
Organización del trabajo en equipo
REFLEXIÓN PREVIA PARA EL TRABAJO EN EQUIPO

Nombre ¿Qué hago bien? ¿Qué tengo que mejorar?

OBJETIVOS DEL EQUIPO

Nombre del equipo: Curso: 
Rol Nombre Función

Persona 
coordinadora

Dirige y organiza las tareas de forma consensuada, 
verificando que se han entendido.
Media en los conflictos del equipo. 

Persona 
secretaria

Anota las decisiones y las respuestas del equipo. 
Controla el tono de voz y los tiempos.
Se encarga de que estén todas las actividades 
hechas y de su entrega en tiempo y forma.

Responsable
Organiza el material y los recursos.
Fomenta la participación de las demás personas 
del equipo.

Portavoz

Se comunica con otros equipos y el/la docente.
Explica los resultados y las conclusiones.
Si son equipos de tres, esta función la hace la 
persona coordinadora.

PLANIFICACIÓN DEL TRABAJO EN EQUIPO
Función General Concreta

Coordinador/a Dirigir

Secretario/a Registrar

Responsable Supervisar

Portavoz Comunicar
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