes al seu paper?
— Assenyaleu els trets positius i els negatius de la seva actuacié.

d) Feu una petita analisi i comentari de la confusié que s’ha produit, les se-
ves causes 1 perqueé en Joan no s’han adonat de I'error.

e) Els dos treballadors presentats mostren actituds contraries vers la feina.
Comenteu-les i indiqueu amb quin tipus de treballador us sentiu més
identificat.

) Tots els alumnes de la classe esposaran exemples on les pressuposicions
han conduit a una comunicacié ineficac.

1.3. Els factors extrinsecs

Sén aquells que tant I'emissor com el receptor afegeixen a qualsevol acte co-
municatiu.
a) Factors socioculturals (marquen una pauta de comportament):

— Laraga
— La situacié economica
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El lloc de naixement
El nivell cultural
L'gpoca en que es viu
La feina exercida

El sexe

Com a simplificaci6, sorgeixen els «estereotips». Exemples:

Els joves s6n més arriscats que els adults (segons l'edat).
Les dones sén més sensibles que els homes (segons el sexe).
Els catalans sén estalviadors (segons comunitats}.

b) Factors sicologics (marquen una determinada visi6 dels demés):

Efecte de primacia: és la primera impressié que tenim de les perso-
nes, en coneixer-les.

¢ Exemple: Si la primera presa de contacte és bona, la relaci6 amb
elles es veura afavorida; si és negativa, els actes dels demés ens sem-
blaran desagradables.

Efecte de recencia: és la darrera impressié que ens ha produit una
persona.

» Exemple: Tant si és bona com si és dolenta, les comunicacions pos-
teriors estaran marcades per ella.

ACTIVITAT 1

Dividiu la classe en grups de tres o quatre alumnes. Cada grup disposara
d'un joc de tres fotografies en un sobre tancat; darrera de cada una d’elles hi
haurd escrit un dels oficis o &tnies que a continuacié us proposarem i, segons
aixd, haureu d’assignar les qualitats o estatus que creieu adients (els participants
no han de saber que tots els grups tenen les mateixes fotografies).

Propostes:

a) Milan Kundera
Josep M. Flotats
Fernando Savater

b)

Relacid de possibles funcions pels diferents personaiges:

escriptor, actor, filosof

cantant, metge, banquer

comunista, de dretes, social-democrata
catolic, jueu, agnostic

Cristina Almeida
Merce Sala
Magda Oranich

politica, escriptora, directora general
cirurgia, model, mestressa



— pilot d’avié, futbolista, minera
— comunista, de dretes, feminista

Trets que s'han d'assignar a cada personatge:
— estudis

— nombre d’habitacions de casa seva

— model de cotxe

— casat?

— nombre de fills

-~ partit al que vota

— on estiueja

— afeccions

— creences religioses

ACTIVITAT 2

Acabeu d’arribar a I'estacié de tren d'una ciutat important. Quan us trobeu a
la cua esperant poder comprar el vostre bitllet, arriba una noia alta, morena i
jove (uns 22 anys), vestida amb uns pantalons de coté amples, camisa blanca
i escotada, cacadora texana i sabates de pell planes. Va molt carregada (dues
bosses, una a la ma i l'altra penjada del brag, i un ordinador portatil) i ve sufoca-
da perqueé I'autobiis que 'ha portada des del seu poble s’ha endarrerit i acaba de
perdre el tren que havia pensat agafar. Aixd ho explica a tots els qui us trobeu a
la cua, i afegeix que sort que aixd només ho fa una vegada a I'any!

Qlestions

a) Determina, a partir de les informacions que t'ofereix el text anterior, la
situacié professional i personal de la noia que arriba a l'estacié.

b) Comprova com funcionen els estereotips i com nosaltres funcionem amb
ells.

ACTIVITAT 3

Fa temps que, quan arriba la primavera, a la Marina se li comencen a carre-
gar les cames i si s’estd moltes hores asseguda o de peu dret se li inflen. Li han
comengat a sortir varices, com a la seva mare, i creu que si no va a cal metge, en
uns anys tindra unes cames amb greus problemes de circulacié. Per aixd, ha de-
cidit anar a la consulta d'un metge de qui no té cap referéncia perqué en el seu
quadre meédic només hi ha dos especialistes en circulacié i d'un li han parlat ma-
lament. Aix{ que no ha pogut escollir.

La Marina ha entrat a la consulta de 'especialista: és un pis fosc; la inferme-
ra és una dona molt vella, amb ulleres i una mica sorda; els mobles sén de fa uns
trenta anys i no hi ha cap signe de renovacié per enlloc. A la sala d’espera no hi
ha ningd. La primera intencié de la Marina és la de marxar d’aquest lloc tan poc
acollidor, perd en el moment en queé és a punt de ferho la infermera li diu que ja
pot passar. Quan entra al despatx del metge, la voluntat d'anarse’n encara és
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més gran. Lespecialista és un home de la mateixa edat de la infermera, li tremo-
la una mica el pols i du, com clla, unes ulleres que revelen una forta miopia.

La Marina li explica qué li passa i, en acabar la seva explicaci6, el metge li
demana el seu historial médic, s'aixeca i comenca a examinar-la. Resulta ser una
persona que li déna tota mena d'explicacions i li assenyala diferents tipus de
tractaments, a més de prescriure-li un munt de proves i de medicaments, la Ma-
rina surt del seu despatx contenta i esperancada.

Questions

@) Quins sén els indicis que fan que la Marina tingui ganes de fugir d’aquest
lloc?

b) Els podriem classificar? (per exemple, en persones, espais, objectes...).

¢) Per qué la Marina canvia d’opini6?

ACTIVITAT GLOBAL

Es el teu primer dia de feina, el cap de departament t'ha conduit a la secci6
on treballaras i tha presentat els teus companys. Ara, tornant a casa, reflexiones
sobre tot el que has vist i escoltat. Segurament, i sense adonar-te, faras aquestes
reflexions en funcié dels parametres que t'exposem a continuacio.

1. Lambient:

— mobiliari

— il.luminacié
— ordre i neteja
— soroll

2. Les eines:

— mancanca o abundancia
— idoneitat
-— modernitzaci6

3. Els companys:

— estil predominant

— grau de cooperacié entre ells
— apropamment vers tu

— tipus de relaci6 que s'estableix

Intenta imaginar-te la situaci6 redactant cada punt.

Qiestions

a) Els elements exposats, sén vehicle de comunicacié?
b) Hi ha voluntat comunicativa en tots ells?
¢) Fes una petita redaccié on es recullin reflexions sobre aguests fets.



2. LA COMUNICACIO VERBAL

2.1. La comunicacio escrita

ALGUNES QUESTIONS

1. La comunicacio escrita és la traduccid en un paper de la comunicacié oral?

No; si fos aixi, a I'hora d’escriure no caldria pensar i repensar i fer i refer
allo que ens ha sortit a la primera.

2. Quines passes s’han de seguir en el procés d'escriure?

a) Elaborar un guié o llistat d'idees sobre el tema que tractem.

b) Agrupar-les i ordenarles (aquest fet ja ens proporcionara I'escriptura del
text).

¢) Redactar cada grup d'idees ordenades i llegir-les.

d) Revisar el text i fer modificacions (si cal).

e) Consultar diccionaris i gramatiques.

x) Arribar al text final quan estiguem plenament satisfets.

3. Qué s’ha de respectar i controlar en un text escrit?

a) Correccié en l'us de les normes ortografiques.

b) Utilitzacié d'un 1éxic precis i escaient.

¢) Construcci6 de les oracions d’acord amb les normes de la llengua.

d) Respectar les normes del génere al qual pertany el text (carta, instancia,
curriculum, etc.).

CONCEFPTES

TEXT: Un text és la unitat de la comunicacié escrita formada per un conjunt
d’oracions que es relacionen si pel seu contingut i per la seva expressié.

PARAGRAF: Un paragraf és cada una de les unitats en qué es sol dividir un text i
que presenta l'exposicié d'una idea. El canvi suposa el pas a un altre pa-
ragraf i aquest ve marcat en l'escriptura amb un punt i apart.

CoHESIO: Els paragrafs que componen un text han de tenir entre ells cohesié
textual, és a dir, respectar I'ordre temporal d'una accié, la relacié tematica,
les conclusions que es deriven del que s’ha dit al comengament del text, etc.
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ACTIVITAT 1

De bon mati comencaran els preparatius de la fira-revetlla. La inicia el tipic pa-
sacalles amb nois i noies vestits de virolada indumentaria asturiana o castellana
acompanyats de dolgaines, gaites i panderetes que marcaven el ritme combi-
nant aires folklorics de les respectives cultures sota el cel blau esclatant, poc
fregiient al principat d’Asttiries, de boires denses persistents. Abans del migdia
ja S’havien instal.lat nombroses barraques firaires amb objectes d'artesania po-
pular, llamineries i licors propis de la terra, especialment els derivats de la
poma cultivada als horts asturians, entre els prats color maragda i les pirami-
des fumejants del carbonet de la mina. Pels altaveus de la fira es donaven noti-
cies sobre el programa festiu, anuncis de productes i comunicats diversos, al-
ternats amb cangons muntanyenques cantades en bable per veus masculines
sense acompanyament musical, vigoroses melodies asturianes, expressié artis-
tica peculiar i mitja de comunicacié entre pastors i llenyataires d'una terra es-

carpada i aillada.
Teresa PAMIES, E! jardf enfonsat
Questions
a) Imagina que tu ets Fautor(a) del text anterior i que, pel motiu que sigui,

b)
c)

no has dividit el text en paragrafs. Si t'aparegués aixi a la pantalla de I'or-
dinador, com ho dividiries? Marca la separaci6é dels paragrafs amb una
linia vertical.

En queé t'’has basat per marcar aquesta diferéncia?

On creus que apareix la idea central del text: al comencament, al centre o

al final?

ACTIVITAT 2

No he de berenar ni menjar entre hores.

El sopar: molt lleuger (fruita, iogurt, amanida).
L'esmorzar: llet, formatge, pa integral.

El dinar: he de menjar carn o peix i molta fruita.
Molta aigual

M’aprimaré per la revetlla.

Qilestions

a)

b)

Les idees que apareixen en aquesta activitat les has apuntat en el teu
quadern durant el viatge en metro d’aguest mati. Quan arribis a casa, la
primera cosa que hauras de fer serd ordenarles, no creus?

Un cop ordenades, redacta-les de manera que formin un paragraf.

ACTIVITAT 3

Furiosament, el nostre sastre va agafar un tros de drap i les va matar sense pie-
tat. Les va comptar. N'hi havia set de mortes damunt de la taula.



Va tancar la botiga i es va posar en cami.

Tot de mosques, atretes per l'olor de la crema, no van trigar a posars’hi da-
munt.

Un sastre, assegut al costat de la finestra, cosia tot cantant.

Era un homenet que es delia per la crema; va tallar una gran llesca de pailava
untar ben bé.

Tot seguit va fer un cinturé i va brodar-hi al damunt, amb unes lletres ben
grosses. Set d'un sol cop! I va somiar de recérrer el mén i convertirse en un he-
roi.

La vostra professora us ha donat fotocopiat un text, per a comentar a classe
i, com que el llibre original ocupava diverses pagines, ha hagut de fer amb ell
una composicié (retallar i enganxar per fer la fotocopia). Amb les presses ha en-
ganxat malament els paragrafs i el text, llegit en aguest ordre, no té sentit.

Qiestions

a) Numera els paragrafs segons l'ordre que creus que deuen tenir a I'ori-
ginal.

b) En que thas basat per ferho? Indica els elements d'unié entre un pa-
ragraf i un altre, segons el segiient esquema:

Parigrafs
1/2 2/3 3/4

El mateix subjecte

Un pronom demostratiu
Una expressié

Un és conseqgiiéncia d'un altre |

ACTIVITAT 4

No nomeés a la llengua escrita, també quan narrermn oralment un fet o una
historia (real o imaginaria) hem de respectar la cohesié del text, és a dir, que hi
hagi conseqiiéncies ldgiques, un ordre temporal, etc.

A continuacié llegireu el segiient text que és la transcripcié literal del cone-
gut conte de La caputxeta vermella, que ens va explicar una nena de cinc anys.

Hi havia una vegada [...] una caputxeta que tenia una [...] que portessi el pa, la
llet i la mel. I, i va dir la seva mama; vine aqui que et descuides la llet, el pa, ila
mel [...] Vale, vale, me'n vaig pel cami de la font [...] No [...] pel camf{ de la font
no, pel cami del bosc que thi podries perdre i va dir la Caputxeta: vale, vale
me'n vaig pel cami de la font. Li va dir el Bop [...] La Caputxeta es va trobar [...]
se va, se va disfressar, posar la gorra de I'avia que estava malaltona, es va posar
la camisa de dormir[...] sel va [...] i ara es va estirar al llit i va arribar la Caput-
xeta i [...] i pom, pom, qui hi ha? S6c la Caputxeta vermella que porto la llet, la
pa, el pa ila mel. Entra bonica! Quines mans més grans que tens tens! per sen-
tir-te millor! Quines dents més, qui, quines més gran que tens! per, per olorar-te
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millor!, qui, quines mans més grans que tens! per menjar-te millor. Colorin, que
colorado y salta sale un cohete.

Qliestions

a) Analitzeu, en parelles, si es manté la progressié temporal de la historia.

b) Creieu que aquesta nena fa servir bé els mecanismes de cohesié dun
text? Per que?

¢) Quines férmules fixes apareixen en el seu relat? Per que?

d) Un de vosaltres explicara una historia, real o imaginaria, i els altres la
gravareu. Feu la transcripcié d’aquesta historia. Quines semblances i
quines diferéncies hi ha respecte al relat de La caputxeta vermella expli-
cat per la nena de cinc anys?

ACTIVITAT 5

Has de redactar el que ha estat fins ara la teva vida d'estudiant (estudis rea-
litzats i lloc), qué t'’ha motivat a seguirla i quins sén els teus projectes professio-
nals. Hauras, per a realitzar-ho, de seguir les segiients passes:

1. Fase primera:
—_ anotar totes les idees que al voltant del tema vulguis tractar;
— ordenar-les (amb niimeros).

2. Fase segona:
— estructurar-les en paragrats;
— redactar-les una a una, tenint en compte que aquest escrit va adrecat
a la direcci6 del centre.

ACTIVITAT 6

Has escrit una carta a un amic que viu a Menorca i li expliques el contingut
de la redaccié anterior, que has presentat al director de I'Institut. El teu amic es
diu Quico i li ho expliques aixi:

................................................

................................................



Qiestions

@) Quines diferéncies trobes entre els dos textos?

b) Quin correspon a un registre formal i quin a un informal?

ACTIVITAT 7

Hi havien molts alumnes en la recepcié del inici de curs. Tot el profesorat esta-
ven asseguts en les primeres liles de segents. Els alumnes feien carxondeo fins

que el dire es va enfadar i zotom va callar de cop.

Imagina’t que 'exercici anterior és obra teva i que el professor te'l torna amb
les paraules en cursiva subratllades en vermell, amb la intencié de que siguis tu
qui esbrini quin és l'error que has comés.

Qliestions

a) Omple la seglient graella amb cls elements assenyalats en el text pro-

posat:

Ortografia

Léxic

Registre
1o escaient

Construccid

Castellanisme

l

b) Corregeix, en la segiient graella, els errors aportats en 'apartat a:

J Ortografia

Léxic

Registre
1o escaiertt

Construccic
erronia

Castellanisme

ACTIVITAT 8

1. Acabes de rebre una notificacié per presumpta infraccié de circulacié i
en el moment de produir-se tu no eres el/la conductor(a) del vehicle, siné que
qui conduia era la teva amiga Roser. Has decidit presentar la segiient instan-
cia al Registre General de 'Ajuntament i per aixd has d’omplir el segiient es-

quema:
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2857 0 7: R

Signatura

(Carrec de la persona a qui va adregada la instancia, en majiscules.)

2. En el moment de rebre la notificacié, la Roser és de vacances a una casa
gue els seus oncles tenen al Pirineu aragones.

Redacta-li una carta on has d’explicar que has rebut la notificacié de trafic i
per queé has lliurat una instancia a I'Ajuntament.

Qilestions

@) En quines parts podries dividir la instancia? Per qué creus que €s tan es-

quematic aquest text?

b) Estableix en un quadre les diferéncies que observes entre la instancia i la
carta a la Roser. Et podria servir 'esquema segiient?

Instancia Carta a la Roser

Tractament al receptor

Dades de Uemissor

Circumstancies d'espai i temps

Registre formal o informal

Ordenacid d'idees

Text sintétic o analitic

¢) Quina t'ha resultat més dificil de redactar? Quina conclusié en pots treure?



ACTiviTAT 9

Normalment, quan ens presentemn a un lloc de treball amb la intencié
d'aconseguir feina ens exigeixen la presentacié del nostre curriculum vitae.
Aquesta expressi6 significa «carrera o transcurs de la vida (professional i aca-
démica)», és a dir, és un informe objectiu que déna noticia d'una persona.

A continuacié hauras d'elaborar el teu curriculum vitae segons I'estructura-
cid que et suggerim :

1. DADES PERSONALS

COBRAISE s = n 2 acwacwwan &5 55 5o 58 9 TEEERIEE EEEEE 8 02 Nom:.................
Llocidatade naixement:. . ......... .. .. . . i
Adreca: .. ... Teleforn:. ... .. ...
DINT: e 6 5 2 77 7 3 5000

{(Per ordre cronologic. Sha d'incloure el coneixement d’idiomes i d'informatica i
el nivell assolit)

3. EXPERIENCIA PROFESSIONAL

(Per ordre cronoldgic)
4. SITUACIO PROFESSIONAL ACTUAL

(Indicar-la)

5. SITUACIO EN EL SERVEI MILITAR

Lloc i data

(Si no poseim dades referents a alguns dels apartats anteriors —per exemple, el 3—
no el larem constar.)
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ACTIVITAT 10

Quan acabis els estudis hauras de presentar el teu curriculum a diverses em-
preses on poder iniciar la teva activitat laboral. Normalment el curriculum sol
acompanyar-se d’'una carta de presentacié on s'indica com ens hem assabentat
de Vexisténcia d'una plaga vacant a la qual podem optar i per qué ens adrecem a
aquesta empresa.

Doncs bé, com que ja tens a punt el teu curriculum vitae, redacta a conti-
nuaci6 la carta de presentacié d’acord amb el segiient esquema:

. Encapgalament
. Salutacié
3. Text
3.1. Referéncies a la noticia de Vexisténcia d'una plaga vacant
3.2. Exposicié del desig de poder desenvolupar una activitat en aquesta
empresa
4. Acomiadament
5. Signatura

b -

Es molt important que la carta estigui ben estructurada i que la seva redacci6 si-
gui correcta des del punt de vista gramatical, lexic i ortografic, ja que ella sera el pri-
mer contacte que els responsables de la selecci6 de personal faran amb nosaltres.

ACTIVITAT 11

A PInstitut on estudies s’ha convocat un concurs per premiar el millor infor-
me que es realitzi sobre l'espai i la seva distribucié al centre. El premi és atractiu
i, per aix0, decideixes, amb un altre company, presentar-t'hi. Que hi hagi sort!

Lesquema que s’ha de desenvolupar en un informe és el segiient:

Titol de linforme

Introduccic: Objectius i metode de realitzacié
Contingut: Subdividit en apartats, si és extens
Conclusions

Apéndix (documentaci6)

Bibliografia

B 2 B8 B 5

ACTIVITAT 12

El material que us caldra tenir a prop per realitzar aquest exercici és la pre-
sa d’apunts de la reunié indicada en «activitat 5» de la pagina 28.

Per fer 'AcTA d'aquesta reunid, que lliurareu al vostre professor, haureu de se-
guir el segiient esquema:

Encapcalament: Nom del centre, curs, data i hora

Nom dels membres assistents (i el seu carrec)

Lordre del dia

Intervencions de la reunid: S'indicara el nom de qui les ha realitzat
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5. Els acords presos (es poden numerar)

6.

Signatura dels assistents

ACTIVITAT 13

Per a la realitzacié d’aquest exercici necessiteu distribuir-vos en parelles i te-
nir consciéncia que qui comenci l'exercici ha de facilitar la seva feina al company.

Qliestions

a)

b)

c)

Un de vosaltres haura de subratllar en el text 1 alld que considera que és
el més important, per poder fer una posterior lectura rapida. Recordeu:
no podeu abusar d’aquesta técnica.

Laltre membre del grup haura de llegir només la part subratllada del text
i haureu de comprovar que ha comprés el contingut. Si es aixf, el
subratllat haura estat adient. Si no, haureu d'esbrinar qué ha passat.

A continuaci6 realitzeu la mateixa operacié amb el text 2, perd ara hau-
ria de comengar aquell de vosaltres que ho ha fet en segon lloc en el text

anterior.
Text |

Teatre grec

Si prenem com a model de teatre grec el teatre d’Epidaure, podem diferenciar
clarament tres espais: les grades per al public, que en semicercle envolten l'es-
pai circular on evoluciona el cor: l'orquestra. Tocant a I'orquestra hi ha un ter-
cer espai, de forma rectangular, que és l'escena, en la part frontal de la gual hi
ha una plataforma també rectangular anomenada prosceni, que és propiament
on es feia la representacié. Al fons d’aquest prosceni s'alcava un mur amb una
decoracié fixa i a l'altre banda del mur hi havia uns espais destinats a vestuaris,
magatzem, etc.

A Barcelona disposem d'un teatre grec que, tot i que és gairebé actual, ens pot
donar una idea exacta de com eren els teatres a la Grécia classica. La part de les
grades és practicament idéntica, el cor queda enfonsat en un semicercle i l'esce-
na omple I'espai rectangular on té lloc la representaci6. El mur decorat del tea-
tre grec és un mur natural, ja que el teatre esta construit rebaixant el terreny.

Teatre romad

Roma, que agafa de Grécia una bona part de la seva cultura i 'adapta a la seva
idiosincrasia, fa el mateix amb el teatre.

El teatre roma constara dels mateixos espais que el teatre grec, perd donara
més espectacularitat a l'escena i el mur posterior sera transformat en una
sumptuosa edificacié amb portalades per on els actors accediran a 'escena.

Teatre medieval

Lescenografia del teatre medieval és simplissima; consisteix en una tarima
alcada sobre el nivell de terra al fons de la qual posaven, en certes ocasions,
una cortina decorada amb temes allegdrics a la representacid.

Aquestes representacions tant podien tenir lloc al salé de la cort com a les pla-
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ces de les poblacions, i generalment eren per celebrar un fet important, alguna
victdria bal.lica...

Les representacions de tipus religiés, en un principi, tenien lloc al presbiteri,
perd de mica en mica van anar agafant més espai fins a utilitzar totes les naus
de l'església i acabar sortint al carrer.

L'espai teatral, per tant, era amplissim, i no tant sols era distribuit en sentit ho-
ritzontal, sin6 també verticalment, sobreposant els diferents espais talment un
retaule en el qual les escenes es troben unes damunt les altres aconseguint aixi
diversos espais escenics, com diverses eres les accions que tenien lloc en la re-
presentacié. Una mostra, encara viva, €s la representacié del Misteri d'Elx.
També van comengar a utilitzar espais mobils fent baixar elements dels sostres
dels palaus o esglésies o bé fent aparéixer personatges de sota terra, com enca-
ra actualment es fa en les tradicionals representacions dels Pastorets.

Joan BATISTE, Lescenografia, Barcelona, La Galera,
col. Taller de Teatre, n.° 7, 1991.

Text 2

A T'hora de crear una escenografia cal tenir idea exacta del que volem aconse-
guir; per aixd caldra posar-se d'acord director i escenograf sobre el caire que es
vol donar a l'obra.

Una escenografia pot ser realista, suggerent o abstracte; ara bé, el que sempre
cal que sigui és imaginativa.

Quan iniciem el projecte, cal saber amb certesa quin sera l'espai escénic del
que disposarem, i quines condicions té (si hi ha teler on penjar els decorats, si
hi ha una estructura inamovible, etc.).

Una vegada fets aquests primers passos i tenint ja una idea clara del que volem,
passarem a la realitzacié del projecte d'escenografia.

El dissenyarem des del punt de vista d'un espectador; tenint molt en compte les
mides i realitzant-lo a escala. Utilitzarem una escala de reduccié que ens vagi
bé, segons les mides de I'espai escenic i de la dimensié que volem donar al
disseny. Una escala adient és la d’'1:20, on 5 cm en el disseny equivalen a un me-
tro real. Tenint en compte que un espai escénic pot tenir generalment entre vuit
i deu metres d’amplada, el disseny de l'escenografia pot fer entre quaranta i
cinquanta centimetres d'amplada per uns vint o vint-i-cinc d’algada, que vol dir
que tindria de quatre a cinc metres d'alcada en 1a realitat.

Si I'escenografia que hem de realitzar és molt complexa o I'espai escénic és
molt irregular, val la pena de construir un teatrf a escala de I'espai escénic.

El teatri, per tant, és una reduccié, a la mida que ens interessi, del espai es-
ceénic, amb tots els seus desnivells i detalls que puguin afectar Yescenografia.
Una vegada fet el teatr{, comengarem a treballar amb la escenografia, cons-
truint les peces que calguin amb la mateixa escala del teatri i col.locant-les al
seu loc. Treballant amb el teatri, segur que ens estalviarem errors, ja gque abans
de construir el decorat amb la mida real podrem comprovar totes les mides i
ajustar-les.

Sobre el teatri també podrem resoldre els problemes que pot comportar el mo-
viment dels decorats, si es que I'obra té diverses escenes, i a la vegada podrem
comprovar si es gue queden o no espais descoberts per al pablic i com poder
cobrir-los. Alhora, quan el decorat estigui ja en vies de realitzacié, és un ele-
ment que també pot tenir utilitat al director per situar els personatges i estu-
diar els seus moviments per l'escena. Es per aixd que el teatr{ és, en molts ca-
sos, un element indispensable a 'hora de projectar una escenografia, i a la ve-
gada val a dir que per els manetes pot ser un bon entreteniment.



Una vegada acabat el projecte inicial, cal pensar amb quin dels materials de su-
port el volem executar. Caldra estudiar els problemes que sens poden presen-
tar, perque a l'hora de l'execucié no hi hagi entrebancs. En aquesta decisi6 és
possible que intervinguin diferents aspectes, com sén l'econémic, el de durada
o resisténcia i el de emmagatzematge.

Després de decidir el suport triarem el tipus de pintura amb el qual podem
aconseguir un resultat millor. Aqui també comptara I'experiencia que el qui ha
de pintar-los tingui d'un tipus o altra de pintura.

Joan BATISTE, Lescenografia, Barcelona, La Galera,
col. Taller de Teatre, n.° 7, 1991.

Qilestions

a) Realitza I'esquema del text anterior.

b) A partir del teu esquema, fes el resum del mateix text.

¢) Quines diferéncies observes entre el resum i 'esquema? Les has de re-
flectir en la segiient graella:

Resum Esquema

ACTIVITAT 15

Per realitzar aquesta activitat hauras d'utilitzar I'informe elaborat a I'«Activi-
tat 11».

Qiestions

a) Subratlla les idees principals.
b) Fes el resum del text.
c¢) Quines sén les diferéncies formals entre I'informe complet i el seu resum.

ACTIVITAT 16

El sotasignant

IL.lustrissim senyor (Il.Im. Sr.)
Ordre del dia

Per la qual cosa us demana
Lesborrany de I'acta

Membres assistents

Perqueé quedi constatacié de...
Vist-i-plau

Que defensa la conveniéncia de...
Que sera el propvinent dia
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Qiiestions

@) Has de relacionar cadascuna de les expressions anteriors amb el tipus de
document en qué creus gue apareixen.

b) Creus que aquestes expressions estan relacionades amb un registre for-
mal, informal, o especialitzat? Per qué?

¢) Indica l'equivalent informal de cinc d’aquestes expressions.

d) Podries indicar la seva traducci6 al castella.

2.2, La comunicacio oral

ACTIVITAT 1

Dos alumnes representen les propostes que oferim a continuacid, acomo-
dant l'estil oral en funcié de:

a) Relacié entre emissor/receptor:

ermissor receptor
metge malalt
familiar familiar
amic amic
professor alumne
cap treballador

b) Contingut del missatge:

e aprovat d'un concurs oposicié

la mort d’algi

una malaltia greu

obtencié d'una feina
acomiadament del lloc de treball
premi d'un viatge

ACTIVITAT 2

Et presentem una llista de situacions comunicatives; decideix quin seria el
procediment adient segons el contingut del missatge (oral: directa/indirecta; es-
crita). Raona les teves respostes.

— Donar informacié sobre la nova organitzaci6 de I'empresa.
— Felicitar un equip de treball per la seva eficacia.

— Acomiadar un treballador.

— Comunicar l'ordre del dia d'una reunié.

— Explicacié sobre el funcionament d'una nova eina de treball.
— Amonestacié pel baix rendiment d'una determinada persona.
— Distribucié dels torns de treball.



— Assignacié de funcions dels empleats en una nova tasca.
— Notificacié d'un augment de sou.
— Possibilitats de promoci6 en els diferents departaments.

ACTIVITAT 3

Classifica les informacions de l'exercici anterior segons el tipus de cormuni-
cacio6 i el grau de conflictivitat. Relaciona’l amb el procediment escollit per tu.

ACTIVITAT 4

Ara hauras de preparar una exposicié oral i per fer-ho és important que se-
gueixis un esquema de treball que et permeti fer el teu discurs amb fluidesa.
Temps previst: 10 minuts.

a) EXPOSICIO DE TEMA LLIURE
Preparacic

— 8i és la teva primera exposicié és important que escullis un tema que co-

neguis forca i que et resulti atractiu.
Una vegada seleccionat el tema, agafa un full en blanc i sense preocupar-
te de J'ordre anota les idees que vulguis expressar. No et preocupis en re-
dactar-les, és suficient fer-ho de forma esquematica; a més, d'aquesta
manera, no et condicionara el llenguatge escrit, recorda que es tracta
d'una exposicié oral no d'una lectura en veu alta. No t'aturis fins que cre-
guis que has exhaurit el tema.

— Ara, en un altre full, estructura aquestes idees donant un titol a cada sec-
cié. Es important que aparegui una petita introduccié per tal de situar
l'auditori en el tema i una recapitulacié, a mena de resum, en acabar.

— Al final, en una cartolina, anota els titols de cada punt i aguesta sera la
teva guia en el moment de I'exposicié.

Durant lexposicid

A continuaci6 et donem un seguit d’elements que hauras de contemplar en
el moment de I'exposicié:

— Elements lingiifstics
» Toialcada de veu: en funcié de l'espai fisic i lactitud del receptor.
* Vocabulari: segons el grau de concixenca del public.
» Estil: evitar col.loquialismes i cultismes excessius.

— Elements no lingiiistics
¢ Disposicio del cos: relaxat.
* Control de les mans per tal d’evitar signes de nerviosisme.
* Direcci6 de la mirada: general, no centrada en un sector o persona.
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b) EXPOSICIO AMB TEMA PREDETERMINAT PEL PROFESSOR

Amb ajuda dels professors de tecnologia, mira d’escollir un tema que s'ajusti
a tasques especifiques del Modul que estas estudiant. A tall d'exemple podeu
consultar la segiient llista:

Maodul I1. Oficina Tecnica.

Explicacié del disseny d'una casa servint-se dels planols.

Modul I1. Manteniment Industrial.

Explicaci6é de l'estat de manteniment de I'institut: tipus de desperfec-
tes, causes, possibles actuacions.

Modul II. Automocid.

¢ Explicaci6é d'una avaria: causes, actuaci6, conseqiiéncies.

ACTIVITAT &

Imagina’t que ets el delegat de la teva classe i has convocat els teus compa-
nys per parlar del viatge de fi de curs.”

a) Prepara un comunicat amb l'ordre del dia.

b) Escull el secretari i el moderador i explica’ls la seva funcié.

¢) Fes un croquis amb la collocacié de les taules i distribueix els alumnes
tenint en compte la previsié de la seva possible participacio.

d) Elabora un guié que reculli els trets més importants de la teva expli-
cacio.

¢) Confecciona una graella per tal de reflectir Jes intervencions a les que
vulguis donar resposta i amb espai suficient per esquematitzar el contin-
gut d’'aguestes.

ACTIVITAT 6

Segons €ls objectius que perseguim, podem parlar de diferents tipus d’entre-
vista perd en aquests cas creiem que el més adient és que aprofundiu una mica
en lentrevista de seleccio de personal perque, probablement, sera a la que us
haureu d’enfrontar aviat.

1. ELEMENTS QUE HEM DE TENIR EN COMPTE:
Abans de Uentrevista

a) Recull informacié sobre I'empresa que thagi concertat I'entrevista; et do-
nem una possible llista de continguts utils:

s Niim. de treballadors.
¢ Horari de 'empresa.
e Organigrama amb els noms dels seus directius.

% Per fer FACTA d’aquesta reunié consulta les indicacions de I'«Activitats 2 de la pagina 36.



Activitats de gesti6 i produccié.
Rendibilitat i expansié.

llocs de treball més significatius.

Estil de comandament i d’'organitzacis.

b) Per tal de preveure la teva actuacié seria convenient que repassessis els
seglients trets de personalitat que valorara tota empresa:

Motivaci6 per la feina.
Seguretat.

Capacitat de presa de decisions.
Capacitat per resoldre conflictes.
Esperit de cooperacié.
Iniciativa.

Aportacié d'idees.

¢) Tanmateix, és important que contemplis les possibles objeccions que po-
den fer al teu curriculum:

Falta d’experiéncia.

Expectatives de sou massa elevades o minses.
Canvis de feina freqiients.

Falta de titulacions.

Elabora arguments que converteixin aquests possibles entrebancs en sorti-
des «airoses».

Durant Ventrevista

Se suposa que ja tens una informaci6 valuosa sobre 'empresa i saps si el seu
estil é&s més o menys convencional. Per a una primera presa de contacte sera im-
portant que t'adaptis una mica a aquest estil sense sortirte del que és la teva

imatge:
Indumentaria
¢ pentinat
e roba
e artefactes

Disposicié del cos

manera d'asseure’s
evitar els moviments que denotin nerviosisme en peus i mans

Expressid facial

lleuger somriure

* expressié relaxada

Veu, diccié i to

Actitud davant les respostes
¢ claredat i concisié
s evitar els monosil.labs

mostrar interés en tot moment
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2. ACTIVITAT:

Practica d’entrevista de seleccié de personal.

Tots els alumnes busquen en els diaris ofertes de feina que s’ajustin a la seva
formacié. Es divideix la classe en grups de tres i s'assignen funcions: entrevista-
dor, entrevistat, observador.

2.1. Assignacid de tasques

Entrevistat
Confeccié d’'una carta de resposta a l'oferta seleccionada.
Elaboracié del curriculum pertinent.

Entrevistador

Recull d'informacié6 sobre I'empresa seleccionada.
Estudi del lloc de treball.

Confeccié de I'entrevista.

Observador

Elaboraci6 de les pautes d’avaluacié de l'entrevistat.
Elaboracié de les pautes d’avaluacié de I'entrevistador.
Correccié de la carta i curriculum.

2.2. Realitzacic de Uentrevista

2.3. Comentari I valoracié de tots els alumnes

ACTIVITAT 7

—S8i, digui'm?

—Es agéncia de viatges?

—Si. Digui'm.

—Voldria fer un viatge a Cancun i he vist una publicitat sobre el loc...
—Un moment que li passo...

[...]

—Si...

—Hola, bon dia. Miri, voldria fer un viatge a Cancun i..

__Ajxd és el Departament d’Asia. Un moment que li passo amb América.
—Mare meva!

[...]

—5i...

—Miri, vull fer un viatge a Cancun i he vist una propaganda de vostés i voldria
saber els dies de sortida.

—_Un moment... Cancun... si. Es un viatge en avi6, allotjament, mitja pensi6...
—No; aqui posa pensi6é completa...

—No pot ser, nosaltres només oferim mitja pensis...

—Vostés no sén Viatges Turbo-jet?

—Nosaltres som Turbo-fet.

—1 tan fet. Bon dia.

[...]

—Una altra vegada la compeiéncia.



Qliestions

a) Sembla clar que aquesta comunicacié no ha funcionat des de bon co-
mengament. Indica totes les errades produides.
b) Classifica aquestes errades en:

— defectes d’actitud: mancanca d’atencis;
— defectes d'aptitud: mancanca d’informacié:
— defectes d'interaccié: mancanca de feed-back.

ACTIVITAT 8

Les trucades telefoniques es poden dividir en dos grans grups: informatives i
reivindicatives. Les primeres poden ser font de conflicte pero, en principi, les de-
nominarem #eutres. En les segones considerem les reclamacions, trucades con-
flictives per si mateixes.

Classifica les segiients accions en aquests dos grups que hem descrit i posa-
les en ordre segons el grau de dificultat:

— Demanar informacié sobre un nou servei.
— Protestar per un dret no considerat.

— Rebre una comanda.

— Comunicacié d’'una avaria.

— Reclamaci6 del contingut d’'una factura.

— Desfer un malentes.

— Confirmar l'assisténcia a una convocatoria.
— Comunicar una abséncia laboral.

— Demanar els nous preus d'un producte.

ACTIVITAT 9

Imagina’t que en el teu lloc de treball has de rebre moltes trucades. Confec-
ciona una plantilla on recollir-ne el contingut; has de tenir en compte que s’hau-
ran de classificar.

ACTIVITAT 10

Els alumnes es distribueixen per parelles. Hauran de simular comunica-
cions telefoniques complexes; la resta d’alumnes faran d’observadors i comenta-
ran al final el desenvolupament de la conversa.

Llista de propostes:

a) Emissor: Secretaria d'una empresa d’alimentacié.
Receptor: Directora d'una escola on es fa el Modul II de Tecniques d’Ali-
mentacio.
Objectiu: Demanar alumnes en fase de practiques. 41
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b)

c)

d)

e)

g)

Emissor: Departament Comercial d’'una empresa de confeccié.
Receptor: Encarregada d’una botiga de roba.
Objectiu: Enviar un representant per tal de mostrar els nous catalegs.

Emissor: Departament de comptabilitat de qualsevol empresa.

Receptor: Empresa de serveis informatics.

Objectiu: Solucionar el problema de funcionament d'un programa infor-
matic proporcionat per aquesta empresa.

Emissor: Client d'una companyia telefonica.
Receptor: Aquesta companyia.
Objectiu: Reclamaci6 sobre I'import total d'una factura.

Emissor: Llibreria.
Receptor: Editorial.
Objectiu: Comanda de Ilibres i peticié de catalegs.

Emissor: Agéncia de viatges.
Receptor: Oficina de Turisme.
Objectiu: Sollicitud d'informacié turistica sobre determinat pafs.

Emissor: ciutada.
Receptor: Ajuntament.
Objectiu: Reclamacié sobre el recarrec en la contribucié.

Pautes per als observadors:

Per tal d’avaluar el correcte funcionament de cada comunicacié telefonica,
heu de constatar la preséncia dels segiients elements:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g
h)

Salutacio.

Identificacié.

Contacte amb la persona indicada.
Explicacié breu i clara de 'objectiu.
Aplicaci6 de feed-back.

To cordial.

Dicci6 clara.

Entonacié adequada.

ACTIVITAT 11

Imagina’t que treballes en la recepci6 telefonica d'una empresa:

a)
b)

Elabora un imprés per comunicar els encarrecs que rebis; contrasta’l
amb els que utilitzen a la consergeria del teu institut.

Fes una llista indicant els materials i coneixements interns de 'empresa,
gue creus que ha d'utilitzar qualsevol recepcionista.



3. ELTRACTAMENT DE LA INFORMACIO

ACTIVITAT 1
1,80 ! 80 | 43 ]
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En la seqiiéncia de ndmeros anterior, rebem informacié o només obser-
vem dades? Raona la resposta. Intenta esbrinar a qué corresponen agquests nu-
meros.

ACTIVITAT 2

Hi ha moltes maneres d’enregistrar la informacié: indica el tipus de signe
utilitzat en cada un dels exemples, raonant per qué es fa servir aquest:

Codi postal.

Consells de rentat a les etiquetes de la roba.
Indicacions meteorologiques en un mapa.
Codi de la circulacié.

Transcripcié dels sons en un text.
Document Nacional de Identitat.

ISBN en els llibres.

Codi de barres.

Qualsevol text escrit.

CDU.

ACTIVITAT 3

Atenent a diferents aspectes podem classificar qualsevol informacié:

Interna (es crea dins la mateixa empresa)
Externa (la rebem de fora)

Iconica (imatges)

Numeérica

Per la seva naturalesa Alfabetica (oral/escrita)

Cromatica (utilitzem diferents colors)
Actstica (amb sons)

Estatica (es manté sempre igual)
Dindmica (les dades van canviant)

Per la seva procedéncia

Pel seu comportament
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Qilestions

a) En la llista que et proposem, assigna a cada exemple els trets caracteris-
tics de la classificacié anterior:

e Les llums d'un semafor.

o Les noticies d'un diari.

e Les pellicules de la cartellera.

e Les dades personals dels treballadors d'una empresa,
 Relaci6 dels museus de Catalunya.

b) Creus que és important tenir en compte aquests trets? En que repercu-
teix directament?

ACTIVITAT 4

Observa Vestructura i el contingut d'un diari. Quins elements son estatics i
quins sén dinamics?

ACTIVITAT 5

Imagina’t que treballes en una agéncia immobiliaria. La informacié que
t'arriba, com la definiries segons I'esquema de I'«Activitat 3»?

ACTIVITAT 6

Indica els llocs on buscaries les segiients informacions:

Previsié meteorologica del dia.

Preu del dolar.

Estat de les carreteres.

El cinema on fan la pel.licula que vols veure.
Noticies més importants.

Ntmero premiat en el sorteig de 'ONCE.
Procés necessari per renovar el DNIL.

Es possible localitzar tota aquesta informacié sense necessitat d’anar a fonts
textuals i sense moure’t de casa? Si és aixi, relaciona aquest fet amb els sistemes
d'informacié predominants a la nostra &poca comparant-los amb els de fa
30 anys.

ACTIVITAT 7

Tots els serveis 900 tenen com objectiu la informacié. Fes una relacié dels
que coneguis classificant-los en publics i privats, d’'una banda, i en comercials o
merament informatius, d'una altra. Per quina raé han proliferat tant aquests ser-
veis darrerament?



ACTIVITAT 8

Indica els mitjans de comunicacié que coneguis i assenyala quins sén els
que tu fas servir més; compara el teu esquema amb el dels teus companys.
Quins predominen: els mitjans orals o els escrits? Per qué creus gue succeeix
aixo?

Consideres que la preponderancia d'un sobre altre és un signe d'evolucis, o
suposa un problema per a la nostra societat?

ACTIVITAT &

Hauras sentit parlar de les bases de dades; moltes d’elles es poden consultar
per via telematica, és a dir, connectant dos ordinadors per la linia telefonica. Fes
un estudi sobre les xarxes telematiques de la Generalitat (el cap del Departament
d'Informatica podra ajudar-te). Quins avantatges ens proporcionen aquests ser-
veis? Quins inconvenients els hi trobes?

ACTIVITAT 10

A qualsevol empresa podem dir que la informacié circula pels segiients ca-
nals:

Formals Canals verticals Descendents
Canals d'informacic Ascendents

utilitzats en una empresa Canals horitzontals
Informals | Els rumors

Formals: Els establerts per la propia empresa.

| La comunicacié circula dels organisimes de gestio
Verticals Descendent o produccié més alts en |"organigrama de I'empresa, |
{de dalt a baix) als de menys comandament.
Ascendent Dels de menys comandament als de més.
Horitzontals Entre organismes o persones del mateix nivell jerarquic.

Informals: Creats fora de les vies institucionals.

Qiiestions

1. Amb l'ajut del professor, i si cal de la direccié del centre, elabora I'organi-
grama del teu institut i estableix quin tipus d'informacié circula i quan
s'utilitzen els canals verticals i quan els canals horitzontals.

2. Posa exemples d'informacié pertinents a aquest organigrama i marca
amb fletxes vermelles el cami que faran.
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3. Imagina’t que un alumne de la teva classe ha estat expulsat del centre per
una falta greu. Assenyala en l'organigrama el recorregut de la presa de
decisié i la seva notificacio.

ACTIVITAT 11

La professora contrasta amb una alumna l'intercanvi d'informacions en qué
han participat avui a l'institut.

Qiiestions

a) Qui creus que ha rebut més informacié ascendent i qui més descendent?

b) Perqué succeeix aixd? Consideres suficient la informaci6 ascendent que
circula en el teu institut?

¢) Com es podria millorar?

ACTIVITAT 12

A lempresa de cotxes anomenada CURSA, ¢ls seus directius han fet una cam-
panya per acostumnar els treballadors a utilitzar els canals d'informacié ascendent.

Clilestions

a) Per queé creus que és important per a I'empresa que s'utilitzi aquesta via?
b) Ajuda a aquesta empresa donant idees de mitjans o tactiques que es po-
drien fer servir.

ACTIVITAT 13

Us proposem un estudi un xic arriscat: es tracta de difondre rumors i fer un
estudi de la seva propagacié. Per tal d’evitar possibles ofenses, és important que
els rumors que inventeu tractin sobre fets, mai sobre persones. Us donem alguns
exemples com a guia:

— Convocatoria de vaga per a un dia proper.
— Supressié de les proves de selectivitat.

— Reunié urgent de delegats.

— Anunci d'una festa de disfresses.

— Dimissié del govern.

Pautes d'actuacio

— Aprofiteu un moment de maxima concentracié d'alumnes.

— No oblideu que quan es produeix un rumor mai se sap quina és la font
d'informacié.

— Interpreteu seriosament el vostre paper.



Analisi

a) Feu una comparacié de la rapidesa de propagaci6 entre els rumors que
heu fet servir.

b) A que es deu el diferent comportament? De qué depén, doncs, el ritme de
propagacia?

¢) S'ha preocupat algti de verificar la font d'informacié?

ACTIVITAT 14

Dividiu la classe en grups de tres o quatre alumnes, deixant dos d’ells com a
canalitzadors i centralitzadors de tota la informaci6 rebuda. Lobjectiu és fer un
dossier on es recullin totes les informacions possibles que ajudin a la recerca de
feina. Atenent a les caracteristiques de les diferents fonts, es poden establir tres
vies d’actuacié:

a) Mitjans de comunicacis.
b) Institucions publiques.
¢) Lempresa privada.

Pautes de seleccid i recopilacié

a) Mitjans de comunicacié:

¢ Indicacié del caracter oral o escrit.

* Nom del diari o programa.

¢ Dies d'aparicié de les demandes (hora si cal).

» Trets generals dels tipus de demandes prévia comparacié.

b) Institucions publiques:

Adscripci6 de I'organisme: estatal, comarcal, municipal...
Existéncia o no d’assessorament.

Borsa de treball permanent.

Especialitzacié o no.

¢) Empresa privada:

* En funcié del Modul Professional tractat, és convenient fer una relacié
de totes les empreses de la zona que podrien ofertar treball a aquests
alumnes.

* Creacié d'una base de dades per aquestes empreses, estructurades en
camps i raonant el contingut de cada un d'ells.

* Preparacié i difusié d'una circular adrecada a aquestes empreses per
tal de donar a congixer els nous estudis professionals i, especialment,
el Modul en giiestis.
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ACTIVITAT 15

Indica quin criteri s’ha seguit per classificar cadascun dels segtients grups:

a) sola, cami6, poca-solta, tafaneria

b) pa, casa, matalds, camarada, astracanada
¢) peu, dos, casc, grassa, poblets

d) amor, babau, cor, diable, elefant

e) fe, sal, cinc, morta, calces

ACTIVITAT 16

Ens han encarregat fer un arxiu amb totes les cintes de video de I'institut.
Els criteris de classificacié que hem pensat sén els segiients:

a) Espanyoles/estrangeres.

b) Beta/ VHS.

¢) Ordre alfabetic del titol.

d) Ordre alfabétic del director.

) Durada de la cinta (fins a 60’; entre 60’ i 90’; més de 90).

f) Genere (comedia / cine negre / d'aventures).

g) Blancinegre/ color.

k) Any de produccié (fins el 1940; entre 1940-1960; posterior a 1960).
i) Versio original / versi6 doblada.

Qilestions

1. Elabora un esquema de claus on es reflecteixin les classificacions i sub-
classificacions d’aquests videos, per tal de poder caracteritzar-los el més
exhaustivament possible.

2. OQuin metode d'actualitzacié (per insercié, supressié o correccié) shaura
de seguir si tots els videos Beta s’han de reconvertir en el sistema VHS?

3. Quins sén els passos que shauran de seguir per actualitzar aquest fitxer?
Enumera’ls.

4. Informa't de com gestiona la informacié una base de dades informatitza-
da. Quines diferéncies veus respecte a 'enregistrament manual? Raona
]a teva resposta aportant exemples.

ACTIVITAT 17

Segurament, al teu institut publiqueu una revista escolar.

Qliestions

a) Ouin sentit té la seva existéncia?

b) Podries esbrinar canals verticals i canals horitzontals? Per que? (utilitza
I'esquema de l'«Activitat 10»).

c) Observa les seccions, quines trauries i quines afegiries?



ACTIVITAT 18

Aconsegueix el butlletf intern de qualsevol empresa que tinguis a I'abast. Ob-
serva també les seccions que conté.

Qiestions

a) La informacié que conté, és estrictament professional o hi ha espais cul-
turals? Quina conclusié podem extreure d’aixd?

b) Fes un recompte del nimero d'intervencions dels treballadors i el niime-
ro d'intervencions dels organismes directius. Amb aquestes dades, et pots
fer una idea de I'estil de comandament de 'empresa?

ACTIVITAT 19

La informacié que es rep i que es difon en una empresa és de caracter di-
vers. Imagina’t que treballes en una empresa d’accessoris automobilistics.

Qlestions

a) Fesuna relacié del tipus de correspondéncia que es rep habitualment.
b) Fes una relacié del tipus de correspondéncia que s'envia.
¢) Intenta classificar I'una i 'altra d’acord amb la seva importincia.

ACTIVITAT GLOBAL

Per acabar aquest bloc de coneixements, et proposem un exercici global en
el qual hauras de fer un tractament complet de la informacié, és a dir, loca-
litzar-la, tractarla i emmagatzemarla. Creiem oportti que el tractament d'infor-
macié que facis sigui referent al Modul Professional que estudies. Lobjectiu
d’aquesta practica sera elaborar un dossier on es reculli tota la informacié ne-
cessaria del vostre Modul Professional per tal de deixarla preparada per als fu-
turs alumnes.

Indicacions
Per recollir la informacié anirem del general al particular:

» Informacié referent a la Reforma Educativa.

* Informacié referent a qué és un Moddul Professional i relacié dels que hi
ha i la familia a la qual pertanyen.

s Informacié referent al vostre Modul.

e Nim. d’hores.

s Credits.

e Perfil professional.

* Sortides professionals.
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a) Una vegada recollida la informaci6 haureu d’endrecar-la de la forma més

entenedora i de facil localitzacié.
b) Elaboreu un diptic o triptic informatiu per tal de sintetitzar la informa-
ci6 elaborada i fer-la atractiva als futurs alumnes.
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