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.

"
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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.
e Sise pone: meterse 2 veces al dia — esta claro que NO se va a cumplir.
e Sise pone: meterse 2 veces a la semana — es légico que Si se puede cumplir.

2- También hay que incluir siempre una regla que haga referencia a la existencia de otros
medios de comunicacidn instantanea como por ejemplo WhatsApp.
Se recurre en ocasiones de urgencia cuando queremos una respuesta inmediata por parte del
equipo. Lo ideal seria subir a la wiki la conversacién que se ha tenido, de esta forma,
gueda constatado en la Wiki lo que se habla en plataformas externas al foro privado.

3- Otra de las normas que debe aparecer siempre estad relacionada con la apertura y
cierre de los hilos: generalmente, todos los miembros del equipo deben de abrir hilos.
Ademds, lo ideal es que cuando ya se ha zanjado un tema de conversacidn, la persona
gue haya iniciado el hilo haga un breve resumen (como ultimo mensaje) en el que se
diga también expresamente “este hilo ya ha cumplido su funcion 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 dia antes que todo estd perfectamente
publicado en la Wiki.

5- Por ultimo, 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.

Aqui, 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:

Creacién normativa
by MARIANINI RIOS CRISTINA - Tuesday, 1 October 2019, 5:14 PM

Hola chicos, vamos a establecer algunas normas basicas para evitar problemas y facilitar el trabajo en equipo. Alguna idea ?
Permalink | Reply
Re: Creacién normativa
by LOPEZ MONTE DIEGO - Tuesday, 1 October 2019, 5:19 PM

Buenas chicos! Me parece perfecto, ademas haciendo las normas seguro que nos ayuda mucho a la hora de organizar el trabajo. Podriamos
proponer normas y discutir y debatir las ideas para llegar a un acuerdo total.

Permalink | Show parent | Reply | Export to portfolio
Re: Creacién normativa
by MARTIN MOTA ALBA - Tuesday, 1 October 2019, 519 PM
Antes de todo, creo que deberiamos establecer normas que vayamos a ser capaces de cumplir sin problemas para que todos estemos agusto !
Permalink | Show parent | Reply
Re: Creacién normativa
by URBANIAK MAROTO MARIA - Tuesday, 1 October 2019, 5:20 PM
me parece genial
Permalink | Show parent | Reply
Re: Creacién normativa
by URBANIAK MAROTO MARLA - Tuesday, 1 October 2019, 5:22 FM
yo proponge que agui en el foro todos padamos abrir hilo, siempre y cuando quien lo abre lo cierra también. Que os parece?

Permalink | Show parent | Reply,

Re: Creacién normativa
by URBANIAK MAROTO MARIA - Tuesday, 1 October 2019, 5:34 PM

me parece buena idea, pero creo que para llevarlo al dia con una vez por semana basta.

Permalink | Show parent | Reply

Re: Creacién normativa
by MARIANINI RIOS CRISTINA - Tuesday, 1 October 2019, 5:37 PM

Estoy de acuerdo. Ademas en época de exdmenes o vacaciones siempre es mas complicado cumplir este cupo

Permalink | Show parent | Reply

e Re: Creacién normativa
by LOPEZ MONTE DIEGO - Tuesday, 1 October 2019, 5:37 PM

Si, estoy totalmente de acuerdo con Maria, creo que con conectarse una vez a la semana esta bien; sin embargo,
si alguna semana estamos mas apurados con el trabajo pueden ser mas de una vez. Asi que esta norma puede ser
un poco flexible.

Permalink | Show parent | Reply | Export to portfolio
a Re: Creacién normativa
by MARTIN MOTA ALBA - Tuesday, 1 October 2019, 5:38 PM

Yo tambien pienso que una vez a la semana es suficiente, a no ser que surja algdn imprevisto y de forma
excepcional tengamas que conectamos algun dia més, Por otro lado, para cosas urgentes tenemos el grupo de
WhatsApp, podriamos hablar por ahi los temas de emergencia y luego pasarlo a la wiki

Permalink | Show parent | Reply
Re: Creacién normativa
by MEDRANC ARRAMNZ CARLOS - Tuesday, 1 October 2019, 5:40 PM

Esa idea me parece genial, y respondiendo también a Diego, se puede proponer a través del whasap
conectarnos alguna vez mas cuando sea necesario



ﬂ Re: Creacion normativa
by MARTIN MOTA ALBA - Tuesday, 1 October 2019, 5:57 PM

Si! Yo creo que el lunes e

dia que todos podemas ya que salimos pronto. Por otro ladoe, para controlar que todos trabajamos y ser
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responsables, padriamos concretar que si algin miembro del g

po no cumple sus tareas o falla en alguno de sus trabajos, darle un

pequefio aviso, de forma que haya hasta dos avisos para cada persona, y al tercero serfa echado del grupo. Os parece factible 7

w parent | Reply
Q Re: Creacién normativa
by URBANIAK MAROTO MARIA - Tuesday, 1 October 2019, 5:59 PM
Me parece muy inteligente. Asi nos ponemos las pilas todos!
Permalink | Show parent | Reply
F Re: Creacién normativa
= by MEDRANO ARRA CARLOS - Tuesday, 1 October 2019, 5:59 PM
Yo creo que no habré ninguin problema, pero una norma asi me parece importante por si acaso
Permalink | Show parent | Reply
a Re: Creacién normativa
by MARIANINI RIOS CRISTINA - Tuesday, 1 October 2019, 6:00 PM
Creo que es muy buena idea, as nos aseguramos que todos trabajemos los mismo (en cantidad)
Permalink | Show parent | Reply
ﬁ Re: Creacién normativa
8 by MARIN TERCERO MARIA - Tuesday, 1 October 2019, 6:00 PM
Genial, asi todos nos obligamos a cumplir nuestras tareas con un motivo de peso. Ademaés lo de las oportunidades me gusta
porque todos tenemos derecho a fallar alguna vez y arreglarlo
Por ultimo, aqui podéis ver un ejemplo de normativa creada por nuestro equipo:

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

2- Todos los miembros deberan unirse al menos una vez a la semana al foro para avanzar el
trabajo. En periodos de exdmenes esta norma podrd ser incumplida, siempre que se
cumpla esta norma la siguiente semana.

3- Para temas urgentes o menos relevantes, se podra comunicar por el grupo de WhatsApp
del equipo. El contenido de la conversacion se subird 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 realizara dicha tarea.

5- El lunes después de clase (12:30 a 13:30) se establece como horario en caso de necesidad
de reunién del equipo. El lugar serd la biblioteca de la escuela.

6- En caso de incumplimiento de alguna norma (sin justificacién firme) o falta de respeto
hacia algin compafiero, el miembro del equipo recibird un aviso por parte del
coordinador. Si algin miembro recibe tres avisos, quedara expulsado del equipo.

7- Estas normas han sido aceptadas por todos los participantes. Cualquier modificacion o

nueva norma, deberd ser debatida y aceptada por todos los miembros. Ambas tendrdn
como objetivo mejorar el trabajo en equipo, nunca de reducir el ritmo de trabajo



