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Alusta kehityskeskustelulle

Selked ja yhteisesti so-
vittu malli teravoittaa
kehityskeskustelukult-
tuuria.

Erilaisia keskusteluja
on yhtd paljon kuin

keskustelijoita.

Kehityskeskustelujen tueksi on tehty
lukuisia erilaisia lomakkeita ja malleja. Kirjallisuudessa
esitetdan myods paljon valmiita kysymyksia, joilla keskustelu
voidaan aloittaa ja vieda sita eteenpain. Yhta kaikille orga-
nisaatioille sopivaa mallia ei ole olemassa.

Intranettiin rakennettava kehityskeskustelualusta hel-
pottaa keskustelun toteuttamista kaytannossa. Kehityskes-
kustelualusta jakautuu osioihin, joissa kussakin on esitetty
avainsanojen muodossa mahdollisia keskusteluteemoja ja
aihealueita. Keskustelijat voivat valita niista omiin tarpei-
siinsa sopivat.

Avainsanat helpottavat keskusteluun valmistautumista
ja toimivat tarkistuslistoina. Harjaantumattomalle keskus-
telijalle mallikysymyksista voi olla apua my6s mielikuvahar-
joittelussa ja "kotilaksyjen” tekemisessa.

Tehtiinpa keskustelijoille millainen keskustelualusta
tahansa, keskustelijat itse kaytanndssa ratkaisevat, mista
keskustelevat. Valmista kasikirjoitusta kehityskeskustelulle
ei voida kirjoittaa. Aito keskustelu etenee ennalta arvaa-
mattomasti ja sellaisena se myds tuottaa parhaan tulok-
sen. Kaikki keskustelut ovat erilaisia, niin kuin keskustelijat-
kin.

Sivuilla 26—49 esitetaan ehdotuksia kehityskeskustelu-
alustan yleiseksi rakenteeksi ja sisalloksi.

Keskusteluosioiden ja niiden sisaltamien keskustelun
avainsanojen luetteloja ei tule pitaa tyhjentavind vaan
esimerkinomaisina. Tarpeet vaihtelevat organisaatioittain
ja ajallisesti. Asioita ei myoskaan tarvitse kayda keskustelu-
alustan mukaisessa jarjestyksessa.

Kehityskeskustelun kayttoliittyma voidaan teknisesti
rakentaa niin, etta jokainen osio on omana sivunaan. Kulla-
kin sivulla on seuraavat kohdat:

1. Esimerkkiluettelo osiossa kasiteltavista asioista
2. Edellisen kauden sopimukset

3. Tilaa tyontekijan kommenteille

4. Tilaa esimiehen kommenteille

5. Tilaa uusille sopimuksille

Tusinan verran lomakkeita

1. Tyotehtavat
Tehtavien vaativuustaso
Ammatillinen osaaminen
Tyon organisointi
Motivaatio
Esimiestyo ja johtaminen
Tyoyhteiso
Tyohyvinvointi
Tyontekijan tyo- ja toimintakyky

. Fyysiset ty6olot

2.
3.
4.
5.
6.
Y

8.
9.

. Henkilokohtainen suoritus
. Tyon ulkopuoliset ja tyota tukevat asiat
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Kehityskeskustelualustan lomakkeet

1. Tyotehtavat

Tyotehtavat -osiossa keskustelun pohjana on se tehtavaku-
vaus, johon edellisessa kehityskeskustelussa paadyttiin
seka ne tulostavoitteet, joista silloin sovittiin. Tehtavakuva-
usta tarkistetaan, jos siihen on tarvetta. Uusi tehtavakuva
kirjataan omana kohtanaan lomakkeelle seuraavan keskus-
telun pohjaksi.

Tehtavakuvaus voi olla suoraan tehtavien vaativuusta-
soarvioinnin perustana. Tehtavakuvaukseen on syyta mer-
kita tehtavittain henkilot, jotka tyota ohjaavat, jos heita on
enemman kuin yksi.Tama helpottaa yhteydenpitoa esi-
mieskollegoiden kesken.

Keskustelussa todetaan edellisessa keskustelussa sovit-
tujen tavoitteiden toteutuminen ja asetetaan uudet tavoit-

teet. Ne voivat olla luonteeltaan tulos-, suoritus- tai proses-
sitavoitteita.

Tulostavoitteet ovat perustehtavan lopputulokseen
liittyvia tavoitteita. Yleensa ne koskevat koko organisaatio-
ta, yksikkoa tai tyoyhteisda. Suoritus- tai prosessitavoitteet
liittyvat suorituksen ja toimintatavan parantamiseen ja
niita voidaan asettaa yksil6tasoisesti.

Tavoitteet maaritellaan myonteisesti, konkreettisesti,
tasmallisesti ja selkeasti. Tavoitteiden on oltava haastavia,
mutta silti realistisia, saavutettavissa olevia ja oikeassa
suhteessa tyontekijan voimavaroihin. Tavoitteiden tulee
olla my6s mitattavia tai laadullisesti arvioitavia.



1. TYOTEHTAVAT

Miten arvioit nykyisia tyotehtaviasi?

«  tydon maara ja vaikeus seka fyysinen ja psyykkinen kuormitta-
vuus

«  tyon kiinnostavuus, monipuolisuus ja tyydyttavyys

«  tyon tarkeys, haasteellisuus ja mielekkyys

«  tyon palkitsevuus

«mahdollisuus luovuuteen ja kehittymiseen

«  kokemus tyon varmuudesta

«  kokemus osaamisesta ja tyon hallinnasta

+ asiakassuhteet

« tarve muuttaa tehtaviad voimavaroja paremmin vastaavaksi

Edellisessd keskustelussa paddyimme seuraavaan tehtavakuvaan:

Tehtava

Tehtavan
Tehtava 2
Tehtava 3
Tehtava 4
Tehtdva g

Tehtavan osuus tydajan kaytosta

Tyontekijan kommentit tyosta yleensa seka tehtdvakuvasta ja sii-
hen mahdollisesti tarvittavista muutoksista tms.:

Esimiehen kommentit ty6tehtavista ja tehtavakuvasta, kannanotto
mahdolliseen tehtavakuvaa koskevaan muutosehdotukseen tms.:

Tassa keskustelussa paddyimme seuraavaan tehtavakuvaan:

Tehtava

Tehtavan
Tehtava 2
Tehtava 3
Tehtava 4
Tehtava g

Tehtdvan osuus tydajan kaytosta
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2. Tehtavien vaativuustaso

Palkan maaraytymisperusteita voivat olla esimerkiksi tyon
vaativuus, asiantuntemus, itsenaisyys, vastuu, tyon vaati-
mat yhteistyotaidot, koulutus ja tydkokemus. Kussakin
kohdassa on yhdesta viiteen eri tasoa. Tasojen perusteella
saadut pisteet lasketaan yhteen ja tehtavien vaativuustaso
maaraytyy taman kokonaispistemaaran perusteella.

Vaatimusmaarittelyissa voi olla hyvinkin paljon organi-
saatiokohtaista vaihtelua. Myos muutokset tyotehtavissa
voivat vaikuttaa tehtdvien vaativuustasoon. Yleensa tehta-
vakuvassa on vuosittain pienta tarkistettavaa.

Jos muutos on niin suuri, etta se vaikuttaa vaativuusta-
soon muuttamalla kokonaispistemaaraa, tason tarkistami-

nen tulee normaalisti valmisteltavaksi jo ennen kehityskes-
kustelua.Jos muutos on riittavan suuri, kysymys ei ole enaa
palkkauksen tarkistamisesta vaan kokonaan uudesta viras-
ta, mika ei ole enaa pelkka kehityskeskusteluasia.

Kehityskeskustelulomakkeella nakyy ennen keskustelua
voimassa ollut vaativuustaso ja siihen merkitaan taso, jo-
hon keskustelussa on paadytty. Mahdollisen muutoksen
perustelut on kirjattava lomakkeelle, koska niita tarvitaan
muutoksen vahvistamisprosessissa.



2. TEHTAVIEN VAATIVUUSTASO

Vaativuustason Voimassa oleva taso Ehdotus uudeksi tasoksi
arviointiperusteet tyontekija esimies

Tyotehtdvan edellyttama:
Asiantuntemus

[tsendisyys

Vastuu ja vaikutus tulokseen
Yhteistyétaidot

Koulutus

Tyokokemus

Vaativuustaso kokonaisuutena

Tyontekijan kommentit ja mahdollisen vaativuustasoa koskevan
muutosehdotuksen perustelut tms.:

Esimiehen kommentit ja kannanotto mahdolliseen tyontekijan
ehdotukseen vaativuustason muuttamiseksi, vaativuustasomuu-
toksen perustelut tms.:
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3. Ammatillinen osaaminen

Inhimillinen padoma on organisaation arvokkainta omai-
suutta. Ammatillisella osaamisella tarkoitetaan tyossa tar-
vittavaa osaamista laajasti.

Ammatillinen osaaminen sisaltaa varsinaisen ammat-
tiin liittyvan osaamisen lisaksi viestinta-, vuorovaikutus ja
yhteistyotaidot, ohjattavana ja johdettavana olemisen tai-
dot seka teknologia- ja menettelytapaosaamisen. Esimie-
hilla ammatillista osaamista ovat lisaksi esimiestaidot ja
johtamisosaaminen.

Ajantasainen osaaminen on tyohyvinvoinnin perusedel-
lytyksia. llman sita tyohyvinvointiin olennaisesti kuuluvaa
kokemusta tyon hallinnan tunteesta on vaikea saavuttaa.
Osaamisen yllapitaminen ja kehittaminen vaatii pitkajan-
teisyytta.

Kehityskeskustelussa kasitellaan myds henkilokohtai-
seen kehittymiseen liittyvia asioita. 3. Ammatillinen osaa-
minen



3. AMMATILLINEN OSAAMINEN

Millaiseksi arvioit ammatillisen osaamisesi ja kehittymisesi?

« omat vahvuudet, urakehitys

« tehtdvien edellyttama kouluttautumis- ja verkostoitumistar-
ve

«  tydssa oppiminen

+ halukkuus osaamisen siirtamiseen nuoremmille tyontekijoille
(ns. hiljainen tieto)

« mentoroinnin tarve tai tydnohjauksen antama lisdarvo

+ halukkuus tyokiertoon tai muihin tehtaviin

+mahdollisuus osaamisen kehittamiseen

« poisoppiminen

«  kehittymissuunnitelma

Edellisessa keskustelussa sovimme ammatilliseen osaamiseen
liittyvista asioista, etta (tulostavoitteet, toimenpiteet, henkilokoh-
taisen kehittymissuunnitelman laatiminen ja seuranta tms.):

Tyontekijan kommentit edellisen kauden sopimusten toteutumi-
sesta, nyt kasiteltavistd asioista ja mahdollisista ehdotuksista uu-
siksi sopimuksiksi tms.:

Esimiehen kommentit edellisen kauden sopimusten toteutumises-
ta, nyt kasiteltavista asioista ja mahdollisista ehdotuksista uusiksi
sopimuksiksi tms.:

Tassa keskustelussa sovimme ammatilliseen osaamiseen liittyvista
asioista, etta:
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4.Tyon organisointi

Tyohyvinvoinnissa on kysymys paitsi ty6tehtavista myos
siitd, miten tyot on organisoitu, millaisessa tydyhteisossa
niita tehdaan ja miten tydyhteisoa johdetaan. Tyon organi-
sointi on keskeinen tychyvinvointiteema.

Tyonantajan nakokulmasta tyo pyritaan organisoimaan
niin, ettd se on mahdollisimman tehokasta ja taloudellista
ja samalla vaikuttavaa. Tyontekija puolestaan painottaa
itsendisyyttaan, toimivaltaansa ja yleensa joustavuutta
tyon tekemisen tavassa.

Autonomia ja oman tyon saatelymahdollisuus ovat
keskeisia tydhyvinvointia yllapitavia ja edistavia tekijoita.
Saatelymahdollisuuksia on oltava tyon tauotuksessa, tyo-

tehtavien suoritusjarjestyksessa, tyomenetelmissa ja tyota-
voissa seka tyoskentelynopeudessa ja tydmadrassa.

Tyon organisointia koskevat muutostarpeet voivat liit-
tya tyontekijan voimavaroissa tapahtuneisiin muutoksiin.
Tyonantaja on velvollinen seuraamaan tyon rasittavuutta ja
kuormitusta ja ryhtymaan tarvittaessa toimenpiteisiin.

Muutostarpeet saattavat olla yhteydessa tyontekijan
motivaatioon, joka saatelee tyontekijan muiden resurssien
kayttoa. Esimiehen on pyrittava selvittamaan, mista muu-
tostarve perimmaltaan johtuu ja toimia sen mukaisesti.

Lisaksi tyon organisointiin vaikuttavat organisaation ja
sen toimintaymparistdn muutokset.



4.TYON ORGANISOINTI

Miten tyotehtavasi on organisoitu?

+  kokemus omasta tydsta osana kokonaisuutta

« ehtiminen, ajan kdyton hallinta

« tehokkuus ja taloudellisuus

« vastuu ja toimivalta

« itsenaisyys, yksildllisyys ja autonomian kokemus

«  tyoprosessit ja tyomenetelmien jarkevyys

«mahdollisuus osallistua omaa ty6ta koskevaan paatoksente-

Edellisessé keskustelussa sovimme tyon organisoinnista, etta (tu-
lostavoitteet, toimenpiteet tms.):

koon

«mahdollisuus vaikuttaa toimintatapoihin seka luoda ja kokeil-
la uusia toimintamalleja

«  etdtyo, tyon tekemisen joustot, osa-aikaeldke, perhevapaat,
sapatti- ja vuorotteluvapaa

« tarve muuttaa toimintatapoja voimavaroja paremmin vastaa-
vaksi

Tyontekijan kommentit edellisen kauden sopimusten toteutumi-
sesta, nyt kasiteltavistd asioista ja mahdollisista ehdotuksista uu-
siksi sopimuksiksi tms.:

Esimiehen kommentit edellisen kauden sopimusten toteutumises-
ta, nyt kasiteltavista asioista ja mahdollisista ehdotuksista uusiksi
sopimuksiksi tms.:

Tassa keskustelussa sovimme tyon organisoinnista, etta:
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5. Motivaatio

Motivaatio on kayttévoima, kaiken toiminnan perusta. Mo-
tivaatio perustuu tunteisiin, erityisesti miellyttavien tunne-
kokemusten hakemiseen ja epamiellyttavien valttamiseen.
Ty6ssa motivaatio vaihtelee ja on tunnesidonnainen.

Tyomotivaatioon vaikuttaa yksilon omien motiivien,
arvojen ja elamankokemuksen yhdistyminen ympardivaan
maailmaan. Vain yksilo itse voi tehda oikeat ratkaisut oman
elamansa ja tydelamansa kannalta. Jokaista motivoi eri
asiat. Siksi jokainen on myos vastuussa valinnoistaan.

Motivaatio ilmenee ja siihen vaikutetaan erityisesti
arviointitilanteissa, jollainen kehityskeskustelukin on. Ei ole
yhdentekevaa, miten arviointi tehdaan. Tyosuoritusta ja
toimintaa voidaan arvioida joko tehtavaorientoituneesti tai
vuorovaikutteisesti.

Tehtavaorientoituneessa tavassa keskitytaan asian-
omaiseen tyontekijaan, vuorovaikutteisessa verrataan hen-
kilon toimintaa muiden vastaavassa asemassa olevin hen-
kildiden toimintaan. Tydyhteison motivaatioilmasto vaihte-
lee sen mukaan, painottuuko siina tyontekijiden valinen
vertailu vai kunkin tyontekijan oma kehitys.

Kohdistamalla tulostavoitteita tydprosessiin, arvioinnis-
sa voidaan antaa palautetta myos yrittamisesta. Tyota teh-
daan nykyaan enimmakseen ryhmatyona, jossa tyon loppu-
tulosta koskevat tulostavoitteet kohdistuvat useimmiten
koko ryhmaan eivatka yksittaisiin tyontekijoihin. Talloin on
luontevaa asettaa kehityskeskustelussa henkilokohtaisia
tulostavoitteita tyoprosessille ja toimintatavalle. Nain ra-
kennetaan tyohyvinvointia tukevaa motivaatioilmastoa.



5. MOTIVAATIO

Miten motivoivaa tyosi on?

«  Milld mielelld Idhdet aamuisin toihin?

«  Tuntuuko tydsi mielekkaalta? Tukeeko se kehittymistavoittei-
tasi?

«  Mitd ajattelet tyostdsi? Mita ja miten kerrot siitd muille?

«  Mikad on ty6si tarkoitus? Mika siind on oleellista ja tarkeda?

«  Kenelle teet juuri tata tyota?

« Minkalaisia tunteita tyo sinussa herattad, mita tarpeita se

Edellisessa keskustelussa sovimme, ettd (tulostavoitteet, toimenpi-
teet tms.):

tyydyttad eldmassasi?
«  Miten voit toteuttaa tydssasi itsellesi merkityksellisia arvoja?
«  Minkalaiset asiat sinua ylipaataan motivoivat?
«  Mitd mieltd olet tydsi arvostuksesta? Entd palkkauksesta ja
sen oikeudenmukaisuudesta?

Tyontekijan kommentit edellisen kauden sopimusten toteutumi-
sesta, nyt kasiteltavistd asioista ja mahdollisista ehdotuksista uu-
siksi sopimuksiksi tms.:

Esimiehen kommentit edellisen kauden sopimusten toteutumises-
ta, nyt kasiteltavista asioista ja mahdollisista ehdotuksista uusiksi
sopimuksiksi tms.:

Tassa keskustelussa sovimme, etta:
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6. Esimiestyo & johtaminen

Esimies huolehtii siita, ettd tyontekija tiedostaa tyonsa
merkityksen, on tietoinen edistymisestaan tyossa, kokee
kyvykkyyden tunnetta ja omaa valinnan mahdollisuuksia.
Vuosittain kaytavat kehityskeskustelut ovat kahden
aikuisen, tyorooleiltaan erilaisten, mutta ihmisina saman-
arvoisten henkildiden valista vuorovaikutusta ja dialogia.
Kehityskeskustelu ei kuitenkaan korvaa paivittaista
tyoyhteisossa tapahtuvaa jatkuvaa viestintaa. Tyoviestin-
nan virrassa kehityskeskustelu on hyddyllinen suvantopaik-
ka, jossa pysahdytaan pohtimaan mennytta, tarkistetaan

kurssia ja varustaudutaan tulevaan.

Tyohyvinvoinnin kannalta on tarkedta, etta tyontekija
voi keskustella tychon liittyvista asioista esimiehensa kans-
sa ja etta keskustelut myos johtavat parannuksiin. Myos
palautteen antaminen ja saaminen on tarkeata.

Henkilostotutkimukset osoittavat, etta palautteen an-
tamisen helppous on yhteydessa tyohyvinvointiin. Palaut-
teettomuus taas liittyy keskimaaradista huonompaan tyo-
hyvinvoinnin tasoon.



6.ESIMIESTYO & JOHTAMINEN

Miten arvioit esimiesty6ta ja jontamista?

« organisaation perustehtdva, visio ja strategia
> miten nditd toteutetaan kdytannossa?
« omien tehtdvien merkitys osastolle tai yksikélle ja koko orga-
nisaatiolle
> ovatko nama selvilla?
« johtamisen oikeudenmukaisuus?
« mahdollisuus keskustella ja vaikuttaa omaan tydhon?
-+ esimiehen tavoitettavuus?
« valit ja yhteistyd esimiehen kanssa?
« palaute > annatko ja saatko palautetta?
+ luottamus esimieheen ja hdnen toimivaltaisuuteensa?
« esimiehen konkreettinen tuki, palaute, kannustus ja arvostus?
. ristiriitojen kasittely, keskustelevuus?

Edellisessd keskustelussa sovimme esimiestyohon ja johtamiseen
liittyvista asioista, etta (tulostavoitteet, toimenpiteet tms.):

Tyontekijan kommentit edellisen kauden sopimusten toteutumi-
sesta, nyt kasiteltavistd asioista ja mahdollisista ehdotuksista uu-
siksi sopimuksiksi tms.:

Esimiehen kommentit edellisen kauden sopimusten toteutumises-
ta, nyt kasiteltavista asioista ja mahdollisista ehdotuksista uusiksi
sopimuksiksi tms.:

Tassa keskustelussa sovimme esimiestyohon ja johtamiseen liitty-
vista asioista, etta:
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7. Tyoyhteiso

Tyontekijat saavat tukea ja voimia tyohon tyétovereiltaan.
Tyoyhteiso on tyontekijalle voimavaraldhde samaan tapaan
kuin parisuhde, perhe tai tydpaikan ulkopuolinen Iahiyhtei-
s0.

Nykyisessa tydelamassa tarvitaan jatkuvasti uutta tie-
toa ja uusia ratkaisuja. Niita luodaan hyvinvoivassa tyoyh-
teisossa, jossa arvostetaan luovuutta ja innovatiivisuutta.
Perusedellytyksena on paitsi hyvan osaamistason jatkuva
yllapitaminen myos tiedon ja kokemusten avoin jakami-
nen.

Tiedonkulun heikkous on yleisimpia tyotyytymattomyy-
den aiheita. Asia kuuluu koko tydyhteisolle, mutta sita on
tarpeen kasitella myos kahdenkeskisissa kehityskeskuste-
luissa. Jokaisella tyontekijalla on vastuu huolehtia hyvasta
tiedonkulusta.

Vaikka tyoyhteiso antaa paljon voimavaroja, se myds
vaatii niita. Jatkuva vuorovaikutus ja luovuuden vaatimus
voivat olla kuormitustekijoita. Vuorovaikutussuhteiden
lisaantyessa etenkin tiedolliset seka tunteiden kasittelyyn
ja hallintaan tarvittavien voimavarojen merkitys kasvaa.

Kullakin tydyhteisolla on omat julkituodut ja kirjoitta-
mattomat pelisaantonsa. Kahdenkeskisessa kehityskeskus-
telussa voidaan arvioida pelisdantojen noudattamista ja
kunkin henkilokohtaista vastuuta siina.

Kehityskeskustelujen avulla tyoyhteisdsta on saatavissa
kaikkien siihen kuuluvien tyontekijoiden henkilokohtainen
nakemys ja kokemus. Mita yhdensuuntaisempi esimerkiksi
kokemus epakohdista on, sita helpompaa niiden korjaami-
nen yhdessa on.



7. TYOYHTEISO

Miten tydyhteisosi toimii?

Ryhma- ja yksilokehityskeskustelun teemoja:

« ilmapiiri, turvallisuus

« ihmissuhteet, yhteistyo, osallistuminen tydyhteisén toimin-
taan

« sosiaalinen hyvaksynta ja arvostus

« erilaisuuden hyvaksyminen, joustavuus

« tasa-arvoinen ja oikeudenmukainen kohtelu tydyksikossa

Edellisessd keskustelussa sovimme tydyhteisoon liittyvista asioista,
ettd (tulostavoitteet, toimenpiteet tms.):

« vastuun jakautuminen

«  keskindinen avoimuus, luottamus ja avuliaisuus, huumori

+ luovuus, innovatiivisuus, kannustavuus ja tiedon jakaminen
«  tukija palaute tyStovereilta

«  pelisddnnot, oma rooli tydyhteisossa

+  yhteiset tapahtumat

« muutostarpeet

Tyontekijan kommentit edellisen kauden sopimusten toteutumi-
sesta, nyt kasiteltavistd asioista ja mahdollisista ehdotuksista uu-
siksi sopimuksiksi tms.:

Esimiehen kommentit edellisen kauden sopimusten toteutumises-
ta, nyt kasiteltavista asioista ja mahdollisista ehdotuksista uusiksi
sopimuksiksi tms.:

Tassa keskustelussa sovimme tydyhteisoon liittyvista asioista, etta:
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8. Tyohyvinvointi

Tyohyvinvointi on nimensa mukaisesti hyvinvointia, joka
liittyy tyohon. Tydhyvinvointi syntyy toissa, toita tekemalla.
Se on seka yksilon etta yhteison kokemus.

Tyohyvinvointi pohjaa johtamiseen, osallisuuteen, osaa-
miseen ja tyon hallintaan. Se nostattaa innostusta ja yhtei-
sollisyytta seka antaa puhtia matkalla kohti yhteisesti maa-
ritettya tavoitetta - tuloksellisesti ja innovatiivisesti.

Tyohyvinvointia luodaan yhdessa. Se on seurausta yhtei-
son tilasta, rakenteista, roolien selkeydesta, prosessien toi-
mivuudesta, todellisista arvoista ja vallalla olevista asen-

teista seka tavasta johtaa.

Jokainen voi itse vaikuttaa omaan (tyd)hyvinvointiinsa.
Samalla voi miettia, miten itse vaikuttaa toisten tyossa
viihtymiseen ja tyon tekemiseen.

Tyohyvinvointia edistava tyo ei ole ihmisten holhoamis-
ta ja paapomista. Esimies tekee sen, mika hanen vastuul-
leen kuuluu. Esimies luo tyontekijoilleen myos edellytyksia,
joiden avulla he voivat huolehtia omasta tychyvinvoinnis-
taan.



8. TYOHYVINVOINTI

«  Millaiseksi arvioit oman tydhyvinvointisi asteikolla o - 10?

«  Miten itse tyontekijand pidat huolta tydhyvinvoinnistasi?

« Miten tydnantaja ja esimiehesi voisivat parhaiten tukea tyohy-
vinvointiasi?

«  Miten edistdt tyoyhteisosi tydhyvinvointia?

Edellisessd keskustelussa arvioin tydhyvinvoinnin tasoksi:

Talld hetkelld tydhyvinvoinnin taso on:

Edellisessa keskustelussa sovimme, etta (tavoitteet, toimenpiteet
tms.):

Esimiehen kommentit:

Tyontekijan kommentit tavoitteista, toimenpiteista tms. seka arvio
tydhyvinvoinnin tasosta:

Tassa keskustelussa sovimme, etta:
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9.Tyontekijan tyo- ja toimintakyky

Keskustelu terveydesta ja toimintakyvysta voi olla keskus-
telijoiden mielesta vaikeaa eika sita aina pideta edes soveli-
aana. Keskustelu on kuitenkin mahdollista, jos se perustuu
tyontekijan tyosta suoriutumiseen. On hyva muistaa, etta
koko kehityskeskustelu on luottamuksellinen.

Tyon uudet muodot korostavat psyykkisen ja sosiaalisen
toimintakyvyn tarvetta. Tyosta terveydelle aiheutuvat riski-
tekijat ovat yha useammin psykososiaalisia ja ne johtavat
aikaisempaa enemman mielenterveyshairioihin.

Fyysisen terveyden ja kunnon merkitys ei ole kuiten-
kaan vahentynyt. Keho on mielen tarkea infrastruktuuri,
jonka terveydesta ja kunnosta on huolehdittava. Se on edel-
lytys niin fyysiselle, psyykkiselle kuin sosiaaliselle toiminta-
kyvylle.

Lyhyet sairauspoissaolot voivat olla merkki uhkaavasta

tai jo olemassa olevasta ylikuormasta tai tyohon sitoutu-
mista heikentavista asioista. Mahdollisen ylikuorman syyt
tai motivaatiota heikentavat tekijat on keskustelussa selvi-
tettava ja sovittava tarvittavista toimenpiteista.

Ellei pitkiin, toistuviin tai pitkittyviin poissaoloihin ole jo
muussa yhteydessa kiinnitetty huomiota, tarve tyokykya
tukeviin toimenpiteisiin voidaan ottaa puheeksi kehityskes-
kustelussa.

Terveyden ja toimintakyvyn yllapitaminen edellyttaa
pitkajanteisyytta ja sellaista erityisosaamista, josta huoleh-
tii ensi sijassa tyoterveyshuolto. Kehityskeskustelu on enin-
taan eraanlainen tarkistuspiste.

Laki yksityisyyden suojasta tyoelamassa saataa, etta
organisaatio nimeaa ne henkil6t, jotka voivat kasitelld hen-
kiloston terveydentilaa koskevia tietoja.



9. TYONTEKIJAN TYO- JA TOIMINTAKYKY

Millaiseksi arvioit terveytesi ja toimintakykysi?

« ahkeruus, tychalu

« vireys,jaksaminen

+ luovuus, energisyys

« omistautuminen, sitoutuminen ja uppoutuminen tyohon
«  kiire, tydaikojen joustavuus

« informaation ja vuorovaikutuksen kuormittavuus

«  stressi, vdsymys, ammatillisen itsetunnon aleneminen

« palautuminen tyosta, tydkunnon yllapito

« poissaolot

«  tyonilo,eldman laatu

Edellisessa keskustelussa sovimme, ettd (tavoitteet, toimenpiteet,
henkilokohtaisen tyohyvinvointisuunnitelman laatiminen ja seu-
ranta tms.):

Tyontekijan kommentit edellisen kauden sopimusten toteutumi-
sesta, nyt kasiteltavistd asioista ja mahdollisista ehdotuksista uu-
siksi sopimuksiksi tms.:

Esimiehen kommentit edellisen kauden sopimusten toteutumises-
ta, nyt kasiteltavista asioista ja mahdollisista ehdotuksista uusiksi
sopimuksiksi tms.:

Tassa keskustelussa sovimme, etta:
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10. Fyysiset tyoolot

Tyon fyysisia puitteita ja fysikaalista tydymparistoa kasitte-
levassa osiossa kysymys on asioista, jotka voidaan yleensa
hoitaa vahalla vaivalla ja kohtuullisin kustannuksin.
Esimiehen rooliin kuuluu huolehtia siita, etta tyon teke-
misen puitteet ovat sellaisia, etta tyonteko sujuu. Tydnanta-
jan on ty6turvallisuuslain mukaan selvitettava ja tunnistet-
tava paitsi tyosta itsestadan myos tyotilasta, muusta tydym-

paristosta ja tyoolosuhteista aiheutuvat vaaratekijat tyon-
tekijan turvallisuudelle ja terveydelle.

Esimerkiksi tyopisteen rakenteet ja kaytettavat tyovali-
neet on valittava, mitoitettava ja sijoitettava tyon luonne ja
tyontekijan edellytykset huomioon ottaen ergonomisesti
asianmukaisella tavalla.



10. FYYSISET TYOOLOT

Millaiset ovat tydolosi?

. tilat, viihtyisyys, tyérauha

«  tyovalineet

+ ergonomia

« ilman epapuhtaudet, melu, tarind
« ilmastointi, valaistus ja lammitys

Edellisessa keskustelussa sovimme tydoloasioista, ettd (tulostavoit-
teet, toimenpiteet tms.):

Tyontekijan kommentit edellisen kauden sopimusten toteutumi-
sesta, nyt kasiteltavistd asioista ja mahdollisista ehdotuksista uu-
siksi sopimuksiksi tms.:

Esimiehen kommentit edellisen kauden sopimusten toteutumises-
ta, nyt kasiteltavista asioista ja mahdollisista ehdotuksista uusiksi
sopimuksiksi tms.:

Tassa keskustelussa sovimme tydoloasioista, etta:
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11. Henkilokohtainen suoritus

Tyosuorituksen arviointimalleja on runsaasti. Henkilokoh-
tainen suoritus voidaan arvioida esimerkiksi antamalle eri
osaamisalueille pisteita asteikolla1- 5.

Arvioitavia suorituksen ominaisuuksia voivat olla am-
mattitaito ja tietamys, kehityskyky ja kehityshalu, tyStulok-
sen laatu, toimintatavan laatu, yhteistyokyky ja palveluhen-
kisyys seka johtamistaito.

Kaytannossa kannattaa tehda niin, ettd molemmat

keskustelijat esittavat oman arvionsa suoritustasosta esi-
merkiksi lomakkeella ja Iahettavat arvion toisilleen jo en-
nen keskustelua.

Oma-arviointi edistaa keskustelun kdymista, mutta
myos pyrkimysta tyontekijan itseohjautuvuuteen. Itselle
asetettu suoritustasovaatimus on tehokkaampi verrattuna
siihen, ettd sen on asettanut joku muu.

Suoritustason arviointi on palautteen antamista.



11. HENKILOKOHTAINEN SUORITUS

Suoritustason Voimassa oleva taso

arviointiperusteet

Ty6ssa osoitettu:

Ammattitaito ja tietamys
Kehityskyky ja -halu

Tyotuloksen laatu

Toimintatavan laatu
Yhteistyokyky ja palveluhenkisyys
Johtamistaito (esimiehill3)

Ehdotus uudeksi tasoksi
tyontekija esimies

Edellisessé keskustelussa sovimme, ettd (tulostavoitteet, toimenpi-
teet tms.):

Esimiehen kommentit edellisen kauden sopimusten toteutumises-
ta, perustelut suoritustasoarvioinnille, muu palaute suoritustasos-
ta, kannanotto mahdolliseen tyontekijan ehdotukseen suoritusta-

son muutoksesta tms.:

Tyontekijan kommentit edellisen kauden sopimusten toteutumises-
ta, suoritustason oma-arviointi, mahdollisen suoritustasomuutok-
sen perustelut tms.:

Tassa keskustelussa sovimme, etta:
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12.Tyon ulkopuoliset ja tyota tukevat asiat

Parisuhde, perhe ja muut lahiyhteisot ovat tarkeita tyonte-
kijan voimavaralahteita. Toisaalta ne voivat olla myos nii-
den voimavarojen kuluttajia, joita tyontekija tarvitsee tyos-
saan. Kehityskeskustelussa naita yksityisasioita ei ole perin-
teisesti juuri kasitelty, mutta tyohyvinvointiperusteiseen
keskusteluun ne voivat kuulua.

Tyo- ja yksityisasioiden valinen raja on helpoimmin yli-
tettavissa esimerkiksi silloin, kun tydntekijan vaikea ela-
mantapahtuma (kuten perheenjasenen sairastuminen tai
ero) on nakynyt tyon tekemisessa. Talloin voidaan luonte-

vasti keskustella, onko tyota syyta muokata, tarvitaanko
tydaikajoustoja tai miten muuten tyonantaja voi auttaa
tilanteen hoitamisessa.

Kehityskeskustelussa organisaatiota edustavan esimie-
hen ihmislaheisyys nakyy siind, ettd han ymmartaa tyonte-
kijalla olevan tehtavia ja vastuuta muillakin elamanalueilla
kuin tyossa ja ettd han tukee tyontekijaa taman muissa
rooleissa. Koska tyontekijat ovat persoonallisuudeltaan
erilaisia, elamantilanteiden kirjo tekee pienestakin tyoyh-
teisosta moni-ilmeisen.



12. TYON ULKOPUOLISET JA TYOTA TUKEVAT ASIAT

Millainen on tyon ja muun eldman valinen suhde?

«  kuormitus ja hydty tyosta yksityiselamalle

«  tyonvaikutus parisuhteeseen ja perheeseen

« osallistuminen lahiyhteisétoimintaan

« vapaa-ajan riittavyys palautumiseen ja sosiaalisten suhteiden
yllapitoon

«  tyohon merkittavasti vaikuttaneet tai vaikuttavat eldmanta-
pahtumat

« perhevapaiden kaytto, tydaikajarjestelyt, etatyd

«  tyon ja yksityiseldman huolenpitovastuiden yhteensovittami-
nen

Edellisessa keskustelussa sovimme, ettd (tavoitteet, toimenpiteet
tms.):

Tyontekijan kommentit edellisen kauden sopimusten toteutumi-
sesta, nyt kasiteltavistd asioista ja mahdollisista ehdotuksista uu-
siksi sopimuksiksi tms.:

Esimiehen kommentit edellisen kauden sopimusten toteutumises-
ta, nyt kasiteltavista asioista ja mahdollisista ehdotuksista uusiksi
sopimuksiksi tms.:

Tassa keskustelussa sovimme, etta:
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