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Objetivo

Esta herramienta tiene el propdsito de sugerir una serie

de pasos para apoyar al Comité Comercio Justo enla
planificacion de la recoleccion de informacion a través del
uso de la encuesta como parte del proceso de Evaluacion de
Necesidades.

Descripcion

Se recomienda que esta herramienta sea usada por el Comité
Comercio Justo y el responsable de la certificacion.

Usarla les ayudara a organizar, planeary ejecutar

la recoleccion de datos para conocer las necesidades

de la comunidad y asi poder completar exitosamente la
Evaluacion de Necesidades. La herramienta contiene una
lista con varias actividades para que el Comité Comercio
Justo pueda anticipar tareas y hacer preparativos.

Esta herramienta esta hecha para ser usada después

de la etapa namero 1 “Definir una estrategia para evaluar
nuestras necesidades” y haber seleccionado del “Banco de
preguntas”, de la etapa numero 2 “Recolectar la informacion
para conocer nuestras necesidades”, las preguntas que se
incluiran en la encuesta.

Materiales

- Seleccidn de preguntas a incluir en la encuesta.
 Imprimir la “Lista de actividades” y el “Formato de
cronograma”.

- Lapices o boligrafos.

« Borrador si es necesario.

Tiempo
La “Lista de actividades” puede ser usada y comentada en
20 min y en una sesion de aproximadamente 60-90 minutos

se puede elaborar el plan de recoleccion de informacion con
apoyo del “Formato de cronograma”.
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Procedimiento

1. Lean el “Plan de recoleccion de la informacion”. 3. Utilicen el “Formato de cronograma” para elaborar el plan
de recoleccidén de informacion y completar la Evaluacion

de Necesidades.

2. Lean la “Lista de actividades” sugerida para anticipary
planear todo lo que tienen que realizar para su colecta
de datos.

PLAN DE RECOLECCION DE LA INFORMACION

r3 ) 74 ) 75 Y 76 )
Preparar Preparar Salir a aplicar Interpretar
la encuesta al equipo la encuesta los datos
encuestador recolectados

Ustedes estan aqui
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Lista de actividades

ACTIVIDADES

CONSIDERACIONES

Preparar la encuesta

Revisar la encuesta.

Cercidérense de haber incluido en la encuesta los temas obligatorios exigidos por el
estadndar de Fair Trade USA.

Verifiquen si las respuestas de la encuesta son coherentes con las preguntas.

Se sugiere que su encuesta no tenga mas de 50 preguntas para que no se tarden
mucho tiempo.

Decidan si la encuesta se aplicara fisica o digitalmente.

Incluir en la encuesta
un breve texto
introductorio para
que las personas
encuestadas sepan
cual es el objetivo
de la Evaluacion de
Necesidades.

Es recomendable que antes de responder a las preguntas de la encuesta,
los encuestados puedan escuchar una explicacion sobre el objetivo de la Evaluacion
de Necesidades para generar un ambiente de confianza y franqueza.

Se sugiere el siguiente texto:

Hola, mi nombre es (ingresar nombre) y formo parte del Comité Comercio Justo de
la certificacion de Fair Trade USA. El dia de hoy estoy aplicando una encuesta que
tiene por objetivo recolectar informacion sobre las necesidades de los Participantes
de la Prima Comercio Justo, sus familias y comunidades con el fin de identificar

las necesidades mas urgentes e invertir la Prima Comercio Justo en proyectos para
atenderlas los cuales, antes de hacer realidad, deben ser aprobados por la mayoria
de los Participantes de la Prima en la Asamblea General. ;Te gustaria apoyarme

a contestar la encuesta? Tu opinion es muy valiosa y responder solo tomara unos
cuantos minutos.

v
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ACTIVIDADES CONSIDERACIONES
. Determinen cuantos y quiénes seran parte del equipo de encuestadores.
(@)
E 8_ 'g Seleccionary Ya sea que la encuesta sea fisica o digital es importante capacitar al equipo
= "‘;; capacitar al equipo gue va a aplicar la encuesta a fin de que todos conozcan y entiendan las preguntas
% g g que va a aplicar la y las posibles respuestas por si se necesita explicar mas detalles a los encuestados.
E = © encuesta. _ o o _ _ _
c Si la aplicacion es digital, es importante dedicar tiempo a que los encuestadores
o se familiaricen con el uso de los dispositivos a usary la aplicacion o plataforma digital.
o Para determinar el tiempo que les llevara completar la Evaluacion de Necesidades
c £ Definir la fecha piensen en la cantidad de personas que podrian encuestar en un dia, tomen
E o de inicio y final en cuenta la disponibilidad de tiempo del equipo de encuestadores e incluso
8 8’ para completar consideren los dias no habiles.
®c C la Evaluacion de
L 8 Necesidades. Una vez definida la fecha de inicio y final distribuyan en el tiempo las actividades para
o completar la Evaluacion de Necesidades, a esto se le llama realizar un cronograma.
Es recomendable realizar una prueba de la encuesta antes de iniciar con su
Realizar una prueba aplicacion. Esto lo pueden hacer con un pequeno grupo de Participantes de la Prima.
‘—: de la encuesta para Al realizar s i _ i )
S © ver si las preguntas prueba observen cuanto tiempo les tomoé completar la encuestay si hubo
_<_3 "J; y respuestas son preguntas o respuestas que no fueran claras.
% g claras. Consideren si es necesario editar las preguntas y respuestas antes de continuar
®© 8 aplicando la encuesta.
=)
8 Aplicar la encuesta. Es importante que la aplicacion de las encuestas se realice conforme al cronograma
para lograr encuestar a la cantidad determinada anteriormente.
_
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ACTIVIDADES

CONSIDERACIONES

Interpretar los datos

recolectados

Recopilar todas las
encuestas aplicadas.

O Asegurense que, ya sea que usen una encuesta fisica o digital, tengan claramente
definido cédmo recopilaran las respuestas que cada integrante del equipo
de encuestadores recolectd. En cualquier caso, es importante tener los datos
en una tabla de Excel o cualquier otra hoja de calculo para tabular los resultados
y hacer gréaficas que les permita interpretar los resultados.

Dar significado a la
informacion obtenida y
elaborar un informe.

O Esimportante que la aplicacion de las encuestas se realice conforme al cronograma
para lograr encuestar a la cantidad determinada anteriormente.

O Las graficas pueden elaborarse incorporando los parametros de clasificacion
los cuales nos ayudan a clasificar los datos de las personas en grupos (edad,
lugar de origen, area de trabajo) y los temas de interés que son las necesidades
gue nos interesa conocer.
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.. Fechade Fechade Materiales .
Actividades Responsable . . . . iy . Comentarios
inicio finalizacion | requeridos
© Revisar la encuesta
- @©
-
g ® | Incluir en la encuesta un breve texto
3 |. .
2 o introductorio para que las personas
a @ | encuestadas sepan cuél es el objetivo
de la Evaluacion de Necesidades.
o
saj%
O . . .
g'g + | Seleccionary capacitar al equipo que
® & 5 |vaaaplicar la encuesta.
aw 2
o
5 o Realizar una prueba de la encuesta
L "g,'; para ver si las preguntas y respuestas
& 5 |sonclaras.
© 2
)
g @ | Aplicar la encuesta.
b4 Recopilar todas las encuestas
0 T .
=N aplicadas.
= 0
S
s8
go . : .
8 , |Darsignificado a la informacion
= -.g obtenida y elaborar un informe.
o
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