OSAKE— OSAAMISKARTOITUS 2012

0. Rekisteritiedot esim. yrityksen nimi, yhteystiedot
1. Vastaajan tehtavait
1. 0O toimitusjohtaja 4, O kiinteistdsihteeri, asiakaspalvelu
2. 0O isannoitsija 5. 0O taloushallinnon tehtavat
3. O tekninen asiantuntija 6. 0O muu tehtavd, mika
2. Mitka seuraavista isanndintiyritysten vastuualueista kuuluvat toimenkuvaasi (voit valita useamman) |
1. O hallinnolliset tehtavat 4, O asiakaspalvelu- ja viestintatehtdvat
2. O elinkaaren hallinnan tehtavat 5. O isanndintiyrityksen johtaminen,
esimiestehtavat
3. O taloushallinnon tehtdvat (esim. kirjanpito, 6. 1 muu toimenkuvasi, mika
vastikevalvonta, palkanlaskenta)
‘ 3. Kauanko olet toiminut isanndintialalla? |
1. O 1-5vuotta 3. 4 11-20 vuotta
2. O 6-10vuotta 4, 0O yli 20 vuotta
‘ 4. Kuinka kauan olet tyoskennellyt nykyisessa tyotehtavassasi? |
1. O 1-2vuotta 3. O 6-10vuotta
2. O 3-5vuotta 4, 0O yli 10 vuotta
5 Seuraavaksi pyydamme sinua arvioimaan isannéintiyrityksille maariteltyjen osaamisvaatimusten

merkitystda oman tehtavankuvasi nakdkulmasta seka omaa taman hetkista
osaamistasi samoissa osa-alueissa.

A. Merkitse asteikolla 1...7, kuinka tarkedna pidat seuraavia tyon vaatimuksiin liittyvia
tekijoita oman tehtdavankuvasi kannalta. asteikko: (1=ei merkitysta ... 7=erittdin tarked)

B. Arvioi samalla asteikolla milla tasolla oma osaamisesi on mielestasi tilla hetkella ndiden
tekijoiden suhteen. ( asteikko: 1=heikosti ... 7=erittdin hyvin)

A. B.
Onko asialla minulle Oma onnistuminen?
merkitysta?
1=cei 7 = erittdin 1 = heikosti 7=erittdin hyvin
merkitysta tarkea

(Lue ensin alla olevat osaamisvaatimukset ja mikali
yksikdaan niista ei kuulu toimenkuvaasi rastita oikealla
oleva ruutu ja siirry seuraavaan osa-alueeseen)
Isdannodintiyrityksen johtaminen, osaan 4 Isanndintiyrityksen johtaminen ei kuulu toimenkuvaani
1. luoda henkildstéhallinnolle sopivat rakenteet ................. 12 3 4 5 6 7 1 2 3 4 5 6 7
2. hoitaa paivittaisjohtamisen asianmukaisesti ................... 12 3 45 6 7 1 2 3 4 5 6 7
3. huolehtia henkildstdn palkitsemisesta tulosten ja

osaamisten perusteella.........cccvveeiiiiiieeceenisi e, 12 3 4 5 6 7 1 2 3 4 5 6 7
4. huolehtia henkiléston tydhyvinvoinnista seka

JAKSAMISESEA ... i iireir e 12 3 4 5 6 7 1 2 3 4 5 6 7
5. kehittdd seka sisdisia palveluprosesseja etta asiakkaan

tarpeeseen vastaavia tuotteita .........ceveiiiiiireien e, 12 3 4 5 6 7 1 2 3 4 5 6 7
6. seurata jarjestelmallisesti toiminnan tuloksia seka

kannattavuutta .........cccevviiiii e, 12 3 4 5 6 7 1 2 3 4 5 6 7
7. rakentaa toimivan johtamisjarjestelman seka toimia 12 3 45 6 7 1 2 3 4 5 6 7
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yhteistydssa hallituksen kanssa......c.ccoooevvieviiiiniiniccennnnn,
8. seurata toimintaympariston muutoksia seka pystyn
tekemaan muutoksia strategiaan tarvittaessa.................
9. maarittaa yrityksellemme realistiset tavoitteet ja
viestimaan niistd selkedsti......ccccceevvviiiieiiiniiii e,
(Lue ensin alla olevat osaamisvaatimukset ja mikéali
yksikdan niista ei kuulu toimenkuvaasi, rastita oikealla
oleva ruutu ja siirry seuraavaan osa-alueeseen)
Asiakkuudet, osaan
10. suunnitella ja toteuttaa markkinoinnin ja myynnin
raataloidysti eri asiakkaiden mukaan ..........ccceeevvveinennns
11. huolehtia asiakkaiden tyytyvaisyydesta seka
sitoutumisesta tulevaisuuden yhteistyohon ....................
12. keratd asiakkuuksista tietoa jarjestelmallisesti ja seurata
asiakas- ja tuotekohtaisen kannattavuuden rakentumista
13. jarjestaa palvelut asiakastarvetta vastaavasti ja viestia
Niista ymmarrettavasti........cceeeiiviiiiniiiin
14. uuden asiakkaan palveluiden kdynnistémisen ja
asiakassuhteen paattyessa kohteen luovuttamisen
uudelle iISANNGILSHAIlE ...ccvvvveniniiiiiriirr e,
15. tiedottaa ja viestia ennakoivasti, oikea-aikaisesti ja
Y] | T L o PP
(Lue ensin alla olevat osaamisvaatimukset ja mikali
yksikdan niista ei kuulu toimenkuvaasi, rastita oikealla
oleva ruutu ja siirry seuraavaan osa-alueeseen)
Elinkaari, osaan
16. jarjestaa kertaluontoisia korjaustoita seka katselmuksia
valtuuksieni mukaan.........cccciiicceeer s
17. arkistoida asiakirjat normien mukaisesti ja paivittaa
toimenpiteet huoltokirjoihin ym. ....ccccooiiiiiiiiiiiiiiiieennnnn,
18. tunnistaa dkilliset ja ennakoimattomat kunnossapito- ja
muutosty6t seka reagoida vaaditulla tavalla...................
19. toteuttaa tarvittavat esiselvitykset ja kilpailutukset ennen
hankesuunnittelun aloittamista ........ccccccevviiiiieievninininenn,
20. urakoiden takuu- ja vastuuajat ja seuraan niitd
RUOIEIliSESEi. ...vvvveeie e
21. tunnistaa tilanteet joissa on viestittava eri osapuolille
oikea-aikaisesti ja tehokkaasti........ccccovvervviiiiernniiiiennnnnn,
22. maarittda yllapitotason hallituksen linjausten mukaisesti
ja laatia kiinteiston korjausohjelman seka huoltokirjan....
23. jarjestaa kiinteistdnhoidon kiinteiston tavoitteiden
MUKISEST «evvueiiiiiii i ere e e ea e
24. seurata kokonaisvaltaisesti laatu- ja maaratavoitteiden
toteutumista ja ryhdyn tarvittaessa oikaiseviin
toIMENPILEISIIN ...oeeveei e
25. laatia tai laadituttaa kunnossapitosuunnitelman .............

(Lue ensin alla olevat osaamisvaatimukset ja mikali

yksikdan niistd ei kuulu toimenkuvaasi, rastita oikealla

oleva ruutu ja siirry seuraavaan osa-alueeseen)

Talous, osaan

26. kilpailuttaa rahalaitoksia lainatarjouksiin liittyen seka
hakea avustuksia .......ccceeviiiiiiiiiiciie e

27. palkkioiden ja palkkojen maaraytymisen perusteet ja
osaan huolehtia naihin liittyvistd toimenpiteistd sadddsten
1B T o O

12 3 4 5 6 7 1 2 3 4 5 6 7

12 3 45 6 7 1 2 3 45 6 7

O Asiakkuudet eivat kuulu toimenkuvaani

12 3 45 6 7 1 2 3 4 5 6 7
12 3 4 5 6 7 1 2 3 4 5 6 7
12 3 4 5 6 7 1 2 3 4 5 6 7
12 3 45 6 7 1 2 3 4 5 6 7
12 3 45 6 7 1 2 3 4 5 6 7
12 3 4 5 6 7 1 2 3 4 5 6 7

12 3 4 5 6 7 1 2 3 4 5 6 7
12 3 4 5 6 7 1 2 3 45 6 7
12 3 45 6 7 1 2 3 45 6 7
12 3 4 5 6 7 1 2 3 4 5 6 7
12 3 4 5 6 7 1 2 3 4 5 6 7
12 3 45 6 7 1 2 3 4 5 6 7
12 3 4 5 6 7 1 2 3 4 5 6 7
12 3 45 6 7 1 2 3 4 5 6 7
12 3 45 6 7 2 3 4 5 6 7
12 3 45 6 7 2 3 4 5 6 7

O Talousasiat eivat kuulu toimenkuvaani

12 3 4 5 6 7 1 2 3 4 5 6 7

12 3 45 6 7 12 3 45 6 7
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28. kirjanpitoa ja tilinpaatosta koskevan lainsaadannon ja
osaan noudattaa ja huolehtia niistd hyvien tapojen

MUKISESTT 1vvvviiiieiieie e 12 3 4 5 6 7 1 2 3 4 5 6 7
29. huolehtia viranomaisilmoitusten tekemisesta seka

tarkistaa verotuksen oikeellisuuden ..........cccoeeviiiverinnnnn. 1 2 3 45 6 7 1 2 3 4 5 6 7
30. jarjestaa kiinteistdn taloushallinnon asianmukaisella

EAVAllA . 12 3 4 5 6 7 1 2 3 4 5 6 7
31. laatia toiminta- ja rahoitussuunnitelmat toimeksiantajan

strategian mukaisesti seka huolehtia maksuvalmiudesta. 1 2 3 4 5 6 7 1 2 3 4 5 6 7
32. jarjestaa kiinteistdn rahaliikenteen ......cc.ccoovvviiiiiiininnnnns 1 2 3 4 5 6 7 1 2 3 4 5 6 7
33. saatavien perintaan liittyvan lainsaadannén ja huolehdin

siitd vaaditulla tavalla ...........euvviviviiiiiiii——. 12 3 4 5 6 7 1 2 3 4 5 6 7

(Lue ensin alla olevat osaamisvaatimukset ja mikali
yksikdan niista ei kuulu toimenkuvaasi, rastita oikealla
oleva ruutu ja siirry seuraavaan osa-alueeseen)

Kiinteiston hallinto, osaan QA Hallinto ei kuulu toimenkuvaani
34.  Kkiinteiston hallintoon ja paatdksentekoon liittyvan

T a1t T=To k=1 0] o] o IR 1 2 3 45 6 7 1 2 3 4 5 6 7
35.  huolehtia panttikirjoista/yhtidjarjestysmuutoksista

/rasitesopimuksista tarvittaessa asiantuntijan avulla.... 1 2 3 4 5 6 7 1 2 3 4 5 6 7
36. huolehtia etta kiinteiston riskienhallinta ja

turvallisuus on hoidettu asianmukaisesti..............cccees 1 2 3 45 6 7 1 2 3 4 5 6 7
37. kiinteistdn vakuutusasiat ja osaan toimia

vahinkotapahtumissa oikein .........cceviiiiiiiiience e, 12 3 45 67 1 23 45 6 7
38. huolehtia kiinteistén henkildston tyéterveyshuollosta

sekd tyoturvallisuudesta..........ccvvvvniiiniiiniin s 12 3 45 67 1 23 45 6 7
39. laatia, toimittaa ja arkistoida viranomaisyhteyksiin ja

ilmoitusvelvollisuuteen liittyvat asiat .......cccooovevviiiiinnnnnn. 12 3 45 67 1 23 45 6 7

40. hyvat kokouskaytanndt ja osaan vieda kokouksen
laillisesti 1api (sisaltaen kokouskutsun toimittamisen,

osallistumisen, kirjaamisen seka tiedottamisen) ............. 1 2 3 4 5 6 7 1 2 3 45 6 7
41. Kkiinteiston tonttivuokra-, vakuutus-, sahké- ja

liittymissopimuksiin liittyvat maaraykset......c..cooovevveenees 1 2 3 4 5 6 7 1 2 3 45 6 7
42. hoitaa vuokravdlitystehtavat asianmukaisesti

(vuokralaisten hankinta, sopimuksen purkutilanteet) ...... 1 2 3 4 5 6 7 1 2 3 4 5 6 7
43. huolehtia kiinteistdn tyontekijoiden tydsuhdeasioista ja

esimiestehtavista lainsaadannén velvoittamallatavalla... 1 2 3 4 5 6 7 1 2 3 4 5 6 7

Kokonaisarvosana omalle osaamiselleni suhteessa tehtiavan vaatimuksiin?

Q erittdin huono Q melko huono Q ei hyva eikd huono A melko hyva Q erittdin hyva

6. Kuinka mielestiasi organisaatiossanne panostetaan henkiloston osaamisen kehittamiseen?

1. Q erittdin paljon 4. 0 melko vahan
2. 0O melko paljon 5. QO erittdin vahan
3. @ jonkin verran

Perustelut:

7. Arvioi omaa osaamistasi/onnistumistasi suhteessa tamanhetkisen tyotehtavasi vaatimuksiin?
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8. AVOIN PALAUTE

A. Missa asioissa olet mielestdsi onnistunut erityisen hyvin?

B. Missa asioissa sinulla olisi mielestasi parannettavaa/kehitettdvaa omassa toimenkuvassasi?

C. Millaista osaamista mielestasi tarvitaan tulevaisuudessa oman toimenkuvasi kannalta?

D. Millaista koulutusta tullaan tarvitsemaan ndiden osaamisten varmistamiseksi?

KIITOS ARVOKKAASTA PALAUTTEESTASI!
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