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Yleista

Tyo6suorituksen arviointi (TSA) on keskeinen osa tavoitteellista johtamista ja palkitsevaa
henkilostopolitikkaa. Henkilokohtaisen lisdan myontaminen perustuu tyésuorituksen arviointiin
(TSA). Henkilokohtaisella lisalla palkitaan ammatinhallinnasta, tydsta suoriutumisesta ja
muista paikallisesti méaaritellyista tekijoistd. Organisaation tavoitteista ja arvoista riippuu, mika
katsotaan hyvéaksi tyosuoritukseksi ja mitkda ovat tyontekijan sellaisia henkilokohtaisia
ominaisuuksia, jotka edistavat organisaation onnistumista, sekd milla naitd kuvataan ja
mitataan. Ne heijastavat tydyhteison kasitystd hyvasta tyontekijastéa ja tydsuorituksesta.
Tyontekijalla tarkoitetaan myohemmin tassd asiakirjassa seka viranhaltijoita etta
tydsopimussuhteisia tyontekijoita.

Henkilokohtaisen tydsuorituksen arviointijarjestelméa ja arviointlomake on laadittu virka- ja
tydehtosopimuksen mukaisesti yhteistydssa ammattijarjestdjen edustajien kanssa
palkkatyoryhmassa ja kasitelty yhteistydtoimikunnassa. Jarjestelma lomakkeineen koskee
Jokilaaksojen koulutuskuntayhtyman koko henkilostéa (KVTES Il luku 11 §, OVTES osio A 11
8jaTS Il luku 12 8).

Henkilokohtaisen lisd myonnetaan paasaantoisesti toistaiseksi tai siihen asti, kun tyontekija
siirtyy toiseen tehtavaan tai tehtavat muuttuvat olennaisesti ja henkilokohtainen tyésuoritus
arvioidaan uudelleen. Poikkeustapauksessa myds maaraaikainen henkilékohtainen lisa voi
tulla kysymykseen, jolloin paatokseen kirjataan myods paattymispaiva.

Henkilokohtaista lisdd ei voi myontad uudelle tyontekijalle rekrytointivaineessa, jolloin ei ole
viela nayttba tydssa suoriutumisesta. Ensimmaisen kerran tydsuorituksen arviointi voidaan
tehda ensimmaisen tybvuoden aikana aikaisintaan kuuden kuukauden kuluttua.

Henkilokohtaisen lisan enimmaismaara voi olla enintdan 30 % tehtavakohtaisesta palkasta (TS
Il luku 12 § 2 mom). Tybnantajan henkilokohtaisiin lisiin kaytettava yhteismaara maaraytyy
virkaehtosopimuksittain ma&aritellyn prosentin mukaisesti. TyOnantajan on kaytettava
henkilokohtaisiin lisiin  1.2.2013 mennessa vahintaan 1,3 % laskettuna kuntayhtyman
palveluksessa olevan KVTES:n piiriin kuuluvan henkiloston tehtavéakohtaisten palkkojen
yhteisméaarastd (KVTES luku Il 11 8§ 6 mom poytakirjamerkintd). TS:n piiriin kuuluvan
henkiloston tehtavakohtaisten palkkojen yhteismaarasta (TS luku 1l 12 8) henkildkohtaisiin lisiin
on kaytettava 1.6.2021 mennessa vahintaan 0,6 %. Tilanne tarkistetaan vuosittain.

Ensimmainen tydsuorituksen arviointi tehddén koko henkilostolle kevaan 2024 aikana. Sen
jalkeen tydsuoritusta tarkastellaan vuosittain esimerkiksi kehityskeskustelun yhteydessa.
Arviointi voidaan tehda myds tarpeen mukaan tilanteissa, jossa:

e joko tyontekija tai esihenkild katsoo sen tarpeelliseksi ja tydsuorituksessa havaitaan
olennaisia muutoksia

e Opettajien ja ohjaajien vuotuisen tehtavan vaativuuden (TVA) méaarityksen yhteydessa
arvioidaan myos tyosuoritusta kokonaisuuden hallinnan nakdkulmasta
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1. Tehtavan vaativuuden arviointi ja henkildkohtaisen ty6suorituksen
arviointi

Tehtdvan vaativuuden arviointi (TVA) ja henkilokohtaisen tydsuorituksen arviointi (TSA) on
pidettava erillaan. Tehtavan vaativuuden arvioinnissa (TVA) kohteena on tyontekijan tehtava
ja sen vaativuus. Tehtavakohtainen palkka maaritelladn arvioinnin perusteella henkilosta
rippumatta. Henkilokohtaisen tydsuorituksen arvioinnissa (TSA) arvioidaan aina henkilon
tyosuoritusta suhteessa asetettuihin tavoitteisiin. Yhteistd molemmissa on se, etta arvioinnin
lahtbkohta on tyontekijan perustehtava. On tarkeada, etta tydntekijoiden perustehtavankuvia
tarkastellaan ja paivitetddn saannollisesti.

2. Milloin henkil6kohtainen lis& alenee tai poistuu kokonaan?

e Maaraaikainen henkilokohtainen lisa poistuu méaraajan paattyessa.

e Tybajan muuttuessa henkilokohtainen lisa suurenee/pienenee samassa suhteessa
tyOajan kanssa.

e Tyontekijasta itsesta johtuva tydsuorituksen huomattava huonontuminen. Ennen
henkilokohtaisen lisdn alentamista tydntekijalle annetaan tilaisuus parantaa
tyosuoritustaan. Mahdollisista tukitoimenpiteista keskustellaan esim.
kehityskeskustelun yhteydessa.

e Tehtavien olennaisen muuttumisen yhteydessa ja tyontekijan siirtyessa toiseen
tehtavaan arvioidaan palkkaperusteet uudelleen, jolloin my6s henkilokohtaisen lisan
saaminen ja taso arvioidaan uudelleen. Arvioinnissa tulee huomioida henkilékohtaisen
lisdn perusteet ja tyotehtavissa tapahtuva muutos siirtymisen yhteydessa. Esim.
Ohjaajan siirtyessa opettajaksi, henkilokohtainen lisa arvioidaan uudelleen.

3. Esihenkilon vaihtuminen

Jos yksikon esihenkilo vaihtuu kesken vuoden, eiké vield kyseisena vuonna pysty arvioimaan
tyontekijoiden tydsuoritusta, tekemattomat tydsuorituksen arvioinnit siirtyvat seuraavalle
vuodelle tai arvioinnin voi tehda toinen tyontekijan tydskentelyn tunteva esihenkild, kuten
naapuriyksikén esihenkilo tai ylempi esihenkild.

4. Arviointiperusteet

4.1. Tyon laatu ja (luotettavuus ja aikaansaannoskyky)

Tama arviointialue sisaltda esim. tavoitteellisuuden, tyon laadun, tuottavuuden ja
kustannustehokkaan toiminnan seka ty6etiikan.

Onko tyontekijd saavuttanut tytlle asetetut tavoitteet kuten maaralliset ja aikataululliset
tavoitteet?

Kuinka vaikuttavaa ja laadukasta tyoskentely on ollut?
Tyydyttaako tyontekijd organisaation ja asiakkaiden tarpeet?

Hoitaako tyontekijan tehtavansa tasmallisesti, tunnollisesti ja luotettavasti?
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4.2. Ammatinhallinta, erityisosaaminen ja monitaitoisuus

Miten hyvét tiedot, taidot ja kokonaisnakemys henkildlla on tyostaan?

Onko tyontekijalla erityisosaamista tai monitaitoisuutta, jota voidaan hytdyntaa tyoyhteisossa?
Tallaisia ominaisuuksia ovat esim. ICT:n erityisosaaminen, harvinainen kielitaito, kadentaidot,
tms.

Etsiiko tyontekija uusia tapoja kehittaa tyétaan ja tydmenetelmidén?

Miten tyontekija suoriutuu ja saavuttaa tavoitteensa erilaisissa olosuhteissa kuten haastavissa
ja paineensietokykya vaativissa tilanteissa?

Miten tyontekijan osaamista voidaan hyddyntaa tyoyhteisossa hanen paaasiallista
vastuualuettaan laajemmin? Miten aloitteellinen tyontekija on oman erityisosaamisensa
hyédyntamiseen ja tuottaako tama koko tydyhteisolle lisdaarvoa? Tyoyhteisdlla tarkoitetaan
koko kuntayhtymaa.

4.3. TyOyhteisotaidot, yhteistydkyky (yhteisty6- ja vuorovaikutustaidot, joustavuus,
auttamishalu)

Tama arviointialue sisaltaa tyontekijan tyoyhteisévalmiudet, kyvyn edistaa yhteisty6td, toimia
verkostoissa ja omilla toimintatavoillaan edistéa my6és muiden kuin itsensa tydsuoritusta.

Millaiset ovat tyontekijan ryhmatyotaidot ja kyky toimia verkostoissa?
Millaiset ovat kommunikointi- ja neuvottelutaidot?
Toimiiko tyontekija asiakas- ja opiskelijalahtdisesti?

4.4. Kehitysmyonteisyys, uudistumiskyky, kehityshakuisuus

Tama arviointialue sisaltaa tyontekijan kehittavan ja tulevaisuuteen suuntautuneen tydotteen
seka ennakointivalmiuden.

Millainen kyky tyontekijalla on tehda itsenéaisia ratkaisuja ja selviytya haastavista tilanteista?
Miten aloitteellinen tydntekija on tydn ja tydtapojen kehittamisessa?

Miten tyontekijd suhtautuu uudistuksiin? Onko hé&n aloitteellinen uudistusten suhteen ja tuoko
esille uudistamistarpeita?

Kehittaako héan ratkaisuvaihtoehtoja ja kayttokelpoisia kehittamisideoita?
Millainen halu tyontekijalla on oppia uusia asioita ja kehittdéa ammattitaitoaan?

Tuoko tyontekija uutta tietoutta koko tydyhteison kayttoon?
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5. Arviointiprosessi ja sen vastuut

e Lahiesihenkild sopii tydsuorituksen arvioinnin tekemisesta henkildstonséa kanssa ja
toimittaa tydsuorituksen arviointilomakkeen sahkoisesti etukateen arviointiin
osallistuville.

e TyoOntekija tayttaa osaltaan tydsuorituksen arviointiiomakkeen.

e Lahiesihenkild ja tyontekija kayvat tyosuorituksen arviointikeskustelun, jossa
perustellaan ndkemykset henkilokohtaisesta tydssa suoriutumisesta. Arviointilomake
on luottamuksellinen.

e Lahiesihenkilo tayttaa tydsuorituksen arviointilomakkeen.

v' Merkitse parhaiten tyontekijan tydsuoritusta kuvaava numero jokaisen neljan
arviointitekijan osalta (1 Edellyttaa kehittymisté, 2 Keskiméaarainen, 3 Hyva, 4
Erinomainen).

v" Kokonaisarviointi muodostuu teema-alueille annettujen numeroiden
keskiarvosta.

v' Apukysymykset ja arviointilomakkeen tydntekijaa kuvaavat lauseet ovat vain
apukysymyksia ja esimerkkeja, joita voi hyédyntaa arvioinnissa. Esimerkit ovat
apunasi kuvaamassa odotusten mukaista tydsuoritusta.

v Esihenkild sailyttaa arviointilomakkeen ja perustelut 3 vuotta tietoturvallisella
henkilostohallinnon Sharepoint -alustalla. Lomake on salassa pidettava
(621/1999, 24 § 1 mom. 29 kohta).

v' Koska arvioinnin yhteismitallisuuden varmistamiseksi tarvitaan
tyonantajakoordinaatiota. Esihenkilo l&ahettaa esitykset henkilokohtaisen lisan
myoéntamisesta palvelussuhdevastaavalle, joka tekee koko kuntayhtyméa
koskevan yhteenvedon. TSA-esitykset kasitellaan johtoryhmassa.

v' Tybnantajan toimivaltainen viranomainen paattaa lisin myodntamisesta tai
myontamatta jattdmisesta. Paatos henkilokohtaisen lisdn myontamisesta
tehdaan Dynasty -paatoksentekojarjestelméassa ja saatetaan asianosaisille
tiedoksi.

v’ TSA-paatokset saatetaan yhteistydtoimikunnalle tiedoksi avoimuuden ja
l&pindkyvyyden edistamiseksi.

6. Arvioinnin muuntaminen henkilokohtaiseksi lisaksi

Henkilokohtaisen lisan kolme tasoa:

1. EI HENKILOKOHTAISTA LISAA: Arvioinnin keskiarvo on vihemman kuin kolme.

2. 4 %:N HENKILOKOHTAINEN LISA: Arvioinnin keskiarvo on vahintaan kolme.
Tyo6suoritus on hyva ja ylittaa keskimaaraisen tason.

3. 7 %:N HENKILOKOHTAINEN LISA: Arvioinnin keskiarvo on nelja. Tydsuoritus on
erinomainen, esimerkillinen ja ylittdd huomattavasti keskim&araisen tason.
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Henkilokohtainen lisa lasketaan TSA:n myontamishetken tehtavakohtaisesta palkasta.

7. Vanhojen henkilokohtaisten lisien huomioiminen

Tata henkilékohtaisen tydsuorituksen arviointijarjestelmaa sovelletaan 1.6.2024 ja sen jalkeen
myo6nnettyihin henkilokohtaisiin lisiin. Uuteen arviointijarjestelmaan siirtymistd ennen
myo6nnetyt henkilokohtaiset lisat sailyvat.

Aiemmin maksussa ollut ja siirtynyt henkilokohtainen lisa ei estd uuden, tydsuorituksen
arviointiin perustuvan henkilokohtaisen lisdn saamista. Uusi henkilokohtainen lisd voidaan
myontaa taysimaaraisena riippumatta siitd, kuinka suuri tyontekijan aiempi henkilokohtainen
lisd on. Esimerkki: Henkildlle on maksussa entuudestaan henkilokohtaista lisda 50 €.
Tyo6suorituksen arvioinnin perusteella henkillle paatetddn esittdd ja myontad uusi 4 %:n
suuruinen henkilékohtainen lisd. Jatkossa henkild saa henkilokohtaista lisdd 50 € + 4 %
tehtavakohtaisesta palkasta.

Tyontekijalle voidaan myontaa TSA-jarjestelman mukaista henkilékohtaista lisda vain kerran.
Henkilokohtaista lisaa voidaan kuitenkin korottaa. Esim. jos henkildlle mydnnetaan vuonna
2024 henkilokohtaista lisaa 4 % tehtdvakohtaisesta palkasta, voidaan lisda korottaa
tulevaisuudessa maksamalla 7 %:n henkilokohtainen lisa, jos tydsuorituksen arviointi oikeuttaa
korkeampaan lisdéan eli tydsuoritus on parantunut.

8. Jarjestelméan yllapito ja siitd vastaaminen

Vuoden seurantajakson jalkeen TSA-jarjestelman kirjallista kuvausta ja sen toimivuutta
tarkistetaan. Sen jalkeen jarjestelméaa paivitetddn tarvittaessa. Tydantaja vastaa
palkkausjarjestelmien yllapidosta ja niiden toimivuudesta.

9. Yksiloarviointien julkisuus

Arviointikeskustelut ovat luottamuksellisia ja esihenkild tallettaa ne sen mukaisesti
tietoturvalliselle henkildstohallinnon Sharepoint-alustalle. Henkilokohtaisen lisan perustetta
varten tehdyt tydsuorituksen arvioinnin tulokset ovat julkisuuslain 24 §:n 29 kohdan perusteella
salassa pidettavaa tietoa. Keskeneréiset valmisteluasiakirjat eivat ole mydskaan julkisia.

Dynasty -paatos on julkinen myodnnettavan lisdn suuruuden osalta. Perustelujen osalta paatos
on salassa pidettava.

TSA:N PERIAATTEITA

Tydsuorituksia arvioidessaan esihenkilon tulee ottaa huomioon seuraavat asiat:

e Arvioidaan tydsuoritusta, ei henkil6&
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e Arvioinnissa pitaydytaan sovituissa arviointikriteereissa

e Arviointitekijoiden tulee olla tydyhteisdssa kaikkien tiedossa ja niita on syyta kasitella
esim. yhteisissa kokouksissa

e Kaikkia arvioitavia kohdellaan objektiivisesti samojen periaatteiden mukaisesti

e Arvioinnin tulos on perusteltava

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

e Arvioinnissa painotetaan pitkdaikaista, vakiintunutta tydsuoritusta eika yksittaisten
tapahtumien merkitysta pida yliarvioida

Liitteet

TSA-lomake

Esihenkilon esitys henkilokohtaisesta lisasta -lomake
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