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6. TEHTÄVIEN AIKATAULU

Taulukossa on esitetty joitakin esimerkkejä. Kirjataan eri asioita koskevien ehdotusten tai päätösten teon ajankohta viikon tarkkuudella tai muutoin yksiselitteisesti. 

	
	Tammikuu
	Helmikuu
	Maaliskuu
	jne.

	Vastuista päättäminen
	
	
	
	

	Budjetti hyväksytään
	
	
	
	

	Ohjelmaehdotukset
	
	
	
	

	Ohjelman hyväksyminen 
	
	
	
	

	Vierailevan ulkomaalainen kouluttaja
	
	
	
	

	Alustava ohjelma jäsenkirjeeseen tai muun median kautta kohderyhmälle
	
	
	
	

	Alustava ohjelma Lääkärien koulutuskalenteriin
	
	
	
	

	Erikoistumispisteiden haku
	
	
	
	

	Ohjeiden lähettäminen esiintyjille
	
	
	
	

	Kutsut tiedotustilaisuuteen
	
	
	
	

	Lopullinen ohjelma painovalmisteeseen (luentoyhteenveto, ohjelma, kutsu tms.)
	
	
	
	

	Ilmoitusmateriaali painovalmisteeseen (esim. luentotiivistelmät)
	
	
	
	

	     Oikoluku 
	
	
	
	

	     Painatus 
	
	
	
	

	     Painovalmisteet valmiina
	
	
	
	

	Lopullisen ohjelman postitus jäsenkirjeessä tai tiedotus Internetin tai muun median avulla kohderyhmälle
	
	
	
	

	Näyttely- ja ilmoitustilan myyntiin liittyvät tehtävät
	
	
	
	

	Yhteenveto arvioinnista (osallistujapalaute)
	
	
	
	

	Arvioinnin julkaisu ja käsittely
	
	
	
	

	Esitysten (diojen) siirto sovittuun portaaliin 
	
	
	
	








