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09. TEHTÄVÄLUETTELO
TEHTÄVÄLUETTELON laatimisella voidaan 
välttää tunne siitä, että tekemistä on aivan liikaa. 
Tehtäväluettelo on visuaalinen yhteisnäkemys 
tehtävistä asioista. Se auttaa miettimään tarvit-
tavia päätöksiä ja toimenpiteitä, hahmottamaan 
niiden rakennetta ja asettamaan ne tärkeysjär-
jestykseen. Luettelo on samalla ryhmän yhtei-
nen muistilista ja viestintäväline. Sen voi kiin-
nittää seinälle, missä se on koko ajan kaikkien 
nähtävissä.  

Tarvittavat materiaalit: liitutaulu, kiinnitystaulu, 
älytaulu tai virtuaalinen seinä (esim. Padlet) tai 
suuri paperiarkki ja kyniä. 

Tarvittava aika: 45 minuuttia – 90 minuuttia. 

Miten toimitaan?
1) Etsikää yhteinen tila ja taulu/näyttö/älyseinä 
(josta voi myös tulostaa) tai suuri paperiarkki.  

2) Kirjoittakaa muistiin tehtäviä asioita siinä 
järjestyksessä, kun ne tulevat mieleen.  

3) Luokitelkaa asiat erityyppisiin tehtäviin: 
kerättävät asiat, tutkittavat asiat, luettavat asiat, 
aktiviteetit, haastattelut, kyselyt jne.

4) Päättäkää, mitkä ovat tärkeimpiä, mihin 
menee eniten aikaa ja mitkä on tehtävä tiettynä 
ajankohtana. Sopikaa myös, miten paljon aikaa 
käytetään eri tehtäviin. 

5) Nimittäkää jokaiseen tehtävään vastaavat 
henkilöt..

Seuraavaksi: Suunnitelkaa tiekartan (kortti nro 
13) avulla visuaalisesti tulevat tehtävät ja tulok-
set, joihin pyritte.      
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-

virtuaalinen seinä (esim. Padlet).   

Tarvittava aika: 30 – 45 minuuttia + projektin 
aikana säännöllisin väliajoin noin 15 minuutin 
tarkistus.

Miten toimitaan?
1) Pyydä ryhmän jäseniä ehdottamaan sääntö-
jä, joita he pitävät tärkeinä ryhmätyöskentelyn ja 
yhteishengen kannalta. Varmista, että jokainen 
saa esittää oman näkemyksensä.

-

lenna ne ja aseta esille näkyvään paikkaan.

5) Varmista, että sääntöihin palataan projek-
tin aikana säännöllisesti/tarpeen tullen ja että 
ryhmässä keskustellaan siitä, miten sääntöjä on 
noudatettu. Jos sääntöjä ei noudateta, pohtikaa 
yhdessä, mistä se johtuu ja mitä siitä seuraa. 
Sääntöjä voidaan myös tarkistaa/muuttaa/muo-
kata projektin aikana. 
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