ТЕМА 2. КОМУНІКАЦІЇ ТА ЇХ ВИДИ В КОМАНДНІЙ РОБОТІ
ПЛАН
1. Поняття та типи комунікацій.
2. Види і форми комунікацій.
3. Комунікаційні бар’єри.

Завдання 1 (усно).
Подумайте та обґрунтуйте відповіді на наступні питання:
1. Які дії треба виконати менеджеру або керівнику, який відповідає за комунікації в своїй компанії, щоб зробити комунікації ефективними?
2. Що таке командна робота? Чому командна робота ефективніше звичайної співпраці?

Завдання 2 (письмово).
Ви є членом команди підприємства, яка готує запуск нового продукту. Для виконання проєкту необхідно організувати обмін інформацією між керівником, маркетологом, фінансистом, дизайнером та представником відділу продажів.
Команда зіткнулася з такими ситуаціями:
	№
	Робоча ситуація

	1
	Керівник повинен повідомити всіх учасників про зміну терміну запуску продукту, яка потребує негайної реакції.

	2
	Фінансист має передати керівнику детальний звіт про витрати на проєкт.

	3
	Маркетолог і дизайнер повинні узгодити концепцію рекламної кампанії, обговорити альтернативи та спільно ухвалити рішення.

	4
	Представник відділу продажів виявив повторювані скарги клієнтів і хоче повідомити про проблему керівництву.

	5
	Учасники команди працюють у різних містах і повинні провести спільне обговорення проміжних результатів проєкту.

	6
	Один із працівників отримав неофіційну інформацію про можливу зміну бюджету проєкту, достовірність якої не підтверджена.



Необхідно виконати такі дії:
1. Для кожної ситуації оберіть найбільш доцільний канал комунікації: особиста розмова, телефонний дзвінок, електронна пошта, месенджер, відеоконференція, письмовий звіт або інший варіант.
2. Визначте форму комунікації: усна, письмова чи електронна; за потреби зазначте, чи є вона формальною або неформальною.
3. Визначте напрям комунікації: вертикальний (зверху вниз або знизу вгору) чи горизонтальний.
4. Обґрунтуйте вибір каналу з урахуванням швидкості передавання інформації, можливості отримання зворотного зв’язку та потреби зберегти повідомлення.
5. Для ситуації № 6 запропонуйте дії, які допоможуть уникнути поширення недостовірної інформації в команді.
Форма представлення результату: заповнена таблиця з обґрунтуванням кожного рішення.
	№ ситуації
	Обраний канал
	Вид і напрям комунікації
	Обґрунтування

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	

	6
	
	
	



[bookmark: _GoBack]Завдання 3 (письмово).
Команда співробітників компанії працює над підготовкою комерційної пропозиції для важливого клієнта. Під час роботи виникли такі проблеми:
· керівник дав завдання підготувати «якісну та адекватну пропозицію», не пояснивши критеріїв якості;
· дизайнер сприйняв зауваження керівника як особисту критику й відмовився обговорювати зміни;
· фінансист надіслав розрахунки електронною поштою, але не отримав підтвердження, що керівник ознайомився з ними;
· менеджер з продажів не повідомив про ризик втрати клієнта, оскільки побоювався негативної реакції керівництва;
· у спільному чаті щодня з’являється велика кількість повідомлень, серед яких губляться важливі завдання та строки їх виконання;
· під час наради учасники перебивають одне одного й не дослуховують аргументи колег.
Унаслідок цього команда затримує підготовку пропозиції та ризикує втратити клієнта.
Необхідно виконати такі дії:
1. Визначте комунікаційний бар’єр у кожному випадку. Використовуйте поняття з лекції: семантичні бар’єри, бар’єри сприйняття, невербальні перешкоди, поганий зворотний зв’язок, невміння слухати, викривлення повідомлень, інформаційні перевантаження, проблеми організаційної структури.
2. Поясніть, як кожен бар’єр впливає на командну роботу та до яких наслідків може призвести.
3. Запропонуйте конкретні заходи для усунення або зменшення виявлених бар’єрів.
Форма представлення результату: аналітична таблиця та короткий план удосконалення командних комунікацій.
	Проблема
	Комунікаційний бар’єр
	Можливі наслідки
	Запропоноване рішення

	Неоднозначне формулювання завдання
	
	
	

	Негативне сприйняття зауважень
	
	
	

	Відсутність підтвердження отримання звіту
	
	
	

	Замовчування ризику втрати клієнта
	
	
	

	Надмірна кількість повідомлень
	
	
	

	Перебивання під час наради
	
	
	



4. Розробіть п’ять правил ефективної комунікації для цієї команди.
5. Сформулюйте короткий план удосконалення комунікацій у команді, визначивши щонайменше три заходи, відповідальних за їх виконання та очікувані результати.
