1 MAPOWANIE ZADAN W CELU ZROZUMIENIA

PODZIALU OBOWIAZKOW

OPIS

Przydzielanie zadan to nie zawsze fatwa
sprawa. Kiedy niespodziewanie pojawia sie
cos do zrobienia, najczescie) tematerm zajmu-
je sie ta osoba, ktora jako pierwsza zidentyfi-
kowata zadanie do wykonania. Nawet, jesli to
jest cos poza jej obszarem obowigzkow lub
specjalizacjg. Z czasem te mate zadania
mogg  kumulowac sie I prowadzic do
zbytniego obcigzenia takiej osoby pracg.
Dlatego wazne jest regularne przygladanie sie
sposobowi przydzielania  zadan w wasze)
organizacji. Mapowanie zadann pomaga
zorientowac¢ sie, ze nadchodzi moment,
w ktorym  trzeba inacze] roztozy¢ prace
w zespole, zatrudnic nowg osobe lub poszu-
kac wolontariusza.

(gp PRZYGOTOWANIE

(\i\ ROLE | OBOWIAZKI

C'-) Oh 45m g FORUM

PRZYGOTOWANIE

Kazdy przygotowuje i przynosi
liste swoich zadan (powinno na
niej by¢ 10-15 punktow —
mozecie pogrupowac mniejsze
zadania w jedng kategorie).

(¥) MATERIALY

e Karty moderacji (dwa kolory)
e Flipchart
* Markery

NARZEDZIA

Nie wymagane
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QYD

TOOLS FOR CITIZENS

KROK 1 INDYWIDUALNIE:
Na matych kartkach zapiszcie swoje zadania z wczesniej przygotowanej listy.
Dodajcie swoje inicjaty. Pogrupujcie wszystkie zadania, ktore pasujg do wasze)
roli w zespole oraz do waszych kompetencji i potézcie je przed sobg. Te, na
ktorych sg zadania niepasujgce do waszej roli lub waszych kompetencji, potoz-
cie na srodku stofu. [15 MIN]

KROK 2  NAFORUM:
Kazdy krotko prezentuje swoje zadania (2’ na osobe). Przyjrzyjcie sie krytycznie
pogrupowanym zadaniom - sprawdzcie, na ile sg zbiezne oraz ile czasu potrze-
ba na kazde z nich. W krotkiej rundzie dyskusji kazdy moze wyrazi¢ swoje uwagi
I ewentualne niepokoje. Moze okazac sie, ze konieczne bedzie odtozenie
kolejnych kart na stot. [30 MIN]

@ KONTYNUACJA

Po zidentyfikowaniu wszystkich zadan i sprawdzeniu, jak praca jest
roztozona w zespole, sprawdzcie ponownie, czy pewnych zadan nie trzeba
przydzielic komus innemu lub czy nie bedzie konieczne ograniczenie

waszych dziatar Do tego celu mozecie uzyc karty metody Ocena dziatan
organizacji w celu wzmocnienia wptywu spotecznego i rentownosci

(03). Zanim zadania zostang przydzielone innej osobie lub przed zaan-
gazowaniem nowych 0sob, sprawdzcie zakres odpowiedzialnosci dla
kazdej roli w waszej organizacji/zespole projektowym.
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