
WORKING AGREEMENT
W H A T  I S  T H E  P U R P O S E  O F  T H I S  W O R K I N G  A G R E E M E N T ?  

( F O R  E X A M P L E ,  E S T A B L I S H  C L E A R  E X P E C T A T I O N S  A N D  G U I D E L I N E S  F O R  H O W  T H E
T E A M  W I L L  C O L L A B O R A T E  E F F E C T I V E L Y . )

W H A T  V A L U E S  W I L L  G U I D E  O U R  I N T E R A C T I O N S  A N D  D E C I S I O N S  A S  A  T E A M ?
( E X A M P L E S :  T R U S T ,  T R A N S P A R E N C Y ,  R E S P E C T ,  I N C L U S I O N ,  E T C . )

C O M M U N I C A T I O N  G U I D E L I N E S

P R E F E R R E D  C O M M U N I C A T I O N  C H A N N E L S :  ( E X A M P L E S :
S L A C K ,  E M A I L ,  Z O O M ,  E T C . )

R E S P O N S E  T I M E  E X P E C T A T I O N S :  ( E X A M P L E :  R E S P O N D
W I T H I N  2 4  H O U R S  T O  M E S S A G E S . )

M E E T I N G  E T I Q U E T T E :  ( E X A M P L E :  B E  O N  T I M E ,  H A V E
C A M E R A S  O N ,  C O M E  P R E P A R E D ,  E T C . )

G I V I N G  A N D  R E C E I V I N G  F E E D B A C K :  ( E X A M P L E :  U S E  A
C O N S T R U C T I V E  T O N E  A N D  F O C U S  O N  S O L U T I O N S . )

D E C I S I O N  M A K I N G  P R O C E S S

W H O  M A K E S  D E C I S I O N S ?  ( E X A M P L E S :  T H E  T E A M  L E A D ,
C O N S E N S U S  D E C I S I O N - M A K I N G ,  E T C . )

H O W  W I L L  D E C I S I O N S  B E  M A D E ?  ( E X A M P L E S :  V O T I N G ,
M A J O R I T Y  R U L E ,  C O N S U L T A T I O N ,  E T C . )

H O W  W I L L  C O N F L I C T S  O R  D I S A G R E E M E N T S  B E
R E S O L V E D ?  ( E X A M P L E :  U S E  A  N E U T R A L  T H I R D  P A R T Y  I F
N E C E S S A R Y  O R  R E V I S I T  T H E  T E A M ’ S  V A L U E S  F O R
G U I D A N C E . )

Roles and
Responsibilities

K E Y  R O L E S :  D E F I N E  T H E  R O L E S  W I T H I N  T H E  T E A M .  ( E X A M P L E S :  P R O J E C T
M A N A G E R ,  F A C I L I T A T O R ,  N O T E - T A K E R ,  E T C . )
E X P E C T A T I O N S  F O R  E A C H  R O L E :  C L A R I F Y  W H A T  I S  E X P E C T E D  F R O M  E A C H  R O L E
I N  T H E  T E A M .



TASK MANAGEMENT

HOW WILL TASKS BE
ASSIGNED AND TRACKED?
(EXAMPLES: USE OF PROJECT
MANAGEMENT TOOLS LIKE
TRELLO OR ASANA.)

ACCOUNTABILITY MEASURES 

HOW WILL INDIVIDUAL
CONTRIBUTIONS BE
MONITORED? (EXAMPLE:
WEEKLY CHECK-INS OR
PROGRESS REPORTS.)

CONSEQUENCES FOR MISSED
DEADLINES

WHAT HAPPENS IF DEADLINES
ARE MISSED OR A TEAM
MEMBER DOES NOT MEET
THEIR RESPONSIBILITIES?

W O R K L O A D  &  A C C O U N T A B I L I T Y

T E A M  N O R M S

B E H A V I O R  E X P E C T A T I O N S :  ( E X A M P L E S :  B E  R E S P E C T F U L ,  G I V E  E V E R Y O N E  A
C H A N C E  T O  S P E A K ,  E T C . )

H A N D L I N G  C O N F L I C T S :  H O W  W I L L  I N T E R P E R S O N A L  C O N F L I C T S  B E
M A N A G E D ?  ( E X A M P L E :  U S E  A  M E D I A T O R  I F  N E E D E D .  F O C U S  O N  R E S O L U T I O N
R A T H E R  T H A N  B L A M E . )

R E V I E W  &  R E V I S E

R E V I E W  F R E Q U E N C Y :  H O W  O F T E N  W I L L  T H E  W O R K I N G  A G R E E M E N T  B E  R E V I E W E D ?
( E X A M P L E S :  Q U A R T E R L Y ,  A T  T H E  E N D  O F  E A C H  P R O J E C T ,  E T C . )

W H O  I S  R E S P O N S I B L E  F O R  E N S U R I N G  T H E  A G R E E M E N T  I S  F O L L O W E D ?  ( E X A M P L E :  T H E
T E A M  L E A D  W I L L  M O N I T O R  A D H E R E N C E  T O  T H E  A G R E E M E N T . )

P R O C E S S  F O R  U P D A T I N G :  W H A T ’ S  T H E  P R O C E S S  F O R  R E V I S I N G  T H I S  A G R E E M E N T  I F
N E E D E D ?  ( E X A M P L E :  A N Y  T E A M  M E M B E R  C A N  S U G G E S T  C H A N G E S ,  W H I C H  W I L L  B E
R E V I E W E D  B Y  T H E  G R O U P . )
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