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El Word us generarà un document sense nom en el qual només caldrà completar i/o modificar

el contingut predefinit a la plantilla amb les dades de la sessió que esteu enregistrant. 

Quan acabeu de redactar l�acta, feu clic al menú Archivo / Guardar, i indiqueu el nom de

l�arxiu i el lloc del disc dur on desareu les actes del Claustre. 

La plantilla actaclau.dot anterior continuarà sempre disponible per a futures actes que 

vulgueu confegir. 

Per  personalitzar la plantilla de les actes de Consell Escolar, feu el mateix, però amb el fitxer 

actaconse.doc. Recordeu que aquest fitxer el trobareu a la carpeta docs-ssg / actes que s�ha 

creat al vostre disc dur al moment d�executar l�instal·lador actes.exe.

Diligències d�obertura i tancament del registre d�actes de Claustre o el Consell 

Per legalitzar el llibre d�actes del Claustre o del Consell Escolar que es confecciona amb el 

Word, cal que a l�inici consti l�acord de l�òrgan pertinent que permeti realitzar-lo d�aquesta 

manera. La diligència d�obertura del llibre d�actes del Claustre podria ser aquesta: 

(Anagrama oficial del centre)

Diligència per fer constar que el plec de fulls present recull les actes del Claustre de

Professors del CEIP... segons l�acord pres a la sessió realitzada en data... 

Població i data 

El Secretari                                                                                              Vistiplau

                                                                                                              El Director 

Nom:                                                                                                         Nom:
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De la mateixa manera, al final de curs, una vegada impreses, signades i relligades totes les 

actes,  cal afegir al plec una diligència que reculli les dades següents: 

(Anagrama del centre)

En xxxxxx xxxxxxxxxxxx, secretari/administrador del CEIP xxxxxx de xxxxxxx 

CERTIFICA:

Que al present plec hi consten totes les actes del Claustre de Professors del curs 2002-2003, 

segons la relació següent: 

Número de sessió Data

1. 14-09-2002 

2. 25-09-2002 

3. 16-10-2002 

4. 30-10-2002 

5. 13-11-2002 

6. 27-11-2002 

7. 10-01-2003 

8. 22-01-2003 

9. 05-02-2003 

10. 05-03-2003 

11. 17-04-2003 

12. 15-05-2003 

13. 28-05-2003 

14. 28-06-2003 

I perquè consti, als efectes oportuns, signo el present certificat a xxxxxxx, 30 de juny de 2003.

Signatura                                                                                              Vistiplau 

                                                                                                            El Director 

Igualment, al plec de les actes del consell escolar cal afegir les corresponents diligències

d�obertura i tancament.
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