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HOJA DE CONTROL PARA REDACTAR UN ACTA

ESTRUCTURA DEL ACTA
El encabezado del acta consta de todos sus elementos:
Lugar
Fecha
Participantes
Tema

En el cuerpo del acta
Aparecen los temas
Se distribuyen en parrafos si es necesario

En la conclusién del acta
Aparecen, de nuevo, resumidos los acuerdos y decisiones
Se especifica el programa de tareas, reuniones... (si es necesario)

El acta tiene un espacio para las firmas

Hay un anexo, si asi lo requiere, la documentacion de la reunién

REDACCION DEL ACTA

e Laestructuraesclara

e Tiene un formato uniforme

e Las frasesy oraciones son cortas

e Se ha escrito de forma objetiva, concisa y sin comentarios personales
e Estdredactada en tercera persona

e Aparecen los puntos mas importantes

e Tiene una estructura logica

“Hola de control para redactar un acta" de Cedec se encuentra bajo una Licencia Creative Commons Atribucién-
Compartilgual 4.0 Espana.
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