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Presentació 
 
 
Aquest recull  té com a objectiu principal facilitar la feina de les entitats de 
l’àmbit infantil i juvenil en la redacció de la seva documentació en català. 
 
Hi  trobareu el següent: 
 
 Exemples de documents administratius estàndard: són documents 

l’estructura dels quals  no admet cap canvi.  
 

 Exemples de documents de gestió: poden ser un punt de referència per 
a l’elaboració de documents propis de cada entitat.  

 

 Exemples de documents d’activitats i sortides: poden ser un punt de 
referència per a l’elaboració de documents propis de cada entitat.  

 
El recull de models de documents no és tancat sinó que és obert a noves 
incorporacions, canvis, suggeriments i tot allò que les entitats ens facin 
arribar. Us demanem, doncs, la vostra col·laboració per millorar la nostra 
proposta. 
 
Contacteu  amb nosaltres:  santboi@cpnl.cat 
 
 
 
 

Servei Local de Català de Sant Boi de Llobregat  
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Exemples de documents administratius  
 
 

1. Acta de reunió 
2. Carta 
3. Certificat 1 (un sol punt)   
4. Certificat 2 (diversos punts)   
5. Certificat 3 (un sol punt i vistiplau) 
6. Certificat 4 (diversos punts i vistiplau)  
7. Circular    
8. Convocatòria de reunió 1   
9. Convocatòria de reunió 2 (esquemàtica) 
10. Declaració jurada  
11. Invitació 
12. Sol·licitud 

 
 
  
 

 
 



 
 

 

1. Acta de reunió 
 
 



 
 

 

2. Carta 
 
 
 



 
 

 

 
3. Circular 

 



 
 

 
4. Certificat 1 (un sol punt) 

 
 
 



 
 

 
5. Certificat 2 (diversos punts) 

 
 
 



 
 

 
6. Certificat 3 (un sol punt amb vistiplau) 



 
 

 
7. Certificat 4 (diversos punts amb vistiplau) 

 



 
 

 
8. Sol·licitud 

 
 
 
 



 
 

 
9. Invitació 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
10.  Declaració jurada 

 
 
 



 
 

 
11.  Convocatòria de reunió 1 

 
 
 
 
 



 
 

 
12.  Convocatòria de reunió 2 (esquemàtica) 

 
 



 
 

Models de documents de gestió 
 

1. Autorització de pagament  
2. Avís de rebut pendent de cobrament 
3. Balanç econòmic   
4. Capçalera de fax    
5. Carnet de soci/sòcia  
6. Delegació de vot   
7. Factura amb IVA   
8. Factura sense IVA 
9. Fitxa de monitor/a o de responsable  
10. Fitxa d’informació sanitària  
11. Fitxa d’inscripció a l’entitat - adults  
12. Fitxa d’inscripció a l’entitat - menors 
13. Fitxa d’observació dels infants o joves   
14. Fitxa personal de l’infant     
15. Participació de loteria    
16. Rebut  
17. Sol·licitud de baixa de l’entitat - adults   
18. Sol·licitud de baixa de l’entitat - menors  
19. Val 1   
20. Val 2   

 

 



 
 

 
 

1. Autorització de pagament 
 
 
 



 
 

 
 

2. Avís de rebut pendent 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
3. Balanç econòmic 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 

4. Capçalera de fax 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 

5. Carnet de soci/sòcia 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 

6. Delegació de vot 
 
 
 
 
 



 
 

 
 

7. Factura amb IVA 
 
 
 
 
 



 
 

 

 
 

8. Factura sense IVA 
 
 
 
 



 
 

 
9. Fitxa de monitor o responsable 

 
 
 
 
 



 
 

 
10.  Fitxa d’informació sanitària 

 
 
 
 
 



 
 

 
11.  Fitxa d’inscripció a l’entitat (adults) 

 
 
 
 
 



 
 

 
12.  Fitxa d’inscripció a l’entitat (menors de’edat) 

 
 
 
 
 



 
 

 
13.  Fitxa d’observació dels infants i joves 

 
 
 
 
 



 
 

 
14.  Fitxa personal de l’infant 

 
 
 



 
 

 
 
 

 
15.  Participació de loteria 

 
 



 
 

 

 
16.  Rebut 

 
 
 
 



 
 

 

 
17.  Sol·licitud de baixa de l’entitat (adults) 

 
 
 
 



 
 

 
18.  Sol·licitud de baixa de l’entitat (menors) 

 
 
 
 
 



 
 

 
19.  Val 1 

 
 
 
 
 



 
 

 
20.  Val 2 

 
 
 
 
 



 
 

Exemples de documents d’activitats i 
sortides 
 
 

1. Cartell d’una sortida    
2. Cartell d’una activitat  
3. Contracte de col·laboració 
4. Contracte per a actuacions   
5. Fitxa d’avaluació de l’activitat   
6. Fitxa d’avaluació de la sortida   
7. Fitxa d’inscripció a activitats o sortides    
8. Fitxa de gestió de l’activitat    
9. Fitxa de planificació general 1 
10. Fitxa de planificació general 2 
11. Fitxa de programació de la sortida    
12. Fitxa de valoració del lloc d’hostatge o    

                acampada  
13. Full d’assistència a activitats   
14. Full d’autorització per a activitats o sortides  
15. Full informatiu de la sortida  
16. Llista d’inscripció a activitats o sortides  

 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 

 
1. Cartell d’una sortida 



 
 

 

 
2. Cartell d’una activitat 

 
 



 
 

 

 
3.Contracte de col·laboració 
 
 



 
 

 

 
4.Contracte per a actuacions 

 
 



 
 

 
 
5.Fitxa d’avaluació de l’activitat 
 



 
 

 
6.Fitxa d’avaluació de la sortida 
 
 
 
 
 



 
 

 

 
7. Fitxa d’inscripció a activitats i sortides 
 
 
 
 



 
 

 
8. Fitxa de gestió de l’activitat 
 
 
 



 
 

 
9. Fitxa de planificació general 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
10. Fitxa de planificació general 2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
                   11. Fitxa de programació de la sortida 
 
 
 
 



 
 

 

 
12. Fitxa de valoració del lloc d’hostatge o acampada 
 
 
 
 



 
 

 
  

 
13.  Full d’assistència a  activitats 

 
 
 



 
 

 

 
14. Full d’autorització per a activitats i sortides 

 
 



 
 

 
15. Full informatiu de la sortida 

 
 
 



 
 

 
16. Llista d’inscripció a activitats o sortides 

 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 


