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内容概要

为什么要利用团队？

    组织是由个人组成的，但是人们越来越强调组建团队，以帮助个人有效地工作。
这有许多原因：
    ·团队能够带来技能和经验，而这些集中起来的技能和经验要远远超过任何个人的技能和经验。
因此，团队能够对各种挑战作出更迅速而有效的反应，如改进过程、开发产品或客户服务等。

    ·团队鼓励跨职能协作，这将在极大程序上改进过程和整体业绩
   ⋯⋯
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书籍目录

前言如何使用工具工具索引1  团队：概述2  着手实施项目3  打造团队4  共同协作5  评审业绩6  解散团
队7  改进工作团队
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章节摘录

　　制定基本规则　　是什么　　当一些个人作为一支团队聚集在一起，就一个具体项目一起工作时
，他们也许认为制定一套。
基本规则”是有益的，这样能够确保其一起工作的效果。
这不仅适用于以前曾经一起工作过的群体，而且也适用于没有在一起工作的人们。
　　怎么用　　1．在首次会议上，把人们分成两人一组，请每个组列出他们认为对在一起高效工作
至关重要的所有基本规则。
　　2．如果团队规模不大的话，你们可以一起讨论这个问题——不必两人一组地进行讨论。
　　3．给他们五分钟时间，然后请他们主动向你提出他们的看法。
在一幅活动挂图上列出一个总目录，如下所示：　　行得通的基本原则　　·要开诚布公。
　　·倾听每个人的意见。
　　·尊重每个人的经验。
　　·按时结束会议。
　　·每个人都必须参加。
　　·大家轮流担任会议记录员。
　　·进门时交出你的手机。
　　·（“召开有效会议”工具中也有一些基本规则的例子。
）　　4．和大家一起快速地对目录进行评审，强调你所知道的特别重要的基本规则，如：守时。
　　5．请大家就这些基本规则达成共识，然后在进行的定期团队检查中运用这些基本规则，考察每
个人是否遵守这些基本规则，以及这些基本规则是否有所帮助。
　　　　所有团队都会有时好时坏的曲折经历。
团队业绩曲线即反映了这些曲折起伏的一些原因。
这可以用采对团队成员以及团队以外的而实际上认为是团队一部分的人所抱的期望值进行控制。
　　业绩曲线表明了团队在情绪上经常出现起伏的方式，这取决于他们表面上的表现。
每取得一点进步，前途看上去就会无限光明，团队成员的态度也就更加乐观。
但是，前进的道路很少是平坦的。
如果遇到挫折和失败，如果工作进展停滞不前、甚至出现倒退的话，团队的情绪也将发生变化。
　　团队经常是在开始时抱着乐观的态度和很大的希望，但是，当项目在实施中并且当他们意识到必
须要对改进有所了解时，他们会失去耐心。
　　在开始收集数据资料时，团队成员又受到鼓舞——至少他们正在有所进展。
但是接下来，如果他们意识到收集数据资料的方法是错误的或者是不完整的话，而且他们必须回头重
新收集更多的资料时，情绪可能会再次发生变化。
　　当人们找到一个可行的、甚至是很好的解决问题的方法时，他们会感到洋洋得意。
但是，当所提议的变化遇到了阻力时——这种阻力来自老板，甚至来自受到影响的部门的同事——他
们又会感到失望和沮丧。
　　怎么用　　1．利用这一周期的最好方法就是以一种。
这终究也会过去。
的态度去加以理解和接受。
和成长阶段一样，态度发生变化也是正常的。
团队必须培养耐心，但同时不能失去紧迫感。
　　2．不过，你可以采取一些行动，把情绪低落的现象减少到最低限度。
　　　　是什么　　要使一支团队很好地层开工作，仅有一位有效的领导是不够的。
每一个人都必须贡献自己的一份力量。
这份清单介绍了应该包括的主要方面。
　　怎么用　　1．对照清单。
　　2．确定或者征求关于你认为已经实现的工作领域的反馈意见。

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<打造团队>>

　　3．确定需要努力说服的意见。
　　4．制定一份行动计划，以改进你所作的贡献。
　　一名有效的团队成员：　　√知道和了解团队的目的、目标以及业绩测量措施。
　　√为制定目标、测量措施以及实现这些目标的计划作出有建设性的贡献。
　　√让个人目标和要完成的任务为团队业绩作贡献。
　　√参加团队会议；准时、积极。
　　√在会上提出建议、提供信息和经验。
　　√需要时在会上扮演一个活跃的角色（充当书记员、计时员等）。
　　√倾听其他成员并且信赖他们的意见和建议。
　　√积极地参与辩论。
　　√接受团队达成的共识。
　　√承担两次会议之间需要完成的一份工作，并且高质量地按时完成任务。
　　√各种计划和行动一经达成共识，对领导和团队以外的其他成员予以支持。
　　√为团队以及需要完成的工作注入高度的活力和热情。
　　√承认团队其他成员所作的贡献和提供的帮助。
　　有何用　　本清单详细介绍了一名有效的团队成员应采取的行为和态度。
这可用来阐明期望值、评审业绩以及发展个人。
它对工具箱中前面谈及的团队成员的角色进行了介绍。
　　　　是什么　　提问是用来从别人那里获得信息的。
　　怎么用　　提问有几个种类。
选择最适当的种类。
　　飞．开放式提问　　开放式提问能够促进发现，鼓励思考。
它们能够帮助另外一个人着手讨论一个话题、扼要说明形势、大概地介绍所发生的情况以及他或她所
作出的反应。
　　开放式提问有三大类：　　· 澄清式提问　　——“它对你来说具体意味着什么?”　　——“
我能否确信我明白⋯⋯”　　——“如果说我听到的是对的话，你所说的是⋯⋯”　　· 启发式提问
　　——“你看到别人是怎样处理类似情况的?”　　——“你认为女口何⋯⋯”　　——“你愿意再
多谈一点吗?”　　——“我有兴趣听到更多的东西”。
　　——“假如没有强制的话，你的方式是什么?”　　· 过程式提问　　——“你想从这次会议上
得到什么?”　　——“为了保证大家都了解你的作用，我需要传达什么信息?”　　——“完咸这项
任务，你认为你需要什么权力?”　　2。
随访式或调查式提问　　随访式提问的目的是为了获取信息、扩大决定范围以及了解原因和动机。
不要过多地使用。
为什么”。
它会使人们处于守势。
　　· “这能以什么方式提高客户的满意度?”　　· “还应该对这个问题的哪些其他方面加以考虑?
”　　· “你是怎样让别人参与完成这项计划的?”　　对于调查来说，随访式提问很有益处——直
达话题要害，验证信息，补充细节。
　　随访式提问的一个特殊种类是反射式提问，有助于更清楚地了解悄况，揭示更多的信息或流露感
受。
　　· “你说你很高兴⋯⋯”　　· “不称职⋯⋯?”　　· “你说他对此作出了反应。
他是如何反应的⋯⋯?”
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编辑推荐

　　打造团队　　能够将领导人、协助人、成员以及与整个团队一同改进项目的管理人员凝聚起来，
共同奋进。
 　　能够帮助你的团队披荆斩棘、无往不胜！
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版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:http://www.tushu007.com
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