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Teammegbeszélések szervezése®

Rovid leiras

A teamek talalkozoéi alapvetd részei a j6 teammunkanak. Ezek azok az alkalmak,
amikor a tagok megoszthatjak egymassal sikereiket és nehézségeiket, amikor az

esetleges konfliktusokat kezelni lehet és fontos dontések hozhatok.

Az eszkdz részletes leirasa és kiosztanddé/nyilvanos anyagai (lista és
mellékletek)

Eppen azért, mert a taladlkozdok olyan fontosak a team életében, kiemelkedd
fontossagu, hogy szervezésik megfelel6 legyen. Minden j6 szandék és nagy

munkakedv lerombolhatd hosszas, nem lényegre t6r6, unalmas megbeszélésekkel.

A j6 megbeszélés az, amikor a résztvevék azzal a j6 érzéssel hagyjak el a targyalot,
hogy megtették a dolgukat és terveik vannak a jovore nézve. Ezért a
megbeszéléseknek:
e csak annyi ideig kell tartaniuk, amennyit az elvégzendd feladatok
megkivannak
e az elvégzendd feladatrdl kell szolniuk
e id6t kell engednitik egy kis “jatékra” (a csoportmunkanak egyuttal élvezhetd
dolognak is kell lennie)
o ezeért utemtervet és idOkeretet kell késziteni, melyet kdvetni ill. betartani
kell
o a mellékvaganyokat, nem a targyhoz tartozd, szoszatyar
beszélgetéseket be kell rekeszteni
o annak megerdsitésével kell befejezni, hogy a munkat elvégeztik és

mindenkinek j6 érzései vannak.

! Szerz6: Horvath Attila, FSZK Nonprofit Kit.
Angolbdl forditotta: Erdész Marta, FSZK Nonprofit Kft.
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A megbeszélés napirendjét (agenda) annak a csoporttagnak kell elkészitenie, aki a
talalkozo felel6s vezet6je. Ez tobbnyire a teamvezetd, de lehet valaki mas is a
csoportbdl. A napirend par nappal a talalkozé elétt korbekuldendd visszajelzések
kildése vagy pusztan informalas céljabdl. Tartalmaznia kell:

e A megbeszélés helye és ideje (id6keret, pontos helyszin)

e Jelenlevbk felsorolasa /Kit vonunk be, ill. ki fog részt venni

o Milyen témakat kell megbeszélni, és milyen eredmény varhato el

e Melyik ttmara mennyi id6 all rendelkezésre

A megbeszélés el6tt ki kell jeldlni egy csoporttagot a vendéglatas feladatainak
ellatasara (kavé, tea, sitik, flipchart, iroképes tollak, szamitégép és projektor —
barmi, amire sziUkség lehet, és természetesen egy terem.) Egy masik betdltend6
feladatkor hogy valakinek a teambdl feljegyzéseket kell késziteni az Glésrél. Ez lehet
mindig ugyanaz a szemely, vagy rotacios rendszer is kialakithatd, de mindenképpen

az ulést megeldzéen kell errél dontést hozni.

Amikor az Ulés elkezd6dik, a napirendet el kell fogadtatni, az esetleges valtozasokat
bejelenteni. A megbeszélés soran a koordinator két ut kdzul valaszthat:
e Szigoruan ragaszkodik a napirendhez, és ledllit mindenfajta mellékvaganyt
(relevans vagy sem) és lezarja a témat az arra szant id6 lejartaval.
e Vagy kevésbeé kototten kezeli a kérdést, és minden egyes témara hagy annyi
idét, amennyi szukséges, mikdzben figyelmeztet, hogy még mennyi idé
maradt hatra, a nem odatartozé vagy monologizalé hozzaszolasokat viszont

berekeszti.

A megbeszélésre elbiranyzott id6keretet minden esetben be kell tartani, tullépni nem
szabad, barmennyire izgalmasan alakul is a beszélgetés, amikor lejar az id6. Ez

figyelmes és hatékony munkara sarkallja a csoportot.

Amikor egy téma lezarul, a megbeszélés vezetdje O0sszegzi a megbeszélteket és a

feladatokat az emlékeztetd feljegyzés szamara.
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Amikor a megbeszélés véget ér, a hatarozatokat ujra fel kell olvasni, és a kovetkez6
ulés helyét és idejét meg kell hatarozni (még akkor is, ha rendszeres ideje van a

talalkozéknak).

A megbeszélés emlékeztetdjét néhany napon belll el kell kildeni vagy at kell adni
minden résztvevonek.

Hasznalati utmutaté anyagszikséglettel

Anyag, eszko6z Mennyiség

Nehézségi fok (konnyli, kdzepes, profi)

konny

Cimkék

beavatkozas az EWS team szintjén, team, teamépités, teamtalalkozo

Ez az eszk6z a CroCooS — El6zziik meg a lemorzsolddast! cim(i projekt keretében késziilt. Az Eurépai Bizottsag
tamogatast nyujtott ennek a projektnek a koltségeihez. Ez a kiadvany a szerz6 nézeteit tiikrozi, és az Eurdpai
Bizottsag nem tehet6 feleléssé az abban foglaltak barminem(i felhasznalasért. Az eszkdzt megtalalja a projekt

weboldalan: crocoos.tka.hu
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