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Alkulammittely

* Poriskaa pieni hetki poytaryhmissa naista
aiheista:

* Mita testamentteja / dokumentaatiota
omalla jarjestolla on kaytossa?

*  Minkalaisen testamentin sina sait
aloittaessasi toiminnassa?

e Oletko jo kirjoittanut omaa testamenttia?




Mika on testamentti?

e Testamentti on jonkinlainen dokumentti, joka
kertoo mita on tehty, miten on tehty, milloin
on tehty

* Tarkoituksena on siirtaa informaatiota
eteenpain paitsi suoraan seuraajalle, myos
vuosiksi eteenpain




Erilaiset testamentit

* Toimintakertomus
e Lakisaateinen osa tilinpaatosta

e Eivain "pakollinen dokumentti" vaan myds
tarkeaa historiatietoa mita jarjesto on
vuoden mittaan tehnyt

*  Mieluummin laajempi kuin suppeampi

e Pestikohtainen testamentti
* Sisaltaa tietoa, mita tehtavia tietylla pestilla
on
* Hyva myos sisaltaa tietoa, mita vuoden
mittaan pestissa on tehty

 Tapahtumatestamentti
e Sisaltaa tietoa, miten joku tapahtuma on
jarjestetty
e Suunnitteluvaihe (budjetti!), toteutusvaihe
(toteutumal), reflektiovaihe



Miksi dokumentaatio on
tarkeaa?

* Hiljainen tieto ei siirry, jos sita ei kirjoiteta
ylOs

e Ejtarvitse toimia oman muistin varassa
e Toiminnan tehokkuus

* Pyoraa ei tarvitse aina keksia uudelleen

e Eitarvitse lyoda paata seinaan, jos joku
toinen on jo testannut ettei se seina kaadu

 Dokumentaatiosta hyotyy paitsi seuraajasi,
myos tulevaisuuden toimijat



Kokouspoytakirjat

Myos kokousten poytakirjat on omanlaisensa
testamentti

Paitsi paatokset, myos tietty maara
keskustelua on hyva tallentaa

 Huom! Tietty maara. Kukaan ei jaksa lukea
poytakirjoja, jotka on 27 sivua pitkia

Esimerkiksi edellisten
vuosien tapahtumabudjetit antavat hyvaa
dataa uuden toiminnan suunnitteluun




Testamentin teosta

e Testamenttia on hyva aloittaa tekemaan jo
pitkin kautta, ei vasta joulukuun viimeisella
viikolla

* Yksi toimivaksi todettu periaate on olla yksi
pestitestamentti, jossa alkuun on yleiset
tyotehtavat listattuna ja sen jalkeen jokaisen
vuoden kuulumiset, mita siina pestissa
toiminut on tehnyt

* Tapahtumista on hyva tehda yksi testamentti,
jossa jokainen vuoden tapahtuma on
listattuna omana kohtanaan



Unelmien testamentti

e Jakaannutaan ryhmiin pesteittain

Puheenjohtajisto

Sihteerit
Tapahtumavastaavat
Kopot / sopot
Lilkuntavastaavat
Viestinta- / somevastaavat
Taloudenhoitajat

Muut vastaavat

* Miettikaa yhdessa, minkalainen olisi unelmien
testamentti teidan pestistanne

e Kirjoittakaa paapointit ylos

* Lopuksijaetaan ja keskustellaan yhdessa!



