Arvioija:  Rauno Peltola

Arvioitava:

Tyoyksikkod Hallintopalvelut

Tayta ruudukkoon kunkin arviointitekijan kohdalle tasoa vastaava numero, jotta ohjelma laskee pisteet

ARVIOITAVA ASIA

ARVIOINNIN PISTEYTYSTASO

TASO 1 TASO 2 TASO 3 TASO 4 TASO 5

Ajoittainen tuen Hyvi, tehtdvan Taysipainoinen ja
Arviointitekija tai opastuksen tavoitteita esimerkillinen

tarve tehtdvassa vastaava tyoskentelyote

tyoskentelyote

Tavoitteiden
toteutuminen 15%

Tyon laatu 15 %

Sitoutuminen ja

omatoimisuus 15%

Kehittamishaluk-kuus

15%

Suhtautuminen

muutoksiin 5%

Kehittymishaluk-kuus

5%

Vuorovaikutus-taidot

10 %

Joustavuus 10%

Ryhmahengen
edistdminen 5 %

ERITYISOSAAMINEN
5%

¢ Yleensd henkil6t arvioidaan tasolle 3, joka on hyvéd, odotuksia vastaava taso.
¢ Tasoja 2, 4 ja 6 kaytetdan silloin kun henkilon suoriutuminen arvioidaan kahden kuvatun tason vilille.
* Toissd, joille on tunnusomaista erittain suuri itsendisyys ja tavoitteenasettelu, arviointi tehdaan suhteessa k

haasteisiin.

¢ 1- tai 2-arvio annetaan tyypillisesti tapauksissa, joissa henkild uudessa tehtdavassaan tarvitsee tietyn ajan tul

e 1- tai 2-arvio annetaan my0s tapauksissa, joissa henkilén toimintatavat ovat joiltakin osin jddneet jalkeen ta
tyotehtaviin asennoitumisessa korjattavaa



TASO 6 TASO 7 PISTEET
Odotukset
selkedsti ylit-tava
tyosken-telyote

lyseisten tehtdvien vaativuuden asettamiin

kea ja ohjausta.
irpeiden muuttuessa tai esimies havaitsee



Arviointikriteerien perusteet

Arvioinnissa on 7 tasoa, joista taso 3 on perustaso. Parillisille
tasoille on annettu mallikriteerit, joiden kaikkien tayttyessa
arvioinnissa kdytetaan kyseista tasoa. Jos joku
kriteereista ylittyy kdytetdaan seuraavaa, vastaavasti jonkun
alittuessa kaytetaan alempaa tasoa.

TAVOITTEIDEN TOTEUTUMINEN

TASO 3

- toiminnassa nakyy tilannekohtaisuus ja paivittaistyohon liittyva suunnittelu

- on halukas toimimaan tyoyhteison tavoitteiden suuntaisesti

- noudattaa omaa ty6ta ohjaavia sopimuksia ja sovittuja aikatauluja

- paineiden alaisena tarvitsee apua ja ohjausta kyetdkseen priorisoimaan tehtavia

- toteuttaa esimiehen esim. kehityskeskustelussa asettamat tavoitteet

TASO 5

-toiminnassa nakyy pitkdjanteisyys ja ndakyva, harkittu suunnittelu

- toimii tyoyhteisOn tavoitteiden suuntaisesti ja saavuttaa omat, keskeiset tavoitteet vuositasolla

- noudattaa omaa ty6ta ohjaavia sopimuksia ja sovittuja aikatauluja

- paineiden alaisena kykenee omatoimisesti priorisoimaan omia tehtavia

- osaa laatia itselleen tyoyhteison kannalta hyodylliset tavoitteet

TASO 7

-toiminnassa nakyy pitkajanteisyys ja nakyva, harkittu ja aktiivinen kokonaisvaltainen suunnittelu omaa
- osallistuu aktiivisesti tyoyhteison tavoitteiden asettamiseen ja saavuttaa omat, keskeiset tavoitteet vu
- noudattaa aina omaa tyota ohjaavia sopimuksia ja sovittuja aikatauluja

- paineiden alaisenakin kykenee priorisoimaan tyoyhteisdnsa tehtavia




tyoyhteis6a laajemmin
lositasolla




TYON LAATU

TASO 3

- 0saa kaytannon tasolla keskeisimmat tyorutiinit, vakioidut, rutinoidut toimintatavat keskeisia

- hallitsee tyohonsa liittyvat keskeiset menetelmat ja vilineet (esim. tydmenetelmat, atk-ohjelmat)
- tekee tyonsa loppuun, tiedottaa tyostdaan yhteisesti sovitulla tavalla

TASO 5

- hallitsee kaytannon tasolla oman tyokokonaisuutensa (tiedot ja taidot)

- ty6ssa ei takerru rutiininomaisiin toimintatapoihin, vaan varioi toimintaansa tarvittaessa
- hallitsee ja kehittda omaan tyohonsa liittyvia keskeisia menetelmia ja valineita

- tekee tyonsa loppuun ja tiedottaa tydstaan sovitulla tavalla

TASO 7

- hallitsee tyokokonaisuuden (tiedot ja taidot) sekd ymmartaa laajempia kokonaisuuksia ja osien vilisia -
- arvioi ja kehittaa aktiivisesti ja itsendisesti tydomenetelmia ja innostaa muita

- tekee tyonsa tunnollisesti loppuun, huolehtii tydkokonaisuuden etenemisesta ja tiedottaa tydstdan ja
tyokokonaisuuden tilanteesta yhteisesti sovitulla tavalla



yhteyksia



SITOUTUMINEN JA OMATOIMISUUS

TASO 3
- kantaa tydssaan vastuuta
- selviytyy tavanomaisista ongelmatilanteista itsendisesti

TASO 5
- kantaa tydssadn vastuuta ja toimii itsendisesti
- selviytyy vaativista ongelmatilanteista itsenaisesti

TASO 7
- kantaa aktiivisesti ja itsenaisesti vastuuta seka tyostdan ettd téiden sujumisesta koko tyoyhteisossa
- toimii sillanrakentajana ongelmatilanteiden ratkaisemisessa






KEHITTAMISHAKUISUUS

TASO 3
- ottaa kayttéonsa uusia tydmenetelmia ja -tehtadvia yhdessa tyoyhteisonsa kanssa

TASO 5

- on halukas ja kiinnostunut opettelemaan ja ottamaan kayttoon yhdessa tydyhteisdnsa kanssa uusia
tyomenetelmia ja -tehtavia

- tuo oma-aloitteisesti ja aktiivisesti tydyhteison kayttoon ideat koulutuksista, viiteryhmista jne

TASO 7

- arvioi ja kehittda aktiivisesti ja innovatiivisesti tydyhteisén tyémenetelmia

- tuo oma-aloitteisesti ja aktiivisesti tyoyhteison kayttoon ideat koulutuksista , viiteryhmista jne. seka oy
innostaa muita



pastaa ja



SUHTAUTUMINEN MUUTOKSIIN

TASO 3
- sopeutuu muutoksiin

TASO 5

- pystyy oman tyonsa nakokulmasta ndkemaan muutostarpeen ja arvioimaan muutoksen sekd myonteis
kriittisia puolia

TASO 7

- pystyy sekd oman tyonsa ettd tyoyhteisonsa nakokulmasta arvioimaan muutoksen sekda myonteisia et
puolia

- kykenee kokeilemalla, toteuttamalla ja kannustamalla viemadan muutosta kdytannossa eteenpain



sid etta

'ta kriittisia



KEHITTYMISHALUKKUUS

TASO 3

- on valmis ottamaan vastaan tyohonsa liittyvaa uutta tietoa

- osallistuu tydnantajan tarjoamaan koulutukseen

- ottaa asiallisesti vastaan palautetta ja pyydettdessa antaa palautetta

TASO 5

- on kiinnostunut ja halukas oman ammattitaidon kehittamiseen ja alan seuraamiseen oma-aloitteisesti
- osallistuu aktiivisesti ja oma-aloitteisesti tydnantajan tarjoamaan koulutukseen ja jakaa saamaansa tie
tyopaikallaan

- kykenee seka antamaan etta vastaanottamaan palautetta ja pyrkii kehittamaan toimintaansa
palautteiden kautta

TASO 7

- aktiivisesti ja tavoitteellisesti kehittda ammattitaitoaan ja seuraa alaansa

- osallistuu aktiivisesti ja oma-aloitteisesti tydnantajan tarjoamaan koulutukseen seka omaehtoisesti ko
seka soveltaa ja jakaa saamaansa tietoa tyopaikalla

- kykenee seka antamaan etta vastaanottamaan palautetta ja kehittda toimintaansa palautteiden kautt:



‘toa

uluttautuu



VUOROVAIKUTUSTAIDOT

TASO 3

- toteuttaa yleisesti hyvaksyttyja kayttaytymistapoja, on ystavallinen

- osallistuu keskusteluun tydyhteisdssa eri tilanteissa ja asioissa

- tarvitsee ajoittain tukea asiakkaiden ja yhteistyokumppaneiden kanssa
- seuraa ristiriitatilanteen kasittelya

TASO 5

- on ystavallinen ja yhteistydkykyinen, kuuntelee ja ottaa huomioon toisten mielipiteet

- osallistuu aktiivisesti keskusteluun tydyhteisdssa eri tilanteissa ja asioissa

- pystyy keskustelemaan omaan tyohon liittyvista asioista yhteistyokumppaneiden kanssa
- pystyy ristiriitatilanteissa hallitsemaan tunteensa ja keskittymaan asiaan

- keskustelee rakentavasti ja itsendisesti asiakkaiden ja yhteistydkumppanien kanssa

TASO 7

- on tyoyhteisdssaan sillanrakentaja kaikkiin suuntiin

- osallistuu aloitteellisesti ja aktiivisesti keskusteluun tydyhteisdssa eri tilanteissa ja asioissa

- nakee erilaisuuden tydyhteisdssa ja asiakkaissa rikkautena

- hallitsee hyvin erilaiset keskustelutilanteet omaan ty6hon ja tyoyhteiséon liittyvista asioista

- pystyy ristiriitatilanteissa hallitsemaan tunteensa ja keskittymaan asiaan seka osallistuu aktiivisesti ratl
|6ytdmiseen



kaisujen



JOUSTAVUUS

TASO 3
- joustaa tyojarjestelyissa silloin, kun perustehtavan suorittaminen sitda ehdottomasti vaatii
- muuttaa muiden mukana toimintaansa tilanteiden mukaisesti

TASO 5

- joustaa tyojarjestelyissa silloin, kun joko oman tai tyoyhteison perustehtdavan hyva suorittaminen sita \
- muuttaa toimintaansa tilanteen mukaisesti

- on valmis auttamaan toisia

TASO 7

- joustaa tyojarjestelyissa silloin, kun joko oman tai tydyhteison perustehtavan hyva suorittaminen sita\
- kehittaa tyokaytantdja niin, ettd perustehtavan laatu turvataan ja sita kehitetdan

- muuttaa joustavasti toimintaansa tilanteen mukaisesti

- auttaa muita oma-aloitteisesti



vaatii

vaatii



RYHMAHENGEN EDISTAMINEN

TASO 3

- noudattaa yhdessa sovittuja sdantoja ja sopimuksia

- toimii yhteistydssa muiden kanssa

- huolehtii muiden ajantasalla pysymisestd omaan tyokokonaisuuteen liittyen (esim. sijaisen tai tyoyhte
informointi)

TASO 5

- sitoutuu yhdessa sovittuihin saantoihin ja sopimuksiin

- on valmis neuvomaan, ohjaamaan, tukemaan ja avustamaan tyotovereitaan sekd ottamaan vastaan tu
neuvoja muilta

- huolehtii hyvin muiden ajantasalla pysymisestd omaan tyokokonaisuuteen liittyen (esim. sijaisen tai ty
informointi)

- huolehtii ryhmahengesta ottamalla rohkeasti ja rakentavasti asiota puheeksi

TASO 7

- sitoutuu yhdessa sovittuihin saantoéihin ja sopimuksiin

- aktiivisesti ja oma-aloitteisesti neuvoo, ohjaa, tukee ja avustaa ty6tovereitaan seka ottaa vastaan tuke
toimii ryhmassa pelinrakentajana

- huolehtii hyvin muiden ajantasalla pysymisestd omaan tyokoko-naisuuteen liittyen seka huolehtii tyon
sujumisesta eri tilanteissa(esim. sijaisen tai tyoyht. informointi -
ratkaisuja haasteellisiin tilanteisiin ryhmahenkea edistaakseen



isOn

ikea ja

yOyhteison

'‘a muilta —

etsii



ERITYISOSAAMINEN

Arvioidaan sellaista erityisosaamista, joka ei ole vaatimuksena tehtdavan normaaliin suorittamiseen, mut
selvasti on etua tehtavassa.

Osaamista ei ole hankittu tydnantajan jarjestamalla koulutuksella

TASO 3
- ei tybnantajan hyddynnettavissa olevaan erityistaitoa

TASO 5
- omaa sellaista erityisosaamista ja monitaitoisuutta, jota voi kdyttdaa hyodyksi omassa tyotehtavassa ja
naita taitoja aktiivisesti omassa tyossaan

TASO 7

- omaa sellaista erityisosaamista ja monitaitoisuutta, josta on selvasti hyotya sekd omassa tyétehtdvass:
tyoyhteisossa

- kayttaa aktiivisesti naita taitoja jokapaivaisesti tehtavassaan

- mahdollisuuksien mukaan jakaa tietoaan, antaa ohjeita ja opettaa muita



tta josta

| kyttas

a etta



