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KEHITYSKESKUSTELULOMAKE
PVM:  5.4.2001

	A. Perustiedot

Työnantaja: 

Esimies: 

Työntekijä:

Tehtävä:
	     
     
     
     
	

	B. [image: image1.wmf] 

Katsaus tapahtuneeseen

(onnistumiset, parannettavat)

     
	[image: image2.bmp]

	C. [image: image3.wmf] 

Työni tulokset 

(keskeiset tehtävät, tulokset ja niiden toteutuminen)

     
	

	D. Tehtävänimike, tehtävänkuvaus ja vastuualue

(tehtävänkuvan määrittely)

     
	

	E. Tulevan vuoden tehtävät ja tavoitteet

(keskeiset tehtävät ja tavoitteet sekä resurssit, ylityöt ja kiire – mistä johtuu?)

     
	

	F. Työn merkitys, työkyky, -ilmapiiri ja ympäristö

(asema yhteisössä ja  työryhmässä, työilmapiiri, yhteistyön sujuvuus
 työyhteisössä ja sidosryhmien kanssa, työtilat ja ergonomia)

     
	

	G. Tiedonkulku 

(sisäinen tiedonkulku, yhteistyön toteutuminen, SLU-yhteisön tiedonkulku,
 hyvät ja huonot puolet, miten palaute yhteisön käyttöön)

     

	

	H. Työssä kehittyminen

(nykyinen osaaminen, tarvittavat taidot,  urasuunnitelmat, HOPS)

     

	

	I. Työkyky ja jaksaminen

(oma terveydentila,  harrastukset, liikunta, toiveet ja haasteet, osallistuminen
ja suhtautuminen työyhteisön yhteisiin tilaisuuksiin)

     
	

	J.  Työkyky ja –ympäristö

(työyhteisön ilmapiiri, asiakkaat, sidosryhmät, yhteistyön sujuvuus, työtilat 

ja ergonomia)
     



	

	K. Palaute esimiehelle ja arvio kehityskes-
kustelusta

( "ruusut ja risut", parannusehdotukset, mihin huomiota ja palaute)

     

	


	L. Perustiedot

Työnantaja: 

Esimies: 

Työntekijä:

Tehtävä:
	     
     
     
     


	Kehityskeskustelussa sovimme seuraavista työhön liittyvistä asioista: 

(mistä sovimme, mitä sovimme ja koska tarkistamme sovitun toteutumisen)

     


	Allekirjoitukset:

Työntekijä
	Esimies


Mistä asioista kannattaa keskustella?

Virikkeitä keskusteluun:
1. Kehityskeskustelun tavoitteet 
- avoimuus, myönteisiä asioita aluksi
- miksi käydään ja mihin pyritään
2. Miten on mennyt - katsaus tapahtuneeseen
- onnistumiset edellisen vuoden aikana
- mitä parannettavaa on jäänyt
3. Tulokset työssä - suoritusarvio
- keskeiset tulokset toimintakauden aikana
- henkilökohtaiset tulostavoitteet ja niiden toteutuminen
- toimintayksikön tulostavoitteet ja  niiden toteutuminen
- suhteutetaan edelliset käytettävissä oleviin resursseihin, 
- ovatko tehtävät ja tavoitteet tarkoituksen mukaisesti suunnitellut

4. Tehtävänimike ja tehtävänkuvaus  
- onko tehtävänkuva oikea, ajan tasalla ja riittävän selkeä
- mitä muita tehtäviä työntekijällä on 
- sovitaan tarvittavista toimenpiteistä tehtävänkuvat tarkentamiseksi
- arvioidaan, vastaako nimike nykyisiä tehtäviä 

5. Tulevan kauden tehtävät ja tavoitteet
- vastaan työssäni siitä, että… 
- onko työ tasapainossa suhteessa aikaan (kiire, ylityöt - mistä johtuu?)
- keskeiset tulostavoitteet toimintakauden aikana
- henkilökohtaiset tulostavoitteet ja niiden toteutuminen
- toimintayksikön tulostavoitteet ja  niiden toteutuminen
- suhteutetaan edelliset käytettävissä oleviin resursseihin, 
- ovatko tehtävät ja tavoitteet tarkoituksen mukaisesti suunnitellut
6. Työn merkitys ja liittyminen yksikön muuhun toimintaan. 
- työn ja tehtävän sijoittuminen organisaatiossa
- työyhteisön työryhmät, joissa ollaan mukana

7. Tiedonkulku 
- sisäinen tiedonkulku. omassa yksikössä, SLU-yhteisössä (kokoukset, tiedotteet, tiedottajat... )
-yhteistyön toteutuminen, mahdolliset ongelmat  ja tiedonkulun esteet 

8. Työssä kehittyminen 
- osaamisen arviointi
- työssä tarvittavat tiedot ja taidot 
- urasuunnitelmat, kehityspotentiaali
- koulutus- ja kehittämistarpeet (henkilökohtainen oppimissuunnitelma) 

9. Työkyky ja fyysinen kunto
- fyysinen ja psyykkinen kunto
- liikuntatottumukset ja muut harrastukset
- toiveet ja tarpeet, mahdollisuudet kunnon ylläpitämiseen ja parantamiseen

10. Työkyky ja -ympäristö 
- vuorovaikutussuhteiden toimivuus 
• työyhteisössä 
• asiakassuhteissa 
• muiden sidosryhmien kanssa 
- yhteistyötarpeet 
- työssä tarvittavat työvälineet ja laitteet 
- tilat ja työergonomia 

11. Palaute esimiehelle 
- "ruusut ja risut" 
- yksikön toimintaan liittyvät parannusehdotukset 
- mihin työntekijä haluaa esimiehen kiinnittävän huomiota
- palaute kehityskeskustelusta

12. Yhteenveto sovituista asiat
- listaus kehityskeskustelussa sovituista asioista
- pöytäkirja sovituista parannuksista, toimenpiteistä ja seurannasta aikatauluineen

Kehityskeskustelurunkoa voi muokata oman työyhteisön tarpeen mukaiseksi, mutta hyvä kehityskeskustelu pitää sisällään ainakin suurimman osan edellä mainituista asioista. Palautetta kehityskeskustelumallin ja –lomakkeen toimivuudesta voit antaa SLUn Osaamiskeskukselle.
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