Trabajo en equipo:

planificar y organizar el trabajo en equipo estrategias gevert.com

Hoja de trabajo
Planificar y organizar el trabajo en equipo

1. Aclarar la finalidad del trabajo en equipo

El éxito del trabajo en equipo depende de muchos factores dentro de la empresa. No
debe ser un fin en si mismo, sino que debe utilizarse especificamente cuando se den
las condiciones adecuadas y esté claro qué propdsito se pretende cumplir. Por lo
tanto, describa la finalidad para la que desea utilizar o mejorar el trabajo en equipo

en su empresa:
M ¢Qué tres aspectos son especialmente importantes para usted?
M ¢Cbmo seria para usted el trabajo en equipo ideal?

El objetivo del trabajo en equipo puede ser, por ejemplo:

= Aumentar la flexibilidad

» Mejorar la orientacion al cliente (interno / externo)

= Mejorar el rendimiento o productividad

» Resolver problemas de manera mas eficaz y eficiente

= Mejorar la calidad de productos o servicios, o bien, los procesos asociados
* Reducir costos

» Localizar mas las competencias decisivas

=  Promover el intercambio de conocimientos
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2. Definir la estructura del trabajo en equipo
En primer lugar, determine a grandes rasgos la estructura del trabajo en equipo en

SuU empresa:

Describa la situacidon en su empresa o su

Aclérelo primero: L ) :
apreciacion de la misma:

¢En qué areas debe trabajarse en equipo?

¢, S6lo en algunas areas o en toda la empresa?

¢,De qué tareas se trata?

¢, Hasta qué punto los colaboradores tienen
gue resolver problemas o superar juntos
tareas complejas?

¢ Hasta qué punto tienen los colaboradores su
propio margen de decisién?

¢, Cuantas personas podrian trabajar en
equipo?

Tenga en cuenta que la "colaboracion cara a
cara" debe ser posible en la mayoria de los
casos, para que el grupo pueda comunicarse
con eficacia, eficiencia y mejor integracion.

¢, Qué personas deben o pueden trabajar
juntas en un equipo?

¢ Hasta qué punto estan estas personas
dispuestas a trabajar juntas?

¢, Qué "condiciones preexistentes" o antipatias
existen?

¢, Se llevaran bien los miembros del equipo?
¢ Cémo lo reconocerias?

¢, Cumple todo el mundo las normas y los
acuerdos?
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3. Establecer objetivos claros
Obijetivos claros son cruciales para el trabajo en equipo. Qué objetivos sean éstos

depende de las respectivas tareas de trabajo. Llevar un registro:

Objetivos ¢,Como se visualiza la ¢ Qué consecuencias se
N e consecucion de los derivan de ello?
¢, Qué objetivos debe S
: objetivos? :
alcanzar el equipo? - Sise alcanzan los
¢ Qué ratios o indicadores objetivos

se utilizan para medirlo? :
- Sino se alcanzan los

objetivos
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4. Describir tareas y procesos

eStt‘eteg‘ias gevert.com

La forma en que el equipo distribuye las tareas y alcanza los objetivos debe dejarse,

por lo general, en manos del propio equipo. Sin embargo, existen interfaces

externas: con otros equipos, areas de trabajo o como parte de procesos de nivel

superior. Conviene describirlas y registrarlas. Elabore una lista de las tareas que

debe cumplir el equipo:

Tareas:

¢, Qué es especialmente importante aqui?

De planificacion

De ejecucion

De otro tipo

¢, Qué otras condiciones externas debe cumplir
el equipo?

Describa las interfaces con el mundo exterior:

Este debe aclararlo:

Descripcién y explicacién:

¢,Con qué otros equipos trabaja el equipo?

¢,Coémo es el proceso superordinado?

¢, Qué informacién necesita el equipo para
alcanzar los objetivos y cumplir las tareas?

¢,De dénde procede esta informacion?

¢,Obligacién de recoger o de entregar?

¢ Qué informacion debe transmitir el equipo?

¢, Obligacion de recoger o de entregar?

¢, Cudles son los canales de informacion y
comunicacion?

Péagina 4 de 10




Trabajo en equipo:

planificar y organizar el trabajo en equipo

eStt‘etegias gevert.com

5. Comprobar la disponibilidad de recursos

Asegurese de que el equipo dispone de todo lo necesario para alcanzar sus

objetivos y cumplir sus tareas. En particular, debe aclararse si el equipo recibe un

presupuesto o se gestiona como un centro de costos, por ejemplo. También son

importantes las tareas especificas del equipo:

Esto debe aclararlo:

¢Como estaregulado?

¢Qué sigue pendiente?

Tecnologias de la informacién y la
comunicacion:

= E-Mail
= [ntranet
= Acceso a sistemas TI

= Otros

Técnicas de planificacion, por ejemplo, para:
= Programacion conjunta (calendario de grupo)
= Administracion de tareas

= Gestion de documentos/almacenamiento
compartido de archivos

= Wiki
= Administracion de direcciones

= Planificacién de vacaciones

Lugares de trabajo colaborativo
= Salas de reuniones fisicas y virtuales

= Espacios sociales (p.ej. cocina...)
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Instrumentos para registrar acuerdos y
resultados:

= Rotafolios
= Pizarras

= Listas de tareas compartidas (lista “to-do”),
tablero Kanban

= Creaci6n y manejo de protocolos o actas

= Wiki con instrucciones, normas, listas de
comprobacion, descripciones de procesos,
etc. para todos

=  Funcién de chat

= Herramienta de trabajo colaborativo

Instrumentos para evaluar su propio
rendimiento:

» Criterios de medicion
»= Indicadores de desempefio o gestion

= Cuadro de mando...

¢, Qué mas necesita su equipo?
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6. Rol del jefe de equipo y de su superior jerarquico
Todo equipo de trabajo necesita un jefe de equipo y un superior jerdrquico. Ambas

funciones pueden, pero no tienen por qué, ser desempefiadas por una sola persona.

- El jefe de equipo asume internamente las tareas de gestion individual y es, en
particular, el enlace con el mundo exterior.

- Los superiores jerarquicos asumen la responsabilidad del equipo, en particular la
responsabilidad de personal y la responsabilidad de la consecucion de los

objetivos. También deben intervenir en caso de conflicto.

El jefe de equipo puede ser elegido por el equipo o0 nombrado por el superior

jerarquico.

Esto debe aclararlo: ¢,Coémo esta regulado?

¢, Qué sigue pendiente?

¢,Como se cubre el puesto de jefe de
equipo?

= elegido por todos los miembros del
equipo

= nombrado por los superiores u otras
personas

= de entre un pequefio circulo de
miembros del equipo seleccionados

= de fuera del equipo o de la empresa

¢, Qué tareas especiales tiene la jefatura de
equipo?

¢, Qué facultades tiene la jefatura de equipo?

¢, Qué puede decidir por si misma?

¢, Qué tiene que acordar con todos los
miembros del equipo?

¢ De qué tiene que informar al superior
jerarquico?

¢, Qué es lo que sbélo puede decidir el superior
jerarquico?
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¢,De qué es responsable la jefatura de equipo?
= ¢ Consecucion de objetivos?

= ;Estructuracion de tareas?

= . Distribucién de tareas?

= ¢ Cumplimiento de tareas?

= ¢ Cumplimiento del presupuesto?

= ¢Avance del equipo?

¢ Quién asume la jefatura del equipo (aca ya
se trata de personas concretas)? ¢ Qué
comportamiento de liderazgo se espera?

¢, Qué competencias tiene la jefatura de
equipo? ¢ Son suficientes?

= enlo profesional
= enlo metodolégico

= enlo social

¢ Es la jefatura de equipo aceptado por los
miembros del equipo?

¢, Qué factores hablan a favor?

¢, Cudles en contra?

¢,Coémo integra la jefatura de equipo a los
miembros del equipo en sus decisiones y en el
cumplimiento de sus tareas?

¢ Quién, en concreto, es el superior jerarquico
de la jefatura de equipo?

¢ Cudles son las tareas del superior
jerérquico?

=  Seleccion de los colaboradores
= Evaluacion de los colaboradores
= Desarrollo de colaboradores

= Acuerdos de objetivos

= Consecucion de objetivos

= Resolucién de conflictos
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7. Establecer normas de cooperacion
Cada equipo debe establecer sus propias normas de trabajo. Estas normas regulan
la distribucion del trabajo, los procesos y la forma de tratar a los demas.

El equipo de trabajo debe aclarar esto: ¢,Coémo estaregulado?

¢, Qué sigue pendiente?

¢, Qué puede regular exactamente el equipo
por si mismo?

Sin especificaciones o, en el mejor de los
casos, de acuerdo con las especificaciones del
superior jerarquico o de la empresa.

¢,Coémo se distribuyen las tareas?

¢,Coémo se organizan los horarios de trabajo y
asistencia?

¢, Quién subrogara a quién?

¢, Qué tareas se asumiran?

¢ Como se intercambia la informacién? Por
ejemplo:

= por correo electrénico

= através del chat

*» herramienta de trabajo compartido
= endidlogo directo

= reuniones periodicas de equipo

= wiki

¢, Coémo se organizan las reuniones de equipo?
= Presencial, virtual, hibrida
= Frecuencia
= Duracién
= Temas
= Orden del dia
= Moderacién

= Actas

¢, Qué normas se aplican a las reuniones?
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¢,Coémo se toman las decisiones conjuntas?

¢ Cémo se documentan las decisiones
importantes?

¢,Coémo se desarrollan las mejoras del
proceso?

¢, Cémo se desarrollan las nuevas ideas?

¢ Coémo progresa el equipo?

¢,Como se cultivan los valores, la cultura y el
espiritu de equipo?

¢, Qué modales son importantes?

¢, Cémo se tratan los conflictos?
Obligaciones de notificacion de conflictos.

Obligaciones del superior jerarquico y de los

miembros del equipo para resolver conflictos.

¢,Qué mas hay que regular?
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