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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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03 · צעד אחר צעד

בונים ובוחנים רשימת תיוג בשמונה צעדים
בחרו תהליך אחד שכואב כשהוא מתפספס1

בחרו משהו חוזר, שבו לצעד שנשכח יש מחיר אמיתי. התחילו בתהליך אחד, לא בעשרה.

רשמו מה השתבש בעבר2

שאלו את מי שעושים את העבודה: "מה שכחנו, דחינו או עשינו מחדש בעבר?" רשימת הכשלים הזו היא חומר
הגלם שלכם.

שאלו: על איזה צעד, אם נדלג עליו, נגלה רק כשכבר יהיה מאוחר מדי?

קבעו נקודות עצירה3

הגדירו שניים או שלושה רגעים שבהם הצוות יעצור ויבדוק, למשל "שבועיים לפני", "לפני פתיחת הדלתות", "לפני
שלוחצים על שליחה".

בחרו פורמט לכל נקודת עצירה4

בצע-בדוק לעבודה מוכרת שאנשים מנוסים עושים. קרא-בצע למשימות נדירות או בסיכון גבוה.

השאירו רק את הסעיפים הקריטיים5

לכל נקודת עצירה השאירו כחמישה עד תשעה סעיפים קריטיים שקל לפספס. מחקו כל מה שאף אחד אף פעם לא
שוכח.

נסחו ועצבו6

פתחו כל סעיף בפועל. שורה אחת לכל סעיף. גופן גדול ונקי, בעמוד אחד. הוסיפו את שם הרשימה, האחראי ותאריך
הגרסה.

בחנו אותה בהפעלה האמיתית הבאה7

השתמשו בה בזמן אמת, ואז שאלו: איפה היססנו? מה היה חסר? מה התברר כמיותר? צפו לשניים-שלושה סבבי
תיקונים.

מנו אחראי וקבעו מועד לבדיקה חוזרת8
אדם אחד מעדכן אותה, והצוות בוחן אותה אחרי כל הפעלה או אחת לרבעון. הסירו סעיפים שכבר לא מצדיקים את

מקומם.

זמנים. טיוטה ראשונה לוקחת 60–90 דקות עם מי שעושים את העבודה. רוב הרשימות מתייצבות אחרי שתיים-שלוש
הפעלות אמיתיות.
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04 · דוגמה מעשית

ערב ההתרמה השנתי
תרחיש טיפוסי

מצב מורכב מכמה מקרים מהסוג שאנו פוגשים לעיתים קרובות במגזר. זה לא מקרה של לקוח, והוא אינו מתאר ארגון אמיתי.

עמותה קהילתית מקיימת מדי שנה ערב התרמה. הצוות מנוסה, ובכל זאת בכל שנה משהו מתפספס:המצב
שם של תורם מרכזי שנהגה לא נכון, קישור תשלום שלא נבדק, מכתבי תודה שיוצאים באיחור של
שבועות. כל טעות קטנה, אבל יחד הן שוחקות את הרצון הטוב. הצוות הקדיש חצי שעה לרשימת

הפספוסים מהעבר, וקיבץ אותם לשלושה רגעים שבהם עצירה הייתה תופסת אותם.

שבועיים לפני
בצע-בדוק · אחראי: מוביל האירועים

לאשר את רשימת האורחים עם
האחראי על תורמים מרכזיים

לבדוק הגייה של כל שם
שיוקרא בקול

לבדוק את קישור התרומה
מקצה לקצה

לאשר צורכי נגישות והושבה

לאשר את סדר הערב עם
המנכ״ל

לפני פתיחת הדלתות
בצע-בדוק · התכנסות של 5 דקות

מיקרופונים, מצגת ווידאו נבדקו
באולם

מכשירי התשלום טעונים
ומחוברים

כולם יודעים מי מחליט אם
התוכניות משתנות

תהליך הסכמה לצילום מוכן

כל אחד מציין סיכון אחד
למעקב

בתוך 48 שעות אחרי
קרא-בצע · אחראי: מוביל טיפוח

התורמים

תודה אישית לכל תורם מרכזי

הופקו קבלות לכל התרומות

תרומות והתחייבויות תועדו
במאגר

התחייבויות שלא שולמו נרשמו
עם מועדי מעקב

תחקיר צוות: מה לשנות
ברשימה

מה השתנה. הרשימות כוללות רק צעדים שבאמת התפספסו; כל מה שהצוות אף פעם לא שוכח נשאר בחוץ. אחרי
הערב הם הסירו סעיף אחד מיותר והוסיפו סעיף אחד שפספסו.

אותה שיטה בתהליכים אחרים

קליטת עובדים חדשים · שבוע ראשון
קרא-בצע · אחראי: המנהל הישיר

חשבונות וגישה לבניין פעילים כבר ביום הראשון

בוצעה הדרכה על מוגנות והגנת מידע

לפני שלוחצים על שליחה · קמפיין
בצע-בדוק · אחראי: מוביל הקמפיין

כל קישור וכפתור תרומה נבדקו

רשימת הנמענים לא כוללת מי שביקשו להסיר אותם
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05 · דף עבודה

בונים רשימת תיוג
גרסה / תאריךאחראי הרשימהתהליך

מה השתבש בעבר?1

פספוסים, עיכובים ועבודה חוזרת בתהליך הזה.

נקודות עצירה2

מתי נעצור ונבדוק? שניים או שלושה רגעים.

3A נקודת עצירה

בצע-בדוק / קרא-בצעמתי

4B נקודת עצירה

בצע-בדוק / קרא-בצעמתי

בדיקת תקשורת5

מי מחליט אם משהו משתבש? מה הסיכון הגדול ביותר? מה כל אחד צריך?

הרצת ניסיון6

אחרי ההפעלה האמיתית הראשונה, בדקו כל סעיף מול השאלות האלה.

לא ברור: איפה היססנו?מיותר: במה אף אחד לא השתמש?חסר: מה היינו צריכים?
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06 · למנחה

טיפים וטעויות נפוצות
טיפים למנחה

בנו אותה עם מי שעושים את העבודה

רשימה שמנהל כתב לבד נשארת במגירה. נסחו אותה יחד עם מי
שישתמשו בה.

הציגו אותה ככלי צוותי, לא כפיקוח

אמרו זאת בפשטות: כך צוות חזק מגן על עצמו בימים עמוסים,
וזה לא סימן לחוסר אמון.

העצירה היא תפקיד של כולם

כל אחד, כולל הזוטר ביותר, יכול לקרוא לעצירה ולבקש את
הסעיף הבא.

שמרו אותה במקום שבו העבודה קורית
מודפסת באולם, מוצמדת לתיקיית הקמפיין, משולבת בלוח

הזמנים של הקליטה.

חגגו כל טעות שנתפסה

כשהרשימה תופסת טעות, אמרו את זה בקול. זה מה שגורם
לאנשים להמשיך להשתמש בה.

טעויות נפוצות

כתיבת נוהל

שלושים סעיפים פירושם שאף אחד לא קורא. אם זה לא נכנס
בעמוד אחד, קצצו.

רישום המובן מאליו

סעיפים שאף אחד לא שוכח מאריכים את הרשימה בלי להוסיף
ביטחון. השאירו רק את מה שמתפספס.

סעיפים עמומים

את "בדקו שהכול מוכן" אי אפשר לסמן. את "בדקו את קישור
התרומה בטלפון" אפשר.

לא בוחנים אותה
רשימה שלא נוסתה בהפעלה אמיתית היא עדיין טיוטה.

אין אחראי, אין עדכונים
תהליכים משתנים. רשימה שאף אחד לא מתחזק מתיישנת

ומאבדת אמון.

בלבול עם רשימת מטלות

רשימת מטלות עוקבת אחר משימות שצריך לסיים. רשימת תיוג
מוודאת, ברגע קבוע, שהצעדים הקריטיים בוצעו.

מבחן העמוד האחד

לפני שמדפיסים, בדקו: האם היא נכנסת בעמוד אחד? האם כל סעיף מתחיל בפועל? האם דילוג על כל אחד
מהסעיפים יגרום נזק אמיתי? האם יש אחראי מוגדר ותאריך גרסה? אם התשובה לכל ארבע השאלות היא כן, היא

מוכנה להפעלה אמיתית.
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רוצים עזרה ביישום עם הצוות
שלכם?

Lever & Core — אוריאל אדרעי

אנחנו עוזרים לעמותות ולארגוני אימפקט לזהות את הדברים המעטים שבאמת מגבילים את
ההשפעה שלהם, ולבנות סביבם דרכי עבודה פשוטות וממוקדות.
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Toolkit זה הוא עיבוד מקורי ועצמאי של Lever & Core לארגוני אימפקט. השיטות שעליהן הוא נשען מיוחסות למחבריהן; ה-Toolkit אינו קשור אליהם ואינו
מאושר על ידם. מותר להדפיס אותו ולהשתמש בו בחופשיות בתוך הארגון שלכם.


