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1. Yleistéa henkilokohtaisesta lisasté ja arviointijarjestelmasta

Henkilokohtaisen lisan arviointijarjestelma koostuu mm. valituista arviointiperusteista, ar-
viointiprosessista ja sen vastuista seké periaatteista, joiden perusteella arvioinnin tulos
voidaan muuttaa euromaaraiseksi henkilokohtaiseksi liséksi.

Henkilokohtainen lisa on tarkea palkkausjarjestelman osa. Henkilokohtaisen lisdn myon-
tdminen perustuu tydsuorituksen arviointiin (TSA). Henkilokohtaisella lisalla palkitaan am-
matinhallinnasta, tyésta suoriutumisesta ja muista mahdollisista paikallisesti maaritel-
lyista tekijoista. Jokainen voi omalla tydsuorituksellaan vaikuttaa omaan palkkatasoonsa.
Henkilokohtaisen lisan kaytosta hyotyvat seka viranhaltija/tydntekija etta tyénantaja.

Henkilokohtaisesta lisasta on sopimusmaaraykset KVTES:n Il luvussa (Palkkaus). Hen-
kilokohtainen lisa on varsinaiseen palkkaan kuuluva euromaaréainen palkanosa, joka voi-
daan maksaa viranhaltijalle/tydntekijalle toteutetun tyésuorituksen arvioinnin perusteella.
Arvioinnin perusteena ovat viranhaltijan/tyontekijan henkildkohtainen ammatinhallinta ja
henkilokohtaiset tydtulokset.

2. Tydsuorituksen arviointi

Henkilokohtaisen tydsuorituksen arviointi on johtamisen véline ja osa kannustavaa palk-
kausjarjestelmaa. Arviointiin liittyvat keskustelut kaydaan vuosittain kehityskeskustelui-
den yhteydessa. Uusien tai uusiin tehtaviin siirtyneiden viranhaltijoiden/tyontekijoiden
kanssa kehitys- ja ty6suorituksen arviointikeskustelut kdydaan aikaisintaan kuuden ja vii-
meistaan 12 kuukauden kuluttua yhdenjaksoisen palvelussuhteen alkamisesta tai uusiin
tehtaviin siirtymisesta (myds maaraaikaiset). Maaraaikaisilla otetaan huomioon yhdenjak-
soinen palvelussuhde vastaavissa tehtavissa (palvelussuhteiden valissé voi olla 1-5 ty6-
paivan pituinen keskeytys, tata ohjetta kaytetdan vain henkilékohtaisen tydsuorituksen
arvioinnin yhteydessa). Arviointikeskusteluissa kaytetaan liitteené olevaa tyosuorituksen
arviointilomaketta. Arviointilomake sisaltda kuvaukset arviointitekijoista ja suoritusta-
soista.

Henkilokohtaisen lis&n arviointi toteutetaan arvioimalla seuraavaa neljaé arviointitekijaa:

1. Tyon tuloksellisuus

2. Ammatinhallinta
a. Osaaminen
b. Vuorovaikutustaidot
c. Uudistumiskyky

Arviointitekijoita arvioidaan kokonaisuutena. Arviointiasteikko on viisitasoinen.
Suoritustasojen kuvaukset:
1. Tydsuoritus ei kaikilta osin vastaa asetettuja tavoitteita, tydsuorituksessa voi esiin-

tya puutteita, tydsuoritusta pitaa parantaa jatkossa. Syyna voi olla se, ettd viran-
haltija/tydntekija on vasta perehtymisvaiheessa.



2. Tyo6suoritus on useimmiten asetettujen tavoitteiden mukainen, tyésuoritus edellyt-
taa kuitenkin kehittymista, tyosuoritusta pitaa parantaa joltain osin.

3. Tyo6suoritus on sadanndllisesti asetettujen tavoitteiden mukainen, viranhaltija/tyén-
tekija toimii sovitulla tavalla, hyvaksyttavat tydsuoritukset.

4. Tyosuoritus ylittdd usein asetetut tavoitteet, hyvét tydsuoritukset, keskimaaraista
parempi tydsuoritus.

5. Erinomainen ty6suoritus ylittdd usein ja selkeasti asetetut tavoitteet, kyseessa on
poikkeuksellisen hyva tydsuoritus.

Huomiot/muutokset -sarake: jokaisen arviointitekijan kohdalla voidaan kiinnittaa tarvitta-
essa huomiota muutokseen tai tulevaisuudessa tarvittavaan muutokseen.

Tyo6suoritusta arvioi esihenkild tai esihenkilot (esim. esihenkild on vaihtunut). Olennaista
on, etta arvioitsija tuntee hyvin arvioitavan viranhaltijan/tydntekijan tehtavat ja tydsuori-
tuksen. Arvioinnin tulee olla objektiivista ja tasapuolista ja eri esihenkiléiden suorittaman
arvioinnin yhteismitallista.

Kaydyn keskustelun jalkeen esihenkilon tulee toimittaa arviointiiomake perusteluineen
toimialajohtajalle tai omalle esihenkildlleen, joka saattaa sen edelleen toimialajohtajalle
paatoksentekoa varten. Toimialajohtajien valittémien alaisten arviointilomakkeet toimite-
taan kaupunginjohtajalle.

Hallintosaéanndn mukaan kaupunginjohtaja paattaa toimialajohtajien valittémien alaisten,
ja toimialajohtajat paattavat muiden kuin valittémien alaistensa harkinnanvaraisista pal-
kan osista.

Toimialajohtajien ja kaupunginjohtajan tehtdvana ja velvollisuutena suoritusarvioinnin
vahvistavana tydnantajan edustajana on valvoa arviointien yhdenmukaisuutta ja viranhal-
tijoiden/tyontekijoiden yhdenvertaista kohtelua. Toimialajohtajat tai kaupunginjohtaja vah-
vistaessaan viranhaltijoiden/tydntekijdiden henkilokohtaisen tydsuorituksen arvioinnin tu-
loksen voi my6s muuttaa sité arviointia, johon viranhaltija/tydntekija ja esihenkil® tai esi-
henkiloén esihenkilé ovat paatyneet.

3. Henkilokohtainen lis& ja sen maksaminen

Henkilokohtaista lisdd voidaan maksaa viranhaltijalle/tyontekijalle toteutetun tydsuorituk-
sen arvioinnin perusteella. Henkil6kohtaisen lisdn maksaminen aloitetaan uudelle viran-
haltijalle/tydntekijalle aikaisintaan vuoden kuluttua yht&jaksoisen palvelussuhteen alka-
misesta. Henkilokohtaisia lisia maksettaessa on eri viranhaltija/tyontekijaryhmia kohdel-
tava tasapuolisesti. Viranhaltijalle/tyontekijélle on pyydettdessa ilmoitettava hanta koske-
van henkilokohtaisen lisan maksamisen perustelut.

Viranhaltijoiden/tyontekijoiden harkinnanvarainen henkilokohtainen lisd maaritellaan lo-
pullisesti aina euromaaraisend, toisin sanoen se ei ole prosentuaalinen palkanosa, joka
automaattisesti muuttuu tasopalkan muuttuessa. Ensimmaisen arvioinnin yhteydessa li-
san maara lasketaan prosenttiosuutena tehtavakohtaisesta palkasta ja sen jalkeen tule-
vat korotukset ovat aina euromaaraisia.



Kokonaisarvion ollessa 4-5-tasolla, oikeuttaa se henkil6kohtaiseen lisaan, joka voi euro-
maaraltdan olla KVTES:n soveltamisalalla 2—15 % laskettuna tasopalkasta ja sen méaara
voi olla ensimmaisen arvioinnin perusteella enintdan 3 % tasopalkasta. Arvioinnin suorit-
tamisella ei valttamatta ole suoranaisia yhteyksia henkilokohtaisen lisan maaraan, vaan
sitd koskevat paatokset tehdaan erikseen.

Henkilokohtainen lisd voidaan poistaa tai sita voidaan muuttaa, kun viranhaltija/tyontekija
siirtyy toiseen tyotehtavaan. Tydsuoritus arvioidaan uudelleen ja siind yhteydesséa henki-
Iokohtainen lisa harkitaan uudelleen samalla tavoin kuin uutta viranhaltijaa/tyontekijaa
palkattaessa.

Henkilokohtaista lisda voidaan alentaa vain silloin, kun kysymyksessa on tehtavien olen-
naisesta muuttumisesta aiheutuva palkkausperusteiden uudelleen arviointi tai viranhalti-
jasta/tyontekijasta itsestaan johtuva tydsuorituksen huomattava huonontuminen (KVTES
Il luku).

Vuosittain talousarviovalmistelun yhteydessa paatetdan seuraavalle vuodelle varatta-
vasta henkilokohtaisiin lisiin kaytettavasta maararahasta kaupunkitasoisesti. Kaupungin-
hallitus vahvistaa maararahan kayton periaatteet ja ohjeet esihenkiléille.

Liitteet Kuvaus arviointitekijoista ja suoritustasoista
Arviointilomake
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HENKILOKOHTAISEN LISAN ARVIOINTITEKIJOIDEN KUVAUKSET
1. TYON TULOKSELLISUUS

TyoOtulosten maara
e Saako tyon tai tehtavan valmiiksi maaraajassa?
o Kayttadko tydajan tehokkaasti?
e Pystyyko tarvittaessa hetkellisesti lisdamaan tyotahtiaan (venyminen)?

Maaratietoisuus, tavoitteellisuus, aikaansaavuus
e Miten viranhaltija/tyontekijd on saavuttanut asetetut tavoitteet?

Tyotulosten laatu
e Miten paljon hén saa laadultaan hyvaksyttavaa valmista aikaan, kuinka tasmallista
tyo on?
- vastaa asiakkaiden tarpeita ja vaatimuksia
- omaa arvostelukykya — tytskentelee jarjestelmallisesti ja tehokkaasti ilman
virheita, erehdyksia

- huomaa itse virheet/erehdykset ja korjaa ne
- joutuu harvoin korjaamaan huolimattomuudesta tai
- ennakoitavasta virheesta johtuvia puutteita

Tyotulosten taloudellisuus ja kustannustehokkuus
e Mika on taloudellisen ajattelun ja kustannustehokkuuden aste?
- Valitseeko taloudellisimman ratkaisun laadusta tai toimitusvarmuudesta tin-
kimatta?
- Suunnitteleeko kokoukset, tydmatkat ja muut tyétilanteet kustannustehok-
kaasti?

TyOajankaytto ja aikataulujen pitavyys
e Kuinka tehokasta ajankayttd on ja kuinka tyéskentely rytmittyy aikatauluihin?

- Kuinka kykenee asettamaan asiat tarkeysjarjestykseen huomioon ottaen
aika ja kustannukset?

- Jattadko asian kesken

- Syventyyko tarpeettomiin yksityiskohtiin

- Tyoskenteleekd aktiivisesti myds muiden kanssa?

- Onko tavoitteellinen?

- Myohasteleekd kokouksista vai onko tasmallinen?

Organisointikyky
e Miten kykenee muodostamaan itselleen yleiskuvan asioista?
- Osaako priorisoida?
- Kykeneeko luomaan muille kokonaisnédkemyksen asioista?
- Pystyyko jasentelemaan - tekemaan osista kokonaisuuden ja painvastoin?
- Jakaako tietoa ja tehtavia selkeasti?
- Nakeekod metsan puilta?



2. AMMATINHALLINTA

2.1 OSAAMINEN

Asiakaslahtoisyys
e Miten viranhaltija/tyontekija hahmottaa tyonsa lahtokohdan ja on asiakkaan tavoi-
tettavissa?

e Palveluhenkisyyden taso?

e Ottaako vastuun asiakkaasta seuraten loppuun asti toimintaansa sopeuttaen?
- Onko myonteinen perusasenne tydohon ja tydnantajaan?
- Tekeeko mielelladn enemman ja paremmin kuin valttamatonta?
- Onko avulias?
- Onko arvovaltaherkka?
- Tunnistaako muiden tyontekijoiden tarpeet ja ottaako huomioon muiden toi-

vomukset?

Yrittdjamainen toimintatapa, tydhon sitoutuminen
¢ Kuinka viranhaltija/tyontekija selviytyy uusissa, vaativissa tilanteissa loytaen itses-
tdan uusia kykyja ja resursseja?
- Miten haluaa toimia tydnantajan edun mukaisesti?
- Miten sitoutuu tyéhon?

Ammattitaito
e Miten hyvat tiedot, taidot ja kokonaisndkemys henkil6lla on tyossaan?
¢ Miten vahan/paljon tarvitsee neuvoja ja ohjausta tai tukea?

Oma-aloitteisuus
e Miten viranhaltija/tyontekija kykenee suuntaamaan tyopanoksensa ja tekemé&an
tarvittaessa ratkaisuja organisaation arvojen perusteella?
e Mikd on oma-aloitteisuuden aste, millainen kyky hanella on muodostaa sujuvia
tyoketjuja ja siirtya tydvaiheesta toiseen tai tehda itsenaisia ratkaisuja?

Paineensietokyky
e Miten han suoriutuu ja saavuttaa tavoitteensa paineenalaisissa olosuhteissa?
e Todellisuudentaju?

Johtamis- ja esihenkil6taidot
e Delegointikyky

- Osaako motivoida henkildstoa tai tyOkaverien suorittamaan méaéaratyn teh-
tavan tai tyoskentelemaan tavoitteellisesti?

- Puuttuuko pieniin asioihin ja paimentaako jatkuvasti toimeksiantojaan?

- Maaritteleekoé tavoitteet ja raamit?

- Mukauttaako ohjeet henkildiden valmiuksien mukaan?

- Miten kannustaa tyontekijoitaan ja antaa palautetta?

- Miten organisoi tyontekijoidensé tytskentelymahdollisuudet ja poistaa teke-
misen esteet?

- Miten tunnistaa tydskentelyn ongelmat, tarttuu niihin ja tekee nopeita jarke-
via paatoksia?

- Voiko arvovaltaansa menettamaétta tarvittaessa muuttaa paatostaan?



- Miten pitdé viranhaltijan/tyontekijansa tilanteen tasalla ja tiedottaako muu-
toksista ajoissa?

- Mika on esihenkiloeettisyyden taso eli onko oikeudenmukainen, luotettava,
kaytettavissa, tyontekoa tukeva, suunnitelmallinen, paatoksensa peruste-
leva ja esimerkillinen?

- Kannustaako henkilostéa vastuulliseen toimintaan ja toiminnan kehittami-
seen?

- Saako henkiloston mukaansa?

- Kykeneek6 tunnistamaan aikaisessa vaiheessa ongelmat ja ristiriidat ja
puuttuuko niihin ajoissa?

- Toimiiko paattavaisesti myos vaikeissa/herkissa tilanteissa?

- Kykeneek6 edustamaan tydnantajaa ja organisaatiota?

- Miten saa resurssit kayttoon?

Monitaitoisuus
e Missa maarin henkilon osaamista voidaan kayttaa hyvaksi tydyhteisdossa hénen
paaasiallista vastuualuettaan laajemmin?
e Kyvykkyys ja halukkuus toimia sijaisena monipuolisesti?
e Vakituinen sijaistaminen huomioidaan peruspalkassa.

Luotettavuus ja vastuuntunto
e Miten viranhaltija/tyontekija sitoutuu tavoitteiden saavuttamiseen ja onko suhtau-
tuminen tyohon kokonaisvastuullista?
e Kuinka viranhaltija/tydntekija suhtautuu tydhénsa ja kuinka luotettavaa hanen tyos-
kentelynsa on? (tyémoraali)

2.2 VUOROVAIKUTUSTAIDOT

Yhteisty6kyky ja -halu (sosiaaliset taidot)
e Miten henkil6 edistdd omalla toiminnallaan yhteisty6ta tydyhteistssa ja suhteessa
asiakkaisiin?
e Millaiset ovat ryhma- tai tiimityoskentelytaidot, kyky toimia verkostossa ja tukea
muita?
- Jakaako mielella&n taitonsa, kokemuksensa ja tietonsa?
- Osaako kuunnella — antaako toisten puhua loppuun?
- Osaako opastaa ja neuvoa tilanteeseen sopivalla tavalla?
- Onko suvaitsevainen muiden tapaan toimia?
- Tarvitseeko aina olla oikeassa?
- Kannustaako muita tyontekijoita?
- K&antaako takkia tuulen mukaan?
- Kykeneeko tyoskentelem&éan onnistuneesti muiden kanssa?

Kommunikointi- ja neuvottelutaidot
e Mikd on kaytettavyys ja vakuuttavuus neuvotteluissa, opetuksessa ja opastuk-
sessa?
- Sopeuttaako puheensa tilanteeseen/henkildon?
- Pystyyko kirjoittamaan selke&sti?
- Saako viestinsa perille ilman vaarinymmarrysta?
- Kykeneekd kuuntelemaan keskittyneesti?



Joustavuus
e Miten joustavat toimintatavat ovat, millaista joustavuutta viranhaltijalla/tyéntekijalla
on toimenkuvansa suhteen tai tybajoissa?

Oman ja toisen tyon arvostaminen (arvon antaminen ja ottaminen)
e Miten han tukee muita ja hakee tarvittaessa tukea muilta tydyhteiséssa seka ar-
vostaa toista ihmista?

TyOyhteis60n sitoutuminen (kanssakayminen)
e Kuinka viranhaltija/tyontekija panostaa tyoyksikkonsa yhteisollisyyteen?

Avoimuus
e Kuinka viranhaltija/tyontekija avoimuudellaan rakentaa luottamusta?

Johdettavuus
e Kuinka viranhaltija/tyontekija noudattaa tydnjohdollisia maarayksia?
e Viranhaltijan/tydntekijan ominaisuudet, jotka vahentavat tydnjohdon tarvetta?

2.3 UUDISTUMISKYKY

Myonteisyys ja ennakkoluulottomuus
e Miten viranhaltija/tyontekijd suhtautuu uudistuksiin?
e Kuinka viranhaltija/tyontekija kykenee kriittisesti havainnoimaan oleellisen ja epa-
oleellisen eron?

Valmius itsensa kehittamiseen
e Millainen halu hanelld on oppia uusia asioita, tyomenetelmia ja kehittaa itseaan?

Luovuus
e Miten luova han on?
- Loytadko vaihtoehtoisia ratkaisuja?

Epéakohtien huomaaminen ja niihin puuttuminen
Tuoko esille uudistustarpeet ja tekeekd ehdotuksensa epékohtien oikaisemiseksi?
Tuoko usein ideoita ja ehdotuksia ratkaisuiksi?
Néakeekd vaihtoehtoja ja mahdollisuuksia esteiden sijasta?
Pystyyko erittelemddn ongelmat, ndkeeké edut ja haitat?
- Nakeeko kaytanndn ongelmat luonnollisena osana ty6ta?
- Kayttaako oikeita apuvdlineita jarkevan ratkaisun aikaan saamiseksi?
- Onko sisukas? Ei luovuta ennen kuin ongelma on ratkaistu.
- Etsiiko ja loytddko ongelmien syyt?

Kehitys- ja uudistushakuisuus
¢ Kuinka viranhaltija/tyontekija kykenee havainnoimaan tulevaisuuden vaateet tyos-
saan?
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SUORITUSTASOJEN KUVAUKSET

1.

Tyo6suoritus ei kaikilta osin vastaa asetettuja tavoitteita, tydsuorituksessa voi esiin-
tya puutteita, tydsuoritusta pitdd parantaa jatkossa. Syyné voi olla se, etta viran-
haltija/tyontekija on vasta perehtymisvaiheessa.

Tyo6suoritus on useimmiten asetettujen tavoitteiden mukainen, tyésuoritus edellyt-
taa kuitenkin kehittymista, tyosuoritusta pitaa parantaa joltain osin.

Tyo6suoritus on saanndllisesti asetettujen tavoitteiden mukainen, viranhaltija/tyon-
tekija toimii sovitulla tavalla, hyvaksyttavat tydsuoritukset.

Tyo6suoritus ylittda usein asetetut tavoitteet, hyvat tyosuoritukset, keskimaaraista
parempi tydsuoritus.

Erinomainen tyosuoritus ylittd&a usein ja selkeasti asetetut tavoitteet, kyseesséa on
poikkeuksellisen hyva tydsuoritus.
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KEMIJARVEN KAUPUNKI
Tyodsuorituksen arviointiiomake (KVTES)
Salassapidettava JulkL 24 §

Paivamaara
Henkilo
Nimike

Ensimmainen arviointi, pvm.

ARVIOINTITEKIJA

Suoritustaso

Viranhaltija
Tyodntekija |Esihenkild

Vastuualue-
paallikko

Toimiala-
johtaja

Kaupungin-
johtaja

Huomiot tai muutokset

Tyon tuloksellisuus

1]2]3]

E=Y

Kuvaa tydskentelyn maaratietoisuutta ja
tavoitteellisuutta, tyétulosten laatua,
taloudellisuutta, kustannustehokkuutta, tydajan
kayttoad, aikataulujen pitdvyyttd ja organisointikykya

Ammatinhallinta

Osaaminen

Kuvaa asiakaslahtdisyytta, tavoitettavuutta,
yrittdjamaistd toimintatapaa, tydhon sitoutumista,
ammattitaitoa, oma-aloitteellisuutta,
paineensietokykya, johtamis- ja esimiestaitoja
(esimiestyd), monitaitoisuutta, erityisosaamista,
luotettavuutta ja vastuuntuntoa

Vuorovaikutustaidot

Kuvaa tydyhteisddn sitoutumista, avoimuutta,
johdettavuutta, yhteistydkykya ja -halua,
kommunikointi- ja neuvottelutaitoja, joustavuutta,
oman ja toisen tydn arvostamista.

Uudistumiskyky

Kuvaa myodnteisyytta, ennakkoluuloftomuutta,
epakohtien huomaamista ja nihin puuttumista,
valmiutta itsensa kehittamiseen, luovuutta seka
kehitys- ja uudistushakuisuutta

Kokonaisarvio suoritustasosta

Suoritustaso on

Parantunut huomattavasti
Parantunut

Pysynyt ennallaan
Huonontunut
Huonontunut huomattavasti

Edellinen arviointi tehty pvm: ! 20

Kehysryhma 5.9.2014

Allekirjoitukset
Viranhaltijaftyontekija
Esihenkilo
Vastuualuepéillikkd
Toimialajohtaja

Kaupunginjohtaja

Pvm

Pvm

Pvm

Pvm

Pvm
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