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INTRODUCCION

Loa modernos reguerimientos de los campos laborales
contempordnecs exigen de los necprofesionales una elevada
¥ ocompetente formacidn académica de vardcter multidiseci-
plinario 3 polifacético gue les permita el mdximo
desdohlamiente Jde sus potencialidades en beneficio de la

empresa o Iinstitucidn donde les corresponda brindar sus

gervicios.

Es entonces un interds por demds Justificade el gue
las sgresadas de la escusla de sscretariado ejecutive nos
pracoupancs  porgus  la necosecretaria incluya aspectos

aelementales, como la capacidad de trabajc en eguipcs, an

De allii gue me he permitido desarrcollar el tema
propuestc desde la fase proyectiva 21 los siguientes

érminos: "EL TRABAJO GRUPAL COMO INSTRUMENTO DE DESARRC-

ct

LLO FROFESIONAL, APLICADC A LAS ESTUDIANTES DE LA ESCUELA
DE SECRETARIADG EJECUTIVC DRE LA UNIVERSIDAD TECNICA FAR-
TICULAR DE LOJA", el mismoc gue lo he estructurado en tres
capitulos, a lo largo de los cualses intento abordar en

detalle todo el presupuesto tedriceo gue mantisne una



He planteado asi mismo, una hipétesis principal, ¥
tres particulares, concordantes con Sus regpectivos obde-
tivos, elementos proyectivos estos gue fueron esbhozados

v

de la siguiente manera:

HIPSTESIS FPRINCIPAL:

ILa falta de empleo del trabajo grupal en la preparacidn

de las Secretarias Ejecutivas en la niversidad Técnica
Particular de Loja, Influye en ia calidad profesional

para trabajar en grupo.
HIPSTESIS PARTICULARES:

I, El emplec de técnivas de trabado grupal en el
procesc ensefianza-a srendizaje en la Escuela de
Secretariado de la Universidad Técnica Particular de

Loja, es uhna alternativa para mejorar el trabajc

profesional de las secretarias.

2. La supresidn de la asignatura de Dindmica de Trabajo
Grupal en la Escuela de Secretariado de la Universi-
dad Tévcnic Particular de Loja ha perdudicadc el

aprendizaje de téonicas grupales.



3. La enseflanza
la efi
tivas.

OBJETIVQ GENERAL

aprendizade

Universidad

pgiencia profesional

téenicas de trahkaJdo

Particular de Loja es

para mejorar la formacidén y el trabajo profe
sacretarias ejecutivas.

QRJETIVOS ESPECIFICOS:

Comprobar gque

es una

eficients para optimizar Ia preparacién
de las secretarias.

2. Verificar gue es pecesario gue en la
Secretariado Ejecutive se
Dindmica de Trabajo Grupal,
pénsum come medio diddetico

3. Proponer un plan de trabajo grupal en

2

de secretariado
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Tomande los métodos generales, como en toda investi-
gacidn cientifica, he preferido el método Inductivo-
deductivo ya que partimos de las hipdtesis planteadas gque

han sido comprokadas durante el desarrcllo de la investi-

cacidn para poder arrikbar a las conclusiones y generali-

saciones como resultade cobjetive del trabajo.

Como  medic de complementacidén de la induccidén y  la
deduccidn, he utilizade el método analitico-sintético

porgue es necesario la prdctica de un desglosamientc de

los diferentes aspectos gue comprends el tratamisnto del
trabajo grupal y al llegar a las conclusiones ¥

recomendaciones debi vwvalerme de una sintesis bien

egtructurada.

Es preciso ocupar el método descriptivo, ya gue es
Gtil en la descripcidn del medio donde se realiza la
investigacidn, como también para detallar los diferentes

criterios obtenidos de la investigacidn de campo.

En el desarrcllo de todos los capitulcs he empleado
de preferencia la técnica de consulta bibliogrdfica,
extrayendo de los diféfcﬁu@E Iibros sobre trabajo grupal

e Investigacidén el material para elaborar la redaccidn de

cada capitulo.



Para obtener la informacidn de campo gue me ayudd a
la demostracién de hipétesis, wutilicé las encuestas para
profesores y estudiantes de la Escuela dJde Secretariado
Ejecutivo de la Universidad Técnica Farticular de Loda.

Estos Iinstrumentos fuercn elaborados bado 1la
direccidn de la directora de tesis y las he aplicadc en

momentos de ocupacidn habitual de los elementos de la

La Iinvestigacidn propussta se realizd en la Escuela
de Secretariado Jecutive de la Universidad Técnica
Particular de Loja gque es la tinica gue prepara secreta-

rias a nivel universitario.

Las alumnas de la escuela se encuentran distribuidas

i
0
[N
LY

NIVEL DE FORMACION UNIVERSITARIA B45ICA (No hay el ntmero
de estudiantes)
TERCER CICLQO 7

QUINTO CICLO 49
SEPTIMO CICLO 53
TOTAL: i48

- xii -
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DE LA MUESTRA

Tamafic de la muestra, o sea el nuimerco de unidades a
determinarse.
Universc o nimero de unidades en la poblacién

total.

Varianza de la poblacifn respectc a las principales
caracteristicas gque se van a representar. Valor

constante gue eguivaie a 0,25,

btenido mediante niveles de confianza o
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-
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nivel de significancia con el qQue se va a realizar
el tratamientc de las estimaciones. Ez un wvalor
constante gue si se lo toma en relacién al 85%

(cono mds usual eguivale a 1,88).
Es  una correccidén que se usa para muestras grandes
mayores de 30.

-

limite a*eptab;e de error muestral gue, generalmen-—

te varia entre C,01 y 0,08.

148 . (0,6)% . (1,86)2

(148-1)¢0,0827+(0,5)2(1,85;%

148 (0,25) (3,84,




nooo=
i,18 + 0,86
143,04

o=

)
[ Y
o

by, = BE,53

Constante de Muestra

N

67
¥ o= = 0.440
1489
47 x 0.449 = 21
49 x 0.449 = 22
53 x 0.449 = 24

&y
~

La muestra estuvo representada por 67 estudiantes
de la Escuela de Secretariadc Ejecutivo de la Universidad
Téconica Particular de Lojé gue se calcularon mediante la
congtante de muestrec de las asistentes el] dia de la

prueka y se seleccionardn los elementcs al azar.
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Lo 16 profesores de la especialidad fuercon

.

Sintéticamente el estudio se orienta de la siguiente

forma:

En el capitulo unc, trato lo referente al trabajo

grupal en la enseflansa-aprendizaje en la Escuela de

semdnticas gque permitan formular as  bases tedricas
necesarias para referirme postericrmente a& lo gue atafie &
grupos de trabajo en el procesco de aprendizaje y a
algunas técnicas de aprendizaje grupal, asi como a la

evaluacidén del mismo y a alguncos comentarics en torno a

En el vcapitulo dos me refierc a la asignatura de
Dindmica del Trabajo Grupal en la Escuesla de Secretaria-
do, enfocando las técnicas de aprendizaje en general
utilizadas en la escuela, la forma de ensefiar y los
frutos gue venia dando la asignatura de Dindmica del
Trabajc Grupal y las raszones por las gue esta se
suprimid, esbozandc también algunos criterios del por gué
deberia volverse a insertar esta asignatura en ol Dénsuin
de estudios de la escuela.

- XV -
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tulo tres se trata de un plan de
trabajo grupal en sl proceso ensefianza-aprendizaje, es
decir, se configura una propuesta de implementacidn del
trabajoc grupal en ia Escuelia de Secretariado Ejecutivoe de
la Universidad Técnica Particular de Loda, planteando

algunas técnicas que en base al estudic tedrico, he

serian muy positivas en ia formacidn de

hy

podido considera

2}
]
ks
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[+]]
.

éxito de 1

Finalmente pido disculpas y comprensidn a las perso-
nas gue lean este trabajo por cualguier error gue
pudiesen encontrar en él1, pues ha sido cometido en el

-

afédn del esfuerze y la superacidn.

La autora
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1.1. Generalidades

Los procesos educativos no pueden excluirse del proceso dindmico
propio del contexto social, siendo por tanto de manera permanente
chbjetos v elementos cambiantes, naturalmente conservandc su estructura
esencial que le da a la educacidn el cardcter de una institucidén de la

scciedad.

La educacién como un aparatc de reproduccidn idecldgica sismpre
ha mantenido su orientacidn y su discurso de acuerdo con el momento
histérico, politico, econdmico, religioso, cultural, eto., que en las
diversas . épocag 1e ha tocado vivir a la humanidad. Asi tenemos 1la
educacién esencialmente doméstica de la cominidad primitiva, cuyo saber
abarcaba Unicamente los conccimientos Iindispensables para la més

elemental sobrevivencia, para la caza ¥y la pesca.

Mas adelante, con el aparscimiento del Estado, comc ente 4de
gobierno basado en el derecho, en los comienzos del esclavismo, nace la
educacidn como estructura social, v se enfoca principalmente a

la difusién ideolégica entre los nuevos elementos gue irian a dirigir



fis9

&l Estado ¥ a garantizar la perpstuldad del orden gubernativo.

Durante la época feudalista continfia la educacién selectiva,
autoritaria, clentista, domatizada, que ya se caracterizd comc tal
hacia finales del esclavismo, v que mantuvo sus caracteristicas hasta
el occaso de la época feudalista. Cabe anotar que fue en este periodo

donde 8tld el cbscurantismo clentifico ¥y filosdfico, gue afectd

fein
f')

)]

X
profundamente al interior de la estructura educativa, y consecuentemen-
te al desarrollo de la filosefia v la clencia de la humanidad.

Fue el movimiento de la ilustracién {sigloc XVII, Francia), gue
con un criterio f{ransformador planteé nuevas alternativas para la
dinamizacién de los procesos educativos, las mismas gue fueron
reforzadas por el accionar de la clase burguesa, su conquista v su
afirmacién en el +timén de los diferentes Estados. Los principios

planteadoe  para wna educacitn tranformadora por el  pensamiento

s

ilustrade francés fue en buena parte puesta en practica por 1
estructura educativa moderna, la misma que hasta hoy mantiens alguncs

caracteres de matiz marcadamente liberal.

Corresponde ahora analizar lo referente al origen histérico vy a

5

la evolucidn de la ensefianza en =1 nivel de sducacidén superior.

El aparecimiento de las universidades cae estrictamente dentro

del periodo histdrico de la edad media.

la primera universidad. "El hecho es que para el sigle XII existian



tres oon clerta especializacidn: la de Salernc famosa en medicina,

mientras que la de Bolonia ensefiaba derecho y la de Paris teologia." (2

En sus origenes no podemos hallar el sentido actual del instituto
piblico donde se realizan estudios superiores, generalmente en facul-
tades, autorizando para otorgar grados académicos y profesionales.
Eran corporaciones de maestros de diversas profesicnes con propdsitos
defensivos. 1 vocablo universitas se extras del leguaje juridico con
la significacién de corporacidén legal o perscha juridica. Las habia de
maestros o de estudiantes o de wnos y otros, y gozaban de ciertas
prerrogativas o fuercs, como la jurisdiccidn criminal de que estaba
revestidc el rector sobre todos los miembros de su corporacién o
universidad. La universitas scholarium et magistroum, o sea la
corporacidon integrada por alumnos y profesores era reconocida por el
Estado con amplia autonomia y Jurisdiccidn propilas. Unicamente a
partir del siglo XIV en gue ya habia mds de treinta universidades sobre
el modelo de 1las de Bolonia y Paris se llama universitas a la
institucidn miema (universitas litteratum o conjuntc de las ciencias).
Hasta entonces la expresidn studium generale era la que mejor cuadraba

con lo gue més tarde se habia de generalizar como universidad.

De lo manifestado se pusde concluir que la base primordial para
el surgimiento de las universidades, es el agrupamiento de maestros y
estudiantes ¥y que scbre ella se levanta la moderna concepeién de ocon-

glutinar las ramas de estudios.

1. UZCATEQUI, Emilio,. Historis de la Educecidén en Hispanoamérica, pig.
5.



Los Papas, por una parte, y los Monarcas, por la suya, concedian
los privilegics ya sea uno de ellos o los dos, de donde resulté la
existencia de wniversidades pontificias, wniversidades reales o impe-
riales y aln sefloriales, y las que eran a la vez universidades reales o

pontificias.

La enseflanza era verbalista en extremoc y revestia dos formas de
lectio gue era seguida de la disputatio. La leccidn era la exposicién
del texto que debia de rigor emplearse, su comentaric o esclarecimiento
¥ el planteo de interrogaciones continuado con el compendio de
resultados. La disputa o debate servia para demostrar los
conocimientos ¥ aplicarlos si era del caso. Para resolver los puntos
debatidos se empleaba el procedimiento silogistico de partir de ciertos
principios aceptados y extraer de ellos conclusicnes 16gicas. Los
libros prescritos para profesores y alumncs fueron los de Aristételes
para filosofia; el Corpus Juris de la recopilacidn de Justinianc para
derecho; la Vulgata Latina de la Biblia de San Jerénimo, las Sentencias
de Pedrc Lombardo ¥ los escritos de Tomas de Aguino para teologia, ¥

las cobras de Hipdcrates, Galeno y Avicena para medicina.

En cuanto al esguema pedagdgico se puso énfasis en la educacidn
cientista, vy se busco el establecimiento de centros de formacidn técni-
ca, gue permitan prodigar el recurso humano indispensable para fomentar
el desarrollo capitalista. 51 bien aumentd el nivel académico de los
nuevos profesionales, como reflejo de un avance en la politica guberna-
tiva, pedagdgica, administrativa y de planificacién de la Universidad,
no podemos hablar de una Reforma universitaria de fondo, del cambio

radical de modelo de enseflanza, continué inaltersble e indiscutible el
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autoritarismo de la cétedra, el estudiante receptor, el magister dixi.

En el campo pedagdgico, se cuestiona como un factor fundamental
del subdesarrclic de l1la educacidn wniversitaria nacional, a 1la
docencia, manifestando gque los profesores universitarios "nc cuentan
con la predisposicidén necesaria para crear y mejorar su método de ense-
flanza; tampoco hay interés por seleccionar los contenidos y actividades
gue capaciten a los estudiantes para 1 desarrcllo de wn trabajo
productivo; més todavia el docente no tiene un criteric claro del
significado de la evaluacidn, por lo mismc Gnicamente se limita a medir
la cantidad de conoccimientos tedricos que el alumne ha adguirido
durante el periodo de clases. En esta forma se ensefia la ciencia por
la ciencia; =8 decir, nuestra educacidén se basa =n la adquisicién de
conocimientos tebricos con los gue se trata Gnicamente de hacer del
educando un fuburc profesicnal enciclopedista ¥ ajeno a la problemdtica

gue ss genera.enh ia socledad en la gque se desenvuelve.

La docencia como funcidén esencial de la universidad debe entonces
dirigirse a w cambic, a convertir al catedrédtico, de duefic supremo de
la verdad ¥y de la ciencia, en guia del procesc de construccidn del
conocimiento, de la encarnacidn del autoritarismo y la intransigencia,
en orientador del debate de los criterios vy las ideas de sus estudian-
tes, buscando con ellos el esclarecimiento de la verdad a través de
procesos moderncs y cientificos, dande lugar al intercambio permanente
de experiencias que permitan una compenetracién espiritual que de lugar

a un auténtico procesc de interaprendizaje.

El CONUEF, nos presenta algunas ideas epencialss del tradiciona-



lismo gue caracteriza a la sducacién superior en el pais:

La docencia funcionalmente se resuelve en un procesc de comunica-

cién. Ei propio plane de la reflexién no debe confundirse con la
catedra magistral o clase, uno de los rituales més estratégicos en el
proceso de escolarizacidén de la educacién convencional... El criterio
tradicional de 1la docencia en el "scholar” gque ensefia no para hacer

progresar la clencia, sinc pars consolidar una educacidn. Ro debe,

[0

entonces ser tomada come simple instruccidn, ni como transmisidén 4
resultades que va del que sabe al gue no sabe... HNo puede hablarse de
una estrategia Gnica de enseflanza para la educecién supericr, como

tampoco de un método pedagdgico wniforme. ..

Existen alguncs elsmentos que permiten determinar la presencia de
un  modeloc  netamente tradicicnalista en el proceso  enseflanza—
aprendizaje, los mismos que serdn individualmente enunciados, recalcan-
o gue no son las Gnicas manifestaciones del tradicionalismo educativo,
sino simplenente las més esenciales.

-

1. Existe un falsc dominio de la clencia, gque relega a la aducacién a

-

un segunds plano, confundiéndola con una simple instruccién.

Es lamentable reconccer gue 2l docente, las autoridades educati-
vas, y los mismos estudiantes son fruto de un sistema gue prepara
para el conformismo, para la acriticidsd, para la docilidad, para
aceptar el oconocimiento como una verdad abscluta que no admite

dilaciodn. Por ello la educacidn cientista tiene an un amplio

m

campo para desarroilarse en el pais, pese a hablar continuamente de
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la transformscidn v desarrollo de la educacidén en los diferentes

niveles educativos.

La educacién cientista, patrocinada por la gran mayoria de docen-

-~ < '3

tes, contradice la dialéctica inclusive, egtatizande el conocimien—

L]

to, negéndole la oportunidad de transformarse y desarrcllar, 1c

condena a la repeticidén inGitil e innecesaria.

Se confunden los problemas de enseflar y estudiar, separédndolcs en
la accién, a sabiendas de gue el procesc educativo es Gnmico, es

decir, un procesc de interaprendizaje.

Pese a que el docente y el educando son elementos coprotagénicos en
el proceso interaprendizaje, se dividen las funciones, es decir el
o ensefia v @l otro aprende o estudia. Concibiendo implicitamente
que el primerc tiene una formacibén total, precisa y completa, que
su funcidén es "enseflar”, el otro -el que estudia- es el que necesi-
ta el conocimiento, su papel es el de captar, receptar y memorizar
el ‘“conccimiento acabadc” que le brinda el docente, y prepararse

arduanente para probar su memoria en el examen, donde deberd expre-

sar exactamente 1o gque su profesor le ensefié.

Es muy clarc el divorcio de funciones entre los elementos coprota-
génicos del proceso educative, aan cuando estén inmersos en el
mismo sistema, los dos cumplen funciones radicalmente diferentes, y
la compenetracién de estos dos clementos cada vez se torna nds

dificil dentro del sistema actual.



10

Se imparte una educacidn individualista, sin una adecuada formacidn

social.

Se promueve la educacidn egoista, 1la falsa competencia de los
intereses en las nismas aulas educativas, el divorcio de los inte-

reges colectives v las aspiraciones de grupo.

En base a ello, puede ser explicable la atomizacidén de la sociedad
en el Bouador, no es posible compartir los interes colectives sin
poner de manifiesto los interes persconales. Muy poco importa el
tréansito de la sociedad, se ha desensibilizado la educacidn en el
Feuador, v siempre se espera que seah otros los que cumplan con las
exigencias transformadoras de la sociedad; poraue es mds cémodo
dedicarse & la funcidén individual gque al trabajo por el interés de
la ocolectividad.

Esto develiza otra determinante del tradicionalismo pedagbgico en
este pais, tenemos wna educacién fundada sobre el egoismo, gque se
caracteriza por la lucha individualizada gue empieza en las mismas
esferas de poder, y se refleja en todas las instituciones, sus
derendencias y sus componentes, oonsecuentemente campea en las

eaferas educativas.

Es una practica dominante, el emplec de métodos de enseflanza en

donde se exige al alumnc pasividad y acriticidad.

El autoritarismo del modelo pedagégico tradicional es algo inheren-
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te a nuestra educacidn, v viene concatenado con otros  factores,
comc el falso dominio de la ciencia del docente, la funcién ex-
clusiva de enseflar del mismo, la evaluacidn unilateral gue 1o pons

a este en evidente ventaja, contribuyen a fundar su omnipotente

sutoridad. Los métodos aplicados en la enseflanza, le dan asimismo

wna actividad protagdénica exclusiva, donde el maneja "su ciencia” a

84 antojo, hace malabares con la misma v lo obliga al estudiante a

™

aprender, vy posiblemente a aprender sus erpores. El papel de

bt
[
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estudiante es simplemente receptar, &1 no debe discernir,
puede razonar, ¥y por tanto no puede cuesticnar el conccimiento. El
hecho de poner en tela de duda la "versacidn cientifica del docen-
te" podria acarrear graves problemas gue necesariamente han de
reflejarse en sus "notas”, mucho menos tiene el derecho de cuestio-
nar la metodologia del docente, esto resulta cercano a imposible,
porque desde sus primeros aflos, es este robotizado sistema de
sducacidn, le enseflaron a aprehender v aprehender, ¥ a reducir su

participacién en “su educacidn” sclamente a recibir los sabics

conocimientos de su profesor.

Se da carencia de coexistencia entre teoria vy practica.

Es una caracteristica muy marcada de nuestra educacidn, la muy
notoria seraracién de la teoria con la préctica. Se configura como
un problema que agueda a la educacidén en todos sus niveles desde la
educacidn bésica hasta la formacidn superior, tenemcs como producto
de ella profesicnales completamente alejados de su realidad, los

clésicos enciclopedistas duefios de verdades ajenas, ¥ ausentes de



su prorio entornc, no por culpa de ellos, sino de un sistema educa-
tivo gque log formé asi, estudiando realidades completamente dife-
rentes a la nuestra, dandc preeminencia a la educacidn cientista ¥
clvidandose que la practica es el complemento ssencial de la forma-

cién tebrica, ¥ gue una tecria sin practica realmente se torna en

No se incentiva la creatividad como un aporte para el cambio, gue

debe prevalecer en toda actividad humana.

Con una educacidn que presenta factores como los que venimos
emmnciande, es dificil pensar en un fomento de la creatividad como
una cualidad indispensable para todo ser humano dentro de una
sociedad, la pasividad, acriticidad, el c¢ientificismo, 1la
teorizacién, el individualismo, reducen 1las posibilidades de
fomentar. la creatividad. Esta cualidad se desarrolla y crece con

a .

la discusidn, con el debate, con la préctica, con la oportunidad de
ser escuchados, de dilucidar, de discernir, de razonar, con la

cportunidad de opinar, de expresar coriterios, de ser tomados como

“elementos wvivos, pensantes, coon capacidad para crear, racrear y

generar conocimientos, con inteligencia y capacidad de resolver
problemas y enfrentar dificultades, cosas estas que muy dificilmen-

te podemcs esperar de la educacidn en nuestro pais.

Los procesos evaluativos tradicionales son unilaterales, injustos

v antipedagdgicos.



La evaluacién es unilateral, es decir Gnicamente una funcién del
docente, que se presenta comc el (nico capaz de evaluar el conoci-
miento de sus alumnos, ese conceimiento repetitive, anticientifico,
anguilosado, etc., gue ha impartido, ahora debe ser medido con sus
métodos antipedagégicos, antididdcticos e ingquisidores. El temido
examen, ia abominada leccidn, la baja de puntos por cosas intras-
cendentes, la presentaciéh maravillosa de los abultados cuadernos
de recibir dictado, son la preocupacidn permanente del estudiante.
El oriteric evaluativo se centra a un momento, el examen, en el "se
rierde ¢ se gana un afic”, puede ser el mejor estudiante, pero si
por A o B, circunstancias, falld, nc tendrd una nueva oportunidad,
de nada valen sus conccimientos, su actitud en 21 aula, o las
miltiples actitudes positivas que pueda presentar, es decir, se

habla de wa evaluacidn ciega v autoritaria.

Estos son los problemas esencilales gue vienen caracterizandc a la

educacidn surerior en el pais. Frente a ellos han surgido mGltiples

[&]

alternativas gque van desde propuestas de reestructuracién del proces:
educativo ecuatoriano, hasta la implantacidn de modelos pedagégicos,
aspectos metodolégicos y  técnicas de interaprendizaje que permitan
la renovacifén del hecho educativo, v la optimizacién de aptitudes de

guienes se educan y se forman profesionalmente.

Entrs estas técnicas medernizantes, ha surgido como una propuesta
rerfectamente aceptable, la alternativa del trabajo grupal, gue ha
empezado a ser aplicada en diversos admbitos educacionales con buencs

-

resultados, ¥ a la cual precisamente se concreta este estudic.



En el campo de la formacidn de la secretaria especlalmente,
considerc gque reviste vitalisima importancia la integracién de grupos
vara el interaprendizaje, toda vez gue la funcidn secretarial por su
naturaleza misma Bse desenvuelve siempre dentro de un eguipe. Es
entonces necesaric gue la neoprofesional lleve en si la costumbre ¥ la
aptitud de desenvolverse en un grupo, en el trabajo cooperative ¥
constructivo de alternativas de conjunto.  Esteo indudablemente aparte
de los Yeneficios que brinda para el aprendizaje la modalidad de

trabajo grupal.

Es esto, en definitiva 1o que en términos generales puedo abordar

para iniciar el tratamiento del problema que entrafla esta investisza—

i.2. Conceptos indispensables

Es importante, para el afianzamiento tedrico-cientifico de este
estudio abordar conceptoz semdnticos y cilentificos que permitan
solidificar coriterios y fundamentar las categorias gque necesariamente
deben manejarse en este proceso investigativo. Entre ellas debo

dilucidar:

"Educacién: El andlisis etimolégico pone de manifiesto que
educacién proviene, fonética y morfolégicamente, de  educare
{«conducir®, <guiar®, <orientar®; pero semadnticamente recoge desde el
inicic también, la versidn ée educere (<hacer salir», <«extraery, «dar a
luzs), 1lo que ha permitido, desde la mds antigua tradicidén, la coexis-

tencia de dos modelos conceptuales bédsicos: a) un modelo «directives o
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de intervencidén, ajustadoc a la versién semdntica de educare; b)) wn
modelo de <«extraccidn®, o desarrollo, referido a la versidn de educere.
Actualmente puede conceptualizarse un tercer modelo ecléctico que

adnite y asume ambas instancias, resolviendo gue 1la educacidén es

"eZy

direccidn {intervencién) v desarrollo (perfeccionamiento).
Grupo de Aprendizaje. 1 concepto de grupo tiene gran importan-

cia para el trabajo de docente y alumnos que se encuentran en una

sitwacidn de sprendizaje zZrupal.

Con respecto al estudico de los grupos nos encontramos con
iversas concepciones tedricas tales como la corriente dinsmista (K.
Lewin}, la corriente de la no directividad (C. Rogers), la pedagogia

institucional (M. Lobrot), el grupo operativo {(Pichdén-Riviere), etc.

En el sistema modular se sustenta una nocién de grupc, congruente
con los postulados filosdficos y pedagbgicos de este sistema; nos
referimos a la concepcidn del cenocimiento como productc histdrico—

social, que deriva de la relacidén reciproca entre el sujete v el

s}

bieto; a la importancia que se da a la relacidén entre la teoria vy la

réctica (elementos que habitualmente se encuentran discciados o

s

separados en otros sistemas educativos), ¥ a la pretensidn de gque tanto
los alumnos como los docentes asuman nuevos papeles oriticos v activos
en el procesc de ensefanza-aprendizaje. A partir de estos supuestos,

resulta congruente optar por la nocibén de grupo deade el enfoque del

2. DICCIONARIO DE LAS CIENCIAS DE LA EDUCACISN, Dlagonal/Ssntillans.
HMedrld. 1885.
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grupo operativo, cuyo iniciador, Pichén-Riviere, ha definido como
"econjunte de personas con un objetive comin al que intenta abordar

operande como eguipo”.{®?

a

El grupe no es estdtico ni definitive desde el primer momento

o=

sino que se va constituyendo en un procesc continuo, que pasa por

diversas etapas.

El grupoc de aprendizaje, ocomo cualgquier otro grupo, permanace en

ese continuo proceso, el cual requiere:

a) Que los miembros compartan una finalidad hacia la cual se dirijan
sus  intereses, esfuerzos vy acciones. Esta finalidad esta
constituida por los objetivos v metas de aprendizaje;

b) Que cada uno de los integrantes del grupc tengan una funcidn propia
pero flexible, orientada al logro de los cbjetivos de aprendizale,
evitando que se conscliden roles esterectipados.

¢) GQue se forme y se consolide un sentido'de partenencia de grupo.

d) Bue se establezca wuna red de comunicaciones e interacciones a
través de las cuales se realice un intercambio y confrontacidn de
los diferentes puntos de vista del grupo.

e} GQue los miembros del grupo participen en la identificacién ¥

solucidén de los problemas y obstéculos del aprendizalde.

En el caso del grupo de aprendizaje, la finalidad que se persigue

2. BLEGER, José, Temnso 4dp Palenlogis (Entrewviatss v mypnal), 48 od_ |
Buenos Alres, NMusva Viaistin, 1984, p. B7.
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es la formacidn académica y profesional de los estudiantes, para lo
cual, va »se ha dicho, se utilizard como herramienta educativa el
trabajo grupal. En este sentido, dada la finalidad especifica gue se
ha seflalado hablaremos de un grupo de trabajo académico. Podemos
definir al grupo de trabajo académico como el conjunto de personas
(alumnos y docentes) que se refmen, en un tiempo v un espacio determi-
nades, para abordar en conjuntc una tarea gue Se eXpresa en un programa

o médulo.

La nocidn de grupo de trabajo académico en el sistema modular, se
ha fundamentado explicitamente en la corriente del grups operativo.
Sin embargo, para poder trabajar realmente como grupo operative, el
coordinador requiere no sclo una sélida preparacidn tedrica, sino una
capacitacidn préctica y supervisada. Queda clarc entonces, gue no se
pretende, ni es posible que todos los docentes del sistema modular sean
también exmpertos coordinadores del grupo operative, pero si se busca
gue los docentes y los alumnos conozcan, en diverso grado de profundi-

dad, los elementos de la teoria del grupo operativo que pueden ser

3

plicables a esta situacién de enseflanza-aprendizaje grupal. (4}

"Formacidn. {Del lat. formatio, accidén y efecto de formar.) La
formacién del hombre se considera el fin de la educacidn, que R. NASSIF
define asi: <Formacidn del hombre pér medio de una influencia exterior
consciente ¢ inconsciente (heteroeducacién}, o por un estimulo que, si

bien proviene de algo que no es el individuo mismo, suscita en &1 una

4. COfy. VYBUNZA B_, Marigs, ElL Oenpe de Trahalo Acssdfmico an 1s Bohics-
o38&n Modaler, UAM, Xochimilcoo, MéEwico, 1880
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L
voluntad de dJdesarrollo autdnomo conforme a su propia ley. {(autoceduca-

cidén).¥

La formacidn del hombre ha de conducir al desarrollo ponderado de
todas las facultades especificas del mismo. Perc este desarrollo debe,

ademds, hacerse a través de la propia ejercitacidn del educando.

Sintéticamente destacan dos paradigmas: a) el tradicional, gque
toma a la familia come sindénimo de educacién;' b) el ambientalista o
intervencionista, que entiende la formacidn como el resultado de todas
las influencias que <con-forman® al hombre. La educacidn se refiere

exclusivamente a las influencias intencionales.

La formacién intelectual alude a la adauisicidn de habitos,
destrezas y técnicas de actuacién que, wnidas a las conocimientos

aportados por la instruccidn, conducen a la educacidn intelectual.

La formacién profesional se entiende como la prepasracidén para

levar a cabo actividades laborales productivas. Ha de estar en
estrecha conexidén con la dindmica del empleo vy, dJdada la frecuencia con
gue hoy se producen los cambics de actividad laboral, ha de preparar

para una posible reconversidén profesional: estc Be consigue

fundamentalmente a través de una preparacidn basica polivalente. (52

Interaccién. La interacci6én se refiere a las relaciones entre

5. DICCIONARIO DE LAE CIENCIAS DE LA EIMIGACISN, Diagonal/Santillens,
Madrid, 10B6.



dos o més personas en las cuales los actos de cada una de ellas afecta

“

a los de la otra u otras. Si se describe un comportamiento personal,

de interaccidén, esta descripcién debe abar-

[«]

presentdndelo como ejempl
car también come actia un individuo respecto a los otros y cbme estos

otros reaccionan ante &€1.(8?

Comanicacién. Para Cooley comunicacién es: "El mecanismo por
medio del cual existen y se desarrollan las relaciones humanas, es
decir, todos los simbolos de la mente Junto con los medios para trasmi-

tirlos a través del espacic y preservarlos en el tiempo”.(7?

Estos son  los conceptos que Juzgo como bésicos para la
comprensidn gradual de las categorias cientificas que manejaré en este

trabajo.

Es importante también presentar las ideas y conceptualizaciones
qué tienen acerca del trabajo grupal las estudiantes que se forman en
la Escuela de Secretariado Ejecutivo de nuestra wniversidad, y que
componen el campo escogido para esta investigacidn. Es importante
resaltar que el instrumentc de recoleccidén de datos se aplicd a 67
estudiantes de nuestra escuela, gque fue lo previsto en el muestrec

realizado en e1 proyecto de tesis.

5. BARY ¥ JOHNSON, Citado poy HMERECY, Lada, Técnicas do Praboldo Geosgeal,
UTPL, Loja, 1884, pég. 78

7. COODLEY. Citado por MERECI, Tale, Téownicsaa de Trabwios Geapal, UTPL,
Iojs. 1BB4, piig. 53



Tabla N2 1
Conceptos de Trabajo Grupal

CORCEPTC f %
d. Reunidén de personas para tratayr de dar la

solucién a un problema. 8 11.84
b. Bs la accidn de intercambic de ideas v co-

nocimientos en el proceso de interaprendi-

zaje. 14 20.80
¢. Es la forma de propiciar la participscién

de los alumnos mediante el trabajo colec-

tive de los integrantes del grupo. 11 16.42
d. Es el desarrollo de un trabajo entre va-

rias personas y con el contingente de  va-

rics criterios con accidn participativa. i3 12.40
e. E8 21 acciocnar de alguncs estudiantes con

el proposito de trabajar mancomunadamente

en la construceidén del conocimiento. i3 18.40
£. E1 trabajo grupal es el que permite el es-

tudio, el didlozo y compartir ideas smobre

un tema especifico de formacidn profesio-

nal. 8 11.984
TCTAL: €67 100.00
FUENTE: Encuesta aplicada

ELARORACIGH: La autora

Del cuadro se puede deducir que el 20.90% de las estudiantes
encuestadas manifiestan que es la aceidn de intercambic de ideas ¥
conccimientos en el proceso de interaprendizaje, en tanto el 19.40%
expresan gue es el desarrcllc de un trabajo entre varias perscnas con
una accidn participativa, un porcentaje igual manifiesta el criterio de
que el trabajo grupal es el accicnar organizado de algunos estudiantes
en pro de la construccién del comocimiento, asimismo un 16.42% dice que
el trabajo es la forma de propiciar la participacidn de los alumnos

mediante el trabajo colectivo de los integrantes del grupo. El 11.84%



manifiestan gue trabajo grupal es la reunidn de personas para tratar de
dar solucién a un problema, ¥y un porcentaje igual expresa gue trabajo
grupal es el que permite el estudic, el didlogo ¥y compartir ideas sobre
un tema especificoe de formacidén profesional. En general los ériterioe
son ocercanos a la definicidén conceptual del trabajo grupal, 1o qgue
significa que las estudiantes tienen ideas aproximativas al real

significado del aprendizajs grupal.
1.3. Organizacién de grupos de trabajo estudiantil

La formacién y operatividad del grupc, incluyendo las motiva—
cicnes individuales, los blogquecs ¥ los ajustes, forman parte de todo
un contexto socio-dindmico y se podria decir que es un procesc complajo
mediante el cual un conjunto de personas con amplia variedad de
ocbjetivos, valores, aptitudes e inhibiciones individuales para la
participacién en grupcs, se amcldan y forman un grupo productivo.

Pero dado que cada conjunto es Gnico, es casi imposible describir
totalmente los procesos scciales en la formacidn del gvupo, sin embargo

sicas, comunes a todo desarrollo grupal ¥

jiNY

hay ciertas necesidades b
clertos elemenuos esenciales que deben existir antes de que se forme un

grupc determinado.

En cuanto a las necesidades bésicas para los procesos organiza-

tivos del trabajo grupal, se pueden emmciar:

1. Be debe descubrir -mediante la comunicacidn- cudles son  los
intereses individusles de las diversas personas y cudles de estos

intereses soOn comunes a la mayoria de los integrantes potenciales



del grupo;

2. B8i los integrantes se reunen para formar un grupo, para lograr
determinado objetivo o un conjunto de cbjetivos, se supone que
esperan lograr la participacién activa de todos sus integrantes;

3. S8i los miembros van a contribuir con su esfuerzo continuado a
cualguier grupo, deben sentir que por medio de tal participacidn
podrén satisfacer, por lc mencs, aguellos intereses individuales
gue son comunes a todos;

4. Que algunas de sus necesidades personales serdn satisfechas
accidentalmente y sin provocar conflictos con los intereses de
otros; ¥,

5. Gue la formacidén del grupo no es mds que una respuesta evidente a
los reguerimientos ¥y exigencias del hombre en una sociedad en
constante cambic y transformacién, todas estas acciocnes van
encaminadas a la bGsqueda de solucién de los miltiples problemas de

variada indcle gue aguejan al hombre y su entorno.

Los elementos esenciales minimos para la formacidn de wm grupo son
aquellos gque con su presencia configuran un esquema inicial e
indispensable en la génesis del grupo v a la vez son los impulsores
bésicos o© ejes motivadores como: seguridad, experiencias nuevas,

reconocimiento y respuesta. (B?

En general los deseos o tendencias tienen su nacimiento en
la aptitud del hombre para pensar, abstraer, y la forma como cumple
estos deseos estd fundamentada en su base tedrica-conceptual de

seguridad, lo que significa wn valor elemental, consecuentemente

2. IZQUIBRDD, Enrigque, Mddfcticn ¥ Aprendisaie Orapal, 12 Edicibn,
Bast., GredimerSlia, Io3s, 31884, pig. 28
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fost
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considera la seguridad como un principic bésico. De alli gqus a
abrigar ese concepto, en su mayoria los fines Jue se proponga  estarén
en estricto acuerdo con lo que €l piensa le dard seguridad inmediata o

mediata.

La Dbisqueda permanente de nuevas experiencias mwr parte del
sujeto en formacidn constituye una gran motivacidn, que es satisfecha
buscande relaciones con gente nueva, hallandc y creando nuevas
situaciones sociales y de aprendizaje en las cuales podré intervenir,
aprendiendo y  aceptando Peéponsabilidades nuevas ¥y  diversas;

aprendiendo a desempeflar papeles nuevos vy diferentes.

El discente muy motivado por este deseo no rechazard la
oportunidad de asumir clerta responsabilidad o de probar wuna nueva
téenica grupal. HNo hay que olvidar que una situacién nueva y dificil
puede convertirse en una desafio para el alumno en vez de crearle wm

sentimientoc de inseguridad o de frustracidn.

La wvida del grupo en el aspecto organizativo depende de varios
agpectos, entre ellos tenemos la participacién del coordinador gquien
desempefia un papel preponderante y consiste esencialmente en crear,
mantener y fomentar la comunicacién, llegando ésta a través de un
desarrclic progresivo, gque tome la forma de una espiral, en la cual

ceineiden la didéetica, el aprendizaje, la comunicacién v la operati-

Para conocer realmente la participacidn grupal hay que partir de

&

la  indagacidén de la accién verdadera del grupo ¥y lograr una



comunicacidén  operants, una planificacién ¥y una estrategia que
d

n y autorregulacidn.

[}

condicionan tacticas y técnicas de decisi

Los sistemas referenciales de los grupos se los debe analizar
desde su estructura interna (anélisis intrasistémico)} comc en sus
relaciones con los sistemas de otros grupos (andlisis intersistémicos).
Entre otros casos pueden descubrirse sistemas cerrados, esitersotipados,
asi como sistemas abiertos, o con cierres transitorios, o sistemas
rigidos que actian como circulos viciosos. Frente a todo esto el
coordinador del grupo tiene una tarsa esencial, fundamental, primor-
dial, ya gue se convierte en el agente dinamizador, resolviendo las
discusiones frontales, tergiversaciones vy brindando seguridad a los
miembros del grupo en situaciones que estd amenazada la operatividad

del grupo.

Existen grupos heterogénecs, més o menos homogéneos; y se ha
podido evidenciar gue los grupos heterogéneos son mds positivos en
vareas concretas, donde frente a una maxima heterogeneidad de sus
componentes se puede lograr una mejor homogeneidad en la tarea, ello se
debe a que se valora la eficiencia del grupo en términos dados por

variantes cuantitativas y caulitativas de sus miembros.

El grupo se dirige en buena parte al fomento del campo préctico.
Teoria y practica se integran en una praxis concreta, adguiriendo ésta
su fuerza operativa en el campo mismc del trabajo, en forma de logros
determinados gue siguen una espiral dialéctica. El esguema conceptual,

referencial y operativo se transforma asi en el instrumentc de trabajo
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de cada individuo en su interaccidn grupal.(®?

Fn el auscultamiento de los criterios de lap estudiantes de 1la
Escuela de BSecretariado Ejecutivo en torno a la forma como ellas
obgervaron el desarrollo de la materia de Dinamica de Trabajo Grupal,
v en ella lo referente a la situacién organizativa de los grupos,

obtuve los sigulentes resultados:

Tabla HC 2
En la materia de dindmica de trabajo grupal gue recibid en 2do. ciclo,
trabajaban a través de la organizacion de grupos?

RESPUESTA f %

83 41 61.19
No 26 38.81
TOTAL: 87 10C.00
FUENTE: Encuesta aplicada

ELARORACION: La autcra

De acuerds a estos resultados, tenemos gque el 61.19% de las
estudiantes encuestadas si trabajaron en la materia de Dindmica de
Trabajo Grupal, mediante la organizacién de grupos, lo gue significa
gue ellas tuvieron mayor oportunidad de desarrrollar aptitudes y des-
trezas dentro del trabajo de eguipo, de la labor de conjunte gue
conlleva la técnica de trabajo grupal, consecuentenente pueden ir
adguiriendo mayor aptitud para un mejor Jdesempefioc profesional. No asi
las estudiantes (38.81%) que pese a recibir la materia de Dindmica de

Trabajo Grupal, dJicen que no se€ trabajd mediante la organizacidn de

8. COfr. SANTOYD, Rafafl, Los erupos da aprendlaale.



grupcs, es decir, los contenides impartidos se gquedaron dnicamente en
el campo tedrico, las estudiantes nc tuvieron la oportunidad de llegar

a la praxis y solidificar con la experiencia dichos conccimientos.

Tabla No 3
Criterios en torno a los Resultados del Trabajo Grupal

RESULTADOS | £ %
Positivos 40 58.70
Negativos i 1.48
No contesta 26 38.81
TOTAL: 87 100.00
FUENTE: Encuesta aplicada

ELARCRACISN: La autora

El 58.70% de las encuestadas opinan que la organizacién de grupcs
en la materia de Dinémica de Trabajo Grupal fueron positivos.
solamente un 1.48%, correspondiente a una persona, opina gque 10s
resultados cbtenidos de la organizacién de grupos fueron negativos. BSe
abstiene de constestar esta ;nuerrogante un 38.81% de encuestadas, gue
con seguridad corresponde & aguellas estudiantes gue no trabajaron
mediante organizacidn de grupos en la materia de Dindmica de Trabajo

Grupal que recibieron en 2do. ciclo.

1.4. E] grupo ¥ el aprendizaje grupal

La investigacidn de nuevos métodos de enseflanza-aprendizaje debe
crientarse hacia el criteric que implique una participacién més
significativa de los estudiantes en su proceso educativo-formativo,

donde se los deje de considerar como objetos de ensefianza para



reconocerlos como sujetos de aprendizaje. Se trata de concebir métodos
v procedimientos imnovadores que ayuden a los alumnos a dejar de ser

consumidores pasivos de informacidn.

La alternativa para mejorar el procesc de ensefianza-aprendizaje
estd en el binomio profesor-alumnc, va gue tiene la oportunidad de
ubicarse en una perspectiva grupal, sensibilizdndose mds por su riqueza
de posibilidades para encarar y resclver problemas, y se observa gque
como resultado de la interaccidén vy la comuiicacidn, se modifica de

»

manera mas significativa la conducta ds los individuos.{32:

Pein

La educacidn actual v la nueva diddctica propugnan la existencia

del grupc demccrético, esto es, aguel donde las decisiones son tomadas
por todos sus integrantes, participando cada miembro scbre la base de
sus habilidades, conccimientos, intereses y objetivos comunes. Ctro
aspectc bésico a cohocerse e5 el pasaje del conjunto al grupo, el mismo

gue depende de ciertos factores, como: las expectativas, la claridad en

-

cuantc a la tares que se va a realizar, el miedo a la pérdida de 1la

individualidad, miedo a los atagques que se pueden sufrir, eto.

El aprendizaje grupal es un fendmeno en el gque se establecen
relaciones entre el grupo ¥ el objetc de estudio; es wn  proceso
dindmico de interacciones y transformaciones, donde las situacicnes
nuevas se integran a las ya conocidas vy resueltas, involucrandc a la

totaiidad del grupc, tantc en los aspectos o esferas cognoscitivas,

afectivas-sociales y psicomotrices.

10, Cfer. IZRUIERDD, Boariane, Drdfiotins ¥ Aprosrndiaasie Gropsal, 182 B33
~idn, BAlt. ., GradimardOiz, Iois, 1904, pa&g. 780



El saprendizaje grupal es, ante todo, un procesc de elaboracidn
conjunta, gque parte de "situacichnes-problemas”, en donde se elaboran
hipdtesis, se definen conceptos, se analizan los elementos involucrados

€n un caso, 8¢ proponen alternativas, se identifican los medios, se

evailtian resultados, eto.

El aprendizaje grupal genera la necesidad de comunicacién. La
comunicacidn cara a cara es la mds rica en significaciones: tono,
intensidad, afectividad y conocimiento, por ello se puede decir que el
grupc ep una fuente generadora de experiencias de aprendizaje y que los
aprendizajes que adguieren mayor significado son aguellos gue se dan en
la relacién interpersonal, ya gque ésta es una condicidén privilegiada en

la medida gue el ser humano aprende no sclamente en relacién con las

osas, sino fundamentalmente en relacidén con las perscnas.

o]

El aprendizaje en grupo es un proceso de transformacién mutua: la
rerscna  cambia por la influencia del grupo y éste se modifica por la

accidén de sus miembros.

los profesores que se propongan trabajar en vy con el grupo,
requieren de ciertas actitudes y conocimientos sobre el aprendizaje, la
conducta, el proceso grupal v su dindmica, que le permitan desarrollar

una técnica propia para coordinar el grupo de aprendizaje.

El proceso de aprendizaje en grupos regquiere una nueva forma dJde
ensefiar, una nueva didActica vy esto nos lleva a reflexionar en el

profesor comc un coordinador del grupo.
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Concluyendo scbre el aprendizaje grupal, vemos que el grupc de

aprendizaje requlere:

1

Compartir una finalidad como metas, objetivos vy a la vez se
convierta en nGcleo de intereses;

Evitar los roles rigidos y estereotipados, sino més bien conocer v
practicar todos los papeles funciocnales del grupo;

Que se piense y actie en grupo v no individualmente;

Propiciar la comunicacién e integracidén grupal;

Que se detegte los problemas ¥y se busgue solucicnes, como
rrocedimientos necesarios para el aprendizaje;

Que se dé un espacic de reflexién para la elaboracidén de los

aprendizajes

ux

Quz el grupo sea fuente de experiencias de aprendizaje, que genere
situaciones de reflexién v modificacién de la conducta; ¥,
Se debe dar importancia a la perscna por ser parte fundsmental del

grupoc, como a las metas de los aprendizajes. (11>

En cuanto a los criterios de las estudiantes encuestadas con

respecto a que si el trabajo grupal mejora y facilita el aprendizaje,

tenemos los siguientes resultados.

11, Cfr. IZQUIRRDD, Boriquas, DMASchies ¥ Aprendisola Orapal, 12 BAa3~-

cifn, Bdit., Gradimar&Cis, Lola, 1994, pSg. 107.



Tabla HC 4
El Trabajo Grupal mejora y facilita el Aprendizaje?

RESPUESTA £ %
51 &0 88.55
Ho 4 5.97
No contesta 3 4,48
TOTAL: | 67 100.00

FUERTE: Encuest
ELABORACIGN: La sutora

El 82.55% opinan gue el trabajo grupal si mejora y facilita

el

aprendizaje, mientras un 5.87% opina lo contrario, o sea, que el traba-

Jo grupal no facilita ni presta mejoras en el procesc del aprendizaje.

Un 4.48%, correspondiente a tres personas se abstienen de responder

esta interrogante.

"

a

Preguntadas 1las encuestas en tornc al porqué de su respuesta,

obtuvimos criterios como los siguientes:

-  Porque es un método bastante efectivo para transmitir idess y ayuda

al desenvolvimiento;

- Se llega a obtener mayor aprendizaje en log estudios profesionales;

~ El alumno se vuelve mds investigativo, dindmico v le resulta fécil

captar;

-  Compartimos criterios de acuerdo al tema y aprendemos wna de otra;

- A través de un grupo se da ideas, opiniones distintas, luego

discute ¥ se analiza para llegar a una buena sclucidn;

5€
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- Nee hace participar a todas obligdndonce a razonar y pensar, v &
emplear técnicas de investigacién si se hace fuera de clase;

- HMejora en la medida gue los estudiantes aprenden més y se facilita
el aprendizaje porgque &8 un método modernc.

Estos criterios generales vertidos por las estudiantes de la

[

de Becretariado BEjecutive, nos permite observar que existe una

53]
o
)
o
e
o)
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completa simpatia ocon respecto al trabajo grupal, ¥ existe la
espectativa en gque esta técnica de aprendizaje, no 8dlo rermitiria
mejorar v facilitar el proceso de aprehensién de los conocimientos,

sino también permitiria formar mejores aptitudes profesionales.

1.5. las técnicas para el aprendizaje grupal

Las técnicas para el aprendizaje grupal no son otra ocosza gue
formas, maneras, procedimientos o medios sistematizados de organizar vy
desarrollar la actividad cognoscitiva en grupc. Las tScnicas aplicadas
correctamente estimulan vy promueven el interés individual ¥ grupal,
incentivan tanto la dindmica interna como la externa, de tal forma gus
se integran v dirigen toda su dindmica hacia el cumplimiento de los
objetivos del grupc. Las técncias desarrclladas de esta manera

-

rropiclan la formacidén y consolidacidn de la estructura grupal

Existen muchas técnicas de aprendizaje grupal, antre las

principales enunciaremos de manera breve las siguientes:
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1.5.1. Concordar y discordar

Esta técnica permite tanto al profesor cuanto a los
alumnos realizar una introduccién a un tema de estudio y conocer
cuanto saben sobre &1 y despertar en el grupo el interés por
investigar. La técnica permite identificar y aclarar muchas contradic—
ciones, surgen varios conceptos dque son interpretados de diversas

“

maneras, propicia 21 interés en los alumnos sobre el tema y motiva el

m

trabajo grupal.

El docente podrd elaborar la hoja del ejercicio con é& tema gque
estime conveniente. Lo més importante, en su elaboracién, consiste en
no hacer las afirmaciones ni las negaciones tan claras que fécilmente
ge puede decir 5i o NO, sino m&s bien gue permitan diferentes
interpretaciones segim el grado de conocimientc que se tenga de los
conceptos & tratar y deben propiciar la reflexitn y el andlisis desde

diferentes puntos de vista.

No se gdebe olvidar que el objetivo de esta técnica es ampliar
conceptos, aclarar criterios, poner en comn esgquemas referenciales y
propiciar gue el alumno sienta la necesidad de aprender, dJde buscar 1lo

desconocido.

1.5.2. Asesores y asesorados

Para realizar esta técnica, el profesor dard con antici-

pacién una bibliografia scbre el tema a tratar, para gue los alumnos se
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preparen con tiempo. El objetivo de la técnica es que, en diferentes
momentos, por un lado, aprender a verbalizar los conccimientos y, por
otro, seguir como observador £l procesc de un grupc de discusidn, con
la posibilidad de retroalimentar a los participantes sobre la marcha,
lo que permitird a éstos ir modificando sus conductas en funcién de wna
interaceién ccherente observada desde fuera, gque propicie un dobile

aprendizaje tanto en relacidn a los contenidos como a las actitudes ¥

wabilidades gue se manifissten durante el desarrcllc de la técnica.

El profescr pide al grupo que formen equipes de € a 12 partici-
Pa tes. Pusden formarse tantos grupos come sea necesaric. Luego pide
que, en cada equipe, la mitad forme wn circuic pequefio ¥ 1la otra mitad

un circulo més grande.

. A continuacidn el profesor explica al grupo los diferentes roles
que B¢ van a desempefiar: los asesorados formardn parte del equipo de
discusién, los asesores serdn los observadorss ¥ retroalimentadores.
Recordard al grupc cudl es el tema a tratar y que debe haber sido

preparado por todos, ¥ pasard a dar las instrucciones para el desarrco-

ilo de la téonica.
1.5.3. La rejilla
Tt L v 4 o & vres - R, *
Esta técnica sirve para que el grupo aprenda a analizar,

discutir, sintetizar y compartir informacidén, su objetivo es gue el

grupo obtenga mayor informacidén en el menor tiempo posible y se 1la

W
foud

puede aplicar en grupos grandes o pequefios, especialmente cuando

e

o

tema & estudiarse es extenso, por lo tanto, hay gue dividirlo



rartes.

El profesor prepara con anticipacidn el material que se va a

estudiar, procurandc tener listo un ejemplar para cada estudiante.

Dividiré el texto en tantas partes cuantos equipos piense constituir en
81

v a

o

el grupo, de modo gque cada equipo trabaje con una parte.

hacer, por ejemplo, cinco grupos, dividird el material en cinco partes.

1 nmerc de equipos estard en razdn del nimeroc de participantes

en €l grupo, por ejemplo:

81 son 18, se hacen 4 equipos de 4 participantes cada uno.

Si son 25, se hacen 5 equipcs de 5 participantes cada wno.

S8i son 36, se hacen & equipos de 6 participantes cada umne.

Para trabajar, por ejemplo, con cinco equipos, se numeran los
participantes del 1 al 25, y se hace el siguiente cuadro en el
pizarrén.

Equipo 1 Equipc 2 Equipo 3 Equipo 4 Equipc 5§
1 2 3 4 5
& 7 8 8 10

11 12 13 14 i5

16 17 18 18 20

21 22 23 24 25

Capit. I y 11 IiI WWyV VI VII
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El profesor explicard a los estudiantes gue los egquipos de
personas quedardan formados, en un primer tiempo, como indican sus
nimeros en sentido vertical; es decir, el equipo 1 estard formado Bor

o
i~

los participantes numerados 1, &, 11, 18 s

¢

21; el equips 2, Por los
nimeros 2, 7, 12, 17 Y 22, vy asi sucesivamente. Cada equipo trabajard

20 minutos la parte gue le tocé del texto va repartido.

1.4.4. Grupo de control

Esta téonica puede ser utilizada para estudiar un tema,
un  capitulo, una unidad didictica o un  documento determinado, el
objetivo es lograr que los estudiantes conscliden sus conccimientos
mediante el estudio individual, andlisis, sintesis més la discusién y
criterios grupales, espacioc que permite identificar las falencias v

corregirlas oportunamente.

bl

E} profesor pediré a los alumnos que lean con anticipacién e
tema a tratarse seflalando los docwmentos necesarios y la biblicgrafia
bésica, tarea que se la debe realizar en forma individual, y luegc debe

elaborar 2 preguntas con sus respectivas respuestas gue consideren

Cn

importantes sobre el vema, a continuacidn se forman los grupos con 2
4 miembros y discuten lag Preguntas v respuestas en conjunto, l1legando

& escoger 2 preguntas con sus respuestas para exponerlss.
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1.5.5. Ios interrogadores y el grupo

Esta téonica sirve para discutir, analizar e interrogar

ilo =l

4]
4t

scbre un tema determinadc a un grupo de personas y para
profesor participa en calidad de moderador; el tema o problema a
discutirse se lo determina con anticipacidn va sea s86lo por el
profesor, el grupo, o los dos deciden. El estudio del misme lo pueden
realizar en forma individual ¢ en grupo ¥ la técnica consiste en que

unos son los interrogadores vy otros contestan las premuntas.

1.5.6. los especialistes

Esta técnica consiste en invitar a 3 especialistas para
que expongan sus puntos de vista sobre un tema determinado, sobrs el
cual los estudiantes tengan cierta informacién. Eata técnica tiene
como objetive que los alumnos, teniendo la posibilidad de escuchar
diferentes puntos de vista scbre un tema, sean capaces de cuestionar e

integrar esos puntos de vista.

1.5.7. Diilogo ¥ trabajo

Esta técnica sirve para acelerar el process de

petn

ntegracidn grupal. Pide a los participsntes gue escojan una pareja,
de preferencia a alguien con guien no hayan trabajado. Una vez
formadas las parejas se da las instrucciones, que consisten en
manifestar & los alumnos gue durante guince minutos pueden realizar

cualguier actividad, sin dar ninguna otra orientacidn, lo gue da lugar
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a que ellos deben inteligenciarse la accién gue van a ejecutar, tendran

gue poner a trabajar su imaginacién y su creatividad.

Luego se refnen equipros formados de cuatro parejas, para en base

11

oy
[
[}
[# 1
[N
2
o
o7}
Hn
(1)
o}
[«
1)
ct
m
o]
=]
PJ-
o
a
Q
P d
s
-]
1]
e)
o
[
oF
o
[«
Jatt
<
P2
el
-t
wm
<
At}
5
3]
[4}]
a1}
=
ci
8]
L
1))
ot
‘3]

o

plenarid, con la ezposicién del motivos respective. Luego de 1
exposicidén, el rprofesor dictard tres premuntas, gque podrdn ser
contestadas en 20 minutos, generalmente con relacién a la integracién-

grupal v las apreciaciones sobre la forma de trabajo.

Esta técnica es muy importante, va que ella nos permite
vishwibrar e identificar los problemas gue tiene el hombre o un 2rupo
en la ejecucidn de clerto tipo de actividades, particularmente cuando
no estemos acostumbrados a la creatividad, orden, responsabilidad,
ete., sobre como somos reproductorss de 16 conceido, 1o cual nos da més
seguridad; y como desde peguefios, no desarrollamos la capacidad

creativa e imaginacidn. Finalmente se debe evaluar la téconica.

1.5.8. Saber escuchar
Eata técnica nos permite valorar y reconocer ia
importancia gue tisne el saber escuchar, vya sea como docente,
educando, padre, hijo, amigo, ete., para ello el profesor pide a los
participantes gue reflexionen y ancten en una hoja las cualidades que,
segin cada uno, debe reunir quien guiera aprender a escuchar a los

demds: Para eso disponen de quince minutos.

Por eso decimos que hablar y escuchar, son los verdaderos dones de
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la gente deja de

’..J-
m

la educacién, entonces de gque serviria el hablar s
SBCUChAr, PUSs una persona que sabe escuchar le da valor e importancia

sapiendo escuchar

[w]

s su interlioccutor v le presta atencidn, =80l
ragponderemos a  las necesidades de los otros, ya que escuchar &8 un
acto eminentemente active gue pons en Juego todas nuestras facultades,

i acto enriguscedor ¥ necesario para la vida sccial y para la

o

~
k-

commicacién en un gruro.

1.5.8. Reconstruccidén de un smundo nuevo

Esta técnica es ubilizada para lograr diferentes
objetivos en el procesc educativo v trabajo grupal, como poner énfasis
en la comunicacidn, en los esquemas, en el andlisis de los valores del
grupc, en ia creatvividad del mismo, en 8u capacidad de organizacién y
en la toma de decisiones en una situacién extrema.

El profescr pedird al grupo gue se ponga en una situacidn
inaginaria: "En el munde en gue vivimos se produce de pronto un
verremoto que destruye toa@‘ 86lo guedan unos cuantos sobrevivientes y

Wna nave en la gque pusden llegar a un planeta habitable solaments

P

cuatre personas, donde no hay nada, perc donds tendrfn la posibilidad

1z

de orear un mundo nuevo, el mundo gue ellos quieran”.1®

iovs fGnicos datee gque tenemos de los sobrevivientes es gque son
siete: un juez, una maestra, un agricultor, una mujer embarazada, una

vedette, un sacerdote ¥ un esposo.

12. IZQUIERDO, Envigue, DidGctics ¥ Aprendisels OSreopsl, 18 EBEdicisSm,
BEdit.. Gradimared:Cin,. Lojds, 1004, pig. 1031
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Se  harén grupos de siete personas, c¢ada participante elegird a
uno de los sobrevivientes para representarlo. La tarea consiste en gue
cada equipc decida guienes son las cuatro personas gue se vah & salvar
para hacer ese mundo nuevo. Debe ponerse especlal stencién en la
discusidn je motivos por qué tienen gque salvar a  determinado
superviviente, ¥y qué es lo que guieren del muindo nuevo, &8 importante
clarificar wn objetivo. Concluida la discusidén ¥ la toma de decisiones
independientes de los grupos, cada egquipc tendrd su lista de

sobrevivientes ¥ lista la exposicién de sus discusicnes.

El profesor planteard algunas reflexiones en torno a los motivos
porque salvaron a unos ¥y no a otros sobrevivientes vy pide a los equipos
gue trabajen sobre ellas. Después se realiza la plenaria donde sxponen
los aspectos discutides y sus conclusiones; vy, se analizard sl se

camplid el objetivoe propuesto. Finalmente se evalla la ezperiencis

vivida con esta téecnica.

1.5.10. El simposio

Esta técnica consiste en que un grupc de especlalistas,
ya sean profesores o estudiantes exponen diferentes aspectos de un tema
0 problema en forma sucesiva a un auditorio. Se diferencia de la mesa
redonda y panel, porque aqui se trata de dar informacién pertinente y
compieta de un tema, 8in llegar a la discusidén de parte de los

expositores, en la confrontacidn de los diferentes puntos de vista

ofrecidos.

Esta técnica se la utiliza cuando un tema es extensc, complejo v
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el grupo es numeroso. {123

Estc es lo que brevemente puedc exponer, para dar una idea en
torne a las principales técnicas de trabajo grupal que operativizan el

rroceso del interaprendizaje.

En cuanto a los criterios de las estudiantes encuestadas respecto
de las técnicas de trabajo grupal que ellas han observado en la
enseflanza en la Escuesla de becretariado, tenemos los siguientes
resultados:

Tabla RO 5

Técenicas de Trabajo Grupal que ge utilizan en la
Escuela de Secretariado Ejecutive

CORCEPTC £ %
Concordar y discordar 2 2.89
Asesores y asesorados 4 5.87
La rejilla 12 17.81
Grupo de control 5 7.46
Los interrogadores y el Erupc 1 1.48
Los especialistas 2 13.43
Didlogo vy trabajo i2 7.91
Saber escuchar i3 18.40
Reconstruccién de wn mundo nuevo 7 10.45
El simposic 10 14.83
Ctras B i1.94
FUENTE: Encuesta aplicada

ELABORACISN: La autora

NCTA: BNo es posible totalizar frecuencias v porcentajes, por cusnto
una misma persona puede dar una ¢ mas respuestss.

Es evidente que la aplicacién de téonicas de trabajo grupal noc es

precisamente una préctica en la Escuela de Secretariado Ejecutive de la

12. OCfr_. HOSTIRE, Raymond, Téooicse de dindmice de grupos, Maodyrid,
INBS, pEgs. 137149
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U.T.P.L., por el contrario son muy escasos los porcentajes de gquienes

manifiestan haber observado la aplicacidn de las técnicas mencionadas.

El mds alto porcentaje que presenta el cuadro (198.40%) dicen
haber observado la aplicacidn de la téonica grupal de saber escuchar,
otros porcentajes considerables son: wn 17.81% gque dicen haber
cbservado la aplicacibén de la técnica de la rejillas, frente & un
porcentaje igual que hacen mencidn a la técnica del didlogo vy trabajo,
wn 14.93% gque manifiestan conocer de la aplicacién de la técnica del
simposic, v un 13.43% dice saber de la aplicacién de la técnica de los
especialistas. Las otras técnicas emmciadas, corresponden a
porcentajes muy inferiores ague generalmentse ses encuentran entre wna vy
cincoe personas. Un 11.84% dice que existe la aplicacidn de otras

téonicas de trabajo grupal gque no se han emuiciado en la encussta.
1.8. Evaluacidn del trabajo grupal.

La evaluacidn en la didéctica moderna es un  procese  integral,

sistemdtico, gradual ¥ continuo gue valora los cambios en el honmbre.

La evaluacidn se inscribe en 21 orden de ia observacidn participante

o

[+H]

de la investigacidn-accibSn-reflezidn, planteandc &1 compromiso de 1
participacion real de todos les involucrados en una interaccidn que los

convierte alternativamente, en sujeto y objeto del procesc evaluatorio.

La evaluacidn, analizada y practicada desde este punto de vista,
es el interjuego de la evaluacldn individual y evaluacidn grupal; es wn
proceso gue permite al participante reflexionar sobre su  propio

aprendizaje v confrontarlo con el aprendizaje del grupo, en todo este
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procesc se analiza las condiciones internas y externas del aprendizaje;

las bases tebricas y técnicas del desarrcllo grupal. (142

La evaluacidn requiere dJde un marco referencial, de un marco

adri

ot

co-conceptual y operative que oriente todas las accicnes a
gfectuarse. La evaluacién como Lnucrpreta *ién de resuitados, con
serias implicacicnes sociales y en consonancia con las circunstancias y
caracteristicas histérico-scciales.

La evaluacifén en esencia es un proyecto de investigacidn vy que a
mds de abordar t{ebricamente el problema dJdetermina a su vez las
estrategias de recuperacién e interpretacién de la informacidn. ILa
evaluacién abarca desde: la planificacién, desarrollo del procesc

académnico~administrativo, enseflanza-aprendizaje, acreditacién v todo lo

- o

relacionado con el funcicnamiento del sistema educativo.

La evaluacién es un proceso om ntemente dialéctico, va que se

-

evalGa 1o gque el profesor y el alumno han desarrcllado como actividades
de enseflanza-aprendizaje; lo gue supone una intrinseca relacidn entre
la organizacidén y caracteristicas de la enseflanza y el tipo de
evaluacidén  que se utilice. Tal relacidén es condicionante ¥
determinante en el sentldo formal de ensefianza-evaluacidn, es decir, el

sistema de evaluacidén no ss independiente sinc que estd sujetc a la

gatructura del procesc de enseflanza gue se mansje. (18D

4. Crf. RIOFRIO, Balomén, El Interaprendizsle en &l Sistemsa Modilar,

Eg. B7.
1B, Cfr. GORING, Pafnl A., Momaal de Medisciones ¥ Bvalumeoién, péag. 107.



Be aili que, una modificacidén del proceso de evaluacidn debe
necesariamente comenzar con una rectificacién del procesc de ensefianza—
aprendizaje, dirigidc fundamentalmente a convertir al alumno en actos
de su proplo proceso de aprendizaje y recreacidn del conocimiento,
incrementar sus habilidades, actitudes y destrezas, todo ellc, sobre la
base de criterios que raciocnalicen la adguisicién de tales conductas en

a

sus miitiples grados de complejidad.

La evaluacidn no es un acto mediante el cual un profesor juzga a
un alwmnc; sino un procesc en el cual profesor v alumno aprecian en qué
grado se logrd en este Gitimo el cbjetive que ambos perseguian. Desde
este punto de vista la evaluacidén no se la hace al alumno, sinc con el

alumno,

Hay un asunto de vital importancia y gue son los objetivos de la

evaluacidn de los aprendizajes, o sea, en todo proceso de ensefianza-
aprendizaje, los objetivos son factores determinantes de todo proceso,
ellcs determinan las actividades que han de emprenderse para lograrlos

v el tipo de técnica v momento gue nos permitird saber si  los  hemcs

logrado ¢ no.

En cuanto al eriteric de las estudiantes que componen nuestro
campo de investigacidn con respectc al sistema evaluativo que eimpleaban

los docentes en el trabajo grupal tenemos los siguientes resultados:
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Tabla G 6
Forma de Evaluacidn del Trabajo Grupal

FORMA DE EVALUACION b %
Exémenes mensuales o semestrales 32 47.76
Revisién de cuaderncs 8 3.85
Participacién dentro del subgrupo v a nivel
del grupc. 28 41.78
Participacidn grupal, disertacién del traba-
Jo individual y colective. 21 31.34
Exposicidén de conclusiones 16 23.88
tras 7 10.45
TOTAL: 67 10C.00
FUENTE: Encuesta aplicada

ELABCRACISN: La autora

Como podemos observar, un considerable porcentaje de estudiantes
dicen haber apreciado una evaluacién al estilo tradicional, es decir
mediante exdmenes sean estos mensuales o semestrales el 47.78%, v
mediante revisién de cuaderncs el 8.85%. Esto permite apreciar, que no
s¢ estén refiriendo a la evaluacién inmediata del trabajo grupal, sino
a la incidencia que &l tenia en las pruebas mensuales v semestrales a
que eran sometidas, y naturalmente a la influencia que sobre los
respectivos puntajes y acreditaciones pudo haber tenido el trabajo
grupal. Los otros criterics que observamos en la tabla, se refieren a
formas innovadoras de evaluacidn como son: Participacién dentro del
subgrupo ¥ del grupo el 41.79%, participacién grupal v disertacién de
trabajos a ﬁivvl individual vy colectivo 31.34%, exposicién de
conclusiones de la discusién grupal 23.88%. Un 10.45% habla de otras

formas de evaluacién sin especificar con claridad.
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Es evidente gque aln dentro de las mismas técnicas de trabajo
grupal en la imparticidn de la asignatura de Dindmica de Grupos,
estuvieron presentes sistemas tradicionales de evaluacidn que no tisnen
una concordancia plena con aguellas téonicas de interaprendizaje. Sin

-

embarge se debe destacar también gue se han adoptado algunas técnicas

dindmicas y modernas de evaluaciodn.

e

Es importante destacar gque mediante las formas de evaluacién

modernas com¢ son la exposicién & disertacidn, la participacién

ndivi-

Podn

dual ¥ srupal en la discusién a nivel de grupo y subgrupos, la
elaboracidn de reportes de los contenidos de estudio, ete., se estimila
aptitudes para el desarrollo profesional de la fubura secretaria,
mediante estas técnicas va adguiriendc una mayor capacidad de anélisis

discusidn, asi como seguridad para expresarse en publico ¥ hablar con
naturalidad de cualguier tdpico. De igual manera la elaboracién de
reportes de documentos, consultas, andlisis de determinados temas,
avuda a adauirir destrezas en la redaccién, gramética, ortografia,
mecanografia, ete., aparte del consiguiente beneficic de adaptarse y

encontrar las ventajas del trabajo en equipo.

1.7. E1 trabajo grupal como alternativa de ensefianza.

fntre 1los factores que favorecen la aplicacidn de técnicas de

trabajo grupal en el proceso de interaprendizaje, tenemos:

a. El trabajo grupal ayuda a lograr la cchersncia cientifics buacando

o
[+3]

interdisciplinariedad gue oriente hacia la formacién inte-



46

gral de los estudiantes.

Lograr la interaccidn del alumno con las diferentes realidades de su
entorno, ¥y su compenetracién con los Ambitos propics de su

formacidn profesional.

Permite mejores condiciones para la investigacidn como premisa para
ir adguiriendo destreza en esta disciplina que significa la moderna
alternativa previa a la solucidn de los conflictos que se viven en

la sotiedad, v en el desempefio profesional.

Propender la extensidn de los conccimientos a la gocisdad, a
través, de los ejes investigativos que permiten al estudiante su
contacto con la misma y su aporte en la medida en que waya su

desarrollo.

Permite fomentar la capacidad critica del educando, capacidad de
entender la realidad, como una totalidad; es decir, sobre la base
de un proceso que muestra progresivamente al alumno como la reali-
dad laboral y su formacidn profesional no es un conjuntc disperso

de elementos.

Fomentar la capacidad creativa para que de una u otra manera,
vinculen las condiciones concretas de enseflanza con la posibilidad
de realizar un procesc diferente de aprendizaje donde el estudiante
demuestre todas sus capacidades y aptitudes para crear algo nuevo v

no simplemente se contente con repetir lo gue va estd dict

(o)

211 un

texto.



g. Desarrollar paulatinamente las potencislidsdes del alumno, a tra-

vés, de la participacidén activa y permanente.

plia rosible, de

B

o da la manera mds

ot

k. ocializar 21 conceimien

[42]

manera que la ciencia se libere de todo lazo dogmatizante vy se
pueda concebir como un procesc aprendido en base a las experiencias

diarias.

i. Permite al alumno desarrollar cualidades de expresidén oral, de
apreciacién, andlisis ¥y sintesis, basamentos estos que son de

profunda importancia en la formacién y en el desempefic profesional.

J. El trabajc colectivo y de conjunto desarrolla capacidades para la
labor de equipo, es decir prepara a la futura profesional para
desempefiarse  dentro de ese gran conjunto de trabajo y produccién

gug es la institucién y la empresa.

k. Desarrolla aspectos formativos como la solidaridad, la responsabi-
lidad ¥y la capacidad de autodefinicién, cualidades propias de una
profesional moderna, para encarar el competitive mundo laboral gque

hoy tenemos. (182

Sonn estos los elementos que respaldan la presencia de las
técnicas de trabajc grupal como alternativa de enseflanza, aplicable no

88lc en el nivel superior, sinc en todos los niveles educativos, con

las particularidades que los respectivos casos ameriten.

ig. OCfr. RIOFRIO. Sslomén,. Ob. cit.



En cuantc a 1los criterios auscultados en la investigacién de

Tabla R 7
El Trabajo Grupal como Altermativa de Enseflanza tiene Influencia
en 1a Calidad Profesional

RECPUESTA £ %

Si A 62 92.56
No 3 7.48
TOTAL: &7 1G0.0C
FUENTE: Encuesta aplicada

ELABCORACION: La autora

El 92.54% +tienen el criterio de que la aplicacién del trabajo
grupal si influye en 1aicalidad profesional de las egresadas. En tanto
un  porcentaje reducidc correspondiente al 7.46% cree que el trabajo
grupal no tiene ninguna influencia en la calidad profesional de 1las

secretarias.

En couanto al porgué de las respuestas afirmativas, éstas se basan

en criterios como los sigulentes:

- Porgue brinda facilidades para desarrollar aptitudes profesionales
asi como intelectuales.

- Permite desarrollarse de mejor manera como estudiante, y fundamen-
tarse debidamente para ser un buen profesional.

- Noe ensefia a desarrollar cualidades para el trabajo de equipo.

- Cuando Be aportan varias y diferentes idess v diferentes criterios



se las mejora y hay calidad.

- El trabajo de grupc refuerza la seguridad individual vy .capacita

rara el trabajo colectivo.
- Nos ayuda a desarrollar la accién mancomunada de manera armonica,
y consecuentemente nos brinda mejores oportunidades de insercién

en el mercado laboral.

Estos son los criterios gue vierten quienes afirman que las
téencias de trabajo grupal en el aprendizaje influyen positivemente en

el desarrolilo de la calidad profesional de la secretaria.

Tabla NC 8
El Trabajo Grupal Contribuye a Formar Dotes para el Trabajo de Eauipo
en €l Ambito Profesional

CRITERIC f %

81 &4 §5.52
No 3 4.48
TOTAL: 67 100
FUERTE: Encuesta aplicada

ELABORACIGN: La autora

El 85.52% opinan gque el trabajo grupal en el aprendizaje si
contribuye a formar dotes para el trabajoc de eguipc, ¥ la accién
participativa en el dmbitc profesicnal de la secretaria. Un porcentaje
muy inferior, correspondiente al 4.48% opina lo contraric, es decir,
gue el trabajo grupal en el aprendizaje nc crea aptitudes para el
trabajo de equipo, ni para la accidn participativa en el desarrollo del

vapel profesional de la secretaria.



Tabla NC O
Cree Necesario Implementar la Dindmica Grupal como Alternativa
en la ensefianza-aprendizaje en la Escuela de Secretariado

CRITERIO £ %

Si - 64 856.52
No 3 4.48
TOTAL: &7 100.0C
FUENTE: Encuesta aplicada

ELAPCRACION: La autora
Un altoc rporcentaje (85.52%) de las estudiantes encuestadas son
partidarias de gue se implemente en la Escuela de Secretariado de la
U.T.P.L., el aprendizaje grupal comc alternativa en el proceso
ensefianza-aprendizaje. Un porcentaje muy inferior (4.48%) dicen gue no
e5 necesaria la implementacién de las técnicas de grupales de aprendi-
zaje en la misma escuela, es decir, no creen en la eficiencia de dicha

alternativa, y mucho menos que ésta sirva en la formacidn secretariasl.

Quienes exponen criterios positivos con respecto a la pregunta,

respaldan su opinidn con argumentos comc los sigulentes:

Tendriamos una formacidén mds solida y concatenante con nuestro

campo profesional.

- Aprenderiamos a desarrollaros oon soltura y eficiencia en el
trabajc de equipo.

- Lograriamos mejores niveles de aprendizaje y consecuentemente una
mejor calidad profesional.

- Se facilitaria el aprendizaje en nuestra escuela.

- Se reforzaria de mejor manera €l aprendizaje.

- Se formarian cualidades importantes que nos avuden en €l fubturo



desempefic profesional.
- Lograriamos muchos bensficios de cardcter personal y colectivo.
- Desarrcllariamos mejores aptitudes, ¥y consecuentemente tendrismos

un nivel més competitivo en el ambito laboral.

Estos son los criterics principales en los que se pueden agrupar
las opiniones de las estudiantes investigadas. Debo puntualizar gque
existen muy buencs criterios de las estudiantes de la Escuela de

~

Secretariado con relacidn a la necesidad de implementar en esta escuela

o}

as técnicas de aprendizaje grupal. Incluso fuera de la encuesta,
machas de ellas me manifestaron verbalmente su afédn de que se
implemente técnicas de aprendizaje como las que venimos enunciando, con
miras a renovar ¥ dinamizar el proceso de aprendizaje en ssta

importante unidad académica de nuestra universidad.

1.8. Demostracidn de la hipdtesis particular uno

Enumceiado

£l emplec de técnicas de trabajo grupal en el procesc ensefanza-
aprendizaje en la Escuela de Secretariadc de la Universidad Téeonica
Particular de Loja, es una alternativa para mejorar el trabajo

profesional de las secretarias.

Comprobacidn:

Pel tratamiento tedrico del tema propussto en esta investigacién,

-
v’

he podido deducir mGltiples caracteristicas benignas de las técnicas de



aprendizaje grupal. HNo sdlc como procesos facilitadores del intera-
prendizaje, sinc como técnicas formadoras de aptitudes que contribuyen
a formar hdbitos de trabajo gue pueden ser miy positivos en el
desempefic profesional.

El proceso grupal en la enseflanza-aprendizaje, es un proceso
integrador, democrdatico, de participacidén, de contribucién al
cunplimiento de wun objetivo, es decir, un microcampo laboral en
perspectiva de grandes logros. i 6e prepara académicamente a la
secretaria ejecutiva, utilizando técnicas de aprendizaje grupal se
desarrollarian mGltiples cualidades que indudablemente mejoran el

trabajo grupal de las secretarias.

Estos criterios son corroborados con los datos constantes en la
Tabla NC 4, donde el 89.55% de las estudiantes encuestadas opinan que
el +trabajo grupal si mejora y facilita el aprendizaje porgue es wn
método moderno gue sin lugar a dudas ayuda a formar mejores aptitudes
profesionales. Concordantemente, en la Tabla RO 7, el 92.54% opinan
que el trabajo grupal como alternativa de ensefianza 81 tiene una

influencia notoria en la calidad profesional.

Es mds, en la Tabla NC 17, el 100% de los docentes que componen el
campo de investigacidén creen gque el trabajo grupal brindaria mejores

cportunidades de desarrollo profesional de la secretaria.

Por los criterios ezpuestos derivados de la base teérica de este
capitulo, asi coms de los datos concretos obtenidos en la investigacién

de campc, puedo establecer con certeza la veracidad de 1la hipétesis
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planteada.
Andlisis del Objetivo Especifico Uno

En relacidn con el cumplimiento del primer objetivo que
corresponde  a los aspectos enfocados en este capitulo, 21 nmismo fue

planteado de la siguiente forma:

Comprobar que el trabajo grupal es wna alternativa eficiente para

optimizar 1a preparacidn profesional de las secretarias.

Debo partir ante todo, de la comprobacidén de la hipbtesis
particular wic, donde expongo los criterios tanto de docentes como de
estudiantes en el sentido gue el aprendizaje mediante técnicas grupa—
les, tiende a mejorar la formacidn de aptitudes profesionales en la
secretaria. Existe entonces una intima relacidén entre la formacidn
académica (métodos, técnicas y procedimientos empleados; y  las

aptitudes profesionales.

En relacidén a esto puedo manifestar gque tanto las sstudiantes, los
docentes y algunas personas experimentados en lo que atafie al procesc
interaprendizaje en el nivel superior, se manifestaron de acuerdo en el
criterio de gque el trabajo grupal constituye una excelente alternativa

para optimizar la preparacidn profesional de las secretarias.

En 1a tabla N2 3 el 52.70% de las estudiantes encuestadas, consi-
dera que el trabajo desarrollado en la asignatura de Dindmica de Traba-

jo Grupal brindd resultados positiveos, lo que les permite afianzar la



opinién expresada por el 82.55% de que el trabajo grupal mejora y
facilita el aprendizaje, frente a un 5.97% que creen gue el trabajo
grupal no mejora, ni facilita el aprendizaje (Tabla NO 4). Las mismas
estudiantes cpinan también en un 92.54% que el trabajo grupal si tiene
influencia en la calidad profesional, mientras el 7.46% dicen gue no

tiene ninguna influencia en la calidad profesional (Tabla Ne 7.

Asi mismo para el cumplimiento de este objetivo, he observado los
resultados satisfactorics cbtenidos en otros ceniros educativos donde
se viene desarrollando técnicas de trabajo grupal. Esto me permite

manifestar con claridad que el objetivo especifico uno, ha sido

alcanzado.
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CAPITULO 2
DINSMICA DEL TRABAJO GRUPAL EN LA ESCUELA DE SECRETARIADG

La Escuela de Secretariado Ejecutivo de la Universidad Téonica
Particular de loja

Como se estuvo enseflando dindmica de trabajo grupal en promo-
ciones anteriores

Contenidos gque se ensefiaban:

2.3.1. Las organizaciones. Estructura de la organizacién.

2.3.2.1. Importancia de la comunicacidn
2.3.2.2. C(Clases de comunicacidén
2.3.2.3. Elementos de la comunicacién
2.3.2.4. Medios de comunicacion.

Organizacidn de grupocs

Causas de supresién de la asignatura

2.5.1. Recomendacidn para gue se incorpore.

Criterios de los profesores de la Escuela de Secretariadc Ejecu-

[

tivo.

Demostracién de la hipétesis particular dos.



2.1. la Escuela de Secretariado Ejecutivo de la Universidad Técnica

Barticular de loja

La formacidn de profesionales del nivel medic v superior en el
canpo secretarial, ha sido preccupacidn permanente en las dosz Gltimas
décadas de los establecimientos educativos, especialmente de aguellos

gue tienen =] caréacter de técnicos.

El desarrollo del aparato productivo del pais, el crecimiento
industrial y el notorio fomento empresarial, hacen gue cada dia més
existan requerimientos por parte de los sectores de la produccidn de
bienes y servicios, de profesionales en secretariado de elevada forma-
cidn académica, con un alto nivel de competitividad y eficiencia. De

111 que son mGltiples las alternativas de formacidén profesicnal que

a8

ofrecen las entidades educativas piblicas y privadas, de nivel medio y
superior para quienes desean acogerse a una formacidén profesional

especializada.

Atendiendo estos requerimientos la Universidad Técnica Particular
de Loja, previos los estudios de factibilidad y de mercado, propios de

la planificacién responsable y coherente con lag necesidades de la
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sociedad, decide la fundacién de la Escuela de Secretariadoc Ejecutivo,
la que inicialmente se anexa a la Facultad de Econcmia. Sin embarsc,
por disposicidn superior se cierra esta Escuela en febrero de 1881, con
fines a mentalizar una mejor planificacidn y una presencia permanente

en el dmbitc educativo de nivel superior local.

Posteriormente, y como reiteradamente lo habian prometide las
autoridades de nuestra Universidad, el 23 de agosto de 1883, se reabre
oficialmente la Escuela de Secretariado Ejecutive de la Universidad
Técnica Particular de Loja, pero ya no como una escuela de la Facultad
de Economia, sinc como una unidad académica independiente. Desde alli
hasta la presente fecha esta escuela ha tenido wna accidn ininterrum—
rida ¥ en loable vy sacrificada labor ha entregado algunas promociones
de profesionales que han ido a brindar sus serviciocs especializados no

-

80lc a nlvel local sino en =1 Ambito nacional.

En atencidn al campo multidisciplinaric en que le compete
desempefiarse a la secretaria la escuela tiene una ouidadosa programe-—
cidn, gque en lo posible trata de abordar los contenidos gque abarquen
los conocimientos indispensables para un buen dJdesempefic profesicnal.
La carrera académica se desempefia a lo largo de ocho ciclos de estu-
dios, teniendo una duracién de cinco meses, o5 decir, gque la culmina-
cidn de la carrsra se estima en cuatrc afios calendario, gue &8 en

promedio el tiempo gue casi todas las wuniversidsdes del pais estipulan

para una licenciatura.

Las modalidades para optar por el titulc en la carrera de

secretariado son las siguientes:
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a. Fn la modalidad clésica, con seis ciclos alcanza el

secretaria, previo el desarrollo de una monografia.

b. Con ocho ciclos de estudios puede optar por el titulo de Licenciada
en Secretariadc Ejecutivo, previo el desarrollo de una tesis de

grado.

En la modalidad abierta, en la Facultad de C{iencias de la
Educacién, existe la alternativa de que con dos ciclos méds de estudios
a distancia puede optar por el titulo de profescra de educacidén media
en 1la especialidad de secretariado ejecutivo, ¥ previa la elaboracién
de una tesis de grado referente al dmbito educativo, el de 1licenciada
en Ciencias de la Educacidn con la especialidad en Secretariado

Ejecutivo.

Es importante comentar gque con respecto a las técnicas de apren-
dizaje grupal, s6lo existen dos contenidos programdticos que se
relacionan: en el II ciclo, la materia de Dindmica de Trabajo Grupal,
més concebida como la fundamentacidn en el conocimiento de trabajo de
equipo vy organizacidén, vy en IX ciclo, donde se trata especificamente de
téonicas de trabajo grupal, pero va no como una practica estudiantil,
sino como wn aprendizaje para ejercer la labor de la docencia. Es de
recalcar que segin se manifiesta por parte de las estudiantes més

recientes ya no se imparte en el II ciclo la asignatura de Dindmica de

Trabajo Grupal.
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2.2. Como se estuvo ensefiando Dindmica de Trabajo Grupal

La asignatura de Dindmica de Trabajo Grupal, como observamos en
el subtema anterior era un grupo de contenidos que se abordaban en el

transcurso del segundo ciclo de la carrera.

Por experiencia propia conozco de este asunto, por haber sido
estudiante de 1la escuela, ¥y por haber recibido personalmente esta
asignatura. La metodologia de ensefianza de la misma no dJdiferia en

mayor cosa de la utilizada por los docentes de otras asignaturas.

Durante el aprendizaje de estos contenidos primasba la clase
magistral, el dictado y otras técnicas que permiten apreciar una

enseflanza netamente tradicional.

Ho se trataba esta asignatura de una técnica de aprendizaje
diferente, sino mds bien de wn aspecto de capscitacidn ?ara el trabajo
en equirpo. Esporddicamente se organizaron grupos para tratar algin
contenido ¢ para fomentar la préctica del trabajo en eguips, lo gue nos
dejd una experiencia satisfactoria, ¥y una muy buena impresidén del

trabajo grupal como técnica de aprendizaje.

Los sistemas evaluativos empleados en esta asignatura también son
tradicionales, vya que dan una buena importancia a aspectos como el
examen o la prueba, que no revelan mas gue situaciones coyunturales del
conocimiento, més no permiten medir el grado de formacién del estudian-

te vy otros aspectos formativos, cuantitativos v cualitativos WUy



importantes.

Debo indicar que de los resultados obtenidos en la investigacién
de campo se deduce gue la gran mayoria de profescres de la Escuela de
Secretariado Ejecutivo no conocen mucho sobre la asignatura de Dindmica
de Trabajo de Grupos, por tantc no es mucho lo gue se ha podide recoger

de sus criterios scbre la forma de aplicacién de esta asignatura.

La investigacidn de campo en este aspecto revela los siguientes

resultados:

Tabla NC 10
De qué manera se ensefiaba en promociones anteriores la asignatura de
Dindmica de Trabajo Grupal

RESPUESTAS i %
Desconozco 12 75.00
Mediante la participacién de grupos 3 18.75
No contesta 1 6.25
TOTAL: 16 106
FUENTE: Encuesta aplicada

ELABCRACIGN: La autora

El 75.00% de los profesores encuestados dicen desconccer aspectos
relativos a la forma de enseflar en la asignatura de Dinémica de Trabajo
Grural impartida en promociones anteriores, en tanto el 18.75% dicen
saber que la forma principal de aprendizaje en esta asignatura se
realizaba mediante la participacién de grupos. E1 6.25% correspondien-

te a 1 encuestado se abstiene de responder a esta interrogante.
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2.3. Contenidos que se ensefiaban:

~

Corrvesponde  shora presentar una sintesis de los princirales con-

-~

tenidos que se trataban en la asignatura de Dinamica de Trabajo Grupal,

entre log cuales podemos abordar lo sigulente:

2.3.1. Las organizaciones. Estructura de la organizacién.

(4]

e conceptuaba & la organizacidén como la reunidn de
individucs gue se uhen para consegulr un propésito. Todas las
organizaciones son complejos lnmancs porgue estan formados  por

individuos. Tas organisaciones por su régimen de propiedad se dividen

en: piblicas ¥ privadas.

Las piblicas no buscan lucro, no buscan utilidad econdmics. Las

privadas en cambio buscan beneficio.

Por otro lade las organizaciones por su finalidad se dividen en:
roliticas, econémicas, sociales, deportivas, religiosas, culturales,

ete.

En cuanto a la estructura de la orgsnizacidn se observd elementos

como los siguientes:

- Misién,
- Prestar servicios eficientes,

- Buenos recursos humanos,



(3]
(5]

- Planificacidn,

- Bdecutar una evaluacidn.

Todas las organizaciones tienen dos tipos de piblico:

Piblico interno: Es todo el personal gue labora en esa institu-

idén, principalmente los directores; como puede ser un colegio que estd

8]

conformado por profesores, alumnas, trabajadores.

Piblico externo: Son los gue estdn alrededor de noscotros como
por Ejm. En una universidad, El Consejo Provineial, los colegios

particulares. 17>
2.3.2. lLa comunicacidn.

Todas 1las siguientes técnicas se basan en la comunica-

- Relaciones humanas

- Relaciones piblicas

- Publicidad

- Ventas

~ Marketing (Se refiere a la venta de mercado)
- Mediocs de comunicacidn social

-  Propaganda.

7. Y.T.P.L., Eacusls de Bacvebarisds Riective. Apunbtes de COlage.
19832
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Se analizaba ademés los conceptos de comunicacién descritos por
Aristételes, algunos autores norteamericanos, y se analizaba el proceso
comunicativo asi como el esguema comin de comunicacidn, conformados

por: Emisor, nensaje, receptor-perceptor, efactos.

2.3.2.1. Importaocia de la commicacidn

Se fundamentd el criteric de que el término
comunicacidn es muy antiguo. Los comunicdlogos dicen gue es  tan
importante la comunicacidn porgue el 70% de nuestro tiempo 1o dedicamos
a la comunicacién, por tanto es una obligacién manejarla lo més
adecuadamente posible. De alli la necesidad insoslayable de estudiar

la comumnicacién, ademés es importante la comunicacién porgue sirve de
A}

base a esta +técnica gue es fundemental en el complejo campo de las

relacicnes humanas.

2.3.2.2. {(lases de comunicacién

Dentro de lae clases de comanicacidn, tratamos

los sigulentes aspectos:

Comunicacién directa: Es la transmisién de un mensaje en forma
directa, cara a cara sin intermediarios. También esta clase de
comunicacién se la suele identificar con el nombre de comwmicacidn
reciproca o didlogo, que es la base de las relaciones humanas, esta

comunicacidén, porque se inicia a través del didlogo y un proceso

armdnicc con los dehds seres humanos.
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Comunicacidn indirecta: Es el proceso mediante el cual se ubtiliza un
medic de ocomuwicacidn para trensmitir un mensaje e infiuir en los

perceptores. Es la base de las relacicnes pablicas.

Comunicacién privada: Es el proceso mediante el cual se transmite el

mensaje a un piblico perceptor perfectamente identificado.

Comumnicacidn pGblica: Es el proceso mediante el cual se transmite un

mensaje a un pGblico indeterminado.
2.3.2.3. Elementos de la comumicacidn
Para aque sea posible comunicarse es necesario
aue funcionen todos los factores gue intervienen en el acto comunicati-

vO.

Todos estos factores son intrinsecamente necesarios al proceso de

comunicacién:

CoDIGO

EMISOR CANAL RECEPTOR

MENSAJE

Emisor: persocna que emite el nensaje.



Receptor: persona o personas que reciben e] mensaje emitido. Puede

invertir el proceso y emitir otro mensaje como respuesta.

Mensaje: idea o ideas expresadas por el sujeto emisor.

Codigo: nermas ¥ reglas establecidas para transmitir o cifrar el
mensaje. Puede ser: alfabeto, morse, simbolos acordados, jeroglificos,

claves.

Canal: medios gque utilizan el emisor y el receptor para ponerse en
contacto. Pueden ser medios directos {(voz, gestos, movimientos...) o

medios indirectos (carta, teléfono, radic, télex...).

Contexto: entorno ambiental, sicolégico, social y humano que
condicionan €l hecho de la comumicacidn ya sea faciliténdola o
entorpeciéndola. En primer orden estdn: la atencién, la motivacidn y
el interés de los sujetos. También hay gque tener en cuenta:

circunstancias personales v condicionantes externos del momento. 1%
2.3.2.4. Medios de commicacion.
El elevadse nivel de desarrcllc que vive la

sociedad del siglo de las luces, ha alcanzado su méximo exponente en lo

gue a medios de comunicacién se rafiere.

13. FURNTEBS, Juan Iails, Commicearidn Estudlo &al I=nguale, pig. 15-18.
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Existen almunas redes de comwmicacién como: vias
aerocpuertos, puertos maritimos, carreteras y autopistas.
Por otroc lado, existen medios de comunicacién interpersonal
notoriamente desarrcllades, conceidos como medics de comunicacién
social, rodemos  oitar: 1libvos, revigtas, reriddicos, teléfono,
telégrafos, teletipos, conferencias, congresos, teatrs, radio, cine,
teievisién, bippers, fax modem, internet, ebe.
lazos de oconunicacidn,
entre los

medics de comunicacidn establecen

Los
vy convivencla entre las masas de seres humanos,
des del planeta.

b
R

informacidén
rnantes ¥ gobernados, entre las diferentes socieda

gobe
1 lo relacionadc con la investigacidn de campo, v el eriterio
specto a los contenidos que se impartian en

docentes o re
antira de Dindmica de Trabajo Grupal, hemos cbtenido los siguientes

Q
5]

agig

resultados:
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Tabla K2 11
Contenidos que se Impartian en la Asignatura de
Dinamica de Trabajo Grupal

CONTERIDOS f %

Las organizacicnes H 8.25
Estructura de la organizacién 1 6.25
La comunicacién 2 12.8C
Importancia de la comunicacidon 2 12.580
Clases de comunicacidn 2 12.50
Elementos de la comunicacidn 2 12.50
Medios de comunicacién z 12.50
Trabajo en egquipo 2 2.5G
Importancia del trabajc en eguipo P4 12.50
La direccionalidad del grupo 2 12.80
Otros 1 £8.28

FUENTE: Encuesta aplicada
ELABORACIGN: La sutora :

Esta interrogante sclamente ha sido respondida por 3 personas, el
resto dicen desconccer los contenidos tratados en la asignatura de
Dindmica de Trabajo Grupal. Las personas que respondisron hacen
alusidén casi a todos los contenidos presentados, ¥ en el caso de 1la

perscna que habla de otros contenidos se refiere a Teoria Grupal.

frec importante resaltar gque de los contenidos impartidos se
deduce que la materia destinada a la asignatura de Dindmica de Trabajo
Grupal, responde al andlisis tedrico-conceptual de la organizacidn, la

comunicacién ¥y la teoria grupal, contenidos éstos que 81 bien
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constituyen la base para la organizacidén del grupc de trabajo no

incluyen wna praxis acumuladora de experiencias mediante las téenicas

13

de trabajo grupal en la prdctica, es decir como wixiliares modernos del

[4

proceso de interaprendizaje. La asignatura de Dindmica de Trabajo
Grupal, no ha pasadoc de ser una asignatura muy parecida a las otras en
el procesc metodolégico de imparticién, con la misma metodelogia
tradicional v cientista de las demds. Din embargo, creo necesario
rescatar los criterios de una mayoria de estudiantes gue manifestaron
gue eventualmente se précticaba el trabajo grupal en esta asignatura,

lo que, -lo repito una vez més— les generd satisfactorias impresiones.

2.4. Organizacidn de grupos

Ha sido un patrén general en el pensamiento diddctico que el
aprendizaje escolar en sentido general se da en grupos. Perc es
necesaric comprender que los alumnos reunidos en una aula, con el
interés comGn de asistir como auditoric a lograr captar los

conocimientos gque magistralmente imparte un docente, pueden ser un

agregado, hasta un conjuntc, perc Jjamas un grupo de aprendizaje.

Este conjunto de alumnos puede llegar a constituir un grupo, dado
gue en clase los alumnos son potencialmente un grupoc. El hecho de gue
estén juntos, gue compartan determinados propbsitos, que aborden los

mismos temas y presenten los mismos exdmenes, los ubica en la

posibilidad de integrar un grupoc de aprendizaje.

Hablamos de integrar un grupc, va dque no es suficiente que un

ntmero de personas esté y ocupe un determinado espacio ¥y tienpc para



que aguél exista. El grupo no es, sinc gue se constituye y pasa por

diversas etapas durante su existencia.

El grupo de aprendizaje, como fendmenc sociocdindmico es un
proyecto ¥ estd siempre en un proceso de consolidacidn. Dicho proceso

requiere:

a. Que se comparta uana finaiidad, que a la ves se convierta en el
nacleo de intereses, con la suficiente fuerza como para aglutinar
esfuerzos y que en torno a ella se concentre la reflexién y la
practica transformadora. Esta finalidad estard representada por
los objetivos y metas de aprendizaje;

b. Que cada uno de los miembros de grupo tenga una funcidn propia e
intercambiable para el logro de los objetives de aprendizaje,
evitando que se consoliden roles rigidos y esterectipados; por
ejemplo el que ensefila ¥ el que aprende, 1los que deciden vy los que
ejecutan, eto;

Que se consolide un sentido de pertenencia, que se detecta por el

el

pasaje del yo al nosotros y permite pensar y pensarse en grupo;

d. GQue se propicie una red de comunicaciones e interacciones, a través
de las cuales se logre el intercambio v confrontacién de los
diversos puntos de vista gque integran los criterios del grupo
respecto de los problemas;

e. Que se tenga la oportunidad de participar en la deteccidn vy
solucidén de problemas, como procedimiento necesario para el
aprendizaje;

f. Que se geste un ambiente (espacio de reflexidén) para la elaboracién



de los aprendizajes; es decir, que no sea el coordinador el gue dé
conclusiones o© dicte conocimientos acabados con criterios de
"verdad inapelable"{

E. Que se reconozca al grupo como fuente de experiencia y de
aprendizaje, capaz dJde generar diversas situaciones que aporten
elementos para la reflexién y la modificacién de pautas de
conducta;

h. Que se dé tanta importancia a la persona en cuanto tal, con sus
conflictos, motivaciones, intereses y contradicciones, como a las

metas de aprendizaje. (182

Estos son los elementos organizativos base para la generacién del
grupo de aprendizaje. En cuanto a los elementos conformantes, pueden
ser desde dos hasta seis, el grupo mayor, dependiendo de la tarea a

realizarse, debe tener una estructura organica mucho més depurada.

La organizacidn de grupos puede darse mediante técnicas de azar,
pero lo mds recomendable es gue estos se den por afinidad, toda vez que
los integrantes encontrardn mejores puntos de convergencia aque les
ayuden a lograr mejores resuitados en el trabajo grupal de construccidn,

recreacidn v creacién del conocimiento.

Ios profescres de la Escuela de Secretariado Ejecutivo de 1la

G.T.P.L., en este aspecto dan las siguientes opiniones:

18. Cfr_ HOSTIES. Raymond, Tacenicas de Dindmice de Grapos.
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Tabla RO 12
Criterios sobre las formas més apropiadas de organizacidén de
gripos de aprendizaje

CRITERICS £ %
a. Deben formarse grupos pequefios, con ase-

soria permanente y buen material escrito. 4 25.00
b. Con la participacidn préctica de los es-

tudiantes. 4 25.00
¢. Por afinidad. 3 18.75
d. Al azar o mediante técnicas como la pe-

Jilia. 3 18.75
e. No contesta. 2 12.56
TOTAL: 18 100

FUENTE: Encuesta aplicada
ELABORACIGN: La autora

El

b2

9% de los docentes encuestados opina gue deben organizarse
grupos pegueflos, con asesoria permanente v buen material escrito, un
porcentaje  igual dice gque debe tomarse como premisa vara la
organizacién grupal la participacidn préctica de los estudiantes. Un
18.75% manifiesta que deben organizarse los grupos ror caracteres  de

afinidad entre los estudiantes, en tanto otro porcentaje similar opina

£

ue deben organizarse al azar, ubilizande técnicas como la de 1la

T}

[4

ejilla por ejemplo. El 12.50% de los docentes se abstiene de contes-

v

tar esta interrogante, aduciendo gue jamds han trabajado mediante

técnicas grupales de aprendizaje.



2.5.

Causas de supresién de la asignatura

No estd alin muy claro las causas por las que se suprimid en el

pénsum de estudios de la Especialidad de Secretariado Ejecutivo, 1la

asignatura de Dindmica del Trabajo Grupal, perc entre los principalss

argumentos se proponen ios siguientes:

Se habla de gue esta asignatura tiene un marcadc cardcter
pedagbgico, que el manejo de grupos més se refiere al aprendizaje
en el dmbitc educativo, ¥ nco al desempeflc laboral en el ecampo
secretarial. Por tanto no se consideraba indispensable el que la
secretaria tenga un marcado dominio en lo que a participacidn ¥y
manejc de trabajo en grupos se refisre.

tros criterios manifiestan gque los contenidos correspondientes a
la asignatura de Dindmica del Trabajo Grupal se encuentran compren-
didos dentro de otras materias, y dicen, gue por tanto no es

necesario tratar de manera especifica estos contenidos.

Existe también el argumento de gque la asignatura de Dindmica del

1

ot

Trabajo Grupal, no forma un aspecto indispensable en el arf

g

profesional de la secretaria, v més bien es necesaric enfatizar en

L

$

otros aspectos més especificos de la accidn secrevarial.

3

Estos son entre otros los principales argumentos gue respaldan la

supresidn de la asignatura de Dindmica del Trabajo Grupal en la carrsra

de S

ccretariado Ejecutivo en la Universidad Téonlea Particular de Ioja.
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La opinién de los docentes con respecto & este particular, revela

los siguientes datos:

Tabla NO 13
Causas de la Supresién de la Asignatura de Dindmica de Trabajo Grupal

CRITERICS f %

Sus contenidos se encuentran en otras
materias 2 12.50

Tiene més un cardcter de formacidn pe-

dagégico que secretarial. 2 12.50
En kase al redisefic de la carrera. 2 12.50
Desconozco 10 62.50
TOTAL: 18 100
FUENTE: Encuesta aplicada

ELABORACION: La autora

Ei 12.50% de los docentes encuestados manifiesta el criterio de
gue la supresidén de la asignatura de Dindmica de Trabajo Grupal obedece
& gque sus contenidos se encuentran inmersos en otras materias, ¥y por
tanto 1o es necesaric su tratamiento especifico. Otro porcentaje igual
opina gque los contenidos de la asignatura en mencién tienen mas un

contenido pedagbgico que propio de la formacidn secretarial ¥ por tanto
De

fout

gua

ode

no son indispensables en la formacién de la secretaria.

m

manera wn 12.50% manifiesta que la supresién de esta asignatura
responde a un cuidadoso redisefic de la carrera, contemplando aspectos
indispensables del perfil profesional de la secretaria. Es lamentable
que una considerable mayoria de docentes que representa el 62.50%,

desconocen las razones de la supresion de esta inportante asignatura.



2.5.1. Recomendacién para que se incorpore.

Es indudable que el trabajo grupal significa una moderna
alternativa de imprimir dinamizacidén en el complejo proceso del
interaprendizaje. con  muchos los estudios gque respaldan la
implementacién de estas téonicas, especialmente a nivel medio ¥y supe~
rior, toda vez que su aplicacidn ha brindado excelentes resultados, ¥

ha mostrado significativos progrescs en los centros educatives donde se

ha aplicado.

El trabajo grupal en el aprendizaje desarrolla miltiples
cualidades en los futuros profesionales, entre las més importantes

odemos citar:

a. Capacidad para el trabajo en equipo, fomentando destrezas para el
camplimiento de las responsabilidades propias del sujeto;

b. Habilidad para establecer relaciones de colaboracién y trabajc con
los otros miembros de grupo de trabajo estudiantil y a futuro
laboral;

¢. Destrezas en la participacidén, exposicidn de criterios y argumentos
frente a los otros componentes de un equipo de trabajo;

d. Espiritu de cooperacién y trabajo mancomunado para el ocumplimiento
de los fines colectivos, ¥ a través de =llos las aspiraciones
individuales;

e. Fortalecimiento de la perscnalidad & través de un proceso de sin-
gularizacidn dentro del conjunto;

f. Concienciacién de los elevados valores de responsabilidad v obliga-



toriedad en el cumplimiento individual y por tantoc colectivo;

g. HNotabies desarrcllos en la practica del trabajo investigativo, de
andlisis y sintesis de los problemas con capacidad para proponer
socluciones tanto individuales come de conjunto;

h. Entrenamiento en el proceso dindmico y participativo gue conlleva

un grupo de estudio y posteriormente de desempefic profesional.

La asignatura de Dindmica de Trabajo Grupal, debs entonces
nuevamente implementarse, perc con redisefio de contenidos, contemplando
aspectos organizativos, de comunicacidn, de procesos girupales tanto a

nivel estudiantil come en el campo laboral, de téenicas de trabajo en

3}

equipos, de estrategias de accidn grupal, ete. sto indudablements
contribuird de nuy buena manera en la obtencién de destrezas gue Trin-
dardn un muy buen contingente en el desempefic profesional de la secre-

taria.

Las destrezas y aptitudes que hablamos anteriormente se desarro-
1lan notablemente con la préctica del trabajo grupal en =21 aprendizaje,
1o que genera hébites y capacidades que redundardn en enormes benefi-

cios para la futura profesional.

El trabajo grupal nc solo debiera implementarse en la asignatura
de Dindmica de Trabajo Grupal, sino en todas las que sea posible, de
manera que el trabajo de equipo se convierta en una préctica constante
de la estudiante de secretariadc, practica que le acompafiard siempre y

v le servird mucho en su eficiente desempefio profesional.

Ios criteriog de los docentes de la Escuela de Secretariado
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Ejecutive de la U.T.P.L., con rvespeocto a la reinsercién de la
asignatura de Dindmica de Trabajo Grupal en el pénsum ds la carrera,

ravelan los sigulentes resultados:

Tabla HC 14
Criterios acerca de la implementacién de la técnica de trabajo grupal
en la Escuela de Secretariado Ejecutivo

CRITERIGS f %
R} 12 75.0C
No 4 25.00
TOTAL: 18 100.00
FUENTE: Encuesta aplicada

ELABCRACISN: La autora

El 75% de 1los docentes dicen que 81 estén de acuerdo con la
implementacién de las técnicas de trabajo grupal en el aprendizaje en
la Escuela de Secretariade de nuestra universidad, argumentando que es

écnica moderna ¥y positiva, gque brinda miltiples ayudas en la

o
ot

na
enseflanza tantc a los docentes como a las alumnas, ademés de establecer
mecanismos gque permiten una participacidén y por tanto una formacién més
amplia del fudurc profesional, manifestando ademés que en los centros
educativos donde Be vienen aplicando estas técnicas se han logrado muy
buenos resultados. El 25% de los docentes encuestados manifiestan no
estar de acuerdo con la implementacidn de la téonica de trabajo grupal
en nmiestra escuela pgr cuantc dicen que no es necesario, ni tampoco es
aplicable en todas las asignaturas, gue existen contenidos que pueden
ser aprehendidos mediante el +trabajo de’ grupos, ¥ gque existen
conocimientos ﬁue POr su propia naturaleza deben ser enseflados mediante

métodes tradicionales.
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Tabla NC 15
Criterios acerca de la reincorporaciétn de la asignatura de
Dindmica de Trabajo Grupal en la escuela

CONCEPTO f %
oi 8 37.50
Ro & 56.C0
No contesta 2 12.56
TOTAL: 16 100.60
FUERTE: Encuesta aplicada

ELARORACIGH: La autora

El 37.50% opina gque 8i eB necesaria la reinsercidn de esta asig-
natiwra argumentando principalﬁente gue dentro del perfil profesicnal de
la secretaria indiscutiblemente debe contarse las aptitudes para el
trabajo de equipo. El 50% manifiesta gue no es necesario la reinser-
cifén de esta asignatura por cuantc no es parte esencial en la formacidn
de la secretaria, manifestando ademds gue su supresién responde a

meticulosos estudios de redisefio de la carrera. En tanto, un 12.50% se

abstiene de contestar a esta intsrrogante.

De 1o observado se puede deducir gque la mayoria de docentes no
estdn de acuerdo con la reinsercidn de la asignatura de Dindmica de
Trabajc Grupal en la Escuela de Secretariado Ejecutive de la U.T.R.L.,
sin embargo es de notar, gue estos criterios contrastan con les de las
estudiantes encuestadas, gulenes evidentemente manifiestan su

desaliento por la supresidn de esta asignatura.



Tabla N¢ 18
Opiniones acerca de la Técnica de Trabajo Grupal en la ensefiansa

OPINICHES f %

Es muy busna 14 87.50
Es buena 2 12.50
TOTAL: 18 100.00

FUENTE: Encuesta aplicada
ELABCRACION: La autora
El - 87.50% tienen el criterio de que las técnicas de trabajo
grupal en la enseflanza son muy buenas, ¥ por tanto permiten obtener
resultados muy halagadores tantc para el docente como para el discente.
Existe asi mismo un i2.80% gue opina gque estas técnicas de ensefianza
son buenas. Es decir, la totalidad de los docentes encuestados opinan

gue las téeonicas de trabajo grupal en la enseflanza son positivas.

Estos criterios dan la medida que todos los docentes aceptarian
gustosos conocer ¥ practicar las técnicas de trabajo sgrupal, esto
indudablemente previa una planificacién de la escuela y wna nueva

orientacién de las estrategias educativas de la misma.

Tabla No 17
El Trabajo Grupal Brinda Mejores Oportumidades de Capacitacidn
Profesional a la Secretaria?

CRITERIO f %
8i | 16 100.00
No 0 0.00
TOTAL: 18 100.09
FUENTE: Encuesta aplicada

ELABORACION: La autora



El 100X de los docentes encuestados opina gue el trabajo grupal
brinda mejores oportunidades de elevar la calidad »rofesional de la

secretaria, y respaldan su criteric con argumentos como los sigulentes:

- Da soltura;

- Porque las estudiantes se alimentardn del conccimiento, experiencias
e inguietudes de sus compafieras;

- BSon técnicas de estudic y procedimiento educativo, lo gue redunda =en
beneficio de la profesionalizacidn de la secretaria;

~ Ella aprende a crganizarse msjor;

- DBiempre y cuando sea participativo v no refleje el trabajo o el
apcorte de un solo miembro o unos pocos del grupo;

- Es parte del ejercicio profesional trabajar con grupcs de personas;

- La secretaria debe ¥ necesita trabajar con muchas perscnas.

En cuanto a la interrogante Sna. de la encuesta a los sefiores
docentes de la Escuela de Secretariado, en torno a algin aspecto
positivo de la asignatura de Dindmica de Trabajo Grupal presentamos los

giguientes oriterios:
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Tabla NG 18
Anote algim aspecto positivo de la asignatura de
Dindmica del Trabajo Grupal

CRITERIC f %
- Facilitaba el aprendizaje; 8 31.25
- Era buena, porgue creaba responsabilidad; 2 12.50
- No ceonozeo como se la impartia; Z 12.50
- No debe ser asignatura; 3 18.75
- Ayudaba a la perscna a integrarse y podia

valerse de esta téonica para integrar

a otros en su drea de trabajo; 4 25.00
TOTAL: i& 100.06

FUENTE: Encuesta aplicada
ELABORACIEH: La autora

El 31.25% opina que la asignatura de Dindmica del Trabajo Grupal,
facilitaba el aprendizaje de las estudiantes en las diferentes
asignaturas, en tanto un 12.50% dice que era buena en la medida que
creaba un espiritu de responsabilidad en las estudiantes. Existe asi
mismo wun 25% que opina que ayudaba a la estudiante a integrarse al
grupc, asi como a la interrelacién de trabajo. Hay otros criterics
que reflejan que la asignatura de Dindmica del Trabajc Grupal nc debe
ser tal, asi como también quienes expresan desconocer como se  la

impartia.

2.7. Demostracidn de la Hipbtesis Particular Dos

Enumnciado

La asignatura de Dindmica de Trabajo Grupal ka sido suprimida
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temporalmente en la Escuela de Secretariado de la Universidad Técnica
Particular de Loja en relacidn con la plapificacidén actual de Ia

ensefansa-aprendizaje.
Comprobacidn:

Efectivamente, 1la supresién de la asignatura de Dindmica del
Trabajo Grupal se ha dado como consecuencia del redisefio de la carrera
y oconsiderandoc gue los contenidos que esta impartia se encuentran
inmersos en otras asignaturas. Pero no cbstante, es evidente las
espectativa de las estudiantes en torno a la profundizacién del
conceimiento en lo referente al manejo, cocpdinacién y  trabajo de

BMupos.

De los datos obtenidos en la investigacién de campo, podemos
analizar gque el 12.50% de los profesores encuestados opinan gue la
supresidén de la asignatura de Dindmica de Trabajo Grupal, se debe a que
sus contenidos se encuentran inmersos en otras materias; de la misma
forma un porcentaje igual opina gue la supresidon de la mencionada
asignatura se debe a que tiene mds un cardcter de formacidn pedagégico
gue secretarial. También podemos oﬁservar en la misma tabla un 1Z.50%
gque sostiene que la asignatura de Dindmica de Grupos, se suprimid como
consecuencia del redisefio de la carrera. Sin embargo es de anotar que
wun £2.00% dice desconccer lag causas por las cuales se suprimié la
asignatura en mencidén, y ello ea normal, toda vez que el redisefic de la
carrera se realiza a nivel del Consejo Académico, por tanto no es
posible gue todos los docentes se empapen pormencrizadsmente de las

causas exactas gque motivaron la supresién de la asignatura de Dindmica



de Trabajo Grupal. Pero de la indagacidn en el campo de investigacidn,
se puede establecer con claridad gue la supresién de la asignatura
responde a la replanificacidén de 1la carrera, asi como a la

consideracidén de gue los contenidos de aguella se pueden impartir en el

tratamiento de otras materias.

Los datos ezpuestos v las consideraciones anotadas, producto del
contacto directo con el campo de investigacién, asi como de la base
tebrica tratada en este capitulo, puedo establecer que la hipdtesis

planteada tiene el cardcter de verdaders.
Analisis del Objetivo Especifico Dog:

El objetivo especifico previsto a cumplirse mediante el desarrcllo
del presente capitule, fue planteado en la fase de proyeccidén en ilos

sigulentes términos:

Confirmar que es necesaric que en la Escuela de Secretariado Ejecutivo
se incluya la Asignatura de Dindmica de Trabajo Grupal, en la planifi
cacidn del pénsum como medio diddctics de enseflanza-aprendizaje.

Este objetivo se cuaple, ya que el 92.52% {Tabla N2 8) de las estudian-
tes presentan criterios muy favorables en torno a la reinsercién de‘la
asignatura de Dindmica del Trabajo Grupal en el pensum de la carrera de
secretariado ejecutivo. Se corrobora con los oriterios de los sefiores
docentes, presentados en la Tabla NC 14, donde se cbserva que el 75% de

los docentes estan de acuerds en que se implementen técnicas de apren-
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dizaje grupal en el proceso enseflanza-aprendizaje en la escuela de
secretariado ejecutivo, en tanto el 25% dicen no estar de acuerdo con
la aplicacidén de dichss técnicas. Sin embargo, curiosamente, sdlc un
37.50% (Tabla N2 15) dice que deberia implementarse la asignatura de
Dindmica del Trabajo Grupal en la Escuela de Secretariado Ejecutivo,
mientras un b60% dice que no deberia implementarse dicha asignatura,
porgue sus contenidos seé encuentran inmerscs en obtras asignaturas.
Pero en general existe un criterio favorable a la implementacién del
trabajo grupal como técnica de aprendizaje en la Escuela de Secretaria-

do Ejecutivo.

GREFICO No 2

No Contesta
12.6%

Implement. TG Reincorp. D.T.G.

DATOS TABLAS No. 14 y 15
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3.1. Préactica del trabajo grupal como medio didactico de aprendizaje

El aprendizaje grupal como una alternativa en la modernizacidn
del proceso enseflanza-aprendizaje en los diferentes niveles educativos
viene brindande halagadores resultados en los planteles donde 8= ha
aplicade bajo una cuidadosa planificacidn v seguimiento permanente, con
una adecuada asesoria académica y con un proceso evaluativo responsable

v dindmico en constante ejercicio.

El trabajo grupal dentro del proceso de aprendizaje, especialmen-
te en el nivel supericr, constituye un medio didéctice vital para la
imparticidn de los conocimientos de cualguier &rea, ¥ mejor atn, cuando

se trata de campos intimamente relacionados con acciones précticas.

=

Los conceptos moderncs de aducacidén propenden a concebir wn
sujeto eaducative predispuesto y capaz de encarar wn proceso educative
integral, especializado dentro de un contexto multidisciplinario,
uwblcado plenamente en los elementos de su realidad. A estc pretende
contribuir la alternativa del aprendizaje grupal, que  permite
desarrcliar wmuchas aptitudes en el estudiante, y por tanto a

mnejores nivelss de profesionalizacién.
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La practica del trabajo grupal en el procesc de interaprendizaje,
viakiliza de mejor forma la labor del docente, asi como de los
estudiantes. El trabajo grupal permite al estudiante contribuir en la
construccién v reconstruccidn del conccimiento, lo gue afianza en é1 la
aprehensidn del mismo; la labor del docente se orienta a servir de guia
en el procese del aprendizaje, vya no es la (nica fuente autoritaria e
indiscutikle de la gque emanan conocimientos terminados, gque sin
dilacidn de ninguna clase deben ser asimilados en la medida que les sea
prosible a los educandos. En el aprendizaje grupal, cada integrante del
grupc es un puntal para sostener la estructura de un grupoe de
conocimientos interrelacionados, cada miembro estd comprometido a

akcnar su parte para solidificar los aprendizajes, al docents,

La prdctica del trabajo grupal permite acumular sxperiencias gue
fortalecen el aprendizaje, asi como la forma de aprender, es decir, la
practica genera destrezas que cada vez brindan mejores vias para
facilitar el tratamiento de contenidos programdticos, v optimizar la
asimilacién de conocimientos.

Es por esto que muchos estudiocscs de la pedagogia en la Gliima
década han wvuelto sus ojos y han prestado profunda importancia al
aprendizaje grupal como alternativa modernizante del proceso educativo,
lo que amerita que deba ser tomado en cuenta por los diferentes centros
educativos de nivel medio y superior donde por las caracteristicas
propias de sus integrantes el proceso de aprendizaje grupal brindaria

magnificos resultados.
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3.2. 1a ensefianza grupal que se puede prachticar en secretariado

ejecutivo.

Para implementar la técnica de trabajo grupal en 21 aprendizaje
en la Escuela de Secretariado Ejecutivo de la Universidad Técnica
Particular de Loja, debe partirse de un estricto andlisis del perfil
profesional que requiere el mercade laboral en el &rea de secretariado
ejecutivo. En base a esto debe adoptarse las estrategias mds idéneas
de formacidn, a los que bién podria contribuir la implementacidn de la

alternativsa del aprendizaje grupal.

Es necesario remarcar que el trabajo grupal en el interaprendi-
zaje desarrolla miltiples aptitudes que permiten fortalecer notablemen-—

te al futuro profesional.

El trabajo grupal en la Escuela de Secretariade Ejecutive de la
U.T.P.L., previo a su aplicacidén como técnica de aprendizaje, reguiere
de wun fortalecimiento en el presupuesto académico de la docencia con
respectc a conocimientos especifices de esta forma de  trabajo,
cimentada en el afén transformador de la educacién de las autoridades
de la Universidad y la de 1a'Escuela, asi como en la conciencia y el
afdn de cambic y de una elevada formacién profesional por parte de las

estudiantes.

Debe estructurarse los contenidos, cargas horarias, v politicas
educativas propias de la escuela de manera gue concuerden con la nueva

practica de aprendizaje, asi como formarse las respectivas comisiones
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de docentes para 1la elaboracién de documentos, ¥y material impresc

necesario en este tipo de trabajo.

Con todes los requerimientos previos cumplidos, la escuela debe
seflalar la fecha de partida del programa innovador del procesc
interaprendizaje, gue necesarismente deberia ubicarse en un pericdo
inicial gque permita establecer una etapa de experimentacién, que de
lugar a la convalidacidn de resultados para establecer la conveniencia
o no de implantar la técnica en la unidad educativa. Para este efecto
debe contarée desde la fase de proyeccidén con un programa seric vy
funcional de evaluacidn que permita la permanente medicidén de

resultados reaies ¥ convalidacidn con los objetivos propuestos, dando

[« 5

e esta forma el mecanisme necesaric para un contrel ¥y  seguimiento

estable del desarrollo del trabajo de interaprendizaje grupal.

Iebe tenerse slempre presente, cuales son las aptitudes que
queremos desarrollar en las futuras secretarias ejecutivas, v en base a

elic orientar el procesc de aprendizaje, la forma de praxis gque enraice

habitos que permitan un buen desempefic profesional.

La aplicacién del trabajo grupal que ha venido siendo restringida
en el proceso ensefianza-aprendizaje en la especialidad de secretariadc
ejecutivo, se puede ampliar y generalizar en todas las asignaturas que
integran a profesores y alumnas a un proceso de  enseflanza-aprendizale

mas participativo, dindmico v productive con la intervencidn de todos.
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3.3. Técnicas més importantes em la formacidén de la secretaria ejecu-

tiva

Existen algunas técnicas que por su naturaleza considerc que
tendrian wna significativa incidencia en la formacién de la Secretaria
Ejecutiva, contribuyendo al desarrcllc de destrezas, hébitos, apti-
tudes y acumulacidn de ezxperiencias gue permitan una mejor predisposi-
cién para lo gue significa el buen desempefio profesional en la compli-

cada funcidn secretarial.

3.3.1. Mesa redonda

La mesa redonda es una técnica gue consiste, en que un
grupc de alumnas de tres a sels miembros, exponen y analizan diferentes
puntos de vista, diferentes hechos y diferentes actitudes sobre un
tema, en forma sucesiva, sin polémica v frente a un auditorio. Esta
técnica permite un buen nivel de interaccién v de interestimulacién
entre los integrantes de la mesa. A menudo aumenta el interés del
auditorio en el tema, debido a la presentacién activa v dindmics de la
materia que se trata, las diferencias de opinién, la compstencia, etc.,
esta téenica es Gtil cuando el grupo es muy grande ¥ gracias a ella

todos pueden intervenir.

En la realizacidén de una mesa redonda, se pueden contemplar los

siguientes pasos:

aj Se elige un moderador gue goce del respeto de los integrantes de
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d)

e)

(e}
[

la mesa redonda y el auditorio, que sea imparcial, que tenga
facilidad de pensamiento, capacidad de interrogar con precisidn y

fundamentos, ¥, que tenga habilidades para resumir con claridad.

log integrantes de la mesa redonda deben ser elegidas con
anticipacién, con =1 objeto de que se fundamenten y se preparen
para realizar una buena intervencién, deben conocer hechos ¥y
opiniones, de manera gue se presenten diferentes puntos de vista
en torno al tema o problema de discusibi.

los expositores se senbtarén alrededor de la mesa, de tal manera
que pueden mirarse y hablar entre si y ser vistos fécilmente por

el auditoric.

El tiempo de exposicién de cada uno de los miembros de la mesa

redonda no puede ser superior a diez minutos, ni menor a cinco
por cada intervencidn, y de inmediato el moderador hard un ligero

resumen de lo expuesto.

Terminadas las intervencicnes, el moderador abrird el foro, otor-
gando la palabra en orden de peticién. Finalmente el profesor
(moderador) hard un resumen total de lo tratadoc y planteard las
conclusiones a las gue se pueda arribar, <teniendo la opcién de
plantear como tarea que cada estudiante ¢ cada subgrupo de traba-
jo presente por escritc las conclusiones a las gue pusda abordar

en torno a la discusién del tema de la mesa redonda. (20

20.

Cfy . IZQUIRRDO AREIIANO., Enrigue, Ob. cit.



Esta técnica se acopla al tratamiento de contenidos de cualguiler
asignatura, v es5 Gptima para la profimmdizacidn del conccimiento en base

a la discusidn y andlisis del nismo.

La mesa redonda permite desarrcllar aptitudes como la capacidad
de andlisis, la correcta estructuracién jerdrquica de conocimientos
intercalados, la facilidad de expresidn oral en piblico, 1la capacidad
de resumir un grupo de ideas, desarrclic del contextc lexical,
mejoramiento de expresidn corporal, dominio y equilibrio frente a la
contraposicidén de ideas y criterios. Aptitudes estas innsgablemente
requeridas en el campo profesional de la secretaria ejecutiva, ¥ que
sin duda dan lugar al fortalecimientoc de dotes propias que serdn de

invalorable importancia para la futura profesional.

3.3.2. Panel

La técnica del panel se operacionaliza con un grupo de
alumnas gue se han preparado sobre determinado tema, preferible gque sea
de seis miembros, los mismos que se relmen para exponer de manera
informal ¥ amena, eus particulares puntos de vista sobre un tema
determinado. Agui las alumnas no exponen, sinc que simplemente
dialogan y discuten de una forma esponténea y dindmica. Participan en

€1 un coordinador, las panelistas y el auditorio.

El panel nos permite afianzar v consclidar conoccimientos v
criterios sobre un tema gracias a la ilustracidn y wvivencias de las

vanelistas y asi llegar a obtener hechos y criterios detallados de las
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sencillo que se cumple en la realizacidén de wn

nas

El proceso
en actividades como las siguientes:

panel, puede resumirse
presenta a los nmiembros del

inicia la sesidn,

a) El coordinador
panel, formula la primera pregunta que es elaborada de antemano.
) Cualquiera de los integrantes responde la pregunta realizada,
iniciandose de esta forma el didlogo.

o) El coordinador plantea otras preguntas. 81 los panelistas
se desvian del tema, deberd canalizar el didlogo. No puede
intervenir con sus puntcs de vista.

a establecer un

se procederd a

auditorio estd dispuesto,

81 el

didlogo con €1 y los panelistas, la participacién del coordinador
es clave en esta fase de la técnica, vya que &1 recepta las
preguantas, las califica y de proceder las pone a consideracién de

los panelistas o las responde él1 mismo.

coordinador debe estar atento a la culminacidn de la sesidn N4

El
pedird a los integrantes un breve resumen del tema tratado ¥ en
el coordinador hard una

base de éste y sus propias notas,
sintesis enfatizande lo mds importante. (21}

Cfr. I1ZQUIBRDD ARELIANG, Enrique, Ob. cit.

21.



¢ trata de una t€cnica muy eficiente para el tratamiento de

(2]

todos los temas de estudio gue se pueden dar en la especialidad de

O
=

secretariado ejecutivo. Tiene la ventaja que permite la participaci

[

de todas las estudiantes en el evento, toda vez que debe darse lugar a
foro abiertc donde todas las estudiantes podrén participar sus
inquietudes e ideas al grupo, contribuyvendo a enriguecer tantc la

experiencia ¥ el conocimiento individual como colective.

El panel como téonica de aprendizaje grupal, enriguece a la
futura profesional no s6lo en el campo estrictc de un conccimiento
determinado, sino que contribuye aparte de otras habilidades ¥
destrezas adquiridas en la mesa redonda a la facilidad, propiedad ¥
naturalidad en la expresidén, viabiliza la capacidad de comprensién v
captacién de las ideas de otras personas, asi como la facilidad ge
fortalecer o contradecir fundamentadamente ¥y con razonamiento las

cpiniones de los demds, facilita la capacidad de enfocarse en torno al

[s2]

cumplimiento de un objetivo especificc inmediate. Estas y otras
aptitudes que se cultivan con esta téonica de +trabajo grupal,

contribuyen de manera notoria a la formecidn profesicnal de la

secretaria.

3.3.3. Didlogo

Esta técnica sirve para acelerar el proceso de integra-
cién grupal. Consiste en pedir a las integrantes del grupo que escojan
una pareja, de preferencia alguien con guien no havan trabajade. Las
instrucciones y pasos para la aplicacién de esta técnica consisten en

1o siguiente:
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S5e da la siguiente instruccidn: "En un tiempo de gquince minutos
deben realizar cualguler actividad: pueden salir ¢ quedarse en el
aula; pueden utilizar todo lo gue esté a su alcance: asi que
dentro de quince minutos nos veremos aqui”. 51 existen preguntas
el docente coordinador volverd a manifestar 1la rrimera

instruccién sin dar ninguna otra pauta.

Después de los quince minutos, se forman equipos de cuatro
parejas para comunicarse gue hizo cada una de ellas y el equipo
que elija, de entre los cuatro trabajos presentados, cudl es el
que van a hacer conocer en el plenario y anoten con gqué criterio

lo eligieron, tienen veinte minutos para realizar esta actividad.

En el plenaric se le pide a cada equipo gua haga la presentacién

del trabajo encomendado.

Después de la presentacién, el profesor dictard al EPUPC  unas
preguntas y las responderdn en veinte minutos:

¢Como se sintieron cuande se les dejé en libertad de hacer algo?
¢Uno de los miembros de la pareja se impuso al otro?

tFueron creativos en lo que realizaron? (Por qué?

;Como se sienten ahora?

En el plenario se leen las respuestas vy se reflexionaréd sobre
ella con el grupo. Por ejemplo, sobre lo impotente que se siente

o equipd o una persona cuando ne le dan las cosas hechas; lo

dificil es reunir las ideas de las rersonas sobre wa misma
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situacidn; las dificultades gque tenemos para crear algc nuevo,

ete. (222

Esta técnica permite desarrollar la coreatividad, la capacidad
para el trabajo conjunto, la imaginacién, 1la habilidad para enfrentar
situaciones problema. Habrd parejas que organicen algo para el grupc,
otras analizardn algo de su trabajo o estudios. Otras inventarén
cualquier c¢osa con rames, flores, papeles, etc. Otras parejas no

logrardn hacer nada. Ton esta téonica se comienza a vislumbrar el

5]

“«

liderazgo en los zrupos v las carscteristicas de sus mienbros.

Esta técnica es tan importante ya que ella nos permite vislumbrar
& identificar los problemas que tiene el hombre o un grupe en la
ejecucidén de cierto tipc de actividades, particularmente cusndc no
egtamos acostumbrados a la creatividad, orden, responsabilidad, ete.,
sobre ocomo somos reproductores de lo conccido, lo cual nos da més
seguridad; ¥y como desde pequefios, no desarrollamos la capacidad

creativa e imaginacidén. Finalmente se debe evaluar la téconica.

3.3.4. Conferencia

Es wuna técnica muy empleada en el sistema tradicional.
Perc modernamente funciona dentro de un trabajo grupal, como una
mecanismo de afianzamiento del conocimiento. Exige un alto gradc de
competencia por parte del expositor y un alto nivel de cooperacién del

auditorio, la comunicacidén es rdpida, bésicamente debe existir gran

22, Cfr. CHEHAIRAR, Y_E.: Técalcss pare al sprendimsle grupal., UNAM.
1882, p. 132
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identidad grupal ocon el tema ¥ el conferencista aprovechard esa

atmésfera positiva.
Los integrantes del grupo, durante la conferencia captan las
ideas nusvas vy las integran a su conccimiente ¥ buscan coherencia

l8gica en la teoria y la préactica.

Deben tomarse en cuenta las siguientes instrucciones:
id el tema.

v determinar con exactitu

Plantearse el objetiv

a)

[+3] Nombrar el conferencista, que puede ser el profescr ¢ un experic,
adecuar todos los elementos bésicos para el expositor ¥
auditorio.

Hombrar un coordinador para gue realice los preparativos vy haga

la presentacién del acto.

Se debe realizar un control a los miembros del grupo durante la

)
exposicidn, con el objetc de recordar su atencidén y aprovechar al

méximo los conocimisntos del conferencista.

Si existe un acuerdc entre el conferencista v 21 auditorio, se
iempo para preguantas ¥ respuestas
las

e)
puede dejar un espacio de
sobre el tema tratado, el coordinador serd guien recepte

preguntag. (22
RIOFRIO, Selomfn, Ob. cit.

2. Cfr.



ebe aprovecharse la técnica de la conferencia para gque cada
equipo prepare wuna o dos preguntas para el conferencista, asi como
clsbore las oconclusiones en tornc a la exposicién de este ¥ al tema
tratado. Esto aparte de reforzar el conocimiento, forma la capacidad
de atencitén, de andlisis, de objetividad, entre otras, cualidades estas

de sumo beneficio en el futuro desempefic profesional de las aspirantes.

3.3.5. La ssamblea

Las técnicas grupales fueron concebidas y definidas como
los medios o procedimientos utilizados por un grupo en un intento de
alcanzar sus cbjetivos, de ahi que, la comunicacién con la combinacidn
de las técnicas es el vinculo gue mueve al grupo hacia la consecucidn

de metas, fines y objetivos.

Ls asamblea se limita conminmente a wna sesidn v se realiza en wn
saldn, pero cuandc realmente nc hay planificacién adecuada de la misma,
la gente sale de la asamblea igual como entré ¢ talvez mds confundida

que antes, o se olvida de inmediatc todo lo que traté de ella.

Por lo tanto, hay que considerar alguncs aspectos para lograr
nuestro objetive y proyectarla ya sea para mantener informada a 1la
gente comprometida y confirmar su compromisc en el cumplimientc de
actividades, formacién de organizaciones, blisqueda de alternativas a

problemas existentes, etc.

En la asamblea participan dos grupos, el auditoric vy la nesa
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directiva, y cada uno tiene una funcidn gque cumplir. La mesa directiva
presenta ¥ pone a consideracidn al anditorio un orden del dia {puntos a
tratarse). En cambic el auditoric recibe la comunicacidn de parte de
la mesa directiva y trabaja sobre esas ideas e informacién, de tal

nanera que se llegue a lograr el propdsito de la reunidn.

Por lo tanto, el éxitc de una asamblea depende de la coordinacidn
de la mesa directiva v del auditoric en sus esfuerzos hacia 1lcs
objetivos commes. Ambos deben comprender y aceptar las metas. Ambos,
también, deben entender su especial responsabilidad y entender los

nedios gue se ubilizan en la reunién.

Un tercer grupo participa en cualguier assmblea: los proyectis-
tas, su tarea es la de preparar con mucho cuidado todog los aspectos de
la reunién, como: local, sonido, sillas, ete., su participscién se da
antes, durante y después de la sesidn. Las asambleas tienen éxito en
ia  medida que los tres grupos (mesa directiva, auditoric vy

proyectistas) aprendan a desenmpefiar sus funcicnes goreciales vy a

coordinar sus tareas especificas en el plan total de la reunién.

Se debe evitar incurrir en errores gue B50n comunes en el

desarrclic de las asambleas, tales como:

aj Pasividad en los miembros del auditorio, s6lc escuchan v no

rarticipan en el debate y andlisis de las ideas ¥ criterios.

b) Cada sujeto es un individue en el auditorio ¥ no un miembro del

grupo; 1o que da como resultado su poca identidad ¥ accidn.



o) ios miembros del grupc se identifican con las ideas d= los
sxpositores, pero no plensan en la accldn gue deben réalizar

ellos misnos.

d) A veces no se da la oportunidad a todos para que participen en el
uso de la palabra, lo gue da la sensacidn de que el conocimiento

reside en la tribuna ¥ la ignorancia en el auditorio. (24

Esta técnica de trabajo desarrclla notablemente la identidad
propia de la futura profesional, le permite exponer sus propics
eriterios frente a wn tema, confrontar ideas y coincidencias, ¥
erxperimentar con lo que significa desenvolverse en un medic diverso,

con diferentes ideas, pero con objetivos inmediatos similares. Esto le

ayudarad notablemente en su futuro desempefic profesicnal.

3.3.6. Congresos

Etimoldgicamente el término congreso significa “rewnir-
sa". Para la mayoria de nosotros un congreso tiene el propdsito de
impartir informacién, tomar decisiones, resolver problemas, intercam-

biar informacidn, averiguar hechos, identificar situaciones y planear.

Un congreso puede describirse como fusién de experiencias v

cpiniones entre un grupo de personas muy calificadas en una determinada

24. Cfer. IZQUIERDD ARELTAND, Envigue, Ob. oit.



esfera, o entre gente capaz de analizar un problema basdndose en la

informacidn proporcionada por conductores competentes.

Los congresos deben ser planeados por una comisidn que elabore la
agenda, seleccione y comprometa a los expositores de renombre y gran
trayectoria académica. Las reuniones comienzan por lo general con un

cmislones pre-

)

discurso, una presentacidn de trabajos realizados por

establecidas, o un panel.

Los asistentes al congreso concurren con la esperanza de que se
les diga cuales son los problemas y quizd también las soluciocnes. Pero
se debe propugnar una accidn grupal ¥ productiva con cambics da

actitudes de los asistentes, deben participar y dejar de ser oyentes.

be deben tomar en cuenta las siguientes inatrucciones:

a) La comisibn organizadora elabora la agenda sobre la base de loz
intereses, necesidades v problemas de los participantes.

b La comisién organizadora, dJdefine los objetivos del CONEreso, los
métodos, las responsabilidades de los asistentes v los rapeles
gque desempeflardn los asesores o técnicos.

o) Durante el congreso se dedica un sspacic de tiempo para gue los

participantes consideren el progresc alcanzado y hacer sugeren-

cias para su mejoramiento.
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d) La sesidn final del congreso se emplea para gue los participan-—
tes oconcreten decisicnes y compromisos para llevarlos a la

préctica real. {252

3.3.7. Eaquipos de recreacién de auditorio
Cuandc el tema a tratarse en una reunidén o sesién es
complejo y dificil de entender, es muy Gtil para el auditorio
seleccionar dos o tres de sus niembros gque oumplirdn wn  papel
preponderante y bédsico en la captacidn del mensaje vy aseguren de gue la

mesa directiva y el auditoric mantengan una comunicacidn eficaz.

El equipo de reaccidn précticamente estd al acecho de puntos o
aspectos gue estdn obscuros o confusos para el auditorio, y tiene el
privilegio, 1la facultad de interrumpir al experto ¥ solicitar la
aclaracién correspondiente en el instante. Esta técnica raguiers, por
supuesto, que exista un acuerdo comin para su aplicacién, tanto de la

mesa directiva cuanto del auditorio.

Se tomardn en cuenta las siguientes instrucciones:

(Y

aj los expositores se comprometen a respetar la participacidén de

eaquipo de rsaccidn.

b) El equipo de reaccidn puede interrumpir al conferencista, s6lo en

¢aso necesario.

28 Cfyr_ RIOFRICQ, Salomén, Ob. cit.
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ay El auditoric puede hacer conocer sus inguietudes por medio de
tarjetas al equipo de reaccidn, con el propésitc de que se

aclaren ciertas dudas.

d) El profescr estard atento al desarrollo de los acontecimientos y
goloc intervendrd cuandc exista tergiversacién de criterios,

conceptos, juicios, eate. Finalmente se evaltia la técnica. {282

Todas estas técnicas gue pueden aplicarse -entre otras- en el
trabajo de aprendizaje grupal, apuntan al desarrollo multidisciplinaric
y polifacético del estudiante, propendiendo a una formacidn integral
gue le permita wna OGptima insercidn en su grupo laboral, una
partvicipacidén activa ¥y una entrega plena de sus potencialidades en

beneficio de su empresa o institucidn, vy del aparato productive de su

3.4. Aplicaci6n de las técnicas de trabajo grupal en el trabajo profe-

sional

Todo ambitc laboral constituye un grupo, el mismo que se encuen—
tra cohesionado por la comunidn de objetivos y metas, por la similitud

de intereses, por la semejanza de actividades v lugar de trabajo.

Desde esta perspectiva, todas las técnicas de trabajoc grupal
comprendidas para el aprendizaje, son en alguna medida aplicables al

campo laboral o desempefic profesional de la secretaria ejecutiva.

28. Cfr. BEAL, Gecrge Yy otroa, Condrceldin v accidn dinSmice del gmapo.
Edlt. . Kepelusa,. 10988, pdéz_ 117.
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La prédctica permenente de téonicas de trabaje grupal en el
aprendizaje en la Escuela de Secretariado Ejecutivo, crearia en la
actual estudiante y futura profesional hébitos y capacidades para el
trabvajo en eguipo, convirtiéndola de esta forma en catalizante ¥
orientadora de la integracidén sélida v permanente, de la armonia, de la
participacibén y cooperacidn altruista gue deben caracterizar a un grupo

de trabajo.

El grupc de trabajo laboral, por su naturaleza misma, es un

tal, dadas

equipo de accién, pero en muchas ocasiones no funciona como
las actitudes personales quemeimportistas y meramente funcionales de
sus miembros. Es entonces necesaria una reconceptualizacion del equipo
de trabajo en el campo lakoral, comprendiendo la actividad de cada
cual no como una responsabilidad individual, sino como una coopepracién
a la accidn y esfuerzo del equipo de trabajo, buscande no sélo el
cumplimiento.de una tarea, sinc el alcance de los objetivos conjuntos,

y de la meta especifica a alcanzarse por parte de la empresa.

Es entonces muy importante la implementacidén del trabajo en
equiprc desde las aulas secundarias si fuera posible, y con mucha més
razén en el nivel de formacidn superior, donde se empiezan a predefinir
los perfiles de los futuros profesionales, los mismos que tienen que
coineidir con 1los requerimientos de modernizaecidén de los aparatos
productives, con miras a contribuir en el proceso de optimizacion v
dinamia de la produccidén, que nos permitan elevar nuestros pardmetros
econdmicos ¥y por tanto alcanzar mejores condiciones de vida para la

sociasdad en general.
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3.5. Hotivos para organizar grupos de btrabajo profeslonal

Eantre las razones que s8e pueden identificar para Justificar 1la

organizacidn de gzrupos de trabajo en el gushacer profesional, debo

trabajo de conjunto es mls positive v brinda mejores

om
S
<3}
oo

resultados que el trabajo individual v aislado.

b La identificacién, tratamiento ¥ resolucién de problemas tiende a
facilitarse con el andlisig, trabajc y aceién de los integrantes

de un grupc.

<) La gestidn del grupo de trabajo es armdnica, y por tanto puede
coadyuvar de mejor manera a la consecucidn de los objetivos ¥

metas propuestas para un determinado evento de trabajo.

d) La polivalencia y multidisciplinariedad de profesionales insertos
en un grupo de trabajo, facilita las acciones empresariales o
productivas a realizarse, permitiendo planificar, proyectar ¥
ejecutar cualquier proyecto laboral, asi como prever y resolver
las posibles incidencias o dificultades gue pudiersn darse sobre

la marcha.

e) Bl grupc de trabajo laboral permite englobar v controlar de
manera permanente la accién de sus integrantes, en torno a las

aspiraciones de la enpresa, catalizando de mejor manera el
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i’

para

alcance de los logros propuestos.

La accién de grupo dinamiza el guehacer laboral, permitiends a
cada profesional o integrante de un grupo laboral brindar el
maximo de sus potencialidades en beneficio de su empresa, logran-

do con esto el méximo aprovechamients de los recursos humanos.

La accién grupal brinda mayores oportunidades de desarrolio y

ptn

satisfaceiones personales, facilita las acciones estratégicas
para el logro de cbjetivos, y por tanto constituye wn  logro

colectivo que representa un beneficio individual para sus medios.

La accidn de eguipo permite prever ¥y salvaguardar la integridad
blcldgica, psiguica v fisica de Bus miembros, contribuyendo a
distribuir de manera adecuada el trabajo, evitando sobrecarzas
innecesarias que conduzcan a algin integrante a situacicnes
estresantes cadticas gque tienden a reducip su nivel de

rendimiento.

Finalmente, la empresa moderna concibe a cada uno de sus miembros
como integrante de un engranaje, que se constituye necesarismente
en un grupo de trabajo, es decir, el profesional ne puede fallar,

rorgue 8i €l descuida la accién gue le compete, otros pificnes del

mecanismo fallardn y el proceso productivo serd un fracaso.

Estas son, entre otras, las razones que se pueden tomar en cuenta

propender siempre a la formacidn de equipos correctamente

estructurados dentro del campo laboral, en el proceso productivo.
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3.6. Problemas profesionales

En el Ambito de desempefio profesional existen algunos problemas
gue pudieran eventualmenie presentarse y gue reguieren de una plena
competitividad vy eficiencia por parte de la profesional en secretaria-
do ejecutivo como miembro de un equipo de trabajo para enfrentarlos.

Los problemas profesionales son dificultades que por la naturale-
za propia de las actividades institucionales ¢ empresariales pudieran
?resentarse, entre los problemas profesionales més comunes gue se
pueden presentar en el campo secretarial pueden seflalarse alguncs
aspectos como loe siguientes:

-~ Falta de competencia académica por parte de la profesional, es decir
incompatibilidad entre el nivel de formacidn que recibié en las
aulas, su autopreparacién, y los elevados requerimientos de la
empresa © institucién en la gque le corresponde brindar sus

servicios.

- Dificultad para insertarse de manera arménica en el eguipo de
trabajo de la empresa, salvaguardande las buenas relaciones labora—
les y oumpliendo las tareas a ella asignadas de manera que
complementen correctamente con el trabajo de los otros profesionales

v empleados insertos en el squipo.

-~ Falta de habilidad para encarar los escollos que pueden presentarse

Py

en el trabajo diaric, dificultdndose la identificacidn de los
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problemas -gue a veces pueden ser pequeflas incidencias-, el

andlisis, y la mentalizacidén de scluciones alternativas y prdcticas.

Dificultad para mantener y fomentar buenas relaciones en el ‘trato
con el phblico gue acude en la bisgueda de los servicios gue ofrece
la institucién ¢ 1la empresa. Cardcter inhibido que no permite

mantener didlogos con amabilidad v naturalidad.

Falta de creatividad, gue permita encarar determinadas situaciones
conflictivas gue pueden presentarse. Esto genera wna inusual
dependencia del jefe o funcionaric a cargo de la dependencia para
que la secretaria trabaje, creande dificultades en el nivel

ejecutivo.

Necesidad de una mayor experiencia -gque bien puede fomentarse en el
procesc formativo- en el trabajo de eguipo, gue no le permite a la
secretaria un elevado desdoblamiento de sus potencialidades, v por

tanto cbstaculiza un rendimiento dptimo.

Estos problemas profesicnales que pueden presentarse en la
gestidn secretarial pueden ser superados con un poco de dedicacidén y
esfuerzo por parte de la profesional, asi como también, tratando de
formar a la secretaria dentro de las aulas universitarias en estos
aspectos gque en determinado momento pueden conceptualizarse como

principales para un satisfactorio ejercicioc de su labor.
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3.7. Mejoramiento de la eficiencia en el trabajo

La capacidad de desempefiar su trabajo no come ente individual
5ino comc miembro de un egquipo de trabajo, indudablemente significa un
mejoramiento en la eficiencia del papel profesional que desempefia la

secretaria ejecutiva.

La idoneidad profesional, la formacidén académica, la creatividad,
la capacidad de identificar, tratar y resolver problemas, la cualidad
de trabajar eficientemente en equipo, la cultura general sélida v
cuidadosamente formada, las buenas relaciones humanas dentro del equipo
en el cambo laboral, indudaklemente que contribuyen a generar un

deseado modelo de equipo de trabajo, el gue contribuird con un buen

0

nivel de eficiencia en el logro y consecucién de los objetivos de 1

empresa o de la institucidn.

El incremento del aprendizaje grupal en la Escucla de
Secretariado Ejecutivo, permitiria con seguridad afianzar en las
futuras profesionales muchas dotes regqueridas en el campo laboral, lo
gue sin duda significaria para la neoprofesional, mejores perspectivas
de insertarse con éxito en el conflictivo panorama laboral gue presenta
miestro pais en los actuales momentos.

Es por ello que se torna en una necesidad urgente la moderniza-
cién del proceso de interaprendizaje en nuestra escuela, adoptando
téenicas y estrategias que permitan a las actuales estudiantes 1la

adguisicién de wun elevado presupuestc académico que les permita



realizacién personal, sino del equipo de trabajo ¥ consecuentenente de

la empresa o institucién donde presten sus servicios.

3.8. Los grupos frente a los problemas laborales

Es indiscutible que la gestién grural significa un amplic respal-
do para cada uno de los miembros del egquipo de trabajo, 1o gue brinda
mejores cportunidades de enfrentar con solvencia los diferentes proble-
mas laborales que como es natural pueden presentarse en la realizacién

de la gestidén empresarial o institucional sea en el sector piblico o

el privado.

El grupo de trabajo cuidadosamente estructurado v técnicamente
cultivado puede brindar a corto plazo resultados muy halagadores en el
desarrollo de las actividades enmarcadas en los objetivos de cualguier

empresa ¢ institucidn.

Un grupo de profesionales constituidos en un equipo de trabajo,
innegablemente tiene mayor capacidad de gestién gue wn grupo de
empleados aislados entre si, ¥ que egoista y antitécnicamente, lejos de
una acertsda planificacién, desempefian actividades dispersas gue

apantan al cumplimiento de un mismo objetivo, gue de esa manera

El equipc de +rabajo sometide a un rroceso de proyeccidn v

planificacién, trabaja en conjunto, en cooperacibén mutua con wna



correcta, dinfallable y eguitativa distribucidn de trabajo de acuerdo a
la formacidn profesional v a la capacidad de cada cual, desarrollando
sus actividades en estricto acuerdo con los objetivos v metas gque se

proponga el aparato productivo al cual se deben.

En definitiva, deseo remarcar aue el trabajo grupal dentrc del
proceso de aprendizaje en la Escuela de Becretariads Ejecutivo de 1la
U.T.P.L., brindaria excelentes oportunidades para elevar el nivel
académicc de las futuras pr@fésicnalas en esta rama, toda vez que esta
modalidad brinda mayores facilidades para desempefiar las habilidades v
destrezas que he venido seflalando ¥ gue constituven parte importante

para garantizar un eficiente, correcto y modernc desempefio profesional

b

de la Secretaria Ejecutiva.
3.9. Comprobacién de la hipStesis particular tres
Fnunciado

La ensefianza de técnicas de trakajo grupal mejora la eficiencia

profesional de las secretarias sjecutivas.
Comprobacidn:

Mientras més capacidades, aptitudes, hébitos y cualidades posea
la secretaria para enfrentar con solvencia los retos que le ofrece el

desempefio profesional, mayores serdn los niveles de eficiencia que ésta

mueda presentar.



El trabajo grupal en . el aprendizale no sole desarrolla la
capacidad de trabajo en eguiro, sine desarrclla muchas otras destrazas
v aptitudes que permiten mejores espectativas en torne al desempefio

profesional dJde la secreftaria formada con la practica del aprendizaje
grupal. Ge fomentan capacidades como la de identificacidén de
dificultades y planteamiento de alternativas, la creatividad, 1la
agilidad mental, 1la ezpresidn en piblico, la capacidad para el didlogo

v la discusién, eatc., atributos estos que innegablemente contribuyen a

& eficiencia en la fase de desempefio

f--.

alcanzar mejores niveles

profesional.

En el trabajo de campo, tanto las estudiantes como los docentes
presentan criterios favorables en este sentidc, v expresan su plena
conviceidn de gue el trabajo de grupo tiende en muchos aspectos al

mejoramiento de la eficiencia profesional de la secretaria.

Tenemos wi 92.52% (Tabla N2 8) de las estudiantes sncuestadas,
mantienen el coriterio de que la aplicacién del trabajo grupal en el
aprendizaje contribuye a formar dotes para el trabajo en eguipc v la

cién participativa en el ambito profesional de la secretaria, en

tantc sclo wn 4.48% opina lo contraric.

Tenemos asi mismo los datos expuestos en la Tabla N2 18, donde el
87.50% de los docentes opinan que las técnicas de trabajo grupal en la
enseflanza son muy buenas, ¥y el porcentaje restante, es decir el 12.50%

opinan que &8 buena, es decir, en un 100% existe un criterio favorable

en torno a las técnicas de trabajo zrupal.



Puede tomarse también como base los oriterios de los docentes del
campo de  investigacién, expuestos en la Tabla N2 17, donde el 100%

opinan  gue sl trabajoc grupal brinda mejores  oportunidades de

Por las experiencias acumuladas en el desarrollo tebrice del
capitule, asi como por los datos concretos obtenidos en  la
investigacién de campo, puedede calificarse a la hipdtesis particular

tres de verdadera.

Andlisis del Objetivo Especifico Tres

El objetivo especifico tres, en la fase de proyeccidn se presentd

en los sigulentes términos:

Proponer un plan de trabajo grupal en el procese ensefianza-

aprendizaje de  secretariado ejecutive para Incentivar en  las

g

estudiantes el estudic en grupo 3 taphbién el trabajo profesional

equipo.

El capitulc tres de esta tesis esboza los lineamientos generales
de lo que seria la planificacidn del trabajo grupal en la Escuela de
Secretariade Ejecutive de la Universidad Técnica Particular de Logja.
Hemos expuestc asi nismo, las ventajas gue presentaria el trabajo
grupal como técnica de aprendizaje, tanto en las awlas, como en el

desenmpefio profesional de las futuras egresadas.



Tenenos tambidn, los datos del campo de investigacidn, expuestos
en la Tabla N& &, donde las estudiantes encuestadas opinsn en un 95.52%
que el trabajo grupal si contribuve a formar dobtes para el trabajo de

equipo en el &mbito profesional.

Es mds, el 95.52% (Tabla N2 8) de las estudiantes encuestadas
creen que es necesario implementar el aprendizaje grupal como
alternativa en la enseflanza-aprendizaje de la escuela de secretariads.
Las consideracicnes expuestas me permiten establecer el cumplimiento

cabal del objetivo especifico tres.

GRAFICO Re 3

T.G. Forma Dotes P. Implementar T.G.

DATOS TABLAS No. 8 y 9
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3.10. Comprobacitén de la hipdtesis principal

Emunciado

La falta de emplec del trabajo grupal en la preparacidn de las

Universidad Téenica Particular de LoJja,

0

secretarias edecutivas en 1

influye en la calidad profesional para trabajar en Erurc.

Comprobacién;

Hemos observado en el desarrollo del eje tedrico de este estudio
gque las técnicas de trabajo grupal en el aprendizaje, tienden a
desarrollar alguncs aspectos de vital importancia para el desempefic
profesional de la secretaria, entre ellos, obviamente la capacidad de

trabajar en equipo.

El guehacer laboral de la secretaria, casi siempre presupone una
accidn mencomunada con otros funcionarios intra v extraoficina que
conforman un eaquipc de trabajo. Ee por tantc una necesidad que la
secrevaria tengs aptitudes adauiridas en su formacién académica para
desempefiarse Sptimamente dentro del trabajo de equipos. Evidentemente,
esto se logra mediante el trabajc grupal en el aprendizaje, es decirp,
gue s1 no se emplean técnicas de trabajo grupal en el proceso ensefian—
za~aprendizaje en la Escuela de Secretariado Ejecutive, se estan
reduciendo las posibilidades de fomentar habilidades y destrezas en la
futura profesional para el trabajo dentro de un grupo laboral en el

rroceso productivo.
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En el trabajo de campo, se ha podido observar gque el 92.54% (Tabla
N 7) de las estudiantes encuestadas afirman que el trabajo grupal como
alternativa de ensefianza si tiene influencia sn la calidad profesional
de la secretaria. De igual manera, en la Tabla N2 8, se encuentra un
895.52% que manifiestan que el trabajo grupal si contribuye a fomar

dotes para el trabajo de equipo en el ambito profesional.

En la Tabla N2 17, gue expone el criterio de los docentes del
campo de investigacidn, tenemos gque el 100% de ellos opina que el
trabajo grupal si brinda mejores oportunidades de capacitacidn
profesional a la secretaria, 1o gue corrcbora los criterios ezpuestos,

v me permite catalogar a la hipdtesis principal de este procesc inves—

tigative como verdadera.

Analisis del Objetivo General

Demostrar que el trabajo grupal en la ensefanza-aprendizaje en la
Escuela de Secretariado Bjecutive de la Universidad Técnica Particular
de Loja es una necesidad para mejorar la formacidén y el trabaJjo

profesional de las secretarias ejecutivas.

La  fundamentacién tebrica de este estudio, ha demostrado
plenamente gue el trabajo grupal constituye una alternativa moderna de
optimizacién del procesc interaprendizaje, especialmente en los niveles
educativos medio y supericr. A través de 81, se desarrcllan mGltiples
cualidades de la personalidad del futuro profesional, y se forman

muchas hébilidades y destrezas que en definitiva redundan en 1a
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formacidén de aptitudes gue desde todo punto de wvista tienden a
£ lec 1 dot idas pa 1 dese & anafasd 1 del
fortalecer las dotes requeridas para el desempefio profesiona el

secretariado.

En el ambito de la investigacidén de campo, por los coriterios
manifestados por las estudiantes en la Tabla NO 7, donde el 02.54%
opinan que el +trabajo grupal es una alternativa de enseflanza que
tendria una excelente influencia en la calidad profesiocnal de 1la
secretaria. Asi mismo en la Tabla NC 8, las mismas estudiantes opinan
en un 95.02% gque el trabajo grupal en el aprendizaje contribuye 'a

formar dotes para el trabajo de equipo en =1 ambito profesional.

Contribuyen también para este andlisis, los datos expuestos en la
Tabla N2 18, donde el 87.50% de los docentes que componen €l campo de
investigacidén meanifiestan que 1la técnica de trabajo grupal en la
enseflanza es muy buena, en tanto un 12.50% opina gue es buena, es5to
permite globalizar un 100% de criterios favorables en torno al trabajo

grupal en el aprendizaje.

De imual forma en la Tabla N2 17, expraesan los docentes
encuestados en un 100¥% que el trabajq grupal brinda mejores

oportunidades de capacitacién profesional a la secretaria.

Con esto considero que dejo plenamente demostrado gue el trabajo
grupal constituye una necesidad en el aprendizaje en la Escuela de
Secretariado Ejecutive de la Universidad Técnica Particular de Loja,
tanto para elevar el nivel académico asi como la calidad profesional de

las secretarias ejecutivas.
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CONCIOUSIONES Y RECOMENDACIONES

Al haber concluido este trabajo me es posible llegar a las

siguientes conclusiones:

- El aprendizaje grupal constituye una moderna alternativa que exito-
samente ha side puesta en préctica en el procesc ensefianza-
aprendizaje en algunas entidades educativas, consiguiendo significa-
tivos logros. Las estudiantes encuestadas, en un 100% tienen crite-
rics aproximativeos al significado conceptual del trabsjo grupal en

el aprendizaje.

Q.

- Es una necesida insoslayable la modernizacidn del proceso ensefianza

aprendizaje en la Escuela de Secretariade EBjecutive de 1a
Universidad Téenica Particulaf de Loja, incluyendo alternativas,

técnicas y métodos que permitan lograr un elevado nivel académico ¥
consecuentemente mejores posibilidades de competitividad para las

neoprofesionales. Las encuestadas opinan en un 58.70% que los

lcgros del trabajo grupal como alternativa podrian ser rositives.

- El 89.55% de las estudiantes encuestadas manifiestan su criterio de

que el trabajo grupal mejora v facilita el aprendizaje.

~ La Becretaria Ejecubiva requiere una capacitacién para desenpefiar

sus labores dentro de un equipo de trabajo en el dmbito rroductivo,



es por tanto una necesidad incluir en su formacidén experiencias
que le permitan desarrollar habilidades y destrezas para este menes-
ter. El ©25.82% de las encuestadas, dicen gque el trabajo grupal

rermite fomentar dotes para el trabajo de equipc en el &n

Los contenidos de la asignatura de Dinémica de Trabajo Grupal gque se
dictaba en la Escuela de secretariado Ejecutivo, contribuian a
formar en la secretaria capacidades rara ¢l manejo de grupcs de
trabajo, la comunicacién en su Ambito laboral, etc., cualidades
éstas imprescindibles para el desempefio profesional. El1 52.70% de
las estudiantes valora como positivos los resultados obtenidos a

través del desarrcllc de esta asignatura.

Las técnicas de +trabajo grupal practicadss y dirigidas ror el
docente oon idoneidad tienden a formar en la futura profesional
muchas habilidades requeridas para un Optimo desempefio laboral. De
Esta conclusidn la emiten el 100% de los docentes de la Escusla de

Secretariado Ejscubivo.

Es una necesidad la inplementacidn de un plan de trabajo grupal
practicado en todas las asignaturas impartidas en la Escuela de
Secretariade Ejecutive de manera que se establezcan pautas moderni-
zantes en el proceso enseflanza-aprendizaje en esta unidad académica.
El 75% de los docentes estén convencidos que es necesaria la implef
mentacidn de la técnica de trabajo grupal en la Escuela de Secreta-

riado Ejecutivo.



Hace falta investigar muchos aspsctos que permitan fundamentar los
A
elementos necesarios para emprender en un process transformador de
R

la Escusla de Secretariado en la basqueda de elevar a la excelencia
2l nivel académico de las egresadas, pudiendo garantizer de ssta

manera yrecursos humancs de Sptimos perfiles profesionales.

RECCMENRDACIONES

En base a las conclusiones emitidas, puedo realizar las siguientes

recomendaciones:

Es necesaria la difusidn e implantacidn del trabajo grupal como
alternativa en el aprendizaje, especialmente en el nivel superior,
toda vez que esa téonica de trabajo genera miltiples experiencias,
habilidades y destrezas que le brindan una mayor formacidn al sujeto
de aprendizaje, y por tantc mejores oportunidades laborales v ma-
vores posibilidades de encarar los retos que presenta un mercado de

trabajoc.

El 78% de los docentes de la Escuela de Secretariado manifiestan su
desec de gque se implementen técnicas de trabajo grupal en esta
unidad académica. Recomiendo por tanto la implantacién generalizada
de las técnicas de aprendizaje grupal en la Escuela de Secretariade
Ejecutivo, como un instrumento apto para garantizar un mejor desem-

pefio profesional en la futura egresada.

Las estudiantes en un 85% creen gue el trabajo grupal facilita v
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viabiliza el aprendizaje Por tanto sugierc que se tome en cuenta
la simpatia que tienen las estudiantes por el trabajo grupal, v se
configure la implementacidn de esta modalidad.

suglero la capacitacién de los docentes de la Escusla de
Secretariado Ejecutivo en lo que es el manejo e implementacién de
de las téonicas de trabajo grupal, a través de cursos, seminarios,
talieres, conferencias, etc., donde ellos mismos sean participes del
aprendizaje grupal, ¥ comprendan las miltiples ventajas gue ofrece
esta modalidad de aprendizaje. Esta es una recomendacién que la

comparte el 100¥% de los docentes de la Escuela de Secretariadc.

Recomiende que a través de documentos, folletos, revistas se difunda
en la Universidad Técnica Particular de Loja a nivel de sus
rrofesores y estudiantes las caracteristicas peouliares, las formas
practicas, asi como las experiencias positivas gue pusden generar

5 procesos de aprendizaje grupal, buscando con esto concienciar al
conglomeradc docente y estudiantil de la necesidad de innovaciones
en los procesos educativos. Esta es otra sugerencia gue la

realizaron el 100% de los encusstados.

Sugiero a las autoridades de la Escuela de Secretariado Ejecutivo,
tomar en cuenta la propuesta de implementacién de wun plan de trabado

grupal para esta unidad académica que presentc en  esta

Recomiendo a las compafieras de la Escuela de Secretariade Ejecutive

continuar investigando los contenideos referentes a este tema de



manera gue se pueda ahondar criterios v esbozar ideas gue permitan
madurar mejores proyectos de desarrollo para la Escuela, ¥ para la

profesional de secretariado.



ANEXCOS

AREXO Ko 1

UNIVERSIDAD TECNICA PARTICULAR DE LOJA
ESCUELA DE SECRETARIADG EJECUTIVO

ENCUESTA PARA ESTUDIANTES

OBJETIVO
Demostrar gue el trabado grupal en la enseflanza-aprendizaje en ls Escuela de

Secpretariadc

Ejecutivo de la Universidad Técnica Particular de Ioja es

oy
o)
&3]

ia

necesidad para mejorar la formacidén v el trabajo profesional de las secreta-
rias ejecutivas.

INSTRUCCISN:
peflorita estudiantes: Le ruego muy comedidamente responderme

encuesta, cuyos datos servirdn para la
propone

4
L.

(]

i

presente

&
realizacién de una investigacidn que se

presentar alternativas de mejoramisnto del process  ensefianza-

aprendizaje en la Escuela de Secretariade de nuestra Universidad.
CUESTIONARIO:

Qué concepto tiene de trabajo grupal en la ensefianza:

En 1a materia de Dindmica de Trabajo Orupal gque recibié en 2do. ciclo,

trabajaban a través de la organizacién de grupcs?

5 S G| No ( )

81 su respuesta es afirmativa, los resultados fueron:

Positives ( ) Hegativos ( )

For qué?

Cree Ud., gue el trabajo grupal mejora y facilita el aprendizaje?

81 () o { )

Por qué?

Seflale en 1la lista gue tenemcs a continuacidn, las técnicas de +4trabajo

grupal, gue Ud., ha cbservado en la ensefianza en la Escuela de Secretaria-

do.

Concordar y discordar
Asesores y asesorados

La rejilla

Grupc de control

Los interrogadores v el grupo
Los especialistas

PN SN N N N
N’ S N Nt Nt N\oe”

Otras

Di&logo y trabajo
Saber escuchar
Reconstruceién de un
mndo nuevo

1 simposio

Lt

R

Nt Nant

S’ N Npa®
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Mediante qué sistema evaluaba su docente el trabajo grupal?

Cree Ud., que el trabajo grupal como alternativa de enseflanza tiene
influencia en la calidad profesional?
Si () Ho { )

Por qué?

El +rabajo grupal contribuye a formar dotes para el trabajo de equipo, ¥
la accidn participativa en el &mbito profesional de la secretaria?

Si () No { )
Por qué?

b

ot}
[
as

Cree necesario implementar el aprendizaje grupsl como alternativa e
enseflanza-aprendizaje en la Escuela de Secretariado?

os

51 () No ( )

Por qué?

Gracias
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ANEXC Ne Z

UNIVERSIDAD TECNICA FARTICULAR DE LOJA
ESCUELA DE SECRETARIADG EJECUTIVC

ENCUESTA & DOCENTES

"OBJETIVC

Demostrar gque el trabajo grupal en la enseflanza—aprendizaje en la Escuela de
Secretariado Ejecutivo de la Universidad Técnica Particular de Loja es uma
necesidad para mejorar la formscidén y el trabajo profesional de las secreta-
rias ejecutivas.

INSTRUCCIGN:

Sefior Docente de 1la Escuela de Secretariado: Ie ruege muy comedidamente
responderme la presente encuesta, cuyos datos servirdn para la realizacidn de
ina invesbtigscién gue se propone presentar alternativas de nmejoramiento del
procesc enseflanza-aprendizaje en la Escuela de Secretariadc de nuestra Univer-
sidad.

CUESTIONARIO:

1. De qué maners se enseflaba en promociones anteriorses la asignatura de
Dindmica de Trabajo Grupal?

2. Recuerda Ud., algunos de los contenidos qus se impartian en esta asignatu-
tura. Por favor sefiale:
Las organizaciones
Estructura de la organizacién
La comunicacién
Importancia de la comunicacidn
Clases de comunicacién
Elementos de la comunicacién
Medios de comunicacién
Trabajo en equipo
Importancia del trabajc en equipo
La direccionalidad del grupo
Otros
En el caso de otros seflale cudles?

R T L N W W "

NPT PN ST N BTG TN P N N N
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3. (Qual es la forma mds apropiada de organizacidn de grupos de aprendizaje?
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Jdué causas pisnsa Ud., que ocasionaron la supresién de la aslignatura de
Dinadmina de Trabajo Grupal?.

Cree que la implementacién de la técnica del trabajo grupal daria buenos
resulitados en nuestra escuela?
81 { ) o (

o

Por qué?

<

Piensa que deberia incorporarse nuevamente la asi gnatura de Dindmica de

Trabajo Grupal en nuestra escaela?'
Si () No ( )
Por qué?

Gué opinién tiene Ud., acerca de la técnics de trabajo grupal en la
ensefianzat

Cree que el trabajo grupal brindaria mejores oportunidades de mejoramiento
de la calidad profesional de la secretaria?

8l () No (

Por qué?

Anote algin criteric positive de la asignatura:

Gracias
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