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HENKILOKOHTAISEN TYOSUORITUKSEN ARVIOINTI

1 Tyosuorituksen arviointi osana palautteen antamista

Tassa ohjeessa kasitellaan henkildkohtaisen tydsuorituksen arvioimista
toimialoilla ja liikelaitoksissa. Ohjetta sovelletaan henkilostoon riippu-
matta siita, mihin tydehtosopimukseen tyontekija kuuluu. Henkilékohtai-
nen lisd myonnetaan tyontekijalle tydsuorituksen arvioinnin perusteella.
Kokonaispalkkajarjestelmaan kuuluvan kaupungin ylimman johdon tyo-
suorituksen arvioinnista ohjeistetaan omassa ohjeessaan (13He-
keKi1106).

Tyon tuloksellisuutta seurataan tavoitteita asettamalla ja niiden toteutu-
mista seuraamalla. Tyoyhteisoissa tehdaan t6ita organisaation yhteis-
ten, tydyksikon yhteisten, tydyhteison yhteisten ja henkilokohtaisten ta-
voitteiden saavuttamiseksi. Ty0ssa onnistumisen kannalta on valttama-
tonta, etta tydn perustehtava on kaikille tydyhteisén jasenille selva ja
tyotehtavien tarkeysjarjestyksesta keskustellaan saannollisesti.

Jotta tavoitteet saavutetaan mahdollisimman hyvin ja niita voidaan tar-
vittaessa muokata, on jatkuva palautekeskustelun kdyminen tarkeaa.
Palautetta on hyva antaa tyotoverilta toiselle, esimiehelta tyontekijalle
ja tyontekijalta esimiehelle.

Palautteella on suuri merkitys myds tydmotivaation, tydhyvinvoinnin ja
tyossa kehittymisen kannalta. Kun kiittdminen ja positiivisen palautteen
antaminen tulevat osaksi tydyhteison tyokulttuuria, myds korjaavan pa-
lautteen antaminen ja vastaanottaminen rakentavasti helpottuvat. Avoi-
muus myds edistaa tyon yhteista arviointia ja kehittamista.

Vuosittain pidettavissa henkildkohtaisissa ja tydyhteiséjen onnistumis-
keskusteluissa asetetaan vuoden keskeiset tavoitteet ja kdydaan lapi
paattyneen kauden aikaansaannokset. Henkildkohtaisissa onnistumis-
keskusteluissa tehdaan osana paattyneen kauden arviointia henkilo-
kohtaisen tydsuorituksen arviointi. Arviointi tehdaan seuraavassa koh-
dassa esiteltyjen arviointitekijoiden perusteella.
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2 Arviointitekijat ja arvioinnissa kaytettava asteikko

TyOsuoritusta arvioidaan henkilokohtaisten tyotulosten,
monitaitoisuuden, oma-aloitteisuuden ja yhteistydkyvyn perusteella.
Toimintaa arvioidaan naiden neljan arviointitekijan kokonaisarviointina.
Kaikki arviointitekijat vaikuttavat arviointiin, kuitenkin siten, etta
painotetaan henkilokohtaisia tyotuloksia.

Henkilbkohtaiset tydtulokset

Tyotuloksilla tarkoitetaan sita, miten hyvin henkilo onnistuu tyolleen
asetettujen maarallisten ja laadullisten tavoitteiden saavuttamisessa.
Hyva tyOsuoritus edellyttaa kaytannossa hyvaa ammatinhallintaa ja
osaamista.

Monitaitoisuus

Monitaitoisuutta arvioitaessa otetaan huomioon, miten henkilé on kay-
tettavissa erilaisissa, laaja-alaisissa tyotehtavissa. Ammatillinen moni-
taitoisuus tarkoittaa seka tavanomaisten tehtavien hyvaa hallintaa etta
valmiutta muiden tehtavien vastaanottamiseen. Monitaitoisuutta on
my0Os hankitun tydkokemuksen ja koulutuksen hyddyntaminen tyotehta-
vissa samoin kuin kyky toimia erilaisissa moniammatillisissa tiimeissa
ja tyéryhmissa.

Oma-aloitteisuus

Oma-aloitteisuus tarkoittaa kykya suorittaa tehtavansa itsenaisesti ja
aktiivisesti seka kykya toimia aloitteellisesti ja tarkoituksenmukaisesti
odottamattomissakin tilanteissa. Oma-aloitteisuus tarkoittaa myds ha-
lua osallistua toiminnan kehittdmiseen seka valmiutta hankkia ja tuoda
uutta tietoutta tydyhteisdn kayttoon.

Yhteistybkyky

Yhteistyokykya arvioidaan sen perusteella, miten henkild toimii tyétove-
reiden, asiakkaiden ja muiden sidosryhmien kanssa. Samoin tarkastel-
laan sita, miten henkild osoittaa tydyhteisdssaan kykya ja halua hyvan
tyGilmapiirin yllapitamiseen. Asiakkaiden ja sidosryhmien kanssa toimit-
taessa edellytetdan asiakaslahtdisyyden ja hyvan palvelun periaattei-
den sisaistamista. Hyvan tyoilmapiirin yllapitaminen voi tarkoittaa esi-
merkiksi tydyhteisén muiden jasenten huomioon ottamista ja yhdessa
sovittujen asioiden arvostamista.
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TyOsuoritusta arvioitaessa kaytetaan seuraavaa arviointiasteikkoa:

Erinomainen tyosuoritus:
kyseessa on poikkeuksellisen hyva tydsuoritus.

[IIIT],

Kiitettava tyosuoritus:
tydsuoritus on ylittanyt usein asetetut tavoitteet.

Hyva tyosuoritus:
tydsuoritus on tayttanyt asetetut tavoitteet.

Joiltain osin kehittymista edellyttava tyésuoritus:
tyosuoritus on ollut useimmiten asetettujen tavoitteiden
mukainen, tydsuoritus edellyttaa kuitenkin kehittymista.

Monilta osin kehittymista edellyttava tyosuoritus:
tyosuoritus ei kaikilta osin ole vastannut asetettuja tavoit-
teita vaan siina voi esiintya puutteita, tydsuoritusta pitaa
parantaa jatkossa. Syyna voi olla esimerkiksi se, etta tyon-
tekija on vasta perehdytysvaiheessa.

3} 3 [} [

Koko asteikkoa kaytetdan sen mukaan, millaisia tydsuorituksia kussa-
kin yksikossa todellisuudessa on, eika ole tarkoituksenmukaista sopia
etukateen siita, miten arvioinnit jakautuvat eri tasoille.

3 Toimiva arviointijarjestelma ja kriteerien konkretisointi

Arviointitekijoiden konkretisointi tehdaan toimialoilla ja liikelaitoksissa
yhteistoiminnassa henkildston ja henkilostdjarjestdjen kanssa. Nain
luodaan kaupunkitasolla maariteltyjen arviointikriteerien perusteella toi-
miva arviointijarjestelma toimialalle.

Arviointitekijoiden sisalto, eri tekijat ja se, mita niilla kullakin toimialalla
tai tehtavaalueella tarkoitetaan, saatetaan koko henkiloston tietoon eri
viestintdkanavia ja tydyhteisokokouksia hyddyntaen. Tavoitteena on,
etta henkilosto tuntee kaytossa olevat tydsuorituksen arviointitekijat ja
tietda, miten ne omassa tydssa ilmenevat.

Toimialan HR opastaa esimiehia tydsuorituksen arviointien tekemi-

sessa.
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4  Arviointien tekeminen kaytannossa

Kaikki tyosuoritukset arvioidaan kerran vuodessa osana onnistumiskes-
kustelua. Jos henkilé on tydskennellyt alle vuoden, esimies voi harkita,
onko tyosuorituksen arvioinnille viela edellytyksia. Maaraaikaisesti tyos-
kentelevien tydsuoritukset arvioidaan samojen periaatteiden mukaan.

Tyo6suorituksen arvioinnin tekee lahiesimies. Arviointi voidaan toteuttaa
myOs kahden esimiehen yhteistydona tarpeen mukaan esimerkiksi sil-
loin, kun lahiesimies on vaihtunut kesken arvioitavan kauden, tai silloin
kun toinen esimies tuntee osan henkilon tyotehtavista ja tydsuorituk-
sesta lahiesimiesta paremmin.

TyOsuorituksen arvioinnissa kdaydaan keskustelua siita, millainen henki-
I6n tyosuoritus on asetettuihin tavoitteisiin nahden ja sovittujen arvioin-
tikriteerien kannalta. Esimiehen tulee huolehtia, etta tydntekijat tietavat
tyosuorituksen arvioinnin kuuluvan onnistumiskeskusteluun, ja opastaa
tydntekijoitda pohtimaan omaa tydsuoritustaan arviointikriteereihin nah-

den.

TyoOsuorituksia arvioidessaan esimiehen tulee ottaa huomioon seuraa-
vat hyvan arviointikdytannon laatutekijat:

Tyo6suorituksen arviointi on esimiestyon tarkea osa

Arvioidaan tyosuoritusta, ei henkiloa

Arvioinnissa pitaydytaan sovituissa tekijoissa

Arviointitekijoiden tulee olla tyoyhteisossa kaikkien tiedossa ja

niitd on syyta kasitella esim. yhteisissa kokouksissa

o Kaikkia arvioitavia kohdellaan objektiivisesti samojen periaat-
teiden mukaisesti

o Arvioinnin tulos on perusteltavissa

o Hyvia suorituksia on kaikissa tehtavissa - ei vain vaativissa ja
nakyvissa

o Arvioinnissa painotetaan pitkaaikaista, vakiintunutta tydsuori-

tusta eika yksittaisten tapahtumien merkitysta pida yliarvioida

O O O O

TyoOsuorituksen arviointi ei ole hallinnollinen paatés vaan osa onnistu-
miskeskustelua. Esimies kirjaa tyosuorituksen arvioinnin Onni-tietojar-
jestelmaan, jossa se on myos tyontekijan nahtavilla. Arviointikeskuste-
lussa pyritdan yhteisymmarrykseen arvioinnista, mutta viime kadessa
esimies tekee arvioinnin. Jos henkild kokee tulleensa epaoikeudenmu-
kaisesti kohdelluksi, asiasta on hyva keskustella ensiksi oman esimie-
hen kanssa ja tarpeen mukaan myos seuraavan organisaatiotason esi-
miehen kanssa.
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Tyo6suorituksen arvioinnissa kiinnitetdan huomiota pitkaaikaiseen, va-
kiintuneeseen suoritustasoon. Vakiintuneessakin suoritustasossa voi
iimeta tilapaisia vaihteluita, jotka eivat vaikuta tydsuorituksen kokonais-
arviointiin. Arviointia tarkistetaan, jos tyosuorituksen taso on pysyvasti
muuttunut aikaisempaan arviointiin verrattuna.

Jos tyodntekijan tydsuoritus on laskenut aiempaan nahden ja muutos on
pysyva, esimiehen pitaa selvittda, mista suoritustason lasku johtuu. On
tutkittava, ovatko syyt tyOpaikasta vai tyontekijasta itsestaan johtuvia:
Onko tyoyhteisossa ongelmia, jotka vaikuttavat tyontekoon tai onko
tydn maara lisaantynyt aikaisempaan nahden ratkaisevasti? Onko tyon-
tekijan osaamisessa puutteita tai onko tyontekijan tyokyvyssa ongel-
mia, joihin pitaisi reagoida tukitoimien muodossa? Esimiehen pitaa
puuttua tyosuorituksen heikentymiseen varhaisessa vaiheessa.

Esimies on yhteydessa toimialan tai liikelaitoksen henkilostohallintoon,
jos han tarvitsee tukea alentuneeseen tydsuoritukseen puuttumiseen.
Jos henkildn tydsuoritus on pitkan aikaa alemmalla tasolla kuin voidaan
pitda hyvaksyttavana ja syyt ovat tydntekijasta johtuvia mutta eivat ter-
veydellisia, on tyontekijalle tehtava yksityiskohtainen kehittymissuunni-
telma. Suunnitelman toteutumista seurataan saanndllisesti. Terveydelli-
sista syista johtuvaan tyosuorituksen alentumiseen puututaan ensisijai-
sesti tyokyvyn tukemisen toimenpiteilla.

5 Yksildarviointien julkisuus

Yksittaista henkiloa koskevat tyosuorituksen arvioinnit eivat ole julkisia.
Tyo6suorituksen arvioinnit sailytetdan Onni-tietojarjestelmassa tiedon
ohjaussuunnitelman mukaisesti. Esimiehen vaihtuessa uusi esimies
nakee tiedot Onni-jarjestelmassa (tekninen jatkokehitysasia 2020).

6 Lisatiedot
Taman ohjeen soveltamisessa esimiehia auttaa kaupungin HR-neu-
vonta puh. 310 38080, hr-neuvonta@hel.fi.
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