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| D’ESTUDI

Tecniques d'us de la informacio

'elaboracio
d’'un treball
escrit en grup

En qué es diferencien
un treball escrit individual
i un treball escrit en grup?

I_a diferéncia entre un treball escrit individual i
un de grup no es troba en el contingut o en el
resultat final del treball, siné en el procés d’ela-
boracié, és a dir, en la manera de fer-los. El tre-
ball en grup conté els mateixos aspectes de trac-
tament del contingut que hem vist en el treball
individual. Son els segiients:

» Plantejament del treball.

* Recopilaci6 de la informaci6.

o Organitzaci6 de la informacio.

» Estructuracié6 del treball.

* Redacci6 del treball.

e Pautes per a la presentaci6 del treball.

Generalment, el professorat permet que formeu
els grups de treball lliurement, tot i que habitual-
ment s’estableix una limitacié en el nombre d’in-
tegrants d’un grup. Per a poder treballar bé, coor-
dinadament i amb eficacia, I'ideal és que els grups
siguin de tres o quatre persones. Els grups de tre-
ball més nombrosos solen comportar dificultats
en el repartiment de tasques i en l'elaboraci6 con-
junta del treball. A I'altre extrem, un treball fet per
només dues persones —quan el plantejament ho per-
met- s’ha de considerar també un treball en equip.
Normalment, els treballs escolars escrits fets per pa-
relles solen ser treballs de continguts més breus que
els treballs d’equips més nombrosos, tot i que no
hi ha cap norma escrita que aixi ho estableixi.

Un equip de tres pot ser un equip facil de co-
ordinar i amb molta rendibilitat. Un equip de
quatre, amb bona sintonia entre els seus mem-
bres, pot ser també una bona manera de treballar.
Ara bé, formar equips de més de quatre persones
no és recomanable, en general, per les dificul-
tats d’entesa i coordinacié que comporta.

Un cop constituit un equip de treball, cal tenir pre-
sents dos elements més de caracter basic: 'organit-

zaci6 de I'equip —qui fa que- i el sistema de presa
de decisions entre els components del grup. Orga-
nitzar-se i decidir col-lectivament son dues feines que
diferencien clarament la manera de fer els treballs
individuals de la manera de fer els treballs en grup.

Com es planteja un treball
fet en equip?

n els treballs en grup, és important crear des

d’un primer moment la figura d'un coordi-
nador o un secretari de grup. Les seves funcions
seran les segiients:

» Prendre nota dels acords presos per I'equip.

« Rebre o centralitzar les aportacions de cada
membre de I'equip.

e Mantenir informats del procés d’elaboraci6
del treball la resta de membres de I'equip.

e Coordinar l'aplicaci6 dels criteris de
presentaci6 o redaccié del treball.

A més de l'eleccio del coordinador de I'equip,
en una primera reuni6 de treball, caldra fixar els
aspectes segiients:

« El calendari de treball. De quants dies disposeu per fer
el treball i quins dies i quines hores establiu per trobar-vos
i posar en com les aportacions de cadasct.

» Lestabliment d’una estructura inicial provisional del treball.
A partir del que sap cadascti o de les fonts inicials d’informacio,
caldra esbossar uns primers apartats en qué penseu que es pot
estructurar el treball.

« El repartiment de tasques: qui fa que. Considerant els
apartats esbossats, cal fer una primera distribuci6 de tasques.

o El sistema de coordinacié i de comunicacié entre els membres
del grup.




Com es desenvolupa
el procés del treball en equip?

a primera fase del treball, la recopilacié d’infor-

macid, s’ha de centralitzar a través del coordi-
nador, que ha de rebre les aportacions de tots els
membres de 'equip. La recepcié pot fer-se a tra-
vés d'internet. Val a dir que la comunicaci6 a través
d’internet pot facilitar enormement la coordina-
ci6 dels membres d'un equip de treball. Tanma-
teix, cal no excedir-se en la tramesa de correus per
a evitar crear una sensaci6 de bombardeig que di-
ficulti la tasca del coordinador.

El que cadasct ha de transmetre a l'equip a
través del coordinador és el resultat final de ca-
da fase de treball individual, pero no tots els en-
trebancs que cadasct ha hagut de véncer en so-
litari.

Lorganitzaci6 de la informacié obtinguda de-
manara, no obstant aixo, una trobada o reunié6 de
grup. Amb tota aquesta informaci6, 'equip podra
debatre I'estructura del treball partint de I'estruc-
tura inicial acordada abans. En aquesta trobada
s’hauran de validar les aportacions de cada mem-
bre de I'equip: que és rellevant i que no, que és el
que cal descartar, queé caldria ampliar o modificar,
etc. Les aportacions individuals han de rebre I'a-
provacié del conjunt de I'equip. El treball de ca-
da membre de I'equip requereix, doncs, 'aprova-
ci6 de la resta de companys.

Com es redacta un treball
fet en equip?

embla clar que la redaccié6 del treball no la po-

den fer tots els membres de I'equip alhora,
perque, en general, resultaria inoperant. Per tant,
d’acord amb les pautes de presentacié establer-
tes (consulta les pagines 136-141 d’aquest llibre),
val la pena que el coordinador del grup, posterior-
ment a les reunions de treball de I'equip, fusio-
ni en un sol document totes les aportacions del
grup. A partir d’aqui, cada membre esmenara, po-
lira, corregira i modificara aquest document. En
una reuni6 final, es debatra apartat per apartat ca-
dascun dels canvis o correccions proposats per
tothom i s’acordara, en conseqiiéncia, la redac-
ci6 final.

La documentaci6 grafica (fotos, dibuixos, gra-
fics, mapes, etc.) que formi part del treball s’hau-
ra debatut anteriorment en la fase d’“organitza-
ci6 de la informaci6”. En el moment de la redaccié
final es confirmara la validesa de cada element gra-
fic proposat.

Organitzar-se

i decidir
col-lectivament
son dues feines
que diferencien
la manera de
fer els treballs
individuals

de la de fer els

treballs en grup.

Pensa-hi una mica!

v Has fet gaires treballs en equip?
En tens bon record? Per que?

v Quan has fet un treball de grup, heu tingut
la figura d’un coordinador o secretari?
Per que?

v Et sembla facil fer el repartiment
de tasques en el treball de grup? Raona
la resposta.

v Qui creus que ha de fer la redacci6 final
d’un treball en equip?

|dees principals

« La diferéncia entre un treball
escrit individual i un de grup
no és el contingut o el resultat
final del treball, sin6 la manera de
fer-lo.

« Formar equips de més de quatre
persones no és, en general,
recomanable.

« Bs important crear des d’'un
primer moment la figura
d’un coordinador o secretari
de grup.

« Es també transcendental fixar
el repartiment de tasques
entre els membres de I'equip:
qui fa que.

« La comunicaci6 a través d’internet
pot facilitar la coordinaci6 entre
els components de I'equip,
sempre que no se n’abusi.

« El coordinador ha de fusionar les
aportacions de tothom per a una
redacci6 final que tots els mem-
bres hauran de revisar i, si cal,
esmenar.

LELABORACIO D'UN
TREBALL ESCRIT EN GRUP
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