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רשימות תיוג שעובדות
תכננו רשימות תיוג קצרות וחדות לעבודה שהצוות שלכם חוזר עליה: אירועים,

קמפיינים, קליטת עובדים וטיפוח תורמים. פחות דברים שנופלים בין
הכיסאות, השקות רגועות יותר.

Lever & Core של Toolkit
Atul Gawande, The Checklist Manifesto · מבוסס על עקרונות לתכנון רשימות תיוג

כל ארגון מורכב הוא, בבסיסו, פשוט.
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01 · מה זה

אנשים טובים, שבועות עמוסים, צעדים שנשכחים
רוב הטעויות בתפעול של עמותות לא קורות כי אנשים לא יודעים מה לעשות. הן קורות כי אדם
מוכשר, תחת לחץ, שוכח צעד פשוט אחד: שיחת התודה, טופס ההסכמה, הדובר המחליף, בדיקת

התקציב האחרונה.

מה זה
שיטה לתכנון רשימות תיוג קצרות, שתופסות את הצעדים

הקריטיים המעטים שצוות מיומן נוטה לדלג עליהם. אלה לא
נהלים ולא רשימות מטלות, אלא כלים שהצוות משתמש

בהם ברגעים קבועים כדי לוודא שהדברים החשובים ביותר
נעשו.

רשימת תיוג טובה לא מחליפה שיקול דעת. היא מטפלת
בדברים הפשוטים, כדי שאנשים יוכלו להקדיש את תשומת
הלב שלהם לדברים הקשים. היא גם מעודדת שיחה ברגעים

שבאמת חשובים.

מה צריך
תהליך חוזר אחד, שניים-שלושה האנשים שמובילים אותו,
60–90 דקות לטיוטה ראשונה, וההפעלה האמיתית הבאה

כדי לבחון אותה.

מקור השיטה. העקרונות כאן )נקודות עצירה, הפורמטים בצע-בדוק
וקרא-בצע, רשימות קצרות של סעיפים קריטיים ובחינה בשימוש אמיתי(
נשענים על עבודתו של המנתח והסופר Atul Gawande, כפי שתוארה

בספרו The Checklist Manifesto (2009), החוקר רשימות תיוג
Lever & זה הוא עיבוד עצמאי של Toolkit .בתעופה, ברפואה ובבנייה

Core לתפעול של עמותות.

השתמשו בה לעבודה ש...

ארבע רשימות שרוב העמותות צריכות

לפני היום, לפני פתיחת הדלתות,אירועים
ובתוך 48 שעות אחרי.

לפני ההשקה: קישורים, קהלים,קמפיינים
הסכמות, אישורים, מעקב.

היום הראשון, השבוע הראשון,קליטה
החודש הראשון, לצוות ולמתנדבים.

מרגע קבלת התרומה ועד התודה,טיפוח תורמים
הקבלה, התיעוד והדיווח.

חוזרת על עצמה: קורית בכל חודש, בכל קמפיין,
עם כל עובד חדש.

יקרה כשמשהו מתפספס: צעד שנשכח פוגע
בקשר עם תורם, במוטב, בתקציב או במוניטין.

משותפת: כמה אנשים או צוותים מעבירים
עבודה זה לזה.

נעשית תחת לחץ זמן: ימי השקה, ערבי אירוע,
סוף שנה.
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02 · המסגרת

נקודות עצירה, הפורמט הנכון, סעיפים קריטיים
שני סוגי רשימות תיוג

בצע-בדוק
לצוותים מנוסים בעבודה מוכרת

בצעו
מהזיכרון

עצרו
עוצרים יחד

בדקו
קריאה וסימון

עובדים כרגיל, עוצרים ברגע קבוע ובודקים
ששום דבר קריטי לא פוספס.

קרא-בצע
למשימות נדירות, חדשות או מסוכנות

קראו
סעיף אחד

בצעו
את הסעיף

סמנו
ואז הבא

עוקבים אחר הרשימה צעד אחר צעד, כמו מתכון,
ומבצעים כל סעיף תוך כדי קריאה.

האנטומיה של רשימת תיוג שעובדת

נקודת עצירה ברורה
רגע מוגדר לעצירה:

"לפני פתיחת דלתות".

רק סעיפים קריטיים
כ-5–9 צעדים שהם

קריטיים וקל לדלג עליהם.

ניסוח פשוט וקצר
פתחו בפועל. שורה אחת

לכל סעיף. עמוד אחד.

אחראי ותאריך
מישהו מעדכן אותה;

לכל גרסה יש תאריך.

איזה פורמט לבחור
בצע-בדוק מתאים לצוותים מנוסים בעבודה מוכרת, כמו דוח

חודשי לתורמים או אירוע קבוע. עובדים מהזיכרון, ואז
עוצרים יחד ובודקים.

קרא-בצע מתאים לעבודה נדירה, חדשה או עתירת סיכון:
תיק הביקורת השנתי, הודעה בשעת משבר, פורטל קרן

שמגישים אליו לראשונה. עוקבים אחר הרשימה שורה אחר
שורה.

אם קשה להחליט, שאלו: "האם איש מקצוע מיומן בצוות
ייעלב אם ילוו אותו בזה צעד אחר צעד?" אם כן, השתמשו

בבצע-בדוק.

רשימת תיוג היא גם שיחה
חלק מהסעיפים החשובים ביותר אינם משימות, אלא

בדיקות תקשורת: התכנסות קצרה שבה כולם מוודאים את
חלוקת התפקידים, מצביעים על הסיכון הגדול ביותר

ואומרים מה הם צריכים.

דוגמאות לסעיפי תקשורת
כולם יודעים מי מחליט אם משהו משתבש.

כל אחד ציין סיכון אחד שהוא עוקב אחריו.

סיכמנו איך ניצור קשר זה עם זה ביום עצמו.
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