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COM ELABORAR LA MEMORIA D’ACTIVITATS?

QUE ES | PER A QUE SERVEIX?

La memoria d’activitats és un document estructurat com un informe, que
conté el detall de les activitats que s’han dut a terme en el marc d'un projecte
aixi com la seva avaluacio i conclusions. Aquest document acompanya, per
norma general, la memoria economica.

La memoria d'activitats s'utilitza com una eina per sintetitzar el
desenvolupament del nostre projecte i per avaluar-ne els resultats a fi de
coneixer els aspectes a millorar i aquells aspectes que han funcionat més
correctament.

De la mateixa manera, la memoria ens servird per comunicar que hem fet i de
quina manera ho hem fet, tant a la nostra base social com a I'entitat que ens
ha financat, en cas dels projectes subvencionats.

CONSELLS PER ELABORAR-LA

La memoria té com a objectiu deixar constancia de les activitats que hem dut
a terme per assolir les fites que inicialment ens haviem plantejat.

Per qix0, haurem d’haver establert previament un quadre d’indicadors que ens
ajudin a mesurar el grau de compliment dels objectius del projecte.

Per fer una bona memoria no podem comencar a pensar-hi al final del
projecte, sind que I'anirem preparant durant la realitzacié d'aquest.

Es important:

O Recollir les dades mentre es fa el projecte. Tot i que la memoria es
redacta a la finalitzacié del projecte, és recomanable que, des de I'inici
de la seva execucid, anem recollint la informacié que necessitarem, de
la manera més endrecada possible.

O Comparar els indicadors previstos amb la realitat i els resultats obtinguts.
Es a dir, anar avaluant el grau de compliment del nostre projecte en
funcid dels indicadors que inicialment haviem previst. Aixd ens permetrd,
si s’escau, engegar mesures correctores.

O Fer constar a la memoria el compliment dels objectius amb el detall de
les activitats que ens han permeés assolir-los i dels indicadors que ho
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corroboren. De la mateixa manera, caldra explicar les causes dels
objectius no assolits.

PASSOS A SEGUIR

O Recollida de la informacio

Haurd de ser sistematica i periddica. Es important que els agents que
infervenen en el projecte s'encarreguin d'anar recollint la informacid
necessaria durant tota la seva execucid. Per fer-ho, és imprescindible haver fet
una previsio de les dades que caldrd recollir i haver-no comunicat a les
persones que se n'encarregaran.

Per aix0, haurem de tenir en compte qui recollird aquestes dades i com es
recolliran perd també que no tota la informacié és rellevant i no totes les dades
ens serviran: ens haurem de centrar en aquella informacié que sigui el més Ufil
possible.

® Redaccio

La redaccidé haurd de ser rigorosa amb la realitat i exposar informacié verag i
objectiva. La memodria ha de tenir vocacié de comunicacio i, per aixo, haurd
de ser clara i concisa, evitant paragrafs massa llargs o poc clars. Serd molt Ufil
utilitzar recursos grafics que facilitin la comprensid de les dades aportades.

© lJustificacio

Haurem de pensar i preveure quins justificants de despesa necessitarem, a més
a més de conservar sempre una copia dels documents entregats.

En cas que el projecte rebi un ajut o subvencié, haurem de tenir en compte,
entre d'altres:

O La data de la factura o justificant ha d’estar compresa en el periode
subvencionable.

O En el moment de presentar la justificacio, la despesa ha d'estar pagada

i cal adjuntar el justificant de pagament.

Ha d’estar directament relacionada amb el projecte o activitat.

Que el fipus de despesa sigui elegible d'acord amb les bases.

Que s’ajusti al pressupost economic presentat.
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L’AVALUACIO DE LES ACTIVITATS

Per fer una bona justificacié haurem d’avaluar els segUents punts:

O Implementacié del projecte: accions realitzades i no realitzades, a més
de I'éxit que hagin fingut.

O Seguiment de I'activitat: haurem de fer una andlisi qualitativa i
quantitativa del conjunt de tasques readlitzades i de la informacid
obtinguda.

O Promocié i comunicacio: andlitzarem a qui i com hem fet arribar el
nostre projecte i l'impacte de les accions de comunicacio.

O Dimensié comunitaria: valorarem amb quina rellevancia s’han complert
els nostres objectius i I'abast del seu éxit.

O Eficacia i Eficiéncia: avaluarem la relacié entre els recursos i el temps
invertits, i els resultats obtinguts.

MES INFORMACIO:

Punt de voluntariat i suport associativ d’Esplugues:
Es tracta d'un servei gratuit adrecat a les entitats i persones interessades en
fer voluntariat d'Esplugues. www.entitats.esplugues.cat
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