SPOINA
INTEGRACJIA
REGIONALNA
EKONOMII
SPOLECZNEJII

Jak w siedmiu krokach
zorganizowac prace matego zespotu

Magdalena Jasinska

O Ot Stowarzyszenie Trenerskie Organizacji Pozarzagdowych
Warszawa 2023

&

www.stowarzyszeniestop.pl

Rundlucae R‘z,ec:gospolita Unia Europejska - Wiedza Edukacja Rozwdj wspétfinansowanego ze $rodkéw Unii

Eurcoejski Fundusz Spoteczny

Europejskie
wiedza Edukacjz Rozwd) - Pols

i Projekt realizowany jest w ramach Programu Operacyjnego

Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego.




Moze sie wydawac, ze maty zespdt nie potrzebuje zorganizowania, bo moze zorganizowac sie
sam. Wszyscy sie znajg albo mogg dos¢ tatwo sie ze sobg poznac. Majg codzienny kontakt,

w ktérym pozornie trudno o komunikacyjne szumy albo nieporozumienia. Nie dajmy sie
jednak zwies¢ pozorom. Poswiecenie uwagi dobrej organizacji pracy i zainwestowanie w to
czasu zawsze sie opfaca, bez wzgledu na to, czy zesp6t tworzg cztery, czy dwadziescia cztery
osoby.

1. ZACZNIJ OD KONTRAKTU

Czym jest kontrakt?

Kontrakt to zbiér zasad okreslajacych wspétprace w grupie,

wypracowany wspolnie przez wszystkie osoby,
ktore jg tworza.

Idealnym momentem do budowania kontraktu jest poczatek pracy powstajgcego zespotu.
Jezeli jednak twdj zespot pracuje ze sobg juz od dtuzszego czasu i nie ma kontraktu, to nie
rezygnuj z tego narzedzia. Dzieki zebranym, ustyszanym, zapisanym i doktadnie oméwionym
zasadom wszystkim osobom bedzie sie pracowato tatwiej, efektywniej i w poczuciu
bezpieczenstwa.

Kontrakt, podobnie jak dobra umowa, pomoze nam okresli¢ zasady wspotpracy, poznaé badz
ustali¢ zwyczaje, jakie majg panowac w grupie, odstonié, co dla kogo jest oczywiste (i odkry¢,
ze nie mamy takich samych , oczywistosci”), oraz ustali¢, czego potrzebujemy, by pracowa¢d
efektywnie, ptynnie i w dobrej atmosferze. Kontrakt daje jasnosc, czego potrzebujg osoby,
z ktérymi pracujemy, w jaki sposéb chca sie ze sobg komunikowac i co jest dla nich wazne
W pracy.

Prawnicy_czki méwig, ze umowy pisze sie na czas wojny. Podobnie jest z kontraktem.
Rozpoczynajac prace w nowym zespole, nie zaktadamy konfliktéw, nieporozumien czy
napie¢. Moga sie one jednak pojawic¢ w trakcie i dobrze jest sie na to przygotowac.

Dobry kontrakt pomaga unikngé wielu kryzyséw. Moze by¢
takze narzedziem, dzieki ktéremu bedziemy przez nie

przechodzié¢ tagodniej — w trudnych chwilach mozemy sie na
nim oprzec i odwotaé¢ do zasad wypracowanych na poczatku
wspolnej drogi.




Spotkania integracyjne pozwalajg dostrzegaé réznorodnos$¢ grupy®. Sporzadzanie kontraktu
jest takim momentem, w ktérym mozemy sie rzeczywiscie zatroszczy¢ o potrzeby
poszczegblnych oséb i zadbac, by wszyscy poczuli sie czescig zespotu, co — jak wiemy —
znaczaco podnosi poziom motywacji i satysfakcji z pracy.

Kilka zasad pomocnych w tworzeniu kontraktu:

Na wypracowanie kontraktu poswiec osobny czas.

Zadbaj, by na spotkaniu byty obecne wszystkie osoby tworzgce zespot.
Przygotuj duzg kartke i mazaki (wazne, by wszystkie osoby widziaty kolejne
punkty, ktdre sie pojawiajq).

Umow sie z zespotem, jak chcecie sie ze sobg komunikowaé, wypracowujac
kontrakt (komunikat JA, czyli méwienie we wtasnym imieniu, nieprzerywanie
sobie nawzajem, niekonczenie wypowiedzi za innych, aktywne stuchanie — te
zasady zawsze sie przydaja podczas wspdélnych rozméw).

Ustal, kto zapisuje kolejne punkty.

Przed zapisaniem kazdej z zasad pytaj, czy jest ona dla wszystkich jasna i czy
wszyscy sie z nig zgadzaja.

Rozmawiaj o tym, co jest dla was wazne w pracy zespotowej. Warto podzieli¢
obszar do zakontraktowania na kategorie — mogg to by¢ kwestie zwigzane
np. z komunikacjg i rozwigzywaniem konfliktéw, punktualnoscia, sztywnymi

terminami zadan, zakresami kompetenc;ji i podziatem zadan, codziennym

funkcjonowaniem w grupie, potrzebnymi rytuatami, zasadami w pracy

online itp.

Kontrakt jest zawsze otwarty — w kazdym momencie mozecie do niego wroci¢
i zmieni¢ wspdlnie te zasady, ktére nie dziatajg, albo dodac takie, ktérych
brakuje.

Na koniec kazda osoba podpisuje sie pod wypracowanymi punktami.

! Wiecej o roli integracji méwie w filmie: https://vimeo.com/stowarzyszeniestop/co-to-jest-
integracja.
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Kiedy juz skonczycie, zadbaj o estetyke kontraktu i powie$ go w odpowiednim miejscu

w biurze — tak zebyscie wszyscy mieli swobodny dostep do zasad, a osoby z zewnatrz nie
mogty ich czytaé. Kontrakt jest waznym wewnetrznym dokumentem waszego zespotu i warto
go tak traktowac.

2. UWSPOLNIJ CELE

Czy osoby w twoim zespole wiedzg, czym doktadnie zajmujg sie pozostali? Czy wszyscy majg
taki sam cel, realizujgc swoje zadania? Czy wiedzg, dokad zmierza zespét i jaki jest cel
projektu, ktéry realizujecie? Czy wiadomo, kto ustawia priorytety dla konkretnych zadan?

Warto poswieci¢ czas na wzajemne ustyszenie swoich celéw i ich uwspdlnienie. Zgrany
zespot, ktéry wie, jakie ma zasady, jak lubi pracowaé i w jakim kierunku zmierza, to wielki
zasob — nalezy o niego dbac i go rozwijacd.

Podczas uwspdlniania celdw przydatne jest krétkie ¢wiczenie zamieszczone w podreczniku
o zarzadzaniu projektami metodg Dragon Dreaming?:

l. »W ciszy kazda osoba samodzielnie pisze na karteczce wtasny cel gtéwny, ktéry jej
zdaniem najlepiej spetnia wymienione wczesniej kryteria.

Il. Jeden z tych celdw zostaje zapisany posrodku duzego arkusza papieru lub na
flipcharcie.

Il Nastepnie kazda osoba moze modyfikowac, zmienia¢, wykreslaé lub przepisywaé
na nowo pierwsze zdanie. Jednak przy kazdej zmianie ten/ta, co j3 wprowadza,
musi wyjasnié, dlaczego jego/jej zdaniem wprowadzona modyfikacja jest bardziej
zwiezta, bardziej wigczajgca wszystkie cele, lepiej zapamietywalna lub bardziej
inspirujgca.

V. Powtarzajcie ostatni krok. UWAGA: cokolwiek zostanie zapisane w ciggu

20 minut, staje sie gtéwnym celem (misjg) projektu. Presja czasowa jest pomocna.

2 Metoda zarzadzania projektami i organizacjami Dragon Dreaming wywodzi sie od Aborygendw.
Opiera sie na zatozeniu, ze caty projekt (zadanie) mozemy potraktowac jako marzenie, ktore wspadlnie
$nimy — najpierw je uscislamy i wymyslamy, pdzniej planujemy, nastepnie realizujemy, a na korcu
Swietujemy osiaggniecia i zrealizowane cele. Wyjatkowos$¢ metody polega na uruchamianiu potencjatu
catego zespotu i wigczaniu go w kazdy element powstawania projektu.



[...] Warto czesto przypominac sobie o tym, Ze lepsze jest wrogiem dobrego: debaty na
temat znaczenia i sensu stow potrafig btyskawicznie obnizy¢ motywacje catej grupy”3.

3. ZADBAJ O RYTUALY

Wiele zespotéw ma swoje rytuaty, ktédre wzmacniajg wiezi i wptywajg na zaangazowanie
pracownikow i pracowniczek®. W okre$lony sposdb rozpoczynamy w pracy dzieri i go
koriczymy, Swietujemy urodziny, jubileusze, wspdlne sukcesy, omawiamy kolejne etapy
podejmowanych dziatan albo witamy nowe osoby. Wprowadzenie rytuatéw i dbanie o ich
porzadek zwieksza zadowolenie z pracy, zaspokaja potrzebe kontroli i wptywu oraz potrzebe
przynaleznosci.

Mozesz wymysli¢ ze swoim zespotem mndéstwo rytuatow,
jednak ja namawiam cie przede wszystkim do nadania rytmu,
porzadku i statosci wspolnym spotkaniom. Moze sie wydawac,

ze maty zespot nie potrzebuje regularnych spotkan. W koncu
widujemy sie codziennie i na pewno wszyscy wiedzg to, co
wiedzie¢ powinni. Nic bardziej mylnego.

Regularne spotkania sg kluczowym elementem funkcjonowania grupy i to na wielu
poziomach — organizacyjnym, strukturalnym, a takze komunikacyjnym. Dzieki takim
spotkaniom zespo6t dowiaduje sie m.in., co robig konkretne osoby, na jakim etapie jest
realizacja zadan, kto potrzebuje wsparcia, kto moze sie zaangazowac w inne dziatania, czy
priorytety w danym projekcie sie nie zmienity albo czy w miedzyczasie nie pojawity sie jakie$
nowe zadania. To takze dobry moment na sprawdzenie, czy kontrakt nie wymaga
doprecyzowania badz uzupetnienia.

Zastanow sie, z jakg czestotliwoscig powinny sie odbywac takie spotkania, by twoéj zespot
pracowat efektywniej i komunikowat sie lepiej. Czy wystarczy raz w tygodniu? A moze
czesciej? Specjalisci od zwinnego zarzadzania czasem w start-upach i w branzy IT (ktérej
metody dobrze przektadajg sie na inne organizacje i branze, szczegdlnie tam, gdzie mamy do
czynienia z matymi zespotami) zalecajg krétkie, efektywne spotkania codziennie. W ten
sposéb na biezgco aktualizujemy wiedze na temat postepdw pracy, radzenia sobie

3 Dragon Dreaming, s. 19, https://dragondreaming.org/wp-
content/uploads/2020/01/DragonDreaming eBook polish V02.09.pdf [dostep: 8.12.2022].

4 Wiecej o rytuatach w pracy przeczytasz w ksigzce M. Hagan i O. Kursata Kreatywne rytuaty
przydatne w pracy. 50 sposobow na zbudowanie kultury wspdtpracy i zaangazowania, ttum.
D. Gasper, Warszawa 2020.
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z wyzwaniami i problemami oraz poznajemy biezgce potrzeby poszczegdlnych osdb. Taka
metoda skutecznie wspiera takze proces koordynacji pracy.

Marcin Zmigrodzki, wieloletni kierownik projektéw w branzy IT, zaleca, by codzienne
spotkanie zespotu (nazywane StandUpem — ze wzgledu na to, ze osoby stojg podczas
rozmowy — lub Scrumem) trwato dos¢ krétko i miato sztywne ramy czasowe. W ciggu
pietnastu—dwudziestu minut kazda z pieciu—dziewieciu 0séb z zespotu odpowiada na trzy
bardzo konkretne pytania:

e Co zrobitem_am wczoraj?
e Co bede robit_a dzisiaj?

e Zczym mam problem?®

Jesli okaze sie, ze w zespole zasygnalizowano jakis problem, wéwczas zapisuje sie go na
osobnej tablicy i organizuje spotkanie osdéb, ktére pomoga go rozwigzac.

4. PORZADKUJ PRACE

Zbieraj najwazniejsze informacje po kazdym spotkaniu i udostepniaj je swojemu zespotowi.
Jedli na przyktad na duzej tablicy z rozrysowanym harmonogramem pracy bedziecie
zaznaczac¢ kluczowe momenty i osoby odpowiedzialne za dane zadania lub dopisywac
pytania, watpliwosci, zmiany czy problemy, to wszyscy bedziecie mieli dostep do waznych
informacji dotyczgcych postepdéw waszej pracy.

Zadbaj o wizualizacje zadan i wybierz odpowiednie narzedzie, z ktérego bedzie korzystac caty
zespo6t. Warto pomysleé o wersji internetowej ze wzgledu na tatwy dostep i mozliwos$é
skorzystania z niej w czasie nieobecnosci w biurze czy pracy zdalnej. Sposrdd wielu narzedzi
internetowych porzadkujgcych prace zespotu przedstawie ci pokrotce jedno, z ktérego sama
korzystam najczesciej®.

> Jak zorganizowa¢ prace matego zespotu dla poczqgtkujgcych czesé 2, Octigo, https://octigo.pl/jak-
zorganizowac-prace-malego-zespolu-dla-poczatkujacych-czesc-2/ [dostep: 8.12.2022].

& Zestawienie i poréwnanie najpopularniejszych narzedzi do zarzgdzania projektami znajdziesz np. na:
https://sardynkibiznesu.pl/dingsy/programy-zarzadzanie-praca-zespolu/ [dostep: 8.12.2022].
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Trello jest przyjazng, intuicyjng w obstudze aplikacjg, ktéra moze postuzyé
jako wirtualna tablica korkowa. Same_i decydujecie, ktdre kategorie
dziatan w niej tworzycie, okreslacie tez osoby odpowiedzialne za realizacje
danego zadania, stopnie waznosci, status danej sprawy. Do zada mozna
przypinaé zataczniki i terminy z przypomnieniami. Mozna robi¢ notatki,
prowadzi¢ korespondencje z innymi osobami. Co wazne, aplikacja jest dostepna w jezyku
polskim (zaréwno na smartfony, jak i komputery), w wersji darmowej i premium
(z trzydziestodniowym okresem testowania).

5. POSTAW NA KOMUNIKACIJE’

Najwieksze osiggniecia ludzkosci powstaty dzieki , ,
rozmowom. A jej najwieksze niepowodzenia s3

, , skutkiem braku rozmowy. [...] Wszystko, co musimy
zrobi¢, to upewnic sie, ze wcigz rozmawiamy

— mowit Stephen Hawking.

Jezeli masz mozliwo$¢é zorganizowania warsztatow dotyczgcych komunikacji — zorganizuj je.
| réb to regularnie, bo jest to ta kompetencja zespotu, w ktdrg warto inwestowac. Zawsze.

Juz na etapie wypracowywania kontraktu spytaj osoby, jakie wartosci sg dla nich wazne,

i na tych wartosciach oprzyjcie komunikacje zespotu. Wzajemny szacunek, zaufanie,
otwartos¢, nieprzerywanie sobie, zaktadanie dobrych intencji to solidne fundamenty do
okreslania zasad dobrej komunikacji. Zachecam do wspdlnej rozmowy na temat znaczenia
danej wartosci — im konkretniej i w oparciu o rzeczywiste sytuacje, tym lepiej i jasniej dla
wszystkich.

Przypomnijcie sobie najwieksze sukcesy komunikacyjne i najczeéciej popetniane btedy.
Przeanalizujcie, czego potrzebujecie, co i jak chcecie komunikowac¢. Ustalcie, jakimi
kanatami bedziecie komunikowac poszczegdlne tematy. Gdzie rozmawiacie o biezgcych
kwestiach? Na Slacku (ktéry daje mozliwos¢ kategoryzowania watkéw), Skypie czy moze
Messengerze? Czy zgadzacie sie na publikowanie tam watkéw pobocznych, prywatnych? Jak
udostepniacie sobie dokumenty? Gdzie trafiajg wazne e-maile? Kazdy z elementéw warto
poddac dyskusji, a potem sprawdza¢, czy i jak dziata.

7 Anna Rutkowska w filmie Komunikacja w pracy z ludzmi
(https://vimeo.com/stowarzyszeniestop/komunikacja-w-pracy-z-ludzmi) szczegétowo opowiada
o komunikacji skoncentrowanej na rozwigzaniach.
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W okreslaniu zasad komunikacji zadbaj rowniez o sposdb przekazywania sobie informacji,
raportowania, delegowania zadan i okreslania, kto powinien wiedzie¢ o danej sprawie, dla
kogo dana informacja jest wazna. Pochylcie sie takze nad tematem tzw. waskiego gardta

i decyzyjnosci — gdzie informacja utyka, kto nie moze podjgé decyzji, od kogo jestescie
zalezne_i.

Nie zapominaj, by zatroszczy¢ sie o odpowiednio skonstruowang i przekazang konstruktywna
informacje zwrotng, ktérej zasady ustalicie wspdlnie lub przedstawisz wszystkim osobom
w zespole.

6. A CO Z KONFLIKTAMI?

Podobnie jak w przypadku kwestii komunikacyjnych, o konfliktach porozmawiajcie przy
okazji konstruowania kontraktu. Sprawdzcie wspélnie, jak chcecie je rozwigzywaé, co jest dla
was wazne, na co zwracacie uwage. Jakie zachowania sprzyjajg rozwigzywaniu sporow, jakie
komunikaty ,nakrecajg” sytuacje konfliktowe, a jakie je roztadowujg?

Rdznice miedzy osobami bedg sie pojawiaty zawsze, poniewaz konflikty sg naturalnym
elementem funkcjonowania zespotu. Jednak nie zawsze muszg sie one konczy¢
katastrofalnie. Mogg by¢ otwarciem nowej perspektywy, impulsem do zmiany albo
przemodelowania jakiego$ elementu pracy®. Wazne, by nie zamiata¢ konfliktéw pod dywan,
nie udawag, ze nie istniejg, ani nie liczy¢, ze same sie jako$ rozwigzg. Nierozwigzany konflikt
doprowadzit do rozpadu niejednej relacji, a nawet zespotu.

Istnieje wiele sposobdw rozwigzywania konfliktu. Zaproponuj kilka z nich do wyboru
swojemu zespotowi. Jedna z metod proponuje cztery kroki:

»Krok 1. Zdefiniuj problem: okresl jego zrédto, istote, nazwij przyczyny. Wtacz obie strony
konfliktu, nie obwiniaj nikogo

Krok 2. Wygeneruj alternatywne rozwigzania: stworz liste mozliwych rozwigzan, nie
oceniaj ich

Krok 3. Wybierz najlepsze rozwigzanie: okresl plusy i minusy kazdego z rozwigzan,
zdecyduj o wyborze najwtasciwszego

& Wiecej o sposobach radzenia sobie z konfliktami w: M. Scannell, Zbidr gier z zakresu rozwigzywania
konfliktow, ttum. M. Lipa, Warszawa 2015.



Krok 4. Wprowadz rozwigzanie w zycie: okre$l czas realizacji i monitoruj wykonanie; gdy
nie daje to spodziewanych efektéw — zdecyduj sie na inng opcje”®.

7. EWALUUJ, DOPYTUJ | SPRAWDZAI

Planujac prace swojego zespotu, wizualizujgc zadania i ustalajgc priorytety, nie zapominaj

o regularnym ewaluowaniu waszej pracy. Warto ten proces wczesniej zaplanowac

i zastanowic sie, co, jak i kiedy chcecie ewaluowad. Dobrze jest odnies¢ sie do uwspdlnionego
celu i celéw indywidualnych.

Po czym poznacie, ze wasze cele zostaty zrealizowane,
a rezultaty, ktére zaplanowatyscie_liscie, osiggniete?

W ktérym momencie powinniscie_nyscie sprawdzié,
czy wasza praca przebiega wedtug planu
i poczatkowych zatozen?

Dobrze zaplanowana i przeprowadzona ewaluacja moze by¢ Zzrédtem bardzo konkretnych
informacji o zespole i efektach jego pracy. Zmiany mozecie wdrazac¢ od razu, nie czekajac
na sam koniec projektu czy zadania.
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9 Zespdt. Poradnik, https://poradnik.ngo.pl/zespol [dostep: 8.12.2022].
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