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CONVOCATÒRIA I ACTA D’UNA REUNIÓ 

UT3. La conducció de reunions 
 

IMPORTANT!!!! 
Convocatòria: “Quan i de què parlarem” 

Acta: “Què s’ha dit i què s’ha decidit” 

 
 
Convocatòria oficial d’una reunió de l’equip educatiu 
 
La convocatòria és el document previ que informa i dona validesa a la reunió.  
 
Ha d’incloure: 
 
Dades bàsiques (imprescindibles) 

●​ Capçalera del centre (nom de l’escola, logotip si escau) 
●​ Òrgan o equip convocat​

(ex.: Equip educatiu de l’Escoleta, Claustre, Equip docent de Primària…) 
●​ Data de la reunió 
●​ Hora d’inici (i sovint d’acabament) 
●​ Lloc (aula, sala de mestres, en línia…) 
●​ Persona que convoca​

(direcció, cap d’estudis, coordinador/a…) 
 
Ordre del dia 

●​ Relació clara i numerada dels punts a tractar 
●​ Redactats de manera concreta (no genèrics tipus “temes diversos”, o si 

n’hi ha, al final) 
 
Altres elements recomanables 

●​ Documentació adjunta (si n’hi ha) 
●​ Indicació de caràcter obligatori (si escau) 
●​ Data d’emissió de la convocatòria 
●​ Signatura (digital o nominal) 

 
La convocatòria ha de fer-se amb antelació suficient perquè sigui vàlida 
(normalment 48 h, segons normativa interna). 
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Acta de la reunió de l’equip educatiu 
 
L’acta és el document oficial que deixa constància del que s’ha tractat i acordat. 
 
Dades d’identificació 

●​ Capçalera del centre 
●​ Òrgan reunit 
●​ Data, hora i lloc de la reunió 
●​ Persona que presideix la reunió 
●​ Secretari/ària (qui aixeca l’acta) 

 
Assistència 

●​ Llista d’assistents 
●​ Absències justificades (si cal) 

 
Desenvolupament de la reunió 

●​ Correspondència amb l’ordre del dia 
●​ Resum breu però clar de: 

○​ Temes tractats 
○​ Debat rellevant (sense transcriure-ho tot) 
○​ Informacions clau 

 
Acords i decisions 

●​ Acords presos, clarament destacats 
●​ Responsables i terminis, si escau 
●​ Resultats de votacions (si n’hi ha) 

 
Tancament 

●​ Hora de finalització 
●​ Data prevista de la propera reunió (opcional) 

 
Validació 

●​ Signatura del/de la secretari/ària 
●​ Vistiplau de la presidència (direcció o cap d’estudis) 
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