LOVISA STAD

ANVISNING TILL ATT SE OVER OCH FYLLA | BLANKETTEN FOR INDIVIUELL
ARBETSPRESTATION (AKTA, UKTA, TS och LAKTA)

De kommunala tjanste- och arbetskollektivavtalen innefattar ett individuellt tillagg som baserar sig pa
utvardering av arbetsprestationen. AKTA, kapitel I, § 11 och TS, kapitel II, § 12.

Vardering av arbetsprestationen
— Det ror sig om en kontinuerlig feedbackprocess vars syfte ar att forbattra den anstélldas och
arbetsgemenskapens prestation och att beléna detta.
— Redan under orienteringsskedet maste man reda ut betydelsen av det individuella tillagget i hur I6nen
bildas samt motiveringarna och forfaringssattet for hur det individuella tillagget kan beviljas.

Beviljandet av individuellt tillagg forutsatter en helhetsutvardering av arbetsprestationen. Den gors av
den anstéllda och chefen tillsammans till exempel i samband med utvecklingssamtalen. | regel betalas
individuellt tillagg utifran utvardering av den anstalldas arbetsprestation. Utvarderingen genomférs pa basis av
enhetliga utvarderingskriterier. Delomradena i Lovisa stad ar yrkesmdssig beharskning, effektivitet,
samarbetsformaga och utvecklingsbendagenhet. Dessutom utvarderas chefernas arbetsprestation i
enlighet med kriterierna fér delomradet ledning.

Utvarderingens delomraden och kriterier och relaterade utvarderingsfragor, prestationsnivaer for
utvarderingen och processen for att foresla och bevilja det individuella tillagget har nedtecknats i en separat
bilaga.

Vart och ett delomrade utvarderas som en helhetsutvérdering:

e Utvarderingen gors med hjalp av en gemensam blankett for utvardering pa en tidpunkt man i férvag
Overenskommit om.

o Den anstallda fyller i blanketten som sjalvvardering och returnerar den ifyllda blanketten till sin
narmaste chef en vecka innan samtalet. Om den anstéllda inte har fyllt i blanketten innan den utsatta
tiden utfors utvarderingen i samband med samtalet.

Den narmaste chefen fyller i blanketten och utvarderar den anstélldas arbetsprestation innan samtalet.
Under samtalet stravar man efter att na en enig uppfattning om utvarderingen, men i sista hand ar det
chefen som bestdmmer om utvarderingen.

1. Yrkesmadssig behédrskning

e Hur goda kunskaper och fardigheter samt hur bra helhetssyn foérfogar personen over i sitt arbete?

e Hur presterar den anstallda och nar sina mal i olika férhallanden (till exempel svara férhallanden
och stresstolerans)?

e | vilken grad kan man nyttja personens kunnande i arbetsgemenskapen utanfér personens
egentliga ansvarsomrade?

e Har den anstéllda specialfardigheter eller mangkunnighet (till exempel fardigheter i ett sallsynt
frammande sprak, specialkunnande i en viss bransch, handarbetsfardigheter), som kan utnyttjas
i arbetsgemenskapen?

Da den yrkesmassiga beharskningen ligger pa en utméarkt niva beskrivs den anstalldas
arbetsprestation enligt det féljande: Den anstalldas gedigna yrkesskicklighet, flerkunnighet och
omfattande syn Over det egna arbetsfaltet hjalper den anstallda att avklara uppgifterna 6ver det
forvantade och att uppna malen aven under tryck och i svara forhallanden pa ett sddant satt att den
anstallda samtidigt framjar arbetsgemenskapens arbetshalsa. Den anstéllda ar initiativrik i att utnyttja
sitt specialkunnande och detta kunnande skapar klart tillaggsvarde och resultatrikhet for hela
arbetsgemenskapen.



Effektivitet och malinriktning

e Hur forbinder sig den anstéllda och uppnér faststallda mal?

e Hur mycket astadkommer den anstallda kvalitetsmassigt gott arbete och hur resultatrikt ar
arbetet?

e Hur ekonomiskt och kostnadseffektivt kan den anstéllda tdnka och agera?

e Hur punktligt, plikttroget och palitligt skéter den anstallda sitt arbete?

e Hur aktivt arbetar den anstéllda for gemensamt ansvar i sin arbetsgemenskap?

Da effektiviteten utfaller pa en utmarkt niva beskrivs den anstalldas arbetsprestation enligt det foljande:
Den anstallda ar punktlig, starkt malinriktad och arbetar effektivt sa att hen far mycket fardigstallt. Den
anstallda har anammat ekonomiska och kostnadseffektiva arbetssatt och den anstéalldas
ansvarskansla avspeglas i arbetets hoga kvalitet och i att bara ansvar i hela arbetsgemenskapen.

Samarbetsformaga

e Hur framjar den anstallda med sin verksamhet samarbetet i arbetsgemenskapen och i férhallande
till kunderna?

e Hur stéder den anstidllda andra och vid behov kan sjalv soka stéd av de andra i
arbetsgemenskapen?

e Hurudana ar den anstélldas gruppsamarbets-, kommunikations- och férhandlingsfardigheter och
hurudan ar personens formaga att arbeta i natverk?

e Hur flexibelt arbetar den anstallda inom sin arbetsbeskrivning?

e Hur val staller sig den anstallda till stadens strategi och forbinder sig till den?

Da samarbetsférmagan ligger pa en utmarkt niva beskrivs den anstéalldas arbetsprestation enligt det
féljande: Den anstallda arbetar flexibelt och kundorienterat. Den anstélldas arbetande férmedlar
beaktande och uppskattande av de andra i arbetsgemenskapen samt 6éppenhet for att erbjuda och
motta stdd. Den anstallda kan arbeta professionellt och Idsningscentrerat dven i saddana svara
kommunikationssituationer som den anstallda méter pa tillsammans med Ovriga medlemmar av
arbetsgemenskapen och kunderna.

Utvecklingsbenagenhet

e Hurudan ar den anstalldas férmaga att fatta sjalvstandiga beslut och klara av problematiska
situationer?

Hur initiativrik &r den anstallda vad galler utvecklande av arbetet och arbetssatten?

Hur férhaller sig den anstallda till fornyelser eller andringar?

Ar den anstallda initiativrik vad galler férnyelser och fér personen fram behov av férnyelse?
Hurdana olika l6sningsalternativ och anvandbara utvecklingsidéer utvecklar den anstéllda i
arbetsgemenskapen?

e Hurudan ar den anstélldas vilja att lara sig nya saker och att utveckla sin yrkeskunskap?

Da utvecklingsbenagenheten yppar sig pa en utmarkt niva beskrivs den anstalldas arbetsprestation
enligt det foljande: Den anstallda forhaller sig 6ppet och positivt till &ndringar och hen bringar aktivt
fram idéer som ar verkstdllbara eller behov for férnyelse for att utveckla det egna arbetet och
arbetsgemenskapen. Med den egna verksamheten stravar den anstallda efter att framja det att
idéerna och andringarna realiseras. Den anstéllda arbetar sjalvstédndigt och initiativrikt i olika
arbetssituationer. Den anstéllda ar villig att utveckla sin kompetens och bringa ny kunskap till hela
arbetsgemenskapens anvandning.

Ledning (beror enbart chefer)

Utvarderingen av cheferna baserar sig pa ovannamnda delomraden, men utdver dem utvarderas
chefens personliga arbetsprestation ur aspekten av att uppna strategiska mal for verksamheten och
ekonomin och mal foér verksamheten och ekonomin som preciserats i olika planer och program. |
utvarderingen anvands samma prestationsnivaer som for delomradena 1—4. Ledningens nivaer och
de olika delomradena jamte hjalpfragor ar uppraknade nedan.



Ledningens olika nivaer

— Ledare pa prestationsniva leder i egenskap av chefer de manniskor som arbetar i presterande
verksamhets- och produktionsenheter. Ledningsarbetet koncentrerar sig pa planering, stod,
ledning och sporrande av det presterande arbetet. Planeringstidfristen ar ofta kort, det vill sdga
veckor och dagar.

— Ledningen pa mellanniva leder mer omfattande helheter som sammanforts av prestationsnivans
enheter, sa som avdelningar, resultatenheter och sa vidare. Utdver att stdda sina medarbetare
ska de utveckla ansvarsomradet, koordinera verksamheterna och reda ut problemsituationer.

— Den hogsta ledningen ansvarar for den egna verksamhetssektorns och samtidigt hela
organisationens verksamhet och framgang.

Delomraden

Ledning av verksamheten och planering organisering och uppféljning av det dagliga arbetet
— Hur leder chefen sig sjalv (sjalvkansla, social kansla for situationer)?
— Hur bra kd&nner chefen branschen (substanskompetens)?
— Hur har chefen lyckats bygga organisationskulturen eller paverkat hur den har utvecklats?
(Varden, visioner)
—  Hur har de kort- och langfristiga malen uppnatts?
— Hur har personen lyckats vidareutveckla verksamhetsprocesserna?

Ekonomiskt ledarskap
— Hur bra ar chefen pa att folja och analysera den ekonomiska utvecklingen?
— Hurudan é&r chefens kostnadsmedvetenhet?
— Hur gestaltar chefen helheter?

Personalledarskap
—  Hur har chefen lyckats med andringsledning?
— Hur har chefen lyckats med att férnya och utveckla personalen?
— Hur har chefen lyckats med rekrytering, orientering och engagering av personal?
— Hur har chefen deltagit i att stdda arbetshalsa och arbetsférmaga?
— Hurudana ar chefens belonings- sporrningsfardigheter?

Interaktions- och kommunikationsfardigheter samt natverksbildning
— Hurudana ar chefens férhandlings- och samarbetsfardigheter?
— Hurudana ar chefens fardigheter att fatta beslut?
— Hurudana ar chefens fardigheter med att upptrada?
— Hurudana ar chefens kommunikationsfardigheter?
—  Hur har chefen lyckats skapa natverk?

Da ledningen ligger pa en utmarkt niva beskrivs den anstalldas arbetsprestation enligt det féljande: Den
anstallda kan leda sig sjalv och tréttar inte ut sig sjalv eller andra. Personen utgoér dagligen ett féredome
vad galler arbetshalsa och arbetsmotivation. Personen stravar inte efter att prestera sjalv, utan delar
med hjalp av samverkan och koordinerat samarbete ut malinriktade uppgifter. Personen utnyttjar
vasentliga skickligheter och arbetar for att uppna en kompetent och specialiserad personal for att uppna
de Onskvarda verksamhetsmassiga och ekonomiska resultaten. Personen identifierar de ratta sakerna
som objekt for planering och far med hjalp av ratt genomférande sakerna i skick och i tid. Personen
forstar aven den kontinuerligt andrande karaktdren av innehallet for planering, samarbete,
genomférande, dvervakning och for den riskrelaterade processen.

Att fylla i blanketten for utvardering av arbetsprestationen

Prestationen inom delomradena utvarderas med hjalp av foljande prestationsnivaer:

= Kraver utveckling (1) = Arbetsprestationen motsvarar inte fullt de mal som stallts. Prestationen kraver
utveckling, ©6vning och tillaggsutbildning. Overenskomna utvecklingsatgarder nedtecknas i
utvarderingsblanketten.



= Normal (2) = Arbetsprestationen motsvarar de mal som stallts foér skétandet av uppgifterna. Malen ar
uppnadda. Prestationen fyller normala férvantningar och ar tillracklig.

= God (3) = Arbetsprestationen Overskrider de mal som stallts. Personen klarar av arbetet och
férvantningarna battre an genomsnittet. Personen fértjanar ett erkdnnande for sin arbetsprestation.

= Utmarkt (4) = Arbetsprestationen 6verskrider klart de mal som stéllts. Arbetsprestationen ar fullvardig.
Personen fortjanar ett klart erkdnnande for sin arbetsprestation.

Att foresla och bevilja individuellt tillagg
Vid beviljandet av det individuella tillagget foljer man i huvudsak principerna i AKTA. Samma anvisningar och
regler tillampas aven for personer som omfattas av UKTA, TS och LAKTA.

Foreslaende av individuellt tillagg forutsatter att resultatet for utvarderingen av arbetsprestationen ar utmarkt
arbetsprestation (4) i minst tva delomraden och god arbetsprestation (3) i minst tva delomraden. Ett individuellt
tilldgg beviljas i regel tillsvidare gallande, men aven ett tidsbundet tillagg ar majligt.

Personalforvaltningen justerar med tva ars mellanrum storleken fér det arliga anslaget enligt avtalssektor som
anvands for individuella tillagg och som ar avtalsenligt eller dverenskommits lokalt. Till Ibnebeloppet inkluderas
ordinarie anstéllda, visstidsanstallda och vikarier, men inte sysselsatta personer eller personer som arbetar
med laroavtal. Manaden for berakningen av I6nebeloppet ar mars.

Centralens direktor foljer med utfallet fér anvandningen av anslaget och bedémer arligen utifran chefernas
sammandrag och grunderna foér beviljandet av de individuella tilldggen har andrat vad galler individuella
anstallda eller tjansteinnehavare.

For dem som omfattas av AKTA uppgar det individuella tillagget till minst 1,3 % av den uppgiftsbaserade
I6nens arliga totalbelopp.

For dem som omfattas av UKTA uppgéar det individuella tillagget till minst 1,3 % av den uppgiftsbaserade
I6nens arliga totalbelopp.

For dem som omfattas av TS uppgar det individuella tillagget till minst 0,3 % av den uppgiftsbaserade I6nens
arliga totalbelopp.

Fér dem som omfattas av LAKTA uppgér det individuella tillagget fér halsovardscentralldkare och tandlakare
till minst 3,5 % och for sjukhuslakare och sjukhustandlakare till minst 1,5 % av den uppgiftsbaserade I6nens
arliga totalbelopp.

Foéljande fragor foljs som generella principer: Tilldgget beviljas i euro och den avrundas till féljande fulla euro.
Vid deltidsanstallning proportionernas det individuella tillagget till arbetstidsprocenten. Denna praxis foljs da
nya tillagg preciseras.

Cheferna framlagger centralernas direktorer sina férslag om de tillagg som ska beviljas. Centralens direktor
fattar beslut om utdelningen av individuella tillagg och deras belopp utifran chefernas férslag inom ramen for
de tillgangliga medel som finns reserverade for individuella tillagg.

Centralens direktor beslutar om utdelningen av de individuella tillaggen ifall férutsattningarna for beviljandet
av tillagget fylls av flera anstallda men det tillgangliga anslaget ar otillrackligt for utbetalning till dem alla.
Centralens direktdér ska godkanna alla tilldgg som beviljas. Ett individuellt tilldgg kan slopas eller minskas om
det ror sig om en omvardering av I6negrunderna som beror pa vasentlig andring av uppgifterna eller betydlig
forsamring av arbetsprestationen som beror pa den anstallda eller tjansteinnehavaren sjalv.

Innan tillagget slopas eller minskas ska den anstallda ges mojlighet att forbattra arbetsprestationen (tidsfrist
pa 6 manader). Da uppgifterna andrar vasentligt ska man med den anstallda hantera uppgiftsbeskrivningen
for uppgiften i fraga och grunderna for att slopa eller minska tillagget. Tidsfristen ar inte i anvandning da
uppgifterna andrar. Individuellt tilldgg kan inte betalas till en ny anstalld innan man fatt bevis om den anstalldas
arbetsprestation och man forsta gangen har kunnat géra en utvardering av arbetsprestationen. Individuellt
tillagg kan betalas forsta gangen cirka efter ett ars arbetstid.



Da man slopar eller minskar individuellt tillagg eller da den anstéllda helt lamnar arbetsgivarens tjanst, maste
den nadrmaste chefen meddela centralens direktér om detta. Centralens direktor fattar utan dréjsmal beslut om
att bevilja oanvant individuellt tillagg till en sadan anstalld eller tjansteinnehavare fér vem grunderna for
beviljande av tillagget fylls, men for vem man inte kunnat bevilja tillagget pa grund av brist pa anslag.



