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Co warto pamietaé?

Fundamenty komunikacji zespotowej:
Zespot to "sztafeta" (wspditzalezny cel), a grupa to bardziej maraton
(ten sam cel kazdej osoby, jednak realizowany indywidualnie).

Efektywna wspotpraca i komunikacja sprowadza sie do 2 rzeczy:
WSPIERAMY SIE | WYMAGAMY OD SIEBIE NAWZAJEM
Strefa wptywu: komunikacje zaczynamy od siebie - wykazujemy
inicjatywe, zadajemy pytania, wyjasniamy watpliwosci.

Zasady efektywnych zespotéw: (przyktadowe zasady)

Zasada: nie zostawiamy kolegi/kolezanki z zespotu w potrzebie.
Zasada: cenimy wysokie standardy pracy — pilnujemy szczegotdow.
Zasada: rozmawiamy ze sobg otwarcie, wyjasniamy sprawy
bezposrednio ze soba.

Zasada: dzielimy sie wiedza i korzystamy z doswiadczen innych, aby
oszczedzac czas.

4 typy osobowosci w zespole:

Krytyczny analityk "niebieski" (zgodnie z procedura, wytyczne, przepisy).
Przyjacielski realizator "zielony" (zadbam, mogtbys, pomoge, co stychac?).
Entuzjastyczny inspirator "zétty" (mam pomyst, opcje, mozliwosci, ciekawe).
Zadaniowy wojownik "czerwony" (jest akcja, na juz, teraz, masz juz? CITO!

dziatajmy, najszybciej, szybko, najlepszy).

Toksyny komunikacyjne i antidotum (aktywne stuchanie):

Krytycyzm/obwinianie

.1y kompletnie nie masz pojecia,
jak napisac to pismo!”.
Postawa obronna "Nikt mi nie
powiedziat", ,Nie wiedziatam”.

Ignorowanie ,Napisates do mnie?
Chyba wpadto do Spamu’”.

Pogarda (ztosliwosé, sarkazm,
wysmiewanie, przewracanie
oczami, wzdychanie itp.) , Ty? Nie
mozesz sie wyrobic¢? Zawsze jak
Cie widze, to siedzisz i pijesz kawe”.

Granie w otwarte karty:
.Stysze sarkazm”, ,stysze krytyke”,
.Stysze, ze to wazne”.

Aktywne stuchanie:

Kiedy to moéwisz, to co masz na
mysli? Do czego dazysz?

Co chcesz przez to powiedziec?
W czym rzecz? W czym problem?

Parafraza:

Czyli zalezy Ci na tym, aby .../ Czyli
Twoim zdaniem .., czy tak?

Czy dobrze rozumiem, ze ... ztosci
Cig, obawiasz sie ... (J. Gottman)

Kluczowe techniki konstruktywnej komunikacji

Komunikaty asertywne, wyrazanie opinii i rozwigzywanie konfliktow:

Uprzejma stanowczosé:

Wazne dla mnie jest, aby wykonac to rozliczenie zgodnie z wytycznymi
i dlatego omdéwmy je prosze jeszcze raz.

Zalezy mi na dobrej atmosferze miedzy nami i dlatego ustalmy zasady,
jakimi bedziemy sie kierowa¢ omawiajac wspdlne zadania.

Zalezy mi, aby wszystkie dane byty prawidiowe i rzetelne

i dlatego prosze, abys sprawdzita to jeszcze raz i uzupetnita braki.

Konstruktywna informacja zwrotna: (“kanapka”)

+ ,Ten etap juz mamy/masz” Dane do rozliczenia za ten miesigc juz
mamy zatatwione.

- W kolejnym kroku/ teraz” W kolejnym kroku zwréé prosze wieksza
uwage na opisy poszczegolnych kategorii w tabelach i uzupetnij kazda
Z nich.

+ ,Zyskasz/ zyskamy” W ten sposéb zyskamy pewnosé, ze wszystko jest
zgodne z procedurami zanim zaangazujemy dziat finanséw w proces,
co oszczedzi nam wszystkim czas.

Konstruktywna krytyka i rozmowa o konsekwencjach:

Korygowanie +/- (Ogélnie OK, problemem jest)

+ Widag, ze bytes zaangazowany w rozwigzanie problemu

i podjates odpowiednie dziatania.

- Problemem jest to, ze przekazujesz mi tg sprawe bez ustalenia daty
whioskdw, co wydtuza proces wydania decyzji.

ZEEPO (rozmowa o konsekwencjach “dorostego z dorostym”):

Z Ewa, zauwazytam, ze 3 ostatnie pisma wystatas tuz przed terminem,
E to spowodowato, ze nie byto juz czasu na poprawe ich stylu.

E Zaskoczyto mnie to, poniewaz wczesniej nie miatas z tym problemu.
P W zwigzku z tym potrzebuje, zebys pisma przesytata mi 2 dni
wczesniej.

O Jaki masz pomyst na poprawe sytuacji? (oddanie odpowiedzialnosci).

+ ZASADY KONSTRUKTYWNEGO PRZYIMOWANIA KRYTYKI

(krytyka z zaskoczenia, krytyka stuszna, czesciowo stuszna, taka z ktérg
sie nie zgadzasz).
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