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                ANEXO 1: EL TRABAJO EN EQUIPO
   Es importante que el grupo se dote de unas reglas o una "metodología"
   para desarrollar su trabajo, mantener el adecuado flujo de información
   y comunicación entre sus miembros, celebrar reuniones efectivas y
   sobre todo, para llegar a conclusiones.
   La eficacia de los equipos de trabajo está afectada por muchos
   factores, entre los que los relacionados con la interacción entre los
   miembros son, a menudo, determinantes.
   Un equipo de trabajo es eficaz cuando:
     a. 
       Hay homogeneidad de conocimientos
     b. 
       Las comunicaciones son abiertas
     c. 
       Hay un liderazgo compartido (no hay o se evita un liderazgo
       autocrático)
     d. 
       Se minimizan las diferencias de estatus y jerarquías
     e. 
       Hay un interés compartido en la búsqueda de soluciones y en el
       progreso de las tareas
     f. 
       Hay variedad de especializaciones y capacidades profesionales.
   Un equipo de trabajo no es eficaz cuando:
     a. 
       Cuando hay un "experto" o "gurú" en el equipo
     b. 
       Cuando hay hostilidad o temores entre los miembros del grupo
     c. 
       Si hay un liderazgo centralizado que monopoliza la reunión y/o
       insiste en forzar soluciones antes de tiempo
     d. 
       Cuando hay diferencias de estatus y jerarquías: "yo soy el jefe,
       yo soy el más antiguo, yo soy el que tiene más experiencias..."
     e. 
       Cuando se participa por razones "políticas"
     f. 
       Si los miembros del grupo no son los adecuados por conocimientos,
       implicación, etc.
   Los deberes del líder del grupo en reuniones de trabajo sobre mejora
   de procesos incluyen:
     a. 
       Gestionar la agenda de trabajo
     b. 
       Ajustarse a la agenda
     c. 
       Asegurarse de que se mantienen los distintos roles y
       responsabilidades de todos los miembros del grupo
     d. 
       Guiar sin dominar o coartar
     e. 
       Ser un participante activo
     f. 
       Contribuir con ideas
     g. 
       Involucrar a todos los miembros del grupo
     h. 
       Requerir la utilización de procedimientos operativos cuando sea
       preciso
     i. 
       Tener claras las limitaciones de la organización
     j. 
       Adoptar una actitud de ayuda al grupo
     k. 
       Concentrar la energía del grupo en la tarea común
     l. 
       No tolerar ataques a las personas y a las ideas
     m. 
       Ayudar al grupo a alcanzar consenso
     n. 
       Generar motivación enfatizando los logros
   El líder de un grupo no debe, a la hora de las reuniones:
     a. 
       Acudir sin preparación previa
     b. 
       Dar por supuesto que el grupo conoce la agenda de trabajo y el
       orden del día
     c. 
       Hablar en exceso
     d. 
       Discutir
     e. 
       Utilizar su posición para imponer ideas
     f. 
       Insistir en aspecto negativos o críticas
     g. 
       Ser impersonal y "hablarle a la mesa"
   El agilizador de un grupo de trabajo, en las reuniones, debe:
     a. 
       Ser un servidor neutral de la tarea que tiene encomendado el grupo
     b. 
       No ensalzar ni criticar la tarea del grupo
     c. 
       Sugerir métodos y enfoques alternativos a las tareas
     d. 
       Incentivar la participación de todos
     e. 
       Ayudar al grupo a alcanzar el consenso
     f. 
       Evitar que el grupo se aleje de sus objetivos
     g. 
       Ayudar al líder si éste lo requiere
     h. 
       Perder el miedo a cometer errores; no debe actuar con cautela y a
       la defensiva.
   El secretario o tomador de apuntes debe:
     a. 
       Anotar las ideas básicas en papeles o pizarras grandes, que todos
       puedan ver
     b. 
       Hacerlo de forma que pueda ser entendido por todos los asistentes
     c. 
       Permanecer neutral
     d. 
       Parar el grupo si no alcanza a seguir y anotar lo fundamental por
       la rapidez del grupo o lo acalorado de la conversación
     e. 
       Actuar con pulcritud, numerar páginas o puntos, poner
       encabezamientos, etc.
     f. 
       Dar cuenta del tiempo disponible
   Cualquier miembro del grupo reunido debe:
     a. 
       Contribuir a que el agilizador se mantenga neutral
     b. 
       Ayudar a que el secretario de mantenga neutral y las notas sean
       correctas
     c. 
       No ser obstruccionista ni negativo
     d. 
       Concentrar la energía en el tema
     e. 
       Escuchar y respetar a los demás miembros del grupo
     f. 
       Mantener la mente abierta
     g. 
       Evitar "camarillas"
     h. 
       Argumentar las ideas razonablemente
     i. 
       No tergiversar las intervenciones de otros
     j. 
       Aportar información y datos que sean necesarios
     k. 
       Solicitar información
   ¿Cuál es, entonces, la secuencia "ideal" de una reunión de un equipo
   de trabajo capaz de generar decisiones de calidad? Dicha secuencia
   -como guía maleable y adaptable a diversas situaciones- sería más o
   menos la siguiente:
   a) Preparación de la reunión:
   Con carácter previo, se deberá estructurar:
     * 
       Un orden del día
     * 
       La convocatoria a los asistentes
     * 
       El material que haya de utilizarse
     * 
       La recogida de información
     * 
       Los contactos informales que fuesen convenientes
   b) Desarrollo de la reunión.
   Fase 1
     * 
       Definición del objetivo de la reunión (a cargo del líder del
       grupo)
     * 
       Desarrollo de las opiniones sobre la metodología a seguir (sistema
       de trabajo, roles a desempeñar, duración reunión, mecanismo de
       toma de decisiones...)
     * 
       Síntesis de las metodologías propuestas y
     * 
       Decisión sobre el método
   Fase 2
     * 
       Proceso de análisis individual sobre el tema
     * 
       Libertad de expresión y creatividad en ideas, soluciones,
       criterios, etc.
     * 
       Proceso de síntesis
     * 
       Coordinación y racionalización de propuestas
     * 
       Elaboración de conclusiones sobre alternativas aceptadas por el
       grupo
     * 
       Proceso de valoración de alternativas
     * 
       Toma de la decisión
     * 
       Chequeo de decisión y objetivo
   3
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