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Herkilsarviointijérjestelmin kdyttdonottoa pll:ssa

koskeva neuvotteluoikeuslain mukainen heuvettelu

POYTAKIRIA 2/72

Paikka: Posti- ja Jenndtihallituksen kerhohuone
Aika @ 13.12.1972 klo 13.15
Lésnd

Posti- ja lenndtinhallituksen edustajina

apulaisjohtaja Martti Lehmuskallio puheenjohtajana,
apulaistoimistopaéllikké Penr-Erik Béckstrom,
liikennetarkastaja Raimo Paajanen ja

maisteri Ismo Kammonen

Henkilokuntajidrjestojen edustajina

Postiliitto ry:sta
toimitsiia Belis Aikio,
pastimiesten esimies Armas Heleskoski ja

postimiesten esimies Olavi Kurvi,

Postivaunupiirin Virkamiesyhdistys ryista

ensimmiinen kirjuri Allan Palomdki,

Pl1l:n konttorinhoitajien yhdistys ry:std

konttorinhoitaja Arvo Saukkonen,

Postivirkamiesliitto PVL ry:std

puheen johtaja Paavo Heikxild,
pisihteeri Martti Hauru,
tiedotussihteeri Teuvo Ruotsalainen Jja

ekspeditdsri Eva-Liisa Rundman,

Puhelinvirkailijaliitto ry:std
ens.puh.vidl. Irja Siitarinen ja

tiedotussihteeri Maire Jaderholm-Jarvé,

Teleliitto ry:sta

vanh. tyontutkija Roine Leminen,

Teletekniset hallintovirkailijat - TEKLINTO ry:sté
ens. ekspeditddri Aqna—Liisa Montonen ja

kirjuri yp. Sirkka Mellin

Sihteerini suunnittelija Hannu Tuominen
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Puheenjohtajan julistettua neuvottelutilaisuuden alkaneeksi valittiin pdytakir jan-—
tarkistajiksi puheenjohtajan liséksi'liikennetarkastaja'Raimo Paajanen ja postimies-

ten esimies Olavi Kurvi.

2§

Todettiin, ettd jérjestﬁille 0li toimitettu henkildarvioitimenetelmid koskeva lisd~
zelostus sekd uudet nenkilbarviointilomakkeet, joissa arvioitava piirre "kehitty-
neisyys ja henkinen kypsyys" on korvattu ryhmissd MR 11 plirteelld "yhteistoiminta-
kyky", rynmdssd MR IIIL piirteelld "tasapainoisuus, rauhallisuus' ja ryhmdssd MR IV
piirteelld "harkintakyky". Lisdksi henkilsarviointilomakkeen etusivulle on lisdtty
wohta, josta ilmenee, miten kauan aArvioinnin suorittaja on ollut arvioitavan esi-

miehenii.

38

Puheenjohtaja esitti pHikohdat laitoksen eri virastoyksikgiltd saaduista henkilOor-~
viointijdrjestelmdsd koskevista lzusunnoista todeten, ettd lidhes kaikki lausunnon
antajat ovat piténeet jdrjestelmdd tolvottuna henkildstdhallinnon kehittémistolmen-

piteend vain muutamien lausunnonantajien pitHessd sen kidyttdonottoa tarpeettomana.

5§
Todettiin esitetyn virkojen ja toimien ryhmittelyn olevan tarkoituksenmukainen,

koska eri tasoisten ja erilaisissa tehtivissd toimivien esimiesten esimiessoveliu-

" yuutta voidaan arvioida samoja tyomenestyspiirteitd kdyttaen sen vuoksi, ettd ar-

vioimisen kohteena ei ole soveltuvuus tiettyjen tyotehtdvien ja toimintojen SUCT1 T~

tamiseen, vaan yleinen egimiessoveltuvuus. HenkilSarviointilomakkeisiin cn valittu

" hne erilaisia ominaisuuksia kuvaavat tekijat, jotka ovat yhteydessd esimiesmenes—

tykseen kaikilla esimiestasoilla lennidtinvirkamies-, postivirkamies-, postimies- jJ:

puhelinvirkailijaurilla.



Paitsi henkildarviointilcmakkeiden avulla saatavia yleistd esimiessoveltuvuuttia
koskevia tietoja on nimitysten petustaksi hankittava tietoja eri toimialeilla eri
virkoihin ja toimiin kuuluvien erikoistehtdvien ja -toimintojen sucrittamiseen
vaadittavista kyvyistd, tiedoista ja taidoista. Nykyéén virkojen ja toimien aset-
tamat vaatimukset on méérifelty muqdollisina kelpoisuusehtoina ja nimityspaatiksen
perustana tarvittavan tiedon hankintalidhteind ovat pHidasiassa nimikirjes Ja muut
henkilskortistot sekd lausunnot. Taveitteena on tytnanalyysien avulla systemaatti-
sesti selvittdd eri tehtdvien asettamat vaatimukset ja mddritelld ne tehtdvidn- ja
toimenkuvausten muodossa. Vasta tdmdn jdlkeen voidaan toimi-/tehtidvdkohtainen hen-
kilsarviointi kohdistaa niihin henkildn erityiominaisuuksiinh ja tyosuorituksiin,

joita kyseisessd tehtivdssd vaaditaan.

5§

Todettiin, ettd henkildarvioinnin tulosten eli arvioitavia koskevien tietojen jul-
kistamista tai salassa pitdmistd koskevia sdidsksidi ei ole. Tietyissd ammattikun-
nigsa on kylldkin yleisestl noudateftuja ammattikunnan jisenid sitovia ja velvoit-
tavia sidntsjd. Yleisen kdytdnndn mukaan periaatteessa kaikki soveltuvuu;tutkimuk-
sista (jota henkildarviocintikin on) saadut tulokset on luovutettava tutkimuksen
wohteenn olevalle henkildlle hdnen pyynnostdan. Episelvyyttd usein aiheuttaa tul-
kinta siitd, mitkd ovat "tulokset'. Tuloksia ovat lopulliset tulkitut tiedot, ei
siis alkuperainen aineisto kuten esim. nyt kyseessd olevalla henkildarvioniilomak-
keella annetut pistemddrdt sellaisinaan.Vasta kun pistemddrit on ilmaistﬁ kulloin-
kin kyseessé olevan hakijéjoukon tuloksia kuvaavien keski- ja hajontalukujen yhtey-
dessi tai pistemddrdt ilmoitetaan sijalukuina tietyssé ryhmassd, ne ovat sellaisia
valmiiksi tulkittuja tuloksia, jotka johtavat oikeisiin johtopddtsksiin ja jotka
voidaan luovuttaa arvioidulle henkildlle ilman virhetulkintecjen mahdollisuutta.

Kun henkilbarviointilomaketta voidaan pitda yleisten asiakirjain julkisuudesta
9.2.1951 annetun lain 5 §.n tarkoittamana lausuntona, voitaneen pd#tyd siihen, ettd
po. lomake ei ole julkinen asiakirja, jonka sisdl 1dstd siten el tarvitse antaa

tietoa edes arvieidulle itselleen.



Temin perusteella padtettiin, ettd arvioidulle henkilglle voidaan hinen pyynnés-

tHHn ilmoittaa héhen oma kokonaispistemddrdnsi sekd sen mukainen sijaluku kaikkien
haki joiden joukossa. Samoin pddtettiin, ettd nimitysmenettelyyn osallistuville lau-
sunnoh antaville virastoyksikdiden pHHllikoille, Jjoiden on tdrkedtd tietad kaikkien

haki joiden piirrekohtaiset pistemddrdt, veidaan ne tarvittaessa ilmoittaa luotta—

muksellisesti.

Padtoksestd eridvind mielipiteend Puhelinvirkailijaliitto ry. esitti, ettd arvioidul-

le hakijalle hénen pyytdessdan tulisi antaa tiedoksi myds yksittdisid piirteitd kos-

6 8

Phatettiin, ettd arvioinnmin suorittaa hakijan ldhin esimies ja mikdli hakijalla on
useampin samantasoisia ldhimpi& esimiehid, heistd kaksi virastoyksikon padllikcn

miirasmid suorittaa arvioinnin toisistaan riippumatta. Toimistonhoitajan kohdalla
arvioinnin voi piiripsallikdn sijasta suorittaa tamén madrdEms piirikenttorin 1ii-

kennetarkastaja.

Jos lidhimpien esimiesten arvioinnit poikkeavat huomattavasti toisistaan tail viras-
toyksiksn pd&llikdn antamasta lausunnosta, henkildasiaintoimisto pyyt#d asiasta li-

sdtietoja.

Neuvottelukunnan padttksestd erifvini mielipiteend Postiliitto ry. esittii, ettd ar-
vioitsijoina tulisi olla aina kaksi ldhintd esimiestd sekd kaksi henkilskuntajar-
jesttjen valitsemaa edustajaa, ja ettd ilman titd muutosta ei Postiliitto ry.

hyviaksy esitetyn henkilbarvieintijirjestelmin kdyttoonottamista.

78

Todettiin henkildarviointijirjestelmdn olevan tarpeellineh psauudistus laitoksen
henkilostohallinnon kokonaisvaltaisessa suunnittelu- ja kehittsmitoiminnassa ja

pidtettiin henkildarviointijirjestelmin kiyttddnottamisesta mahdollisimman pian



sen jélkeen kun posti- ja lenndtinhallitus on tehnyt asiasta pastoksensd ja sitten

kun jdrjestelmidn edellyttémi informointi on suoritettu.

8 §

Puheenjohtaja julisti neuvottelut padttyneiksi.

Poytikirjan vakuudeksi:

Hannu Tuominen

Poytdkirja tarkistettu ja hyviksytty:

// - Vs

¥ r
ﬁﬁarfﬁ? Lehmuskallio

o j" /Jf' ”
’ - - o Y P 4
12 TR V N S /ﬂfc? Ll bt —

Raino Pai29£§; Qlavi Kurvi




.2 33 va

POSTI- JA LENNATINHALLITUS
KANSLIAOSASTO

Helsinki =5.0L. .5/
Moly Heo. 505 o
Yiite

Kansliaosasto

Asla henkilerviointijérjestelman L ¥
kiytidon ottwninen posti- ja
lennitinlal coksessa

Neuvoleltuasan so0. neakiltkuntajarjestijen kanssa posti- Ja len-

ndtinhaliiius on istunnossaan 25.1.1970 poaaitanyt 1.4.1973 lukien
ottan kdytildn oneisessa liitteessid selostetun nenkildarviointi-

jirjestelmin.

Qavap alnile

Fadjoutzja iva Saloilias
J J

Vastauksessa pyydetdin viittaamaan
kirjelmin numeroon ja piiviykseen

% A, /

Toiulstopialidkikd Hartti uunmusm1111\

PIEDORGT

Pihin consiot voxiicleictidtoimioto
Portilzitle vy.

Losotiviariupiicis Virkemiosyhdlstys ry.
. . {olerinsien yndlistys 1y

tio ©VL vy,

?~,Li;to TS C
L niliitto ry. JQMLJ“*““* ¥\_\ VARG

=\-\

cpovarraildljat TREKLLNTO vy,

2
I3
S8
g;’:‘ Postiosoite Osgite Puhelin
§,;| PL 529 Mannerheimintie 11 Vaihde 661204
o% 60101 HELSINKI 10 HELSINKI

Mo 82004 A4



HENKILUARVIOINTI

Yleistd henki16arviointimenete1misté

Kun yrityksissd ja laitoksissa milld tahansa organisaation tasolla tehddan
padtoksid, tarvitaan niiden pohjaksi luctettavaa tietoa. Tami vaatimus tun-
tuu aivan itsestddn selvdltd silloin, kun on kysymys esim. teknillisistd ja
taloudellisista ratkaisuista. Luotettava ja asiaan vaikuttava tieto on tér-
kedd sekd suunnittelussa ettd pddtosten teossa. Luotettavan ja asianmukaisen
tiedon saamiseksi ja kontrolloimiseksi on kehitetty erilaisia menetelmid tie-
don hankkimisen ja kontrolloimisen helpottamiseksi. Samalla tavoin olisi tictys-
ti myss toimittava henkilostohallinnon alalla.

Valtaosa henkilgstdhallinnellisiin toimenpiteisiin liittyvistd ongelmista
(sekdi suunnittelun, pddtdksenteon ottd toimeenpanon vaiheissa) on yhteydessd
tysn suorittamiseen ja tyossd menestymiseen kohdistuvan arvostelun ja arvioin-
nin kanssa. Tatd arviointia on suoritettu yhtd kauan aikaa kuin tyotd on orga-
nisoidusti suoritettu tydpaikalla. Heti kun aletaan suunnitella ja toteuttaa
tychonottoa, nimittdmistd, ylentdmistd, palkkauksen tarkistamista ja jirjesti-
mistd, uudelleen sijoittamista, johtamis- ja tyon ohjaamismenetelmien kehitta-
mistd, koulutuksen jar jestdmista yms. henkiloetdhallinnellisia toimenpiteltd,
tarvitaan em. arvostelua ja arviointia, tyon- suoritus- ja ansioarviointia, mi-
kd yleensd tapahtuu henkilbarviointimenetelmien avulla.

Ennenkuin varsinaigia systemaattisia arviointimenetelmii oli saatu kehite-
tyksi, tapahtul tydsuorituksen ja tySnmenestyksen arvioiminen ns. vapaan arvioin-
nin avulla (lausunnot ja puollot). Huolimatta giitd, ettd ne oval nopeita suorit-
taa, ei niiden virheettdmyydesti Jja oikesanosuvundesta etukidteen voida sanoca mi~
taan varﬁna, ainoastaan arvailla. Samoin téllaisen-kontrolloimattoman tiedon pe-

usteells tehdyistd ratkaisuista el voida etukitcen varmuudella sanoa, miten oi-
keaan osuvia ne tulevat clemaan. Sen lisdksi, etid arviointien luotettavuustasoa
ei pystytd kontrolloimaan, on epasystemaattisen, vapaan henkilBarvioinnin clen-

naisin epikohta se, ettd eri henkiltisti annettuja ja eri henkiloiden antamia ar-



viointeja ei voida vertailla keskenaau, wooka ori oaccioiizijet sasrivioosl ar-
vioinnin eri perustein ja erilaisia arvosbeiuasteikkoja xiyiiden. soin saavias
pitdd tietynlaisessa tyossd tiérkeimpind ahkeruutta ja tunnollisuutta, toinen
taas ripeyttd ja omatoimisuutta, kolmas taas kaikkia em. ominaisuuksiz seka 1i-
sdksi palvelusalttiutta ja sosiaalista mukautumiskykyd. Se, kuka on oikeassa,

vai onko kukaan, pitdisi selvittdd ja ndin yhtendistdd arvosteluperusteet. Sa~
moin olisi kéytettdvd samoja arvosteluasteikkoja. Vapaata henkildarviointia kéyt-
noﬁantajien kirjallisista-~ ja puolestapuhumiskyvyista.

Muita henkildarviointiin liittyvia puutteellisuuksia ja virheellisyyksid ovat
arviointivirheet, jotka johtuvat erilaisista inhimillisistid tekijdists., Yleisin
virheellisyyksii aiheuttava tekijd on ns. "halo-effekti", so. arvio kaikissa yk-
sityisissd piirteissd (t. ominaisuuksissa) annetaan arvioitavasta muodostefun
yleiskidsityksen perusteella. Jossain asiassa hyvastd tai miellyttdvdstd henkilds-
ti annetaan hyvid lausunto tai hyvd arvio myds kaikissa tySkdyttdytymispiirtelssa.
Vastaavasti jossain tietyssi asiassa heikompi henkild saa huonoja arviointeja myo:
kaikkien muiden ominaisuuksien suhteen.

Toinen virhe on se, ettd pyritdin antamesan vain keskitasoisia tai hieman sitd
parempia arviointeja. Témd voi johtua siitd, ettd ei uskalleta antaa hyvida ja huc
noja lausuntoja tai ettd ei riittévéssa miHrin tunneta arvioitavia henkilgdité.

Kolmantena virheeni voitaisiin mainita pelkkien hyvien lausuntojen antaminen.
Timd johtuu ajattelutavasta: "Juuri minun alaiseni ovat niitd kaikkein parhaim-
pia" ja ettd "He ovat hyvid koska juuri mina olen heidat valinnut Ja kouluttanut”™
Tamd luulo ei varmastikaan pidid paikkaansa, koska me ihmiset jakaudumie kzikkien
ominaisuuksiemme puolesta tietyissa henkiloryhmissH tasaisestl keskiarven molem-
min puclin. Myds paremmat ja huonommat alaiszel Jakautuvat tzsaisesti eri esimie-~

hille.



-

Jirjestelmslliselld henkiltarvioinnilla pyritidn msahdollisimman suuressa

taprosenttiseen virheettomyyteen ei koskaan pHHstd, kun kyse on ihmisten suo-
rittamasta arvostelusta, mutta henkilvarvicinti voidaan kehittdd ja sitd pitad
kehittdd yhd virheettdmimmdksi ja luotettavammaksi mik#li halutaan, ettd hen-
kildstohallinnolliset toimenpiteet ja ratkalsut (esim. nimitykset) ovat oikeaan-
osuvia, oikeudenmukaisia ja kaikkien edut tasapuolisesti huomiooncttavia.

Jérjestelmillinen henkilSarvicinti tekee mahdolliseksi luokitella kaikki sa-
maan ryhmdin kuuluvat virat ja toimet yhtendisten perusteiden mukaan Jja myos mah-
dollistaa eri tyokohteissa toimivien henkildiden, henkildryhmien ja heididn tyo-
suoritustensa vertailun, Se vahenti# mySs vaaraa, ettd inhimilliset virheldhteet,
sympatiat ja antipatiat mddrdisivit arvioinnin sisH1t8d, koska arvicintien ja
niiden pohjalta annettavien lausuntojen luotettavuutta kontrolloidaan jatkuvasti
pyrkimyksens kehittdd arviointimenetelmt yhd virheettomimmiksi ja luotettavam-
maksi.

HenkilBarvioinnille on asetettava vihintHdidn seuraavat vaatimukset.
1) Menetelmsn tulee kohdistua juuri niihin tekijoihin, jotka ovat merkitsevia
tyossd menestymisen ja onnistuneiden tySsuoritusten kannalta. Nama selvitetdin
ns. tyonanalyysin avulla.
2) Arviocitavien tekijsiden tulee olla helposti arvioitavissa, so. niiden tulee
esiintyd ko. tySsuorituksissa ja tyopaikoilla ja niiden tulee olla riittavan
helposti havainnoitavissa.
%) Menetelmidn avulla tydsuoritukset ja tydssd vaadittavat ominaisuudet pitid
teiden avulla eikd vain kuvailevilla yleislausunnoilla.
4} Arviointiperusteiden ja arviointiasteikkojen tulee olla yhtendiset, jotta kes-
kindinen vertailu olisi mahdollista.
5) Arvieinti jirjestelmista tulee poistaa tiedostamatta ja tietoisesti tehdyt vir-
heellisyydet ja vAhentdd kyvyttomyyttd luotettavien arviocintien tekoon informoin-

nin ja koulutuksen avulla.



6) Arviointimenetelmdn {(arvicinnit, lausunnot, puollot) luotettavuus tulee olla
jatkuvasti kontrolloitavissa. Jirjestelmdn luotettavuus on madriteltdvd ennen
kdyttdonottoa ja miirdajoin suoritettavien tutkimusten avulla jatkuvasti kontrol-
loitava sen luotettavuutta.

7) Arviointimenetelmd tulee olla jatkuvasti kehitettdvissi.

8) Arviointijdrjestelmsn tulee saada osakseen kaikkien osapuolten hyviksyminen,

Nimitysmenettelyssd tarvittavan henkiléarvioinnin

kehittdiminen posti- ja lenndtinlaitoksessa

I Posti- ja lenndtinlaitoksessa noudatettavan virkanimitysmenettelyn yhteydes-
si kysymykseen tulevan henkilSarvioinnin kehittdmiseksi on henkilasiaintoimis-
tossa suoritettu tutkimuksia ja laadittu suunnitelmia. Nimitysmenettelyn kehitta-
minen orn osa posti- ja lenndtinlaitoksessa aloitetusta henkildstbhallinnon suun-
nittelu- ja kehitystoiminnasta, jonka avulla pyritddn turvaamaan laitoksen teh-
tivien hoitamisen kannalta vialttdmiton tyovoima laatunsa ja maardnss puolesta ja
luomaan keskitetty toimintaohjelma henkilSresurssien kehittdmiseksi, sekd toisaal-
ta lisdimsin henkildstdn tysviihtyvyyttd ja tyohalukkuutta luomalla kullekin hen-
kilslle mahdoliisuudet toimia edellytyksiZidn ja pyrkimyksiddn vastaavissa tehta-
vissd. Samoin pyritiin varmistamaan henkildkohtaisten taitojen ja kykyjen hyvaksi-
kiaytts ja jatkuva kehittdminen.

On luonnoliista, ettd kaikki virkanimityksiin liittyvit seikat saavat osakseer
suurta mielenkiintoa. Tdmd mielenkiinto on ilmennyt osittain arvosteluna, joka on
kohdistunut siihen, ettei viran tani toimen hakijoista nykyiselld menetelmidlld saa-
da riittdvin yksilSityjd ja luotettavia tietoja sekd siihen, ettei muista kuin vi-
ran sijaintitoimipaikassa palvelevista hakijoista szdnnSllisesti ole saatu juuri
minkddnlaisia lausuntoja.

Mainitun epikohdan peistamiseksi ja luotettavien tietojen saamiseksi kaikista
virksa hakeneista henkiltistd henkilBasiaintoimistc on henkildstdhallinnon alalla

tapahtuvan suunnittelu- ja kehitystoiminnan eradnd osana ryhtynyt toimenpiteisiin



nimitysmenettelyn kehittimiseksi svstemaattisen henkildarviointijiriestelmin
kiyttidnottamisen muodossa.

Esimiestehtivien hoitajilta vaadittavat ominaicsuudet kohdistuvatl Fleensa
henkilgn tietoinin, taitoikin, luonneominaisuuksiin ja muihin tyoiyhteisdssa
tapahtuvan kanssakdymisen edellyttdmiin ominaisuuksiin. Linjahallinnon esimies-
ten mydtidvaikutuksella suoritetuissa tydhdin ja tyon suorittamiseen kohdistuneis-
sa tutkimuksissa on saatu selvilie jouikeo sellaisia yhteisid ominaisuuksia, jot-
ka ovat tdrkeitd edellytyksid henkiltn menestymiselle mddrdtyn alan esimiesten-
tHvissd.

Nimitysharkinnan yhteydess# on muiden kuin esim. nimikirjasta saatavien tie-
tojen lisdksi varsinkin esimiesvirkojen osalta saatava luotettavia tietoja kun-
kin hakijan edelld mainituista tyomenestysominaisuuksista. Tarkoitusta varten
on henkildasiaintoimistossa kehitetty henkilBarvicintilomakkeet, joissa luetel-
laan tyomenestykseen vaikuttavat kymmenen tarkeintd piirrettd, Kunkin ominalsuu-
den kohdalla on viisi eritasoista ko. ominaisuutta kuvailevaa midritelmésd, jois-
ta arvioinnin suorittaja valitsee sen, jonka katsoo parhaiten kuvaavan arvioita-
van henkilsn ko. ominaisuutta (katso oheisia mallilomakkeita).

Henkilgarvioinnin kehittimistyon ensimmiisessd vaiheessa tulevat sen piiriin
kuulumaan posti- ja lenndtinhallituksen taytettavat linjahallinnon esimiesvirat
ja ~toimet allaclevan luettelon mukaisesti. Tutkimuksissa todettujen tydmenes-
tyspiirteiden mukaan on virat ryhmitelty kolmeen ryhmédan, MR II-IV. MR on ly-
hennys sanoista "Merit rating" eli ansioarviointi. Keskushallinnon esimiesvirko-
jen tyomenestykseen vaikuttavia piirteitd ei ole vield tehtdvien epdyhtenaisyyden
johdosta tutkittu, minkd vuoksi ne voidaan ottaa mukaan henkildarviointijidrjes-

telméan vasta mydhemméssd vailheensa.

11 Henkilbarviointijirjestelmdn T vaiheeseen kuuluvat linjahallinnon virat

ja toimet

Ryhma MR il

Konttorinheitaja
Konttoripigllikks



Radioaseman hoitaja
Apulaiskonttorinhoitaja
Liikennetarkastaja
Toimistonhoitaja
Ensimmdinen ekspeditdori
Kontrolloori

Ryhmd MR ITI

Autovarikon esimies
Postimiesten esimies
Vanhempi varaston esimies
Varaston esimies

Autonkul jettajain esimies

Ryhma MR IV
Puhelinvalvoja

III Henkilﬁarviointijérjestelmén piiriin kuuluvan haettavana olleen viran haku-
ajan pHatyttyd lihetetddn henkilBarvieintilomakkeet kaikkiin toimipaikkoihin,
joista on hakijoita ko. virkaan. Lomake l5hetetdén toimipaikan hoitajalle tai
muun virastoyksikon padllikolle hakijan 1dhimmin esimiehen tdytettdviksi. Jollei
hakija ole ollut nykyisen esimiehensd alaisena vdhintdan 6 kk, suorittaa hinen
edellinen 15hin esimiehensi arvioinnin. Miki#li esimies on esteellinen (ldhiomai-
nen, tai jos esimies itse on hakenut samaa virkaa) jatetidn lomake tHyttamattd.
Esimies palauttaa lomakkeen tHytettynd suofaan posti- ja lenndtinhallituksen hen-
lomakkeelle, joka hakijaluettelon liitteend lihetetddn tavanomaiselle lausunto-
kierrokselle. Alkuperdiset arviointilomakkeet arkistoidaan henkildasiaintoimis-
tossa.

Kaikki henkilBarvieintiin liittyvdt tiedot tullaan kdsittelemddn Jucttamiksel-
ainoastaan nimittdvin viranomaisen tietoon. Arvioitu henkild voi tarpeen vaatiessa
kidntyd henkildasiaintoimiston puoleen saadakseen itsedén koskevia tietoja. Tdlldin
hinelle voidaan ilmoittaa hinen oma kokonaispistemdardnsi sekid sen mukainen sija-
Juku.

Mik&1i henkils hakee useampia virkoja, suoritetaan hinestd uwusi arviointi vain
jos edellisestd arvioinnista on kulunut vEhint8dn yksi vuosi tai aikaisemminkin

jos hdnen tehtdvinsd ja asemansa edellisen arvioinnin jidlkeen ovat oleellisesti



mauttuneet.

On huomattava, ettd nenkildarvieintijirjestelmin avulla pyritddn siihen,
ettsd virkaylennysperusteisiin kuuluvat taito ja kyky mahdollisimman oikeuden-
mukaisesti ja tasapuolisesti voidaan entists paremmin ottaa huomioon hakijoita

keskendin verrattaessa.

Posti- ja lenndtinhallituksen henkiloasiaintoimistossa syyskuun 28 pdivand 1972

<z,
Toimistopddllikko artti Lehmuskallio

- /4/
Jhiane et
M Ismc Kammonen



HENKILOARVIOINTILOMAKE

Haettavana oleva virka/toimi:

Toimipaikka:

Arvicitava henixild:
(nimi ja nykyinen virka/toimi)

Arvioinnin suerittaja:
(nimi ja virka/toimi)
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HENKILOARVIOINTILOMAKKEEN TAYTTOOHJEET

Henkilbdarviointilomakkeen vasemmassa laidassa otsikon "Arvioitava piirre'" alla on nimettyni
ne hakijan ominaisuudet, jeiden suhteen Teiddn tulee hdntd arvioida. Kunkin nimetyn eminaisuu-
den oikealla puolella on viisi ominaisuutta kuvailevaa eritascista mddritelmdsd. Teiddn tulee
arvioida, mikd ndistd viidestd midritelmisty parhaiten kuvaa arvioitavaa alaistanne Jja merkitd
valitsemanne midritelmin alla oikealla olevaan ruutuun rasti,

Arviointia suorittaessanne olisi vdltettdvd ao. henkildstd saamanne Yleiskuvan heijastumis-
ta arvioitaviin yksittdisiin ominaisuuksiin. Arvioikaa henkild jokaisen yksittdisen ominaisuu-
den suhteen siind jirjestyksessi kuin ominaisuudet ovat lomakkeessa, Valittuanne kyseisen omi-
naisuuden suhteen henkilsi parhaiten kuvazvan méddritelmdn, merkitkdd rasti ruutuun valittomis-
ti ja vasta sen jdlkeen siirtyk#s seuraavaan ominaisuuteen. Arvioitaessa ei ole mySskiin syyti
palata jo arvioituihin ominaisuuksiin, vaan kukin ominaisuus on arvioitava muista riippumatta.
Teiddn tulee suorittaa arvieointi itsendisesti hankkimatta muilte arvioitavaa henkilss koskevia
tietoja, koska tdssi on kysymys Teiddn henkilskohtaisesta alaisenne arvioimisesta.

HenkilGarvicintilomake pyydetisn 14 pdivén kuluessa palauttamaan suoraan posti~ ja lennitin-

hallituksen henkilasiamintoimiston toimistopddllikidlle osoitteella postilokero 529, 00101 Hel-

sinki 10, merkitsemill# kuoreen "lucttamuksellinen",



Arviocitava
pilirre

1

2

3

4

5

Toiminnan
itsendisyys

Pystydkseen toimi-

maan tyydyttavidsti,
tarvitsee esimiehen
neuvoja ja tukea.

Tarvitsee jonkin-
verran esimiehen tu-
kea ja neuvoja tir-
keissid asicissa ja
Jjoskus myss joka-
pHiviisissd tehtd-
vissd,

Tarvitsee harvoin
esimiehen neuvoja ja
tukea tirkeissid
asioissa, jokapHi-
viiset tehtdvdi hoi-
taa kylld yksin.

Toimii melkoisen

itsendisesti myds
valkeammissa teh-
tdvisss,

Pystyy toimimaan it-
sendisesti, tarvit-
see esimiehen neu-
voja vain todella
tirkeissi ja vai-
keissa tehtidvisss.

Reaalitaju

Esiintyy ja toimii
usein tilanteeseen
sopimattomasta,
reaalitaju vain
valttiva.,

Todellisuudentaju

el aina riitd vaati-
vampiin tilantei-
siin, jokapaivii-
siin tyydyttdvisti.

Normaaliolosuhtei s
sa riittdvin todel-
lisuudentajuinen.

Toimii yleensi vaa-
tivissakin tilanteis
sa jdrkevidsti ja ti-
lanteen vaatimuksia
ymmartien.,

Tajuaa aina selke-
dsti tilanteen vaa-
timukset, toimii ja
kiyttaytyy Jarkevis-
ti.

Toiminnan ja
esiintymisen
varmuus ja
sujuvuusg

Toiminta ja kdyttiy-
tyminen joskus epi-
varmasa.

Varmuus ja sujuvuus
Jjokapdivdisissi ti-
lanteissa tyydyttd-
va,

Esiintymisen ja toi-
minnan varmuus ja
sujuvuus riittdsd hy-
vin jokapdivdisissi,
mutta ei aina vaa-
tivimmissa tilan-
teissa.

Esiintyminen ja tci-
minta varmaa ja
suiuvaa.

Toimii ja esiintyy
erittiin varmasti,
sujuvasti ja jous-
ttavasti.

Oppimiskyky

Omaksuu uudet teh-
tivdt melko hitaas-
ti ja kankeasti.

Uusien tehtidvien
omaksuminen tuottas
Jjoskus piencisia
vaikeuksia.

Omaksuu uudet tehtd-
vidt ja asiat riittd-
vén hyvin,

Omaksuu uudet teh-
tidvit ja asiat mel-
ko nopeasti ja aika
Vaivattomastikin,

Omaksuu vaivattomas-
ti ja nopeasti vai-
keatkin tehtdvit ja
tdysin uudetkin asi-
pt.

Itseluottamus

Vahirkin hankalam-
missa tehtivissi ei
lucta omiin kykyi-
hinsi eikd voimiin-
sa, vaan hakee hel-
posti tukea muilta.

Ei aivan tdysin
luota itseens#, pie-
noista taipumusta
tukeutua muihin.

Jokapdivdisissi ti-
lanteissa itseluoct-
tamus riittidvd, jos-
kin vaikeamman pai-
kan tullen hakee tu-
kea esimiehistddn

Ja tovereistaan.

Yieensd itselucita-
mus ei horju, lugt-
taa voimiinsa ja
kykyihinsi.,

Lucttan Lhaysin ite
seenséd ja kykyinine
si vaikeimmissakin
wlosuhteissa.,
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Arvioitava
piirre

1

2

3

b

5

Vastuu tyotn

Ei kovinkaan paljon
kiinnitd huomiota

Saattaa olla joskus
hieman vidlinpitama-

Vastaa riittavis-
s5a mddrin tyon

Huolellisesti ja
tunnollisesti tyuon

Ottaa aina erittdin
tunnollisesti ja

laadusta tyén laatuun. ton tydn laatuun laadusta. laadusta vastuuta huolellisesti vas-
nédhden. ottava. tuuta tydn laasdusta.

Vidhsnkin vaikeam~ Tapza hieman her- Ei yleensd hermos- Toimii tasapainoi- | TySssiin tasapai-

man paikan tullen | mostua, joskaan ko- tu, vaikka vai- sestl ja rauhalli- | noinen ja rauhalli-
Tasapainoisuus,} ei pysty toimimaan | kokonaan ei meneti keammissa tilan- sesti, el hermoile.} ren. Ei meneti
rauhallisuus tasapainoisesti, malttiaan. teissa el tHysin malttiaan vaikeis-

hermostuu ja tus- pystykdan hallitse- sakaan tilanteissa

kaantuu. maan itseHdin, tai tehtdvissi.

Tyotaito el riitd | Joskus on jokapHi- Tybtaito riittiy Tydtaito hyva, Tydtaito paras

kaikkien jokapdi- | vdisten tehtHvien hyvin jokapdiviis- | riittdi vaativam- mahdollinen,
Tydtaitoe vdisten, tavano- suorittamiseen suh~ ten tehtivien suo- pienkin tehtHvien

maistenkaan tehtHd- | teen toivomisen va- rittamiseen. suorittamiseen.

vien suorittami- raa.

seen.

Jossain mddrin hi- | Hivenen tavallista Suorittaa tybnsa Melko toimelias, Toimelias, ripea

das ja innotonkin, | passiivisempi ja normaalilla vauh- riped ja aktiivinen| ja toiminnanhalui-
Toiminnallinen | tBitten valmistumi- verkkaisempi otteis- dilla. tyStahti keskita- nen, suoriutuu ai-
aktiivisuus nen vaatii ajoit- saan, selvidi kui- soista parempi. na tehtivistdin

taista kiirehtimis-| tenkin tyydyttivisti. midrdajassa.

td.

Esimiesten, tydto- } Yleensd on yhteistoi- Kyvykkyys ja haluk-| Omaa hyvidn yhteis- Kyky ja halu toimia

vereitten ja alais-|mintakykyinen ja kuug yhteistoimin- toeimintakyvyn ja yhiteistySssi seks
Yhteistoimin- ten kanssa yhteis- | -haluinenkin, ei juu-| taan tydpaikalla -halun. esimiesten, tysto-
takyky toiminta sujuu ri aiheuta kitkaa. kohtailaisen hyvd. vereitten ettid

vilttdvdsti, jos-
kus aiheuttaa

pientd kitkaa.

alaisten kanssa
erittidin hyva,
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