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Yleisesti kehityskeskustelusta

Kehityskeskustelun tavoitteena on edistää vuoropuhelua, jossa suunnitellaan ja arvioidaan työn
tavoitteita ja työssä suoriutumista, osaamista, työhyvinvointia sekä henkilökohtaisia
kehittymistoiveita.

Kuopion kaupungin kehityskeskustelulomake löytyy Ainosta. Ainon löydät KUHAsta, etusivun
sinisen palkin kohdasta ”Sovellukset”  > Aino. Et tarvitse kirjautumiseen erillisiä tunnuksia.

Ainossa näkyy syksyn 2024 ajan kaksi kehityskeskustelulomaketta. ”Kehityskeskustelu”, joka
oli pilottiversio 2023–2024, sekä päivitetty lomake ”Kehityskeskustelu 1.0”. Vanha lomake on
käytössä vuoden 2024 loppuun saakka, jos kehityskeskustelun on jo ennättänyt aloittaa sitä
käyttäen. Aiemmin täytetty lomake jää lukuversiona käyttöön vuodenvaihteen jälkeen.
Pilottilomakkeella ei ole raportointiominaisuudet käytössä.

Työntekijä täyttää ja tallentaa lomakkeen ennen kehityskeskustelua, jossa tietoja
täydennetään yhdessä esihenkilön kanssa. Kehityskeskustelussa työntekijän esitäyttämä
lomake avataan esihenkilön tunnuksilla. Lomake merkitään keskustelun päätteeksi tilaan
”Valmis”.

Työntekijä pääsee tarkastelemaan Aino-työkykyjohtamisjärjestelmästä omaa, tallennettua
kehityskeskustelulomakettaan. Lomakkeen näkevät vain työntekijä ja esihenkilö.
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Kehityskeskusteluun osallistuminen työntekijänä
Kehityskeskustelulomake löytyy Ainosta:

• Kirjaudu Ainoon
• Valitse oma työntekijäkortti
• Valitse Lisää merkintä tai lomake -pudotusvalikosta Kehityskeskustelu 1.0, kun haluat

luoda tai tarkastella uutta lomaketta.

Kehityskeskustelulomakkeeseen on mahdollista tutustua ennen käyttöä. Lomakkeeseen voi
tutustua rauhassa, eikä sinne tallennu mitään, ennen kuin on painanut lopussa Valmis-
painiketta.

Työntekijä täyttää lomakkeen ennen kehityskeskustelua ja tallentaa lopuksi lomakkeen, eli
painaa ”Valmis”. Kysymykset ovat vapaavalintaisia tähdellä (*) merkittyjä lukuun ottamatta.

Turvallisuussyistä lomakkeessa on puolentunnin välein aikakatkaisu. Lomakkeen voi
välitallentaa sivun alhaalta löytyvästä painikkeesta ”Valmis”. Jos lomaketta ei tallenneta, jo
kirjatut tiedot katoavat.

Lomaketta pääsee muokkaamaan. Tallennettu lomake löytyy oman työntekijäkortin
tapahtumista ja siihen pääsee palaamaan painamalla kehityskeskustelu-otsikkoa. Lomakkeen
muokkausta voi jatkaa painikkeella ”Muokkaa”. Muista aina painaa ”Valmis” muokkauksen
päätteeksi.

Kehityskeskustelussa täydennetään lomakkeen tietoja yhteisen keskustelun pohjalta.
Lomake avataan tällöin esihenkilön tunnuksilla ja hän merkitsee lomakkeen keskustelun
päätteeksi tilaan ”Valmis”.
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Kehityskeskustelulomake löytyy Ainosta:

• Kirjaudu Ainoon

• Etsi sen työntekijän työntekijäkortti, jonka kanssa olet käymässä
kehityskeskustelua.

• Työntekijän voit etsiä esimerkiksi valitsemalla Ainon valikosta
Henkilöstön hallinta > Esihenkilöhierarkia.

• Aktivoimalla listasta haluamasi henkilön ja klikkaamalla henkilön
nimeä, pääset henkilön työntekijäkortille.

• Valitse työntekijäkortin tapahtumista Kehityskeskustelu 1.0
(uudet keskustelut).

Kehityskeskustelun ajaksi lomake avataan muokkausta varten lomakkeen
alalaidasta kohdasta ”Muokkaa”. Lomaketta täydennetään keskustelun
kuluessa ja lopuksi painetaan ”Valmis”.

Turvallisuussyistä lomakkeessa on puolentunnin välein aikakatkaisu.
Lomakkeen voi välitallentaa sivun alhaalta löytyvästä painikkeesta
”Valmis” ja palata takaisin Muokkaa-toiminnan kautta. Jos lomaketta ei
tallenneta, jo kirjatut tiedot katoavat.

Kehityskeskusteluun osallistuminen esihenkilönä


