Yliopistojen palkkausjärjestelmä (Liite 1)

Opetus- ja tutkimushenkilöstön tehtävänkuvaus- ja dokumentointilomake

Neuvottelutulos 9.6.2006


OPETUS- JA TUTKIMUSHENKILÖSTÖN TEHTÄVÄNKUVAUS- JA DOKUMENTOINTILOMAKE TEHTÄVÄN VAATIVUUSTASON MÄÄRITTÄMISTÄ VARTEN 

OHJE

Tutustu huolellisesti vaativuuskarttaan ennen lomakkeen täyttämistä ja tehtävän vaativuustason määrittämistä. Vaativuusarvioinnin tarkoituksena on löytää tehtävälle vaativuuskartasta tehtävän vaativuutta parhaiten vastaava vaativuustaso.

Vaativuusarviointi koskee tehtävän vaativuutta, ei työntekijän suoriutumista tehtävästään.

Työntekijä kuvaa tehtävänsä ja käy kuvauksen läpi yhdessä esimiehensä kanssa. Tavoitteena on yhteinen näkemys tehtävänkuvauksesta. Työnantaja päättää työtehtävistä ja niiden muutoksista. Tosiasialliset työtehtävät tulee kirjata tehtävänkuvaukseen.

Mikäli työntekijän ja esimiehen näkemykset tehtävänkuvauksesta tai vaativuustasosta eroavat, kirjataan näkemyserot perusteluineen lomakkeen lopussa olevaan kohtaan "perustelut".

Esimies ja työntekijä saavat kumpikin oman allekirjoitetun kappaleensa tehtävänkuvaus- ja dokumentointilomakkeesta.

Esimies tekee ehdotuksen vaativuustasosta. Yksikön johtaja esittää näkemyksensä vaativuustasosta suhteessa yksikön muihin tämän järjestelmän piirissä oleviin tehtäviin.

Yliopiston arviointiryhmä käsittelee yhteisesti sopimallaan tavalla vaativuusarvioinnit ja määrittelee kantansa niihin suhteuttaen arvioinnit tämän järjestelmän piiriin kuuluvien tehtävien kokonaisuuteen. Arviointiryhmä tekee ehdotuksensa työnantajalle vaativuustasoista. Työnantaja vahvistaa vaativuustason.

	ARVIOITAVAA TEHTÄVÄÄ JA SEN HOITAJAA KOSKEVAT YLEISTIEDOT

	Tehtävä
	Vakanssinumero
	Vastuualueen koodi



	Henkilön nimi (Sukunimi, etunimi, toinen nimi)
	Henkilötunnus
	Henkilön koulutus


	Tiedekunta tai vastaava


	Toimintayksikkö (laitos/erillislaitos/osasto)


	Palvelussuhteen laji
□Virkasuhde □ Työsuhde
	Virka- tai tehtävänimike (nimityskirjan tai työsopimuksen mukaan)

	Tehtävän muoto
□ Pysyvä □ Määräaikainen
	Määräaikaisen tehtävän alku- ja loppumispäivämäärä (pp.kk.vvvv)

	□ Sijaisuus, kenen?
	Palvelussuhteen alkamispäivämäärä




	TOIMINTAYKSIKÖN YLEISKUVAUS (Työnantaja täyttää)

	Yksikön perustehtävien kuvaus:



	Yksikön henkilöstörakenne henkilöstöryhmittäin:



	Perustutkinto-opiskelijoiden ja jatko-opiskelijoiden määrä:



	Yksikön talouden rahoitusrakenne (budjetti/täydentävä rahoitus):



	Muuta mahdollista huomioonotettavaa yksiköstä:



TYÖN LUONNE  JA VASTUU

	


TEHTÄVÄN EDELLYTTÄMÄT VUOROVAIKUTUSTAIDOT

	


TEHTÄVÄN EDELLYTTÄMÄT TIEDOLLISET JA TAIDOLLISET VALMIUDET

	


Täytetään vain tasojen 5 ja 6 kohdalla:
Opetuspainotteinen arviointi 
 FORMCHECKBOX 
 





Tutkimuspainotteinen arviointi
 FORMCHECKBOX 

Arvioinnissa käytetään taidealan vaatitasokarttaa


 FORMCHECKBOX 

	TYÖNTEKIJÄN JA ESIMIEHEN EHDOTUKSET TEHTÄVÄN VAATIVUUSTASOSTA

	Työntekijä:


	Esimies:

	Työntekijän perustelut, jos ehdotus eroaa esimiehen näkemyksestä:
	Esimiehen perustelut, jos ehdotus eroaa työntekijän näkemyksestä:




	TYÖNTEKIJÄN JA ESIMIEHEN ALLEKIRJOITUKSET

	Työntekijä
	Päiväys
	Allekirjoitus ja nimenselvennys



	Esimies
	Päiväys
	Allekirjoitus ja nimenselvennys




	YKSIKÖN JOHTAJAN NÄKEMYS TEHTÄVÄN VAATIVUUSTASOSTA

	Vaativuustaso:
	

	Vaativuustason valinta on perusteltava suhteessa yksikön muihin tämän järjestelmän piirissä oleviin tehtäviin.



	Päiväys
	Allekirjoitus ja nimenselvennys




	DEKAANIN/ERILLISEN LAITOKSEN JOHTAJAN/VASTAAVAN YKSIKÖN JOHTAJAN NÄKEMYS TEHTÄVÄN VAATIVUUSTASOSTA  (Täytetään tarvittaessa, mikäli menettelyä käytetään):

	Vaativuustaso:
	

	Vaativuustason valinta on perusteltava (suhteessa muihin tämän järjestelmän piirissä oleviin tehtäviin).



	Päiväys
	Allekirjoitus ja nimenselvennys




	ARVIOINTIRYHMÄN EHDOTUS TEHTÄVÄN VAATIVUUSTASOSTA

	Vaativuustaso:

	Perustelut ehdotukselle:



	Päiväys


	ARVIOINTIRYHMÄN MUUT MAHDOLLISET MERKINNÄT

	□ Tehtävänkuvauslomake on palautettu täydennettäväksi, kenelle ja mitä varten?

□ Arviointiryhmä kuulee asiantuntijoita, ketä? 

□ Arviointiryhmä hankkii muutoin lisätietoja, miten?

□ Uusi tehtävä

□ Muuttunut tehtävä



	Päiväys


	TYÖNANTAJAN PÄÄTÖS TEHTÄVÄN VAATIVUUSTASOSTA

	Vaativuustaso:

	Perustelut vaativuustasolle:



	Päiväys
	
	Allekirjoitus (voidaan käyttää koontia)
	


MUUN HENKILÖSTÖN TEHTÄVÄNKUVAUS– JA DOKUMENTOINTILOMAKE TEHTÄVÄN VAATIVUUSTASON MÄÄRITTÄMISTÄ VARTEN

OHJE 

Tutustu huolellisesti  vaativuuskehikkoon ennen lomakkeen täyttämistä ja tehtävän vaativuustason määrittämistä. Vaativuusarvioinnin  tarkoituksena on löytää tehtävälle vaativuuskehikosta tehtävän vaativuutta parhaiten vastaava vaativuustaso.

Vaativuusarviointi koskee tehtävän vaativuutta, ei työntekijän suoriutumista tehtävästään.

Työntekijä kuvaa tehtävänsä ja käy kuvauksen läpi yhdessä esimiehensä kanssa. Tavoitteena on yhteinen näkemys tehtävänkuvauksesta. Työnantaja päättää työtehtävistä ja niiden muutoksista. Tosiasialliset työtehtävät tulee kirjata tehtävänkuvaukseen.
Tehtävän vaativuus arvioidaan vertaamalla tehtävänkuvausta kunkin vaativuustason luonnehdintaan ja vaativuustekijöiden sisältöjen kuvauksiin. Sijoitettaessa tehtävää vaativuustasoille tulee edetä vaativuustekijöittäin. Mikäli jossakin vaativuustekijässä tehtävä asettuu muista vaativuustekijöistä poikkeavalle tasolle, tulee tämä (vaativuustaso) merkitä tehtävänkuvaus- ja dokumentointilomakkeelle. Jos tehtävänkuvauksessa on piirteitä useammasta vaativuustasosta, tehtävän kokonaisvaativuus määräytyy sen mukaisesti, mille tasolle tehtävät pääsääntöisesti sijoittuvat.  Ratkaisevaa vaativuustason valinnassa on vaativuustason luonnehdinnan ja eri vaativuustekijöiden antama kokonaiskuva. 
Mikäli työntekijän ja esimiehen näkemykset tehtävänkuvauksesta tai vaativuustasosta eroavat, kirjataan näkemyserot perusteluineen lomakkeen lopussa olevaan kohtaan "perustelut"

Esimies ja työntekijä saavat kumpikin oman allekirjoitetun kappaleensa tehtävänkuvaus- ja dokumentointilomakkeesta.Esimies tekee ehdotuksen vaativuustasosta. Yksikön johtaja esittää näkemyksensä vaativuustasosta suhteessa yksikön muihin tämän järjestelmän piirissä oleviin tehtäviin.

Yliopiston arviointiryhmä käsittelee yhteisesti sopimallaan tavalla vaativuusarvioinnit ja määrittelee kantansa niihin suhteuttaen arvioinnit tämän järjestelmän piiriin  kuuluvien tehtävien kokonaisuuteen. Arviointiryhmä tekee ehdotuksen työnantajalle vaativuustasoista. Työnantaja vahvistaa vaativuustason.          

	ARVIOITAVAA TEHTÄVÄÄ JA SEN HOITAJAA KOSKEVAT YLEISTIEDOT

	Tehtävä
	Vakanssinumero
	Vastuualueen koodi



	Henkilön nimi (Sukunimi, etunimi, toinen nimi)
	Henkilötunnus
	Henkilön koulutus


	Tiedekunta tai vastaava
	Toimintayksikkö (laitos/erillislaitos/osasto)


	Palvelussuhteen laji
□Virkasuhde □ Työsuhde
	Virka- tai tehtävänimike (nimityskirjan tai työsopimuksen mukaan)

	Tehtävän muoto
□ Pysyvä □ Määräaikainen
	Määräaikaisen tehtävän alku- ja loppumispäivämäärä (pp.kk.vvvv)

	□ Sijaisuus, kenen?
	Palvelussuhteen alkamispäivämäärä




	TOIMINTAYKSIKÖN YLEISKUVAUS (Työnantaja täyttää)

	Yksikön perustehtävien kuvaus:



	Yksikön henkilöstörakenne henkilöstöryhmittäin:



	Perustutkinto-opiskelijoiden ja jatko-opiskelijoiden määrä:



	Yksikön talouden rahoitusrakenne (budjetti/täydentävä rahoitus):



	Muuta mahdollista huomioonotettavaa yksiköstä:



	TYÖN JA SIIHEN SISÄLTYVIEN KESKEISTEN TEHTÄVÄKOKONAISUUKSIEN YLEISKUVAUS

	Työntekijä kuvaa tehtävänsä ja käy kuvauksen läpi yhdessä esimiehensä kanssa. Tavoitteena on yhteinen näkemys tehtävänkuvauksesta.

	


	ONGELMANRATKAISU – JA ORGANISOINTITAIDOT

	Kuvaile vaativuuskehikkoa apuna käyttäen, miten ja millaisissa työtehtävissä tai –tilanteissa tarvitset ongelmanratkaisu- ja organisointitaitoja. Perustele näkemyksesi käyttäen sellaisia ilmaisuja, jotka ovat yleisesti ymmärrettäviä. 

	                                                                                                           

	VUOROVAIKUTUSTAIDOT

	Kuvaile vaativuuskehikkoa apuna käyttäen, miten ja millaisissa työtehtävissä tai –tilanteissa tarvitset vuorovaikutustaitoja. Perustele näkemyksesi käyttäen sellaisia ilmaisuja, jotka ovat yleisesti ymmärrettäviä. 

	


	VASTUU

	Kuvaile vaativuuskehikkoa apuna käyttäen, millaista vastuuta tehtäviisi sisältyy. Perustele näkemyksesi käyttäen sellaisia ilmaisuja, jotka ovat yleisesti ymmärrettäviä.

	                                                                                                           


	TIEDOLLISET JA TAIDOLLISET VALMIUDET

	Kuvaile lyhyesti, millaisia tiedollisia ja taidollisia valmiuksia tehtäväsi edellyttävät. Perustele näkemyksesi käyttäen sellaisia ilmaisuja, jotka ovat yleisesti ymmärrettäviä 

	                                                                                                           


	TYÖNTEKIJÄN JA ESIMIEHEN EHDOTUKSET TEHTÄVÄN VAATIVUUSTASOSTA

	Työntekijä:


	Esimies:

	Työntekijän perustelut, jos ehdotus eroaa esimiehen näkemyksestä:
	Esimiehen perustelut, jos ehdotus eroaa työntekijän näkemyksestä:




	TYÖNTEKIJÄN JA ESIMIEHEN ALLEKIRJOITUKSET

	Työntekijä
	Päiväys
	Allekirjoitus ja nimenselvennys



	Esimies
	Päiväys
	Allekirjoitus ja nimenselvennys




	YKSIKÖN JOHTAJAN NÄKEMYS TEHTÄVÄN VAATIVUUSTASOSTA

	Vaativuustaso:
	

	Vaativuustason valinta on perusteltava suhteessa yksikön muihin tämän järjestelmän piirissä oleviin tehtäviin.



	Päiväys
	Allekirjoitus ja nimenselvennys




	DEKAANIN/ERILLISEN LAITOKSEN JOHTAJAN/VASTAAVAN YKSIKÖN JOHTAJAN NÄKEMYS TEHTÄVÄN VAATIVUUSTASOSTA  (Täytetään tarvittaessa, mikäli menettelyä käytetään):

	Vaativuustaso:
	

	Vaativuustason valinta on perusteltava (suhteessa muihin tämän järjestelmän piirissä oleviin tehtäviin).



	Päiväys
	Allekirjoitus ja nimenselvennys




	ARVIOINTIRYHMÄN EHDOTUS TEHTÄVÄN VAATIVUUSTASOSTA

	Vaativuustaso:

	Perustelut ehdotukselle:



	Päiväys


	ARVIOINTIRYHMÄN MUUT MAHDOLLISET MERKINNÄT

	□ Tehtävänkuvauslomake on palautettu täydennettäväksi, kenelle ja mitä varten?

□ Arviointiryhmä kuulee asiantuntijoita, ketä? 

□ Arviointiryhmä hankkii muutoin lisätietoja, miten?

□ Uusi tehtävä

□ Muuttunut tehtävä



	Päiväys


	TYÖNANTAJAN PÄÄTÖS TEHTÄVÄN VAATIVUUSTASOSTA

	Vaativuustaso:

	Perustelut vaativuustasolle:



	Päiväys
	
	Allekirjoitus (voidaan käyttää koontia)
	


Liite 3

OPETUS- JA TUTKIMUSHENKILÖSTÖN HENKILÖKOHTAISEN TYÖSTÄ SUORIUTUMISEN ARVIOINTIJÄRJESTELMÄ

Henkilökohtaisen palkanosan määräytymisjärjestelmällä tarkoitetaan niitä kriteerejä ja menettelytapoja, joiden avulla kyetään määrittämään, miten henkilö on suoriutunut 
työsuunnitelmaansa kuuluvista, tai niillä henkilöillä joihin ei sovelleta kokonaistyöaikaa 
muilla tavoilla määritellyistä työtehtävistään, ja määritetään, millä perusteilla hänen suoriutumisensa vaikuttaa hänen palkkansa muodostumiseen. Henkilökohtainen palkanosa on se osa palkasta, jonka suuruus määräytyy hänen henkilökohtaisen tehtävästä suoriutumisensa perusteella. Tätä arviointijärjestelmää sovelletaan vaativuuskartan perustella arvioitavissa tehtävissä toimiviin opettajiin ja tutkijoihin.
1 .  Arviointikriteerit

Yliopistolain 4 § määrittelee yliopistojen tehtävät. Opettajien tehtävät todetaan korkeakoulujen henkilöstön kelpoisuusvaatimuksia ja tehtäviä koskevan asetuksen 19 §:ssä. Näiden mukaisesti opettajien ja tutkijoiden henkilökohtaisen työsuorituksen arvioinnin pääkriteerit, joiden pohjalta heidän ansionsa luokitellaan, ovat:

1.  Opetukselliset ansiot
2.  Tutkimukselliset ansiot
3.  Yhteiskunnalliset ja yliopistoyhteisölliset ansiot
Liitteessä 3a tarkennetaan täsmentävät vaativuustasokohtaiset kriteerit, joiden pohjalta arvioidaan opettajien ja tieteellistä tutkimusta tekevien tutkijoiden työstä suoriutuminen. 

Pääkriteerit liitteen 3a vasemman sarakkeen esimerkkitekijöineen ovat yhteisiä kaikille yliopistoille. Taideyliopistoissa ja taidealoilla pääkriteerien suoriutumisessa arvioitavat tekijät määräytyvät kuitenkin ottaen huomioon taidealojen erityispiirteet.  

Täsmentävät tasokohtaiset kriteerit, jotka ilmenevät liitteen 3a oikeanpuoleisesta sarakkeesta, ovat myös lähtökohtaisesti yhteisiä kaikille yliopistoille. Täsmentäviä 
tasokohtaisia kriteereitä voidaan kuitenkin lisäksi täsmentää ja täydentää 
yliopistokohtaisesti. Tällöin voidaan ottaa huomioon esimerkiksi yliopistossa käytössä olleet, toimiviksi todetut arviointimallit ja -käytännöt, kuten yliopistoportfoliot ja tutkijankoulutuslisien kohdentamisperusteet sekä taideyliopistoissa ja taidealoilla niissä käytetyt arviointimallit ja - käytännöt. Näiden yliopistokohtaisten täsmentävien kriteerien tulee kuitenkin olla pääkriteereiden ja suoriutumisessa arvioitavien tekijöiden sekä myös liitteessä 1 mainittujen tasokohtaisten täsmentävien kriteereiden yleislinjan mukaisia.  

Henkilökohtainen suoriutuminen arvioidaan suhteessa työtehtäviin ja työsuunnitelmaan tai muulla vastaavalla tavalla asetettuihin tavoitteisiin. Työtehtävien vaativuuden perusteella määritellään tehtävän vaativuustaso, joka puolestaan ohjaa ao. henkilöön sovellettavien henkilökohtaisen työstä suoritumisen kriteerien valintaa liitteen 3a mukaisesti.
2.  Henkilökohtaisen työstä suoritumisen arviointi 
Henkilökohtainen palkanosa määräytyy sen perusteella, miten henkilö on suoriutunut työtehtävistään ja hänelle työsuunnitelmassa tai vastaavalla tavalla asetetuista tehtävistä. 

Kunkin opettajan ja tutkijan tasokohtaisten kriteerin mukaiset ansiot kerätään ja dokumentoidaan henkilökohtaisen työsuorituksen arvioinnin pohjaksi lomakkeelle (liite 3b). Edellä mainitut mahdolliset yliopistokohtaiset täsmentävät tasokriteerit tulee määrittää jo ennen suoritusarvioinnin käynnistämistä. Käyttöön otettujen täsmennysten dokumentoimisesta tulee huolehtia osana yliopiston opetushenkilöstön henkilökohtaisen työstä suoriutumisen arviointijärjestelmää. Työtehtävien mukaiset ansiot dokumentoidaan tasosta 5 lähtien viimeisen kolmen vuoden aikana, tasojen 1-4 osalta arviointihetkestä lähtien viimeisimmän vuoden ajalta.
Arviointi suoritetaan kunkin arvioitavan pääkriteerin (opetukselliset ansiot, tutkimukselliset ansiot, yhteiskunnalliset ja yliopistoyhteisölliset ansiot) osalta asteikolla 1-9. Arvioinnissa 9 vastaa erinomaisia tai hyvin merkittäviä ansioita, 5 hyviä ansioita, 3 odotuksia vastaavia ansioita ja 1 hyvin vähäisiä ansioita.  

2.1. Arviointiprosessi

Kukin opettaja ja tutkija listaa liitteen 3a mukaisten täsmentävien tasokriteerien ja työtehtäviensä mukaiset ansionsa (julkaisujen määrät, opetukselliset ansiot tms.)  esimerkiksi lomakkeelle 3b. Laitosjohtaja tai lähiesimies tarkistaa ansiot ja antaa niistä alustavan lausuntonsa, esimerkiksi liitteenä 3b olevalle lomakkeelle. 

Tämän jälkeen yliopiston arviointikäytännön mukaisesti työnantajan määräämä elin tai virkamies (esimerkiksi dekaani, henkilöstöhallinto, tieteellisen laadun arviointipaneeli, rehtori) vertailee tehtävätyypeittäin, tieteenalaryhmittäin ja liitteen 3a mukaisesti vaativuustasoittain koottuja ansioita siten, että kunkin opettajan ja tutkijan ansiot suhteutetaan muiden saman vertailuryhmän vastaavissa tehtävissä toimivien ansioihin. Tältä pohjalta ansiot arvioidaan kunkin työtehtävän mukaisen pääkriteerin osalta asteikolla 1-9. Yliopistoissa sovellettava menettely valmistellaan kussakin yliopistossa tavoitteena saada sen sisällöstä yhteisymmärrys asianomaista henkilöstöryhmää edustavan ammattijärjestön paikallistason edustajien kanssa.

Suoriutuminen arvioidaan vertaamalla virka- tai työtehtäviin liittyviä ansioita muiden vastaavilla aloilla, samoissa vaativuusryhmissä ja vastaavan tyyppisissä tehtävissä toimivien ansioihin. 

Toisin sanoen tietyllä tasolla toimivan opettajan ansioita verrataan muiden yhtä vaativissa tehtävissä toimivien ansioihin. Mikäli henkilöllä on vain yhden pääkriteerin mukaisia tehtäviä (ts. vain tutkimusta tai opetusta), otetaan hänen ansioitaan arvioitaessa huomioon vastaavia tehtäviä yksinomaan tekevien saman tieteenala- ja vaativuustasoryhmää edustavien henkilöiden suoriutuminen. Toisin sanoen, esimerkiksi ainoastaan tutkimusta tekevän vaativuustason 4 tutkijan tutkimusmeriittejä verrataan lähtökohtaisesti toisten vastaavien tutkijoiden ansioihin. 

Arvioinnissa otetaan myös huomioon tieteenalaerot / ja taideyliopistojen erityisluonne siten, että toisistaan perusluonteensa nojalla poikkeavien alojen (esimerkiksi luonnontieteet ja humanistiset tieteet) opettajien tai tutkijoiden ansioita ei verrata keskenään, vaan arviointi tehdään suhteessa muiden vastaavien alojen opettajiin tai tutkijoihin.
2.2. Arviointituloksen määräytyminen
Henkilökohtainen suoriutuminen arvioidaan suhteessa työtehtäviin ja työsuunnitelmaan kappaleessa 2.1. kuvatulla tavalla. Henkilöön sovellettavat täsmentävät suorituskriteerit määräytyvät virka- tai työtehtävien vaativuustason perusteella ao. vaativuustasoryhmää vastaaviksi liitteen 3a osoittamalla tavalla, huomioiden mahdolliset yliopistokohtaiset täsmennykset.  
Opetus- ja tutkimushenkilökunnan henkilökohtaisen työstä suoriutumisen arvioinnin pääkriteereitä painotetaan työtehtävien mukaisesti. Mikäli henkilön virka- tai työtehtäviin kuuluu vain tutkimusta tai opetusta, arvioidaan työstä suoriutuminen vain näiden tehtävien pohjalta. Mikäli henkilön virka- tai työtehtäviin tehtäviin kuuluu tutkimusta, opetusta ja yliopistoyhteisöllisiä tehtäviä, painottuvat näitä kuvaavat ansiot arvioinnissa niiden suhteellisen osuuden mukaisesti.
Henkilökohtaisen työstä suoriutumisen arviointi muodostuu tehtävien suhteellisilla osuuksilla painotetusta summasta seuraavien esimerkkien mukaisesti:

Esimerkki I:

	Tehtävät
	Osuus virka- tai työtehtävistä =  painotus
	Ansioihin pohjautuva arvio (skaalalla 1-9)
	Painotettu  tulos

	Opetukselliset

tehtävät
	60 %
	6
	0,6 x 6 = 3,6

	Tutkimukselliset 

tehtävät
	30 %
	5
	0,3 x 5 = 1,5

	Yhteiskunnalliset ja yliopistoyhteisölliset ansiot
	10 %
	4
	0,1 x 4 = 0,4

	Arviointitulos:
	5,5


Esimerkki II:
	Tehtävät
	Osuus virka- tai työtehtävistä =  painotus
	Ansioihin pohjautuva arvio (skaalalla 1-9)
	Painotettu  tulos

	-
	-
	-
	-

	Tutkimukselliset 

tehtävät
	90 %
	5
	0,9 x 5 = 4,5

	Yhteiskunnalliset ja yliopistoyhteisölliset ansiot
	10 %
	4
	0,1 x 4 = 0,4

	Arviointitulos:
	4,9


Arviointi dokumentoidaan liitteenä 3c olevalle lomakkeelle. Työnantaja vahvistaa henkilökohtaisen suorituksen arvion.

Liite 3a: Pääkriteerit ja täsmentävät tasokohtaiset kriteerit

Kriteerejä voidaan soveltaa myös siten, että liitteessä ylemmällä vaativuustasolla mainittu työtehtäviin liittyvä ansio luetaan virkamiehen tai työntekijän hyväksi, vaikka hänen tehtäviään vastaavan alemman vaativuustason kohdalla ei kyseistä ansiota olisikaan mainittu.
	PÄÄKRITEERIT
	TÄSMENTÄVÄT TASOKOHTAISET KRITEERIT (täsmentävät yleisiä arviointikriteereitä tasokohtaisesti)

	1. OPETUKSELLISET ANSIOT
	

	Suoriutumisessa arvioitavia tekijöitä tehtävän opetus- ja tutkimuspainotteisuus huomioon ottaen: 

- opetukselliset ansiot esim. oman opettajuuden kehittäminen, opetusmenetelmien ja -materiaalin  kehittäminen

- pedagoginen koulutus
- suoritetut tutkinnot ja hankittu tieteellinen, taiteellinen ja pedagoginen pätevyys, dosentin pätevyys erityisesti tasoilla 6 ja 7

-  laaja-alaisuus osaamisessa/ monitaitoisuus

- pitkäaikainen opetuskokemus 

- opettaja- ja oppimateriaaliverkostojen ylläpitäminen

- opetusportfolio: jäsentynyt, toimiva ja onnistunut opetuksellinen lähestymistapa

- opiskelijoiden ohjaukseen liittyvien tehtävien määrä, henkilökohtaisista opintosuunnitelmista erilaisten opinnäytteiden ohjaukseen.

	Vaativuustasot 1-4 

- toiminta opetustehtävissä



	
	Vaativuustasot 5-6, tutkimuspainotteiset tehtävät

- opetus- ja ohjausansiot

- pätevöityminen,

- yliopistopedagogiset opinnot

- perusopetuksen kehittäminen

	
	Vaativuustasot 5-6, opetuspainotteiset tehtävät

- opetus- ja ohjausansiot sekä opetuksen kehittäminen

- yliopistopedagogiset opinnot

- opetus- ja koulutusteknologiset taidot, kehittämistoiminta

	
	Vaativuustaso 7

- opetusansiot ja opetuksen kehittäminen

- yliopistopedagogiset opinnot

- pitkäaikainen opetuskokemus

- opettajaverkostot

	
	Vaativuustaso 8-11

- ansiot alan opetustoiminnassa

- ansiot opetuksen kehittämisessä

- opetus- ja koulutusteknologiset taidot

- opetukseen liittyvät palkinnot ja huomionosoitukset

	2. TUTKIMUKSELLISET ANSIOT
	

	Suoriutumisessa arvioitavia tekijöitä työsuunnitelman painotusten mukaan:

- menestyminen opinnäytteen suorittamisessa,
  opinnäytteen eteneminen

- tieteelliset ja taiteelliset julkaisut 

- tieteelliset ja taiteelliset ansiot

- tiede- tai yliopistoyhteisössä ansaittu arvostus 
- suoritetut tutkinnot ja hankittu tieteellinen tai  taiteellinen pätevyys, dosentin pätevyys, 

erityisesti tasoilla 6 ja 7

- tieteellisiin ja taiteellisiin ansioihin liittyvät palkinnot ja huomionosoitukset

- asiantuntijatehtävät, vastaväitökset, pyydetyt lausunnot. yms.

- ohjatut opinnäytteet

- ulkopuolinen rahoitus

	Vaativuustasot 1-4 

- väitöskirjatyön eteneminen suunnitelman mukaan

- julkaisutoiminta

- ansiot projektitehtävissä

	· 
	Vaativuustasot 5-6, tutkimuspainotteiset tehtävät

- julkaisutoiminta

- tieteellinen asiantuntijuus, asiantuntijatehtävät

- budjettirahoituksen ulkopuolisen rahoituksen määrä

	· 
	Vaativuustasot 5-6, opetuspainotteiset tehtävät

- tutkimustyö

- julkaisutoiminta

- opinnäytetöiden ohjaus

- suoritetut tutkinnot

	· 
	Vaativuustaso 7 

- referee-julkaisut ja muu julkaisutoiminta

- ohjattujen tutkintojen määrä

- tieteelliset ansiot

- suoritetut tutkinnot

- budjettirahoituksen ulkopuolisen rahoituksen määrä

	· 
	Vaativuustasot  8-11

- ohjattujen tutkintojen määrä
- tieteellinen julkaisutoiminta (erit. referee-julkaisut) ja muut merkittävät tieteelliset ansiot

- budjettirahoituksen ulkopuolisen rahoituksen määrä

	3. YHTEISKUNNALLISET JA YLIOPISTO-YHTEISÖLLISET ANSIOT  
	

	Suoriutumisessa arvioitavia tekijöitä:

- yliopistoyhteisölliset tehtävät
- yhteiskunnalliset ansiot
- Yhteistyötaidot, tarvittaessa esimiestaidot

- Sitoutuminen työhön ja työyhteisöön

- Sidosryhmäosaaminen
	Kaikki vaativuustasot 

- merkittävät  yhteiskunnalliset ansiot ja asiantuntijatehtävät

Vaativuustasot 1-7 

-yliopistoyhteisölliset ansiot arvioidaan arviointikeskustelun yhteydessä


Liite 3b





OPETUS- JA TUTKIMUSHENKILÖSTÖN ANSIOIDEN DOKUMENTOINTILOMAKE 
Nimi:________________________________________________________________

Virka ja laitos:_________________________________________________________

Virkatehtävien mukaiset ansiot dokumentoidaan tasosta 5-6 lähtien viimeisen kolmen vuoden aikana, tasojen 1-4 osalta arviointihetkestä lähtien viimeisimmän vuoden ajalta.

1. OPETUKSELLISET ANSIOT (Keskeiset ansiot tehtävää lähinnä vastaavan vaativuustason nojalla liitteen 3a oikean sarakkeen tasokohtaisten kriteerien mukaisesti )

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

2 TUTKIMUKSELLISET ANSIOT (Keskeiset ansiot tehtävää lähinnä vastaavan vaativuustason nojalla liitteen 3a oikean sarakkeen tasokohtaisten kriteerien mukaisesti )

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
3 YHTEISKUNNALLISET JA YLIOPISTOYHTEISÖLLISET ANSIOT (Keskeiset ansiot tehtävää lähinnä vastaavan vaativuustason nojalla liitteen 3a oikean sarakkeen tasokohtaisten kriteerien mukaisesti )

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Esimiehen lausunto (ml. yliopistoyhteisölliset ansiot erityisesti tasoilla 1-7):

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Esimies               ____________________________________________



 Allekirjoitus ja nimenselvennys

Työntekijän eriävä mielipide (täytetään tarvittaessa)
Edellä oleva esimiehen lausunto ei vastaa omaa käsitystäni.

Perustelut:

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

Työntekijän allekirjoitus

Allekirjoitus:______________________________________________

Paikka:___________________________________________________

Liite 3c

OPETUS- JA TUTKIMUSHENKILÖSTÖN HENKILÖKOHTAISEN TYÖSTÄ

SUORIUTUMISEN YHTEENVETOLOMAKE

Työntekijä:

Esimies:

Työantajan edustaja:

Arvioinnissa on käytetty apuna useamman henkilön muodostamaa asiantuntijaryhmää: ( 

Arvioinnin pvm:
Ohjeet arvioinnin suorittavalle esimiehelle:

Merkitse arviot kohtiin 1-3, ao. ansiovertailut dokumentoidaan ja tallennetaan erikseen.

Arviointi tehdään suhteessa vaativuustasoryhmään ja tieteenalaan.

Arvioinnin pääkriteereitä (1-3) painotetaan suhteessa työtehtäviin.

Arviointiasteikko: 1-9

Tarkemmat ohjeet arviointijärjestelmään liittyvästä ohjeistuksesta.

1. Opetukselliset ansiot

Arvio liitteen 3a pää- ja tasokriteerien mukaan

	
	Painotus
	Ansioihin

Pohjautuva arvio
	Painotettu

tulos

	Esimies (tarvittaessa):
	
	
	

	Työnantaja:
	
	
	


2. Tutkimukselliset ansiot

Arvio liitteen 3a pää- ja tasokriteerien mukaan

	
	Painotus
	Ansioihin

Pohjautuva arvio
	Painotettu

tulos

	Esimies (tarvittaessa):
	
	
	

	Työnantaja:
	
	
	


3. Yhteiskunnalliset ja yliopistoyhteisölliset ansiot

Arvio liitteen 3a pää- ja tasokriteerien mukaan

	
	Painotus
	Ansioihin

Pohjautuva arvio
	Painotettu

tulos

	Esimies (tarvittaessa):
	
	
	

	Työnantaja:
	
	
	


Työnantajan päätös

Yhteenlaskettu arviointitulos:

__________

Henkilökohtaisen suorituksen arvio:
__________

Työnantajan allekirjoitus (voidaan antaa myös erillisellä koontilomakkeella):

_____________________________________________________________

	Perustelut (tarvittaessa):




	Arkistointipaikka


Liite 4

MUUN HENKILÖSTÖN HENKILÖKOHTAISEN TYÖSTÄ SUORIUTUMISEN ARVIOINTI

Henkilökohtaisen työstä suoriutumisen arviointijärjestelmä sisältää ne menettelytavat, joilla henkilön työstä suoriutumista arvioidaan, arvioinnissa käytettävät arviointitekijät ja arviointiasteikon. Tarkentavassa virkaehtosopimuksessa ja työehtosopimuksissa sovitaan siitä, miten henkilön suoriutuminen vaikuttaa henkilökohtaiseen palkanosaan.

Arvioinnin menettelytavat

Työntekijän henkilökohtaista työstä suoriutumista arvioidaan vuotuisen arviointikeskustelun yhteydessä. Arvioinnin kohteena on henkilön suoriutuminen omista työtehtävistään ja hänelle edellisen kehityskeskustelun yhteydessä tai vastaavalla tavalla asetuista tavoitteista. Arviointikeskustelu on tärkeä osa esimiestyötä ja henkilöstöjohtamista sekä työntekijän ja hänen esimiehensä välistä vuorovaikutusta.

Onnistunut arviointikeskustelu edellyttää huolellista valmistautumista. Työntekijä voi valmistautua  esim. arvioimalla etukäteen omaa suoriutumistaan.  Kummankin on varattava keskustelua varten muilta työtehtäviltä rauhoitettu aika. 

Arvioinnissa käytetään tätä arviointijärjestelmää. Työntekijän työstä suoriutumisen arvioinnista vastaa esimies. Esimies kirjaa arvioinnin tuloksen ja perustelut lomakkeelle, josta työntekijä saa oman kappaleensa.  Mikäli arviointitulos ei työntekijän mielestä vastaa hänen omaa käsitystään työstä suoriutumisesta, työntekijän oma käsitys perusteluineen kirjataan arvioinnin yhteenvetoon. Esimies tekee suorittamansa arvioinnin perusteella ehdotuksen suoritustasosta. Suoritusarvioinnin ja suoritustason vahvistaa työnantaja mm. suhteessa suoritusarvioinnin perusteluihin ja yleiseen arviointilinjaan.  

Henkilökohtaisen työsuorituksen arviointia koskeva erimielisyys käsitellään henkilön tai hänen pyynnöstään häntä edustavan luottamusmiehen vaatimuksesta henkilön esimiehen tai muun palkkausjärjestelmäasioista vastaavan työnantajan edustajan kanssa.
Arviointitekijät

1. AMMATINHALLINTA

1.1. Osaaminen, jota arvioitaessa tarkastellaan mm.

· miten henkilö hallitsee oman tehtäväalueensa kokonaisuuden; tiedot, taidot, menetelmät ja välineet 

· miten henkilö ylläpitää ammattitaitoaan

· miten henkilö osaa keskittyä olennaiseen

1.2 Kehittyminen, jota arvioitaessa tarkastellaan mm.

· miten henkilö vastaa uusiin haasteisiin ja ideoihin ja suhtautuu uusiin tehtäviin ja toimintatapoihin

· aktiivisuutta oman työn kehittämisessä

· miten henkilö kehittää omaa osaamistaan

1.3 Moniosaaminen/erityisosaaminen , jota arvioitaessa tarkastellaan mm.

· onko henkilöllä työyhteisöä hyödyttävää, omaa perustehtäväänsä laajempaa osaamista taikka erityisosaamista tai -asiantuntemusta 
· työntekijän osaamisen yleinen monipuolisuus tai erityisosaaminen, jota hyödynnetään työyhteisössä 

2. VASTUULLISUUS TYÖSSÄ JA TOIMINTA TYÖYHTEISÖSSÄ

2.1 Oma-aloitteisuus, jota arvioitaessa tarkastellaan mm.

· miten oma-aloitteinen henkilö on työssään

· miten oma-aloitteinen henkilö on toimintatapojen ja työyhteisön kehittämisessä

2.2 Yhteistyötaidot, jota arvioitaessa tarkastellaan mm.

· miten henkilö toimii yhteistyössä työyhteisössä ja ulkopuolisten toimijoiden ja sidosryhmien kanssa

· miten henkilö edistää yhteisöllisyyttä ja hyvää ilmapiiriä

· miten henkilö toimii ristiriitatilanteissa

2.3 Sitoutuminen työhön ja työyhteisöön, jota arvioitaessa tarkastellaan mm.

· miten henkilö osallistuu työyhteisön kehittämiseen

· kuinka henkilö noudattaa yhdessä sovittuja toimintatapoja

· kuinka henkilö sitoutuu työtehtäviinsä ja työyhteisönsä tavoitteisiin 
· missä määrin henkilö osallistuu yliopistoyhteisöllisten tehtävien hoitamiseen

Arvioitaessa esimiestehtävissä olevien yhteistyötaitoja ja työhön ja työyhteisöön sitoutumista otetaan lisäksi huomioon mm.

· miten esimies tukee, kannustaa ja motivoi työntekijöitä saavuttamaan tavoitteensa

· miten esimies luo myönteistä, toimivaa ja aikaansaavaa työyhteisöä

3. LAATU JA TULOKSELLISUUS

3.1 Aikaansaavuus, jota arvioitaessa tarkastellaan mm.

· työntekijälle asetettujen esim. määrällisten tai aikataulutavoitteiden toteutumista

3.2 Työn laatu, jota arvioitaessa tarkastellaan mm.

· työn laatua suhteessa työtehtävien vaatimuksiin ja tavoitteisiin

3.3 Taloudellisuus, jota arvioitaessa tarkastellaan mm.

· kokonaistaloudellisuutta työtehtävien hoidossa

· huolellisuutta resurssien käytössä
Arviointiasteikko

Henkilökohtaista työstä suoriutumista arvioidaan yhdeksänportaisella arviointiasteikolla alatekijäkohtaisesti (kohdat 1.1 - 3.3) sen perusteella, miten henkilö suoriutuu työtehtävistään.
Henkilölle asetetuilla tavoitteilla tarkoitetaan hänelle kehityskeskustelun yhteydessä tai työnjohdollisesti asetettuja tavoitteita.
Erityisesti odotuksia vastaavasta suorituksesta poikkeavat arviot on perusteltava. Arvioinnin ollessa tyydyttävä tai kehittymistä edellyttävä, on yhdessä sovittava niistä toimenpiteistä, joilla suoriutumisen paranemista voidaan tukea. Asteikko on seuraava, myös puolet pisteet ovat käytettävissä.
5 pistettä


Erinomainen suoriutuminen. Henkilön työstä suoriutuminen ylittää selvästi kaikki työstä suoriutumisen vaatimukset ja henkilölle asetetut tavoitteet sekä määrällisesti että laadullisesti. 

4 pistettä

Odotukset ylittävä suoriutuminen. Henkilön työstä suoriutuminen täyttää erinomaisesti kaikki työstä suoriutumisen vaatimukset. Työstä suoriutuminen ylittää monilta osin henkilölle asetetut tavoitteet sekä määrällisesti että laadullisesti.

3 pistettä


Odotuksia vastaava, hyvä suoriutuminen. Henkilön työstä suoriutuminen täyttää työstä suoriutumisen vaatimukset ja henkilölle asetetut tavoitteet. Laadullisesti tasokas suoritus keskeisimmillä tehtäväalueilla.

2 pistettä

Tyydyttävä suoriutuminen. Henkilön työstä suoriutuminen täyttää työstä suoriutumisen perusvaatimukset ja keskeiset henkilölle asetetut tavoitteet. Työstä suoriutumisessa on kuitenkin kehittämistarpeita joillakin osa-alueilla.

1 piste

Kehittymistä edellyttävä suoriutuminen. Henkilön työstä suoriutumisessa on merkittävää kehittämistarvetta. Työstä suoriutuminen ei täytä henkilölle asetettuja tavoitteita tai häneltä kohtuudella edellytettävää työstä suoriutumisen tasoa.

MUUN HENKILÖSTÖN HENKILÖKOHTAISEN TYÖSTÄ SUORIUTUMISEN ARVIOINTILOMAKE

	Työntekijä



	Esimies



	Arvioinnin pvm




ARVIOINNISSA KÄYTETTÄVÄ PISTEYTYS (asteikolla 1-5, ml puolet pisteet):

5 Erinomainen

4 Odotukset ylittävä

3 Odotuksia vastaava

2 Tyydyttävä

1 Kehittymistä edellyttävä

	1. AMMATINHALLINTA
	Pisteet

	1.1 Osaaminen
	

	1.2 Kehittyminen
	

	1.3 Moniosaaminen/erityisosaaminen
	


	2. VASTUULLISUUS TYÖSSÄ JA TOIMINTA TYÖYHTEISÖSSÄ

	2.1 Oma-aloitteisuus
	

	2.2 Yhteistyötaidot
	

	2.3 Sitoutuminen työhön ja työyhteisöön (ml yliopistoyhteisölliset tehtävät)
	


	3. LAATU JA TULOKSELLISUUS

	3.1 Aikaansaavuus
	

	3.2 Työn laatu
	

	3.3 Taloudellisuus
	


	PISTEET (1.1―3.3 YHTEENSÄ), siirretään yhteenvetolomakkeelle
	


	Perustelut




Tyydyttävän tai kehittämistä edellyttävän arvioinnin yhteydessä sovitut toimenpiteet suorituksen paranemisen tukemiseksi:

	


	Arkistointipaikka


TYÖSTÄ SUORIUTUMISEN YHTEENVETO

	Työntekijä
	Esimies

	Vastuualue (koodi)

	Yksikkö
	Tehtävä

	Vaativuustaso
	Suoritustaso


Vahvistamme henkilökohtaisen työstä suoriutumista koskevan keskustelun käydyksi

Päiväys
     ___________________________
Allekirjoitukset   ______________________________           _______________________________________

         Esimies (nimen selvennys)

Työntekijä (nimen selvennys)

    Edellä oleva alustava arviointitulos ei vastaa omaa käsitystäni suoritustasostani

	Perustelut:




Allekirjoitus   ____________________________


      Työntekijä (nimen selvennys)

	Työnantajan päätöksen perustelut (tarvittaessa):




Päiväys   ____________________________________
Allekirjoitus   ________________________________   Suoritustaso   _______________________________

    (Työnantajan allekirjoitus voidaan antaa erilliselle koontilomakkeelle)
	Arkistointipaikka


