Convocatòria de reunió d      

Data:       

Hora:       

Lloc:       

Ordre del dia 

1. Lectura i aprovació de l’acta de la sessió anterior.

2.      
3.      
4.      
     . Torn obert de paraules.

Càrrec 

Nom i cognoms
Lloc, data 

Nom del destinatari o la destinatària
� Els òrgans s’escriuen amb majúscula inicial.





Comissió de Festes de Sants de la Pedra





� El dia s’escriu amb xifres. El mes s’escriu amb lletres i amb minúscula inicial. L’any no porta cap punt entremig i la preposició no porta l’article. 





15 de març de 2000 





� El símbol corresponent a l’hora és h i el de minuts, min, i no porten cap punt al final. El signe per separar l’hora dels minuts és un punt i no pas una coma.





13 h 15 min o 13.15 min





� La dependència on es fa la reunió s’escriu amb minúscules, llevat que sigui un nom propi. L’edifici on hi ha la dependència s’escriu amb majúscules inicials.





sala d’actes del Centre de Salut 


Sala del Llac de l’Ajuntament





� Els números amb què s’ordenen els punts de què consta la reunió s’escriuen amb xifres i porten un punt. No s’hi afegeix cap altra mena de signe.





1.


no 1.-





� El càrrec s’introdueix amb l’article determinat corresponent i no porta cap signe de puntuació al final. S’escriu amb minúscula.





El secretari





� El lloc de separa de la data amb una coma. El mes s’escriu amb minúscula inicial. L’any no porta cap punt entremig i la preposició no porta l’article. No es posa punt al final.





La Pobla del Duc, 10 de febrer de 2006








