Poytakirja, joka tehtiin 13. paivana joulu-
kuuta 2004 ulkoasiainministerion ja Ulko-
asiainhallinnon virkailijayhdistys Uhvy
ry:n valilla ulkoasiainhallinnon virkamies-
ten palkkausjarjestelman uudistamisesta.

(Tama tekninen kokonaisversio on voi-
massa 1.3.2023 alkaen sisaltden poytakir-
jaan 28.2.2023 saakka tehdyt muutokset)

Neuvotteluosapuolet ovat yksimielisia seuraavista ulkoasiainhallinnon uuden palkkaus-
jarjestelman kayttéonottoon ja soveltamiseen liittyvista periaatteista.

1 § Yleista

Ulkoasiainhallinnon uusi palkkausjarjestelma muodostuu Palkkavaaka -
nimisesta vaativuusarviointijarjestelmésta, jonka avulla mééritellaan teh-
tavakohtainen palkanosa seké suoritusarviointijarjestelmastd, jonka avulla
maaritelladn henkilokohtaiseen tydsuoritukseen perustuva palkanosa.
(ulkoasiainhallinnon tehtévien vaativuustasot liitteena 1)

2 § Muut kuin sopimuksen soveltamisalaan kuuluvat

Tarkentavan virkaehtosopimuksen palkanmadritysperusteita kdytetaan
tydnantajan harkinnan mukaan soveltuvin osin tydsopimushenkilgstoon
lukuun ottamatta asemamaasta palkattua henkilokuntaa ja lahetettya ta-
lous- ja kiinteistohenkilokuntaa.

3 § Tehtdvien vaativuuden arviointi

Tehtévien vaativuuden arviointi perustuu tehtavankuvaukseen, joka laadi-
taan liitteend olevaa tehtdvankuvauslomaketta kayttéen (liite 2) ja jota tar-
kastellaan paasaantoisesti vuosittain virkamiehen ja lahimman esimiehen vé-
lilla kdytavien tavoite- ja kehityskeskustelujen yhteydess ja tarvittaessa
muulloinkin.

Harkittaessa virkaehtosopimuksen 5 8:n 4 momentin mukaista tehtdvamuu-
toksen olennaisuutta, pd4ahuomio kiinnitetdan siihen kuinka paljon tehtavien
vaativuus muuttuu. Muutos on olennainen myos jos tehtavat muuttuvat toi-
sentyyppisiksi, vaikkei tehtévien vaativuus muutu. Olennaisuuteen vaikuttaa
my6ds muutoksen kestoaika.

Tavanomaiset sijaisuudet siséltyvéat tehtdvakuvaukseen ja tehtyyn vaati-
vuusarviointiin.



4 8 Henkilokohtaisen tydsuorituksen arviointi

Henkilokohtaisen tydsuorituksen arviointi tehd&én paasééantoisesti vuosit-
taisten tavoite- ja kehityskeskustelujen yhteydessa (suoritusarviointilomake
liitteend 3 ja tavoite- ja kehityskeskustelulomake liitteend 4). Arvioinnin
suorittaa virkamiehen lahin esimies, joka tekee ehdotuksen alaisensa suori-
tustasosta ja sen mahdollisesta muutoksesta.

Esimiehen vaihtuessa pois siirtyva esimies tekee alaistensa henkilokohtaisen
tyosuorituksen arvioinnin, mikéli hdn on ennen siirtoaan toiminut tehtévas-
sdan vahintaéan kuusi kuukautta kuluneesta tavoitekaudesta. Muussa ta-
pauksessa arvioinnin tekee uusi esimies.

Ty0osuorituksen arviointi perustuu tehtdvan sisaltoon ja vaativuuteen seké
tavoite- ja kehityskeskusteluissa virkamiehelle asetettuihin tavoitteisiin.

Suoritusarvioinnin asteikko on seuraava:
1. Kehittymista edellyttdva suoritus

Virkamiehen tydsuoritus kyseisell4 osa-alueella on valttava eiké virkamies
vield taytd tehtdvan hanelle asettamia odotuksia. Tydsuoritus edellyttaa jat-
kuvaa neuvontaa ja opastusta. Tydsuoritus edellyttédd alaisen ja esimiehen
yhteistd kehittdmissuunnitelmaa.

Kyseessé voi myos ollatehtavéassaan juuri aloittanut virkamies, joka on vas-
ta oppimisprosessin alussa tai jonka suoritusta kyseisen osatekijan osalta ei
viel& pystysté arvioimaan toimikauden lyhyen keston vuoksi.

2. Tyydyttavéa suoritus
Virkamies taytta4 osittain kyseiselld osa-alueella tehtavén hénelle asettamat
vaatimukset ja hanelle asetetut tavoitteet. Tydsuoritukseen liittyy edelleen

opastustarvetta ja kehittdmisodotuksia.

Kyse voi olla tehtdvassaan hiljattain aloittaneesta virkamiehesta, jonka
perehtyminen uusiin tehtaviin on viel& kesken.



3. Hyva suoritus

Virkamies tayttada kyseisella osa-alueella tehtédvan hénelle asettamat vaa-
timukset seké hanelle asetetut tavoitteet. Tydsuoritus on hyva ja virka-
mies hallitsee tehtédvansé kyseiselld osa-alueella sek& teoriassa etta kay-
tannossa.

4. Tavoitetason selvésti ylittdva suoritus

Virkamies ylitta4 selvasti kyseiselld osa-alueella tehtdvan hénelle asettamat
vaatimukset sek& hanelle asetetut tavoitteet.

5. Poikkeuksellisen hyvé suoritus

Virkamies ylittd4 poikkeuksellisella tavalla kyseisella osa-alueella tehtdvan
hénelle asettamat vaatimukset sek& hé&nelle asetetut tavoitteet.

Henkilokohtaisen suorituksen arviointilomake taytetdan niin, ettd sek esi-
miehelle ettd virkamiehelle j44 arvioinnista kappaleet. Liséksi yksi kappale
toimitetaan hallinnolliselle osastolle.

5 § Henkil6kohtaisen palkanosan laskemisesta

Henkilokohtaisen suoritusarvioinnin tulos lasketaan suoritusarviointilomak-
keen neljan tai esimiestehtévissé olevien osalta viiden osion alatekijoiden
painotettuna keskiarvona kahden desimaalin tarkkuudella.

Suoritusarviointilomakkeen eri osioiden tulokset painotetaan seuraavasti
(suluissa olevat painotukset koskevat esimiestehtavissa toimivia):

1. Tyd6suoritus ja tulostavoitteiden toteutuminen 40% (40%)
2. Ammattitaito ja patevyys 25% (20%)

3. Tyoskentelytapa 25% (10%)

4. Kehitysmyonteisyys 10% (10%)

5. Esimiestehtévien osalta johtamis- ja esimiestaidot (20%)

6 § Tyosuoritusarviointien yhdenmukaisuus ja henkiloston tasapuolinen kohtelu
Sopimusosapuolet pitavat tarkeénd, ettd henkilokohtainen palkanosa ja
sen perusteena olevat arviot perustuvat oikeudenmukaiseen arviointita-

paan ja ettd ne on suoritettu tasapuolisuutta noudattaen.

Vuosittaisten tavoite- ja kehityskeskustelujen yhteydessé tehtéva suoritus-
arviointi on pyrittdvé tekeméan samanaikaisesti mahdollisimman suuren



tasapuolisuuden saavuttamiseksi. TyOnantaja koordinoi suoritusarvioin-
nin tulosten yhteismitallisuuden ja vahvistaa arvioinnit.

7 § Arviointi - ja kehittdmisryhmé

Osapuolten apuna palkkausjarjestelmén kehittdmistarpeita tarkasteltaessa
on arviointi- ja kehittdmisryhm4, jossa on kolme Ulkoasiainhallinnon vir-
kailijayhdistyksen UHVY ry:n, kaksi Julkisalan koulutettujen neuvottelu-
jarjesto Juko ry:n ja kolme ministerion nimeamaa jasentd, joista yksi toimii
puheenjohtajana. Ryhméaan voidaan nimeta varajasenia ja silla on lisaksi
ministerion asettama sihteeri, joka ei osallistu kannanottoihin.

8 § Poytakirjan voimassaolo
T&ma poytakirja ei ole voimassa virkaehtosopimuksena.
T&ma poytakirja on voimassa 1.3.2023 - 28.2.2025. Poytékirjan voi-
massaolo jatkuu tdman jalkeen vuoden kerrallaan, jollei sitd jommankum-
man osapuolen taholta irtisanota vahintéé&n kuusi viikkoa ennen sopimus-
kauden tai jatkovuoden paattymista.

9 § Allekirjoitukset

Té&ma tekninen kokonaisversio sisaltaa tahan sopimukseen 28.2.2023 saakka
tehdyt muutokset.

Helsingissé 20. paivdna maaliskuuta 2023

Ulkoministerion puolesta Julkisalan koulutettujen neuvottelujarjesto
JUKO ry:n puolesta

Kirsti Pohjankukka Leena Ritola Kari Lehtonen



LIITE1

Ulkoasiainhallinnon tehtavien vaativuustasot

Vaativuustaso 4

Tason kuvaus

Tehtdvé edellyttdd hyvaa, sopivan lahtokoulutuksen tai pitkan tyokokemuksen kautta han-
kittua kdytannon osaamista. Tehtdvaan saattaa sisaltyd vuorovaikutusta, esim. toisten tyon-
tekijoiden opastusta ja neuvontaa. Tyotehtévat hoidetaan ohjeiden ja hyvaksyttyjen menet-
telytapojen mukaisesti, tehtévat ovat selvasti madriteltyja ja toistuvia. Kielitaitovaatimukse-
na on kyky asioida toisen kotimaisen ja yhden vieraan kielen avulla. Tyypillisimpi& ryhmén
tehtavié ovat tekniset tukitehtévat, joihin voi liittyd asiakaspalvelua. tehtdvat voivat olla
myads rutiiniluontoisia toimistotehtavia.

Vaativuustaso 5

Tason kuvaus

Tehtdvé edellyttad vaativaa, sopivalla lahtokoulutuksella (esim. ylioppilastutkinto tai vastaava)
tai pitkalla tyokokemuksella hankittua ammattiosaamista. Tehtdvaan saattaa liittyd tyonteki-

joiden ja asiakkaiden opastusta ja neuvontaa. Tyotehtdvéat hoidetaan vaihtoehtoisten menette-
Iytapojen mukaisesti, ratkaisut toistuvat usein samankaltaisina. Tehtavéaan voi liittyd sen ympa-
ristoon liittyvien tydmenetelmien kehittamista. Kielitaitovaatimuksena on toisen kotimaisen ja
yvhden vieraan Kielen Kirjallinen ja suullinen perustaito.

Vaativuustaso 6

Tason kuvaus

Tehtdvé edellyttad laajaa ja vaativaa ammattiosaamista, joka hankitaan joko tehtavén sisaltoon
liittyvalla koulutuksella ja/tai laajalla pitk&ll& ulkoasiainhallinnon kokemuksella. Tehtavaén voi
sisaltya tyonjohdollisia elementteja, esimiesvastuuta tai muiden tyontekijoiden opastusta ja
neuvontaa. Tyotehtévat ja niihin liittyvat ratkaisut hoidetaan vaihtoehtoisten menettelytapojen
tai toimintapolitiikan puitteissa. tehtdvaan liittyy usein rajattuja, omaan tehtévaalueeseen sisal-
tyvia kehitystehtévia, joilla saattaa olla vaikutusta ulkoasiainhallinnon sisdiseen toimintaan.
Tehtdvét voivat sisaltad méararahojen hallinnointiin seké laaja-alaisiin hallinnon jatietohallin-
non osatoimintoihin liittyvad itsendistd vastuuta. Kielitaitovaatimuksena on toisen kotimaisen
ja yhden vieraan kirjallinen ja suullinen perustaito.




Vaativuustaso 7

Tason kuvaus

Tehtdvé on luonteeltaan asiantuntijatehtéva tai operatiivisten palvelujen esimiestehtava.
Tehtdvé edellyttad laajaa ja vaativaa k&ytdnnon ja osin teoreettista osaamista, joka hankitaan
tehtavéan liittyvalla sopivalla koulutuksella (esim. alempi korkeakoulututkinto) ja/tai van-
kalla tyokokemuksella. Tehtdvéén voi liittya vaativaa vuorovaikutusta ulkoasiainhallinnon
ulkopuolisten asiakastahojen kanssa. Tehtéva hoidetaan toimintapolitiikan mukaisesti. Rat-
kaisut ovat osittain itsendisid. Tehtavéan saattaa siséltyd uuden suunnittelu- ja kehittdmis-
vastuuta, jolla voi olla vaikutusta koko hallinnon alalla. tehtavéén voi sisaltya edustustyota.
Kielitaitovaatimuksena on toisen kotimaisen ja véhintdan yhden vieraan kielen suullinen ja
kirjallinen taito.

Vaativuustaso 8

Tason kuvaus

Tehtdvé on luonteeltaan asiantuntijatehtava tai operatiivinen esimiestehtavé. Tehtavé edel-
Iyttad teoreettista ja kéytdnnon osaamista, joka hankitaan sopivalla tehtavéén liittyvalla 1ah-
tokoulutuksella (esim. ylempi korkeakoulututkinto) ja/tai vankalla tyokokemuksella. Tehta-
va voi edellyttdd tyonjohtotaitoja ja vuorovaikutustaitoja. Tehtédva hoidetaan toimintapolitii-
kan mukaisesti, ratkaisut ovat osittain itsendisia. Tehtavaan liittyy uuden kehittdmistd seka
esiintymis- ja neuvottelutaitoja vaativia toimintoja. Tehtdvaan voi sisaltya edustustyota.

Kielitaitovaatimuksena on toisen kotimaisen ja véhintd4n yhden vieraan kielen suullinen ja
kirjallinen taito.

Vaativuustaso 9

Tason kuvaus

Tehtdvé on luonteeltaan vaativa asiantuntijatehtéva tai operatiivinen esimiestehtdva. Tehtava
edellyttdd vaativaa teoreettista osaamista ja hyvaa kaytdnnon perehtyneisyytta tehtaviin.
Osaaminen hankitaan sopivalla tehtavén edellyttdmalla I&htokoulutuksella (esim. ylempi
korkeakoulututkinto) ja/tai vankalla tydkokemuksella. Tehtédvaan voi siséaltyd koordinointia,
ja/tai vuorovaikutusta ja se voi edellyttda esimiestaitoja. Tehtédvaa hoidetaan toimintapolitii-
kan puitteissa, ratkaisut usein itsenéisid. Tehtévaan liittyy uuden kehittdmista ja uusia rat-
kaisuja. Tehtévaan voi siséltyd edustustyota. Kielitaitovaatimuksena on toisen kotimaisen ja
vahintaan kahden vieraan kielen suullinen ja kirjallinen taito.




Vaativuustaso 10

Tason kuvaus

Tehtdvé on luonteeltaan erityisasian-tuntemusta edellyttiva itsendinen senior-
asiantuntijatehtéva ja/tai esimiestehtéva. Tehtava edellyttdd vaativaa teoreettista osaamista ja
laajaa kdytannon perehtyneisyytté tehtaviin. Osaaminen hankitaan sopivalla tehtdvan edel-
Iyttamalla l1ahto-koulutuksella (esim. ylempi korkea-koulututkinto) sek& vankalla tyokoke-
muksella. Tehtavéan sisdltyy koordinointia ja/tai johtamista. Tehtdvéan ohjaus joko véljén toi-
mintapolitiikan tai toiminnon strategian mukaisesti, ratkaisut ovat paasaantoisesti itsenaisia.
Tehtdvéan voi siséltyd edustustyotd. Kielitaitovaatimuksena on toisen kotimaisen ja vahintaan
kahden vieraan kielen suullinen ja Kirjallinen taito .

Vaativuustaso 11

Tason kuvaus

Tehtdvé on luonteeltaan vaativa esimiestehtdva tai erittdin vaativa, laaja-alainen asiantunti-
jatehtéva. Tehtéva edellyttdd erittdin vaativaa ja laajaa teoreettista osaamista ja laajaa kay-
tdnndn perehtyneisyyttd tehtéviin. Osaaminen hankitaan sopivalla tehtavan edellyttamaélla
lahtokoulutuksella (esim. ylempi korkeakoulututkinto) ja mahdollisella jatkokoulutuksella
seka vankalla tydokokemuksella. Teht4vaan sisdltyy koordinointia ja johtamista. Tehtdvan
ohjaus toiminnon strategian puitteissa, ratkaisut itsendisia. Tehtdvassa kehitetd&n uusia rat-
kaisuja ja toimintamalleja. Tehtavé&n voi sisdltya vaativaa edustustyota, etenkin ulkomaan-
edustuksessa. Kielitaitovaatimuksena on toisen kotimaisen ja véhintd&n kahden vieraan kie-
len suullinen ja kirjallinen taito.

Vaativuustaso 12

Tason kuvaus

Tehtdvé on luonteeltaan vaativa johtotason asiantuntijatehtavé ja/tai esimiestehtéva. Tehtava
edellyttda erittain vaativaa ja laajaa teoreettista osaamista seka erittain vankkaa ja laajaa kéy-
tdnnon perehtyneisyyttd koko ulkoasianhallinnon tehtdviin. Osaaminen hankitaan tehtdvén
edellyttamélla 1ahtokoulutuksella (esim. ylempi korkeakoulututkinto) ja laajalla, monipuolisella
tyokokemuksella. Tehtavén sisallosta olennainen osa on koordinointia ja johtamista. Tehtdvan
ohjaus tapahtuu toiminnon strategian puitteissa. Tehtdvaan voi siséltya toimintapolitiikan ke-
hittdmisté. Tehtévaan voi sisaltya vaativaa edustustyotd, etenkin ulkomaanedustuksessa. Kieli-
taitovaatimuksena on toisen kotimaisen ja vahintd&n kahden vieraan kielen suullinen ja kir-
jallinen taito.




Vaativuustaso 13

Tason kuvaus

Tehtdvé on luonteeltaan korkean tason strateginen johto- ja/tai asiantuntijatehtavé. Tehtava
edellyttaa erittain vaativaa, laajaa ja monipuolista teoreettista osaamista sek4 erittain vankkaa
ja laajaa kaytdnnon perehtyneisyyttd koko ulkoasiainhallinnon tehtéviin. Osaaminen hankitaan
tehtavén edellyttamalla Iahtokoulutuksella (esim. ylempi korkeakoulututkinto) ja laajalla mo-
nipuolisella tyokokemuksella merkittavissé tehtavissa. Tehtdvan sisaltdé on koordinointia ja
johtamista tehtédvan ohjaus tapahtuu véljan toiminnon strategian puitteissa. Tehtavaan siséltyy
erittdin merkittdvia omaa organisaatiota laajempia kehitysprojekteja, vaikuttamista toimintapo-
litiikkaan seka osallistumista organisaation strategian valmisteluun ja luontiin. tehtdvaan voi
sisaltya vaativaa edustusty6td, etenkin ulkomaanedustuksessa. Ratkaisuiden vaikutukset koh-
distuvat omasta tydyhteisostéd koko hallinnonalalle. Kielitaitovaatimuksena on toisen koti-
maisen ja vahintdan kahden vieraan kielen suullinen ja kirjallinen taito.




LIITE 2
Tehtavakuvauslomake

€ ULKOASIAINMINISTERIO TEHTAVANKUVAUSLOMAKE
ur]

Tehtavan nimi

Virkamiehen nimi (Sukunimi, Etunimi) Virkanimike
Yksikkd/edustusto Mista lahtien yksikdssé/edustustossa
Esimiehen nimi Misté l&htien esimiehen&

(Taytetdan tietokoneella. Lomakkeessa liikutaan joko kohdistimen avulla tai eteenpéin sarkain-néppéaimellaja taaksepédin vaih-
to+sarkain-nappaimella. Lomaketta tallennettaessa kaytetddn "Word Document (*.doc)"-muotoa (File - Save as -
Save as type - valitse ylin vaihtoehto )

Tehtavankuvauksen tarkoituksena on kuvata ja analysoida pelkastéan tydtehtavaa tehtavanhaltijan henkilon ja tydsuorituksen sijasta. Tehtava kuva-
taan sellaisena kuin se on nyt, ei mita sen toivottaisiin olevan.

Selvasanaisen ja tiivistetyn yhteenvedon tehtévasté on oltava helppolukuinen ja sen on tuotava hyvin esiin tehtévan keskeiset ja tarkeét elementit.

1. TEHTAVAN PERUSTARKOITUS
Kuvaa sitd, miksi tehtdva on olemassa. Kuvaa myos tehtavan suhdetta ministerién keskeisiin tehtavaalueisiin ja ympéristog, jossa toimitaan

2. PAATEHTAVAT
Kuvaus konkreettisista tehtavisté ja tehtavaalueista (5-6 keskeisté tehtdvakokonaisuutta). limoita tarvittaessa eri tehtavien prosenttiosuudet (kuvaus
kertoo siten sen, miten tehtévan perustarkoitus kéytdnnossa toteutuu).
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3. TEHTAVIEN LUONNE JA LAAJUUS

Teht&vien laaja-alaisuus tai syvyys (monitaitoisuus- tai erikoistumisvaatimukset)

Tiedolliset/taidolliset vaatimukset, jotka saavutetaan kokemuksen, koulutuksen tai harjoittelun avulla

Kielitaito- ja kommunikointivaatimukset

Asiakaskontaktit ja verkostot (siséiset ja ulkoiset)

Jos esimiestehtavd, alaisten lukumé&éra ja heidén tehtéviensé luonne

4. PAATOKSENTEKO JA OHJAUS

Tehtavanhaltijan ohjaus (misté saadaan ohjeet ja puitteet ratkaisuille)

Paatdksenteon luonne (minkélaisia paatoksia tehtavassa tehdaén, toistuvatko ratkaisutilanteet samanlaisina)

Paatdksentekoon tarvittava informaatio (skaala: rutiininomaiset vaihtoehdot - uusien kéasitteiden luomista)

5. ROOLIPAATOKSIA JA RATKAISUJA TEHTAESSA
(rastita oikea vaihtoehto)

[ ] avustava, ehdottava tai selvittéava rooli

[ ] osittainen vastuu tai vastuu osana tiimia

[ ] keskeinen vastuu ammatillisen osaamisen ja asiantuntemuksen kautta
[ ] vastuu yksin tehdysté tuloksesta, tiimin vetéja

[ 1 henkilokohtainen vastuu omista tai alaisten ratkaisuista

Tasmenna tarvittaessa

Paivamaara

Esimiehen allekirjoitus Tehtavanhaltijan allekirjoitus

Nimen selvennys Nimen selvennys




Suoritusarviointilomake

€

U] ULKOASIAINMINISTERIO

TYOSUORITUSARVIOINTI
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LIITE3

irkamiehen nimi (Sukunimi, Etunimi)

irkanimike

'Yksikkd/edustusto

Mista lahtien yksikdssé/edustustossa

Esimiehen nimi

Mista [ahtien esimiehena

Tehtavan nimi

Lomakkeessa liikutaan joko kohdistimen avulla tai sarkain-néppaimell&a eteenpdin ja vaihto+sarkainnéppaimella

taaksepain. Arvosana merkitaan rastilla (X) asianomaiseen ruutuun (vain yksi rasti per rivi ja kysymys). Kommentteja

varten on varattu 6 yksittain taytettavaa rivia (rivinvaihto Vaihto-nappaimella) - pidemmat huomiot kirjoitetaan

joko kasin tulostetulle lomakkeelle tai erilliselle liitteelle. Lomaketta tallennettaessa kaytetadn muotoa

"Microsoft Excel Workbook (*.xIs)", (File - Save as - Save as type - valitse ylin vaihtoehto).
1. ARVIOITAVAN TYOSUORITUS JA TULOSTAVOITTEIDEN TOTEUTUMINEN

KOMMENTIT:

1 2 3 5
1.1 Saavuttaa tulostavoitteet
1.2 Omaa tarvittavan kokonaisnékemyksen
1.3 Osaa priorisoida asian térkeyden ja kiireellisyyden mukaan
1.4 On tehokas ja aikaansaava
Osion keskiarvo 0,00




2. ARVIOITAVAN AMMATTITAITO JA PATEVYYS
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2.1 Omaa tehtdvékuvan edellyttdmat tiedot

2.2 Hallitsee tehtavén edellyttdmat menettelytavat ja tydvalineiden kaytdn

2.3 Kielitaito vastaa tehtdvan edellytyksia

2.4 Suullinen ja kirjallinen esitystaito vastaavat tehtévéan vaatimuksia

KOMMENTIT:

Osion keskiarvo 0,00

3. ARVIOITAVAN TYOSKENTELYTAPA

3.1 Pystyy itsendiseen tydskentelyyn ja ongelmanratkaisuun ja on oma-aloitteinen

3.2 On yhteistydkykyinen ja joustava tydyhteison jasen

3.3 Toimii tehokkaasti stressitilanteissa ja paineen alaisena

3.4 Omaa toimivat yhteydet tydtehtévien kannalta térkeisiin sidosryhmiin

KOMMENTIT:

Osion keskiarvo 0,00

4. ARVIOITAVAN KEHITYSMYONTEISYYS

4.1 Panostaa osaamisensa yllépitdmiseen ja kehittdmiseen

4.2 Suhtautuu tydyhteisssa tapahtuviin muutoksiin joustavasti ja rakentavasti

4.3 Toimii oman tydnséa kehittdmiseksi ja osallistuu tydyhteisdnsa kehittdmiseen

Osion keskiarvo 0,00




KOMMENTIT:
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HUOM. Osio 5.A taytetdén vain kun arvioitavana on esimiesasemassa toimiva henkild, sen sijaan osion 5.B

tayttavat kaikki arvioitavat omista esimiehistaan.

5. A. ARVIOITAVAN JOHTAMISTAIDOT, ESIMIESTAIDOT
Esimies arvioi alaisenaan toimivan esimiehen johtajuuskayttaytymista,
jolloin arvioidaan erikseen seuraavat seikat:

5.A.1 Esimies kykenee tavoitteelliseen johtamiseen ja strategiseen suunnitteluun

5.A.2 Esimies pystyy itsendiseen, tehokkaaseen pdatoksentekoon ja kantaa
vastuun paatoksestdan

5.A.3 Esimies vie médrétietoisesti loppuun aloitetut hankkeet

5.A.4 Esimies pystyy ratkaisemaan myds vaikeita tilanteita tydyhteisdssa

5.A.5 Esimies on oikeudenmukainen ja suhtautuu tasapuolisesti tyontekijdihin

5.A.6 Esimies toimii alaisiaan kannustavalla tavalla

KOMMENTIT:

Osion keskiarvo

0,00

Tyosuoritusarviointi on tehty

pvm

Esimiehen allekirjoitus

Nimen selvennys

Osioiden painotettu keskiarvo

0,00




Olen né&hnyt minua koskevan suoritusarvioinnin

Arvioitavan allekirjoitus

Nimen selvennys

5.B OMAN ESIMIEHEN JOHTAMIS- JA ESIMIESTAIDOT

14

Olen samaa mielta

Olen osittain eri mielta

Haluan saattaa

100

suoritusarviointini
esimieheni esimiehen
kasiteltavaksi

5.B.1 Esimies pystyy tehokkaaseen paatdksentekoon ja kantaa vastuun p&atoksistéén

5.B.2 Esimies pitdd alaisensa tilanteen tasalla ja informoi muutoksista

5.B.3 Esimies toimii vaikeissakin tilanteissa johdonmukaisesti

5.B.4 Esimies on alaistensa tavoitettavissa ja valmis vuoropuheluun

5.B.5 Esimies osaa delegoida

5.B.6 Esimies suhtautuu tydntekijihin tasapuolisesti ja oikeudenmukaisesti

5.B.7 Esimies kannustaa alaisiaan ja antaa rakentavaa palautetta

5.B.8 Esimies huolehtii alaistensa perehdyttdmisesta ja tarpeellisesta koulutuksesta

KOMMENTIT:

Osion keskiarvo

Paivamaara

Alaisen allekirjoitus Esimiehen allekirjoitus

Nimen selvennys Nimen selvennys



Tavoite- ja kehityskeskustelulomake
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LIITEA4

TAVOITE- JA KEHITYSKESKUSTELULOMAKE

Virkamiehen nimi (Sukunimi, Etunimi)

Virkanimike

Yksikké/edustusto

Mista lahtien yksikdssé/edustustossa

Tehtavan nimi

Esimiehen nimi

Mista lahtien esimiehena

Keskustelu kayty ajalle

(Taytetdéan tietokoneella. Lomakkeessa liikutaan joko kohdistimen avulla tai eteenpéin sarkainnédppéimella ja taaksepéin vaih-
to+sarkainndppéimella. Lomaketta tallennettaessa kaytetdan "Word Document (*.doc)"- muotoa. (File - Save as -

Save as type - ylin vaihtoehto)

1. Tybyksikon tehtavat

2. Virkamiehen paatehtavat
(Vrt. tehtdvankuvauslomake, kohta 2.)

3. Keskeisimmat huomiot edelliseltéd kaudelta
Kuinka hyvin kaudelle asetetut tavoitteet on saavutettu

Miten arvioisit omaa tydpanostasi, mik& mennyt hyvin, mik& ei toivotulla tavalla

Ovatko kauden tavoitteet olleet haasteellisia

4. Tavoitteet tulevalle kaudelle
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5. Tydskentelyedellytykset
Onko tdiden organisoinnissa ja tydnjaossa kehittdmistarpeita
Miten haluaisit kehitté&/muuttaa omaa tyotési
Mik& on toimivaltasi (esittelyoikeudet, menojen hyvéksyminen yms.), tarvitsetko enemmén itsendista vastuuta
Mita lisékoulutusta/tydnohjausta tarvitset nykyisessa tehtavassasi

6. Nakemys tydyhteisdsta
Mitd oman yksikkdsi toimintatavassa on ollut hyvaa, mité parannettavaa, ehdotuksesi kehittdmistoimenpiteiksi
Miten arvioit omia yhteistyttaitojasi

7. Tulevaisuuden kehittamissuunnitelmat

7. A Tehtaviin ja uraan liittyvat suunnitelmat
Haluatko pysya nykyisissa tehtavissasi vai vaihtaa tehtévid, milla aikataululla
Miten toivoisit urasi jatkossa kehittyvan

7.B Koulutus
Millaisia koulutustarpeita Sinulla on ammattitaitosi kehittdmiseksi

8. Muuta

Tavoite- ja kehityskeskustelu kaytiin —_
Paivamaara

Esimiehen allekirjoitus Tehtavanhaltijan allekirjoitus

Nimen selvennys Nimen selvennys




