
 

   

TRABAJO
COLABORATIVO

CÓMO MEJORAR Y FOMENTAR EL TRABAJO
COLABORATIVO DE EQUIPOS EN RED



 

DIRIGIDO A 
 
Profesorado, alumnado y familias. 
          
 
PRESENTACIÓN 
 
Dar respuesta a la necesidad de que los profesores aprendamos a 
trabajar en equipo y enseñemos a nuestros alumnos a trabajar en equipo 
también en un escenario no presencial provocado por el confinamiento 
por la alerta sanitaria generada por el COVID19. Es un reto difícil porque 
afecta a todos los agentes implicados en el proceso educativo: 
profesores-alumnos-familias-evaluación-administración.  

Por eso, nos vamos a centrar en el eje profesores-alumnos intentando 
generar una estructura de la docencia online para profesores-alumnos-
familias. Dicho esto, todas las acciones están indicadas en el escenario 
COVID o no COVID.  

 

¿POR QUÉ OFRECEMOS ESTA GUÍA PARA 
CREAR UNA AGENDA DIGITAL? 
 
Porque somos conscientes de que generalmente se trabaja muy poco de 
forma colaborativa entre profesores en la educación presencial y esta 
forma de trabajar disminuye en la educación no presencial u online. 

Esto ocurre también con los/as alumnos/as: el trabajo en equipo se hace 
difícil o se desconocen herramientas para poder generar ese trabajo en 
equipo. Los egos suelen entorpecer. 

También la experiencia personal de trabajo en el confinamiento nos ha 
ayudado a ver la necesidad de que además de tener una agenda 
personal es importante tener una agenda de equipo que mejore las 
carencias que se pueden dar en los grupos.  

Es necesario formar al profesorado y al alumnado. 

 

  



 

¿PARA QUÉ OFRECEMOS ESTA GUÍA? 
 

1. Mejorar las estrategias de trabajo colaborativo en equipos de 
trabajo remoto. 

2. Para que se pueda utilizar en cualquier centro adaptándola a 
cualquier realidad de centro educativo. 

3. Para mejorar la comunicación y organización de todos los que 
forman parte del grupo.   

4. Sensibilizar y dar pautas para favorecer la gestión del trabajo en 
equipo. 

5. Para ello, nos hemos inspirado en la idea de los Grupos 
inteligentes (Fernando Cembranos). 

 

¿QUÉ OFRECEMOS? 
 
Una guía para que podáis diseñar vuestra agenda digital, muy fácil de 
usar que ayude al profesorado, a las familias y al alumnado a mejorar las 
estrategias de trabajo colaborativo en equipos de trabajo remoto. 
Adaptable a la realidad de cualquier centro educativo. 
 
Una estructura básica para el trabajo en equipo de los profesores que se 
puede adaptar fácilmente al trabajo de equipos de alumnos. 
 
 
¿QUÉ PUEDE OCURRIR (PROBABLEMENTE) 
SI NO CREÁIS VUESTRA PROPIA AGENDA? 
 

1. Tendréis mucha dificultad para dejar de trabajar de forma aislada 
e individual. 

2. Os sentiréis muy solos en la toma de decisiones para vuestro 
trabajo diario. 

3. Os estaréis perdiendo la oportunidad de trabajar codo a codo con 
todas las cosas maravillosas que ocurren cuando trabajas en 
equipo. 

4. En una posible situación sanitaria de emergencia no os gustará 
seguir trabajando en soledad. 

5. Os perderéis reuniones de tus compañeros en las que se han 
tomado decisiones importantes. 

 
  



 

¿CÓMO DISEÑAR VUESTRA PROPIA 
AGENDA DIGITAL? 
 
Habéis de partir de una hoja de ruta que generará dinámicas de 
colaboración y cohesión en el grupo. Para ello vamos a proponer los 
siguientes apartados o estructura, todos ellos adaptables a la realidad de 
vuestro equipo: 
 

1. ACUERDO EMOCIONAL en el que los miembros del equipo 
reflejarán cómo se quieren sentir y qué fortalezas tienen para 
poner al servicio del equipo.  

 
 
 

 
 
 
 
 
 

2. PACTO DE TRABAJO EN EQUIPO consensuado por todos y 
que refleje el estilo de trabajo y la gestión del grupo. 

 
3. ROLES DE EQUIPO apartado en el que se reflejarán las 

funciones que cada miembro del equipo realizará en pro de bien 
común basadas en las fortalezas de cada miembro. 

 
4. GESTIÓN DEL TIEMPO una dinámica de equipo que les ayude a 

descubrir lo importante, lo urgente y lo necesario priorizando así 
aquellas acciones que se consensuen en grupo. 

 
5. HORARIO INTERACTIVO que ayude a gestionar las tareas en 

las que se va involucrando el grupo teniendo en cuenta la 
optimización del tiempo. 

 
6. CALENDARIO INTERACTIVO una herramienta que refleje todas 

aquellas acciones o tareas a realizar. 
 

7. PLANTILLAS DE TRABAJO un recurso para plasmar acuerdos, 
actas, orden del día… 

 
8. REVISIÓN DEL EQUIPO una herramienta que ayude a realizar 

una autoevaluación y coevaluación de las tareas realizadas por el 
equipo. 

 
9. ENLACES, un banco de recursos para la formación, reflexión y 

mejora del trabajo en equipo. 
 

10. BOTIQUÍN EMOCIONAL 
 

Basado en el programa RULER (Universidad de Yale), un enfoque de 
Aprendizaje Social y Emocional que implica a todo el centro educativo 
y que en primer lugar se centra en el desarrollo personal y profesional 
de los profesores y las familias para que puedan ser modelos y 
competentes para educar emocional y socialmente a los alumnos. 

https://www.rulerapproach.org/


 

SOPORTE DIGITAL 
 
Los soportes para vuestra agenda digital pueden ser herramientas como: 

A. Genially 
B. Thinkling 

 
Enlazados a herramientas como: 

A. Jamboard 
B. Padlet 
C. Calendarios de Google 
D. Linoit 
E. Hojas de cálculo, presentaciones colaborativas... 
F. Otros 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

¡Manos a 
la obra! 



 

 
Dos preguntas clave: 
 

1. ¿Cómo me quiero sentir en el grupo? 
2. ¿Qué fortalezas pondré al servicio del grupo? 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

Acción: Compartirlo entre los miembros del equipo en la agenda 
digital conjunta (puede ser en un post it dentro de un tablero 
enlazado (tipo Jamboard o Padlet). 

Acuerdo Emocional 

“Persigue 
tus sueños” 



 

Decálogo de nuestro equipo: 
 

1. Trabajamos por el bien común. 
2. Todos desarrollamos nuestro talento.  
3. Compartir nos ayuda a todos. 
4. Fomentamos la escucha activa. 
5. Dejamos el ego en casa. 
6. Creamos un espacio de confianza 
7. Establecemos objetivos comunes. 
8. Sentido de pertenencia. 
9. La creatividad nos define 
10. Lo que pasa en el equipo, se queda en el equipo. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

Pacto de trabajo en equipo 

Acción: Crear vuestro propio decálogo tomando las anteriores a 
vuestra agenda o creando vuestras propias frases. 

“Si caminas 
solo, irás más 
rápido; si 
caminas 
acompañado, 
llegarás más 
lejos” 



 

Opciones: 
 

1. Relator de aprendizaje: recoge las ideas grupales.  
2. Coordinador de aprendizaje: guía al grupo hacia la consecución 

de los objetivos en cada reunión. 
3. Cuidador de aprendizaje: atiende las necesidades que surgen en 

el equipo y apoya a los diferentes roles.  
4. Crítico de aprendizaje: trata de que el grupo vaya siempre más 

allá de la primera idea, propuesta o solución. 
5. Vigía del tiempo: gestiona los tiempos para la consecución de las 

tareas y metas decididas previamente. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

  

Roles de trabajo en equipo 

Acción: Distribuirse los roles de acuerdo a las fortalezas 
(formando vuestro propio puzzle) y revisar cada cierto tiempo cómo 
estáis trabajando dentro de ese rol para el buen funcionamiento de 
ese equipo. Posteriormente hacer un pacto de trabajo en equipo 
(ser puntuales, permitiros fases de divergencia y convergencia, 
etc.). 

“Recuerda: a 
nosotros, no 
nos gustan ni 
los yo-yos ni 
los yo-yas” 



 

Observar con atención esta tabla: 
 

 
 

URGENTE 
 

NO URGENTE 

IMPORTANTE 

 
Cuadrante I 

A. Crisis 
B. Presiones 
C. Proyectos con fecha de 

vencimiento 

 
Cuadrante II 

A. Relaciones personales 
B. Nuevas oportunidades 
C. Planificación de futuro 
D. Actividades preventivas 
E. Crecimiento personal 
F. Ocio, diversión 

 

NO 
IMPORTANTE 

 
Cuadrante III 

A. Interrupciones 
B. Emails, reuniones, 

llamadas 
C. Actividades populares 
D. Presiones familiares 
 

 
Cuadrante IV 

A. Detalles 
B. Ladrones del tiempo 
C. Algunos emails y 

llamadas 
D. Actividades placenteras 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Gestión del tiempo 

Acción: Introducir esta tabla en una herramienta como Jamboard 
y utilizarla para gestionar vuestro tiempo de forma eficiente, 
diferenciando lo importante y lo urgente, así como lo opuesto. 

“Agradecemos 
los momentos 
de silencio” 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Horario y calendario 
interactivo 

Calendarios 
interactivos 

CLICK AQUÍ 

Acción: Registrar los eventos, encuentros virtuales, reuniones, 
etc. diarios, semanales, etc. Tus alumnos y familias también 
pueden participar de estos calendarios. 

“El éxito solo 
depende de  
cómo 
aprovechemos 
nuestro 
tiempo… ¡No 
lo pierdas!” 
 

https://gsuite.google.es/intl/es/products/calendar/
https://gsuite.google.es/intl/es/products/calendar/
https://gsuite.google.es/intl/es/products/calendar/
https://gsuite.google.es/intl/es/products/calendar/
https://gsuite.google.es/intl/es/products/calendar/
https://gsuite.google.es/intl/es/products/calendar/
https://gsuite.google.es/intl/es/products/calendar/
https://gsuite.google.es/intl/es/products/calendar/
https://gsuite.google.es/intl/es/products/calendar/
https://gsuite.google.es/intl/es/products/calendar/
https://gsuite.google.es/intl/es/products/calendar/
https://gsuite.google.es/intl/es/products/calendar/


 

 

1. Plantillas de hojas de cálculo gratuitas y colaborativas. 

2. Hojas de actas de reunión. 

3. Documentos colaborativos en abierto.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

Plantillas de trabajo 

Acción: Vincular a vuestra agenda digital documentos y plantillas 
que os permitan visualizar vuestro trabajo en equipo (metas, 
proceso, seguimiento y evaluación…). 

“Suma, no 
restes” 
 



 

 
Checklist de equipo 
 

Hemos respetado los tiempos  

Hemos llegado a acuerdos  

Todos hemos cumplido nuestro rol  

Hemos respetado nuestras normas  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Recordad: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

Revisión del equipo 

Acción: Crear vuestra propia checklist de equipo o formulario de 
evaluación con los indicadores que creáis imprescindibles y 
hacer uso de ella tras los momentos de colaboración. 

Enlaces 

Mapear los contenidos y herramientas que pueden ser de vuestro 
interés y completar vuestra agenda con todos los enlaces que os 
ayuden a desempeñar vuestra labor. Recomendamos ver el resto de 
entregables, estos podrían ser vuestros primeros enlaces: autonomía, 
familias, etc.   



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Botiquín emocional 

Acción: Añadir estructuras, herramientas y protocolos 
emocionales valiosos para superar los retos... porque siempre 
será mejor hacerlo juntos. 


