KVTES - TVA TEHTAVAN VAATIVUUDEN ARVIOINTI

Lomakkeen kayttaminen

1.

Lomake 16ytyy Helmi-intran lomakevalikosta.
Lomakkeessa on kolme valilehtea: tama ohje, tehtavankuvauslomake ja

vaativuustekijat-lomake.
Valilehtiin paasee klikkaamalla alaosan korvakkeita.

Tallenna tiedosto omalle tydasemallesi ennen tayttamista.
Lomakkeen asettelu on yhteismitallisuuden vuoksi suojattu salasanalla, joten et

voi muuttaa otsikoita tai tekstilaatikoiden kokoa.

Lomake koostuu kahdesta osasta: tehtavankuvauksesta ja vaativuustekijat-osasta.

Tayta ensin tehtdavankuvausosio siind olevien ohjeiden mukaan. Tdssa osassa
kysytaan myos tehtavaan liittyvia perustietoja. Itse tehtdavankuvauksessa
mainitaan keskeisimmat tehtavaalueet ja niihin kuuluvat tarkeimmat tyotehtavat
seka vuosittainen tydajan jakautuminen tehtavien kesken. On oleellista, etta
erisisaltoisilla tehtavilld on keskendan eri tehtdavankuvaukset.

Tehtdavankuvaukseen kirjataan 3-5 olennaisinta tehtdavakokonaisuutta. Jokaisen
kokonaisuuden peraan kirjataan lyhyesti tarkempi kuvaus siihen liittyvista
tehtavista. Ensimmaiseksi kirjataan prosentuaalisesti eniten tydaikaa vieva
tehtavakokonaisuus ja alimmaiseksi vahiten tyoaikaa vieva tehtavakokonaisuus.
TVA-lomakkeelle merkitaan paikka ja paivamaara, jolloin tehtdavankuvaus on
kasitelty esimiehen ja tyontekijan yhteistyona.

Vaativuustekijoitd arvioidaan asteikolla 1-5. Tee avoimiin soluihin tasovalintasi
kirjoittamalla X-kirjain valitsemaasi soluun. Huomaa, etta tehtdvan vaativuuden
arvioinnissa on kdytossa karkea kokonaisarviointi. Tehtdvan kokonaisvaativuus
ratkaisee luokitteluryhman. Ei esim. matemaattisesti lasketut pisteet. Yksittdisen
tehtdvan pisteista on kuitenkin hyotya muodostettaessa kuvaa tehtavan
luonteesta ja vaativuuksien painotuksista.

Vaativuustekijoiden kohdalla on tyhjat kentat, joihin kuvataan tehtavan

vaativuutta kyseisten vaativuustekijoiden osalta mahdollisimman kattavasti.
Kunkin neljan pdavaativuustekijan kohdalla kuvataan ko. tehtavan sisaltamia
tekijoita niin selvasti ja eritellen, ettd saman palkkaryhman tehtavia voidaan
vertailla toisiinsa ja asettaa ne kuvausten perusteella vaativuusjarjestykseen.

Tulosta halutessasi arviointilomake allekirjoituksia varten.
Huomaa, ettd jokainen vélilehti tulostetaan erikseen.

Arviointilomake tallennetaan viraston tai liikelaitoksen arviointiryhman antamien
ohjeiden mukaisesti. Koska arviointilomakkeita on paljon, on tarkeaa, etta
arviointiryhman antamia tallennusohjeita noudatetaan!



Lomakkeen kadyttamisessd vaaditaan perustason Excel-taitoja. Avoimiin kenttiin
saa lisattya tarvittaessa tyhjan rivin panamalla Alt + Enter.
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HELSINGIN KAUPUNKI TEHTAVANKUVAUS (KVTES)
Virasto tai liikelaitos Tehtavien vaativuuden arviointi
Kunnallinen yleinen virka- ja tydehtosopimus

VAATIVUUSTEKIJAT KOKONAISARVIOINNISSA
(Kuvaile kunkin tekijan kohdalla tehtavakokonaisuuden sisaltda vaativuustekijan suhteen.)

Tehtadvankuvaus koskee

E Ryhméaa Ryhmén koko, henkildiden lukumaéra Ryhmén vakanssinumerot
Viisi henkil6a 026764, 026751, 026777, 026790, 031572
J Yksittéista tehtavaa Henkilon nimi

Yksittdisen tehtdvan vakanssinumero

TEHTAVAN TAUSTATIEDOT

Tehtavan nimike KVTES:n hinnoittelutunnus: ehdotus/vahvistettu (ilmoita
hinnoittelemattomissa myds vaativuusluokka)

Asiakkuusvastaava

Toimintayksikkd Tyopiste
SOTE/SAS/Helppiseniori 100020, 100030, 100040, 100050

Tehtavan edellyttdma koulutus

Tehtavan edellyttdma kielitaito
Suomen kielen hyva suullinen ja kirjallinen taito seka ruotsin kielen tyydyttava suullinen ja kirjallinen taito

YLEISKUVAUS TEHTAVASTA

Kuvaile keskeiset tehtavaalueet, niihin kuuluvat tarkeimmat ty6tehtavat seka vuosittaisen tydajan jakautuminen tehtévaalueiden kesken: % koko-
(Saat tyhjan rivin painamalla Alt + Enter) naistydajasta
Asiakasohjausyksikdsta tuotettavien palveluiden asiantuntijana toimiminen, tehtavana kotiin vietavien 60%

palveluiden palvelup&atdsten ja yksildhuollon paatdsten tekeminen. Vastuualueena palvelualueen
asiakaskunta. Asiakas -ja palveluprosessien paivitettyjen tietojen koordinointi ja ohjeistaminen henkiléstélle.
Uusien tydntekijoiden ja opiskelijoiden perehdytyksen koordinointi. Tukipalvelutuottajayhteistyosta ja

tiilstmAahiAabdAdAan hanvAlmAlmniAtAa trmaAtAaAmAimAan HilmAlA~R

Asiakkaiden palveluprosessien, palvelupaatosten, palvelusetelien ja kokonaisostojen seuranta. Palveluiden 20%
oikea-aikainen aloitus, seuranta ja jatkaminen asiakkaiden tarpeiden mukaisesti. Palvelu -ja hoitoketjujen
sujuvuuden edistaminen ja kehittdminen. Palveluiden tasalaatuisuuden ja oikea-aikaisuuden varmistaminen
ja tahan liittyen henkildston ja yhteistydtahojen neuvonta ja ohjaus. Kevyemman palvelun periaatteen

tatAaiibiimaiAaAan viArmalAtAA T~ AN

Palveluiden kehittdminen ja verkostotyd yhteistydssa alueen julkisten-ja yksityisten toimijoiden kanssa. 20%
Palveluiden asiantuntijana toimiminen yhteistydryhmissa -ja verkostoissa. Asiakasprosessien ja tyon
sisalléllinen kehittdminen moniammatillisissa yhteistydverkostoissa. Asiakkuuspaallikdn sijaisena ja
tydparina toimiminen. Yksikon tyéturvallisuudesta vastaaminen yhdessa esihenkilon kanssa.

Yhteensa | 100%

Tehtavankuvaus on esimiehen ja viranhaltijan tai tydntekijan yhteisesti kasittelema.
Paikka ja paivamaara

Helsinki, 18.12.2018

Esimiehen allekirjoitus ja nimenselvennys Viranhaltijan tai tyontekijan allekirjoitus ja nimenselvennys

Arviointi hyvaksytty virastossalliikelaitoksessa







HELSINGIN KAUPUNKI VAATIVUUSTEKIJAT (KVTES)
Tehtavien vaativuuden arviointi
Kunnallinen yleinen virka- ja tydehtosopimus

1. OSAAMINEN

Osaaminen kuvaa tyon edellyttamien koulutuksella ja tyokokemuksella hankittujen keskeisten
tietojen ja taitojen syvyytta, laajuutta ja monipuolisuutta seka tyon edellyttiman harkinnan
itsendisyytta.

Tyon edellyttamat tiedot

Tyon edellyttama koulutustaso (1 - 5) arvioidaan seuraavan luokittelun mukaisesti:
1 = Perusaste (peruskoulu, kansakoulu ja keskikoulu)

2 = Toinen aste (ylioppilastutkinto, lukio, 1-3 -vuotiset ammatilliset tutkinnot ja
perustutkinnot, esim. l1ahihoitaja, liiketaloustieteen perustutkinto,
merkantti tai merkonomi)
3 = Alempi korkeakouluaste (ammattikorkeakoulututkinnot, alemmat korkeakoulututkinnot,
ryhma sisaltdad myos alimman korkea-asteen ja entisen opistoasteen tutkinnot,
esim. opistomerkonomin ja nuoriso-ohjaajan tutkinnot)
4 = Ylempi korkeakouluaste (maisteri-tasoiset tutkinnot)
5 = Tutkijakouluaste (lisensiaatti- ja tohtoritutkinnot)
(Tyon edellyttamalla koulutustasolla tarkoitetaan tehtdvan nykyistd paaasiallista koulutusvaatimusta. Eri asia on, etta
aikaisemman tutkinnon suorittaneilla henkil6illa voi olla siitymasaannésten perusteella patevyys tehtavaan.)

Tutkinto:
Seuraavissa kohdissa kasitelldan asteikkoa 1 - 5, jossa
1 = "ei juuri lainkaan"”, 2 = "vahan", 3 = "kohtalaisesti",

4 = "paljon" ja 5 = "poikkeuksellisen paljon"

Kuinka paljon tyd edellyttdd uuden tiedon hankkimista?
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Tyon edellyttamat taidot
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1 2 3
Kuinka paljon tyo edellyttaa tydkokemuksella saavutettua syvaa ja monipuolista |:| |:| |:|
osaamista sekd kokonaisuuksien hallintaa?

1 2 3 4 5
Kuinka paljon tyd edellyttédd useiden eri tehtavaalueiden hallintaa tai monien |:| |:| |:| |:|
asioiden yhtaaikaista hallintaa taikka toisistaan poikkeavien tietojen ja taitojen
hallintaa?

Kuvaile/perustele tehtavan edellyttdmaa tiedon hankkimista ja tehtavan edellyttamien taitojen
monipuolisuutta ja syvyytta:

Sosiaali-ja terveydenhuollon lainsdddanndén, sosiaaliturvajarjestelman seka julkisen ja kolmannen
sektorin palvelukokonaisuuden laaja tuntemus ja asiakaslahtéinen ymmarrys. Ty6 edellyttaa valmiuksia
vaativien asiakastilanteiden ratkaisuun asiakasryhmien erityistarpeiden ja ongelmatilanteiden
moniulotteisuuden vuoksi. Moniammattillisen tiimin tydprosessien hallinta ja terveydenhuollon ja
sosiaalialan asiakastyon osaaminen. Esittamisen taidot.



Tyon edellyttama harkinta

1 2 3 4 5
Kuinka paljon ty6 edellyttaa itsenaista harkintaa, ottaen huomioon mm. |:| |:| |:| |:|
kaytettavissa olevien ohjeiden maaran ja laadun?

1 2 3 4 5
Kuinka paljon tyd sisaltda ammattialan ja organisaation arvoista ja |:| |:| |:|

tavoitteista johdettavaa itsenaista tavoitteeenasettelua?

Kuvaile/perustele tehtavassa edellytettavan harkinnan luonnetta ja tehtavaan liittyvaa itsenaista
tavoitteenasettelua:

Tyd vaatii laajaa kokonaisuuksien hallintaa ja asiayhteyksien hahmottamista seka nopeaa reagointia
vaativissa asioissa seka asiakas- ettd organisaatiotasolla.

2. TYON VAIKUTUKSET JA VASTUU

Tyon vaikutukset ja vastuu kuvaa niita vaikutuksia ja sitd merkitysta, joka tyolla on

1 2 3 4 5
Onko tydlla laajoja ja vaikutuksiltaan pysyvia vaikutuksia? |:| |:| |:| |:|
1 2 3 4 5
Missa maarin tydhoén kuuluu toimintaedellytyksia, tuloksellisuutta, vaikuttavuutta |:| |:| |:|

seka tydyhteisdjen toimivuutta koskevaa vaikuttamista ja vastuuta?

Kuvaile/perustele tehtavan vaikutuksia ja siihen liittyvia vastuita (huomioi esimiestehtavat ja mainitse myos
mahdollisten alaisten maara):

Vastuu tehdyista sosiaali-ja terveydenhuollon palvelupaatoksista. Merkittavat vaikutukset ikdantyneen
vaestdn hyvinvoinnin varmistamisessa ja ongelmien ennaltaehkaisyssa.



3. YHTEISTYOTAIDOT

Yhteistyotaidot kuvaa asiakassuhteissa ja tyoyhteisossa tarvittavia vuorovaikutustaitoja ja
ihmissuhdevaatimuksia.

1 2 3 4 5
Missad méaarin ty6 edellyttdd oma-aloitteista ja tavoitteellista viestinta4 ja |:| |:| |:| |:|
kommunikointia?

1 2 3 4 5
Missa maarin tyo edellyttda toisen ihmisen asemaan asettumista? |:| |:| |:| |:|

Kuvaile/perustele tehtavan edellyttdmia yhteistyotaitoja:

Kyky kohdata ja kuulla tydyhteis6a, tydntekijoita ja asiakkaita. Kyky toimia moniammatillisessa
tydyhteisOssa ja monialaisissa yhteistyOverkostoissa. Verkosto- ja yhteisty0ssa edellytetdan kykya tuoda
oma asiantuntijuus esiin rakentavalla ja osallistavalla tavalla. Hyvat valmiudet vaikuttaa oman yksikon,
toimialueen ja palvelualueen/osaston strategisiin linjauksiin siten, ettd havainnot asiakastarpeista ja
palvelujarjestelman toimivuudesta tulevat huomioiduiksi toiminnan kehittamisessa.

4. TYOOLOSUHTEET

1 2 4 5
Liittyyk® tydhon kiintedsti tavanomaisesta poikkeavia henkisia ja fyysisia |:| |:| |:| |:|
tyoolosuhdetekijoita, joita ei voida tydsuojelutoimenpitein poistaa?

Kuvaile/perustele em. tydolosuhdetekijoita:

Tyon kuormitus tulee monelta taholta samanaikaisesti ja edellyttda tyon jatkuvaa rajaamista ja priorisointia.
Akillisesti muuttuvat tilanteet vaativat nopeaa reagointia ja toimeen ryhtymista. Asiakkaan, omaisten ja
yhteistybkumppaneiden seka yhteiskunnan ristiriitaiset odotukset haastavissa tilanteissa aiheuttavat
merkittavaa henkistad kuormittavuutta.



