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1. La convocatoria i Pacta de reunio

Com en altres ambits, els professionals de les TIC es reuneixen sovint per tractar qliestions de feina i, per aix0, han de redactar tant
convocatories com actes de reunid. En aquest material, treballarem sobretot I'acta de reunio. Amb tot, a continuacid es detallen
les caracteristiques principals d’aquests dos tipus de text.

La convocatoria (o agenda) d’una reuni6 sol ser un esquema que centra I'objectiu de la reunid i enumera els temes rellevants que
s’hi discutiran o decidiran. Aquest document ajuda els assistents a anar a la reunié més ben preparats i documentats, alhora que
permet distribuir optimament el temps entre els temes que es tractaran a la reunié.

La convocatoria de reunid sol incloure la informacid segiient:

+ Titol o tema central de la reunio

+ Dataihora

+  Nom de la persona que la convoca i de la persona que la coordinara

+ Nom de les persones que hi estan convocades

+  Ordre del dia: llista de temes que s’hi tractaran (si és possible, amb assignacié de temps) i, si cal, la documentacié que fara falta
dur-hi

Lacta de reuni6 és un document que serveix per deixar testimoni dels temes que s’han tractat a la reunid i els acords que s’hi han
pres. Aquest tipus de text sol partir d’'una agenda i es caracteritza perque sintetitza esquematicament les decisions preses i les
accions que se’n derivaran. Com passa amb I'agenda, no hi ha un tinic model d’acta de reunid: en general, els professionals de les
TIC han d’ajustar-se als formats propis de 'equip de treball. Amb tot, si que trobem una série de convencions generals sobre el que
s’ha d’incloure en una acta.



2. Planificacio

2.1. Uorganitzacio de les idees en el text

Aquest tipus de text S'estructura en tres apartats: Pencapcalament de 'acta, el cos i el tancament. Els apartats primer i tltim son
senzills i contenen informacid simple sobre aspectes formals de la reunid. Lencapgalament sol incloure Passumpte, la data en la
qual ha tingut lloc la reunid, 'hora d’inici i la d’acabament, el sumari, el llistat d’assistents, I'ordre del dia i la documentacié que s’ha
aportat. Per la seva banda, el tancament sol estar compost per un paragraf conclusiu i una seccié en la qual els agents rellevants
del projecte (usualment els seus responsables) signen i manifesten la seva conformitat amb tot el que s’ha acordat.

Aixi mateix, la seccio destinada al desenvolupament de la reunié (el cos) acostuma a presentar-se dividida per temes. En lloc de
distribuir la informacié de manera cronologica (com fariem si seguissim una seqtiéncia textual narrativa), es reorganitza el
contingut seguint una seqliencia expositiva. Per a cada un dels temes que s’han tractat en la reunid s’enuncia el titol, sexposa un
resum i s'indiquen les decisions que s’han pres i les accions que es duran a terme (anotant, també, qui sén els responsables
d’aquestes accions i la data prevista en que han d’estar acabades).



Exemple

A continuacio trobarem un exemple d'una acta de reunid del projecte DiversPortfolio. Com podem veure, |a
informacio es presenta de manera esquematica i s'especifiquen clarament els acords que s'han pres en |a reunid.
A mes, la informacid esta distribuida en els tres apartats de qué hem parlat més amunt: I'encapcalament, el cos
de l'actai el tancament.

Assumpte: Projecte DiversPortfolio. Sessio numero 3 1. Encapgalament
Data: 19 de novembre de 2016 1. Assumpte, data, horai lloc
Hora: 10.00 h

Lloc: En linia (Zoom)

Assistents: 1.2. Assistents
Judith Zurita

Rubén Martin

Marc Sabater

Abril Quintana

Noemi Guillamon

Responsable: Abril Quintana
Excusats: Albert Guibert (director técnic)

Ordre del dia: 1.3. Ordre del dia/agenda
1. Definicid del projecte «Aplicacié mobil DiversPortfolio»

2. Imatge grafica de I'aplicacio

3. Pressupost

4. Contacte amb el client

5. Torn obert de paraula

Desenvolupament de la reunio 2.Cos
= Judith Zurita ha informat que el client esta interessat a posar en marxa el
projecte de I'aplicacio mobil per al portal DiversPortfolio. Es modifica el 2. Exposicio ordenada dels
pla de projecte inicial: només es creara una aplicacio mobil per ai0S. temes tractats a la reunio
= S’accepta la proposta de projecte, amb |a possibilitat de pujar continguts
multimedia des dels editors d’Adobe.
= Es decideix que es revisara el pressupost tenint en compte que finalment
no hi haura cap versid de I'aplicacid per a Android i que les hores de
dedicacio per part de I'equip creatiu s'incrementaran (vegeu assumpte
«Imatge graficar). Seliminara la partida gue tenia en compte el disseny en
aquest entorn, es disminuiran un 35% les hores de dedicacid de I'equip
creatiu i d’administracio, i s'incloura la previsio d’hores de dedicacid de
I'equip creatiu en la creacid d'una imatge grafica conjunta amb el client.
+ Noemi Guillamon exposa gue el client ha mostrat el seu interes que el
disseny grafic de I'aplicacié es dugui a terme entre I'equip creatiu de
Whatever Will Be i el departament d'imatge corporativa de
DiversDesign. Uequip creatiu comenta que també caldria refer el
pressupost de disseny perque reflecteixi I'increment del nombre d'hores
de treball, perd es descarta aquesta idea i es decideix que l'equip creatiu
s haura de limitar a lestimacio de carrega de treball inicial. Es decideix que
Moemi Guillamon redactara de nou el pla de treball perqué reculli que es
treballara amb el client en la creacid de |la imatge del projecte, sense
increment d’hores, i que 'enviara a Abril Quintana perqué l'incorpori al
pressupost.

Acords: 2.2. Acords presos
1. Revisar el pressupost tenint en compte el nou calcul d’hores de treball
perd sense incrementar les hores de treball de I'equip creatiu.



2. Treballar amb el cient per redefinir la imatge grafica de laplicacio.

Accions:

1. Noemi Guillamon enviara un nou calcul d’hores de treball (sense
modificar el pressupost) a Abril Quintana perqué l'incorpori a la proposta
de projecte final abans del 22/10,/16.

2. Marc Sabater revisara el pressupost abans del 26/10,/16.

Rubén Martin preparara el brifing per implementar |a vinculacio amb

Adobe abans del 26,/10/16.

4. Judith Zurita preparara la reunié amb el client per defensar el projecte i
la dura a terme abans del 4/11/16.

-l

Aquesta acta ha estat redactada per Helena Ortiz i revisada per Abril Quintana
(com a responsable del projecte).

Helena Ortiz Abril Quintana
Secretaria Coordinadora
(signatura) (signatura)

2.3. Accions que se'n derivaran

3. Tancament



2. Planificacio

2.2. Les seqiiéncies textuals

Com hem dit, per redactar una acta seguirem un tipus de sequiéncia textual expositiva. Aquesta sequiéncia es caracteritza per
Fordenament logic i jerarquic de la informacid, I'estil sintétic, I'is d’esquemes, la divisio de la informacié en apartats i la inclusio de
recursos grafics que serveixen per destacar la informacié (negreta, cursiva, majuscules, etc.).



3. Redaccio

34. Estructura de PPacta

Es important que tinguem present que el text ha de poder ser comprensible per a les persones que no han pogut assistir a la
reunid o les que s’incorporin a 'equip amb posterioritat. Per aixo, és essencial que a ’hora de redactar I'acta tinguem presents
totes aquestes questions:

+  Cal utilitzar frases curtes per facilitar la lectura de I'acta.
+ El punt de vista ha de ser objectiu: ens allunyarem de valoracions subjectives i escriurem en un estil impersonal.

+ Cal detallar els temes tractats, ordenats de manera logica. Igualment, han de quedar clars els acords presos, les accions que
se’n derivarani els seus responsables.

+ Cal ressaltar els aspectes més importants amb recursos grafics (com ara la negreta) per facilitar al destinatari una lectura
rapida.

+ Had’estar validada i revisada per tots els assistents a la reunid.

+ Sical, es poden fer servir enllagos a altres documents que desenvolupin alguns dels elements que s’han treballat en la reunid i
en consequéncia consten a l'acta.

Com s’ha assenyalat anteriorment, una acta de reunid sol contenir aquestes tres seccions (amb una quarta seccié opcional
dedicada als annexos, si n’hi ha):

1. Encapcalament

a. ldentificatius de la reunid (assumpte, nimero, data, hora i lloc)

b. Participants (incloses la persona que redacta I'acta i la que coordina la reunid)
c. Ordre del dia (opcional)

2. Cos

a. Temes a tractar. El cos de I'acta sol estar organitzat seguint I'ordre del dia. Per a cada una de les giiestions, s'inclou un
resum de tot el que s’ha discutit, dels acords presos i de les accions que se’n derivaran.

b. Acords i accions: algunes actes també inclouen una llista dels acords que s’han pres durant la reunid i les accions
resultants.

3. Tancament

a. Férmula de tancament. Les actes se solen acabar amb una frase semblant a aquesta: Aquesta acta es considerara
aprovada dos dies després de ser enviada.

b. Signatures (opcional)

4. Annexos (opcional)

Exemple

A continuacio trobarem una acta de reunié amb el mateix contingut que I'anteriot, pero organitzada de manera
diferent. Com podem veure, en aquest cas I'acta segueix la mateixa estructura general i respon al mateix tipus de
seqliencia expositiva.



Acta de reunio

Projecte / Assumpte
Data

Lloc

Redactada per
Assistents

Excusen |'assisténcia

Resultats de la reu

Assumpte
Presentadors

Resum del tema

Decisions

Accions

Assumpte

Presentadors

Resum del tema

Decisions

Accions

DiversPorfolio Referencia SR_port2016_ses3

19/11/2016 Hora d'inici / fi 10h/12h

Helena Ortiz

Zoom Responsable

Abril Quintana

Judith Zurita, Rubén Martin, Marc Sabater, Abril Quintana, Noemi Guillamén

Albert Guibert, director (vacances)

Definicié del projecte "Aplicacié mobil Social Portfolio"

Judith Zurita, Rubén Martin, Marc Sabater i Abril Quintana

D'una banda, s'ha posat de manifest que el client esta interessat a posar en marxa el projecte de I'aplicacié mobil
per al portal Social Portfolio. En aquest sentit, es modifica el pla de projecte inicial: només es creara una aplicacio
mobil per a i0S, amb una versid per a iPhone i una altra per a iPad.

D'una altra, i tenint en compte que es tracta d'un client nou amb possibilitats de generar nous encarrecs, és
important que quedi content. S'ha acceptat la proposta de projecte definida per Judith Zurita, amb I'afegit d'una
nova caracteristica a I'aplicacié: la possibilitat de pujar continguts multimeédia des dels editors d'Adobe. A més, s'ha
establert I'estructura de I'aplicacid (vegeu assumpte "Estructura de l'aplicacié") i s'han posat damunt la taula
diversos arguments que tenen a veure amb el disseny grafic de l'aplicacié (vegeu assumpte "Imatge grafica de

I'aplicacig").

Revisar el pressupost tenint en compte que no hi haura cap versio de I'aplicacio per a Android i que les hores de
dedicacio de I'equip creatiu s'incrementaran (vegeu assumpte "Imatge grafica"). En conseqiéncia, s'eliminara la
partida que feia referéencia al disseny en aquest entorn, es disminuiran un 35% les hores de dedicacié de |'equip
creatiu i d'administracid i s'incloura la previsié d'hores de dedicacié de I'equip creatiu a la creacié d'una imatge
grafica conjuntament amb el client.

Al: revisar el pressupost per al client.
Responsables: Marc Sabater
Planificacié: abans de la reunié amb el client (26/10/2016)

A2: preparar el brifing per a la implementacié de la vinculacié amb Adobe.
Responsables: Rubén Martin
Planificacié: 26/10/2016

A3: preparar i dur a terme la reunié amb el client per defensar el projecte.
Responsables: Judith Zurita
Planificacio: reunio el 04/11/2016

Imatge grafica de l'aplicacio

Abril Quintana (amb informacié de Noemi Guillamén)

El client ha exposat el seu interés que el disseny grafic de I'aplicacié es dugui a terme entre I'equip creatiu de
Whatever Will Be i el departament d'imatge corporativa de Social Design. En conseqiéncia, I'equip creatiu haura de
refer el calcul d'estimacié de temps dedicat a aquest projecte.

Es treballara de forma conjunta entre I'empresa i el client per ajustar la imatge de I'aplicacié al disseny de Social
Portfolio.

Ad: enviar un nou calcul d'hores de treball a Abril Quintana perqué I'incorpori al pressupost.
Responsable: equip creatiu (Noemi Guillamdn)
Planificacié: abans del 22/10/2016

Si no hi ha cap comentari, anotacio o esmena, aquesta acta es donara per aprovada al cap de dos dies de ser

enviada




3. Redaccio

3.2. Estil: les enumeracions

Per redactar una acta cal seleccionar les idees més rellevants, jerarquitzar la informacié i presentar-la de manera clara. Lus
d’enumeracions ens ajudara molt a aconseguir aquest triple objectiu.

Cal que les enumeracions segueixin la mateixa estructura en cada un dels elements (per exemple, si es tracta d'enumerar les
accions que es derivaran dels acords presos, podem utilitzar un verb en infinitiu per a cada una). També és recomanable utilitzar
recursos visuals per marcar els elements enumerats (quions, nimeros, lletres, etc.), ja que faciliten la lectura en diagonal del
text i obren la porta als diferents nivells de profunditat. Finalment, podem fer servir altres elements grafics per destacar alguns
elements clau del text.

Exemple

Com podem veure, en el text de 'exemple anterior s’ha utilitzat el mateix tipus d’estructura sintactica per a tots els
elements de la llista d’accions. A més, s’han marcat en negreta les paraules clau i s’han destacat de la mateixa manera
els elements més importants: la persona responsable de I'accid i la data d’acabament.

A1: revisar el pressupost per al client
Responsables: Marc Sabater
Data: abans de la reunié amb el client (26/10/2016)

A2: preparar el brifing per a laimplementacio de la vinculacié amb Adobe
Responsables: Rubén Martin
Data: 26/10/2016

A3: preparar i dur a terme la reunié amb el client per presentar-li el projecte
Responsable: Judith Zurita
Data: reuni6 del 04/11/2016

Finalment, i per molt que en la fase seglient el revisarem, quan redactem el text ja hem d’ajustar-lo a la correccié normativa (*).
Sobretot, cal que parem atencié especial a les qiiestions que el corrector automatic del processador de textos no detecta, com ara
quins mots porten accent diacritic, I's de mateix i dels demostratius aquest, aquell i derivats en funcié pronominal, 'ortografia de
les paraules que presenten diferents possibilitats d’escriptura (per qué / perqué / per a qué, sind / si no), I'Gs incorrecte del
gerundi de posterioritat o copulatiu (estudiarem l'espai i hi instalarem els nostres equips un cop finalitzat I'estudi en lloc de

Fincorrecte estudiarem l'espai instaHant-hi els nostres equips un cop finalitzat l'estudi).
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4. Revisio

Abans de donar-lo per acabat, haurem de revisar a fons el text per verificar que compleix les tres propietats textuals:
adequacio, coheréncia i cohesié. Aquests son els aspectes que haurem de tenir en compte a I’hora de revisar una acta de reunié
sense oblidar, com ja s’ha comentat, que és important que qualsevol persona que no hagi assistit a la reunié pugui entendre que és
el que s’hi ha discutit:

Adequacio al registre
+ Eltexts’entén, és esquematic, concis i clar.

+ Pel que fa al registre, no hi ha paraules de significat massa general o poc precises (com fer o cosa) ni expressions massa
coloquials.

+ Laterminologia técnica és la propia del camp professional, pero és facilment comprensible pel destinatari.
+ Quanta la normativa, ens assegurarem que no hi ha errors ortotipografics (accents sobrers, que manquen o mal posats, amb
especial atencid als accents diacritics; faltes d’ortografia ni de picatge; estrangerismes sense marcar amb cursiva; noms propis

marcats amb cursiva en lloc de rodona, etc.) ni gramaticals (mateix i aquest en funcié pronominal, gerundis de conseqtiéncia o
copulatius, complements directes amb preposicid, confusié en I'Gis de les preposicions per i per a, etc.).

Coheréncia

+ Pel que fa a l'estructura, el text segueix I'estructura propia d’'una acta; és a dir, incorpora cada una de les seccions descrites en
aquest document de suport: encapgalament, cos i tancament.

+ Les enumeracions del mateix nivell segueixen la mateixa estructura sintactica (per exemple, totes les accions s’escriuen en
infinitiu).

+ Quant al contingut, resumeix perfectament les gliestions que s’han tractat a la reunid, els acords presos i les accions que se’n
derivaran, inclos el responsable de dur-les a terme i quina és la data limit.

Cohesio

+ Les oracions respecten I'ordre logic (subjecte-verb-complements), son curtes per facilitar la lectura (menys de 10 paraules) i
s’eviten els incisos.

+ Sutilitzen correctament els connectors de diversos tipus (encara que, perqué, amb tot, conseqlientment, pero, etc.).
+ Quanta la puntuacid, no hi ha coma entre subjecte i verb, ni entre verb i complements.
+ No hi harepeticio de paraules proximes perqué els mecanismes de referéncia que eviten repeticions (expressions sinonimes,

elisions i pronoms) estan ben utilitzats. Amb tot, cal assegurar-se que cada un d’aquests mecanismes fa referéncia clarament a
I'element adequat i que no hi ha confusié possible.
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