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· Kaikki ongelmatilanteita / kysymyksiä koskevat tiedustelut palveluosoitteeseen HR@oulu.fi
· Sovi työntekijöittesi kanssa kahdenkeskisistä keskusteluista, varaa aikaa riittävästi jokaiselle.
· Sovi kokonaistyöaikajärjestelmässä olevien työntekijöiden kanssa käsittelettekö samalla työsuunnitelman.
Kotikoneella tarvitset vahvan tunnistautumisen VPN yhteyden kautta. Tarvittaessa voit olla yhteydessä tietohallintoon etatuki@oulu.fi. 
SAP HR- järjestelmään kirjautuminen aina Pursi- tai Lippu etätyöpöydän kautta:
1 Avaa työpöydälläsi oleva pikakuvake ”Pursi.rdp”  [image: ]
2 Valitse etätyöpöydältä  [image: ] tai [image: ] ja Certian portaali, kirjaudu univ- tunnuksilla
SAP HR- järjestelmässä
· Valitse Esimiehen työpöytä välilehti
· Valitse Kehityskeskustelu—ja arviointidokumentit
· Valitse Kehityskeskustelulomakkeet välilehti
· Voit halutessasi vaihtaa näkymän Kaikki ja tarvittaessa suodattaa esim. nimitieto: Sukunimi*
· Avaa lomake Kehityskeskustelu, jonka tila on käsiteltävänä ja jakson alku ja loppu on 01.02.2015 – 31.12.2015
· Voit hyödyntää 2015 vuoden kehityskeskustelun sisältöä miettiessäsi seuraavan vuoden 2016 kehityskeskustelulomakkeen tavoitteiden asettamista. Voit tulostaa tai tallentaa koneellesi lomakkeen keskustelua varten. Tavoitteet (1.3) ja Kehittämiskohteet (2.2) raportoidaan keskustelun jälkeen lomakkeelle.
· Avaa lomake Kehityskeskustelu, jonka tila on Suunniteltavana ja jakson alku ja loppu on 01.02.2016 – 31.12.2016,
· Tutustu työntekijän kirjauksiin ennen keskustelua, tulosta/tallenna lomake. Ota keskusteluun mukaan myös muut tarvittavat dokumentit (työaikakirjaukset, työsuunnitelma jne.), joita voit hyödyntää keskustelun aikana. 
· Kehityskeskustelussa käsitellään kehityskeskustelulomake 2015, johon esimies raportoi tavoitteet ja kehittämiskohteet ja hyväksyy arvioinnin valitsemalla Hyväksy arviointi ja painamalla Jatka.  Lomakkeen tila muuttuu tilaan Päätetty.
· Käsitellään kehityskeskustelulomake 2016 asiat, johon kirjataan mm. vuoden 2016 tavoitteet.
· Kehityskeskustelussa voitte sopia, kumpi tekee sovitut muutokset 2016 lomakkeelle.
· Sovitun mukaisten muutosten ja lisäysten jälkeen esimies (muutos!) hyväksyy ensin 2016 lomakkeen valitsemalla Hyväksy tavoite ja kehityskeskustelu ja painamalla Jatka. Lomakkeen tila muuttuu tilaan Suunniteltavana, Hyväksy suunnitelma.
· Työntekijä saa esimiehen hyväksynnästä sähköpostin, ja hän käy omalta osaltaan hyväksymässä lomakkeen valitsemalla Hyväksy tavoite ja kehityskeskustelu ja painamalla Jatka
· Lomakkeen tila muuttuu tilaan Tarkastettavana, Päätä tarkastusvaihe. Tähän tilaan lomake jää odottamaan vuoden 2017 kehityskeskustelua, jossa tavoitteiden toteutumista tarkastellaan.
· Ongelmatilanteissa ota yhteyttä HR@oulu.fi 
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