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PRESENTACION

A medida que van surgiendo nuevas instituciones de
caracter asociativo er: todo el territorio nacional, se hace
cada vez mas urgente la aplicacion de procedimientos
precisos que faciliten a todos los integrantes de los
diferentes 6rganos institucionales, expresarse de manera
adecuada y sin privilegios, de modo que haya un uso
racional del tiempo y los recursos humanos.

En segundo lugar, es del dominio general el hecho de
cada dia que pasa existe la necesidad de que las
instituciones funcionen con un alto nivel de eficiencia, en
procura de lograr Optimos resultados en su accionar
cotidiano.

De ahi que la capacitacion constituye un eje basico, para
alcanzar el desarrollo en una organizacion determinada.

Estas ideas preliminares sirven de soporte para que
podamos entender las razones que nos motivaron a
elaborar esta Guia Metodologica sobre las Reuniones y
el Procedimiento Parlamentario. La misma forma parte
de la serie de publicaciones de la Fundacion Solidaridad,
con los auspicios del Proyecto para el apoyo a Iniciativas
Democréticas (PID -PUCMM-USAID).

Dejamos pues, en sus manos, amigos lectores esta
propuesta con el interés de que puedan enriqueceria a
fuerza del uso continuo en sus grupos y de la consulta
permanente segun las necesidades de cada
organizacion.



IV. Prdcticas: 1. Instructivos

Una reunién de personas es el espacio de intercambiar
puntos de vistas sobre temas especificos, ponerse de
acuerdo en los aspectos que los une y discutir las posiciones
.contranias hasta que se conviertan en acuerdo de la
colectividad. La reunién permite conocer a los demas en
sus capacidades, sus defectos y virtudes, o sea, identificar el
potencial de cada uno para asumir responsabilidades que
contribuyan con el desarrollo integral de la organizacion.

La Reunion Participativa

Es aquella en la cual las personas tienen la posibilidad de interactuar en
igualdad de oportunidades en todos los momentos de la reunion, es
decir, desde la definicién de la agenda hasta la toma de decisiones

sobre las acciones a ejecutar.

Las reuniones participativas permiten a los grupos reflexionar sobre sus

problemas y buscar salidas colectivas a éstos. También facilita que

circule y se intercambie informacién sobre el quehacer de la
organizacion.

Ademas contribuyen a estrechar los lazos de amistad, a que se mantenga
el calor humano y fortalece la solidaridad entre los miembros.

Fundacidn Solidaridad IV.1.2



IV. Précticas: 1. Instructivos

2. {COMO ORGANIZAR UNA REUNION PARTICIPATIVA?

El punto de partida para que una reunién sea de calidad, es que sea preparada con
antelacién y cuidado por el equipo de direccion, tomando en cuenta un conjunto de
requisitos que permitan la participacién en todo el proceso, de los miembros/as del
grupo.

El equipo de direccion debe planificar todos los detalles de la reunion, para lo cual
debe tomar en consideracion los siguientes aspectos:

Convocar debidamente por los medios establecidos por el grupo.

Confirmar que todos/as han sido convocados/as. A
Verificar que el local donde se realizara esté disponible y acondictonado.
Que todos/as conozcan previamente los objetivos de la reunién y los temas a
discutir, la fecha, la hora y el lugar de la reunién. -

* Que la persona que va a moderar prepare las técnicas y procedimientos a emplear
a lo largo de la reunion.

Para la planificacién de una reunién o actividad, sugerimos el uso
de la siguiente ficha, la cual puede ser ampliada y modificada:

_ “ASPECTOS - -| ~~ DEFINICION |- PASOSA SEGUIR _
¢Que nos proponemos con
esta actividad?

(Objetivos)

Duracion de la reunion

:Que materiales se
necesitan?

¢Que logramos al final de la |-
reunién o actividad? ‘
(Evaluacion)

Fundacién Solidaridad IV.1.3



IV. Prdcticas: 1. Instructivos

A la hora de definir los pasos a dar, podemos decidir el uso o empleo de aiguna
técnica de grupo. Ahora bien, para que la aplicacion de la técnica sea efectiva es
- imprescindible que la persona que facilita o modera, debe tener claro los objetivos
que se pretenden, conocerla bien, saberla utilizar en el momento oportuno y saberla
condueir correctamente.

Para definir los pasos o técnicas a emplear es bueno ver el capitulo dedicado mas
adelante sobre herramientas metodolégicas:

2.2. Durante la Reunion

® Designar a personas que actiilen como moderador/a, relator/a o secretario/a, y una
persona encargada de controlar el uso del tiempo.

* Al empezar, aprobar, modificar o definir la agenda a desarrollar, o consensuar los
objetivos de la reunion. "

Hacer la lectura del acta de la reunion anterior

Emplear dindmicas que contribuyan a facilitar la discusién de los temas y motivar

un mayor nivel de participacion.

" Al final de la reuni6n debera hacerse una evaluacion de la misma (ver capitulo
sobre evaluacion).

PERSONAS CLAVES EN EL PROCESO

En toda reunion hay tres personas claves para el buen
desarrollo de la misma; estos son un/a Moderador/a, wuiv/a L
relator/a y una persona encargada de controlar el tiempo, los
cuales deben cumplir con funciones especificas que | A /}
detallamos a continuacion: _ 1 :
Moderador es quien se encarga de
MODERADOR /4 O FACILITADOR/A: dirigir la reunién. Debe ser una
persona equilibrada o por lo menos
3 .y un vigilante celoso del equilibrio, no
3 ¢ PROCE5S0 e  debe hablar mucho ni tomar la -
palabra en forma antojadiza para
, Tewa: €L contestar las preguntas que
: aparezcan. Debera ser una persona
Métods: que canalice y motive la
.- At participacién de miembros y
dirigentes del grupo. Sus
principales atribuciones son:

Fundacidn Solidaridad IV.1.4
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IV. Prdcticas: 1. Instructivos

= Al entrar en un tema anotara los turmos solicitados y dara curso a las intervenciones,
garantizando la participacion de todas las personas integrantes del grupo, estando
pendiente de quienes levanten la mano para hablar.

»~"En un primer momento se debera decidir el tiempo para cada turno, es decir, el niimero
de minutos de que podra dispomer cada persona cuando hable, El moderador o
moderadora estard pendiente de las indicaciones que le hara la persona que controla el
tiempo. _

* Debe observar respeto hacia cada una de las posiciones y asumir una actitud lo mas
imparcial posible.

= Al momento de someter las propuestas debe: 1. ser lo suficientemente claro y manejar
las discusiones con mucha habilidad para avanzar agilmente con el desarrollo de la
agenda. 2. Asegurarse de que la propuesta recoge las ideas de la mayoria del grupo.

" Debe tener seguridad de que todos/as comprenden lo que sucede en la reunién; evitando
que la discusion quede monopolizada por los que mejor dominan el tema que se esta
debatiendo.

* Equilibrar los tunos para el uso de la palabra: dar siempre la palabra a aquellas
personas que no han intervenido antes. Evitar que una o dos personas monopolicen el
uso de la palabra.

* Intentar que no se produzcan discusiones de caricter personal que puedan impedir una
buena relacién en el grupo. '

* Antes de pasar a otro punto debe hacer una sintesis de los acuerdos que se han
establecido en el punto anterior.
El relator o relatora es la persona

RELATOR /4 encargada_de garanti;ar la memoria
- de la reunion, es decir, es quien esta
encargada de tomar las notas sobre
las cuestiones mds importantes
tratadas en la reunidén, y con esto
asegurar que los acuerdos de la
misma estén por escrito. Al relator/a
se le conoce normalmente como
secretario/a o encargado de actas.
Tiene come responsabilidades:

Fundacion Solidaridad IV.1.5



FISCAL O CONTROLADOR/A DE TIEMPO

En cada reunién debe designarse una persona encargada
de controlar el uso del tiempo que previamente ha sido
acordado por el plenario reunido. A estas persona se le
llama Fiscal o Controlador/a de Tiempo. Sus principales
funciones durante la reunién son:

IV. Prdcticas: 1. Instructivos

Hacer un registro de los nombres de las personas que participan en la reunién.

En cada tema: Tomar nota de los debates mas importantes, diferentes posiciones
planteadas y resefiar muy claro los acuerdos a que llegue el grupo.

Exponer ante la plenaria los resultados acordados en el grupo (puede hacerse
acompaiiar por otros miembros /as).

Las notas que se tomen deben ser imparciales, es decir, en las notas que se tomen
no se debe juzgar, sino limitarse a recoger los argumentos que se expongan en la
actividad.

En general, al final debe quedar una memoria lo mas completa posible de lo que
fue la reunion o actividad.

Asegurarse de que al principio se llegue a un acuerdo
sobre la cantidad de minutos que durara cada turno.

Indicar al /la moderador/a cuando una persona ha
superado el tiempo de su turmno. Ahora bien, se
intentara garantizar un uso flexible del tiempo para
asegurar la mas amplia participacion.

Apoyar al moderador cuando vea que las personas que no han hablado quieren

- hacerlo

Observar, para comentar luego en plenaria, si ha habido monopolizacion del uso
de la palabra por una o varias personas participantes en la actividad.

Fundacién Solidaridad IV.1.6



IV. Prdacticas: 1. Instructivos

¢Cuales herramientas metodolégicas se utilizan en una Reunién
Participativa?

Para el desarrollo de una reunion participativa es necesario utilizar un conjunto de
técnicas y procedimientos que ayuden a la realizacion exitosa de la misma, entre estas
se destacan las siguientes dinamicas:

» Exposiciones » Debates

» Juegos » Lluvias de ideas

» Sociodramas o representaciones » Criticas de afirmaciones
» Cantos » Grupos rapidos

» Bailes » Cuestionarios

» Trabajos en grupos » Ruedas de intervencion

Eleccion de ia técnica con la que vamos a trabajar

1. Antes de escoger la técnica se haya preguntado previamente:
o ;Qué tema vamos a trabajar?
o (Cuil es el objetivo que se quiere lograr?. Cuando escogemos una técnica
tenemos que tener claro qué queremos conseguir con ella.
e ;Con quienes se va a trabajar? Las técnicas deben estar al alcance de
todo/as para que pueda desarrollarse creativamente.
2. Una vez contestadas estas preguntas, plantearse, qué tecnica es la mas adecuada
para tratar el tema, para lograr los objetivos con esos participantes especificos.
3. Definir y precisar cémo se va a implementar esa técnica: detallar el
procedimiento. Debemos conocerla muy bien.
Fundacién Solidaridad IV.1.7




IV.Prdcticas: 1. Instructivos

Recomendaciones para la utilizacién de una técnica

1. Motivacién inicial para centrar el tema: que los participantes se ubiquen en el
tema que se va a tratar, (en el caso de las dinamicas vivenciaies, esta ubicacion
se debe realizar de forma general paraque la dinamica no pierda su fuerza ni es-
pontaneidad).

2. Una vez realizada |2 dinamica y de acuerdo al tipo de técnica que utilizamos,
empezamos por preguntar:

;Qué escuchamos?
{ Técnicas Auditivas).

/", i Qué vimos?
1 (T. Visuales)

¢ Qué sentimos?
¢ Que paso?
{T. Vivenciales)

¢Qué leimos o presentamos?
{T. Escritas o Graficas),

Este paso nos _permite un primer ordenamiento colectivo,
A reconstruyendo o recordando los principales elementos. :

Fundacién Solidaridad IV.1.8
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IV. Prdcticas: 1. Instructivos

N . S N _0N__9
U U U U ¢ v ¢

3. Una vez realizada la etapa anterior, pasamos a analizar mas a fondo los
elementos presentes en la técnica: su sentido, 10 que nos hace pensar:

Qué pensamos sobre los elementos vistos, dichos o vividos?

H l 4. Luego reiacionamos todos esos elementos con la realidad misma.

;aue reiacion tiene ésto con ia realidad?
;i Como se da en nuestro barrio, ciudad,. etc.?

En este momento. ia 18cnica gue sirvid para motivar, se deja de iado para
entrar de ileno a analizar los aspectos de la realidad que interesan.

5. Llegar a una conclusion o sintesis de lo discutido:

;Qué conclusion podemos sacar?

;Como resumimos o discutido? ;Que aprendimoes?

E i I
Stas sugerencias sobre el usp de las tecnica ’fd[/’n:,
. s,

d y de forma

Participativo, democréti_po. profundo y sistematico

et

j

T

R

Fuente: "Técnicas participativas para la Educacion Popular". Laura Vargas y Graciela Bustillos. Alforja.
Costa Rica. 1988.

Fundacidn Solidaridad IV.1.9




IV. Prdcticas: 1. Instructivos

Uso de marcadores y papelografos

Otras técnicas importantes para el
desarrollo de una reunién
productiva y T ;
de calidad, que deben 00 24> 1.Coveclo
ser de uso comiin por el moderador 22 #7 i 7, Avidlisis
o facilitador son las de {1 2

visualizacion. Para visualizar lo
tratado en la reunion recomendamos
el uso del marcador y

el papelografo:

El Marcador y el Papelografo son instrumentos que deben ser de uso permanente en
las actividades de nuestras organizaciones, pues permiten que todos/as puedan
visualizar las propuestas y sugerencias que se hacen durante una reunién.

Los mismos garantizan que la reunién sea mas fluida y que las informaciones sean
comunes para todos, ademas que la transcripcion que se haga luego, sea la fiel
expresion del resuitado de la reunién. Su utilizacion se debe hacer siguiendo ciertas
reglas que garanticen que lo que se escribe sobre el papel sea entendido por todos, en
ese sentido debemos:

~ Escribir con letras minisculas.

» Cuidar de que la escritura sea clara y entendible para todos.

~ Usar marcadores de diferentes colores para cada tema.

» Las letras deben ser de un tamafio adecuado que permita leerlas desde una
distancia de uno 5 0 6 metros.

» Cerrar ¢l marcador siempre después de cada escritura.

» Colocar el marcador en lugar visible para todos/as.

Uso de Tarjetas

A veces en un debate o en una lluvia de ideas nos interesa utilizar tarjetas, ; Por
Que?: Porque luego podremos clarificar en funcion de los criterios que definamos.

» Recordar que: una tarjeta puede ser la mitad de una hoja de papel.
» Siempre debe escribirse una sola idea por cada tarjeta.

Fundacidn Solidaridad IV.1.10



IV. Prdcticas: 1. Instructivos

b

' PROBLEMAS EPACATIVOS BN NIESTRO BARRD

PROBLEMAS MAS FRECUENTES ¥ COMO SOLUCTONARLOS

{ of N ..
7-17'0Hemas Tvecuentes respuestas _nosw[es de [a coordinacion

€ espere un oco. Si persisie iz falta de nanicipacion. sz

Nace un resumen de o discutido nasiz ese momento U se
Zi grups guarda silencio | propone una nueva pregunia.

prolongado v no participa | Se recuperan e integran los comentarios anteriores. abrien-

do de nuevo la discusién.

Se hace un cierre v se propone otro tema.

Se le pide que concrete la razon de su desacuerdo con el

. grupo.
Alguien se opone Se pide al grupo que se pronuncie sobre el punto en cues-
de manera radical 60

al objetivo de la reunién Se clarifican o se reformulan los obietivos, segun el caso, v

se continlia con el taller.

Alguien interrumpe, Se interrumpe a esa persona y se valoran sus aportes.
+ se toma la palabra Se recuerda la importancia de que la participacion de to-
en forma prolongada, | gos se haga de rmanera corta y precisa.

pretende liderar el grupo | Se reabre Ia discusién con el grupo, mediante una sintesis

© no presta atencion © una nueva pregunta.
a los otros.

Fundacion Solidaridad IV.1.11



IV. Prédcticas: 1. Instructivos

pmb[emas frecuentes

vespuestas posibles de la coordinacion

Un participante o
un expertc hace una
intervencién confusa

o da demasiados rodeos

Se replantea la pregunta o el tema que se estaba tratando.
Se pregunta al grupo o a alguien en particular, si queda
claro el punto v se pide que alguien lo resuma.

Se hace una reformulacion de o que se estaba discutien-
do. -

Se producen
enfrentamientos fuertes
‘enire dos personas
o dos posiciones

Se resume el estado de la discusion v las dos posiciones.
Se promueve la intervencidn de un tercero del grupo en el deba-
te.

Se ofrece al grupo una tercera interpretacién posibie.

Se resume la discusion v se deja pendiente para su poste-
rior debate.

Una persona o
€! gQrupo en generai.
se sale del tema
objeto de discusion

Se recuerda y se retoma la pregunta inicial.

Se hace patente ei iema del cuai se esta hablando en ese
momento Y se decide si es un tema va debatido, si es irre-
levante o si debe tratarse posteriormente.

Uno o varios de los
participantes no creen
que haya problema o

motivo de discusién

Se replantea el problema en forma clara v se pide la opi-
nion del resto del grupo.

Se ofrecen explicaciones aiternativas.

Si todo el grupo esta de acuerdo, se pasa a otro tema.

Se desconoce
alguna idea importante
o a algunafs)
persona(s)

Se recupera la idea y se liga con el tema actual de la
discusion.

Se resalta la participacion de esafs) personas(s).

Se lafs) invita a participar

Fuente:

“Herramientas para construir equidad entre hombres y mujeres” Proequidad. Colombia 1995

Fundacién Solidaridad TV.1.12




IV. Précticas: 1. Instructivos

EVALUACION

Cualquier actividad, asi como el conjunto de nuestra practica y nuestro
funcionamiento debe ser evaluada una vez que haya concluido, con el fin de analizar
los aspectos mas satisfactorios, los aspectos negativos, las tareas que no se han
realizado como estaban previstas, las dificultades que han aparecido y no han sido
tomadas en cuenta, como se han solucionado los problemas, etc.

La evaluacion es un elemento muy
importante, porque nos permite /9,/
aprender del camino recorrido y %

reorientar nuestra accion. La misma
se debe hacer con un espiritu critico
y a la vez constructivo, de tal manera
que esta sea un verdadero
mstrumento que contribuya a
fortalecer al grupo.

Tengouna
obsevvacio

En una reunién participativa, en cuanto al
quién y al cudndo realizar la evaluacion,
proponemos dos momentos:

Los eilementos que tenemos que
plantearnos a la hora de evaluar son:

1. Qué vamos a evaluar: tener claros | | Justo en el Gltimo momento de la
los aspectos que queremos valorar reunion, con todas las personas que
2. Quién va a participar en esta han participado.
valoracion: si van a ser todas las
personas que participan en el 2. Después de finalizada, las personas que
proceso, o sblo personas técnicas han coordinado (si fuera posible:
0 moderador/a... moderacion, relatoria y secretaria; si no
3. Cuando la vamos a hacer: en qué solo quien facilité) deberan sentarse a

momento... evaluar todo y elaborar el informe -
4. Cémo la vamos a hacer final.

Fundacién Solidaridad IV.1.13



IV. Prdcticas: 1. Instructivos

Respecto al QUE evaluar: existen una serie de aspectos que necesitamos valorar y
revisar para mejorar en el futuro. Algunos aspectos que podrian ser considerados a la
hora de evaluar conjuntamente con las personas que han participado:

1. Organizacién general de Ia actividad: algunas cosas que debemos valorar:

* Convocatoria: si llegé a todo el mundo que tenia que llegar con tiempo
suficiente, si quedaba claro el lugar, fecha y hora y los temas a tratar u -
objetivos de la reunién, ...

¢ Preparacién: si todo estaba preparado (materiales a emplear, lugar ..) si
cada quien cumpli6 las tareas encomendadas en el tiempo previsto.

2. Asistencia v participacién:
- ® Asistencia: si llegaron todos/as los que tenian que venir

¢ Puntualidad:

* Participacién: si los/as participantes se integraron en la
realizacién de los trabajos o en los debates, si hubo personas
que dificultaron el desarrollo de la reunion (qué pasd y
como se soluciono)....

* Nivel de comprensién de los temas: sj los/as participantes
comprendieron todo el proceso, quedaron claros los
acuerdos y conclusiones, qué aprendieron nuevo...

3. Desarrollo de la reunién

* Légica de la agenda: si los objetivos que estaban planteados eran los
necesarios (valoracion de los temas), si el orden de la agenda seguia cierta
légica,

* Distribucién del tiempo: si la hora convocada era la oportuna, si el tiempo
dedicado a cada tema era el necesario,

¢ Empleo de técnicas: si eran correctas y adecuadas al tema, si permitieron
la participacion
Material de apoyo: si fue suficiente y adecuado...
Logros o resultados: si se consiguieron los objetivos planteados, cudles
fueron los resultados, conclusiones. ..

4. Valoracién de moderador/a
* Conocimiento del tema y de la metodologia empleada
* Actitudes: dio o no participacién, permiti6 la integracién de todos/as....fue
claro/a en sus exposiciones...
¢ Capacidad de sintetizar o reelaborar las propuestas presentadas.

Fundacién Solidaridad IV.1.14



IV. Prdacticas: 1. Instructivos

Pero ademas, la persona que haya moderado o facilitado la actividad debers realizar
una evaluacion posterior en donde revisara la evaluacién realizada por los/as
participantes (puntualizando aquellos aspectos que considere necesario), y con
espiritu  autocritico, valorar su propia participacién. Es decir, realizar una
Autoevaluacién, en ella analizara si prepard bien los temas y los procedimientos,
¢6mo manejé las situaciones conflictivas que se presentaron, .. en definitiva; cuales
fueron sus principales fallos y sus principales aciertos.

COMO hacer la evaluacion.
Hay diferentes maneras para
evaluar una reunion
participativa. Podemos  hacer
una rueda de intervencion
abierta, preguntando los
aspectos antes vistos, ¢ que Se
responda por escrito a un
cuestionario basico o se pueden
poner papeldgrafos en las
paredes con las preguntas y que
vayan Henandolos los/as
participantes...

Realizacién de Informes:

Las personas que actuan como Agentes de Desarrollo o promotores sociales deben
desarrollar la capacidad de elaborar informes sobre las actividades que coordinan o
participan, pues estos constituyen un valioso medio para conocer y socializar los
resultados obtenidos.

Los informes deben ser objetivos y a la vez criticos, sefialando las cosas positivas y
negativas observadas en el curso de la actividad. Esto permitira que otras personas
puedan dar un seguimiento coherente al proceso.

En la medida de lo posible, los informes deben elaborase a partir de la relatoria de la
actividad y de la observacion directa que haya hecho quien lo redacta, para lo cual
debe poseer capacidad de sintesis, es decir, que el informe exprese solo lo necesario
y se evite comentarios sin importancia.

Fundacidn Solidaridad IV.1.15



IV. Prdacticas: 1. Instructivos

Un buen Informe debe tener informaciones sobre los siguientes
aspectos:

Persona que realiza el informe y fecha del mismo

Titulo de la actividad y tipo de evento (reunidn, charla, taller...)

Tiempo de duracion de la actividad

Fecha y hora de realizacion

Lugar de realizacion de la Actividad

Objetivos del evento

Participantes: (listado de nombres, 0 como minimo nimero de asistentes y

caracteristicas generales de los mismos)

* Desarrollo de la actividad: Temas tratados, de cada uno de los temas: principaies
posicionamientos y acuerdos o conclusiones.

* Resultados de la actividad: Positivos y Negativos

* Evaluacion del grupo y de moderador/a

® Recomendaciones
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IV.Prdcticas: 1. Instructivos

ANEXOS PARA PLIANIFICAR UNA REUNION DE
CAPACITACION

Los MOMENTOS mds importantes son:

1° Planificar la reunién
2° Preparar contenidos y recursos necesarios.

El segundo momento es, por un lado, una cuestion de estudio (prepara los
contenidos), que debe desarrollar cada quien y por otro una cuestién material

(preparar los recursos necesarios) que debera desarrolarse intentando utilizar recursos
diponibles y adsequibles.

Sin embargo, el primer momento si requiere de una mayor profundizacion. En
cualquier caso remitimos a las paginas anteriores en que trabajamos el tema y lo que

vamos a intentar es comentar tres instrumentos que nos pueden ayudar a facilitar
€stos pasos:

1° FICHA TECNICA

Organizacion:

Lugar: Fecha:
Objetivos:

Contenidos:

2° TAREAS A REALIZAR (ejemplo)

Actividad Responsable Fecha limite
Preparar contenidos y recursos necesarios
Convocar
Preparar local
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IV. Prdcticas: 1. Instructivos
3° CUADRO METODOLOGICO

Contenidos | Procedimiento | - Recursos ALResponsables g
Cémo lo vamos a Qué necesitamos de cada uno de los
trabajar pasos o contenidos

Llevar una relatoria constituye una labor sumamente importante para un promotor,
educador popular, Agentes de Desarrollo, etc. Sin embargo esta es una herramienta
de trabajo poco utilizada en nuestro medio, quizas por la escasa informacién que
disponemos sobre la materia o tal vez porque ignoramos el valor de.la misma al
momento de tomar decisiones, contar nuestras experiencias, preparar un informe y
hasta para construir la historia de nuestra organizacion.

Hay tres elementos importantes a la hora de llevar una relatoria:

1. Actitud: al tomar las notas no podemos valorar o juzgar lo que otros/as dicen,
sino que debemos intentar mantener el sentido de lo que se ha dicho.

2. Habilidad: es muy importante poder sintetizar, es decir, tener capacidad para
resumir en pocas palabras lo que otros/as han dicho, sin alterar su sentido.

3. Técnicas: hay un par de técnicas que nos pueden servir para facilitar las labores
de relatoria y son aquellas que permiten destacar palabras o ideas importantes o
que sefalan separaciones entre momentos (puntos de agenda, acuerdo,...). Estas
técnicas son el subrayado y el empleo de PALABRAS MAYUSCULAS.

Tomando en consideracién las ideas anteriores pasamos a proponer el siguiente
esquema como modelo a valorar para realizar una relatoria.
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IV. Précticas: 1. Instructivos

INSTRUMENTO PARA LA RELATORIA

ACTIVIDAD
LUGAR FECHA
PARTICIPANTES ( Anotar nombres)
Puntos de la AGENDA
1,
2,
3.
PARA CASA DESARROLLO DE LA REUNION
Una vez que Anotar todo lo que podamos rapidamente
termina la o Utilizar subrayados o mayisculas para separar los
reunion es bueno diferentes puntos de la agenda
repasar las notas En cada uno de los puntos tratar de sintetizar las

tomadas y sacar
en esta columna:

¢ Puntos
tratados
e Acuerdos

diferentes  posiciones expuestas (no todas las
intervenciones, sélo las que consideremos que aportan
algo diferente a lo que ya se ha dicho)

Tomar claramente (incluso es bueno leerlos para ver si es
lo que piensa todo el grupo) los acuerdos y conclusiones
a las que se llegan.

Igualmente es importante dejar claro las tareas a realizar
y las personas responsables de ellas

St hacemos algo similar a una lluvia de ideas (que todos y
todas expresen su opinién o digan algo) y no usamos
papeldgrafo, tendremos que anotar todas las ideas, porque
asi luego podemos ver las posiciones mayoritarias.

PARA RECORDAR

En este espacio iremos apuntando ideas que nos pueden servir a nivel personal o
para el futuro, por ejemplo;

e Cosas a mejorar en las préximas reuniones o para recordar en ellas
» Aspectos que se deben aclarar.

Escribir con palabras o ideas de una frase, sintetizar.
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IV. Prdcticas: 1. Instructivos

| El resumen consiste bdsicamente en recoger el conjunto de ideas §
| esenciales (principales y secundarias) de un texto cualquiera. Este §
| debe ser fiel a las ideas del texto, aunque utilicemos nuestras |

I propias palabras.

l o Sefialar las ideas esenciales del texto subraydndolas
f  Reducir el volumen _.
t o Hacer una versién con nuestras propias palabras en pocas §

T R R Y T E W M M W TS o e e e Y A A e e R A e T o R A EE A v
SINTETIZAR

Método que consiste en relacionar y unir los diferentes elementos
de algo. Si es un texto, se trata de reunir las ideas esenciales del
: mismo en una o dos frases. :

Aswkpuanpaidebidnalloey
[ LI EEL L ELY, ]

lllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

Criticar es valorar algo a la luz de la razén o de los sentimientos.
¢Como hacer una critica?:

» Debe evitarse la tendencia al elogio y la inclinacién a la dureza. La
critica debe ser ponderaday justa. Evitar generalidades.

 Procurar siempre un tono respetuoso y un lenguaje preciso y claro.

e En la medida de lo posible debe ser andlitica (valoracién) y
sintética (corta y escueta)
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