GESTIONAR TAREAS EN EQUIPO CON POST IT

Podemos dar muiltiples usos a los post it, sobre todo para organizar nuestro tiempo y tareas
en el trabajo. Y si es en equipo, mejor. Descubre como hacer mas facil tu trabajo en grupo con
postit o notas adhesivas.

COMO TRABAJAR EN EQUIPO CON POST IT

Proponemos distribuir las tareas en funcién de la capacidad de cada uno para administrarlas
favorablemente. Realizad un panel de tareas, ya sea en pizarras blancas o magnéticas, con
columnas para repartir el trabajo en relacién a su urgencia. Cada uno de vosotros sera un color,
gue repartido por cada columna debera realizar la tarea indicada en el post it dentro de su plazo.

Otro método para ordenar las tareas es que las columnas contengan la tarea y sean los post it
los que indiquen el nombre de la persona que desempeiiara la tarea de dicha columna. Este
sistema os puede ayudar si las acciones son completamente fijas.

VENTAIJAS DE TRABAJAR CON POST IT EN EQUIPO

e Visual. Con un simple vistazo somos capaces de darnos cuenta qué hemos hecho y que
nos queda por hacer.

e Temporal. Podemos medir el tiempo, aproximadamente, que nos quedard para
terminar una tarea gracias a que vemos el panel con todo el trabajo: tanto nuestro
trabajo como el de nuestros companeros.

e Cooperacion. Si las tareas se complementan entre si y hemos terminado la nuestra,
podremos ver el progreso del resto de compafieros. Incluso, si tenemos las
competencias requeridas podremos ayudarles para que finalicen su trabajo.

e Actualizacion. Si se produce un retraso o adelanto del trabajo, los post it nos ayudan
rdpidamente a cambiar la posicién de cada compafiero con su tarea. Asi veremos el
avance.

e Objetivos tangibles. Tenemos una vision global del trabajo de cada uno y del avance de
los miembros del equipo, asi como del proyecto en general. Por lo tanto, las metas que
nos propongamos seran mas realistas.



TRABAJO EN EQUIPO CON POST IT

Para que trabajar en equipo no suponga un descontrol en el reparto y accidn de cada tarea, los
posit nos ayudaran a establecer un equilibrio y lograr objetivos. En nuestra web encontraras
distintos tipos de notas adhesivas, segln su color y tamafo o tipo de pautado. Te mostramos
algunos de nuestros post it:

Recuerda que los post it son notas, procura sintetizar la idea clave de la tarea en cada nota
adhesiva y olvidate de desarrollarla.
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