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09. TEHTAVALUETTELO
TEHTAVALUETTELON laatimisella voidaan

vélttaa tunne siitd, ettéd tekemista on aivan liikaa.

Tehtédvéluettelo on visuaalinen yhteisndkemys
tehtavista asioista. Se auttaa miettimdén tarvit-
tavia p&déatoksia ja toimenpiteitd, hahmottamaan
niiden rakennetta ja asettamaan ne térkeysjar-
jestykseen. Luettelo on samalla ryhmén yhtei-
nen muistilista ja viestintédvéline. Sen voi kiin-
nittda seinélle, missé se on koko ajan kaikkien
néhtédvissé.

Tarvittavat materiaalit: liitutaulu, kiinnitystaulu,
alytaulu tai virtuaalinen seina (esim. Padlet) tai
suuri paperiarkki ja kynia.

Tarvittava aika: 45 minuuttia — 90 minuuttia.

Miten toimitaan?
1) Etsikaa yhteinen tila ja taulu/nayttd/alyseina
(josta voi my&s tulostaa) tai suuri paperiarkki.

2) Kirjoittakaa muistiin tehtavia asioita siina
jarjestyksessé, kun ne tulevat mieleen.

3) Luokitelkaa asiat erityyppisiin tehtaviin:
kerattavat asiat, tutkittavat asiat, luettavat asiat,
aktiviteetit, haastattelut, kyselyt jne.

4) Paattdkaa, mitka ovat tarkeimpi&, mihin
menee eniten aikaa ja mitk& on tehtava tiettyna
ajankohtana. Sopikaa myds, miten paljon aikaa
kaytetdén eri tehtaviin.

5) Nimittakaa jokaiseen tehtdvaan vastaavat
henkilot..

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