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NOTA A ESTA EDICION

Esta publicacién es traduccion de Conference on Conference
Planning, volumen N°® 6 de la Serie sobre Desarrollo de la Co-
munidad, publicado originalmente en inglés por la Agencia para
el De:arrollo Internacional (A.L.D.). Departamento de Estado del
Gobierno de los Estados Unidos de América. La presente edicion
la preparé el Centro Regional de Ayuda Técnica (RTAC). El Cen-
tro se cred especialmente para coordinar la produccién de versio-
nes en espafiol del material técnico y de adiestramiento utilizado
en los programas de cooperacién técnica de la Alianza para el
Progreso en los paises de habla espaiiola.
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PROLOGO A LA EDICION EN INGLES

Conferencia sobre el Planeamiento de Conferencias: Estilo Pakis-
tén Occidental, es el titulo del sexto de una serie de siete folletos
publicados por el Desarrollo de la Comunidad para su sector de adies-
tramiento.

La Serie A contiene informacién de diversa indole que se puede
emplear como material de adiestramiento clemental en paises que han
iniciado, o estan por iniciar, los programas del Desarrollo de la Comu-
nidad. Si alguna persona, dependencia o pais deseare copiar, repro-
ducir o traducir a otro idioma los materiales presentados en alguno de
los siete folletos, queda plenamente autorizado para hacerlo. La agen-
cia editora se complace en dar su anuencia para ello.

Este folleto lo adapté la sefiora Jean Ogden de la documentacién
preparada por el doctor J. D. Mezirow, ex asesor de adiestramiento para
el DAI-C * de la Misién Econémica de los Estados Unidos en Pakistan.

Esperamos que las ideas contenidas en este folleto no sélo instru-
yan, sino también estimulen el intelecto para que esto, a su vez, redunde
en la conduccién de conferencias mas provechosas. Esta es la intencién
que anima a la Seccién de Desarrollo de la Comunidad de la Agencia
para el Desarrollo Internacional a publicar este folleto.

DAIL.C: Desarrollo agricola e industrial de la comunidad.
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INTRODUCCION

El material contenido en este folleto es una adaptacién del informe
Conferencia sobre el planeamiento de conferencias. La conferencia tuvo
lugar en Quetta, del 5 al 21 de junio de 1958, bajo los auspicios de la
Agministracién del DAI-C en Pakistin Occidental. Se sustent con
el propésito de adiestrar a un cuerpo de planificadores de conferencias
que el DAI-C pueda utilizar en lo futuro para organizar, administrar
y dirigir su extenso programa de adiestramiento en el servicio,

El informe se compilé en forma de manual, e incluye métodos
detallados del planeamiento y los procedimientos de las conferencias.
Se omiten muchos detalles que estan ya expuestos minuciosamente en
folletos publicados por otras agencias, y que citamos bajo el rubro:
Libros que ayudan a disponer los elementos del_procedimiento. Lsta
referencia pone a quienquiera que necesite una descripcién minuciosa
de las técnicas que se aplican para que las conferencias sean mas efi-
caces, en aptitud de utilizar las fuentes de informacién adecuadas, y
seleccionar las ideas y sugerencias que mejor se adapten a las necesi-
dades y situaciones (fé su caso. Una que otra obra de consulta se ha
tenido que omitir por estar agotada. Se hicieron algunas suplantacio-
nes en ciertos casos. El editor se esforzé por que la lista fuese lo mas
corta y completa posible.

El manual de Pakistin se preparé después de la conferencia y se
publicé como parte del informe para que éste “rindiese pleno beneficio
y fuese aprovechado de continuo por los participantes y demas perso-
nas que comparten la responsabilidad de planear las conferencias” en
Pakistin Occidental. La idea es sensata y valida en cualquier sector
que tenga que ver con el programa de adiestramiento en el servicio para
trabajadores del desarrollo de la comunidad.

En este folleto damos menos importancia a las minucias de pro-
cedimiento que a los métodos para:

1. Emplear el planeamiento como plantel de adiestramiento para
lideres de conferencias;

2. Planear programas de prosecucién para conferencias de esta
clase mediante la sustentacién de otras conferencias con la ayuda de
estos lideres ya adiestrados; y

3. Preparar cada quien sus propios elementos de procedimiento
ayudéndose con lo mejor del material impreso de que disponen los
planeadores de conferencias y quienes en ellas participan.

Esto ultimo se formula en los términos de los problemas, necesi-
dades y propésitos de cada sector en que vayan a emnplearse. Pakistdn
sugiere un patrén adecuado para esto.

—Jean OGDEN.
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El programa del DAI-C y reflexiones sobre la conferencia

En 1953, el gobierno de Pakistan inicié un programa para el des-
arrollo de la comunidad rural. Se denominé oficialmente como Pro-
grama para el Desarrollo Agricola e Industrial de la Comunidad Rural
(Village Agricultural and Industrial Program), pero se le conoce co-
muimmente como el DAI-C (V-AID en inglés). Esta abreviatura ha da-
do lugar a ?ue la naturaleza del programa se malinterprete. El progra-
ma no se planeé para que el gobierno u otra dependencia extraiia a la
comunidad aportase ayuda a la comunidad rural, sino todo lo contrario:
para que ésta asuma la responsabilidad de mejorar sus propias condi-
ciones sociales y econémicas. El postulado cel plan es: lograr el obje-
tivo antes mencionado mediante “la movilizacién y capacitacién de los
inmensos recursos humanos disponibles, y la instruccién de los mismos
en el proceso de la metodologia de ayuda propia.” Al aprender cémo
ayudarse a si mismos en la magna tarea de forjar comunidades me-
jores, el individuo y la comunidad contribuyen no s6lo a labrar su
propio bienestar, sino también a realizar el programa de los Departa-
mentos Técnicos Nacionales (NBD) *.

El programa del DAI-C (asi lo designaremos en lo sucesivo) se
funda en la filosofia de la democracia funcional. Y se guia por el
principio de que todo aquel que se ve alectado por alguna politica o
programa debe participar lo mas posible en la formulacién del mismo.
Este es el principio que campea en el plancamiento de conferencias y
en la admmistracién. supervisién v planeamiento del programa.

En este contexto las conferencias deberan tomarse como una expe-
riencia educativa que servird para ayudar a los participantes a resolver
sus problemas con la mayor cficacia. Es también importante estimar
el nivel de preparacién y disposicién de los articipantes pero, para
que la conferencia tenga éxito, es esencial que los proglemas se definan
con toda exactitud. Los objetivos de cada conferencia deberin fijarse
en los términos de los problemas por resolver. Estos objetivos deberan,
a su vez, determinar la organizacién y los métodos adecuados que los
plancadores de la conferencia habrén de emplear. Ello en forma alguna
significa que todo problema que se trate tendra que ser una “necesidad
consible” anterior a la sustentacién de la conferencia. Nada impide
que se susciten nuevos problemas en el curso de la conferencia; o
acudir a la mente de los participantes por asociacién con lo que éstos
vean o escuchen en la conferencia.

Como educador que es, el planeador de la conferencia se esforzara
por crear la mejor situacién didactica para los conferenciantes. Esto
implica el deber de organizar y aplicar métodos conducentes al fomento

* Los Nation Building Programs son privativos de Pakistén y la India. Los
desarrollan los Nation Building Departments (NBD) o Departamentos Técnicos
Nacionales (DTN) de agricultura, ganaderia, cooperativas, etc.
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de participacién maxima ante todo. Y se logra haciendo que impere en
la conferencia un clima de tolerancia. Y, ade:nas, un ambiente infor-
mal en el que ninguno de los participantes se sienta cohibido, molesto
u hostil.

La estructura de la conferencia se planea con toda minuciosidad.
El plan debera ser tal, que quede asegurada la distribucién de tiempo
equitativa para todos los conferenciantes. Se tendrin en consideracion
las prioridades a fin de relacionarlas con la importancia de los tra-
bajos a realizar. Y, otra cosa: vn formulismo tan riguroso como el
que se observa en el ceremonial parlamentario, dard al traste con la
participacién méxima que se busca, porque decepcionara y ahuyentara
a los participantes.

A los participantes de la_conferencia debera tratirseles como a
estudiantes que asisten a su aula. Por regla general conviene disgregar
asambleas numerosas en pequefios grupos de discusién. Esto permite
a cada participante alternar con los demds; avenirse al asunto en
discusién; reaccionar ante los nuevos problemas que se planteen;
discutir problemas de que él no estaba enterado; y contribuir a solu-
cionar éstos. La misién d2l planeador de la conferencia y del conductor
de la discusién, es catalizante: hacer que todos los asistentes partici-
pen de verdad en la conferencia.

OBJETIVOS

Muckas y muy prometedoras conferencias no han alcanzado sus
objetivos debido a que los planeadores no definieron éstos con exacti-
tud. O sea, que se equivocaron en la seleccién de la estructura de
organizacién adecuada, de los métodos para conducir las conferencias,
y del plan de evaluacién factible. Damos a continuacién una lista de
objetivos para conferencias que los planeadores encontraran dignos
de estudio:

. descubrir los problemas del grupo;

. resolver los problemas del grupo;

. opinar o informar sobre los problemas;

. formular la politica;

planear la realizacién de la politica;

cambiar los valores y las actitudes;

recabar opiniones, informes o ambas cosas;

. evaluar el progreso del grupo;

. lograr el consentimiento o la cooperacién para un plan o programa; ¥

estudiar y ejercer las destrezas de relaciones humanas y los métodos para
conferencias.

DO PP

o O o=

-

. La lista indudablemente sugerird a los planeadores de conferen-
cias otros objetivos a la luz de sus propésitos y problemas propios y
particulares.

CLASES DE CONFERENCIAS

El programa_del DAI-C reconoce y utiliza_tres clases de confe-
rencias. Aunque la terminologia varfa considerablemente, es de suma
utilidad que convengamos en una que otra definicién para facilitar

— 2



la comunicacién. Los términos se han venido empleando con el si-
guiente sentido en los programas del DAI-C:

1. Taller de trabajo: Conferencia en la que se imparten las destrezas manuales

2

o relaciones humanas que el individuo necesita aprender o dominar por
completo. El método de capacitacion consta de cinco pasos: (1) prepara-
cién completa; (2) explicacién breve; (3) demostracion; (4) practica su-
pervisada; (5) prueba y critica, o evaluacion,

Seminario: Conferencia en la que los participantes descubren problemas
comunes, los ventilan en discusién de grupo, y les encuentran solucién. El
seminario rara vez dura mds de una semana,

Conferencia de funcionarios: Conferencia en la que se reinen quienes
trabajan en alguna institucién o dependencia oficial, Aqui se impone a la
asamblea el orden de autoridad o los nexos de situacion juridica formales de
la dependencia, En los acuerdos tomados por estos funcionarios se basan la
politica y la accién oficiales. La conferencia de funcionarios rara vez dura
mas de una semana.






Conferencia de Quetta sobre plancamiento de conferencias
Pakistin Occidental, 1938

La gran necesidad de contar con un programa de adiestramien-
to en servicio para el personal del DAI-C, era la preocupacién prin-
cipal de los directores en su junta ordinaria de abril de 1958. Habia
una posibilidad de remediar esta necesidad, y decidieron sostener 17
conferencias en los diversos distritos durante el resto del afo. Se
fijaron lugares y fechas. Se nombré un plancador de conferencias
para cada una g; las que iban a sostener, y se le asigné la respon-
sabilidad de organizarla y administrarla en la zona de su adscripcion.
Se pidi6 al consejero principal de adiestramiento de la antigua ICA
(hoy ALD.) en Pakistin, que ayudara a planear las conferencias.

En vista de que el programa era muy ambicioso y todos sentian
la necesidad de ayudar a planearlo, los directores y el asesor principal
de adiestramiento esbozaron en esa misma sesién de abril un plan
para celebrar una ante Conferencia sobre planeamiento de conferen-
cias. A ella asistirian todos los que iban a compartir la responsabilidad
de dirigir las conferencias regionales subsecuentes. Ademas de las
personas citadas para esta platica, el director pidié que la Administra-
cién y la ALD. enviaran un consejero para cada conferencia. Estos
consejeros asistirian tambi¢n a la conferencia sobre planeamiento que
se sustentaria lo méas pronto posible. El propésito era que todos apor-
taran sus expericncias personales y planearan cooperativamente las
conferencias subsecuentes por cada una de las cuales cada uno de

ollos asumiria la responsabilidad individual.
1. Los objetivos

El objetivo principal de la conferencia de planeamiento fue en
un principio ni més ni menos que el que fijaron los directores en su
junta de abril: ayudar a todos los planeadores de conferencias y a
sus respectivos consejeros a planear los detalles para que las confe-
rencias que los directores les asignaran dieran el mejor resultado. Sin
embargo, a medida_que los plancadores de conferencias exponian las
“pecesidades sensibles” de sus respectivas asignaturas, se ponia cada
vez mias de manifiesto que sélo superando ciertos objetivos intermedios
se podria alcanzar el objetivo principal. Entre las “necesidades sensi-
bles” mencionadas estaban los siguientes grupos de conocimientos y
destrezas:

a. Los diversos tipos de discusiones y sesiones que fuera posible,

b. Los pasos de planeamicnto de conferencias —formular objetivos; planear
la agenda para la conferencia; mantenimiento o arreglos materiales de la
conferencia; métodos para las conferencias; técnicas de evaluacién; proce-
dimientos de prosecucion,
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c. '({‘écnicas para la direccién de la discusién, observacién de grupo y redaccién
e actas.

d. Métodos para participar en la resolucién democrética de problemas.
2. Elaboracién de la agenda

Para que la agenda resultara lo mas provechosa posible, se asig-

naron labores especificas y limite de tiempo para completarlas a quienes
iban a participar en la conferencia de planeamiento. Las instrucciones
que se les dieron fueron las siguientes:

a. El 4 de junio a mas tardar, envie al doctor J. D. Mezirow (ascsor principal
de adiestramiento) una lista de los problemas que haya descubierto al
organizar y conducir las conferencias y las discusicnes de grupo. Estos
problemas servirdn de base para desarrollar la agenda provisional de la

conferencia de Quetta.

Estan sugeridos ya algunos problemas para dicha agenda: ¢Cémo puedo apren-
der a conducir discusiones efectivas? ¢Qué técnicas de evaluacién y prose-
cucién dan mejor resultado? ¢Como debera tratar el conductor de la discu-
sién al participante excesivamente locuaz? ¢Cémo se hace para que los
timidos tomen parte en la discusion? ¢Cuél es la diferencia entre el taller
de trabajo y el seminario? sCual es la secuencia de los pasos que se
dan para planesr unx buena conferencia? ¢Qué se hace si_se pierde el
control de la conferencia por causa de una discusién acalorada?

Indique si alguno de los asuntoc mencionados estad en su lista de problemas,
Agregue cualquier otro que usted desee. No haga la lista tan sélo por
cumplir con su cometido —ponga en ella problemas reales que usted mismo
haya encontrado. Y recuerde: pronto estara usted planeando una conferen-
cin, y las respuestas que usted dé ahora tal vez le sean de suma utilidad
mas pronto de lo que se imagina.

b. Para junio 16, a mas tardar: haga el inventario completo (i.e. “necesidades
sensib{es") de los participantes que asistirdn a la conferencia de cuya or-
ganizacién se encargara usted (ver “pauta para la conferencia de 1958
en Pakistén Occidental). Recabe datos sobre la educacién, antecedentes, edad
e intereses de los participantes. Hagalo personalmente o por COrreo, y lleve
consigo los resultados a Quetta, Utilice estos datos durante la semana
que asista usted a la conferencia para, con la ayuda de los demas partici-
pantes, planear su propia conferencia. Cuanto mds detallado sea su inventario
de problemas, mejor. De la forma en que usted cumpla con estos cometidos
preliminares, depende lo que la conferencia de Quetta signifique para usted.

3. Organizacién de la conferencia

Para superar los objetivos intermedios antes mencionados y al-
canzar el sencillo objetivo principal, se plane6 una agenda que incor-
orase las experiencias educativas necesarias por los métodos de con-
erencia adecuados. Se reservaron cuatro tardes para el propdsito
principal de la conferencia: dejar trabajar a cada uno de los planea-
dores y consejeros con responsabilidad definida en relacién con la
conferencia por el resto del afio, en la consecucién de dicho propésito.
Se reservaron cinco mafianas para superar los objetivos intermedios. Se
insacularon la asamblea general y los grupos de discusién, las comi-
siones entre ellos. El ultimo dia se dej6 para que los clinicos de la
conferencia evaluaran los progresos de los equipos (grupos de trabajo)
directivos integrados por los planeadores y consejeros que habian es-
tado trabajando en sus diversos planes de conferencias. Asi, las ex-
periencias de todo el grupo se ap icarian a cada plan de conferencia
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para mejorarlo todo lo posible. El gréifico de organizacién para la
conferencia aparece en la pagina siguente.

4. Apunte sobre los grupos de trabajo

Cada grupo de trabajo (equipo directivo de la conferencia) tuve
la tarea de planear su propia conferencia; para que pudiera hacerlo,
se sugirié que el equipo de trabajo estudiara: (a) los objetivos de la
conferencia; (b) los pasos a dar para elaborar el programa de la con-
ferencia; (c) el mantenimiento o los arreglos matenales de la confe-
rencia; (d) los métodos para presentar el tema principal de la agenda;
(e) la forma de evaluar el éxito de la conferencia en relacién con
el alcance de cada uno de los objetivos; (f) la preparacién de las
actividades subsecuentes de la conferencia. El programa estipulaba
la discusién de cada uno de estos puntos toda la semana que duré la
conferencia sobre planeamiento de conferencias. Se establecieron cuatro
clinicas de conferencias para que revisaran y analizaran los planes
para conferencia de cada grupo de trabajo.

5. Participantes de las conferencias

El rol de asistentes a la conferencia qued integrado en el plan que
los directores del DAI-C esbozaron en su junta de abril, misma en
que discutieron por primera vez el programa para las 17 conferencias
que se habian de sustentar ese afio. Entre los asistentes se contaban
los directores del DAI-C de cada uno de los once distritos; los funcio-
narios de distrito; los representantes del IA-DAI-C (Instituto de Adies-
trariiento del DAI-C); los funcionarios de publicidad; los consejeros
de adiestramiento del DAI-C de la A.LD. en cada zona; los asesores de
economia doméstica; el asesor principal de adiestramiento juvenil en
‘Karachi (doctor Mezirow), y un miembro de la seccion de Medios
de Comunicacién de Lahore.

6. Gréfico de organizacién para la conferencia (ver pégina rr)

7. Equipo directivo de la conferencia

El equipo directivo de la conferencia quedé integrado por un
presidente, un coordinador, un administrador, un secretario y un ase-
sor, ademas de las comisiones de vigilancia y la editorial. La comisién
de vigilancia consté de las cinco personas antes mencionadas y otros
tres miembros. La comisién editorial tuvo un presidente que eligieron
los miembros del equipo directivo y otros dos miembros.

8. Cémo aprender a evaluar

Al concluir cada sesién, se pidié a Jos participantes que evalua-
sen de incdgnito la efectividad de la sesién o sesiones del dia mediante
una escala de 10 puntos. Se les pidié también que indicasen todo
aquello que les habia agradado o desagradado, y que sugiriesen lo que
a(Lien tuvieran en la sesién del dia siguiente. La comisién de vigilancia
se reunié diariamente para estudiar las evaluaciones y tratar de llevar
a cabo las ideas que contenian. La evaluacién global de la conferencia
se planeé a continuacién de la sesién final.
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Las evaluaciones diarias medias de los participantes que mejoraron
en el curso de la semana, variaron entre 5.5 y 8.1 (de los 10 puntos
posibles). La evaluacién global de la conferencia fue de 7.5 puntos de
la misma escala.

9. Esqueleto para la evaluacién

El esqueleto para la evaluacién, muy sencillo, se tomé del Hand-
book for Group Discussion, de Auer y Ewbank. El esqueleto se repro-
duce ‘a continuacién, tal como se usé en la Conferencia sobre Pla-
neamiento de Conferencias sustentada en Quetta.



ESQUELETO PARA LA EVALUACION

Las respuestas estudiadas que usted se sirva dar a las preguntas
siguientes, servirdn de mucho a la comisién de vigilancia para mejo-
rar nuestras sesiones subsecuentes:

a. ¢Cudl es su reaccién general a esta sesibn? Circunde un
numero.

o 2 3 4 5 6 7 8 o} 10

muy muy
desfavorable favorable

b. ¢Qué defectos cree usted haber encontrado en la sesién?
c. ¢Qué virtudes cree usted haber encontrado en la sesién?

d. ¢Cémo cree usted que se podria mejorar la siguiente sesién?

ESQUELETO PARA EVALUAR LA CONFERENCIA

¢Gusta usted ayudarnos a evaluar esta conferencia?
¢Qué fue lo que le agradd de la conferencia?

¢Qué fue lo que le desagrad6 de la conferencia?

Sirvase evaluar su impresién general de la conferencia de acuerdo

con la escala siguiente:
Excelente ( ) Muy bueno ( ) M~diano ( ) Regular ( ) Malo ( )

Sirvase evaluar los grupos de discusién, segin su parecer:
Excelente ( ) Muy bueno ( ) Mediano ( ) Regular ( ) Malo ( )
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Informe combinado de las comisiones

Los participantes de la Conferencia de Quetta se dividieron en
cuatro comisiones de unos siete miembros cada una. Las comisiones
tuvieron cuatro sesiones de dos horas cada una durante la semana.
Las sesiones de las comisiones se itineraron con toda regularidad
en el programa de las 10.30 de la maiiana a las 12:30 de la tarde
de los dias martes, miércoles, jueves y viernes. Esta itineracién de las
sesiones de las comisiones conio parte del programa y no como acti-
vidades fuera de programa, tuvo mucha importancia. Las comisiones
no se vieron apabulladas por otros sucesos, ni apremiadas por otras
actividades, No hubo confiicto que diera lugar a que alguno de los
miembros perdieran sesiones de comisién por causa de intereses en-
contrados.

Cada unz de las cuatro comisiones se avocd a los mismos temas:
Planeamiento de la conferencia y preparacién de la conferencia; Mé-
todos para la conferencia; Funciones directivas (con sesién de practica
en destreza). A estas sesiones siguié la presentacién del mismo tema en
el periodo de las 8 a las 10 de la mafana, con un intermedio para
tomar el té. Dado el niimero reducido de participantes en las sesio-
nes, las comisiones tuvieron tiempo sobrado para discutir el material
presentado y dar a cada miembro oportunidad de exponer su opinién.

Terminada la conferencia, las cuatro comisiones concentraron
sus resultados en un solo informe. El documento se presenté en forma
esquematica para facilitar su consulta en planeamientos futuros de
conferencias individuales. He aqui el informe:

COMO SE PLANEA UNA CONFERENCIA

1. Preparativos para la conferencia

a. Fijar el objetivo general de la conferencia y precisar los objetivos

sarciales en relacién con las necesidades de la organizacién o
ependencia.

b. Ausculte a los participantes para descubrir las necesidades y su
|relacién con el objetivo principal.

c. Recabe informes sobre los participantes:
(1) Ocupacién
(2) Antecedentes: instruccién, experiencia, edad, empleo, localiza-

cién, capacidad ortofénica, talla intelectual.

d. Analice los resultados de la auscultacién.

e. Enumere los problemas o “necesidades sensibles”,

f. Determine y formule los objetivos concretos.

g Determine el tipo mds apropiado de conferencia para alcanzar
los objeti~as.
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h. Prepare una agenda provisional que incluya a quenes habran
de asistir y tomar la parte mds activa posible en el planeamiento.
i. Ponga en circulacién la agenda propuesta; solicite sugerencias.
j. Revise la agenda para enmendarla de acuerdo con las sugerencias
recibidas,
k. Prepare un programa diario de actividades.
1. Prepare los materiales para la conferencia.
m. Enmarque la organizacién de la conferencia mediante:

(1) La seleccién del personal que dirigird la conferencia: presi-
dente, conductor de la discusion, observadores de grupo, se-
cretario y director,

(2) El adiestramiento de estas personas para las funciones que
van a desempefiar, pues constituyen el equipo directivo de la
conferencia.

(3) La distribucién de los participantes en grupos y comisiones.

n. Envie la agenda y los materiales de la conferencia a los partici-
antes de la misma.
o. Haga los arreglos materiales:

(1) Lugar (3) Alojamiento
(2) Fecha (6) Suministros
(3) Tiempo (7) Transportes
(4) Equipo (8) Comodidad de

los participantes

¢Se le ocurre a usted algo mas?
p. Haga una revisién final de todos los arreglos un dia antes de que
comience la conferencia.

2. La conferencia

a. Abra la conferencia.

b. Presente la agenda para su aprobacién.

Consiga que todos estén de acuerdo sobre las veces en que serd
y no sera oportuno tener las discusiones e interrogatorios.

. Conduzca la conferencia de acuerdo con el orden previsto.
Evaltie las sesiones durante la conferencia y modifique el pro-
grama de conformidad.

Sumarice y clausure la conferencia (no olvide la evaluacién global
final de la conferencia).

o

o

o

[

3. Después de la conferencia

a. Analice la evaluacién de la conferencia y juzgue su eficacia en
cuanto al alcance de los objetivos.

b. Haga el acoso (y dé ayuda en caso necesario) para estar seguro
de que lo aprendido en la conferencia se pone en practica al regresar
los participantes a sus zonas. (Es alli donde la eficacia de la con-
ferencia realmente se evalia.)
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Formulismo de fa conferencia:
Sugerencias para preparar los elementos del procedimiento

La parte metodolégica de los “elementos del procedimiento Pa-
kistin” resultante de la Conferencia sobre Planeamiento de Confe-
rencias sustentada en Quetta, presenta ideas para algunos tépicos sobre
los cuales los participantes solicitaron ayuda en sus listas preconfe-
rencia de “necesidades sensibles”. Los tépicos se asignaron a otras
tantas personas para que los investigaran y rindieran sus informes
en la sesién preparada para el objeto.

Se disponia de algunos libros de consulta para la investigacidn.
La comisién editorial no catalogd todas las obras de consulta empleadas
en la preparacién del tépico para presentarlo por no haberse incluido
aquéllas en los informes. Pero se incluyeron muchas, y se han agre-
gado algunas otras a este folleto para que usted pueda preparar sus
propios elementos de procedimiento para conferencias y otras sesiones.

El material preliminar para cada tdpico que presentamos a con-
tinuacién, se tomé de los informes de Quetta:

1. Cémo aumentar la participacion del auditorio

La participacién activa del auditorio en las grandes asambleas,
es practica que se ha venido generalizando en los 1ltimos afics. La
participacién suele consistir en que el auditorio haga preguntas mas
sistematicas, importantes y tipicas a los oradores que ocupan el es-
trado. O en que el auditorio tome parte en las decisiones. La premisa
de que se parte en todo caso es que la sesién se planea con y para
el auditorio, y que la esencia de toda asamblea es la colaboracién
entre los dirigentes de la conferencia que ocupan el estrado y ¢l audi-
torio, para que la obra de interés comiin que los reune se lleve a
cabo. Mencionamos algunos de los medios que se vienen empleando
con éxito para aumentar la participacién. Si usted gusta saber mds
acerca de alguno de ellos, las obras de consulta cuyos titulos damos
a continuacion le seran de suma utilidad:

a. Equipos de escucha d. Sesiones de subgrupos
b. Equipos de observacion e. Equipos caza reacciones del au-
c. Grupos caza rumores ditorio

f. Proceso de incidentes
2. Escenificacion
La representacién teatral se ha venido haciendo cada vez mads

popular estos ultimos afios como medio informal de instruccién.para
adultos. Esto es lo que ocurre cuando el grupo observa a uno o mas



de sus compafieros representando su propio pa el (o uno ajeno)
en alguna esccna mimica de la vida real. Concluigo el acto, el grupo,
incluyendo a los autores, comenta la representacién y procura analizar
otras formas en que los hechos pudieron haber ocurrido.

La escenificaciéon es excepcionalmente 1til para el DAI-C. Pone
al personal en aptitud de ejercitar los principios de conducta demo-
cratica y relaciones humanas. Se aplica con toda eficacia al adies-
tramicnto de quienes ocupan puestos de supervision, sobre todo aquellos
que habrin de enfrentarse a situaciones tan dificiles como las de
entrevistas disciplinarias y de evaluacién de progresos o audiencias
de. egravios. Ayuda a instruir y adiestrar a quienes cargan con la
responsabilidad de planear el programa en el nivel de comunidad
vural, a quienes tienen que saber cémo conducirse correcta y demo-
craticamente, y a quienes aspiran a ensefiar adultos. Ayuda sobremanera
a conocer y comprender las opiniones y puntos de vista de los demas,
por el sencillo procedimiento de intercambiar papeles. Damos algunos
ejemplos de situaciones que se pueden analizar eficazmente por el
proceso de escenificacion.

Un supervisor entrevista a un PC* que ha estado ausente de
su circulo.** Un PC entrevista a un lider campesino hostil. Un PC
se presenta con un zarmindar.*** Un PC trata de interesar a un grupo
de lideres de comunidad rural en la campafia oficial para elevar la
produccién de alimentos. Un supervisor interpreta el planeamiento de
un programa democratico a un PC. Un director preside una sesién
de personal para indagar a qué se debe la baja moral que impera.

Cuanto més esponténea sea la escenificacion, mas efectivo sera
el resultado. Por ejemplo: en una sesion, la escenificaciéon surgié en el
instante que un supervisor advirtié a otro miembro del grupo: “Pues
bien, compaficro. Si usted cree que lo puede hacer mejor ¢por qué
no se levanta de su asiento y nos pone la muestra?”’ En otra sesion,
el grupo no acertaba a comprender las medidas disciplinarias que
tomaba el supervisor., Uno de los del grupo sugirié que el supervisor
escenificara su proceder, Una vez iniciado en la practica, el lider
estd obligado a_escenificar cualquiera situacién que el grupo esponta-
neamente decida.

Los pasos principales de la escenificacién, son:

a. Definir la situacion y los papeles. (La situacién y los papeles se
pueden definir y asignar en presencia o ausencia del grupo. El
método a seguir dependera del problema de adiestramiento y de lo
que el lider o el grupo espere de la representacion).

b. Ayudar al grupo a observar correctamente. (Los miembros que no
estan representando deberan hacer observaciones; el aprovecha-
miento de la escenificacién depende en gran parte de la discusion
que sigue a la representacién, mas que de la representacién misma).

c. Evaluar la escenificacion. Si la evaluacién indica que las criticas

* Promotor de la comunidad.
++ El sector de cinco a siete comunidades rurales bajo la responsabilidad del PC.
+¢s Terrateniente, Figura muy poderosa e influyente en la comunidad rural
pakistana,
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que se hagan de la forma en que se hizo la representacion son
validas, se pueden dar otros pasos:

d. Volver a representar los papeles. (La representacién se repite con
los mismes actores después de la discusidn; o tal vez se estime
conveniente que la representacién se repita con un reparto nuevo
de actores y modificacién de los papeles; se volvera a evaluar
y a discutir la representacion una vez terminada la repeticién).

La situacién escenificada que pasamos a describir, resulté muy
provechosa en la conferencia de adiestramiento de Pakistdn. Los per-
sonajes y sus papeles fueron:

(1) Promotor de la comunidad

. Usted es un_promotor de la comunidad que acaba de salir del instituto de
adiestramiento, Su primera tarea es ponerse en contaclo con los moradores de la
comunidad en que usted espera trabajar, Hace su primera visita al cacique lacal.

(2) Cacique de la comunidad

Usted es el cacique de la comarca y, como tal, influye poderosamente en las
vidas de los pobladores de la comunidad rural. Usted y su munshi® han estado
discutiendo un problema de tierras con uno de los agricultores lugareiios cuando
llega un individuo que dice ser promotor de la comunidad y pide hablar con usted.
Usted nada sabe del programa del DAIC y recela de todo funcionario oficial.
Este —piensa usted— viene a poner ideas en la cabeza de esta gente, y eso no

me conviene.
(3) Munshi

Usted es el munshi del cacique de la comarca, o sca el amo y seiior de la
comumnidad rural. Usted es instruido y_ejerce gran influencia en ¢l cacique; éste
no es tan instruido como usted, y suele atenerse a su juicio en muchos asuntos.
El cacique y usted estdn discutiendo un problema de ticrras con uno de los labrie-
gos lugarefios cuando llega un advenedizo que se dice promotor de la comunidad,
se presenta con ustedes y anuncia que espera quedarse a trabajar en la comu-
nidad. Usted se siente molesto por la llegada de ese hombre. Usted teme que, si el

advenedizo es més instruido que usted, podria llegar incluso a ejercer influencia
scbre el cacique y poner en peligro la posicién de usted.

(4) Agricultor

Usted es un agricultor que vino para discutir un problema de tierras con
el cadique y el munshi. La discusion se ve interrumpida por la llegada de un
forastero que se presenta como promotor de la comunidad afiliado a cierto programa
oficial llamado DAI-C. Usted nada sabe de este programa, pero queda favorable-
mente impresionado con las ideas del promotor. Sin embargo, usted se cuida mucho
de contrariar las opiniones del cacique y del munshi, por la cuenta que le tiene.
A la mente de ustedes acudira enseguida alguna representacién que puecdan apro-
vecha]r en su programa. Para informes mas detallados vean ustedes las obras de
consulta.

3. Empleo de los medios de comunicacién

Los expertos de los departamentos técnicos nacionales no ignoran
las necesidades de nuestro pueblo, y los servicios que estan prestando
a la comunidad no podrén menos que mejorar incalculablemente la

¢ Mentor.
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situacién econémica y social de todo el Eais. E] problema no estriba
en lo que tiene que ensefidrsele al pueblo, sino en cdmo habra de
ensefiarsele de forma que su vida en realidad cambie gracias a un mayor
y mejor conocimiento y una mayor mejor comprensién de las en-
<enianzas que los técnicos imparten. Los métodos anticuados de ense-
fianza tradicional no son los adecuados para ello, porque no imparten
la instruccién con la premura suficiente para motivar a la generacién
presente para realizar los cambios necesarios. Es por lo tanto necesario
emplear las técnicas mis avanzadas y eficaces que los educadores des-
arrollen. E1 mundo ha evolucionado con tal rapidez, que los educa-
dores han tenido que irse aplicando cada vez més y con mayor sentido
de responsabilidad a su cometido. Los métodos de ensenanza han me-
jorado enormemente estos ultimos afios. Entre los innumerables medios
de ensenanza de que disponemos para redondear la instruccién, estan
los siguientes:

a. Fotografias k., La radio

b. Carteles 1. Grabadoras de cinta

c. Pizarrones m. Excursiones de estudio

d. Carteleras para noticias y bole- n. Métodos para demostrar
tines o. Sesiones

e. Libros de volantes p. Demostracién de resultados

f. Franeldgrafos q. Contacto directo

g Muiiecos animados r. Canciones y obras de teatro

h. Diapositivas s, Modelos

i. Fotobandas t. Trabajar con los técnicos al aplicar

j. Filmes medios.

En comunidades rurales que haya, por lo menos, una persona le-
trada, las clases, las conferencias y los métodos que acabamos de enu-
merar se pueden complementar con material impreso. Quienes ya
saben leer suelen estar ansiosos de practicar su habilidad, y comparten
la ensefianza impresa con los demds. No escapara al maestro que
dispone de los siguientes medios para transmitir sus ideas:

Periddicos (de interés local, so- Circulares  (dirigidas personalmente,
bre todo) sobre todo)

Yeriddicos murales (desplegados en Boletines de interés local
lugar conspicuo) Revistas

Volantes y folletos distribuidos con  Libros
profusion,

El que algunos de estos métodos repitan el material presentado
en otra forma, no hacr. sino mejorar la ensefianza. La repeticién es
ingrediente necesario en cualquiera de las formas que la instruccion
se imparta, y especialmente en la de la accién de que habrén de surgir
Jos cambios de vida. No perdamos de vista el hecho de que lo que una
persona comprende mejor por medio del oido, otro llegara a compren-
derlo sélo por medio de la vista. Un cuadro o una imagen suele valer
més que mil palabras. Mas estos medios no son sino auzxiliares para
la ensefianza; en forma alguna substituyen al maestro ni a las técnicas
pedagdgicas ortodoxas.
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4. Cémo hacer presentac.ones de impacto desde el estrado

La presentacion de actos desde el estrado no se limita al par-
lamento. El parlamento es el medio mds facil, mas no el mas efec-
tivo para impartir conocimientos a las multitudes. De aqui que la
funcién de elegir el método de presentacién desde el estrado sea uno
de los aspectos mas desafiantes del planeamiento del programa. No
hay método de presentacién que por si solo sirva no digamos que para
todas las sesiones, sino que ni tan siquiera para la mayor parte de una
misma de ellas. El método a emplear dependera de la clase de material
que se vaya a presentar; del empleo que se vaya a dar a este mate-
rial en relacién con los objetivos; v de lo preparado que esté el auditorio
para asimilar la ensefianza. Enumeramos a continuacién algunos tipos
de los métodos que se emplean para hacer presentaciones desde el
estrado, con las explicaciones que se acatan al planear el programa:

a. Parlamento

Este método, por mds comin, podria incluir: algin experto invitado que
presentase cierta informacion especial determinada; algin orador fogoso que esti-
mulase, incitase o tcnificase la se<’’n; algin hombre célebre que subyugase al
auditorio con su personalidad o punto de vista; o algiin humorista o artista que di-
virtiese al auditorio.

b. Pelicula

La pelicula documental o la conferencia por la radio o televisién cuando
se utilizan principalmente para impartir conocimientos o exponer puntos de vista.

c. Coloquio—simposio—polémica

Método de presentacién en ¢l que se reline a una o varias personas para dar
informacién o entablar controversias, En el simposio intervienen casi siempre
varios oradores y un presidente. En el coloquio (o panel) los oradores discuten
entre si bajo la orientacién de un moderador. En la polémica, dos o mas ovadores
toman el pro y cl contra de la cuestién, y un moderador sumariza los puntos de
vista y orienta la polémica.

d. Orador con exhibicion visual

El orador se ayuda con recursos didacticos auxiliares. En esta forma logra
ilustrar claramente ciertos aspectos de su exposicién, La utilidad de esta variedad
de la presentacién es méxima en la imparticion de informacién técnica compleja, de
la estructuracién de la organizacién, o de las funciones y relaciones del personal.

e. Reconstruccion de hechos

Una variedad de la representacién. Una o mds personas actian de forma
que reproduzcan fielmente la situacién en que los hechos ocurrieron. La represen-
tacidn, la presentacion de casos concretos y la escenificacién o filmacién de episodios
relevantes son ejemplos de este recurso diddctico. Se emplea un comentador o na-
rrador que enfoque la atencion del auditorio en puntos concretos de interéds especial.

f. Demostracion

La demostracion de la clase que a nosotros ataile se hace por medio de
pelicula o de teatro vivo. Lo mismo se puede demostrar una destreza tan sencilla
como un paso de baile, que la direccién de una comisién hastn la toma de su
decision final. En este ultimo caso, se demuestran al auditorio formas distintas de
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afrontar la situacién, y se le pide que discuta las similitudes y disimilitudes y que

comente las ventajas y desventajas entre las dos o mas formas ejemplificadas.
5. Empleo del experto (el hombre de recursos)

No importa cuan capacitado y bien instruido esté el grupo, sue-
len llegar momentos en que la ayuda extraiia se necesita. Esta ayuda
la da el experto. El llamar a un experto para que dé una platica
sobre el tema o actividad de su especialida£ ocurre con mucha fre-
cuencia. Esta especialidad es, claro estd, la del tema o actividad para
cuya comprension el grupo siente la necesidad de ayuda. Pero el
que la presentacion del experto comience en el plano que el grupo
esta y se remonte hasta donde éste ale los cabos necesarios, es pura
cuestion de suerte. El experto podra ser una notabilidad en su cam-
I)o, ero también una nulidad en el arte de hacerse comprender por
os demds. En este caso, su intervencién es punto menos que inutil;
una mera pérdida de tiempo y dinero.

La intervencién del experto da a veces lugar a que el grupo se
descargue de su responsabilidad en aquél; a que sus miembros se di-
vaguen y aburran; o a que no pongan la aplicacién que necesitan
poner para capacitarse y dar mejor resolucién a los problemas de la
comunidad. El empleo acertado del experto podra ser todo lo que
se quiera, menos recurso de perezosos. Si se le emplea es porque
sus dotes y vastos conocimientos lo capacitan para arrojar luz en
el problema que por el momento hostiga al grupo. Para esto se
necesita que los miembros del grupo se empefien con mayor ahinco
aun que si pudieran remediar la situacién por si mismos. El experto
necesita ser algo mas que un especialista en determinado campo del
saber para servir cumplidamente al grupo. Este “algo mas” es sen-
tir las necesidades inmediatas del grupo y saber adaptar su expli-
cacién al fin de remediarlas. Y la unica forma en que el experto
lo puede hacer es que los dirigentes del grupo lo orienten y le ex-
pliquen con exactitud de lo que se trata.

Una palabra mds: no se culpe al experto si su platica no con-
tribuyé a resolver el problema que hostiga al grupo. La culpa es,
en todo caso, del grupo mismo o de sus dirigentes que debieron cer-
ciorarse de que el experto podia suministrar los datos que necesi-
taban. Si no lo hicieron, nadie sino ellos mismos son culpables por
no haber sabido elegir experto, o por no haber explicado a éste con
toda exactitud lo que de ¢l esperagan.

Los libros y folletos que enumeramos y describimos contienen
ideas muy acertadas sobre los temas que venimos sugiriendo. Estas
y otro material que mucho les ensefiaria acerca de otras cuestiones
propias de su situacién, podrén serles de gran utilidad.
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Gobierno de la conferencia

Por ideal que sea el programa y cumplida que sea la interven-
cién de los participantes en el plancamiento previo, la conferencia
Suede no alcanzar sus objetivos, Por meticulosa que sea la eleccion

e los especialistas, y por mucho que los objetivos y los anhelos de
los participantes se tengan prescntes, por irreprochablemente que los
métodos se hayan precisado y rclacionado a tales consideraciones,
la conferencia se puede malograr si otros dos aspectos de importan-
cia capital no se planean con anticipacién y se observan al pie de
Ja letra. Uno de estos aspectos es el que suele llamarse *‘gobierno
de la conferencia”.

Lo ideal es que se nombre un director en quien recaiga la res-
ponsabilidad de todo lo concerniente al planeamiento de la confe-
rencia. Esto, empero, significa contar con personal de tiempo com-
pleto, de confianza y asalariado. Son_pocas las conferencias que lo
tienen. Lo usual es que el planeamiento lo hagan voluntarios de
las dependencias u organizaciones concernientes que trabajan tiempo
completo y ayudan a planear la conferencia a la vez. Este arreglo
posiblemente ‘sea ¢l mejor, cuenta habida de que nada estimula y
arraiga tanto el interés como la responsabilidad ampliamente com-
partida. Pero esto acentiia més todavia la mecesidad de prever y
asignar cada detalle con toda claridad, y que cada quien sepa exac-
tamente lo que de él se espera en lo que a planeamiento y conduccién
de la conferencia se refiere.

Los detalles de gobierno de la conferencia son del orden ma-
terial en su mayoria. Funciones tales como preparar el local ade-
cuado para la asamblea y salones para las sesiones. Hacer los arre-
glos necesarios para que tanto el alojamiento como la alimentacion
de los participantes sca no sélo cémodo el uno y adecuada la otra,
sino también congruentes ambos con el programa de la conferencia.
Hay, por lo tanto, que cerciorarse de que los suministros y el equipo,
incluyendo al de ayudas visuales y los servicios que requiere su cmn-
pleo. estin seguros y a disposicién del programa.

El director de la conferencia recibe los informes que le rinden
las subcomisiones de la comisién de planeamiento y toma nota por-
menorizada de las necesidades que se le exponen. Procede enseguida
a cerciorarse de que la persona a quien corresponde remediarlas lo
hace en realidad. No basta con otorgar el nombramiento. Hay que
supervisar estrecha y asiduamente el adiestramiento del equipo di-
rectivo en funciones tales como las de inscripcién, recepcién, secre-
taria e informacién y cualesquiera otras necesidades que dimanen
de los planes. Queda todavia por ver si serd necesario ensayar la
apertura de la conferencia; despachar asuntos tales como: llenar las
tarjetas de inscripcién; mecanografiar el nombre de cada participante
en sendas tarjetas de presentacién, para que cada quien lleve la suya
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en caso de que no todos los participantes se conozcan entre si; encon-
trar y asignar alojamientos para los invitados conforme al rol pre-
viamente preparado; cerciorarse de que cada inscripto reciba un. ejem-

lar del programa de actividades en que figure el horario que se le

a fijado y el niimero de la sala en que aquéllas se van a desarrollar,
etc.; distribuir entre los inscriptos los materiales necesarios con toda
anticipacién, La ceremonia de inscripcién no es la ultima vez que
los participantes y el equipo directivo se darén y pedirdn informes.
El equipo directivo deberé estar disponible en los sitios y a las horas
anunciados todo el tiempo que dure la conferencia, y listo para dar
cualquier informe o aclarar cualquier malentendido que haya en lo
que a los arreglos materiales se refiere, Ejemplo: se asignd por error
el mismo local y la misma hora a dos grupos de discusién. Es ne-
cesario que algin miembro del equipo directivo esté a la mano para
que corrija en el acto la anomalia y evite que esta hora de tiempo
valiosisimo se pierda.

El equipo directivo no abandona su puesto sino hasta que la
conferencia se da por terminada y los participantes abandonan el
local. Pero hay todavia algo que le queda por hacer: devolver el equi-
po prestado (si lo hubiere) y repararlo en caso necesario; y preparar
un estado financiero completo de los aspectos materiales de la con-
ferencia. Esto ultimo suele implicar el tener que recabar datos de
algunas comisiones o comisionados en quienes recae alguna respon-
sabilidad.

Dado el gran ntimero de detalles que el equipo directivo debe
atender y la multitud de voluntarios que, en defecto de personal asa-
lariado, toma parte en la conferencia, aquellos miembros del equipo
directivo que desempefian funciones administrativas deberdn proveer-
se de listas de comprobacién para si y para sus colaboradores. Ideas
para preparar estas listas, las encontrard el lector en las obras de
consulta.
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Conduccién de la conferencia

El concepto democréitico de conduccién dista mucho de la anti-
gua cuanto romantica nocién de seguir al “hombre que monta el
caballo blanco”. El que hablemos de conduccién en vez de conductor,
asi lo indica. Estd sociolégicamente comprobado que los lideres no
sélo nacen, sino que también se hacen. Y lo esta también que el
que alguien sea buen: conductor en un campo de la vida no nece-
sariamente implica que lo sea, o pueda dar conduccion, en otro. Ejem-
plo: antes de escalar una montafia buscamos un montailista experto
que nos conduzca. Si al hacer un alto en nuestro_ascenso la conver-
sacién girase a la politica, encontrariamos que el excelente monta-
fiista es el menos indicado para conducir el pensamiento del grupo
por los vericuetos del maquiavelismo. Asi es como se ha llegado a
pensar de la conduccién como una funcién de grupo en la cual los
miembros del mismo alternan como lideres y seguidores. Lider de-
mocrético es aquel que capacita a su grupo para actuar eficazmente
en conjunto. No se cree el “amo”, o el “sibelotodo”. Sabe que su
papel es ayudar a su grupo a encontrar las soluciones que él no esta
en aptitud de dar. Esta clase de conduccién exige mucha pericia, y
esta pericia la podemos aprender, retener y perfeccionar a medida que
ejercemos la conduccién del grupo.

Del equipo directivo de la conferencia nos ocupamos a partir de
]a pagina 7. En esta seccién nos ocuparemos de la conduccion de los
grupos pequeiios durante la conferencia. De los grupos de trabajo
en que casi todas las conferencias se or%anizan hoy dia para que
los participantes puedan discutir los problemas que alli los retnen.
Llamaremos grupos de discusién en términos generales a aquellos que
constituyen las subdivisiones en que se agrupan los Participantes.
Cada uno de estos pequefios grupos debe tener tambien su equipo
directivo con funciones bien definidas. La composicién del equipo di-
rectivo de los grupos menores difiere un tanto cuanto de la del equi-
po directivo de la conferencia. Lo componen por regla general un
conductor de discusién, un observador y un secretario, pero suele in-
cluir también la colaboracién de ayudautes que se encargan de otras
funciones cuando se estima conveniente. El tener ayudantes para ca-
da grupo es de suma utilidad cuando el propésito de la conferencia
incluye la imparticién de adiestramiento en conduccién.

Hay, como ya dijimos, tres funciones de conduccién en el grupo.

Lo ideal es que cada una de estas funciones las desempefie gor turno
cada uno de los participantes. Cuanto més cada miembro del grupo
sienta y acepte su responsabilidad en la resolucién conjunta de sus
problemas, mayor seré la eficacia con que los resuelva. La tarea mas
valiosa que desempefia el conductor tal vez lo sea la de ayudar a los
participantes a compartir esa responsabilidad haciéndoles ver que no
s 61, sino el grupo en conjunto que aporta I resolucién del problema
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en cuestién. Sélo acumulando las ideas y aptitudes colectivas al ana-
lizar la experiencia de los participantes podrd el grupo explotar la
ventaja de aprovechar el pensamiento de la multitud lo cual, se-
gin generalmente se admite, es mejor que el ensamiento de uno
solo— aun cuando éste reciba el nombre de lider. Es por ello que
afirmamos que el grupo o conferencia mas eficaz tiene que ser aquel
o aquella en que las ?unciones de conduccién sean consciente y deli-
beradamente compartidas por todos.

El papel de cada miembro de grupo de trabajo o discusion se
describe suscintamente a continuacion:

1. Cada miembro—

a. Asume la responsabilidad fundamental de decidir cudles son
los problemas concretos y la forma de trabajar en grupo;

b. Aporta ideas y sugerencias relacionadas con los problemas;

c. Procura ayudar al grupo a progresar eficazmente hacia la
resolucién de cada problema a medida que éste se va dis-
cutiendo;

d. Escucha con atencién y trata de retener las ideas utiles y los
pensamientos claros;

e. Exige que se aclaren los hechos, opiniones, datos generales,
etc., siempre que lo estime necesario;

f. Observa el proceso de la discusién y sugiere la forma de me-
jorar los métodos;

g. Asume la responsabilidad que sea necesaria para ayudar al
grupo a llegar a una resolucién valiosa y practica.

2. El conductor—

a. Ayuda al grupc a elegir los problemas fundamentales;

b. Ayuda al grupo a fijar las reglas o los procedimientos condu-
centes a estimular la libre discusién, pero sin permitir re-
peticiones ni discusién trivial;

c. Ayuda al grupo a elegir entre las posibles resoluciones que
el problema admita;

e. Hace que todo el mundo participe;

f. Procura arrastrar a la discusién a los asistentes “timidos” y
mantiene a raya e impide que los que se creen “sabelo-
todo” acaparen la discusién;

g. Determina la posible contribucién de los miembros;
h. Ayuda a otros miembros a luchar por los intereses del grupo.

3. El secretario—

a. Lleva el registro corriente de los princi ales problemas, inter-
venciones, hechos y acuerdos a medida que éstos van te-
niendo lugar;
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b. Hace de vez en puando, o cuando lo estime necesario, o0 cuan-
do se le solicite, el sumario de los puntos discutidos o los
informes para el grupo;

c. Consulta con el grupo sobre la clase de informe definitivo
que se ha de rendir;

d. Prepara el informe con la colaboracién del grupo o de los
miembros elegidos para ello;

e. Informa del progreso del grupo a las sesiones de aclaracién; y

f. Rinde el informe final del grupo a la comisién de planea-
miento.

4. El observador—

a. Ayuda al grupo a observar y evaluar su propio proceso, sin
perder de vista el meollo de la discusion;

b. Ayuda al grupo a precisar la forma de evaluar su propio pro-
ceso, esto es, a decidir si se ha logrado algo con las dis-
cusiones;

c. Informa al grupo de sus observaciones en cuanto al estado de
cosas tales como:

La creacién y claridad de las metas y problemas;

El progreso que han hecho hacia las metas;

Los procedimientos y técnicas que se estin empleando;
La cuantia y naturaleza de la participacién;

La calidad de la comunicacién;

La atmdésfera o sensacién del grupo;

La capacidad colaboracionista del grupo;

La eficacia de la direccion;

Los papeles de los miembros; y

Las reacciones mutuas entre ellos.

5. El asesor (o ayudante del lider)—

. Ayuda a que todos los miembros se conozcan entre si;

. Funge como anfitrién oficial en cada una de las sesiones;
Alienta a los remisos para que participen en la conferencia;
. Ayuda a atenuar los conflictos que pudieran suscitarse en el

grupo;
. Ayuda, en general, a mantener el espiritu de unidad y la ho-

mogeneidad y solidaridad del grupo.

ae o

o

Lo que importa sobremanera es que cada uno de los miembros
del grupo asuma igual responsabilidad que los demés, si en realidad
se quieren alcanzar los fines.

Existe la creencia de que la forma de conduccién democritica
que venimos describiendo es reciente, pero no es asi, Leo Tsé, que
significa “viejo filésofo”, vivié hace casi 2,500 afios, y se expresaba
de los lideres asi:

Lideres de primera,
El pueblo sabe quiénes son;
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Estima y loa al segundo de primera;
Teme al tercero de primera;

E injuria al cuarto de primera.
Los hay que cuentan con la fe del pueblo
Y en quienes el pueblo pierde la fe;

Estos recurren con presteza a la recriminacién,

Mas cuando los lideres de primera han hecho su tarea,
Concluido su labor,

El pueblo —que son ellos— exclama:
|Es nuestra obra, nuestro trabajo es!

Llegar a ser “lideres de primera” como éstos, es la finalidad de
cuantos trabajamos para el mejoramiento y desarrollo de la comu-
nidad.

Para el estudio de este material, vea usted la seccién dedicada
a las obras de consulta.
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Conclusiones: Algo qué recordar

(Nota del editor: El material presentado en esta seccion es una adaptacién del
informe sobre la conferencia de Quetta que tomamos de un articulo preparado
or Stephen M. Corey y la Asociacién para la Educacién de Adultos, de los
stados Unidos, En vista de que este articulo estd agotado, insertamos aqui algu-
nas citas del mismo a guisa de repaso a nuestro criterio en materia de planea-
miento de conferencias.)

1. Las conferencias también necesitan planearse

Las conferencias son de todas formas y tamafios, al igual que
las personas. Varian en magnitud desde las grandes asambleas ma-
cionales hasta las pequefias conferencias locales; y en duracién desde
un dia hasta varias semanas. La conferencia es un deporte favori-
to en América que practican millones de personas.

La conferencia puede ser una experiencia torpe y frustranea, o
excitante, estimulante y provechosa. ¢Por qué? El factor determi-
nante parece ser el que los miembros tomen parte en su plancamiento
y preparacién, la sigan tomando mas activa aun durante la susten-
tacién (en vez de concretarse a hacer acto de presencia) y regresen
a sus Jugares de procedencia dispuestos a cumplir con los acuerdos
tomados.

Para todo esto es necesario que los asistentes a la conferencia
trabajen en grupos pequefios. El éxito de una conferencia de esta
naturaleza estriba en el planeamiento especial de que se le haga
objeto.

La asistencia de un grupo de cien personas a una conferencia
jmplica un gasto de veinticinco a cincuenta mil délares, inciuyendo
los gastos de viaje, salarios, alojamiento y Otros. La magnitud de
esta inversién es por si sola un argumento irrefutable en pro de un
planeamiento mds esmerado de las actividades de la conferencia; es
decir, un plancamiento en &l que se aproveche todo lo que se sabe
de la comunicacién y la sicologia del aprendizaje y la ensefianza.

El que una comisién de dos o tres miembros tomara todos los
acuerdos, es cosa del pasado. Un grupo tan. pequeiio no puede hoy
dia despachar asuntos y decidir precipitadamente qué materias ha-
brén de integrar el programa de la conferencia, quiénes serdn los
oradores y, fin:lmente, resolver todos los problemas con un banque-

te tachonado de estrellas y un agasajo.

Ahora nos damos cuenta de que el planeamiento de la- confe-
rencia es una labor compleja e importante en que todos los concu-
rrentes deben desempefiar algiin papel.
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2. ¢Por qué sustentar una conferencia?

La conferencia llena uno o todos los siguientes propésitos:

a. Hacer posible que un grupo de personas se enfrenten a problemas de la
misma naturaleza para, entre todos, buscar la mejor manera de resolverlos.

b. Indicar a los delegados distintas formas en que pueden enfrentarse a los
problemas, y alentarlos a ensayar mejores técnicas de trabajo.

c. Proveer la informacién necesaria, ideas nuevas y puntos de vista y mé-
todos de ensefianza nuevos.

d. Proveer la posibilidad de intercambiar conocimientos y actitudes adquiri-
dos en la experiencia del terrufio.

e. Dar a quienes tengan objetivos comuncs la oportunidad de escoger pro-
gramas de accion conjunta,

No pocas conferencias malogran estos propodsitos. Se sustentan
por mera costumbre, o porque alguna persona o grupo se pronuncia
en favor de la idea den o no quienes la van a sustentar sefial alguna
de que asistiran, de que la necesitan, o de que en verdad la desean.
Se sustentan también bajo el supuesto de que propagar la informa-
cién es el propésito indicado —los concurrentes, segin esto, poco o
nada tienen que ofrecer a los demas, y deben, por lo tanto, concre-
tarse a escuchar y asentir. Se cuenta, al parecer, con que un poco
de mal entendido entusiasmo y un poco mas de informacién “en la-
ta” es todo lo que se necesita.

La conferencia se sustenta sélo cuando en verdad se necesita para
ue un grupo de personas delibere y tome decisiones sobre cuestiones
e importancia vital, para que planee las actividades que se propone

desarrollar por si mismo, y para que amplie sus conocimientos y des-
trezas en cuanto a los problemas concretos que lo hostigan. Los be-
neficios secundarios que se esperan de la conferencia —reanudar
afiejas amistades, trabar nuevas relaciones, reforzar la solidaridad del
grupo, informarse directamente de los problemas que tienen los de-
mas, y ampliar los conocimientos y la comprensién en lo que atafie
a la relacién del trabajo propio con los grandes problemas— son con-
secuencia légica de los que se esperan respecto de los propésitos
concretos. S1 la conferencia se planea sélo para alcanzar estas me-
tas secundarias no logrard alcanzarlas, porque no aportara ninguna
ayuda concreta a los participantes y éstos se sentirdn defraudados.

3. Importancia de aclarar el propésito de la conferencia

Es necesario que los participantes conozcan la agenda propuesta
y los motivos que se tienen para sustentar la conferencia; de no ser
asf, no podrén saber cémo prepararse para la asamblea, Acudirin
con la esperanza de que por lo menos una parte de sus problemas se
ventilara, y saldrdn decepcionados y criticones si nada de esto ocurre;
muchos acudirdn por ver qué ocurre, pero a sabiendas de que, si
algo ocurre, no sera de importancia.

En este estado de ammo, la concurrencia se tormara pasiva e
indiferente. Esta apatia, segiin el planeador de la conferencia lo
godré comprobar cuantas veces quiera, es punto menos que imposi-

le dominar, sea cual fuere la elocuencia y fogosidad del orador. De
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4

esta clase de conferencias la gente sale satisfecha por los amigos
y correligionarios que tuvo oportunidad de volver a saludar, pero
decepcionada y convencida de que la conferencia en si fue un fiasco.

4. Actividades previas a la conferencia

La conferencia de hecho se inicia en los empleos y comunida-
des de que los delegados parten. Luego entonces, la comisién de
planeamiento debera complicar a los delegados en la preparacién
de la conferencia desde mucho antes que dsta se inicie.

La primera y principal actividad previa a la conferencia lo es
precisar qué problemas son decisivos para las personas que asistiran
a la conferencia, Este paso tiende no sélo a proveer material prove-
choso para el planeamiento, sino también a convencer a los futuros
delegados de que la conferencia se esti planeando de acuerdo con
sus deseos. Bajo estas condiciones, cabe esperar que los delegados
que concu.ran participardn entusiastamente en la conferencia.

Hay, por lo menos, dos procedimientos para lograr que los dele-
gados participen en el planeamiento de la conferencia y en los pro-
pésitos y métodos de operacién para la misma. Uno de ellos consiste
en remitir a cada posible participante un cuestionario breve en el
que se le ruega describir los problemas que mas le preocupen y hacer
sugerencias respecto a los procedimientos y actividades de la confe-
rencia. Y, el otro, en sustentar sesiones con grupos pequefios de dele-
gados antes de que se inicie la conferencia general. Las sesiones se
organizan por zonas geograficas y campos profesionales o de intereses
comunes, y dan a los grupos de delegados oportunidad de tratar sus
problemas y concretarlos a dos o tres de los mas importantes. El
informe que rinden a los planeadores de la conferencia pone a ¢stos
en aptitud de organizarla en forma que remedie las necesidades de
los delegados.

La segunda actividad previa a la conferencia lo es enviar a los
posibles participantes una relacién clara y concisa de lo que proba-
blemente ocurrird en la conferencia, y basada en el interés, los pro-
blemas y sugerencias de aquéllos.

La tercera actividad previa a la conferencia lo es conseguir que
los miembros de la conferencia comiencen con tiempo a relacionar la
conferencia con los problemas que se les plantean. Se consigue cir-
cunscribiendo las discusiones a problemas reales, mds bien que a t6-
picos abstractos; haciendo arreglos para la presentacién de estudios de
casos concretos de la vida real, y suscitando constantemente la pre-
gunta: “¢qué significa esto en términos de nuestro trabajo cotidiano?”

5. Qué clase de actividades se desarrollan en la conferencia

Son muchas y muy diversas las actividades que se desarrollan en
la conferencia, pero todas habran de relacionarse entre si y encajar
en un patrén deliberado. En la conferencia de trabajo las actividades
se desarrollan en torno de pequeiios grupos de discusion. En cada uno
de estos grupos hay de ocho a treinta delegados que atacan conjun-
tamente aspectos determinados de los problemas que les son comu-
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nes. Hay que planear otras actividades de la conferencia de forma
que faciliten la labor de los grupos. Si se dice un discurso a toda la
conferencia, por ejemplo, se pone en éste el propdsito de acuciar la

discusién de grupo, o de dar la informacién que los grupos necesitan.

Fl determinar cuéles actividades son las més eficaces y el orden
en que habran de desarrollarse, es tarea de la comisién de planea-
miento. Cada clase de actividad debe aportar su contribucion sin-

gular al propésito colectivo. Es, por lo tanto, necesario precisar el meé-
todo mas eficaz para cada actividad.

Es precisamente esta variacién de la forma y el procedimiento
que distingue a estas conferencias de las tipicas que comunmente se
sustentan, y en las cuales los delegados pasan horas enteras escu-
chando a un orador tras otro. El que las disertaciones de los oradores
sean las mas adecuadas para la ocasién y los participantes, es de im-
portancia secundaria en esas conferencias.

Pero planear las actividades de la conferencia no es todo lo que
queda por hacer. Para sustentar una conferencia, de la clase que sea,
en forma que ésta dé todo lo que tiene, se necesita una gran destreza.
Si, por ejemplo, los planes para la sesién de discusién ccrta implican
reservacion de una sola sala para que en ella se retnan y “discutan’
diez o quince personas, el resultado tendra que ser adverso. Para que
los grupos de discusién se desenvuelvan satisfactoriamente, habra que
conducirlos con pericia, que levantar actas con sumo esmero, que ade-
cuar el empleo de los recursos foraneos, y que evaluar incesantemente
la forma en que cada grupo desempefia su cometido. Y solo prepa-
rando la conferencia con toda pericia y cabal esmero se cumple debi-
damente con estas cuatro funciones.

Las grandes sesiones generales no estan ya a merced del anti-
cnado sistema de comunicacién en un solo sentido: del estrado al
auditorio. Pero las nuevas y numerosas técnicas que se emplean para
lograr la participacién eficaz del auditorio implican conduccién mas
experta que la que implicaba la simple funcién de presentar al orador
y despedir al auditorio al terminar la conferencia.

Los planeadores de la conferencia saldran mejor librados si adop-
tan el criterio de que lideres tales como los conductores de discusidn,
los oradores, los secretarios, o los miembros del coloquio, estin alli
para servir a los delegados de la conferencia, y no para satisfacer un
vano deseo de ser vistos, oidos y admirados. Una de Il)as formas en que
esto se consigue, es planeando el programa para mediodia o un dia
completo justo antes de la conferencia, con ol fin de preparar a los
conductores para las sesiones.

El adiestramiento de personal de direccién debe aplicarse al des-
arrollo de equipo directivo que sirva a los grupos de discusion.
equipo directivo consta por lo regular de un conductor de discusién,
un secretario, un experto y, con mucha frecuencia, un observador del
proceso de grupoe. Con los lideres de los grupos de discusién deberia
trabajar un consultor en adiestramiento de personal de direccién que
explorase las posibilidades de aplicar los métodos de .discusién conoci-
dos a la conferencia que se prepara. Otro consultor en adiestramiento
de personal de direccién podria al mismo tiempo reunirse con los
secretarios, pues éstos constituyen el nicleo del sistema de comurica-
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cién. La radiodifusién de las noticias y el periédico de la conferencia
se basan en sus informes.

Otro miembro del personal de direcciéu podria trabajar con los
expertos y ayudarles a darse cuenta del peligro que hay de que lleguen
a dominar al grupo por sus conocimientos y, con mayor razon aunm,
de las formas en que pueden ayudar mas ampliamente al grupo.

Se debe alentar y ayudar a cada equipo directivo para que planee
las formas de trabajar en conjunto por el bien del grupo en que sirve.

Se sabe por experiencia que el dar esmerada atencién al adiestra-
miento del personal de direccién mejora perceptiblemente a la con-
ferencia.

Salta a la vista que son tres las clases de personas que se necesi-
tan, a saber: la que constituyen los miembros del cologuio, los orado-
res y demas participantes que sirven en calidad de informantes. La
que constituyen los equipos directivos de los grupos de discusién pe-
quefios. Y la que constituye el personal de direccion, que es reducida
y se encarga de administrar la conferencia. En el personal de direccién
esta, ademas del director general de la conferencia, la persona que
trabaja con los conductores de discusion, la persona que adiestra a los
secretarios (suele asumir también la responsabilidad de todas las co-
municaciones durante el curso de la conferencia), la persona que
ayuda a los expertos, y el encargado de los detalles materiales, los
recursos, la secretaria y los servicios de informacién. Estos cargos
aumentan o disminuyen de acuerdo con las necesidades.

La seleccién del personal de direccién es de suma importancia.
La que se basa en el prestigio, la edad, la posicién o el abolengo, suele
conducir al fracaso en lo que a satisfacer las necesidades de la confe-
rencia se refiere. No pocas conferencias se ven aplastadas por el peso
de “hombres ilustres” que poco o nada pueden hacer en la conferen-
cia que no sea discursear. Cuando los discursos son apropiados, todo
va bien; pero 1o suele ser asi.

Hay otro peligro: el de clegir conductores de discusiéon que se
empefian en imponer su propio criterio y siembran el desconcierto en
la discusién o impiden que se produzca el libre intercambio y la acla-
racién de ideas que se persiguen.

En otras palabras: el personal de direccién de la conferencia
se elige siempre con la sana intencién de remediar las necesidades de
los participantes, y no las de influyentismo, fama y exhibicionismo
de los miembros de dicho personal.

6. Sondeo de las reacciones

El hecho de que la conferencia dé ocasién para que la gente piense
y labore de consuno, suele causar trastornos que implican la modifi-
cacién de los arreglos. Las malas conferencias se planean con tal rigi-
dez y hermetismo, que excluyen toda modificacién por mucho que la
conferencia diste de ser lo que los miembros se han propuesto que sea.

Luego entonces, todos los aspectos de la_conferencia deberén pla-
nearse con igual esmero. El planeamiento debera incluir algiin método
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para desentrafiar lo que los miembros piensan respecto a los diversos
aspectos y, por lo mismo, las modificaciones que sea necesario hacer.

El método de referencia no es tan dificil como pudiera suponerse.
Lo primero es recabar la informacién que los delegados emitan du-
rante la conferencia. Una de las formas en que esto se hace, es regis-
trando las reacciones de los delegados después de cada sesién general
o sesién de grupo. Se pide simplemente a los delegados que juzguen
y valoren el éxito de las sesiones, que escriban un par de lineas en
apoyo de su dicho y de su valoracién, y que hagan las sugerencias que
crean pertinente poner en conocimiento de la comisién de planea-
miento, Otra de las formas, es entrevistando a una ‘“‘muestra’ repre- .
sentativa de los participantes una vez al dia. Bien podrian emplearse
ambos métodos.

Las reacciones de posconferencia se sumarizan, se estudian y
se hacen las modificaciones sugeridas que la comisién de planeamiento
crea pertinentes. Un sumario diario de las reacciones permite valorar
la labor cotidiana de la conferencia.

7. Prosecucién de los resultados de la conferencia

No es nada dificil que los participantes salgan de la conferencia
con una placentera sensacién de entereza en vez de con el ardiente
deseo de volver cuanto antes a casa y poner en practica los acuerdos
tomados cn la conferencia.

Las conferencias deben terminar con la admonicién de que el
individuo se comprometa a entrar en accién. Estimulando las sesiones
de grupo locales se logra mantener vivo el fervor por la accién. Una
carta de los planeadores de la conferencia tres meses después, contribu-
ye mucho a estimular la accién. Cada conferencia debera planear la
prosecucién de los resultados en la situacién local del regreso a casa.

8. Evaluacién de la conferencia

No se conoceran las deficiencias y la siguiente conferencia no
podra ser mejor que la anterior si no se practica la evaluacién siste-
matica de cada una. La evaluacién se puede hacer en términos de lo

ue la gente piensa y siente respecto a la conferencia y en términos
e lo que la gente hace en consecuencia de la misma,

Las hojas de reaccién posconferencia, las entrevistas de muestreo
representativo y la hoja de evaluacién final, dan la informacién que
se necesita sobre el criterio de los participantes.

Tres a seis meses después, se envia a cada delegado o algin grupo
representativo un cuestionario breve de sondeo prosecutivo para saber
lo que ahora piensen, lo que les agradé y desagradé de la conferencia,

lo que hasta esa fecha hayan hecho en consecuencia de la misma.

stos son, sin duda alguna, los métodos mas sencillos de evaluacién,
gero nada impide que se tomen medidas més delicadas si se puede.

a con estos métodos se facilita sobremanera el planeamiento de con-
ferencias por venir. :
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9. Sumario (notas del cditor)

Cuanto més minucioso sea el planeamicnto a la luz de los obje-
tivos predeterminados, mayor sera la eficacia de la conferencia, y
mayor razén tendremos para decir con Lao Tseé:

Mas cuando los lideres de primera han hecho su tarea,
Concluido su labor,

El pueblo —que son ellos— exclama:
“|Es nuestra obra, nuestro trabajo es!”
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