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10 recomendaciones sobre facilitación
Las siguientes recomendaciones han sido compiladas con base en la experiencia de personal de The Nature Conservancy que ha llevado a cabo muchos talleres y reuniones de trabajo. Esperamos que le sean de utilidad.
Recomendación 1.  Establecimiento de expectativas y del “ambiente” 
               El facilitador pone el escenario para la reunión al:
1. Establecer una agenda “realista - que pueda ser cubierta ” y cerciorarse de que hay un acuerdo sobre los resultados esperados.   
· Los participantes deben de saber porqué están ahí. (“Este avión va a Miami. Si usted quiere viajar a Milán, no está en el avión correcto”). 

· Trate de entender lo más que sea posible los resultados que desean obtener los participantes. Como facilitador/asesor en PCA, diseñe algún plan o forma de atender las necesidades de manera conjunta con los participantes que necesiten obtener resultados relacionados con PCA que no serán atendidos cabalmente en la reunión.  Por ejemplo: recomiende un libro o artículo que puedan leer, o una persona a quien puedan contactar para mayor información, etc. 
2. Uso del espacio.
· Minimice la distancia entre la gente lo más que sea posible en discusiones en plenaria. 
· Es mejor usar mesas redondas puestas en semi-círculo, cuando sea posible. Esto le permite a los equipos sentarse juntos alrededor de una mesa. 
· Tratándose de grupos pequeños, una formación de mesas en U funciona bien en plenaria. Pero si hay más de 15-20 personas, generalmente hay demasiada distancia entre los que están de un lado y los que están sentados del lado opuesto. 
· Con grupos grandes puede ser mejor poner las sillas en semi-círculo y contar con espacios separados para los ejercicios en grupo. 
· Al utilizar espacios para los grupos de trabajo, establezca áreas específicas para cada equipo, para minimizar el tiempo que require la gente para pasar de la plenaria al trabajo en equipos.
 3.  Introducciones.  Siempre separe tiempo para que los participantes puedan presentarse de manera formal.   
· No subestime la importancia que tiene el que se reconozca la presencia de cada persona. Si puede hacer esto de manera divertida, le ayudará a los demás a recordar los nombres más fácilmente.  
· Un ejercicio fácil y práctico es pedirle a cada persona que diga su nombre, título, afiliación y que mencine algo sobre sí misma que sea una sopresa (algo que no aparecería en nuestro currículum). Si anota la anéctoda al lado del nombre del participante en sus notas personales, este ejercicio le permitirá contar con un “gancho” que podrá usar como facilitador a lo largo de la reunión para establecer una conexión con los participantes.  

· Tenga cuidado de establecer el ejercicio de tal manera que usted mantenga el control del tiempo que utiliza cada persona. 
4. Establecimiento de las “reglas del juego”. Es importante establecer una serie de “reglas” en reuniones con grupos.  
· Las “reglas de las reuniones Efroymson - PCA” han sido útiles por muchos años. Cerciórese de tener estas (o una variante) escritas en grande a lo largo de las sesiones.  
· Algunos grupos establecen sus propias reglas para que todos estén de acuerdo.  En reuniones en las que participan grupos grandes y muy diversos, puede valer la pena que se invierta el tiempo en esto. Podría hacerse a través de una lluvia de ideas y luego a través de “preguntas clave” se podrían agregar puntos relevantes que falten. Pero este ejercicio tomará tiempo. Otra manera de hacer esto es proporcionar una lista y preguntarle al grupo si quieren agregar o cambiar algo. 
5. El grupo reflejará el estado de ánimo y la actitud del facilitador.
Esté contento de estar con este grupo. Es útil trabajar en equipo con otra persona al realizar reuniones grandes, para mantener la energía y el ánimo y ayudar cuando uno está “bajando la guardia”.  Recomendación: Los recesos y salidas de campo también ayudan a mantener su propia energía. 
Recomendación 2. Entusismando a  la gente para que participe  – a través de formas que estimulan la participación de todos.
En grupos grandes, las ideas de la gente más callada o pensativa frecuentemente no son escuchadas. De igual manera, las ideas de los participantes más extrovertidos pueden ser demasiado prominentes. Y en algunas culturas no es fácil establecer un ambiente “libre de jefes”, es decir, donde aquellos que tienen puestos de mando no son quienes lo deciden todo en las reuniones de planeación o de capacitación. 

Puede ayudar a atender algunos de estos asuntos al dar algunos minutos (dependiendo de la pregunta) para que los participantes piensen sobre la pregunta y anoten sus ideas, para después preguntarles uno por uno qué piensan. Este método permite lo siguiente:

1. Que cada persona tenga la oportunidad de ofrecer una idea;
2. Una gran diversidad de ideas;

3. Que las respuestas sean “pensadas”, en vez de responder “pensando en voz alta”;

4. Captar las ideas en un rotafolio de manera más sencilla (porque están más claramente articuladas) o puede pedírsele a los participanets que anoten sus ideas en tarjetas que pueden ser coletadas fácilmente.
Nota  Con esta técnica, como con la lluvia de ideas, es importante permitir solamente preguntas de clarificación cuando alguien comparte su idea o respuesta. 
Recomendación 3.  Técnicas de afirmación
Estas son técnicas fundamentales que harán una gran diferencia en la participación de los individuos, así como en la cohesión y el ambiente en la reunión.
1. Escuche atentamente cuando hablan los participantes. Déles su atención por completo. Mantenga buen contacto visual. Si usted está distraido, reconozca que se distrajo e indique cuándo estará listo para atender el punto que se menciona.

2. Valide las ideas de todos – trate de ser una persona del “sí”.  Afirme y entusiasme a los demás con las ideas y comentarios, usando reflecciones positivas. Aún cuando considere que un punto está fuera de lugar, practique “si, y” en vez de “si, pero”. Trate de hacer comentarios en un contexto positivo – “esa es una buena forma de entender el punto, me pregunto si otra forma de verlo fuera…”  

3. Confíe en el conocimiento del grupo. Usted está ahí para que el conocimiento y la sabiduría del grupo salgan a la luz, no para demostrar lo que sabe. Si ve algo en la información de PCA que presentan, que considera que necesita revisarse, trate de hacer preguntas que le ayudena l grupo a ver qué falta, en vez de darles la respuesta.    

4. Diríjase a los participantes por su nombre de pila, lo más que sea posible. Algunos trucos que pueden sere de utilidad son: que todos usen gafetes con su nombre escrito en letra grande; ponga nombres en la mesa; mantener la lista de participanets a mano; anotar cosas al lado del nombre, que le ayudena  recordarlos (por ej. Pelo castaño, muy alto, se parece a mi hermano, etc. Pero recuerde que estos comentarios sean agradables).
5. “El equipo tiene la última palabra”. Cuando los equipos de algún sitio exponen su información, después de escuchar los comentarios de lso demás, “el equipo tiene la última palabra”. Esto ayuda a que los participantes los reconozcan como expertos de un sitio y ayuda a que todos se den cuenta que están ahí para descubrir cosas nuevas y para enriquecer su perspectiva.     
Recomendación 4.  Lluvia de Ideas 
Esta es una herramienta clásica de facilitación para ayudar a un grupo a generar ideas. El método tradicional era el siguiente: Los participantes comparten ideas y sugerencias alrededor de un tema concreto, sin ningún filtro o juicio grupal, y todas las ideas se anotan. Si bien este método fue ampliamente aceptado y utilizado por décadas, existe amplia evidencia que las ideas generadas a través de este formato tradicional de lluvia de ideas genera mucho menos ideas que si el mismo número de personas trabajara de forma individual y luego compartiera sus ideas.     

Aquí compartimos una técnica de Liberating Structures, llamada 1-2-4-All (o 1-2-4 todos), la cual le da una voz a todos en el grupo, fomenta una amplia emergencia de ideas y facilita que la gente interprete las cosas desde ángulos distintos.  Es fácil de facilitar para fecilitadores con poca experiencia y puede ser usado por facilitadores con mucha experiencia también. Esta técnica le puede ayudar a un grupo a elaborar una lista de ideas y “pensar fuera de la caja” en prácticamente cualquier tema. 
Así es como funciona: 
· Comience con una pregunta abierta que se desea explorar (esta puede ser propuesta por el grupo o por el facilitador)

· Todas las aportaciones valen, no se censuran las ideas. Fomente a los participantes a considerar ideas descabelladas, extrañas – suspendan el juicio.
· Cada persona toma cinco minutos para anotar sus ideas (el tiempo se puede ajustar). 
· En parejas la gente comparte sus ideas.  Es posible que encuentren temas en común, que emerja una nueva idea de la conversación, o que haya ideas que se complementan. 
· Cada pareja se une a otra pareja para discutir sus ideas y aprnder entre cuatro. Los grupos reflexionas sobre similitudes, diferencias y anotan todas las ideas. Se vale agrupar ideas, siempre y cuando todos estén de acuerdo.
· Todos regresan a una discusión en plenaria, con el grupo grande. Dependiendo del propósito del ejercicio, se le puede pedir a los participantes que compartan la idea que destacó más de cada grupo, o que compartan todas las ideas. 
Priorizando una lista creada en una Lluvia de Ideas 

La forma más sencilla de identificar prioridades de una lista larga de ideas es: 

1) Agrupar asuntos similares – Simplemente pregunte “¿Tenemos ideas que son similares o que están relacionadas?”  Puede usar un marcador (por ej. Naranja, rojo, rosado), o usar alguna letra, por ej. los asuntos del primer grupo se marcan con “A”.  El próximo grupo sería “B”, y así consecutivamente.   Está bien el ayudarle a los participantes a ver los grupos de asuntos, pero no es necesario meter todos los asuntos en algún grupo. Cuando hayan sido identificados los grupos de temas, márquelos y nómbrelos, para poder identificarlos más fácilmente.  
2) Vote usando N/3 – Una forma de identificar los asuntos que el grupo quiere seguir discutiendo o que los participantes quieren atender, es a través del voto. Para determinar el número de votos que le corresponde a cada persona, cuente el número de asuntos en la lista - contando a cada grupo de asuntos como un tema (=N) y divida entre 3(.  Por ej., si hay 15 grupos de temas en la lista, cada persona puede votar 15/3 = 5 veces.  Si utiliza la técnica de 1-2-4 todos, también puede pedir a los pares que ordenen las ideas al asignar sus votos como grupo (y al final se suman los votos para ideas similares cuando el grupo comparte ideas en plenaria con el grupo completo). 
Déle al grupo la oportunidad de discutir los temas, para que sean comprendidos. Si no entiende el punto, mantenga simples sus preguntas. “¿Podría repetir eso por favor?” Si sigue sin entender y al parecer nadie entiende, intente “No estoy seguro de haberlo entendido correctamente, ¿podría explicarmelo de otra manera?”  o “¿Podría ayudarme? No estoy seguro de haberlo entendido.” 
Anime a los participantes a “defender” las ideas que consideran más importantes. Después de la discusión, deje que vote el grupo. Esto se puede hacer al contar las manos que se levantan con un tema, preguntándole a cada uno, con papeles, o pidiéndole a los participantes que seleccionen sus prioridades con un marcador o con rueditas adhesivas. Casi siempre esto resulta en la identificación de unos cuantos temas prioritarios que deben de ser atendidos.     

Ahora el grupo puede enfocar la discusión en cómo actuar para atender estos asuntos prioritarios.  

Recomendación 5.  Ordenar preguntas y comentarios para manejar las discusiones y manejar conversación que se dan al margen de la reunión. 
Manteniendo el orden en la participación.  Esto puede parecer sencillo, pero es una destreza muy importante para mantener el orden cuando muchas personas quieren participar en una discusión. Como facilitador, deberá de manejar el ímpetu sin abrumar a la gente más callada y sin quitarle el entusiasmo a la gente más extrovertida.   La técnica recomendada es:

Cuando se levantan demasiadas manos al mismo tiempo, se reconoce a cada quien por su nombre y se sugiere un orden en el cual hablará la gente. No siempre es necesario ordenar a la gente en el orden en que vió que levantaron la mano.

· Si puede, sugiera el orden dando prioridad a los que han hablado menos, o si conoce bien a la gente, puede darle la palabra a quien usted considera que puede tener comentarios claros que ayuden a orientar la discusión. 
· Esfuércese por recordar los nombres y el orden o algunos individuos podrían ofenderse y perder el interés. Si eran muchos nombres, anótelos.  

· Si la gente sigue levantando su mano, aún cuando usted ya los haya reconocido, déjelos saber que está interesado en lo que tienen que decir, pero enfóquelos en la persona que está hablando. “Sé que tienes algo valioso que quieres compartir con nosotros, pero por favor dejemos que María termine con su idea”.  

· Sea lo más natural que pueda ser al usar esta técnica y no la use demasiado ya que puede hacer que una discusión dinámica se vuelva demasiado estructurada.
El manejo de “conversaciones paralelas”.  La regla de “no tener conversaciones paralelas”  entre participantes mientras el grupo interactúa, es básica en las reuniones de planeación, ya que pueden afectar la energía del grupo.  En su peor expresión, esta actividad implica una falta de respeto hacia la reunión y hacia los demás participantes que están hablando. A veces estas conversaciones son iniciadas por gente más tímida que no se siente cómoda en compartir sus ideas ante el grupo. En cualquiera de los casos, esta actividad representa una pérdida para el proceso de grupo. 
Algunas recomendaciones para manejar las conversaciones paralelas:
· Dígale de manera respetuosa y genuina a la gente que está conversando “¿por favor podrían compartir ese punto con el resto del grupo?”
· Si el cuarto lo permite, párese al lado de los que están conversando.
· Si está prácticamente seguro de que la conversación no tiene nada que ver con el trabajo del grupo, recuérdele al grupo en general la “regla de no tener conversaciones paralelas”. 
· Se le puede preguntar al grupo al inicio si quiere establecer un “castigo” para los que no respeten la regla de las conversaciones paralelas, por ejemplo, poner una cantidad de dinero en un fondo para comprar bebidas (u otra cosa) al final del día. Al ver a gente que conversa, puede pasarles la canasta de donativos, mostrarles las reglas del juego en la pared y pedirles que paguen su cuota.  
Recomendación 6.  Las “reglas del juego” al usar Rotafolios
Es importante reconocer que escribir en rotafolios es más que una herramienta para llevar la relatoría. Valida las palabras de la gente, haciéndoles sentir que sus ideas son valoradas. Sirve como memoria colectiva, y la gente se siente libre de seguir pensando. Les proporciona una referencia sobre puntos de vista muy arraigados, de forma que no necesitan repetir su argumento para estar seguros que ha sido tomado en cuenta. Balancea los aportes individuales. Anima la discusión. Lo más importante, ayuda a la gente a entenderse e integrar los puntos de vista de cada uno. 

Algunos faclitadores llevan su propia relatoría, pero muchos prefieren que lo haga otra persona.

Muchos encuentran útiles estas sugerencias de “manejo” de los marcadores:

· Alternar 2-3 colores en una página
· Use “tonos terrestres” (azul, café, púrpura y verde). Evite el negro
· Use “tonos calientes” para resaltar (rojo, naranja, amarillo, rosa)
· Haga líneas gruesas (con la parte ancha del marcador)
· Ponga el título en la página en cada página (puede hacerse después de la reunión)
· Enrolle o doble los rotafolios al final de la reunión y márquelos para saber qué contienen. Entrégueselos a la persona encargada de escribir la memoria. 
· Antes de la lluvia de ideas, corte pedazos de cinta adhesiva y téngalos listos para pegar los papeles que estén llenos. También hay material adhesivo (parecido al chicle, para pegar papel en la pared), que puede llevar a la reunión y reutilizar en el futuro. 
Recomendación 7.  Más sobre cómo fomenter una buena participación 
Estos talleres alcanzan su mayor potencial, cuando la mayor parte de los participantes realmente se involucran. Usted puede promover esto en diferentes formas:

1. Variar los tipos de actividades y combinaciones de trabajo en grupos cuando sea posible:

· Combinar trabajo en grupos, plenarias, visitas de campo – pero siempre tenga claro cuál es el propósito de cada actividad.
· Algunas personas participan más y son más activas en grupos pequeños que en plenarias. En algunos casos, en plenaria se puede preguntar directamente a estas personas que se han expresado activamente en este tema durante los grupos de trabajo.

· Las visitas de campo en medio de los talleres, puede ayudar a que los participantes se conozcan, interactúen y se sientan cómodos en el grupo. Esto generalmente contribuye a una mayor confianza para dar retroalimentación.
· Si realmente se tiene un grupo muy callado, se puede hacer un ejercicio de colocarlos en pares por un corto tiempo con una tarea concreta (por ej. análisis de presione y fuentes de un objeto) y luego llamarlos a unirse al grupo

2. La gente responde de manera distinta a diferentes dinámicas.  Por ejemplo, si se le da tiempo para pensar acerca de una pregunta, antes de que levante la mano  y entonces, preguntar a aquellos que no se han adelantado, podemos romper un poquito el hielo con ellos.
3. Pedir a una persona callada que lea una diapositiva en voz alta.

4. Manejar el tiempo con aquellas personas a las que les gusta hacer intervenciones largas – intente lo siguiente: 

· “Esta es una excelente idea, pero permítame interrumpirle, pues sería muy bueno poder escuchar las ideas de otros también.” 

· “Disculpe que le interrumpa, pero necesito estar seguro de que los otros participantes tienen la oportunidad de dar sus aportes, antes de pasar al próximo tema.”
· “Quizás pueden ahodar más en ese tema durante el receso. Pero por ahora necesitamos seguir adelante en el desarrollo del taller.”    
· Pero recuerde, siempre hay que ser amable y respetuoso. 
Recomendación 8.  Técnica para retroalimentación rápida – Plus/Delta PROPOSITO:  Recibir retroalimentación positiva y constructiva del grupo, al final de la reunión.  

Plus/Delta es una técnica rápida (aprox. 5-10 minutos) que le permite al equipo organizador recibir retroalimentación para hacer ajustes sobre lo que no está funcionando bien. Este ejercicio es realmente sencillo y no hace falta ser un facilitador con mucha experiencia para aplicarlo.  De ser posible, trate de incorporar las recomendaciones del grupo el siguiente día, para mostrarle al grupo que sus comentarios son muy valiosos para mejorar la reunión.
Para que el grupo comience, puede decir algo como:

“Me gustaría que esta reunión realmente sea útil. Por eso quisiera escuchar sus ideas sobre lo que podríamos mejorar en reuniones futuras. Por eso les voy a pedir que juegen el juego de “plus/delta” conmigo”. .

El PLUS (+) es lo que realmente funcionó hoy (o esta semana) y es algo que debemos continuar haciendo en el futuro.  

El DELTA (un triángulo) es algo que deberíamos cambiar o hacer diferente la próxima vez, para que la reunión sea más efciciente..

Pueden darnos retroalimentación sobre cualquier cosa – desde logística, como el cuarto y la comida, la agenda, discusiones, presentaciones, etc. 
Para una retroalimentación rápida, deje que los participantes se ofrezcan y que hablen de los pluses y deltas de manera libre. Si desea escuchar de todos, puede pedirle al menos un plus y un delta a cada persona.  

Registre los comentarios en un papel de rotafolio, con dos columnas (una para plus en el encabezado de una y un triángulo en la otra. 
Recomendación 9.   Reflejo y replanteamiento de una idea 
Reflejo:

Se utiliza para estar seguro de que los participantes realmente han entendido  y validado las ideas y planteamientos suyos o de alguno de ellos.

· El reflejo se basa en repetir cuidadosamente lo que usted ha escuchado o pedirle a otros participantes que repitan lo que han entendido. La idea es ser realmente un espejo. No alterar el contenido o la intención de la idea original.  Frecuentemente la gente solo escucha lo suficiente, acerca de lo que ellos ya conocen.  Cuando usted vea esta dinámica con alguien, usted puede preguntarles qué es lo que ellos recién han escuchado.  
Para establecer un comentario reflexivo, puede decir:

· “Quiero estar seguro de que le escuche bien lo que  usted dijo…..”

· “Quiero estar segura que todos tenemos claridad sobre este punto, ¿puede usted repetir lo que dijo el dijo lo mas preciso posible?
Parafraseo:

Se utiliza para asegurarse que los participantes realmente son comprendidos y que sus comentarios sean validados por usted y por los demás. 
· Cuando usted quiera acortar el comentario de alguien, puede capturarlo efectivamente en un rotafolio (siempre con previo permiso)

· Cuando usted quiera absolutamente seguro de que ha entendido, y encuentra que la frase que se ha utilizado es confusa, usted puede pedir permiso para repetir: 

 
“Déjeme ver si realmente capté su punto, ¿es esta otra forma de decir lo mismo?”

· Cuando alguien diga algo que puede herir a otro, usted puede ayudar a cambiar este comentario a hacia un enfoque positivo. 
Si algunos dicen: 
 “No, yo no tengo idea de porque usted esta proponiendo esta estrategia  con niños de Kinder, me parece absurdo”.

 Usted puede decir:  “¿Podemos argumentar un poco más al respecto?,  y dirigirse al grupo que presenta la estrategia:¨Hablemos más acerca de cómo esta estrategia le ayudará a lograr sus objetivos” 

Recomendación 10.  Levantando el ánimo
Idealmente usted tendrá actividades suficientes y diversas contempladas en la agenda y estará al lado de una linda área natural, por lo que no tendrá que estar tan preocupada de renovar la energía del grupo, pero en caso de que no sea así, aquí tiene algunos trucos que son por lo general fáciles y útiles:

1. Para la hora del sueño, por la tarde, una bolsa de confites-dulces-caramelos, cuando la gente menos lo espere.

2. Para estimular la interacción, pueden tirar dulces.  Se le da un pequeño número  de dulces a cada uno y se le pide que no se los coma.  Se les pide que den los dulces a alguien que diga algo que le pareció novedoso o interesante. (Esto puede ser divertido en una sesión de elaboración de estrategias).  Pídales que digan porque ellos tiran el dulce a esa persona. ……...”

3. Reajustar la agenda.   Pregunte a los participantes si les gustaria tener 2 horas de almuerzo y terminar una hora mas tarde.  O pregúnteles si les gustaría pasarse algún punto de la agenda, quizás porque ya lo comprenden o tiene menor relevancia y en su lugar se toman una pequeña caminata.

4.  Haga algún ejercicio físico – un poco de estiramiento, que el grupo reordene sus sillas y qure se sienten en partes diferentes del salón. 
5. Tomen un descanso para tomar la foto del grupo. 
6. Tomen nu receso e invítelos a regresar con alguna música chistosa en su computadora.
7. Mantenga su espíritu en alto como pueda – ¡¡¡esto es importantísimo!!!!
8. Apague el proyector de power point. Si realmente tiene que comunicar el contenido de las diapositivas, haga que los participantes lean la información en su material impreso y pregúntele a diferentes personas qué opinan sobre los distintos conceptos. Si no necesita comunicar el contenido puntual de las diapositivas, puede pedirle a la gente que anote sus preguntas sobre un tema en particular en tarjetas individuales.  De un breve receso y organice las preguntas en sub-temas lógicos. Cuando regresen del receso, agrupe a la gente en equipos pequeños para que discutan los sub-temas, con la tarea de que anoten las respuestas a las preguntas planteadas. 
Recursos sugeridos:  
· Justice, Thomas and David W. Jamieson.  1999.  The Facilitator’s Fieldbook.  American Management Association (AMACOM).  (www.amacombooks.org or available from www.amazon.com)
· Institute for Cultural Affairs. www.ica-usa.org 

· Interaction Associates.  www.interactionassociates.com or www.interactioninstitute.org
· Kaner, Sam.  1996.  Facilitator’s Guide to Participatory Decision-Making.  New Society Publishers.  Published in cooperation with Community At Work.  (www.newsociety.com or skaner@aol.com)

· http://www.liberatingstructures.com/ls-menu/ 

· http://www.iac.wur.nl

· http://www.mind-map.com

· http://www.thinksmart.com

· http://www.mindjet.com

· http://www.inspiration.com

· http://www.iucn.org

· http://www.conserveonline.com

( De acuerdo a Donna Ching, N/3 generalmente funciona bien por dos razones:  1) aproximadamente un tercio del contenido de una lista generada en una lluvia de ideas es importante, y 2) cada una de las personas que votó tendrá al menos un tema que es importante para ella en la lista de prioridades. 
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