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	ENNEN ISTUNTOA

	OHJELMAN TAUSTA

Lionjäsenenä sinua pyydetään usein mukaan tiimityöhön. Lionsjohtajana sinua pyydetään myös toimimaan tiimin johtajana. Tämän istunnon tarkoituksena on käsitellä tiimien ominaispiirteitä ja miten tehokkaat tiimit kehittyvät. Aiheita ovat:

· Tehokkaiden tiimien ominaispiirteet 

· Miten tiimit kehittyvät

· Miten saada oma tiimisi toimimaan tehokkaammin

ISTUNNON MATERIAALIT
PowerPoint kalvot 

· Kalvo 1:  Tiimin määritelmä

· Kalvo 2:  Istunnon tavoitteet

· Kalvo 3:  Tehokkaiden tiimien ominaispiirteet

· Kalvo 4:  Tiimin kehitysvaiheet

· Kalvo 5:  Muodostuminen

· Kalvo 6:  Tunteiden osoittaminen

· Kalvo 7:  Normit

· Kalvo 8:  Toiminta

· Kalvo 9:  Istunnon tavoitteet

· Kalvo 10:  Meidän tiimimme

HARJOITUSMATERIAALIT
(Vaihtoehto 1) Köysiharjoitus 

· Pitkä köysi (Varaa noin metri per osallistuja.)

· Siteet silmille kaikille osallistujille

(Vaihtoehto 2) Sisällä vai ulkona?

· Noin 60 metriä köyttä, mikä on katkaistu eri pituisiin pätkiin (1-4,5 m) annettavaksi jokaiselle osallistujalle (on tärkeää, että köydenpätkät ovat erimittaisia.)

AUDIO-VISUAALISET TARPEET

· Piirtoheitin ja valkokangas
· Fläppitaulu ja tusseja


	MENETELMIEN KUVAKKEET
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	Luento/Selitä


	Osallistujat ovat aktiivisia
	Kalvo
	Fläppitaulu
	Kopio/

Osallistujan käsikirja
	


	ETUSIVU AIKA (Ehdotettu)

	Osa
	Opintosisältö - Yleiskatsaus
	Materiaalit

	Johdanto

(5:00)
	Luento: istunnon yleiskatsaus


	PowerPoint



	OSA 1:  
Tiimin ominaispiirteet

(10:00)
	Luento/keskustelu: 
Tiimin ominaispiirteet
	PowerPoint

Osallistujan käsikirja

	OSA 2: 
Tiimin kehitysvaiheet

(85:00)


	Harjoitus: 
Köysiharjoitus tai ulkona/sisällä -harjoitus

Luento/keskustelu: 
Tuckman: Tiimin  kehitysvaiheet

Harjoitus: 
strategioita tiimin toiminnan tehostamiseksi


	PowerPoint

Osallistujan käsikirja



	YHTEENVETO
(20:00)
	Luento: Käy läpi tavoitteet

Harjoitus: Pienryhmät  


	PowerPoint

Osallistujan käsikirja

	Aika yhteensä: 120:00


	JOHDANTO

	AIKA
	MENETELMÄ
	SISÄLTÖ

	Aika yhteensä:

5 minuuttia
	
	

	5 minuuttia
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Kalvo 2
	ESITELMÄ:  Istunnon yleiskatsaus
1. Näytä kalvo 1:  Tiimin määritelmä
2. Lue tiimin määritelmä ryhmälle ennen kuin aloitat harjoituksen. Kerro, että tämä on vain yksi määritelmä ja että se ei määrittele “hyvää” tai “huonoa” tiimiä – vain tiimin yleensä.

3. Kerro, että me olemme kaikki lionsklubien jäseniä ja siten osa tiimiä. Jokaisen klubin, toimikunnan ja projektin sisällä tarvitaan pienempiä tiimejä. Jotkut ovat pysyviä ja jotkut ovat väliaikaisia lyhyen aikavälin tavoitteen saavuttamiseksi. 

4. Näytä kalvo 2: Istunnon tavoitteet
Istunnon loputtua sinä voit:

· Tunnistaa tehokkaiden tiimien neljä ominaispiirrettä

· Tunnistaa tiimin kehityksen neljä vaihetta

· Käyttää erilaisia strategioita saadaksesi tiimisi toimimaan tehokkaammin

5. Siirry osaan 1 kertomalla, että tutkimme ensin kaikkien tehokkaiden tiimien yhteisiä piirteitä.




	OSA 1:  Tiimin ominaispiirteet

	AIKA NOIN
	MENETELMÄ
	SISÄLTÖ

	10 minuuttia yhteensä
	
	

	10 minuuttia
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	LUENTO/KESKUSTELU:  
Tehokkaiden tiimien ominaispiirteet

1. Pyydä osallistujia katsomaan sivua 1 osallistujan käsikirjassa.

2. Näytä kalvo 3:  Tehokkaiden tiimien ominaispiirteet
3. Pyydä tiettyjä henkilöitä kuvailemaan, miten yksi ominaispiirteistä on tärkeä jossakin tiimissä oman klubin sisällä. Mahdollisia vastauksia ovat:

· Vuorovaikutus on tärkeää tiimille, kun yksi rooli “tukee” toista. Ilman vuorovaikutusta toiset jäsenet eivät tiedä miten heidän tulisi toimia omissa rooleissaan.

· Vastuullisuus on tärkeää, koska tiimin jäsenet eivät voi olettaa muiden hoitavan tehtäviään, jos he eivät tee sitä itse.   

· Sitoutuminen tavoitteisiin on tärkeää, koska se varmistaa, että kaikki tiimin jäsenet ovat samaa mieltä asetetuista tavoitteista eivätkä pyri edistämään omaa rooliaan muiden kustannuksella.

· Jaettu suunnittelu ja päätöksenteko auttaa luomaan loogisimman ja tehokkaimman tavan saavuttaa tiimin tavoitteet ja se pitää ‘tiimin hengen” vahvana, kun kaikki tunnustavat muiden kyvyt ja ideat.   

4. Pyydä osallistujia miettimään hetken ajan heidän lionsklubejaan ja miten neljä ominaispiirrettä sopii heidän tiimeihin klubien sisällä. 
5. Siiry seuraavaan osaan kertomalla, että me keskitymme omiin klubeihin sen jälkeen, kun olemme tutkineet tiimien kehitysvaiheita. 



	OSA 2: Tiimin kehitysvaiheet

	AIKA NOIN
	MENETELMÄ
	SISÄLTÖ

	90 minuuttia yhteensä
	
	

	
	
	Kouluttaja: Voit valita kumman tahansa alla kuvatuista harjoituksista, joiden tarkoituksena on kuvastaa tiimin dynamiikkaa ja vaiheita, mitkä seuraavat tiimien kehittyessä. Sinulla tulee olla 25-30 osallistujaa. Jos sinulla ei ole ainakin 15 osallistujaa, ei harjoituksia kannata tehdä, koska ryhmän dynamiikka ei tule tarpeeksi esille. Jos ryhmässä on enemmän kuin 35 jäsentä, mieti sen jakamista kahteen eri ryhmään.

Molemmat harjoitukset ovat helppoja, mutta niihin tarvitaan tilaa, jotta osallistujat voivat liikkua vapaasti. Luokkahuoneessa tämän voi tehdä siirtämällä tuolit sivuun. Ulkona ollessa tarvitaan aukio, joko nurmikko tai tyhjä parkkialue. Jos olet menossa ulos, ilmoita ryhmälle etukäteen, jotta he pukeutuvat asianmukaisesti. 



	45 minuuttia
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	HARJOITUS:  (vaihtoehto 1) Köysiharjoitus
Aloita harjoitus seuraavalla tavalla:

1. Pyydä osallistujia kerääntymään yhdelle alueelle. Heidän tulee olla lähekkäin, mutta katsoa eri suuntiin. Näytä heille köysi ja jaa siteet.  

2. Pyydä osallistujia laittamaan siteet silmille. Kun he ovat laittamassa siteitä silmille, kerro heille, että annat jokaisen ottaa kiinni köydestä. 
3. Selitä, että kun annat merkin, heidän tehtävänsä on liikkua ja pyrkiä muodostamaan neliö köydestä. 

4. Ilmoita heille, että he voivat puhua toistensa kanssa, mutta he eivät voi poistaa siteitä silmiltään tai irrottaa otetta köydestä. 

5. Kysy osallistujilta, ovatko he ymmärtäneet harjoituksen tarkoituksen ja säännöt. Tarkenna tehtävää ja vastaa kysymyksiin, jos tarpeen. 

6. Pyydä jokaista osallistujaa ojentamaan kätensä ja anna sitten heille ote köydestä.
Kouluttaja: On tärkeää, että annat köyden osallistujille sattumanvaraisesti, MUTTA ÄLÄ PÄÄSTÄ KÖYTTÄ KULKEMAAN RISTIIN RASTIIN – MUUTEN KOKO HARJOITUKSESTA TULEE LIIAN VAIKEA. Voit aloittaa ryhmän yhdestä päästä, kääntyä sitten vasemmalle tai oikealle, sitten kauemmas, takaisin keskelle ja taas toiseen kulmaan, jne. Varmista, että kaikki pitävät kiinni köydestä molemmin käsin.

7. Kun kaikki ovat valmiita, anna merkki siitä, että he voivat aloittaa. Muistuta heitä, että he voivat puhua, mutta he eivät saa poistaa siteitä silmiltä. 

Kouluttaja: Valvo harjoitusta niin, että varmistat ettei kukaan loukkaa (kävele päin esim. pöytää, tuoleja tai muita osallistujia). Voit pyytää muita kouluttajia avustamaan. 

8. Seuraa ryhmän toimintaa, jotta tiedät milloin he ovat valmiita. Harjoitus on valmis, kun ryhmä on omasta mielestään muodostanut neliön. Käytä tähän korkeintaan 20 minuuttia aikaa. 

9. Huuda seis ja pyydä osallistujia poistamaan siteet silmiltä.

10. Tee yhteenveto harjoituksesta kysymällä kaikki tai osa seuraavista kysymyksistä, jotta voit päätellä miten osallistujat ymmärsivät tiimin toiminnan:

· Minkälaisia tunteita sinulla oli harjoituksen alussa? Keskellä?  Lopussa?

· Miten hyvin tiimi toimi harjoituksen alussa? Keskellä? Lopussa?

· Mikä oli sinun roolisi tiimin tavoitteen saavuttamiseksi? Muuttuiko roolisi? Huomasitko muiden ottavan muita rooleja? Nousiko esiin yksi tai useampi johtaja? 

· Tehtiinkö ryhmässä päätöksiä? Miten? Kuka teki päätökset?

· Esiintyikö konflikteja? Ratkaistiinko ne? Miten?

· Menestyikö tiimisi? Oliko kokemus miellyttävä?


	45 minuuttia
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	HARJOITUS: (vaihtoehto 2) Sisällä vai ulkona?

Aloita harjoitus seuraavalla tavalla:

1. Pyydä kahta osallistujaa seuraamaan tilannetta ja antamaan sitten palautetta näkemästään. 
2. Ohjaa muut osallistujat muodostamaan ympyrän.

3. Aseta köydenpätkä jokaiselle osallistujalle keskelle ympyrää yhteen kasaan.   

4. Pyydä osallistujia: 
· Ottamaan pala köyttä ja palaamaan takaisin ympyrään.

· Jokainen solmii oman köydenpätkänsä yhteen. 

· Jokainen asettaa köyden lattialle tehden siitä ympyrän  niin, että kaikki köysistä tehdyt ympyrät on asetettu ison ympyrän sisäpuolelle. 

5. Ilmoita, että jokaisen osallistujan tulee astua ympyrän sisään niin, että molemmat jalat ovat köydestä tehdyn ympyrän sisäpuolella. 
6. Kun kaikki osallistujat ovat tehneet tämän, pyydä heitä siirtymään toiseen köydestä tehtyyn ympyrään.  (Toista tämä kolme kertaa.)

7. Neljännellä kerralla, poista yksi köydestä tehty ympyrä.

Kouluttaja: Seuraa ryhmän dynamiikkaa, kun yksi osallistuja jää ilman ympyrää, johon astua. Toista tämä niin, että joka kerran poistat yhden ympyrän lisää. Seuraa erityisesti: 

· Miten kauan ryhmä ei toimi yhdessä ratkaistaakseen ongelman

· Sekaannusta ja/tai erimielisyyttä kilpailevista ideoista

· Kenestä tulee ryhmänjohtaja

· Miten osallistujat hyväksyvät tai hylkäävät ratkaisut ja yksilöiden roolit

· Miten kauan kestää ennen kuin ongelmaa aletaan ratkaisemaan positiivisesti
8. Jatka pyytämällä osallistujia siirtymään ja poistamalla köyden niin kauan, että osallistujat ymmärtävät, että ainut tapa ratkaista tilanne on sitoa kaikki köydenpätkät yhteen ja muodostaa yksi iso ympyrä,  tai kunnes on selvää, että ryhmä ei keksi ratkaisua tilanteeseen.
9. Yhteenveto:  

· Pyydä palautetta tilanteen tarkkailijoilta

· Pyydä palautetta osallistujilta ja kysy heidän tunteistaan harjoituksen aikana, konfliktin tasosta, ryhmänjohtajan esille tulosta, roolien hyväksymisestä ja tiimityön merkityksestä. 

10. Siirry kertomaan tiimin kehityksen vaiheista kertomalla, että se mitä tapahtui tämän harjoituksen aikana on sama kuin mitä tapahtuu tiimeissä ennen kuin niistä tulee tehokkaita. Katsotaan seuraavaksi, miten tiimit kehittyvät. 



	15 minuuttia
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Kalvo 4
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Kalvot 5-8
	LUENTO/KESKUSTELU: Tiimin kehitysvaiheet

1. Näytä kalvo 4: Tiimin kehitysvaiheet

2. Pyydä osallistujia katsomaan sivuja 2-3 Osallistujan käsikirjassa.

3. Pyydä osallistujia käyttämään muutama minuutti aikaa sivujen lukemiseen.

4. Mainitse, että kaikki tiimit eivät käy läpi samoja vaiheita ja joskus tiimit kulkevat taaksepäin, ei eteenpäin. Useimmissa tapauksissa tiimit kuitenkin kokevat tämän kehityksen kaaren.

5. Näytä kalvot 5-8: Muodostuminen, Tunteet, Normit, Toiminta

6. Kerro seuraavat asiat, kun käyt läpi eri vaiheet: 
· Muodostumisvaiheessa tiimin jäsenet tutustuvat, oppivat lisää tehtävästään ja asettavat tavoitteita. Tämän vaiheen yleisteema on tietoisuus tilanteesta. 

· Tunteiden osoittamisen vaiheen aikana henkilökohtaiset uskomukset ja tarpeet haastetaan joskus. Teema on konflikti ja tiimin tulee oppia toistensa näkökannat ja miten neuvotella, jotta he pääsevät tämän vaiheen yli.
· Normien luomisen vaiheessa tiimin jäsenet alkavat ymmärtämään omat roolinsa ja vastuunsa. Teema on yhteistyö ja jäsenet pystyvät jakamaan ideat ja tunteet vapaammin. 

· Toimintavaiheessa tiimin jäsenet tulevat yhteen saavuttaakseen yhteisen tavoitteen. Tuottavuus on tämän vaiheen teema. Jotkut tiimit eivät koskaan pääse tähän vaiheeseen. 

7. Siirry harjoitukseen pyytämällä osallistujia miettimään omia klubejaan ja niiden tiimien kehityksen vaihetta, joihin he kuuluvat.  

	25 minuuttia
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	HARJOITUS: Strategioita, joilla siirtää tiimi seuraavaan vaiheeseen

1. Pyydä osallistujia tunnistamaan se vaihe, missä heidän oma klubinsa on. Pyydä osallistujia muodostamaan ryhmiä sen perusteella, minkä vaiheen he valitsivat.

Huomaa:  Ei ole väliä, jos ryhmät eivät ole samankokoisia, mutta pyydä vapaaehtoisia siirtymään toisiin ryhmiin, jos ne ovat liian suuria tai pieniä toimiakseen kunnolla.

2. Kerro jokaiselle ryhmälle, että heidän tehtävänsä on:

· Käyttää viisi minuuttia tunnistamaan niitä strategioita, joita he haluaisivat käyttää siirtäkseen oman klubinsa nykyisestä kehityksen vaiheesta seuraavaan vaiheeseen. (Ne, jotka ovat sitä mieltä, että heidän klubinsa on jo toiminnan vaiheessa, miettivät miten saada tiimi pysymään sillä tasolla.)

· Listaa ideat fläppitaululle

· Jaa ideat muiden kanssa koko ryhmässä

3. Yhteenveto harjoituksesta:

· Anna ryhmien jakaa ideansa

· Näytä fläppitaulut kaikille

· Kannusta osallistujia miettimään strategioita, jotta he voivat auttaa omia lionstiimejä




	YHTEENVETO

	AIKA NOIN
	MENETELMÄ
	SISÄLTÖ

	Aika yhteensä:

20 minuuttia
	
	

	5 minuuttia
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Kalvo 9

[image: image31.wmf]
	LUENTO: Käy läpi tavoitteet

1. Näytä kalvo 9:  Istunnon tavoitteet.
2. Kysy, “Saavutimmeko istunnon tavoitteet?”

3. Haasta osallistujat soveltamaan tänään opittujat asioita omiin klubeihinsa.

4. Pyydä heitä kertomaan ideoista, joita he aikovat käyttää ja miten he niitä aikovat käyttää, kun he palaavat kotiin klubeihin tai piireihin. 

5. Pyydä osallistujia katsomaan sivua 4 osallistujan käsikirjassa ja katsomaan “11 Käskyä tehokkaalle tiimille,” kun he palaavat kotiin. 

6. Siirry istunnon jälkeiseen harjoitukseen kertomalla, että he saavat mahdollisuuden harjoitella tiimityötä tässä koulutustilaisuudessa.


	30 minuuttia

(Tämä harjoitus ei sisälly istuntoon käytettävään kokonaisaikaan ja se voidaan tehdä joko istunnon aikana tai osana pienryhmä-istuntoja.)
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Kalvo 10



	HARJOITUS: Pienryhmät

Kouluttaja: On välttämätöntä, että pienryhmät on valittu ennen tätä harjoitusta. Jos koulutusaikataulussa ei ole aikaa tähän, voit käydä läpi harjoituksen ja ilmoittaa osallistujille, että he harjoittelevat tiimityötä pienryhmissä päivän lopussa. 

Tämä harjoitus voidaan tehdä istunnon aikana tai pienryhmissä istunnon jälkeen. Voit myös antaa osallistujien aloittaa harjoitus nyt koulutustilaisuudessa ja lopettaa se pienryhmissä.

1. Pyydä osallistujia liittymään oman pienryhmän jäsenten joukkoon tätä harjoitusta varten. 
2. Näytä kalvo 10:  Tiimimme 
3. Ilmoita, että tämä harjoitus on suunniteltu auttamaan heitä ymmärtämään tiimityötä, josta puhuimme istunnon aikana ja antaa heille mahdollisuus tehdä töitä muiden oman pienryhmän jäsenten kanssa yhtenä tiiminä. 

4. Selitä, että jokaisella ryhmällä on 15 minuuttia aikaa:

· Keksiä nimi omalle tiimille

· Päättää yhdestä tavoitteesta, minkä tiimin tulee saavuttaa sinä aikana, kun he ovat koulutuksessa. (Ei tavoitetta kuten “olla parempi johtaja,” vaan jotain sellaista, minkä ryhmä voi yhdessä saavuttaa ennen kuin koulutusohjelma päättyy.) 

· Päättää miten tiimi voi saavuttaa kyseisen tavoitteen. 

· Päättää henkilöiden rooleista ja vastuista. 

· Kirjoittaa tiedot muistiin fläppitaululle ja olla valmistautunut jakamaan tieto muiden ryhmien kanssa illallisen aikana. 

Kouluttaja:  Kannusta osallistujia luovuuteen ja hauskan pitoon tämän harjoituksen aikana. Tavoitteen ei tarvitse liittyä koulutuksen sisältöön, vaan se voi olla mitä tahansa, mitä he voivat saavuttaa kun he ovat yhdessä. Joitakin esimerkkejä:

· Kasvattaa tiimin yhteishenkeä

· Kerätä varoja tiettyyn tarkoitukseen

· Antaa tunnustusta muille osallistujille jostain erityisestä asiasta, minkä he ovat tehneet

5. Selitä, että kullakin ryhmällä tulee olemaan mahdollisuus raportoida siitä, miten ne saavuttivat tai eivät saavuttaneet omia tavoitteitaan koulutuksen päättävällä illallisella koulutuksen viimeisenä päivänä.
6. Yhteenvetona pyydä jokaista ryhmää kertomaan, minkälainen “tiimi” heillä on.  Jos he eivät osaa kertoa, kysy:

· Mikä on tavoitteenne?

· Onko jäsenillä erilaisia rooleja tavoitteen saavuttamiseksi?

· Miten pääsette tavoitteeseen?

7. Vahvista kunkin tiimin yhteisiä piirteitä mainitsemalla, että:

· Kullakin tiimillä on ainutlaatuinen tavoite

· Jokaisella tiimillä on jäseniä eri rooleissa

· Tiimin tavoitteita ei saavuteta ellei kaikki tiimin jäsenet osallistu sen tavoittelemiseen. 

· Jos tiimissä on liikaa ihmisiä, jotka eivät tee yhteistyötä, tiimi ei todennäköisesti saavu tavoitteitaan. 

8. Kerro, että tämä harjoitus oli vain tätä koulutustilaisuutta varten, mutta tiimien peruspiirteet pätevät kaikissa tiimeissä oli tilanne mikä tahansa.  




KALVOT
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Alueellinen lionjohtajien koulutusinstituutti








Ohjaajan opas








 


Istunnon tavoitteet





Tiimityö











Tämän istunnon jälkeen osallistujat osaavat: 


Tunnistaa tehokkaan tiimin neljä ominaispiirrettä


Tunnistaa tiimin kehityksen neljä vaihetta


Käyttää erilaisia strategioita, jotta tiimisi saavuttaa tehokkaamman toimintatavan
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