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Tota associacio ha de destinar esforcos a explicar
que és, que fa, per que, quin impacte té la seva
activitat, qui la faicom la fa. Per que una entitat no
pot centrar-se exclusivament en realitzar la seva
activitat? Doncs perque és basic aconseguir la
confianca de la seva base social i de la seva xarxa
relacional.

U na de les millors eines que disposen les
associacions per aconseguir-ho és la memoria
anual. Fer-la i fer-la ben feta pot ser molt beneficiés
per a qualsevol entitat en termes de rendici6 de
comptes, transparéncia i comunicaci6, elements
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» Exposant I'impacte de les
accions que realitza.

» Donant veu i
implicant en el

procés de » Essent transparents en I'analisi
rgahtzaao aIs' dels processos interns de
diferents equips I'associacié, del grau d'assoli-
de treball ment dels objectius i ide les
diferents dades que s'hi recullen.

basics per generar una confianca que és cabdal per
guanyar-se, internament i externa, la legitimitat i el
reconeixement.

Peré fer la memoria no només permet fer balanc
sind, també, fer-ho de manera participada i
col-legiada, millorant Uentitat i la seva comunicaci6.
En aquesta Guia d’Assessorament hi trobareu
indicacions, propostes i recomanacions que us
ajudaran a treure el maxim profit possible de la
memoria i aprofitar el procés de realitzacié per
créixer com a organitzacio.
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'I. PER QUE ES UTIL
e FER (LA) MEMORIA

La memdria anual és obligatdria legalment si 'entitat vol accedir a determinats fons
publics o ser declarada d’utilitat puablica. Pero, sobretot, és un material que pot ser
molt Gtil en molts sentits. Especialment per:

Uimpacte que ha tingut en el seu entorn
i, en les persones. Per qué, sovint,
l'objectiu no sén les accions sin6 els
resultats que se’n deriven.

Pel que fa a la transparéncia, cal tenir
present que és un valor irrenunciable
per a qualsevol associacio, que no es
pot devaluarique esta lesgislada a
través de normatives d’ambit catala
(Llei 19/2014, de 29 de desembre de
transparéncia, accés a la informacié
publica i bon govern) i estatal (Llei
19/2013, de 9 de desembre de
transparéncia, accés a la informacié
publica i bon govern). La transparéncia,
doncs, ha d’estar present en tot
moment en el dia a dia de qualsevol
associaci6. Totes les accions han de
poder ser explicades. Si aix0 és aixi,
quan arribi el moment sera molt més
senzill fer la memoria.

a) Ferassociacié! Generar sentiment de
pertinenca i transmetre confianca:
La realitzaci6 de la memoria és una bona
oportunitat per aplicar la cultura del
treball col-laboratiu i de 'avaluaci6 en el
si de l'associaci6. D’altra banda, s’haura
realitzat una bona memoria quan les
persones que conformen la base social
de Uentitat sentin que s’hi reconeix la
seva feina, que han estat involucrades
en el seu procés de realitzaci6 i quedin
satisfetes del seu continguti disseny.
També sera important que els pablics
externs percebin que s’hi exposen els
engranatges i 'acci6 de l'associacio
de manera transparenti que s’hi
reflecteixen de manera fidedigna,
tant 'impacte aconseguit com els
mecanismes de participacio i de gestid
inherents a qualsevol associacio.

b) Rendicié de comptes itransparéncia:
La memoria ha de permetre explicar
qué ha fet l'entitati com ho ha fet (és
important avaluar com han funcionat
els diferents processos participatius,
organitzatius...) perd, sobretot, qué ha
aconseguit. Cal focalitzar-la en exposar
quantitativament i qualitativament
quina transformacié s’ha assolit i

¢) Comunicacio:
La memoria ha d’oferir una radiografia
clara, senzilla i transparent de l'entitat.
Si s’aconsegueix pot ser una bona carta
de presentacié i, per tant, una einade
comunicaci6é molt interessant perd cal
tenir clars aquests objectius i els piblics
als quals es dirigeix en elmoment de la
seva concepcid, redacci6 i disseny.

La memoria també ha de reflectir 'aplicacié dels criteris étics que han de regir qualsevol
associacio en tots els aspectes del seu funcionament. En aquest sentit, el decaleg del
Codi Etic de les Associacions de Barcelona és una bona guia sobre aquests criteris.
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LA MEMORIA ANUAL

2. FER (LA) MEMORIA:
e QUAN? COM?

Tots els projectes de Uentitat tenen una fase de planificaci6. El projecte de realitzaci6 de la
memoria no n’és una excepcid i, per tant, també cal planificar-ne el seu desenvolupament.

Es important tenir en compte que com abans s’engeguin i se sistematitzin els pro-
cessos de planificaci6, d’organitzacié, de recollida d’informaci6 i de redaccié de la
memaria més facil sera aconseguir els objectius plantejats i que la realitzacié de la
memaria reverteixi positivament en el funcionament de U'entitat.

Com déiem, la memoria és un document molt més ric i Gtil
per a Uentitat quan es realitza de manera col-laborativa.
Es imprescindible, doncs, que les diferents arees, comis-
sions i grups de treball de 'associaci6 facin durant tot 'any
bons processos de recollida de la informacié i la traspas-
sin de manera sistematitzada a les persones encarregades
de plasmar-la en la memoria. Per tant, en el moment de la
planificacié caldra decidir quina és la informacié que s’hi vol
incloure, qui ’ha de proporcionar en cada cas i quines sén les
persones encarregades de la redacci6 de cada apartat.

- Preveure la memoria en el pressupost anual de l’entitat.
Cal tenir presents les diferents despeses que comportara
(disseny, correccid, impremta, difusio...).

- Definir els piblics als quals s’adrecara la memoria, els
objectius i si cal preveure diferents formats segons aquests
publics i objectius.

- Definir quina informacio es requereix i repartir i
sistematitzar les tasques de recollida i de redacci6.

- Definir quina estructura tindra la memoria i com es
presentaran els diferents continguts i resultats.

- Fixar els terminis de recollida d’informacié, de redaccio6 del
document i de la seva publicaci6 final.
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- Nodeixar laredaccié del document per al darrer moment.
Anar fent-lo a mesura que s’obté la informacié i fer revisions
periddiques del seu desenvolupament.
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e ELS CONTINGUTS
e | LESTRUCTURA

Us presentem una possible proposta de continguts i d’estructuracié de la memoria:

l 1 | Introduccié / Salutacio:

Les primeres pagines sén clau per motivar la lectura del document i
dirigir cap als apartats principals.
» La portada ha de ser atractiva i descriptiva.

» Incloure un index que permeti visualitzar de forma clara els dife-

LA MEMORIA ANUAL

Xarxa relacional: | 3 l

» Espais en els que pa_rticipa l'associaci6: Coordinadores i plataformes de les que
entitat forma part. Es interessant exposar en cada cas perqué s’hi participa (sem-
pre relacionant-ho amb la missid de l'entitat), de quina manerai qué s’hi ha aportat.

» Empreses amb les que treballa: També pot ser un bon exercici de transparéncia
exposar els criteris d’eleccié de les empreses proveidores i els motius de la
seva contractacio, relacionant-ho amb la missi6 i els valors de l'associaci6.

» Administracions/agents privats que financen o donen suport a l’acci6 de

rents continguts que s’ofereixen en la memoria. f

» Obrir amb una introduccié/salutacié que animi a la lectura, doni
la benvinguda, ubiqui al/la lector/a en el que hi trobara i faci un
primer balanc global de la feina feta.

Presentacio entitat:

2]

I'associacio6.
Projectes i activitats: | 4 l

» Objectius establerts per a 'any que s’esta valorant.

» Projectes en funcionament i les activitats realitzades per tal d’aconseguir-los.

» Elmés important: Centrar-se en explicar 'impacte i els resultats aconseguits
i fer-ho a través d’indicadors i valoracions qualitatives que siguin entenedores
per als lectors. Cal detectar aquells resultats mésil-lustratius o importants i
destacar-los.

» Avaluacié dels diferents processos realitzats.

Gestio economica i infraestructural: | 5 I

» Denominacié i dades basiques: NIF, ra6 social, registres als quals /
esta inscrita l'associacib...

» Missi6, visi6 i valors: és imprescindible exposar aquestes tres qlies- &~
tions de la manera més atractiva i actualitzada possible i centrant-
se en lesidees clau que es volen transmetre en cada cas. i

» Breu histoéria (origen, etapes, canvis significatius), premis i reconei-

En l'ambit econdmic és important fer un esforc per presentar les xifres tancades i

xements, activitats especialment destacades...

» Composici6 de la base social (nombre i evolucié de les persones associades i volun-
taries o de les entitats adherides, en el cas de les federacions i confederacions).
Descripci6 de 'equip técnic en cas que 'associaci6 en tingui.

» Organigrama de funcionament que visualitzi 'organitzacié global de 'entitat. Ha
d’incloure la descripcié de '’Assemblea General (caracteristiques principals de
funcionament, organitzacid, composicié, métodes de presa de decisions, quan s’ha
reunit, temes que s’hi han tractat...), de Junta Directiva i dels espais de participa-
ci6 i decisi6 (espais de debat entre assemblees, equips de treball i comissions...).
Es important explicar les tasques i funcions de 'érgan de govern i dels diferents
espais.

» Informar dels documents interns que es disposen i on es poden consultar (estatuts,
reglament de régim intern, codi étic, plans estratégics i financers, auditoria...).
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de la manera més clara i simple possible. Es recomanable incloure:

» Balang i compte de resultats.

» Procedéncia i desti dels recursos econdmics.

» Novetats significatives relatives als recursos materials i infraestructurals de U'entitat.

Tancament: | 6 l

» Imprescindible agrair la feina feta! Cal aprofitar 'espai de cloenda de la memoria
per reconéixer la tasca de totes les persones que han col-laborat amb U'entitat
d’una manera o una altra. S6n el principal actiu de les associacions i cal cuidar-les!

» Recordar les dades de contacte i comunicacié amb Uentitat (adreca postal, electro-
nica, teléfon, web, xarxes...).
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Fer autocritica i
ser transparents

€s una bona manera
de fomentar
la confianca
en lassociacioé

Dedicar espais a posar noms, cares i, si és possible, exposar
histories de persones que formen part de U’entitat. La
memaria ha de deixar clar que l’associacié no és només un
logotip o una marca. Es important tenir en compte la Llei
Oficial de Protecci6 de Dades (LOPD) i 'obligatorietat que les
persones que apareguin en les fotografies hagin cedit els
seus drets d’imatge a l’entitat

Exposar, també, els objectius que no s’han assoliti les
dades que tenen un caracter negatiu. Tothom és conscient
que l'associacié perfecte no existeix aixi que per qué forcar
una visi6 artificial i maquillada de l’entitat? Fer autocritica
i sertransparents és una bona manera de fomentar la
confianca en l’associacid, positivant els errors i remarcant
els aprenentatges adquirits.

Contextualitzar les dades a través de comparatives amb
anys anteriors per facilitar la valoraci6 de tendéncies.

Exposar també aquelles qliestions que diferencien
l'associacio i que responen als valors de Uentitato a
posicionaments adquirits per ’assemblea: Apostes i/o
accions de sostenibilitat, d’accessibilitat, de democracia
interna, d’equitat de génere...

Facilitar que que es pugui ampliar i accedir a informaci6
complementaria a través d’enllacos (si el document és
online) o d’altres recursos com adreces web escurcades o
codis QR si el document és en paper.

LA MEMORIA ANUAL

?
4 e L'ESTIL I
e EL FORMAT
Permeteu-nos que insistim: La memadria ha de facilitar que qualsevol persona pugui
construir-se de manera clara una visi6 global de l'associaci6 i de la seva accié durant

el darrer any. Algunes recomanacions per aconseguir-ho, relacionades amb l'estil i el
format del document:

Quin format ha de tenir?

El més habitual és fer un document en
format revista, pensat per imprimir i
publicar a la xarxa. Perd la memoria
també és un bon moment per innovar

i provar nous formats d’impressi6
(offline) o digitals (online). Si es
considera estratégic i es disposa dels
recursos i la capacitat técnica per fer-
ho es pot apostar per formats video o
multimedia. També pot ser interessant
elaborar un material promocional de
presentacié de 'entitat a partir de

les principals dades extretes de la
memoria. Un cop més, per prendre
aquestes decisions també cal tenir ben
clars els objectius establerts amb la
realitzaci6 de la memoria i els publics
als quals la dirigim.

Apostar per la proximitat
comunicativa i per un estil de
redaccid el més clar possible:

No fer servir frases llargues i
intentar ser el més planers possible,
prescindint del llenguatge técnic.
En cas que sigui inevitable, incloure
glossaris o aclariments.

« Cal tenir present que una
imatge val més que mil
paraules.

Per tant, tot el que es pugui explicar
amb fotografies, destacats, grafics,
il-lustracions, declaracions de
persones relacionades amb lentitat

o d’altres recursos visuals sera més
eficac que no pas fer-ho amb text.
Recordeu, doncs, d’anar construint un
banc d’imatges de totes les activitats
que realitzeu i d’assegurar-vos que les
persones que hi apareixen han cedit
els drets d’imatge a l'entitat.
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Des de Torre Jussana
— Centre de Serveis a

EN QUE US PODEM AJUDAR A TJ?:

les Associacions oferim
una orientacio global a
les associacions, a les
seves juntes directives

i ales persones amb
responsabilitats,

a partir de diferents
Serveis i recursos orien-
tats a donar respostes
a les necessitats que
puguin sorgir al llarg

de la trajectoria de
cada associacio.

» PUBLICACIONS: Consulteu les

pagines dedicades a la realitzacio
de la memoria anual de la
seglient publicaci6 de TJ sobre
comunicaci6 associativa:

« UTIL PRACTIC 24 — Camera
llums interaccié. Manual de
comunicacié associativa en

temps 2.0 (2013).
Pagines 80 a 81.

SERVEI D’ASSESSORAMENTS:
Us assessorem en la preparaci6 i
la realitzaci6 de la vostra memaria
anual a través de 'assessorament
en comunicacié. Sol:liciteu-lo!

» FORMACIO: Periodicament

programem cursos de formacio
sobre la realitzacié de memories,
comunicacio, avaluaci6 de
projectes... Consulteu 'oferta
formativa del centre.

FONS DOCUMENTAL: Consulteu
el cataleg del Fons Documental
de Torre Jussana, amb

més de 800 titols sobre
glestions relacionades amb
associacionisme, voluntariat,
participacié, comportaments
socials...

A Torre Jussana
us qjudem a millorar
el funcionament
de la vostra associacio!

ESPAI TORRE JUSSANA
Serveis per a Associacions
Av. Cardenal Vidal i Barraquer, 30
08035 Barcelona
Tel. 932 564 118
tjussana.cat
tjussana@bcn.cat

fb.com/torrejussana

CONSULTEU TOTS ELS SERVEIS DEL CENTRE O@tj:ussana
| COM SOL-LICITAR-LOS A @tjussana
TJUSSANA.CAT/
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