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Aquests criteris formals tenen I'objectiu d’orientar a alumnat de l'assignatura de
TFG i TFM en els aspectes formals més elementals dels mateixos. Les pautes que
s'indiquen en aquest document no son exhaustives. Constitueixen, simplement, un
recordatori dels elements formals essencials del que és comunament acceptat en la
presentacié de qualsevol treball de 'ambit académic, també del TFG i TFM. Més enlla
dels continguts substancials, 'acompliment d’'un minims criteris formals en la seva
presentacio revertiran en una millor comunicaci6 i comprensié de I'obra, aixi com el
seu reconeixement cientific. En qualsevol cas, 'alumnat que estigui elaborant el seu
TFG o el seu TFM haura de seguir les orientacions, també formals, que els pugui
donar qui els tutoritzi.



1. Les parts del treball
1.1. La portada

La portada ha de contenir totes les dades que l'identifiquen i, necessariament, la
informacio6 segiient:

- Titol complet de I'obra

- Nom i cognoms de I'autor del treball

- NIUB

- Nom de l'assignatura (TFG o TFM)

- Areatematica

- Tutoria del treball

- Curs o any i quadrimestre en que es presenta

1.2. Resum i paraules clau

Qualsevol tipologia de TFG o TFM és important precedir-lo d’'una sintesi en la qual
s’exposara un breu resum per a identificar el tema del treball i el contingut del
mateix. Com a maxim hauria de tenir una extensié de 250 paraules. S'acompanyara
de quatre o cinc paraules claus que identifiquin I'objecte d’estudi del treball per a
possibles futures recerques.

Exemple

Resum. Els ultims anys han vist proliferar diferents estudis empirics sobre |'accés a la
Justicia sota I'impuls de les metes generades a partir dels Objectius de Desenvolupament
Sostenible. Les dades mostren quan allunyats estem d'aconseguir fer efectiu el dret a una
Justicia per a tots, tant en el seu sentit estricte (dret a obtenir una resolucio judicial), com en un
sentit ampli d'accés als drets. Els Estats garanteixen aquest accés assumint els costos de
I'anomenada ‘justicia gratuita', si bé aix0 és manifestament insuficient, perqué només una
minima part de les questions juridiques son fruit d'una controversia i/o requeriran un
pronunciament judicial. Una educacié juridica basica pot contribuir a reduir els suposits de
pobresa o analfabetisme legal, suposits que actuen com a factors de risc per a I'exclusié social.

Paraules clau. Justicia, Pobresa, Exclusio, Educacié, ODS.



1.3. El sumari

El sumari ha de contenir tots els apartats i subapartats de que consta el TFG o
TFM. Com a maxim es recomana estructurar-lo en cinc nivells. S’acompanyara,
igualment, de la paginacio6 corresponent

Exemple
INTRODUCCIO.......ccovuueeeessssesssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssessssassssssssssssesssssssssssssssssessssasssesssssssessssssssesssssssnssssssssssssssasns 1
1. APRENENTATGE A LA UNIVERSITAT 3
0 O BT = U< 4
1.1.1. ASSISteNCia I PATtICIPACIO ...uveusreueersreesseresseesssessseesssesseesssesssssesses s sesssesssse s ses s ss s s s s e 7

1.1.2. Tipus de classes: sistemes d’aprofitament ... ssessssssas
O 7 1 (=T D)
1.2.1. Els llibres com a instruments de CUltUI@........corimiisssssssssssssssssssssssssssssnes
1.2.2. Manuals, monografies, articles de revistes i altres géneres -
1.3, ELLreDall A’ @QUID oveeeeeeueeessseeesseesssesssseesssssesssssesssssesssesesssssssssesssssessssse s ssss s ssssssssssssss s sssssessssssssssssssssssssssssssasanes

1.3.1. Creaci6 del grup de treball i fixacié inicial de temes i de calendari .......cccoemeeerseesneesseeesneens 32
1.3.2. DiStribUCIO A€ 18 fEINA ..vvuueeereeeerseeeeressees e ssessssssssessesssssessssssssssssssssssssesssesssssssssssssessssssssnssssesssnsssessssesas 34
2. LA GESTIO DEL TEMPS EN ELS ESTUDIS UNIVERSITARIS 39

2.1. La importancia de la planificacid
2.1.1. Analisi de I'tis del temps

2.1.2. Planificaci6 a curtiallarg termini ... ssssssssssssssesas 42
CONCLUSIONS 75
BIBLIOGRAFIA 80

ANNEXOS DOCUMENTALS 90
Annex 1: Propostes de format A €XAIMEN ........occuieueerreeseeesseessessseesssesssessseesssesssessssesssessssessssesssessssessssesssessssessssesssessass 90
Annex 2: Quadres de geStio Al LEMPS ... ssesssssess s sss s se s sesasaenes 95

El Word té una opcié (estils) que pot programar automaticament aixd que acabem
d’explicar: per al cos del treball s’aplica l'opcié “normal”, per als titols de cada nivell “titol
17, “titol 2”, “titol 3”, “titol 4”, etc. i per a la lletra més petita I'opcié “eémfasi”. Si quan es
comenca el treball es clica, amb el bot6 dret, al damunt de cada estil, i es modifica de la
manera que es vulgui, no caldra que cada vegada es comprovi com s’ha de fer perque ja
estara programat.

Fer-ho automaticament té l'avantatge que en qualsevol moment es pot anar a
“Referencies”/Taula de contingut”, i el Word crea el sumari alla on sigui el cursor amb les
pagines ajustades, i es pot actualitzar en qualsevol moment.

1.4. La introduccio
La introducci6 ha d’abordar necessariament els segiients temes:

- Justificacié i interés de l'elecci6 de l'objecte d’estudi del TFG o TFM.
Normalment s’entén que son tres les possibilitats: justificacié teorica,
d’actualitat o personal. Es a dir,

= el treball s’insereix en una discussio tedrica-conceptual que esta oberta a
la literatura cientifica o especialitzada;



= o estracta d'una tematica d’actualitat;

= o respon exclusivament personal de 'autor o autora. Aquesta darrera és
la més debil de les justificacions.

Delimitacié del tema: S’han d’identificar clarament els aspectes que es
treballaran i, per tant, que quedara fora del treball. Igualment, s’ha de determinar
'espai i el moment en que se centrara la recerca (el marc espacial i temporal). Si
no es fa aquesta delimitacié es podria qiiestionar per que no es tracten en el
treball d’altres aspectes que no s’hi han considerat.

Hipotesi, problema, objecte d’estudi o ambit nou del coneixement que es
pretenen plantejar, resoldre o estudiar. Aquest és un dels punts més importants
del treball i, per aquesta rad, és imprescindible explicar-lo molt bé, centrant bé
les qiiestions.

Tota recerca, una vegada s’ha definit 'objecte del seu estudi i s’ha justificat el
perque de l'elecci6 del tema, ha de plantejar una pregunta. Es tracta de
I'interrogant principal al qual haurem de donar una resposta. En funcié de com
es formuli aquesta pregunta, el treball tindra una diferent naturalesa:

o Siescollim fer un treball de recerca, la pregunta comengara, normalment,
amb un Per queé?.

o Si, en canvi, volem fer un treball descriptiu, formularem la pregunta amb
els termes: Com? De quina manera? Quan? etc...

La hipotesis és la resposta que oferim a la pregunta que ens fem, la “soluci6 al
nostre enigma”. La hipotesis pretén ser demostrada, toti que podria ser refutada.
Exemple

La pregunta que Newton es formulava era: per que cauen els objectes al terra? Per qué no
flotaven o volaven? La hipotesi que es va plantejar era que existia una for¢a gravitatoria que,
des del centre de la terra, atreia tots els objectes.

La metodologia cientifica que s’emprara o combinacié de metodologies: és a dir,
quins instruments o eines utilitzarem per a aconseguir demostrar la hipotesis
plantejada davant el nostre interrogant.

Una errada habitual és confondre les fonts amb la metodologia i dir, per exemple, que «com a
metodologia s’han consultat llibres de la biblioteca i revistes de 'hemeroteca».

Exemple

Recerca basica, analisis de dades, casos, comparaci6, recerca de camp, recerca historica, etc.

Fonts que s’utilitzaran: normes, sentencies, documents historics, dades, series
estadistiques, informes, etc.

Parts del treball: es fara una breu explicacié de quines seran les principals parts
en que es dividira el treball.



1.5. El cos del treball

El TFG i el TFM ha de tenir una estructura coherent i ha d’estar organitzat en parts,
capitols, titols, subtitols, etc., en la proporcié adequada i sense fragmentar-ne
excessivament el cos ni incloure-hi massa nivells. (Es comunment admeés que una
estructura amb tres o quatre nivells és 'adequada en la majoria de casos. En tot cas,
mai més de cinc).

Una de les parts del cos del treball ha de fer referencia al marc conceptual o estat
de la qiiesti6, desenvolupant les teories, escoles o autors dels quals es parteix per
plantejar altres teories.

Els paragrafs no han de ser ni massa curts ni excessivament llargs. Es tracta, en tot
moment, de fer comoda i entenedora la lectura. El text ha d’estar ben redactat i
puntuat.

Essent el TFG i el TFM un treball académic, el cos del treball necessariament ha de
tenir citacions. S’ha de citar sempre I'autoria de les afirmacions, aixi com les fonts
(normes, sentencies, documents historics, dades, series estadistiques, informes,
etc.) d’on s’extreuen les afirmacions o argumentacions que es desenvolupen al
treball.

En resum, sempre que expressem en un treball una idea que no és nostra hem de
indicar-ne clarament I'autoria perque, si no és aixi, cometem plagi. Quan es fan servir
les paraules d’una altra persona per expressar una idea han d’anar entre cometes i
amb la indicaci6 de l'autoria. I aix0 mateix s’ha de fer amb qualsevol tipus
d’informaci6 que no sigui propia, com ara imatges, grafics, etc., que han de tenir un
peu en que s’indiqui la font o 'autoria segons el sistema de citaci6 triat. Aquest fet
comporta que els treballs académics estiguin plens de citacions i referéncies
bibliografiques, la qual cosa no només és normal sin6 que és la correcta.

Malgrat existir les corresponents citacions, segons s’ha indicat en l'anterior
paragraf, també es pot considerar com a procediment incorrecte quan es cita només
a un o a molt pocs autors o autores o fonts per a fonamentar el treball. Per suposat,
no s’admetra la reproduccié total o parcial d'un altre treball ni de la seva traduccio6.

De la mateixa manera, I'is de la intel-ligéncia artificial per elaborar parts del treball
haura d’indicar-se adequadament.

Tampoc es poden utilitzar textos propis d’altres treballs realitzats per vosaltres amb
anterioritat sense que estiguin citats correctament.

1.6. Les conclusions

El TFG i el TFM es tanca amb I'apartat de conclusions. Es imprescindible que hi hagi
coheréncia i alineament entre la introducci6, la pregunta, la hipotesi, el metode, els
objectius, el cos del treball i les conclusions.

1. En arribar al final de la recerca és el moment de valorar si s’han pogut
contestar les preguntes que es formulaven al comengament o si la hipotesi de



la qual es partia ha resultat ser veritable o falsa i, per aixo, s’ha de seguir un
determinat esquema que servira al la vegada per a preparar la defensa del
treball):Es fa un resum sintetic de la recerca, en qué s’exposa el cami
recorregut i els resultats als quals es volia arribar en comencar-lo.

2. Es valoren quins resultats han estat assolits a partir de cadascuna de les
intencions inicials plantejades en el treball. En aquesta part és normal que
hi hagi diversos punts.

No es tracta de fer un resum dels apartats del treball, sin6 de fer un pas més; és a
dir, després de I'explicaci6 del tema al llarg del treball, aqui exposarem el resultat
al qual hem arribat gracies a la feina feta.

3. S’exposen les qiiestions que han quedat pendents: dubtes, incerteses, temes
no que no s’han tractat, etc.

4. S’ha d’expressar de manera clara si s’ha validat o no la hipotesi principal.
S’ha de recordar aqui que és tan valid cientificament un treball de recerca
que confirma la hipotesi inicial com el que la refuta.

S’ha de ser especialment rigords i acurat en la redaccié de les conclusions. Han de
ser breus, sintétiques i molt precises, vinculades a les diferents parts del treball.

1.7. Fonts i bibliografia final

Al final del treball hi ha d’haver, estructurada correctament, la relacio de les fonts
i la bibliografia citada (tant la bibliografia convencional com la bibliografia web),
que ha de coincidir amb el conjunt de les fonts i els recursos emprats al llarg de
'execucio.

Larelaci6 bibliografica ha d’estar ordenada en una llista tinica i per ordre alfabétic,
0 bé dels cognoms de 'autor o autora en el cas de la bibliografia, o bé del 'entitat o
organisme responsable. La tendencia de citar la bibliografia en dues parts
diferenciades, la convencional i després la web, ja no és valida avui en dia.

Si cal, perque hi ha un interes especific, es pot fer una llista legislativa separada de
la bibliografia i/o una de jurisprudencial. Quan se cita legislaci6 és habitual
ordenar-la per rang, de major a menor, i dins de cada nivell per ordre cronologic. En
el cas de la jurisprudencia es procedeix a una ordenaci6 cronologica, agrupant-la per
I’0rgan que I'’ha emesa.

Tant la bibliografia com les fonts s’han de citar seguint els criteris tecnics de citacid
establerts a la UB, que varien en funcio de les disciplines cientifiques. Es pot emprar
el criteri que es vulgui; pero, s’ha de mantenir en tot el treball i citar sempre de la
mateixa manera.

1.8. Annexos

Els treballs poden contenir annexos o conjunts de materials, situats al final del
treball, que no acostumen a formar part de la producci6 de I'autor o autora, siné que
recullen algunes de les fonts que s’han utilitzat, quan aquestes son de dificil


https://www.ub.edu/cub/criteri.php?id=339#339
https://www.ub.edu/cub/criteri.php?id=339#339

consulta per a qui ho llegeix o quan no sén facilment a I'abast.

Sempre s’ha de poder distingir clarament, en un annex, allo que és propi de I'autor
d’allo que li és extern; en aquest darrer cas el text ha d’anar acompanyat de la
referencia exacta de la procedencia. S’ha de fer una llista dels annexos en el sumari
general de l'obra.

2. Normes de presentacio escrita
2.1. Extensio6 del treball

Amb caracter general, 'extensio del treball no pot excedir de 35 pagines en els
trealls de 6 credits (20.000 paraules sense comptabilitzar sumari, bibliografia i
annexos), i de 50 pagines en els treball de 12 credits (30.000 paraules).

2.2 Els aspectes formals de I'escrit

» Per al cos del treball el tipus de lletra habitualment és de mida o cos de 12.
Igualment, el interlineat més utilitzat és d’1,15 o 1,5.

Entre paragrafs també es molt comu utilitzar un espaiat posterior d’entre 6i 12
punts.

Per als exemples o per a les citacions de paragrafs llargs que van en lletra més
petita, de mida 10, s’ha de fer servir un interlineat d’1 o senzill.

El text estara justificat i mai es fara servir el subratllat.

> Per als titols s’ha de fer servir el mateix tipus de lletra. S’hi pot fer servir la
negretaila cursiva, pero mai el subratllat. Un titol no va mai amb punt final, i tots
els nimeros del titol han de dur un punt al darrere.

Exemple

1. EXEMPLE DE TiTOL DE PRIMER NIVELL

1.1. Exemple de titol de segon nivell

1.1.1. Exemple de titol de tercer nivell

» Numeraci6 de pagines: Les pagines han d’estar numerades, sense grafismes i a
la part inferior de la pagina, amb la mateixa tipologia i mida del cos del treball.

» Les citacions textuals han d’anar entre «cometes baixes» o “cometes” (no
s’han d’emprar <<els simbols de menor i major dos cops>>).

Exemple
Tal com diu la doctrina, «Leibniz podria haver estat un filosof més gran i potser un home més

gran si hagués hagut de lluitar per la grandesa [...]. Mai no va tenir motiu per témer la persecucio,
com Descartes i Locke» (Tomlin, 1965, 221).

10



Tal com diu la doctrina, «Leibniz podria haver estat un filosof més gran i potser un home més
gran si hagués hagut de lluitar per la grandesa [...]. Mai no va tenir motiu per témer la persecucio,
com Descartes i Locke»!.

» Si s’elimina un fragment de la citaci6é dintre de les cometes s’ha de fer servir
I'indicador [...].

Exemple

Sempre s’ha dit que «els fets que semblen robar-li sentit a la vida inclouen tant el patiment i
I'angoixa com la mort. [...] Ara bé, la potencialitat, en actualitzar-se, es converteix en realitat, es
fareal» (Frankl, 1979, 34).

Sempre s’ha dit que «els fets que semblen robar-li sentit a la vida inclouen tant el patiment i
I'angoixa com la mort. [...] Ara bé, la potencialitat, en actualitzar-se, es converteix en realitat, es
fa real»!.

» Si el text de la cita té més de 70 paraules no s’integrara directament al cos del treball
siné que anira en paragraf separat, sagnat per I'esquerra, amb interlineat 1 o senzill i a
mida de lletra 10. En aquest cas no caldra incorporar cometes.

Exemple

Diversos autors al llarg de la historia s’han plantejat aquesta qiiestio:

Resultaria beneficiés si poguéssim determinar com soén les formes alternatives
d'importants institucions socials, com la propietat, perd I'’enorme complexitat
d’aquestes ens hi faria desistir. No és que no puguem fer mai aquests calculs.
Certament, podem avaluar els costos i beneficis de petites parts de grans institucions
socials. Inclis podem avaluar de manera prou fiable, si no precisa, els costos i
beneficis d’'una institucié social complexa si els seus exits i fracassos sén prou clars.
(Griffin, 1996, 27)

Diversos autors al llarg de la historia s’han plantejat aquesta qiiestio:

Resultaria beneficids si poguéssim determinar com soén les formes alternatives
d'importants institucions socials, com la propietat, perdo I'’enorme complexitat
d’aquestes ens hi faria desistir. No és que no puguem fer mai aquests calculs.
Certament, podem avaluar els costos i beneficis de petites parts de grans institucions
socials. Inclis podem avaluar de manera prou fiable, si no precisa, els costos i
beneficis d’'una institucié social complexa si els seus exits i fracassos s6n prou clars?.

2.3 Lliurament del treball

En tots els graus, els TFG s’han de dipositar en format pdf al campus virtual especific
de TFG de I'ensenyament.



3. Criteris de citacio bibliografica

El sistema de citaci6 haura de respectar el rigor académic en cadascuna de les
disciplines. Tota la informacié detallada sobre les formes de citacio és accessible a:

- CUB Criteris de la Universitat de Barcelona:
https://www.ub.edu/cub/criteri.php?id=339#339

- Lacitaci6 de les fonts juridiques en 'ambit autonomic, estatal i internacional.
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