LOVIISAN KAUPUNKI

OHJE HENKILOKOHTAISEN TYOSUORITUKSEN ARVIOINTILOMAKKEEN LAPIKAYNTIIN JA
TAYTTAMISEEN (KVTES, OVTES, TS ja LS)

Kunnallisiin virka- ja tydehtosopimuksiin sisaltyy henkildkohtainen lisa, joka perustuu tydsuorituksen arviointiin.
KVTES, luku Il, § 11 ja TS, luku II, § 12.

Tyosuorituksen arviointi
— Kyseessa on jatkuva palauteprosessi, jonka tavoitteena on tyontekijan ja tyOyhteisén suorituksen
parantaminen ja tasta palkitseminen.
— Jo perehdytysvaiheessa on selvitettdva henkildkohtaisen lisdn merkitys palkan muodostumisessa
seka perusteet ja menettely, joilla henkilokohtaista lisda voidaan myontaa.

Henkilokohtaisen lisin myontaminen edellyttaa tydsuorituksen kokonaisarviointia, jonka tyontekija ja
esimies tekevat yhdessa esimerkiksi kehityskeskustelujen yhteydessa. Henkilokohtaista lisdd maksetaan
paasaantoisesti tydntekijan tydsuorituksen arvioinnin perusteella. Arviointi suoritetaan yhtenaisten
arviointikriteerien perusteella ja osa-alueina Loviisan kaupungissa ovat ammatinhallinta, tuloksellisuus,
yhteistyokyky ja kehityshakuisuus. Lisdksi esimiesten tyOsuoritusta arvoidaan myds johtaminen osa-
alueen kriteereiden mukaisesti.

Arvioinnin osa-alueet ja kriteerit ja niihin liittyvat arviointikysymykset, arvioinnin suoritustasot seka prosessi
koskien henkilokohtaisen lisan esittdmista ja myontamista on kirjattu erilliseen liitteeseen.

Jokainen osa-alue arvioidaan kokonaisarviona:

¢ Arviointi tehdaan yhteisen arviointilomakkeen avulla ennalta sovittuna ajankohtana.

e Tydntekija tayttdd lomakkeen itsearviointina ja palauttaa tayttdmansa lomakkeen esimiehelleen
vilkkoa ennen keskustelua. Mikali tydntekija ei ole tayttanyt lomaketta maardaikaan mennessa,
arviointi tehdaan keskustelun yhteydessa.

e Esimies tayttaa lomakkeen ja arvioi tydntekijan tydsuoritusta ennen keskustelua.

o Keskustelussa pyritaan yksimieliseen kasitykseen arvioinnista, mutta viime kadessa esimies paattaa
arvioinnista.

1. Ammatinhallinta

e Miten hyvat tiedot, taidot ja kokonaisnakemys henkilolla on tydssaan?

e Miten tydntekija suoriutuu ja saavuttaa tavoitteensa erilaisissa olosuhteissa (esimerkiksi hankalat
olosuhteet ja paineensietokyky)?

e Missd maarin henkildbn osaamista voidaan hyddyntdd tydyhteiséssd hanen padasiallista
vastuualuettaan laajemmin?

e Onko tyontekijalla erityisosaamista tai monitaitoisuutta (esimerkiksi harvinaisen vieraan kielen
taito, jonkin alan erityisosaaminen, kadentaidot), jota voidaan hyddyntaa tyoyhteiséssa?

Ammatinhallinnan ollessa erinomaisella tasolla tydntekijan tydsuoritusta kuvataan: Tyontekijan vankka
ammattitaito, moniosaaminen ja laaja ndkemys omasta tydkentasta auttavat tydntekijaa suoriutumaan
tehtavistd yli odotusten ja saavuttamaan tavoitteet myds paineenalaisena ja vaikeissa olosuhteissa,
siten ettd han samalla edistdd tydyhteison hyvinvointia. Tydntekija on aloitteellinen oman
erityisosaamisensa hyddyntadmiseksi ja thma osaaminen tuottaa selkeda lisdarvoa ja tuloksellisuutta
koko tyoyhteisdlle.

2. Tuloksellisuus ja tavoitteellisuus
e Miten tyontekija sitoutuu ja saavuttaa asetetut tavoitteet?
e Miten paljon tydntekija saa aikaan laadultaan hyvaa ty6ta ja mika on tydn vaikuttavuus?



o Kuinka taloudellisesti ja kustannustehokkaasti tydntekija kykenee ajattelemaan ja toimimaan?
e Miten tdsmallisesti, tunnollisesti ja luotettavasti tydntekija hoitaa tehtavansa?
e Kuinka aktiivisesti tyontekija toimii yhteisvastuullisesti tydyhteis6ssaan?

Tuloksellisuuden toteutuessa erinomaisella tasolla tydntekijan tydsuoritusta kuvataan: Tyontekija on
tdsmallinen, vahvasti tavoitteellinen ja tyOskentelee tehokkaasti saaden paljon valmista aikaan.
Tyontekija on omaksunut taloudelliset ja kustannustehokkaat tydtavat ja tydntekijan vastuuntunto
heijastuu tydn korkeaan laatuun seka vastuun kantamiseen koko tyOyhteisdsta.

3. Yhteistyokyky
e Miten tydntekija edistda omalla toiminnallaan yhteistyota tydyhteisossa ja suhteessa asiakkaisiin?
e Miten tyontekija tukee muita ja osaa hakea tarvittaessa itse tukea muilta tydyhteisdssa?
e Millaiset ovat tydntekijan ryhméatydskentely-, kommunikointi- ja neuvottelutaidot sekd millainen on
hanen kyky toimia verkostoissa?
e Miten joustavasti tyontekija toimii omassa toimenkuvassaan?
e Miten hyvin tydntekija asennoituu ja sitoutuu kaupungin strategiaan?

YhteistyOkykyjen ollessa erinomaisella tasolla tyontekijan tydsuoritusta kuvataan: Tyontekija toimii
joustavasti ja asiakaslahtdisesti. Hanen tyoskentelystddn valittyy toisten tydyhteisdn jasenten
huomioon ottaminen ja arvostaminen, sekd avoimuus tuen tarjoamiselle ja vastaanottamiselle.
Tyontekija kykenee toimimaan ammatillisesti ja ratkaisukeskeisesti muiden tyOyhteisén jasenten ja
asiakkaiden kanssa kohtaamissaan vaikeissakin kommunikointitilanteissa.

4. Kehityshakuisuus
e Millainen kyky tyontekijalla on tehda itsenaisia ratkaisuja ja selviytya ongelmallisista tilanteista?
Miten aloitteellinen tydntekija on tyon ja tydtapojen kehittdmisessa?
Miten tyontekija suhtautuu uudistuksiin tai muutoksiin?
Onko han aloitteellinen uudistusten suhteen ja tuoko han esille uudistamistarpeita?
Millaisia erilaisia ratkaisuvaihtoehtoja ja kayttdkelpoisia kehittdmisideoita tyontekijd kehittaa
tydyhteisdssa?
¢ Millainen halu tyontekijalla on oppia uusia asioita ja kehittda ammattitaitoaan?

Kehityshakuisuuden ilmetessa erinomaisella tasolla tydntekijan tydsuoritusta voidaan kuvata:
Tyontekija suhtautuu muutoksiin  avoimesti, myonteisesti ja han tuo aktiivisesti esille
toteuttamiskelpoisia ideoita tai uudistustarpeita oman tyon ja tyoyhteisén kehittdmiseksi seka pyrkii
omalla toiminnallaan edesauttamaan niiden toteutumista. Tydntekija toimii itsenaisesti ja aloitteellisesti
erilaisissa tyotilanteissa. Han on halukas kehittdmaan omaa osaamistaan ja tuomaan uutta tietoutta
koko tydyhteisdn kayttdéon.

5. Johtaminen (koskee ainoastaan esimiehid)
Esimiehelle tehty arviointi perustuu edelld mainittuihin osa-alueisiin, mutta sen lisdksi esimiehen
henkildkohtaista tydsuoritusta arvioidaan strategisten sek& eri suunnitelmissa ja ohjelmissa
maariteltyjen toiminnallisten ja taloudellisten tavoitteiden toteuttamisen nakdkulmasta. Arvioinnissa
kaytetddn samoja suoritustasoja kun osa-alueille 1-4. Johtamisen tasot, eri osa-alueet
apukysymyksiineen on lueteltu alla.

Johtamisen eri tasot

— Suoritustason johtajat ohjaavat suorittavissa toiminta- ja tuotantoyksikdissa ihmisia esimiehina.
Johtamisty6 keskittyy suorittavan tydn suunnitteluun, tukemiseen, ohjaamiseen ja
kannustamiseen. Suunnittelujanne on usein lyhyt eli viikkoja ja paivia.

— Keskijohtoon kuuluvat johtavat suoritustason yksikdista koottuja laajempia kokonaisuuksia,
osastoja, tulosyksikdita jne. Alaisten tyon tukemisen ohella heille kuuluu vastuualueen
kehittdminen, toimintojen koordinointi ja ongelmatilanteiden selvittaminen.

— Ylin johto vastaa oman toimialan ja samalla koko organisaation toiminnasta ja menestyksesta.

Osa-alueet



Toiminnan johtaminen ja paivittaisen tyén suunnittelu, organisointi ja seuranta

— Miten esimies johtaa itsedan (itsetunto, sosiaalinen tilannetaju)?

— Miten hyvin esimies tuntee toimialan (substanssiosaaminen)?

— Miten esimies on onnistunut rakentamaan organisaatiokulttuuria tai vaikuttamaan sen
kehittymiseen? (Arvot, visiot)

— Miten lyhyen ja pitkan aikavalin tavoitteet on saavutettu?

— Miten esimies on onnistunut kehittdmaan toimintaprosesseja eteenpain?

Talousjohtaminen
— Miten esimies kykenee seuraamaan ja analysoimaan taloudellista kehitysta?
— Millainen on esimiehen kustannustietoisuus?
— Miten esimies hahmottaa kokonaisuuksia?

Henkil6stéjohtaminen

— Miten esimies on onnistunut muutosjohtamisessa?

— Miten esimies on onnistunut henkiléstdn uudistamisessa ja kehittdmisessa?

— Miten esimies on onnistunut henkildkunnan rekrytoinnissa, perehdyttdmisessa ja
sitouttamisessa?

— Miten esimies on osallistunut tydhyvinvoinnin ja tydkyvyn tukemiseen?

— Millaiset ovat esimiehen palkitsemis- ja kannustamistaidot?

Vuorovaikutus- ja viestintdtaidot seka verkostoituminen
— Millaiset ovat esimiehen neuvottelu- ja yhteisty6taidot?
— Millaiset ovat esimiehen paatoksentekotaidot?
— Millaiset ovat esimiehen esiintymistaidot?
— Millaiset ovat esimiehen tiedottamistaidot?
— Miten esimies on onnistunut verkostojen luomisessa?

Johtamisen ollessa erinomaisella tasolla tydntekijan tydsuoritusta kuvataan: TyOntekijd osaa johtaa
itseddn, eikd vasytd itseddn, eikd muita. Han toimii paivittdin esimerkkind tydhyvinvoinnin ja
tydmotivaation osalta. Henkild ei pyri suoritamaan itse, vaan jakaa tavoitteellisia tehtavia
yhteistoiminnan ja koordinoidun yhteistydn avulla. Henkild hyddyntda olennaisia kyvykkyyksia ja pyrkii
osaavaan ja erikoistuneeseen henkildstdon haluttujen toiminnallisten ja taloudellisten tulosten
saavuttamiseksi. Han tunnistaa oikeat asiat suunnittelun kohteeksi ja saa hyvan toimeenpanon avulla
asiat oikein ja ajallaan. Henkild6 ymmartaa myos suunnittelun, yhteistydn, toimeenpanon ja valvonnan
seka riskien prosessin sisalléltaan jatkuvasti muuttuvaksi.

Tyosuorituksen arviointilomakkeen tayttd

Osa-alueilla suoriutumista arvioidaan seuraavien suoritustasojen avulla:

Vaatii kehittamista (1) = TyOsuoritus ei tdysin vastaa asetettuja tavoitteita. Suoritus vaatii kehittdmista,
harjoitusta, lisdkoulutusta. Sovitut kehittdmistoimenpiteet kirjataan arviointiilomakkeeseen.

Normaali (2) = Tydsuoritus vastaa tehtavien hoitamiselle asetettuja tavoitteita. Tavoitteet on saavutettu.
Suoritus on normaalit odotukset tayttava ja riittava.

Hyva (3) = Tyosuoritus ylittda asetetut tavoitteet. Henkilo selviytyy tydsta ja odotuksista keskitasoa
paremmin. Henkild ansaitsee tyosuorituksestaan tunnustuksen.

Erinomainen (4) = Tydsuoritus ylittaa huomattavasti asetetut tavoitteet. Tydsuoritus on taysipainoinen.
Henkild ansaitsee tydsuorituksestaan selkean tunnustuksen.

Henkilokohtaisen lisan esittaminen ja myéntaminen
Henkilkohtaisen lisdn myontdmisessd noudatetaan paaasiassa KVTES:n periaatteita. Samoja ohjeita ja
sadantoja sovelletaan myds OVTES:n, TS:n ja LS:n piirissa oleviin henkilihin.

Henkilokohtaisen lisdn esittdminen edellyttda, etta tydsuorituksen arvioinnin tuloksena on erinomainen (4)
tydsuoritus vahintdan kahdessa osa-alueessa ja hyva (3) ty6suoritus vahintdan kahdessa osa-alueessa.



Henkilokohtainen lisd mydnnetdan paasaantoisesti toistaiseksi, mutta myds maaraaikainen lisd on
mahdollinen.

Henkilostohallinto tarkastaa kahden vuoden vélein sopimuksen mukaisen tai paikallisesti sovitun
henkildkohtaisiin lisiin  kaytettdvan sopimusaloittaisen vuosimaardrahan suuruuden. Palkkasummaan
lasketaan mukaan vakituiset, maaraaikaiset, sijaiset, mutta ei tydllistettyja eikd oppisopimussuhteisia.
Palkkasumman laskentakuukautena kaytetaan maaliskuuta.

Keskuksen johtaja seuraa maararahan kayton toteutumista ja arvioi vuosittain esimiesten yhteenvetojen
perusteella, ovatko perusteet henkilokohtaisten lisien myontamiselle muuttuneet yksittaisten tydntekijdiden tai
viranhaltijoiden osalta.

KVTES:n piirissa henkildkohtainen lisd on vahintdan 1,3 % tehtadvakohtaisesta palkkojen vuotuisesta
yhteismaarasta.

OVTES:n piirissd henkildkohtainen lisd on vahintdan 1,3 % tehtdvakohtaisesta palkkojen vuotuisesta
yhteismaarasta.

TS:n piirissa henkilokohtainen lisd on vahintdaan 0,3 % tehtdvakohtaisesta palkkojen vuotuisesta
yhteismaarasta.

LS:n piirissa henkildkohtainen lisa on terveyskeskuksen ladkareilla ja hammaslaakareilld vahintdan 3,5 % ja
sairaalalaakareilla ja sairaalahammaslaakareilla vahintdan 1,5 % tehtdvakohtaisesta palkkojen vuotuisesta
yhteismaarasta.

Yleisind periaatteina noudatetaan seuraavia asioita: Lisd mydnnetdan euromaaraisend ja se pyoristetaan
seuraavaan tayteen euroon. Osa-aikaty6ssd henkilokohtainen lisd suhteutuu tydaikaprosenttiin. Tata
kaytantdd noudatetaan uusia lisia maariteltdessa.

Esimiehet tekevat esityksensa myodnnettavista lisistd keskuksen johtajalle. Keskuksen johtaja tekee paatdkset
henkilokohtaisten lisien jakamisesta ja niiden maarasta esimiesten esitysten pohjalta kaytdssa olevien
henkildkohtaisiin lisiin varattujen rahojen puitteissa.

Mikali useammalla tydntekijalla tayttyy edellytykset lisan myodntamiselle, eika kaytettavissa oleva rahamaara
riitd kaikkien toteuttamiseen, keskuksen johtaja paattdd henkilokohtaisten lisien jakamisesta. Keskuksen
johtajan tulee hyvaksya kaikki myonnettavat lisat. Henkilokohtainen lisd voidaan poistaa tai sitd voidaan
alentaa vain silloin, kun on kyse tehtavien olennaisesta muuttumisesta aiheutuvasta palkkausperusteiden
uudelleenarvioinnista tai tyontekijdsta tai viranhaltijasta itsestdan johtuvasta tydsuorituksen huomattavasta
huonontumisesta.

Ennen lisan alentamista tai poistamista tyontekijalle on annettava tilaisuus tydsuorituksen parantamiseen (6
kuukauden nayttdaika). Tehtavien muuttuessa olennaisesti tulee tyontekijan kanssa kasitella kyseessa olevan
tehtavan tehtavakuvaus ja perusteet lisan alentamiselle tai poistamiselle. Tehtavien muuttuessa nayttdaika ei
ole kaytdssa. Henkildkohtaista lisdd ei voida maksaa uudelle tyontekijalle ennen kuin hdnen tydssa
suoriutumisestaan on saatu nayttéd ja tyOsuorituksen arviointi on voitu suorittaa ensimmaisen kerran.
Henkildkohtaista lisda voidaan maksaa ensimmaisen kerran noin vuoden tydssaolon jalkeen.

Alennettaessa tai poistettaessa henkilokohtaista lisda tai tydntekijan poistuessa kokonaan tydnantajan
palveluksesta, 1&ahiesimiehen on ilmoitettava asiasta keskuksen johtajalle, joka tekee viipymatta paatdksen
kayttamatta olevan henkildkohtaisen lisdn myodntamisestd sellaiselle tyontekijdlle tai viranhaltijalle, jolla
perusteet lisdn saamiselle tayttyvat, mutta jolle ei maararahojen puuttumisen vuoksi ole voitu lisda myontaa.



