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Johdanto

Ymparistoministerion palkkausjarjestelman tavoitteena on kannustava ja oikeu-
denmukainen palkkaus.

Tama kasikirja sisaltaa suoritusarvioinnin perusteet henkilokohtaisen palkanosan
maaraytymiseksi.

Kehityskeskustelut ja suoritusarviointi

Kehityskeskustelut kaydaan vuosittain esimiehen ja tyontekijan valilla luottamuk-
sellisina. Suoritusarviointi tehdaan ymparistoministeriossa sovellettavaa henkil6-
kohtaisen suoriutumisen arviointijarjestelmaa noudattaen ja kayttaen suoriutu-
misarviointilomaketta. Kummankin osapuolen tulee valmistautua ennakolta hyvin
kehityskeskusteluun. Suositeltavaa on, ettd molemmat tayttavat etukateen kehi-
tyskeskustelussa kasiteltavat lomakkeet. Keskustelun aikana lomakkeet kaydaan
l&pi ja sovitaan tarvittavista muutoksista.

Arviointi tehdaan aina suhteessa tyontekijan omaan tehtavaan ja tyonteki-
jalle asetettuihin tavoitteisiin. Arviointia ei tehda suhteessa muihin tyontekijoi-
hin.

Suoritusarviointitekijat ja arviointiasteikko

Suoritusarviointi tehdaan arvioimalla tehtavasta suoriutuminen seuraavien paate-
kijoiden avulla: 1) ammattitaito 2) tuloksellisuus 3) vastuullisuus ja 4) vuorovaiku-
tus. Kuhunkin paatekijaan sisaltyy 1 — 6 alatekijaa, jotka koskevat kaikkia tyénte-
kijoita. Esimiestehtavissa toimivien henkildiden esimiestyota arvioidaan lisaksi 1
— 3 alatekijan avulla. Taman arvioinnin tekevat heidan esimiehensa.

Tyontekijan suoritusta arvioidaan kayttaen asteikkoa 1 — 5 (my06s asteikkovalit
ovat kaytettavissa eli voidaan kayttaa puolikaspisteita).

Suoriutuminen on puutteellista

Suoriutuminen on tyydyttavaa

Suoriutuminen on hyvaa ja vaatimusten mukaista
Suoriutuminen on erittain hyvaa ja ylittdd tehtavan vaatimukset
Suoriutuminen on erinomaista ja poikkeuksellisen hyvaa
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Koko arviointiasteikkoa tulee kayttaa eri osatekijoiden osalta.

Arviointi tehd&aan alatekijoittain, jollei tyontekija halua paatekijakohtaista arvioin-
tia. Alatekijakohtainen arviointi tehd&an kaikkien alatekijoiden avulla. Jos jokin
kohta ei sovellu arvioitavaan tehtavaan, se voidaan perustellusta syysta jattaa
arvioimatta. Jos paadytaan paatekijakohtaiseen arviointiin, tulee keskustelussa
silloinkin ennen arviointia kasitella kaikki alatekijat, mutta ilman pisteytysta. On
tarkeata, ettd yhdessa pohditaan eri alatekijoiden sisaltda ja merkitysta arvioinnin
kohteena olevassa tehtavassa. Suoritusarviointia tehtéaessa tulee kiinnittaa eri-
tyistd huomiota tarkentavan virkaehtosopimuksen 6 ja 7 8§8:issa esitettyihin arvi-
ointiohjeisiin. Osastoissa ja yksikoissa on huolehdittava siita, ettd samantyyppis-
ten tehtavien osalta arvioinnissa kaytetdan samoja tekijoita.



Kehityskeskustelussa ja suoritusarvioinnin yhteydessé kasitellaan ja kirjataan
lomakkeelle ne erityiset syyt, jotka ovat vaikuttaneet tyontekijan tyétulokseen ao.
vuotena. Nama syyt kirjataan suoritusarviointiiomakkeen sivulle 4 kohtaan "Eri-
tyisesti huomioitavaa”.

Arvioinnin tulos

Tavoitteena on, etté esimies ja tyontekija paasevat kehityskeskustelussa suoriu-
tumisesta ja suoritusarvioinnin tuloksesta yhteiseen ndkemykseen. Jos yhteista
nakemysta ei Ioydy, asian kasittelyd voidaan jatkaa neuvottelussa, johon osallis-
tuvat tyontekijan ja suoritusarvioinnin tehneen esimiehen lisaksi tydnantajan
edustaja ja luottamusmies. Tarkemmin menettelysta sovitaan palkkausjarjestel-
maa koskevassa tarkentavassa virkaehtosopimuksessa.

Suoritusarviointia koskeva erimielisyys ja sen syyt merkitdan "Erityista huomioi-
tavaa" —kohtaan. Tall6in suoritusarviointiiomake voidaan jattaa allekirjoittamatta.

Suoritusarviointilomake on luottamuksellinen
Kehityskeskusteluja kdyvien esimiesten tulee kasitella luottamuksellisesti suori-

tusarvioinnin yhteydessa syntyvia asiakirjoja. Jaljennokset suoritusarviointien yh-
teenvetosivuista lahetetdan luottamuksellisena hallintoyksikk6on.



