Reuniones colaborativas

Categoria: Gestion Personal

Subcategoria: Trabajo Colaborativo

Dirigida a: °
educativa)
e Docentes

e Otros lideres educativos

Para lograr los objetivos estratégicos importantes, es
fundamental tener relaciones de trabajo de alta confianza. Una
reunidon colaborativa se ocupa de las relaciones desde su
momento de inicio hasta su cierre, y el éxito de una reunidn
colaborativa depende en gran medida de que se comprenday se
haga efectivo el enfoque colaborativo en las relaciones
(Collaborative Leaders, 2012).

@ Objetivo

Identificar las caracteristicas de una reunién colaborativa y
promover su uso adecuado desde su enfoque estratégico.

Forma de uso

Esta herramienta tiene dos partes y se sugiere su desarrollo de
manera colectiva, ya sea con su equipo directivo o incluso con
actores de la comunidad educativa.

I Una mala reunion
I. . Como disefar una reunién colaborativa?
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Directivo docente (director/a, rector, subdirector/a o coordinadores de una institucién

*En el siguiente enlace encontrara algunos Consejos para el

Desarrollo de una Actividad Colectiva, asi como algunas
actividades rompehielos que pueden ser Utiles en el desarrollo de

las actividades.
¢ | Actividad

Dos de las quejas que mas recurrentes en los equipos de trabajo
dentro de las organizaciones jerarquicas son del tipo: "no nos
comunicamos” y/o "nunca tenemos la informacién completa que
necesitamos para hacer nuestro trabajo". Como la mayoria de los
problemas inherentes al sistema jerarquico, la problematica
conocida como "la falta de comunicacién" se atiende cuando las
personas comienzan a trabajar de acuerdo con los principios de
apropiacion y alineacién. Al implementar las herramientas
colaborativas en su organizaciéon, descubrira que el disefio y
facilitacidon de reuniones colaborativas se convierte rapidamente
en una infraestructura de comunicacién amplia y completa
(Collaborative Leaders, 2012).
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Un disefno de reuniéon colaborativa es un plan tactico explicito creado con el propdsito de ayudar a un grupo de personas a
resolver juntos un problema. Por supuesto, los participantes de la reunidon deben tener apropiacién y alineacién alrededor de
este plan (Collaborative Leaders, 2012).

A diferencia de otro tipo de reuniones, el disefio de una * El proceso especifico para logar los resultados
reunion colaborativa hace explicito: deseados y la intencion (Collaborative Leaders,
* Los detalles logisticos como el tiempo y la ubicacién 2012).
* Los participantes, invitados especiales, facilitador,
secretario y cualquier otro asistente Aunque incluye una agenda, un disefio colaborativo de
* Eltrabajo previo necesario u otra preparacion reunion es mucho mas que una agenda. Es un enfoque
* Elproblema que se intenta atender o resolver con la altamente estratégico que requiere mas prevision,
reunion planificacion, apropiaciony alineacién. Todo esto con el fin
* Laintencién delareunién de construir relaciones de trabajo de calidad superior.
* Losresultados esperados (y deseados) para lograr la (Collaborative Leaders, 2012)
intencion

l. ¢ Como se desarrolla una mala reunién?

({3

e Imprima la conversacion simulada “;Cdmo se desarrolla una mala reunion?” (Anexo 1)

e Identifique 7 personas voluntarias para para llevar a cabo la lectura desde el rol asignado en voz alta.

e Los demas participantes se dividen en grupos. A cada grupo se le entrega una pregunta que guiara su observacion de la
representacion. (Ver cuadro)

e Se pide a cada voluntario realizar la representacion segun la conversacion dada. Una vez realizada la representacion,
se dan 3 minutos para que los grupos conversen y respondan la pregunta asignada.
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Preguntas que guiaran la observacion de cada grupo.

a) ¢Qué aspectos de la reunion son evidencia de que no se hizo la distincidn
entre el proceso y el contenido?

b) ¢Qué problema se intentaba resolver en esta reunién?

c) ¢Cualfue laintencién de esta reunion?

d) ¢Qué resultados estaban buscando en la reuniéon?

e) ¢Por qué creen que es importante contar con procesos explicitos en las
reuniones?

e Unavezen plenaria pida a cada grupo que comparta su pregunta y sus conclusiones al respecto

. ¢ Como disenar una reunién colaborativa?

Para poder hacer uso de los formatos aqui propuestos es importante hacer la siguiente claridad:

Distinguir entre Contenido y Proceso oportunidad, etc. El contenido es el "qué", el proceso es el

., . . . ., "Como".
En una reunidén, el contenido se refiere a la informacion, los

datos, el informe, la actualizacion, el problema/tema, Formula de la colaboracion

oportunidad, etc.
Colaboracién = todas las partes interesadas tienen

El proceso se refiere a la forma en que se va a realizar la
comunicacion que permita trabajar con la informacion, los
datos, el informe, la actualizacion, el problema/tema,

apropiacion y alineacion alrededor de lo que van a hacery
cémo lovan a hacer.
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Cada pieza de contenido requiere un proceso. Es correcto utilizar el mismo proceso para diferentes temas (contenidos). Es

necesario asegurar que cada tema tiene su propio proceso especifico y explicito.

Al poner en practica herramientas como la reunidn
colaborativa se abre la posibilidad para que los directivos
empiecen a generar espacios de interaccion con sus
equipos de trabajo, que se centren en el cuidado de las
relaciones entre los miembros de la comunidad educativa.
Una reunién colaborativa mantiene a los participantes
centrados en "la misma cosa, de la misma manera, al

mismo tiempo".

Referencias

Una vez hecha la lectura descarge el Anexo 2 ddénde
encontrara un ejemplo a partir de una situacion hipotéticay
el formato para su diligenciamiento uan vez se haya
comprendido cada espacio en el mismo.

Ahora es su turno, planee su proxima reunion de manera
mas estratégica con esta herramienta y responda:

En comparacion conla planeaciony desarrollo de reuniones
¢Que ¢Qué
encontré?;coémo se sinti¢?

anteriores noté diferente? beneficios

Fundacién Empresarios por la Educacién. (2019). Cartilla Médulo lll. Rectores Lideres Transformadores. Bogota
Fundacién Empresarios por la Educacién. (2019). Guia Médulo Ill. Rectores Lideres Transformadores. Bogota

Fundacién Empresarios por la Educacién. (2017). Guia general del programa. Rectores Lideres Transformadores. Bogota: Panamericana Formas e Impresos S.A
Echeverria, R. (2011). Actos del Lenguaje. Volumen I: La Escucha. Buenos Aires: Granica
Collaborative Leaders, (2005). Plantilla para una agenda colaborativa. Copyright © 2005-2017. Recuperado en: http://www.thecos.org/resources.html.
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ANEXO 1
¢ Como se desarrolla una mala reunién?

Situacion: Gloria, la Rectora de la institucién Educativa Las Agliitas, ha convocado a una reuniény los
participantes estan llegando.

Pedro: Hola Gloria. El resto de nuestro equipo estd en camino. Anoche afadi algunas cosas mas a
mi presentacion de PowerPoint. Voy a pasarla rapido y luego voy a ver si alguien tiene alguna duda.
Es posible gue me deba ir antes de que se acabe la reunion.

Gloria: Esta bien, estaba contando contigo para elinicio.

Lucia: Hola Gloria, ¢ qué tal? Lo siento, llegué tarde. Quiero aclarar lo que exactamente quieres que
diga acerca de este nuevo proyecto de modelo pedagégico. ¢ Debo repasar la ultima reunion para
quienes no asistieron?

Gloria: Si, me parece bien.

Alberto: Buenos dias, Pedro. Buenos dias, Lucia. Lo siento estoy retrasado. Gloria, considero
necesario decir algunas palabras sobre la salida de los estudiantes en la tarde, porque la situacién
con los vecinos se nos esta saliendo de las manos. Les daré algunos consejos para organizar a cada
grupo a la hora de la salida.

Gloria: No hay problema, me parece bien.

Alfredo: Hola a todos. Hombre, esté lloviendo mucho. jEstoy empapado! ;Tengo que presentar algo
en esta reunién? Espero que no.

Lucia: Ya era hora que lloviera. Mis matas se estan secando. ;Sera que va a llover todo el dia?

Alberto: Max Enriquez dijo que el cielo se va a despejar esta tarde.
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Rebeca: Hola chicos, lo siento, estoy un poco tarde. Espero que esta lluvia pare pronto. Tengo rumba
esta noche y me muero de ganas de conocer el bar nuevo.

Alfredo: ;Todo el mundo estd aqui ya, ¢verdad?

Gloria: Si, y me gustaria empezar nuestra reunion. ;Pedro, puedes empezar?

Narrador: Pedro comienza a leer enérgicamente su presentacion, el grupo rapidamente se pone
inquieto y algunos se salen para servirse un café. Los demas estan confundidos con respecto a si
deben guardar sus preguntas para el final de la presentacién o si deben hacerlas sobre la marcha.
También se preguntan si Pedro quiere recibir comentarios e ideas del grupo, si deben tomar notas, o
lo que exactamente deben hacer. Por ultimo, Lucia intenta hacer una pregunta. Rebeca interrumpe
la pregunta de Lucia, y Pedro no pone atenciény sigue con su presentacion.

Lucia: Perdoname, Pedro, me pregunto si los resultados de las pruebas seran, tenidos en cuenta en
Rebeca: No creo que los resultados de las pruebas sean el problema. El verdadero problema es la
responsabilidad, sverdad? Tengo curiosidad, ;quién tiene la responsabilidad de este proyecto?

Pedro: jDéjenme avanzar por favor que ya voy a terminar!

Narrador: 30 minutos mas tarde, Pedro termina su presentacién y cierra su portatil y se sienta y
dice...

Pedro: Sé que todo esto es dificil de entender, pero lo esencial es que las cosas generales van
bastante bien.

Narrador: Los miembros del grupo se miran unos a otros para ver si alguien quiere hacer otra
pregunta. Nadie se atreve.
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Gloria: Esté bien, gracias, Pedro. ¢ Lucia, quieres seguir tu?

Lucia: Claro que si. Sélo los voy a actualizar con respecto al nuevo proyecto del modelo pedagoégico.
Voy a empezar por repasar la ultima reunién.

Narrador: Lucia habla muy profundamente sobre el proyecto del modelo pedagdgico. De nuevo, el
grupo no sabe realmente qué hacer: por ejemplo, ¢si deben hacer preguntas, hacer comentarios,
tomar notas, o qué? Al final de la presentacién de Lucia, Gloria le pide al grupo tomar una decision
con respecto a si deben o no asignarle recursos adicionales al equipo del proyecto del modelo
pedagdgico. Claramente, el grupo no esperaba esto. Lucia incluso se sorprende.

Gloria: Bien, quiero que tomemos una decisién sobre si debemos buscarle financiacién adicional al
proyecto del modelo pedagégico.

Narrador: Nadie parece saber qué decir. Todo el mundo mira fijamente a Gloria con sorpresa.
Finalmente habla Alberto...

Alberto: Gloria... No estoy preparado para a tomar una decision sobre esto. Seria necesario saber
mucho mas sobre este proyecto y hacer algunas preguntas.

Gloria: Muy bien, no hay problema. Vamos a continuar entonces con nuestra reunion. Alberto, sigues
ta.

Alberto: Si, como te comenté cuando llegué, creo que tenemos que manejar mejor la salida de los
estudiantes en la tarde. Algunos vecinos se han quejado de que al salir los estudiantes compran
comida afueray dejan las aceras llenas de basura. Una de las vecinas puso una accion de tutelay la
recibimos esta mafana. Creo que tenemos que poner esto en conocimiento de los estudiantes y
hacerlos responsables por medio de hacer unos acuerdos entre nosotros y unos compromisos con
los miembros de la junta de accion comunal. Ellos vienen manana en la mafana.

Rebeca: Yo le llamé la atencidn a un grupo de estudiantes que estaban comprando comida afuera
del colegio a la hora de salida.




e, .

L GO E)E FUNDACION EMPRESARIOS
EDUCATIVO - POR LA EDUCACION

Alfredo: Esas cosas que compran los estudiantes en las tiendas de afuera son malisimas. {Esa dieta
es malisima! Mi hermano tuvo que ser hospitalizado por culpa de comer tanto de esas cosas tan
dulces.

Gloria: Pero eso pasa por comer demasiados carbohidratos.

Alberto: De todos modos, ¢ estan todos de acuerdo en que hagamos responsables a los estudiantes
en esta situacién con los vecinos?

Lucia: No hay problema, Alberto. Asi se hara.
Gloria: ;Alguien mas tiene algo que debamos tratar?
Rebeca: Yo no.

Pedro: Yo no.

Alfredo: ;Se supone que debo hacer algo antes de la préxima reunién? No sé si me asignaron algo
en esta reunion.

Gloria: No Alfredo, esta reunion fue solo para trabajar sobre algunas cosas. Creo que logramos lo
que necesitabamos.
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ANEXO AGENDA COLABORATIVA

A continuacién, encontrara un ejemplo’ a partir de una situacién hipotética y el formato para su diligenciamiento una vez se
haya comprendido cada espacio en el mismo

Institucion Educativa Las Agiiitas
Reunion Consejo Directivo

Martes, noviembre 14 de 2020
4:00 pm a 6:00 pm
Oficinas de Rectoria

Asistentes: Jesus, Diego, Elsy, Juan Carlos, Maribel, Maria, Ana Maria, Ivan, Ana

Preparacion para la reunién: Ninguna

Facilitadora de la reunion de hoy: Ana Guingue, Rectora de la Institucion Educativa Las Aglitas
Acta de hoy: Jesus

Contexto de la reunidn: El nuevo Consejo directivo para el aho 2014 acaba de ser elegido. Los nuevos integrantes del
consejo no se conocen entre ellos y no conocen sus funciones como miembros del consejo, ni las funciones del consejo
y por lo tanto todavia no tiene unos objetivos ni un plan de accién para su trabajo durante este ano. El consejo directivo
del afio pasado tuvo una participacion muy pobre en las decisiones de la Institucion Educativa y este ano el Director esta
comprometido con consolidar esta instancia como una herramienta poderosa de apoyo a la gestion pedagégica en la
institucion.

! Ejemplo elaborado por la Fundacion Empresarios por la Educacién para material usado en el Programa Rectores Lideres Transformadores y cedido al
Ministerio de Educacién Nacional - Programa Todos a Aprender.
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Problema de la reunidn: Los miembros del nuevo Consejo directivo para el afno 2025 no se conocen entre ellos, no
conocen sus funciones como miembros del consejo, ni las funciones del consejo.

Intencidn de la reunién: Que los miembros del nuevo Consejo directivo para el afio 2025 se conozcan entre ellos,
conozcan con claridad sus funciones como miembros del consejo y las funciones del consejo.

Productos esperados de la reunion:

1. Conocimiento entre los miembros del nuevo Consejo directivo para el afio 2025.
2. Conocimiento de sus funciones como miembros del consejo.

3. Conocimiento de las funciones del consegjo.

4. Mayor unidon y confianza dentro de los miembros del consejo.

Agenda de la Reunion

Tiempo Tema Proceso Lider
4:00-4:15 (15 Min) | Llegaday despeje ¢Como se siente al llegar a esta | Se sientan en circulo. Ana
Maximo 1 minuto reunion? Cada participante
cadauno ¢ Cual es su expectativa hoy con respecto a esta responde las preguntas

reunion? deldespeje
4:15-4:25 (10 Min) | Alineacién sobre el disefio de la reuniény Ana
explicacién de la estructuray plan de hoy
e Unvoluntario lee el contexto, el problema, la Presentacién
intenciéony los productos esperados de la
reunion. Preguntas
e Unvoluntario lee las columnas de tiempo,
temay proceso. Votacion
e Ellider de lareunionvalida la apropiaciony
alineacion con este diseno y si hay sugerencias
de cambio las valida con el grupo.
4:25-5:25 (1 Hora) | Dos rondas: Instrucciones
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Dos rondas:

La primera, 1
minuto cada uno.
La segunda, 5
minutos cada
uno.

La primera, 1 minuto cada uno.

La segunda, 5 minutos cada uno.
Presentacion de los miembros del consejo

e Cada miembro le cuenta al grupo algo que
ninguno de ellos sabe de él.

e Cada miembro cuenta qué lo motiva para ser
parte del consejo.

Presentacion individual

5:25-5:50 (25 min) | ¢ Presentacién de las funciones del consejo Presentacién Diego
directivoy de sus miembros. Preguntas y respuestas
e Preguntasyrespuestas
5:50-6:00 (10 Min) | Reflexiones de cierre Cada participante Ana

¢.,Coémo me siento al salir de esta reunion?
Fecha de la préxima reunién

responde la pregunta del
cierre.
Dialogo
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Institucion educativa:

Reunioén:

Fecha:

Hora:

Lugar:

Asistentes:

Preparacion para la reunién:
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Facilitador/a:

Responsable del Acta de la reunion:

Productos que se quieren obtener de la reunion:

Contexto de la reunién:

Objetivo de la reunion:




Agenda de la Reunidn
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Tiempo

Tema

Proceso

Lider

Llegaday despeje
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Reflexiones de cierre
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