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Introducción
Un equipo es un pequeño grupo de personas con habilidades complementarias, que están comprometidas por un propósito común, por un conjunto de objetivos de desempeño y un acercamiento, por el cual se mantienen mutuamente responsables.

El trabajo en equipo es la base de Escuela de Padres, tanto para el trabajo que realizan los monitores en las comisiones, como el que realizan los participantes en el desarrollo de las sesiones («Reflexiones en grupo»). 

El esfuerzo individual de los monitores no garantiza buenos resultados, éstos se logran cooperando, compartiendo información y conocimientos, “dos cabezas piensan mejor que una”.

Política
Las reuniones de comisiones, equipos de proyecto y las «Reflexiones en grupo» deben:

· Estar dirigidas por un presidente (el líder de la comunidad, director de EP o responsable de comisión, monitor) y administradas por un secretario.
· Iniciar con la Invocación al Espíritu Santo.
· Desarrollarse durante un tiempo limitado, acordado previamente al inicio de la sesión.
· Desarrollarse bajo una agenda o guía.
· Quedar registradas (acuerdos y encargos) en una minuta o bitácora.
· Terminar con una Acción de Gracias.

Responsabilidades
En una junta o reunión de trabajo se distinguen tres papeles principales:

· El presidente, quien dirige la reunión.
· El secretario, quien lleva la parte administrativa de la reunión, en apoyo al presidente.
· Los colaboradores, asistentes a la reunión que tienen un papel activo en la obtención de los resultados de la reunión.
Presidente

El responsable de una comisión, equipo de proyecto o monitor de un grupo de participantes debe:

· Preparar, junto con el secretario, la reunión.
· Presidir o llevar el mando de la reunión de trabajo.
· Apegarse a la agenda y evitar desviaciones al tema.
· Evitar que algún participante o algún tema monopolice la reunión.
· Vigilar la comunicación (incluso la no verbal) y solicitar aclaraciones que eviten confusión.
· Guiar al grupo a formular acuerdos o tareas.
· Llevar al grupo a alcanzar los objetivos de la reunión.
· Dar seguimiento posterior a los pendientes (acuerdos y tareas).

El presidente lleva la iniciativa de la reunión de trabajo y asegura que se alcancen resultados concretos.

Un buen presidente debe conocerse a sí mismo, proyectar confianza, ser técnicamente competente, enseñar, comunicar, escuchar, aprender de sus fallas, mantener el sentido del humor.

Secretario

El secretario es el apoyo administrativo del presidente en una comisión o equipo de proyecto. Puede tomar también el nombre de “moderador”. Entre las funciones que debe realizar están:

· Convocar a los participantes a una reunión de trabajo.
· Preparar, junto con el responsable, la agenda (orden del día) de la reunión, y de preferencia hacerla circular con anterioridad.
· Asegurar la funcionalidad del lugar de reunión.
· Llevar control del tiempo total de la reunión y de la duración de las participaciones de los presentes.
· Elaborar una minuta (o llenar la bitácora) de la reunión, donde queden registrados la fecha y hora, los asistentes, los puntos tratados, los acuerdos y los encargos o tareas resultantes (se recomienda hacerla directamente en una PC usando el formato mostrado en el Capítulo 8).
· Hacer circular la minuta entre los convocados (hayan o no hayan asistido a la reunión) y proporcionar una copia a aquéllos que deban ser enterados (por ejemplo, coordinadores de Escuela de Padres, párroco o director, Consejo Directivo, etc.).
· Apoyar al presidente en el seguimiento de la reunión.

El secretario debe ser organizado y saber organizar.

Colaborador

Eventualmente, cualquier monitor y participante de Proyecto Familia y de una Escuela de Padres adopta el papel de colaborador en alguna comisión, equipo de proyecto o simplemente en una «Reflexión en grupo». Aun cuando no tenga una función de responsable o secretario, en esos casos se espera que tenga una participación activa, por lo que debe:

· Llegar a tiempo.
· Presentarse preparado.
· Participar activamente.
· Evitar monopolizar las discusiones.
· Escuchar para entender.
· Hablar para ser entendido.
· Ajustarse a la agenda.
· Desarrollar las ideas de los demás.
· Ser optimista en cuanto a las posibilidades del equipo de trabajo.
· Desafiar al equipo en forma positiva.
· Criticar los conceptos, no a las personas.
· Evitar usar al equipo como sustituto para discusiones personales.
· Cumplir con los encargos y compromisos.
· Asumir el mando cuando sea necesario.

Guía para reuniones efectivas de trabajo
Organizar y lograr reuniones de trabajo efectivas no es tarea fácil, exige la coordinación de varias personas. Este esfuerzo es aún más complicado cuando los participantes están presentes en forma voluntaria, y no se tiene sobre ellos ninguna autoridad “formal”. Sin embargo, una buena junta logra resultados sorprendentes en cuanto a compromiso de equipo, mejores ideas (“dos cabezas piensan mejor que una”), mejores decisiones, coordinación de esfuerzos, etc.

Una reunión de trabajo efectiva requiere trabajar antes, durante y después de la misma.

Invocación al Espíritu Santo

Al iniciar una sesión de grupo o reunión de trabajo, cualquiera de los participantes guía la siguiente oración:

V: Ven Espíritu Santo,
R: Llena los corazones de tus fieles y enciende en ellos el fuego de tu amor.

V: Envía tu Espíritu Creador.

R: Y se renovará la faz de la Tierra.

V: Oremos: Oh, Dios, que has iluminado los corazones de tus hijos con la luz del Espíritu Santo, haznos dóciles a sus inspiraciones para gustar siempre el bien y gozar de su consuelo.

Por Cristo Nuestro Señor.

R: Amén.
Acción de gracias

Al terminar una sesión de grupo o reunión de trabajo, cualquiera de los participantes guía la siguiente oración:

V: Te damos gracias, Señor, por todos tus beneficios, a Ti que vives y reinas por los siglos de los siglos.

R: Amén.

V: ¡Cristo, Rey nuestro!

R: ¡Venga tu Reino!

V: Virgen prudentísima, María Madre de la Iglesia.

R: Ruega por nosotros.
Trabajo previo a la reunión

· Definir la agenda, programa u orden del día (ver formato anexo), establecer las horas de inicio, terminación y puntos a tratar.
· Hacerla llegar a los participantes con la suficiente anticipación.
· Confirmar y asegurar la asistencia de los citados.

Desarrollo de la reunión

· Empezar puntualmente, invocando al Espíritu Santo.
· Revisar el objetivo de la reunión y la agenda.
· Invitar a que los participantes propongan puntos varios e incluirlos en la agenda (para programarlos al final de la agenda y evitar salirse del tema de para no perder el tiempo).
· Revisar pendientes (si la junta es de seguimiento a una anterior).
· Fomentar la participación de todos los presentes.
· Evitar que alguien monopolice la junta.
· Evitar los temas ajenos a los de la agenda.
· Redactar la minuta de la junta.
· Confirmar los acuerdos y las tareas poco antes de terminar la junta.
· Programar la siguiente junta (si debe haber seguimiento).
· Terminar puntualmente con la acción de gracias.

Trabajo posterior a la reunión

· Dar seguimiento a los acuerdos y tareas (asegurarse que los responsables estén haciendo lo que les fue asignado).
· Volver al punto «Trabajo previo a la reunión».
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