


Manual de

Facilitacion en Actividades Grupales
para la Conservacion de Cuencas

PROCCAPA
ANAM - JICA
2003



Autoridad Nacional del Ambiente (ANAM)
Agencia de Cooperacion Internacional del Japon (JICA)
Primera edicién 2003

Proyecto de Cooperacion Técnica entre el Gobierno de Panama y el
Gobierno de Japén, denominado Proyecto de Conservacién de la Cuenca
Hidrogréfica del Canal de Panama (PROCCAPA).

Todos los derechos reservados

Prohibida la reproduccion parcial o total de esta obra por cualquier medio
electrénico, audiovisual y escrito, sin autorizacién de la Autoridad Nacional del
Ambiente

Manual elaborado por:
Textos: Nidia Castillo, Kazuo Fuijishiro
Disefio: Kazuo Fujishiro

Colaboracion: Luis Tejada, Marcelino Herrera, Eunices Mariscal, Mariela Jiménez,
José Armando Palma, Martha Icaza

Contribuyeron con trabajos: Los y las productores (as) de los 15 grupos comunitarios
del Proyecto PROCCAPA

Fotos: Nidia Castillo, Kazuo Fujishiro
Dibujos: Mariela Jiménez

Revisién de texto: Dianeth Silgado

Este Manual fue financiado por la Agencia de Cooperacién Internacional del
Japén (JICA)

Publicado por el Proyecto de Conservacion de la Cuenca Hidrografica del
Canal de Panama (PROCCAPA)

El Cacao, Distrito de Capira, Provincia de Panama
- 2003 -




w N

o

N

CONTENIDO

INTRODUCCION
OBJETIVOS

(QUIEN ES FACILITADOR O FACILITADORA?
3.1. Caracteristicas de un (una) facilitador(a)
3.2. ¢ Cuales son los procesos de facilitacién?
3.3. Funciones de los (las) facilitadores (as)

DINAMICAS
4.1. Dinamica de animacioén
4.2. Dinamica de organizacion y planificacion
4.3. Dinamica de reflexion

¢ COMO PODEMOS LLEVAR A CABO, UNA REUNION
MENSUAL DEL GRUPO?

5.1. ¢ Como se planifica una reunion mensual?

5.2. {Como se organiza una reuniébn mensual?

5.3. ¢Cémo se conduce una reunién mensual?

5.4. ;Como se evalia una reunién mensual?

REFLEXIONES
BIBLOGRAFIA

Paginas
1

~NOoh b w

12
13
14

16
16
18
20
21
22

23



1. INTRODUCCION

1

Alejandrina se encuentra con Juan

Juan le pregunta a Alejandrina: é(Es verdad que Usted
trabaja en un grupo comunitario?

Alejandrina: Si, hace un par de afios trabajo en el grupo 1
“Maravilloso”.

Juan: Que hace ese grupo “Maravilloso” que suena tan raro

Alejandrina: Estamos trabajando en algunas actividades de
conservacién, con el apoyo de un proyecto, para garantizar
el futuro de nuestros hijos

Juan: Que pasara con el grupo después que el famoso proyecto se vaya

Alejandrina: Estamos trabajando en fortalecer el grupo para que podamos continuar
solos

Juan: ./Cémo debe ser un grupo para estar fortalecido? Me interesa saber porque he
visto muchos grupos que se forman en estas comunidades y cuando los proyectos se
retiran, ellos también desaparecen.

Julio, quien escucha la conversacién dice: no he podido ignorar la conversaciéon tan
interesante que Ustedes tienen y déjeme decirle Sr. Juan, que yo también participo
del grupo al que pertenece mi compafera Alejandrina y le puedo responder esa
pregunta.

Para que un grupo este fortalecido y pueda ser
autosostenible, eso mismo que Usted dice, seguir con I
las actividades solos, debe estar fortalecido en el ' l
aspecto técnico, tanto en los conocimientos como en la |

——
.

amor, se te esta olvidando algo muy importante y es ‘-"\ /
™
i « “

practica, generar fondos y saber manejarlos. : §

Juan: Hummmm... \, :'\.‘(if ) ‘i’

Avenicia, quien estaba presente interviene: Pero mi N / h ’!
j |

que el grupo debe estar bien organizado.

Julio: Si, mi amor, lo que tu dices es verdad; pero no se me est ba olvidando, lo

que pasa es que quiero explicarle a Juan paso a paso todo lo que necesita nuestro
grupo para estar fortalecido.



Juan: Hummmm..., pero, eso de estar bien organizado, éa que se refiere?

Alejandrina: Decimos que un grupo estd bien organizado cuando tiene iniciativa o
autoestima para realizar las actividades

Juan: 4Qué es autoestima? Esa palabra suena muy raro.

Avenicia: Se le llama autoestima, al valor que uno tiene de uno mismo y es que a
veces, las personas piensan que por ser pobres no tienen mucho valor, cuando en
realidad cada persona tiene un valor alto. En el grupo, para poder realizar las
actividades, no importa si es mujer u hombre, viejo o nuevo.

Julio: También hay algo importante, cada uno (una) de nosotros(as), debe tener una
meta, o sea, saber qué quiere.

Juan: iAh! Entiendo. Pero ipor qué Usted habla tan raro? diciendo uno, una,
nosotros, nosotras.

Alejandrina: Porque si Usted dice sblo uno y <"
nosotros, estd dejando por fuera a las mujeres; o v*&
sea, que solo esta hablando de los hombres. L"\g\
[
Avenicia: La participacion en igualdad, tanto de las ) '_-.f"gs,
mujeres como de los hombres, es un aspecto de vital R R
importancia para el fortalecimiento de los grupos. Eso SRR ;,;::‘
que llamamos, el aspecto de género. ¢ - hﬁsﬁe&-;’
T - " Tk
H /.M :/ K u?{".ﬁ. :'
Juan: Y eso, épor qué debe ser asi? g e - e
- I
. . % R
Julio: Porque en las comunidades somos la misma]..~ ~ JU
cantidad de mujeres que de hombres y si dejamos g _’@ -

por fuera a las mujeres o a los hombres, estamos DA B
dejando por fuera a la mitad de la poblacion.

Alejandrina: Es cierto, y para que funcionen las actividades de los grupos, es
necesario que participe la mayor cantidad de personas posibles.

Juan: Hummmm..., Hummmm...
Avenicia: Otra de las cosas que deben tener los grupos para estar fortalecidos, es la
existencia de un buen liderazgo, una buena directiva y que los mismos productores y

productoras sean facilitadores (as).

Juan: Entiendo todo lo que me han dicho, menos eso de ser facilitadores (as). {Qué
significa esa palabra tan extrafia?



Julio: Ser facilitadores (as), quiere decir que nosofros y nosotras mismos (as),
seamos gulas y estimuladores de las actividades que se realizan en el grupo; pero no
te preocupes, que si te quedas a la capacitacién de hoy, vas a aprender mucho de
esa palabrita que te confunde, ya que ese es el tema que desarrollaremos.

Juan: Hummmm..., Hummmm..., Hummmm...

2. OBJETIVOS

v Capacitar a los (las) participantes de los
grupos que realizan actividades para la
conservacién de la Cuenca Alta del Canal
de Panama en técnicas de facilitacion

v Lograr que los (las)  mismos(as) OBJE TIVO S

productores y productoras, asuman el papel
de guia u orientadores de las actividades
grupales de conservacion en todo el

”

[ St

proceso: planificacion, ejecucion y .
evaluacion & g
Y
v Propiciar y motivar a los productores y las g
productoras para que piensen, sientan y ‘é‘é’}?g%?’\
actien de acuerdo con la idea de que ellos *“‘%g{}

y ellas, son los (las) protagonistas de las
actividades que realizan los grupos y las
ejecuten por iniciativa propia.

i



3. (QUIEN ES FACILITADOR O FACILITADORA?

Usted como productor(a), puede ensefiar lo que ha aprendido en las actividades que
realiza su grupo o a través de la experiencia de su vida diaria; y no sélo ensefiar, ya
que elda) facilitador(a), es aquella persona que guia, orienta y estimula a un
grupo de personas durante el desarrollo de una actividad.

Esta actividad puede ser por ejemplo; las reuniones mensuales que realizan los grupos
(la cual tomaremos como ejemplo para desarrollar en el capitulo 5 de este manual), un
taller de evaluacién, un taller de planificacién, una charla o una actividad que se
realiza en la parcela del grupo.

3.1. Caracteristicas un (una) facilitador(a)

Para que una persona sea facilitador(a) de su
grupo, debe tener las siguientes
caracteristicas;

v Tener claro los objetivos del grupo (para
qué estan trabajando unidos (as)).

v Tener buena relacién y comunicaciéon con
los(las) demas comparieros(as) del
grupo.

v Conocer bien las actividades que realiza
el grupo.

v Ayudar a que sus compafieros(as) del
grupo sigan trabajando unidos (as).




3.2. JCuales son los procesos de facilitacién?

Para explicar este tema, tomaremos como ejemplo las reuniones mensuales que realizan
los grupos. Si Usted va a ser facilitador(a) de la proxima reunion mensual que
realizard su grupo, Usted no puede ir a improvisar, Y al momento de iniciar la
reunién preguntarse y ahora, écémo voy a hacer?

Para que no le suceda esto, sugerimos tomar en cuenta, con anterioridad, las
siguientes preguntas:

[}
db‘

o

¢Para qué o o L quiere hacer una reunién mensual?
(Obijetivos)

¢Por que > o }es necesario hacer una reunién mensual?
(Razones)

va a hacer una reunién mensual?
(Participantes)

lva a desarrollar una reunién mensual?
(Metodologia)

q

va a hacer una reunién mensual?
(Materiales o equipos)

va a hacer una reunion mensual?
(Fecha y hora)

va a hacer una reunion mensual?

¢Dbénde )\
(Lugar)

0
0




Cuando Usted hace un trabajo, cualquiera que sea, éste debe estar orientado por

algunos principios. El trabajo de facilitacion no escapa a esto, pues para desarroliario,
Usted debe tener presente los siguientes principios:

Objetivos: Si Usted va a realizar una reunién mensual o un taller, tiene que darle
una direccién, saber qué quiere lograr con ello, hacia donde quiere ir.

Ejemplo - 1. Coordinar las actividades del mes
2. Evaluar las actividades del mes anterior

Usted debe dirigir la reunion en esa direccion para lograr lo que se propone

Organizacién: La organizacién es el orden que se le da a la actividad y que es
necesario para lograr el éxito de la reunion mensual. Si Usted logra dirigir la
reuniéon con un orden previamente establecido, evitara:

> Repetir muchas veces lo mismo

» Dar saltos dentro de los temas. Esto se refiere a tocar un tema, entrar a
otro y regresar al anterior, y perder la direccion (hilo) de la reunion.

> Olvidar algo importante que deblan discutir.

Actividad: Usted, como facilitador(a) debe garantizar que una reuniébn mensual o
un taller sea lo mas dinamico posible, y que los(las) participantes se interesen por
lo que se esta tratando. Para lograrlo, debe tomar en cuenta otro principio:

Creatividad: “El don de crear es una forma de estar cerca de Dios™; para ello,
Usted debe ser dindmico(a), buscar nuevas formas, no necesariamente ajustarse a
lo tradicional. Por ejemplo, si Usted hace una reunién mensual en un rancho, y
hace mucho calor, tal vez pueda hacerla bajo el arbol de mango y asi los (las)
participantes van a estar mas concentrados(as), ya que con su decision de
cambiar el lugar ellos(as) se sentiran mas cémodos (as).

' Luis Tejada: Manual de Facilitacién para facilitadores de Grupos Comunitarios de PROCCAPA, 2003
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3.3. Funciones de los facilitadores (as)

Todo el proceso de facilitacion, debe tener como vision mejorar el conocimiento de
cada uno(una) de los(ias) participantes para mejorar a su vez, las actividades que
se realizan en el grupo.

Cada uno de los procesos de facilitacién de los proyectos, incluyendo las reuniones,
giran en torno a un ciclo que el(la) facilitador(a) debe lograr que se cumpla para
garantizar que se alcancen los objetivos. Si Usted rompe con este ciclo no esta
cumpliendo con sus funciones y no lograra los objetivos propuestos.

1)

Diagnéstico

1) El Diagnéstico:

Cuando se realiza una reunién o un taller, el(la) facilitador(a) debe saber con qué
cuenta. Esto le permite conocer el panorama real al cual debe enfrentarse. Por
ejemplo, cuando se inici6 el proyecto PROCCAPA con los grupos, el componente de
Desarrollo Participativo inici®6 una serie de talleres en los cuales todos(as) los (las)
participantes de los grupos compartieron informacién acerca de la comunidad, los
sistemas de produccién, las labores agricolas, la problematica, etc. Esto es un

diagnostico y en aquel momento, con esto, el proyecto pudo conocer la realidad y
las necesidades de los grupos.

Asi mismo, para realizar cualquier actividad de facilitacién, y siguiendo el ejemplo de
las reuniones mensuales, Usted debera conocer si el lugar donde se va a hacer la
reunion es adecuado y estd en buenas condiciones, si se va a necesitar algin
material (papel, tablero, marcadores, fichas) yen qué estado estan los materiales.

Debe asegurarse ademéas de que el lugar donde se va a desarrollar la reunién, sea lo
suficientemente espacioso para la cantidad de personas que espera, que los(las)
participantes se puedan sentar, de tal manera que todos(as) puedan verse a la cara
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e incluso, Usted debe sentarse con los(las) demas participantes y no estar todo el
tiempo parado para lograr un ambiente de mas confianza.

Para conocer la realidad de los(las) participantes, es bueno, que si Usted los(las)
conoce, converse con ellos(as) antes de la reunion y les haga preguntas referente a
la informacion que Usted desea saber para concluir su diagnostico.

2) Planificacion:

Es indispensable planificar para lograr el objetivo de la actividad de facilitacion y que
no le ocurran cosas que en el momento, no sabrd c6mo resolver.

-—
- e

A
v
“Planificar es tener una visién
conjunta del futuro. ”

\
Ly 4
™ NN

i{Por qué se debe planificar?
. Para realizar las reuniones o cualquier actividad en orden.

. Para asegurar un trabajo coordinado y fluido.
. Para ahormar tiempo.

Cuando Usted planifica, debe realizar una guia de cdmo va lograr los resultados que
desea; ademas, Usted podra prever cualquier contratiempo que se le pueda presentar.

Durante el proceso de planificacion, Usted debe determinar:

Objetivos:
édPor qué y para qué,
hacen una reunién

mensual o un ftaller?

Metodologia:
{Cémo Usted va a
desarrollar el (los) tema

Equipo o material

=8 /Con qué Usted va realizar
una reunién mensual o un




3) Organizacion:

Cuando Usted va a un dia de trabajo, ya sea en la casa o en la parcela de la
familia, Usted seguramente sabe desde el dia anterior o antes de iniciar la jornada,
que va a hacer. Esto es producto de la planificacién. Sin embargo, ahora Usted debe
contar con todo lo que necesita para lograr su planificacion:

e saber el tiempo de duracién,

o si tiene un ayudante,

o designar las tareas que va a realizar él (ella), efc. %
Esto, es la etapa de organizacion.

Si Usted va a realizar una reunion mensual o un ftaller, :

debera antes de iniciar: _ , : e
« organizar su tiempo, ¢ p 7
« el material, = '
e designar tareas ordenadamente en un tiempo i ﬂ - # -
determinado, o~ - p b ::;
« si necesitara un (una) ayudante. T, o -
PR S PR

4) Conduccién:

Es la puesta en marcha de la metodologia que Usted planifico utilizar: si solo sera un
intercambio de ideas; utilizar tablero, papel manila; realizacion de debate, etc.

En esta etapa, también Usted hara observaciones:

« de los participantes y de la misma reunion,

« de las cosas que se han mejorado con respecto a reuniones anteriores y

« de las que hay que mejorar.
También, tomara notas del desarrollo de la reunion y de las observaciones realizadas
para que no se le olvide.

Recuerde que la metodologia que Usted utilice debe ir encaminada a lograr la
motivacién del grupo, liderazgo y comunicacién grupal, y asi lograr un ambiente
de confianza y participacién.

5) Evaluacion:

Cuando Usted realiza una reunién o un taller, realiza una planificaci6n en donde
plasma sus objetivos como se expuso anteriormente. La pregunta es, icomo sabe
Usted si logré sus objetivos? Ahora bien, para contestar esta pregunta debera buscar
la manera de medir no sé6lo los resultados, sino cémo se ha sentido el grupo que
participa de la actividad.

El evaluar periédicamente al grupo y al (a la) facilitador(a), permite ir estructurando
unas bases soélidas para su progreso.



La evaluacion debe tener un sentido que permita ser empleada para aclarar
interrogantes, mejorar la efectividad y tomar decisiones futuras. Debe ser util y
practica:

Util: porque la informacién que contenga debe
servir para mejorar el programa.

Practica: porque debe estar dirigida a lograr los
Y objetivos para lo que se realiza, facil de aplicar

y basada en la realidad concreta del programa. Tlex de fuls
i 8 m »
Es importante que en la evaluaciéon, Usted tome en : H & &
- g @& &
cuenta a los(las) participantes, la metodologia y los (&
resultados. Ademas, es necesario que la evaluacion S U WV

vaya enfocada hacia los errores que se pudieran tener
para lograr mejorar a futuro.

En una reunion mensual o un taller pueden hacerse cuatro evaluaciones:

]
1Auto evaluacion |
En esta evaluacién, los(las) participantes se evalian

a si mismos(as) en aspectos como: la participacién, motivacién por los
temas, interés, puntualidad, si cumplieron con las tareas asignadas,
etc.

- - ]
{ Evaluacién conjunta |
El(La) facilitador(a) y los(las) participantes

hacen la evaluacién acerca de la reunion realizada, en donde se deben
tomar en cuenta: si se lograron los objetivos de la reunién o taller, si
se desarrollaron los temas adecuados, si fue interesante, que les
gusto mas, que cosas se deben profundizar mas, que cosas deben
mejorar, si el lugar fue adecuado, etc.

_ |
Participant Facilitad
articipantes—TaclllacoNal e yaluacion que hacen los (las)

participantes del(la) facilitador(a): si desarrollé bien los temas, si fue
motivador, si fue dinamico, si logré captar el interés de los(las)
participantes, si se le entendié todo lo que dijo.

ag® l
Facilitado Partici
cilf a)—Participantes 1o, acion que hace el(la) facilitador (a)

de los (las) participantes: si fueron puntuales, si fueron participativos
(as), si cumplieron las tareas asignadas, etc.
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6) Métodos para Evaluar

Las técnicas que se empleen para realizar la evaluacién pueden ser escogidas por el
grupo o también por el(la) facilitador(a). A continuacion, algunos ejemplos de métodos
que Usted puede utilizar:

- il |Usted prepara una hoja con preguntas y la reparte a

Hojas con preguntas  H lios(las) participantes para que la llenen,

(encuestas) il |posteriormente, se averiguan los resultados y se hace la
4 |reflexion con el grupo.

En este caso, el(la) facilitador(a) realiza algunas
preguntas de forma verbal a los(las) participantes,
uno por uno O en grupos pequefios de 2 a 5,
dependiendo de la cantidad de participantes.

" |Entrevistas individuales
0 grupales

2 |Simplemente, Usted inicia una conversacion acerca

Jornadas de reflexibno ff |de la actividad con todos(as) los(las) participantes;

critica il |pero recuerde dirigila hacia la informacion que se
i1 |debe obtener.

® |En este caso el(la) facilitador(a) hace preguntas a
Preguntas abiertas de [§ [todos(as) los(las) participantes en conjunto y cada
discusion f |uno(a) da su opini6n al respecto.

1 Los(Las) participantes se dividen subgrupos y el(la)

Discusiébn en grupos i |faciitador(a) entrega preguntas en fichas. Cada

pequeiios i |subgrupo discute las preguntas y saca conclusiones
1 |que son presentadas ante los demas subgrupos.

Recuerde que el mejor momento para hacer una evaluacién es al final de la jornada;
sobre todo, si es un taller que dura mas de un dia, ya que tanto a los(las)
participantes como al(a la) facilitador(a) se le pueden olvidar puntos u observaciones
importantes que han realizado durante el desarrollo de la reunion o el taller.

11
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4. DINAMICAS

Cuando Usted hace un trabajo de facilitacién, lo mas importante es que todos(as) los
(las) participantes se integren al proceso. Para ello, hay una herramienta muy
adecuada que Usted puede utilizar, conocida como “dindmicas’, que permiten
desarrollar experiencias comunes, enriqueciendo y ampliando la actividad.

Para utilizar las dinamicas dentro de una actividad de facilitacién, Usted debe tener en
cuenta lo siguiente:

v Tener bien claro, qué quiere lograr [\ \

al aplicaria. { e {
v Conocerla muy bien y saber 4

conduciria. * ) i e { ( /
v Conocer mas de una técnica para [

tratar un tema, ya que a veces, - W

una sola no es suficiente.
v Tener a mano el material que
necesita para realizar la dinamica. e~

4.1 Dinamicas de animacién

El objetivo de estas dinamicas es la de animar y crear un ambiente fraterno y
participativo en el grupo. Usted puede utilizar este tipo de dinamicas cuando nota que
las personas estan cansadas, se estdn durmiendo y el ambiente se ha vuelto un poco
pesado.

Ejemplo;

1) Titulo: Sopla un vientecito, sopla un ventarrén.

2) Objetivo: Animar a los (las) participantes.

3) Momento de usarla: Cuando Usted vea que los(las) participantes,
estan aburridos (as) o cansados (as).

4) Materiales: Fichas

5) Conduccién:

v Pida a los(las) participantes que hagan un circulo y que coloquen una ficha en
el piso frente de cada uno (una). Usted, quédese en el centro.

v Por ejemplo, Usted dira “sopla un vinetecito para los que cargan zapatillas™; y
todos los que cargan zapatillas deberan cambiar de puesto. Usted, debe
seleccionar prendas de vestir que carguen en comuin las personas, cabellos
cortos, largos, etc. Lo importante es que varias personas se vean obligadas
a cambiar de puesto. Luego, y en el momento que Usted lo decida, decir:
“Sopla un ventarrén”; y en este momento, todos(as) sin excepcién, deben
cambiar de puesto en el circulo, e incluso Usted debe tratar de tomar un

12



lugar.
v Lo importante es que en este momento alguien quede sin puesto y tenga que

quedarse en el centro, dirigiendo la dinamica.
v Después de que 5 a 10 personas les haya tocado estar en el centro, Usted
puede dar por terminada la dindmica.

6) Anélisis: Después de terminar esta dinamica, el(la) facilitador(a), debe preguntar a los(las)
participantes, ¢como se sienten ahora?, ¢se siente mejor o mas animado(a)?,
para que los(las) mismos(as) participantes puedan confimar los cambios
ocasionados por la dinamica.

!
2]

a
-
'
ans— U el w
s y R
— a
<«
¢
v v

4.2 Dinamica de organizacion y planificacion

El objetivo de estas dindmicas es analizar y mejorar la organizaciéon de los grupos,
ubicando la divisién del trabajo, el papel de cada uno(una) de los(las) miembros, y
realizar una planificacién del trabajo de forma participativa y democratica.

Ejemplo:
1) Titulo: Las botellas.
2) Objetivos:  Analizar la importancia de la organizacién.
Analizar lo que es una accién al azar y una accion planificada.

3) Momento de usarla: Cuando Usted va a iniciar alguna actividad en grupo y necesita que
los(las) miembros se integren.

4) Materiales: 6 botellas vacias, 1 cubeta de arena,
polvo, semillas que quepan en las botellas o agua.
(La cantidad debe ser exacta para las 6 botellas. )
5) Conduccién:

v Se piden 6 voluntarios(as) que se coloquen en fila y a los pies de cada uno,
se coloca una botella vacia.

v Frente a los(las) participantes, a unos 6 metros, se coloca la cubeta con el
material que Usted ha selecciénado.

v El(La) facilitador(a) debe contar hasta 3, y los(las) participantes deben correr
hacia la cubeta y lienar las botellas ( “gana el(la) que llene la botella,
regrese al punto de partida y la coloque a sus pies” ). La arena o
material que se derrame, no se puede recoger.

13



v Cuando termine el grupo, mostrard cada uno(una) su botella.

v Se regresa el material a la cubeta, y se verifica que alcance exacto para las
6 botellas nuevamente.

v Se pide a 6 nuevos (as) voluntarios (as) que repitan la accion.

v Antes de iniciar, el(la) facilitador(a) pregunta que ¢C6mo hizo el grupo anterior?
. pueden hacerlo mejor?

v El(La) facilitador(a) cuenta hasta tres, el equipo liena las botellas.

v Se repite un grupo mas.

6) Analisis:

v Se evalla entre todos(as) las etapas del juego.

v El (La) facilitador(a) pregunta, por ejemplo, por qué creen que se dio de esa
manera?

v Se analiza la segunda vuelta y se busca la relacién que hay con la primera,
qué elementos hicieron que fuera mejor, etc.

v Al analizar la dltima vuelta se retoma a fondo, la necesidad de realizar
acciones de forma planificada, evaluando errores y aciertos.

v Se analiza la importancia de conseguir los objetivos de forma colectiva; se
explica que no se trataba de una competencia, sino de que todos (as)
llenaran la botella. Se dijo gana el(la) que llegue al punto de partida y pone
la botella llena a sus pies.

v Hay que analizar la frase no se dijo “el(la) que llega primero”, o sea que si
todos(as) llegan con la botella llena, todos(as) hubieran ganado porque
lograron el objetivo.

v Puede dar un ejemplo de que alguien pudo llenar todas las botellas una a
una y mientras los demas podian agarrarlas, no se hubiese perdido la arena
y todos(as) hubiesen llenado sus botellas. Esto le da paso a hablar de la
cooperacion.

v El(La) facilitador(a), puede iniciar una discusion de alguien que haya tenido

alguna experiencia en la vida real.

4.3 Dinamica de reflexion

Se utilizan para analizar temas de una forma activa y con la participacion de los (las)
participantes.

Ejemplo:

1) Titulo: La Loteria

2) Objetivos: Aclarar dudas, reafirmar el manejo de un

3) Materiales: Laminas de papel, plumones grandes y v

tema o evaluar su comprension.

th-"

fichas

4) Momento de usarla: Cuando quiere saber si los(las)

participantes aprendieron sobre el
tema. Lo interesante de esta dinamica
es que sirve para cualquier tema,
siempre y cuando Usted prepare el
material con anterioridad.
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5) Conduccién:

v

v

Utilizando las mismas reglas del bingo, se preparan laminas o cartones
grandes donde se dibujan 9 cuadros; en estos, se combinan los diferentes
nombres, palabras o conceptos del tema que se va a tratar, los cuales deben
ser seleccionados de antemano por el(la) facilitador(a).

Las palabras deben combinarse de manera diferente en cada uno de los
cartones. Algunos cartones, deben tener algunas palabras adicionales, que
no tengan los otros (esto para hacer cartones ganadores).

Se elaboran una serie de tarjetas con definiciones, reflexiones, o preguntas
que corresponden a una de las palabras que estan en los cartones del bingo.
Debe aparecer, asi mismo, una tarjeta por cada palabra que tiene en el
carton.

Se forman grupos y a cada grupo se le da un cartén. El grupo que lo llene
primero, gana. Cualquier objeto puede ser la ficha para sefalar (frijoles,

piedra, botones; igual, que en el bingo, etc.).

La persona que coordina o cualquier otro comparfiero es el que canta o lee
las tarjetas.

En el grupo todos(as), deben estar de acuerdo, si creen que tienen la
respuesta; para eso, el que “canta”, debe dar un poco de tiempo para que
cada equipo decida si tiene la respuesta o no.

Una vez que algin grupo llene su cartén se para el juego, se revisa si las
respuestas son correctas, releyendo las tarjetas.

6) Analisis: Es necesario hacer una pequefia discusion que permita aclarar las dudas y

reafirmar conceptos del tema que se ha tratado, para que todos y todas
adquieren mismo nivel de conocimientos.
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5. ,COMO PODEMOS LLEVAR A CABO UNA REUNION MENSUAL DEL

GRUPO?

5.1. {Cémo podemos planificar una reunién mensual?

Imaginemos que a Usted le corresponde ser facilitador(a) de la reunién del mes que
realiza el grupo; en este caso, la del mes de febrero. Vamos a ayudarle a planificar

su reuniéon mensual.

La planificacién se hace basandose en las preguntas que mencionamos en el punto 3.2.
de este manual.

¢Para qué hace
la reuniéon?

il | Para el fortalecimiento del grupo y el logro de su auto-sostenibilidad,
# |para seguir trabajando como grupo, para coordinar las actividades
{ |dentro y fuera del grupo, y para tener la capacidad de enfrentar y
{l | resolver los problemas.

¢Por qué hace
la reunién?

¢Con quién %
hace la reunion? |

¢ Como hace la
reunion?

Debe pensar en los objetivos de la reunién de febrero. Ponemos
4 | como ejemplo los siguientes puntos:

« Planificar las actividades del mes.

« Escoger las personas que asistiran a la capacitacion de
agroforesteria en CEDESO.

« Informar sobre el fondo de tesoreria.

i | Pensemos quiénes estaran en la reunion:

o Los (Las) miembros del grupo.
« El (La) técnico (a) encargado (a) del Proyecto.
« El(La) promotor (a) del Proyecto.

Pensemos en la metodologia que vamos a usar para cada uno de los
puntos que queremos lograr:
o Planificar las actividades:
Una forma de hacerlo es confeccionando un calendario del
mes, poniendo las actividades y definiendo los responsables.
« Escoger las personas que asistirdn a la capacitacion de
agroforesteria en CEDESO:
Para esto, puede utilizar varios criterios de seleccién como son
los no han ido a capacitaciones anteriores y que la
participacién tenga un equilibrio de género.
o Informar sobre el fondo de tesoreria:
En este caso, lo mejor es que todos y todas vean de dénde
salen las cifras; tal vez lo mas adecuado seria hacer un cuadro
con los ingresos y gastos realizados.
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¢ Con qué hace
la reunion?

¢ Cuando hace
la reuniéon?

Ya sabe como va a trabajar, entonces, es el momento de pensar,
Jqué material necesita para aplicar la metodologia que penso.
o Calendario del mes sobre las actividades:
Lo mas adecuado es hacerlo de un tamafio que todos y todas
puedan verlo. Para esto necesitaran los siguientes materiales:
Papel manila o tablero
Marcadores o tizas
Lapiz o pluma
Libreta (es bueno que se anote algo mas pequefio que
sirva de consulta).
 Participantes a la capacitacién en CEDESO:
Dependeran del método de seleccion que utilice; talvez, solo
necesite:
. Libreta
. Pluma o lapiz
o Informe de tesoreria:
Para que todos y todas puedan ver el informe, puede
necesitar:
. Papel manila o tablero
. Marcadores o tizas
. Lapiz o pluma
. Libreta (es bueno que se anote algo mas pequefio que

sirva de consulta).

| hora adecuada para desarrollar la reunion.

Usted ya tiene claro muchas cosas; ahora, debe definir el dia y Ia

« Coordinacién dentro del grupo;
Debe consultar a los y las miembros, ¢qué dia y a qué hora?;
para que la mayoria pueda asistir a la reunion.

» Coordinacién con el Proyecto;
Posteriormente, debe comunicarse con el Proyecto para

avisar, la fecha y la hora de la reunién.

¢Doénde hace la
reunién?

Para terminar sélo le queda definir donde la va a desarrollar, puede
ser en el rancho del vivero, en el racho de reuniones, etc.

Hay un punto muy importante en la planificacién de una reunion mensual, y es que Usted no
puede hacerla-solo (a), porque Usted esta preparando un trabajo del grupo. Cuando usted
tenga la idea de la reunion, debera conversar al menos con la directiva, sobre los temas a
tratar; si es posible, trabaje con ellos todo el proceso de planificacion.

El (La) Facilitador (a), no puede trabajar solo (a); siempre, tiene que buscar
compaiieros (as) para generar mejores ideas, y también para no perder el

equilibrio en el grupo.
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5.2. ; Como se organiza una reunién mensual?

Ya Usted tiene una idea completa de como sera la reunién. Ahora, antes de que
llegue la fecha, debe organizar todo para garantizar que su reunién salga como la ha

planificado.

En el proceso de organizacion, Usted debe:

1) Preparar la_agenda: Usted debe poner por escrito lo que se va a tratar en la
reunién, de tal manera que cualquiera que lo lea tenga una idea de lo que se va tratar
en la reunion.

Agenda de Reunién

Fecha: 5 de febrero de 2003

—t

o

©ooNO

Lista de asistencia.

Lectura de las tareas (las actividades planificadas) que quedaron de la
reunién anterior y si se cumplieron.

Lectura de lo que se va a tratar en esta reunion.

Planificacion de las actividades que se realizaran en el mes de
febrero por los coordinadores de las actividades.

Escogencia de los (las) participantes que iran a la capacitacién en
CEDESO.

Dindamica de animacion.

Infforme de tesoreria.

Participacion por parte del Proyecto.

Asuntos varios, preguntas y respuestas.

Siempre que Usted prepara una reunion, es bueno que dé espacio por si alguien
quiere tratar algo que no esta dentro de la agenda, y también, dar oportunidad a que
las personas aclaren dudas, o hagan comentarios u observaciones.

.
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2) Convocar a los (las) miembros: Para garantizar la asistencia de los (las) miembros

a la reunién, Usted deberia informar a cada uno(a) de ellos(as). Hay algunas formas
que puede utilizar: ’

> Informar de la reunién el dia de trabajo en que esta la mayoria.

> A los(las) que no asistieron a trabajar, es importante que
Usted les haga saber de la reunién. Para ello, puede enviarles
una nota o visitarlos (las) a su casa para darle la informacién.

Una de las cosas que hay que tomar en cuenta es que ya Usted tiene una agenda.
Lo ideal es que la dé a conocer a cada uno de los(as) miembros para que ellos y
ellas, lleven una idea de lo que se va a tratar y analicen el tema antes de llegar a la
reunién; serd mas facil desarrollar la reunién.

3) Coordinar_Interna_y externamente con el grupo: Antes de la reunién y ya teniendo
una planificacion, debemos ver qué cosas necesita del grupo; por ejemplo, tal vez
" seria conveniente tener un (una) asistente, entonces debemos hablar con los directivos,
y alguno(a) que pueda ayudarlo(la) y coordinar con esta persona las tareas que seran
su responsabilidad. (ejemplo: leer la agenda al inicio de la reunion, tomar apuntes,
pasar lista etc.).

Debemos verificar que los materiales necesarios
que se identificaron en la planificacion estén
disponibles y que se encuentren en buen estado.
Por ejemplo, que los marcadores no estén secos,

que haya suficiente papel manila, etc.

Asegurar que el Ilugar que escogimos en la
planificacion sea adecuado para lo que queremos
lograr. Por ejemplo, debe haber espacio suficiente
para todos y todas, que todos y todas estemos
sentados, de tal manera que podamos mirarnos a
la cara.

Debemos garantizar que haya ddonde podamos
colocar el papel manila o el tablero, de forma que
todos y todas veamos lo que se estd escribiendo.

Coordinar con los directivos y el (la) asistente, las tareas que debe desarrollar durante
la reunién.

Coordinar con la persona que lleva la tesoreria para preparar en un papel manila que
todos y todas puedan ver, un cuadro que contenga todos los ingresos y gastos
realizado desde la ultima vez que se presento el informe.
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5.3. {/Cémo se conduce una reunién mensual?

Ha llegado el dia y la hora de la reunién mensual. Ahora debe poner en marcha todo
lo que planifico y organizé6 con los (las) compafieros (as) para hacer posible los
objetivos propuestos. Recuerde que los objetivos son la direccién de la reunién y que
como facilitador(a) debe garantizar que hacia alla se desarrollen.

La reunién debe desarrollarse segtn lo establecido en la agenda:

a) Lectura de las tareas (las actividades planificadas) que quedaron pendientes
en la reunion anterior y los (las) responsables. Estos debe enumerarlas una
a una, y evaluar si se lograron y si hay que mejorar.

b) Lectura de la agenda: Recuerde que todos(as) los (las) participantes,
deben conocer que se va a tratar en la reunion.

c) Planificacion de las actividades del mes: Recuerde la metodologia
planificada y haga un calendario del mes en papel manila en cada semana
pongamos las actividades que se van a realizar, ejemplo:

Actividades Semanas
3-8 de febrero [10-15de febrero [17-22 de febrero [24-28 de febrero

Repique de plantitas de X
jarroz

Hagamos un calendario parecido al que hay en la tabla. En este,
colocaremos arriba, las fechas; y en la columna de la izquierda, las
actividades, sefalando con una cruz, la semana, que en consenso entre
todos(as) los (las) participantes, se decidan hacer. Recuerde que todos y
todas debemos ver lo que se esta escribiendo para quedar claros (as).

d) Escogencia de los (las) participantes a la capacitacion en CEDESO.

e) Desarrollo de dinamica: Es importante que desarrollemos una dinamica de
animacién, ya que seguramente por el desarrollo de la programacion los
participantes se sentiran un poco cansados(as); ademas, para el proximo
punto necesita que todos(as) estén muy concentrados (as) en el desarrollo
del mismo.

f) Informacién sobre el fondo de tesoreria: Presentar el cuadro elaborado con
la persona que lleva la tesoreria. Es importante dar oportunidad para que
las personas hagan preguntas y comentarios acerca del cuadro.
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5.4 .C6mo se evaliia una reunion mensual realizada?

Ya terminé la reunién. Ahora es necesario que sepamos si realmente los objetivos
establecidos y la planificacion, fueron logrados. Para esto, debemos hacer una

evaluacion rapida de la reunion.

Recuerde, como se dijo en el capitulo 3, que la evaluacién debe ir encaminada a
mejorar a futuro; por ello, no debemos ofendernos por comentarios o criticas,
debemos pensar siempre que es justo lo que necesitamos, ‘sinceridad” para poder

mejorar.

Es importante que sepamos qué tipo de evaluacion vamos a aplicar. Debemos saber
con qué tiempo cuenta y cuales son puntos a evaluar, es mas facil determinar la

evaluacién a aplicar.

Una forma de hacerla, a través de preguntas abiertas a discusion, en la cual Usted
hace preguntas de la actividad y todos(as) dan su opinion acerca de la misma.

Por ejemplo:

1) 4/Qué le parecid la reunion? \
2) (Qué le pareci6 la metodologia
utilizada?

3) /Qué cree Usted pueda mejorarse para
la préxima vez ?

4) iCree Usted qué Ila reunion se
desarrolld6 de acuerdo con la agenda

establecida? /

Otra de las maneras en que Usted puede hacer la evaluacién, es haciendo subgrupos
de trabajo, entregando una pagina a los(las) participantes con las preguntas que hizo
anteriormente. Los(Las) participantes deben discutirlas en su subgrupo y sacar
conclusiones de la misma. Luego de que cada subgrupo tenga sus conclusiones, un
miembro designado(a) por cada subgrupo debera presentarias como plenaria ante todos

y todas.
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6. REFLEXIONES

1) Sostenibilidad de las actividades de los grupos:

Es- neeesario, -que los productores y las productoras de los
grupos, $ean. los(las) facilitadores (as) de las actividades que
realizan; - ya*: que al final, el Proyecto se ird con sus
facilitadores (as) y si los grupos no saben hacer este trabajo.
estarén menos fortalecidos para lograr seguir adelante solos

2) Tener una actitud modesta:

Tenga presente cada vez que Usted va a ser facilitador(a),
que Usted es la persona que guia, pero ‘no el que lo sabe
todo”. Por lo tanto, debe incentivar a todos y todas a
participar, garantizando que la actividad sea un intercambio
entre todos y todas.

Para hacer una reunion o un taller, existen pasos que hay que
sequir  (planificaciébn, organizacién, conduccion 'y
evaluacién) y que le servirAn de guia para lograr lo que
Usted, como facilitador(a), desea que se logre.
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Q)

Contar con facilitadores (as) dentro de
Su grupo es indispensable para que el
grupo siga trabajando unido y sea
autosostenible.

)
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