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LOMAKEMALLIEN KAYTTAMINEN

Lomakemalleilla ei arvoteta tyota eivatkd ne sellaisenaan sisélla arviointijéarjestelmaa.
Kuntayksikdissa kayttdon otettavien lomakkeiden on perustuttava TS:n mukaisesti
paikallisesti hyvaksyttyihin periaatteisiin. Toimivaa jarjestelmaa ei kannata muuttaa
lomakemallin kayttdonottamiseksi ja lomakemalli on tarvittaessa sovitettava paikalli-
seen jarjestelmaan.

Lomakkeita ja mahdollisissa kehityskeskusteluissa syntyneita asiakirjoja kannattaa
kasitella yhtend kokonaisuutena, jolloin valtytddn samojen asioiden kirjaamiselta tois-
tuvasti ja helpotetaan muutoinkin syntyneen aineiston kasittelya.

Paikallisia sovelluksia suunniteltaessa on hyva muistaa, etta tehtavakohtaisen palkan
perusteet (“téhtitekijat") ovat ehdottomia, kun taas henkilokohtainen palkka voi perus-
tua muihinkin kuin TS:ssa mainittuihin esimerkkiperusteisiin.

TEHTAVAKOHTAINEN PALKKA
TS-01 edellyttéa kirjallisia tehtavakuvauksia (9 8 1 mom:n soveltamisohje).

Tybvoimaa palkatessaan tydnantaja on yleensa jo etukateen harkinnut mita tehtavia
tekemaan henkild palkataan, miké on hdnen asemansa organisaatiossa, millaista kou-
lutusta ja kokemusta hanelta vaaditaan jne.

Tehtavakuvauksen tarkoituksena on kuvata, millaisina TS:n tehtavakohtaiseen palk-
kaan vaikuttavat kahdeksan vaativuustekijaa ilmenevat todellisessa toiminnassa riip-
pumatta siitd, kuka tehtavaa kulloinkin hoitaa.

Tehtavakuvausten tulee mahdollistaa tehtavien vaativuuden vertailu kuntatasolla.
Tehtavien sisalto tulee kuvata niin, etté ulkopuolinenkin ymmartaa, mité tyossa teh-
daan. Viranhaltijan/tydntekijan tehtdvien muuttuessa olennaisesti tehtavakuvaus muu-
tetaan uuden tilanteen mukaiseksi.

HENKILOKOHTAINEN PALKKA

Henkilbkohtainen palkka on tehtavakohtaisen palkan ohella TS:n palkkausjarjestel-
man toinen keskeinen osa, jonka maksamisperusteena on tydssa suoriutuminen.

Henkilokohtaisen palkan maksamisen perusteena ei saa olla mahdollisten virheellis-
ten tehtavakohtaisten palkkarakenteiden korjaaminen. Tehtdvékohtaisten palkkojen
keskinaisten suhteiden ja ammattialalisien tulisi tAsta syysta olla kunnossa ennen kuin
henkilokohtainen palkka otetaan laajemmin kaytt6on.

Henkilokohtaisen palkan kayttoonoton jalkeen sité tulisi kayttaa kaikissa henkilosto-
ryhmissa ja kaikilla organisaatiotasoilla kaytettavissé olevien varojen puitteissa.

Henkilokohtaisen suoriutumisen arviointia koskevaan lomakemalliin otettujen perus-
teiden ohella tai sijasta voidaan kayttdd my6s muita paikallisiin olosuhteisiin sopivia
arviointiperusteita. Palveluvuosien kayttdminen arvioinnin perusteena ei kuitenkaan
TS:n peruslahtokohdat huomioon ottaen ole hyvaksyttavaa.
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KEHITYSKESKUSTELUT

Kehityskeskustelu on tarpeellinen valine tehtava- ja henkilokohtaisten palkkojen arvi-
oinnille. Silla tarkoitetaan yleenséa ennalta sovittua ja valmisteltua saannoéllista seka
systemaattista keskustelua viranhaltijan/tyontekijan ja lahimméan esimiehen valilla.

Kehityskeskustelu perustuu vuoropuheluun ja rakentavaan palautteeseen. Keskeisin
0sa on menneen toiminnan arviointi ja tulevan toiminnan lapikayminen. Kehityskes-
kustelut on hyva kayda vahintaan kerran vuodessa yhtenaistd menettelytapaa noudat-
taen ja varata niihin riittavasti aikaa vuorovaikutustilannetta korostavissa seka keskit-
tymisrauhan takaavissa tiloissa.

Kehityskeskustelussa kaytetdéan aineistona laadittua tehtéavakuvausta ja henkilékoh-
taisen suoriutumisen arviointia.

Kehityskeskusteluissa kaydaan lapi sité varten valmistellut asiat ja viranhaltijaa/tyon-
tekijaa koskevat tavoitteet.

Tehdyt paatokset ja jatkotoimenpiteet kannattaa kerrata seka laatia keskusteluista yh-
teenveto molemmille osapuolille ja sopia seuraavan keskustelun ajankohta. Erikseen
on syyta kirjata saavutetut ja toteutumattomat tavoitteet sekd syyt mahdollisiin viivas-
tymisiin.

Tavoitteita

- tiedon jakaminen edellisestd toimintakaudesta, sille asetetuista tavoitteista seké
saavutetuista tuloksista

- viranhaltijan/tyontekijan tyotilanteen, tavoitteiden, odotusten ja tarpeiden selvit-
tdminen

- viranhaltijan/tyontekijan ja esimiehen vélisen tiedonvaihdon lisddminen ja keski-
naisen viestinnan ja luottamuksen parantaminen

- keskusteleminen seuraavan toimintakauden tavoitteista ja viranhaltijan/tyon-
tekijan edellytyksista saavuttaa asetetut tavoitteet

- tyotulosten parantaminen

- motivointi tydntekoon ja tulosten saavuttamiseen

- esimiehen odotusten kartoittaminen

— tyotulosten edellytysten ja esteiden selvittdminen

— viranhaltijan/tyontekijan kehitys- ja koulutustarpeiden selvittaminen seka mah-
dollisesta urakehityksesta keskusteleminen

- tehtdvankuvauksen tdsmentaminen

— muutostarpeiden kartoittaminen.
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