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ESIPUHE

Kirjatyontekijoita koskevan tydehtosopimuksen pohjalta Vies-
tintdalan ammattiliitto (VAAL) ja Viestinndn Keskusliitto
(VKL) ovat yhdessa laatineet tamén palkkausjarjestelma-
oppaan. Koulutusaineisto soveltuu kaytettavaksi niin liittojen
yhdessa jarjestaméssa kuin tydpaikkojen omassa palkkaus-
jarjestelmékoulutuksessa.

Tuotannollisen henkildston vahimmaispalkkausjarjestelméa
perustuu tehtavien vaativuuteen ja sen pohjana on kaytetty
Palkkavaaka-jarjestelméaa. Palkkausjarjestelmé sisaltda teh-
tavien vaativuusryhmittelyn tasokuvausten pohjalta ja niihin
liittyvat vadhimmaispalkat sek& henkilokohtaisen palkan ko-
kemusosan (HEKO).

Palkkausjarjestelmauudistuksen keskeinen sisaltdé oli henki-
I6ston palkkojen porrastus tehtavan vaativuuden ja tydsuori-
tuksen perusteella. Hyvistd tyosuorituksista palkitseminen
jaa kuitenkin yrityksen tehtavéksi.

TyoOsuorituksen ja patevyyden arviointi on osa tavoitteellista
ja suunnitelmallista johtamista. Siihen liittyy tehdysta tyosta
saatu rakentava palaute ja motivointi parempiin suorituksiin
yrityksen tavoitteiden suuntaisesti. Nakyvalla arvioinnilla
kannustetaan tyontekijoita patevoitymaan ja kehittymaan
tehtavissaédn. TyoOehtosopimus sisaltad ns. HEPA-suositus-
sopimuksen, jolla rohkaistaan yrityksia ottamaan kayttoon
henkildkohtaisen patevyyden ja tydsuorituksen arviointi.

Helsingissa 21.7.2008

Viestintdalan ammattiliitto Viestinnan Keskusliitto
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1. OIKEUDENMUKAINEN PALKKA

Oikeudenmukainen ja kannustava palkkaus rakentuu Kan-
sainvalisen tyojarjeston (ILO) samapalkkaisuusperiaatteelle:
Samassa yrityksessa on maksettava samasta tai samanarvoi-
sesta tehtavasta ja samanlaisesta tydsuorituksesta saman-
suuruista palkkaa. Erot tehtavan vaativuudessa seké tydsuo-
rituksessa ja patevyydessa ovat siten hyvaksyttyja perusteita
erilaiselle palkalle.

Tybehtosopimus maarittelee samapalkkaisuusperiaatteelle
rakentuvat palkkauksen vdhimmaisehdot. Kaytannon palkka-
tasoon vaikuttavat tydehtosopimuksen maaraysten lisaksi
yrityskohtainen palkkapolitiikka, tehtavédkohtaiset markkina-
palkat seka toimiala ja tyopaikan sijainti.

Tulos- ja voittopalkkiot
organisaation tai ryhmaé&n tulos

Henkilokohtainen palkanosa
tyOsuoritus ja patevyys

Tehtavan vaativuus

Kuva 1. Palkkausjarjestelman osat
(Tyomarkkinajarjestdjen tydnarviointijarjestelmien
seurantaryhma TASE 2003).

2. PALKKARAKENNE

Tuotannollisen henkiloston palkkajarjestelmassa henkilékoh-
tainen palkka muodostuu kahdesta osasta. Tehtavakohtainen
palkanosa perustuu tehtdvan vaativuuteen ja henkilékohtai-
nen palkanosa henkilbn samassa tydsuhteessa hankittuun
kokemukseen.

Tybehtosopimuksen mukainen vahimmaispalkka muodostuu
tehtdvan vaativuuden mukaisesta tehtavakohtaisesta palkas-
ta ja henkilokohtaisen palkan kokemusosasta (HEKO). Kul-
loinkin voimassa olevat vahimmaispalkat l6ytyvat tydehtoso-
pimuksesta.
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Kuva 2. Tuotannollisen henkiloston palkkarakenne

Tehtavakohtainen palkanosa

Tyontekijan tehtavakohtainen palkka maaritelladn hanen
saadnnollisesti tekemiensa tdiden perusteella. Mikéli tyonteki-
jan tehtavéa koostuu erilaisista toista, palkka maaraytyy sen
vaativuustason perusteella, johon kuuluvat tydt edustavat
suurinta osuutta tehdyista toista. Ellei mikaan vaativuustaso
muodostu selkedasti suurimmaksi, maaritellaan palkkaryhma
tehtyjen toiden ajallisesti painotetun keskiarvon avulla.

Mikali tydntekija tekee tilikauden aikana eri vaativuustasoille
kuuluvia toéita, eika sita ole otettu huomioon tehtévan perus-
luokituksessa, maksetaan ylemman vaativuustason mukaista
palkkaa, mikali ko. ty6ta on tehty vahintaan puolet tybajasta.

Henkilokohtaisen palkan kokemusosa

Henkilékohtaisen palkan kokemusosa (HEKO) karttuu henki-
I6n tyoskennellessa saman palkkaryhman tehtévassa. Kun
henkilé on ollut yrityksessa saman palkkaryhman tehtavassa
viisi vuotta, on hanen henkilokohtainen palkkansa oltava va-
hintd&n viisi prosenttia yli ko. palkkaryhman vahimmaispal-
kan.

Liitot suosittelevat henkilokohtaisen péatevyyden ja tydsuori-
tuksen arviointia ja sen huomioonottamista palkkauksessa
yhteisen suosituksen pohjalta. Tydehtosopimuksen mukainen
palkkausjarjestelma ei sisalla henkil6kohtaiseen palkanosaan
liittyvia sitovia maarayksia. Patevyyden ja tydsuorituksen
palkitseminen jaa yrityksen kannustavan palkkapolitiikan
tehtavaksi.



Tuotannollisen henkildéston palkkausjarjestelma 2008

3. TEHTAVAN VAATIVUUDEN
ARVIOINTI

Vaativuusarvioinnin tarkoituksena on saada aikaan tydpaikal-
la oikeudenmukainen tehtavien vaativuusjarjestys ja sen
avulla méaaritelld tehtavissa maksettavat palkat.

Tehtavakuvakset vaativuusarvioinnin apuna

Tehtavien vaativuuden arviointi edellyttda tehtavien tunte-
musta. On tarkeaa huomata, ettd samalla tehtavanimikkeella
tyoskentelevien henkildiden tehtavat saattavat poiketa toisis-
taan tehtavan sisallon, vastuiden ja itsendisyyden osalta.
Kirjalliset tehtavankuvaukset tekevat nakyvaksi tehtavien
sisdltoja ja tyontekijalle asetettuja vaatimuksia. Taman op-
paan liitteena 1 on malli tehtavankuvauslomakkeesta kaytet-
tavaksi tyopaikoilla.

Tehtavakuvaukset laatii yleensad tydnantajan edustaja, ellei
muusta ole sovittu. Kuvaukset voidaan tehda kaikista tehta-
vista tai maaritella ns. ohjetehtavat, joiden pohjalta on mah-
dollista arvioida myos kaikkien muidenkin tehtavien vaati-
vuudet. Tehtavakuvaukset tulee kdyda lapi tydnjohdon ja ko.
tehtavéaa tekevien henkildiden kanssa kuvauksen oikeellisuu-
den varmistamiseksi.

Tehtava on yhden tai useamman eri tyon kokonaisuus, josta
sama henkild vastaa. Tehtavakuvauksen tarkoituksena ei ole
siten kuvata yksittaista tyotd vaan sita tehtavakokonaisuutta,
josta tyontekijan tehtava koostuu.

Tehtavankuvaus kertoo tehtavan sisallosta, siina tarvittavas-
ta osaamisesta, vuorovaikutushaasteista seka vastuista ja
paatoksentekotilanteista. Tehtavankuvaukset on syyta laatia
riittdvan yleisella tasolla, mutta kuitenkin siten, etta oleelliset
muutokset tehtdvassa voidaan jalkeenpéin todeta.

Kirjalliset, yhdessa hyvaksytyt tehtavdkuvaukset antavat
hyvéan pohjan tyopaikalla tehtavélle vaativuusarvioinnille. Ne
ovat kayttokelpoisia tyodvalineitd myds muihin henkildstdhal-
linnon tarpeisiin.
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Vaativuuden arviointi

Tehtavan vaativuus arvioidaan tehtavan vakiintuneen sisallon
pohjalta. Arvioinnin kohteena ovat tehtava ja sen sisalto eli
tyon tekijalleen asettamat vaatimukset. Arviointi ei kohdistu
tehtavda hoitavan tyontekijan patevyyteen ja tyosuorituk-
seen. Hanen muodollinen koulutuksensa tai nimikkeensa ei
vaikutta arviointiin, ellei tehtava ole naiden tekijoiden vuoksi
muuttunut myos sisalloltaan.

Tuotannollisen henkildston tehtavat sijoitetaan sanallisten
tasokuvausten pohjalta vaativuustasoille ja niiden mukaisiin
palkkaryhmiin. Arvioitava tehtava kuuluu sille vaativuustasol-
le, jonka maaritelma lahinna vastaa tehtavéan sisaltoa. Tehta-
va saattaa sisaltaa piirteita useammalta vaativuustasolta;
talloin on tarkasteltava, mika on tehtavan kannalta merkitta-
vaa ja olennaista, ja tehtéva arvio sen mukaan.

Vaativuustasot

Tuotannollisen henkiloston tehtavat ryhmitellaan neljaan
vaativuustasoon tasokuvausten pohjalta. Tasot kuvaavat
tehtavéan tekijalleen asettamia vaatimuksia seuraavien vaati-
vuustekijoiden avulla:

Osaaminen

Tehtavan edellyttaméan osaamisen arvioinnissa otetaan huo-
mioon se osaaminen, mitd tehtédvassa tosiasiallisesti kayte-
taan. Osaaminen on teoreettista tietoa, kaytannon taitoja ja
kokemusta seka itsenaista tehtavien hallintaa.

Vuorovaikutus

Arvioinnin kohteena on se, mitd vuorovaikutuksella tulee
saada aikaan. Tehtavaan sisaltyvissa vuorovaikutustilanteissa
vaadittava aloitteellisuus, aktiivisuus ja tavoitteellisuus lisda-
vat tehtavan vaativuutta.

Vastuu

Vastuulla arvioidaan tehtavan hoitamisen ja sen edellyttami-
en itsenaisten ratkaisujen ja padatosten merkittavyytta ja vai-
kutuksia tyon ja tydyhteisdn toiminnan ja tuloksellisuuden
kannalta. Tehtava on sita vaativampi, mita laajemmalle paa-
tosten vaikutukset kohdistuvat. Kaikkiin tehtaviin sisaltyy
vastuu oman tyon laadukkaasta suorittamisesta.
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VAATIVUUSTASOT

Tasolle kuuluvat tehtavat ovat tyypillisesti tuotanto-
prosessin yhteen osaan tai vaiheeseen kohdistuvaa kay-
tannoén tyota. Tyo edellyttaa lyhyehkoda kaytannon koke-
musta ja tavanomaista vuorovaikutusta valittbmassa
tyOympaéaristossa.

Tyoétehtavat perustuvat selkeisiin ohjeisiin, vakiintu-
neeseen kaytantdon tai lahella olevaan tydnjohtoon. Vas-
tuu liittyy oman tydsuorituksen toteuttamiseen ja sen
lopputulokseen.

Tasolle kuuluvat tehtavat edellyttavat ammatillista
osaamista ja vuorovaikutusta tuotantoprosessissa ja tii-
meissa tydn sujumiseksi. Tyo edellyttad prosessin osaan
liittyvien menetelmien ja menettelytapojen hallintaa.

Ammatillisella osaamisella hallitaan tydtehtéavaa itse-
naisemmin kuin edelliselld tasolla, vaikka tehtavat perus-
tuvatkin selkeisiin ohjeisiin ja kaytantoihin. Paaosin sa-
mankaltaiset ongelmat edellyttavat mahdollisten vaihto-
ehtoisten ratkaisujen selvittamista.

Tasolle kuuluvat tehtavat, joissa edellytetadn moni-
puolista koulutuksen ja kokemuksen kautta hankittua
hyvda ammatillista osaamista vaativien koneiden, laittei-
den, tuotantolinjojen ja —prosessien, niiden ohjaus- ja
laatujarjestelmien tai muuten vaativien tuotannon tai
tehdaspalvelun tehtavakokonaisuuksien hallitsemiseksi
seké kykya itsenaiseen tydskentelyyn.

Tyypillistd tdman tason tehtaville on vuorovaikutus-
vaatimus, joka ilmenee joko sisdisina palvelutehtavina
omassa tyoprosessissa tai asiakasyhteyksissa. Tehtavalle
on tyypillistd yleisluonteiset toimeksiannot. Ammatillista
kokemusta ja tietoa vaativia itsendisia harkintatilanteita
esiintyy usein.

Ongelmat ovat paaosin samankaltaisia ja edellyttavat
vaihtoehtoisten ratkaisujen selvittamista.

Tasolle kuuluvat erityisosaamista edellyttavat vaativat
ja vastuulliset mestaritason tehtévat, joiden hallinta edel-
lyttda pitkaaikaista kokemusta, korkeatasoista ammatti-
taitoa ja erityisosaamista seka kykyé itsenaisiin suunnit-
telu-, kehittamis- yms. tehtaviin.

Tehtava edellyttaad tyypillisesti vuorovaikutusta asian-
tuntijaroolissa tai merkittavasti oma-aloitteista yhtey-
denpitoa asiakkaisiin, asiantuntijoihin tai vastaaviin si-
dosryhmiin.

Tehtavélle on ominaista, ettd esille tulevat ongelmat
ovat monimutkaisia ja harvoin selkeasti rajattuja. On-
gelmien ratkaisu vaatii vaihtoehtojen selvittamista ilman
valmiita ohjeita ja ratkaisumalleja.
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4. PALKKAUSJARJESTELMAN YLLAPITO

Tuotannollisen henkiloston palkkausjarjestelma tuli sitovaksi
1.3.2006. Tybnantaja vastaa sen oikeasta soveltamisesta.

Palkkauksen kannustavuus edellyttaa, etta tydntekijat tietavat mi-
hin palkitseminen tyopaikalla perustuu. Tehtavien ja tyoprosessien
muuttuessa my6s palkkauksen perusteet tulee pitda ajan tasalla.
Palkkausjarjestelméan yllapitoa varten onkin syyta luoda pelisaan-
not ja maarittaa vastuuhenkilot.

Yllapito helpottuu kun tehtavankuvaukset pidetdan ajan tasalla.
Esimies ja tehtavaa hoitavat tyontekijat ovat tehtavan sisallon asi-
antuntijat. Tehtavan sisallon muuttuessa oleellisesti, sen vaativuus
tulee arvioida uudelleen.

Mikali palkkausjarjestelman kayttoonottoa varten tyopaikalle pe-
rustettiin paikallinen tehtavanvaativuuden arviointitydoryhma, se
voi toimia jatkossakin ns. asiantuntijaryhmana.

Tehtavien vaativuusryhmittelya koskevat
neuvottelumaaraykset

1. Tehtavien vaativuuden arviointi tehdaén yhteistydssa. Liitot
suosittelevat luokitustoimikunnan perustamista.

Mikali luokitustoimikuntaa ei ole, noudatetaan ty6ehtosopimuk-
sen neuvottelujarjestysta ja erimielisyyksien kasittelya koske-
via maarayksia. Ellei luokituksesta synny yhteisymmarrysta,
tyonantaja luokittelee tehtavét ja vastaa luokituksen oikeelli-
suudesta.

2. Yksittdinen tyontekija ei voi riitauttaa liittoihin luokitustoimi-
kunnassa tai neuvottelujarjestyksen mukaan sovittua tehtavan
vaativuusryhmittelya.

3. Liitot eivat kasittele palkkausjarjestelmaan liittyvia erimieli-
syyksia, joilla ei ole palkkavaikutusta.

4. Liitot voivat erimielisyyksien selvittamisessa kayttda erityista
palkkausjarjestelméaasiantuntijaa, jolle erikseen sovittaessa
voidaan antaa paatdsvalta.

5. Jos liitot eivat saa erimielisyytta selvitetyksi, asia voidaan vieda
valimiesoikeuden ratkaistavaksi.

6. Liitot nimeavat kumpikin yhden vélimiehen ja nama valitsevat
puheenjohtajakseen palkkausjarjestelméaasiantuntijan. Muilta
osin valimiesoikeuteen noudatetaan tyodehtosopimuksen maa-
raysta.
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5. SUOSITUS HENKILOKOHTAISEN
PATEVYYDEN JA TYOSUORITUKSEN
ARVIOINNISTA

Miksi patevyyden ja tydsuorituksen jarjestelmallinen
arviointi on tarpeellista?

Palkkauksen perusfilosofia, sama palkka yhta vaativasta tehtavas-
ta ja samanarvoisesta tydsuorituksesta, pitaa sisalladn myos sen,
ettd paremmasta tyodsuorituksesta maksetaan parempaa palkkaa.
Kayttamalla jarjestelmallista henkilon patevyyden ja tydnsuorituk-
sen arviointimenetelmaa valtetdan perusteettomien subjektiivisten
mielipiteiden vaikutus. Nain palkkojen erot saman vaativuustason
tehtavissa perustuvat hyvaksyttaviin tekijoihin.

Kun tydsuorituksen arviointi tehdaédn hyvin ja arvioitavat tekijat
valitaan oikein, voidaan henkilbd kannustaa kehittamaan itseadan
tyotehtavan kannalta keskeisissa asioissa.

Vaikkakin henkil6kohtaisen patevyyden ja tyosuorituksen palkit-
seminen on yrityksen paatettévisséd oleva asia ja asiaa koskevat
keskustelut esimiehen ja henkilén kahdenkeskisid, tulee henkilos-
tolla olla tieto palkitsemisen perusteista.

Arviointitekijéiden maarittely ja niista tiedottaminen

Arviointikriteerit riippuvat suuresti tyon luonteesta ja tydyhteison
omista arvoista ja arvostuksista. Siksi niitd ei voida maaritella ul-
kopuolisten toimesta, vaan ne on valittava yrityksessa.

Arvioinnissa kaytetaan patevyystekijoita, jotka liittyvat tehtavaan
ja ovat laadullisesti tai maarallisesti mitattavissa. Arvioitavien teki-
joiden tulee olla sellaisia, joissa henkild voi kehittda toimintaansa.
Liitot suosittelevat, etta yritys valitsee arvioitavat patevyystekijat
jaljempana olevasta luettelosta. On mahdollista ja myds perustel-
tua kasitelld arviointikriteerit yhteistydssa henkildéston kanssa.

Arvioinnin tekee esimies/esimiehet. Arvioinnin tekijan tulee tuntea
hyvin tehtévan sisaltd ja henkilén tydsuoritus. Tydsuoritusta arvi-
oidaan suhteessa tehtavan tekijalleen asettamiin vaatimuksiin.
Arviointi tulee tehda objektiivisesti ja siind tulee pitaytya vain arvi-
oinnin kohteena oleviin tekijoihin ja sulkea pois mahdolliset henki-
I6kohtaiset mieltymykset.

Patevyys ja tyOsuoritus eivat riipu tehtavan vaativuudesta, kaikilla
vaativuustasoilla voi olla eritasoisia suorituksia.
Arviointijarjestelmasta ja -kriteereista on syyta tiedottaa henkilts-
tolle riittavan laajasti.
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Arvioinneista henkiloston tulee saada tietdad ainakin seuraavat sei-
kat:

— mita tekijoita arvioinnissa kaytetaan

— kuka arvioinnin tekee ja milloin

— miten palaute annetaan

— miten suoritusten parantamista tuetaan

— mita ovat hyvien suoritusten palkitsemiskriteerit

Patevyystekijat

Tydmarkkinakeskusjarjestdjen tydnarviointijarjestelmien seuranta-
ryhméan raportin mukaan henkilékohtaista patevyytta arvioitaessa
tyOnantajat ovat arvostaneet ainakin seuraavia ominaisuuksia:

— tyotulosta ja aikaansaannoksia, jos niita voidaan konkreettises-
ti mitata

— kykya kehittya tydssa, halukkuutta oppia tydskentelemaéan uu-
silla valineilld ja uusien menettelytapojen avulla seka vastaan-
ottamaan uutta tietoa

— monitaitoisuutta, henkilon kayttbarvoa useassa tehtavassé, ha-
nen monipuolisuuttaan

— erityisosaamista, henkilén poikkeuksellista arvoa jossakin eri-
tyistehtavassa. Arvo voi vaihdella yrityksen historiallisen tilan-
teen mukaan; se voi olla esimerkiksi yritykselle tarkean ja har-
vinaisen Kielen taito tai erityinen tietotekniikan taitotieto.

— joustavuutta, kykya sailyttaa tehokkuus odottamattomissa tai
vaihtelevissa tilanteissa. Kykya joustaa tilapaisesti stressaavis-
sa olosuhteissa tai hetkittdisen paineen alaisena.

— ihmissuhdetaitoja, joilla tarkoitetaan kykya luoda mydnteinen
tyoskentelyilmapiiri omassa tydymparistossa ja kykyéa tasoittaa
ristiriitoja tyoyhteison siséalla

— kykya viestid, kun henkild pyrkii esittamaan nakemyksiaan tii-
missa, neuvotteluissa, opetustilanteessa tai raporttien ja selvi-
tysten kautta

Edella oleva patevyystekijoiden luettelo ei ole tyhjentava. Arvioita-
vat patevyystekijat ja niiden keskinainen painotus valitaan yrityk-
sessa yrityksen tarpeiden mukaisesti.

Henkilokohtaisen patevyyden ja tydsuorituksen vaiku-
tus palkkaukseen

Arviointijarjestelmélld, joka sisdltda edella mainittuja tai muita
yritykselle sopivia kriteereja, voidaan yrityksesséa loytaa objektiivi-
set perusteet henkilokohtaisen tydsuorituksen palkitsemiselle. Yri-
tys voi niin ikdan rakentaa palkkausjarjestelmaénsa henkilokohtai-
set palkanosat.
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LIITE 1 TEHTAVANKUVAUSLOMAKE

Tehtava Osasto Paivays

Laatijat

Tehtavan tarkoitus
Miksi tehtava on olemassa?
Millaisia tuotteita ja palveluja tuotetaan?

Tehtévan keskeinen sisalto
Kuvataan tehtavaén kuuluvat tyot seka tyossa kaytettavat koneet, laitteet ja jar-
jestelmat.

Tehtavan edellyttdméa osaaminen
Tiedot, taidot ja kokemus
Millaisia erityistietoja ja taitoja tehtava edellyttaa?

Tehtavan vuorovaikutusvaatimus
Mit& vuorovaikutukselle tulee saada aikaan?

Asema ja esimiehet

Tehtavan vastuut ja toimivaltuudet

Tehtavassa ratkaistavat tyypillisen ongelmat ja haasteet
Millaisia itsendisia paatoksia tehtava edellyttaa?

Muuta tehtavaan liittyvaa




