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Acta de [identificació de la reunió, en negreta] :
Núm. de la sessió:
Data:
Hora:
Lloc:

Persones assistents:
Nom i cognoms, president
Nom i cognoms, càrrec o representació
[de totes les persones que han assistit a la sessió]

Han excusat la seva absència / Han estat convidades les persones següents:
Nom i cognoms, càrrec o representació
[totes les persones que s’han excusat o han estat convidades]

Ordre del dia:
1. Lectura i aprovació, si s’escau, de l’acta de la sessió anterior.
2. [la resta de punts, ordenats...]
3. Torn obert de paraules.

Desenvolupament de la sessió:
1. El/La president/a obre la sessió i demana al secretari/a la secretària que llegeixi l’esborrany de l’acta de la sessió anterior o bé demana l’aprovació (per assentiment).
2. [...] [intervencions / transcripció si la reunió estigués enregistrada]

Acords / Resum de les votacions:
1. L’acta de la sessió s’aprova per unanimitat dels assistents.
2. S’acorda...
3. [...]

Assumptes pendents (si n’hi hagués):
Queden pendents per a la propera sessió els temes següents:
1. [breu enumeració]
2. [...]

El/La president/a aixeca la sessió, de la qual, com a secretari/secretària, estenc aquesta acta.

Vist i plau


El secretari 							El president

Annexos (si n’hi hagués):
1. [...]




