TEHTÄVÄNKUVAUSLOMAKE

	Tehtävänimike
	Yksikkö

	
	

	Toimen haltija
	Esimies

	
	

	Toimen sijainen
	Sijaistettavat tehtävät

	
	

	Tehtävän tarkoitus

	Kuvaile miksi tehtävä on olemassa.


	Keskeiset tehtäväkokonaisuudet

	Mitkä ovat keskeisimmät työtehtävät ja niiden tavoitteet ts. mitä niillä halutaan saavuttaa. 
Älä tee yksityiskohtaista tehtäväluetteloa, vaan keskity kokonaisuuksiin.



	Tehtävän hoitamisen perusvaatimukset

	A) Osaamisalueet

	Kerro tehtävän kannalta keskeiset osaamisvaatimukset. Kuvaile osaamisen laajuus ja/tai monipuolisuus sekä millaista teoreettista ja käytännöllistä osaamista tarvitaan. 
Millaista kokemusta tehtävä edellyttää.


	B) Erityisvaatimukset

	Kerro millaisia erityistaitoja tehtävän hoitaminen edellyttää.


	Tehtävään liittyvä yhteydenpito

	A) Sisäiset yhteydet

	Kuvaa sisäisiä vuorovaikutustilanteita (tiimityötä, neuvotteluja, raportointia jne.).


	B) Ulkoiset yhteydet ja niiden tavoitteet

	Kuvaa ulkoisia vuorovaikutustilanteita ja kerro mihin niillä pyritään.


	Rooli päätöksentekotilanteissa

	Kuvaa millaista vastuuta, itsenäisyyttä ja käytännön valtuuksia tehtävässä on suhteessa toiminnan seurauksiin.


	Päivämäärä
	Toimihenkilön allekirjoitus
	Esimiehen allekirjoitus

	
	
	


