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Opgavevaerktoj

Vaerktoj til at afdaekke opgaver og tage socialt ansvar

Skemaet hjzelper dig til at blive bevidst om, hvad opgaven kraever af den person, der skal lese opgaven, og om der kan tages sarlige hensyn.

Dermed far du overblik over, hvilke opgaver der kan lases i et mindre antal timer om ugen. Det frigiver ressourcer i organisationen. Samtidig far | lest opgaverne og
tager socialt ansvar.

Sadan bruger du vaerktojet

1. List de opgaver, som | mangler medarbejdere til at lase, eller som kan aflaste nuvaerende medarbejdere
2. Angiv, hvor mange timer opgaven tager
3. Sat krydser i de felter, der handler om forudsaetninger og mulige hensyn. Notér evt. avrige oplysninger om opgaven.

Nu har du et overblik over, hvilke opgaver | har behov for at fa lest.

Eksempler pa opgaver

e Sortere affald e Indberetning til statistik
e Kore affald vaek e Tasteopgaver

e Gore lageret rent med fejemaskine e Bestille varer

e Oprydning i kekken e Stille frem til frokost.
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