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WORKSHOP 3: ROZDELENI ZODPOVEDNOSTI VE STUDENTSKE ORGANIZACI
LEKTOR: MGR. ANETA HASKOVA, MBA

Pribéh workshopu:

V ramci 3 hodin zastupci ze studentskych organizaci pfipravili podklady, aby mohli vytvofit Matici
odpovédnosti pro studentské organizace.

Trosku teorie:

Matice odpovédnosti, nékdy také matice pfifazeni odpovédnosti, v anglictiné Responsibility
Assignment Matrix (RAM) nebo Linear Responsibility Chart (LRC), je metoda zalozena na
prifazeni rliznych typ odpovédnosti k jednotlivym tkollm, ¢innostem a rolim (pracovnikdim
na konkrétni pracovni pozici ¢i organlim) formou matice. Vyuziva se v projektech, procesech,
nebo jejich ¢astech. Role, jimZ jsou odpovédnosti pfifazovany, jsou v matici zpravidla ve
sloupcich a €innosti zpravidla v fadcich. (Management mania, 2013; Jezkova, a dalsi, 2014)

Existuje nékolik variant matic, které se mezi sebou lisi rozsahem pfifazovanych odpoveédnosti,
mezi nejpouzivangjsi patfi matice RACI a RASCI.

Tabulka 1- Vzor RACI matice

Role A Role B Role C
Cinnost 1 Typ odpovédnosti Typ odpovédnosti Typ odpovédnosti
Cinnost 2 Typ odpovédnosti Typ odpovédnosti Typ odpovédnosti
Cinnost 3 Typ odpovédnosti Typ odpovédnosti Typ odpovédnosti

Tabulka viastni konstrukce

RACI matice pracuje se ¢tyfmi zakladnimi typy odpovédnosti:

R - Responsible je u role, kterd danou €innost fyzicky vykonava. V cestiné se pouziva R - realizuje €i O -
odpovida.

A - Accountable, nebo také Approver, je role, ktera odpovida za kontrolu, Ze dana €innost byla
Uspésné provedena, nebo Ze probihd. Zodpovida za vysledek a €asto podepisuje a schvaluje dllezité
skute&nosti tykajici se ¢innosti. V ¢estiné se setkame s Sch - schvaluje, R - fidi, Ro - rozhoduije.

C - Consulted je role, s kterou musi byt konzultovano, od které se zadaji informace, nebo se ¢eka
reakce k dané €innosti. V €estiné se pouziva K - konzultuje.

I - Informed je role, kterd musi byt informovana o pribéhu ¢i rozhodnuti v dané ¢innosti, ale neceka
se reakce. V gestiné se setkdme s | - informovan. (Cermak, 2012; Jezkova, a dalsi, 2014)

Na zakladé skutec¢nosti, Ze je vyhodné urcit hlavni osobu, ktera je odpovédna za vykonani ukolu, byl
doplnén dalsi typ odpovédnosti pro spolupracujici osoby v ramci RASCI matice:

S - Support, je role, ktera zajistuje podporu v pribéhu realizace ¢innosti a podili se na realizaci
¢innosti. V €estiné se pouziva S - spolupracuje. (Jezkova, a dalsi, 2014)
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V RACI matici plati pravidlo, ze celkovou odpovédnost (A — Accountability) ma k danému ukolu pouze jedna
osoba. Mnozstvi zapojenych lidi (R — Responsibility) by mélo byt pfimérené velikosti a slozitosti daného tkolu.
V RASCI matici odpovédnost R — Responsibility miiZze mit pouze jedna osoba a ostatni maji S — Support.
(Jezkova, a dalsi, 2014; Management mania, 2013)

V ramci jinych variant matic odpovédnosti se miizeme setkat s témito typy odpovédnosti:

V — Verifiér, je role, ktera ovéfuje, zda ¢innost naplnila sva méfitelna kritéria.

Si — Signatory, je role, kter& podepisuje.

O — Out of the loop, pfipadné Omitted, jedna se o role, které nejsou do projektu zapojeny. (Jezkova, a dalsi,
2014)

Doporucéeny postup tvorby matice:

1. Sepsani skupin ¢innosti, u kterych je potfeba definovat odpovédnost do fadkl matice.

2. Sepsani vSech dilezitych roli do sloupcl matice, Ize pfi tom vychazet z hierarchické organizaéni
struktury.

3. Vepsat typy pfifazenych odpovédnosti do jednotlivych bunék vytvofené matice.

4. Kontrola, Ze kazda €innost (fadek) ma pfifazenou osobu, ktera je za ukol odpovédna a ktera ho
realizuje.

5. Kontrola, ze u kazdého ukolu jsou odpovédnosti sestavené jasné a neprekryvaji se.

6. PredloZeni matice vem dilezitym zainteresovanym strandm a zapracovani relevantnich
pfipominek jesté pred oficialnim zvefejnénim. (Jezkova, a dalsi, 2014)

Tvorba matice v tymech béhem workshopu:

Prvni tym pojmenoval typické (opakujici) €¢innosti ve studentské organizaci a snazil se vypracovat
typickou strukturu €innosti studentskych organizaci, zaznamenal ji do myslenkové mapy a
strukturované sepsal, viz priloha €. 1.

Druhy tym pojmenoval typické role ve studentské organizaci a snazil se vypracovat nejpodrobnéjsi
organizacni strukturu studentskych organizaci, viz pfiloha ¢. 2.

Treti tym pojmenoval typické odpovédnosti ve studentské organizaci, voz pfiloha €. 3. Dale diskutovali
nad skuteénosti kolik student miize vénovat ¢asu studentské organizaci, tym se shodl, Ze pfi dobrych
podminkach by to mohlo byt az 6 hodin tydné.

Tymy vystupy propojili a vytvofili v excelu matice, kdy v fadcich byly vyjmenované €innosti studentské
organizace a ve sloupeccich byly vyjmenované jednotlivé role z organiza¢ni struktury. Do vzniklého
prostoru se nyni mohou vkladat jednotlivé typy odpovédnosti (seznam odpovédnosti se vlozil do
druhého listu excelu).
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V RACI matici plati pravidlo, ze celkovou odpovédnost (A — Accountability) ma k danému ukolu pouze jedna
osoba. Mnozstvi zapojenych lidi (R — Responsibility) by mélo byt pfimérené velikosti a slozitosti daného tkolu.
V RASCI matici odpovédnost R — Responsibility miiZze mit pouze jedna osoba a ostatni maji S — Support.
(Jezkova, a dalsi, 2014; Management mania, 2013)

V ramci jinych variant matic odpovédnosti se miizeme setkat s témito typy odpovédnosti:

V — Verifiér, je role, ktera ovéruje, zda ¢innost naplnila sva méfitelna kritéria.

Si — Signatory, je role, kter& podepisuje.

O — Out of the loop, pfipadné Omitted, jedna se o role, které nejsou do projektu zapojeny. (Jezkova, a dalsi,
2014)

Doporucéeny postup tvorby matice:

1. Sepsani skupin ¢innosti, u kterych je potfeba definovat odpovédnost do fadkl matice.

2. Sepsani v8ech duleZitych roli do sloupct matice, Ize pfi tom vychazet z hierarchické organiza¢ni
struktury.

3. Vepsat typy pfifazenych odpoveédnosti do jednotlivych bunék vytvofené matice.

4. Kontrola, Ze kazda €innost (fadek) ma pfifazenou osobu, ktera je za ukol odpovédna a ktera ho
realizuje.

5. Kontrola, Ze u kazdého ukolu jsou odpovédnosti sestavené jasné a neprekryvaji se.

6. PredloZeni matice vdem dilezitym zainteresovanym strandm a zapracovani relevantnich
pripominek jeSté pfed oficialnim zverejnénim. (Jezkova, a dalsi, 2014)

Tvorba matice v tymech béhem workshopu:

Prvni tym pojmenoval typické (opakujici)
¢innosti ve studentské organizaci a snazil se
vypracovat typickou strukturu €innosti
studentskych organizaci, zaznamenal ji do
myslenkové mapy a strukturované sepsal. Viz
priloha €. 1.
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Nazorné jsme si vyzkousSeli pfifadit rlizné typy odpovédnosti k ¢innosti ,tvorba rozpoctu”, kdy rliznou
odpovédnost mél prezident, hospodar a jednotlivi koordinatofi, viz pfiloha €. 4.

Dal$i moznosti matice je ohodnotit €asovou naro¢nost jednotlivych odpovédnosti, €asova naro¢nost se
seCte a mame prehled kolik jednotlivé role vyzaduji Casu studenta.

Zastupci ze studentskych organizaci na zavér pojmenovali, co matice odpovédnosti pro studentské
organizace nabizi:

MINISTERSTVO SKOLSTVI,
MLADEZE A TELOVYCHOVY

o P

e Prehled opakujicich se €innosti, které studentska organizace déla.

e Prehled roli ve studentské organizaci.

e Prehled rlizné typy odpovédnosti.

e Prehled, jaka role ma jaké odpovédnosti.

e Prehled, kdo je za jednotlivé €¢innosti odpovédny.

e Strukturovany prehled pro HR manazera a vedeni jako podklad pro nabor
novackd, pro zaskoleni novackl a nasledné pro vedeni ¢lend.

e Podklad pro méfeni vytizenosti jednotlivych ¢lend.

Ponauceni zavérem:

Pribéh o Ctyrech kamarddech
Zili, byli jednou &tyfi kamarddi,
kteri se jmenovali Kazdy, Kdosi, Nékdo a
Nikdo.

Jednalo se o to, aby se udélala dileZitd prdce
a KazZdy si byl jisty, Ze to Kdosi zajisti.
Nékdo to mohl udélat, ale Nikdo mu to nerekl
ani to Nikdo neudélal.

Kdosi se rozzlobil, protoZe to byla prdce
Kazdého.

Kazdy myslel, Ze to Nikdo mohl udélat, ale
Nikdo nevédél, Ze to Kazdy neudélal.

Na konec KaZdy tvrdil, Ze vinen je Kdosi,
protoZe Nikdo neudélal, co Nékdo mohl
udélat.

(Jezkova, Krej&i, Lacko, & Svec, 2014)
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Pfilohy:

Pfiloha €.1: Seznam ¢&innosti studentské organizace

s Administrativa 5.5. Pfiprava koleni tlend

11 Kontrola legislativy vztahujic == k organizad E.6. Pfednifky, workshopy, besedy a Skoleni Blend
1.2, Aplikace nove legislativy do organizace E.7. Systém pfedavani know-how

13 Tworba smiuy 5.E. Komunikace s byvalymi deny

14, Podepisovani smiuy 7. Event it

1.5 Kontrola napinéni smiuy 7.1 Koncepee projektl daného obdobi

1.6 Tvorba internich predpish 7.2, vytvofeni harmonogramu uddlosti

17. vytvofeni databdze sdilenych dokumentd 7.3 rozdEleni tymd k jednotirim projektim
1.E. Archivace dokumentl 74, Mastaveni produkce akd

18 Tworba zipisl ze schil 3 jedndni E. Fundraising

2 Ekonomika B.1. wyhleddvani externich finangnich zdroj
21 Tworka rozpoftu B.2. Komunikaos se sponzory

2.2 Kontrola pinéni rozpottu ER wnéjEi vrtahy

23 Upravy rozpoftu 5.1 Navazovani spoluprace s dalimi organizacemi
2.4, Vedeni Ooetnictvi 2.2, Reprezentace organizace na rimnych akcich
15 wontrola termind smérem od Gfadl 0.3 Organizatni struktura

1.8, Kontrola ekonomickych podkladd a pofadavkd !

27 Makup materidlu a dafich potfeb

1E Odménovani Senl

3. Komunikace svedenim univerzity a fakulty

3.1. Rordéleni odpovEdnosti

31 Delegovani dkoll

33 Clenské schie

4. Koncepee wyvoje a nastaveni diouhodobého ramce

4.1 Tvorba a plnovani cild

5. PR

5.1, Poskytovdni informaci Slenlm organizace a ciloveé skuping

5.2 Tworba marketingové strategie

5.3. Tworba webove stranky

5.4. Udriba a aktualizace webové stranky

5.5. Sprava socialnich siti

5.6. Tworba gromeyiged

5.7. Tworba Grafiky

5.8 wytvoleni fotogalerie

5.8, Sdileni fotografii

5.10. Mivrh propagatnich materidld

5.11. wyroba propagagnich materidld

512 Komunikace £ médii

& HR

6.1 Pldnovani a realizace teambuildingt

5.2. wytvoreni systému ndboru Send

6.3, Mibor nowych Slenl

6.4 Zadlenéni nowych Send
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Pfiloha €. 2: Organizaéni struktura studentské organizace
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marketingu zdroju zdroju e e )
(MT) {HR) {FR) rga nager

VE""“;E"EE:‘E““-“ veigﬁgang:?m s:ﬁi%?z;; PoEl'taEarly'rﬁpEdalista
Vedouci digisini
(soctnsits biogy, = Y e~ | (manoge pryalet
maily, web)
vesousacre VST manages i
ey
Pfiloha €. 3: Seznam odpovédnosti ve studentské organizaci
Zkratka | Typy odpovédnosti Popis odpovédnosti
v Vykonavatel vykonava cinnost, realizuje
KO Koordinator rozdéluje tkoly
ZAD Zadavatel zadava ukoly
K Kontrolor kontroluje vykonavani Cinnosti
P Poradce muze poradit, sdilet zkuenosti
sSuUpP Support spolupracuje (aktivni poradce, podporovatel)
Zz Zodpovédny zodpovida za vysledek
S Schvalovac schvaluje a podepisuje
| Informovany musi byt informovan

COPYRIGHT © 2017 AKADEMICKE CENTRUM STUDENTSKYCH AKTIVIT, www.acsa.cz


http://www.acsa.cz/

P !V
MINISTERSTVO SKOLSTVI,
MLADEZE A TELOVYCHOVY

Priloha €. 4: Matice odpovédnosti
Matice odpovédnosti "!E,%Eﬂ

. o . Prezident cosovd  {Viceprezident Tajemnik Hospodai R
¢ :Cinnosti . I R . oo R Uéetni
{pfedseda, vedouci) {narecnost {{mistopfedseda) (sekretarka) (pokladni, ekonom)
jména povéfens osoby No! 7y

1. :Administrativa

1.1. iKontrola legislativy vztahujici se k org.
1.2. iAplikace nové legislativy do org.

1.3. :Tvorba smluv

1.4. iPodepisovani smluv

1.5. :Kontrola naplnénismluv

1.6. :Tvorba internich pFedpisd

1.7. iVytvofeni databaze sdilenych dokumenti
1.8. iArchivace dokumentd

1.9. Tvorba zapisd ze schlzi a jednani

2. :Ekonomika

2.1. :Tvorba rozpottu ZAD 0,1
2.2. iKontrola plnénirozpottu

2.3. {Upravy rozpoétu

2.4, Vedeni ugetnictvi

2.5. iKontrola termind smérem od aradd

2.6. :Kontrola ekonomickych podklad( a poZadavkd
2.7. iNdkup materidlu a dalSich potieb

2.8. :0dmé&fovéni élend

3. :Komunikace s vedenim univerzity a fakulty
3.1. :Rozdé&leni odpovédnosti
3.2. :Delegovani ukold

3.3. :Clenské schize

4. K pce vyvoje a

4.1. {Tvorba a planovéani cild
(59 PR

5.1. | Poskytovani informaci élendm organizace a cilové skuping
5.2. Tvarba marketingové strategie

5.3, Tvorba weboveé stranky

5.4, Udriba a aktualizace webové stranky

5.5. Sprava socidlnich siti

5.6. ' Tvorba promovidei

5.7. Tvorba Grafiky

5.8. Vytvoieni fotogalerie

5.9. :Sdileni fotografii

5.10.:N&vrh propagaénich materiald

5.11.!Vyroba propagaénich materidld

5.12. Komunikace s médii

6. HR

6.1. :Planovéni a realizace teambuildingd

6.2. VytvoFeni systému naboru Elend

6.3. {Nabor novych lend

6.4. ZaElenéni novych Elend

6.5. |Pfiprava Skoleni élent

6.6. ‘Predndiky, workshopy, besedy a Ekoleni élend
6.7. 'Systém predavani know-how

6.8. (Komunikace s byvalymi Eleny

7. Event

7.1. iKoncepce projektd daného obdobi

7.2, Vytvofeni harmonogramu udélosti

7.3. Rozdélenitymd k jednotlivym projektim

7.4. Nastaveni produkce akci

8.  Fundraising

8.1. Vyhledavani externich financnich zdrojd

8.2. ;Komunikace se sponzory

9.  iVné&jsivztahy

9.1. :Navazovani spoluprace s dalsimi organizacemi
9.2. iReprezentace organizace na riznych akcich
9.3. :Organizacni struktura

ramce

dasové
naroénost

VytiZeni i

K dispozici

Rozdil
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