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UMIEIETNOSC 5 — Koordynacja z innymi

Praca zespotowa

. CeI Zobacz jak wazna jest praca zespotowa podczas koordynacji z innymi
Cele szczegotowe :

— Czym jest praca zespotowa?

— Dlaczego praca zespotowa jest tak wazna i jakie sg umiejetnosci

potrzebne do pracy zespotowej?

Zawartosc :

— Zrozumienie znaczenia pracy jako grupy w celu osiggniecia celu.

— Kazdy ma inne umiejetnosci, maksymalizuje potencjat ludzi, znaczenie pracy
zespotowej dla osiggniecia ogdlnych celéw i celow.

o OPQUZ NE dgq;}nemtnosu wymagane do pracy w efektywnym zespole;r -~
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Praca zespotowa

Organizacje czesciej osiggajg lepsze wyniki, gdy personel pracuje efektywnie
jako zespot. Dzieki dobrej pracy zespotowej zapewnia lepszg synergie i
wydajnosc. Potgczony efekt zespotu jest wiekszy niz suma pojedynczych
wysitkow.

Dobra praca zespotowa jest oparta na:

e Ludzie d3zg do wspdlnego celu

 Tam, gdzie umiejetnosci i role wspotdziatajg, aby osiggnac taki cel, istnieja
korzysci rowniez dla oséb indywidualnych
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Praca zespotowa

Dlaczego praca zespotowa jest tak wazna?

Czy praca zespotowa to naprawde po prostu wspotpraca miedzy grupg ludzi
pracujgcych nad zadaniem?

Kiedy patrzysz na to, co tworzy dobry zespot, praca zespotowa to wiecej, gdy
grupa ludzi dobrze wspotpracuje, aby osiggnac¢ wspolny cel, stworzy¢
pozytywng atmosfere pracy i wspierac sie nawzajer

W stowniku znajduje sie definicja pracy zespotowej

“Potfqgczone dziatanie grupy, szczegolnie

kiedy jest skuteczne i wydajne”
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Praca zespotowa

Czym jest wydajna praca zespoftowa?

Wydajna praca zespotowa jest wtedy, gdy:

e Ludzie uzywajq i rozwijajg swoje mocne strony.

e Ludzie budujg silne relacje robocze i dobrze ze sobg wspotpracuja.

* Potfaczenie mocnych stron i pracy zespotowei zwieksza wydajnosc¢ i wyniki.
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Praca zespotowa

Tak: wiec, aby byI| skuteczni, menedzerowie pracy zespotowej musieli
dostosowacC mocne strony jednostek i skupic sie na znaczgcych rezultatach.

Najbardziej znang teorig zespotowg jest "model etapdw zespotu" Bruce'a
Tuckmana.

Teoria opiera sie na fakcie, ze zespoty nie zaczynajg pracy w petni
uksztattowane, ale stajg sie zespotem i przechodzg przez okreslone etapy, od
grup jednostek po spdjne, skoncentrowane na zadaniach zespoty.

Dziatanie

Co-funded by the ~ o
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Szturm Normowanie

Formowanie
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Praca zespotowa

Formowanie polega na tym, ze kiedy ludzie sie spotykajg,
ale sie nie znajg, ludzie prébujg znalezé swoje miejsce w
zespole, pracujg nawzajem i zadajg sobie pytanie, dlaczego
sg tutaj!

Aby pomdc nam spojrzec na nastepujgce Techniki
budowania zespofu i 4 czynniki

e Rezultaty
e Silne strony
* Praca zespotowa

* Dopasowanie
Co-funded by the

Erasmus+ Programme
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Praca zespotowa

Rezultaty technik integracyjnych

Przedstaw wyniki, ktore zespot powinien osiggngé. Dowody
sugerujg, ze zespoty z jasnymi i znaczagcymi celami powstajg
znacznie szybciej niz te bez nich.

Okresl wizje i cel zespotu.

e Okresl wyrazne poczucie tozsamosci i cel

e Ustal znaczgce wyniki, ktére zespdt ma osiggnac

e Sprawdz, jakie znaczgce wyniki chce osiggnac zespot

e Stworz zadania zespotowe dla zespotu

Cofundedbythe © OKresl, kto powinien wykonywac zadania ; !

Erasmus+ Programme
of the European Union
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Praca zespotowa

Mocne strony technik integracyjnych
Sprawdz indywidualne mocne strony cztonkdw zespotu.

e Woybierz cztonkdw zespotu w oparciu o wyrazne mocnhe
strony

e QOkresl, jakie umiejetnosci i mocne strony sg potrzebne
e Zobacz, jak silne strony mogg przyczynic sie do wynikow
e Sprawdz, w czym zespot musi by¢ dobry

e Skoncentruj sie na tym, jaki indywidualny rozwdj moze
by¢ wazny na tym etapie.
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Praca zespotowa

Techniki pracy zespofowej

Skup sie na rozwoju relacji w zespole. Nastgpi to z czasem,
biorgc pod uwage mocne strony ludzi; wtedy mozesz
zobaczy¢, gdzie ludzie mogg sie wzajemnie uzupetniac.

Dopasowanie technik budowania zespotow

Nastepnie potdz nacisk na fgczenie jednostek i
dostosowywanie sie do jasnego przedstawienia dlaczego
zespot istnieje. Wyjasnij wyniki, jednoczesnie zapewniajac
potgczenie mocnych stron i rozwoj relacji, a wiec
wzajemnego uzupetniania sie zespotu. “t - !
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Praca zespotowa

Szturm ma miejsce, gdy ludzie zaczynajg postrzegac siebie
jako czes¢ zespotu. Jednak na tym etapie moga rzucic sobie
wyzwanie, liderowi zespotu, co robi zespdt i jak nalezy
postgpic. Jak sugeruje tytut sceny, tutaj moga pojawic sie
konflikty, konfrontacje i rdznice. Moze to spowodowac
utrate wydajnosci lub ostrosci.
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Praca zespotowa
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Normowanie nastepuje wtedy, gdy ludzie zaczynajg sie
spotykac, rozwijajgc procesy, ustanawiajgc podstawowe
zasady, wyjasniajac, kto robi co i jak sie to robi. Jest to
czesto okreslane jako "wspdlnota".
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Dziatanie ma miejsce wtedy, gdy nacisk ktadziony jest
zarowno na zadanie, jak i na zespot, aby zapewnic synergie.
Ludzie pracujg efektywnie razem.

Budowanie zespotu jest wazne na tym etapie, aby sie
przyjrzec

e Ludzie stajg sie lepsi w tym, w czym sg dobrzy
e Ludzie rozwijajg sie w srodowisku zespotowym
e Uzupetniajgce sity tgczg sie

 Mocne strony sg doceniane

e Uznaje sie i nagradza 10"
Wyzwanie, ale zréwnowazone z udzieleniem wsparcia
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Praca zespotowa

Zasada budowanie zespotu wg Bruce'a Tuckmana moze byc¢ postrzegana jako zbyt
prosta i sprawic, ze budowanie zespotu bedzie wyglgdato zbyt liniowo i
sekwencyjnie. Czasami zespoty mogg sie "zapetlic" w swoim rozwoju.

Na przyktad, zespoét moze przejs¢ od normowania do szturmu, dopoki nie zaczng
funkcjonowac lub zostang rozwigzani!
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Praca zespotowa

Wiec dlaczego praca zespofowa jest taka wazna?

Jedng rzecz do stworzenia zespoftu, a drugg do tworzenia pracy zespotowej. Praca zespotowa
zapewnia

e motywuje jednos¢ w miejscu pracy. Sprzyja przyjazniom i lojalnosci

e zapewnia lepszg wydajnos¢ i produktywnosé, umozliwia podzielnie obcigzenia zadaniami.

e rdzne perspektywy i informacje zwrotne poprzez rozne mysli, perspektywy, mozliwosci i
podejscia do rozwigzywania problemow.

« Swietne mozliwoéci uczenia sie dzieki uczeniu sie od innych, pogladom z réznych
perspektyw i uczeniu sie nowych koncepc;ji.

* synergia miejsca pracy poprzez zapewhnienie wzajemnego wsparcia.
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Jakie potrzebne sa umiejetnosci do pracy zespotowej?

Co tworzy dobry zesp61? Stownik definiuje zespot jako “ Grupe ludzi ktozy
dgza wspolnie do osiggania wspdlnych celow”

Jesli zastanowimy sie nad rolami ludzi w zespole i spojrzymy na role zespotu
Belbin, mozemy zaczg¢ sprawdza¢ umiejetnosci wymagane do dobrej pracy
zespotowej.

Co-funded by the
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Praca zespotowa

. Wprowadzacz
Wytworca Osoba, ktora zatatwia F|n|szer Koordynator

sprawy, zamieniajac Osoba, ktéra koncentruje sie
pogawedke w dziatanie i na wykanczaniu zadan
dziatalnos¢ praktyczng

Osoba, ktéra zarzadza
dynamika grupy, czesto w roli
lidera

Osoba, ktora zatatwia
sprawy, ma jasng wizje
pozadanego kierunku

Pracownik ’
zespotu Sledczy

Osoba, ktéra gromadzi
zewnetrzne zasoby i
informacje, aby pomaéc

Plant Ewaluator

Osoba, ktora generuje Osoba, ktéra jest dobra w
pomysty i kreatywne krytycznej ocenie pomystow i
rozwigzania, nie wszystkie z propozycji oraz przy
nich sg praktyczne podejmowaniu decyzji

Osoba, ktéra pomaga
zespotowi efektywnie
pracowac, wspierajac

Specjalista
Osoba, ktéra przynosi grupie
Co-funded by the specjalistyczng wiedze
Erasmus+ Programme
of the European Union
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Praca zespotowa

Role zespotu Belbin mozna podzieli¢ na dwie grupy: Zadanie i Proces.

Zadanie Koncentruje sie na "co" i na zrobieniu tego. Sg to: Wytworca, TA QK
Wprowadzacz, Finiszer, Ewaluator, Plant and Specjalista. \

Proces Koncentruje sie na "jak" i zaangazowanych ludziach. il 1l

Sg to Koordynator, Badacz i Pracownik Zespotu. \
Menedzerowie druzyn sprawdzajg umiejetnosci zespotow i jakie umiej%ﬁ%ﬁ
sg dostepne, nastepnie sprawdzajg, kto moze wypetnic luki.

Ludzie zwykle koncentrujg sie na zadaniach lub procesach, a nie na
mieszaninie.

Co-funded by the
Erasmus+ Programme
of the European Union
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Praca zespotowa

Jakle sq umlejetnosa w zadaniach?

1) Organizowanie i planowanie umiejetnosci. Bycie zorganizowanym jest niezbedne,
musisz wiedzie¢, co nalezy zrobié i kiedy. Dobre umiejetnosci zarzagdzania czasem.

2) Podejmowanie decyzji. Podejmowanie decyzji ma kluczowe znaczenie dla realizacji
zadan, ale wazne jest, aby zebraé informacje, aby podja¢ wtasciwg decyzje, ale czasami
kazda decyzja jest lepsza niz zadna. Wymaga to pracy grupowej i pewnych kompromiséw
oraz gotowosci do akceptowania decyzji innych ludzi.

3) Rozwiqgzywanie problemow. Ludzie skoncentrowani na zadaniu sg dobrzy w
rozwigzywaniu problemow. Plantowie szukajg kreatywnych pomystéw na rozwigzanie
problemu, a realizatorzy zamieniajg pomysty w praktyczne dziatania.

Co-funded by the TA SK 4n 1
Erasmus+ Programme
of the European Union II I I




Jakie sq umiejetnosci procesowe?

1) Umiejetnosci komunikacyjne. Dobrzy koordynatorzy, pracownicy zﬁﬁf}
i detektywi majg dobrg komunikacje werbalng, aktywne stuchanie i z:
pytan.

2) Mozliwos¢ tworzenia raportow. Rozwijaj poczucie harmonii, buduj relacje z
innymi.

3) Perswazja i wptyw na umiejetnosci. Umiejetnos¢ przekonywania i
wptywania na innych, dzieki czemu grupa moze is¢ naprzaod.

4) Umiejetnosci utatwiania. Zarzadzanie polega na utatwianiu, waznym w
pracy zespotowej.

Co-funded by the
Erasmus+ Programme
of the European Union




zwrotnych.Pomaga zapobiegac¢ konfliktom.

6) Umiejetnosci przewodniczgcego. Wszystkie zespoty majg spotkania,%
ktos bedzie potrzebowat dobrych umiejetnosci prowadzenia takich spotkan.

5) Umiejetnosci zwrotne. Bardzo wazne jest dawanie i odbieranie infﬁ]acp\i&
c;, ':'

Czesto jest to wykwalifikowany koordynator.

7) Umiejetnosci rozwigzywania konfliktow. Wiekszo$¢ zespotéw bedzie
rdznita sie opiniami i podejsciem, co moze prowadzi¢ do konfliktow,
zarzgdzanie konfliktami, a nawet ich rozwigzywanie jest wazne.

Co-funded by the
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of the European Union




<. UMIEJETNOSC 5 — Koordynacja z innymi

Praca zespotowa

Wszystkie umiejetnosci zwigzane z zadaniem i procesem opierajg sie na 5
podstawowych umiejetnosciach

Stuchanie Komunikacja Wiarygodnos¢

Zarzadzanie

konfliktami Szacunek

Co-funded by the
Erasmus+ Programme
of the European Union
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Praca zespotowa

Dobry cztonek zespotu musi jasno komunikowac swoje
pomysty. Komunikacja moze by¢ werbalna i niewerbalna.

Komunikacja werbalna (jasnosé, spokdj, uprzejmosé i skupienie mowy)

Komunikacja niewerbalna (wyraz twarzy, ton i tembr gtosu, gesty, jezyk
ciata i fizyczna odlegto$é miedzy sobg)

Techniki komunikacji sq:
Ciche traktowanie, pozwdl innym mowié. Zadawacd pytania.

Postuchaj i przekaz opinie. Obserwuj i przesytaj opinie. Okaz
empatie i entuzjazm. Badz ostrozny przy wyborze jezyka.
Poczucie humoru i usmiech. Uczciwosc. ._
Co-funded by th . o na §
Erasml?s+ugr§grar):1m2 Mow tak samo o i

of the European Union
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Praca zespotowa

Czescig komunikacji jest stuchanie. Ludzie muszg by¢ w
Stuchanie stanie stuchac¢ pomystow i obaw innych oséb, aby byc
skutecznym cztonkiem zespotu.

Aktywny stuchacz zadaje pytania, demonstruje niepokdj i
uzywa niewerbalnych sygnatow.

Techniki stuchania to

DI

Budowanie zaufania i nawigzywanie relacji. Pokaz troske i
parafrazuj. Niewerbalne, takie jak przytakiwanie, kontakt
wzrokowy i pochylanie sie do przodu. Zwroty typu "widze",
"Wiem", "Pewnie", "OK" lub "Rozumiem". Pytania otwarte
Co-funded by the USCISIanie pytan. Czekam na ujawnienie twojej oplnu

Erasmus+ Programme
of the European Union

Ujawnianie podobnych doswiadczen.
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Praca zespotowa

Aby inni zaufali komus, ten kto$ musi by¢ niezawodnym
cztonkiem zespotu. Tak wiec terminy sg dotrzymywane, a
przydzielone zadania sg zakonczone. Zyskuje to zaufanie
kolegow.

Techniki wiarygodnosci

Zarzgdzaj zobowigzaniami i mysl o zobowigzaniu.
Skoncentruj sie na skali czasowej. Wiesz, kiedy powiedzieé
"nie". Aktywnie sie komunikuj, aby unikngc¢ niespodzianek.
Szanuj czas swoj i innych i bgdz samoswiadomy. Zacznij i

zakoncz. Badz prawdomowny.

Co-funded by the
Erasmus+ Programme ROl
of the European Union
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Praca zespotowa

Umiejetnosc posredniczenia w problemach miedzy cztonkami
zespotu jest wazng umiejetnoscig. Negocjuj spory i upewnij sie,
ze wszyscy sg zadowoleni z wyboru zespotu.

Zarzadzanie
konfliktem

Techniki zarzgdzania konfliktem to

Asertywnosc. Aktywne stuchanie i empatia. Zarzadzanie lub
doradzanie grupie. Posredniczenie we wzajemnie zgodnym
rozwigzaniu. Zastandw sie tworczo nad znalezieniem
rozwigzania. Dokumentuj konflikt, aby wzig¢ odpowiedzialnosc.

Co-funded by the -
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Praca zespotowa

Ludzie sg bardziej otwarci na komunikacje, jesli dostrzegaja
wzajemny szacunek.

Techniki szacunku to

Uzywanie imienia i nazwiska osoby. Nawigzywanie kontaktu
wzrokowego. Aktywnie stuchasz, aby osoba czuta sie
doceniona. Zachecaj. Gratuluj i dziekuj im za wykonane
zadania. Badz wrazliwy na mysli i uczucia innych. Bgdz
pomocny.

Co-funded by the
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of the European Union




4 UMIEJETNOSC 5 — Koordynacja z innymi

Praca zespotowa

Konkluzja

Umiejetnosci pracy zespotowej to nie tylko jedna umiejetnos¢, ale zestaw
innych umiejetnosci, ktore zachecajg zespot do bardziej efektywnej pracy, aby
0siggnac cel koncowy.

rasmus+ Programme
of the European Union
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Top Ten 2020 Skills Projekt

y’' "t http://www.topten2020.eu/
| 4 . https://www.facebook.com/toptenskills2020
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