1 CARTOGRAPHIE DES TACHES POUR COMPRENDRE

LA REPARTITION DES CHARGES DE TRAVAIL

DESCRIPTION

La distribution des taches n'est pas toujours
facile. Lorsque des taches imprévues survien-
nent, elles se retrouvent souvent sous la
responsabilité de la premiere personne qui la
découvre, méme si celle-ci ne releve pas de
ses compeétences.

Au fil du temps, ces petites taches peuvent
entrainer une charge de travail beaucoup plus
importante. C'est pour cela qu'il est important
de revoir periodiquement la répartition du
travail au sein de votre organisation.

La Cartographie des Taches vous aidera a
identifier le moment ou vous pourrez avoir a
redistribuer le travail, @ engager une nouvelle
personne ou a recruter un bénévole.

@ TRAVAIL DE BASE

(\ ROLES ET
RESPONSABILITES

g PLENIERE

PREPARATION

Vous devez avoir un apercu clair
des taches et responsabilités
des employés et des bénévoles
de votre organisation. Chacun
doit préparer la liste de ses
taches et la prendre avec lui.

() MATERIEL

e Cartes de Modération
e Tableau a feuilles
e Marqueurs

OUTILS

Aucun
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TOOLS FOR CITIZENS

ETAPE 1 INDIVIDUELLEMENT:
Ecrivez votre nom sur une carte de modération. Prenez la liste de vos taches que
vous avez prealablement préparée et marquez toutes celles qui correspondent a
votre role et a vos heures de travail. Listez toutes ces taches sur une carte de
modération verte. En reste-t-il sur la liste qui ne correspondent pas a votre
volume horaire? Si oui, listez-les chacune sur une carte de modération rouge.
[15 MIN]

ETAPE 2 EN PLENIERE:
Chacun présente brievement lapercu de ses taches (2 par personne).
Regroupez-les avec le nom des personnes auxqguelles elles sont assignées sur
un mur ou sur le tableau. Combien de cartes de modération rouges se trouvent
maintenant sur la cartographie? Y a-t-il des taches manguantes? Discutez de la
maniere dont vous pourriez avoir besoin de redistribuer le travail. [30 MIN]

@ SuUlVI

Apres avoir identifie toutes les taches et passe en revue comment la
charge de travail est distribuée, vérifiez si certaines doivent étre
réassignees ou sivous devez réduire vos activites. Pour cela, vous pouvez
utiliser I' Analyse des Activités pour Augmenter I'Impact Social et la
Rentabilité (03).

Avant de réaffecter des taches ou d'impliquer d'autres personnes, vérifiez

les responsabilités assignées a chaque role au sein de votre organisation

/équipe/projet.
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