
Normativa: 

-Una normativa es habitual en equipos de trabajo profesionales. 

-La normativa consiste en una serie de normas y pautas que definen la conducta de los                

miembros del equipo.  

-La normativa es creada por el propio equipo, mediante un hilo en el que se ​debate​. 

 

Objetivos  

 

 

Claves para hacer una buena normativa: 

En una buena normativa nunca pueden faltar normas como las siguientes: 

1- Siempre tiene que haber una norma que fije las ​veces que hay que meterse en el foro                 
a la semana. Hay que ser conscientes de la cifra que ponemos. 

● Si se pone: ​meterse 2 veces al día ​→ ​ ​está claro que NO se va a cumplir. 
● Si se pone: ​meterse 2 veces a la semana ​→ ​ es lógico que SÍ se puede cumplir. 

 
2- También hay que incluir siempre una regla que haga referencia a la ​existencia de otros               

medios de comunicación instantánea ​como por ejemplo WhatsApp. 
Se recurre en ocasiones de urgencia cuando queremos una respuesta inmediata por parte del              

equipo. Lo ideal sería subir a la wiki la conversación que se ha tenido, de esta forma,                 
queda constatado en la Wiki lo que se habla en plataformas externas al foro privado.  

 

 
3- Otra de las normas que debe aparecer siempre está relacionada con la ​apertura y              

cierre de los hilos: generalmente, todos los miembros del equipo deben de abrir hilos.              
Además, lo ideal es que cuando ya se ha zanjado un tema de conversación, la persona                
que haya iniciado el hilo haga un breve resumen (como último mensaje) en el que se                
diga también expresamente ​“este hilo ya ha cumplido su función por lo que queda              
cerrado” 

 

4- Es imprescindible que una norma haga referencia a ​recordar que hay que cumplir los              
plazos de las entregas​. De esta forma se puede asignar a una persona responsable (ya               
sea el coordinador o no) que supervise un día antes que todo está perfectamente              
publicado en la Wiki. 

 
5- Por último, es muy importante incluir una norma donde se explique qué pasa ​si un               

miembro incumple algunas de las normas​ que se han creado.  



Se puede hacer de varias formas. Algunas de las medidas que se pueden tomar son, por 
ejemplo, avisar al profesorado, expulsar al miembro del grupo o crear un sistema de 
avisos en el que si se tienen 3 avisos la persona queda expulsada del equipo.  

 

Aquí, podéis observar ​un ejemplo de una parte del debate que nuestro equipo tuvo a través de                 
un hilo para decidir las normas de nuestro trabajo: 

    

 



 

 

Por último, aquí podéis ver un ​ejemplo de normativa​ creada por nuestro equipo: 

1- Todos los miembro del equipo pueden abrir un nuevo hilo de conversación en el foro,               
siempre y cuando quien lo abra, lo cierre también. Debe avisar previamente a sus              
compañeros. Los temas de conversación importantes los abrirá la coordinadora. Al           
terminar un hilo, se realizará un breve resumen del contenido debatido.  

 
2- Todos los miembros deberán unirse al menos una vez a la semana al foro para avanzar el                 

trabajo. En periodos de exámenes esta norma podrá ser incumplida, siempre que se             
cumpla esta norma la siguiente semana. 

 
 

3- Para temas urgentes o menos relevantes, se podrá comunicar por el grupo de WhatsApp              
del equipo. El contenido de la conversación se subirá posteriormente al foro en forma de               
resumen por cualquiera de los miembros. 

 
4- En casos excepcionales, cuando la coordinadora no puede realizar una de sus labores, el              

subcoordinador u otro miembro del equipo realizará dicha tarea.  
 

 
5- El lunes después de clase (12:30 a 13:30) se establece como horario en caso de necesidad                

de reunión del equipo. El lugar será la biblioteca de la escuela.  
 

6- En caso de incumplimiento de alguna norma (sin justificación firme) o falta de respeto              
hacia algún compañero, el miembro del equipo recibirá un aviso por parte del             
coordinador. Si algún miembro recibe tres avisos, quedará expulsado del equipo.  

7- Estas normas han sido aceptadas por todos los participantes. Cualquier modificación o            
nueva norma, deberá ser debatida y aceptada por todos los miembros. Ambas tendrán             
como objetivo mejorar el trabajo en equipo, nunca de reducir el ritmo de trabajo 


