Cuadro comparativo de métodos de comunicacion

Paso 1
Symmetry of Exchange Synchrony Media
E-mail Symmetric Asynchronous (\;li-fi)e(:),h;jffo)
Mailing Lists and S tri A | Text Image
News Groups ymmetne synchronous (video, audio)
Instant Messaging Symmetric Synchronous Text (Ilnage,
video, audio)
Chat Systems : Text (Image,
Symmetric Synchronous video, sudio)
Weblog Asymmetric Asynchronous TFx" Imagle ’
video, audio
Internet Telephony Symmetric Synchronous Audio (Tgxt, Im-
age, Video)
Audio Blogging Asymmetric Asynchronous Andio, Text,
Image,
Video Conferencing Symmetric Synchronous Video, Audio
Video Blogging Asymmetric Asynchronous Video, Audio,
Image, Text
Internet Radio Asymmetric Asynchronous Audio
Wiki Symmetric Asynchronous Text, Image

(video, audio)
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Paso 2

Plantilla de calendario de comunicacion para equipos hibridos

[Nombre del equipo/Nombre del proyecto]
Fecha de entrada en vigor: [Insertar fecha]

Fecha de revision: [Insertar fecha]

1. Objetivo

Ayudar a garantizar una colaboracién y una coordinacion eficaces entre los miembros del
equipo que trabajan en la oficina y los que lo hacen a distancia.

Establecer un calendario de comunicacion estructurado para los equipos hibridos, garantizando
una colaboracion, unas actualizaciones y una coordinacién coherentes, independientemente de

la ubicacion.

2. Calendario de comunicacion semanal

Hora
Dia (incluya Tipo de reunién Participantes |Objetivo Herramientas/
la zona Plataforma
horaria)
Establecer
. Todos los prlgrldades, .
[Insert  |Reunidn semanal del . revisar los [Ejemplo,
Lunes . . miembros del -
Time] equipo . objetivos Zoom/Teams]
equipo
semanales y
asignar tareas.
Establecer
prioridades,
[Insert  [Registro (opcional/por |Subgrupos revisar los [Ejemplo, Slack
Martes . .
Time] departamentos) relevantes objetivos Call]
semanales y
asignar tareas.
. Todos los Compartir :
Micrcoles [Insert [Revisién del progreso miembros del ompa [Ejemplo,
Time]  |a mitad de semana . novedades, Google Meet]
equipo celebrar los




Hora
Dia (incluya Tipo de reunion Participantes |Objetivo Herramientas/
la zona Plataforma
horaria)
éxitos y abordar
los retos.
Comentar
novedades
[Insert Gerente + ersonales, el  |[Ejemplo
Jueves . Sesiones individuales [Miembros personales, 1emplo-,
Time] N rendimiento y las|Teams]
individuales .
necesidades de
apoyo.
Reflexionar
Todos los sobre la semana,| _.
: [Insert [Resumen semanal y . : [Ejemplo,
Viernes . : miembros del |compartir
Time] retrospectiva . . Zoom]
equipo opiniones y
debatir mejoras.

3. Horario laboral principal

Defina los horarios en los que se espera que todos los miembros del equipo estén disponibles
para colaborar.

e Ejemplo: El horario principal es de 10:00 a. m. a 3:00 p. m. [zona horaria], de lunes a
viernes.

4. Directrices para la comunicacién asincrénica

Describa las expectativas para las actualizaciones asincronicas.

e Ejemplo:
o Utilice [herramienta, p. €j., Slack, Microsoft Teams] para actualizaciones diarias o
preguntas.

o Documente las decisiones importantes en [herramienta, p. ej., Confluence,
Google Docs].

o Responda a los mensajes no urgentes en un plazo de [X horas].

5. Descripcion general de las herramientas de comunicacion



Herramienta/Plataforma o _ |[Enlace de
Finalidad Frecuencia
acceso
Slack/Teams A’ct_uallzamones <_j|ar|as, preguntas En curso [I.nsert
rapidas, charlas informales Link]
Zoom/Google Meet Reuniones por videoconferencia Semanal [Irlsert
para debates y controles Link]
. Comunicacion formal, Segun sea [Insert
Email o, . .
documentacion de proyectos necesario  |Link]
Herramienta de gestion de Seguimiento y actualizaciones de [Insert
) En curso .
proyectos (ejemplo: Asana, Trello) ftareas Link]

6. Horarios personalizados para dias de trabajo remoto y en la oficina
Defina normas de comunicacion especificas para los dias de trabajo hibridos.
e Ejemplo:

o Dias de trabajo remoto: utilice herramientas asincronicas para las
actualizaciones y dé prioridad al chat o al correo electrénico.

o Dias en la oficina: programe debates presenciales y sesiones de brainstorming.

7. Puntos de control y comentarios
Programe revisiones periddicas para evaluar la eficacia del calendario de comunicacion.

e Ejempilo:
El calendario de comunicacion se revisara cada trimestre en funcion de los comentarios
del equipo y se ajustara segun sea necesario.



