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Zesp6t — wspoltpraca i komunikacja

Zanim zaczniesz dziata¢ - przeanalizuj sytuacje i stworz plan. Dtuzsze planowanie to mniej pracy.
Tak tworz plany np. projektéw, by odpowiednio dobra¢ ludzi do zadan, optymalnie podzieli¢ prace

Zadbaj o komunikacje w zespole: by jedna osoba méwita w jednej chwili, by wszyscy stuchali.
Upewnij sie ze wszyscy rozumiejq plan, zanim zaczniecie go wdrazac.

Upewnij sie, ze wszyscy w zespole majg to samo rozumienie kluczowych pojec. Jesli dwie osoby
beda jakies stowo — np. zargonowe czy specjalistyczne — rozumiaty nieco inaczej, nastgpig btedy w
interpretacji. Nawet proste stowo ,natychmiast” dla jednego znaczy za minute, dla innego — za
godzine.

Zanim zaczniesz do kogo$ mowic¢ co$ waznego i wymagajacego skupienia, upewnij sie, ze ta osoba
moze cie wystuchac.

Zachec¢ wszystkich, by nastawili sie na wspétprace a nie rywalizacje - by mysleli o celu wspdlnym, a
nie tylko swoich indywidualnych oczekiwaniach.

Interesuj sie tym, jakie cele i potrzeby maja inne osoby w zespole i inne dziaty w firmie. Podejmujgc
decyzje patrzysz wéwczas szerzej. W takim wymiarze twoja decyzja moze utatwié i nie
utrudnic¢ pracy lub osiggniecia celéw innym.

Zadbaj by zespdt w kazdym zadaniu miat jednego lidera. Lider nie musi by¢ ekspertem, autorem
planu. Ma by¢ koordynatorem.

Cokolwiek robisz — mysl, dla kogo to robisz. Dostosuj sie cho¢ czesciowo do jego sposobu myslenia,
wiedzy, stylu komunikacji.

Nie szukaj osdb winnych problemu. Szukaj rozwigzan tego problemu.

Méw jasnym i prostym jezykiem. Tak samo pisz e-maile i instrukcje. Inaczej odbiorca nie zrozumie
tego, co powiedziates lub napisates, nie wykona Twojej instrukcji itp.

Korzystaj z parafrazy. Pros$ kolege, by powtdrzyt to, co mu powiedziates — ale wtasnymi stowami.
Dzieki temu upewnisz sie, ze wszystko zrozumiat. Ewentualnie wytapiesz btedy i bedziesz miat okazje
je skorygowac.

Wazne ustalenia i nowe informacje podsumowuj pisemnie. Pamie¢ jest ulotna, papier lub e-mail
mniej.

Zaangazuj zespo6t w tworzenie planu. Niech wniosg swoje pomysty — moze by¢ wsrdd nich wiele
dobrych koncepcji. Poza tym, im bardziej zespdt jest zaangazowany w tworzenie planu, tym lepiej go
rozumie i wieksza ma motywacje do dalszej realizacji.

Popros, by kto$ poszukat ,dziur” w twoim planie. Cztowiek zwykle nie jest przesadnie krytyczny
wobec wtasnych pomystow. Wiele oséb nie potrafi tez dostrzec brakdéw i btedéw we wiasnej
koncepcji. Ale to nie znaczy, ze ich tam nie ma — po prostu swoje plany oceniamy czesto
emocjonalnie i nieobiektywnie. Dlatego najlepiej, gdy ktos$ z zewnatrz, patrzacy chtodno i z
dystansu, otrzyma zadanie ,adwokata diabta”. Wolisz chyba, by potencjalne wpadki wykry¢ juz teraz
i skorygowac stosownie plan, niz gdyby miaty ,wyj$¢ w praniu”? Wtedy czasu na analize i korekty
bedzie juz niewiele.

Zastanow sie, czy wszystkie zadania i czynnosci zostaty ujete w planie. Moze w ferworze szybkiej
pracy albo emocjonujacej burzy mézgoéw cos waznego uciekto? Tu znowu pomoze chtodne oko
~adwokata diabfa”. Dobrym pomystem jest tez spisanie planu, odtozenie go na dwa dni i ponowne
przeanalizowanie go po tym czasie.

Pytaj pytaj pytaj. Zadajac pytania masz wieksze szanse na zrozumienie, a moze nawet na mniej
pracy. By¢ moze ktos juz przed Toba znalazt rozwigzanie Twojego problemu?

Popros o informacje zwrotng. Informacja zwrotna to dobre, pozytywne strony - wzmacniaj je; oraz
stabe strony - poprawiaj je . Cho¢by jedna mata rzecz do poprawy dziennie — w ciggu roku da
olbrzymiag poprawe.

Dobra druzyna jest zréznicowana: czes¢ osdb ma nastawienie bardziej zadaniowe, a czesc¢ relacyjne.
Proporcje bywajg rozne — jednostka antyterrorystyczna skfada sie w wiekszosci z zadaniowcéw, a
zespot psychoterapeutéw raczej z ludzi relacyjnych. Ale doprowadzenie do proporcji 100% - 0%
prowadzi zwykle do probleméw. W grupie wytacznie zadaniowej na dtuzsza mete pojawig sie
konflikty, demotywacja, wypalenie. Bez kogos, kto bedzie katalizatorem negatywnych emociji, a



zarazem ,dobrg duszg” integrujacq ludzi, druzyna moze sie rozpas¢. Z drugiej strony, w zespole
0s0b skrajnie relacyjnych trudno bedzie dotrzymywac odpowiedniej jakosci, termindéw czy budzetow.



