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Kun tarvitset neuvoja tehtivikuvauksen laatimisessa, kddnny oman
luottamusmicehesi puoleen. Neuvoja saat myds Yliopistojen ja tutkimusalan
henkil6stoliitto YHL:n puheenjohtajalta Kerttu Pelliselti,
kerttu.pellinen@yhl.fi ja Palkansaajajitjesto Pardian toimistosta: asiamies Satu
Henttonen ja Aki Niemiseltd (sihkoposti: etunimi.sukunimi@pardia. i)

Arviointiprosessista ja tehtdvinkuvauksen laatimisesta on kerrottu
tarkemmin myJs yliopistojen palkkausjirjestelmin kisikirjassa, joka 16ytyy
YHL:n nettisivuilta: http://www.yhl.fi/edunvalvonta/upj/
UPJ_kasikirja_16102006.pdf.
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Saatteeksi

Tehtidvin vaativuuteen ja henkilokohtaiseen
tyOstd suoriutumiseen perustuvien palkkaus-
jarjestelmien soveltamiseen liittyvit madraajoin
kaytivit arviointikeskustelut. Yliopistojen muun
henkil6ston jirjestelmid sovellettaessa nima
keskustelut kdyddin vuosittain. Palkkaus-
jarjestelmin oikea soveltaminen edellyttdd, ettd
arviointikeskustelut kdydddn aina aidosti ja
asianmukaisella tavalla.

Kiytt6onottovaiheessa ja siirtymikauden
aikana jirjestelmin soveltamisen tulee vakiintua
sellaiseksi, ettd arviointi on mahdollisimman
samanlainen kaikissa yliopistoissa ja kaikissa
yliopistojen yksikéissd. Yhtd vaativien tehtivien
tulee olla samalla vaativuustasolla yliopistosta ja
sen yksikostid riippumatta. Palkkausjirjestelmin
kannustavuus perustuu sekd mahdollisuuteen
siirtyd ylemmille vaativuustasolle tehtdvin
muuttuessa ja sithen, ettd tehtivistd suoriutumista
parantamalla on mahdollisuus korottaa
henkil6kohtaista palkanosaa. Tdstd syystd jokaisen
tyontekijdn ja arviointitybssd mukana olevan on
tirkedd muistaa ne periaatteet, joiden mukaan
tehtdvin vaativuuden ja henkil6kohtaisen tyosti
suoriutumisen arviointi palkkausjirjestelmai
koskevan tarkentavan virka- ja tybehto-
sopimuksen mukaan tulee tehda.

Tehtdvin vaativuustasosta ja henkilokohtaisen
suoriutumisen tasosta pyritaan padsemain
yhteisymmirrykseen arviointiprosessin aikana. Jos
niin ei kuitenkaan tapahdu, erimielisyydet voidaan
kisitelld sopimuksessa sovitulla tavalla. Arviointi-
ja erimielisyysprosessia on kuvattu kaaviossa, joka
on timin ohjeistuksen lopussa. Tarkempia ohjeita
menettelystd on 16ydettivissa liiton kotisivuilta.
Yliopistot ovat antaneet omaan organisaatioonsa
soveltuvat muutoksenhakuohjeistuksensa, joiden

mukaisesti toimitaan yliopiston sisiisissa
kisittelyissd. Mikali yksimielisyytta ei edelleenkdin
saavuteta, ammattijirjestdjen jasenten asian
kisittelyd on vield mahdollisuus jatkaa valtion
virkachtosopimusasioiden pidsopimuksen
mukaisessa neuvottelumenettelyssa.

Tdman ohjeistuksen lihteind on kiytetty Seija
Moilasen laatimia, YHL:n aikaisemmin
julkaisemia ohjeistuksia (Universitas Extra 2, 3 ja
4), opetusministerion asettamassa tyoryhméssa
valmisteltua palkkausjirjestelmikasikirjaa seka
tarkentavaa virka- ja tybehtosopimusta uuden
palkkausjirjestelmin kayttoonotosta yliopistoissa.
Ajatuksia ohjeistustarpeista on kehitelty my6s
erilaisissa liiton palkkausjirjestelmin soveltamista
kisitelleissd koulutustilaisuuksissa. Pardian
asiamiehet Satu Henttonen ja Aki Nieminen ovat
osallistuneet oppaan muokkaamiseen.

Helsingissa 22.1.2007

Kerttu Pellinen

ARVIOINTIKIERROS TULEE TAAS -
VALMISTAUDU!



Arviointijarjestelmien
soveltamisalasta

Yliopistojen palkkausjirjestelmii sovelletaan
yliopistojen vakinaisessa palvelussuhteessa olevaan
virkasuhteiseen ja ty6sopimussuhteiseen henkil6st66n.
Miiriaikaisessa palvelussuhteessa olevien osalta
sopimuksessa on tarkentavia sopimusmiariyksia.

Kiytettdessi arviointijarjestelmia tulee muistaa, ettd ne,
muun henkil6ston ja opettajien jirjestelma-
kokonaisuudet, ovat omia itsendisii jarjestelmidin,
jotka poikkeavat toisistaan sekd menettelytavoiltaan ettd
sisalloiltidn. Erityisen haasteen tima asettaa niille
esimicehille, jotka kdyttivit arvioinneissa molempia
jarjestelmikokonaisuuksia ja luottamusmichille, joiden
my&s tulee tuntea riittivan hyvin molemmat
kokonaisuudet.

TyOn vaativuuden arviointi

Useissa tutkimuksissa ja selvityksissd on todettu, ettd
ammattinimike ei valttdmattd kerro tyon sisallostd
mitddn, joten sen perusteella ei pidd tehdd
johtopditoksid tyon sisillsti tai sen vaativuudesta. Ja
toisaalta: hyvin erilaisilla ammattinimikkeilld voidaan
tehdé vaativuudeltaan samantasoista tyOta.
Neuvotteluryhma onkin 4.2.2005 ohjeistanut
yliopistoja, ettd ty6n vaativuuden arvioinnissa ei tule
etukiteen ohjata tyon sijoittumista vaativuuskehikkoon
nykyisen nimikkeen, palkan, henkildst6ryhmin tai
mallitehtdvikuvausten perusteella. Tdma on pidettivi
mielessi sellaisissakin tapauksissa, joissa nimike on
yliopiston johtosdint6jen mukaisia menettelytapoja
noudattaen muutettu paremmin tehtivin sisilt6ad
vastaavaksi arviointityhmain suosituksen perusteella.

Taman objeistuksen lnkemista belpottaa, jos voit samalla
silmdilld vaativnnskehikkoa ja tebtivinkuvans- ja
dokumentointilomaketta.

Tehtavankuvaus tulee laatia siten, ettd se antaa
mahdollisimman hyvin vastauksen kiytéssd olevan
arviointijirjestelmin (= vaativuuskehikko) sisdltimiin
vaativuustekijéihin ja kysymyksiin. Vaativauskehikossa
on neljd varsinaista vaativuustekijaa:

1) Ongelmanratkaisu- ja organisointitaidot,

2) Vuorovaikutustaidot,

3) Vastuu ja

4) Tiedolliset ja taidolliset valmiudet.
Lisaksi vaativuuskehikossa luonnehditaan yleisesti
kullekin tasolle sijoittuvia t6itd. Vaativuustekijoitd on
kuvattu tarkemmin toisaalla tissd oppaassa.

Tehtavankuvauksen laatiminen ja
muuttaminen

Ty6n sisdllon kuvaamisen ja tydn vaativuuden
arvioinnin luotettavuuden kannalta on tirkeda, ettd
tehtidvinkuvaus kertoo ty6std, sen sisillosti ja
vaatimuksista mahdollisimman oikein. Siksi tyontekiji
itse ja lihin esimies ovat avainhenkil6itd
tehtidvinkuvauksen laadinnassa ja tydn vaativuuden
arviointiprosessissa. Tehtdvinkuvauksen laatiminen
kaynnistyy silld, ettd tyontekijd kirjaa keskeiset
tyotehtdvinsi ja vastuunsa. Kuvauksen sisilto
kasitelldan yhdessd esimichen kanssa.

Tehtidvinkuvauksen sisillostd pyritddn tyontekijin ja
esimiehen kesken padsemiin yksimielisyyteen. Mikali
osapuolten nikemykset eroavat, erimielisyys kitjataan
perusteluineen tehtdvinkuvauslomakkeeseen.
Molemmat allekirjoittavat tehtivinkuvauslomakkeen.
Esimies hyviksyy lopullisen tehtdvinkuvauksen.

Jos yliopistossasi on kiytossi sihkéinen lomake,
jonka allekirjoittaminen tapahtuu sihkoisesti,
allekirjoittamisen jilkeen perusteluja mahdollisesta
erimielisyydesti ei voi my6hemmin kirjoittaa
lomakkeelle. Mikili tyontekija haluaa harkita
erimielisyyden perusteluja esim. seuraavaan piivdin
saakka, perustelun lisddmistd varten sihkoéinen lomake
tulee jittdd arviointikeskustelussa allekirjoittamatta.

Tehtidvinkuvaus tulee pitid ajantasaisena.
Tehtivinkuvausta kisitelliin arviointikeskustelussa,
jonka yhteydessi tytehtivissi tapahtuneet muutokset
kirjataan. Tehtdvinkuvausta muutetaan myds, jos
tehtivit kesken arviointijakson muuttuvat
merkittdvisti ja syntyy tarve harkita tehtdvin
vaativuuden uudelleenarviointia.

On huomattava, ettd muutoksia tyStehtiviin ei
tehda arviointikeskustelussa. Tyotehtivien
muuttaminen olennaisesti edellyttdd yhteis-
toimintamenettelyi ja henkilén suostumusta
muutoksiin.

Tehtivinkuvaukseen kirjataan kaikki olennaiset
tehtivit, joista tyontekijd on tosiasiallisesti velvollinen
huolehtimaan. Tehtivinkuvauksen tulee olla
konkreettinen, mutta riittdvin yleisin ilmauksin
kuvattu. Liian yksityiskohtaista ja liiaksi oman
erityisalueen terminologiaan pitdytyvia kuvausta on
syyta valttda. Tehtivinkuvauksien sisdllon osalta on
syytd pyrkid rakenteeltaan ja tarkkuudeltaan riittdvain
yhdenmukaisuuteen, jotta ne olisivat mahdollisimman
kayttokelpoisia arviointeja suorittaville. Esimiestd voi
muistuttaa siitd, ettd tehtavikuvauksiin tulee liittaa
toimintayksikén kuvaus helpottamaan arviointiryhmén
tyoti.

Tehtidvikuvaus koostuu vaativuustekijoittiin
kuvatuista tyon piirteisti seka yleiskuvauksesta.
Tehtivikuvauksen on sisillettdva kaikkiin
vaativuustekijoihin liittyvid kuvailuja. Kuvauksessa on
muistettava erityisesti tehtivin itsendisyys ja tychén
liittyva vastuu.



Tehtdvin vaativuuden arviointi perustuu
arviointiryhmissd kdytinnossi pelkidstiin
tehtdvinkuvaukseen. Siksi sen laatuun ja paikkansa

tehtdvind on huolehtia, ettd jokaisen hinen
arviointivastuullaan olevan tyontekijin tehtivit tulevat
riittdvilld tarkkuudella ja oikein kuvatuiksi arviointia

pitivyyteen tulee aina kiinnittdd huomiota. Esimichen varten.

Yliopistojen palkkausjarjestelmakasikirjassa kuvataan arvioinnin kulkua seuraavasti:

Tutustuminen
vaativuustasokart
taan / -kehikkoon

Arviointikeskustelu Arviointiryhmakasi
Nakemys tehtévan ttely

vaativuustasosta

Ty6nantajapaétds

Ehdotus tehtavén tehtavan

vaativuustasosta Ehdotus tehtdvan vaativuustasosta
Tyontekija vaativuustasosta
Esimies Tyontekija Yksikonjohtaja

Esimies (Dekaani) Arviointiryhma Tyonantaja

Ennen kuin aloitat oman tehtiavinkuvauksesi kirjoittamisen:

Tutustu tehtivinkuvaus- ja dokumentointilomakkeeseen seké vaativuuskehikkoon
sithen liittyvine ohjeineen.

Varaa riittivisti aikaa tydsi sisdllon erittelemiseen ja tehtdvinkuvauksen kirjoittamiseen.
Erota mitd ty6si vaatii ja mitd kaikkea sellaista osaat, jota ty6tehtdvissisi ei vaadita.
Kirjoita kuvaukseen vain ne asiat, joita ty6hosi sisiltyy ja tyOsi vaatii.

Kiyta kirjoittaessasi kokonaisia lauseita. Kdytd kuvaavia verbejd. Viltd niukkasanaisia
luetteloita.

Tehtivinkuvausta kirjoittaessasi:

Ryhmittele tyétehtivisi tehtivikokonaisuuksiksi silloin kun se on mahdollista. Al
kirjaa kovin pienid seikkoja, elleivit ne ole keskeisid tyosi kannalta. Voit arvioida aikaa,
joka kuluu eri tehtivikokonaisuuksiin, esim. puolet, neljisosa jne.

Muista my6s harvemmin esiintyvit tytehtivit (esimerkiksi héiridtilanteissa
toimiminen, sijaisuudet, projektitehtivit, vuosittain tiettyind aikoina toistuvat tehtdvit
jne.).

Ali unohda yliopistoyhteiséllisii luottamustehtiviisi (ks. sivu 9, henkildkohtaisen
ty6sti suoriutumisen arviointitekijit, alatekijd 2.3)

Keskity timinhetkisiin tybtehtiviisi — voit tarkastella niitd esimerkiksi noin vuoden
aikajinteelld.

Kiytid ammattialan termeja harkiten, silld arviointiryhmin tulee ymmartda kdyttimaisi
ilmaisut. Kirjoita kuvauksesi niin kuin kertoisit tyostisi ihmiselle, joka ei tunne siti ja
joka haluaa ymmairtdd, mité teet tyOssasi.

Palaa tekstiisi joidenkin pdivien kuluttua. Tdydenni ja tiivista tarvittaessa.

Voit my6s antaa tehtdvinkuvauksesi esimerkiksi tyStoverisi tai luottamusmiehesi
kommentoitavaksi.

Muista, ettd jokaisesta tyostd tulee tehdd oma tehtdvinkuvauksensa. Tarkoitus ei ole
kayttid esimerkiksi nimikkeisiin perustuvia mallitoimenkuvia eikd ammattialakohtaisia
tehtiviluetteloita tai tyyppityokuvauksia.

Tyotisi kuvatessasi kiytd kohteen (mille tehdéddn) lisiksi tekemistd kuvaavia ilmaisuja,
esimerkiksi: valmistella, ratkaista, ohjata, neuvoa, opastaa, opettaa, analysoida,
raportoida, pddttaa, selvittid, valita, kdyttdd, vastata, osallistua jne.



Tarkastele tyosi sisaltoa ja vaativuutta
vaativuustekijoittain

Tehtidvinkuvaus- ja dokumentointilomake muodostaa
yhdessi vaativuuskehikon kanssa tyén vaativuuden
arviointijirjestelmikokonaisuuden, jossa osat
tdydentavit toisiaan. Jotta tehtivinkuvauslomake
kattaisi kaikki ne tiedot, joita tarvitaan tyon vaativuauden
arvioinnissa, ja jotta arviointijirjestelméin soveltaminen
olisi mahdollisimman vaivatonta ja lipinikyvad, kaikki
arvioinnin lopputulokseen liittyvit asiat ja vaiheet on
koottu tehtidvinkuvaus- ja dokumentointi-

lomakkeeseen. Téstd johtuu my6s lomakkeen pitka
nimi: tehtdvinkuvaus- ja dokumentointilomake.

Neuvotteluryhmin ohjeistuksessa todetaan, ettd
sijoitettaessa tyotd vaativuustasoille muun henkil6stén
ty6n vaativuuden arviointijirjestelmaissa tulee edetd
vaativuustekij6ittdin. Tehtdvinkuvaus- ja
dokumentointilomakkeessa onkin varattu oma
kohtansa jokaiselle vaativuustekijille. Jokaisen
vaativuustekijin kohdalla sinun tulee pohtia ja kuvailla,
miten ja millaisissa tyotehtivissd vaativaustekija
ilmenee ty6ssisi. Tarkoitus ei siis ole, ettd siirrit
vaativuuskehikossa olevia tekstejd suoraan sellaisenaan
omaan tehtivinkuvaukseesi.

TYONJASIIHEN SISALTYVIEN KESKEISTEN
TEHTAVAKOKONAISUUKSIEN YLEISKUVAUS

Tehtivinkuvauksen tarkoituksena on kertoa tyon sisillostd tyon vaativuuden arviointia varten.
Tarkoituksena on kuvata itse tyo, ei sitd tekevad henkil6a. Hyvé kuvaus antaa vastauksen ainakin

seuraaviin kysymyksiin:

- Miti ty6ssi tehdddan? Mihin ty6 kohdistuu?

- Miten ty6td tehddan?

- Millaisessa toimintaymparistOssa ja millaisissa olosuhteissa ty6ti tehdddn?
-Miksi tyotd tehdadn? Miki on tyon suhde yksikon/tydyhteison muihin toihin?
- Millaisia ongelmanratkaisu- ja organisointitaitoja, vuorovaikutustaitoja ja
tiedollisia ja taidollisia valmiuksia tyon tekeminen edellyttid?

- Millaista vastuuta tydhon sisaltyy?

Muista, ettd jokaisesta tystd tehdddn oma kuvauksensa. Siti ei voi korvata esimerkiksi:

- nimikkeisiin perustuvilla mallitoimenkuvilla

- ammattialakohtaisilla tehtiviluetteloilla tai tyyppityokuvauksilla
- johto- tai muissa sddnndissa tai tydjdrjestyksissd olevilla kuvauksilla.




Vaativuustekijoista tarkemmin

Ty6n vaativuuden arviointijirjestelmassa on nelji
varsinaista vaativuustekijii:
1) Ongelmanratkaisu- ja organisointitaidot,
2) Vuorovaikutustaidot,
3) Vastuu ja
4) Tiedolliset ja taidolliset valmiudet.

Kukin niistd vaativuustekijoistd on ikddn kuin
“ikkuna” tai “linssi”, joka tarkastelee ty6tisi omasta

nikokulmastaan.

ONGELMANRATKAISU-JAORGANISOINTITAIDOT

Ongelmanratkaisutaidoilla tarkoitetaan tyon vaatimaa taitoa tunnistaa, hahmottaa ja ratkaista tyGtehtivia,
tilanteita ja ongelmia - ei siis pelkdstddn ongelmiksi tai ongelmallisiksi koettuja tilanteita tai tehtdvii.
Otrganisointitaidoilla puolestaan tarkoitetaan tyon vaatimaa taitoa jarjestda ja sovittaa yhteen toité, tehtdvid ja
toimintoja.

Kun kuvaat miten ongelmanratkaisu- ja organisointitaidot ilmenevit ty6ssisi, voit kdyttdd apunasi
esimerkiksi seuraavia kysymyksia:

- Miten erilaisia ty6tehtavit tai -tilanteet ovat?

- Miten tyotisi ohjeistetaan? Miten usein ohjeet tms. muuttuvat? Misti tyGssisi tarvittava tieto, ohjeet,

toimintamallit tms. on saatavilla?

- Millaisia menetelmid ty6ssisi kdytetdan?

- Kuinka itseniisesti teet tyotasi?

- Tuleeko sinun asettaa tehtividsi tirkeysjirjestykseen?

- Toimitko yksin, pareittain tai ryhmassa?

- Miten toimintasi vaikuttaa muiden ty6hon?

- Millaista ty6tehtivien, -prosessien tai kokonaisuuksien jirjestelyd ja yhteensovittamista ty6hosi sisiltyy?

- Kuuluuko tehtiviisi jonkin asiakokonaisuuden koordinointi?

- Delegoitko tehtivid ryhmallesi tai muille tyontekijoille?

VUOROVAIKUTUSTAIDOT

Vaativuuskehikossa vuorovaikutustaidoilla tarkoitetaan tyon vaatimia ilmaisu- ja viestintitaitoja ja
yhteistyOtaitoja, my6s vieraalla kielelld. Pidd mielessisi, ettd kehikkoon merkityt luettelot ovat esimerkkeji -
niin ollen kaikkien luettelossa sanottujen kohtien ei tarvitse ilmetd tyOssisi.

Kun kuvaat miten vuorovaikutustaidot ilmenevit ty6ssisi, voit kiyttid apunasi esimerkiksi seuraavia
kysymyksid:

- Millaisia suullisia ja kirjallisia viestinti- ja ilmaisutilanteita tyGssisi on?

- Millaisia yhteisty6tilanteita tai yhdessid toimimisen tilanteita tyGssdsi on?

- Millaista asiakaspalvelua tai toimimista sidosryhmien kanssa tai verkostoissa tydssisi on?

- Millaisia opetus-, ohjaus-, neuvonta- ja opastustehtivia tyossisi on?

- Millaisia neuvottelu- ja sovittelutilanteita tyGssisi on?

- Onko tyGssisi kdytinnon tyonjohtotehtivia tai esimiestehtavia?

- Miten erilaisia em. tilanteet ovat? Mika on niiden tavoitteenar Kiytitko niissd mys yhtd tai useampaa

vierasta kieltd?




VASTUU

Kun kuvaat ty6hosi sisiltyvii vastuuta, mieti asemaan ja rooliin liittyvin vastuun ohella my6s ty6hosi
sisdltyvia tosiasiallista kdytinnon vastuuta. Pidd mielessisi, ettd kehikkoon merkityt luettelot ovat esimerkkeji
- ndin ollen kaikkien luettelossa sanottujen kohtien ei tarvitse ilmeta tyGssasi.

Kun kuvaat millaisia erilaisia vastuita tyohosi sisiltyy, voit kiyttdd apunasi esimerkiksi seuraavia
kysymyksid:
- Millaista vastuuta tai velvollisuutta huolehtia voimavaroista tai toimintaedellytyksistd ty6hosi sisiltyy?
o  Kohteena voi olla esimerkiksi miiriarahat, hankinnat, tilat, materiaalit, varastot,
tietojirjestelmit, koneet, laitteet, kasvit, eldimet jne.
o  Edelld mainittujen toiminnan, riittdvyyden tai turvallisuuden seuraaminen, ylldpitiminen,
raportoiminen, suunnitteleminen?
o  Edelld mainittuihin liittyvd valmistelu, esittely, ratkaisujen tekeminen tai pdatoksenteko?

- Millaista vastuuta tai velvollisuutta huolehtia téiden toteuttamisesta ja kehittdmisestd tychosi sisiltyy?
o Kohteena voivat olla tyStehtivit, tyo- ja tutkimusmenetelmait, tySprosessit, toiminnot,
palvelut, tehtdvikokonaisuudet, laadun ja tuloksen arviointi jne.
o  Edelld mainituista huolehtiminen? Jo olemassa olevien kehittiminen? Uusien suunnittelu?

- Millaista vastuuta tai velvollisuutta huolehtia henkil6stostd ja opiskelijoista tydhosi sisiltyy?
o Perehdyttiminen, opastaminen, kouluttaminen, motivointi, osaamisen kehittiminen ja
tukeminen?
o Tyohyvinvointi ja tySturvallisuus?
o Kiytinnon tyonjohto, esimiestyo ja johtaminen?

TIEDOLLISET JATAIDOLLISET VALMIUDET

Muista vaativuuskehikkoa lukiessasi, ettd vaativuustasoilla kerrottu koulutus ja kokemus eivit ole
kelpoisuusehto. Riittdd, ettd sinulla on tehtivin edellyttima osaaminen, jonka olet hankkinut
koulutuksella tai kokemuksella.

Kun kuvaat millaisia tiedollisia ja taidollisia valmiuksia tyosi edellyttii, voit kiyttdd apunasi
esimerkiksi seuraavia kysymyksia:

- Millaista koulutusta ty6si tekeminen edellyttda?

- Millaista kokemusta ty6si tekeminen edellyttad?

- Miten osaamista ylldpidetdin, laajennetaan tai syvennetdin?

- Millaista toimintojen, toimintatapojen ja toimintaympariston tuntemusta ja hallintaa ty6si edellyttid?

Muistathan: jos tyGsi vaatii sellaisia tietoja tai taitoja, joita sinulla ei ole tilld hetkelld, kehitys- tai
arviointikeskustelussa tulee sopia esimichen kanssa siitd, miten osaamistasi vahvistetaan. Toisaalta sinulla
voi olla sellaisia tietoja tai taitoja, joita tyOssisi ei juuri nyt vaadita. Jos sinulla on téllaisia taitoja tai tietoja,
joita voidaan hy6dyntii tyGyhteiséssisi tai laajemmin yliopistossa, timi tulee huomioida
henkilokohtaisen ty0std suotiutumisen arvioinnin yhteydessa (arviointitekija: moniosaaminen/
erityisosaaminen).

Tarkista viela lopuksi

Kun olet kirjoittanut tehtivinkuvauksesi, pohdi miten se vastaa Saija Koskensalmen (Tyonarvioinnin ksikirja,
1994) miirittelemid hyvin tyénkuvauksen ominaisuuksia:

Kattavuus = tyénkuvaus sisaltid kaikki tyon piirteet

Objektiivisuus = tyén objektiivinen kuvaus

Olennaisuus = tyonkuvaus keskittyy vaativuuden olennaisiin tekijoihin
Tarkkuus = tyonkuvaus antaa tarkan kuvan ty6n vaativuudesta
Hyviksyttivyys = tyonkuvaus on kaikkien tahojen hyviksyttivissid
Muutettavuus ja joustavuus = tyonkuvauksia muutetaan téiden muuttuessa.
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Henkilokohtaisen tyosta
suoriutumisen arviointi

Muun henkiléstén henkilokohtaisen tydstd
suoriutumisen jirjestelmdi sovelletaan niissi tehtdvissa,
joissa tyon vaativuus arvioidaan muun henkildstén
jarjestelmin mukaan.

Taman objeistuksen lnkemista helpottaa, jos samanaikaisesti
kdytdt rinnalla arviointilomarketta.

Arvioinnin perusteena on tydsuoritus suhteessa
henkil6n omiin ty6tehtiviin ja sovittuihin tavoitteisiin.
Muun henkil6kunnan tehtivinkuvaus- ja
dokumentointilomakkeen ohjeessa todetaan, ettd
tosiasialliset tehtdvit tulee kirjata tehtivinkuvaukseen.
Huomattava on my®6s, ettd muutoksia tyStehtaviin ei
tehdi arviointikeskustelussa. TyStehtivien
muuttaminen olennaisesti edellyttdd yhteis-
toimintamenettelyi ja henkilén suostumusta
muutoksiin.

Oikeudenmukaisen arvioinnin edellytyksend on,
ettd henkil6lld on tiedossa hinelle asetetut tavoitteet.
Tavoitteiden tulee olla realistisia: siis sellaisia, ettd ne
ovat saavutettavissa normaalin tyGajan puitteissa ja
suhteessa henkil6lld tilld hetkelld olevaan osaamiseen.
TyoOstd suoriutumisen arviointi on osa normaalia
toimintaa tySyhteis6ssd. Arvioinnissa kiytetdin
tarkentavan virka- ja ty6ehtosopimuksen mukaista
arviointijirjestelmai.

Tarkentavassa virka- ja tydehtosopimuksessa on
sovittu mm. siitd, miten uutena yliopiston
palvelukseen tulevan henkil6n henkil6kohtainen
palkanosa mairdytyy ja miten toimitaan, jos
arviointikeskustelussa todetaan suoritustason
alentuneen jostain syysta.

Arviointitekijat

Arviointitekijit ovat:
1) Ammatinhallinta,
2) Vastuullisuus ty6ssi ja toiminta tySyhteisossi, ja
3) Laatu ja tuloksellisuus.

Niistd jokainen jakautuu kolmeen alatekijiin, joita
tulee kisitelld omana kokonaisuutenaan (arviointi-
lomakkeen kohdat 1.1 - 3.3.) Arviointijitjestelma sisiltdad
alatekijoittdin kysymyksid, joilla pyritddn tukemaan
arvioinnin tekemistd. Huomaathan, ettd alatekijdin 2.3,
“Sitoutuminen ty6hon ja tyoyhteis66n”, kuuluu
yhteni sitoutumista korostavana arviointikriteerin
yliopistoyhteis6lliset tehtdvit, esimerkiksi hallituksen tai
neuvoston jasenyys, tyéryhmit, henkil6ston edustajan
tehtivit jne.

Arviointiasteikko

Arvioinnissa kiytetddn alatekijikohtaisesti asteikkoa
yhdesti viiteen. My6s pisteiden puolikkaita voidaan
kayttdd. Arvioinnin kokonaistulos muodostuu
alatekijoiden yhteispistemédristi, joka on enimmillddn
45 pistettd ja vihimmillddn 9 pistettd. Yhteispiste-
mairin vaikutus suoritustasoon ja sen kautta
palkkaukseen on sovittu tarkentavassa virka- ja
tyoehtosopimuksessa.

Tarkoituksena on, ettd kaikissa tehtivissa -
vaativuustasosta tai hierarkkisesta asemasta riippumatta
- on kiytettdvissi koko arviointiasteikko todelliseen
tyOstd suoriutumiseen perustuen. On myo6s
muistettava mitd *UPJ-mallisopimuksessa on todettu
midrirahatilanteesta: “Henkilikobtaisten tydsuoritusten
arviointiperusteiden nondattaminen, arvioinnin oikeellisnus ja
yhdenmukainen kobtelu ovat erityisen tarkeita.
Miirdrabatilanne ei saa vaikuttaa snoritusarviointiin.”

Tyon vaativuuden arvioinnissa tulee edetd
vaativuustekijoittdin. Henkil6kohtaisen tyGsta
suoriutumisen arvioinnissa taas lihtékohtana on
luontevasti asteikon keskikohta (odotuksia vastaava,
hyvi suoriutuminen).

* Suositus uutta palkkausjitjestelmid koskevan sopimuksen
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Henkilokohtaisen tyosta
suoriutumisen
arviointiprosessi

Vaihe 1a: Valmistaudu
arviointikeskusteluun lahiesimiehesi
kanssa

Vaikka vastuu arvioinnista on esimiehella, sinun -
tyontekijana - tulee osaltasi valmistautua arviointi-
keskusteluun. Sinun kannattaakin kdyda lapi jokainen
alatekijd (arviointilomakkeen kohdat 1.1 —3.3.) ja
pohtia kunkin alatekijin apukysymysten pohjalta, mika
on oma nikemyksesi suoriutumisestasi annetulla
arviointiasteikolla. On tirked, ettd pohdit pistemddrin
ohella my6s perusteluita omille nakemyksillesi. Ne on
hyvid my6s kitjata ylos ennen arviointikeskustelua.

Vaihe 1b: Lahiesimiehen valmistautuminen
arviointikeskusteluun

My6s esimiehen tulee valmistautua arviointi-
keskusteluun pohtimalla etukiteen tyéntekijin suoriu-
tumista. Valmistautumiseen patevit samat ohjeet kuin
edelld on sanottu (vaihe 1a). Lisiksi on hyvi pitdd
mielessd tavoitteet, joihin tyOstd suoriutumisen arvioin-
nissa tulisi pyrkid. Seuraavat tavoitetilat ovat nousseet
esille Teknillisessd korkeakoulussa tehdyissd palkkaus-
jarjestelmiuudistusta koskevissa tutkimuksissa:

- Tunnistetaan ja tunnustetaan
ennakkokisitykset ja —oletukset, pyritiin
siirtiméin ne syrjdan.

Tunnistetaan ja tunnustetaan hyvit ja huonot
(henkilé)kemiat, pyritddn siirtimain ne
syrjaan.

Arvioidaan osatekijoitd toisistaan riippumatta.
Todetaan lihtétilanne. Annetaan jatkossa
muutokselle mahdollisuus.

Mikali tyontekijd tydskentelee useamman esimichen
alaisuudessa, arvioinnista vastaavan esimiehen tulee
etukiteen keskustella henkilén ty6std suoriutumisesta
toisten esimiesten kanssa. T4llaisessakin tilanteessa
arviointivastuu on vain yhdelld esimichelld, ja
arviointikeskusteluun osallistuu vain yksi esimies, joka
allekirjoittaa arvioinnin.
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Vaihe 2: Keskustelu lahiesimiehen kanssa
ja hénen ehdotuksensa tyosta
suoriutumisestasi

Arviointikeskustelussa esimies esittid nikemyksensa
tyOstd suoriutumisestasi kunkin alatekijin (kohdat 1.1
—3.3) osalta erikseen kiyttien sovittua arviointi-
asteikkoa. Hin my6s kirjaa arvioinnin tuloksen ja
perustelunsa lomakkeelle. Kaikki arvioinnit on siis
perusteltava. Arvioinnin ollessa tyydyttiva tai
kehittymistd edellyttivi, tai mikali suoritustaso
esimichen kisityksen mukaan on alentunut edellisestd
arvioinnista, teiddn, tydntekijin ja esimiehen, tulee
vhdessi sopia niistd toimenpiteistd, joilla suoriu-
tumisesi paranemista voidaan tukea. T4llaisia
kehittdmistoimenpiteitd voivat olla esimerkiksi lis- tai
taydennyskoulutus taikka erilaiset tyGtehtivien
jarjestelyt, jotka eivit kuitenkaan saa johtaa vaativuus-
tason alenemiseen. Suunnitelma kehittimistoimen-
piteistd kirjataan arviointilomakkeelle asianomaiseen
kohtaan.

Arviointikeskustelun pditteeksi esimies kokoaa
yhteenvetolomakkeelle tunnistetiedot: osapuolten
nimet, vastuualueen ja yksikon, tehtdvin, vaativaus-
tason ja suoritustason. Vaativuustason kohdalle
merkitddn lihiesimichen ehdotus vaativuustasoksi ja
suoritustason kohdalle alatekijikohtaisen arvioinnin
yhteispistemairi (9 - 45 pistettd).

Tavoitteena on sinun ja esimichesi yhteinen
nikemys ty0std suoriutumisestasi. Mikili esimiehen
arviointi ei kuitenkaan vastaa omaa kdsitystisi, sinulla
on oikeus merkitd oma nikemyksesi yhteenveto-
lomakkeelle titd varten varattuun kohtaan. Muistathan
samalla rastittaa lomakkeen kohdan:

[J Edella oleva alustava arviointitulos ei
vastaa omaa kisitystini suoritustasostani.

Lisdksi sinun tulee perustella oma nikemyksesi em.
rastituskohdan alapuolella olevaan Perustelut -kohtaan
ja listd allekirjoituksesi my6s Perustelut- kohdan
alapuolelle. Pelkka eridvid nikemys numerolla ilmaistuna
ei riitd, vaan nikemys tulee perustella sanallisesti — tima
auttaa lopullista padtdksentekijad (tyonantajan nimeima
paatoksentekijd) hinen ottaessaan kantaa ty6sta
suoriutumiseesi. Sinun ei tarvitse esittid perustelujasi
arviointikeskustelussa, vaan voit toimittaa ne
esimerkiksi seuraavana piivini. Perustelusi voidaan
my0s liittdd yhteenvetolomakkeelle erillisend asiakirjana.
Tilléin yhteenvetolomakkeen Perustelut —kohtaan tulee
merkitd, ettd perustelusi ovat liitteend.

Jos yliopistossasi on kiytossi sihkéinen lomake,
jonka allekirjoittaminen tapahtuu sdhkoisesti, liitteitd ei
todennikéisesti voi kdyttad. Allekirjoittamisen jalkeen
lomaketta ei voi tiydentid, joten perustelun



myShempii kirjoittamista varten sihkéinen lomake
tulee tillSin jattid arviointikeskustelussa
allekirjoittamatta.

Arviointikeskustelun ja mahdollisen perustelun
kirjoittamisen jalkeen péivaitte ja allekitjoitatte yhteen-
vetolomakkeen. Sen jilkeen saatte kumpikin oman
allekirjoitetun kappaleen (kopion) lomakkeista
mahdollisine eridvine nikemyksineen ja kehittdmis-
toimenpidekirjauksineen. Ndami kopiot on syytd pitdd
tallessa myS6hempii tarvetta varten. Voit antaa oman
kopiosi siilytettdviksi myds luottamusmiehellesi.

Allekirjoittamisten jalkeen esimichesi toimittaa
alkuperiiset lomakkeet sille virkamiehelle, jonka
tehtdvind on vahvistaa yliopistossanne tyostd
suoriutumisen arviointitulokset.

Vaihe 3: Tyonantajan vahvistus
suoritusarvioinnista ja suoritustasosta

Yhteenvetolomakkeen lopussa on kohta, johon
tybnantaja ( = yliopistossanne tehtivdin nimetty
tybnantajavirkamies) merkitsee vahvistamansa arviointi-
tuloksen perusteluineen. Hinelld on mahdollisuus
pyytai lisdtietoja arviointinsa tueksi, esimerkiksi sinulta
itseltdsi tai esimicheltdsi. Hin voi my6s kiyttid tukenaan
arviointituloksista koottuja tilastoja. Muun henkildston
arviointijirjestelmissa ei ole mahdollista kiyttaa
henkil6kohtaisen ty6std suoriutumisen arvioinnissa
useamman henkilén muodostamia ’raateja”.

Jokainen saa kirjallisesti
tiedoksi arviointituloksensa

Jokainen tyontekijd saa kirjallisesti arviointituloksensa
perusteluineen kahdessa vaiheessa: esimiehen ehdotus
arviointitulokseksi het kehitys-/arviointikeskustelun
jalkeen ja lopullinen arviointitulos sen jilkeen, kun
tyOnantaja on sen vahvistanut.

Mikili et ole tyytyviinen tyénantajan vahvistamaan
arviointitulokseen, asiasta kidydddn luottamusmiehen
avustuksella neuvottelu. Ty6std suoriutuminen
arvioidaan tarvittaessa uudelleen, ja uudelleen-
arvioinnissa paddytidn perustellusti samaan tai
erilaiseen tulokseen suoriutumisesta. Mikili
yhteisymmarrykseen ei padstd, erimielisyys kasitelldin
sopimusten mukaisessa erimielisyysneuvottelussa.

Mikali ty6si vaativaustasoa on selvdsti muutettu
ldhiesimiehen kanssa kdydyssi arviointikeskustelussa
syntyneesti vaativuustasoechdotuksesta, ota yhteyttd
luottamusmicheesi, jotta voitte yhdessd harkita, tulisiko
ty6Gsti suoriutumisen arviointi vaatia tallin tehtiviksi
uudelleen.
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Salassa pidettavyys

Henkilokohtaisen ty6std suotriutumisen arvioinnin
petustelut ovat Julkisuuslain (JulkL (621/1999) 24 §:n
1 mom. 29 kohta) salassa pidettdvii. Siksi on tirkeds,
ettd mahdollisimman harva taho kisittelee varsinaisia
henkil6kohtaisen tyéstd suoriutumisen arviointilomake-
kokonaisuuksia. Tyontekijin ja arvioivan esimichen
lisdksi tdhdn on tarve arvioinnin ja suoritustason
vahvistavalla ty6nantajan edustajalla. My6s henkil6 tai
henkil6t, jotka tydnantaja on méadrinnyt vieméan tiedot
tietojdrjestelmain tilastointia varten, kasittelevit titd
aineistoa. T4ma tyd on verrattavissa tyontekijoiden
salassa pidettivien sairaustietojen kisittelyyn. Arvioinnin
tasapuolisuutta seuraavat ja sitd kommentoivat tahot
(esimerkiksi seurantaryhmi) kisittelevit tietoja
yhteenvetoina/tilastoina.

Piiluottamusmies voi saada tiedot silloin, kun
jasen on antanut sithen valtakirjan. Tietoja kisitellddn
taysin luottamuksellisina. YHL suosittelee, ettd sen
yhdistysten jisenet antavat em. valtakirjan pad-
luottamusmichelleen.

Sinulla itselldsi on oikeus antaa omat arviointitie-
tosi kenelle haluat, sithen Julkisuuslaki ei puutu.




LIITE: Prosessikaavio

Seija Mailanen, kesikuy 2008

Vuotuinen arviointiprosessi: Muu henkiléstd

TD-lomake = tehtavankuvaus- ja dokumentoirtilomake

# ozalistuminen koulutukseen

# varmiztaminen, ettd tyd
kuluu muun henkildstan
arviointijgrjestelman piirin

# perehtyminen arviointi-
jarjestelmakokonaisuutesn,
palkkausjarjestelna-
k&zikivjaan ja muikin ohjeisiin

# tyon =izdlldn ja tydzuoritukzen
poktiminen

Arvicintikeskustelu: tybétehtivit, tavoittest,
vahvuus- ja kehittymisaluest ja tyon vastivuustason ja
henkildn tydsuarituksen tason m&aritely

Valmistautuminen arviointiin:

Tyontekijs tittaas
tarkiztaz
TD-lomakkeen
# tydtentédvien kuvaus
ja arviointi
vaativuustekijdttain
# vaativuustazon
valints
# perustelu
kullekin walinnalle

Tyantekijg ja esimies

k&ywat vhdessa lapi

TD-lomakkeen

# esimiehen nakemys
tyin zisallosta

# esimies arvioi teht&van
vaativuuden vastivius-
tekidittain, ehdotus
vaativuustazosta

# perustelu, mikali
poikkeaa tyontekijan
nékemyksestd

# kummallekin
allekirjoitettu kopio
lomakkeesta

b J

Ykzikan johtajs
ezittda ndkemykzensd
tydn wvastivuustazosta
suhteessa yvksikan
muihin ao. jarjestelman
piirizsa oleviin tekt&yvin
# perustelut,
mik&li poikkeas
tyortekijan tai esimie-
hen ehdotukzests

Henkilokohtaista

tyistd suorivtumista

koskewva keskustell:

ezimies ja tydntekijg

# tydzuoritukzen tason
m&aritely

# keinat kehittymizen
tueksi

# palaute esimiehelle

E=imies tekee

henkilékohtaizen

tydstd suoridtumizen

arvioinnin

# arviointitekijdiden
tasovalinta

# perustelt

# tybntekijin teearviointi

# kummallekin
allekirjoitettu kopio
lomakkessta

Joz tydntekiid tekee
thits useammalle
ezimiehelle,

[&hin esimies kuulee
enzin muita esimiehis
ja suarittas sen jalkeen
arvioinnin




Y

hahdalliset lisdselitykset
# ezimiehettd
# azianturtijats
# tutustumalla tyohon
paikan paalla

Dekaaniferilizen
laitokzen joktajas
vaztaava vksikdn
iohtaja esittas
nakemyksensa
tydn vastivuustasosta
suhteessa yksikdn
muihin ao. jarjestelman
piirizza aleviin tektawiin
# perustelut,
mik&li poikkess
tyontekian tai esimie-
hen ehdotuksesta
uom: Menettely ei
ole kdytdssd kaikkialla.

Arviointivyhma kay

sovitulla tavalla 15pi

TDO-lomakkeet

# vastivuustason
valinta

# perustelut, mikali
poikkeaa tydntekijan
tai esimiehen
ehdotuk=sesta

# ehdotus waativuustasosta
tywinantajalle

Tyonantaja vahvistaa
vaativuustazon
saatuazn arviointicyhman
ja ezimiesten ehdotukzet
# perustelut, mikal
poikkeaa
arviointiryhmsn
ehdotuksesta

Aprviointitulos
kirjallizesti
tiecloksi
tydntekijblle:

# vaativuustazo
# perustelut

Aprviointitulos
kirjallizesti
tiecloksi
tyontekijalle

# =uoritustaso
# perustelut

Prosessi jatkuu seuraavalla sivulla




Prosessikaavio jatkuu

Mahcdollizet
lizdselvitykset

-

" k&zsitel&an
tyantekijan,
lucttamusmishen,
ezimiehenimuun

Jos erimielisyyita:

Jos erimielisyytta:
Arvioirtivyhma
tarkiztaa

palkkauzjarjestelna-
azioizta vastasvan

arviainnin
tyontekijans
ezimiehens
luottamusmiehen

Tydnantaja
vahvistas
arviointituloksen
uudelleen

joko entizelldan
tai muutettuna

# perustelt

Tarkistettu
arviointitulos
tiecoksi
tyontekislle
perusteluinesn

Jo= erimielisyvita:
virkasuhteinen: valtion
virkaehtosopimusasioiden
pagsopimuksessa

sovittu menettely
tydsulteinen:
pédzopimukzen 5.3 &0

i@ 5.6 &N vimeizen
virkkeen mukainen
menettely sovetuvin osin

d

Prosessi jatkuu

ei erimieligyytta

tyonantajan edustajan aloifteesta HUOM! %ain jGsenten
kanzsa yliopiston mahdollizuus
omien ahjeiden mukai-
zesti. ei erimielizyyita
el erimielisyytti
ei erimielisyytta

ei erimielisyytta

k&sitel&an
tyantekijan,
ezimichen ja
lusttarmusmiehen
kanz=za

Jos erimielisyyita:

Jo= erimielisyytta:
mahdolisuus
keskusteluun, josss
teontekiis,

vlempi esimiesf

ML
palkkausjarjestelma-
azinista vastaava
tyinantsjan edustaja

Jos erimielisyvita:
virkasuhteinen: valtion

virkashtosopimusssioiden
pagsopimuksessa

zovittu menettely
tydsulteinen:
padsopimuksen 5.3 &N

i@ 5.6 %N vimeizen
virkkeen mukainen
menettely sovetuvin osin
HUOM! Wain ji§senten
miahdollizuus .




Seurantaprosessi

Arvicintinyhman yhtens
tehitavana on seurata o,
jarjestelman kayttds ja
toitnivutta.

‘P

Sopimusosapuoclet =g Jos on merkttavia
vliopistossa seuraavat poikkeamia:
arviointijgrjestelmien kayttos, pyyedetidan
toitmnivuutta ja arviointituloksia lizfselvityksia

# esimiehittiin # tyontekijbta

# ykzikoitt&in # esimiehetd

# teht&waryhmittain # vkzikdn johtajalta

# sukupuolen mukaan <~ # muulta viemmats

# ikaryhnittSin ezimnichelts

# vaativuustasoittain # tydyhteizdlts

# jne. # taza-arvoelimelta
j& raportoivat #jne.
Opetusininizterion tasolls

toimivalle neuvotteluryhmalle.

Opetusministerion = Jos on merkittivia
tasolla toimiva poikkeamia:
neuvotteluryhma seurartaryhmé pyytad
TeUraa arvioirtijrjestelmien lizgzelvityksia
k&yttda, toimivutta ja -+ vliopistoits

arviointituloksia:

# wliopistattain

# wksikoit&in

# teht&waryhmittZin

# sukupuolen mukasan
# ikaryhmitt&in

# vaativuustasoittain
#ine.
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