Acuerdos iniciales

Metodología del trabajo

 Al inicio de cada actividad, realizaremos un intercambio de impresiones en( el espacio de debate, donde nos pondremos de acuerdo en los pasos a seguir por cada una, para no duplicarnos 

 Cada integrante del equipo buscará información en varios( canales y los comunicará regularmente en la zona de trabajo (debate) 

 Se utilizará la wiki del grupo para crear documentos( compartidos 

 Se notificará en el espacio de debate cualquier cambio que se( realice en el documento 

 Se colgará el documento revisado previa eliminación de la( anterior versión, de esta manera crearemos un ámbito de trabajo más rápido y ágil para todas las participantes 

 Una vez el documento esté finalizado se colgará en el área de( archivos, así mismo, los mandaremos al debate y los colgaremos en su lugar  Creación de una carpeta común para los documentos ya(correspondiente  terminados, ordenados por fecha y hora 

 Creación de carpetas individuales, en la que cada uno pueda( subir información complementaria, sin que se mezcle con los archivos comunes 

 Para saber los cambios que se han realizado en el documento,( se resaltará con colores 

 Planificación: lectura de cada uno de los materiales;( reflexión y trabajo individual; reflexión en equipo: intercambio de información, resolución de problemas y dudas; definición de los objetivos a alcanzar; toma de decisiones y elaboración del trabajo 

 Tiempo de conexión: mínimo cada 2 días. Si algún miembro del( grupo no contesta en el plazo establecido se hará con la aprobación del resto de integrantes del grupo (las decisiones se tomarán por mayoría simple) 

 Temporización: el trabajo de cada miembro deberá estar( terminado tres días antes de la fecha final de cada PEC, para poder ponerlo en común y presentarlo sin problemas. 

 Canales de comunicación:( 

 el espacio de debate será el principal medio de comunicación( 

 dispondremos de un teléfono de contacto para alguna posible( necesidad muy urgente (sólo se usaría en ese caso) 

 posibilidad de utilizar el chat en casos concretos( 

 Códigos de prioridades: tiempo de contestación en función del( código que el autor haya asignado al correo: 

 Código1: Respuesta en el día( 

 Código 2: Respuesta en 24 horas( 

 Código 3: Respuesta en 48 horas( 

 Código 4: Respuesta superior a 48 horas( 

 Revisión de los Acuerdos Iniciales: podrá realizarse una( revisión de los acuerdos iniciales mediante la propuesta de uno de los miembros del grupo, con la aprobación por mayoría simple 

 Formato: word para textos (para dar uniformidad a los( documentos usaremos normalmente letra Arial) y excel para las tablas 

 Nombres de los archivos: biblio2.o_mo_08_10( 

	Código
	Nombre

	mo
	Mónica

	v
	Visi

	a
	Arantxa

	ma
	Marta


 Coordinación: horizontal (cada miembro del grupo será( responsable de una parte del proyecto), se utilizará Google Calendar para la organización, planificación, comunicación y entrega de trabajos 

