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El presente capitulo tiene como objetivo compartir, a partir de la experiencia, una serie de
recomendaciones metodologicas y practicas, en la confianza de que puedan hacer mas fluida
y efectiva la comunicacion, la reflexion, y la co-creacion en procesos colaborativos y talleres
basados en un entorno digital. Esta contribucion adquiere particular sentido a partir de la
declaracion por parte de la Organizacion Mundial de la Salud, de la pandemia ocasionada por
el virus SARS-CoV-2 , y de las medidas de distanciamiento social adoptadas como forma de
prevencion de contagios.

La irrupcion del COVID-19, ademas de las consecuencias sociales y econémicas que se han
evidenciado, también ha generado cambios en el ambito laboral, para el cual algunos sectores,
como consecuencia del desarrollo de las TICs (tecnologias de la informacién y la comunica-
cién) y el avance de los procesos de digitalizacion, estaban mejor preparados para lo que se
llama “teletrabajo”.

Si bien hay posiciones diferentes con respecto a si la irrupcion de la pandemia constituye o
no un “cisne negro” (Taleb, 2010), un acontecimiento invisible o impensado (Badiou, 2013:
21-23) o un “rinoceronte gris” (Wucker, 2016) para el que nadie se preparo, en cualquier caso,
la pandemia ha desencadanado la transformacion de ciertos apectos de la vida cotidiana que
aportaban certezas, y que moldeaban, por ejemplo nuestras relaciones tanto personales como
laborales. En el caso de las organizaciones y redes de la sociedad civil (OSC), el nuevo contexto,
pone de relevancia la necesidad de adaptacion, de reformular estrategias, y de usar la tecno-
logia para poder seguir adelante con sus proyectos y su trabajo interno. En pocas palabras,
se ha visto en la obligacion de adoptar la piel de un cartografo, entendiendo a la cartografia
como la define Rolnik (1989), como el “disefio que acompaiia y se hace al mismo tiempo que
los movimientos de transformacion del paisaje”. El trabajo de las OSC ocurre principalmente
en el terreno; y a pesar de que, en los afios pasados, puedan haberse realizado actividades
a través de la virtualidad, la situacion actual representa una experiencia que desafia la pre-
sencialidad como forma colectiva de trabajo, y un desplazamiento a un nuevo espacio donde
construir subjetividades.

La riqueza del intercambio cara a cara, se ve momentaneamente suspendida, especialmente
cuando los participantes se encuentran dispersos geograficamente. Se pierden las experiencias
inmersivas, y la posibilidad de estar presentes en los lugares que, por su propia historia tienen
la capacidad de situar a los participantes en una atmosfera de trabajo distinta a lo que sucede
desde el dispositivo a través del cual cada cual se conecta desde la (in)comodidad de donde se
encuentran. Como contracara, nos vemos desafiados a motorizar otras formas de vincularnos
en una “nueva virtualidad”, de “estar con otros”.

En este marco, hay que optimizar el uso de las herramientas y aplicaciones tecnolégicas, como
las que se incluyeron en capitulos anteriores de este manual, y las buenas practicas que han
surgido por parte de quienes ya han acumulado experiencia facilitando esos encuentros vir-
tuales.El uso de las TICs, no es nuevo, pero si lo es el protagonismo que han adquirido en este
contexto inusual. La necesidad de su incorporacion a la vida diaria, amplio brechas ya existentes,
y dejo al descubierto otras, pero también ha posibilitado formas creativas de realizar actividades
que so6lo podian pensarse bajo la modalidad sincrénica y cara a cara. A través de las pantallas,
también es posible tener procesos participativos y colaborativos eficientes.

Ana Bourse es licenciada en Relaciones Internacionales. Actualmente se desempefia como consultora independien-
te. Se desempenoé entre el 2017 y 2019 como Asesora de la Secretaria de Derechos Humanos de la Republica Argenti-
na. Anteriormente, fue Directora Ejecutiva de CRIES, y Representante Regional para América Latina y el Caribe en GPPAC.
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Esto altimo, implica no sélo encontrar las herramientas tecnologicas adecuadas, sino aprender
a familiarizarse con ellas. Este aprendizaje lleva su tiempo, no es automatico. En este marco,
la facilitacion de espacios virtuales ayuda a ordenar y agilizar la dinamica de los encuentros
virtuales, a partir de una funcién técnica.

En las proximas secciones, se compartiran una serie de buenas practicas, que no pretenden
ser excluyentes ni exhaustivas, pero que esperan sirvan de guia para fortalecer las habilidades
de quienes quieran iniciarse en la facilitacién, o de quienes habiéndola ejercido de manera
presencial, quieran conocer algunos tips para los desafios de hacerlo a través de una pantalla.
Los talleres a los que se hara referencia, tienen dos caracteristicas principales. Se trata de
actividades:

- Virtuales - a través de una plataforma digital y herramientas complementarias de colaboracién
en linea; y

- Sincroénicas - los participantes tienen la posibilidad de interactuar con otros “en vivo”. Todos
estan inmersos en la actividad en el mismo momento, generando una dinamica grupal, y
colaborativa.

FACILITAR LA NUEVA VIRTUALIDAD

La “facilitaciéon” es una habilidad que se aprende mediante el conocimiento de algunas
herramientas, principios y, fundamentalmente, a partir de la practica. Los facilitadores tienen
la funcién de guiar un proceso grupal, para asegurar que se alcancen los objetivos que se han
planteado, y que lo hagan mediante un participacion activa y una comunicacion eficiente.
Es por esto, que tanto en tiempos de presencialidad como en la virtualidad, la planificacion
ocupa un lugar central, y la base de esta planificion esta dada por las “4P”:

Propésito Producto

JPara qué?

;Qué “entregable” debemos
;Cual es el objetivo de la actividad? obtener al final del taller?

Proceso
¢Coémo?

.Como se organizaran las sesiones
de trabajo para obtener el producto
esperado y alcanzar los objetivos del

taller?

Sin embargo...

La gran parte de lo que hacemos fisicamente en un taller no tiene un correlato automatico
en un saléon donde los participantes se encuentran de forma remota. Aparecen factores que
complejizan y hacen mas desafiante la facilitacion.

'El 11 de marzo de 2020, el Director General de la OMS, en una rueda de prensa sobre el COVID-19, expresé que “hemos llegado
a la conclusién de que la COVID-19 puede considerarse una pandemia”.

2 Concepto acunado por Nassim Taleb. Se refiere a un suceso no imaginado y tenido por imposible.

3 Alain Badieu define un acontecimiento como aquello que “hace aparecer cierta posibilidad que era invisible o incluso im-
pensable” y va a “transformar en una posibilidad aquello que fue declarado imposible”.

4El término de “rinoceronte gris” al que hace referencia Michele Wucker por primera vez en sel 2016, da cuenta de peligros
evidentes, altamente probables, con una alto nivel de impacto, pero que son sistematicamente ignorados. No son sorpresas

aleatorias, sino que ocurren luego de haber tenido evidencia y advertencias de su probable irrupcion.
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El lenguaje corporal es dificil de leer

Hay un mayor sentimiento de "desconexion" entre los participantes

El tiempo de atencion es menor

Los participantes pueden desconectarse con facilidad o
hacer otras actividades en simultaneo

La participaciéon online puede resultar incémoda,
especialmente si las sesiones se graban

La teconologia puede fallar,
y por lo tanto hay que generar alternativas

No todos los participantes tienen las misma conectividad
ni las mismas habilidades para manejar la teconologia

Los grupos de mas de 20 personas son dificiles de
manejar a través de una pantalla

No se dan los espacios y tiempos de relacionamiento para la generacion
de confianza y el intercambio informal entre los participantes

Cambian las herramientas para recoger los insumos del proceso

A pesar de esto...
Con una planificacién mas creativa y precisa, se puede lograr que los talleres y reuniones

virtuales sean tan o mas productivos que los presenciales.

BUENAS PRACTICAS PARA EL DISENO Y CONDUCCION DE UN TALLER VIRTUAL

La preparacion de la facilitacion de un taller virtual se enfoca en tres momentos metodologicos:

Diseno del taller

Facilitacion del taller

Seguimiento y cumplimiento
de compromisos
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Cada etapa requiere un diseno, habilidades personales y herramientas diferentes.

Antes del Exploracion previa Diseﬁo,de. Preparacion de Envio de Préctica previa
taller de las 4Ps agenda publica materiales y documentos y
e interna ejercicios URLSs al gupo

Durante
el taller

Sesion de prueba
de conectividad

Uso de habilidades
no estructuradas

Técnicas
estructuradas

Participacion e
inclusion

Productos y
proximos pasos

Después Evalucacion Seleccion de Ejecucion de
del taller del taller herramientas de compormisos
trabajo
-ANTES DEL TALLER-

Este sera el punto de partida para el armado del disefio, es decir, de lo que sera el plan maestro
del taller. Co-crear la agenda detallada con los coordinadores de la actividad, nos asegura gran
parte del éxito. Para esto, es necesario que tenga un buen balance de tiempos, dinamicas y
técnicas planificadas.

Recomendaciones ttiles:

o Reunirse con los coordinadores del proyecto, para conocer el proyecto en que se inscribe
la inicitativa, los objetivos especificos a alcanzar, los productos que se esperan obtener, y el
perfil de los participantes (nivel de conocimiento sobre el tema, ubicacion geografica, edades,
y/o cualquier informacion que resulte relevante).

0 Definir el namero de participantes para el taller, dado que de eso dependeran las dinamicas
de trabajo y los tiempos asignados a las mismas. De acuerdo con la experiencia recogida, no
deberiamos exceder el cupo de entre 15 y 20 personas, si se busca mantener activos a todos
los participantes.

o Conformar el equipo de facilitacion. Siempre es recomendable que haya un facilitador
principal y un co-facilitador o productor, que apoye su rol en cuestiones mas vinculadas a la
tecnologia, que esté atento/a a las consultas por chat, participe como apoyo en los grupos de
trabajo y asista en todo lo necesario al facilitador.

o Elaborar las agendas del taller. Al igual que en una actividad presencial, es importante
elaborar dos documentos. El primero, es la agenda publica, con la informacion basica para los
participantes; y la segunda, es la agenda interna para el equipo facilitador, donde se detalla
el paso a paso del taller: los tiempos, dinamicas de trabajo, preguntas disparadoras, ejercicios
rompehielo, energizers, cortes, y toda la informacién estructurada que necesitara el equipo a
cargo de conducir los diferentes moédulos.
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AGENDA PUBLICA AGENDA INTERNA

Es el documento que se

. .. Es la agenda para la facilitacion
circula a los participantes

Contiene informacién clara Contiene informaciéon
sobre fecha y hora de la detallada sobre el desarrollo
reunion; objetivos y de cada sesion: ejercicios,
productos a alcanzar; tiempos, dinamica; preguntas
informacién basica sobre disparadoras; productos
las sesiones de trabajo y finales; materiales necesarios

documentos claves

0 En cuanto a la duracion de la actividad, lo primero que hay que decidir es si la agenda se
concentrara en una soéla jornada de 6 o 7 horas, con cortes cada hora, para no perder la fluidez
del taller; o si es mas conveniente dividir la actividad en tres mafanas o tardes de no mas de
3 horas, con un corte cada dia. Ambas opciones tienen pros y contras, que deberan evaluarse
caso a caso, segun factores especificos inherentes a las posibilidades de conectividad, el
proposito del taller, y el perfil de los participantes. Asimismo, recordar que es mas dificil
mantener la atencion de los participantes en entornos virtuales. Por lo tanto, cada sesion
deberia extenerse una hora como maximo.

o Asignar suficiente tiempo para los cortes, de tal manera que los participantes pueden entablar
conversaciones informales, moverse, y recuperar energia para las siguientes sesiones.

o Balancear la agenda entre sesiones plenarias y tiempo para el trabajo en grupos; y pensar en
las técnicas estructuradas que se necesitaran para lograr los productos esperados (matrices,
ejercicios de ideacibén, votaciones, etc.)

o Pensar ejercicios rompehielos, y algunos energizers, que suban la energia general del grupo.

o Prever buffers para cuestiones técnicas, y convocar a los participantes 15 minutos antes de
la hora prevista, para poder conectarse a tiempo al taller.

o Asignar tiempo de la primera sesién para presentacion de las herramientas visuales y de
comunicacion que se usaran, antes de dar comienzo al desarrollo de la agenda de trabajo.

o Elegir las herramientas de comunicaciéon. Existe un amplio nimero de aplicaciones para
trabajar con grupos de manera tan creativa, entretenida y agil. Por eso, es clave no sélo elegir
aplicaciones amigables visualmente, sino aquellas con las que el facilitador se sienta mas
cémodo. Esto contribuye a una facilitacién mas eficiente y efectiva.

Elegir 2 tipos de herramientas tecnologicas complementarias, dado que todavia no hay ninguna
que retina todas las funciones necesarias:
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Herramienta de comunicacion

Es la plataforma que permite hablar en conferencia con los participantes, (como por ejemplo,
Zoom, Teams, Google Hangouts, etc.) Chequear que sea compatible con la herramienta digital
para ideacion y trabajo colaborativo.

Herramienta para ideacion y colaboracion en linea

o Se trata de aplicaciones que simulan una pizarra en blanco, en la que es posible armar
templates, poner post-its, y trabajar en linea de manera conjunta. Hacen posible replicar lo
que habitualmente se lleva en papel a los talleres, y se cuelga en las paredes del salon.

o La mayoria de las utilizadas habitualmente, como Mural o Miro, Google JamBoar, son algunas
de las cuales poseen alternativas pre-disefiadas para la facilitacion, y se integran bien con
Zoom o con Teams.

En cuanto a plataformas de comunicacion, Zoom es de las preferidas, por algunas ventajas:

o El limite con respecto a la cantidad de participantes es muy alto.

o Tiene una funcién de rotafolio digital, donde se pueden agregar imagenes o escribir comentarios.
o Tiene un chat para responder preguntas en paralelo.

o Permite grabar el taller y compartirlo después con quienes no hayan estado presentes.

o Admite compartir pantalla e interactuar con otras aplicaciones para la generacion de ideas
y la colaboracién.

o Tiene la posibilidad de activar breakout rooms, para el trabajo en sub-grupos en diferentes
espacios virtuales. Los facilitadores pueden entrar y salir de los grupos cuando lo deseen; y
se puede enviar anuncios simultanemente a todos los grupos.

En cuanto a las herramientas colaborativas, brindan un espacio de trabajo digital, que ofrece
la posibilidad de crear, o adaptar macros pre-establecidos de una gran variedad de técnicas
estructuradas. Algunas como Mural y Miro, hacen mas atractiva la experiencia virtual.

o Preparar las herramientas visuales en las aplicaciones elegidas. Si la aplicaciéon tiene
templates, puede optarse por adaptar lo que ya existe. Miro y Mural tienen un amplio abanico
de posibilidades en este sentido, como matrices para priorizacion, lineas de tiempo, escalas
de Lickert, votaciones, mapas mentales, analisis P.E.S.T., y muchas opciones mas para el
desarrollo de ideas, analisis y planificacion estratégica. Pueden consultarse diferentes portales
de facilitacién para obtener nuevas ideas para adaptar, o realizar cursos en linea, que aporten
nuevas técnicas y ejercicios, como por ejemplo, LEGO®SERIOUS PLAY®, o FUTOUR.

0 Solo hay que recordar el “para qué” y elegir bien el “como”.
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o0 Confeccionar un documento explicativo de herramientas digitales a utilizar y cobmo ingresar
a las mismas, para que no haya demoras el dia del taller. De esta manera, los participantes ya
habran instalado en sus dispositivos lo necesario para conectarse, y podran familiarizarse de
antemano con las aplicaciones.

o Preparar una lista de canciones para momentos de trabajo individual, o para los cortes entre
sesiones. La musica es cohesiva y ayuda a que los participantes sientan que estan en un lugar

compartido.

o Armar reglas de etiqueta virtual o “Netiquette” para ordenar la interaccién. Son las reglas
de cualquier taller presencial, sélo que se agregan algunas consideraciones para el entorno

virtual. Por ejemplo:
Poner mute cuando no
se tiene la palabra

Habra un "espacio de
estacionamiento" para
ideas que pueden ser

Balancear el tiempo de
la palabra para dejar

tiempo a los demas atiles en otro momento

Flexibilizar la agenda si
es necesario

Se recomienda tener tarjetas que senalicen cuando hay algtin problema: “Micréfono silencia-
do”, “Ruido de fondo”, o cualquier otra indicacion util.

8
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o Enviar la agenda y todos los documentos a los participantes. De esta manera, podran leer
todo detenidamente e imprimir lo que consideren util. En la virtualidad no se pueden repartir
copias como cuando estamos en el mismo salén.

0 Hacer una prueba piloto antes del taller. La virtualidad requiere mas practica que un taller
cara a cara, para que fluya el manejo de las TICs. Asegurarse, si hay presentadores o co-
facilitadores, de que ellos practiquen también.

0 Materiales para el taller. Varios de los elementos que llevamos en el bolso de facilitacion,
tales como notas autoadhesivas, marcadores, relojes, cinta, tijeras, hojas, pierden importancia
en la virtualidad, aunque algunos facilitadores utilizan medios analogicos, que después se
suben digitalmente al espacio de trabajo.

Mientras algunos elementos se vuelven obsoletos, otros se convierten en indispensables,
como por ejemplo:

0 Teléfonos para subir fotos, y tener alternativa de conexion.

0 Auriculares con micréfono integrado, para bloquear el ruido ambiente al maximo posible.
o Dos monitores, para que haya una vista permanente del grupo en uno, y el espacio de trabajo
virtual, en otro.

o Temporizador o reloj digital para ajustarnos al tiempo.

o Café, bebidas y bocadillos, para los descansos.

o Papel y marcadores... jno se sabe cuando pueden necesitarse!

-DURANTE EL TALLER-

Esta es la etapa de conduccién del taller, de poner en practica todo lo disefiado, asi como las
habilidades propias.
¢Qué se recomienda hacer?

o Usar ropa o algtin elemento que permita a los participantes distinguir rapidamente al
facilitador (algo de color o con rayas).

0 Anticiparse a la conexion para hacer una prueba de camara, sonido y del fondo que veran
los participantes (tiene que verse profesional).

0 Al comienzo del taller, tomar unos minutos para presentar las herramientas técnicas que
se usaran.

o Pedir a todos que se respeten las reglas de convivencia virtual y dejar permanentemente
sus camaras prendidas.

o Los participantes pueden tener su café, bebidas y snacks, para no tener que alejarse de la
sesion para buscarlos.

0 Mantener siempre la mirada a la camara, que es equivalente a mirar a los ojos. De lo contrario,
los participantes pueden sentir que no hay conexion y que no es de interés lo que estan diciendo;
o Implementar técnicas de escucha activa, parafraseo, resumir, todo lo que haria un facilitador
en un taller presencial.

o Recordar ser inclusivos y utilizar los icebreakers para crear un espacio confortable y seguro
para el grupo, en el que puedan compartir y participar libremente.

o Usar la musica cuando haya oportunidad.

o Usar el reloj para chequear el tiempo.

0 Marcar bien la transicion entre bloques de la agenda.

o Hacer preguntas al azar a los participantes, para que permanezcan atentos.

o Fomentar el dialogo o el trabajo en equipos, en lugar de largas exposiciones.
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o El manejo del tiempo es uno de los puntos mas complejos. Recordar que en entornos
virtuales, todo lleva mas tiempo, por lo tanto, por momentos, habra que ser flexible. No
obstante esto, tomar en cuenta que, si la actividad no dura la jornada completa, es probable
que los participantes tengan agendadas otras reuniones, con lo cual se deben respetar los
horarios de inicio y finalizacion.

0 Los descansos son tan esenciales como los médulos de trabajo. Sirven para estirar el cuerpo,
relajar la mente, hablar con otros informalmente. No saltar estos momentos en pos de terminar
antes la sesion o el taller.

-DESPUES DEL TALLER-

Una vez terminado el taller, y acordados los siguientes pasos, en base a los compromisos de
los participantes, la continuidad se dara a través de reuniones programadas con los grupos
de trabajo, y podra hacerse de manera sincréonica o asincronica, utilizando otras aplicaciones,
como Slack, Trello, Google Drive, One Drive, Survey Monkey, Dropbox, segin lo que se requiera
(co-crear documentos, hacer seguimiento de progreso, cuestionarios y encuestas, votaciones,
y otros).

Para futuros talleres, recordar:

0 Descartar aquello que no funcion6

o0 Generar nuevas ideas, y

o Mantener lo que funcion6 bien!

COMENTARIOS FINALES

Cada facilitador se basa en sus habilidades y en la experiencia adquirida. Es por esto que lo
anterior tiene la vocacion de ser solo una guia, no exhaustiva, de algunas buenas practicas. Seguir
como una receta las reglas de facilitacién, no necesariamente lleva, en la nueva virtualidad,
a ganar la batalla contra el aburrimiento, la falta de atencién o las dificultades técnicas. Hay
que esforzarse en buscar, creativamente, como inclinar la balanza en nuestro beneficio.

La facilitacion lleva esfuerzo, dedicacion, una alta tolerancia a la frustracion, dado que no
pueden controlarse todos los factores, especialmente cuando hablamos de tecnologia. Y las
personas, que son el centro de estos procesos, tienen también sus formas de aproximarse a
estos nuevos entornos. Algunas se sienten mas comodas que otras de expresar sus ideas a
través de una pantalla, con una camara y sin poder generar un vinculo con los demas; o tienen
mas capacidad de atencion.

Sin embargo, no hay que olvidar que las TICs también hacen posible un trabajo colectivo, que,
de otro modo, no seria posible en esta realidad.
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