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1. LAS TECNICAS GRUPALES

1.1. DEFINICION DE TECNICAS GRUPALES

Siempre que se habla del trabajo en grupo es frecuente escuchar una serie de palabras,
términos o expresiones que, de manera intercambiable, se emplean para designar algo que
tiene que ver con lo grupal. Asi por ejemplo, es muy comin oir expresiones tales como:
trabajo de grupo, técnicas grupales, dinamica de grupos, animacion de grupos, trabajo grupal,
etc.

Esta confusion, ademas se ha generalizado debido a la bibliografia existente sobre
temas relativos a lo grupal, sin que exista una aclaracion suficiente del uso y alcance de estos
términos.

Sin embargo, esta situacion nos obliga a aclarar, sencillamente pero con precision,
cudles son los alcances y contenidos de cada una de estas expresiones en uso. S6lo haciéndolo
asi, estaremos en condiciones de utilizar los elementos tedricos y técnicos adecuados a
nuestras tareas especificas.

Existen tres expresiones terminoldgicas que debemos aclarar y cuya distincion es
importante: trabajo con/de/en grupos, técnicas grupales y dindmica de grupos.

El trabajo con/de/en grupos son todas aquellas acciones y actividades que se
llevan a cabo de manera colectiva. Es decir, para que exista un trabajo grupal (en grupos, con
grupos o de grupo, las expresiones son intercambiables), sdlo es necesario que las acciones se
desarrollen colectivamente.. Esto significa que, para llevar a cabo un trabajo en grupo, no se
necesita de la existencia de un animador o coordinador, ni del uso de técnicas, u otro tipo de
cosas. Basta con la realizacion colectiva de una accion, dentro del marco de la interaccion
mutua. Ahora bien, si lo que se pretende es realizar un trabajo en grupo eficaz, entonces
tenemos que saber que existe una serie de técnicas o procedimientos que nos pueden ayudar a
lograr con mayor eficacia los objetivos que el grupo se haya propuesto.

Las técnicas grupales, de forma genérica, se pueden definir como los instrumentos
que aplicados al trabajo en grupo, sirven para desarrollar su eficacia y hacer realidad sus
potencialidades. Con un alcance mdas concreto y practico, podemos definir las técnicas
grupales como un conjunto de medios y procedimientos que, aplicados en una situacion de
grupo, sirven para lograr un doble objetivo: productividad y gratificacion grupal. Dicho en
otros términos, el uso de técnicas grupales sirve para facilitar y estimular la acciéon del grupo
en cuanto conjunto de personas (lograr gratificacion) y para que el grupo alcance los objetivos

y las metas que se ha propuesto de la manera més eficaz posible (lograr productividad grupal).
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Se emplean en diversas situaciones para desarrollar una mayor actividad de los mismos
con un menor esfuerzo y mayor economia. Las técnicas de grupo son técnicas para
comunicarse, para organizar mejores relaciones humanas. Las técnicas proporcionan al grupo
una cierta base de organizacion para que el grupo funcione realmente como tal.

Una técnica no es en si misma ni buena ni mala, pero puede ser aplicada eficaz,
indiferentemente o desastrosamente.

Es importante indicar que:

- no todas las técnicas sirven para todos los objetivos
- no todas las técnicas pueden utilizarse en todos los sitios
- las técnicas son s6lo un medio, nunca un fin en si mismas

Las técnicas otorgan estructura al grupo, le dan una cierta base de organizacion para
que el grupo funcione realmente como tal, pues el grupo no puede funcionar si no crea una
minima organizacion. De ahi la necesidad de conocer y utilizar las técnicas adecuadas.

Sin embargo, conviene tener en cuenta que la eficacia de las técnicas grupales
depende, en cierto modo, de la habilidad personal y del espiritu creador de quien las utiliza; el
uso de la técnica por si solo no basta para obtener el éxito deseado. La eficacia de una técnica
dependera en alto grado de la “capacidad del dinamizador” para adaptarlas al aqui y ahora.

Por tanto, conviene detenernos en sefialar que las técnicas son procedimiento rigidos,
pero en su aplicacion el animador las adapta a la situacidon concreta. Esta aplicacion de la
técnica viene determinada por tres condiciones: que el animador la conozca, que el mismo
tenga las habilidades necesarias y que disponga de los instrumentos adecuados.

El conocimiento técnico es la primera exigencia, cuanto mas completo sea, mejor
podra escoger las técnicas mas adecuadas y mejor las podré adaptar a cada ocasion concreta y
combinarlas entre si a fin de que aporten soluciones creativas.

La habilidad técnica o pericia supone la disminucion del riesgo de errores, ahorro
energético y un aumento de la eficacia y eficiencia en su aplicacion.

El instrumental técnico, en cada caso, aumentara la eficacia y eficiencia de la accion, v,
en algunos casos, sera imprescindible para realizarla.

En la ASC no hay técnicas especificas, sino que se usan en otros campos de
intervencion social.

La expresion dindmica de grupos tiene distintos significados y alcances. De forma
sencilla se podria decir que €sta consiste en las interacciones y procesos que se generan en el

interior del grupo como consecuencia de su existencia, y el estudio de estos fendmenos
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constituye la teoria de la dindmica de grupos, y su experimentacion practica se puede
evidenciar utilizando técnicas de dindmica de grupos.

Las definiciones de dinamica de grupos puede por tanto, entenderse de distintas
formas, segun se considere como teoria, como técnica o como modo de actuar en grupo.
Como teoria se trata de estudiar cientificamente el conjunto de los fendmenos psico-sociales
que se desarrollan en los grupos primario y las leyes que los producen y regulan. Como
técnica, la dinamica de grupos entendida con este alcance, en cuanto técnicas de actuacion,
constituye un conjunto de procedimientos y medios para ser utilizados en situaciones
grupales, con el fin de hacer aflorar de una manera mas expresa, consciente o manifiesta, los
fendmenos, hechos y procesos grupales que se estdn viviendo en el seno del grupo en que se
aplican. Estas técnicas de dindmica de grupos, ayudan con gran eficacia al autoconocimeitno
de éstos como realidad psico-social. De ordinario, la dindmica de grupos entendida en este
alcance técnico, se emplea como instrumento de ayuda al grupo para resolver los problemas
de dindmica que pueda tener. No se trata de que las técnicas de dinamica de grupos resuelvan
los problemas o conflictos grupales, pues ello no se consigue por el so6lo uso de determinadas
técnicas. Sin embargo, el hecho de que el grupo se conozca mejor a si mismo como realidad
psico-social, puede aumentar las posibilidades de resolver posibles conflictos, siempre que se
utilicen los recursos técnicos con habilidad, el conductor tenga la capacitacion y destreza en el
trabajo grupal que implica el uso de este tipo de modalidades técnicas, y las personas que

forman el grupo asuman una actitud madura y productiva.

1.2. ELECCION DE LA TECNICA MAS ADECUADA

No existe ninguna técnica que pueda aplicarse siempre y en cualquier circunstancia,
sea cual fuere el tipo de grupo o el fin que se persiga. Muy al contrario: casi nunca vamos a
encontrar la técnica grupal ideal aplicable a todos los grupos. Si ésta existiera, las demas
técnicas no serian necesarias. De ahi la importancia de combinar, recrear, adaptar y reinventar
las técnicas en cada una de las aplicaciones concretas. En esta tarea o esfuerzo de adecuacion,
la sensibilidad o flexibilidad del animador del grupo juega un papel fundamental.

La eleccion de la técnica adecuada corresponde generalmente al animador o al
coordinador del grupo, salvo los casos en los que el grupo ha decidido de antemano utilizar
una técnica concreta. Las diversas técnicas de grupo poseen caracteristicas variables que las

hacen aptas para determinados grupos en distintas circunstancias.
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Para seleccionar la técnica mas conveniente se sugiere tomar en consideracion los

siguientes factores:

1)

2)

3)

4)

EN FUNCION DE LOS OBJETIVOS

Las técnicas de grupo varian en su estructura de acuerdo con los objetivos que un grupo
puede fijarse. La eleccion de la técnica en funcidn de los objetivos podrd hacerse siempre
y cuando éstos estén perfectamente definidos.

EN FUNCION DE LA MADUREZ Y EL ENTENDIMIENTO DEL GRUPO

Las técnicas varian en complejidad y naturaleza, algunas son facilmente aceptadas por el
grupo y otras provocan, al principio, ciertas resistencias por su novedad, por ser ajenas a
los habitos y costumbres adquiridos. Para los grupos nuevos, no experimentados en la
actividad grupal, convendrd seleccionar aquellas técnicas mas simples, mas acordes con la
edad y las costumbres de los miembros del grupo.

EN FUNCION DEL TAMANO DEL GRUPO

El comportamiento de un grupo depende en gran medida de su tamafio. En los grupos
pequefios se da una mayor cohesion e interaccion y existe mas confianza, se llega mas
rapidamente al consenso, los miembros disponen de mas oportunidades e incluso de mas
tiempo para intervenir.

En los grupos grandes se dan, generalmente, caracteristicas opuestas a las citadas: menor
cohesion e interaccion, mayor intimidacion, etc. Es comin que estos grupos se subdividan
en subgrupos o camarillas. Por ello la guia de un grupo grande exige del coordinador
mayor capacidad y experiencia para orientar al grupo y elegir la técnica adecuada.

No obstante, este factor relativo al tamafio del grupo hay que aplicarlo con flexibilidad,
sabiendo que puede superarse (si llega a ser una dificultad) mediante el uso de técnicas
combinadas. En estos casos, conviene tener presente que resulta relativamente mas
sencillo adaptar a un grupo grande las técnicas para grupos pequeios, que el caso
contrario (las técnicas para grandes grupos no suelen desatar todas las potencialidades
posibles en uno reducido).

EN FUNCION DEL AMBIENTE FiSICO Y TEMPORAL

El no tener en cuenta este factor puede ocasionar el fracaso del trabajo grupal, o al menos,
deteriorar gravemente las posibilidades de rendimiento del grupo. Hay que procurar crear
una atmosfera grupal que facilite la accion del grupo. Para ello, el ambiente fisico juega
un importante papel. La dimension del local debe ser adaptada al nimero de participantes,
estar bien ventilado e iluminado, las sillas deben estar colocadas de forma que todos

puedan verse cara a cara, etc.
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S)

6)

Ahora bien, cada técnica grupal requiere determinadas condiciones del ambiente fisico
para que pueda ser lo mas efectiva posible. De ahi que sea necesario tener en cuenta sobre
todo la dimension del local y la disposicion de las sillas, antes de seleccionar una u otra
técnica. A veces podremos modificar estas condiciones del ambiente fisico en funcion de
la técnica a emplear, pero en la mayoria de los casos, tendremos que adaptarnos a las
posibilidades existentes. Es preferible usar una técnica acorde con el ambiente fisico
existente, que usar otra, quiza mejor, pero cuyo desarrollo no sera efectivo en un ambiente
fisico adecuado.

Al elegir una técnica debe tenerse en cuenta ademas la situacion real del local, el tiempo.
Ciertas técnicas requieren un local amplio que permita la actuacion de un grupo numeroso
o el trabajo simultdneo de varios pequenios grupos. La aplicacion de unas técnicas lleva
mas tiempo que otras y el tamafio del grupo también afecta a las necesidades de tiempo.
EN FUNCION A LAS CARACTERISTICAS DEL MEDIO EXTERNO

Todo grupo estd inserto en un contexto social inmediato o medio institucional de
referencia que, de alguna forma, influye en el trabajo del grupo; al igual que el grupo
influye (o puede influir) en él. Por una parte, es conveniente que las técnicas a utilizar no
rompan demasiado con las costumbres, habitos o usos de dicho medio. Sin embargo, una
total acomodacion a las rutinas del medio externo, puede llevar a que el grupo no innove
ni cambie ningun aspecto de su entorno social inmediato (lo que suele ser con frecuencia
el objetivo de muchos grupos). De lo que se trata, entonces, es de encontrar un punto de
equilibrio de tal modo que se puedan lograr cambios en el medio institucional, aunque
evitando siempre el “efecto boomerang”: hacer algo con un fin determinado, pero usando
técnicas que no se adecuan al contexto externo y terminan produciendo un resultado o
efecto totalmente contrario al buscado.

EN FUNCION DE LAS CARACTERISTICAS DE LOS MIEMBROS

Las técnicas grupales deben seleccionarse considerando las particulares propias de cada
grupo. En este sentido, siempre conviene tener presente las caracteristicas culturales del
grupo como tal, entendiendo cultura como modo de ser, de pensar, de actuar y de
expresarse, ya que no todas las técnicas pueden usarse en cualquier tipo de grupo. Los
grupos varian de acuerdo a las caracteristicas de sus miembros, edades, nivel de
instruccion, intereses, expectativas, predisposicion, experiencias, etc. en el &mbito escolar,
existen técnicas mas adecuadas para el nivel primario, secundario o superior.

Y ademads, habra que considerar las caracteristicas individuales de cada uno de sus

miembros. De lo que se trata, en este segundo aspecto, es de evitar situaciones incomodas
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7)

o violentas por parte de alguna persona del grupo. No olvidemos que nadie debe sentirse
obligado a participar en un grupo y que, por lo tanto, toda accién que suponga forzar a
alguien, lejos de ayudar al conjunto, lo puede debilitar e inclusive deteriorar.

EN FUNCION DE LA CAPACITACION DEL ANIMADOR

El uso adecuado de las técnicas requiere el estudio analitico de las mismas y el
entrenamiento o experiencia en su aplicacion. Para quien se inicia en la utilizacion de
estas técnicas es recomendable que comience por las mdas sencillas en su estructura.
Luego, la propia experiencia ird indicando los cambios eventuales que convengan hacer

para portar las técnicas mas complejas y novedosas.

1.3. NORMAS PARA EL USO DE LAS TECNICAS DE
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Para utilizar las técnicas de grupo:
Debe conocerse los puntos teoricos de la Dindmica de grupo (estudio de los grupos,
animador, etc.)
Antes de utilizar una técnica deben conocerse su estructura, su dinamica, sus posibilidades
y riesgos.
Debe seguirse en todo lo posible el procedimiento indicado en cada caso. Solo cuando el
animador del grupo posee una experiencia suficiente podra intentar adaptaciones o
cambios justificados por las circunstancias.
Las técnicas de grupo deben aplicarse con un objetivo claro y bien definido. El grupo no
debe reunirse para usar una técnica, sino movido por el interés comtn hacia un objetivo
para el cual la técnica sirva de instrumento. La técnica es un medio que sirve para
alcanzarlo.
Las técnicas de grupo requieren una atmdsfera cordial y democratica. Utilizarlas como
medio de competicion o en un clima autoritario destruiria su efecto.
Debe prevalecer en todo momento una actitud de cooperacion, recordando que la actitud
competitiva separa, promueve el individualismo y anula la interaccion que es fundamental
para la vida del grupo.
Debe incrementarse la participacion de todos los miembros, asi como la toma de
conciencia de que el grupo existe en y por ellos mismos. Este sentido de pertenencia al

grupo hace pasar del “yo” al “nosotros”.
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8° Todas las técnicas se basan en un trabajo voluntario (no obligacion). Los participantes no
deben incorporarse en el grupo o grupos pequefios por obligacion. Es el orientador,
coordinador o animador del grupo el que tiene la no facil labor de hacer sentirse a los
individuos como grupo y hacer de las instituciones lugares de aprendizaje libre y de
convivencia.

9° En una reunidn pueden utilizarse una o mas técnicas

10° Todos y cada uno de los participantes deben comprender en qué consiste cada ejercicio,
conocer sus reglas y confirmar su aceptacion

11° No experimentar técnicas en un grupo (ensayarlas previamente con otros profesionales)

12° Dejar el tiempo necesario para cada ejercicio, pero marcar un limite

13° Desarrollar su iniciativa y creatividad en el empleo de la técnica

14° No obligar a nadie a participar si no lo desea. Al comenzar el ejercicio preguntar ;quién

quiere comenzar?

1.4. FINALIDAD IMPLICITA DE LAS TECNICAS

Facilitar la comunicacion

@

Desarrollar la capacidad de participacion

3

Adquirir una “consciencia” de grupo, desarrollar el sentimiento de “nosotros”

3

Ensefiar a pensar activamente

@

Ensefiar a escuchar de modo comprensivo

@

Superar el aislamiento de algunos participantes

3

Desarrollar capacidades de cooperacion, intercambio, responsabilidad, autonomia y

&

creacion

Superar tensiones y crear sentimientos de seguridad personal

@

Crear una actitud positiva ante los problemas y favorecer la adaptacion social del

%3

individuo

1.5. CLASIFICACION DE TECNICAS

En la animacion sociocultural el animador puede usar algunas de las técnicas que se
enumeran en el anexo que Trilla (1998) nos ofrece, y que estdn ordenadas segin su funcion

basica.
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De una manera sencilla, podemos clasificar las técnicas en las siguientes grandes
clases o tipos: técnicas de iniciacion grupal, técnicas de produccion grupal, técnicas de

medicion y evaluacion grupal y técnicas de cohesion grupal.

TECNICAS DE INICIACION

Cuyo objetivo es propiciar el conocimiento mutuo, la integracion y desinhibicion en el
grupo. En definitiva, tratan de crear el grupo mediante el logro de una atmoésfera grupal de
confianza y buena comunicacion, gratificantes para los miembros del grupo que se encuentran
COmo personas.

Desinhibicion, conocimiento mutuo, descubrimiento de las potencialidades y fuerzas
del grupo, desarrollar al maximo la participacion y crear un ambiente fraterno y de confianza,
son los objetivos basicos de estas técnicas.

El proposito de la utilizacion de estos procedimientos es lograr una atmoésfera grupal
cordial, permisiva y gratificante, que ayude al grupo a constituirse como tal, a fortalecer en su
proceso concreto y a crear un clima favorable para la tarea especifica que se haya propuesto
realizar. Es por ello que, si bien las técnicas de iniciacion tienen como fin ultimo crear el
grupo, no so6lo deben utilizarse al comienzo de la vida grupal. Siempre es necesario, al
comienzo de cada reunidn, sesidn o encuentro, crear una atmosfera grupal adecuada. Para
ello, estas técnicas son un recurso, entre otros, al que podemos recurrir.

Hay autores que desconocen o rechazan la importancia de este grupo de técnicas, por
considerarlas poco serias. Sin embargo, la experiencia ha demostrado que son importantes
para comenzar bien y desde el principio un buen proceso grupal. Es mas, la eficacia del grupo
aumenta notablemente con posterioridad a su aplicacion, por el efecto que producen en su
seno al aumentar la confianza como resultado de un buen proceso de comunicacion.

Existe una gran variedad de técnicas, y no cualquiera de ellas se adapta a todo tipo de
grupo y situacion particular. De ahi la necesidad de conocer muy bien los objetivos del grupo
y su situacion actual para seleccionar, adaptar y/o recrear la técnica (o las técnicas) mas
idoneas. Por otra parte, conviene tener en cuenta que la formacion de un grupo puede darse de
dos formas diferentes: el grupo que surge de manera espontanea, y el que se crea para algo.
En este ultimo caso, pueden darse dos situaciones: a) la iniciativa la toman las mismas
personas que han de constituir el grupo, b) el grupo es creado por un agente externo con un
proposito determinado. Estas diferentes situaciones que se dan en el nacimiento de un grupo

condicionan la aplicacion de las técnicas de iniciacion.

Ana Cano Ramirez. Curso 2005-2006



BLOQUE II. Tema 5: LAS TECNICAS GRUPALES. LA REUNION DE TRABAJO 10

El primer contacto se produce cuando un grupo se reiine por primera vez, este
primer contacto que hay que realizar o propiciar
es lo que podriamos denominar “la presentacion”.
Como se lleve a cabo esta presentacion va a
ser fundamental en la creacion del clima del

grupo y para comenzar a funcionar como tal.

Seguramente todos hemos vivido la experiencia de entrar a formar parte de un grupo,
donde la presentacion que se hace consiste en que cada uno diga su nombre, su trabajo y poco
mas. Todos sabemos que después de que intervengan 4 ¢ 5 personas, ya ni nos acordamos de
lo que dijo el primero... casi siempre vivimos este tipo de presentaciones como un requisito
formal que no hay mas remedio que soportar, pero que de muy poco o nada sirve a la vida del
grupo. Ademds, si se trata de un grupo un poco formal, en lugar de contribuir a “ablandar” a
la gente, este tipo de presentaciones terminan convirtiéndose en una especie de narracion del
Curriculum vitae, donde pareciera ser que el que mas cargos, titulos o ocupaciones tiene, mas
importante es... Obviamente, no es a este tipo de presentacion al que nos referimos cuando
hablamos de realizar o propiciar la presentacion.

La gran importancia estratégica de este primer momento, hace que se torne
absolutamente necesario prepararla con sumo cuidado. Algunas consideraciones al respecto
pueden resultarnos de utilidad.

En primer lugar, deberemos tener una conciencia clara acerca de cudles son los
objetivos de la presentacion:

e Permitir al grupo romper la tensién o sentimiento natural de intimidacion que

siempre existe al principio

o Facilitar que las personas hablen de si mismas y no s6lo de sus opiniones

e Tener una vision global de las riquezas y potencialidades humanas que hay en el

grupo

e Crear los espacios para que cada uno brinde algo de si mismo al grupo, etc.

Ahora bien, para que la presentacion se desarrolle dentro de un clima no “forzado”,
algunos consejos pueden ser utiles:

- Es necesaria una motivacion inicial por parte del coordinador o animador del grupo, de tal
manera que cada uno sepa lo que se va a hacer y por qué, y que, ademas, sienta interés y

ganas de hacerlo.
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- A continuacion se pueden iniciar las presentaciones, cuestion que variard mucho en
funcion del tipo del grupo y el niimero de participantes. Si el grupo es muy numeroso,
habra que combinar la subdivisién en parejas, cuartetos, etc. En cualquier caso, siempre
habrd que evitar la “clasica” presentacion que no sirve para lograr los objetivos
propuestos.

- Si se considera oportuno, el coordinador o animador puede hacer, al final, un balance de
las aportaciones del grupo.

Ademas, conviene saber que la presentacion se enriquece enormemente si:

Utilizamos otros
elementos distintos al
verbal (imagenes,
gestos, objetos, etc.)

Realizamos variaciones de
tema: por ejemplo,
mezclamos presentaciones de
tipo vivencial, sentimientos,
opiniones, anécdotas, etc.

Combinamos mas de
una técnica, mas de una
modalidad de
presentacion (sobre todo
cuando el grupo se
retine por primera vez)

Ahora bien ;qué informacion basica se debe obtener en una serie de ejercicios de
presentacion, previos a la realizacion de una tarea conjunta? El objetivo de una buena

presentacion para el trabajo en grupo seria responder a la pregunta ;quién soy yo?, es decir:

En qué situacion me encuentro ahora (en qué
grupos participo y coémo me sitio en ellos)

Donde quiero llegar en esos grupos a través
de ellos

Qué posibilidades tengo para conseguirlo
(actitudes positivas, formacion, caracteristicas, etc)
Qué limitaciones me impiden lograrlo (actitudes
negativas, complejos, carencias, etc.)

Por qué vengo a este grupo y qué expectativas
tengo del mismo

TECNICAS DE PRODUCCION GRUPAL

0 Facilitan el cumplimiento de las tareas
s del grupo y organizan las formas de

discusion, toma de acuerdos y
responsabilidades de los miembros del grupo.
Se orientan a organizar el debate y el trabajo

colectivo.
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Si bien las técnicas de iniciacion trataban fundamentalmente de crear buenas
condiciones para desarrollar el trabajo grupal propiamente dicho, las técnicas de produccion
grupal pretenden ayudar a organizar ese trabajo de la forma mads eficaz posible para sus
miembros.

Desde el punto de vista de la productividad de un grupo, la forma en que éste se
organice para la realizacion de actividades conjuntas es de gran importancia y significacion.
De lo que se trata es de aprovechar de la forma mas rentable y eficaz posible, todas las
potencialidades de trabajo que puede tener un grupo, ya sea por la diversidad de
informaciones y puntos de vista que se pueden reunir, por el conjunto de esfuerzos que
pueden realizar, por el enriquecimiento humano que propicia, etc.

Todas estas potencialidades existen en los grupos; ahora bien, para que lleguen a
convertirse en realidades, es necesario saber canalizar todas esas energias latentes y organizar
la tarea propuesta de la forma mas adecuada al objetivo que se pretende lograr. Y, para ello,

las técnicas de produccion grupal pueden ser un instrumento de gran utilidad.

TECNICAS DE MEDICION Y EVALUACION

Estan disefiadas para evaluar permanente y periodicamente los procesos que el grupo
esta viviendo, ya sea en el aspecto de los resultados o logros obtenidos, como en el de los
métodos y procedimientos empleados, o el nivel de satisfaccion personal y relaciones
humanas gratificantes en el seno del grupo.

Evaluar el grupo y sus formas de trabajo es la mejor manera de mejorarlo en todos sus
aspectos. Cuando un grupo evalua periodicamente su funcionamiento, establece unas bases
solidas para ir progresando paulatinamente. Ahora bien, a veces, la palabra evaluacion tiene
connotaciones un tanto negativas para algunos. Cuando hablamos de la evaluacion grupal

hacemos referencia al estudio de dos cuestiones basicas:

El nivel de logro de los objetivo:
El proceso grupal, en lo propuestos, es decir, si el grupo va

referente a su funcionamiento avanzando hacia la obtencion de
y relaciones/interacciones en las metas y propositos
el seno del grupo; lo que se establecidos, y si los alcanza con

relaciona con la gratificacion eficacia, lo que se relaciona con la
productividad

De lo que se trata, por tanto, no es de establecer un sistema de control o de
fiscalizacion de lo que cada uno hace o no hace en grupo. Obvio que actitudes de este tipo no

conducen a nada positivo. Por el contrario, la evaluacién grupal permite y ayuda al grupo a
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mejorar permanentemente, tanto en lo que hace a su funcionamiento interno, como a su
eficacia y operatividad. Y como la tnica forma de superar los errores y los fallos exige que
¢éstos se conozcan previamente, la evaluacion se transforma en uno de los procedimientos mas
utiles para el progreso de los grupos.

Lejos de lo que algunos parecen mostrar, la evaluacion de un grupo no es algo
complicado ni dificil. Existen muchas técnicas para evaluar, algunas mas complejas que otras,
pero la tarea de evaluar no tiene por qué resultarnos engorrosa. Puede hacerse una muy buena
evaluacion sin necesidad de recurrir a procedimientos sofisticados. A veces, pequefios
ejercicios o el uso de breves cuestionarios por parte de los miembros del grupo bastan para

realizarla de manera eficaz y positiva.

TECNICAS DE COHESION

Estas técnicas propician la cohesion del grupo en sus diferentes etapas de desarrollo y
refuerzan y mantienen sus fuerzas integradoras. Se pueden orientar a la construccion grupal
(explicitar, impulsar y reforzar las ideologias y los valores del grupo); al afianzamiento grupal
(explicitar, impulsar y reforzar roles, liderazgos, redes de funcionamiento y comunicacion,
afectando al area funcional del grupo); a la proyeccion grupal (explicitar la relacion del grupo

con la sociedad y tienden a ubicar a éste en su contexto social).

1.7. LA OBSERVACION: TECNICA UTIL PARA EL
ANIMADOR

Es un instrumental fundamental con que cuenta todo animador para conocer la
dindmica de un grupo, es la inica que nos permite captar el proceso grupal en el aqui y ahora.

El animador debe entrenarse en la observacion sistemadtica de los fenomenos grupales,
desarrollando esta habilidad a lo largo de toda su actuacion profesional, hasta que ésta llegue
a convertirse en algo casi automatico en su practica cotidiana.

Para poder llegar a ser un buen observador de los procesos grupales, se requerird el
poseer una buena base conceptual previa sobre las caracteristicas, funciones, efectos e
interdependencia de los fendmenos que se van a examinar.

Ademas habra un conjunto de REGLAS que deberan de seguirse para poder llegar a
hacer una buena observacion. Serian las siguientes:

1.- centrar la observacion en el nivel relacional mas que en el contenido.
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2.- evitar el implicarse personalmente.

3.- evitar la realizacion de interpretaciones apresuradas y sin un sélido fundamento, y tener

cuidado de no verter sus propias proyecciones (deseos, temores, fobias) sobre el grupo.

4.- dar muestras de empatia, de auténtica y profunda comprension de los fendémenos que

ocurren.

Los FACTORES a los que deberd de prestar atencion un animador durante el
desarrollo de una sesion de grupo, serian cinco:

a) el mismo (sus actitudes, reacciones, efectos que produce su comportamiento en los
miembros, adecuacion o inadecuacion de su estilo de liderazgo a la situacion, etc.).

b) los miembros del grupo: actitudes, sentimientos, posicion relacional de cada uno,
expresiones faciales, contacto visual, postura corporal, distancia fisica a la que se situan,
etc.

c) ladinamica del grupo: vida afectiva, estructura, normas que emergen, dificultades, etc.

d) los objetivos generales del grupo y los especificos de la reunion, y el grado en el que se
estan alcanzando.

e) Las condiciones fisicas y materiales de una reunion: horario, tipo de muebles y

disposicion espacial de éstos, tamafio del local, decoracion, etc.

2. LAS REUNIONES DE TRABAJO

Para casi todos los seres
humanos el reunirse, en el sentido de

“estar con otros”, es algo inherente a su

sociabilidad. Esta actividad llena buena
parte de la vida cotidiana en una
inmensa variedad de encuentros. Pero
no es a esa forma de reunirse a la que
nos vamos a referir en este apartado,
sino a las actividades que se realizan
colectivamente con un proposito determinado y en un momento y espacio preestablecidos. De

ahi que la tarea que nos imponemos es la de delimitar y precisar qué se entiende por reunion’.

1. QUE ES UNA REUNION
Habida cuenta que el tema central que hemos de analizar en este capitulo es todo lo

referente a las reuniones como parte de la cotidianidad personal y organizacional, nada mejor

Ana Cano Ramirez. Curso 2005-2006



BLOQUE II. Tema 5: LAS TECNICAS GRUPALES. LA REUNION DE TRABAJO 15

que comenzar diciendo qué es una reunion. De una manera sintética, y como nocidon general

que nos servira de referencia, diremos que una reunion es:

Una actividad que se genera en una situacion de grupo, en
un momento y espacio determinados y que tiene un
objetivo especifico.

Si bien este apartado considera de manera particular las reuniones de trabajo, para una
mejor comprension de los temas y procedimientos que se proponen, se hard una breve
referencia a los diferentes tipos de reuniones, habida cuenta que esta palabra designa una gran

diversidad de encuentros de personas, que tiene naturaleza muy diferente.

Hay reuniones con gran nimero de personas, reuniones con un nimero medio (12 a 30
personas) y reuniones de grupos pequefios (6 a 11 personas aproximadamente). Este seria un
criterio (el nimero de personas) para clasificar las reuniones.

a) Segun el nimero de personas

a.l) Reuniones con gran niumero de personas
a.2)  Reuniones con un nimero medio de personas

a.3)  Reuniones de grupos pequefios

Pero no es el mas 1til a los propoésitos de este apartado. Mejor cabe a la indole de este
tema, una tipologia de las reuniones teniendo en cuenta como criterio clasificatorio, el
objetivo de las mismas. Como todos sabemos, la gente a veces se retne para divertirse o por
el placer de estar juntos, en tras ocasiones para resolver problemas o tomar decisiones, a veces
para informase e intercambiar experiencias o bien para formarse. Los propositos pueden ser

muy variados.

No hay que confundir ni mezclar, en una misma reunion, objetivos diferentes que, en
esa circunstancia, resultan incompatibles. Los propositos declaradas de una reunion, hay que
tenerlos en cuenta, tanto por las técnicas que hemos de utilizar, como por los procedimientos
de actuacién que hemos de aplicar. De ahi la importancia de considerar esta tipologia de las

reuniones.
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Tal como se indic6, las reuniones difieren segun sean los objetivos del grupo. Una

clasificacion bastante aceptable y generalizada, es la siguiente:

Son las que se realizan con los amigos; el objetivo es encontrarse

con otros, conversar, estar juntos, cultivar amistad. No es necesario
REUNIONES utilizar procedimientos o técnicas para este tipo de reuniones. Lo
AMISTOSAS gue agrupa y convoca a la gente es la amistad y el modo de actuar

es fundamentalmente espontaneo, ateniéndose a las reglas de
respeto propias de cualquier conversacion.

La gente se redne en seminarios, cursos, conferencias u otras

modalidades que sirven para transmitir conocimientos y ayudar a los
REUNIONES miembros del grupo a aprender, mediante la utilizacion de formas de
FORMATIVAS reunion que dan lugar a la participacién de educadores y educandos.
No todo curso, seminario o conferencia es por si misma una forma
de reunion.

Son las que tienen por finalidad transmitir y/o recibir
informacion.
Pueden ser de dos tipos:

a) parainformar; a través de estas reuniones se

REUNIONES transmite informacién a las personas de un grupo, con
INEFORMATIVAS 0 sin participacién de las mismas. Se trata de una
informacion descendente.

b) Para recoger informacion: los que convocan la reunién
procuran obtener la informacién para formase una
opinién sobre alguna cuestion, tomar una decision, etc.
se trata de una informacion ascendente.

REUNIONES Algunos las llaman reuniones de estrategia. También podrian
PARA LLEGAR denominarse reuniones de negociacion. Se trata de reuniones en las
que las partes presentes estan en desacuerdo; el objetivo de este

A UN tipo de reuniones es alcanzar un acuerdo 0 consenso para superar
ACUERDO una situacion conflictiva.
Para el analisis del funcionamiento del grupo o de su vida

interna. Tiene por finalidad sensibilizar a los miembros del grupo
sobre los fenébmenos que ocurren en su interior o sobre algunos de
REUNIONES sus problemas o conflictos. En estas reuniones no interesa el
CENTRADAS contenido de lo que se trata, sino de las relaciones interpersonales.
SOBRE EL Se utilizan técnicas de dinamica de grupos y suponen la intervencion

GRUPO de una persona que tiene suficientes conocimientos psicosociales y

la habilidad profesional que se necesita parta manejar estas
situaciones.
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Destinadas a tomar decisiones y/o resolver problemas. A este
REUNIONES tipo de reuniones, nos vamos a referir de manera particular a lo largo
DE TRABAJO de este apartado, dedicado especialmente a las técnicas de
reuniones.

O puntos de vista en torno a un tema o problema. Tienen

REUNIONES cierta similitud con las reuniones para recoger informacion y, en
PARA algunos aspectos, a las reuniones de trabajo. Su objetivo es que
INTERCAMBIAR los participantes expresen su opinién, sus conocimientos Yy

experiencias en torno a un tema o problema, de forma provechosa
para el resto de los participantes. Podriamos decir que se trata de
reuniones para el enriquecimiento reciproco en base a experien-
cias compartidas.

EXPERIENCIAS

REUNIONES Son menos frecuentes. Su propdsito principal es proponer

CREATIVAS ideas. Para este tipo de reuniones se suele recurrir a técnicas
O PARA como el “brainstorming”.

GENERAR

La gente se reline basicamente para plantear problemas
existenciales, tales como el sentido de la vida, del dolor o de la
REUNIONES DE muerte. Son reuniones de reflexion en las que hay intercambio de
SIGNIFICACION experiencias, suelen ser formativas y casi siempre se hacen en un
ambiente de amistad y fraternidad. A veces en un contexto de

accion y reflexién religiosa.

3. LCOMO HACER REUNIONES PRODUCTIVAS Y GRATIFICANTES?
La aplicacion de la técnica de reuniones de trabajo comporta tres momentos, cada uno

de los cuales con sus tareas especificas:

El antes @® El temario
La preparacion de @ Preparacion material de la reunion
la reunién & Convocatoria

N

N
Acogida \

La utilizacion del método analitico
Final reunion
Y,

o
@® [Inicio reunion
El durante # Presentacion cuestiones
La realizacién de la ® Didlogo o discusion
reunion : La animacion de la reunion
]

7
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El después
Las actividades
posteriores \

@ Realizacién de lo acordado

El antes
La preparacion de la reunion

¢, COomo se prepara una reunion?

CUESTIONES QUE
SURGEN EN ESTE
PRIMER MOMENTO

&

‘@

(Quién organizara la reunion?
(Cual va a ser el tema?

(Cuales son los objetivos para la
reunion?

(Quiénes seran los
participantes?

(Donde se organizara la
reunion?

(Cuando se convocara?

(Como se convocara a los
participantes?

(Cuantos participantes asistiran?
(Cuanto tiempo durara?

J

Antes de responder a esta cuestion vamos a decir algo que es evidente (hasta diria

mas simples.

obvio), pero que no siempre se tiene suficientemente en cuenta: las reuniones hay que
prepararlas y hay que prepararlas bien. Es una irresponsabilidad convocar a una reunion sin
saber bien lo que se va a tratar. Y, antes de ello, hay que saber si la reunion es necesaria o si

se pueden alcanzar los objetivos propuestos mediante su realizacion, por otros procedimientos

Ahora bien, jen qué consiste la preparacion de una reunion?. La practica —y la

reflexion teodrica que se ha hecho sobre ella —ha puesto de relieve la necesidad de atender a

cuatro cuestiones principales:
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a) Establecer los objetivos y motivos de la reunién expresados en un temario,
orden del dfa o plan de discusién.
b) Preparar el material o documentacién destinado a la reunioén.
©) Realizar la convocatoria en tiempo oportuno.
d) Ayudar a crear una buena atmosfera y dinamica grupal, teniendo en cuenta:
- el entorno fisico o aspectos materiales del medio ambiente
- el entorno psicosocial que favorece las relaciones interpersonales
- la forma de iniciar la reunion
Los dos primeros factores intimamente interrelacionados, se condicionan
reciprocamente. Todos los miembros del grupo, en mayor o menor medida, pueden contribuir
a favorecerlo. La forma de comenzar la reunion depende de manera particular (aunque no

exclusiva) del coordinador del grupo.

a) Establecer los objetivos.

Toda reunion se realiza para algo, debe tener un objetivo bien definido. Pensada la
finalidad que se pretende alcanzar, cabe plantearse otra pregunta: ;este propdsito no podria
alcanzarse por otro medio que no sea una reunion? ... A veces, al formularnos esta pregunta,
se pone en evidencia que lo propuesto puede alcanzarse por otros medios. Asi, por ejemplo,
en cambio de hacer una reunion informativa, éste puede suplirse por una circular u otro
procedimiento similar. Si hay tensiones en el grupo, en lugar de una reunion formal para

mejorar el clima de trabajo, puede efectuarse suna comida, un paseo o algo similar.

Cuando efectivamente existe la necesidad de hacer una reunion, hay que establecer
claramente cuales son sus objetivos; de esos objetivos se derivan los temas o problemas para
tratar (no hay que confundir los objetivos con los temas o problemas). De ello surge el

temario, orden del dia o plan de discusion.

En esta tarea previa estd la base del éxito de toda reunion. Y esto, por una razon de
elemental sentido comun: los que van a participar en una reunion deben saber a qué van. Sin
embargo, no basta que el temario haya sido preparado y dado a conocer son suficiente
anticipacion: los que van a participar en la reunion tienen que haber pensado los temas a tratar
a fin de evitar las improvisaciones, los contenidos superficiales y las decisiones apresuradas.
Hay que disponer de un tiempo para formarse un juicio u opinion personal sobre las

diferentes cuestiones que se van a tratar.
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b) Preparacion y organizacion del material o documentacion destinado a la reunion.
No basta con elaborar una agenda de trabajo y hacer una convocatoria adecuada en
tiempo y forma, también hay que preparar el material y documentacion que se ha de utilizar

en la reunion.

Aunque la preparacion de los documentos no siempre es absolutamente necesaria, en
muchas reuniones el disponer de documentacion para presentar y entregar a los participantes,

facilita y mejora notablemente su calidad. Hay dos tipos principales de documentos:
B los documentos de trabajo destinados a los participantes.

B los documentos que el coordinador, o alguno de los participantes, ha de

presentar durante la reunion (estadisticas, informes, graficos, diapositivas, etc.).

¢) Realizar la convocatoria en tiempo oportuno.
La convocatoria es el aviso previo, generalmente por escrito, que hace saber del orden
del dia y agenda. Comporta de ordinario dos tipos de informacion:
B Fecha, lugar, hora y duracion prevista de la reunion.
B Orden del dia; eventualmente detallando los puntos fundamentales sobre los que
se tomaran las decisiones; esto debe ser anunciado en términos claros y

precisos, sin equivocos en cuanto al tema y al objetivo.

En algunos casos con la convocatoria se envian a los participantes algunos
documentos, para que puedan estudiarlos y vayan a la reunion con pleno conocimiento de lo
que se va a tratar, y hayan podido formarse un juicio u opiniéon personal sobre los temas a

considerar.

Por ultimo, es de gran importancia que la convocatoria se haga con suficiente
anticipacion para que los participantes prevean el tiempo que deben disponer. Y, lo repetimos
una vez mas, toda reunion debe tener una hora de comienzo y de final. En general cabe
aconsejar que las reuniones no superen las dos horas y cuarto, si tienen mayor duracioén, debe
preverse un descanso de diez o quince minutos. Esto puede parecer perder el tiempo, pero si
no se hace, es bastante probable que se pierda mas tiempo con divagaciones inoportunas o

repeticiones. A causa del cansancio de la gente.
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d) Ayudar a crear una buena atmésfera y dinamica grupal.

Esta cuarta cuestion para tener en cuenta en la preparacion de la reunidn, consiste en
considerar los factores del entorno fisico y del entorno psicosocial (o personal) que son
condicionantes de la conducta individual y grupal. En cuanto tales (nos referimos a los
entornos), pueden ayudar o no a crear una atmoésfera y dindmica grupal propicia para realizar
una buena reunion. A esos dos factores se ha de afiadir un tercero: el modo de iniciar las

reuniones.

d.1. Entorno fisico o aspectos materiales del medio ambiente:

El ambiente fisico —el lugar donde se realiza la reunion y las condiciones
materiales- influye positivamente o negativamente en la determinacion de la atmosfera
y dinamica grupal y, por consiguiente, en la productividad y eficacia de las reuniones.
Este ambiente fisico es configurado por el tamafio y forma del local en relacion al
numero de participantes, la disposicion de los asientes, la iluminacion, la ventilacion,

etc. Veamos algunos de estos factores condicionantes.

La dimension del local en relacion con el tamano del grupo condiciona la
forma de ocupar el espacio e incide en las conductas y actitudes individuales y
grupales. Como es obvio, es necesario que haya una adecuacion entre las dimensiones

del local y el tamafio del grupo.

Hay dos situaciones extremas en las que el rendimiento y atmoésfera grupal
puede ser gravemente alterado:

1. un local demasiado grande en donde el grupo estd como perdido en el espacio,
genera la sensacion de “grano de arena en el desierto”. Si, ademas la distancia
fisica entre los miembros del grupo es demasiado grande, se reducen la
comunicacion y la participacion.

2. un local cuyo espacio disponible es demasiado pequeio en relacion al numero de
personas, produce un hacinamiento que algunos denominan la sensacién de
“sardinas en lata”. Si no se atiende a los requerimientos minimos de espacio, el
“apretujamiento” no favorece las interacciones, pues obliga a los miembros del
grupo a preocuparse por los problemas de la comodidad fisica, sin poder

concentrarse en las tareas del grupo.
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La disposicion de los asientes o sillas también incide en el nivel y calidad de
las interacciones, el sentarse en un esquema circular o eliptico donde cada uno puede
ser visto y ninguna persona esté en una posicion fisica dominante en relacion a los
otros (o por el contrario, marginada fisicamente), ayuda a crear un ambiente amigable,
informal y permisivo. Sobre todo facilita la comunicacién y el didlogo, tanto mejor si
existe una cierta cercania fisica entre los integrantes del grupo y la disposicion fisica
de las sillas evita la formacién de corrillos o que algunos quedan individualmente

alejados del grupo.

La iluminacion, la temperatura y la ventilacion o atn la falta de atractivo de la
pieza o sala donde se realiza la reunién, son factores que contribuyen de manera

favorable o desfavorable al buen funcionamiento de la reunion.

Los aspectos materiales del medio ambiente hacen referencia a una gran
variedad de cosas, desde las mas pedestres, como disponer de bebidas (agua, cafg,
jugos, refrescos, etc.), sillas y mesas adecuadas, hasta los elementos técnicos que se

pueden utilizar como ayudas o apoyos visuales.

d.2. Entorno psicosocial que favorece las relaciones interpersonales

Se trata del entorno resultante de las relaciones interpersonales. Si bien es
cierto que las caracteristicas personales de cada uno de los miembros influye en la
configuracion del entorno psicosocial, aqui nos vamos a referir a aquellos aspectos
que, al margen de las caracteristicas de personalidad, inciden en el ambiente grupal.
Cuando un grupo de personas se encuentra y trabaja juntas, ya no se comportan s6lo
como unidades individuales, sino que responden como un todo colectivo a la

atmosfera grupal prevaleciente.

En los grupos con una atmosfera calida, permisiva, amistosa, democratica,
parece haber mayor activacion para trabajar y mayor satisfaccion, y los individuos y el
grupo son mds productivos. Ademds hay menos descontento, menos frustracion,
menos agresion. Hay mas compaiierismo, cordialidad, cooperacion y “sentimiento de
nosotros”. También parece haber mas pensamiento individual, més facultad creadora y

mayor motivacion.
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d.3. La forma de iniciar la reunién

Un momento crucial en la creacion de la atmosfera grupal, es la iniciacion de la
reunion. El éxito o fracaso de una reunion se puede juzgar en los diez o quince
minutos iniciales. La manera en que el coordinador, animador o lider presenta el tema,
el tiempo que habla, el modo como habla (dogmaticamente o como quien estd
aprendiendo o buscando), como se dirige a los participantes y otras cuestiones afines,
son factores que contribuyen a una buena (o mala) atmoésfera grupal. No se trata de ser
hipdcritas o cursis, sino de crear —desde el inicio de la reunioén- un clima psicolégico

que favorezca el desarrollo de la reunion.

Lo fundamental, en el comienzo de las reuniones, es crear un clima adecuado

para el logro de buenos resultados. Para ello hay que intentar:

MOTIVAR SUFICIENTEMENTE

CREAR UNA BUENA PROCURAR UN éF%SSOM'EXARBESSEDE;ST A

DISPOSICION “TRANSITO” REAL, ENTRE UNA VOLUNTAD DE

PSICOLOGICA PARA EL EL “NO ESTAR" Y EL

TRABAJO “ESTAR EN LA REUNION” RS O QUELLEVEAL
LOGRO DE LOS OBJETIVOS
DE LA REUNION

El durante

La realizacion de la reunién

Ahora tenemos que avanzar en torno a una nueva cuestion: ;jcémo celebrar reuniones

que sean a la vez productivas y gratificantes?

Para el logro de esos propdsitos, en casi todos lo tipos de reuniones conviene tener en
cuenta algunas cuestiones basicas. No basta con contar con un buen animador, coordinador o
facilitador del grupo. Es necesario utilizar procedimientos adecuados para que las reuniones
sean productivas. Y estos procedimientos estdn condicionados o influidos por la forma de
iniciar las reuniones.

a) La presentacion de las cuestiones o temas a tratar
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(Quién hace la presentacion de cada tema o cuestion?. En principio puede ser el
coordinador de la reuniéon o el que hace la propuesta del tema para discutir. Si lo hace el
coordinador, es muy probable que la cuestion est¢ mejor presentada, pero si esto es lo
habitual, el resto de la gente (del grupo u organizacion), no aprende a presentar los temas o

cuestiones que deben discutir.

Para ello algunas recomendaciones pueden ser utiles:

- Comenzar planteando claramente de lo que se trata, delimitando claramente el tema y
evitando esas presentaciones que son un amontonamiento de ideas y nadie sabe bien de qué
se trata.

- Hacerlo de manera clara, concisa y comprensible para todos.

- Si fuera posible, hacerlo también de manera atractiva e interesante, de modo que las
personas que estén en la reunion, estén motivadas a participar activamente.

- No excluir el uso de apoyaturas visuales: un esquema presentado en un rotafolios, graficos
y otras ayudas visuales que ayudan a fijar la atencion y a circunscribir la cuestiéon que se

trata.

b) Sobre la forma de dialogar o discutir

Una reunidn por su propia naturaleza es sobre todo didlogo y discusion. O dicho con
mas precision: una buena reunion es una discusion dialogante. Enfatizamos la idea de didlogo
porque dialogar es, ante todo, comunicarse bidireccionalmente (comunicar a otro y recibir
comunicacion del otro), la tarea de quien conduce, anima o coordina entre todos los miembros

del grupo.

No cabe duda de que una discusion dialogante permite y potencia las decisiones
colectivas enriquecidas por el aporte de todos, al mismo tiempo que facilita la creacion por el
esfuerzo conjunto. Pero para lograr esto, mds que una cuestion técnica, hay que desarrollar
una actitud vital-existencial de apertura al didlogo, lo que exige una fuerte dosis de empatia,
en cuanto a capacidad de “sentir y comprender desde dentro del otro”. Esta facilitacion de la

comprension reciproca alienta el didlogo entre los miembros del grupo.

Ahora bien, conviene sefialar que uno de los mayores errores u obstaculos para lograr

un didlogo auténtico, es confundir un “desacuerdo” con una “agresion personal”. Cuando una
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discusion se reduce a un ajuste de cuentas o a mutuas alabanzas, este forma de proceder no

ayuda a la resolucion de problemas.

En cuanto a los aspectos formales para el didlogo o discusion dentro de un grupo,

existen dos formas de proceder:

- EI coordinador o moderador establece un turno de intervenciones concediendo la palabra
por orden de peticidn; este método es bueno porque permite que hablen todos los que
quieran y es el que introduce disciplina y orden en la discusion.

- Para evitar que el procedimiento frene la espontaneidad, otra forma de proceder es que los
miembros del grupo ese moderen a si mismos, sin necesidad de que se les conceda la
palabra. Si el grupo funciona bien y tiene pocos miembros, esta forma de dialogar es mas

agil y amistosa.

Frecuentemente el usar uno u otro procedimiento, depende del tamafo del grupo:
mayor es el numero de miembros, mayor es la necesidad de procedimientos formales.
Légicamente, también influye el grado de madurez del grupo. Pero hay un aspecto que es
central para la calidad del dialogo: es la calidad de la comunicacion y la superacion de las

barreras que lo dificultan.

No basta que haya una actitud dialdgica y una buena comunicacion en el interior del
grupo. Ello es lo bésico y sustancial, ero hay otros aspectos o cuestiones puntuales que, si
cada miembro del grupo participante en una reunioén los tiene en cuentas, puede mejorar
notablemente el funcionamiento de la misma: estimular a los demds, ayudar a madurar al
grupo, contribuir a crear el espiritu grupal, escuchar con atencién, respetar posturas

discrepantes e intervenir constructivamente.

c) La aplicacion del método analitico en las reuniones de trabajo

Las reuniones de trabajo, como ya se ha dicho, tienen por finalidad la adopcion de
decisiones y/o la solucion de problemas. De lo que se trata es de encontrar —y utilizar-
técnicas para alcanzar esas finalidades de la manera méas efectiva. Entre las diferentes técnicas
utilizables, el llamado “método analitico” parece ser —a juzgar por los resultados- el mejor

procedimiento para que las reuniones sean participativas, productivas y gratificantes.
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Sin embargo, en el uso de estas técnicas no hay que caer en el fetichismo
metodoldgico; el método analitico no exime de la capacidad de invencion y creatividad. La
intuiciéon también puede ayudar para la toma de decisiones, siempre que no confiemos

exclusivamente en ella.

Para comprender debidamente el método analitico en su aplicacion a la realizacion de
reuniones de trabajo, hay que distinguir cinco fases o momentos del proceso de toma de
decisiones:

* definicion del problema

* analisis del problema

* elaboracion de soluciones

* toma de decisiones, seleccion de una solucidon

* programa de accion

d) Final de la reuniéon: como terminarla y documentar los resultados
Aqui plantearemos tres cuestiones diferentes, pero que tienen en comin el hecho de
darse al final de la reunion: ;como terminar la reunion?, ;como documentar los resultados? y

(coémo evaluar una reunion?

d.1. :Cémo terminar la reunién?

Toda reunién hay que terminarla, no dejarla morir como ocurre con frecuencia.
El ideal es que la reunion termine a la hora acordada de manera que quedan algunos
minutos para el cambio de impresiones o para hablar de lo que surja espontaneamente.
No es lo mejor que una reunién vaya muridendo o la gente esté apresurada por
marcharse, “porque se ha hecho demasiado tarde”, o porque se vaya produciendo una
desbandada progresiva. Las reuniones deben tener hora de comienzo y hora de
terminacion. En algunas circunstancias y en algunos grupos, antes de marcharse y dar
por terminada la reunidn, conviene elaborar el orden del dia o el plan de trabajo de la
reuniodn siguiente, con indicacion del dia y hora de realizacion.
d.2. ;Cémo documentar los resultados?

No sierre hay que hacerlo, pero lo ordinario es elaborar un acta final en la que
se documenten los resultados de la reunion, recogiendo con la mayor fidelidad posible
lo que se ha tratado, sin temor de citar frases de los participantes o matizaciones que se

han hecho. Este documento o acta de la reunion debe ser breve, escrito con un
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lenguaje claro, concreto y preciso. Como es obvio, este documento final es imposible
de redactar, si desde el comienzo de la reunién no se ha asignado un secretario de
actas, que ira tomando notas, procurando ser un espejo final de lo que se trata en la

reunion.

d.3. ¢Cémo evaluar una reunion?

Un grupo es tanto mas maduro, cuanto mas consciente es de su propio
funcionamiento. Para ello nada mejor que evaluar de vez en cuando las reuniones.
Cuando las evaluaciones estan bien hechas ayudan:

O a madurar como grupo, teniendo conocimiento y conciencia de lo
que acontece en las reuniones que realizan periddicamente, o de
aquellas en particular que estan evaluando;

O arenovarse como equipo de trabajo;

0 a resolver conflictos internos sin pérdidas de personas (en cuanto

miembros del grupo) y sin frustraciones ni resentimientos.

(Como se puede efectuar este analisis o evaluacion? Antes de hacer un analisis
evaluativo, es necesario que el grupo esté de acuerdo en hacerlo. De lo contrario poco

sirve, aun cuando se utilicen procedimientos técnicamente adecuados.

El después
Las actividades posteriores

Una reunion de trabajo no es un fin en si misma. Todo lo anterior es instrumental; las
reuniones se hacen para algo, a toda reunién deben seguir determinados efectos o resultados.
Lo esencial es que lo acordado se lleve a la practica... Esta es una de las grandes falacias o
deficiencias de las reuniones tradicionales: la dificultad de concretar lo que se decide. Es lo
que podriamos llamar “flaqueza del querer”. Se toman decisiones, parece que se quiere hacer,
pero.... Los propositos no se llevan a la practica. Falta de sinceridad en el querer, o falta de

voluntad: se dice “quiero” pero es “quisiera”.
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De ahi la importancia de las actividades posteriores a la reunidon, de cara a la
realizacion (la puesta en practica) de lo decidido en las mismas. Una reunion de trabajo no ha
logrado su producto final hasta tanto no se haya realizado —o al menos se esté realizando- lo

acordado en la misma.

Resumimos tres las tres fases

&% Tener a punto las actas de reunion anteriores

> Preparar y distribuir la informacidn necesaria para la reunion

Cuidar que se conozca la fecha y hora de la reunion (carta, tfno., cartel)
Establecer el orden del dia consultando a todos los miembros
Contactar con posibles personas invitadas

Preparar el lugar de reunion

ANTES

3 Asistir y tomar nota (el/la secretario/a para levantar acta)
DURANTE 3¢ Lectura y aprobacion del acta anterior

3 Controlar y distribuir adecuadamente el tiempo (secretario)

3 Tener los objetivos claros

X Revertir al grupo las preguntas que van dirigidas al dinamizador

X Aplicar las técnicas seleccionadas y adaptadas

* Redactar el acta de reunion (secretario)

DESPUES

* Hacer un balance escrito de lo ocurrido en la reunion

* Comunicar las decisiones adoptadas a las personas afectadas, al resto de la
organizacion y al publico en general

0 Aclarar las actividades a realizar como resultado de la reunion

FACTORES QUE CONTRIBUYEN A LA “REUNIONITIS”
A) ANTES DE LA REUNION
1. No se ha preparado el orden del dia.
= no se sabe para qué se reunen
= no se conoce el objetivo o proposito de la reunion
2. En la convocatoria no se ha explicado suficientemente los motivos y objetivos
3. No hay preparacion previa de las intervenciones
= se deja a la espontaneidad, a lo que surja
4. No se ha proporcionado con antelacion suficiente el material o documentos que se van
a discutir

5. No se usa un lugar apropiado (ruidos, luz, sillas,...)
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B) DURANTE LA REUNION
1. Los participantes no saben concretar
= se enrollan, se van por las ramas, hablan demasiado
2. Los miembros del grupo carecen de capacidad de didlogo
= falta de apertura para aceptar criterios diferentes, no hay acuerdos,
tensiones
3. Falta de disciplina
= no se respeta al moderador
= hablan a la vez
4. Se mezclan diferentes puntos del orden del dia
5. Las intervenciones no se relacionan con el tema que se esta tratando
6. Elretraso de algunos que ademas plantean cuestiones ya tratadas
7. Mal desempeno del coordinador (demasiado rigido, da juicios de valor,...)
8. Afan de protagonismos
C) DESPUES DE LA REUNION

Las propuestas realizadas durante la reunion no se traducen en acciones.
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ANEXO: ACTAS DE REUNION"

DEFINICION.-

Es un documento que se utiliza para reflejar el contenido concreto de una reunion. Es
un relato formal de lo ocurrido, presenta de forma suscinta el contenido de la reunion y
refleja la discusion de forma genérica, recogiendo hechos, acuerdos y desacuerdos. Su
redaccion es impersonal, de forma que solo se recogen alusiones personales en las
intervenciones en las que el propio individuo pide expresamente que conste en el acta, o bien
cuando se trata de algo relevante o se considera necesario establecer con claridad quién o
quiénes sustentan determinadas opiniones o realizan las intervenciones. Es un documento
empleado por gran numero de personas y profesionales. Para el trabajador social es esencial
en las reuniones profesionales o en aquellas que se tratan temas concretos para abordar tareas.
Una reunion que se recoge en un acta supone que previamente todos los asistentes saben los
temas que se van a tratar en ella, es decir, han recibido el orden del dia que es el guion de

desarrollo de la misma.

ESTRUCTURA.-

El acta tiene los siguientes apartados:

1. ENCABEZAMIENTO

A: Titulo y/o nimero.
Hace referencia al nombre que tiene la reunidn (sesion ordinaria, extraordinaria...), y/o
numero de reuniones que ha mantenido el grupo.

B: Datos generales.
Especificando el dia y hora de la sesion, y el lugar en que ésta tuvo lugar

C: Relacion de asistentes.
En ella consta el nombre y apellidos de cada uno de ellos y el dato formal que se
considere significativo como miembro del grupo. En esta relacion se diferenciaran
especificamente el secretario (persona que elabora el acta) y el presidente o
coordinador del grupo si lo hubiere.

D: Ausentes.
Relacion completa de los miembros del equipo que no asisten a la sesion, indicando

los mismos elementos que en el apartado de asistentes.
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**Parte fija en la redaccion del acta®*

En todo acta se hace referencia a aspectos formales de la reunién tales como ciudad,
fecha, lugar concreto en que se celebra, hora de inicio de la reunion y se suele finalizar
con la siguiente frase: se reunen las personas al margen citada con el siguiente orden

del dia.

2. CUERPO
D: Orden del dia.

Aparece separado y se puede encontrar facilmente; éste es crucial puesto que se indica
el contenido de la reunidn, contenido que previamente ha sido conocido por los
asistentes, por tanto, se establece un orden numérico de los temas. En el primer punto
si es la primera reunion se puede tratar de un contenido de informacion de la propia
convocatoria o de presentacion de los asistentes; en los restantes casos siempre sera
“lectura y aprobacion, si procede, del acta de la sesidn anterior”. Seguidamente se
establecen los siguientes puntos del orden del dia, tanto como temas que se aborden y

se finaliza con un ultimo punto que ha de ser “ruegos y preguntas”.

E: Redaccion especifica del contenido de la reunion

Se realiza ateniéndose escrupulosamente al orden del dia y conservando la numeracion
del mismo, de forma que si una persona solo estd interesada en el tercer punto del
orden del dia pueda encontrarlo sin tener que leer todo el acta. En el caso de que algun
punto del orden del dia no se trate, se mantendra al espacio correspondiente, indicando

que no fue abordado y las razones de ello.

F: Finalizacion

3. PIE

Se utiliza una formula “sin mas asuntos que tratar se da por finalizada la sesion”,
indicando la hora. Esta frase se modificard cuando la reunidon finaliza sin haber
abordado todos los temas del orden del dia por falta de tiempo, cuando el trabajo
propuesto queda pendiente, en este caso se podra decir que se pospone la sesion o

frases similares.

G: Firma del secretario y en su caso del coordinador, presidente o similar

Que supone la validacion de lo escrito por parte de estas dos personas, a la espera de

que en la siguiente reunion el resto del grupo apruebe lo resefado.
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MODELO DE ACTAS

correspondiente a

Diia tarde en el local

Actua como Secretario D

Preside 1a reunién D

Asisten a la misma las personas que al margen se citan.

Excusan su asistencia

2. Se comienza la reunion siguiendo los temas establecidos en el
Orden del dia enviado con anterioridad.

2 L
2

3. Se toman los siguientes acuerdos

K 2 PP PRPPPPRPN
3

No habiendo mas asuntos que tratar se levantd la sesion a las

horas.

V° B° El Presidente El Secretario
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EJEMPLO DE ACTA DE REUNION

ASISTENTES: En Las Palmas, el dia veintiséis de marzo de
Coordinadora dos mil cuatro, en los locales del Colegio
Juana Suarez Rivero Oficial de Trabajadores Sociales y AA. SS. de
(miembro de la Comision de Las Palmas, situados en la calle Valencia n°® 23,
Formacion Permanente del a las 18 horas, se reunen las personas al
Colegio Oficial de margen citadas con el siguiente orden del dia:
Trabajadores  Sociales vy 1. Explicacion del motivo de la reunion.
AA.SS. de Las Palmas) 2. Presentaciéon de los asistentes 'y
Cristina Mufioz Alonso eleccion del secretario.

(T.S. Gerencia S.S.) 3. Determinacion del plan de trabajo.
Paloma Martin Martin 4. Ruegos y preguntas.

(T.S. Consejeria)

José Gomez Serrano 1. Comienza la reuniéon la responsable de
(T.S. Educacioén y Cultura) formacién permanente del Colegio Oficial,
Teresa Lopez Gonzalez indicando que el motivo de la misma es el
(T.S. Asociacion Infancia) cumplimiento de los acuerdos de la ultima
Secretario: asamblea de asociados, en la que
Miguel Fernandez Lopez especificamente se establecid que debian
(T.S. Centro  Educacion formarse grupos de trabajo por campos de
Especial) intervencion, por entender que es la forma mas

adecuada para conocer la problematica profesional especifica de cada uno de ellos,
abordar las dificultades y establecer de manera mas concreta las necesidades de
formacion.

Todos los presentes muestran su acuerdo con el planteamiento de estos grupos y
manifiestan su deseo de participar en la experiencia.

2. Se procede a la presentacion de los asistentes, indicando cada uno de ellos su centro de
trabajo, asimismo se acuerda que la figura del secretario se ira asumiendo en las reuniones
por personas diferentes de manera voluntaria. En esta primera, hara de secretario Miguel
Fernandez Lopez.

3. Se procede a la discusion del plan de trabajo llegando a las siguientes conclusiones:

A. Se establece como tiempo de vida del grupo de Octubre del presente afio a Junio del

siguiente, por considerar que durante el verano es dificil realizar reuniones y que es
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preciso una cierta continuidad, sin ruptura, para mantener el ritmo de trabajo y
permitir al grupo cierta coherencia.

B. Se realizard al menos una reunion al mes, pudiendo modificarse la periodicidad con
mas reuniones si fuera necesario.

C. Las reuniones se celebraran el ultimo jueves de cada mes en horario de 16 a 19 horas
en los locales del colegio.

D. La organizacion del trabajo se basard en exposiciones por parte de uno de los
componentes del grupo que reflejara la realidad de su centro y su trabajo, sus
dificultades profesionales especificas y las posibles alternativas. Previamente a la
reunidon, la menos con una semana de antelacion, la persona responsable de la
exposicion entregard al resto de las personas un documento en el que se refleje el
contenido sefialado, de forma que en la reunidon se centre el trabajo en dudad o
aclaraciones y en la discusion del documento. Ello implica que todos los miembros
del grupo lo han leido y pensado.

E. El orden de intervencion inicial sera el siguiente:

Octubre: Cristina Mufioz
Noviembre: Paloma Martin
Diciembre: José¢ Gémez
Enero: Miguel Fernandez
Febrero: Teresa Lopez
F. Una vez realizado este estudio se procedera con el siguiente calendario y tareas:
Marzo: Discusion del esquema que permita sistematiza los diferentes aspectos
tratados de manera que permita el andlisis critico de los mismos.
Abril: Sintesis de todo lo tratado y conclusiones.
Mayo: Presentacion del trabajo a los asociados.
Junio: Reunién de evaluacion y finalizacion del grupo.
4. Paloma plantea la necesidad de que el grupo sea cerrado para poder abordar con eficacia
la tarea sefalada. Todo el mundo estd de acuerdo, si bien se admite la posibilidad de
poder incorporar a algiin nuevo miembro en al sesion de Octubre.

Sin més asuntos que tratar se da por finalizada la reunién a las 22 horas.

LA COORDINADORA EL SECRETARIO

Fdo.: Juana Suarez Rivero Fdo.: Miguel Fernandez Lopez
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