培养职场协作技能的 5 种方法

[image: ]适应混合和远程工作安排改变了我们的协作方式。虽然团队已经找到了创造性的方法来在没有面对面互动的情况下保持井井有条、联系和参与，但在这个不断发展的环境中，还需要额外的技能来提升您的工作场所协作技能。

无论您的工作环境如何，以下是成为完美协作者的五种方法：
1. 清晰沟通
沟通是当今最受欢迎的工作技能之一，是工作场所有效协作的基石。误解会破坏项目，因此清晰、及时并注意你的语气至关重要。提示：与其假设每个人都能理解，不如提出澄清性问题，以确保每个人都在同一页面上。例如，如果您正在主持会议，请在会议结束时总结关键点并邀请提问以避免任何歧义。
2. 为正确的任务选择合适的数字工具
为每项任务选择合适的数字工具对于高效协作至关重要。对于需要多个贡献者实时输入的项目，基于云的工具（如 Google Docs 或 Microsoft Office 365）允许同时编辑和评论，从而最大限度地减少来回电子邮件。为了管理具有多个任务和截止日期的复杂项目，Trello 或 Asana 等项目管理软件有助于组织任务、设置截止日期和跟踪进度。提示：将  Zoom 等视频会议工具保留用于需要面对面互动的讨论。 
3. 走出你的舒适区
承担超出您专业领域的项目可以使您成为更好的合作者，因为您必须学习他人的专业知识。这可以提高您对同事挑战的理解，并提高您有效协作的能力。提示：花一天时间跟随来自不同部门的同事，以深入了解他们的日常任务和工作流程。这不仅促进了更好的协作，还促进了相互尊重。
4. 寻找或成为导师
当您认识到同事在您可能缺乏的领域拥有专业知识时，请向他们寻求建议。同样，利用您的专业知识来帮助他人，即使似乎对您没有直接的好处。所有这些都可以培养您的协作能力。提示：如果您的组织没有正式的导师计划，请主动 寻找导师。找到一位您钦佩其技能的资深同事，询问他们是否愿意分享他们的知识。同样， 您可以成为 新员工的导师，帮助他们融入团队。
5. 参加团队建设活动
对某些人来说，作为一个团队玩虚拟游戏似乎很愚蠢，但花时间与团队一起为同一个目标工作有助于提高协作能力。它还有助于建立一种归属感文化，从而使团队更快乐、更高效。提示：向您的主管建议简单的团队建设练习，以促进团队合作。例如，周五的虚拟咖啡休息时间为团队成员提供轻松的联系环境。
改善工作场所协作的更多方法
不要只停留在这五个提示上。还有更多方法可以提高您的工作场所协作技能。例如：
· 当您与团队成员一起处理跨部门项目时，要特别适应新的观点和知识库。
· 通过拥抱多样性和尊重不同的观点，专注于培养包容性思维。
· 当别人有比你自己更好的想法时，认识到并支持它，并在该赞扬的地方给予赞扬。
我们知道，培养这些技能对于在当今混合和远程工作场所取得成功至关重要。实施这些技巧可以帮助您提高对团队和组织的价值，使您成为更有效和更受欢迎的专业人士。
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