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LEiRAS

A feladatok elosztasa nem mindig konnyd. Ha
felmerul egy varatlan feladat, annak elvegzése
gyakran arra harul, aki el¢szor felismeri a
feladatot, még akkor is, ha az nem a szak-
terlletéhez tartozik. Az ilyen apro feladatok
idével egyre nagyobb munkaterheléshez
vezethetnek. Ezért fontos, hogy idérdl idére
felUlvizsgaljatok a feladatok elosztasat a
szervezetben. A feladatok feltérkepezése segit
annak azonositasaban, hogy hol van szlkség
a munka Uraelosztasara, U munkatars
felvetelére vagy onkéntes toborzasara.

ép TAJEKOZODAS

(\ SZEREPEK ES
FELADATKOROK

FELADATOK FELTERKEPEZESE A MUNKATERHELES
MEGOSZLASANAK JOBB MEGERTESEHEZ

C'-) 0645p ~ PLENUM

ELOKESZULETEK

Mindenki készitsen egy listat a
feladatairol, és hozza magaval a
taldlkozora (minden lista kb.
10-15 tételbdl alljon — az
egymashoz kapcsolodo kisebb
feladatokat 6sszevonhatjatok)!

() KELLEKEK

e moderacios kartyak
(két szinben)
o flipchart

KAPCSOLODO ANYAGOK

Nincsenek
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TOOLS FOR CITIZENS

1.LEPES EGYENILEG:
rjatok a feladataitokat az elézéleg elkészitett listarol kis papircetlikre (pl. négy
részre vagott moderdcios kartyakra), és frjatok ra mindegyikre a monogramoto-
kat!l Tegyétek magatok elé a szervezetben betoltott szerepeteknek s a feleldsse-
gi korotoknek megfeleld feladatokat, a nem a ti szerepetekhez és feleldsségi
korotoknoz tartozo feladatokat tartalmazo kartyakat pedig tegyétek az asztal
kozepérel [15PERC]

2.LEPES  PLENUMBAN:
Mindenki mutassa be roviden a feladatait (fejenként 2 percben)! Vizsgaljdtok
meg az egy-egy személyhez tartozo feladatcsoportok koherencigjat és azt, hogy
mennyire kezelhetdk a kérdéses feladatok a munkaidd szempontjabdl (egy rovid
korben mindenki megoszthatja az ezzel kapcsolatos aggalyait)l Ha szikséges,
kérjétek meg az embereket, hogy tobb feladatukat helyezzék kozépre! [30PERC]

3.LEPES A csapattagok kozosen attekintik az asztal kozepére helyezett feladatokat, és
eldontik, hogyan kezeljek Sket: visszaadjak ket a feladat eredeti tulajdonosanak
(megfeleld tamogatast adva az elvégzéséhez), atadjak ket egy masik csapat-
tagnak (megfeleld kompenzacio mellett), Uj munkatarsat vagy onkéntest keres-
nek a feladatra (aki rendelkezik a feladat elvégzéséhez szikséges tuddssal),
vagy megszuntetik az adott feladatot. [30PERc]

@ FOLYTATAS

Miutan az osszes feladatot beazonositottatok, és megvizsgaltatok a
munkaterhelés megoszlasat, ellendrizzétek, hogy szikseg van-e a feladatok
atcsoportositasara, illetve, hogy csokkenteni kell-e a szervezet altal végzett
tevékenyseégek mennyiségét! Ehhez hasznalhatjatok a Tevékenységelemzés
a tarsadalmi hatas és a jovedelmezdség novelése érdekében (03)
modszerkartyat! A feladatok atcsoportositasa vagy mas szemelyek
bevonasa el6tt ellendrizzétek, hogy milyen feladatok kapcsolodnak az egyes
szerepekhez a szervezetetekben vagy projektcsapatotokban!
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