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Team Development

Denne veerkigjskasse indeholder fglgende veerktgjer:

- Introduktion: Teamudvikling - Vil vi virkelig arbejde sammen?
- User Guide: Teamudvikling

- Checkliste: Den nye gruppe - plan for en gruppesession
- Formular 1: Teamets udviklingsbehov

-  Formular 2: Teamanalyse

- Formular 3: Teamroller

- Formular 4: Feelles team-profil

- Teamgvelse 1: Hvad vil vi? Hvem er vi?

- Teamgvelse 2: Hvor godt fungerer vi sammen?

- Teamgvelse 3: Snak uden ord!

- Checkliste: Forbered en team-udviklingssession
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Introduktion

Vil vi virkelig arbejde sammen?

For at gennemfore de daglige opgaver er det stadigt vigtigere, at man er 1 stand til at arbejde
sammen. Samarbejdet antager mange former: Projektgrupper, tvergaende arbejdsgrupper og ikke
mindst ledergrupper. Denne Tool-kit omhandler spergsmal som: Hvordan far vi startet den bedst
mulige gruppe? Hvordan fér vi tilfert energi til den gruppe, som ikke lengere er effektiv? Hvordan
kan vi afslutte arbejdet 1 gruppen, sd vi kan fastholde de nyttige erfaringer?

Udgangspunktet for arbejdet med teamudvikling er, at det velfungerende team bade skal vare 1
stand til at lose opgaven godt og samtidigt regulere det indbyrdes samspil. Jo darligere gruppen er
til at arbejde med det indbyrdes samspil, jo mindre kvalitet og effektivitet vil der vare 1 gruppens
opgavelgsning. Og omvendt. Men det kan vare svart at fa gruppen til at arbejde med sit eget
samspil. Tool-kit gennemgar forudsetninger for lederens arbejde med teamudvikling og giver
konkrete forslag til, hvordan lederen kan arbejde med den nye gruppe, den mere modne og méske
treette gruppe samt gruppen, der skal afslutte sit arbejde.

Tool-kittet er skrevet til lederen. I gruppen eller uden for gruppen. Det vil altid vere nedvendigt for
dig som leder at vurdere din position i forhold til gruppen. Athengigt af om du ser dig som medlem
af gruppen eller som staende udenfor, vil du have forskellige muligheder for at gribe ind i gruppens
udvikling.

Forfatter
Dette veerktej er skrevet af Anders Harbo
Kebenhavn, Danmark, marts 2001

Du er altid velkommen til at sege rddgivning om emnet pd hwb@henrikwbendix.dk

Ellers kan folgende vaerktejer vare til inspiration:

Problemlosning - Hvordan arbejder du analytisk, malrettet og kreativt?

Problemlosning handler om at fa forskellige mennesker til at arbejde sammen om at lose konkrete
problemer - pa en made som er bade systematisk, analytisk og kreativ. Frem for at vaelge den forste
losning gelder det om at finde den bedste! Der er en rekke teknikker som understetter at man kan
lose problemer sammen og pa kvalificeret vis.

Find den pd www.henrikwbendix.dk Check "Ressourcer”.

Maedeledelse - Hvordan nar du dine mal i moder ?

Disse moadeteknikker gor dig til en god og konstruktiv medeleder, der formar — trods eventuelle
negative udspil fra andre — at skabe en positiv ledelse. Modeledelse omfatter en reekke anvisninger
og instruktion til forskellige madetyper: Informationsmeder — Beslutningsmeder — Ide-udveksling
— Konfliktlgsning m.fl.

Find den pd www.henrikwbendix.dk Check "Ressourcer”.

henrikwbendix.dk A/S

Hojager 69, c/o Bendix + DK-8530 Hjortshgj

Tel. +45 4037 1943 2
www.henrikwbendix.dk

CVR 2567 4669



User Guide: Teamudyvikling

Teamet skal Igse opgaverne effektivt

Vi arbejder meget sjeeldent helt alene. Faktisk indgar hovedparten af det vi gor i lebet af
arbejdsdagen 1 en lang kade af processer, som tilsammen resulterer i1 virksomhedens produkter og
serviceydelser.

Dette kreever et staerkt udviklet samspil mellem de enkelte medarbejdere 1 virksomheden. Samspillet
kan styres gennem forskrifter og seedvaner. Men ofte vil det ikke vere tilstrekkeligt. De enkelte
medarbejdere har brug for selv at koordinere arbejdet for at fa det udfert tilstraekkeligt effektivt og
kvalificeret.

I stadigt stigende omfang kraeves det, at Fra gruppe til team |

opgaverne skal lgses pa tvars af sedvanlige

afdelinger, verksteder og kontorer. For hurtigt at
kunne im@dekomme kundernes ensker skal den . o
enkelte veere i stand til at samarbejde med andre | GTuppen er en samling af individer som har

specialister, inden for sdvel som uden for feelles mél og felles opgave, men som ikke har
2 . ~ . .
vitksomheden udviklet et effektivt samspil.

Ofte skelner man mellem en gruppe og et team.

Dermed bliver der tale om, at den enkelte
medarbejder skal kunne indgé i nye grupper med
jevne mellemrum. Nogle gange sker det alene for
at lese en enkelt simpel opgave, hvor gruppen
hejst samles til nogle fa meder. Andre gange skal
gruppen lose svere og omfattende opgaver, som 1
tid udstreekker sig over flere méneder, og hvor
gruppen 1 perioder nermest “bor” 1 samme
lokaler.

Teamet har ogsa felles mél og felles opgave -
men er samtidig dygtigt til at styre og udvikle
det indbyrdes samarbejde.

Meget teamudvikling drejer sig om hurtigt at fa
gruppen til at vokse til et team.

Enhver gruppe er altid i gang med at lose to opgaver:

1. Den konkrete opgave, projektet, ydelsen. Gruppen bestér af en raekke specialister, som hver
iser bidrager med sin serlige kunnen.

2.Samspillet mellem gruppens deltagere. Gruppen bestar af forskellige personer med hver deres
styrker og svagheder. Hver gruppe har sin made at leve pa, og hver deltager bidrager pa sin
made.

Teamudvikling drejer sig om, at gruppen larer at arbejde med bade opgave og samspil. Jo bedre
gruppen er til at styre sit samspil, jo mere kan den koncentrere sig om sin opgave. Jo mindre blik
gruppen har for sit eget samspil, jo darligere er deltagerne i stand til at udnytte hinandens sarlige
kunnen, og dermed bliver gruppens samlede prastationer darlige.

Arbejdsgrupper og projektgrupper

Nogle grupper er etableret mere permanent, f.eks. en administrativ gruppe eller en selvstyrende
gruppe. Disse benavnes her arbejdsgrupper.
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Andre grupper etableres pa en mere midlertidig basis, typisk som projektgruppe, task-force og
udvalg.

Teamudvikling omfatter begge typer af grupper, men der er pé flere omréader forskel pé, hvordan
man kan arbejde med de to typer af grupper.

Arbejdsgrupper & Projektg

Projektgruppen
Arbejdsgruppen

Tid Permanent, idet gruppen skal bestd | Midlertidig, idet gruppen opherer
lige sa lenge, de givne opgaver som gruppe, nar den givne opgave
skal lgses, og organisationen ikke | er lost.

@ndres. Gruppen medes oftest kun en gang
Gruppen arbejder sammen gennem | imellem og har oftest ikke et

hele arbejdsugen og medes 1 de permanent arbejdslokale.

faste rammer.

Opgave Gruppen lgser ofte en raekke Gruppen skal oftest alene lase en
opgaver. specifik opgave.

Udfordring I og med at gruppen er permanent, | Gruppen har kort levetid og vil
vil den kunne risikere at blive treet | derfor ikke bruge tid pé at udvikle
og ineffektiv. sit eget samspil.

Gruppen kan tabe maélet af syne og | Gruppens erfaringer bliver ikke
alene arbejde efter seedvane. givet videre til den ovrige
organisation.

Ledelse og Gruppen er underordnet en pa Ledelsen af gruppen fastlegges 1

organisation forhand given ledelse og struktur. | forbindelse med, at gruppen
Gruppen er en integreret del af etableres.
organisationen. Gruppens Gruppen indgar ikke i den
handlefrihed er begrenset af den etablerede organisation og har
omgivende organisation. derfor en vis handlefrihed.

Kendskab Medlemmerne kender hinanden Medlemmerne kender maske ikke

godt.

Erfaringer deles og udnyttes nasten
ubevidst.

Samarbejdet baseres meget pa
etablerede sym- og antipatier.

hinanden serlig godt.

Erfaringer deles og udnyttes kun,
hvis der geres en srlig indsats for
det.

Samarbejdet baseres pa den
enkeltes faglighed og motivation.

Centrale udfordringer til gruppen/gruppeudvikling

Dette materiale er isar beregnet til at kunne lase tre typer af udfordringer 1 en gruppes liv’:

1. Der skal etableres en ny gruppe - der er sarlige forventninger til den gruppe!

2. Den eksisterende gruppe er tret og ineffektiv - der skal gores noget nu, inden det bliver for

sent!

henrikwbendix.dk A/S

Hojager 69, c/o Bendix + DK-8530 Hjortshgj

Tel. +45 4037 1943
www.henrikwbendix.dk
CVR 2567 4669




3. Gruppen er ved at afslutte sit arbejde - der skal siges farvel pa en ordentlig made!

En lang raekke af de problemer, som en gruppe leber ind i, vil vere dekket af disse tre situationer.
I det folgende gennemgés skridt for skridt, hvordan man kan arbejde med gruppen i de tre
situationer.

Er der brug for teamudvikling?

Det forste spergsmal, man skal tage stilling til, er, om der overhovedet er brug for at fokusere pa
teamudvikling. I det medfelgende skema “Teamets udviklingsbehov” (se Formular 1: Teamets
udviklingsmuligheder) har du som leder mulighed for systematisk at gere dig nogle overvejelser.
Der er ikke noget endeligt svar pa de spergsmal, der stilles, sa det er op til dig som leder at vurdere,
hvorvidt du vil satse mere pa en egentlig teamudvikling.

| Teamudvikling

Teamudvikling er en god ide, nar...

Teamudvikling er en darlig ide, nar...

...der ikke er felles opfattelse af mal, og nér
medlemmerne 1 gruppen er forvirrede med
hensyn til roller og ansvar

...teamwork ikke er nedvendigt for at lase de
konkrete opgaver

...gruppen ikke er dygtig til at lase
problemerne

...gruppelederen ikke forstar formalet med
teamudvikling eller hvordan dette kan forega

...gruppen mangler procedurer for
planlegning, beslutningstagen og
problemlasning

...den gverste ledelse ikke stotter
teamudvikling eller teamwork, eller hvis
teamet alligevel ikke kan péavirke sin egen
fremtid

...medlemmerne ikke har et godt forhold til
hinanden og er darlige til at lese de indbyrdes
konflikter

...den gvrige organisation er 1 gang med store
forandringer, som ligger uden for teamets
indflydelse

...de menige medlemmer er alt for athengige
af lederen eller alt for meget imod lederen

...nye personer eller en ny gruppeleder er pa
vej ind 1 gruppen. Vent til disse personer er pa
plads

...gruppen ikke er 1 stand til at evaluere egne
praestationer

...gruppen eller resten af virksomheden
arbejder under sarligt stort pres. Vent til
krisen er overstaet, hvis ikke krisen kan lgses
af gruppen selv.

Er det vigtigt, at gruppen arbejder sammen?

Selvom det maske virker banalt, er det vigtigt at konstatere, hvorvidt det er nedvendigt, at gruppen
skal fungere som et team. Er medlemmerne falles om at lose en opgave? Er de gensidigt athengige
af hinanden for at na et tilfredsstillende resultat? Hvis gruppens medlemmer i den konkrete lgsning
af dagens opgaver ikke behgver at bruge hinanden, sa er der méske ikke grund til at bruge mange
ressourcer pa at skabe et godt samspil i gruppen.

henrikwbendix.dk A/S

Hojager 69, c/o Bendix + DK-8530 Hjortshgj

Tel. +45 4037 1943 5
www.henrikwbendix.dk

CVR 2567 4669



Er gruppen selv klar over de aktuelle problemer?

Gruppeudvikling kan kun finde sted, nar deltagerne deltager aktivt. Derfor er det vigtigt, at hver
deltager accepterer, at der er grund til at bruge tid sammen, og at der er grund til at tale om det
daglige samspil 1 gruppen.

Du skal derfor bruge tid pa at forklare og begrunde behovet for gruppeudvikling. Dette kan enten
ske, inden gruppen starter eller som led 1 gruppens arbejde med sin egen udvikling.

Hvad er madlet for teamudvikling?

Du skal gore dig klart, hvad du forventer at opna med teamudvikling. Hvad tror du, at du og
gruppen kan opna gennem en indsats sammen med gruppen? Hvad tror du, at der vil ske med
gruppen, hvis du slet ikke gor noget?

Er du leder af gruppen eller leder i gruppen?

I forbindelse med arbejdet med teamudvikling er du som leder nedt til at veere meget opmerksom
pa din egen position i forhold til gruppen. Hvis du ser dig selv som en leder, der star uden for
gruppen, har du visse muligheder for at kunne gribe ind - men der vil ogsa vare visse
begransninger. Hvis du selv er medlem af gruppen, s& har du andre muligheder, men derfor ogsa
andre begrensninger.

| Gruppeleder

Leder i gruppen Leder uden for gruppen
Position eller titel Gruppeleder, holdleder, formand, | Afdelingsleder, veerkforer,
projektleder projektejer
Fordele deltager 1 hverdagen ser gruppen udefra, ser dens
er selv en del af samspillet resultater
har stor indflydelse pa har ret til at tage initiativer
kommunikationen kan stille krav
Begraensninger bliver underlagt gruppens sidder udenfor
indbyrdes samspil kender ikke til detaljerne i
har svert ved at stille krav og samspillet
tage initiativer

Sadan arbejder du med den nye gruppe

Problemstilling Gode rad \

Gruppen er ny. Maske kender nogle af 1tid f faler bl; K
medlemmerne hinanden pa forhand. Men det er Serg altid or, at gruppens aftaler bliver skrevet
ned - f.eks. pé en flip-over.

forste gang, at netop denne gruppe af . o

medarbejdere skal arbejde sammen. Haeng spillereglerne op pd veeggen - hvor alle

En ny gruppe er praeget af, at samspillet er kanlse dem! kke beh

uklart. Der er behov for at fa skabt klare mal og Veelg en ordstyrer - som ikke behover at vere
gruppens formelle leder. Ordstyreren skal serge

feell illeregler. D behov for at fa skabt
lil eT: eSIi)ig rlel;)epg eref crerbetiovioratia ska for at de vedtagne spilleregler bliver overholdt.
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Aktiviteter

Der er tre centrale opgaver, der skal lgses for at gruppen kan komme godt og effektivt 1 gang.

1. gruppen skal blive enige om sine mal

2. gruppen skal opstille sine egne spilleregler for samspillet
3. gruppen skal blive enige om, hvordan den skal tage beslutninger og kommunikere indbyrdes

og med omverden

Jo mere konkret gruppen kan arbejde med dette, jo mere kommer disse aftaler til at virke 1 den
efterfolgende dagligdag. Se 1 ovrigt den vedlagte ovelse (Teamovelse 1: Hvem er vi? Hvad vil vi?).

Program

Checklisten (se Checkliste: Den nye gruppe - plan for en gruppesession) er en plan for, hvordan du

kan gennemfore en gruppesession, som har til
formal at ryste gruppen mere sammen og give
den et godt udgangspunkt for det efterfelgende
arbejde.

Programmet kan gennemfores pa mellem 3 og 8
timer - athaengigt af, hvad der laegges vagt pa.
Men hvis der skal vaere plads til at gé i dybden
med bade gruppeudvikling og opgaver, skal der
afsattes tid nok. Hvis det kniber med tiden, sa er

\ Formulering af spilleregler

Gode spilleregler er kendetegnet ved, at de
Er konkrete

Afspejler adferd

Kan vurderes af alle 1 gruppen

Er fzlles accepteret

Er knyttet teet til gruppens vardier

det vigtigste, at gruppen far sat mal og formuleret de fzlles spilleregler.

Opfolgning

Gruppen kan indlaere de gode vaner i starten. Og
den kan hurtigt leere en raekke darlige vaner.
Derfor er det en god ide, at du samler gruppen
efter et stykke tid. Formalet med dette mede er
to:

1. Ger status pa gruppens arbejde - fa hver
medarbejder til at give udtryk for hans
eller hendes vurdering.

2. Evaluer gruppens samspil frem til dagen.
Tag udgangspunkt 1 de opstillede
spilleregler. (Se teamovelse 2: Hvor godt
fungerer vi sammen?)

Denne made at evaluere gruppens arbejde og
samspil pa kan anvendes i mange
sammenhange. Derfor er den ikke gentaget 1 de
efterfolgende to afsnit (Sdadan giver du ny energi
til gruppen og Sadan lukker du en gruppe ned)

Sadan giver du ny energi til gruppen
Problemstilling

Eksempel: Den nye gruppe \

Virksomheden er en ny finansiel virksomhed,
My Invest A/S. Den er i gang med at udvikle
forskellige features til sin Internet-baserede
kundeservice. I den forbindelse er det
nedvendigt at fi etableret en projektgruppe pa
tveers af [T-afdelingen og den involverede
finansafdeling.

Der er i de sidste to ar etableret flere forskellige
grupper, men erfaringerne viser, at de fleste af
disse projektgrupper har sveert ved at lase
opgaverne inden for de givne tidsplaner.
Typisk er begrundelserne fra projektdeltagerne,
at der er alt for meget uenighed 1 gruppen. Der
er kon-stant tvivl om, hvem der skal lave hvad.
Og desuden har alle alt for travlt med at lose
andre opgaver, sa arbejdet i projektgruppen far
alt for lav prioritet.

Den projektansvarlige har derfor besluttet, at nar
dette projekt nu skal startes, s& skal
projektgruppen lere mere om at arbejde
sammen fra starten...

Gruppen har veret i gang i lengere tid. Du synes ikke den fungerer sarlig godt. Méske klager andre
medarbejdere over den betjening, de far fra gruppen. Maske har et teammedlem beklaget sig til dig
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over, at samarbejdet ikke fungerer. Méske synes du som leder i gruppen, at gruppemedlemmerne

konflikter alt for meget.

Gruppen er ved at vaere traet. Den har sandsynligvis glemt nogle af de felles aftaler. Den har svaert
ved at snakke sammen om, hvorfor det ikke gér bedre.

Aktiviteter

Gruppen skal forst og fremmest fa en mulighed for at opleve, at den kan fungere godt og energisk

sammen. Derfor er det her velvalgt at anvende
en eller anden form for teamaktivitet. Det giver
gruppen en god selvoplevelse, og samtidig udger
det en god lejlighed til at fa snakket om centrale
problemer pa en acceptabel méde.

Som leder er det vigtigt pa forhand at sikre, at
deltagerne accepterer, at der skal arbejdes med
gruppens samspil. Denne accept skabes
sandsynligvis bedst ved, at du som leder finder
lejlighed til at snakke med det enkelte medlem —
og dermed fér sat gruppens samspil pa
dagsordenen inden selve modet.

En made at forberede et teammede pa er pa
forhand at lade hver enkelt udfylde teamanalysen
(se Formular 2: Teamanalyse).

Program
Programmet kan deles op 1 fire faser:

Eksempel: Gruppen traenger til et spark \

Administrationsgruppen bestar af 5 HKere,
som igennem flere ar har arbejdet i samme
afdeling. For et &r siden blev det besluttet, at
gruppen skulle vaere mere selvstyrende og selv
vere 1 stand til at fordele arbejdet. Flere opgaver
blev indtil da varetaget af enkeltpersoner og
hensigten var, at de enkelte medarbejdere skulle
blive 1 stand til at aflaste hinanden for dermed
bade at gare dagligdagen lettere og at lose
opgaverne mere effektivt.

Men der er mange klager, bade fra nogle af
medarbejderne 1 administrationsgruppen og fra
nogle af de gvrige ansatte, der har brug for
hjelp fra gruppen. Det er som om, at gruppen
efter en god start er faldet tilbage 1 den gamle
made at arbejde pa...

1) Falles runde, hvor hver enkelt har mulighed for at udtrykke ensker og holdninger til dagens
arbejde. Det er vigtigt at alle deltagere kan se et relevant formal med modet.
2) Teamgvelse, som er praktisk og simpel at gennemfore med veagten lagt pa efterbehandling. (Se

Teamovelse 3: Snak uden ord!)

3) Bearbejdning af teamanalysen med henblik pa at finde frem til en felles forstaelse af de aktuelle

udfordringer.

4) Opsamling pa dagen gennem opstilling af reviderede mal og spilleregler (nye, hvis gruppen ikke

tidligere har arbejdet med disse).

Sadan lukker du en gruppe ned

Problemstilling

Arbejdet er ved at vere afsluttet. Alt for ofte far gruppen lov til blot at medes en sidste gang uden,
at man pa nogen made ser det som en sarlig begivenhed. Dette gaelder ikke mindst for projekter.
Dermed bliver det vanskeligt at fa fastholdt den erfaringsdannelse, der er sket, mens gruppen har

\ Eksempel: Farvel til gruppen

Fabrikken Stal A/S har igennem et halvt ar haft nedsat 3 grupper, som skulle komme med forslag
til, hvordan forskellige sider af vedligeholdet kan gribes an. Nu er det ved at vere tiden, hvor
hver gruppe skal afslutte sit arbejde. Det er forste gang, fabrikken har valgt at bruge
projektgrupper med deltagelse af bade ingenigrer, arbejdsledere og timelennede. Nu er det
vigtigt, at arbejdet afsluttes pa en god made, bade sa deltagerne er tilfredse, og sa fabrikken kan
drage nytte af erfaringerne 1 fremtidige projekter...
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arbejdet. Allerhgjst forbliver den som en individuel erfaring, som mere eller mindre tilfeeldigt

kommer virksomheden til gode senere hen.

Udfordringen for virksomheden er bade at fa fastholdt erfaringen — dvs. fa skabt den vigtige
organisatoriske laering — og at fa afsluttet projekter og arbejdsopgaver, sé alle far en klar oplevelse

af at have fuldfert arbejdet.

Aktiviteter

Afslutning af gruppens arbejde har dermed 3 temaer:

Aflevering af gruppens arbejde og dermed at fa gjort gruppens indsats synlig for hele

virksomheden.

Dette skal finde sted, selvom der méaske er et vist efterfelgende arbejde, som nogle af gruppens

deltagere skal fortsette med. Afslutning kraver, at der ’tegnes en streg i sandet”.

Fastholdelse af erfaringer. Deltagerne skal satte tilpas meget tid af til at fa diskuteret og
opsummeret vasentlige erfaringer. Dette arbejde drejer sig om at finde frem til de vaesentlige
udfordringer, gruppen er stedt pa undervejs. Det drejer sig om at finde frem til centrale erfaringer
eller leeringspunkter. Og endelig drejer det sig om at fa fastlagt, hvordan disse erfaringer kan blive

givet videre pa en systematisk og effektiv made.

Fejring af de opnéede resultater. Den méde,
vi afslutter en aktivitet pa, har stor betydning
for, hvordan man kan starte den neste aktivitet.
Hvis man fejrer gruppens resultater, sé fejrer
man de medarbejdere, der har arbejdet 1
gruppen. Dermed fejrer man ogsa virksomheden
selv.

Hver virksomhed har sin made at fejre pa. Det
skal ske 1 overensstemmelse med
virksomhedens egen kultur og samtidigt ses som

\ Sddan fejrer vi projektafslutningen

Synliggerelse af projekterfaringer pé Intranettet.
Mgade med den gverste chef, hvor
projektresultater fremlaegges og diskuteres.
Afslutningsmiddag pa virksomhedens regning.
Offentliggerelse af projektresultaterne pa
Intranettet, hvoraf det tydeligt fremgar hvem, der
har arbejdet med 1 gruppen.
Champagne-reception” med medarbejdere som
gaester, officielle taler og projektgruppen som
dem, der skal fejres.

en made at udvikle kulturen i hele virksomheden pa.

Program

Afslutningen kan foregé pé et enkelt made eller over flere meder. Dagsordenen skal sikre, at
gruppen kommer igennem de ovenfor naevnte temaer og skal derfor som minimum indeholde

folgende.
1. Aflevering af gruppens arbejde.
2. Analyse af erfaringer.
3. Fejring af gruppen og gruppens arbejde.
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Checkliste: Den nye gruppe
- plan for en gruppesession

\ Trin Aktivitet Gruppelederen Gruppen
Velkomst Felles velkomst til dagen. Det er vigtigt at alle far
Kort om dagens opbygning. mulighed for at give udtryk
Diskussi f ) 1 for sine forventninger til
1 p 1skussion om forventninger ti dagen. Derfor er det en god
agen ide at alle skal udtale sig
(’Bordet rundt”).
Hvornérer vien | Fealles diskussion med kort oplaeg | Igen er det vigtigt at alle
gruppe? fra gruppelederen: Hvornar er vi | inddrages i samtalen. Det er
5 en gruppe? Hvornér er vi en god | vigtigt at komme med
gruppe? erfaringer fra andre steder og
situationer.
Gruppens mal Kort opleeg til arbejdet: Det er vigtigt at denne
Hvad skal vores mal vaere? formulering sker 1 feellesskab
3 og skriftligt — synligt for alle.
Udgangspunkt i spergsmalet: Gruppen starter med en
Gruppens Hvad skaber et godt samarbejde? gaellgs brain-stom Orlnlgglf
spilleresler . et forste sporgsmal. ra
P 8 Derefter: listen af forslag og ideer,
4 Hvordan kan vi omsatte denne udvzlges f.eks. de 5 til 8 der
viden til felles spilleregler? er bedst.
Derefter omformuleres hver
ide til en spilleregel.
Et startspergsmal: Dette punkt er vigtigt, fordi
Gruppens ledelse | Hvordan ensker vi at tage gruppen fungerer bedst, nar
5 beslutninger her i gruppen? det tagqr bevidst ansvar for
. beslutninger uanset om der er
Dernaest: Hvordan ensker vi at .
en formel leder eller e;j.
bruge gruppelederen?
Dette punkt er beregnet til at Gruppen kan her afprove sin
6 Gruppens opgaver | Stuppen sammen gennemgar evne til at arbejde sammen.
opgaver, arbejdsmetoder, aktuelle
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- Trin Aktivitet

Gruppelederen
informationer mv. Eventuelt kan
gruppen starte pa losning af
relevante problemstillinger.

Gruppen

7 | Gruppens planer

Gruppen opstiller sammen en
grovskitse for arbejdet.

Her sker der en synlig
afstemning af forventninger
til tid og tidsforbrug.

Evaluering

Anvend de formulerede
spilleregler. Vurder for hver regel
hvor godt I synes, at gruppen
klarer sig.

Forst vurderer hver enkelt for
sig selv. Derefter gennemgéar
I hver spilleregel for sig og
alle forteeller hvad de synes.

For hver gang diskuterer I,
hvordan I opfatter forlabet og
hvad I kan lere heraf — og
dermed bruge naste gang.
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Formular 1: Teamets udviklingsbehov

Dette skema kan udfyldes 1 forbindelse med, at du overvejer, om du overhovedet skal satte serlige
aktiviteter 1 gang for gruppen. Skemaet er beregnet til, at du systematisk gennemforer en rekke
overvejelser om nedvendigheden af indgreb, gruppens opfattelse af problemerne og din egen rolle.

Overvejelse Dit svar

Hvor vigtigt er det for virksomheden, at
problemerne loses 1 samarbejde mellem
flere?

Hvordan arbejder gruppen sammen?

Hvilke problemer oplever du som leder, at
gruppen har for tiden?

Hvordan tror du, at gruppens forskellige
medlemmer opfatter de aktuelle problemer?

Hvad forestiller du dig, at der vil ske, hvis du
undlader at gribe ind nu?

Hvad forestiller du dig, at du kan opna, hvis
du griber ind nu?

Hvor parat er du som leder til at arbejde med
problemerne?

Hvor parat er gruppen til at arbejde med
problemerne?

Hvis du selv er en del af gruppen:

Hvilke fordele giver det dig?

Hvilke begraensninger er der?

Hvis du ikke selv er en del af gruppen:
Hvilke fordele giver det dig?
Hvilke begraensninger er der?
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Formular 2: Teamanalyse

Denne analyse udfyldes af alle teamets medlemmer. Brug kun de udsagn som er relevante for
gruppen - aftal eventuelt inden hvilke.

Giv fra 1 til 5 point for hvert udsagn:
et uenig - S point betyder at du er meget enig

1 point betyder at du er me

Mail Vi kender alle vores faelles mél 1 2 3 4 5

Vi er alle enige i de opstillede mal 1 2 3 4 5
Spilleregler Vores spilleregler er klare 1 2 3 4 5

Vi er alle gode til at overholde vores

spilleregler 1 2 3 4 5
Kommunikation Vi ter alle komme frem med vores 1 2 3 4 5

mening

Vi er gode til at lytte til hinanden 1 2 3 4 5
Ledelse Vi har klare aftaler om, hvordan

gruppen skal ledes 1 2 3 4 5

Vi gor, som lederen ensker 1 2 3 4 5
Beslutninger Vi felger de aftalte regler, néar der

skal traeffes beslutninger 1 o) 3 4 5

Vi er gode til at treffe beslutninger 1 2 3 4 5
Sjov Det er sjovt at vere sammen med de

andre 1 gruppen 1 o) 3 4 5

Alle bidrager til, at gruppen har det 1 2 3 4 5

sjovt
Konlflikter og Der er mange konflikter og 1 2 3 4 5
uenigheder uenigheder 1 gruppen

Gruppen har svert ved at handtere

konflikter og uenighed 1 3 4 5
Optimisme Vi er pa vej til at blive en endnu

bedre gruppe 1 2 3 4 5
Opgavelosning Vi har spendende og gode opgaver 1 2 3 4 5

Vi leser vores opgaver effektivt og
grundigt 1 2 3 4 5
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Formular 3: Teamroller

Beskriv i stikord, hvordan du oplever din rolle i en gruppe. Tenk pa en konkret gruppe og i en
konkret sammenhang. Det forste skema tager udgangspunkt i den typiske problemlgsning: I det

Aktivitet Mine bidrag til denne aktivitet

Klarggre mal

Skabe ideer

Finde ressourcer uden for
gruppen

Skaffe informationer til gruppen

Informere omverden om
gruppens arbejde

Analysere problemer

Traeffe beslutninger

Lave planer for gennemfgrelse

Gennemfgre planer og
beslutninger

Kontrollere tid og indhold

F& andre til at spille godt
sammen

Koordinere arbejdet

Skabe fremdrift i arbejdet

Bidrage med seerlig viden og
kunnen
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Roller og opgaver

Teamrolle Opgave i teamet Egne stikord Udvalgte roller

Plant Nytaenkning og
ideskabelse
Kommunikation og

Resource fremskaffelse af

investigator informationer og
ressourcer

Co-ordinator | Afstemme teamets
ressourcer og sikre
acceptable beslutninger

Shaper Skabe handling og f&
truffet beslutninger

Monitor Kontrol og overholdelse af

evaluator planer og aftaler

Teamworker | Sikre samspillet og give
stptte

Implementer | Gennemfgrelse og
realistiske planer

Completer Styre pd tid og levere som
aftalt

Specialist Seerlig viden og
faerdighed
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Mine teamroller

Min primaere teamrolle er:

Her er mine styrker:

Min sekundaere teamrolle er:

Her er mine styrker:

Den rolle, jeg darligst fylder
ud, er:

Her mangler jeg:
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Formular 4: Faelles team-profil

Team-profil

Plant
Resource
Investigator
Co-ordinator
Shaper
Monitor
Evaluator
Teamworker
Implementer
Completer
Specialist

Anvendelse:
Indtegn for hver rolle hvor mange i1 gruppen der har denne rolle som den primare eller sekundaere

teamrolle. Der er afsat marker op til 4 (8) personer for hver teamrolle. Indsat gennemsnittet som en
streg tvaers igennem de 9 sgjler. (Eksempel: Med 7 medlemmer 1 gruppen og to roller pr person vil
det vaere et gennemsnit pa ca. 1,6 pr rolle.)

Brug denne gruppeprofil til at vurdere gruppens sterke og svage sider.
G4 derefter i gang med at vurdere, hvor og hvordan I kan satte ind, sé I far en effektiv

gruppeproces.
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Gruppen skal fzelles vurdere

Gruppens staerke sider:

Gruppens svage sider:

Afslutningsvis vurderer gruppen

Hvordan kan gruppens steerke sider udnyttes i det daglige arbejde?

Hvordan kan gruppens svage sider modvirkes i det daglige arbejde?
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Teamovelse 1: Hvad vil vi? Hvem er vi?

Formal

Denne gvelse har til hensigt at
= skabe en hurtig start for gruppen
ved at
= gruppen far formuleret et eller flere mal i fellesskab
= gruppen far formuleret og besluttet de vasentligste vaerdier, som skal galde for gruppens
samspil

Metode

@velsen forlagber over to faser
1. felles formulering af mal for gruppens arbejde
2.formulering af verdier og spilleregler for gruppens arbejde

Generelt
Vealg en sekreter, som skriver ned pa flip-overen.

Fase 1: Fzelles mal

1. Alle deltagere fir 5 minutter til for sig selv at besvare spergsmalet:
”Hvad vil jeg have ud af at veere med 1 denne gruppe og lese den givne opgave?”
Herefter forteller hver enkelt om sine ensker og forventninger. Sekretaren skriver op hele
tiden.
Naér alle har fortalt gar gruppen i gang med at snakke om, hvilke ensker der er ens. Gruppen
kan eventuelt veelge at prioritere de forskellige udsagn, sa der arbejdes videre med de
udsagn, der er storst interesse for. Husk at alle 1 gruppen skal vere enige 1 denne
prioritering.

2. Neste skridt er, at gruppen begynder at omforme de udvalgte ensker til mal. Nar alle er
tilfredse med udvalget af mél og formuleringen af disse, kan gruppen gé videre til naeste
fase.

Fase 2: Veaerdier og spilleregler
Spilleregler er vaerdier og normer, som er formuleret sé klare, at gruppen kan indrette sin adferd i
overensstemmelse med reglerne.

1. Ferste trin er en brainstorm, hvor alle kommer med tanker og ideer ud fra spergsmalet:

”Hvad synes jeg kendetegner et godt samarbejde i en gruppe?”’
Husk at i en brainstorm skal sekretaeren skrive alt det, der bliver sagt op. Der skal ikke diskuteres eller kommenteres, imens man kommer frem
med ideer og forslag. Ferst nar der ikke er flere ideer, kan gruppen begynde at snakke om alle de forslag, der er skrevet op.

2. Andet trin gar ud pa, at gruppen i fellesskab snakker om hvilke verdier, der ligger i de
forskellige udsagn. Her kan gruppen valge at sla forskellige formuleringer sammen, hvis de
daekker over det samme indhold.
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3. I tredje trin prioriterer gruppen alle udsagnene og udvelger de udsagn, der skal galde for
gruppen. Dette resultat udger gruppens verdigrundlag.

4. Herefter skal verdierne omformuleres til spilleregler, som mere klart skal angive hvad der 1
fremtiden skal opfattes som ”god takt og tone” i gruppen. Maske er det nok med 5
spilleregler, méske er gruppen nadt til at formulere 10 spilleregler. Blot skal gruppen vere
opmarksom p4, at jo flere spilleregler den valger, jo vanskeligere er det at bruge dem 1
praksis.

Tidsforbrug

2 timer eller mere.

Ovelsen kraever tid, idet det er en veasentlig del af gvelsens kvalitet, at alle far mulighed for at
bidrage og at de endelige formuleringer laves 1 fellesskab. Det kan 1 nogle situationer tage lang tid,
men kan ikke overlades til en gruppesekreter eller gruppeleder.

Gode rad til lederen

Som leder kan du deltage i denne gvelse pé lige fod med de evrige gruppemedlemmer. Det kraever
dog, at du pé forhand accepterer, at det er gruppen som i fellesskab finder frem til mal og
spilleregler og at du ikke har et s@rligt mandat i denne forbindelse.

Anvendelse

Denne ovelse egner sig godt til at blive brugt i forbindelse med start pa et nyt projekt, start pa et
team-seminar eller i andre situationer, hvor gruppen har brug for at fa skabt opmarksomhed om sit
eget samspil.

Praktiske rad

Brug flip-over papir og tusser. Brug flip-overen som fzlles notatpapir gennem hele gvelsen. Husk
at heenge de skrevne sider pa ved siden af pa vaeggen, sa alle kan se alle ark hele tiden.

Lav ogsé de afsluttende formulering pa flip-over. Sa kan gruppen tage arkene med til egne lokaler
eller fremtidige modelokaler.

Nar f.eks. spilleregler bliver haengt op 1 et madelokale, sé er det meget lettere for den enkelte i
gruppen at inddrage spillereglerne 1 arbejdet.

henrikwbendix.dk A/S

Hojager 69, c/o Bendix + DK-8530 Hjortshgj
Tel. +45 4037 1943
www.henrikwbendix.dk

CVR 2567 4669



Teamgvelse 2: Hvor godt fungerer vi
sammen?

Formal

Denne gvelse har til hensigt at
= ggre det muligt for gruppen at arbejde med sit eget samspil
ved at
= gruppen evaluerer sit samspil ud fra de formulerede spilleregler
= gruppen bruger evalueringen til at udvikle samspillet og spillereglerne.

Metode

@velsen er bygget op, sé det er muligt for alle at komme til orde og give udtryk for, hvordan han
eller hun opfatter samarbejdet. Samtidigt legger ovelsen vagt pa, at enhver evaluering af samspillet
skal bruges til at udvikle gruppens evne til at lose opgaverne.

Generelt
Det er et vaesentligt led i evalueringen, at gruppen laver sit eget bedemmelsesskema. Dette kan sa
anvendes flere gange, alt efter hvor meget gruppen har brug for det.

Fase 1: Opbygning af evalueringsskema

Gruppen tager udgangspunkt i sine vaerdier, normer og spilleregler. (Se Teameovelse 1: Hvad vil vi?
Hvem er vi?) .

Hver spilleregel skal omseettes til et udsagn, som kan vurderes (f.eks. pa en skala fra 1 til 5). Det er
vigtigt, at udsagnene er meget konkrete, og at de afspejler adfaerd i gruppen.

Den mest troveerdige vurdering vil altid vaere baseret pa din egen oplevelse af situationen.

Derfor skal evalueringsskemaet bygge pa, at man udtrykker sine egne oplevelser. Evalueringen skal
derimod ikke indeholde vurderinger af de andre medlemmer af gruppen.

Spilleregel: Vi skal hgre efter, hvad hinanden siger...

Udsagn:

Gelder aldrig Gelder altid
Jeg synes ikke, at de andre lytter til mig 1 2 3 4 5
Spilleregel: Vi skal veere parate til at sige bade til og fra...
Udsagn:

Gelder aldrig Gelder altid
Jeg kommer ikke altid frem med min @rlige mening 1 2 3 4 5

Gruppen kan velge dele arbejdet med at formulere evalureringsudsagnene mellem sig. Men det er
centralt, at den endelige formulering bliver godkendt af hele gruppen. Alle skal have mulighed for
at bidrage til evalueringsskemaet.
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Malet er et antal udsagn, som tilsammen daekker de vedtagne spilleregler. Der skal dog hejst vere
8-10 udsagn.
Skemaet renskrives og kopieres 1 et antal eksemplarer.

Fase 2: Evaluering i praksis
Evalueringsskemaet anvendes pa folgende made:
Hver enkelt gennemgar evalueringsskemaet for sig selv. Derefter satter gruppen sig sammen og
gennemgar vurderingen. Gruppen gennemgar et udsagn ad gangen.
Forste udsagn: Hvert gruppemedlem forteller om sin vurdering med en kort begrundelse. Nar alle
har gjort det, kan gruppen sammen analysere enigheder og uenigheder.
= Hvis alle 1 gruppen giver udtryk for en hgj vurdering, er det normalt udtryk for, at det gar godt
pa det pageldende omrade.
= Hvis alle giver udtryk for en lav vurdering, er det nok udtryk for, at der er noget galt, og
gruppen skal derfor forsege at finde frem til en falles forstaelse af situationen. Pa den
baggrund kan gruppen beslutte om der skal gores noget serligt, eller om snakken i sig selv er
nok.
= Hvis der er stor forskel pa vurderingerne, sé kan det skyldes flere forhold som f.eks. at
evalueringsskemaet indeholder tvetydige formuleringer, at gruppemedlemmerne oplever
verden meget forskelligt eller at der er uenighed 1 gruppen. Under alle omstendigheder er det
vaesentligt, at gruppen forseger at nd frem til en felles forstaelse af situationen.
Sadan fortsaetter gruppen med at gé udsagnene igennem, et ad gangen.
Afslutningsvis kan gruppen sammenfatte de forskellige vurderinger og formulerer 2 til 3 forhold,
som gruppen skal vaere saerlig opmarksom pa eller gare noget serligt ved i den efterfolgende tid.

Tidsforbrug

Afsat mindst 1 time til formuleringen af evalueringsskemaet.
Evalueringen 1 sig selv tager de forste gange mellem 2 og 1 time. Efterhdnden som gruppen bliver
dus med arbejdsformen, kan evalueringen gennemfoeres hurtigt og alligevel med stor effekt.

Gode rad til lederen

Lederen kan indga i evelsen pa lige fod med gruppens gvrige medlemmer.
Det er helt centralt for gvelsen, at alle bidrager aktivt til formuleringer af evalueringsskemaet og i
den efterfolgende evaluering af gruppens eget arbejde.

Anvendelse

Denne ovelse kan altid anvendes, nar gruppen har behov for at snakke om sig selv. Nar forst
spilleregler og evalueringsskema er udformet, sa vil det altid vaere legitimt for enhver i1 gruppen at
bede om en evaluering.

Evaluering er god méde at flytte fokus fra opgaven, der skal loses, til gruppens eget samspil.

Praktiske rad

Brug evalueringsskemaet til at vurdere gruppens arbejde med at udforme evalueringsskemaet. Det
er en hurtig, praktisk afprevning, som gruppen med det samme kan leere meget af.
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Teamogvelse 3: Snak uden ord!

Formal

Denne ovelse har til hensigt at
= fokusere pa gruppens indbyrdes kommunikation
ved at
= gruppen gennemforer den praktiske ovelse
= gruppen belyser sine egne kommunikationsmenstre ud fra gvelsen
= gruppen opstiller leresatninger for sit eget samspil

Metode

Ovelsen drejer sig om, at gruppen skal samle et antal kvadrater (hvert medlem skal samle et
kvadrat) uden at matte snakke sammen eller pa anden made kommunikere med hinanden.
Gruppen satter sig omkring et bord som er ryddet for alt andet.

Inden gvelsen starter gennemgés opgaven:

1. hvert medlem af gruppen skal samle et kvadrat

2. gruppen har lost opgaven, ndr hvert medlem har samlet et kvadrat og har det liggende
foran sig

3. gruppens medlemmer ma ikke snakke sammen eller kommunikere sammen pé anden
vis

4. medlemmerne mé kun give hinanden et stykke papir/karton og aldrig tage fra
hinanden

5. gruppen starter pa at lese opgaven, nar hvert medlem har faet en kuvert og der siges
NU.

Nér gvelsen er slut, kan gruppen evaluere forlabet ud fra folgende spergsmal:

1. Hvordan blev opgaven lest, skridt for skridt?

2. Var opgaveleosningen ved at gé i sta pa noget tidspunkt? Hvorfor?
3. Hvordan kom gruppen videre med opgavel@sningen?

4. Hvad var sveaert for gruppen i denne ovelse?

5. Hvad var let for gruppen i denne ovelse?

6. Hvad har gruppen laert om sit eget samspil i denne gvelse?

7. Hvordan vil

gruppen nyttiggere denne
leering 1 fremtiden?

Materialer

Der skal bruges en

konvolut og et kvadratisk

stykke papir eller karton for

hver deltager. /

Kartonstykkerne klippes
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hver i 4 stykker f.eks. som anvist pa tegningen. Stykkerne blandes og fire tilfeeldige kartonstykker
leegges 1 hver konvolut.

Tidsforbrug

Ovelsen varer 10 til 20 minutter og hele forlebet ' til 1 time athengig af, hvor lang tid
evalueringen tager.

Gode rad til lederen

Denne ovelse kan gennemferes med din deltagelse selvom du kender gvelsen pé forhdnd. Det er
dog en forudsatning, at der sa ikke er andre i gruppen, som kender den. Netop fordi der ikke ma
kommunikeres undervejs, er alle stillet lige.

Ovelsen star og falder med, at gruppens medlemmer overholder reglerne. Dette skal derfor
indskarpes pa forhdnd. Hvis nogle af deltagerne alligevel bryder reglerne (ved at snakke sammen
eller ved at tage kartonstykker fra hinanden), sa ber det indga i evalueringen af gruppens
arbejdsmade og samspil.

Anvendelse

Den gvelse er velegnet til bade leg, til analyse og til at skabe selvindsigt.
Ovelsen er specielt velegnet til en gruppe, der har svaert ved at kommunikere indbyrdes eller hvor
hvert medlem er for tilbgjelig til at kere sit eget lab.
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Checkliste:
Forbered en team-udviklingsession

Aktivitet Personer, der skal M3l med involvering
involveres
2
3
4
5
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