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FORORD

Forbunden har kommit 6verens om minimildnesystem for tjanstemé&nnen och
[6nebestammelser i anslutning till det. For [6nesystemet anvands forkortningen TOVA
(toimihenkildiden vahimmaispalkkajarjestelma). TOVA baserar sig pa uppgiftens
svarighetsgrad och som grund har anvants ett system som heter Lonevagen.

Lonesystemet innehaller svarighetsvardering och minimiloner i anslutning till den samt en
erfarenhetsdel till den individuella 16nen (HEKO). Den individuella |6nens erfarenhetsdel
(HEKO) ar inte i kraft om man i foretaget kommit dverens om att ta i bruk ett eget
foretagsspecifikt system for beddémning av den personliga kompetensen, ett sk. HEPA-
system. HEPA-systemet ar en del av foretagets aktiva I6nepolitik, med vilken man sporrar
arbetstagarna att bygga upp sin kompetens och utvecklas i sitt arbete.

| hostens kollektivavtalsférhandlingar dverenskoms det att de grafiska tjdnsteméannens nya
[6nesystem trader bindande i kraft den 1.10.2008.

Vi hoppas att den har handboken for sin del underlattar tillampningen av I6nesystemet pa
arbetsplatserna.

Helsingfors den 1.2.2008

Medieférbundet / Viestintaalan toimihenkilét Grafinet

Mediernas Centralférbund

Tjanstemannaunionen TU
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1. Rattvis 1On

Rattvis I6nesattning baserar sig pa ILO:s
princip om lika 16n. Oberoende av avtals-
bransch skall det i samma féretag betalas
lika stor I6n fér samma eller likvardig
uppgift och likadan arbetsprestation.
Skillnader i uppgiftens svarighet samt i
arbetsprestation och kompetens ar
darmed godtagbara grunder for olik 16n.

Kollektivavtalet fastslar minimivillkoren for
I[6nesattningen enligt ovan namnda
princip. Férutom kollektivavtals-
bestammelserna inverkar i praktiken
foretagets l6nepolitik, uppgiftens
marknadslon samt bransch och
arbetsplatsens placering pa I6nen.

Resultat- och vinstpremier
bestamningsgrund: gruppens
eller organisationens resultat

Individuell I16nedel
bestamningsgrund:
arbetsprestation och kompetens

Uppgiftens svarighetsgrad
bestamningsgrund: uppgiftens
svarighet

BILD 1
Lonesystemets delar

(Arbetsmarknadsorganisationernas
uppfdéljningsgrupp for arbetsvarderingssystem
TASE 2003)

2. LOonestrukturen

| tianstemannens nya lonesystem bestar
den personliga lonen av tva delar, vilka
baserar sig pa uppgiftens svarighetsgrad
och personens anstallningsférhallande
(HEKO) eller personlig kompetens och
arbetsprestation (HEPA).

Minimiloénen enligt kollektivavtalet bestar
av den uppgiftsbetingade minimilénen och
den individuella I16nens erfarenhetsdel
(HEKO). Da tjanstemannen arbetat fem ar
i uppgifter pa samma svarighetsniva i
féretaget, skall hans personliga 16n vara
minst fem procent éver minimilénen for
ifrdgavarande I6negrupp.

Den individuella I6nens erfarenhetsdel
(HEKO) galler inte om man i féretaget
kommit 6verens om alternativt HEPA-
system.

A ..
c Individuell I6nedel:
© HEKO 5 &r/5 %
% eller
8 Lén HEPA: min. 8 % / féretag
[ .
enligt .
o K Ag Uppgiftsbaserad
I6nedel:
7 l6negrupper
v
BILD 2

Tjanstemannens lénestruktur
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2.1 Uppgiftens svarighetsgrad

Lonesystemets centralaste element &r den
lonedel som grundar sig pa uppgiftens
svarighetsgrad. Den bestams enligt
TOVA-systemet med verbal niva-
beskrivning. De sju svarighetsnivaerna i
TOVA-systemet fungerar aven som
[6negrupper med egna minimiléner.

Vid varderingen av uppgiftens svarighet
maéts de krav uppgiften staller pa den som
utfor arbetet. Det som varderas ar alltsa
arbetet och dess innehall. Bedémningen
tar inte stallning till personens arbets-
prestation, kompetens, personliga
egenskaper, uppgiftsbenamning eller
utbildning. Avsikten med svarighets-
varderingen ar att definiera de uppgifts-
baserade I6nedelarna.

TOVA-systemet bedémer uppgiftens
svarighetsgrad utgaende fran fyra olika
faktorer. Dessa ar den kunskap uppgiften
forutsatter, utmaningen i situationer med
vaxelverkan, ansvaret som ingar i
uppgiften samt sjalvstandigheten och
handledningen i beslutssituationerna.
Uppgiften hor till den svarighetsgrupp,
vilkens definition narmast motsvarar
uppgiftens innehall pa basis av
helhetsvarderingen.

Uppgiften kan ha drag fran flera
svarighetsnivaer. Da maste man évervaga
vad som ar betydande och vasentligt ur
uppgiftens synpunkt och gora varderingen
utgaende fran det.

Svarighetsfaktorer:
Kunskap

Vid varderingen av den kunskap uppgiften
forutsatter beaktas endast saddan
yrkeskunskap som faktiskt anvands i
uppgiften. Utgangspunkten &r alltsa inte
personens utbildning, fastan den ofta ger
riktning for varderingen.

Véaxelverkan

Vid bedémning av vaxelverkan ar det
vasentligt vad man skall uppna med
vaxelverkan. Initiativformaga, aktivitet och
malmedvetenhet i vaxelverkan ckar
uppgiftens svarighetsgrad.

Ansvar

Med ansvar menas befogenhet att handla
enligt vissa forvantningar for att forverkliga
for uppgiften karaktaristiska mal. | alla
uppgifter ingar ansvar for det egna
arbetets kvalitet och forverkligande enligt
planer, tidtabell och givna direktiv.
Ansvaret accentueras da direktiven ar
riktgivande eller malen &r helheter som
verksamhetsstrategierna styr pa en
principiell niva.

Beslutfattande

Med sjalvstandighet vid beslutfattande
avses frihet att fatta beslut baserade pa
eget omdOdme och att forverkliga dem. Ju
l&angre beslutens verkningar stracker sig,
desto mer kravande &r uppgiften.
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Svarighetsniva

Beskrivning av grupperingen

100

- Uppgift som fordrar kortare praktisk erfarenhet.
- Arbetet utférs under handledning eller enligt klara direktiv.
- Beslutsfattandet upprepar sig pa likartat satt.

111

- Uppgiften forutsatter yrkeskunskap.

- Uppgiften skots enligt vedertagna rutiner eller enligt direktiv.

- Beslutssituationerna ar i allménhet likartade.

- Informationen som behovs for beslutsfattandet kan fas i arbetets
narmiljo.

- Vaxelverkan med kunder baserar sig pa presentation av férut givna
I6sningar eller mottagande och formedlande av information.

124

- | uppgiften behdvs speciell yrkesfardighet och kunskap om
verksamhetsformer som ar i allmant bruk samt sjalvstandig
anvandning av dessa kunskaper och fardigheter.

- Arbetet styrs av allmé&nna uppdrag eller direktiv.

- Vaxelverkan sker i team och i kundkontakter, dar uppgiften har en

klargbrande roll.

154

- | uppgiften &r ansvaret, sakkunskapen och sjalvstandigheten sa
accentuerad, att den blivit mer kréavande &n grundbeskrivningen for
foregdende niva.

- | uppgiften kan aven inga arbetshandledning av dem som har
utférande arbete

191

- | uppgiften behovs teoretisk kunskap och beharskande av
arbetsprocessen.

- Till uppgiften hor att upptécka och bedéma problem samt att ge
Idsningar (t.ex. planering, utredning och utveckling).

- Information for beslutsfattandet fas fran tidigare fall eller genom att
kombinera ny information som fas fran narmiljon.

- Typisk vaxelverkan &r expertroll i kundkontakter eller
arbetsledning.

236

- | uppgiften ar ansvaret, sakkunskapen, sjalvstandigheten eller
nyckelstallningen sa accentuerad, att den blivit mer kravande &n
grundbeskrivningen for foregdende niva.

292

- Till uppgiften hor vanligen ansvar for organisering, planering eller
resurser.

- For vaxelverkan ar det typiskt med sjalvstandig paverkan pa
beslutsfattande som expert eller ledare for utvecklingsteam.

- | uppgiften accentueras helhetsbetonad sakkunskap om
funktionens processer.
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2.2 Den individuella lénens
erfarenhetsdel (HEKO)

Det andra elementet i minimilénesystemet
ar den individuella Idnedelen (HEKO)
som baserar sig pa erfarenhet inforskaffad
i anstallningsforhallandet. Den individuella
I6nens erfarenhetsdel &r en del av minimi-
l6nesystemet och den raknas utgaende
fran den uppgiftsbaserade minimilénen.

Den individuella 16nens erfarenhetsdel
vaxer da man arbetar i samma foretag i
uppgifter pA samma svarighetsniva, sa-
lunda att efter fem ar skall tjanstemannens
personliga I6n vara minst fem procent 6ver
den uppgiftsbaserade minimilénen.

Intjanandet av den individuella |16nens
erfarenhetsdel borjar da man i foretaget
overgar till det nya Ionesystemet. Fran
denna dag fem ar framat granskas det for
forsta gadngen om de individuella I[6nerna
fyller minimivillkoret pa fem procent.

Intjanande av erfarenhetsdel

— Da person dévergar till annan uppgift
inom samma ldnegrupp avbryts inte
intjanandet av erfarenhetsdel.

— Da person évergar till uppgift pa hogre
svarighetsniva, borjar tiden som
beréttigar till den individuella I6nens
erfarenhetsdel raknas pa nytt.

— Ifall person 6vergar fran uppgift pa hogre
svarighetsniva till uppgift pa lagre
svarighetsniva, beaktas i intjanandet av
erfarenhetsdel aven den tid som
personen arbetat i den mer krédvande
uppgiften.

— | nytt anstallningsférhallande borjar
intjanandet fran borjan.

— Till erfarenhetsdelen beréattigad tid
intjanas i anstallningsforhallande aven
under sadan franvaro som i det gamla
l6nesystemet intjanade erfarenhetsar.

Den individuella I6nens erfarenhetsdel
(HEKO) ar inte i kraft om det i foretaget
Overenskommits att det tas i bruk ett eget
foretagsspecifikt system for bedémning av
den personliga kompetensen, ett sk.
HEPA-system.

2.3 Beddmning av en persons
kompetens och arbetsprestation
(HEPA)

Alternativt kan den individuella I6nedelen
bestdmmas med ett féretagsspecifikt
beddmningssystem for kompetens och
arbetsprestation (HEPA). Om 6vergang till
HEPA-systemet skall 6verenskommas
lokalt. HEPA-systemets struktur, med-
raknat kompetensfaktorerna som beddms
och matarna, kan likval bestammas av
arbetsgivaren. Om systemet och om
senare andringar i det bor férhandlas
mellan arbetsgivaren och fortroende-
mannen, med stravan att uppna avtal.

Kollektivavtalets minimilénesystem
innehaller inga bindande bestammelser
om sjalva HEPA-systemet, med undantag
av storleken pa den pott som delas ut som
individuella I6nedelar. Féretaget skall via
sitt HEPA-system i individuella |I6nedelar
betala minst atta procent av minimi-
I6nernas summa.

Ifall man i foretaget tar i bruk ett alternativt
HEPA-system, skall tjanstemé&nnen
informeras vilka faktorer som mats, hur de
mats, vem som maéater och hur resultaten
paverkar lonen. Arbetsgivaren bor ocksa i
samband med l6neférhéjningarna enligt
kollektivavtalet, likval en gang i aret, ut-
reda for fortroendeméannen hur minimi-
villkoret pa atta procent for de individuella
I6nerna uppfylls.
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3. Ibruktagande av systemet

1. 2. 3.
Projektet inleds Arbetsgrupp Personalen
bildas informeras
4, 5. 6. 7.
Uppgiftsbeskriv- =  Svarighets- Overens- —p Verkstallande
ningar goérs vardering kommelse om av eventuella
av uppgifterna ibruktagande |6neférhojningar

BILD 3
Skeden i ibruktagande av I6nesystemet

1. Overenskommelse om att inleda
fornyelsen

Man kommer dverens med fortroende-
mannen eller personalens representant om
att inleda arbetet och om arbetsmetoderna.
Det l6nar sig att uppg6ra en realistisk tidtabell
for fornyelsen av I6nesystemet och reservera
behdvliga resurser.

2. Arbetsgrupp bildas for att vardera
uppgifternas svarighetsgrad

Uppgifternas svarighetsvardering gors i
samarbete mellan arbetsgivaren och
personalens representant. Forbunden
rekommenderar att en arbetsgrupp bildas.

Arbetsgruppen bestar som minst av en
representant for arbetsgivaren och en for
tjanstemannen. Gruppen kan vid behov vara
storre. En for stor grupp kan vara en dalig
I6sning med tanke pa att arbetet skall vara
effektivt och smidigt.

Beddmningsarbetet underlattas om arbets-
gruppens medlemmar har en bra kannedom
om arbetsplatsens uppgifter, arbetsmiljo,
arbetskultur och organisation.

Arbetsgruppens forsta uppgift ar att satta sig
in i det nya l6nesystemet. Férbunden ordnar
vid behov utbildning och handledning
foretagsvis.

3. Personalen informeras

For att fa hela arbetsgemenskapens stod for
projektet, ar det skél att at personalen beratta
om avsikten med fornyelsen, tidtabellen,
arbetets framskridande och spelreglerna
samt om uppgorandet av uppgifts-
beskrivningar.
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4. Uppgifterna definieras och uppgifts-
beskrivningar uppgors

Uppgifternas svarighetsvardering forutsatter
kédnnedom om uppgifterna i organisationen.
Man maste veta vilka arbeten som utfors,
vilka skillnaderna ar mellan dem, hurdant
kunnande, ansvar och beslutsfattande de
kraver, hurdana vedertagna arbetssatt som
anvands osv.

Ifall de som deltar i svarighetsvarderingen
inte tillrackligt kanner uppgifternas innehall,
kan tillaggsinformation fas genom att t.ex.
gOra noggrannare uppgiftsbeskrivningar, gora
intervjuer eller anvanda andra sakkunniga i
varderingen av uppgifterna. Nuvarande
befattningsbeskrivningar kan inte anvandas i
alla fall som grund foér varderingen, for de ar
antingen foraldrade eller sa saknar de
uppgifter som &r centrala for varderingen.

| bilaga 1 till denna handbok finns en mdjlig
modell av uppgiftsbeskrivningsblankett.
Uppgiftsbeskrivningen gors utgdende fran
uppgiftens verkliga innehall, inte t.ex.
utgdende fran uppgiftsbenamningen. Det
I6nar sig att gora den pa tillrackligt allman
niva. Uppgiftsbeskrivningen ar inte en lista pa
olika enskilda arbetsuppgifter som ingar, utan
berattar om uppgiftens innehall, ansvar och
krav pa kunskap och vaxelverkan.

Uppgiftsbeskrivningen kan gdras av personen
sjalv eller nagon annan for det utsedd person.

Det vasentliga ar att arbetstagarna och
férmannen i samband med uppgifts-
beskrivningarna diskuterar om vad som &r
mal och mening med uppgifterna, vilka
svarighetsfaktorerna ar for de uppgifter som
finns i organisationen och vad det &r som gor
en uppgift mer krdvande &n en annan. En
gemensamt godkand uppgiftsbeskrivning &r
en bra grund for varderingsarbetet.

5. Uppgifternas svarighetsgrad bedéms
utgaende fran beskrivningarna

Varderingen av uppgifternas svarighetsgrad
sker bast utgaende fran gemensamt
uppgjorda uppgiftsbeskrivningar. Det ar

bast att inte anvanda nuvarande I6neklasser,
benamningar eller personliga I6ner som
grund for varderingen.

Vid eventuella svarigheter med varderingen
I6nar det sig att skaffa tillaggsinformation bl.a.
genom att komplettera uppgiftsbeskrivning-
arna eller gora intervjuer. For att bedém-
ningsarbetet skall lyckas ar det viktigt att
gruppen forbinder sig till det gemensamma
varderingsresultatet.

Det ar bra att komma ihag att varderingen av
uppgifternas svarighetsniva inte ar nadgon
I6nefdrhandling, utan avsikten &r att rang-
ordna arbetsplatsens uppgifter med utgangs-
punkt i varderingssystemets kriterier.

6. Overenskoms om ibruktagande av
systemet och personalen informeras

Det ar mojligt att ta i anvandning l6ne-
systemet fére 30.9.2008 genom lokal
Overenskommelse enligt forhandlings-
bestammelserna i kollektivavtalet (kapitel 8).

Lonesystemet trader bindande i kraft fran den
1.10.2008. Darefter svarar arbetsgivaren for
att systemet tillampas ratt.

Tjanstemannen bdr informeras om ibruk-
tagandet. Det ar viktigt att formannen i
andringsskedet for varje tjansteman forklarar
grunderna for uppgiftens l6neséttning.

7. Eventuella [6neférhdjningar verkstalls

Arbetsgivaren ansvarar for att tjansteman-
nens loner uppfyller det nya ldnesystemets
minimiloner. Lonebestammelserna finns i
kollektivavtalet (se KA kapitel 4).

Personliga Ioner kan inte sénkas till féljd av
overgang till det nya lonesystemet.

Forbunden har avtalat om spelregler for
forverkligande av l6neforhéjningar under
overgangsskedet (se nasta kapitel 4).
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4. Principer och spelregler for
ibruktagandet

Ibruktagande genom lokal
Overenskommelse

Det ar mojligt att genom lokal 6verens-
kommelse 6verga till det nya ldnesystemet
fore den 30.9.2008. Lonesystemet trader
bindande ikraft fran den 1.10.2008 och
ersatter det gamla I6nesystemet. Ifall man
inte lokalt kommit 6verens om uppgifternas
svarighetsklassificering fore den 1.10.2008,
svarar arbetsgivaren for att systemet
tillampas ratt.

Den personliga ldnen sjunker inte

Ingens personliga 16n sénks till foljd av att det
nya systemet tas i anvandning. Minimilénen
kan ténkas stiga eller sjunka med uppgiftens
niva. Om den nya minimildnen ar hégre an
tjanstemannens personliga 16n, skall Ibnen
hojas.

Minimildnerna

Eventuella justeringar av minimildnerna som
foranleds av Ionesystemet forverkligas i
huvudsak med foretagspotter. Ifall potten inte
racker till hela justeringen, kan kostnads-
verkningarna som fornyelsen foranleder
beskaras vid varje l6neférhojningstidpunkt sa,
att I16neférhojningar om mer an 4 procent inte
behover verkstéllas pa en gang. Till det har
raknas inte allméanna férhojningar.

De nya minimilénerna blir bindande fran
30.4.2010, om man inte i foretaget redan
tidigare overgatt till det nya systemet.
Lonerna kan i 6vergangsskedet bli under
minimilénerna ifall féretagspotten helt har
anvants till I6nejusteringarna som loéne-
systemet forutsatter.

I nya anstallningsférhallanden och vid andring
av arbetsuppagifter tillampas minimilénerna
enligt det nya lI6nesystemet.

Den individuella lonens erfarenhetsdel

De fem ar som beréttigar till den individuella
I6nens erfarenhetsdel borjar raknas fran det
man Overgar till det nya systemet, men
senast fran 1.10.2008. Samtidigt upphdr
granskningen av erfarenhetsar enligt det
gamla l6nesystemet.

Introduktion

| det nya systemet finns inget skilt tillagg for
introduktion. Vid bedémningen av uppgiftens
svarighetsgrad beaktas aven de faktorer i
anslutning till svarighetsgraden som har varit
grund for introduktionstillagg.

HEPA-systemet

Vid dverenskommelsen om det nya
I6nesystemet antecknades det som
férbundens uppgift att framja ibruktagandet
av beddmningssystem for personlig
kompetens och arbetsprestation, skapandet
av sadana och att gora olika system kanda.

Med kollektivavtalet bestdms inte om
innehallet i HEPA-systemet, med undantag
av minimiprocenten (se kapitel 2.3).

| bilaga 3 till den har handboken finns
allménna principer om bedémning av
personlig kompetens och arbetsprestation.
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5. Exempel
Personlig I6n enligt det nya systemet

Da uppgifternas svarighetsgrad bedémts
bildas en ny personlig 16n for varje tjanste-
man. Vid évergangen till det nya systemet
sjunker ingens personliga I6n, men inbérdes
forhallandet mellan den individuella I6nedelen
och den uppgiftsbaserade I6nedelen kan
daremot andra. Ifall den uppgiftsbaserade
minimildnen ar hogre i det nya systemet &n
tjanstemannens personliga 16n, bér den hojas
sa att den motsvarar svarighetsgruppen.

Exempel 1

Tjanstemannens nuvarande manadslon ar

2 200 euro. Den bestar av minimilénen 2 104
euro (dkl 1) for 16negrupp 4a med 12-15
erfarenhetsar samt en individuell I6nedel pa
96 euro.

Enligt det nya systemet ar hans uppgift
klassificerad i grupp 191 med minimildnen
2 027 euro. Som individuell I6nedel aterstar
da 173 euro. Foérandringen inverkar saledes
inte hojande pa I6nen.

53
g5
c 12-15 ar =
Q 173 € =
2
5 c
5 4a _Z
o 1929 € S
2o
o &
@D
8
GAMMAL NY OM 5 AR
BILD 4

Fornyelsen av Ionesystemet inverkar inte pa
den personliga I6nen

Exempel 2

Tjanstemannens nuvarande manadslon &r
1 687euro (dkl 11). Den bestar av minimilénen
for lonegrupp 3a med 8-11 erfarenhetsar.

Hans uppgift ar enligt det nya systemet
klassificerad i svarighetsniva 154 med
minimilonen 1 826 euro. Tjanstemannen far
darmed 139 euro i I6neforhojning. Andringen
av lonesystemet inverkar pa den personliga
[6nen.

ug| Bruosiad AN

Personlig 16n

GAMMAL NY

BILD 5
Uppgiftens svarighetsvardering ger en 139
euros loneférhgjning

Kostnadstak

Loneforhéjningen forverkligas med foretags-
potten. Om potten inte racker till hela
l6neforhojningen, kan den aterstaende
férhojningen begréansas till fyra procent, det
vill sdga i exemplet 3 pa foljande sida till 91
euro.
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Exempel 3

Tjanstemannens nuvarande manadslon ar

2 243 euro (dkl 11). Den bestar av minimilénen
for lonegrupp 4b och 12-15 erfarenhetséar
och en individuell I6nedel om 41 euro.

Hans uppgift ar enligt det nya systemet
klassificerad pa svarighetsniva 292, med
minimilénen 2 520 euro. Han borde alltsa fa
en [6neférhojning om 236 euro, vilket betyder
10,3 procent.

Det &r meningen att av fornyelsen féranledda
I6nefdrhojningar téacks med foretagspotten
som 6verenskommits i kollektivavtalet. |
exemplet har I6nen héjts 100 euro med
potten, men det uppfyller inte &nnu minimi-
I6nen. Det aterstaende forhojningsbehovet
kan begransas till 4 procent, det vill séaga i
exemplet till 91 euro. Lonen ar &nnu 45 euro
lagre an minimilénen.

Forhojd
Lone- med pott

forhojning Minimi-
236 € forhojning {

GAMMAL

Overgéngs- NY
skede

BILD 6
Kostnadstaket begrénsar I6neférhéjningen
till som minst fyra procent under avtalsperioden

6. Uppratthallande av I6ne-
systemet

Uppratthallandet av I6nesystemet forutsatter
att det gjorts spelregler om uppratthallande
av uppgiftsbeskrivningar och granskning av
svarighetsvarderingar och att ansvars-
personer utsetts.

Uppratthallandet av I6nesystemet underlattas
da uppgiftsbeskrivningarna halls uppdate-
rade. Forbunden rekommenderar att

uppgifternas innehall regelbundet granskas,
t.ex. i samband med utvecklingssamtalen.
Foérmannen och den som handhar uppgiften
ar sakkunniga i fraga om uppgiftens innehall.

Organisationsandringar pa arbetsplatsen kan
t.ex. betydligt paverka uppgifternas innehall.
D& kan det vara skal att pa nytt vardera
uppgifternas svarighet. Forbunden
rekommenderar att en gemensam arbets-
grupp da bildas for att géra varderingen.

7. Forhandlingsbestammelser
om svarighetsvardering av

uppgift

1. Svarighetsvarderingen av uppgifterna
gors i samarbete. Férbunden rekommen-
derar att en klassificeringskommitté
bildas. Ifall en sadan inte finns foljs
kollektivavtalets férhandlingsordning och
bestammelserna om behandling av
meningsskiljaktigheter. Om enighet inte
uppnas om klassificeringen, klassificerar
arbetsgivaren uppgifterna och svarar for
att varderingen ar ratt.

2. Enskild arbetstagare kan inte till férbun-
den bestrida svarighetsvardering som
Overenskommits i klassificeringskommitté
eller enligt forhandlingsordningen.

3. Forbunden behandlar inte sddana
meningsskiljaktigheter om I6nesystemet
som inte har loneinverkan.

4. Forbunden kan i utredning av menings-
skiljaktigheter anvanda speciell expert pa
I6nesystem, som enligt skild 6verens-
kommelse kan ges beslutsratt.

5. Om forbunden inte far menings-
skiljaktigheten utredd, kan arendet foras
till skilledomstol for att I6sas.

6. FOrbunden utser vardera en skiljeman
och dessa valjer en expert pa lénesystem
till ordférande. | dvrigt foljs bestammel-
serna i kollektivavtalet punkt 8.5.1 pa
skiljedomstolen.
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BLANKETT FOR UPPGIFTSBESKRIVNING BILAGA 1

Uppgift Enhet

Meningen med uppgiften

Beskriv varfér uppgiften finns

Centrala uppgiftshelheter

Vilka ar de centralaste arbetsuppgifterna och malsattningarna fér dem, dvs. vad vill man uppna. Gor inte en
detaljerad uppgiftsforteckning utan koncentrera dig pa helheter.

Grundkrav for att skéta uppgiften

A) Kompetensomraden

Beratta de centrala krav pa kunnande som uppgiften forutsatter. Beskriv kunnandets omfattning och/eller
mangsidighet samt hurdant teoretiskt och praktiskt kunnande som behovs. Hurdan erfarenhet férutsatter
uppgiften.

B) Specialkrav

Beréatta hurudana speciella krav handhavandet av uppgiften férutsatter.

Kontakter i uppgiften

A) Interna kontakter

Beskriv de interna vaxelverkningssituationerna (teamarbete, forhandlingar, rapportering osv.)

B) Externa kontakter och malséattningarna for dem

Beskriv de externa vaxelverkningssituationerna och beréatta vad man vill uppna med dem.

Roll vid beslutsfattande

Beskriv hurdant ansvar, hurdan sjalvstandighet och hurdana praktiska befogenheter som hor till uppgiften i
relation till verksamhetens féljder.

Uppgifter som
vikarieras

Datum Tjanstemannens underskrift Formannens underskrift

Namnfortydliganden
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AVTALSMODELL BILAGA 2

Avtal om kontorstjanstemannens nya lénesystem

1. Undertecknade parter har kommit Overens om att

(foretaget)

och kontorstjanstemannen i dess tjanst pa foljande satt 6vergar till minimilonesystemet
som Mediernas Centralférbund (VKL), Viestintdalan toimihenkilét Grafinet och
Tjanstemannaunionen TU har godkant.

2. Kontorstjanstemannens uppgifter har placerats pa svarighetsnivaer enligt Ionesystemet
(bilaga). Ingens personliga 16n sanks till foljd av den nya klassificeringen.

3. Om den foretagsspecifika potten som avses i kollektivavtalet har man kommit dverens
om foljande:

— Pottens anvandning till [dneférhdjningar
— Kompensering for flyttning av potten
— lkrafttradandet av minimilénerna

4, Det héar avtalet trader i kraft den xx.xx.2008 och ersétter det nuvarande kollektivavtalets
I6nesystem. Det har avtalet kan inte sagas upp.

Ort Datum

Fdretag Fortroendeman
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Beddtmning av kompetens och
arbetsprestation

Beddmning av arbetsprestation och kompetens ar
en del av malinriktat och planenligt ledarskap. Till
det hor uppbyggande respons pa utfort arbete och
motivering till battre prestationer enligt féretagets
mal. En bedémning av prestationen mojliggor
saval igenkannande av topprestationer och stod
av karriarutveckling, som behovet av stéd och
utbildning till dem som underpresterar. HEPA-
systemet ar en del av belénande och det
mojliggor en rattvis I6nepolitik.

| ett bra HEPA-system ar prestationsmalen klara,
matbara och gar palitligt att bedoma. Arbets-
tagarna har en mojlighet att forbattra sina
prestationer och en forbattrad prestation ar
forknippad med I6nen. En kansla av rattvisa
garanterar att man férbinder sig till systemet.

Uppbyggandet och uppratthallandet av systemet
kraver arbete och malinriktat ledarskap. Nyttan
med systemet maste vara storre an kostnaderna.
Planenlig och malinriktad l6nepolitik 6kar arbetets
produktivitet. Férutom pa HEPA-systemets
struktur ar det viktigt att fasta uppmarksamhet pa
dess tillampning: pa tolkningar, bedémnings-
situationer, beslutsprocesser och kommunikation.
Forméannens roll &r betydande vid uppstéllande av
mal, givande av respons samt vid skapande av en
upplevelse av rattvisa.

Vid bedémning av arbetsprestation och
kompetens tar man stallning till hur arbetstagaren
klarar sin uppgift i forhallande till de krav arbets-
uppgiften stéller. Personens kompetens beror inte
pa uppgiftens svarighet; det kan finnas arbets-
prestationer av olika niva pa alla svarighetsnivaer.

Beddmningen av kompetens och arbetsprestation
inriktar sig pat verksamhet och arbetsprestation
enligt valda kriterier. Man bedémer verksamhet
och prestationer, inte personlighetsdrag.

BILAGA 3

Bra Klara

prestation och mal

arbets- = uppgifter X kunnande X motivation

BILD 1
En bra arbetsprestation & summan av flera faktorer

En bra arbetsprestation fods av klara uppgifter
och mal, kunnande och motivation. Om nagon av
dessa delfaktorer inte ar pa en tillracklig niva
aterspeglas det pa arbetsprestationen (bild 1). Det
ar till exempel svart att utnyttja kunnandet om
motivationen saknas eller malen ar oklara.

Bland annat féljande kompetensfaktorer ar i
anvandning:

— arbetsresultat och prestationer

— formaga att utvecklas i arbetet, vilja att lara
sig arbeta med nya redskap och enligt nya
tillvagagangssatt

— mangkunnighet, betydelsen av anvandning av
personen i flera uppgifter, mangsidighet

— specialkunskap

— flexibilitet, formaga att arbeta under press

— sociala fardigheter, med vilka avses férmaga
att skapa en positiv arbetsatmosfar i sin egen
arbetsmiljo och formaga att utjamna
motséttningar inom arbetsgemenskapen

— formaga att kommunicera, d& personen
forsoker framfora sina synpunkter i team,
forhandlingar, undervisningssituationer eller
via rapporter och utredningar

Listan ovan dver kompetensfaktorer ar inte
uttdmmande. Kompetensfaktorerna som bedéms
och betoningen av dem valjs i foretaget enligt
foretagets behov.
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Krav som stalls p& kompetensfaktorerna:

— faktorerna bor grunda sig pa arbetet som
utférs

— personen bor med egen verksamhet kunna
paverka resultatet av bedéomningen

— personlighetsdrag (attityder, minne, intelligens
osv.) skall inte anvéndas som faktorer

— faktorerna bér kunna observeras och
bedémas och variationer bor férekomma i
dem

— olika faktorer far inte mata samma sak

— faktorerna bor i tillrdcklig grad tacka uppgiften
som skall bedémas

— faktorerna kan ha olika betydelse och tyngd i
olika uppgifter

Utveckling av HEPA-systemet i samarbete och en
regelbunden uppfdljning av hur det fungerar
garanterar ett bra resultat: forbinder, forbattrar
kvaliteten och okar kanslan av réttvisa.
Genomskinlighet och 6ppenhet garanterar
fortroende for systemet.

Arbetstagaren bor veta atminstone féljande om
HEPA-systemet:

— vilka faktorer som anvands

—  hur prestationen bedéms

— vem gor beddmningen och nér

—  hur och nar férmannen ger respons

— hur man hjélper personen att forbattra
prestationen

—  hur belénas bra prestationer

Kom ihag-lista

— informera personalen

— uppgifterna och deras innehall ar
utgdngspunkten

— utred faktorer som en framgangsrik skotsel av
uppgifterna forutsatter

— gOr upp ett beddmningssystem (faktorer,
beddmningsskala, betydelse osv.)

-~ bestam tillvadgagangssatten

— utbilda forménnen

— folj med méatningarna och resultaten och gor
vid behov preciseringar

Forverkligandet av ett lyckat HEPA-system kraver
beaktande av manga delfaktorer. Forutom
bedémningsblanketter bor man skapa praxis for
beddmningen och koppla det till annan ledarpraxis
i organisationen. Processen maste ges tid.
Formannens roll ar viktig och man far inte gldomma
betydelsen av vaxelverkan. Ett fungerande
system ar till nytta for hela organisationen.

UPPFOLJINING AV
FUNKTIONSDUGLIGHET

Inverkan
pa verk-
samheten
Personens Beddmning
Uppgifter & ‘ insats: " Prestation & " av ‘ Inverkan
malsattningar - kunnande resultat prestationen pa lénen
- satt att verka

BILD 2

T

Respons
Utvecklings-
samtal

"Utveckla, folj med och forbéttra — béattre genom

bel6éning"
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Mediefdrbundet / Viestintaalan toimihenkilot Grafinet
Mediernas Centralférbund
Tjanstemannaunionen TU

Helsingfors 2008
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