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Aluekoordinaattorin muistilista

Suoritettavat tehtävät ennen putkea

Ota yhteyttä muihin aluekoordinaattoreihin ja sovi tapaaminen

Alueen koulujen kartoittaminen

Yhteydenotto koulujen rehtoreihin

Putken esittelytilaisuus rehtoreille

Putkikoulun valinta

Vastuuopettajan valinta

Vastuuopettajan perehdytys

Kuudensien luokkien opettajien, terveydenhoitajien, kuraattorien ja psykologien tiedot

Toimijoiden kosinta ja putkesta kertominen

Tee yhteystietolista mahdollisista yhteistyötahoista toimijoiksi

Muodosta Valintojen putki –tiimi ja jaa seuraavat tehtävät Vastuuhenkilö(t)

Kuljetusten järjestäminen __________________

Kokoaminen ja purkaminen (kokoamisohjeisiin tutustuen) __________________

Oppaiden haaliminen __________________

Oppaiden perehdytystilaisuuden järjestäminen __________________

Vanhempainillan järjestelyt (kahvitus ja tilat) __________________

Vanhempainillan vetäminen __________________

Vanhempainiltakutsujen kopioiminen __________________

Lähetä kutsut perehdytyskutsut

Opettajille

Oppaille

Pidä tarkistuspalaveri vastuuopettajan kanssa

Opettajien perehdytystilaisuus

Varmista luokkien aikataulu

Oppaiden perehdytystilaisuus

Varmista työvoiman riittävyys putkipäivinä

Lähetä lukkoonlyöty aikataulu kaikille

Putken kuljetus putkiviikkoa edeltävänä perjantaina
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Aluekoordinaattorin muistilista

Suoritettavat tehtävät kokoamispäivänä

Putken kokoaminen

Esittelytilaisuus

Pikainen loppupalaveri

Seuraavan päivän työntekijätilanteen tarkistus

Suoritettavat tehtävät putkipäivinä

Putki käyntiin

Kännykkä päälle

Aloituspalaveri

Opettajan viihdyttäminen putken aikana

Tarkista tilanne ryhmien välillä

Huolehdi että avainhenkilö on valmiina ottamaan ryhmän vastaan ruokailun aikana

Viimeisen ryhmän jälkeen pikainen loppupalaveri

Seuraavan päivän työntekijätilanteen tarkistus

Suoritettavat tehtävät purkupäivänä

Putken purkaminen (tavarat oikeisiin paikkoihin!) ja siivoaminen

Kiitoskierros koulun henkilökunnalle

Putken kuljetus seuraavalle koululle tai varastoon

Loppupalaveri ja muistutus myöhemmin järjestettävistä pippaloista

Suoritettavat tehtävät putken jälkeen

Kiitoskirjeet ja muistutus palautteen lähettämisestä opettajille

Kiitoskirjeet ja kutsut Valintojen putki palautejameihin toimijoille

Valintojen putki palautejamit, joissa täytetään VP - Toimijan palaute

Lähetä kaikki saatu palaute Valintojen putki –työryhmälle.

Lähde lomalle :)

Kiitos myös sinulle!


