OULUN YLIOPISTO

HENKILÖSTÖPALVELUT

SÄHKÖISET KEHITYSKESKUSTELU- JA YPJ ARVIOINTILOMAKKEET SAP HR -JÄRJESTELMÄSSÄ
KÄYTTÖOHJE

2.2.2013
Sisältö

1. SAP HR –JÄRJESTELMÄ
1.1. Lomakkeille tuotavat tiedot
1.2. Järjestelmässä olevat lomakkeet
1.3. Työnantajapäätökset ja dokumenttien tallennus
1.4. Muistutustoiminto
1.5. Käyttöoikeusryhmät 
1.6. Käytetyt lyhenteet

1.7. Järjestelmään kirjautuminen 

1.8. Työpöydät
1.8.1. Työntekijän työpöytä

1.8.2. Esimiehen työpöytä
1.9. Arviointiasiakirjan painikkeet

1.9.1. Tallenna
1.9.2. Liitteet

1.9.3. Tulosta

1.9.4. Viimeinen asiakirja

1.9.5. Toimiloki

1.9.6. Hallinnolliset tiedot

1.10. Lomakkeiden avaaminen
1.11. Lomakkeiden suodattaminen ja lajittelu työpöydällä

2. LOMAKKEIDEN TÄYTTÖ JA ARVIOINTIPROSESSIN VAIHEET

2.1. Kehityskeskustelulomakkeet

2.2. Muun henkilöstön arviointijärjestelmä
2.2.1. Työntekijä – tehtävän vaativuuden arviointi

2.2.2. (Lähi)esimies – tehtävän vaativuuden arviointi 

2.2.3. Osa-arvioijat – tehtävän vaativuuden arviointi
2.2.4. (Lähi)esimies – suoriutumisen arviointi
2.2.5. Työntekijä – suoriutumisen arviointi
2.2.6. Osa-arvioijat – suoriutumisen arviointi
2.3. Opetus- ja tutkimushenkilöstön arviointijärjestelmä

2.3.1. Työntekijä – tehtävän vaativuuden arviointi

2.3.2. (Lähi)esimies – tehtävän vaativuuden arviointi
2.3.3. Osa-arvioijat – tehtävän vaativuuden arviointi

2.3.4. Työntekijä – suoriutumisen arviointi

2.3.5. (Lähi)esimies – suoriutumisen arviointi
2.3.6. Osa-arvioijat – suoriutumisen arviointi

Liite 1.  
Muistutustoiminto
Liite 2. 
Esimerkkejä tilavaihdoksista
1. SAP HR -JÄRJESTELMÄ



SAP HR -järjestelmä toimii apuvälineenä yliopistojen palkkausjärjestelmän edellyttämissä arvioinneissa ja kehityskeskusteluissa.

Certian suosittelee SAP-portaalin käyttöön Internet Explorer –selainta.

Certian SAP-portaalin tuetut selainversiot
	Selain
	Käyttöjärjestelmä
	 Versio

	Mozilla Firefox 
	Microsoft Windows XP, Vista, Windows 7
	12(Poislukien SAP Interactive Forms by Adobe)

	
	Linux
	12(Poislukien SAP Interactive Forms by Adobe)

	
	MacOS
	12(Poislukien SAP Interactive Forms by Adobe)

	Mozilla Firefox – selaimen osalta on huomattava SAPin viesti: 

The Firefox Browser will be supported ,as-is’, i.e. SAP does not give any warranties for Firefox issues for which Mozilla bears responsibility.

	Microsoft Internet Explorer
	Microsoft Windows XP, Vista, Windows 7
	Internet Explorer 6 – 9


1.1. Järjestelmään tuotavat tiedot
Perustiedot SAP HR lomakkeiden otsaketietoihin ja työpöydälle tuodaan SAP HR PA–moduulista. Tuotavat tietiedot ovat:
· palvelussuhdetiedot,

· palkkatiedot ja

· koulutustiedot
· arvonimet ja kunniamerkit (vain työpöydällä).
Tiedot näkyvät työntekijän työpöydällä kohdassa ”Omat tiedot” sekä esimiehen työpöydällä tiimi –näkymässä. Tietoja ylläpidetään ja päivitetään SAP HR henkilöstömoduulissa. Päivityksestä huolehtivat palvelupisteiden ja hallintopalveluiden henkilöstösihteerit.
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Esimiehen työpöydällä näkyvät lisäksi tehtäväseuranta, poissaolot ja työntekijän kotiyhteystiedot.

1.2. Järjestelmän lomakkeet

Järjestelmään voidaan luoda YPJ -arvioinneissa ja kehityskeskusteluissa käytettävät lomakkeet. Lomakkeet luodaan käyttöönottovaiheessa keskitetysti henkilöstöpalveluissa. 
Kehityskeskustelulomake

· yhteinen kaikille arviointijärjestelmille
Opetus- ja tutkimushenkilöstön arviointijärjestelmä:
· Vaativuuden arviointi OPHE 
· Suoriutumisen arviointi OPHE
Muun henkilöstön arviointijärjestelmä:

· Vaativuuden arviointi MUHE 
· Suoriutumisen arviointi MUHE 

Harjoittelukoulujen opettajien arviointijärjestelmä
· Vaativuuden arviointi NKOPHE 

· Suoriutumisen arviointi NKOPHE 
Lomakkeiden näkyminen arvioitsijalle:
Lomakkeet tulevat arvioijan työpöydälle kun arvioitsija tulee mukaan arviointiprosessiin.
Arviointiprosessissa arvioija näkee työntekijän ja häntä edeltäneiden esimiesten arvioinnit ja arviointien perustelut. 
Arviointiryhmät käsittelevät vaativuuden arviointilomakkeet ja sen liitteenä tiedonkeruulomakkeet. Suoriutumisen arviointilomakkeet ovat vain työntekijän, esimiesten ja työnantajan käytössä.

1.3. Työnantajapäätökset 

Työnantaja vahvistaa vaativuusarvioinnit saatuaan arviointiryhmien ehdotukset ja suoritusarvioinnit saatuaan esimiesten ehdotukset. Kun työnantaja/työnantajan edustaja on kirjannut arvioinnit järjestelmään, tulevat työnantajapäätökset näkyviin työntekijän ja hänen arviointiketjussaan olleille esimiehille. Työnantajan arviointi, päätöksentekopäivä, ja voimaatulopäivä ovat lomakkeen viimeisellä välilehdellä. Lomakkeelta näkyy koko arviointiprosessi.

Työnantajan vahvistamat vaativuus- ja suoritustaso siirretään SAP HR:n peruspalkkatietoihin ja edelleen palkkatietojärjestelmään Personec F.V:hen palkanmaksun perusteiksi. 
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2.4 TEHTAVAN VAATIVUUSTASO (VAATI)
Lahiesimiehen ehdottamataso ja perustelut.
Muistio Tavoiteenasettelu

Tavoite: [MV09 Muu henkilGsto, tehtavataso

‘Osa-aniointi (Koneinen Kalle): (V09 Muu henkilosts, tehtavataso

Muistio Osa-anviointi (Koneinen Kalle):

‘Osa-aniointi (Nieminen Kauko): [MV09 Muu henkil6sts, tehtavataso
Muistio Osa-anviointi (Nieminen Kauko):

‘Osa-aniointi (Karpela Tanja): [HV09 Muu henkilosts, tehtavataso
Muistio Osa-anviointi (Karpela Tanja)

Lopulinen arviointi: (V09 Muu henkilosts, tehtavataso
Muistio Lopullinen arvioint:

2.2 Arviointipaivamaara
‘Osa-aniointi (Koneinen Kalle): [10.012013

‘Osa-aniointi (Nieminen Kauko): [10.01.2013

Osa-aniointi (Karpela Tanja): [10.012013

Lopullinen anviointi:[10.012013

2.3 Voimaantulo

Lopulinen anviointi: [01.022013

Muistio Lopullinen arvioint:





1.4. Muistutustoiminto
Järjestelmään on rakennettu muistutustoiminto. Muistutustoiminto kerää käsittelemättömät arvioinnit ja lähettää niistä sähköpostiviestin joka aamu osa-arvioijan sähköpostiin. Työntekijän ja esimiehen välille ei ole sähköpostimuistutusta, poikkeuksena kehityskeskustelulomake. Työntekijä saa sähköpostiviestin, kun lähiesimies on lähettänyt arvioinnin eteenpäin.

Uusi tai muuttunut tehtävä tulee arvioida kuuden (6) kuukauden kuluessa palvelussuhteen alkamisesta. Esimiehelle tulee muistutus kaksi (2) kuukautta ennen määräajan päättymistä.

1.5. Käyttöoikeusryhmät 
SAP HR – järjestelmään on määritelty käyttöoikeusryhmät/rooli:

· työntekijä

· esimies (lähiesimies)
· ylätason päällikkö (dekaani, laitosjohtaja tai vastaava)
· dekaani 

· arviointiryhmän jäsen

· hallintopäällikkö

· työnantaja
· pääkäyttäjä
1.6.  Käytetyt lyhenteet

OPHE = opetus- ja tutkimushenkihenkilöstö
MUHE = muu henkilöstö

NKOPHE = harjoittelukoulujen opetushenkilöstö

1.7.  Järjestelmään kirjautuminen 
Järjestelmään kirjaudutaan koivun käyttäjätunnuksella ja salasanalla.  SAP HR- järjestelmän osoite on: https://portti.certia.fi
Yliopiston henkilökunnan pääsivulla on linkki henkilökunnan tietojärjestelmiin
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Linkistä avautuu henkilökunnan työkalupakkisivu, josta on linkki Certia portaaliin
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Certia portaalissa jokaiselle avautuu käyttöoikeuksiensa mukainen työpöytä.
1.8. Työpöydät ja arviointiasiakirjat työlistalla

1.8.1. Työntekijän työpöytä
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1.8.2.Esimiehen työpöytä
Kun henkilö toimii lähiesimiehenä, käsittelee hän arviointiasiakirjoja esimiehen työpöydällä, muulloin työntekijän työpöydällä ts. jos henkilö on osa-arvioija: dekaani, laitosjohtaja, osastonjohtaja käsittele arviointiasiakirjoja työntekijän työpöydällä.
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1.9 Arviointiasiakirjan painikkeet

Arviointilomakkeessa ovat käytettävissä seuraavat painikkeet: tallenna, liitteet, tulosta, viimeinen asiakirja ja toimiloki – painikkeet:
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1.9.1 Tallenna –painike
Tallenna –painnkeella asiakirja tallennetaan. Järjestelmässä toimii taustalla 10 minuutin välein automaattitallennus. Tästä huolimatta on hyvä tallentaa teksti ainakin välilehdeltä toiselle siirryttäessä.

1.9.2. Liitteet – painike

Liitteet –painikkeella voit liittää arvioiniasikirjaan liitteitä. Liitteet on oltava pdf. –muodossa.
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Liitten voi poistaa valitsemalla rivin ja napauttamalla poista painiketta.

Liitettyjen liitteiden lukumäärä näkyy painikkeessa. [image: image10.png]v
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1.9.3. Tulosta - painike

Tulosta painikkeella voi arviointiin prosessiin osallistuva tulostaa asiakirjan missä vaiheessa prosessia tahansa.
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1.9.4. Viimeinen asiakirja

Viimeinen asiakirja –painikkeesta pääset porautumaan edelliseen arviointiasiakirjaan. Huom!
Aikaisemmat Personec HR:ssä tehdyt arvioinnit ja työnantajapäätökset eivät ole SAP HR:ssä käytössä järjestelmän käyttöönottovaiheessa. Ne ovat luettavissa, tulostettavissa ja kopioitavissa Personec HR:ssä 30.6.2013 saakka. Aikaisemmat työnantajapäätökset tullaan syksyyn mennessä siirtämään SAP HR –järjestelmään.
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1.9.5. Toimiloki

Toimilokiin tallentuu arviointiasiakirjaa käsitelleiden tai katselleiden henkilöiden nimet ja ajankohta.
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1.9.6 Hallinnolliset tiedot

Arviointiprosessiin osalliset voi katsoa avaamalla arviointiasiakirjan [image: image14.png]Hallinnolliset tiedot



. Tiedot avautuvat klikkaamalla palkin oikeassa laidassa olevaa neliötä. 
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Työntekijän info linkistä saa esille työsuhteeseen liittyvät tiedot. Suoritusarviointilomakkeella on myös suoritustaso.
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1.10. Lomakkeiden avaaminen 

Jos luodut lomakkeet eivät näy työlistalla, niin avaa tilan yleisnäkymässä näytä perusteiden pikaylläpito ja napsauta hyväksy.
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Työlistalla olevan lomakkeen saat avatuksi merkitsemällä ko rivin ja napauttamalla käsittele -painiketta tai kaksoisnapautamalla lomakkeen nimen alla olevaa linkkiä.
Huom! Lomake saattaa avautua myös työpöydällä taustalle!
1.11. Lomakkeiden suodattaminen ja lajittelu
Tehtävälistalle tulevat kaikki käsiteltävät lomakkeet. Esimiehillä lomakkeita on runsaasti, jolloin lomakkeiden suodattamisesta on hyötyä. Työlistan yläpalkin oikeassa reunassa on Suodatin, jota napauttamalla tulee alla oleva näkymä.
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Kirjottamalla sarakkeeseen arvioinnin tila esim. ”Suunniteltavana” ja napauttamalla suodattimen kuvaa saat listalle vain suunniteltavana olevat asiakirjat. Samalla tavalla voi suodattaa mitä tahansa saraketta.
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Sarakkeita voi myös lajitella kaksoisnapautuksella sarakenimen vieressä olevaa lähes näkymätöntä neliötä.
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2. LOMAKKEIDEN YLLÄPITO JA ARVIOINTIPROSESSIN VAIHEET
2.1. Kehityskeskustelulomake

Järjestelmään on määritelty kaikille henkilöstöryhmille yhteinen kehityskeskustelulomake. Lomakkeet luodaan keskitetysti henkilöstöpalveluissa. Kehityskeskustelun vaiheet on ohjeistettu järjestelmässä olevalla lomakkeella. Kehityskeskusteluissa käsiteltäviä aihealueita ovat: 1) tehtävät ja tavoitteet, 2) osaaminen ja kehittyminen, 3) työyhteisö ja esimiestyö ja 4) työhyvinvointi.  Kukin aihealue on omalla välilehdellä.
a) Työntekijä täyttää ennen esimiehen kanssa käytävää keskustelua kehityskeskustelulomakkeen.
b) Työntekijä tallentaa lomakkeen ja poistuu siitä
c) Esimies voi tarvittaessa täydentää lomaketta.
d) Esimies ja työntekijä sopivat kehityskeskustelussa seuraavan vuoden tavoitteista ja arvioivat edellisen kauden tavoitteita (SAP HR järjestelmää otettaessa käyttöön, ei järjestelmässä ole käytössä edellisen kauden tavoitteita, joten niiden arviointi on tehtävä järjestelmän ulkopuolella).
e) Kun tietoja ei haluta enää muokata, työntekijä hyväksyy lomakkeen ”Hyväksy tavoite- ja kehityskeskustelu. Hyväksynnän jälkeen lomake lukkiutuu muutoksilta.
f) Lopuksi esimies hyväksyy lomakkeen omalta osaltaan.
Työntekijän ja esimiehen hyväksynnöistä lähtee sähköposti toiselle osapuolelle.
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1 Tehtavi ja tavoitteet

1.1 TEHTAVAN KUVAUS
Maaritiele muutamalla lauseella tehtavan kuvaus.

Muistio Tavoitteenasetielu:

1.2 PARTEHTAVAALUEET [Gz] £
Pastehtavalueet ovat toimen tarkeimpia vastuualueita Voit halutess

1.2 Konde [Paatentavaalue 1

Muistio Tavoitteenasetielu:
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Lomakkeella on valmiina kolme päätehtäväaluetta ja kolme kehittämiskohdetta. Päätehtävä alueet ja kehittämiskohteet voi nimetä, niitä voi lisätä ja poistaa.
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Kohdassa koulutustarpeet; tarpeet kirjataan muistiokenttään kursseittain esim. Excel –jatkokurssi, tutkimuskurssi jne.
Tavoitteiden arviointi tehdään seuraavan vuoden kehityskeskustelun yhteydessä.
Yliopiston kehityskeskusteluohjeet löytyvät osoitteesta: http://www.hallinto.oulu.fi/upj/kehityskeskustelu.htm
2.2. MUUN HENKILÖSTÖN JÄRJESTELMÄ
2.2.1. Työntekijä 
Tehtävän vaativuuden arviointi
Tehtävän vaativuus arvioidaan vain jos tehtävä on uusi tai siinä on tapahtunut olennainen muutos. Lomakkeella on kaksi välilehteä: 1) tehtävän kuvaus ja 2) vaativuuden arviointi.
 Työntekijä kirjaa tehtäväkuvauksen ennen arviointikeskustelua lomakkeen ensimmäiselle välilehdelle:
1.1. Keskeisten tehtävien yleiskuvaus

1.2. Ongelmanratkaisu – ja organisointitaidot

1.3.  Vuorovaikutustaidot

1.4. Vastuut

1.5. Tiedolliset ja taidolliset valmiudet

1.6. Arvioinnin syyn (pakollinen tieto); vaihtoehtoina ovat Uusi tehtävä tai muuttunut tehtävä
1.7. Jos tehtävä on muuttunut, on se kuvattava miten se on muuttunut.

1.8. Työntekijän kommentit työntekijä kirjaa esimiehen tekemän arvioinnin jälkeen. Kun työntekijä on kirjannut kommentit lomakkeelle, ilmoittaa hän siitä esimiehelle.
Työntekijä tallentaa tehtäväkuvauksen.
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Tehtavankuvaus

= TEHTAVANKUVAUS JA ARVIOINTIKESKUSTELU.

s 1 Tehtavankuvaus
andoinikeskustelun. Esimies tekee ehdotuksen ,

{ehtavan vastiuustasosta Ja perustelee 1.1 KESKEISTEN TEHTAVIEN YLEISKUVAUS
ehdoluksensa (eryisesti fason muutuessa). Muistio Tavoiteenasetelu:

‘Tydntekija voi halutessaan kirjata kommentiinsa,
ehdotetuun vaativuustasoon Tyontekijan
Kommentit-kentiaan. Kun tietoja ei haluta enaa
muokata, esimies hyaksyy lomakkeen, jolloin
‘se lukkiutuu muutoksilta. Tyontekija a esimies
‘saavat sahkopostiviestin, kun tyonantaja on
tehnyt paatoksen tehtavan vaativuustasosta.




2.2.2. (Lähi)esimies
Tehtävään vaativuuden arviointi
Lähiesimies voi tarvittaessa täydentää työntekijän tekemää tehtäväkuvausta tai tehdä sen kokonaan itse. Työntekijällä ja esimiehellä on käytössä sama tekstikenttä.
Esimies tallentaa asiakirjan: Täppä kohdassa Tallenna asiakirja ja poistu siitä ja napauttaa jatka painiketta.
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1 Tehtavankuvaus

1.1 KESKEISTEN TEHTAVIEN YLEISKUVAUS
Muistio Tavoitieenasettelu:

Tyontekija kirjaa tehtavakuvauksen

Esimies voitaydentaa tehtavakuvausta)

1.2 ONGELMANRATKAISU- JA ORGANISOINTITAIDOT
Muistio Tavoitieenasettelu:





Ennalta sovitussa arviointikeskustelussa esimies ehdottaa vaativuustasoa. Mikäli työntekijä ilmoittaa haluavansa kommentoida arviointia kohdassa 1.8, esimies tallentaa asiakirjan ja poistuu siitä (ei siis lähetä eteenpäin).  Työntekijän tekemien kommenttien jälkeen, esimies käy hyväksymässä lomakkeen ja lähettää sen eteenpäin.
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Jos työntekijä ilmoittaa arviointikeskustelussa, ettei hän halua kommentoida arviointia, esimies voi hyväksyä lomakkeen ja lähettää sen eteenpäin: ”Täppä” kohtaan Hyväksy ja lähetä eteenpäin. Tämän jälkeen lomake siirtyy arviointiketjussa seuraavalla, joka saa sähköpostiviestin arvioinnista.
2.2.3. Osa-arvioijat: Laitosjohtaja/osastonjohtaja /vastuualuepäällikkö/dekaani/erillislaitoksen johtaja
Tehtävän vaativuuden arviointi
Osa-arvioijat käsittelevät arviointeja aina työntekijän työpöydällä. Alla olevassa esimerkissä Rantasen Riikan tehtävän vaativuuden ja suoriutumisen on lähiesimies Mekaani Maija arvioinut ja lähettänyt lomakkeen eteenpäin, jolloin se on tullut osa-arvioija, osastonjohtaja Kalle Koneiselle arvioitavaksi. Arvioinnin tila on tällöin käsiteltävänä. (Työlistalla näkyvät myös Kalle Koneisen omat arviointiasiakirjat vaativuuden arviointilomake on suunniteltavana tilassa, jolloin se on vielä työntekijän käsiteltävän. Käsiteltävänä tilassa oleva suoriutumisen arviointi on jo siirtynyt työnantajalle käsittelyyn.) 
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Osa-arvioijat tekevät kukin vuorollaan arvioinnin arviointilomakkeen toisella välilehdellä. Vaativuustaso valitaan alasvetovalikosta ja arviointipäivämäärä annetaan päivämääräkenttään. Päivämäärä on pakollinen tieto. Osa-arvioija laittaa täpän kohtaan Hyväksy ja lähetä eteenpäin ja napauttaa jatka –painiketta.
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Lahiesimiehen ehdottamataso ja perustelut.

Muistio Tavoitteenasetielu:

2 Vaativuuden arviointi

Tavoite: [MV09 Muu henkilGsto, tehtavataso

‘Osa-aniointi (Koneinen Kalle): = [MV09 Muu henkil6sts, tehtavataso |-
Muistio Osa-anviointi (Koneinen Kalle):
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Muistio Osa-anviointi (Nieminen Kauko):
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Lopullinen anviointi: [Ei arvoa,
Muistio Lopullinen arviointi-
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2.2.4. (Lähi)esimies
Suoriutumisen arviointi
Työtehtävistä suoriutumisen arviointi on esimiestyötä. Työtehtävistä suoriutuminen arvioidaan kolmen pääkriteerin perusteella: 1)ammatinhallinta, 2) vastuullisuus työssä ja toiminta työyhteisössä, 3) laatu ja tuloksellisuus.
Esimies kirjaa ehdotuksensa työtehtävistä suoriutumisesta järjestelmään, jonka jälkeen esimies tallentaa asiakirjan ja poistuu siitä. 
Mikäli suoritustasot ovat tavallisuudesta poikkeavat, joko erityisen korkeat tai matalat, ne on perusteltava lomakkeessa varattuun kohtaan. Suoritustason ollessa 1 tai 2, esimies ja työntekijä sopivat yhdessä niistä toimenpiteistä, joilla suoriutumisen paranemista voidaan tukea, lomakkeessa kohta 1.7.
Sen jälkeen kun työntekijä on nähnyt arvioinnit ja kirjannut arviointikeskustelupäivämäärän sekä mahdolliset omat kommentit, esimies käy tallentamassa asiakirjan ja lähettää sen eteenpäin.  Arviointiasiakirja siirtyy osa-arvioijien käsittelyyn.
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1.6 SUORITUSTASO (HENKI)
Lahiesimiehen ehdottamataso ja perustelut.
Muistio Tavoitteenasetielu:
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2.2.5. Työntekijä
Suoriutumisen arviointi 
Mikäli arviointitulos ei työntekijän mielestä vastaa hänen omaa käsitystään työstä suoriutumisesta, työntekijä kirjaa oman näkemyksensä perusteluineen toisella välilehdellä kohtaan ”Työntekijän kommentit”. Työntekijä täyttää lomakkeelle arviointikeskustelun päivämäärän ja mahdollisen oman näkemyksensä arvioinnista. Työntekijä tallentaa asiakirjan.
[image: image32.png]oriutumisen st

“Tyontekijan kommentit

Suorutumisen anioint HOFE

2 Tydntekijan kommentit

2.4 Suoriutumisen arviointikeskustelu kayty
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Tavoite:

2.2 Haluan esittaa oman nakemykseni
Valitse "Kylla", mikali haluat esiltaa suoritusandoinnista oman nakemyksesi perusteluineen.

Tavoite: [7]Kylla

2.3 Tyontekijan nakemys perusteluineen
Muistio Tavoitteenasetielu:





2.2.6 Osa-arvioijat

Suoriutumisen arviointi 
Osa-arvioijat (saavat sähköpostimuistutuksen) ja tekevät arviointinsa vuorollaan. Suoritustaso valitaan alasvetovalikosta, perustelut kirjataan muistiokenttään ja päivämääräkenttään arviointipäivä. Osa-arvioija hyväksyy asiakirjan ja lähettää sen eteenpäin.
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2.3. OPETUS- JA TUTKIMUSHENKILÖSTÖN ARVIOINTIJÄRJESTELMÄ
2.3.1 Työntekijä 
Tehtävän vaativuuden arviointi

Tehtävän vaativuus arvioidaan vain jos tehtävä on uusi tai siinä on tapahtunut olennainen muutos. Lomakkeella on kaksi välilehteä: 1) tehtävän kuvaus ja 2) vaativuuden arviointi. 
 Työntekijä kirjaa ennen arviointikeskustelua lomakkeen ensimmäiselle välilehdelle tehtäväkuvauksen:
1.1. Tehtävän luonne ja vastuu

1.2. Vuorovaikutustaidot

1.3. Tiedolliset ja taidolliset valmiudet

1.4. Arvioinnin painotus (pudotusvalikosta valitaan opetuspainotteinen arviointi tai tutkimuspainotteinen arviointi)

1.5. Arvioinnin syy, pakollinen tieto, vaihtoehtoina ovat Uusi tehtävä tai muuttunut tehtävä
1.6. Jos tehtävä on muuttunut, on se kuvattava miten se on muuttunut.

1.7. Työntekijän kommentit työntekijä kirjaa esimiehen tekemän arvioinnin jälkeen.  Kun työntekijä on kirjannut kommentit lomakkeelle, ilmoittaa hän siitä esimiehelle.

Työntekijä liittää asiakirjan täytetyn tiedonkeruulomakkeen –pdf. muodossa. Lomake löytyy osoitteesta: http://www.hallinto.oulu.fi/upj/kehityskeskustelu.htm
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s 1 Tehtavankuvaus
andoinikeskustelun. Esimies tekee ehdotuksen .

{ehtavan vastiuustasosta Ja perustelee 1.1 TYON LUONNE JA VASTUU
ehdoluksensa (eryisesti fason muutuessa). Muistio Tavoiteenasetelu:

‘Tydntekija voi halutessaan kirjata kommentiinsa,
ehdotetuun vaativuustasoon Tyontekijan
Kommentit-kentiaan. Kun tietoja ei haluta enaa
muokata, esimies hyaksyy lomakkeen, jolloin
‘se lukkiutuu muutoksilta. Tyontekija a esimies
‘saavat sahkopostiviestin, kun tyonantaja on
tehnyt paatoksen tehtavan vaativuustasosta.

'HUOM! Muistathan tallentaa tehayt muutokset
aina ennen valilehdelta poistumista.





2.3.2. (Lähi)esimies
Tehtävään vaativuuden arviointi
Lähiesimies voi tarvittaessa täydentää työntekijän tekemää tehtäväkuvausta tai tehdä sen kokonaan itse. Työntekijällä ja esimiehellä on käytössä sama kenttä. Esimies tallentaa asiakirjan: Täppä kohdassa Tallenna asiakirja ja poistu siitä ja paina jatka painiketta.
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endotettuun vaativuustasoon Tyontekijan
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muokata, simies hyvaksyy lomakikeen, olloin
e lukkiutuu muutoksilta Tyontekaja esimies
‘saavat sankopostiestin, kun tonantaja on
tehnyt paatoksen tehtavan vaatiustasosta.

'HUOM! Muistathan tallentaa tehayt muutokset
aina ennen valilehdelta poistumista.

1.2 VUOROVAIKUTUSTAIDOT
Muistio Tavoitteenasetielu:

@ Tallenna asiakirja ja poistu siits
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Ennalta sovitussa arviointikeskustelussa esimies ehdottaa vaativuustasoa. Mikäli työntekijä ilmoittaa haluavansa kommentoida arviointia kohdassa 1.7, esimies tallentaa asiakirjan ja poistuu siitä.  Työntekijän tekemien kommenttien jälkeen, esimies käy hyväksymässä lomakkeen ja lähettää sen eteenpäin.
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Jos työntekijä ilmoittaa arviointikeskustelussa, ettei hän halua kommentoida arviointia, esimies voi hyväksyä lomakkeen ja lähettää sen eteenpäin: ”Täppä” kohtaan Hyväksy ja lähetä eteenpäin. Tämän jälkeen lomake siirtyy arviointiketjussa seuraavalla, joka saa sähköpostiviestin tehtävästä arvioinnista.

2.3.3.  Osa-arvioijat: Laitosjohtaja/osastonjohtaja /vastuualuepäällikkö/dekaani/erillislaitoksen johtaja
Tehtävän vaativuuden arviointi
Osa-arvioijat käsittelevät arviointeja aina työntekijän työnpöydällä. Alla olevassa esimerkissä esimies Oululainen Johanna on hyväksynyt Tyyne Koirasen tehtävän vaativuuden arvioinnin ja lähettänyt lomakkeen eteenpäin. Arviointiasiakirja on tullut osa-arvioija, laitosjohtaja Paavo Buranan arvioitavaksi. Hän avaa lomakkeen ja tekee arvioinnin lomakkeen vaativuudenarvioinnit välilehdellä. Kirjaa perustelut ja antaa arviointipäivämäärän, jonka jälkeen hän hyväksyy lomakkeen ja lähettää eteenpäin. Lomake siirtyy seuraavalle osa-arvioitsijalle Renny Harlinille käsiteltäväksi.
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vastaava, anviointiryhma) ottavat kantaa —

endotettuun vaatwustasoon a perustelevat 21 TEHTAVAN VAATIVUUSTASO (VAAT)
chdolukeensa, ANIOYa hakeys lomakkeen,  Lahiesimichen ehdottama taso ja perustelut.
Jolloin se sy seuraavalle anojalle Muistio Tavoiteenasetelu:

kasiteltavaksi. Lopuksi tyonantaja kasittelee

andoinnin s tekee patoksen

vastiuustasosta.

Tavoite: | OV08 Opetus ja tutkimus, tehtavataso /

Osa-anvointi (Burana Paavo): = [OV0B Opetus ja utkimus, tehtavataso ||
Muistio Osa-anoint (Burana Paavo):
@ Tallenna asiakira ja poistu siita tanvitiaessa perustelut
© HyvaksyJa laheta steenpain
7[ sa-anvor (atin Reny: [ anea
Muistio Osa-anvioint (Harlin Renny):

‘Osa-aniointi (Alho Minna Maria): [Eianvoa,
Muistio Osa-aniointi (Alho Minna Maria):

Lopullinen anvointi: [Ei arvoa,
Muistio Lopullinen arviointi-

2.2 Arviointipaivamaara b"’
s3-anioint (Burana Paavoy * [TEIEE I





2.3.4. Työntekijä

Suoriutumisen arviointi
Työntekijä kirjaa ennen kehitys- ja arviointikeskustelua opetukselliset, tutkimukselliset ja yliopistoyhteisölliset sekä yhteiskunnalliset ansionsa arviointilomakkeelle. Työntekijä liittää lomakkeeseen Tiedonkeruulomakkeen täytettynä pdf –muodossa. (ellei ole liittänyt tehtävän vaativuuden arviointilomakkeeseen). Tiedonkeruulomake on osoitteessa: http://www.hallinto.oulu.fi/upj/kehityskeskustelu.htm.
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= SUORIUTUMISEN ARVIOINTIKESKUSTELU
Tybntekija tayttaa lomakkeelle anvioinnin
pohjaksi henkilokohtaiseen suoriutumiseen
ltyvat ansiot vahintaan vimeisen kahden
woden ajalta. Esimies aniol tontekijantiosts 11 OPETUKSELLISET ANSIOT
‘suoriutumisen aniointikeskustelussa. Muistio Tavoiteenasetielu:
Esimies tarkistaa ansiot ja tekee ehdotuksen yantekia Kijaa ansionsa

1 Ansioiden dokumentointi

Suortustason
ollessa 1 1ai 2, sovitaan yhdessa niista
toimenpiteista, oila suoriutumisen
paranemista voidaan tukea. Wikl
anointulos eitontekjan mielests vastaa
hanen omaa ksistaan tosta
suorutumisests, yontekya kijas oman
nakemyksensa perusteluineen. Tydniskiia
taytza lomakkeele anioinikeskustelun
paivamasran. Lopuksi esimies hyaksyy 1.2 TUTKIMUKSELLISET ANSIOT
lomakkeen,jolloin se lukkiutuu muutoksilta. ;

Tyontekija saa sahkopostivestin, kun ssimies (1ot Tavoiteenasetilu:

o 3hefianyt anioinnin kasiteltavaksi
seuraavalle anioijalle. Sek yantekij etz
esimies saaval sahkbposihiestin, kun
onantaja o tehmt pataksen
suortustasosta.





Mikäli arviointitulos ei työntekijän mielestä vastaa hänen omaa käsitystään työstä suoriutumisesta, työntekijä kirjaa oman näkemyksensä perusteluineen välilehdellä työntekijän kommentit. Työntekijä täyttää lomakkeelle arviointikeskustelun päivämäärän ja mahdollisen oman näkemyksensä arvioinnista. Työntekijä tallentaa asiakirjan.
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= SUORIUTUMISEN ARVIOINTIKESKUSTELU
Tybntekija tayttaa lomakkeelle anvioinnin
pohjaksi henkilokohtaiseen suoriutumiseen
ltyvat ansiot vahintaan vimeisen kahden
woden ajalta. Esimies anviol yontekijan yosta
‘suoriutumisen aniointikeskustelussa.
Esimies tarkistaa ansiot ja tekee ehdotuksen
tyosuorituksen anioinniksi ja suoritustasoksi
Kokonaisandona asteikolla 1-9. Suoritustason
ollessa 1 tai 2, sovtaan yhdessa niista
toimenpiteista, joila suoriutumisen
paranemista voidaan tukea. Mikali
anvointitulos ei tyontekijan mielesta vastaa
hanen omaa kasitystaan tyssta
‘suoriutumisesta, tyontekija kirjaa oman
nakemyksensa perusteluineen. Tyontekija
taytta lomakkeelle anvointikeskustelun
paivamasran. Lopuksi esimies hyvaksyy
lomakkeen, jolloin se lukkiutuu mutoksilta.
Tyontekijd saa sankopostiiestin, kun esimies
‘on Iahettanyt anioinnin kasiteltaval
seuraavalle anoijalle. Seka tyontekija etia
esimies saavat sahkopostiviestin, kun
tyonantaja on tehnyt pastoksen
suortustasosta.

e b N Wi

3 Tybntekijan kommentit

3.4 Suoriutumisen arviointikeskustelu kayty
Tyontekija tayttaa aniointikeskustelun paivamaaran

Tavoite:

21012013 |3

3.2 Haluan esittaa oman nakemykseni
Valitse "Kylla", mikali haluat esiltaa suoritusandoinnista oman nakemyksesi perusteluineen.

3.3 Tyontekijan nakemys perusteluineen
Muistio Tavoitteenasetielu:
oma mielipide





2.3.5. (Lähi)esimies
Suoriutumisen arviointi
Esimies tarkistaa ansiot ja tarvittaessa täydentää niitä. Henkilökohtainen suoriutuminen arvioidaan kokonaisarviointina suhteessa työsuunnitelmaan tai vastaavalla tavalla asetettuihin tavoitteisiin ja tehtäviin. Työsuorituksen arvioinnin pääkriteerit ovat opetukselliset ansiot, tutkimukselliset ansiot sekä yliopistoyhteisölliset ja yhteiskunnalliset ansiot. 

Esimies kirjaa ehdotuksensa työtehtävistä suoriutumisesta järjestelmään, jonka jälkeen esimies tallentaa asiakirjan ja poistuu siitä. 

Mikäli suoritustaso on tavallisuudesta poikkeavat, joko erityisen korkea tai matala, se on perusteltava lomakkeessa varattuun kohtaan. Suoritustason ollessa 1 tai 2, esimies ja työntekijä sopivat yhdessä niistä toimenpiteistä, joilla suoriutumisen paranemista voidaan tukea, lomakkeessa kohta 2.2.
Sen jälkeen kun työntekijä on nähnyt arvioinnit ja kirjannut kehityskeskustelupäivämäärän ja mahdolliset omat kommentit, esimies käy tallentamassa asiakirjan ja lähettää sen eteenpäin.  Arviointiasiakirja siirtyy osa-arvioijien käsittelyyn.

2.3.6. Osa-arvioijat
Suoriutumisen arviointi
Osa-arvioijat (saavat sähköpostimuistutuksen) ja tekevät arviointinsa vuorollaan. Suoritustaso valitaan alasvetovalikosta, perustelut kirjataan muistiokenttään ja päivämääräkenttään arviointipäivä. Osa-arvioija hyväksyy asiakirjan ja lähettää sen eteenpäin.
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= SUORIUTUMISEN ARVIOINTI (MUUT ARVIOLIAT)
Prosessiin osallistuvat muut anioijat
(latosjohtaja tai vastaava, Gekaani tai vastaava)
oftavat kantaa ehdotettuun suoritustasoon ja
perustelevat ehdotuksensa. Anvioija hyaksyy
lomakkeen, joloin se silrty seuraavalle
anvoijalle kasiteltavaksi. Lopuksi yonantaja
Kasittelee anioinnin ja tekee paatoksen
suortustasosta.

@ Tallenna asiakirja ja poistu sita

© Hyvaksy ja aheta eteenpain

[Hallinnolliset tiedot

2 Suoriutumisen arvic

2.1 SUORITUSTASO (HENKI)
Lahiesimiehen ehdottamataso ja perustelut.
Muistio Tavoitteenasetielu:

Tavoite: |0S05 Opetus ja tutkimus suoritustaso

Osa-aniointi (Burana Paavo): * [0S05 Opetus ja tutkimus suoritustaso .

Muistio Osa-aniointi (Burana Paavo):
perustelut

‘Osa-aniointi (Harlin Renny): [Ef avoa
Muistio Osa-anviointi (Harlin Renny):

Lopullinen anvointi: [Ei arvoa,
Muistio Lopullinen arviointi-

2.2 Kehittamistoimenpiteet (tasot 1 ja 2)
‘Suoritustason ollessa 1tai 2, esimies ja tyontekija sopivat yndessa niista toiment
Muistio Tavoitteenasetielu:

2.3 Arviointipaivamaara
Osa-anviointi (Burana Paavo): = [21.01.2013






            




LIITE 1
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Liite 2
Esimerkkejä tilavaihdoksista
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Lähiesimies on hyväksynyt arvioinnin ja lähettänyt eteenpäin tila muuttuu suunniteltavasta Käsiteltävänä osa-arviointi käsittelyssä (sekä työntekijän että lähiesimiehen työpöydällä) -> seuraavalla esimiehellä (laitosjohtaja tai vastaava) on tilassa käsiteltävänä (voi tehdä oman arviointinsa).
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Laitos johtaja tekee arvioinnin ja  hyväksyy lähettää eteenpäin tila muuttu Päätetyksi (Työntekijän työpöydällä säilyy tilassa osa-arviointi käsittelyssä)
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Seuraavalla esimiehellä dekaanilla: Tila Käsiteltävänä (Työntekijän työpöydällä säilyy tilassa osa-arviointi käsittelyssä)
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Esimies arvioi hyväksyy ja lähettää eteenpäin tila muuttuu päätetyksi. (Työntekijän työpöydällä säilyy tilassa osa-arviointi käsittelyssä)
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Arviointi ryhmllä tila käsiteltävänä, arivointiryhmän kantakirjattu, hyväksytty ja lähetetty eteenpäin muuttuu päätetty tilaan.
Työnantajaa tilassa käviteltävänä, työntaja tekee arvioinnin ja vahvistaa tila muuttu päätetyksi.

Muuttuu tilaan päätetty  myös työntekijän ja lähiesiehen työpöydällä. 
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