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INTRODUCCION

Los materiales didacticos son componentes del proceso de ensenanza-apren-
dizaje, cuya produccion es un proceso complejo con implicaciones de la peda-
gogia, la psicologia, el disefo gréafico, entre otras areas.

Entendemos por materiales didacticos aquellos instrumentos que utilizan me-
dios impresos, visuales, orales, tecnologicos, para servir de apoyo al desarrollo
de los contenidos formativos vy al logro de los objetivos de aprendizaje.

En este caso, se trata de materiales escritos cuya funcioén es apoyar la actividad
docente en la accién formativa presencial de “Tutoria de Grupos”

Por lo novedoso del enfoque que propone el IAAP con las tutorias grupales,
existe poca documentacion de referencia o de consulta sobre el tema que nos
ocupa (mas alla de literatura sobre tutoria en el ambito educativo, en las etapas
Primaria y Secundaria).

Por tanto, la elaboracion de estos materiales ha conllevado un proceso de re-
flexion vy clarificacion previo, con respecto a las decisiones tematicas, en el
que la creatividad ha tenido un lugar destacado. Es por ello que la organizacién
resultante es, basicamente, producto del criterio de la autora, basado en su
bagaje con grupos diversos.

No se trata de un manual cerrado y altamente estructurado, dada la funcién au-
xiliar mencionada; el componente central de esta formacién sera la interacciéon
grupal del alumnado. Con este material se aporta una base objetiva y organi-
zada de los contenidos esenciales, permitiendo un uso flexible por parte de
docente y alumnado.



Estructura del manual.

Como refleja el indice, abordaremos los elementos claves para llevar a cabo la
Tutoria de grupos:

Moédulo 1. Contextualizacion: Programas referentes. El primer apartado se
centra en describir con detalle la tutoria de grupos: definicion, finalidad y apli-
caciones. Una vez compartido el significado del titulo de esta formacion, se re-
sumen los programas del IAAP donde se van a desarrollar las tutorias grupales,
gue actualmente son el Programa de Lideres emergentes y el de Formacién de
Acceso y Acogida. Se hace referencia a otros servicios del IAAP como el Plan
de Formacion anual.

Modulo 2. Protagonista principal: El Grupo.
Elemento clave de la Tutoria de grupos, por defini-
cion, y, por tanto, de este manual. El grupo es el
centro de esta novedosa iniciativa del IAAP y es
un agente activo y colectivo. Este primer mddulo
arranca con la definicién, clasificaciones, etapas
de su desarrollo, desde las principales teorias de
psicologia social, para centrarnos, luego, en las
caracteristicas de las personas que integran los
grupos a los que vamos a tutorizar.

Moédulo 3. La esencia de la interaccion huma-
na: La Comunicacion. Como base de las rela-
ciones interpersonales, haremos un recorrido
que comienza con el proceso comunicativo y sus
componentes, las barreras y facilitadores de di-
cho proceso dinamico, las diferentes modalidades
de comunicacion y sus aplicaciones en la Tutoria
de grupos. Cierra este modulo una serie de recomendaciones para lograr una
comunicacion eficaz.
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Maodulo 4. Rol facilitador: La Tutoria. La

persona tutora escucha, focaliza y dina- @ @
miza talentos, motivaciones, inquietudes, g /
emociones. Es un rol que facilita relacio- @

nes interpersonales eficaces, basadas en .
el respeto y la confianza, generando un

escenario de colaboracién grupal hacia @
intereses comunes, relacionados con el ®/ \
desempeno profesional, y alineados con los

valores de la Administracién Publica, como

organizacién. En este médulo se describen

sus funciones y competencias claves.

Modulo 5. Caja de herramientas: los Recursos. Este bloque tematico engloba
diferentes bloques més especificos, podemos considerar el simil de la caja de
herramientas, como el conjunto de estrategias, técnicas y materiales de apoyo
necesarios para ejercer el rol tutor. Son recursos fundamentales la planificacion,
las técnicas grupales, las aplicaciones digitales, el registro de informacioén, etc.

Modulo 6. Catalogo abierto: Los contenidos transversales. Cada grupo deci-
de en cada momento qué tema transversal le interesa trabajar desde el enfoque
planteado, un modelo colaborativo de aprendizaje, donde cada participante apor
ta y donde el grupo relaciona, discute, profundiza y elabora sus conclusiones, en
linea con las situaciones o aspectos de sus respectivos contextos. Dichos conte-
nidos pueden mantenerse, o plantear uno diferente para cada sesién de tutoria.
Lo importante es que sean consensuados y planificado su abordaje de forma
grupal. En este mdédulo haremos un repaso de tematicas posibles: aprendiza-
je permanente, trabajo en equipo, gestién emocional, resolucion de problemas,
aungue las posibilidades son infinitas, de ahi la primera parte del titulo.
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Introduccion

Glosario de iconos.

La finalidad de este manual es proporcionar un documento de apoyo a las per
sonas que desean formarse como tutoras de grupos, usando un estilo directo,
didactico y ameno. Cada mddulo incluye ilustraciones, tablas, asi como recua-
dros identificados con diferentes iconos, para facilitar la asimilacién de conteni-
dos. A continuacion, describimos su significado:

Cada médulo comienza con un esquema, representado

por este simbolo.

12

\
El libro hace referencia a la terminologia (conceptos, origen
etimoldégico)
J
4 )
’_/- | Son enlaces con un sitio interesante en internet (video, blog,
l noticia, etc.)
N\ J
4 )
Q La lupa sugiere una busqueda activa de informacion en la red.
\§ J
4 N
El lapiz simboliza la realizaciéon de actividades por parte del
alumnado
\_ /
4 )
‘ ‘ Frase o cita relacionada con un determinado tema.
\_ J
4 )
Esta carpeta cierra cada mdédulo, resumiendo los aspectos
mas relevantes.
NG v




MANUAL PARA TUTORIA DE GRUPOS EN PROGRAMAS DEL IAAP

Finaliza la obra con algunas propuestas para continuar profundizando en los
contenidos abordados: las referencias para ampliar informacion y recursos, se
distribuyen en tres bloques.

Leyendo.

Las bibliografias existentes son amplisimas. Lo complicado es ha-
cer una seleccion.

“ Algunos libros con tematicas afines a los contenidos formativos.
e

Navegando.

Enlaces a sitios web que aportan recursos interesantes para la tu-
toria de grupos. Sobra decir que los buscadores en internet anadi-
ran infinitas sugerencias.

Visionando.
Videos de corta duracién con mensajes audiovisuales significati-

vos. También se incluyen titulos de peliculas que, aunque parcial o

D indirectamente relacionadas, invitan a la reflexion sobre actitudes,
valores, situaciones vinculadas, en cierta medida, con la formacion
que nos ocupa.

Para cerrar esta introduccion, recordar que los materiales didacticos, escritos
o multimedia, son sélo un vehiculo para alcanzar los objetivos de aprendizaje.

Los elementos principales en los procesos de ensefanza son el rol docente,
en interaccion atenta y constante con el alumnado, compuesto por un grupo
de personas motivadas y adultas, que buscan el desarrollo profesional a través
de la formacién, aportando a dicho proceso experiencias, ideas, competencias,
que enriquecen y superan las aportaciones del mejor manual editado.

Aprovecho para manifestar mi profundo agradecimiento a todos los grupos
con los que he trabajado y de los que tanto he aprendido.

También confio en que esta obra resulte Util a las personas que la utilicen. Su
elaboraciéon ha supuesto un reto y una satisfaccién para la autora, asi como para
las personas que han colaborado y la han hecho posible jGracias!

13
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1.3. Otros servicios del IAAP
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1.1. La tutoria de grupos

Este manual recoge los contenidos tedricos y practicos esenciales sobre la
Tutorfa de grupos.

Al leer el titulo, es muy probable que surjan preguntas del tipo: ; Qué es exac-
tamente la tutoria de grupos? ;Doénde se desarrolla y para qué? ;A quién va
dirigido el manual?

En este primer médulo, vamos a responder a esas preguntas.

Definicion.
La tutoria de grupos es un proceso de acompanamiento, basado en estrategias

de andlisis de las vivencias vy la reflexién sobre el desarrollo profesional, ligado
a programas concretos.

Finalidad.

Potenciar, por un lado, su sentido de comunidad, a través de la creacion de un
espacio de comunicacion, discusion y aprendizaje colaborativo y, por otro, el
desarrollo profesional de las personas que integran el grupo.

A través de este acompanamiento grupal, las personas podran establecer vin-
culos, tanto con la persona tutora, como con el resto de participantes en el
Programa donde se ubica la tutoria de grupo, asi como impulsar su desarrollo
profesional.

17
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18

Puesta en marcha.

El IAAP pone en marcha la tutoria de grupos en 2019, en dos programas (Lide-
res Emergentes y Formacion de Acceso y Acogida), planteada la conveniencia
de contar con el apoyo de personas tutoras/referentes para las participantes en
ambos programas.

La tutora o tutor de grupos sera personal publico de la Junta de Andalucia con
interés y motivacion por ejercer el rol tutor. Por ejemplo, personas que hayan
participado en ediciones anteriores de Lideres Emergentes, formadoras/es de
la Escuela de Acceso y Acogida, mentores/as, sin excluir otros perfiles.

Desde una perspectiva holistica de las ideas expuestas, la persona tutora orga-
niza actividades, evalla y dinamiza al grupo en torno a temas de interés comdun,
ya que su objetivo es favorecer la creacién y desarrollo del grupo, acompanarlo
y orientarlo en un clima de confianza y respeto, para que el propio grupo y su
evolucion, contribuyan al desarrollo personal y profesional a través de la inte-
raccion social.

Podriamos describir a la persona tutora como una profesional con entrenamien-
to en competencias emocionales y sociales, y en dindmicas grupales, que con-
tribuye a que las personas participantes actlen de forma respetuosa y participa-
tiva; promueve la asertividad, la gestion emocional, el comportamiento ético, a
través de un proceso experiencial, basado en modelos colaborativos, todo ello
orientado a logros personales y organizacionales.

La Tutoria de grupos se realiza a través de sesiones presenciales periddicas,
previamente consensuadas (duracién, fechas, lugar) con el grupo, durante el
desarrollo del programa al que apoya (0 la que se establezca).
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1.2. Programas referentes.

La Junta de Andalucia tiene la voluntad de vertebrar la organizacion informal, de
estrechar lazos de complicidad con sus profesionales y, por tanto, trabaja para
reconocer, aprovechar y potenciar su talento.

Aprecia a las personas por su aporte de valor al servicio de la Administracién
Publica y su compromiso con la ciudadania y por eso quiere invertir en el desa-
rrollo de las capacidades y competencias de esas personas, consciente de que
son su principal activo.

Una de las lineas de trabajo para llegar a este objetivo es la formacion y el
aprendizaje.

e p

‘ ‘ “La finalidad del plan de formacion es
colaborar en el desarrollo profesional de las
personas al servicio de la Administracion Publica,
asi como a la transformacion digital y la mejora
en la calidad de los servicios prestados”

Web del IAAP
&

Lideres Emergentes.

La Junta de Andalucia, a través del Instituto Andaluz de Administracion Publica,
lleva anos ofreciendo Formacion para la Direccidon basada en competencias,
pero, hasta hace poco, esta formacion iba dirigida a personas que ya ocupaban
puestos de direccién publica.

Es necesario extender esta formacion a personas que en un futuro puedan
incorporase a la direccion publica, adelantandose a necesidades futuras, de
manera que, quienes puedan tener inquietudes por acceder al desempeno de
puestos directivos, tengan ya desarrolladas las competencias genéricas que se
requieren para ejercerlos. Ademas, todas esas competencias, mas alla de ser
importantes para el ejercicio de la direccion formal, son muy convenientes para
el ejercicio del liderazgo informal que pueden desarrollar todas las personas de
una organizacion.

19



%) Médulo 1. Contextualizacién programas referentes

El Programa de Lideres Emergentes se puso en marcha en 2016, para formar a
las personas empleadas publicas de la Junta de Andalucia con un alto potencial
para el ejercicio de las funciones propias de la direccidon publica, identificando-
las previamente. Con ello se pretende reconocer y desarrollar el talento de las
personas, implicandolas en la mision, vision y valores de nuestra Administra-
cion Publica.

Con el término emergente, que proviene del verbo latino
emergere, se define aquello que brota o sale a la superficie.

Formacion de Acceso y Acogida.

Por otra parte, el Programa de Formacion de Acceso y Acogida, iniciado en
2018, tiene como doble finalidad, por un lado, facilitar el proceso para que las
personas que se incorporan a la administracion se sientan incluidas a través
de una metodologia efectiva, y por otro, conseguir que, a través de un proceso
de aprendizaje y un acompanamiento, contribuyan activamente al cambio de
la organizacion de la Junta de Andalucia tomando como base un modelo de
administracion innovadora.

Se trata de facilitar la incorporacién, a sus puestos de trabajo, del personal fun-
cionario, seleccionado en los diferentes procedimientos selectivos, como parte
del capital humano de la Administracién andaluza, de manera que conozca sus
funciones y tareas, asi como los valores vy la cultura de la Administracion en la
que ingresa, lo cual revertird en un mayor compromiso con el servicio publico y
con la calidad con la que se presta.
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Los Objetivos de dicha formacién son:

e Desarrollar habilidades profesionales que requiere el personal publico del si-
glo XXl a través de un primer contacto con herramientas de trabajo colaborati-
vo, competencias digitales, innovacion, gestion del conocimiento, evaluacion
de politicas publicas, liderazgo, construccion del propio entorno personal de
aprendizaje, etc.

e Desarrollar el sentido de pertenencia a la organizacion a través del conoci-
miento de su misién y valores.

e Conocer herramientas para el trabajo en red.

e Desarrollar la cultura de la acogida en el seno de la Administracion Publica.

Ademés de la parte formativa de estos Programas, que cada persona debe
realizar de modo individual, es necesario contar con el apoyo de personas
tutoras que acompanen al grupo. La tutoria grupal facilitara el enriquecimiento
permanente y mutuo entre todas las personas participantes y entre éstas y la
persona tutora.

El proceso de acompafnamiento grupal se plantea como un formato diferente,
cuyas peculiaridades hacen aconsejable una formacion previa, en la que se es-
tablecen unos contenidos, reunidos en este manual, con el propésito de brindar
a las personas al frente de la tutoria, herramientas para un desempeno eficaz.

Una vez descritos ambos programas, estableceremos la metodologia a seguir
para incorporar la tutoria de grupos: un proceso de acompanamiento, que nece-
sita disponer de personas formadas para ejercer el rol tutor.

Elabora un listado con las preguntas que te plantees tras
leer esta contextualizacion de la tutoria de grupos.

1.3. Otros servicios del IAAP.

El Instituto Andaluz de Administracién Publica (IAAP) desarrolla numerosos pro-
gramas y proyectos relacionados con diversas areas de intervencion: Forma-
cion; Seleccion y Acogida; Fomento de la Innovacién; Evaluacion de Politicas
Publicas; Gestion del Conocimiento; Desarrollo de competencias Profesiona-
les, Co-Creacioén; Trabajo Colaborativo; y Calidad.

21
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Plan de Formacion Anual.

Los Planes de Formacién que anualmente se disenan e implementan desde el
IAAP refuerzan, a través diferentes acciones formativas, la implicacién de aque-
llas personas interesadas en transformar y fortalecer la Administracion desde
dentro mediante el trabajo colaborativo, potenciando la identificacion y gestion
del talento y del conocimiento propio, a través de diferentes programas y estra-
tegias. Responden a finalidades estratégicas como las siguientes:

1. Lograr una organizacion que trabaje de modo innovador centrada en la colabora-
cién, creando metodologias y espacios participativos de aprendizaje permanente.

2. Propiciar la mejora organizacional a través del desarrollo de competencias
directivas y de la gestion por objetivos.

3. Mejorar los procesos de transformacioén digital de las administraciones publi-
cas a través de la capacitacion de las personas de la organizacion.

Localiza la Resolucion del Instituto Andaluz de Administra-

cion Publica, por la que se publica el Plan de Formacion
vigente e identifica las acciones formativas mas alineadas

con tus intereses profesionales.

Embajadoras y Embajadores del Conocimiento.

La red de Embajadoras/es del Conocimiento es un programa que se inicia en mayo
de 2017 con la idea de establecer una red de personas colaboradoras del IAAP para
implantar proyectos de Gestién del Conocimiento en la Junta de Andalucia.

Las actividades a realizar por este colectivo serian:

] Reflexionar conjuntamente sobre la Gestion del Conocimiento en la organi-

zacion, los problemas a resolver y proponer soluciones.

M Prospectiva y actualizacion permanente de conocimientos (Benchmarking).

Qué hacen otros y qué podriamos aplicar en nuestra organizacion.

V] Puesta en marcha de iniciativas y proyectos de Gestion del Conocimiento
para toda la Junta de Andalucia.

v Proponer formacién permanente en este nuevo dmbito de la Gestiéon del
Conocimiento, tanto para la propia Red de Embajadoras/es, como para el
resto de la organizacion.

[E]Jl Blog de Gestion del Conocimiento:

https://ws168.juntadeandalucia.es/iaap/gestiondelconocimiento/

22
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Mentoria de Equipos.

Se ofrece servicio de Mentoria de Equipos o Unidades para aquellas que de-
sean utilizar técnicas de coaching para el desarrollo de equipos de trabajo, re-
solver conflicto y avanzar en funciones colaborativas. Este servicio es prestado
por personas mentoras que ya cuentan con mas de tres anos de experiencia
y/o han realizado la formacién de Mentoria Coach.

Los objetivos son:

e Apreciar las similitudes y diferencias entre el coa-
ching individual y el de equipos.

e Trabajar situaciones grupales.

® Poner en practica estrategias para el diagnéstico
grupal.

e Aprender a identificar y a solucionar los conflic-
tos del grupo.

e Aprender técnicas y habilidades para hacer coa-
ching a un equipo.

Comunidades de Practicas.

Las comunidades de practica suponen la creacion de un grupo profesional que,
de forma voluntaria, crea entornos colectivos de aprendizaje y construccion de
conocimientos y respuestas basadas en compartir, a partir de la interacciéon
organizada y autogestionada por sus miembros.

Generalmente necesitan de una herramienta tecnolégica para permitir el con-
tacto no presencial. Deben surgir de una necesidad imperiosa de un grupo
de profesionales y permiten la construccién de productos o entregables con-
cretos. El IAAP ha impulsado un proceso de constitucion de Comunidades de
Practica en diversas Consejerias y Delegaciones Territoriales.

Haz una lectura atenta del Catalogo de Servicios del IAAP
selecciona una teméatica y amplia informacién en la red.

23
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La tutoria de grupos es un proceso de acompanamiento,
basado en estrategias de andlisis de las vivencias y la re-
flexiéon sobre el desarrollo profesional, ligado a programas
concretos.

Su finalidad es doble: potenciar el sentido de comunidad,
a través de la creacion de un espacio de comunicacion, vy el
desarrollo profesional de las personas que integran el grupo,
mediante un trabajo colaborativo.

La tutora o el tutor de grupos sera personal publico de la
Junta de Andalucia con interés y motivacion por ejercer el
rol tutor.

Se aplica a:

El Programa de Lideres Emergentes, puesto en marcha en
2016, para formar a las personas empleadas publicas de la
Junta de Andalucia con un alto potencial para el ejercicio de
las funciones propias de la direccion publica, identificandolas
previamente. Con ello se pretende reconocer y desarrollar el
talento de las personas, implicandolas en la mision, vision y
valores de nuestra Administracion Publica.

El Programa de Formacion de Acceso y Acogida, iniciado
en 2018, pretende facilitar el proceso para que las personas
que se incorporan a la administracion se sientan incluidas
a través de una metodologia efectiva, y conseguir que
contribuyan activamente al cambio de la organizacion de
la Junta de Andalucia, tomando como base un modelo de
administracién innovadora.

Entre otros servicios del IAAP relacionados con el desarro-
llo profesional y organizacional, se encuentra el Plan de For
macion Anual, Embajadoras/es del Conocimiento, Mentoria
de Equipo y Comunidades de Practicas.
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2.1. Definicidn y clasificacion.
Definicion de Grupo.

Los contenidos conceptuales generales sobre grupos son importantes como
andamiaje de otros aprendizajes, especialmente en cuanto a cémo abordamos
nuestro rol tutor.

El estudio de los grupos ha sido principalmente realizado por la psicologia social.
Como seres humanos que somos, formamos parte de distintos grupos. Estos
grupos poseen una estructura de elementos interdependientes compleja, por
lo que existe la necesidad de conocer coémo se interviene en ellos, partiendo de
la definicién de grupo v analizando sus caracteristicas.

"Grupo” es un conjunto de dos o mas personas en interaccion social frecuen-
te, fundamentalmente orientado al logro de un objetivo comuin. Sus miembros
responden a una conducta basada en una serie de normas y valores que ellos
mismos han creado o modificado y que les diferencia de otros organismos
sociales.

A grandes lineas, un grupo suele estar formado por pocas personas, para que
cada una pueda percibir a las demas en forma individual y exista una relacién
reciproca.
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Las principales caracteristicas que suelen presentar los grupos son las siguien-
tes:

] Dinamismo. Sus integrantes interactuan frecuentemente mediante relacio-
nes interpersonales intensas.

| Interdependencia. Se establecen roles, liderazgos, posiciones y responsabi-
lidades dentro del grupo.

V] Normas. Establecimiento y aceptacion. Los grupos poseen su propio codigo,
ciertas pautas de comportamiento que regulan la relacién entre sus miembros.

V] Sentimiento de cohesion. Existe una unién entre los componentes del gru-
po, la cual permite desarrollar una percepciéon de unidad.

V] Conciencia grupal. Esta relacionada con la caracteristica anterior, que hace
referencia al sentimiento de pertenencia al grupo, es decir, sus miembros se
sienten identificados con el grupo del que forman parte.

V] Identidad social. Los miembros de un grupo se perciben, definen y valoran
como grupo, es decir, comparten una identidad comun. Sus integrantes espe-
ran gue otras personas ajenas los reconozcan como grupo.

‘ ‘ Si quieres ir rapido, ve solo.
Si quieres llegar lejos, ve acompanado.

Proverbio africano

Clasificaciones y tipologia.
Proceso de creacion.

A lo largo de nuestra vida formamos parte de distintos grupos (familia, escue-
la, grupos de iguales...) y, para relacionarnos e integrarnos con todos ellos, y
sentirnos miembros de los mismos, aprendemos y asimilamos una serie de
habilidades, destrezas, normas y costumbres.

Esto es lo que conocemos como proceso de socializacion, que puede ser pri-
maria y secundaria:
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Socializacién primaria. Se da en el seno de la familia. Es la socializacion méas im-
portante, puesto que supone la adquisicién de los primeros aprendizajes (nor
mas, valores, costumbres) que contribuirdn a la formacién de la personalidad
futura. Se caracteriza por una fuerte carga afectiva.

Socializacién secundaria. Tiene lugar cuando el individuo entra en contacto con
el resto de los grupos sociales (escuela, grupo de iguales) que se caracterizan
por ser mas amplios, con menor carga emocional y afectiva, y son representan-
tes de valores y estilos sociales.

Por lo tanto, el proceso de socializacion favorece la adquisicion de los valores,
normas, costumbres, roles, conocimientos y conductas que la sociedad consi-
dera y exige como aceptables.

Busca informacién sobre Eleanor Maccoby:

Una de las psicélogas mas influyentes del siglo XX, conoci-
da por sus investigaciones sobre el desarrollo social infantil,
desempend un papel importante en nuestra comprension
actual de la socializacion.

Asimismo, el proceso de socializacién va unido a los procesos de cognicién so-
cial, que hacen referencia a nuestras capacidades mentales, a como nos afec-
tan estas capacidades en los contextos sociales en los que nos desenvolvemos
y a como influyen en la manera de comportarnos; tienen que ver con nuestra
forma de actuar de forma eficaz en los grupos.

Dentro de estos procesos de cognicién, cabe destacar:

a) Esquemas sociales. Las personas almacenamos la informacion a través de
diferentes estructuras cognitivas. Estos esquemas son las representaciones
mentales organizadas sobre el conocimiento o la conducta de diversas situa-
ciones, procesos, acciones y acontecimientos de la realidad y son esenciales
para adaptarse adecuadamente al medio y para orientar el comportamiento.

Efecto Pigmalion, un ejemplo clasico de “esquema social”
Asi denominaron Robert Rosenthal y Leonor Jacobson el re-
sultado del experimento que realizaron en una escuela cali-
forniana, en 1968.
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b) Percepcién social. Se da en las interacciones que establecemos con los de-
maés y podriamos definirla como toda aquella informaciéon que nos llega del
medio y tiene que ver con la forma en que seleccionamos, procesamos e
interpretamos dicha informacion. La percepcion social esté relacionada con
el sentimiento de pertenencia a un grupo, como miembro de dicho grupo
y como individuo que lo compone, es decir, no solo tiene que ver con que
el individuo sienta que pertenece a un grupo, sino que ademas, los demas
miembros le reconozcan como parte del mismo.

?J?J ®®®® g J

c) Motivacion social. Proceso que impulsa a los individuos a comportarse de
una determinada manera. La motivacion social esta estrechamente relacio-
nada con el deseo de conseguir las metas y objetivos del grupo, condiciona-
do por la posibilidad de satisfacer alguna necesidad individual, y es la que nos
hace comportarnos de una u otra manera. La motivacion, uno de los temas
mas estudiados en psicologia, es una poderosa fuerza psicolégica que evita
el desanimo, el decaimiento y el abandono por parte de los componentes de
los grupos.

Tipos de grupos.

Los grupos pueden clasificarse atendiendo a diversos criterios, como son el
nivel de formalidad, el tamano, el caracter temporal, entre otros. De ahi que
usemos el plural: clasificaciones.

Conectando con los procesos de socializacion citados anteriormente, los gru-
pos pueden ser de dos tipos segun el origen:

Grupos primarios. Suelen estar compuestos por un numero reducido de
miembros, lo que posibilita intimidad y el establecimiento de fuertes vinculos
afectivos. En estos grupos existe una fuerte solidaridad, cohesion e identifi-
cacion entre sus miembros. Su funcién como agentes socializadores es ser
transmisores de normas y facilitadores de identidad e integracién social de los
individuos que forman parte de ellos. Estos grupos suelen ser pequenos, tie-
nen tendencia a permanecer en el tiempo y son de caracter informal. Ejemplos:
la familia, el grupo de clase, amistades, vecindad, etc.
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Grupos secundarios. Lo que define a un grupo secundario es que su forma-
cion siempre obedece a un fin especifico. Las relaciones que mantienen los
individuos en este tipo de grupos son menos intensas que en los primarios.
Estos grupos suelen ser de mayor tamano y de caracter formal. Ejemplos: aso-
ciaciones, sindicatos, corporaciones, empresas, etc.

En funcién del caracter temporal, los grupos se dividen en:

Grupos permanentes. Su existencia se mantiene durante largos periodos de
tiempo, o al menos son concebidos o percibidos como grupos estables, tanto
por los miembros que los componen como por personas ajenas a ellos. Ejem-
plos: familia, comunidad vecinal, colegas de trabajo, etc.

Grupos temporales. Existen con el objetivo de realizar una tarea, proyecto o
actividad concreta. Una vez cumplida su funcion o alcanzado su objetivo, el grupo
desaparece. Ejemplos: un grupo de trabajo, un equipo de futbol, una clase, etc.

Atendiendo al tamano, los grupos pueden ser:

Grupos pequenos. Generalmente, se considera un grupo pequeno aquel cuyo
numero de miembros varia entre 2 y 20 aproximadamente. En estos grupos es
posible la interaccion cara a cara. Ejemplos: amistades, familia directa, etc.

Grupos grandes. Son los grupos de méas de 20 miembros, aproximadamente.
Constituirian los denominados grupos sociales. Ejemplo: una clase, habitantes
de una ciudad, etc.

En funcién del nivel de formalidad, los grupos se clasifican en:

Grupos formales: son los que se forman deliberadamente y el comportamien-
to de sus miembros esta dirigido hacia las metas de la organizacion. Estén
compuestos por una estructura y una jerarquia bien definida. Ejemplos: grupos
de trabajo, grupos de accion social, etc.

Grupos informales: surgen espontdneamente, producto de la interaccién di-
recta de los individuos. Carecen de jerarquia y son simplemente alianzas que
surgen en respuesta a la necesidad de contacto social. Su tamafno suele ser
reducido. Ejemplos: el grupo de amistades, subgrupos de clase, de trabajo,
etc.

Segun la homogeneidad:

Grupos homogéneos. Integrados por personas que convergen en una o varias
caracteristicas (edad, nivel educativo, contexto social).
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Grupos heterogéneos. Divergencia de niveles en cuanto a las caracteristicas
de las personas que lo integran.

tualmente. Tipifica cada grupo segun las clasificaciones ex-

f Elabora un listado con los grupos a los que perteneces ac-
puestas en las paginas anteriores.
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2.2. Etapas y estructura.
Evolucién de un grupo.
El grupo es una realidad viva, cambiante, en constante evolucién.

Todo grupo atraviesa unas fases mas o menos intensas. Dependera de la evolu-
cion y del rol dinamizador, que estas fases sean mas 4giles y mas ricas.

Podemos encontrar diversos enfoques a la hora de describir las etapas o fases
a través de las cuales se desarrolla un grupo. A continuacion, se presentan las
gue cuentan con mayor consenso conceptual:

Etapa 1. Iniciacion (también denominada Orientacion o Formacion). Lo mas
importante para cada persona del grupo es la afirmacién de su propia individua-
lidad. EI comportamiento individual se conduce por un deseo de ser aceptado
por los otros, evadir la controversia y el conflicto. En esta etapa es cuando los
individuos recopilan informacién e impresiones de los otros, y del alcance de la
tarea a realizar y como abordarla.

Etapa 2. Clarificacion (Asalto, Tormenta u Oposi-

cion). Los miembros del grupo mantienen la cor

dialidad entre si, mientras empiezan a aparecer los

primeros conflictos a resolver, que adoptaran varias

formas: resistencia, alianzas, competiciéon. Se veran .

algunas confrontaciones que se resolverdn pronto.

Pueden estar relacionadas con el trabajo del grupo en

si mismo o con los roles y responsabilidades dentro

del grupo. Para manejar dichos conflictos, los individuos buscaran claridad en

la estructura.
Ca®
(f\

Etapa 3. Integracion (Organizacion o Normalizacion).
Toda la energia que antes se destinaba a buscar ma-
yor seguridad, se encauza en esta fase hacia la propia
actividad grupal, estableciendo normas; el alcance de
las tareas o responsabilidades del grupo son claras y
acordadas. Los individuos se escuchan, se aprecian,
se apoyan mutuamente y estan preparados para mo-
dificar puntos de vista preconcebidos. En esta etapa
aparece el sentido de identidad grupal, existe coope-
raciéon entre los miembros y el grupo asume la autorresponsabilidad en su pro-
pio funcionamiento.
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Etapa 4. Ejecucion (también conocida como de Desempeno, de Sinergia) No
todos los grupos llegan a esta etapa, caracterizada por un estado de indepen-
dencia vy flexibilidad. El grupo se siente cohesionado vy las relaciones interperso-
nales son estrechas y basadas en el respeto y la igualdad. Los roles y respon-
sabilidades cambian de acuerdo a las necesidades. Este alto grado de identidad
implica que la productividad del grupo resulte ser muy efectiva.

Etapa 5. Disolucion (Cierre o Clausura). Esta etapa tiene que ver con el fin o
separacioén, tanto de las tareas como del grupo. Los individuos estaran orgullo-
sos de lo que han alcanzado y estaran complacidos de haber formado parte de
un grupo tan excelente. Necesitan recordar lo que han hecho y, consecuente-
mente, seguir adelante.

de las etapas descritas en un grupo temporal, y ya finaliza-

f Identifica situaciones concretas relacionadas con cada una
do, del que formaste parte.

Estructura.

La estructura de un grupo es la organizacién o forma de asignar funciones y res-
ponsabilidades a sus miembros, para ello, es importante: saber exactamente
lo que se quiere, la eficiente planeacion de las actividades del grupo para lograr
las metas, establecer las lineas de comunicacion, aprovechar las competencias
y experiencias de todas las personas que lo integran.

Los factores que influyen sobre la eficiencia del grupo y que permiten descri-
birlo son:

e Comunicacion en el grupo.

e Orientacién hacia los objetivos.

e Cohesion.

e Clima de trabajo.

® Dinamica grupal.
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Para aplicar con eficacia un método o técnica en pos del desarrollo de un grupo,
hemos de valorar previamente los factores que condicionan su rendimiento:

RENDIMIENTO DEL GRUPO

depende

COHESION GRUPAL
1 1

Sentimiento individual Interaccién fluida Normas
de pertenencia entre las personas y clima
al grupo integrantes de trabajo

\ L /

= Satisfacer necesidades personales y sociales

= | ograr resultados y metas comunes

Roles grupales.

El rol o papel de cada persona dentro de un grupo se refiere a la posicién que
ocupa en el conjunto. Este rol puede estar definido o adscrito con anterioridad
al ingreso al grupo, en relacion con los objetivos y tareas del mismo; en este
caso se trata de roles formales, que describen responsabilidades y funciones
que uno o varios miembros del grupo deben cumplir dentro de su estructura.

Ademés de estos roles formales, es inevitable que dentro de un grupo surjan
comportamientos que responden al aspecto socioemocional y afectivo de cada
participante, los que ocasionalmente pueden ser origen de tensiones y con-
flictos, pero también pueden ser la fuente del dinamismo, del progreso y de la
creatividad del grupo. Estos comportamientos constituyen los roles informales,
que no son estaticos, ni estables, sino situacionales. Irdn variando en funcién
de multiples variables, seran desempenados por diferentes personas, depen-
diendo de la situacién concreta.
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' Aspectos socioemocionales /% Funciones J
Y ’ Y TH ’
. Otras variables o . Responsabilidades o

~~~~~~~~~~~~
____________

Rol (del inglés, role, y éste, del francés, réle)

E Funcion que una persona desempena en un lugar o en una
situacion.

Los roles informales se agrupan en torno a la tarea o a la evolucion del grupo:

ROLES CENTRADOS EN LATAREA

Rol Comportamientos

Aportaideas, propone tareas, metas o acciones especificas,
estimulando la adopcién de nuevas estrategias de trabajo
o de organizacién del grupo. Define los problemas del
equipo y los obstaculos por vencer.

iniciador

Solicita aclaracion sobre aspectos relevantes de las
indagador acciones propuestas y el que insiste en saber si los
planteamientos dados son aprobados o autorizados.

Busca opiniéon. Requiere conocer lo que piensan los otros,
analizador necesita clarificar los valores pertinentes a los temas en
discusion.

informador Segun la propia experiencia 0 competencia personal.

Plantea sus propias ideas, intentando que éstas sean

opinador . . coH
P tomadas en cuenta e imponiendo su criterio.
L Pone en duda el cumplimiento o lo adecuado de las
critico s
decisiones tomadas.
. Expone la posicidn del grupo ante una decision tomada
orientador P P grup Y

los objetivos a alcanzar.
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ROLES CENTRADOS EN LA EVOLUCION DEL GRUPO

Rol Comportamientos
Alienta a los demas, es acogedor, aprueba sus
animador declaraciones, manifiesta afecto y comprensién para con

los miembros del grupo.

Tratade armonizar, de reducirlas divergenciasy desacuerdos,
calmar los animos alterados, busca alternativas de solucion.

conciliador

transigente Admite sus propios errores, ayuda a equilibrar el grupo.

Regula la comunicacién, facilita la participacién de los
moderador pasivos, canaliza los activos y conversadores, promueve la
intervencion de todos los miembros.

Observa el actuar del grupo, comenta las acciones y
desempeno de éste.

Acepta siempre las decisiones del grupo, pocas veces
argumenta, propone o expone desacuerdos.

observador

seguidor

¢Y el rol tutor?

En cuanto a las funciones vy tareas, se describirdn en el moédulo 4, aunque es
oportuno adelantar algunas cuestiones.

El rol tutor, en los programas citados, es formal, ya que viene establecido des-
de el IAAP; es un rol dinamizador para un grupo dado, que principalmente se
centra en la evolucion del grupo, ya que la tarea es responsabilidad del mismo,
y para que rinda como tal, la condicién principal es la cohesiéon grupal, que, a su
vez, esta condicionada por:

v/ Sentimiento individual de pertenencia al grupo
v Interaccion fluida entre las personas integrantes
v/ Normas vy clima de trabajo

El rendimiento se evidencia en el logro de metas y resultados comunes.

Siguiendo el mapa conceptual de la pagina 35, nuestro rol tutor se enfoca en
promover la cohesién grupal, a través de fomentar la comunicacion entre todas
las personas que lo integran, generando un clima de trabajo colaborador vy flui-
do, facilitando la evolucién del grupo hacia el sentimiento de pertenencia. Des-
de ahi, sera el grupo el que adquiera compromiso con las metas que decida, y
se implique en las tareas planteadas colectivamente.

‘ ‘ “El liderazgo es una serie de comportamientos,
y no un papel para héroes”
(Margaret Wheatley)
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2.3. Las personas integrantes del grupo.

Dejando a un lado el concepto genérico y abstracto de “Grupo’ vamos a cen-
trarnos en nuestros potenciales grupos:

¢Como se clasifica el grupo al que vamos a tutorizar?
¢Qué personas los integraran?

El grupo es temporal, pequeno, formal y, sobre todo, heterogéneo, ya que es-
tard compuesto por personas muy diferentes entre si.

Caracteristicas personales.

¢Qué define a las personas? Aparte de los rasgos fisi-
cos y las variables sociodemograficas (edad, sexo, nivel
educativo, lugar de nacimiento, unidad de convivencia,
profesién...), los elementos que nos caracterizan y nos
diferencian, son los siguientes:

Percepcion. Forma en la que interpretamos las sensacio-
nes que recibimos a través de los sentidos.

Sentimiento. Estado de la persona caracterizado por la
impresiéon afectiva que le causa determinada persona,
animal, recuerdo o situacion en general.

Actitud. Estado psicolégico que orienta la accion hacia un
objeto por medio de su evaluacion.

Habilidad. Del latin “habilitas, hace referencia a la mana,
la facilidad, aptitud y rapidez para llevar a cabo cualquier ac-
tividad. Pueden ser habilidades cognitivas, musicales, ma-
tematicas, motrices, sociales y comunicativas, entre otras.

Creencia. Sentencia o regla de una persona acerca de
ella misma, de algo o de alguien, que intimamente consi-
dera cierta, lo sea 0 no objetivamente, condicionando su
comportamiento.

Habito. Es una conducta llevada a cabo con regularidad,
es decir, repetida en el tiempo, que es aprendida —no in-
nata—y que no requiere de un esfuerzo consciente o una
programacion explicita.
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Idea. Manera de pensar sobre algin tema o asunto.

Expectativa. Esperanza, sueno o ilusiéon de realizar o cumplir un determinado
propdsito. Suelen estar vinculadas a una situaciéon que es sumamente factible
que se produzca.

Capacidad. Del latin “capacitas, es la aptitud con que cuenta cualquier persona
para llevar acabo cierta tarea. Se trata de una serie de herramientas innatas de
todos los individuos y que los capacita para la realizacion de una tarea.

Bagaje. Conjunto de conocimientos y experiencias adquiridos en alguna activi-
dad en particular o en la vida en general.

( )

Completa la tabla siguiente, con ejemplos concretos,
preferentemente personales:

Concepto | Ejemplo concreto

Percepcion

Sentimiento

Actitud

Habilidad

Creencia

Habito

|dea

Expectativa

Capacidad

Bagaje
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Caracteristicas organizacionales.

Las personas que trabajan en cualquier organizacién, esperan de la misma
una serie de cuestiones, igual que la organizacién espera de su plantilla unos
comportamientos determinados. A grandes lineas, las personas esperan de la
organizacién una remuneracion adecuada, un trato correcto, posibilidades de
desarrollo y de promocion, un clima de colaboracion y companerismo. Por su
parte, la organizacion espera de las personas el cumplimiento de las obligacio-
nes basicas, rendimiento, disponibilidad, responsabilidad.

En este apartado nos ocupamos de quienes conforman el grupo: personal pu-
blico de la administracion autondmica, es decir, personas cuyo principal nexo
es que trabajan en la Junta de Andalucia, una organizacién publica, con las pe-
culiaridades que comporta.

En cuanto a la Administracién Publica, se observa cierta complejidad organiza-
cional:

[]Integra numerosas éreas de actividad, muy diversas entre si.

L] Diferentes cuerpos o categorias, con intereses distintos.

L] Convivencia de varios regimenes laborales.

L] Direccion politica, temporal, méas centrada en el corto plazo.

L] Dispersion geografica.

[] Actores externos que presionan y condicionan la actividad: medios de comu-
nicacion, otras administraciones publicas, empresas, ciudadania.

[ Normativa rigida y garantista.
[ Dificultad para medir el rendimiento organizacional.

[ Fijacién difusa de responsabilidades.
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Aunqgue también se dan elementos positivos externos (seguridad en el empleo,
companeros y companeras competentes, iniciativas para la modernizacion), las
necesidades del personal publico derivan del escenario complejo descrito: ne-
cesidades tales como el reconocimiento, tareas interesantes, trato equitativo,
iniciativa, coordinacion, informacién actualizada, flexibilidad, satisfaccion profe-
sional...

Ademas del nombramiento, similar al contrato laboral (visible, claro, por escri-
t0), existe un contrato psicolégico o pacto de mutuo intercambio, tacito: la
persona asume dar algo de si misma a cambio de algo que le da la organizacion.

Amplia informacion sobre Contrato psicologico:

La mayoria de fuentes, hace referencia al empleo en el sec-
tor privado. Analiza la informacién que consideres Util desde
el punto de vista del empleo en el sector publico: diferencias
y similitudes.

El término se refiere a la parte implicita de una relaciéon laboral. Este contrato
esta compuesto por todos aquellos compromisos reciprocos, que la persona
empleada espera de la organizacién y viceversa, ademas de los explicitos.

Un contrato psicolégico equitativo se traduce en una mayor cohesién en la
organizacion, si es desigual, existe riesgo de abandono o de bajo rendimiento.

Lo que esperan las personas de la organizacion, se agrupa en dos factores,
principalmente, en el &mbito publico: una buena relacion laboral y oportunida-
des de desarrollo profesional. La Tutoria de grupos incide en ambos, de forma
indirecta.
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Diversidad.
La diversidad es el rasgo predominante.

Por un lado, las condiciones y escenarios tan diferentes con los que cada per
sona se encuentra, como consecuencia de la complejidad organizacional de la
Administracion, en general.

Por otro lado, los perfiles profesionales diferentes y las caracteristicas individua-
les que nos hacen personas Unicas. Combinando las peculiaridades de ambas
partes (organizacion y personas), es evidente que la diversidad sera la Unica

A pesar de las necesidades, de la complejidad organizacional, de la diversidad
entre las personas que integren los grupos, uno de los elementos clave a tener
en cuenta como tutores y tutoras es la motivacion, para afrontar situaciones
complicadas como retos a superar, en lugar de argumentos para abandonar.

Son los factores motivacionales internos los que promueven la satisfaccion por
el trabajo -propio 0 en equipo- realizado, el compromiso, un alto grado de impli-
cacion en la tarea, la orientacion al servicio publico de calidad.

‘ ‘ “Nunca dudes de que un pequeno grupo de
personas comprometidas puedan cambiar el mundo.

De hecho, son las unicas que alguna vez lo han logrado”
(Margaret Mead)




MANUAL PARA TUTORIA DE GRUPOS EN PROGRAMAS DEL IAAP

N

“Grupo” es un conjunto de dos o méas personas en interac-
cion social frecuente, fundamentalmente orientado al logro
de un objetivo comun.

A lo largo de nuestra vida formamos parte de distintos y, para
relacionarnos e integrarnos con todos ellos, y sentirnos miem-
bros de los mismos, aprendemos y asimilamos una serie de
habilidades, destrezas, normas y costumbres, es el proceso
de socializacion.

Los tipos de grupos pueden clasificarse segun su origen, la
temporalidad, el tamano, la formalidad, la homogeneidad, en-
tre otros criterios.

El desarrollo de un grupo, suele pasar por las siguientes eta-
pas: Iniciacion, Clarificacion, Integracion, Ejecucion y Disolu-
cion.

La estructura de un grupo es la organizacion o forma de asig-
nar funciones y responsabilidades a sus miembros, para ello,
es importante saber exactamente lo que se quiere.

El rol o papel de cada persona dentro de un grupo se refiere
a la posicion que ocupa en el conjunto. Los roles pueden ser
formales o informales.

Las personas integrantes de un grupo son diferentes en
cuanto a elementos tales como percepciones, ideas, habili-
dades, actitudes, creencias, sentimientos, habitos, expectati-
vas, capacidades y bagaje.

Los grupos con los que vamos a trabajar estaran formados por
personal publico de la administracion autondmica, es decir,
personas cuyo principal nexo es que trabajan en la Junta de
Andalucia.

La diversidad sera el rasgo predominante, por las condicio-
nes y escenarios tan diferentes con los que cada persona se
encuentra, dada la complejidad organizacional y por los perfi-
les profesionales y las caracteristicas personales diferentes.

/
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3.1. Proceso y elementos basicos.

La comunicacion es la base de toda la vida social, de ahi el titulo del médulo. Es
el modo de expresiéon y relacion con otras personas, si se suprime toda posibi-
lidad de intercambio de signos, el grupo deja de existir. Siempre nos estamos
comunicando, aungue no usemos las palabras, y casi todos nuestros actos son
formas de comunicacién

Las posibilidades actuales de comunicacion en todos los ambitos (familiar, pro-
fesional, social) eran inimaginables hace unas décadas. La capacidad de los
nuevos cauces de comunicacién ha originado una proliferacién excesiva de
mensajes, una sobrecarga informativa, que puede dificultar la captacion de lo
relevante, en la marea de textos, datos, imagenes y estimulos electronicos.

Aungue contemos con mas recursos y medios, comunicar resulta mas comple-
jo que nunca, hay un exceso de informacién y poca comunicacion eficaz, ya que
la comunicacién es un proceso en una doble direccidon, mientras la informacion
es la transmision de un mensaje unidireccional.

Por ello, es fundamental conocer las técnicas basicas de comunicacién, vy, so-
bre todo, desarrollar las habilidades comunicativas, de cara al desempeno del
rol tutor.

La comunicacién grupal es el proceso que posibilita la interaccién entre los
seres humanos, mediante el cual se transmiten ideas, experiencias y senti-
mientos de unas personas a otras. Podriamos definirla como un proceso donde
dos 0 mas personas intercambian mensajes, con capacidad de respuesta a
través de unos medios y signos concretos, expresados en un tiempo vy lugar
determinados.

Comunicacion, la palabra proviene de la voz latina
E “comunicare; que significa compartir algo, poner en

comun.
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En todo proceso de comunicacion, se identifican los siguientes elementos:
persona receptora, persona emisora, contexto, mensaje, cédigo y canal.
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Emisora*: se define como el sujeto o fuente que comparte la
informaciéon o emite un mensaje, esperando una respuesta o
reaccion de la receptora.

. Receptora®: persona o personas que reciben el mensaje com-

partido por la emisora.

. Contexto: es el entorno que rodea a emisora y a receptora, s

decir, el ambiente donde se realiza el intercambio de informa-
cion.

. Mensaje: la informaciéon que se intercambia entre emisora y

receptora: concepto, pensamiento, sentimiento, imagen, hecho
o idea que se quiere transmitir.

. Cédigo: son los signos y normas que, al combinarlos, estructu-

ran el mensaje; el lenguaje hablado o escrito, sonidos, simbo-
los, senas, avisos, desde el cdédigo morse al QR.

. Canal: es definido como el medio por el cual es transmitido un

mensaje. La informacion siempre requiere viajar por un canal
para ser emitida o recibida.

*ambos elementos, o roles, se intercambian durante el proceso.

en ella, dado que los contextos comunicativos
grupales son especialmente complejos, ya que 5#*%'

. ., . . Y=/
La comunicacion, por ser un instrumento univer .
sal de interaccidon humana, en cierto modo, la ob-
viamos. Sin embargo, es importante profundizar ..
!

existen varias

personas que intercambian papel

de emisoras/receptoras, lo que multiplica las po-
sibilidades de errores en la interpretacién de los

mensajes.
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La comunicacién se manifiesta a través de una serie amplia de comportamien-
tos: gestos, expresiones, senales, voces, movimientos y sonidos, que transmi-
ten interacciones e informacién para despertar la atencion y la repuesta de las
personas receptoras.

El silencio también tiene un valor comunicativo, jpara qué sirve
el silencio? Es un mensaje mudo, con significado; puede ser
tiempo para reflexionar, para comprender, para prestar atencion,
para aceptar...
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3.2. Modalidades.

Encontramos diversas modalidades de comunicacion, en funcién de los cana-
les, si son establecidos oficialmente, o0 no, en una organizaciéon: comunicacion
formal, -desglosada en ascendente, descendente, horizontal- 0 comunicacién
informal; comunicacion interna o externa, en funcién de que las personas re-
ceptoras formen, o no, parte de la organizacién (plantilla o usuarias / clientes).

Poniendo el foco en la finalidad de este material, nos centraremos en las tres
modalidades que usamos con mayor frecuencia: la comunicacién no verbal, la
escrita y la oral.

Comunicacion no verbal.

Esta modalidad de comunicacién influye mucho sobre el comportamiento de
los grupos.

Aungue el lenguaje es el instrumento de comunicacion mas importante, en
la mayoria de los casos el proceso de comunicacion es doble: una parte de la
comunicacion es verbal, y otra parte es no verbal, y abarca todas las interpre-
taciones de los mensajes percibidos, con independencia del significado de las
palabras usadas.

A través de las comunicaciones no verbales captamos las actitudes, emociones
y mensajes que ellas pretenden transmitirnos. Nuestra receptividad a los indi-
cadores no verbales modificara nuestra comprensién del mensaje global. Los
simbolos no verbales son cuatro veces mas efectivos que los verbales.

Una persona puede dejar de hablar, pero no puede dejar de comunicar con su
cuerpo. Los movimientos corporales incluyen: expresion facial, movimiento de
0j0s, Manos, pies, posturas, etc.

Explora en la red sobre aspectos relacionados con la comuni-
cacién no verbal, como la comunicacion kinésica (movimien-
tos) y la comunicacién proxémica (distancias).
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El cuerpo esta dotado de una mimica emocional en la que predominan las reac-
ciones involuntarias (encogerse de hombros, rascarse la cabeza).

Jiastixsd
LLALER ¢!
LR

Pero el lenguaje matizado de la boca, de las manos o de la mirada esta, mas o
menos, codificado por la sociedad, no es universal, y sélo se accede a él me-
diante el aprendizaje. Las expresiones evolutivas desde la ninez quedan cubier
tas por las interpretaciones convencionales y culturales.

Comunicacion escrita.

La informacién escrita desempena un papel importante en la comunicacion.

Reflexionemos sobre la forma en que usamos la comunicacion escrita. Para fa-
cilitar la escucha activa en lo que escribimos, es necesario saber llamar la aten-
cion sobre lo esencial, encontrar las palabras adecuadas y organizar las ideas.

e E| texto se ve antes de leerlo. Se percibe en su conjunto (extensiéon, monoto-
nia, marcadores, etc.)

¢ Resaltar lo importante. En funciéon de las personas receptoras (lectoras).

e Elegir titulos y subtitulos expresivos (asunto, en el caso de los correos elec-
trénicos).

e Uso de palabras comunes. Evitar siglas y términos técnicos, vy, si son nece-
sarios, explicarlos.

¢ Brevedad. Textos cortos, frases con un méaximo de 20-30 palabras.
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e Tener en cuenta a las personas destinatarias. Numero, informacion previa
compartida, contexto en el que va a recibir el mensaje.

e Estructuracién del mensaje. ;Cudl es el objetivo de la comunicacién? (infor
mar, establecer un contacto, provocar una accion), jcuales son las ideas a
resaltar?, ;qué partes incluir (introduccién, conclusion) y en qué orden enla-
zarlas?

Cuando se escribe un correo, se participa en un chat o se interviene en un foro
se pierde la comunicacion no verbal, la cual nos ayuda a interpretar o captar el
significado de los mensajes.

Por otra parte, si ademas la comunicacion no tiene lugar en el
mismo momento, es asincrona, perdemos las posibilidades de
hacer aclaraciones al receptor en el momento en que recibe el
mensaje. En consecuencia, tiene que ser especialmente cuida-
dosa nuestra redaccion.

AN

Comunicacion oral.

‘ ‘ “Sean cuales sean las palabras que usamos,
deberian ser usadas con cuidado, porque la gente que las
escuchan seran influenciadas para bien o para mal”

(Buddha)

La comunicacion oral es la transmisiéon de informacion entre dos o mas indivi-
duos a través del habla y del cédigo contemplado en un idioma. Generalmente
se contrapone a la comunicacién escrita, en la cual la informacion se recoge en
algun soporte material. Se trata, probablemente, de la forma mas temprana de
intercambio de informacién de nuestra especie.

Su elemento fundamental es el habla, que con-
siste en el empleo de nuestro aparato fonador (y
parte del respiratorio) para producir una cadena
de sonidos articulados en distintos puntos del re-
corrido del aire hacia afuera, a través de la parti-
cipacion de distintas partes de nuestra anatomia:
la lengua, los labios, los dientes, etc.

52



_ MANUAL PARA TUTORIA DE GRUPOS EN PROGRAMAS DEL IAAP

Sin embargo, el habla no podria existir sin su contrapartida, la lengua o idioma,
en la que estan contenidos los cddigos necesarios para convertir una cadena
articulada de sonidos en signos lingUisticos, o sea, en informacién reconocible.
La comunicacién oral se caracteriza por lo siguiente:

4{ Emplea ondas sonoras, esto es, el sonido propagado en algin medio fisico.
4 Es efimera e inmediata, o sea, se desvanece en el tiempo.

4 Es presencial y directa, lo cual se deriva del punto anterior, y quiere decir que
requiere de la presencia (espacial y temporal, aunque sea a través de alguna
tecnologia) simultdnea de los interlocutores.

4 Es de naturaleza social, es decir, vincula a los interlocutores y les permite
crear nexos sociales de distinto tipo.

4 Cuenta con elementos de apoyo, que no forman parte del idioma, como la
gestualidad o el contexto.

4 Suele ser improvisada, y también mas coloquial, menos formal vy rigida, aun-
gue existan también ocasiones en que tienda a lo contrario, como por ejem-
plo, una conferencia.

4 Es bidireccional, esto es, que emisor/a y receptor/a intercambian sus roles.

4 Permite la rectificacion, ya que al estar presentes los interlocutores, pueden
aclararse los términos de la comunicacion, explicarse malentendidos, anadir
informacion necesaria.

La comunicacion oral puede ser directa o a distancia (telefonica, videollamada).

Para que nuestro mensaje oral sea entendido eficazmente, nos centramos en:
v Claridad. Empleo de pérrafos y frases cortas, evitando tecnicismos.
v Brevedad. Centrado en el tema o motivo de nuestra intervencion.

v Cortesia. Mantenimiento de una actitud positiva durante la exposicion.

v Cercania. Uso de expresiones en primera persona, evitando el tratamiento
impersonal.
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3.3. Barreras.

Las barreras de la comunicacion, también denominadas
interferencias, consisten en obstéaculos que dificultan la
llegada del mensaje en un proceso comunicativo.

Asi, a causa de estas barreras, los mensajes pueden
quedar distorsionados o desvirtuados, y no llegar ade-
cuadamente a la persona destinataria.

Por otro lado, las barreras de la comunicacion pueden ser de diverso tipo, como
veremos mas adelante. Sin embargo, aunque presenten caracteristicas diferen-
tes, lo que comparten todas ellas es que interfieren en la correcta transmisiéon
o llegada del mensaje.

)
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Teniendo en cuenta los elementos basicos descritos, las barreras pueden estar
relacionadas con:

Emisor/a. Escasas habilidades comunicativas; errores en la codificacién, elec-
cion inadecuada de canal; ambigledad en el mensaje; diferencias culturales o
de percepcion con Receptor/a.

Receptor/a. Escasas habilidades comunicativas; escucha inadecuada; interpre-
tacion errénea del codigo o cédigos; diferencias culturales o de percepcién con
Emisor/a.

Mensaje. Falta de precision; demasiado extenso o repetitivo; mal estructurado,
confuso.

Canal. Utilizacién incorrecta; soportes inadecuados; desaparicién del mensaje.

Cadigo. Emision de senales contradictorias (entre lenguaje verbal y corporal);
falta o exceso de vocabulario.

Contexto. Ruido; excesiva formalizacion (estructuras rigidas).

No siempre es facil detectar cudndo la comunicacién estd siendo alterada o
distorsionada. Es decir, cuando el mensaje no se esté transmitiendo, compren-
diendo o recibiendo adecuadamente. A veces las interferencias que se produ-
cen en un proceso comunicativo son sutiles, y otras, méas evidentes.
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Algunos elementos que podemos tener en cuenta a la hora de detectar estas
barreras, son: la frecuencia de los silencios en el proceso comunicativo, el tono
de voz, el lenguaje no verbal, la forma de expresarse...

Para superar las barreras, contamos con los elementos facilitadores que se
expondran a continuacion.

Localiza estudios e investigaciones sobre las barreras de la
comunicacion.
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3.4. Elementos facilitadores.

Desarrollar y mejorar nuestras habilidades comunicativas es posible, y muy im-
portante para relacionarnos con grupos y acompanarlos.
Podemos sintetizar en 6 pasos un proceso de comunicacion efectiva:
1. Identifica tu proposito, estrategia y mensaje.
2. Conoce al grupo al que quieres dirigirte.
3. Supera las barreras.
4. Elije el tipo y estilo de comunicacion adecuado.
5. Transmite el mensaje.

6. Solicita feedback.
Entre los elementos facilitadores, destacan: la escucha

activa, la retroalimentacion y la exploracion desde la
curiosidad neutra.

Escucha activa.

Aunque puede parecer que escuchar activamente es una tarea sencilla, este
tipo de escucha requiere un esfuerzo de nuestras capacidades cognitivas vy
empaticas. Saber escuchar es muy importante en la comunicacion, vy, a veces,
pasamos mucho tiempo pendientes de lo que pensamos y de lo que vamos a
decir, en lugar de escuchar activamente a la otra persona.

Para comunicar con efectividad, la escucha activa es fundamental.

La persona que escucha, resume, parafrasea, equilibra cuerpo, lenguaje y emo-
ciones. Escuchar es = oir + interpretar.

Utilizar un lenguaje adecuado, directo, sencillo, frases breves (el mejor discur
s0), manejar los silencios, también comunican.

Saber escuchar tiene una enorme importancia en todo el proceso de segui-
miento/tutoria de grupos. Tiene que ser una escucha atenta y consciente.

Escuchar activamente significa escuchar mas alla de las palabras, para extraer
el verdadero significado. ; Como?:
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—

. Tranquiliza tu mente.
. Prepara el ambiente.
. Escucha cuidadosamente.

. Utiliza senales no verbales positivas.

a A W N

. Utiliza senales verbales positivas.

(o))

. Utiliza pausas.

7. Resume.

8. Evita comportamientos que no ayudan.

), @
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e A

Completa cada grupo de estrategias practicas, propuestas para
escuchar activamente:

Tranquiliza tu mente:
e respira con calma
®  aparta preocupaciones

e nointerrumpas ni acabes las frases de otras personas

Prepara el ambiente:

e reduce ruidos de fondo
e quita barreras fisicas

e  evita interrupciones

e coloca en circulo las sillas

Escucha cuidadosamente:
e con atencién

O con concentracion

Utiliza sehales no verbales positivas:
e asentir
e sonreir

e contacto visual
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Utiliza senales verbales positivas:
e “puenaidea”
e ‘“interesante”

e parafraseo

Utiliza pausas:
e dar tiempo a la comprension
e no apresurar a quien habla

e no tratar de llenar los silencios

Resume:
e  “segln he entendido...”

e ‘“estas diciendo que...”

Evita comportamientos que no ayudan:

e hacer garabatos
e mirar fijamente

e mirar el movil

~
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Retroalimentacion.

El concepto més utilizado es el de feedback en la comunicacién, y proviene de
la conjuncion de las palabras inglesas “feed’ que significa “alimentar’ y “back’
que representa “de vuelta, de regreso’ Por tanto, este término hace referencia
a un retorno de la alimentacion, es decir una retroalimentaciéon de receptor/a
hacia emisor/a.

En este sentido, partimos de la idea de que el feedback en la comunicacién se
basa en un modelo circular. Ademas, como resaltamos en el apartado anterior,
los roles receptor y emisor van alterndndose en el proceso comunicativo.

De este modo, la retroalimentacion es la respuesta que transmite un recep-
tor al emisor, basdndose en el mensaje recibido que, de manera eficiente,
alimenta la conversacion. Es cualguier mensaje que facilita informacién a otra
persona acerca de nuestra percepcion del mensaje, de la situacién y de sus

N ‘t'ﬂ"‘
FEEDBACK

E]'I “Método MIMO”

Escuela Europea de Formacion de Formadores

https://formacionparaformadores.com/metodo-mimo/

La retroalimentacion o feedback es el momento para evaluar, ofrecer valoraciéon
y resolver las posibles dudas. También es la oportunidad para comprobar cémo
de efectiva esta siendo la comunicacién y si los participantes estan entendien-
do, interpretando los mensajes correctamente.

El feedback puede ser definido como la informaciéon que recoge la persona
emisora de una comunicacion sobre los efectos de la misma en la persona
receptora. Esta informacién recibida permite a la emisora saber si su mensaje
ha sido comprendido correctamente y qué repercusion ha tenido en la persona
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que la recibe, con lo cual puede modificar los préximos mensajes que emita.
La utilizacién del feedback disminuye el nimero de errores en cualquier tipo de
interaccion.

Feedback & Feedforward

Busca informacién sobre ambos conceptos,
gue sea aplicable a la Tutorfa de Grupos.

Exploracion desde la curiosidad neutra.

‘ ‘ “La pregunta es la mas creativa
de las conductas humanas”

(Alex Osborn)

La exploracion béasica en apariencia es tan sencilla, como preguntar desde la
ignorancia:

A qué te refieres? ;Qué quieres decir? ;Qué significa?

El reto principal al que nos enfrentamos en muchas ocasiones es el convenci-
miento de que no hace falta preguntar porque lo que se ha dicho esté claro o
es evidentemente cierto.

Al principio puede parecer extrano, pero es potente pedirle a la otra persona
que expligue mas lo que acaba de afirmar, aunque pueda parecer una afirma-
cion evidente, que lo expliqgue més para tener mas informacion.

La curiosidad neutra es una forma de acompanar en el descubrimiento. No es
una recogida de informacién ni un interrogatorio. Cuando mostramos curiosi-
dad no estamos en el papel experto, sino que nos estamos uniendo a una bus-
queda de las opciones existentes. Mostrar interés genuino por la otra persona,
facilita la conexion.

Las preguntas seran cortas, sencillas y abiertas.

Una pregunta abierta es aquella que ofrece multi-

tud de opciones de respuesta, en contraste a una ? 7
pregunta cerrada que soélo permite un nimeroli- O @ @) o ©
mitado de opciones (como si 0 no).
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La pregunta “;Estas bien?” es mas cerrada que la pregunta “;Cémo estas?’

Por ejemplo, las siguientes preguntas estan ordenadas de mas cerrada a mas
abierta, dependiendo de la amplitud de posibles respuestas: ;Quieres un vaso
de agua? / ;Quieres beber algo? / ;Quieres tomar algo? / ;Qué te apetece?

Atencién a la pregunta jpor qué?, nos pone a la defensiva, nos lleva al pasado
y apunta a un juicio previo, a una valoracion.

JPara qué? Es una pregunta fundamental, se usan para formular todos los en-
foques que sean posibles vy, asi, abrir la perspectiva que tenemos del tema.
También es Util para la percepcion de nuevos usos, aplicaciones o posibilidades
de algo (proyecto, idea).

Lista de preguntas:
— ¢/Cuéndo? jEn qué momento?
— ¢Qué? ;Para cudl? ;Acerca de qué? ;En qué?
— ¢Por medio de qué? ;De qué? ;Con qué?
— ¢/De dénde? jHacia dénde? ;Doénde?
— ¢Para qué? iPor qué causa? jPor cuanto tiempo?
— (A quién? ;De quién? ;Con quién? ;Para quién?
— ¢Como? ;Qué clase de...?

— ¢Cuénto? ;Cuéantas veces? ;En qué medida?

panera de trabajo, de formacién, amiga) mostrando curiosi-

f Formula dos preguntas a una persona de tu entorno (com-
dad “neutra”.
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3.5. Recomendaciones para una comunicacion eficaz.

Una comunicacion abierta, fluida, franca, directa, es importante en todo grupo para
crear una atmaosfera adecuada para el trabajo y motivante para la conciencia grupal.

Hemos reunido algunas de las recomendaciones que incrementan la eficacia
de la comunicacion, partiendo de lo expuesto en el presente modulo:

a) Coordina tu comunicacion verbal y la no verbal, evitando mensajes con-
tradictorios.

b) Determina lo que es importante y haz hincapié en ello.

c) Define y clarifica los términos y expresiones que emplees y pide a la otra
persona que haga lo mismo con los suyos. Comunicacioén clara y especifica.

d) Prueba tus suposiciones en forma verbal antes de actuar sobre ellas, pre-
guntandole a la otra persona si son correctas.

e) Reconoce que todo incidente se puede considerar desde distintos puntos
de vista.

f) Aprende a discrepar constructivamente, el desacuerdo puede ser una
fuente de discusion interesante.

g) Muestra sinceridad y franqueza en todos tus sentimientos y puntos de
vista esenciales.

h) Evita técnicas “tdxicas” del tipo: lectura de la mente, contraacusaciones,
gritar, etc.

i) Centra més tu interés en el impacto que tu comunicacion tiene en el grupo
gue en el significado de lo que quieres expresar.

j) Haz preguntas y escucha con atencion.

k) Identifica cudndo puedes usar el sentido del humor y cuadndo comunicar
con seriedad.

I) Comunicate de manera que muestres respeto hacia la otra persona y sus
sentimientos (tacto, consideracién, cortesia).
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Para mejorar sus habilidades comunicativas con su grupo, la tutora o el tutor:
M Seleccionaré cuidadosamente los mensajes y los canales.
M Desarrollara actitudes de aceptacion mutua.
M Promovera un clima de apoyo entre emisora/s y receptora/s.

‘ ‘ “Se necesitan unas habilidades especiales {(...)
para facilitar y gestionar la participacion”

(Michael Grahame Moore)

Como nexo entre este médulo sobre Comunicacién, que concluye, y el proxi-
mo, sobre la Tutoria, destacamos las siguientes cualidades comunicativas en el
rol tutor:

P Capacidad de escucha. Es una cualidad imprescindible: hacer saber a la
otra persona que “se estad escuchando” y que entendemos lo que dice.

» Habilidades de comunicacion escrita. Pensar y repensar los mensajes an-
tes de enviarlos, para decir exactamente lo que queremos decir y de modo
correcto.

» Capacidad de aceptacion y comprension. Aceptar las opiniones y criticas,
y comprenderlas, manteniendo la comunicacion siempre con respeto y aten-
cion.

» Cordialidad y amabilidad. Es el punto de partida para crear una relacion
positiva, lograr que el grupo se sienta respetado y tratado correctamente en

todo momento.

» Autenticidad y honradez. El rol tutor no despierta falsas expectativas en
el grupo ni exagera los efectos positivos del acompanamiento que va a realizar.

» Flexibilidad. La capacidad de adaptarse a las necesidades y circunstancias
de cada persona y de negociar ciertos aspectos del funcionamiento del grupo.
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La comunicacion es un proceso donde dos 0 méas personas
intercambian mensajes con capacidad de respuesta a través
de unos medios y signos concretos expresados en un tiempo
y lugar determinados

En todo proceso de comunicacion, se identifican los siguien-
tes elementos: persona receptora, persona emisora, contex-
to mensaje, cédigo y canal.

Entre otras clasificaciones, nos centramos en tres modali-
dades: comunicacion no verbal, comunicacidon escrita y
comunicacion oral.

Las barreras de la comunicacién, también denominadas in-
terferencias, consisten en obstaculos que dificultan la llegada
del mensaje en un proceso comunicativo.

Entre los elementos facilitadores, destacan:

La escucha activa, que significa escuchar mas alla de las
palabras, para extraer el verdadero significado

La retroalimentacion o feedback, definido como la informa-
cion que recoge la persona emisora de una comunicacién so-
bre los efectos de la misma en la persona receptora.

La exploracion desde la curiosidad neutra supone formu-
lar preguntas cortas, sencillas y abiertas, mostrando interés
genuino por la otra persona.

Entre las recomendaciones para una comunicacion eficaz,
resaltamos, especificamente para el rol tutor: seleccionar
mensajes y canales, desarrollar actitudes de aceptacion mu-
tua y promover un clima de apoyo entre emisoras y emisoras.

/
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4.1. El rol tutor.

El presente moédulo responde a la necesidad de ahondar en la descripcion vy la
formacion de profesionales que desempenen eficientemente el rol tutor, identi-
ficando sus funciones, sus competencias claves y su liderazgo orientado al gru-
po. Busca mejorar su labor, contando con los elementos necesarios para una
eficaz conduccion de los grupos asignados, asi como interiorizando la actividad
esencial a desarrollar como tutoras y tutores.

Es importante senalar que la persona responsable de la tutorfa grupal debe lle-
var a cabo las adecuaciones pertinentes a lo propuesto en este manual, a partir
de un andlisis de las necesidades y caracteristicas de las personas, conforme
a los recursos y condiciones con los que cuenta, con la finalidad de acompanar
de manera adecuada la trayectoria del grupo.

dhdaiAse
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Parte del titulo de este mddulo responde a la conexidon social que facilita el tutor
o tutora: crear entornos de colaboracidon; promover las relaciones interpersona-
les, invitar a las personas participantes a trabajar juntas y guiar el desarrollo de
un sentido de comunidad. En resumen, estimular la participacién vy la interac-
cion mediante procesos colaborativos.

A diferencia de los roles docente, coach, mentor o jefe, la funcion del rol tutor
es: ayudar al grupo a conocerse, a poner en comun sus intereses, a formular
Sus propios objetivos, a tejer redes trabajando en equipo.
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La eficacia de la tutoria de un grupo depende de diversos factores, entre los
cuales cabe enfatizar la calidad de las relaciones humanas, tanto entre las per
sonas que lo integran, como entre ellas y el tutor o tutora.

La dimension relacional, el intercambio, nos permite partir de la experiencia
para construir aprendizajes, cuyo centro de gravedad es el grupo y su dinamica,
apoyada en modelos participativos, la escucha grupal, la interdependencia, la
diversidad, la interaccion, las emociones, que siempre estan presentes, la em-
patia y la asertividad, la autorreflexion y la consciencia de la identidad, individual

y grupal.

La persona tutora fomenta el didlogo y la construccién colectiva, reconociendo
el valor de lo experimentado en cada sesion.

Aspectos como la motivacién constante por parte de quien ejerce el rol tutor,
asi como la voluntad de crear un sentimiento de comunidad, son elementos
capaces de salvar posibles incidencias negativas (imposibilidad de reuniones
fisicas, retrasos en el desarrollo de los programas referentes, etc.).

La palabra tutor/ tutora, proviene del verbo “tueri] que en
latin significa observar, defender, mantener, proteger...
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4.2. Funciones.

Las personas en los grupos ejercen distintos roles, como vimos en el moédulo 2.

En este caso, nos referimos al rol principal de persona tutora grupal, establecido
formalmente y que se refiere a una persona que acompana, que facilita al grupo:
a) conocerse, b) indagar sobre sus propias capacidades, emociones, intereses, va-
lores y creencias, c¢) desarrollar su potencial formulando sus propios objetivos y d)
tejer redes trabajando en equipo. Este proceso de facilitacion requiere capacidad
de ponerse en el lugar de la otra persona, sin prejuicios ni ideas preconcebidas.

En el proceso de Tutoria grupal, podemos identificar las siguientes funciones de
la persona tutora:

1. Planificacion de tutorias grupales. En relacién con la organizacion interna,
y teniendo en cuenta que compaginaremos el rol con el desempefo del puesto
habitual. Esto parece una obviedad, pero es clave: realizar tutoria €s una activi-
dad anadida a nuestro trabajo, para la cual debemos gestionar nuestro tiempo
de forma eficaz y saludable.

Entre las tareas concretas:
- Organizar una prevision anual de sesiones grupales.

- Preparar la convocatoria y la agenda de cada sesién y enviarla al grupo, con
suficiente antelacion.
- Redactar un breve informe que resuma cada una de las sesiones.

2. Orientacion, en aspectos generales. Se trata de mantener la actividad del
grupo enfocada. Son actividades similares a las de coordinacién, solo que los
contenidos a tratar no vienen dados, sino que son elegidos por el grupo.

Algunas de las tareas, en esta funcion, son:
- Supervisar discusiones, mantenerlas centradas en el tema.
- Resumir lo expuesto, aclarar ideas o conceptos confusos.
- Asesorar sobre el trabajo en red.
- Velar porque se trabaje a un ritmo adecuado.
- Promover otras perspectivas.
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3. Acompanamiento, desde la dinamizacion. La persona tutora esta presen-
te para el grupo, con sus caracteristicas, su bagaje y su status.

Cada grupo es una realidad concreta e imprevisible, por ello, la tutora estara
atentay receptiva a todo lo que se comunica, verbalmente o con otros cédigos,
sin dejarse implicar ni en el discurso racional ni en el emocional, su papel es
neutro y no directivo en cuanto al contenido, si puede actuar en cuanto a la
organizacién vy al procedimiento, aunque evitando posicionarse respecto a las
cuestiones discutidas, excepto si se trata de temas relacionados con la idiosin-
crasia de grupo vy su evolucion, como son conflictos, malentendidos o barreras
comunicativas que puedan paralizar su funcionamiento.

Mientras dure el proceso, primaran las relaciones con el grupo en su conjunto,
evitando relaciones con participantes a nivel individual. Todos los miembros del
grupo estan al mismo nivel, el rol tutor sélo es un recurso al que se puede ape-
lar, pero no es responsable de la marcha de la tutoria, el grupo es responsable
de si mismo.

Conlleva también la conducciéon de técnicas grupales, respetando las caracte-
risticas personales de las participantes, aplicadas para promover el desarrollo
del grupo.

Tareas a destacar:

- Acoger a todas las personas que participan e iniciar el sentimiento de grupo
entre ellas.

- Animar y estimular la participacion.
- Facilitar la creacion de un entorno social positivo.
- Presta atencién a los detalles.

- Estar disponible para resolver dudas.
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4. Seguimiento y evaluacion. Consiste en la recogida sistematica y metddica
de informacién Util sobre los resultados que se van obteniendo por parte de las
personas que integran el grupo. Se realizara en diferentes momentos y con dife-
rentes instrumentos: observacion, cuestionarios, discusion grupal, juegos, etc.

Entre las tareas a desarrollar:
- Dar feedback sobre el desarrollo de las actividades grupales.
- Velar por que las sesiones empiecen y finalicen en el horario fijado.
- Prestar atencién a plazos temporales.

- Recoger informacién Util y sistemética sobre las sesiones realizadas.

‘ ‘ “Para adquirir conocimiento, uno debe estudiar;
pero para adquirir sabiduria, uno debe observar”

(Marilyn vos Savant)

Las funciones descritas se combinan y superponen en la practica tutora, ya que
esta separacion responde a criterios metodoldgicos, vy transversalmente a to-
das ellas, queremos insistir en la importancia de las habilidades comunicativas
descritas en el médulo 3:

» Capacidad de escucha.
» Habilidades de comunicacion escrita.
» Capacidad de aceptacion y comprension.

» Cordialidad y amabilidad.

» Autenticidad y honradez.

» Flexibilidad.
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4.3. Competencias claves.

Las competencias transversales gue se ponen en juego en estas funciones
han sido seleccionadas del “Diccionario de Competencias Genéricas de la Ad-
ministracion General de la Junta de Andalucia’ editado por el IAAP en 2015, y
se describen a continuacion:

e Planificacion y gestion. Establecer los objetivos y prioridades de modo ac-
tivo, adaptandose a la estrategia general de la institucion o servicio al que per
tenece; prever y anticipar los obstaculos que pudieran producirse en los pro-
yectos encomendados; seguir y evaluar la implementacion de los proyectos, y
procurar la optimizacién continua de los resultados estableciendo medios para
corregir las diferencias en el caso de que las hubiera.

Como se recoge en el apartado sobre las funciones, la planificacion y la gestion
de la tutoria de grupos son fundamentales. Esta competencia esta especial-
mente relacionada con las funciones de planificacién, evidentemente, y con la
de evaluacion.

e Innovacion y creatividad. Tener creatividad, generando ideas nuevas vy Util
es para la organizacion, estimular a que lo hagan los demas vy participar en la
implementacion de dichas ideas.

‘ ‘ “la mejor manera de tener una buena idea
es tener muchas ideas”

(Linus Pauling)

En el marco de transformar la cultura organizativa publica que promueve el IAAP
hacia modelos orientados al servicio publico de calidad, es necesario cambiar
determinados habitos y comportamientos, -a veces arraigados en concepcio-
nes burocraticas-, en las personas empleadas publicas.

Para colaborar con dicha transformacion, es imprescindible la competencia de
innovacion vy creatividad. La atencién a la ciudadania necesita normas y regla-
mentos, aunque también creatividad y vocacién de servicio.

Multiples situaciones permiten cambiar el marco de referencia, el enfoque, la
manera de actuar, aumentando las posibilidades de eleccion entre nuevas pro-
puestas.
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e Construccion y desarrollo de relaciones.
Establecer una red de contactos Utiles para la
organizacién que permitan mantener relaciones
formales e informales de confianza; crear situa-
ciones de intercambio con los demas miembros
del equipo, asi como con otras personas inter
nas o externas a la organizacion que beneficien
a la misma y afrontar dificultades puntuales en
las relaciones, asi como realizar alianzas estraté-
gicas que tengan una repercusion positiva en la
organizacion.

El hecho de considerar al grupo como el protagonista de la tutoria de grupos,
implica que la construccion y desarrollo de relaciones ocupa un lugar central.

Se trata de contar con las personas, y las personas, en cualquier organizacion,
incluida la Administracion Publica, forman grupos.

A tenor del protagonismo grupal, resulta Util conocer técnicas grupales, de par
ticipacién, de cohesién, -que veremos mas detenidamente en el modulo 5-,
para construir y desarrollar las relaciones interpersonales, asi como para promo-
ver actitudes y comportamientos colaborativos.

* Desarrollo profesional. Exponer con claridad qué se espera de los demas y
entender sus expectativas, reconocer sus puntos fuertes y sus areas de mejo-
ra. Facilitar y promover el progreso personal y profesional propio y de los demés
miembros del equipo, fomentando y potenciando las competencias por medio
de aprendizajes formales e informales.

En la Tutoria grupal, es el grupo el que toma decisiones respecto al desarrollo
profesional. Sin embargo, como hemos descrito en las funciones, el rol tutor
vela porque dichas decisiones estén en linea con el desarrollo de las personas
integrantes, en consonancia con el desempeno del personal publico en la Junta
de Andalucia y acorde con el tiempo vy el espacio dedicado a ello.

Identifica tus puntos fuertes y tus areas de mejora para
desempenar el rol tutor.

e Capacidad para inspirar. Difundir y comportarse con integridad, conforme
a los valores de la Junta de Andalucia y utilizarlos como guia y referente en la
actuacion. Contribuir a generar y mantener un clima de entusiasmo por el pro-
yecto conjunto y servir de ejemplo para las demas personas.
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\
[ Q Indaga sobre los valores de la Junta de Andalucia.

/
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Esta capacidad, transversal esta especialmente ligada al siguiente apartado del
madulo: el liderazgo desde el acompanamiento y desde un comportamiento
ético.

La integridad de las personas esta relacionada con conocer lo que se espera de
ellas, y lo que esperan de si mismas, identificar sus recursos y como mejorar
los, tener seguridad y experimentar, innovar y analizar los logros. Estas bases
son inspiradoras para el grupo.

nunca has oido o leido, y tacha las que tU has pronunciado o
escrito, alguna vez:

% Subraya las expresiones mortales para la creatividad que
< Es demasiado pronto para...
< Es demasiado tarde para...
o< No esta en el manual / procedimiento.
< Hasta ahora nunca lo habiamos hecho...
< Esto no funcionara...
< No tenemos tiempo...
3< La direccién / jefatura no lo aceptara.
< Esto implica demasiado trabajo.
< Esto no forma parte de nuestros planes / objetivos.
< De acuerdo, en teorfa...pero, ¢y en la practica?
< No tenemos presupuesto suficiente.
< Volveremos a hablar de ello mas adelante...
o< Tenemos demasiados proyectos en marcha...
3< Nombremos una comision.
< No es asunto nuestro.
o< jHace anos que se hace de esta manera!

< Ya lo hemos intentado antes.
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4.4, Liderazgo orientado al grupo.

El concepto de liderazgo es un concepto dindmico y que evoluciona a medida
que se involucran nuevos elementos en su definicién.

Existen diversos enfoques para abordar la definicion de liderazgo:
¢ Enfoque funcional, orientado hacia un fin especifico.
e Enfoque situacional, en un momento determinado de la historia del grupo.
e Enfoque institucional, se basa en el status ocupado por el lider.

e Enfoque cognoscitivo, donde el liderazgo es designado por sus cualidades,
conocimientos y experiencia.

e Enfoque naturalista, hace referencia a una fuerte personalidad, capacidad
de conviccioén y de influencia.

La multiplicidad de enfoques citados dificulta la elaboracion de una nocién Uni-
ca de liderazgo. Por esta razén, se multiplican las investigaciones dedicadas
mas a estudiar el comportamiento de las personas que lo ejercen, que los ras-
gos personales o situaciones en las que se desarrolla dicho liderazgo.

Por otro lado, cuando pensamos en el término liderazgo, nos viene a la mente
una persona autoritaria 0 democrética, eficaz o ineficaz, tendemos a evaluar a
la persona, a emitir juicios de valor, mas que a describir lo que ha hecho en el

grupo.

Es esencial comprender que el liderazgo es un comportamiento, realizado por
una persona en un grupo dado y en una situacién determinada, comportamien-
to que, generalmente, tendrd consecuencias en dicho grupo.

El sistema de valores, su experiencia, su estabilidad emocional, el grado de
autoconfianza y de confianza en el grupo, forman parte integrante de la figura lider,
y estas variables son Utiles a la hora de hacer frente a las situaciones grupales.

Quien desempene un liderazgo debe ser consciente de sus cualidades y de sus
areas de mejora.

En definitiva, de todas las definiciones se desprende que el o la lider es aquella
persona que ejerce influencia sobre un grupo de personas, que denominamos
seguidores o seguidoras, esta influencia, que es lo que entendemos como
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liderazgo, tiene por objetivo alcanzar unas metas que, en principio, han de ser
comunes (definicion clasica).

En la tutoria de grupos, la influencia se dirige hacia la capacidad de establecer,
reforzar y desarrollar redes de contactos entre las personas que forman el gru-
po y también con otras personas del entorno, a través del acompafamiento en
los tiempos y en los espacios comunes.

L5, O

No existe, por tanto, un modelo de liderazgo ni ideal, ni Unico. Se adapta a las
diversas situaciones y grupos.

En el contexto de la Tutoria grupal, el papel fundamental es, como ya hemos
dicho, fomentar la cohesion y el trabajo colaborativo, creando un clima de con-
fianza y empatia cuyo requisito imprescindible es el acompanamiento, con la
implicaciéon de todo el grupo en el proceso. Se logra creando un clima de opti-
mismo durante las sesiones, un espacio abierto a la interaccion, a la creativi-
dad, a la busqueda de aprendizajes compartidos.

Liderazgo y ética.
Busca informacion sobre acciones formativas relacionadas
con la ética publica, en los Planes de formacion del IAAP

El comportamiento ético tiene que ver con los valores, la transparencia vy la
socializacién profesional, la ética de las personas y de las organizaciones. Pone-
mos el foco en los siguientes objetivos, como tutoras vy tutores:
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M Desarrollar la capacidad de identificar y resolver problemas, asi como la ca-
pacidad para tomar decisiones. No se trata de ocupar la primera linea, ni
de tomar decisiones en nombre del grupo, ni siquiera sugerir soluciones o
temas a trabajar, es parte de la diferencia del liderazgo desde el acompana-
miento.

M Incentivar la capacidad de anélisis, sintesis y evaluacion, el pensamiento

critico, la responsabilidad y la honestidad. Nuestro rol se centrara en la pru-
dencia, la comprension, el silencio, plantear preguntas, invitar a cuestionar
suposiciones o creencias, aprovechar al maximo las cualidades que conflu-
yen en el grupo.

l 7|| Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre.
Relaciona el Capitulo VI con el rol tutor.
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2015-11719
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La persona tutora fomenta el didlogo y la construccion co-
lectiva, reconociendo el valor de lo experimentado en cada
sesion.

Podemos identificar las siguientes funciones de la persona
tutora: Planificacion de tutorias grupales; Orientacion, en
aspectos generales; Acompanamiento y Seguimiento y
evaluacion.

Del Diccionario de competencias genéricas del IAAP extrae-
mos las siguientes competencias claves: Planificacion vy
gestion; Innovacion y creatividad; Construccion y desarrollo
de relaciones; Desarrollo profesional y Capacidad para inspi-
rar.

El liderazgo es un comportamiento, realizado por una perso-
na en un grupo dado y en una situacion determinada. Quien
desempene un liderazgo debe ser consciente de sus cuali-
dades y de sus areas de mejora.

Respecto a la tutoria de grupos, descubrimos un modelo de
liderazgo orientado al grupo, desde su acompanamiento y
la ética. El papel fundamental es fomentar la cohesién vy el
trabajo colaborativo, creando un clima de confianza y empa-
tfa cuyo requisito imprescindible es el acompanamiento, con
la implicacién de todo el grupo en el proceso. El comporta-
miento ético tiene que ver con los valores, la transparencia y
la socializaciéon profesional.
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5.1. Tiempo y espacio: planificacion.

En este mdédulo abordaremos los recursos, las herramientas especificas ne-
cesarias para realizar la tutoria grupal. Por eso lo hemos denominado “caja de
herramientas”

Como vimos en el médulo anterior, dedicado al rol tutor, la planificacion es una
de sus funciones, asi como una de las competencias claves, que lo definen.

Planificacion es la estructuracion de una serie de acciones que se llevan a cabo
para alcanzar determinadas metas. Esta herramienta es tan polivalente y uni-
versal que abarca desde areas cotidianas de nuestras vidas (planificacion de
una boda, familiar, de vacaciones o de fin de semana) hasta areas politicas y
econémicas (la propuesta de un presupuesto anual del Estado o de la UE).

En las organizaciones, publicas o privadas, nos encontramos planes de igual-
dad, planes de formacién, planes de prevencién, etc., que constituyen ejem-
plos de planificacion.

Dada la idiosincrasia de la tutoria de grupos, tal y como se plantea en el IAAR
la persona tutora se centra en acompafar al grupo en su proceso y en sus
decisiones respecto a los contenidos que decide trabajar (tema del que nos
ocuparemos en el siguiente maédulo).

Por tanto, la planificacion se refiere, en este caso, a organizar el tiempo y el
espacio que dedicaremos a las sesiones grupales de tutoria.

Aunque el tiempo dedicado a la planificacién sea menor que en otros procesos
(acciones formativas, programas de intervencion, etc.), es fundamental que se
realice con atencién y objetividad, ya que una adecuada planificacién sera la pri-
mera herramienta para que las tutorias grupales se desarrollen de forma eficaz.

‘ ‘ “La columna vertebral del éxito es el trabajo duro,
la determinacion, la buena planificacion y la perseverancia”

(Mia Hamm)
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Planificacion de la tutoria de grupos: Plan global.

La tutorfa grupal esta disenada para un periodo de tiempo establecido previa-
mente. La primera tarea planificadora, por tanto, sera disenar un plan global de
tutorias de grupo, que abarque dicho periodo.

Esta planificacién, elaborada en un principio por la persona tutora, sera flexible
y se adaptara a las circunstancias, una vez iniciadas las sesiones grupales.

En este plan se contempla el lugar (o lugares) disponible y adecuado para el
grupo (tamano, procedencia), la frecuencia de sesiones (cada 1, 2 0 3 meses),
la duracién media de cada sesién (entre 1y 3 horas), las fechas de las mismas
o calendarizacién (cronograma), y la evaluacion de dicho plan, a través de in-
dicadores establecidos previamente, con la finalidad, -comun a todo proceso
evaluativo-, de recoger informacion Util para tomar decisiones encaminadas a la
mejora continua.

En el apartado 5.4 (documentos de apoyo), se recoge un
modelo, como ejemplo, ya que cada persona adaptara di-
cho documento a las caracteristicas del grupo y a sus inte-
reses y necesidades.

Otros apartados que suelen formar parte de una planificacion (recursos, me-
todologia, contenidos y objetivos) seran abordados con caracter previo a cada
sesion, ya que es el grupo el que decide los contenidos, vy el rol tutor, como
facilitador del proceso, adaptara su forma de enfocar la sesién (técnicas, mate-
riales, etc.) a las decisiones grupales.

Planificacion de las sesiones: Convocatoria y Agenda.

Nuestro objetivo como tutoras y tutores es que las sesiones grupales sean
efectivas, y esto no ocurre de forma esponténea. Para que sea asi, las sesio-
nes requieren planificaciéon, organizacién vy liderazgo desde el acompanamiento
(modulo 4).

Una vez planificada la tutoria a un ano vista, pasaremos a planificar la primera
sesion: fecha, lugar, agenda, etc. Con esta informacion clara y organizada, con-
vocaremos al grupo, con antelacién, por escrito, a través del correo electronico,
y comprobaremos la correcta lectura del mismo.
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Identifica las principales dificultades en las reuniones en las
gue has participado, o has coordinado, durante este semes-
tre/ano.

La primera reunién del grupo es crucial, ya que en ella:
—> Las personas integrantes se presentan y se conocen entre si.
- Se expone en detalle la tutoria de grupos (finalidad, duracién, metodologia)

Es una ocasién Unica y laboriosa, ya que requiere equilibrio entre generar una
atmaésfera relajada y abierta, donde se dé el conocimiento mutuo de forma
amena, y contribuir al éxito en el trabajo colaborativo y se despejen dudas sobre
el funcionamiento de las tutorias grupales. Para aprovechar al méaximo el tiempo
establecido, es prioritario elaborar una buena planificacion (agenda).

Las tareas previas a la sesion son:

[ 1 Decisién de fecha, horario y lugar donde tendra lugar (tarea del rol tutor la
primera sesioén; las siguientes, en colaboracion con el grupo).

[ Redaccién correo electrénico convocando al grupo participante.

[_]Elaboracién de la agenda, que se enviaré por correo electrénico. En ella se
reflejard ubicacion, fecha, hora de inicio y finalizacién, puntos a tratar.

[ 1 Organizacién de la sala (reserva, si es necesaria, disposicién de las sillas,
materiales, etc.)

Durante la sesion, algunos comportamientos a tener en cuenta son:
% Comienzo puntual (igual que finalizacion, segin horario establecido).

#% Presentaciones (en la primera sesién). Breve presentacion de la persona tu-
tora, solicitando a continuacion la presentacion de cada participante (puede
realizarse a través de una técnica grupal).

#x Tratamiento grupal de los temas previstos. En la primera sesién, verificacion
de que se entiende el propdsito y el funcionamiento de la tutoria de grupos.

% Anotacion de temas fuera de agenda (si surgen), para tratarlos en otro mo-
mento.

#% Utilizacion de estrategias para asegurar la participacion adecuada.
e Escuchar a la persona que habla.
® Preguntar, si no entendemos el mensaje.
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e Respetar las diferentes opiniones.

e Apoyar las sugerencias e ideas.

e Centrarse en el tema a tratar.

® |nvitar a expresar puntos de vista y opiniones a
todas las personas.
ontrol del tiempo.

*** C
#x Acuerdo de la fecha, hora y lugar de la siguiente sesion.
C

*

% Cierre y despedida cordial.

Después de la sesion, seria recomendable:
Q Revision de su desarrollo, para identificar areas de mejora en las siguientes.

Q Andlisis de elementos relacionados con la efectividad: variaciones de hora-
rio, falta de tiempo para algunos puntos de la agenda, aparicidn y gestion de
emociones, etc.

Q Redaccion de un resumen sobre las acciones acordadas y desarrolladas (a
ser posible, a los dos dias tras la sesidon, como maximo), que se compartira
con el grupo.

@ |dentificacion de avances, dificultades y logros.

] Preparacién de la siguiente sesion (iniciamos otro ciclo).
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5.2. Técnicas grupales.

Introduccion a la dinamica grupal.

Dentro de la Psicologia Social, la Dindmica de Grupos estd compuesta por un
conjunto de conocimientos tedricos, fruto de numerosas investigaciones, que
delimita los fenédmenos grupales, definiendo los grupos, su tipologia, sus pro-
cesos, y las demas circunstancias y elementos que los caracterizan. Por otro
lado, comprende un amplio conjunto de aplicaciones practicas para la organiza-
cion, animacion y conduccion de grupos.

Dinamica es una palabra que procede del griego “dynamis”
y significa fuerza.

El término dindmica grupal se centra en el estudio de las fuerzas y movimientos
que actuan sobre los grupos, y sus miembros, en el transcurso de su actividad
vital. Dicha energia dindmica depende de todas y cada una de las personas
integrantes, asi como del grupo mismo como unidad.

Enlazamos con el mdédulo 2, donde vimos que la vida del grupo sigue una serie
de etapas (Evolucion de un grupo, pags. 33-34). Antes de iniciarlas, lo que te-
nemos es un agrupamiento, compuesto por personas anénimas cuyo objetivo
comun es externo a ellas, por ejemplo, espectadoras de un teatro, viajeras de
un tren o clientes de un establecimiento.

Cuando un numero de personas se relnen por primera vez, el objetivo de la
tutoria es pasar del agrupamiento al nacimiento de un grupo, y no basta con el
hecho de convocarlas y ubicarlas en una sala, hace falta algo mas.

En grupos heterogéneos conviene, sobre todo, que el interés que las personas
tengan en comun, sea suficientemente fuerte para que lo interioricen y pase de
interés en comun a interés comun.

Las expectativas y los intereses particulares, mas o menos conscientes o ex
plicitos, pueden interferir en la formulacién de un interés comun. Para evitar
este obstaculo, es importante, antes de empezar una actividad de grupo, que
el objetivo de la misma se especifique de antemano, y sea percibido y aceptado
claramente por las personas participantes.

Ademas de la aclaracion de la finalidad de las tutorias (pag. 17 modulo 1), se
trata de favorecer una comunicacién verdadera y satisfactoria entre las perso-
nas participantes, pasando de comunicaciones asincronas o indirectas (correo
electronico) a procesos directos y sincronos, con retroalimentacion, cara a cara
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(dadas las dimensiones reducidas de estos grupos) y con reacciones simul-
tdneas. Los miembros se sitlan mutuamente, entrando en contacto con los
demas y situdndose con relacion a ellos.

Para que se produzca la transformaciéon del agru-
pamiento en grupo, es necesario que sus partici-
pantes acepten avanzar a determinado ritmo, que
g— > - permita a cada persona un ajuste satisfactorio
con relaciéon al conjunto. Un grupo no es un pa-
raiso en armonia perfecta; se dan intereses, ca-
racteristicas y situaciones personales diferentes.

Es preciso vivir la pertenencia vy la integracion, cada persona debe sentirse libre
de actuar, de forma equivalente a sus semejantes, sabiendo que necesita de
cada una para que el grupo exista.

El grupo ha de fijarse unas normas, concederse un poder, descubrir procedimien-
tos de trabajo y de decisién que le sean propios. Tiene que ser flexible, creativo y
capaz de cambiar, utilizando sus competencias y distribuyendo tareas.

Nuestro rol es acompanarlo en todo el proceso, partiendo de que la responsabi-
lidad reside en el grupo: sus integrantes coordinan sus esfuerzos, cuentan con
creatividad e iniciativa, gozan de suficiente libertad y autonomia como grupo.

Es uno de los pilares de la tutoria grupal: el grupo, compuesto por personas adultas
y profesionales, es el protagonista (mdédulo 2). Nuestro rol tutor velard por dicho
protagonismo grupal, v para ello, es fundamental conocer los procesos grupales,
adquirir las habilidades para manejar técnicas adecuadas, en cada momento y en
cada grupo, asi como desarrollar actitudes favorables al trabajo colaborativo.

El trabajo colaborativo exige que todas las personas participantes respeten una
serie de normas éticas, entre las que podemos destacar:

—> Avanzar requiere de la iniciativa y del esfuerzo individual.

- Respetar todas las aportaciones, y valorarlas en funciéon de su contenido.
- Asumir que el responsable de las decisiones que se adopten es el grupo.
- Manejar estrategias y técnicas de comunicaciéon e intercambio.

- Potenciar una interdependencia positiva entre los miembros del grupo.
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Es importante aclarar que la dindmica grupal evolucionara, independientemente
de la implementacion de técnicas concretas. Las técnicas grupales son unas
herramientas al servicio de la tutoria (nunca a la inversa): ni las Unicas ni impres-
cindibles.

p

~

‘ ‘ “Una técnica no es por si misma ni buena ni mala;
pero puede ser aplicada
eficazmente,
indiferentemente o
desastrosamente”

(Herbert A. Thelen)
N\ Y

Resaltar también que todo es relativo, la misma técnica en otro grupo o en otro
momento, dara resultados diferentes. Al principio, si no se tiene experiencia en
dinamizacion de grupos, actuaremos por ensayo y error, arriesgando lo minimo:
el grupo no se ha creado para mejorar nuestras competencias como dinamiza-
doras, ni es obligatorio usar técnicas grupales estandarizadas con frecuencia.
A veces, un sencillo ejercicio o pregunta que se nos ocurra, fomentara mas la
participacion y el enriquecimiento grupal que todas las técnicas publicadas.

Las técnicas grupales citadas son solo una muestra, seleccionada tras una ex
haustiva revisién bibliografica de documentos recopilatorios, didacticos, extra-
yendo aquéllas que favorecen las relaciones interpersonales y el trabajo grupal
y que, a juicio de la autora, y desde la experiencia acumulada en diversos con-
textos, se evidencian como aplicables a la tutoria de grupos.

Tanto la variedad de enfoques como la variabilidad de descripciones son inabor
dables. Para acotarlas, se diferencian dos grupos, para su comprension y estu-
dio, y se describen dos técnicas en cada subgrupo. Existen otras modalidades,
aunqgue escapan a la finalidad de la Tutoria grupal.

Al final del libro, en la pagina 144, se recogen referencias de diversas fuentes
para ampliar las opciones a la hora de seleccionar y utilizar técnicas grupales.

Centradas en las relaciones grupales: presentacion, cohesion, cierre.
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Centradas en los contenidos: exposicion, creacién, analisis, aplicacion.

**@@‘@

Centradas en las relaciones grupales.

Su finalidad es activar el grupo, facilitando el avance por sus etapas evolutivas,
y creando vinculos y redes, esenciales en la tutoria grupal.

1. Técnicas de Presentacion. Permiten un primer acercamiento y contacto.
Destinadas a aprender los nombres y alguna caracteristica minima, son muy
Utiles cuando el grupo no se conoce y es el primer momento.

Las tarjetas.

Se distribuye una tarjeta de cartulina (20x10cm), cinta adhesiva y un rotulador
para cada participante. El tutor o tutora solicita al grupo que coloquen su nom-
bre, en forma vertical, en el margen izquierdo de la tarjeta.

Se indica que busquen, para tres letras del nombre, tres adjetivos positivos que
reflejen una cualidad personal y las escriban en la tarjeta a continuacion de la
letra elegida. Luego se les pide que se la cologuen en un lugar visible en la ropa.

Se les invita a desplazarse por la sala para leer los nombres y cualidades de
otras personas, durante un par de minutos. Pueden hacerse comentarios. En
circulo, cada persona se presenta con su nombre y luego explica por qué eligid
esos adjetivos para describirse.

El cofre. »

Al comenzar, se entrega a cada persona una hoja con un —

dibujo de un cofre. Se explica que es el cofre del tesoro q’
(compuesto por cualidades, expectativas u otra idea, y que

alli deben colocar cinco de sus mejores tesoros.

Cuando los escriban individualmente, se forman parejas y cada persona le
cuenta a su companera “sus tesoros” y se intercambian los cofres. Una vez
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todas las parejas hayan terminado, cada persona, por turno, cuenta al grupo lo
que hay en el cofre de su companera.

Otras técnicas de presentacion: Por parejas, Cesta revuelta, Frases incompletas.

2.Técnicas de Cohesion. Son ejercicios para estimular la confianza en el grupo
y para fomentar las actitudes de solidaridad de cara a un trabajo en comun. El
objetivo es crear un ambiente de confianza a través de la participacion.

El momento de su aplicacion varia en funcion de cdémo se desarrolle la dindami-
ca en la sesiéon. Puede ser al inicio, donde favorece la integracion; después de
momentos intensos y de cansancio, para relajar el ambiente, o para pasar de un
momento a otro de la sesion. Es importante tener claro el motivo y el momento
adecuado para aplicarlas.

El orden de las edades.

Todo el grupo en fila, adquieren el compromiso de no hablar mientras dure el
juego, solo pueden hacer senas. El objetivo del grupo es ordenarse por fechas
de nacimiento, de mayor a menor, pero sin hablar. Finalizard cuando esté orde-
nado. Luego se contrasta el orden conseguido sin hablar, con las fechas reales
que cada cual cuente.

o0
/.A‘:\

El espejo.

Situadas en dos filas, cada persona observa a su pareja de pies a
cabeza. Primero de frente, luego de perfil y de espaldas.

Una de ellas sera el espejo vy la otra hard ante él una serie de
movimientos o acciones cotidianas. Al comienzo, que sean mo-
vimientos lentos, suaves y progresivamente aumentan en velo-
cidad y energia.

Después de un momento, cambian de roles.
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Los participantes también pueden realizar con su pareja espejo, una serie de ro-
les en diferentes situaciones: bailando, haciendo algun deporte, saltando, etc.

Otras técnicas de cohesién: Dos verdades y una mentira, Yo también, jPaca,
palla!l.

3.Técnicas de Cierre. Facilitan la expresion de sentimientos, de la sinergia gru-
pal, fortalecen los sentimientos del grupo, propician una evaluaciéon espontanea
y, sobre todo, preparan al grupo para el proceso de separacion.

Los regalos.

El objetivo es facilitar la despedida entre integrantes de un espacio en comun,
asi como promover las manifestaciones de reconocimiento entre ellas y ellos.

A cada participante se entrega trozos de papel (10x10cm) con el dibujo de un
regalo en una cara, en el nUmero de personas que integran el grupo (menos
uno) y un boligrafo.

Durante unos minutos, en silencio, se escribe el nombre de la persona des-
tinataria -de cada una de las companeras- debajo del dibujo v, por el reverso,
se describe algun aspecto positivo y concreto a destacar de esa persona: una
caracteristica, un detalle que tuvo, una anécdota a recordar, etc. una vez cum-
plimentados todos los trozos por todo el grupo, tutor o tutora los recoge, los
agrupa por nombre y los entrega a sus destinatarias.

Unos minutos para que cada participante lea sus “regalos” /‘ /"
y, para finalizar, se comenta cémo nos hemos sentido al es- s
cribir, al leer, si algun “regalo” ha sido sorprendente, ines-
perado, etc. No es necesario, ni conveniente, firmar o iden-
tificar quién escribe. Se trata de un conjunto de regalos del
grupo para cada miembro.

Linea del tiempo.
Este ejercicio es ideal para recrear un espacio donde los participantes puedan
dar cuenta de todo el trabajo realizado durante un periodo, comunmente anual.

El objetivo es elaborar una linea de tiempo a través de hitos que atraviesan a las
personas de manera individual y grupal.

Por eso se podra hacer referencia a acontecimientos vividos dentro y fuera del
grupo.
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La tutora o tutor pegara sobre una
pared papeles grandes ordenados
por meses, Distribuir en diferentes
mesas post-it de diferentes colores ’
y tamanos, rotuladores, lapices, para

ser utilizadas por el grupo.

La consigna es que escriban los hitos o acontecimientos y pegarlos en el mes
en que ocurrio.

Al concluir se les invita a que en voz alta lean los diferentes post-it pegados en
cada ldmina de cada mes. La propuesta final es que sean conscientes de todo
el trabajo realizado y de los momentos vividos.

Otras técnicas de cierre: El pareado, Tres palabras, Circulo de cumplidos, Si
fuera...

7| Formas de estar... un ejemplo audiovisual sobre el aprendizaje
| l -vivencial y ludico- de dindmicas grupales.
https://www.youtube.com/watch?v=FuDWCnsU1iA

Centradas en los contenidos.

Su finalidad es impulsar el desarrollo personal y grupal, a través del trabajo
colaborativo, sobre contenidos de interés comun (seleccionados por consen-
so y alineados con el desempeno de puestos en la Junta de Andalucia, como
veremos en el préximo modulo), en actividades relacionadas con la puesta en
comun, elaboracion, reflexion y experimentacion de dichos contenidos. Las téc-
nicas grupales son un vehiculo, un formato, para facilitar que el grupo participe,
reflexione, dialogue, comparta, analice, a partir de su propia realidad y experien-
cia, de forma amena, para suscitar y mantener el interés.

A menudo, una técnica no servira, por si sola, para desarrollar completamente
un contenido (o un paso en el proceso grupal, en el caso de técnicas centradas
en las relaciones), y serd necesario usar otras técnicas o recursos.

Los tipos descritos a continuacion no son exclusivos, es decir, una técnica de expo-
sicion de contenidos también es Util para su andlisis; raramente se da una corres-
pondencia exacta y Unica entre técnica vy utilidad. Por otro lado, es comuin combinar
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varias técnicas en funcion de los contenidos a abordar, o incluso, disenar activida-
des grupales ad hoc, cuando se tiene cierta practica en contextos colaborativos.

1. Técnicas de exposicion. Nos sirven para presentar contenidos, para iniciar
una tematica. Son tradicionalmente las mas conocidas.

Discusion grupal.

Los participantes tratan distintos aspectos de un tema. El rol tutor moderara
para facilitar el turno de palabra de todo el mundo e ir resumiendo las conclu-
siones que vaya obteniendo el grupo.

Lectura comentada (o compartida).

Se selecciona un texto, para analizarlo y comentarlo en grupo: leer o revisar el
documento y poner en comun las ideas principales. El documento puede ser un
articulo, una entrevista, las conclusiones de un estudio, etc.

La lectura se puede realizar de forma individual o en comun, leyendo cada par
ticipante una parte, en voz alta.

Proporciona mucha informacién en un tiempo relativamente corto.

Algunas recomendaciones para el rol tutor:

- Seleccionar cuidadosamente la lectura
de acuerdo al tema que estén trabajan-
do.

- Calcular el tiempo y preparar el material
segun el niumero de participantes.

- Hacer preguntas para animar a la parti-
cipacién de todo el grupo.

Otras técnicas de exposiciéon: Panel,
Simposio, Mesa redonda, Discusion por
parejas.
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2. Técnicas de creacion y desarrollo. Son Utiles para desarrollar ideas, solu-
ciones, abordajes...Suele ocurrir que, aunque las personas integrantes de un
equipo tengan muy buenas ideas, no siempre saben cémo desarrollarlas o apli-
carlas. La generacion de ideas y su utilizaciéon adecuada para innovar requieren
de mayor flexibilidad y capacidad de adaptacion.

Lluvia de ideas.

Una de las técnicas mas usadas, y paraddjicamente, de forma incorrecta, con
frecuencia.

Se usa para generar un gran nimero de ideas en un corto periodo de tiempo
y se puede aplicar en cualquier fase de un proceso de solucién de problemas.
La persona responsable de la tutoria introduce la técnica, aclarando las etapas:
generacion de ideas, revision de las respuestas (para tener claros todos los
conceptos aportados, sin juzgarlos) y analisis y seleccién, tercera y Ultima, don-
de previamente se pueden agrupar las respuestas semejantes y se eliminan las
impracticables.

Algunas reglas importantes a tener en cuenta:
- Enfatizar la cantidad y no la calidad de las ideas.
- No se permite la critica. Todo comentario, evaluacion o juicio, se posterga.

- Presentar las ideas que surgen, todas, sin elaboraciones o autocensuras, por
muy “malas” que puedan parecer. Se fomenta la desinhibicion: cuanto mas
estrafalaria sea la idea, mejor.

- "Utilizar” las ideas de otras personas, creando a par
tir de ellas: se fomenta la combinacién y mejora de
las sugerencias anteriores.

Aparte de la anotacién de todas las ideas, no debe ha-
ber nada formal en esta técnica, sera conducida con
espiritu de juego, con rivalidad, con animo, amabilidad
y flexibilidad.

Meétodo 635.

Seis (6) personas para generar ideas relativas a un tema previamente plantea-
do. Se da a cada una de ellas una hoja en blanco.

Tres (3) ideas, son las que tendra que escribir cada participante en su hoja, de
manera concisa y breve ya que sélo dispone de cinco (5) minutos para escribir
las; un vez transcurridos, pasaran su hoja a la persona de al lado y se repetira
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el proceso de escribir tres nuevas ideas en otros cinco minutos, después de
haber leido las ideas anteriores, que servirdn a su vez como fuente de nueva
inspiracion.

Al completar el ciclo de seis intervenciones de cinco minutos, en el que se
habran hecho circular todas las hojas, ordenadamente y una sola vez para cada
participante, se podra disponer de dieciocho ideas en cada hoja, lo que puede
suponer ciento ocho ideas en sélo media hora.

Otras técnicas de creacion y desarrollo: Brainwriting, DO IT Los 6 sombreros.

3. Técnicas de analisis. Conjunto de técnicas para indagar sobre diferentes
aspectos de los contenidos tratados. Se pretende la elaboracién de informes
grupales, a través de criterios de interpretacion relacionados con los referentes
tedricos y los objetivos concretos.

Role-playing.

Consiste en representar una situaciéon con el objeto
de que se vea como real, visible, vivida, de modo que
se comprenda mejor por parte de quien o quienes
deben intervenir en ella en la vida real. Este objetivo
se logra no sélo por quienes representan los roles,
sino por todo el grupo que actla como observador
participante del proceso.

X

Preparacion. El problema o situacién puede ser previsto de antemano o surgir
en un momento dado de una reunién de grupo. Debe delimitarse lo que se
expondrd y para qué, con toda precisiéon. El grupo decidira si desea dar una
estructura bien definida a la escenificacion o prefiere dejarla, en mayor o menor
medida, a la improvisacion de los/las intérpretes.

Desarrollo. Conviene dar a los/las intérpretes unos minutos para colocarse en
la situacion mental, ponerse en “su papel’ lograr clima y, si lo desean, explicar
someramente cémo proyectan actuar. La duracion total suele ser de cinco a
quince minutos.

Comentarios y discusion. Una vez terminada la representacién, se procede al
anadlisis. Esta actividad, dirigida por el/la facilitador/a, permite a los/las intérpre-
tes dar sus impresiones, explicar su desempeno, describir su estado de &nimo
en la accion, es decir, qué sintieron al representar su rol.
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Luego, todo el grupo expone sus impresiones, interroga a los/las intérpretes,
discute el desarrollo hay que dar tiempo suficiente para lo principal, es decir, las
conclusiones sobre el problema planteado.

Definicion grupal.

Cada participante describe un concepto.

Luego se discuten las definiciones hasta conseguir una definiciéon Unica y gru-
pal, que satisfaga a todas las personas que componen el grupo.

Como colofén de esta técnica, podemos presentar definiciones elaboradas por
otras personas expertas en el tema, para elaborar conclusiones sobre la riqueza
que aporta el trabajo grupal a los resultados obtenidos.

Otras técnicas de andlisis: El minuto de gloria, Mapa del tesoro, Palabras Claves.

4.Técnicas de aplicacion. Desarrolla habilidades especificas, como valoracion
y uso de informaciones, toma de decisiones, la resolucion de problemas, v,
sobre todo, impulsa el aprendizaje grupal y el trabajo en equipo.

Caso practico (o método del caso).

e A
‘ ‘ “la técnica del método del caso consiste en
analizar en grupo o subgrupos —y normalmente también
en la busqueda de la solucion al problema que incluye-
una situacion real o hipotética (..)”
(Maria Luisa Fabra)
N\ J

Para su utilizacién en tutorias grupales, lo mas interesante es que sea el grupo
el que disefne y plantee la situacion de partida, o bien que el grupo se divida en
dos, y cada subgrupo redacte un caso a realizar por el otro.

Algunas consideraciones a tener en cuenta:

- Debe ser real o posible.

- Tiene que tratarse de una situacion problematica que requiere un diagnoéstico
y una solucion.

- Tiene que incluir todos los aspectos necesarios para la solucién sin perderse
en detalles superfluos.
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- Si el caso no es publico, debe garantizarse el anonimato, tanto de sus prota-
gonistas como de la organizacion o institucion donde se produce.

- Si se presenta por escrito, con una extension no superior a 2/3 paginas.

Proyectos.

Los proyectos facilitan que el grupo pueda demostrary aplicar sus conocimientos.
Se inician con una pregunta abierta o un reto. Las personas participantes deben
investigar, analizar, experimentar y construir su propia solucion.

D |il ‘“ T

Ed
VAAN B

Otras técnicas de aplicacion: Revision por parejas, Laboratorio, Examen cruza-
do, Workshop.

Busca maés técnicas grupales aplicables a las sesiones gru-
pales de tutorfa, en fuentes fiables.

Seleccion, aplicacion y evaluacion.

A menudo, una técnica no servira, por si sola, para desarrollar completamente
un contenido, o un paso en el proceso grupal, en el caso de técnicas centradas
en las relaciones, y sera necesario usar otras técnicas o recursos.

El tutor o la tutora, a la hora de seleccionar una técnica, ha de tener en cuenta
los siguientes criterios:

98



MANUAL PARA TUTORIA DE GRUPOS EN PROGRAMAS DEL IAAP

® Objetivos que se quieren conseguir en un momento determinado. Temas que
se pretenden abordar, preguntas que suscitar, etc.

® Caracteristicas del grupo. Actitudes, bagaje, capacidades, situacion respecto
al programa referente, etc.

® Tamano, madurez y cohesion del grupo. Numero de personas, grado de cono-
cimiento interpersonal, grado de cohesién, clima, comunicacion...

® Aspectos contextuales. Condiciones de espacio, tiempo, horario, recursos
disponibles.

® Competencias, experiencia y estilo personal. La persona que realice la tutoria
tendra un nivel determinado respecto a los aprendizajes requeridos (conoci-
mientos, procedimientos, practica), ademas de unas preferencias, en funcion
de sus experiencias previas, sus habilidades y sus actitudes.

De acuerdo con estos criterios basicos, se elegiran aquellas técnicas que con-

sideremos méas idoneas.

Teniendo presente que el ultimo criterio citado a la hora de la seleccién (expe-
riencia, principalmente) sera determinante, nos detendremos ahora en la apli-
cacion de las técnicas.

¢Cuales son las tareas asociadas al rol tutor a la hora de aplicar una técnica
grupal?

@ En primer lugar, preparar concienzudamente la actividad, tanto en el plano
material como en el psicolégico. Es importante que hayamos asimilado los di-
versos elementos de la accién que se va a realizar (reunir el material necesario,
cuidarnos emocionalmente).

@ Por otra parte, sensibilizar al grupo respecto a lo que van a realizar, explican-
dole el objetivo perseguido y las condiciones, ponerse a disposicion del grupo
para contestar a preguntas ocasionales, siempre que sean oportunas.

® Definir las condiciones en que se desarrolla la actividad: materiales necesa-
rios, lugar, nimero de participantes.
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@ Exponer las consignas con precision. Lo ideal, sobre la primera vez que se
aplica, es contar con una ficha-resumen (check-list) que recoja todos los deta-
lles a comunicar, como son:

Duracion de la actividad.

IZ— Manera de actuar.

D —— | Diversas fases o etapas sucesivas.

D — | Normas especiales y caracteristicas que constituyen la esen-
cia y originalidad de la actividad.

® Asegurarse de la correcta comprensién y asimilacion de todas las consignas
qgue deben seguirse (solicitud de feedback).

® Velar por el correcto desarrollo de la actividad, una de las tareas primordiales
del rol tutor, mostrando comprension, recordando algunas consignas importan-
tes. A veces, puede ocurrir gue caigamos en la cuenta de que hemos olvidado
un elemento fundamental o simplemente, un detalle. En estos casos, daremos
a conocer dicha omisién al grupo, explicando nuestra intervencion inesperada.

@ Observar lo que sucede durante el desarrollo de la actividad grupal, tanto
a nivel de contenido y de las tareas, como a nivel de relaciones y reacciones
subjetivas. Observar no es juzgar, las observaciones se realizan sobre hechos,
comportamientos, nunca sobre las personas.

Comunicar o poner en comun los resultados de la actividad y las observa-
ciones, a través de una pizarra, una pantalla u hojas grandes de papel, si es
conveniente un soporte fisico. Tanto esta tarea, como la siguiente (evaluar), es
iniciada por el rol tutor, con la invitacion expresa a compartirla con el grupo.

© Evaluar la actividad en funcion del objetivo previsto antes de aplicarla: sse
ha alcanzado?, ;cémo ha funcionado el grupo?, ;qué conclusiones se extraen?
Las conclusiones grupales no se consideraran afirmaciones categéricas, defini-
tivas, constituyen mas bien indicaciones a tener en cuenta.

La realizacién de una técnica grupal es el mejor proceso de aprendizaje, si, una
vez aplicada, hacemos una reflexion sistematica sobre lo que ha sucedido en
la sala, nuestro papel en la conduccion y desarrollo, los resultados obtenidos y
las conclusiones grupales. Nos referimos a evaluar, con caracter interno, a un
autoanalisis sobre como ha sido nuestro desempeno conduciendo, -y, a veces,
reconduciendo-, la técnica grupal seleccionada y aplicada.
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Dicha evaluacion es més productiva cuanto menos tiempo transcurra entre la
sesion y nuestro analisis introspectivo, ya que los matices se diluyen pronto.
No se trata de considerar si la técnica ha sido desarrollada exactamente como
indicaba nuestra fuente, ni de medir la calidad de los resultados obtenidos. Se
trata méas bien de repensar la percepcién subjetiva (ya que formamos parte de
la realidad grupal) de las interacciones, los comentarios, la comunicacion no
verbal, los silencios, las reacciones emocionales, para identificar los pequenos
descubrimientos que enriqueceran, sin duda, nuestro desarrollo como tutoras
y tutores, para buscar formas de actuar alternativas, para mejorar algunos as-
pectos, para reforzar otros.

Si, a esos minutos de reflexién individual, le anadimos el feefback del grupo,
facilitado al finalizar la técnica, o solicitado por nuestra parte, mucho mayor sera
el aprendizaje.
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Otras herramientas aplicables en formato grupal.

Cuestionarios.

Un cuestionario es un proceso estructurado de recogida de informacion a tra-
vés de la cumplimentacion de una serie predeterminada de preguntas. Pode-
mos construirlos como herramienta de feedback, para evaluar ideas previas.
Resulta mas interesante, para las tutorias, comentar las respuestas en global,
como grupo (sin individualizar las de cada participante).

7| Para ampliar informacion sobre Cuestionarios:
| l https://ocw.unican.es/mod/page/view.php ?id=498#8

Gamificacion (juegos).

Se trata de incluir la dindmica de los juegos. Es decir, introducir elementos
como reglas de interaccién, premios e incentivos que impulsen al grupo a que-
rer explorar. Ahora se asocia al uso de TIC (aplicaciones, plataformas, disposi-
tivos que veremos mas adelante) pero el juego es uno de los métodos mas
antiguos e intuitivos de aprendizaje.

Mapas conceptuales.

Un mapa conceptual €s un recurso esquematico para representar un conjun-
to de significados conceptuales incluidos en una estructura de proposiciones.
Una proposicion consta de dos 0 mas términos conceptuales unidos por pala-
bra para formar una unidad semantica. Su elaboraciéon puede ser una actividad
creativa y grupal.

Tienen por objeto representar relaciones
significativas entre conceptos. Son jerarqui-
cos; es decir, los conceptos mas generales
e inclusivos se sitlan en la parte superior del
mapa y los conceptos progresivamente mas
especificos y menos inclusivos, en la inferior.
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5.3. Tecnologia al servicio de la tutoria.

‘ ‘ “Tenemos que dejar de pensar en la tecnologia
como nombres (Facebook, Power Point o YouTube) y
pensarla como verbos (compartir, comunicar, exponer)”

(Nancy Frey y Douglas Fisher)

Este manual se comienza a elaborar en marzo de 2021, durante lo que ahora
denominamos la tercera ola de la pandemia, provocada por el covid-19.

Hacemos esta aclaracion para contextualizar la lectura de estas paginas, en
anos venideros. Las medidas de prevencion de la salud publica: sanitarias, de
elementos de protecciéon y de distancia social minima obligatoria, asfi como la
limitacion de aforos y de personas que pueden reunirse, han elevado exponen-
cialmente la necesidad y el uso de tecnologias de la informacién y la comunica-
cion (TIC), a unos niveles impensables hace un ano.

Esta demanda de tecnologia, incluso en el ambito de las relaciones intimas,
debido al confinamiento y a la limitacién de desplazamientos, ha afectado tam-
bién, como era de esperar, a los programas dirigidos a grupos: formacion, ani-
macién, cultura, ocio, reuniones de trabajo, asi como a las tutorias grupales.

Durante el ano transcurrido, la mayoria de las sesiones han sido en linea, en vez
de fisicas (con la presencia del grupo en el mismo espacio).

Se escapa al objetivo de esta obra analizar las consecuencias, positivas y nega-
tivas, de las circunstancias excepcionales que estamos atravesando, entre otros
motivos, porgue aln carecemos de informacion suficiente para hacer un analisis
objetivo y fiable. Vivimos una nueva etapa de la historia, tan diferente a cualquier
etapa anterior, que lo hacemos por el método mas basico y rudimentario: ensayo
y error; sin referentes, sin esquemas previos, jy sin apenas planificacion!

Asi que, sin mas preambulos, describiremos algunas de las herramientas di-
gitales que nos pueden facilitar las tutorias grupales, con la seguridad de que,
cuando estés leyendo este manual, habran aparecido cientos de aplicaciones
similares, o mejores, que las que aqui y ahora presentamos. Es un hecho: los
avances tecnoldgicos son tan rapidos que se mantienen poco tiempo sin ser
superados (obsolescencia tecnoldgica).
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(a2

Obsolescencia, es un término que se refiere a la vida util, o

E valor de uso, de un artefacto o servicio en funcién del tiem-

I PO, Y que, en el contexto econdémico, se asocia con la depre-
ciacion.

Comunicacion.

Se recomienda el correo electrénico, un medio de comunicacién asincrono,
gue permite la interaccién entre participantes y tutor/a y enviar informacién ge-
neral en relaciéon con las tutorias: convocatoria, agenda, resumen de la sesion
anterior. Es importante comprobar que contamos, y usamos, la direccion de
correo electrénico adecuada: la personal corporativa (las tutorias grupales se
desarrollan en el contexto profesional).

Ante un aspecto concreto y puntual, podemos plantear la mensajeria en gru-
po, una herramienta de comunicacion que permite intercambiar mensajes. Por
ejemplo, avisar de un retraso en la asistencia a la sesién por un imprevisto,
compartir una noticia relacionada con lo trabajado durante la Ultima sesién, etc.

En este medio, conviene establecer normas minimas, para evitar usos que
nada tienen que ver con la tutoria grupal.

Las méas utilizadas, actualmente, son WhatsApp y Telegram.

Sesiones virtuales.

La Videoconferencia es un sistema interactivo que permite, a varias personas,
mantener una conversacion virtual por medio de la transmisién en tiempo real
de video, sonido y texto a través de Internet.

Elabora un doble listado con ventajas e inconvenientes de
las videoreuniones, desde tu experiencia.

Dadas las peculiaridades de desarrollar sesiones a través de plataformas, es
fundamental establecer normas compartidas para agilizarlas, por ejemplo, que
todas las personas tengan activada la cdmara y desactivado el micro, mientras
no participan.
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Las mas usadas son Skype, Jitsi, Google Hangouts, GoToMeteting, Microsoft
Teams, Zoom y Cisco Webex Meeting, cuyas utilidades son muy similares
(compartir pantalla, pizarra blanca, crear grupos, levantar la mano, chat).

Sin olvidar que son preferibles las sesiones fisicas, en un espacio real, si las cir
cunstancias nos obligan a sustituirlas por un espacio virtual, estas plataformas
nos ayudan a que las sesiones en linea sean efectivas, incluso amenas, cuando
todo el grupo tenga cierto rodaje.

Presentaciones.

La herramienta por excelencia (la mas conocida) es Microsoft PowerPoint, sin
embargo, hay otras muchas aplicaciones con las que podemos crear presenta-
ciones gratuitas y atractivas.

De origen andaluz, Genial.ly te permite crear todo tipo de contenidos interacti-
vos (imagenes, infografias, presentaciones, catédlogos...) a través de un editor
online, es decir, mediante un navegador. Los resultados son muy vistosos vy
atractivos, y en las sesiones de tutoria podemos utilizarla para resumir algun
tema mediante contenido visual.

7| Genial.ly Noticia en prensa de su creacién, en 2015

https://www.diariocordoba.com/cordoba-ciudad/2015/06/29/
nace-cordoba-genial-ly-herramienta-37026613.htm/

Otras aplicaciones, ademas de las ya citadas, son: Prezi, Canva, Google Slides,
etc.

Gamificacion.

Gamificacion, anglicismo procedente del término gamifica-
tion, es el uso del pensamiento y de las mecénicas de los
juegos en contextos ajenos al mismo, con el fin de enrique-
cer la experiencia de aprendizaje.

Hay muchas plataformas que ofrecen la posibilidad de crear distintos materia-
les, como cuestionarios y juegos online.
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Nos gusta jugar: las expectativas de emocion, de reto, de diversion, de re-
compensas, de sorpresa, desencadenan la liberacién de sustancias en nuestro
cerebro (dopamina, entre otras), que nos produce placery nos impulsa a actuar.

La gamificacion, por tanto, puede aportar a la motivacion y al trabajo cooperativo.
Anade un punto divertido y emocionante a las sesiones virtuales, sobre todo.

Entre las muchas disponibles, Educaplay es una plataforma que permite la crea-
cion de materiales adaptables a cualquier nivel y que tiene una versién gratuita
aceptable.

La aplicacion Kahoot es la mas facil de utilizar, aunque en ella se pueden reali-
zar un numero limitado de actividades.

En Genial.ly, ademds de presentaciones, también podemos crear experiencias
gamificadas.

Localiza otras aplicaciones de presentacion o gamifica-
cion aplicables a las sesiones grupales de tutoria.

Trabajo colaborativo.

Los servicios que permiten el almacenamiento, la sincronizacién de archivos
en linea entre varios ordenadores y el compartir esta informacion, sirven para
compartir documentos, y otros productos, con el grupo.

Dos ejemplos de este tipo de plataformas son las herramientas Google Drive y
la aplicacién Dropbox. Google Docs permite la creacion de documentos online
con la posibilidad de modificarlos colaborativamente. Dropbox permite almace-
nar documentos en la nube, desde donde pueden ser compartidos con otras
personas. En caso de usarlas para las tutorias grupales, volvemos a incidir en la
recomendacion de establecer grupalmente unos criterios minimos y concretos
sobre su utilizacion.

Los servicios para compartir videos son sitios web W o @ g
en los que podemos subir y compartir videos. El @ @ @ @
mas conocido, por su difusién y alcance, es YouTu- il e
be; existen otros, como Vimeo. @ @ 0 @
También hay aplicaciones digitales que facilitan la @ 0 @ @ w
colaboracion de diferentes personas en un mismo

proyecto: Trello se basa en la creacion de tableros y es muy intuitiva, para traba-
jar en remoto; Zenkit es otra herramienta de colaboracién y gestion de tareas.
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5.4. Documentos de apoyo.

Cuando realizamos una actividad grupal, formal, profesional, no sélo es nece-
sario planificarla y prepararla adecuadamente, también lo es contar con instru-
mentos de registro, donde se sistematice la informacién relevante.

Un documento recoge un acto o hecho realizado por una instituciéon o por una
persona. Este acto o hecho se recoge en un soporte, bien sea en un papel o en
soporte digital.

La importancia del documento es que recoge un hecho concreto, tangible, so-
bre el que podremos volver posteriormente, para analizarlo, compararlo, re-
flexionar sobre nuestro comportamiento y el del grupo.

Los documentos que se proponen en las proximas paginas son soélo ejemplos,
cada tutor o tutora podré adaptarlos, modificarlos o cambiarlos. Aunque flexi-
bles, si es interesante que se recoja un minimo de datos por parte de todas las
personas responsables de tutorias grupales, para contar con informacién com-
partida y comun, con vistas a la mejora continua de dichas tutorias.

¢Qué informacién recogemos? ;Para qué y cdmo la registramos?

Informe de la sesion.

Esta herramienta recoge los aspectos mas relevantes de cada sesion grupal, de
cara a las funciones que contempla vuestro rol.

Se trata de un documento préactico y de trabajo, que os facilite el seguimiento y
la identificacion de areas fuertes o de mejora (no un documento administrativo
ni de control externo).

Reuniendo y reorganizando los informes, contariamos con suficiente informa-
cion para elaborar una Memoria Final de la Tutoria de Grupos.
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Ejemplo de Informe de la Sesién de Tutoria grupal (orientativo):

INFORME de la SESION de TUTORIA GRUPAL

Fecha: Horario: Duracion: Lugar:  Fisico (o plataforma)
ASISTENTES

Grupo:

Rol tutor:

AGENDA: (acordada por consenso en la sesion anterior)

M Contenido a
M Contenido b

METODOLOGIA
Actividades: dinamicas o actividades grupales utilizadas (en la sesion)
Recursos: en su caso (ordenador, proyector, papelografo, cartulinas,...)
PROPUESTAS (es la agenda de la proxima sesion)

O Contenido a (aspectos no trabajados por falta de tiempo)
O Contenido ¢

VALORACION:
Cumplimiento de Agenda:

Participacion grupal:
Incidencias:
Otras:

Plan Global de Tutoria de grupos.

Su finalidad es organizar el desempeno del rol tutor y sus funciones. Confec-
cionar un plan redunda en la primera de ellas, principalmente, (planificacion) y
en la cuarta (evaluacién), ya que nos sirve para evaluar el ajuste entre el plan
disenado y el ejecutado. Por la propia idiosincrasia, el Plan de Tutoria es una
estructura, cuyos contenidos serdn seleccionados y decididos por el grupo, en
funcién de sus intereses.
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Ejemplo de Plan de Tutoria de Grupos (orientativo):

OBJETIVOS
General:
Acompaniar al grupo durante su participacion en el programa (LE, EAA), orientando,
interconectando informacion y relaciones.
Especificos:
e Generar una relacion grupal basada en la confianza mutua.
*  Promover contenidos de interés comun (y abordables desde la Tutoria).
e Dinamizar las interacciones grupales, desde la diversidad y la cohesion.
e Hacer explicitos los avances en el desarrollo de la Tutoria.
e Valorar los logros del trabajo realizado.
TUTOR/A (datos identificativos)
TUTOR/A (datos identificativos)
INTEGRANTES DEL GRUPO

Datos identificativos Datos de contacto Otros datos

Nombre, apellidos Teléfono, e-mail

TEMPORALIZACION

Tareas: T° estimado:
Toma de contacto; convocatoria y desarrollo primera sesion. 2 horas
Sesiones grupales (periodicidad y duracién) _horas
Tareas relacionadas con las sesiones (previas y posteriores) _horas
Elaboracion de informes. __horas
Seguimiento y evaluacion final. _horas
Dedicacion a las Tutoria de Grupos (total) _horas

CRONOGRAMA (opcional, incluir un grafico visual: meses, colores, etc.)

EVALUACION

Inicial (perfiles e intereses de las personas integrantes del grupo)

Continua, durante las sesiones (observacion, productos de las actividades realizadas)
Final, revision de los informes y elaboraciéon de una memoria anual (opcional)

Otros tipos/instrumentos (de impacto, formularios, etc.)

Ficha-resumen de técnica grupal.

Para finalizar este recorrido por documentos de apoyo para la tarea tutorial,
proponemos fichas con un resumen de las técnicas grupales, que pueden ser
muy Utiles a la hora de aplicarlas, ya que recogen la informacién clave para su
Implementacion.
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Ejemplo de ficha-resumen (orientativo):

Denominacion:

N° de participantes

Tiempo estimado: sugerido:

Materiales:

Objetivo:

Desarrollo: o

Recomendaciones/variantes:

Variante:

N

Z fith SG L

e

@ .

©Y%

Elige una técnica grupal y disena una ficha para volcar
la informacion clave.

~

/
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N

Planificacion es la estructuracion de una serie de acciones
que se llevan a cabo para alcanzar determinadas metas. Apli-
cada al rol tutor, consiste en organizar el tiempo y el espacio
que dedicaremos, principalmente, plan anual de las tutorias,
asi como convocatoria y agenda de las sesiones grupales.

La dinamica grupal se centra en el estudio de las fuerzas
y movimientos que actlan sobre los grupos en el transcur-
so de su actividad vital. Nuestro rol tutor se sostiene en el
protagonismo grupal, y para ello, es fundamental conocer
los procesos grupales, adquirir las habilidades para manejar
técnicas adecuadas, en cada momento y en cada grupo, asi
como desarrollar actitudes favorables al trabajo colaborativo.

Las técnicas grupales son unas herramientas al servicio de
la tutoria (nunca a la inversa) y las hemos clasificado en téc-
nicas centradas en las relaciones grupales (presentacion,
cohesion, cierre) y técnicas centradas en los contenidos (pre-
sentacién, creacion, analisis, aplicacion). Destacamos la im-
portancia de una adecuada seleccidn, aplicacion y evaluacion
de las mismas.

Hemos citado algunas herramientas digitales, ya que la tec-
nologia puede facilitar las tutorias grupales: comunicacion,
sesiones virtuales, presentaciones, gamificacion y trabajo co-
laborativo (con la certeza de que muchas se habran quedado
obsoletas en el momento de leer este texto).

Por ultimo, hemos propuesto algunos modelos de documen-
tos de apoyo a las tareas como tutoras y tutores (informe de
la sesioén, plan anual, ficha-resumen), son sélo ejemplos, cada
tutor o tutora podra adaptarlos, modificarlos o cambiarlos.

/
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MODULO 6.

CATALOGO ABIERTO:
CONTENIDOS TRANSVERSALES

6.1. Ambigiiedad o posibilidades infinitas
6.2. Seleccion de la tematica de interés

6.3. Posibles contenidos:

A. Aprendizaje permanente | Aprender a aprender
Enfoque colaborativo

B. Trabajo en equipo Vision compartida
Los conflictos

C. Resolucion de problemas | Pensamiento analitico
Creatividad e innovacion

D. Gestion emocional | Habilidades intrapersonales
Competencias sociales






MANUAL PARA TUTORIA DE GRUPOS EN PROGRAMAS DEL IAAP

6.1. Ambigiiedad o posibilidades infinitas.

Nos movemos en una iniciativa abierta, sin objetivos previos, sin obligatoriedad,
sin procedimientos marcados.

En el caso de que nos disguste o nos incomode la ambigledad, la incertidum-
bre, este “rol tutor” no se ajusta a nuestras caracteristicas, puede dar la sensa-
cion de que existen pocas certezas y que la estructura es minima...volvemos
al principio, el punto de referencia es el grupo: lo escuchamos, lo apoyamos, lo
dinamizamos y descubrimos los efectos positivos de la influencia mutua, nos
liberamos de la carga de marcar pautas, de ofrecer respuestas y dejamos que
el grupo las encuentre.

Ofrecemos un espacio (fisico o virtual), un tiempo, la escucha activa y atenta, la
retroalimentacion, estrategias para la dinamizacion, que creara vinculos, redes,
alianzas y para trabajar contenidos previamente seleccionados por el grupo, con
enfoques colaborativos.

Este espacio favorece el desarrollo personal y profesional de las personas inte-
grantes del grupo, ya que cuentan con motivacion, sinergias, un clima de con-
fianza entre iguales, un programa en comun en el que participan, y, sobre todo,
una figura que acompana al grupo a lo largo del proceso, facilitando el trabajo
en comun, dinamizando las interacciones...
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6.2. Seleccion de la tematica de interés.

Hace referencia a una seleccién de contenidos relacionados con el
desarrollo personal y profesional que, a priori, resulten significati-
vos y motivadores para las personas que integran el grupo.

El grupo decide qué quiere trabajar, y su eleccion puede ser a corto plazo (lo
maés frecuente), es decir, para la proxima reunion, o a medio plazo (varias sesio-
nes), aunque se marquen aspectos concretos de la tematica elegida para cada
sesion.

El grupo elije en qué quiere profundizar, mejorar, analizar, aprovechando esta
iniciativa: la tutoria de grupo.

Nuestro papel, como tutor o tutora, €s secundario: reconducir, dinamizar, plani-
ficar, evaluar.

Durante el proceso de toma de decisiones grupal, es importante tener en cuenta:

1. Que el tema sea consensuado, todo el grupo de acuerdo, de lo contrario, si
alguien no esta muy por la labor, descendera su motivacion, posibilidades de
blogueo o boicot, etc.

Consenso es un término que procede del latin consensusy
E que hace referencia al acuerdo que se alcanza por el consen-
timiento entre los miembros de un grupo.

2. Que el tema esté alineado con el desempeno y desarrollo profesionales, aqui
y ahora, en la tutoria de grupo. Imaginemos que el grupo unanimemente quiere
trabajar sobre temas como la ufologia, la lengua sueca, la historia de los juegos
olimpicos. Que interese a todo el grupo es una premisa fundamental, pero no
suficiente, dado en contexto en el que se desarrolla la tutoria (en un grupo for
mal y en un entorno organizacional).
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6.3. Posibles contenidos.

Las tematicas sobre las que van a trabajar los grupos se asocian al concepto
“competencia’ para el que hemos seleccionado una definicion, entre muchas
existentes, ya que es el contenido principal ligado al desarrollo profesional.

Independientemente del programa que enmarqgue el grupo, sus miembros tie-
nen en comun intereses por crear vinculos y explorar formas de mejorar su
desempeno vy su satisfaccion laboral en la Administracion.

. . . ) )
La competencia supone la interaccion de tres componentes
ﬁ esenciales:
1. Un conjunto de capacidades (habilidades) que se apoyan

entre si para ejecutar con éxito una determinada tarea aca-
démica, profesional o social en un escenario concreto.

2. Un conjunto de conocimientos generales procedentes
de disciplinas cientificas y de conocimientos especificos
propios de una profesion.

3. Una actitud apropiada para el desempeno de una fun-
cion v a la aceptacion de valores sociales y culturales, a
la comunicacion y a la cooperacion con los demaés. (Garcia
Sanz, Mari Paz. 2012)

N /

Es evidente que la pertinencia de cualquier competencia o grupo de competen-
cias, dependera del tipo de empleo, el sector econémico, el tamano y caracte-
risticas de las organizaciones, entre otras variables.

Segun el Marco Espanol de Cualificaciones para la Educacion Superior (ME-
CES), las competencias se agrupan en:

» Basicas, capacitan para integrarse con éxito en la vida laboral y social (lectu-
ra, calculo, idiomas, manejo de nuevas tecnologias, etc.)

» Transversales, no van unidas a ninguna disciplina, sino que pueden aplicar
a una variedad de areas de materias y situaciones (comunicacion, trabajo en
equipo, motivacién, capacidad de aprender, etc.) ademas de ser transferibles a
una gran variedad de funciones y tareas.

» Especificas, orientadas a la consecucion del perfil especifico, es decir, las
propias de una titulacion, especializacion o perfil laboral.
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Las competencias transversales permiten que las personas puedan adquirir y
aplicar nuevos conocimientos y competencias especificas en forma continua;
son esenciales para el aprendizaje permanente.

Las diversas agencias y organizaciones utilizan diferentes términos para nom-

brar estas habilidades, tales como “competencias blandas’ “competencias
transferibles” o “competencias esenciales”

La OIT usa los términos “competencias clave” o “competencias de empleabi-
lidad’ término muy en boga actualmente, que no se refiere sélo al acceso al
empleo, sino también al mantenimiento y promocién en el mismo.

Para cerrar esta introduccién, mencionar que, en 2020, el Colegio Europeo de
Neuropsicofarmacologia publicé una investigacion titulada: ;Qué es una buena
salud mental? Una revision sistematica (What is good mental health? A scoping
review).

Segun este estudio, una buena salud mental se puede definir como un estado
de bienestar que permite a las personas afrontar las tensiones normales de la
vida y funcionar de forma productiva. Entre otros factores citados, determinan-
tes para lograr ese estado de bienestar, se encuentran:

e Rendimiento académico y desempeno laboral
* Redes de apoyo

e Gestion emocional

® Habilidades sociales

LaTutoria de grupos esté relacionada con el desempeno

laboral, por un lado, y con la creacion de redes, por otro.

De ahi traer el estudio a estas paginas, ya que resulta

v interesante vincular la Tutorfa, y algunos de los conte-

: nidos sugeridos en este modulo, con un marco donde
potenciar el bienestar de las personas implicadas.

A continuacion, pasamos a esbozar los cuatro bloques de contenidos plantea-
dos, cuya amplitud permite que en cada uno de ellos sea posible abarcar mu-
chos temas, con mayor o menor concrecion, siempre en funcién de los intere-
ses de cada grupo.
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Otro contenido que puede ser susceptible de diversos enfoques y aplicaciones,
la Comunicacion, ya ha sido tratado en el médulo 3.

Como se ha indicado al principio, el abanico de posibilidades no se agota con
estos cuatro blogues. Son propuestas abiertas e inclusivas.

Sea cual sea el contenido que decida trabajar el grupo, el rol tutor es de apoyo
a dicho trabajo grupal, sin que se requiera un conocimiento previo en profundi-
dad, una busqueda especifica de recursos o informacién, el establecimiento de
pautas o directrices. La tarea tutora consiste, nada mas (y nada menos) que en
acompanar, dinamizar y estar presente.

(pag. 119), y amplialo, ahadiendo otros apartados nuevos (E,

f Antes de continuar leyendo, vuelve al esquema del moédulo
F G), o subapartados diferentes (en A, By C).

A. Aprendizaje permanente

El aprendizaje permanente permite el constante desarrollo de las habilidades
que una persona puede necesitar a lo largo de su vida, tanto a nivel profesional
como personal, para formar parte de una ciudadania activa, motivada e inte-
grada. Ademas, podra optar a diferentes oportunidades de mejora empleo o le
ayudara en su desarrollo personal (La importancia del aprendizaje permanente.
2019, blog de la Comisiéon Europea).

\ [/
%,
—

>

Amplia informacién:

AGENDA 2030. Objetivo 4. Educacion de calidad. Garantizar
una educacion inclusiva y equitativa de calidad y promover
oportunidades de aprendizaje permanente para todos.
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La UNESCOQO, en su funciéon como organismo principal y coordinador de la Agen-
da Educacién 2030, revisod el progreso hacia los objetivos y compromisos de
educacion global en la Agenda 2030 para el Desarrollo Sostenible, en una reu-
nion en Bruselas, en diciembre de 2018, de la que extraemos algunas conclu-
siones alienadas con este material:

* | a reafirmacion del papel fundamental de la educacion, la capacitacion, el
aprendizaje a lo largo de toda la vida, la educacion superior vy la investiga-
cibn como motores clave para el desarrollo sostenible.

e Compromiso de apoyar las oportunidades de aprendizaje a lo largo de toda
la vida para garantizar las competencias necesarias para el desarrollo per
sonal y profesional, asi como el desarrollo sostenible.

e Reconocimiento de la importancia de las habilidades adquiridas a través de
la educacion y el aprendizaje no formal e informal.

Ademaés, El Instituto de la UNESCO para el Aprendizaje a lo Largo de Toda la
Vida esta desarrollando un manual sobre el aprendizaje a lo largo de la vida,
para ayudar a guiar a los Estados Miembros en la implementacion de politicas
y planes relevantes sobre el Aprendizaje vy la Educacién de Personas Adultas.

e I
E7J| “El aprendizaje de por vida es el futuro del trabajo y de

la educacion”, entrevista a Anant Agarwal, profesor de in-
genieria eléctrica y ciencias de la computacion en el Institu-
to Tecnoldgico de Massachusetts (MIT), fundador y maximo
responsable de edX (plataforma de cursos online)

https://elpais.com/economia/2018/10/02/actua|idad/1538476310_281168.htm|/

N

Aprender a aprender.

Para el aprendizaje permanente que se produce a lo largo de la vida y que tiene
lugar en distintos contextos formales, no formales e informales es fundamen-
tal “aprender a aprender’ Esta competencia incluye una serie de destrezas
gue requieren la reflexién y la toma de conciencia de los propios procesos de
aprendizaje.

La Comisién para la Educacion de la Union Europea considera aprender a apren-
der como una competencia basica de gran influencia en todas las demas.
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control eficaz del tiempo y la informacion, individual y grupal-
mente» Comision Europea.

Aprender a aprender: «Capacidad para proseguir y persistir
IE y organizar el propio aprendizaje, o que conlleva realizar un

Aprender a aprender abarca los conocimientos, habilidades, actitudes y aptitu-
des que les permiten a las personas fijar, planificar y alcanzar sus propias metas
de aprendizaje y lograr aprender en forma independiente y auténoma.

En cuanto a la organizacion y gestion del aprendizaje, la competencia para apren-
der a aprender requiere conocer y controlar los propios procesos de aprendizaje
para ajustarlos a los tiempos y las demandas de las tareas y actividades que
conducen al aprendizaje. La competencia de aprender a aprender desemboca
en un aprendizaje cada vez mas eficaz y auténomo.

Respecto a las actitudes y valores, la motivacién vy la
confianza son cruciales para la adquisicién de esta com-
petencia. Ambas se potencian desde el planteamiento
de metas realistas a corto, medio y largo plazo.

Al alcanzarse las metas aumenta la percepcién de auto-eficacia y la confianza,
y con ello se elevan los objetivos de aprendizaje de forma progresiva. Las per
sonas deben ser capaces de apoyarse en experiencias vitales previas con el
fin de reutilizar y aplicar los conocimientos y capacidades en una variedad de
contextos, como los de la vida privada y la profesional.

Esta competencia tiene dos dimensiones fundamentales.

Por un lado, la adquisicién de la conciencia de las propias capacidades (inte-
lectuales, emocionales, fisicas), del proceso vy las estrategias necesarias para
desarrollarlas, asi como de lo que se puede hacer por uno mismo y de lo que
se puede hacer con ayuda de otras personas o recursos.

Por otro lado, disponer de un sentimiento de competencia personal, que re-
dunda en la motivacién, la confianza en uno mismo vy el gusto por aprender.
Significa ser consciente de lo que se sabe y de lo que es necesario aprender,
de como se aprende, y de como se gestionan y controlan de forma eficaz los
procesos de aprendizaje, optimizandolos y orientandolos a satisfacer objetivos
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personales. Requiere conocer las propias potencialidades y carencias, sacando
provecho de las primeras y teniendo motivacion y voluntad para superar las
segundas desde una expectativa de éxito, aumentando progresivamente la se-
guridad para afrontar nuevos retos de aprendizaje.

;4

I a
sg@%

Enfoque colaborativo.

En este manual pretendemos acercarnos a las aplicaciones préacticas de una
entidad conceptual fuertemente consolidada en la psicologia actual: la Teoria
del Aprendizaje Colaborativo, que se ha desarrollado en el seno de la psicologia
educacional, es decir, vincula a la psicologia con la educacion.

La Teoria del Aprendizaje Colaborativo es la expresion méas representativa del
socioconstructivismo educativo. En realidad, no es una teoria unitaria, sino un
conjunto de lineas tedricas que resaltan el valor constructivo de la interaccion
sociocognitiva y de la coordinacion entre aprendices.

122



MANUAL PARA TUTORIA DE GRUPOS EN PROGRAMAS DEL IAAP

El proceso de aprendizaje en los modelos participativos.

El enfoque participativo es ante todo un paradigma de comprensién del grupo y
los procesos de aprendizaje; una manera concreta de entender ambos.

Surge como una alternativa a los modelos formativos tradicionales que entienden
el conocimiento como una acumulacion de informacién y atribuyen el protagonis-
mo en los procesos de aprendizaje al rol directivo de la persona formadora.

A veces hemos entendido que “aprender”
es sinénimo de acumular conocimientos.
En este modelo tradicional de aprendizaje,
el personal formador es quien enseha me-
diante la transmisién de conocimientos a
las personas que aprenden. Pero en este
esguema, no se tiene en cuenta el proceso
relacional, tanto de las personas formado-
ras como participantes, donde el conocimiento se crea en el contexto del gru-
po, a través de las interacciones que se dan en él.

Cuando se ignora la dimension relacional de los procesos de aprendizaje, tam-
poco se puede transformar en un potencial que desarrollar.

El aprendizaje comienza precisamente alli donde los conocimientos parten de y
se relacionan con las experiencias de las personas participantes.

Que los aprendizajes sean significativos implica que adquieren sentido en el
contexto de las vidas de las personas con las que se trabaja. No son conoci-
mientos descontextualizados, son conocimientos vinculados a necesidades, a
intereses, preocupaciones 0 motivaciones de las personas participantes. Partir
de la experiencia para construir conocimiento grupal es el centro de gravedad
de una metodologia participativa.

La transmisién de la informacion es un proceso activo y relacional, de modo
que quien recibe el mensaje lo “interpreta’ modificandolo en funcién de su
posicién particular en el mundo.

El rol de la persona facilitadora no es el de exponer sus conocimientos. En los
enfoques participativos no trabajamos desde modelos expositivos. No damos a
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la teoria y a la informacion un valor per se independiente de las personas y los
grupos con los que trabajamos. Es la “escucha grupal” la que nos ird guiando.

La aplicacion de la metodologia participativa se basa en las siguientes caracte-
risticas:

e Centrada en el grupo de aprendizaje. El grupo como protagonista. El apren-
dizaje surge en la interaccion grupal, por lo que ésta ha de ser favorecida
para fomentar la participacion de todas las personas.

e Parte de la experiencia. Necesitamos trabajar con lo que sentimos, con
lo que percibimos, con lo que imaginamos, con lo que pensamos, con lo
que hacemos, con lo que deseamos, con lo que dudamos, con lo que ya
sabemos...

e Fomenta la interaccién, el didlogo vy la construccion colectiva. Permite la
puesta en comun de distintos puntos de vista y experiencias y el contraste
entre ellos, que dependera de la heterogeneidad.

e Favorece la experimentacion. Orientada a la accion. No se trata de pregun-
tar si trabajamos un tema o no, sino de crear un espacio para trabajarlo.

e Reconoce y da valor a lo aprendido. Desde el rol tutor, trabajaremos el re-
conocimiento. dando importancia a la sistematizacion de la informacién y
los aprendizajes que van surgiendo del grupo tras cada sesion y fomentan-
do la reflexién sobre cémo se sienten ahora, con los logros de aprendizaje.

Pautas metodoldgicas en procesos participativos:

L] el principio de la incertidumbre. Tener una actitud abierta a la sorpresa.

O Aprendizaje desde la diversidad.

O Equilibrio entre los contenidos (los temas de trabajo) y el grupo (tiempo,

implicacion).
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[ La importancia de sensaciones y emociones como fuentes de aprendizaje.
[ La utilizacion del juego, de la musica y de la imagen.

[[] La llamada continua a la autorreflexion. Estimular e incentivar el pensamien-
to y el espiritu critico. Partir del andlisis de la realidad. Estimular el autoconoci-
miento y la conciencia de la propia realidad.

L] Fomentar Ia empatia y la asertividad.

[ La importancia clave de la interaccion, el dialogo, el intercambio de ideas
y experiencias, la construccion colectiva como procedimiento fundamental de
trabajo. Estimular la escucha activa.

| Experimentar el aprendizaje. La practica: hacer las cosas y no sélo hablar de
ellas. La relacién entre las ideas y la practica. Papel de la tutora o tutor: promo-
ver y facilitar las experiencias de aprendizaje.

[ La importancia de la devolucién de lo producido y construido por el grupo de
aprendizaje. La importancia de la retroalimentacion, de la evaluacion continua
del grupo.

[ La importancia de las técnicas de activacion y cohesion grupal, que facilitan
el conocimiento mutuo, la interaccion, la confianza...

O Propuestas de trabajo abiertas, flexibles, que se adaptan a la situacion y a
las necesidades de los grupos.

(

Ordena las doce pautas metodoldgicas descritas |:|, desde

la que te resulte mas facil (1) aplicar como tutor/ay la que te

parezca, a priori, mas complicada (12) de implementar con

el grupo.

Reflexiona sobre el resultado.

N\ W,
Rol tutor.

A modo de sintesis, el enfoque colaborativo implica una manera de relacionarse
con el grupo y con las personas que lo integran.

Ademas de un posible contenido de interés para el grupo, es el enfoque adecua-
do para la tutoria de grupos y conviene implementarlo desde el primer momento.
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Se trata de transmitir confianza en el potencial de las personas con quienes
trabajamos. Por ultimo, resaltar que, desde el rol facilitador que desempena-
mos, deberemos evaluar de forma continua si nuestro trabajo responde a los
objetivos planteados para la tutoria de grupos (maodulo 1).

B.Trabajo en equipo.

El trabajo en equipo se refiere a la serie de estrategias, procedimientos y meto-
dologias que utiliza un grupo humano para lograr las metas propuestas.

Trabajar en equipo es el esfuerzo integrado de un conjunto de personas para
la realizacion de un proyecto. Implica la coordinacién de dos a mas personas
orientadas para el alcance de objetivos comunes.

Elementos para trabajar en equipo:

Definicion de objetivos.

Trabajar en equipo es una forma de realizar proyectos o alcanzar metas especi-
ficas. En este sentido, la definicion de objetivos, como en cualquier proyecto,
debe ser conocida de antemano por todos los miembros que integraran el gru-
po de trabajo.

Divisién de tareas.

Al empezar a trabajar en equipo, se recomienda definir claramente la divisién
de las tareas. La asignacion de tareas es generalmente hecha en conjunto. Du-
rante la exposicion de los objetivos del proyecto, cada uno de los integrantes
podra saber en las areas en que podra ser méas eficiente o dar un mejor aporte.

126



MANUAL PARA TUTORIA DE GRUPOS EN PROGRAMAS DEL IAAP

Cronograma.

Cuando en un proyecto existen varias personas responsables, es necesario
tener una gestion de tiempo del proyecto para coordinar el ritmo de cada inte-
grante. El cronograma tiene esta funcion.

De esta manera, a pesar de las tareas ser divididas entre varios, las fechas
limites permitiran que se puedan juntar las piezas y discutir sobre posibles
problemas o ideas.

Comunicacion.

La comunicacién en toda relacién social es fundamental para que sea armoniosa.
La presién del trabajo puede volver las relaciones interpersonales mas dificiles.

Cuando se trabaja en equipo, los canales y formas de comunicacién deben es-
tar bien establecidas. La direccién de determinadas informaciones también es
esencial para que la comunicacion sea fluida y no entorpezca el trabajo de otros.

‘ ‘ “La cooperacion es la conviccion plena de que
nadie puede llegar a la meta si no llegan todos”

(Virginia Burden)

Ventajas y desventajas de trabajar en equipo.

Todas las dinamicas de grupo tienen sus ventajas y desventajas. De manera ge-
neral, podemos decir que promueve la creatividad, motiva naturalmente, des-
centraliza las funciones entre los miembros del equipo, intercambia libremente
experiencias y conocimientos y optimiza el tiempo y el conocimiento de cada
integrante.

De igual manera, existen las desventajas de trabajar en equipo como son: la
distraccion entre los miembros del equipo, conflictos entre miembros, perso-
nalidades dificiles o la distribucién injusta de tareas.

Lo importante de trabajar en equipo es que todos los integrantes sean respon-
sables del proyecto. Que exista un buen nivel de coordinacion, armonia, solida-
ridad, comprensién y buenas relaciones entre los miembros.

Un equipo es un pequeno grupo de personas, cuyas capacidades se comple-
mentan, que comparten una meta comun; tienen objetivos de rendimiento y se
rinden cuentas mutuamente. Un grupo en si mismo no necesariamente cons-
tituye un equipo.
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FACTOR

OBJETIVOS

TABLA COMPARATIVA GRUPO/EQUIPO

GRUPO

Los objetivos le vienen

al grupo desde el rol
facilitador.

Los miembros se sienten
obligados a conseguirlos.

EQUIPO

Los objetivos son propiedad
del equipo.

Existe un sentimiento de
pertenencia, porque se ha
participado en su definicion.

ORGANIZACION

Existe un reparto de tareas,
del que responde cada

Existe un reparto de tareas

cumplimiento de las
normas.

DE LA ACTIVIDAD persona. flexible e intercambiable.
Existe ambiente de
Prima la permanencia, la confianza.
RELACIONES conformidad oficial y el Importa el logro de

resultados colectivos, la
eficacia y el buen clima
sobre la disciplina.

IDENTIFICACION

Existe identificacion con la
organizacion, incluso
orgullo de pertenencia.

Existe ante todo
identificacion con el
equipo, ademas de con la
organizacion.

Los valores son los de la

Existen valores compartidos,
propios del equipo,
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normas organizativas.

VALORES o .
organizacion. compatibles con los de la
organizacion.
Hay un rol lider formal, .
LIDERAZGO nombrado externamente al El liderazgo es un_rol de la
estructura del equipo.
grupo.
INFORMACION | La administra el rol lider. | S5t @ disposicion del grupo
' de forma abierta y honesta.
, . L Las normas son reglas de
El lider exige explicitamente | . >
NORMAS el cumplimiento de las ILg@eEiEces v epjes

por todos los miembros, de
forma tacita o explicita.
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Caracteristicas del trabajo en equipo:

1. Objetivo del equipo es aceptado por todas las personas, con compromiso
y confianza.

2. Discusiones necesarias y frecuentes, no se alejan del tema.
3. Se escuchan con respeto todas las ideas, por muy extremas que sean.
4. Los desacuerdos son necesarios, no se evitan.
5. Decisiones por consenso. Todas las personas, dispuestas a avanzar.
6. Atmoésfera informal, cémoda vy relajada.
7. Critica frecuente, franca y comoda, evitando ataques personales.
8. Resolucién constructiva de conflictos.
9. Libre expresion de sentimientos e ideas sobre problemas y sobre el equipo.
10. Liderazgo rotativo o compartido, sin jerarquias.
11. Equipo tiene autoconciencia de sus acciones. Constante revision.
12. Se dan y aceptan tareas claras.

Centrandote en un equipo de trabajo actual, del que for
mes parte, anota las caracteristicas que mas se acercan a
las citadas, y aquéllas que mas se alejan de la realidad que
observas.

Vision compartida.

En los Ultimos tiempos, donde lo Unico que podemos asegurar es el cambio y
éste ocurre cada vez con mayor rapidez, es necesaria una visién organizacional
sustentada en una mision.

La visién es una fuerza inspiradora, es una fuente inagotable de donde surge la
creatividad y la innovacion.

La visidon compartida comienza con una declaracién sobre algo que queremos
alcanzar y cuya consecucion no depende Unicamente de una persona, sino que
requiere la accién y el compromiso de otras.

Por tanto, la visibn compartida, en un contexto organizacional, se podria definir
como la declaraciéon de un objetivo que deseamos alcanzar, y para cuyo éxito
deben estar alineadas otras personas, o incluso toda la organizacion.
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No basta soélo con tener definida una vision, que prevalece como marco refe-
rencial al momento de realizar los procesos de planificacion que acostumbran
las organizaciones. La profundidad y efectividad de cualquier visién dependen
de que sea compartida con todos los que integran la organizacion.

Una vision es realmente compartida cuando:

v Los miembros de la organizacién tienen
una imagen de futuro similar y les interesa
gue sea mutua.

v’ Se logra que la vision personal se convierta
en la vision de todos los demas integrantes
de la organizacion.

v Los miembros de la organizacién compar-

ten un sentimiento de identificacion y com-
promiso con lo que se quiere crear.

Efectos de una Visién Compartida.

Cuando la gente comparte una visién esta conectada y vinculada por una aspi-
racién comun que los lleva a lograr mejores resultados.
e Eleva las aspiraciones personales.
e Genera una disposicién animica.
® Genera un cambio en cémo se relacionan las personas con su organizacion.
® En los momentos criticos o de presion, ayuda a mantener el rumbo.

¢ Alienta el espiritu de experimentacion, asumiendo con mayor decision los
riesgos que conlleva cualquier cambio.

e Cuando los miembros de una organizacién o un equipo comparten la vi-
sién, consiguen funcionar de forma sincronizada convirtiéndose en equi-
pos de alto rendimiento.

® Finalmente, compartir una vision implica para las personas el acercamien-
to a un compromiso de mas largo plazo.

‘ ‘ “La accion sin vision es solo pasar el tiempo, la vision sin
accion es simplemente sonar despierto, pero la vision con accion
puede cambiar el mundo”

(Nelson Mandela)




MANUAL PARA TUTORIA DE GRUPOS EN PROGRAMAS DEL IAAP

Los conflictos.

En un equipo, una de las funciones basicas a abordar es la gestion adecuada de
los conflictos que surjan. La gestion de conflictos es clave si se desea que el
grupo se convierta en un equipo efectivo.

Un conflicto es una situacién natural, expresa o técita, no armoénica entre dos
0 Mas personas o grupos de personas, que genera tension o malestar porque
afecta negativamente a la relacion entre ellas o a los resultados que se esperan
de esa relacion.

Antes de continuar leyendo, elabora un listado de posibles
razones por las que la gente suele “evitar” los conflictos.

El conflicto tiene un significado peyorativo para la mayoria de las personas. Esta
forma de entender el conflicto lleva a que se traten de evitar, negar u ocultar,
abordandolo solo cuando la situacion resulta insostenible, y entonces, el grado
de satisfaccion de todas las partes, suele ser menor. Sin embargo, cuando se
gestiona de forma eficaz, puede impulsar el desarrollo de la persona, del grupo y
de la organizacién. Que un conflicto paralice o haga avanzar depende basicamen-
te de la forma en la que sea abordado y tratado. Por tanto, es necesario aceptar el
conflicto en cualquier de sus modalidades (personal, interpersonal, grupal o inter
grupal) como algo inevitable y habitual, despojarlo de connotaciones negativas.

Aunque los estilos, los métodos y los modelos de afrontamiento del conflicto son
diversos, en este manual nos centraremos en el Modelo de Thomas-Kilmann.

Busca més informacién: Thomas Kilmann Instrument -
TKI. Método de gestion de conflicto desarrollado por Kenne-
thThomas y Ralph Kilmann.

La potencia de este instrumento es que sirve para tomar conciencia de las di-
ferentes estrategias y asumir el control de la conducta en cada caso, eligiendo
aquella mas util y necesaria de manera consciente. En base a dos ejes princi-
pales (asertividad y cooperacién) el instrumento identifica cinco maneras de
relacionarse en situaciones de conflicto.

Asertividad: énfasis en las necesidades propias.

Cooperacion: énfasis en las necesidades de las demas personas.
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Las técnicas resultantes del cruce de ambas dimensiones o ejes son:

- Competir: Esta técnica esta orientada hacia el poder. Es el comportamiento
de una persona que busca imponer su decision o interés a toda costa, usando
para ello los medios necesarios.

- Complacer: Este método se sitla justo en el eje contrario al de competir. En
este caso priorizaras las necesidades de los demas dejando de lado tus propias
necesidades.

- Evadir (o Eludir): Actitud pasiva, sin cooperar niimponerse. Esto puede llevar
a la no gestion del mismo o a dejar en manos de otras personas su resolucion.
Tiende a ser muy Util en los casos de conflictos poco relevantes o de baja in-
tensidad o aquellos que podemos retrasar en el tiempo. Existe la posibilidad de
gue el conflicto crezca.

- Colaborar: Este es el enfoque que suele conocerse con el concepto Win-
Win. Ambas partes consiguen transformar la situaciéon actual en algo positivo y
de provecho para todas.

- Comprometerse: Este es el enfoque en el que hay cesién, respecto a po-
siciones iniciales, y ganancia por ambas partes. Se da una situacion en la que
se llega a un acuerdo v, por lo tanto, se acomoda la situacion en base a una
negociacion.

| COMPETIR | | COLABORAR |

| COMPROMETER |

_EVADRR | COMPLACER
i

©
@
=
2
t
@
<
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C. Resolucion de problemas.

Por solucién de problemas se entiende aquel proceso a través del cual una per
sona identifica o descubre medios efectivos de enfrentarse con los problemas
que se encuentra en la vida diaria, proceso que incluye tanto la generacion de
soluciones como la toma de decisiones.

Aquellas personas con alta capacidad para la resolucién de problemas son ca-
paces de actuar de forma proactiva, sin perder el tiempo, y encontrando las
soluciones maés apropiadas para cada caso, pensando siempre en las repercu-
siones que éstas puedan tener a largo plazo.

Seis pasos para resolver un problema:

1. Identificar el problema.

Es el primer escaldn: para poder solucionar un hecho que podria ir mejor, sien-
do més eficiente o mas rentable, es imprescindible que se detecte y se espe-
cifique con exactitud.

2. Describir el problema.

Clarificar la situacion actual, es decir, de dénde partimos y qué es lo que quere-
mos conseguir. Ademas, en este paso sera necesario recopilar informacion de
calidad, veraz y actualizada, para poder describirlo correctamente.

3. Buscar todas las posibles soluciones.

El objetivo es completar una lista de alternativas concebibles. Lo que se busca
son estrategias que se dirijan hacia la causa original.
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4. Valorar las consecuencias, tanto positivas como negativas, de cada una de
las posibles soluciones

Ir seleccionando y mirando al detalle todas esas posibles soluciones, sope-
sando los pros, los contras, el tiempo de resolucion, si tenemos los recur
sos necesarios... Habra que ser muy realistas, ademas de llegar a un acuer
do comun entre todas las personas que estan trabajando en el proceso de
resolucion.

5. Elegir la que mas se adapte y sea mas conveniente.

Después de sopesar todas las opciones, llega el momento de elegir entre todas
ellas para llevarla a la accion, es la parte mas importante. Seria conveniente
realizar un plan de accién, con fechas, procesos, objetivos, seguimiento etc.
La organizacion y planificacién las tareas que se van a llevar a cabo también es
imprescindible en este punto.

6. Implantarla.

Aplica los pasos 1, 2, 3 y 4 descritos a una situacién pro-
blematica que te afecte actualmente, ya sea en el ambito
profesional o personal.

Esta competencia es muy valorada por responsables de recursos humanos en
las organizaciones, al nivel de la orientacion a objetivos o el trabajo en equipo. Y,
como todas las competencias, se puede entrenar y mejorar ;cémo?

Algunas pistas:

M Lo importante es la soluciéon, no el problema.
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Estd demostrado que el cerebro no puede encontrar soluciones si esta cen-
trado en el problema, pues de este modo solo estaras consiguiendo alimentar
la negatividad. Las emociones negativas se activaran y bloquearan todas las
posibles soluciones. Busca las respuestas, no los responsables o la causa del
problema.

V] Mantén tu mente abierta.

No deseches ninguna de las ideas que se te pasen
por la cabeza, aunque puedan parecer ridiculas. Im-
pulsa el pensamiento creativo y asi llegards a otras
posibles soluciones.

M Simplifica.

Haz las cosas sencillas. No te compliques. En la sencillez, mu-
chas veces, esta la solucion.

Pensamiento analitico.

Bajo el modelo de competencias, que usualmente es incorporado en las orga-
nizaciones para optimizar su gestion, la competencia de pensamiento analitico
es comunmente usada en los cargos profesionales y técnicos que requieren
resolver problemas y tomar decisiones.

La competencia de Pensamiento Analitico se define como: “La capacidad de
comprender una situacién, identificar sus partes y organizarlas sistematicamen-
te con el objetivo de determinar sus interrelaciones y establecer prioridades
para actuar”

ESQUEMA BASICO DEL PENSAMIENTO ANALITICO

Encontrar
Soluciones

Recopilar E Identificar E Organizar
Informacién ! Patrones ! los datos

Es el proceso metddico que permite desglosar problemas complejos en com-
ponentes simples y manejables para resolverlos de manera répida y efectiva. La
capacidad de andlisis implica al proceso de recopilacién de informacién, identifi-
car y comparar patrones de datos para llegar a soluciones adecuadas.

135



Madulo 6. Cata

ogo abierto: Contenidos transversales

136

La base del pensamiento analitico es la busqueda de informacion veraz sobre
el tema que estamos tratando.

Las principales funciones del pensamiento analitico son:

M Resolver problemas.

Nos permite replantear o reformular un problema. Formular las hipétesis. Eva-
luar con base en evidencias las posibles causas y sus consecuencias y generar
lineas de trabajo para resolver problemas.

M Toma de decisiones.
Ofrece un criterio ldgico al recopilar informacion. Facilita el analisis de la situa-
cion actual (diagnéstico) y decidir sobre las posibilidades y sus impactos.

M Procesos cognitivos.

Permite desarrollar habilidades del pensamiento l6gico, tales como: pensar or
denadamente, razonar, analizar, comparar, sintetizar, transferir, inferir, deducir y
construir conocimiento. En otras palabras, nos da todo el andamiaje necesario
para el aprendizaje.

Enemigos del pensamiento analitico:
Egocentrismo. Tendencia a ver todo en relacidon con uno mismo o de consi-

derar solo los propios intereses.

Pensamiento grupal. Puede ser una barrera cuando el grupo no esta dis-
puesto a cuestionar sus propias creencias o a criticar aspectos esenciales de
la comunidad.

Condicionamiento social. Estereotipos y suposiciones injustificadas.
Rutina. Hace olvidar cémo reaccionar a nuevas situaciones.

Aunque esta de moda exaltar el pensamiento creativo, que es muy interesante
y Util, no conviene olvidar la importancia del pensamiento analitico, ya que am-
bos procesos son complementarios.

‘ ‘ “La mente que se abre a una nueva idea,
jamas vuelve a su tamano original”

(Albert Einstein)
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Creatividad e innovacion.
El pensamiento creativo consiste en el desarrollo de nuevas ideas y conceptos.

Se apoya en la capacidad de salirse de los patrones convencionales de ideacion
y de inventar nuevas maneras de solucién de problemas o de crear algo em-
pleando técnicas novedosas.

Es importante destacar que el pensamiento creativo debe tener un resultado,
ya sea a través de una accion interna (como llegar a una conclusién, formular
una hipétesis o tomar una cierta decision) o de una accion externa (como escri-
bir un libro, pintar un cuadro o componer una cancion).

Es falsa la creencia respecto a que la creatividad no implica trabajo. Por el con-
trario, esta asociada tanto al deseo como a la preparacion.

Una persona creativa rechaza las alternativas obvias y corre riesgos al bucear en
su propio conocimiento y habilidades, hasta encontrar algo que funcione mejor
0 sea mas eficaz, por ejemplo.

Las caracteristicas esenciales del pensamiento creativo son:

¢ Originalidad (para visualizar los problemas de manera diferente),

e Flexibilidad (las alternativas son consideradas en diferentes campos de res-
puesta) y

e Elaboracién particular (se ahaden elementos o detalles a ideas que ya existen,
modificando alguno de sus atributos).

Finalmente tenemos que subrayar que este tipo de pensamiento se puede in-
centivar y desarrollar llevando a cabo la utilizacion de una serie de herramientas.

(D7I Fundacion Neuronilla para la Creatividad e Innovacion,

Entra en esta web cuyo objetivo es estimular el potencial creativo
de personas, equipos, organizaciones vy territorios, desde 1998,
y busca actividades para aplicarlas en un grupo

https://www.neuronilla.com/desarrolla-creatividad/desarrolla-tu-creatividad/
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D. Gestion emocional.

La Organizaciéon Mundial de la Salud puso de manifiesto, hace ya décadas, que la
salud tiene tres componentes fundamentales: biofisico, psicoemocional y social.

Las emociones basicas son innatas, de expresiéon universal y con una funcién
adaptativa, ya que nos ayudan a tomar decisiones y a adaptarnos a la realidad.

Son respuestas globales en las que intervienen tres componentes:

© Neurofisiolégico (involuntario). Temblor, sudoracion, secrecién hormonal.

© Cognitivo. Valoracion subjetiva del acontecimiento.

© Conductual. Llanto, risa, tono de voz, movimiento corporal.

4 . . : )
El concepto de Inteligencia Emocional como tal, fue pro-

E puesto por primera vez en 1990: «La habilidad de las perso-
nas para percibir (en uno mismo y en los demas) y expresar
las emociones de forma apropiada, la capacidad de usar di-
cha informacién emocional para facilitar el pensamiento, de
comprender y razonar sobre las emociones y de regular las
emociones en uno mismo y en los demas».

N J

Dada la importancia que tienen las emociones, es fundamental desarrollar
nuestra inteligencia emocional, es decir, fomentar un conjunto de habilidades

gue nos permitiran:
e Tomar conciencia de nuestras @ e
emociones. \

e Comprender los sentimientos de los demas.
e Manejar las presiones que soportamos en el trabajo y en nuestra vida
diaria.

e Acentuar nuestra capacidad de trabajar en equipo.
e Adoptar una actitud empatica y social.

Habilidades intrapersonales.

La inteligencia intrapersonal esta intimamente relacionada con el conocimien-
to interno de las personas, el acceso a nuestras emociones, a los diferentes
sentimientos, la capacidad de diferenciar entre las emociones como un medio
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de interpretar y orientar nuestra conducta. Es también la capacidad de ver con
realismo y veracidad cémo somos y qué queremos, estableciendo prioridades
personales para actuar en consecuencia.

~

f ‘ ‘ “No permitas que el ruido de las opiniones ajenas silencie
tu voz interior. Y, lo que es mas importante, ten el coraje de hacer lo
que te dicten tu corazon y tu intuicion. De algun modo, ya sabes
aquello en lo que realmente quieres convertirte.”

(Daniel Goleman)

N J

Para lograr el equilibrio emocional es fundamental conocer cémo satisfacer
nuestras necesidades emocionales, lo que nos permite calmarnos ante situa-
ciones estresantes y actuar con practicidad y eficacia, evitando reacciones des-
medidas ante determinadas situaciones. Todo esto redunda en la consecucion
de un marcado bienestar emocional que influye positivamente en el resto de
inteligencias, asi como en el plano fisico.

La inteligencia intrapersonal esta integrada por las siguientes habilidades o ca-
pacidades:

Q Autoconciencia o autoconocimiento: implica el recono-
cimiento propio de nuestros sentimientos, pensamientos y
reacciones, como nos afectan, asi como la causa que se
encuentra en la base de éstos. Comprende la conciencia
emocional, la autovaloracién de fortalezas y debilidades vy la
autoconfianza.
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O Autorregulacién: hace referencia a la habilidad para actuar en base al conoci-
miento previo de nuestras emociones. Se basa en las habilidades de autocon-
trol, confiabilidad, adaptabilidad e innovacion.

QO Automotivacién: es la capacidad por la que somos capaces de establecer,
cumplir las metas y objetivos propios y de realizar esfuerzos en base a lo que
queremos lograr. La automotivacion se relaciona con la capacidad de logro, el
compromiso, la iniciativa y el optimismo.

riesgo de “infoxicacion”. Realiza una curacion de contenidos

Q La Inteligencia Emocional es uno de los temas con mas
en torno a este concepto.

Competencias sociales.

Las competencias sociales son las reglas, costumbres y habilidades que guian
nuestras interacciones con las personas que nos rodean.

La inteligencia interpersonal es la inteligencia que se relaciona con las interac-
ciones que establecemos y mantenemos con otras personas. Es la capacidad
para descubrir, entender e interpretar los deseos e intenciones de las demas
personas, lo que permite interacciones sociales eficaces. Esta inteligencia per
mite una mayor adaptacion al entorno, asi como el desarrollo de relaciones
sociales satisfactorias, ya que favorece la comprensién de las demads personas
y la comunicacion con ellas, teniendo en cuenta sus emociones, estado de
animo, motivaciones, intenciones, etc., para adaptar y ajustar nuestro propio
comportamiento y discurso de forma consecuente con la otra persona.

Los tres elementos a destacar son: empatia, cooperacién y asertividad.
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Cooperacion: significa trabajar juntos para lograr un objetivo comun. Esto im-
plica crear un entorno saludable, en el que las personas trabajan para alcanzar
objetivos personales y comunes (relacionada con el trabajo en equipo).

hotipy

Asertividad: Se refiere a la habilidad para expresar nuestras emociones y pen-
samientos, facilitando actuar a favor de nuestros intereses y derechos, pero sin
negar los de los demads; ademas es la posibilidad de:

- Expresar espontaneamente los gustos e intereses personales.
- Hablar sobre si mismo sin cohibirse.

- No estar de acuerdo con toda propuesta.

- Pedir aclaraciones ante las cosas.

- Decir que no.

Empatia: Es la capacidad de tener conciencia y captar los sentimientos, nece-
sidades e intereses de los otros, y nos permite:

- Respetar la emocidn escuchada.
- Desarrollar intimidad y apertura en las relaciones interpersonales.
- Mostrar que se entiende a la otra persona y que nos interesa entenderla.

7' Otra forma de describir la empatia, la de René Brown:
| l https://www.youtube.com/watch?v=Aylngn_Hw_E

Las habilidades sociales facilitan, entre otras, las siguientes acciones:
v Desarrollar relaciones significativas.

v Encontrar elementos comunes entre los grupos v las personas.

v Expandir el interés a través de los demas.

v Aprender de otras personas para moldear nuestro comportamiento.

v Segquir las reglas de esperar, escuchar y atender.
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v Especificar claramente las expectativas.
v Preguntar verbalmente de manera clara las dudas.
v Elogiar a las otras personas.

v Hablar con concrecion.

Como habras comprobado a lo largo del moédulo, es imposible separar nitida-
mente los contenidos, ya que las competencias estan interrelacionadas y no se
manifiestan ni se desarrollan de forma aislada: la gestion emocional es funda-
mental en el abordaje de un conflicto, el trabajo en equipo y el aprendizaje con
enfoque colaborativo van de la mano, y asi sucesivamente, todas las competen-
cias estan interconectadas.

Por otra parte, aunque los contenidos revisados son significativos para el desa-
rrollo personal y profesional, recuerda que se trata de un catélogo abierto, que
posiblemente cada grupo decidird tematicas concretas, dentro de los bloques
descritos, o fuera de ellos. Siempre que la decision grupal sea consensuada y
alienada con sus intereses y con su desempeno en la Junta de Andalucia, sera
Util para sus participantes.

Tu trabajo, como tutor o tutora, sera dejar que suceda y dinamizar las sesiones.
Esperamos que este manual te sirva de guia para lograr una tutoria eficaz, ame-
na vy saludable (en el mas amplio sentido de su significado).

Recuerda, las posibilidades son...

SRR 6T,
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s 6 g K
W"‘L Lannd”




MANUAL PARA TUTORIA DE GRUPOS EN PROGRAMAS DEL IAAP

La tutoria de grupos ofrece un espacio (fisico o virtual), un
tiempo, la escucha activa y atenta, la retroalimentacion, estra-
tegias para la dinamizacioén, -que creara vinculos, redes, alian-
zas- para trabajar contenidos previamente seleccionados por
el grupo, con enfoques colaborativos.

El grupo decide qué quiere trabajar, en torno a contenidos
relacionados con el desarrollo personal y profesional que, a
priori, resulten significativos y motivadores para las personas
que integran dicho grupo.

Los Contenidos descritos hacen referencia al concepto de
competencias, ligadas al desarrollo profesional.

El Aprendizaje permanente permite el constante desarrollo
de las habilidades que una persona puede necesitar a lo lar
go de su vida, tanto a nivel profesional como personal, para
formar parte de una ciudadania activa, motivada e integrada.

Trabajar en equipo es el esfuerzo integrado de un conjunto
de personas para la realizacion de un proyecto. Implica la coor
dinaciéon de dos a mas personas orientadas para el alcance de
objetivos comunes.

Por Resolucion de problemas se entiende aquel proceso
a través del cual una persona identifica o descubre medios
efectivos de enfrentarse con los problemas que se encuentra
en la vida diaria, proceso que incluye tanto la generacion de
soluciones como la toma de decisiones.

La Gestion emocional supone fomentar un conjunto de habi-
lidades que permiten apreciar y expresar de manera equilibra-
da nuestras propias emociones, entender las de los demas, y
utilizar esta informacion para guiar nuestra forma de pensar y
nuestro comportamiento.

N
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Para ampliar...

..‘. Leyendo:

e ANOLLI, Luigi (2012). “Iniciacién a la psicologia de la comunicacion” Universidad de
Barcelona.

e BENITO BAHAMONDE, Pilar (2007). “Dinamizacion grupal” Editorial Sintesis.
e EXPOSITO, Francisca (2005). “Aplicando la psicologia social” Editorial Piramide.

e FEPROAMI, grupo de Aprendizaje y Buenas Practicas (2018). “Manual de competen-
cias de liderago” Diputacién de Cadiz.

e GALLEGO CUBILES, Ignacio y GOMEZ LOPEZ, Yago (2009). “Metodologia participa-
tiva: Manual de instrucciones. Tomo Il. 50 técnicas participativas” Instituto Andaluz de
Administracion Publica.

* LYNN, Adele B. (2017). “50 actividades para desarrollar la inteligencia emocional” Edi-
torial Centro de Estudios Ramén Areces.

Navegando:

e Neuronilla. Creatividad e innovacion. https://www.neuronilla.com/

e Escuela Europea Formacion para Formadores. https://formacionparaformadores.com/

e Genial.ly. Plataforma en linea para crear presentaciones. https://www.genial.ly/es

® Dindmicas grupales. Blog con un amplio repertorio. https://dinamicasgrupales.com.ar/

D Visionando:

e Piccole cose di valore non quantificabile (10°22”") Empatia.
https://www.youtube.com/watch?v=tOMHEAmIrlY

e ;Cuéntas horas al dia (...)? (2'48”) Toma de decisiones.
https://www.youtube.com/watch?v=Sgmeznu50J0
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e Pinglinos, hormigas y cangrejos (122”) Colaboracion.
https://www.youtube.com/watch?v=pXvBckVO7EM

e Es facil encasillar a las personas (3°01”) Diversidad.
https://www.youtube.com/watch?v=fXBXOalLcMZg

¢ Hablando en plata. (3'44"") Comunicacién verbal.
https://www.youtube.com/watch?v=g6ufmbX34mw

e | argometrajes (para cinéfilas y cinéfilos)

e | a ola (2008); experimentos y ética.

¢ Invictus (2009); liderazgos diferentes.

e Come, duerme, muere (2012); especialmente, secuencias de grupos.
e Pride (2014); trabajo en equipo, emociones y contexto social.

e 7 anos (2016); conflictos y toma de decisiones.

e Afade tu propuesta:
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