INSTITUTO LEONÍSTICO DE LIDERANÇA

Trabalhando em Equipes
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GUIA DO INSTRUTOR 

	ANTES DA SESSÃO

	FUNDAMENTOS DO PROGRAMA

Como um Leão você é muitas vezes solicitado a trabalhar como integrante de uma equipe. Como um Líder Leão você muitas vezes é também o líder da equipe. Esta sessão é destinada a familiarizá-lo com as características das equipes e como desenvolver equipes eficientes. Ela aborda: 

· As características das equipes eficientes

· Como as equipes se desenvolvem

· Como levar sua equipe a um nível de alto desempenho

MATERIAIS DA SESSÃO 

●    Power Point Slides 

· Slide 1:  Definição de Equipe

· Slide 2:  Objetivos da Sessão

· Slide 3:  Características de Equipes Eficientes

· Slide 4:  Estágios de Desenvolvimento de Equipes

· Slide 5:  Formação

· Slide 6:  Turbulência

· Slide 7:  Normatização

· Slide 8:  Desempenho

· Slide 9:  Objetivos da Sessão

· Slide 10: Nossa Equipe

MATERIAIS DA ATIVIDADE 

●(Opção 1) Atividade da corda

●Uma corda longa (Calcule o comprimento de cerca de um metro por participante.)

· Vendas para todos os participantes

●(Opção 2) Dentro ou Fora?

      ●    Cerca de 60 metros de corda cortada em vários pedaços variando de 100 a 450 cm por participante 

            (É importante cortar a corda em tamanhos variados)

RECURSOS AUDIO VISUAIS NECESSÁRIOS

· Computador laptop com visualizador do Power Point e tela
· Flipchart e marcadores



	ÍCONES DO MÉTODO
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	Leitura/Explicação


	Atividade Centrada no Participante 
	Slide
	Flipchart
	Folheto/

Página do Participante 
	


	CRONOGRAMA DA SESSÃO (Sugerido)

	SEÇÃO
	TEMPO

(Em minutos)
	MÉTODO
	MATERIAIS

	Introdução
	5
	Apresentação: Visão Geral da Sessão
	Slide 1:  Definição de Equipe

Slide 2: Objetivos da Sessão

	Módulo 1:  Características da Equipe


	10
	Apresentação/Discussão: Características da Equipe 
	Manual de Participante: pág.1

Slide 3: Características das Equipes Eficientes



	Módulo 2:  Estágios de Desenvolvimento de Equipes 


	85
	Atividade: Atividade da Corda ou Atividade Dentro ou Fora

Apresentação/Discussão: Estágios de Desenvolvi-mento de Equipes de

Tuckman 

Atividade: Estratégias para levar a equipe ao próximo nível
	Slide 4: Estágios de Desenvolvimento de Equipes 

Manual de Participante: págs.2-3

Slide 5: Formação

Slide 6: Turbulência

Slide 7: Normatização

Slide 8: Desempenho

	Conclusão
	20
	Apresentação: Revisão dos Objetivos

Atividade: Equipes de Grupos de Estudo 

	Slide 9: Objetivos da Sessão 

Slide 10: Nossa equipe

Manual de Participante: pág.4

	TEMPO TOTAL 
	120
	
	


	INTRODUÇÃO

	TEMPO
	MÉTODO
	CONTEÚDO

	TempoTotal:

5 minutos
	
	

	5 minutos
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Slide 2
	APRESENTAÇÃO:  Visão Geral da Sessão
1. Apresente o Slide 1:  Definição de Equipe
2. Leia a definição de equipe para o grupo antes do início da atividade.  Explique que esta é apenas uma definição, e que ela não define uma “boa” equipe ou uma “má” equipe – apenas uma equipe em geral.

3. Afirme que somos todos membros de Lions clubes, e como tal somos parte de uma equipe.  Dentro de cada clube, comissões e projetos requerem a formação de equipes menores.  Algumas são permanentes e algumas são temporárias para alcançarem uma meta de curto prazo.  
4. Apresente o Slide 2: Objetivos da Sessão
Ao final desta sessão, você será capaz de

· Identificar as quatro características de equipes eficientes

· Reconhecer os quatro estágios de desenvolvimento de equipes 

· Utilizar uma variedade de estratégias para levar sua equipe a um nível de alto desempenho

5. Transição ao Módulo 1 afirmando que devemos antes examinar algumas das qualidades compartilhadas por todas as equipes eficientes.




	MÓDULO 1:  Características das Equipes 

	TEMPO APROX 
	MÉTODO
	CONTEÚDO

	Total 10 Minutos 
	
	

	10 minutos
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Slide 3
	APRESENTAÇÃO/DISCUSSÃO:  Características das Equipes Eficientes

1. Remeta os participantes à pág. 1 do Manual de Participante.

2. Apresente o Slide 3:  Características das Equipes Eficientes
3. Peça a indivíduos escolhidos para descreverem como uma das características é importante para as equipes das quais tomam parte em seus clubes.  As respostas podem incluir: 

· Interação é importante para a equipe quando o papel de um “apóia” o outro.  Sem interação, outros membros poderiam não saber em que momento deveriam estar cumprindo seu próprio papel.  

· Confiabilidade é importante porque os membros da equipe não podem esperar que outros assumam a responsabilidade de assegurar-se de que tarefas que eles não cumpram pessoalmente sejam completadas.   

· Compromisso com  as metas é importante porque assegura que cada membro da equipe concorda com os demais nos resultados desejados e não esteja tentando fazer sua partes às custas do restante da equipe.

· Planejamento e tomada de decisões compartilhados  ajuda a criar as maneiras mais lógicas e eficientes de se alcançarem as metas da equipe, e mantém o “espírito de equipe” vivo pelo  reconhecimento das habilidades e idéias de cada membro da equipe.  

4. Peça aos participantes para pensarem alguns segundos a respeito de seus Lions clubes e se as quatro características se aplicam às equipes do clube.

5. Transição para o próximo módulo afirmando que enfocaremos nossos próprios clubes com maior detalhe após examinarmos os estágios percorridos pelas equipes durante seu desenvolvimento.




	MÓDULO 2: Estágios de Desenvolvimento da Equipe

	TEMPO APROX 
	MÉTODO
	CONTEÚDO

	Total 90 Minutos 
	
	

	45 minutos
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	Nota para o Líder:  Você pode escolher uma das duas seguintes atividades planejadas para ilustrar dinâmicas de equipes e os eventos que ocorrem durante o desenvolvimento das equipes. Você necessitará de um grupo de 25 a 30 participantes. Não faça nenhum dos dois exercícios com menos de 15 participantes porque você não terá o surgimento de dinâmica de grupo apropriada. Se seu grupo tiver mais de 35 participantes, pense em dividi-lo em dois grupos menores. 

Ambos os exercícios são fáceis de serem aplicados, mas requerem um espaço grande suficiente para que os participantes possam se movimentar. Em local fechado, poderia ser uma sala de aula de onde as carteiras tenham sido removidas. Ao ar livre, você necessitaria de um campo plano gramado ou de um estacionamento vazio. Se você planejar fazê-lo ao ar livre, não deixe de avisar na véspera, para que as pessoas possam vestir-se de modo mais informal.

ATIVIDADE:  (Opção 1) Atividade da Corda
Facilite a atividade como segue:

1. Reúna todos os participantes em um local. Eles deverão estar bem juntos, olhando em direções diferentes. Mostre-lhes a corda e distribua as vendas.

2. Instrua os participantes a colocarem suas vendas. 

3. À medida em que o fazem, informe-os que você estará entregando a cada pessoa uma parte da corda para segurar. Explique que ao lhes dar um sinal, sua tarefa será de começar a movimentar-se com a finalidade de formar um quadrado com a corda.

4. Informe-os que podem conversar entre si, mas não podem retirar suas vendas e nem largar a corda.

5. Pergunte aos participantes se entenderam todo o objetivo e as regras do exercício. Esclareça quaisquer dúvidas ou perguntas que os participantes possam ter. 

6. Agora percorra o grupo, desenrolando a corda e entregando a cada participante uma seção da corda, colocando-a em suas mãos estendidas.

Nota para o Instrutor:  É importante que você faça um percurso sinuoso com a corda de um participante para o seguinte de modo aleatório, MAS NÃO CRUZE UMA PARTE DA CORDA SOBRE A OUTRA—SE VOCÊ FIZER ISTO, AS COISAS SE TORNARÃO MUITO COMPLICADAS. Você poderá querer começar com uma parte do grupo, então virar abruptamente para a esquerda ou direita, depois para o lado oposto do local, de volta ao centro, para o outro canto, e assim por diante. Assegure-se de que todos estejam segurando um pedaço da corda com ambas as mãos.

7. Quando todos estiverem prontos, dê-lhes o sinal para começar. Lembre-lhes que podem conversar mas não devem tentar enxergar o que estão fazendo. 

Nota para o Instrutor:  Como facilitador, verifique que nenhum dos participantes corra o perigo de machucar-se (colidindo com plantas, mesas ou cadeiras, ou outros objetos, ou sendo ferido pela corda ou por outros participantes.) Você poderá designar outros instrutores ou observadores para tomarem conta dos participantes.

8. Monitore o grupo para determinar quando eles acham que terminaram o exercício. O exercício estará completado quando o grupo tiver formado um quadrado (ou pensar que formou um quadrado). Permita no máximo 20 minutos para completar o exercício.

9. Interrompa a atividade e peça aos participantes para removerem suas vendas.

10. Conclua a atividade formulando algumas ou todas as perguntas seguintes para determinar como os participantes entenderam a função da equipe:

· Que emoções você sentiu no início da atividade ?  No meio ?  No final ?

· Como a equipe se saiu no início da atividade ?  No meio ? No final ?

· Que papel você fez no sentido de alcançar a meta de sua equipe?  Seu papel mudou ?  Você observou outros fazendo papéis diferentes ?  Surgiram um ou mais líderes ?

· Foram tomadas decisões em grupo ? Como ?  Quem tomou as decisões ?

· Surgiram conflitos ?  Foram solucionados ?  Como ?

· Sua equipe obteve sucesso ?  Você gostou da experiência ?



	45 minutos

15 minutos
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Slide 4
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Slides 5-8
	ATIVIDADE: (Opção 2) Dentro ou Fora?

Facilite a atividade da seguinte maneira:

1. Designe  dois participantes para servirem como os observadores que 

    darão um feedback do que estão observando.

2. Peça  aos demais participantes que formem um círculo

3.Coloque  um pedaço de corda por participante num lote no meio do

   círculo

4. Dê as seguintes instruções aos participantes:

●   Cada um deve pegar uma corda e voltar ao círculo

●    Amarrar as pontas da corda dando um nó

●    Colocar as cordas amarradas no chão fazendo que elas

      formem pequenos círculos e arrumem estas cordas dentro do

      círculo maior eles onde estão

5. Anuncie que cada participante deve entrar num dos círculos de

corda com ambos os pés dentro do círculo de corda

6    Depois que todos os participantes completarem esta etapa, peça-

      lhes que mudem para outro círculo de corda. (Repita três vezes esta

       mesma ordem para mudarem de círculo e deixe que o façam)

7.....Na quarta ordem, remova uma das cordas do círculo.

Nota para o Líder: Observe a dinâmica do grupo e a dos indivíduos quando um dos participantes fica fora de um círculo. A cada ordem sucessiva para mudar de círculo, remova outra corda. Observe:

●   Período de tempo durante o qual o grupo não trabalha em

      equipe para resolver o problema

●   Confusão e/ou desentendimento devido à competição de idéias

      para tentar uma solução

     Quem surge como líder do grupo

●   Como os participantes aceitam ou rejeitam soluções e papéis

      individuais

●   Quanto tempo leva para começarem a trabalhar de modo 

      positivo para a resolução do problema.

8.   Continue  dando ordens para que os participantes troquem de 

       corda e retirando uma corda até que o grupo conclua que deve 

       amarrar todas as cordas juntas e formar um círculo para o grupo

       inteiro ou até que fique óbvio que o grupo não consegue chegar a

       uma solução

9. Conclua:

      ●  Peça aos observadores o feedback do processo de grupo

       ● Peça aos participantes feedback sobre o que sentiram durante 

           a atividade, grau de conflito, surgimento de um líder na equipe

           aceitação de papéis, percepção do trabalho em equipe

10. Faça a transição para a apresentação dos estágios de desenvolvimento da equipe afirmando que o que os participantes observaram foi apenas um exemplo das muitas coisas que devem acontecer antes de que eles se tornem equipes eficientes. Examinaremos agora os estágios que ocorrem no desenvolvimento de equipe.

APRESENTAÇÃO/DISCUSSÃO: Estágios de Desenvolvimento de Equipes

1. Apresente o Slide 4: Estágios do Desenvolvimento de Equipes

2. Remeta os participantes às págs. 2-3 do Manual de Participante.

3. Peça aos participantes para dedicarem alguns minutos a lerem a respeito dos quatro estágios de desenvolvimento de equipe.

4. Afirme que nem toda equipe passa por todos os estágios, e que por vezes equipes regridem ao invés de avançarem.  Geralmente, no entanto, a maioria das equipes experimentará este ciclo de desenvolvimento.

5. Apresente o as Slides 5-8: Formação, Turbulência, Normatização, Desempenho.

6. Explique o seguinte à medida em que percorre cada estágio:

· No estágio de formação, os membros da equipe estão se conhecendo, conhecendo a natureza de sua tarefa, e determinando metas. Conhecimento é o tema geral desta fase
· No estágio de turbulência, crenças e necessidades pessoais são muitas vezes desafiadas.  Conflito é o tema geral, e as equipes devem aprender a enxergar os pontos de vista dos outros e negociar para ultrapassar esta fase.

· No estágio de normatização, os membros da equipe começam 

a entender seus papéis e responsabilidades.  Cooperação é o 

tema, e os membros são capazes de compartilhar idéias e emoções mais livremente.

· No estágio de desempenho, a equipe decidiu atingir um objetivo comum.  Produtividade é o tema.  Algumas equipes nunca alcançam este estágio.

7. Transite para a atividade pedindo aos participantes para pensarem a respeito de seus próprios clubes e considerarem o estágio de desenvolvimento de uma das equipes nas quais tomam parte.

	25 minutos
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	ATIVIDADE: Estratégias para Mover Equipes para o Próximo Estágio

1. Peça aos participantes para identificarem o estágio de desenvolvimento que observam estar seu próprio clube.  Direcione os participantes a se separarem em grupos de acordo com o estágio de desenvolvimento que identificaram.

Nota para o Líder:  Não se preocupe se os grupos não estiverem igualmente divididos, mas peça a voluntários que mudem de grupo se algum grupo for muito grande ou muito pequeno para poder trabalhar.

2. Informe a cada grupo que sua tarefa é:

· Dedicar cinco minutos a identificar estratégias que gostariam de empregar para moverem seu clube de seu atual estágio de desenvolvimento para o estágio seguinte.  (Os que acreditarem já estarem no estágio de desempenho devem identificar estratégias para assegurar que seu clube permaneça neste estágio)

· Faça uma lista de suas idéias num flipchart

· Esteja preparado para compartilhar suas idéias com todo o grupo

3. Conclua a atividade:

· Permita aos grupos que compartilhem suas idéias 

· Afixe os flipcharts para que os outros os examinem

· Encoraje os participantes a reverem estas estratégias para ajudarem suas próprias equipes de Leões.




	CONCLUSÃO

	TEMPO APROX 
	MÉTODO
	CONTEÚDO

	Tempo Total:

20 minutos
	
	

	5 minutos
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Slide 9
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	APRESENTAÇÃO: Revisão de Objetivos

1. Apresente o Slide 9:  Objetivos da Sessão.
2. Pergunte, “Atingimos os objetivos da sessão ?”

3. Desafie os participantes a aplicarem as idéias que aprenderam hoje a seus próprios clubes.

4. Peça idéias que irão aplicar e como as aplicarão ao retornarem a seus clubes ou distritos.

5. Peça aos participantes para verem a pág. 4 do Manual de Participante, e peça-lhes que revisem os Onze Mandamentos das Equipes Eficientes ao voltarem para casa.

6. Transição para a atividade pós-sessão dizendo que eles terão uma oportunidade de praticar trabalho de equipe enquanto estiverem aqui neste programa de treinamento.


	30 minutos
(Esta atividade não cabe no cronograma alocado para esta sessão e pode ser completada durante esta sessão ou como parte das sessões de estudo em grupo)
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Slide 10
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	ATIVIDADE: Equipes de Grupos de Estudos

Nota para o Líder: É necessário que os grupos de estudos tenham sido escolhidos previamente para que se conduza esta atividade.  Se seu cronograma de treinamento não reflete esta necessidade, você pode prever a atividade e informar os participantes que eles estarão praticando uma atividade de trabalho em  equipe em seus grupos de estudos no final do dia.

Esta atividade pode ser desenvolvida durante a sessão ou após a sessão em grupos de estudos se o tempo permitir.  Você pode também permitir aos participantes que iniciem o exercício aqui e o terminem em seus grupos de estudos.  

1. Peça aos participantes que se reúnam aos outros membros de seus grupos de estudos para esta atividade.

2. Apresente o Slide 10:  Nossa Equipe
3. Afirme que esta atividade é destinada a ajudá-los a repassar a informação de trabalho em equipe que discutimos durante a sessão e também permitir-lhes trabalhar com outros companheiros como equipe durante seu estudo em grupo. 

4. Explique que cada grupo disporá de quinze minutos para:

· Criar um nome para sua equipe

· Determinar uma meta para ser alcançada pela equipe durante o período em que estão neste treinamento. (Não uma meta como “ser um líder melhor”, mas algo coletivo que você sinta que pode ser alcançado por sua equipe antes do final do programa de treinamento)

· Decidir como sua equipe se portará com respeito ao cumprimento daquela meta

· Determinar quaisquer papéis e responsabilidades individuais

· Anotar toda a informação num flipchart e estar preparado para compartilhá-la com o restante dos grupos por ocasião do jantar desta noite.

Nota para o Líder:  Encoraje os participantes a serem criativos e divertir-se com esta atividade.  A meta não precisa envolver o currículo de treinamento, mas poderia ser algo que eles em conjunto acreditam que poderão cumprir durante o tempo em que estão juntos.  Algumas sugestões podem ser:

· Aumentar o espírito de equipe

· Agir como uma patrulha do sorriso/abraço 

· Arrecadar dinheiro para uma causa especial 

· Reconhecer outros participantes por ações “especiais” que praticarem

5. Explique ademais que cada grupo terá uma oportunidade de fazer uma relato sobre como eles alcançaram ou não sua meta por ocasião do jantar de encerramento no último dia do programa de treinamento.

6. Conclua a atividade permitindo que cada grupo explique a natureza de sua “equipe”.  Se não for possível, pergunte:

· Qual é sua meta ?

· Os membros têm diferentes papéis a cumprir para alcançar a meta ?

· Como farão para alcançarem sua meta ?

7. Reforce os elementos comuns de cada equipe mencionando que:

· Cada equipe tem uma meta única

· Cada equipe tem pessoas cumprindo diferentes papéis

· As metas das equipes não poderão ser atingidas sem que todos os membros da equipe trabalhem 

· Se a maioria das pessoas não cooperar, a equipe provavelmente não atingirá suas metas.

8. Afirme que esta atividade serviu somente para este programa de treinamento, mas os princípios de equipes se aplicam em qualquer situação.  




SLIDES
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