Rizeni ¢asu

MATICE ZODPOVEDNOSTI 03

Vyuziti metody: Planovani, uréeni zodpovédnosti

Facilitator: ne

Idealni pocet u€astniku: vSichni, ktefi jsou v matici uvedeni

Zakladni pomucky: Flipchart, flipové papiry, lektorsky kuffik, mozno pouzit také PC s potfebnym
software

Vhodna aplikace: Lhatnik s pfesnymi terminy (den a mésic)

Matice zodpovédnosti je jednim z Sikovnych nastroju planovani a také fizeni ¢asu. Jde o jasné
vymezeni pravomoci a zodpovédnosti pracovnikll za jednotlivé €innosti, kterymi se organizace
zabyva. Je v ni stanoveno ,KDO*“ a ,ZA CO zodpovida“. V jednotlivych ¢innostech musi byt jasné
vymezeny role a podil jednotlivych ¢lend. Zodpovédnost jednotlivych pracovnikid musi byt
stanovena jednoznac¢né, aby vSichni pracovnici védéli, zda jsou zodpovédni za rozhodovani,
spolupracuji nebo se na ¢innosti podileji. To slouzi k tomu, aby kazdy ¢len tymu v kazdém
okamziku védél, jaka je jeho role v tymu a jakou ma odpovédnost, pravomoci a kompetence.

Krok 1

Nejprve jsou ucastnici seznameni s dlvodem setkani a ddvodem tvorby matice zodpovédnosti.
Je dobré zdlraznit, Ze matice zodpovédnosti ma tu vyhodu, Ze odpadaji spory o tom, za co je
kdo zodpovédny. Matice zodpovédnosti toto feSi dokonale.

K zadani nasledné probiha diskuze.

Krok 2

V tomto kroku se pfipravi vSechny dilezité €innosti, kterymi se organizace zabyva. Jedna se o
pedagogické Cinnosti, fidici ¢innosti i ¢innosti podpurné a servisni.

Priklad:

Strategicky plan - individualni plany pracovnik(l - pravidelna &innost - nepravidelna &innost,
spontanni &innost - taborova &innost - individualni prace s talenty - nabor ugastnikt do ZU -
administrativa (evidence ftfidnich knih, zpravy z akci...) - psani a fizeni projektd - ziskavani
pracovniku (internich, externich, dobrovolnych) - motivaéni a stimulaéni plan - systém hodnoceni
pracovniku - Skoleni a vzdélavani - planovani finan¢nich zdroja - vedeni Ucetnictvi - marketing -
fundraising - ziskavani verejnosti - systém vnitini kontroly - zpétna vazba od klient - hodnoceni
a evaluace...

Do seznamu mohou byt zafazeny i dil€i véci, jako je odpovédnost za BOZP nebo kupovani
papiru do kopirky, apod.

Krok 3

Zde se definuji zpusoby pravomoci. Zakladni pravomoci jsou nasledujici:
Zodpovida ......... Z

Spolupracuje ...... S

Podilise ............ P

Podle potfeby je mozné vytvofit i dalSi - informuje, schvaluje, fidi...

Krok 4

Nyni se vytvofi (nebo je jiz pfipravena pred setkanim) prazdna matice zodpovédnosti. Mize byt
vytvofena na flipovém papife nebo v pocitaci. V druhém pfipadé se matice promita pres datovy
projektor na platno.



kdo

¢innost termin

Krok 5

Do matice se dopisi ¢innosti a jména pracovnikl. Nasledné se pfifadi k jednotlivym pracovnikam
a Cinnostem jejich pravomoci a také termin, dokdy bude €innost realizovana.

U kazdé cinnosti je stanoven jediny zodpovidajici pracovnik (Z) a podle povahy Cinnosti pfifrazeni
dalsi (S, P, ...)
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Vedouci pobocky AAA
Vedouci PR

Vedouci oddéleni A
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Rozpocet organizace 15.12. S
Nabor ugastniki do ZU 31.7.
Systém hodnoceni pracovnik 31.8. Z
Plan vzdélavani a rozvoje pracovniku 15.9. P Z S S S S
Den déti 1.6. P S S S S S z
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Poznamka: Nékteré cinnosti mohou byt rozpracovany do ukolt, napfiklad pod nabor ucastniku do
ZU muze byt pfipsan ukol pro vedouci oddéleni, ktefi musi odevzdat podklady ze svych
zajmovych udtvarda.

Krok 6

Tato vyplnéna matice zodpovédnosti je rozdana vSem pracovnikim organizace (nebo umisténa
na znamém misté na intranetu). V8em pracovnikim je vysvétleno, co matice pro vSechny
pracovniky organizace znamena.

Krok 7

Dusledné vyzadovani pfesného dodrzovani matice zodpovédnosti.



LHUTNIK

V nékterych organizacich maji tzv. Ihatnik, coz je obdoba pfedchoziho. Vyhodou je, Ze se
pracovnici podivaji na kolonku s nazvem mésice a védi, které Ukoly je v tomto mésici ¢ekaji. Maji
vSe sefazené hezky podle mésicu a nasledné dna.
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Strategicky plan 15 X
Rozpocet organizace 15 X
Nabor G&astnikd do ZU 31 X
Systém hodnoceni pracovniki |31 X
Plan vzdélavani pracovniku 15 X
Den déti 1 X

APLIKACE MATICE ZODPOVEDNOSTI

Matici zodpovédnosti Ize s Uspéchem pouzivat jako nastroj pro fizeni projektld nebo akci. Mozno
ji pouzit jako standard pro urcité opakujici se ¢innosti.
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Jmenovani odborného garanta seminare Z
Vypracovani smlouvy s garantem z S S
Zaijisténi lektord P Z
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Pribéh seminare

Odborné vyhodnoceni seminare

Ekonomické vyhodnoceni

Navrh zmén
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Realizace zmén

Rozhodnuti o opakovani seminare
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Vedeni "tfidni knihy"




