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Ejemplos de normas básicas

Este documento enumera las reglas básicas sin ningún orden en particular. Utilícelas para complementar las sugerencias de los/las participantes en el curso (según convenga a su grupo) o para darles ejemplos cuando les invite a escribir sus sugerencias en una hoja suelta.  Limite el número de reglas básicas a un máximo de 6-8. 

· Comparta toda la información pertinente.
· Las aportaciones de todos se valoran por igual.
· Todo el mundo debe ser puntual durante toda la duración del taller.
· Sea puntual: empiece y termine la sesión a tiempo, haga pausas breves y prepárese para empezar cuando terminen las pausas.
· Sólo se mantendrá una conversación a la vez (a menos que haya subgrupos trabajando en un tema).
· Respete a cada orador/a: no participe en conversaciones paralelas; escuche y haga preguntas aclaratorias.
· Reduzca la jerga al mínimo.
· Vaya al grano.
· El grupo es responsable de los resultados.
· Avise cuando la conversación se esté desviando de la agenda marcada.
· Las conversaciones al margen del tema del curso se limitarán a cinco minutos y se registrarán como cuestiones planteadas.
· Dedique tiempo a otras cuestiones sólo si ha terminado con los contenidos a impartir y todo el mundo está de acuerdo en que es valioso abordar la cuestión.
· Cada tema identificado en el taller tendrá un seguimiento.
· Los debates y las críticas se centrarán en los intereses, no en las personas.
· Ninguna idea es mala.
· No se permiten las conversaciones paralelas.
· Utilice un reglamento para la toma de decisiones y un proceso de toma de decisiones.
· Se espera que todos los/las integrantes del curso participen en todas las fases del proceso (si abandona la sala, será responsable de que alguien lo/la sustituya y se comprometerá a apoyar cualquier decisión del grupo).
· Anime a los demás miembros del equipo.
· Respete las diferencias.
· No descarte las ideas de los/las demás.
· Apoye en lugar de juzgar.
· Comparta sus experiencias.
· No se permiten llamadas telefónicas durante la sesión.
· Los temas al margen del curso se discuten fuera del aula.
· Comente o evalúe la sesión cuando se le pida.
· Apoye el derecho de todos/as a ser escuchados/as.
· Comparta el tiempo de palabra.
· Mantenga los teléfonos y buscapersonas en modo silencio o vibración durante la sesión.
· Esté abierto/a a nuevos conceptos e ideas.
· Los cargos se dejan en la puerta.
· No señale con el dedo: aborde el problema, no a una persona en particular.
· Compruebe a menudo que la gente ha entendido. Resuman o parafraséense unos/as a otros/as.
· Incluya a todos/as en el debate.
· No acepte necesariamente la primera idea.
· Todos somos responsables de nuestro éxito.
· Cíñase a la agenda, pero no se obsesione con ella.
· Diviértase.
· Comunique, comunique y comunique.
· Respete las ideas de los demás.
· No interrumpa si alguien está hablando.
· No se permiten las declaraciones despectivas.
· No rechace de plano las ideas.
· Aborde las diferencias o conflictos de forma directa y positiva.
· Comparta sus conocimientos.
· Sea sincero/a.
· Critique las ideas, no a las personas.
· Mantenga la mente abierta.
· Escuche de forma constructiva.
· Cuanda tenga una pregunta, formúlela.
· Proporcione ejemplos y argumentos para ilustrar sus puntos de vista.
· Trabaje en equipo.
· Relájese y sea usted mismo/a.
· Cometa errores y aprenda de ellos.
· Escuche con atención y tome notas precisas.
· Participe con entusiasmo.
· Limite el debate al tema del curso.
· Dé/Comparta libremente su experiencia.
· Valore otros puntos de vista.
· Guárdese las confidencias para sí y asuma que los/las demás también lo harán.
· Dé las gracias.
· Concéntrese en la tarea y en la persona que corresponda en cada momento.
· Manténgase al día; no habrá marcha atrás.
· Pida aclaraciones cuando las necesite.
· Si decide abandonar la sala, acepte las decisiones que se tomen.
· Ponga a prueba sus suposiciones sobre las posturas de los demás.
· Céntrese en los intereses, no en las posiciones.
· Señalen mutuamente las infracciones de las reglas de juego.
· No distraiga al grupo.
· Esté plenamente presente.
· Intercambie información relevante sobre el taller con personas ajenas al grupo.
· Busque formas de mejorar los procesos.
· Respete los turnos al hablar y no interrumpa.
· Diríjase a las otras personas por su nombre de pila, no mediante "él" o "ella".
· No culpe, ataque o menosprecie, y haga preguntas sólo con el propósito de obtener claridad y comprensión.
· Escuche con respeto; intente comprender sinceramente las necesidades e intereses de la otra persona.
· Reconozca que, aunque no esté de acuerdo con ella, cada persona tiene derecho a su propio punto de vista.
· No insista en las cosas que no hayan funcionado en el pasado, céntrese en el futuro que le gustaría crear.
· Pida un descanso cuando lo necesite.
· Escuche más, hable menos.








Fuente: Practitioner assets for Requirements by Collaboration, de Ellen Gottesdiener, Addison-Wesley, 2002 Se autoriza la utilización, modificación y distribución de este documento.
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