
    

   

 

    



    

 
INTRO 
 

Uno de los mayores factores que contribuyen al éxito de un equipo, es la 
calidad y efectividad del trabajo entre sus componentes. Trabajar en 
equipo nos permite ser más efectivos en nuestra función diaria, y esa 
colaboración nos hace ser más responsables, lo que ayuda 
considerablemente a aumentar nuestros niveles de motivación, 
especialmente cuando se trabaja de forma virtual. 
 
Para ello, es importante comprender que nuestros saberes e ideas 
individuales expresadas dentro del grupo favorecen tanto nuestro propio 
aprendizaje como el de nuestros alumnos: la unión hace la fuerza. 
 
En el actual escenario COVID, se hace especialmente importante dotar a 
los equipos de pautas y herramientas que favorezcan la colaboración en 
remoto.  
 
En todo este proceso, la tecnología es un gran aliado, aunque no todos 
los miembros del equipo tendrán las mismas destrezas o coincidirán en 
este punto de vista. 
 
 
¿QUÉ ES? 
 
Esta propuesta es un póster interactivo que recoge un plan de trabajo, 
donde se recogen las condiciones, objetivos y acciones a llevar a cabo 
por los equipos de trabajo. Un póster descargable para imprimir y poder 
tener presente en una sala de profesores, claustro, etc. Para darle forma 
al trabajo, utilizamos la metáfora del viaje, en la que comenzaremos 
soñando y planificando nuestro itinerario, preparando el equipaje y... 
¡Disfrutando de nuevas aventuras con nuestro equipo! 
 
 
OBJETIVOS 
 

• Conseguir la participación y el compromiso de cada uno de los 
miembros del claustro en el trabajo común. 

• Crear equipos de trabajo eficaces y motivados, tanto si trabajan de 
forma presencial como en remoto. 

• Ofrecer pautas específicas que favorezcan el trabajo en equipo en 
el actual escenario COVID. 

• Ser conscientes de que la tecnología es una aliada para la 
educación y nuestro trabajo, no un enemigo. 

• Transportar el trabajo en remoto también al aula. 
 

  



    

 
¿A QUIÉN VA DIRIGIDO? 
 
A profesores y equipos directivos. 

 
RECURSOS y ALIANZAS 
 

• Compromiso personal. 
• Definición de objetivos. 
• Guion de trabajo muy estructurado orientado a producto concreto. 
• Herramientas de trabajo colaborativo. 
• Equipo de animación / motivación. 
• Evaluación. 

 
 
¿QUÉ HACER? 
 
Una planificación del trabajo colaborativo entre profesores. 
 

 

 

  

Póster interactivo 
Genial.ly 

https://view.genial.ly/604655e4520ae90d7bf4f032
https://view.genial.ly/604655e4520ae90d7bf4f032


    

1. ORGANIZACIÓN: ELEMENTOS COMUNES DE TODAS LAS 
SESIONES. 
Definir las herramientas de trabajo colaborativo en tiempos 
COVID y elaborar un guion de trabajo global para planificar 
cada una de las sesiones que incluya: Acogida y cierre, 
definición concreta del objetivo, puesta en común en la parte final 
de la sesión, metodología y soporte para la producción/reflexión. 
Establecer tiempos para todas las fases de cada sesión e indicar la 
tecnología necesaria para desarrollar trabajo colaborativo y/o en 
remoto. El Guion del trabajo se elabora por la persona/personas 
que requieren los objetivos y el trabajo (equipo directivo o 
comisiones de trabajo). 
 

2. DESARROLLO DEL TRABAJO: 
A. COMENZANDO: conocerse (puntos comunes, fortalezas 

que aportar y habilidades complementarias), reparto roles 
en función del número de participantes, fijar objetivos, 
feedback, conocimiento de las herramientas, establecer 
normas.  

B. AVANZANDO: elaborar un primer prototipo. Esbozar el 
trabajo a realizar, hacer un primer planteamiento, buscar 
feedback externo, perfilar. 

C. ATERRIZANDO: definir producto final, desarrollar, 
presentar el producto final y reflexionar sobre el recorrido, 
evaluar. 
 

3. EJEMPLOS DE APLICACIÓN: trabajo de comisiones (TIC, 
festejos, jornadas culturales…), elaboración de plan de Centro, 
coordinación vertical de las materias en los ámbitos, plan 
bilingüismo, plan lector... 

 

Pasos y herramientas 
 

1. Fase: COMENZANDO  

 
A. Documento para poner en común las cualidades profesionales y 

emocionales que cada uno es capaz de aportar, qué quiero 
llevarme de este trabajo... Motivación para iniciar el trabajo. 
Herramientas externas para realizar esto: herramientas DISC, 
análisis FOAR (trabajar desde lo positivo). 

B. Reparto de roles en función de lo establecido en el guion de trabajo 
y según lo que cada uno puede aportar a partir del punto anterior. 
(Importante: asumir, no aceptar; voluntario vs impuesto). 

C. Establecimiento y aceptación de normas y tiempos. 



    

D. Compartir nuestro conocimiento de las herramientas para poner 
en común el trabajo. 

E. Trabajar sobre los objetivos, de manera que cada uno vea su 
reflejo en el trabajo común y lo que se espera del equipo. 
 

 
2. Fase: AVANZANDO  
 

A. Iniciar las reuniones de trabajo con un guion determinado que 
centre cada sesión y defina la productividad, estableciendo una 
primera conexión entre los participantes (conocer las emociones 
para saber cómo aprovechar cada sesión. Herramientas para el 
diagnóstico de la salud del equipo). Recoger lo conseguido en 
la sesión anterior y por dónde hemos de seguir. Terminar las 
reuniones con un resumen de lo realizado y lo conseguido. 

B. Perfilar la primera imagen del trabajo, recogiendo ideas entre todos 
(trabajo colaborativo). Importante un banco de herramientas de 
trabajo colaborativo y organización eficaz de los elementos de 
trabajo de que disponemos: unidades compartidas, carpetas, 
documentos, productos elaborados externamente. Siempre deben 
estar localizables y han de ser editables por todos.  

C. Importancia del feedback externo: definir momentos con otros 
equipos para buscar ideas y opiniones desde otro lado. 

 
3. Fase: ATERRIZANDO  
 

A. Definir, desarrollar y presentar el producto final de nuestro 
trabajo (dependerá del tipo de equipo en que estemos trabajando: 
comisiones, pastoral, departamentos, elaboración de ABPs, plan 
lector…). 

B. Evaluar el trabajo realizado: Autoevaluación y coevaluación 
entre los miembros del equipo. Es importante un diario de trabajo 
donde se expresen los aprendizajes de cada sesión, lo que se 
consigue y lo que se puede mejorar, así como una reflexión final 
que nos ayude a mejorar trabajos posteriores y a extrapolar lo que 
hemos hecho mejor o no tanto en otros equipos de trabajo en los 
que podamos llegar a formar parte (mejora personal que redunda 
en mejora de equipos). Importancia de la metacognición. 

C. Realizar un producto accesible atendiendo a situaciones de 
diversidad (encuesta de satisfacción sobre la actividad).  



    

 
EVALUACIÓN DEL IMPACTO 
 
Lista de cotejo: para ver si se han cumplido los objetivos propuestos en el 
trabajo de equipo. 
 

• Importante valorar cómo se han sentido los destinatarios 
realizando el trabajo propuesto. 

• Valorar también si se entiende lo que se debe realizar y cómo, 
saber expresarlo según los distintos niveles de dificultad. 

• Saber si se ha utilizado la guía proporcionada por el grupo de 
trabajo para llevarlo a cabo y si ha sido práctica. 
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