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CONSIGNAS PARA LOS COORDINADORES DE ENCUENTROS Y JORNADAS

Para dar cumplimiento programas de encuentros, los docentes talleristas pueden asumir funciones administrativas y logísticas (coordinadores operativos), de coordinación de las comisiones (coordinadores de comisión), y de recorrido de los grupos para su atención (coordinadores “volantes”).
A continuación, describimos las tareas que se deben desarrollar en cada caso:

1- Funciones de los Coordinadores Operativos:

2- Dar la bienvenida y anotar a las participantes en planillas que estarán divididas de acuerdo a la cantidad de comisiones en que van a trabajar, distribuyendo a los de una misma institución en diferentes comisiones. 

3- Entregar a cada participante una ficha de inscripción para completar.

4- Cuando devuelven la ficha de inscripción y la encuesta, entregarles el Programa del encuentro, hojas en blanco y lapicera, y UN PAPEL CON EL NÚMERO DE COMISIÓN en que van a participar (recomendándole no olvidar ese número y señalándoles el lugar donde esa comisión va a trabajar).

5- Procesar los listados, ordenar la documentación, atender en todo momento las necesidades de los participantes, colaborar durante el servicio de refrigerio, y asistir a los que llegan o se retiran del Encuentro.

2- Funciones de los Coordinadores de Comisión:

Nota aclaratoria: La coordinación de comisión es un servicio, por lo tanto el coordinador no puede monopolizar la palabra ni inducir decisiones o acuerdos hacia uno u otro sentido. Si se siente convocado por el debate, debe resignar su rol de coordinación y pasar a ser un integrante más de la comisión.

1- Solicitar a los coordinadores operativos papeles afiche, fibrones, hojas y lapiceras.

2- Luego de la charla o conferencias iniciales, en los momentos previstos en el PROGRAMA, reunir a su comisión en el lugar donde ésta funcionará. En esa instancia: 

· Organizar el lugar de manera que los participantes puedan sentarse en una ronda, sin darse la espalda unos con otros, garantizando que todos pueden verse y escuchar.

· Los coordinadores se sientan en la ronda, como uno más del grupo.

· Los coordinadores se presentan y piden a todo que se presenten. Pueden utilizar una técnica de presentación a su elección si existe tiempo previsto para una presentación más en profundidad. 

· Los coordinadores explican el objetivo del trabajo. Ejecutan los juegos o trabajos grupales que hubieren planificado o guían el debate según las CONSIGNAS que se acuerden en la reunión de organización.

· Durante el debate, intentan que todos los participantes hablen, animando a los que menos hablan y solicitando a los que más hablan que dejen lugar a que todos se expresen.

· Los coordinadores respetan y hacen respetar los tiempos pautados en el programa.

· En los últimos veinte minutos del trabajo grupal, preparan con los integrantes de la comisión una síntesis, que pueden volcar en un papel afiche. Solicitan la elección de uno o dos voceros del grupo para que presenten el trabajo en el plenario.

3- Acompañar a las integrantes de su comisión en todo momento, incluso en el almuerzo y el plenario, generando un clima de camaradería y encuentro.

3- Funciones de los coordinadores “volantes”:

1- Recorrer los grupos durante toda la jornada, para ver cómo van llevando adelante lo programado, para atender sus necesidades (desde lapiceras, papeles, agua, etc.), para orientarlos, para hacer de polea de transmisión  entre el coordinador de la comisión y la coordinación general.

2-Informar permanentemente a la coordinación general acerca de la marcha del trabajo en comisión.

COMISIÓN:

COORDINADOR:

NOMBRE Y APELLIDO
BARRIO/CARGO
INSTITUCIÓN
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