


UTILS PRACTICS: BARCELONA ASSOCIACIONS/6

Manual basic
per a I’elaboracio6 de projectes

José Manuel Mille Galan

José Manuel Mille Galdn participa des de fa
més de vint anys en el moviment associatiu,
tant com a membre de base com formant
part dels equips directius o en funcions d’as-
sessorament i suport técnic. En concret, va
col-laborar activament en la fundacié de
diverses entitats, una de joves contra I’atur
(elaborant el Projecte, els estatuts i formant
part del Consell Responsable) una altra de
dones (elaborant igualment el projecte i els
estatuts) o una altra de prevencio i reinser-
cio total per a pressos, guardonada amb el
primer premi en el concurs “Faci d’alcalde”
de 1983 (del projecte i estatuts de la qual va
ser també¢ ’autor i posteriorment vicepresi-
dent). Ha estat, a més, president d’una
Cooperativa. Es expert en planificacio, pro-
gramacio i elaboracié de projectes i un bon
coneixedor dels diferents aspectes i un bon
coneixedor dels diferents aspectes de la rea-
litat de les organitzacions no lucratives.
Col-labora amb I’Agéncia en tasques d’as-
sessorament a entitats en temes de gestio i
impartint cursos de formacié amb contin-
guts diversos.
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1. Introduccio

Programar és, en el seu sentit més basic, decidir anti-

cipadament el que s’ha de fer. La programacié és un pro-
cés bastant menys complicat del que pot semblar a prime-
ra vista. De fet, és una de les accions més normals i
habituals de 1'ésser huma. Al llarg de la nostra vida estem
continuament fent-ho: programem qué farem dema, com
realitzarem la nostra feina, on anirem el cap de setmana o
de vacances, com trobarem parella, com educarem cls
fills... i quan ho fem. pensem alhora en multiples aspec-
tes, com ara: perqué ho fem (justificacid), que volem
aconseguir (objectius), qué ens cal per fer-ho (recursos),
com ho farem concretament (activitats), on ho farem (ubi-
cacio), etc., €s a dir, estem elaborant un projecte.

Es evident, perd, que gairebé mai ens cal escriure’]
per desenvolupar-lo. La nostra propia naturalesa ho fa
innecessari perque disposem d’un cervell que guarda,
processa, ordena i estructura tota la informacioé necessa-
ria per elaborar quasi automaticament el projecte i exe-
cutar-lo a la practica. No succeeix el mateix, perd, quan
qui I'elabora és una entitat o un grup. Aleshores les coses
no s0n tan senzilles; en una organitzacié conflueixen una
gran quantitat d’interessos, criteris, opinions, idees,
necessitats, etc., i no existeixen sistemes d’autoregulacié
automatics o naturals, per la qual cosa la programacio ha
d’assegurar-se mitjangant sistemes i mecanismes forma-

litzats, coneguts i acceptats per la majoria.

Per qué hi ha associacions que no programen d’una
forma habitual i estructurada? Potser per la creenca erro-
nia que és un procés dificil i enrevessat, per manca d’ha-
bit 0 de coneixement tecnic o per la idea, igualment equi-
vocada, que programar equival a burocratitzar 1’ acci6....
Sigui quina sigui la rad, el cert és que la manca d’una cul-
tura de la programaci6 esdevé un dels factors més pro-
blematics i que més dificulten el normal funcionament
d’una organitzacio.

L’habit de programar d’una manera sistematica, faci-
lita la feina i estalvia temps, esforcos i dificultats. Es a
més a més un procés relativament facil, que requereix,
sobretot, voluntat i la conviccié que la programacié és
una eina molt Gtil per a la presa de decisions i la concre-
ci6 operativa de I’actuacié de I'entitat, 'avaluacié de
I'actuacio, etc., en substituir 'atzar i la improvisacié per
I'organitzacid i la racionalitat en 1’ accié.

Els projectes de 1'associacidé necessiten un sistema
d’elaboracié amb un temps especific, uns actors concrets,
una metodologia determinada i uns instruments que per-
metin deixar constancia documental escrita del que es
fara, qui ho fara, com, quan, amb que, etc. Només aixi
I"associacid podra desenvolupar la seva activitat amb
eficacia i eficiéncia i establir els mecanismes d’avaluacié

que li permetin corregir errors i avangar.



2. Presentacio

.

El manual es dirigeix preferentment a les ONL.
grups, etc., que no estan habituats a programar les seves
actuacions d’una forma estructurada i sistematica. El
seu objectiu és oferir un instrument de treball practic
que pugui ajudar a elaborar els seus projectes, tant si
tenen intencié de presentar-los posteriorment a alguna
convocatoria de subvencio publica o privada, com si no
oplen a ajuts i només formen part dels programes de
treball quotidians de les propies associacions.

La conceptualitzacid i la terminologia utilitzades es
corresponen amb les dels manuals de programacid
classics: aquest enfocament respon a la conviceid que és
el més comprensible 1 accessible per a tothom, inde-
pendentment del seu nivell, experiéncia o coneixement
de les técniques i la metodologia d’elaboracié de
projectes.

S’ha procurat sintetitzar al maxim ¢ls continguts
generals en un guid memaria que preveu els diferents
aspectes a tenir en compte a 1’hora de programar.
Encara que tots els apartats sn importants. s ha prestat
una especial atenci6é a alguns temes concrets, com ara
els referits als objectius o a les activitats, en considerar-
los especialment determinants per a I'efectivitat global

de la programacio.

Algun altre tema, pero, com per exemple el de 1'a-

valuacid, requeriria en s1 mateix un altre manual per
poder abastar-ne tots els continguts i tota la complexi-
tat del tema. Tot i aixo, s"han intentat aclarir els ele-
ments més imprescindibles referits a "avaluacio de
resultats. .

Es evident que les explicacions que es donen per
desenvolupar els diferents apartats del guidé memoria
poden no ser tan tacilment aplicables a tot tipus de pro-
jectes, 1 tampoc no solucionaran tots els dubtes i proble-
mes que poden sorgir en la seva elaboracié i redaccio.

Per procurar una millor comprensid. s’ha afegit a
cada apartat algun exemple il-lustratiu. Resulta obvi que
son exemples ad hoe, que no sempre poden extrapolar-
se sense més a totes les situacions i casos. Tot i aixo, si
que poden ajudar, en general, a fer-se una idea aproxi-
mada de la significacié concreta i els continguts dels
diferents punts que formen el guié memoria. S ha dei-
xat, a més, un espai buit en cada apartat per tal que el
lector pugui fer un exercici practic que faciliti la ulte-

rior elaboracio del seu projecte.



3. Conceptes basics

3.1. El concepte de projecte

Quan parlem de projecte, el concepte pot entendre’s
de dues maneres:

Com I'agrupacié d’un conjunt d’elements de menor
dimensid (activitats), que pertany a la vegada a una enti-
tat més gran (programa).

Com la intencid, el desig o el proposit de fer quel-
com, és a dir, I'avang anticipat de les accions que cal por-
tar a terme per aconseguir uns determinats objectius. en
un termini de temps concret i amb uns recursos determi-
nats, Un projecte entes aixi és la previsio que es fa per
desenvolupar una determinada accid, que provocari uns

resultats que es volen assolir.
3.2. El projecte com a agregacié d’elements

Sota el punt de vista tecnic, pla, programa, projecte,
activitat i tasca formen una seqiiencia interdependent i
d’un abast diferenciat. Conceptualment s’entenen de la
segiient manera:

*Pla

Es el maxim nivel d’organitzacié i d’estructuracié de
I’accio: estableix les prioritats globals, les grans
estratégies d’accid, Iassignacio de recursos, les fina-
litats generals, etc. Un pla pot tenir major o menor
amplitud, segons qui el plantegi, i es podria parlar
de: pla d’educacid, pla de desenvolupament, pla
d’ocupacio, pla de I’habitatge, etc., de dimensid
estatal, autonomica o local. En un nivell molt menor,
perd amb una significacid de globalitat similar, es pot
parlar del pla estratégic o del pla de treball anual

d’una associacio.

* Programa
Integra el conjunt d’accions interdependents que
integren i desenvolupen un pla. Un programa és moll

més concret que un pla i defineix amb més claredat

cls objectius que cal aconseguir, tot i que encara no
els detalla completament.

Per exemple. un pla d’ecupacié podria incloure
aquests programes:

- De foment de I"autoocupacid

- De qualificacié professional per a majors de 40 anys
- D’escoles taller per a joves

- D’inserci6 laboral de dones

- Etc.

* Projecte

Es el conjunt d’accions interrelacionades que formen
un programa. El nivell de concrecio és encara major
i els objectius estan molt més especificats. Un pro-
grama esta integrat, doncs, per projectes.

Per exemple, un programa d’atencié a la inmigra-
cié podria incloure aquests projectes:

- D’ ajut a I'aprenentatge de la llengua autdctona

- D’ escolaritzacié de nens menors de 16 anys

- De suport 1 assessorament juridic

- Ete.

* Activitat

Integrada pel conjunt d’accions necessaries per asso-
lir els objectius més concrets del projecte. El projec-
te esta integrat per un seguit d’activitats coordinades
que suposen el contacte més directe del projecte amb
la realitat.

Per exemple, un projecte d’animacio cultural per a
nenes podria estar format per aquestes activitats:

- Curset de teatre infantil

- Taller de contes

- Visita a la catedral

- Elaboracié d’una revista

- Etc .

* Tasca
Es I"accié que, en tltima instancia, s’executa per rea-

litzar I’activitat. El conjunt de tasques componen una

n



activitat. Per exemple, Pactivitat de realitzar un curs
de formacio per a cooperants d’una ONG eslaria
formada per aquestes tasques:

- Contractar el professorat

- Buscar el local

- Condicionar el local

- Assegurar I'equipament

- Buscar els alumnes

- Elaborar el material pedagdgic

- Etc.

3.3. El projecte com a intencio de fer
que cal programar

En aquest sentit, totes les actuacions, independentment

de la seva complexitat i dimensio, sén prejectes en la

mesura que, tot i la seva diferent significacié i concrecid,
necessiten pensar-se préviament, o el que és el mateix, pro-
gramar-se. Serien, doncs, projectes tant els plans, com els
programes, projectes o activitats d’una associacio.

Tots haurien d’claborar-se o programar-se a través

d’un procés que pot resumir-se aixi:

L’accio d’organitzar i estructurar en un periode de
temps determinat i en una area, sector o ambit definits,
un conjunt d’actuacions i activitats, mitjancant unes
técniques i métodes coneguts, utilizant una serie de
recursos especifics, tant humans com financers, técnics

i materials, per aconseguir uns objectius concrets

Es en aquest sentit de previsié de I'accié que enten-

drem el concepte projecte al llarg d’aquests manual.



4. Continguts del projecte

4.1. El guié memoria

Quan s’elabora un projecte, cal donar resposta concreta a

molts interrogants, que expressen

tots els aspectes

que s’han de considerar i analitzar abans de desenvolupar I ac-

ci6 a la practica. Les qliestions que cal contestar son aquestes:

QUE es vol fer? PER QUE es vol fer? ON s’inscriu ?
DESCRIPCIO GENERAL JUSTIFICACIO MARC DE REFERENCIA
PER A QUE es vol fer? QUANT es vol aconseguir? A QUI s’adrega?
OBJECTIUS OBJECTIUS DESTINATARIS

ON es desenvolupara? QUINS son els continguts? COM es vol fer?
UBICACIO I COBERTURA ACTIVITATS ORGANITZ. Il METODOL.
AMB QUE es vol fer? QUI el fara? QUANT costara?
RECURSOS RECURSOS HUMANS PRESSUPOST I FINANC.
QUAN es fara? COM es valorara?

CALENDARI AVALUACIO

2. DADES DESCRIPTIVES

2.1. Descripcio general

Les respostes a cada pregunta ens proporcionaran un
panorama general de la situacid i de les accions i deci-
sions que hem d’emprendre per formalitzar el projecte. 2.2, Justificacié i marc de referéncia
Conformen el que serd el Guié meméoria del projecte,que 2.3. Destinataris
2.4. Ubicacid i cobertura
2.5. Objectius

2.5.1. Generals
2.5.2. Especifics
2.6. Activitats

2.7. Organitzacio i metodologia

inclou aquests apartats:

1. DADES IDENTIFICATIVES
1.1 Dades de I’associacio
1.2 Dades del responsable de I’associacio
1.3 Dades del projecte
2.8. Recursos
2.8.1. Materials
2.8.2. Técnics
2.8.3. Infrastructures i equipaments
2.8.4. Humans

2.8.5. Economics

1.4 Dades dels participants en I’elaboracio
1.5 Dades del responsable del projecte

2.9, Pressupost
2.9.1. Ingressos
2.9.2. Despeses
2.10. Calendari
2.11. Avaluacio
2.12. Observacions



4.2. Aspectes que cal considerar abans
d’emplenar el gui6 memoria

L'elaboracié o programacio del projecte suposa
omplir de contingut el guié memoria, per la qual cosa cal

fer abans algunes consideracions:

* La programaci6 ha d’ésser preferentment col-lecti-
va, és a dir, en 1'elaboracio de la memaoria han de partici-
par, a un o a un altre nivell, tots els que desenvoluparan

posteriorment el projecte.

 L’claboracié del projecte requereix disposar d’un
temps concret 1 delimitat que permeti fer una tasca com

més acurada millor.

* L'elaboracié del projecte també es programa; cal
pensar la metodologia, els continguts, I’organitzacic del
treball, les tasques concretes, ete, que han de realitzar els

membres de 1'equip que programa.

* La programacid t€ sentit només si té continuitat en
I’accid. Si es programa és perque es té intencid real de
realitzar el projecte. Per aixo, cal procurar que en |'ela-
boracid es tinguin sempre presents totes les variables que
determinen el projecte, la quantitat de recursos existents,

la viabilitat dels objectius, etc.

» Cal recorrer a I’ajut i 1’assessorament d’experts per

als temes o aspectes que plantegin una especial dificultat.

« El guié memoria ha d’ésser redactat per una tinica

persona, que tingui capacitat de sintesi, facilital per

escriure i que pugui recollir les decisions i les aportacions

de tot el grup amb un estil uniforme i adequat.

« El contingut del guié memoria ha d’ésser concis, con-
cret i clar, sobretot si es vol presentar per a una subvenci6
o ajut. Ha de reflectir els elements fonamentals del projec-

te i eludir la reiteracio, I'excés de literatura i les obvietats.

¢ El contingut ha de respondre sempre a la realitat, i
especialment si s’opta per a una subvencio. Segons la
normativa vigent, hi ha mecanismes de verificacid i de
control del posterior desenvolupament del projecte.

* Convé incorporar en annex aquells documents,
escrits, etc., que verifiquin les dades que es demani o que

es cregui que convé certificar.

» Cal emplenar tots els punts. Si per alguna raé no es
pot fer, sha d’explicar breument quins sén els motius

que determinen deixar algun buit.

* Si es vol complementar la informacio d algun punt,

es pot ampliar en annex. Cal tenir en compte que el pro-

jecte ha d’ésser breu i s”ha de poder llegir facillment.

* Es important en tots els casos tenir cura de la pre-
sentacid final del projecte. Una presentacio correcta €s

sempre un element de valoracid positiva.

* | 'apartat de dades identificatives té€ sentit omplir-lo
tal com esta, Unicament si el projecte pensa presentar-se
per a una subvencié o ajut o vol donar-se a congixer fora.
Si el projecte s"utilitza només internament,, tan sols cal

indicar el nom dels participants i del responsable.



5. Elaboracio del projecte

5.1. Dades identificatives

Permeten coneixer de manera general quina és I"as-

sociacid, grup o persona que ha elaborat el projecte, aix{

com les dades de la persona que se’n responsabilitza for-
malment i actua com a interlocutor. A més. informen

sobre els aspectes més basics del projecte.

5.1.1. DADES DE L’ASSOCIACIO

Nom:
Municipi:
Adreca: Codi postal:
Telefon: Fax:
NIF:

Niim. de registre d’entitats: Data de legalitzacio:
Personalitat juridica (1):

Sector tematic (2):

Ambit territorial d’actuacié (3):

Horari d’atencié:

(1) Associacid, cooperativa, fundacio, etc.
(2) Serveis socials, educacié/formacid, lleure i temps lliure, esports, cultura, salut, treball, solidaritat, altres

(3) Barri, zona, districte, ciutat, comunitat autdonoma, estat, altres.

5.1.2. DADES DEL RESPONSABLE DE L’ASSOCIACIO

Nom i cognoms:

Adreca:
Municipi: Codi postal:
Telefon: Fax:

Carrec o funcié dins I’associacio:

Horari d’atencio :

5.1.3. DADES DEL PROJECTE

Nom complet que I’identifica:

Sector tematic (4):
Ambit territorial (5):

Data de presentacio:

(4) Serveis socials, educcié/formacid, lleure i temps lliure, esports, cultura, salut, treball... altres
(5) Barri, zona, districte, ciutat, comunitat autbnoma, estat, altres

9



5.1.4. DADES DELS PARTICIPANTS EN L’ELABORACIO DEL PROJECTE

Nom i cognoms:
Funcid/carrec a ’associacio:
Funcio al projecte:

Nom i cognoms:
Funcioé/carrec a I’associacio:
Funcio al projecte:

Nom i cognoms:
Funcio/carrec a Iassociacio:
Funcio al projecte:

Nom i cognoms:
Funcid/carrec a I’associacio:
Funcio al projecte:

Nom i cognoms:
Funcid/carrec a I’associacié:
Funcié al projecte:

5.1.5. DADES DEL RESPONSABLE DEL PROJECTE

Nom i cognoms:

Adreca:

Municipi:

Telefon

Funcid/carrec a I’associacio:

Horari d’atencio:

Codi postal:
Fax:

RECOMANACIONS

Referides al nom del projecte

® El nom és important: convé que sigui com més
concret millor .

¢ El nom ha de suggerir el contingut o la intencio-
nalitat del projecte

¢ El nom no s’ha de redactar amb paraules rebus-
cades o excessivament técnicques

® Si el nom comenga amb un eslogan, cal escriure un
subtitol que faci referéncia explicita al contingut del
projecte

® Cal que en el nom es faci referéncia a ’associacio

responsable del projecte

Referides a d’altres aspectes

® Si la personalitat juridica, el sector tematic o | ambit
territorial de I’assocaicio son diferents als que figu-
ren a les llistes, indiqueu-los.

e [ ’ambit territorial i el sector temdtic de I’associacio
poden ser diferents als del projecte que presenta la
propia associacio.

e El responsable de 'associacid i el del projecte

poden no ser els mateixos

EXEMPLE DE DENOMINACIO

« ENCARA HI HA FUTUR. Projecte d’insercio
sociolaboral per a més grans de 45 anys, de l’asso-

ciacio....



ESCRIVIU AQUI LA DENOMINCIO D’UN PROJECTE DE LA VOSTRA ASSOCIACIO O GRUP

5.2. DADES DESCRIPTIVES

Expressen tot alld que permet conéixer en profundi-
tat el projecte. S6n les respostes a les preguntes que hom
es fa quan pensa realitzar, un programa, un projecte o una
activitat i que responen a tots els diferents aspectes que

cal tenir en compte abans de comengar a actuar.

5.2.1. DESCRIPCIO GENERAL

El contingut d’aquest punt ha de permetre que el
lector tingui una idea general del projecte. Es tracta de
resumir-ne de forma esquematica els aspectes més sig-
nificatius .

RECOMANACIONS

* Convé destacar els aspectes del projecte que, per

la seva importancia, novetai o d’altres raons,

indueixin a fer-ne una lectura detallada posterior.
 El contingut ha d’ésser concret, curt i comprensi-

ble. Es tracta d’una sintesi

EXEMPLE
PROJECTE DE REALITZACIO D’UN FESTIVAL
DE FOLKILORE POPULAR A....

DE L’ASSOCIACIO...

DESCRIPCIO:

L’objectiu basic de la nostra associacio és la divul-
gacid de la miisica i el ball tradicionals. Des de fa tres
anys, anem realitzant un treball sistematic d’investigacic
i recuperacio del folklore popular. Paral-lelament, |’as-
sociacio ha establert contactes amb grups similars de
cine paisos. Fruit de la nostra tasca i de la col-laboracio
amb aquests paisos, ha estat el projecte de realitzacio del
I Festival de Misica i Danses Tradicionals de.., que
tindra lloc a..., amb una durada de tres dies i comprara
amb Uactuacid de deu grups folklorics. El festival, que
no és competitiu, es complementara amb un dinar i dife-
rents activitats culturals. Volem que tingui continuitat en

anys posteriors.

ESCRIVIU AQUI LA DESCRIPCIO D’UN PRO-
JECTE DE LA VOSTRA ASSOCIACIO O GRUP

5.2.2. JUSTIFICACIO I MARC DE REFERENCIA

La justificacié expressa les raons fonamentals que
motiven i argumenten el projecte. Pot ser enormement
variada, tant com la de les tipologies dels projectes: una
necessitat no satisfeta, la millora d’un determinat sector
o servei, la resposta a una demanda concreta, la comple-
mentacid d’una actuacié de I’ Administracid, la satisfac-
cié d’una reivindicacio, la sensibilitzacié social sobre un
determinat problema, la realitzacié d’una activitat lidica,
esportiva, o cultural, la commemoracié d’una data con-
creta, efc.



El marc de referéncia aludeix al context on s’inscriu
el projecte i al marc on es desenvolupara, que pot ésser
igualment tan divers com la raé que motiva el projecte:
un programa més ampli de I’associacio o grup, una expe-
riencia pilot, el programa anual de 1’associacio, un con-
veni de col-laboracié amb 1" Adminisiracid, una actuacio
puntual, etc. Aixi mateix, el marc pot referir-se a la con-
crecio de les Iinees estratégiques o a les directrius que el

projecte desenvolupa a la practica.

RECOMENACIONS :
* Ha de concretar-se bé el problema o situacio de
partida (justificacid).
e Ha d’especificar-se amb claredat el context, intern
i extern (marc de referéncia).
® No es tracta de fer una descripcio detallada, sino
un breu apunt, amb un llenguatge comprensible i
concret.
® No s’ha de confondre la justificacio amb els

objectius

EXEMPLE:

PROJECTE D’INSERCIO SOCIOLABORAL PER
A ATURATS MES GRANS DE 45 ANYS DE
L’ASSOCIACIO...

JUSTIFICACIO

Un 52 % del total de la poblucio més gran de 45
anys (630 persones) del barri de ..... es troba a ['atur.
Molts d'ells son aturats de llarga durada (més de 2 anys
sense trobar feina), la qual cosa dificulta encara més les
seves possibilitats d'incorporar-se al mercat de treball i
genera greus problemes de tipus personal familiar i

social.

MARC DE REFERENCA

L'actuacio de I’Administracié no és suficient per
donar resposta al problema, i cal el compromis i la par-
ticipacio de la societat civil en la recerca d’alternatives.
La nostra associacio treballa al terrvitor? dins U'ambit
sociolaboral des de 1991, i el seu program d’activitats
per al 1997 inclou la realitzacic d’un projecte experi-
mental, adrecal a aquest segment de poblacio, que pot
contribuir a pal-liar aquesta situacio i ajudar a definir

models d’intervencio adaptats a les seves caracteristi-

ques. Els recursos existents al barri son minsos i no tenen
en compte les necessitats i el perfil especific dels més
grans de 40 anys, per la qual cosa és imprescindible

experimentar d altres models i aportar solucions.

ESCRIVIU AQUI LA JUSTIFICCIO 1 EL MARC
DE REFERENCIA D’UN PROJETE DE LA
VOSTRA ASSOCIACIO O GRUP

JUSTIFICACIO

MARC DE REFERENCIA




5.2.3. DESTINATARIS

Quan es parla de destinataris, ens referim a aquells
en qui es pensa quan es planteja el projecte. Els destina-
taris poden ser persones fisiques, juridiques (entitats).
grups, col-lectius o d'altres

Es important indicar el nombre concret de destinata-
ris amb la maxima precisié que es pugui. Si es pot, cal
discriminar entre els usuaris potencials, que sén tots
aquells que per les seves caracteristiques reuneixen el
perfil exigit, és a dir, que podrien rebre el projecte, i el
nombre d’usuaris real, que sén els que el rebran realment.

El pertil esta format per totes aquelles caracteristi-
ques concretes que delimiten i concreten el destinatari del
projecte, ja siguin persones fisiques, persones juridiques
(entitats) o d’altres. Si els destinataris sdn persones [isi-

ques cal, descriure aquests aspectes:

*« NOMBRE
Potencial (els que podrien ser potencialment desti-
nataris )
Real (els que ho sén en realitat)

*« PERFIL

Sexe
Edat (joves, nens, dones, tercera edat, poblacié en
general...)

Problematiques (si n’hi ha: drogues, disminuits,
pobresa, etc. )
Lloc de procedéncia
D’altres caracteristiques (especifiques en cada cas)
Si els destinataris no sén persones fisiques, caldra
igualment indicar-ne el nombre real i potencial 1 les

caracteristiques més significatives del pertil.

* RECOMANACIONS,
* Si no es pot quantificar exactament el nombre de
destinataris reals i potencials indiqueu el nombre
més aproximat possible, sobretot el dels reals
® Cal detallar al maxim les caracteristiques especi-
Siques o peculiars del perfil
* Indiqueu Uambit fisic o geografic de procedéncia

EXEMPLES
PROJECTE DE FORMACIO DE COOPERANTS
DE L’ONG...

DESTINATARIS.
* Nombre potencial: 120
* Nombre real: 65
e Perfil: socis, amb almenys 3 anys d’antiguitat, més
grans de 25 anys, técnics amb experiéncia de treball
a América Llatina, i procedents de les delegacions
de I'ONG

PROJECTE D’ALFABETITZACIO D’ADULTS
DEL DISTRICTE DE ... DE L’ASSOCIACIO...

DESTINATARIS:
* Nombre potencial: 106
* Nombre real: 106
e Perfil: persones més grans de 30 anys, procedents
dels barris de... i de...,analfabetes funcionals i neo-
lectores, derivades pels serveis socials i especialit-

zats del territori.

PROJECTE DE SUPORT A ASSOCIACIONS
DE NOVA CREACIO DE LA CIUTAT DE...,
DE LA FUNDACIO...

DESTINATARIS:
* Nombre potencial: 19
* Nombre real: 13
* Perfil: associacions, i fundacions amb menys de 3

anys d’existéncia, que no siguin esportives ni de lleure

ESCRIVIU AQUI ELS DESTINATARIS D’UN PRO-
JECTE DE LA VOSTRA ASSOCIACIO O GRUP

PROJECTE:
Nombre potencial:
Nombre real:
Perfil:




5.2.4. LOCALITZACIO I COBERTURA

Aquest apartat indica I’emplacament o I'area on s’u-
bicara el projecte. Cal especificar el barri, el territori o la
zona on es portara a terme. La cobertura al-ludeix a la
zona d’influencia del projecte, que pot coincidir amb la
localitzacid o ser més gran.,

A I'apartat “Activitats” (Punt 2.6) s’especificara el
lloc on es desenvolupara cada activitat

RECOMANACIONS
s Si els emplacaments son diversos, cal especificar-
los tots.
e Indiqueu la zona concreta d’influéncia, definint-

ne bé els limits i les caracteristiques basiques.

EXEMPLES

PROJECTE DE FOMENT DE LES DANSES
POPULARS DE LA COMUNITAT... DE
L’ASSOCIACIO...

LOCALITZACIO
* Lioc: teatres i sales d’actes de ....... (indigqueu els
noms dels pobles i ciutats)

s Cobertura: pobles i rodalies

PROJECTE DE CELEBRACITO DE LES III
24 HORES DE FUTBOL SALA DE D’ENTITAT

LOCALITZACIO
* Lioc: Pistes poliesportives de........, del barri de......

» Cobertura: Districte......

ESCRIVIU LA LOCALITZACIO DE DOS PRO-
JECTES DE LA VOSTRA ASSOCIACIO O GRUP

PROJECTE 1
LOCALITZACIO
o [loc/s:

s Cobertura:

PROJECTE 2
LOCALITZACIO
o Lloc/s:

e Cobertura:

5.2.5. OBJECTIUS

Els objectius constitueixen 'element fonamental,
I’eix sobre el qual giren la resta d’aspectes del projecte.
Els objectius avancen els resultats que s’esperen obtenir
o, el que és el malteix, els proposits que es volen assolir
en un periode determinat de temps, mitjancant unes acti-

vitats concretes i amb uns recursos especifics.

En general, es classifiquen segons el seu nivell jerar-
quic, que determina la seva major 0 menor concrecio.
Aixi, es podria parlar de missié, finalitats, objectius
estratégics, generals, especifics, etc. En els projectes de les
entitats cal especificar els objectius generals i els especi-

fics.

Normalment es distingeix entre finalitat i objectius
La Finalitat expressa I'impacte que pot tenir el projecte i
els objectius els efectes que causara la seva execucio. Per
exemple:

* Finalitat : ajudar a la disminucio de ['abstentisme

escolar al barri...

» Objectiu : reforcar el servei d’atencio social a les

families de nens absentistes del barri....

Que baixi I’absentisme no depén dnicament del
reforcament del servei (lot i que hi ajuda), siné d’altres
factors que son aliens al projecte. Per aixo. convé tenir
clar quins sén els efectes del projecte (objectius que es
volen assolir) i quin serd el possible impacte (quina és la
finalitat dltima del projecte i en quina mesura contribuira

a la solucio del problema).
5.2.5.1. OBJECTIUS GENERALS

San el proposit central del projecte, I'efecte que es
vol aconseguir una vegada desenvolupat. Han de ser cohe-
rents amb els objectius de major nivell (si n’hi ha), i dels
quals deriven, com ara els objectius estrategics i, en ulti-
ma instancia, també han de ser coherents amb la missio de
I"associacio o grup. El seu nivell de concrecio és relatiu i
menor que el dels objectius especifics i no expressen una

conducta mesurable directament a través d’indicadors.

Els objectius generals s’expressen normalment amb

un verb d’accié més abstracte que no pas el que serveix



per a un objectiu especific, ja que 1’accid es concretard i
mesurara en definir-los. Per aixd, poden utilitzar-se verbs
que indiquin accions que sén intencions dificils de quan-

tificar mitjangant indicadors de resultats.

Alguns exemples de verbs que serveixen per expres-
sar objectius generals: afavorir, conscienciar, consolidar,
estimular, vetllar per, facilitar, aclarir, orientar, polenciar,

col-laborar, ajudar, contribuir, etc.
5.2.5.2. OBJECTIUS ESPECIFICS

Expresen les accions concretes que s han de portar a
terme per aconseguir els objectius generals: indiquen
metes tangibles, realitzables, mesurables i avaluables.
Constitueixen I'element central o la part basica del pro-
jecte. Per aixo, és molt important que es formulin i redac-
tin de forma clara. Pot dir-se que un objectiu especific
esta ben expressat quan, si el llegeixen dues persones

diferents, interpreten exactament el mateix.

Una redaccidé correcta d’un objectiu especific ha
d’incloure:

» LA QUANTITAT: Quant es vol aconseguir?

e EL TEMPS : En quin periode es vol aconseguir?
e EL LLOC: En quin ambit o espai fisic?

Els verbs que expressen 1’accié sén molt més con-
crets en aquests objectius i permeten estlablir indicadors
per avaluar el nivell d’assoliment dels resultats. Alguns
exemples de verbs per indicar objectius especifics: aug-
mentar, mantenir, disminuir, fer, desenvolupar, organit-

zar, cercar, obtenir, iniciar, participar, aconseguir etc.

RECOMANACIONS
® Comenceu sempre per un verb en infinitiu
® Redacteu-los d’una forma simple, clara, breun i
Jacil d’entendre
® Eliminar les introducions o explicacions comple-
mentdries
® Expresseu una sola accio en cada objectiu
® Formuleu-los sempre en termes mesurables i con-
crets (ELS ESPECIFICS)

EXEMPLES:
Serien innecessaries les expressions en majiscules:
-CONSIDERANT LA SITUACIO D’EXCLUSIO
DE LA DONA, oferir diferents recursos de ....

- Aconseguir una residéncia per a la tercera
edat.....PER MILLORAR-NE LA QUALITAT DE
VIDA

S’expressen dos objectius en aquest objectiu :
- POTENCIAR una major implicacié dels socis i
FACILITAR espais de participacio...

Les expressions en majiscules no es poden mesurar:
- Aconseguir, AL MES AVIAT POSSIBLE...

- Renovar la metodologia...D’UNA MANERA
ADEQUADA

EXEMPLE:
PROJECTE DE DINAMITZACIO I DIFUSIO
CULTURAL DE L’ASSOCIACIO

OBJECTIUS
OBJECTIU GENERAL 1
Afavorir un més gran coneixement de I’ associacio al

barri on actua

Objectius especifics derivats:

1.1 Incrementar en un 10 % respecte a l’any anterior
el nombre d’activitats obertes al barri en un periode
d’l any

1.2 Assegurar que almenys el 60 % dels veins del
barri reben informacio de I’'Associacié cada mes

durant ['any.

OBJECTIU GENERAL 2
Potenciar un major creixement quantitatiu i qualita-

tin de Uassociacio

Objectius especifics derivats:

2.1 Augmentar el nombre de socis un 15 % respecte
al nombre actual entre els veins del barri després
d’una campanya d’afiliacio de 6 mesos.

2.2 Aconseguir 6 socis juridics entre les empreses de

la ciutat en 6 mesos.

p—
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OBJECTIU GENERAL 3

Afavorir la creacio d’estructures de coordinacio
d’associacions del barri.

Objectius especifics derivats:

3.1 Aconseguir en un periode de 6 mesos la partici-
pacié d'un 30 % de les associacions del barri en la
celebracic de les festes del barri de 'any vineni.
3.2.. Crear en un periode de 9 mesos una coordina-

dora d’associacions del barri.

ESCRIVIU DOS OBJECTIUS GENERALS I ELS
ESPECIFICS DERIVATS, D’UN PROJECTE DE
L’ASSOCIACIO O GRUP

PROJECTE

OBJECTIUS
OBJECTIU GENERAL 1

Objectius especifics derivats

1.1-

1.2-

1.3-

OBJECTIU GENERAL 2

Objectius especifics derivats
2..1-

2.3-

5.2.6. ACTIVITATS 1 TASQUES

La materialitzacid practica del projecte esta expressada
per la realitzacié d’un conjunt d’activitats que s’executen
per assolir els objectius especifics. Les activitats , doncs,
assenyalen que és fara concretament o, el que €s el mateix,
de quina manera s assoliran els objectius especifics.

Les activitats es subdivideixen en tasques, que sén
les unitats més petites del projecte. En resum, I"ordre de

relacié i interdependéncia entre objectius i tasques és:

Finalitat = Objectius generals = Ohjectius especifics
= Activitats = Tasques

Per concretar les caracteristiques de les activitats, cal
especificar en cadascuna aquests aspectes:

« L’'OBJECTIU ESPECIFIC: Indiqueu I'objectiu

del qual es deriva

* LA DESCRIPCIO: Breu explicacié del contingut

¢ LI CALENDARI: Data i durada

* LA LOCALITZACIO: Lloc on es realitzara

¢ LS DESTINATARIS: El nombre potencial i real

i el perfil

e L’ORGANITZACIO: Responsables i participants

5.2.6.1. CRONOGRAMA

Si és possible, convé realitzar un cronograma que ens
permeti desglossar totes les tasques necessaries per fer un
activitat. (Vegeu calendaritzacio)

Per fer-lo, cal repartir en seqliéncies i ordenar les tas-
ques partint de la primera i acabant amb 1'dltima. Cal
preveure la durada aproximada de cadascuna, pensant
sempre en el temps maxim que podria trigar, en funcid
dels recursos. El grafic es construeix per mesos, setma-
nes o dies, depenent de la durada de I’activitat. Cada
barra vertical representa un mes, una setmana o un dia,
depenent de la durada de les tasques. La durada concreta
de les tasques s'ha d’indicar amb una linia horitzontal,
des del moment de 1’inici fins a la data en que s’acabara

el final previst.



RECOMANACIONS:
* Les activitats han de formular-se comengant amb
un susbtantiu
® No cal estendre’s en els detalls quan es descriuen
® N’hi ha prou d’exposar-ne els trets fonamentals
® Cal indicar la data concreta. Si no se sap, assen-
yalar -ne la més aproximada.
e Si la durada és superior a un dia, indicar les dates
d’inici i finalitzacio, amb la major exactitud que es
pugui.
e Els destinataris d’una activitat concreta poden ser
diferents dels del projecte en general.
® Cal detallar les persones que participen en [’orga-
nifzacio, siguin o no de l'associacio que desenvolu-
pa el Projecte.
® Sempre que sigui possible, convé realitzar un cro-
nograma de Pactivitat amb el detall de les tasques que

la formen.

EXEMPLE 1 (sense cronograma)

PROJECTE DE LLUITA CONTRA
L’ABSENTISME ESCOLAR AL BARRI DE... DE
L’ASSOCIACIO....

ACTIVITATS
OBJECTIU ESPECIFIC DEL QUE DERIVEN
Reduir un 25 % respecte a l'any anterior I'absentis-

me escolar al barri en un periode de 6 mesos

ACTIVITAT DERIVADA 1
Realitzacié d'un cicle de xerrades i conferéncies

adregades als pares de les escoles

Descripcio
Tres xerrades en cadascuna de les 3 escoles del
barri, adrecades als pares per concienciar-los sobre
la necessitat i la importancia que els seus fills assis-
teixin a 'escola

Calendari i durada
Setembre de 199..: Dues xerrades a cada escola, en
dates a concretar
Desembre de 199..: Una xerrada a cada escola, en
data a concretar

Localitzacio
Dues xerrades a les escoles i una a "associacié de

veins del barri

Destinataris
Perfil: pares d'alumnes de 4t a 6¢ d’EGB de les
escoles del barri.
Nombre potencial: 350
Nombre real: §0
Organitzacio
APA i equip pedagogic de les escoles
Centre de serveis socials de ['ajuntament
Vocalia d’educacio de Uassociacio de veins

Coodinador general: director de 'escola

ACTIVITAT DERIVADA 2
Control individual dels nens absentistes i amb risc de

ser-ho

Descripcio
Analisi i treball amb detall amb cada cas indivi-
dual, des del punt de vista escolar, familiar i social,
per tal d’oferir alternatives globals i adaptades a
cada situacic.
Calendari i durada
9 mesos, de setembre de 199.. a juny de...
Informes escolars individuals cada mes
Informe G.U. diari
Informe dels serveis socials amb periodicitat men-
sual
Localitzacio
Escoles del barri. G.U. serveis socials i associacio
de veins.
Destinataris
Perfil: Nens amb absentisme escolar cronic i nens
amb absentisme escolar esporadic, en situacid de
cronificacio.
Nombre potencial :Absentistes: 25 nens. En risc: 15.
Total: 40
Nombre real: Absentistes: 18 En risc: 15. Total: 33
Organitzacio
Equips pedagogics de les escoles, APAs, Guardia
Urbana, serveis socials, vocalia d'educacio de I'as-
sociacio

Coordinador: director del centre de serveis socials




EXEMPLE 2 (amb cronograma)

PROJECTE DE DINAMITZACIO I ACTIVACIO
LABORAL DE JOVES ATURATS DEL
DISTRICTE DE...., DE L’ASSOCIACIO...

OBJECTIU ESPECIFIC DEL QUE DERIVA
L’ACTIVITAT

Donar informacio i assessorament laboral a un 25 % dels
Joves aturats menors de 30 anys del territort, en un periode
d’I any.

ACTIVITAT DERIVADA 1

Creacié d'un punt de dinamitzacio laboral

Descripcio
Creacio d’un servei d'informacio i assessorament
individual i de grup sobre els diferents aspectes de la
problematica de I'atur. S oferird un servei de docu-
mentacio i un altre de derivacié a recursos formatius

i formatiulaborals

L'orientacio del servei sera basicament la d’afavo-
rir la motivacio dels joves vers la seva situacio i la
necessitat del seu protagonisme actiu per tractar de
trobar alternatives a la seva situacio
Localitzacio
Lloc: local per concretar
Durada
Fase de preparacié: 6 mesos.
Fase execucid activitai: I any
Total: 18 mesos
Destinataris
Perfil: joves en atur, menors de 30 anys, residents als
barris de ... i ... amb formacio de certificat, inscrits o no
al'INEM
Nombre potencial: 600
Nombre real: 150
Organitzacio
Equip técnic (Tres membres) contractat
Responsable: vocal responsable de I'ambit laboral

de ['associacio...

CRONOGRAMA DE LA FASE DE PREPARACIO DE I’ACTIVITAT

CALENDARI GENER

FEBRER

MARC MAIG JUNY

'TASQUES 12 3 &1 2

3

41 2.3 41 2 3 41 2 3 41 2 3 4

1. Contractacic director tecnic

2. Analisi experiencies similars

3. Contractacid resta equip lecnic

4. Disseny i elaboracio projecte

5. Recerca i Hoguer de local

6. Condicionament local

7. Adquisicio equipament

8. Elaboracid informacio

9. Instruments metodologics

10. Coordinacio amb d’altres serveis

11. Disseny i tramesa publicitat

12. Presentacié a associacions

13. Presentacio a administracio

14. Acte d’inauguracio




ESCRIVIU LES ACTIVITATS AMB I SENSE CRONOGRAMA DE DOS PROJECTES DE LA VOSTRA
ASSOCIACIO O GRUP

1. AMB CRONOGRAMA

PROJECTE

OBJECTIU ESPECIFIC:

ACTIVITAT DERIVADA:

Descripcio

Localitzacio

Durada i calendari

Destinataris
Perfil
Nombre

Organitzacio

CRONOGRAMA DE L’ACTIVITAT

CALENDARI | GENER | FEBRER | MARC | ABRIL | MAIG | JUNY
SSEREE e 2 3 a2 3 M3 3 M 20y 411208 aftie 34
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2. SENSE CRONOGRAMA

PROJECTE

OBJECTIU ESPECIFIC:

ACTIVITAT DERIVADA:

Descripcio

Localitzacio

Durada i calendari

Destinalaris
Perfil
Nombre
Organitzacio
5.2.7. ORGANITZACIO I METODOLOGIA Si per desenvolupar el projecte s’estableixen rela-
cions de coordinacié amb d’altres associacions, adminis-
En aquest apartat ha de quedar clara la forma en la tracions, cal assenyalar-ho explicitament, indicant de
qual el projecte s’emmarca dins I’associacié. Caldra espe- quina manera s’estableix la relacid, en quin espais. qui és
cificar, a més, com es portara el projecte a la practica, els el responsable, etc.
mecanismes de funcionament, la coordinacio, els canals de RECOMANACIONS
comunicacio, etc. * Cal definir les funcions, tasques i responsabilitats
En resum, caldra tenir clar: de cada membre del projecte.
* Els sistemes de funcionament * S’han d’indicar els diferents grups de treball que
* Les tasques i funcions del personal Jformen organitzacio.
* L’estructura de direccio i delegacio ® S’han de sintetitzar les diferents reunions que
* Els sistemes i mecanismes de coordinacié i asseguren la gestio i el funcionament del sistema.
comunicacio ¢ Cal fer un breu resum sobre els aspectes més sig-
« Els mecanismes de seguiment i avaluacio nificatius que defineixen la metodologia

* L.a metodologia de treball * Es important fer un organigrama que permeti



visualitzar lorganitzacio general i la ubicacio del
projecte.
® Considerant I’extensio dels continguts, cal redac-

tar-los d’una forma breu i sintética.

EXEMPLE
PROJECTE DE REALITACIO DE LA 1T EDICIO
DE LES 24 HORES DE FUTBOL SALA DE
L’ASSOCIACIO ESPORTIVA...

ORGANITZACIO

Responsable global
President de I’Associacio

Grup de captacio
Coordinador: un membre del grup triat per ell.
Membres: 3
Funcid : captacid dels 36 equips participants

Grup de difusio
Coordinador: un membre del grup tiar per ell
Membres: 2
Funcidé: disseny i distribucid de la propaganda i la
publicitat

Grup d’economia:
Coordinador: tresorer de l'associacio
Membres: 2
Funcid: elaboracié del pressupost, cobrament de
quotes de participacio, recerca de fons de finanga-
ment, assignacio de recursos.

Grup de recursos i infrastructura:
Coordinador: vocal de manteniment de la junia
Membres: 4
Funcid: responsabilitat de tot el material i de les ins-
tal-lacions i equipaments

Grup d’execucio:
Responsable: president de I’associacio
Membres: tots els components dels diferents grups,
13 en total
Funcid: assegurar les diferents tasques del dia de les
24 hores.

MECANISMES DE FUNCIONAMENT

Reunions de coordinacio general
* Nombre: 2
*» Periodicitat: una a Uinici del projecte i laltra una
setmana abans de la data de celebracii de les 24

hores

* Assistents: fots els membres dels diferents grups, el
responsable global i els coordinadors de grups.
* Continguts i funcions: organitzacio general, assig-
nacio de feines i tasques, constitucic de grups, revi-
sio global, coordinacia entre grups, elc..

Reunions de coordinacio i seguiment global
» Nombre: 6
* Periodicitat: quinzenal
» Assistents: responsable general i coordinadors de
grups
* Continguts i funcions: analitzar { avaluar la
marxa del treball a rots els nivells, establir els
mecanismes de correccid quan calgui, assegurar la
coordinacio entre les parts,. assegurar la informa-
clo entre grups, etc.

Reunions de coordinacio i seguiment sectorial
* Nombre: 12
* Periodicitat: setmanal
* Assistents. responsable i membres de cada grup. (Si
cal, podra assistir-hi el responsable global)
* Continguts i funcions: analisi i avaluacic del procé.
Seguiment quotidia. Valoracié del treball individual.
Analisi de problemes, etc.

Reunio d’avaluacio final
* Nombre: |
* Data: 15 dies després de la data de celebracio de
les 24 hores
* Assistents: reponsable global, responsables de
grups i membres de grups.
» Continguts i funcions: avaluacic global del projec-
te a partir de la tasca prévia feta pels diferents
grups. Propostes

Reunions i despatxos individuals
* Nombre: indeterminat
e Periodicitat: indeterminada

* Assistents. Per concretar, segons les necessitats

METODOLOGIA

Es basa en la delegacio de funcions i autonomia
dels grups, que establiran internament la seva manera de
treballar i les responsabilitats que assumiran els compo-
nents. Cada grup nomenara el seu coodinador (menys els
grups on aquesta funcid sigui assumida per membres

concrets o de ['ussociacio)




El repartiment de tasques es fara a partir del tipus
de tasca, el perfil de la persona i les seves preferéncies
personals. Les decisions es prendran per consens.

La feina és voluntaria, tot i que ['associacio assumird
les despeses derivades de les tasques desenvolupades.

£t

DESCRIVIU L’'ORGANITZACIO 1
METODOLOGIA D’UN PROJECTE DE LA
VOSTRA ASSOCIACIO O GRUP

ORGANITZACIO

MECANISMES DE FUNCIONAMENT:

METODOLOGIA:

5.2.8. RECURSOS

Per desenvolupar les diferents activitats es requerei-
xen recursos de diversos tipus, d'alguns dels quals se’n
disposen i d’altres s’han d’aconseguir. En aquest punt cal
detallar-los i ajustar al maxim les quantitats precises.: La
disponibilitat o caréncia de recursos és condicid sine qua

non per poder assegurar la viabilitat del Projecte.

5.2.8.1. RECURSOS MATERIALS
Inclou tant els fungibles (paper. material d’oficina, elc.)

com els que no ho son (equips, instruments. eines, etc.)

5.2.8.2. RECURSOS TECNICS

Fa referéncia als recursos de suport, assessorament
tecnic , formacio, informacio, etc., que calen per portar a
terme el projecte en el cas que I’entitat no sigui autosufi-

cient

5.2.8.3. INFRASTRUCTURES I EQUIPAMENTS
Les infrastructures sén els locals, espais, instal-la-

cions elc., on es desenvoluparan les activitats. El concep-

te d’equipament al-ludeix al mobiliari, les instal-lacions,

elc., que es necessitaran.

5.2.8.4. RECURSOS HUMANS

Cal especificar tot el personal necessari per portar a
terme el pojecte, tant els que treballaran voluntariament
com els que ho faran mitjangant un contracte amb remu-
neracio. S'haura de concretar en cada cas:

* Les dades personals

« El perfil professional requerit

* El nombre de persones necessaries

* Les tasques i funcions que han de desenvolupar

* Si és personal voluntari o remunerat

« Si és remuneral, el tipus de contracte i la jornada

laboral

« La formacio i el reciclatge (si calen)

5.2.8.5. RECURSOS ECONOMICS
Inclouen els costos o despeses necessaries per desen-
volupar el projecte i els sistemes de finangament que ho

faran possible. Es tractara en el punt pressupost.

RECOMANACIONS
¢ La relacio dels diferents recursos ha d’ésser al
més exhaustin que es pugui i, en qualsevol cas, ha
d’incloure els més importants.
* Cal estructurar els recursos a partir de les activi-
tats previstes o relacionant-los-hi .
* No s’ha de confondre els recursos materials amb
els equipaments.
e Cal detallar les quantitats que es precisen de cada
recurs.

EXEMPLES



PROJECTE
“AMERICA LLATINA MES A PROP”. DINAMITZACIO I SENSIBILITZACIO DE L’ASSOCIACIO
CULTURAL...

ACTIVITAT

Realitzacid d’un cicle del cinema d’América Llatina dels iltims 20 anys..

RECURSOS

DESCRIPCIO NOMBRE DISPONIBLE COST RESPONSABLE

Si No Part en pts.
MATERIALS
Camera 16 mm 1 e No — Lloguer: 25.000 Coordinador cicle
Pel-licules 16 mm 6 — No — Lloguer: 7.500 Coordinador cicle
Material papereria — Si —  — Compra: 12.350 Secretaria
PUBLIC. I PROPAGANDA
Diptics 2.000 —  No — Per concretar Coordinador cicle
Cartells 500 — No — Per concretar Coordinador cicle
Pancartes 2 — No —_ Per concretar Coordinador cicle
Projector transparéncies I Si —  — — Secretaria
Equip de so 1 Si —_ - - Secretaria .
INFRAST. I EQUIPAM.
Sala projeccio 1 Si - — - Grup manteniment
Cadires 250 —  — 130 Lloguer: 6.000 Grup manteniment
TECNICS: (No calen) .

RECURSOS HUMANS

Numero Perfil Funcions Contracte Soci Reciclatge Ja se
professional i tasques treball Assoc i formacid sap qui

1 Expert cinema Coordinador cicle A temps parcial NO NO CAL NO

1 Administrativa Secretaria cicle Indefinit SI (%) NO CAL ST

1 Expert organitzacio Responsable global Voluntari ST () NO CAL SI

3 Inespecific Manteniment Voluntari SI (+#%) NO CAL Si

(*) Secretaria de I'Associacio

(*%*) Vocal de la junta directiva de l'associacio

(%) Grup de manteniment de I'associacio




ESCRIVIU ELS RECURSOS NECESSARIS PER A UN ACTIVITAT DE LA YOSTRA ASSOCIACIO O GRUP

PROJECTE:
ACTIVITAT:
RECURSOS
DESCRIPCIO NOMBRE DISPONIBLE COST RESPONSABLE
Si NO PART EN PTS.
MATERIALS
INFRASTRUCT.
I EQUIPAMENTS
TECNICS (No cal)
RECURSOS HUMANS
Nom Perfil Funcions Contracte Soci Reciclatge Ja se
professional i tasques treball Assoc. i formacio sap qui




5.2.9. PRESSUPOST

Qualsevol projecte implica unes despeses que cal
preveure. Cal, doncs, elabora un pressupost realista que
tingui en compte tots els costos, tant els dels recursos,
com els de personal, infrastructura, etc. Cal, a més,
assegurar el finangament, és a dir, anticipar de quina
manera es cobriran les despeses mitjancant els ingres-

505 previslos.

5.2.9.1. DESPESES.

Pot incloure, entre d’altres, aquests conceptes:
* Personal
Nombre de persones que cal remunerar segons la
seva qualificaci6 i dedicacid
* Dietes
Despeses de desplacament del personal, comunica-
cions, etc
* Recursos materials
Fungibles, d’oficina, aparells técnics, publicitat i pro-
paganda, llibres, revistes, etc.
* Recursos técnics
Despeses d’assessorament, formacid, reciclatge, ete.
* Infrastructura i manteniment
Compra o lloguer de local, condicionament, mobi-
liari, despeses de transport i instal-lacions.
* Funcionament
Electricitat, aigua, gas, telefon, neteja, assegurances,
impostos, etc.
* Imprevistos
Per preveure despeses no calculades a priori. La
quantitat que s’assigna normalment esta entre el 5 i

el 10 % del pressupost.

5.2.9.2. INGRESSOS

S7hi inclouen:

* Subvencions i donacions

Aportades per diferents administracions o entitats

« Ingressos de patrocinadors

Aportats per empreses, institucions crediticies,
bancs, etc.

+ Ingressos procedents del Projecte

Provinents de la venda dels productes o serveis deri-
vats de les activitats

* Quotes

Abonades pels destinataris de |’activitat

* Ingressos atipics

Procedents d’activilats com ara rifes, venda de lote-
ria, concursos, etc.

* Aportacions financeres

Fetes per la mateixa associacio

RECOMANACIONS:

® S’ha de conéixer molt bé el pressupost abans de
fer les activitats. Aquestes s’han d’adaptar a les
disponibilitats economiques i no a l'inrevés.

® No s’ha d’assumir, en general, un pressupost defi-
citari. Si es fa, cal assegurar els mecanismes i els
terminis de pagament posterior del déficit.

* Si cal, convé buscar Uajuda d’un expert a ’hora
de fer el pressupost.

e Es necessari assignar responsabilitats concretes
per assegurar els recursos de financament.

® No s’ha d’oblidar que la subvencié gairebé mai
no cobreix el cost del projecte. Per tant, cal diversi-
[ficar les fonts de financament.

[\
wn




EXEMPLE
PRESSUPOST D’UN PROJECTE DE REALITZACIO DE DOS CURSOS D’EXPRESSIO ARTISTICA
DE IASSOCIACIO...

PRESSUPOST
INGRESSOS EN PESSETES DESPESES EN PESSETES

Concepte Total Concepte Total

SUBVENCIONS PERSONAL

- Ajuntament 550.380 - Coordinador técnic 212.000

- Diputacio 310.670 - Professorat 463.000

Subtotal 861.050 - Experts 75.000
Subtotal 750.500

PSTROCINADORS

Banc de ..... 76.000 RECURSOS MATERIALS:

Subtotal 76.000 - Material fungible 154.890
- Material didactic 225.000

QUOTES - Lloguer aparells 65.000

- Alumnat fix 300.000 - Publicitat i propaganda 108.000

- Alumnat temporal 65.000 Subtotal 552.890

Subtotal 365.000

VENDA PRODUCTES INFRASTR. T EQUIPAMENTS

- Treballs alumnat 35.000 - Condicionament del local 125.000

Subtotal: 35.000 Subtotal 125.000

APORTACI. FINANCERES FUNCIONAMENT

- Aportaci6 asociacid 288.165 - Subministraments 35.500

Subtotal 288.165 - Neteja i manteniment 27.650
- Assegurances 17.350
Subtotal 80.500
IMPREVISTOS
7 % pressupost 106.325
Subtotal 106.325

TOTAL INGRESSOS 1.625.215 TOTAL DESPESES 1.625.215




ESCRIVIU EL PRESSUPOST D’UN PROJECTE DE LA VOSTRA ASSOCIACIO O GRUP

PROJECTE
PRESSUPOST
INGRESSOS EN PESSETES DESPESES EN PESSETES
Concepte Total Concepte . Total
TOTAL INGRESSOS - TOTAL DESPESES
5.2.10 CALENDARI El cronograma permet preveure el temps de realitza-

Un dels aspectes més importants d’un Projecte és la
definicié dels terminis en els quals tindran lloc les dife-
rents activitats . Per fer-ne el calendari, es pot realitzar el

que s’anomena cronograma o diagrama Gantt .

5.2.10.1. CRONOGRAMA

Per fer-lo cal:

« Ordenar les activitats segons es prevegui executar-
les, des de la primera a I’ Gltima.

* Calcular el temps previst per a cadascuna, tenint-ne
en compte les caracteristiques, els recursos de qué es
disposen, etc.

 Cada activitat és simbolitzard per una barra horit-
zontal que s’inicia en el moment que comenga 1ac-
tivitat i acaba quan finalitza. Cada mes es divideix en

quatre setmanes.

ci6 del Projecte i també, com ja s’ha assenyalat abans
d’una Activitat, dividint-la en les tasques que la compo-
nen. (Vegeu el Punt 2.6,”Activitats™).

RECOMANACIONS

e Cal planificar amb temps i realisme cada fase del
projecte, donant un cert marge. Cal establir, pero,
dates maximes.

¢ El calendari d’activitats ha de fer-se una vegada
es coneguin els recursos de qué que es disposa per
a cadascuna de les activitats.

® A hora de plantejar la durada de cada activitat
s’ha de considerar la dificultat i el nombre de tas-

ques que son necessaries per desenvolupar-la.




EXEMPLE
PROJECTE DE CELEBRACIO DEL 25 ANIVERSARI DE LA FUNDACIO DE 1’ASSOCIACIO...

CRONOGRAMA

CRONOGRAMA DEL PROJECTE

MESOS | GENER | FEBRER | MARC | ABRIL | MAIG
ACTIVITATS 1 2.3 4ft 273 &t 2 3 411 2 % o4l 3 3 4

JUNY
1.2 3 4

1. Planificacio i programacio

2. Cicle de conferéncies o — - -

3. Activitats esportives

4. Activitats infantils

5. Setmana de l’associacic

6. Exposicio “Ja tenim 25 anys”

7. Homenatge als fundadors .

8. Exposicio “El barri i nosaltres|’

9. Diada de germanor

10. Sortida commemorativa

1. Gran festa d’acomiadament

FEU EL CRONOGRAMA D’UN PROJECTE DE LA VOSTRA ASSOCIACIO O GRUP

PROJECTE

CRONOGRAMA DEL PROJECTE

MESOS

ACEIVEEARS. s 3 3 a4l 33 a8 2 3 sk 3 3 4n 2 3 a2 o




5.2.11. AVALUACIO

Hi ha molts tipus d’avaluacié, i la complexitat i I'ex-
tensié del tema excedeix els objectius d’aquest manual.
Per aix0, ens limitarem a sintetitzar breument alguns
aspectes de l’avaluacio de resultats que ens permetran
coneixer a posteriori el nivell de compliment dels objec-

tius, és a dir, a quin nivell el projecte ha estat o no un éxit.

Per fer-ho, hem d’establir un sistema de mesura que
ens permeti congixer, amb la maxima precisio, els resul-
tats de 1’actuacio. Es podra fer només si els objectius
especifics estan correctament formulats, ¢s a dir, si con-

tenen els elements que ja s’havien indicat al punt

Objectius

* QUANT es vol aconseguir
o N QUANT de temps

* EN QUIN ambit o espai

Si es aixi, podran establir-se els indicadors, que son

els instruments que ens permetran saber quina ha estat:
« L’eficacia: Nivell en queé s han assolit els resultats.

Si es pretén, a més, avaluar:

e [’eficiéncia: Relacié economica cost /resultats, Us
adequat dels recursos

* La qualitat técnica: Qualitat dels resultats.

Caldra establir a I’hora de programar quins son els
estandards que es volen aconseguir i definir:

 Quin es considera el nivell d’eficiencia minim i el

maxim

* Quins aspectes i en quina mesura defineixen la

qualitat que volem aconseguir.

També avaluarem l'impacte del projecte, és a dir I'e-
fecte que ha tingut sobre la situacié de partida, com s’ha

modificat com a conseqiiéncia de 1'execuci6 del Projecte.

EXEMPLE
PROJECTE D’INSERCIO LABORAL DE DONES
MES GRANS DE 30 ANYS DE L’ENTITAT...

INDICADORS DE RESULTATS

OBJECTIU ESPECIFIC niim 3:
Augmentar un 20 % respecte a ['any passat el nom-
bre d’alumnes del curs de capacitacio professional ... de

250 hores de 'associacio...

INDICADORS D’EFICACIA
1. Nombre d’alumnes matriculades

2.. Percentatge d’augment respecte a l’any anterior

INDICADORS D’EFICIENCIA
1. Cost global del seminart amb relacio al de 'any
anterior, en unes condicions de partida proporcio-
nalment similars.
- Eficiencia maxima: augment d’un maxim del 3%
- Eficiencia minima: augment de costos d'un 8 %
2. Desviacid pressuposiaria.
- Eficiencia maxima: déficit 0

- Eficiéncia minima. déficit d’un 5%

INDICADORS DE QUALITAT TECNICA
1. Nombre d’assistents a les sessions
- Percentatge d’alumnes que falten i nombre de fal-
tes
- Raons de les abséncies
Qualitat minima: assistencia d’'un 80 % dels alum-
nes a totes les sessions
Qualitat maxima: assisténcia del 100 % dels alum-
nes a totes les sessions
(Sempre que no hi hagi causes justificades de les
abséncies)
2. Nombre d’alumnes que obtenen el certificat
d’aptitud
Qualitat minima: 70 % amb certificat
Qualitat maxima: 100 % amb certificat
3. Nombre d’alumnes que es mostren satisfets o moli
satisfets amb el curs
Qualitat minima: 70 % del alumnes satisfets o molt
satisfets
Qualitat maxima: 90 % d’alumnes satisfets o molt

satisfets




4. Comparacio de resultat amb Uany anterior INDICADORS D’IMPACTE
Qualitat minima: resultats similars en rots els indi- 1.Nombre i percentatge d’alumnes que han trobat
cadors feina als 3 i 6 mesos de la data de finalitzacio del
Qualitat maxima:millora d'un 10% respecte als curs en 'especialitat del propi curs
indicadors de 'any passat 2. Nombre i percentatge d’alumnes que han trobat feina

als 3i 6 mesos de la data de finalitzacié del curs en d’al-

tres feines,

ESCRIVIU ELS INDICADORS DE RESULTATS D’UN PROJECTE DE LA VOSTRA ASSOCIACIO O GRUP

PROJECTE

OBJECTIU ESPECIFIC

INDICADORS DE RESULTATS

Indicadors d’eficacia
L
2.
3.

Indicadors d’eficiéncia:
1.
2
3.

Indicadors de qualitat técnica:
s
2
3.

INDICADORS D’IMPACTE
L
2.
3.




5.2.12. OBSERVACIONS

En aquest apartat es pot fer qualsevol tipus d’aclariment, observaci@, etc., que no s hagi pogut incloure en qualsevol

dels apartats del projecte. Si es refereix a un apartat concret, assenyaleu quin €s.
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