DUDAS MAS FRECUENTES

En este documento lo que tratamos es de aclarar las dudas principales que hemos tenido
nosotros y que creemos que pueden surgir a la hora de realizar el trabajo en equipo.
Nuestro objetivo es facilitar la elaboracion y comprensiéon del trabajo a través de dar
respuesta a preguntas que nos hubiesen facilitado a nosotros dicho trabajo.

¢En qué consiste el trabajo en equipo y cual es su fin?

En primer lugar creemos que es importante aclarar en qué consiste el trabajo en
equipo y cual es su fin, ya que puede pasar que al principio te encuentres un poco
perdido, sin saber por donde empezar o que con las clases no te quede claro su
objetivo.

El trabajo en equipo no tiene otro fin que servir de herramienta de ayuda para otros
que haran lo mismo posteriormente, trata de crear contenidos y recursos en los que
se expliquen las distintas tareas como realizacion de cronogramas, tabla de
seguimiento, hitos, utilizacién del foro...

En las primeras semanas, se llevara a cabo la eleccion del coordinador, tabla de
normativa, tabla de responsabilidades...para de esta manera organizar el trabajo en
las semanas posteriores. La fase de ejecucién debe ser en la que mas tiempo
inviertas, ya que en ella tendras que crear contenidos para subir a la pagina web
sobre todo aquello que creas que puede servir de ayuda para otros alumnos como
tu; cdmo hacer alguna de las tablas, consejos, resolucion de dudas, desarrollo de las
clases etc. Puedes incorporar videos, fotos, ejemplos, enlaces, o cualquier recurso
que pueda ayudar a clarificar el trabajo.

Diferencias entre tabla de responsabilidades y tabla de seguimiento

En un principio pueden parecer lo mismo, pero no lo son. La tabla de
responsabilidades recoge las tareas asignadas de cada miembro del grupo durante
toda la ejecucion del trabajo, es decir, tareas generales como: escribir en el foro,
crear contenido nuevo cada semana, revisar asistencia a las reuniones...Son tareas
que cada miembro tendra que cumplir todas las semanas en funcién de lo que
demande el trabajo. Ademas, en esta tabla se especifica la funcibn de cada
miembro, coordinador, portavoz, mediador...

Sin embargo, la tabla de seguimiento sirve para dejar constancia cada semana del
trabajo realizado por cada uno de los miembros, no es un trabajo o tarea
permanente sino que variara cada semana.

Aqui podemos ver una comparacion de las diferencias entre ambas tablas.



TABLA DE RESPONSABILIDADES T2

MIEMBROS  RESPONSABILIDAD TRABAIO TECNOLOGIAS SEGUIMIENTO
Ingrid Coordinadora. Recoger dudas sobre el trabajo en - Abrir tema de discusidn en el - Mirar que todo esté completo antes de cada
equipo, para poder hacer recurses  foro. miércoles.
sobre los asuntos mas polémicos, Editar y supervisar wiki, - Contestar y leer ol foro de coordinadores,
- Editar documentos de drive - Tomar notas de las tareas asignadas para la
SEMana que viene
- Recopilsr trabajo diario en el foro personsl
Sol a e incluse - Abrir tema de discusién en el Resumen de las clases de trabajo en equipa
profesores y empresas. fara. - Comprobar asistencia a foros,
Correccién en vive de errores - Editar wiki - Recopilar trabajo diario en &l foro personal.
cometidos. - Crear drive para subir archivos.
Editar documentaos de drive
Marila Mirar videos en la phgina de - Abrir tema de discusion en el - Revisar que se complete |a tabla de
trabajo conperative, fora. SEEUIMIENTO.
Correccién en vivo de errores - Editar wiki Informar de lo que se habla por el grupo de
cometidos. - Editar documentos de drive. Whatsapp.
- Recopilar trabaje diario en ol foro parsenal
Paula diad: & exal ® incluse - Abrir tema de discusién en el - Informe de autoevaluacion
profesores y empresas. foro. Supervisar el trabajo final de cada participante.
Correccién en vive de erfones = Editar wiki = Recopilar trabaje diario en e foro personal
cometidos - Coordinadora de videolamadas,
- Editar documentos de drive.
Elena Contribuir & la recopilacion de = Abrir tema de discusion en el - SUpeniLar que se cumplan las
apuntes sobre trabajo en equipo.  foro. responsabilidades.
- Editar wiki - Escribir las conclusiones de las videollamadas.
- Editar documentos de drive - Recopilar trabajo diario en el foro personal
Carmen Portavor, Contribuir  la busqueda de Abrir tema de discusién en el Cumplimiento de normas.

informacidn sobre trabajo en

foro.

Apuntar efrones que tengamos semana a

equipe, - Editar wiki. semana,
Correctidn en vive de erores - Editar documentos de drive. - Recopilar trabajo diario en e foro personal.
cometidos.

Al final de la tabla de seguimiento, podemos ver los enlaces a los hilos personales o
diarios de cada miembro del grupo, de esta manera es mas facil acceder a ellos,
donde debe estar reflejada la misma informacion de la tabla, pero de forma
prolongada y repartida durante esa semana.

SEMANA ACTIVIDADES REALIZADAS

Todas: videollamada por teams vy entrar en ¢l foro.
Carmen: edickén normativa
Ingrid: completar a wiki

INCIDENCIAS HITO AL QUE PERTENECE

191 0-25/10

Paula: edicion tbla de responsabilidades
Sol: edicién cronograma
Elena: afadir
responsabilidades a la tabla
Mariaccreacién tabla de seguimiento

Mos costd especificar los hitos.
Es importante que las responsabilidades
o estén cambiadas.

Planificacion de las actividades y
responsabilidades semanales

Carmen: complelar el cronograma y apuntar
informacion de clase

Ingrid: edicidn tabla responsabilidades v
comprobacian del faro y la wikl

Semana previa a los exdmenes, no hemos
avanzado mucho.

26/10-1/11 Responsabilidades parsonales

Paula:
adicidn labla de responsabilidadas

2M1-8iM11 Semana de cximenes

Carmen: tutoria
Ingrid: tutoria y subida de contenidos Mo teniamos elaroe cn que consistian los
Maria: tuitoria contenidos que habia gue subir, aclaramos
Paula: todo en la tutoria

9411-16/11

utoria

Paula: Completlar recurso sobre errores comuneas
&n la realizacidn del cronograma.
Maria: rallenar tabla de
responsabllidades
Ingrid: complatar contenido para

Subir contenido sobre trabajo
an equipo y cumplir con las
responsabilidades.

171123111

subir

Ingrid
Maria hitps:iimoodle upm.esiilulaciones/oficiales/medforum/discuss php*
hitpsiimoodle upm.esiilulaciones/oficiales/medforum/discuss phy
hitps.iimoodie.upm.esfiilulacionesioficiales/medforum'discuss. phy
hitps:imoodle upm.esiilulacionas/aficiales/moedforum/discuss phy
hitos:imoodie uom.esfitulaciones/oficiales/medforumidiscuss oh

Paula
Carmen
Elena
Sol

e Relacidn tabla de seguimiento y diarios (hilos personales)

Por si no comprendes muy bien la utilidad de estos hilos, debes saber que son una
forma de dejar constancia del trabajo realizado durante la semana, ya que para



completar la tabla de seguimiento se cogera la informacién escrita en estos diarios
de cada miembro durante la semana.
e ;Como funcionan?
Cada vez que cumplas alguna tarea o hagas algo relacionado con el trabajo,
ya sea escribir en el foro, subir contenido, supervisar algo o asistir a una
reunion, debes ir a tu hilo y escribirlo, tal y como si fuera un diario. Al final de
la semana, esa informacion sintetizada sera la que deba aparecer en la tabla
de seguimiento.

¢ Qué es un hito?

Un hito no es mas que un resumen sobre una tarea a realizar, no puede ser muy
especifico ya que te debe dar una idea global del proyecto, pero tampoco muy
general.

Por ejemplo, un buen hito seria:

Hito: subir contenido sobre trabajo en equipo para futuros alumnos

Vemos que no es una idea demasiado especifica pero en la que queda claro la
tarea, el fin que tiene y para quién.

¢Debe hablarse todo por el foro?

El foro estd para quedar reflejado nuestro trabajo como grupo, organizacion y
division del trabajo, es recomendable que se hable todo por ahi pero por motivos de
comodidad y rapidez tendemos a usar algun grupo de whatsapp. No pasa nada si lo
utilizamos, pero tenemos que acordarnos de reescribir después las conclusiones en
el foro y resumir lo hablado, ya que sino, no habra ninguna constancia de nuestro
trabajo y parecera que este equipo o esa persona no ha trabajado nada, ya que lo
que el profesor tiene en cuenta es la participacion en dicho foro.



