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第五章  团队建设和时间管理



授课内容

01 团队和团队精神

02  团队合作

03  团队管理

04  时间管理与工作效率



第二节 团队合作



• 团队成员互相提供所需的信息和支持（一）

向同事提供信息和支持

• 制定计划和分配工作应遵循的基本原则（二）

• 当同事不能按时完成工作时，应提供帮助（三）

• 发现与工作质量有关的问题，应及时处理，
维护团队信誉和效益（四）

• 交流和反馈信息、提供建议和实施帮助的基
本要求（五）



领导的评定

      由直接岗位领导对员工工作
业绩进行评定，每月给员工进行
打分，在这个过程中，领导要注
意是以平等交往而不是上下级关
系与员工进行沟通。



团队业绩评定与鼓励

      同事之间互相激励。每个
同事的贡献由其他同事来进
行评定，这些评定反应员工
对团队所做的贡献，并在此
基础上进行充分的讨论、沟
通、达成新的共识，一利于
下一步采取更有效的行动。



四、正确处理工作关系中的问题和分歧

（一）正确识别
1.感情上是否有相互疏远、不信任、不和谐的感觉

2.工作上能否互相配合

3.第三者的评价



四、正确处理工作关系中的问题和分歧

（二）从大局出发主动与对方沟通、解决
1.要从大局出发

2.要采取积极主动的态度

3.选择恰当的时间、地点和方法，妥善解决工作中出现的问题和分歧。

4.超出自己解决能力的范围，应按照单位的程序，及时汇报给
上级，寻求协调和帮助。



一、确立团队目标

（一）团队目标主要内容

1.任务的性质 2.要采取积极主动的态度

3.质量标准 4.重要阶段

5.完成的最终 期限



（二）保障完成目标的措施
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1.确定资源、重要阶段
点、计划时间表、个人
责任的明确协议

2.留出意外情况和弥补
欠缺的时间

3.及时监督检查完成的任
务，并达到要求的标准
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6.达到重要阶段时，给队员
鼓励和支持

5.清楚进展

4.及时监督检查，是否达到
标准



二、建立团队管理的运行机制

1      通过这些信息使上级掌握企业的项目和

任务的整体进展情况，形成清晰的印象。

2      使级和管理部门为团队下一步工作需要

的资源做好准备，例如人员，设备等。

3
      使上级和管理部门向提供支持的人员、
股东、银行和政府通报团队的进展情况，以
求得持续的支持和帮助。

（一）建立团队向上级和管理部门信息报告制度的好处



二、建立团队管理的运行机制
（二）保障完成目标的措施

1 确定资源、重要阶段点、计划时间表、个人责任的明确协议

2 留出意外情况和弥补欠缺的时间

3 及时监督检查完成的任务，并达到要求的标准

4 及时监督检查，是否达到标准

5 清楚进展

6 达到重要阶段时，给队员鼓励和支持



三、公平分配团队成员的工作

• （一）公平分配团队成员工作的好处

• １.人人工作量公平，任务分配合理，会提高团队成员工作的
积极性。

• ２．工作分配公平，而不是把许多工作集中给一个人，将更
容易达到最终期限和目标。

• 分配工作无法做到绝对“公平”,但是相对的公平、合理的分
配工作是可以做到的,也是可以得到团队成员理解和支持的。



三、公平分配团队成员的工作

注重经验

控制总量

调换任务

照顾偏爱

组织讨论

监督检查

（二）公平分配工作需要考虑的因素



四、明确个人在团队中的责任

（一）上层管
理者的责任

（二） 团队
领导的责任

（三）团队
成员的责任



四、明确个人在团队中的责任

      1.

      2.

      3.

为团队工作提供适当资源，例如
人员、时间、设备、资金；

及时将团队对企业做出的贡献向
团队成员反馈，并给予鼓励；

给下属的团队领导提供支持。

( 一）上层管
理者的责任



四、明确个人在团队中的责任

      1.

      2.

１.考虑到所有团队成员的工作

态度、技术水平和个人爱好；

２.保证团队成员有必需的资源来

完成任务；

（二） 团队
领导的责任



四、明确个人在团队中的责任

３.重视所有团队成员在团队中的作用；

４.拿出时间与团队成员沟通，与团

队成员建立良好的个人关系；

５.公平地对待团队的所有成员取得

的业绩，正确的做出评价，及时地给

予表扬和奖励；



四、明确个人在团队中的责任

６.代表团队向上级提出要求；

７.带头完成自己的任务，为团队做表率；

８.兑现向团队成员做出的所有承诺；

９.给团队成员支持和鼓励；

１０.在团队出现失败时，公平地和谨慎地以恰当方式对待成员，

多从自身查找原因，不能把怨气发泄在成员身上；

１１.热爱团队和团队的工作。



四、明确个人在团队中的责任

      1.

      2.

      3.

１．保证及时完成自己的工作，
并达到所要求的标准；

２．当出现问题或在最终期限前
不能完成工作时，应向团队领导
报告；

３．积极参加会议；

( 三）团队
成员的责任



1 ４．履行自己向团队成员做出
的承诺；

2 ５．给团队中的其他成员提
供支持和鼓励；

3 ６．热爱团队和团队的工作。



五、团队活动

１．定期举行会议；
２．离开工作场所，到环境适宜的地方举行会议，以此激励
团队成员的工作热情和参与讨论的积极性，但并不中断办公
室的工作。
３．参与社会活动。
４．开展团队内部建设活动，包括解决各项工作问题的活动。
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