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HENKILOKOHTAISEN LISAN JARJESTELMA
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1. Henkilokohtaisen lisan jarjestelma

1.1. Tarkoitus ja tavoitteet

Henkilokohtainen lisa on osa tydntekijan palkkausta. Sen tarkoituksena on tunnistaa
ja palkita henkil6sto4a, joka suoriutuu tyossaan tavoitetasoa paremmin.

Normaali hyva suoriutuminen on tyon perusvaatimus, eika sellaisenaan oikeuta
henkil6kohtaiseen lisaan.

Henkilokohtainen lisa on harkinnanvarainen ja sen mydntaa tydnantaja arvioinnin
perusteella.

Jarjestelman tavoitteet ovat:

e tukea organisaation strategisia paamaaria

e tukea erinomaisen opetuksen ja ohjauksen toimintatapoja

e turvata tyon laadukas toteutus kaikissa henkilostoryhmissa

e kannustaa osaamisen kehittdmiseen ja uudistumiseen

e varmistaa tasapuolinen, lapindkyva ja yhdenvertainen arviointimenettely
e vahvistaa tyoyhteison tuloksellisuutta ja yhteistyota

1.2. Henkilokohtaisen lisan maara ja kesto

e Henkilokohtainen lisda on suuruudeltaan 3 % tai 5 % tehtavakohtaisesta
palkasta (TS) tai tasopalkasta (KVTES).

o 3 %:n henkilokohtainen lisd voidaan myontaa tyontekijalle tai
viranhaltijalle, jonka tyOsuoritus arvioidaan odotukset ylittavaksi.

o 5 %:n henkilokohtainen lisa voidaan mydntaa tyontekijalle tai
viranhaltijalle, jonka tydsuoritus arvioidaan odotukset merkittavasti
ylittavaksi.

e Henkilokohtainen lisd myonnetdan toistaiseksi voimassa olevana.

e Lisda voidaan korottaa, mikali tydsuorituksen taso paranee seuraavassa
arvioinnissa.

e Lisd voidaan alentaa tai poistaa, jos suoriutuminen olennaisesti heikkenee tai
tyotehtava muuttuu merkittdvasti.

e TyoOntekijalle annetaan mahdollisuus parantaa suoriutumistaan ja saa siihen
tarvittaessa tukea.



1.3.

1.4.

1.5.

e TyOnantaja kdyttaa henkilokohtaisiin lisiin talousarviossa varatun maaran,
jossa on huomioitu kunakin ajankohtana jaettavat jarjestely- ja

kehittamiserat.

Soveltamisala

Henkilékohtainen lisa koskee kaikkia ammatillisen koulutuksen henkilostoryhmia,

kuten:

e tuki- ja oppimispalveluiden henkil6sto (KVTES, TS)
e seka vakinainen ettd maaraaikainen henkilosto

Henkilokohtainen lisa voidaan myontaa aikaisintaan 12 kuukauden palvelussuhteen

jalkeen.

Yhdenvertaisuus ja tasapuolisuus

Jarjestelman tavoitteena on varmistaa, etta kaikkia tyontekijoita arvioidaan:

e samoilla kriteereilla
e samalla aikajanteelld
e saman pisteytysmallin mukaan

Arviointien valmistelu henkilostopalveluiden kanssa seka palkkaustyéryhmassa ja
vyhdenmukaistamiskaytanto tukevat jarjestelman tasapuolista soveltamista.

Yllapito ja kehittaminen

Jarjestelmaa tarkastellaan ja paivitetaan tarvittaessa:

e sopimusmuutosten
e organisaatiotason tavoitteiden

e palautteen
— seka tyotehtdvien muutosten perusteella.

Tavoitteena on, ettd jarjestelma pysyy selkedna, toimivana ja strategiaa tukevana.



2. Arvioinnin perusteet

Arviointi perustuu:

e KVTES Il luvun 13 §:ssa maariteltyihin perusteisiin
e TSIl luvun 12 §:ssa maariteltyihin perusteisiin
e organisaation omiin tavoitteisiin

Arviointi tehdaan, kun palvelussuhde on kestanyt vahintdaan 12 kuukautta. Muissa tapauksissa
tyonantaja paattaa arviointiajankohdan.

Arviointi perustuu neljaan padkategoriaan:

e Tuloksellisuus ja tyon laatu
o tyon laatu ja tavoitteiden saavuttaminen
o tyon organisointi ja resurssien hallinta
o asiakas-/opiskelijalahtoisyys
o toiminta muuttuvissa olosuhteissa
e (Osaaminen ja ammatinhallinta
o tehtavdalueen osaaminen
o oma-aloitteisuus ja ongelmanratkaisukyky
o osaamisen kehittaminen
e Vuorovaikutus ja yhteistyo
yhteisty6- ja vuorovaikutustaidot

o

O joustavuus
o ratkaisukeskeisyys
o tydyhteison/tiimin tyéhyvinvoinnin edistdminen
e Kehittymishalukkuus ja uudistumiskyky
o aloitteellisuus ja toiminnan kehittaminen
o muutosvalmius ja uusien toimintatapojen omaksuminen

Lomakkeessa pisteytetdaan naihin teemoihin kuuluvat arviointikohteet.



2.1.

2.2.

Suoritustasot
KOKONAIS- .
PISTEET SUORITUSTASO KUVAUS HL-%
DOTUSTEN
MLCJ)KAC:NLI;: TASO Tyontekija tekee tyonsa tehtdvankuvan ja
13-25 e asetettujen tavoitteiden mukaisesti. Tyo on 0%
(Hyva, tyon . e
. laadukasta ja ammattitaitoista.
perusvaatimus)
ODOTURSET | et tovatetason paremmin ja itas
YUTTAVA TASO : asetettuja tavoitteita uieilla osa-J !
26-32 (Selkeisti . ja tavotterta useiia osa- 3%
. . alueilla. Suoriutuminen nakyy arjen tyossa
perusvaatimuksia . C
- laadukkaampana, sujuvampana tai aktiivisempana
parempi tyo) .
toimintana.
ODOTUKSET Tyontekijan suoriutuminen ylittaa tavoitteet
MERKITTAVASTI selKeésti jaJ\ toistuvasti Suoriu»':uminen ei rajoitu
YLITTAVA TA ‘
33-39 SO omaan ty6tehtdvaan, vaan nakyy laajemmin 5%

(Erittdin hyva ja laaja-
alaisesti odotuksia
ylittava tyo)

tyoyhteis6ssa, tiimin toiminnassa tai palvelun
laadussa.

Arvioinnin tulkinnan esimerkit

ODOTUSTEN MUKAINEN TASO (0 %)

(Hyvd, tyén perusvaatimus)

Esimerkkeja:

e Hoitaa sovitut tyotehtavat ajallaan ja ohjeiden mukaisesti

e Saavuttaa asetetut tavoitteet

o Tavoitteita arvioidaan suhteessa tyontekijan tehtavankuvaan ja

toimintaymparistéon.

o Tavoitteet voivat perustua strategiaan, yksikdon toimintaan,

henkilokohtaisiin tavoitteisiin tai tyotehtaviin ja projekteihin.
Esim. erinomaisen opetuksen ja ohjauksen tavoitteet.

e TyoOn laatu on tasainen ja luotettava

o Noudattaa sovittuja toimintatapoja

o Tekee yhteistyota tyoyhteisdssad/tiimissa/sidosryhmissa normaalilla tasolla

e Sopeutuu muutoksiin ja toimii yhteisesti sovittujen uusien toimintatapojen
mukaisesti




Tulkinta esihenkilolle:

Hyva tyontekija suoriutuu tehtavastaan tavoitteiden ja tehtdavankuvan mukaisesti

tybajan ja kaytettavissa olevien resurssien puitteissa.

ODOTUKSET YLITTAVA (3 %)

(Selkedisti perustasoa parempi tyéd)

Esimerkkeja:

Suoriutuu tyotehtavista johdonmukaisesti tavoitetasoa paremmin

Tuottaa keskimaaraista parempaa laatua tai tehokkuutta

Ottaa oma-aloitteisesti vastuuta arjen sujuvuudesta

Auttaa ja tukee kollegoita ilman erillistd pyynt6a

Kehittda omaa tyotaan organisaation toimintaperiaatteiden mukaisesti
(esim. erinomaisen opetuksen ja ohjauksen periaatteet sekd muut yhteiset
kehittadmistavoitteet)

Huolehtii opiskelijoista/asiakkaista keskimaaraista aktiivisemmin

Hallitsee useampia tehtavaalueita tai toimii joustavasti eri tilanteissa
Suoriutuu laadukkaasti myds kiireessa tai muutostilanteissa

Tulkinta esihenkilolle:

Tyontekija suoriutuu tehtavastaan johdonmukaisesti tavoitetasoa paremmin ja

ylittda asetettuja tavoitteita useilla osa-alueilla. Suoriutuminen nakyy arjen tyossa

laadukkaampana, sujuvampana tai aktiivisempana toimintana.

ODOTUKSET MERKITTAVASTI YLITTAVA (5 %)

(Selviisti erottuva, laaja-alainen suoriutuminen)

Esimerkkeja:

Ylittaa tavoitteet selkeasti ja toistuvasti useilla osa-alueilla

Kehittaa aktiivisesti toimintaa ja vie kehitysta kdaytantoon asti

Jakaa osaamistaan muille ja nostaa muiden tekemisen tasoa

Toimii aktiivisesti tyoyhteison/tiimin toimivuuden edistdjana

Parantaa tyOyhteison/tiimin toimintaa, ilmapiiria tai tuloksellisuutta
Ratkaisee ongelmia itsendisesti ja tuo ratkaisuja myos muiden kayttoon
Vaikuttaa myonteisesti opiskelijoiden/asiakkaiden kokemukseen

Toimii muutoksen edistdjana, ei vain osallistujana.

Edistda toiminnallaan organisaation tavoitteita ja toimintaperiaatteita (esim.
erinomaisen opetuksen ja ohjauksen periaatteet)



Tulkinta esihenkilolle:

Tyontekijan suoriutuminen ylittaa tavoitteet selkeasti ja toistuvasti. Suoriutuminen

ei rajoitu omaan tyotehtavaan, vaan nakyy laajemmin tyoyhteisdssa, tiimin
toiminnassa tai palvelun laadussa.

3. Arviointimenettely

Arviointi tehdaan seuraavasti:

1.

Esihenkilo arvioi tyontekijan tydsuorituksen pisteyttamalla arviointikohteet (1-3 p).

Arviointi kasitellaan yhdessa:
e esihenkilon
e esihenkilén oman esihenkilon
e palkkaustydoryhman kanssa

Henkilostopalvelut varmistavat arviointiperusteiden johdonmukaisen kayton koko
organisaatiossa.

Hallintosaannoén mukainen viranhaltija tekee paatoksen henkilékohtaisesta lisasta.

Esihenkilo kay lapi yhdessa tyontekijan kanssa arvioinnin tuloksen ja sopivat yhdessa
tavoitteet tyohon.

P3atos tulee voimaan seuraavan kuukauden alussa, kun arviointi on hyvaksytty.

Arviointidokumentit ovat salassa pidettavia (JulkL 621/1999, 24 §).

3.1. Pisteytys

Lomakkeessa on yhteensa 13 arviointikohtaa, joiden pisteet lasketaan yhteen ja jonka

perusteella henkilokohtainen lisd maaraytyy.

Arviointikohteet pisteytetdan seuraavasti:



1 p. = Odotusten mukainen suoritustaso (tavoitetaso)

Suoriutuminen vastaa tehtavankuvaa ja odotuksia kyseisessa arviointikohteessa. Tyo

on toimivaa ja luotettavaa.

2 p. = Odotukset ylittava suoritustaso

Suoriutuminen on johdonmukaisesti odotuksia parempaa kyseisessa
arviointikohteessa. Toiminta on sujuvaa, oma-aloitteista ja edistaa tyon kokonaisuutta.

3. p = Odotukset merkittavasti ylittava suoritustaso

Suoriutuminen ylittaa odotukset selvasti ja toistuvasti kyseisessa arviointikohteessa.

Toiminta on laaja-alaisesti vaikuttavaa ja edistda myos muiden tai tyoyhteison

onnistumista.

o HKL-
Kokonaispisteet Taso ]
13-25 Tavoitetaso 0%
26-32 Odotukset ylittdva taso 3%
33-39 Odotukset merkittavasti ylittava taso 5%




