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ESIPUHE

Liittojen valilla on sovittu uudesta toimihenkilditd koskevasta vahimmaispalkkajarjes-
telmésta ja siihen liittyvista palkkamaéaréyksista. Palkkausjarjestelmésta kaytetdan
lyhennysta TOVA (toimihenkildiden vahimmaispalkkajarjestelméd). TOVA perustuu
tehtavan vaativuuteen ja sen pohjana on kaytetty Palkkavaaka-jarjestelmaa.

Palkkausjarjestelma siséaltaad vaativuusryhmittelyt ja niihin liittyvat vahimmaispalkat
seka henkilokohtaisen palkan kokemusosan (HEKO). Henkilokohtaisen palkan koke-
musosa (HEKO) ei ole voimassa, jos yrityksessa on sovittu otettavaksi kayttdoon yri-
tyskohtainen henkildkohtaisen pétevyyden arviointijarjestelma ns. HEPA-jarjestelma.
HEPA-jarjestelmd& on osa yrityksen aktiivista palkkapolitiikkaa, jolla kannustetaan
tyontekijoita patevoitymaan ja kehittymaan tehtavissaan.

Syksyn tydehtosopimusneuvotteluissa sovittiin, ettd graafisten toimihenkiléiden uusi
palkkausjarjestelma tulee sitovana voimaan 1.10.2008.

Toivomme, etta tama opas osaltaan helpottaa uuden palkkausjarjestelman sovelta-
mista tydpaikoilla.

Helsingissa 1. helmikuuta 2008

Viestintaalan ammattiliitto / Viestintaalan toimihenkilot Grafinet
Viestinnan Keskusliitto

Toimihenkildunioni TU

TOVA - koulutusopas 2008
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1. Oikeudenmukainen
palkkaus

Oikeudenmukainen palkkaus rakentuu
ILO:n samapalkkaisuusperiaatteelle. Sa-
massa yrityksessa sopimusalasta riippumat-
ta on maksettava samasta tai samanarvoi-
sesta tehtavésta ja samanlaisesta tyosuori-
tuksesta samansuuruista palkkaa. Erot teh-
tavan vaativuudessa sekéa tydsuorituksessa
ja péatevyydessa ovat siten hyvaksyttyja
perusteita erilaiselle palkalle.

Tybehtosopimus maérittelee em. periaat-
teelle rakentuvat palkkauksen vahim-
maisehdot. Kaytannoén palkkatasoon vaikut-
tavat tydehtosopimusmaédrdysten lisaksi
yrityksen palkkapolitiikka, tehtavakohtaiset
markkinapalkat seka toimiala ja ty®paikan
sijainti.

2. Palkkarakenne

Uudessa toimihenkildiden palkkausjarjes-
telméassa henkilokohtainen palkka muodos-
tuu kahdesta osasta, jotka perustuvat teh-
tavan vaativuuteen ja henkildon tydsuhtee-
seen (HEKO) tai henkilokohtaiseen patevyy-
teen ja tyosuoritukseen (HEPA).

Tydehtosopimuksen mukainen vahimmais-
palkka muodostuu tehtdvan vaativuuden
mukaisesta vahimmaispalkasta ja henkilo-
kohtaisen palkan kokemusosasta (HEKO).
Kun toimihenkild on ollut yrityksessa viisi
vuotta saman vaativuustason tehtavassa,
hanen henkilokohtaisen palkkansa on oltava
vahintadn viisi prosenttia yli ko. palkka-
ryhman vahimmaispalkan.

Henkilokohtaisen palkan kokemusosa ei ole
voimassa, jos yrityksessa on sovittu vaihto-
ehtoisesta HEPA-jarjestelmasta.

Tulos- ja voittopalkkiot

organisaation tai ryhmdn tulos

Henkilokohtainen palkanosa
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KUVA 1.

Palkkausjarjestelman osat (Tyomarkkinajar-
jestdjen tyodnarviointijarjestelmien seuran-
taryhmé& TASE 2003)

1 palkanosa:
j‘? HEKO:5v/5 %
S | HEKO tai
§' - ~ HEPA: min. 8 % / yritys
Q
S| TEsn
=| palkka
2 < \ Tehtdvdkohtainen
< palkanosa:
< 7 palkkaryhmdéd
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KUVA 2.

Toimihenkildiden palkkarakenne

TOVA - koulutusopas 2008
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2.1 Tehtavan vaativuus

Palkkausjarjestelman keskeisin elementti
on tehtdvan vaativuuteen perustuva
palkanosa, joka maaritelladn TOVA—jarjes-
telmalla sanallisin tasokuvauksin. TOVA-
jarjestelman seitsemén vaativuusryhmaa
toimivat myds palkkaryhming, joilla on
omat vahimmaispalkkansa.

Tehtavan vaativuutta arvioitaessa mitataan
tehtavan tekijalleen asettamia vaatimuksia.
Arvioinnin kohteena on siten tehtava ja sen
sisaltd. Arviointi ei ota kantaa henkilén ty6-
suoritukseen, patevyyteen, henkil6kohtai-
siin  ominaisuuksiin, tehtavanimikkeeseen
tai koulutukseen. Vaativuusarvioinnin tar-
koituksena on tehtdvakohtaisen palkan-
osan maarittaminen.

TOVA-jarjestelma arvioi tehtavdn vaati-
vuutta neljan eri tekijan pohjalta. Naita
ovat tehtavan edellyttamé& osaaminen, vuo-
rovaikutustilanteiden haasteellisuus, tehta-
vaan sisaltyvat vastuut seka itsenaisyys ja
ohjaus paatoksentekotilanteissa. Tehtéva
kuuluu siihen vaativuusryhmaéan, jonka
maaritelma lahinna vastaa tehtavan sisaltdoa
kokonaisarvioinnin perusteella.

Tehtava saattaa sisaltda piirteitd useam-
malta vaativuustasolta; talldin on pohditta-
va, mika on tehtavan kannalta merkittavaa
ja olennaista, ja tehtava arvio sen mukaan.

Vaativuustekijat:

Osaaminen

Tehtavan edellyttaman osaamisen arvioin-
nissa otetaan huomioon vain sellainen am-
mattitaito, jota tehtavassa tosiasiallisesti
kaytetaan. Lahtbkohtana ei ole siis henkilén
koulutus, vaikka se usein antaakin suuntaa
arvion tekemiseen.

Vuorovaikutus

Vuorovaikutustilanteiden arvioinnissa on
oleellista se, mitd vuorovaikutuksella pitaa
saada aikaiseksi. Aloitteellisuus, aktiivisuus
ja tavoitteellisuus vuorovaikutustilanteissa
lisdavat tehtavan vaativuutta.

Vastuu

Vastuulla tarkoitetaan toimivaltaa toimia
tiettyjen odotusten mukaan tehtavalle luon-
teenomaisten tavoitteiden toteuttamiseksi.
Kaikkiin tehtaviin sisaltyy vastuu oman ty6n
laadusta ja toteuttamisesta suunnitelmien,
aikataulujen ja annettujen ohjeiden mu-
kaan. Vastuu korostuu, kun ohjeet ovat
suuntaa-antavia tai tavoitteet kokonaisuuk-
sia, joita toimintastrategiat ohjaavat peri-
aatteellisella tasolla.

Paatoksentekotilanteet

Itsenaisyydella paatoksentekotilanteissa
tarkoitetaan vapautta tehda omaan harkin-
taan perustuvia paatoksia ja toteuttaa ne.
Tehtavd on sitd vaativampi, mita laajem-
malle paatdsten vaikutukset kohdistuvat.

TOVA - koulutusopas 2008
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Vaativuustaso

Ryhmittelykuvaus

100

Lyhyehkda kaytannén kokemusta vaativa tehtava.
Tyo6ta tehddan ohjauksen alaisena tai selkeiden ohjeiden mukaan.
Paatoksentekotilanteet toistuvat samankaltaisina.

111

Ammatillista osaamista edellyttava tehtava.

Tehtavaa hoidetaan vakiintuneiden menettelytapojen tai ohjeiden mu-
kaan.

Paatoksentekotilanteet ovat yleensd samantyyppisia.

Paatoksentekoon saatava tieto on hankittavissa tyon lahiymparistosta.
Vuorovaikutus asiakaspinnassa perustuu ennalta annettujen ratkaisu-
jen esittdmiseen tai tiedon vastaanottamiseen ja valittamiseen.

124

Tehtévassa tarvitaan ammatillista erityisosaamista ja tietoa yleisesti
kaytossa olevista toimintatavoista sekéd naiden tietojen ja taitojen itse-
naista kayttoa.

Tyo6td ohjaavat yleisluonteiset toimeksiannot tai ohjeet.

Vuorovaikutus tapahtuu tiimeissa tai asiakaspinnassa, jossa tehtavalla
on asioita selvittava rooli.

154

Tehtavéssé on vastuu, asiantuntijuus tai itsenaisyys siinda maarin ko-
rostunut, etté siita on tullut edellisen ryhman perusmaaritelmaa vaati-
vampi.

Tehtéva voi sisaltdd myos suorittavaa tyota tekevien tyon ohjaamista.

191

Tehtévassa tarvitaan teoreettista tietoa ja tydprosessien hallitsemista.
Tehtavaan kuuluu ongelmien havaitsemista ja arviointia seka ratkaisu-
jen tuottamista (esimerkiksi suunnittelua, selvittelya tai kehittamista).
Tieto paatoksentekoa varten hankitaan aiemmista tapauksista tai yh-
distelemalla lahiympaéristdsta saatavaa uutta tietoa.
Vuorovaikutukselle on tyypillista asiantuntijarooli asiakaspinnassa tai
tyodn johtaminen.

236

Tehtévassa on vastuu, asiantuntijuus, itsendisyys tai avainasema siina
maarin korostunut, etté siita on tullut edellisen ryhman perusmaari-
telmaa vaativampi.

292

Tehtavéan kuuluu yleensé organisointi-, suunnittelu- tai resurssivas-
tuita.

Vuorovaikutukselle on tyypillista itsendinen vaikuttaminen erityisasian-
tuntijana paatoksentekoon tai toimiminen kehittdmistiimin vetajana.
Tehtavassa korostuu kokonaisvaltainen asiantuntemus toiminnon pro-
sesseista.

TOVA - koulutusopas 2008
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2.2 Henkil6kohtaisen
palkan kokemusosa
(HEKO)

Vahimmaispalkkajarjestelmadn toinen ele-
mentti on henkil6kohtainen palkanosa
(HEKO), joka perustuu tydsuhteessa han-
kittuun kokemukseen. Henkil6kohtaisen
palkan kokemusosa on osa vahimmaispalk-
kajarjestelméaa ja se lasketaan tehtavakoh-
taisesta vdhimmaispalkasta.

Henkilokohtaisen palkan kokemusosa kart-
tuu tydskenneltdessd samassa yrityksessa
ja saman palkkaryhman tehtavassa siten,
etta viiden vuoden jalkeen toimihenkilon
henkilokohtaisen palkan on oltava vahin-
tadn viisi prosenttia yli tehtdvakohtaisen
vahimmaispalkan.

Henkilokohtaisen palkan kokemusosan ker-
tyminen alkaa, kun yrityksessd siirrytaan
uuteen palkkausjarjestelmaan. Tasta pai-
vasta viiden vuoden jalkeen tarkastellaan
ensimmaisen kerran, tayttavatkd henkilo-
kohtaiset palkat viiden prosentin vahim-
maisehdon.

Kokemusosan kertyminen

- Henkildn siirtyminen eri tehtavaan sa-
man palkkaryhman sisalla ei keskeyté
kokemusosan karttumista.

- Henkildn siirtyessa ylemman vaativuus-
tason tehtavaan, henkilokohtaisen pal-
kan kokemusosaan oikeuttavan ajan
laskenta alkaa alusta.

- Mikali henkil6 siirtyy ylemman vaati-
vuustason tehtavastd alemman vaati-
vuustason tehtavaan, kokemusosan
kertymisessé otetaan huomioon myds
se aika, jonka henkilé on tytskennellyt
vaativammassa tehtavassa.

- Uudessa tydsuhteessa kertyminen alkaa
alusta.

- Kokemusosaan oikeuttavaa aikaa kar-
tuttavat tydsuhteessa myos sellaiset
poissaolot, jotka on huomioitu myds
vanhan palkkausjarjestelman kokemus-
vuosia kartuttavana.

Henkilokohtaisen palkan kokemusosa (HE-
KO) ei ole voimassa, jos yrityksessa on so-
vittu otettavaksi kayttoon yrityskohtainen
henkilokohtaisen patevyyden arviointijar-
jestelma, ns. HEPA-jarjestelma.

2.3 Henkilon patevyyden ja
tyOsuorituksen arviointi
(HEPA)

Vaihtoehtoehtoisesti henkil6kohtainen pal-
kanosa voidaan maaritella yrityskohtaisella
henkilokohtaisen patevyyden ja tydsuori-
tuksen arviointijarjestelmalla (HEPA). HEPA
-jarjestelméan siirtymisesta on sovittava
paikallisesti. HEPA-jarjestelman rakenne,
mukaan lukien arvioitavat pétevyystekijat
ja mittarit, on kuitenkin ty6nantajan péaa-
tettavissa. Jarjestelméstd samoin kuin sii-
hen my6hemmin tehtavistd muutoksista
tulee neuvotella tybnantajan ja luottamus-
miesten valilla sopimukseen pyrkien.

Tybehtosopimuksen  vahimmaispalkkajar-
jestelma ei sisalla sitovia maarayksia itse
HEPA-jarjestelmasta lukuun ottamatta hen-
kilbkohtaisina palkanosina jaettavan eran
suuruutta. Yrityksen on HEPA-jarjestel-
mansa kautta maksettava henkilokohtaisia
palkanosia vahintdan 8 prosenttia vahim-
maispalkkojen summasta.

Mikali yrityksessd otetaan vaihtoehtoinen
HEPA-jarjestelma kayttéon, on toimihenki-
I6ille kerrottava, mita tekijoita mitataan,
miten niitd mitataan, kuka mittaa ja miten
tulokset vaikuttavat palkkaan. Ty6nantajan
tulee myos selvittad luottamusmiehille hen-
kilbkohtaisia palkkoja koskevan 8 prosentin
vahimmaisehdon tayttyminen tydehtosopi-
musten mukaisten palkankorotusten yhtey-
dessé, kuitenkin kerran vuodessa.

TOVA - koulutusopas 2008
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3. Jarjestelman kayttoonotto

1.
Projektin
kdynnistdminen

2.
Tyéryhman
perustaminen

3. Henkiloston
informointi

4. Tehtdvi-

B. Tehtdvien

6

7. Mahdollisten
palkan-

kuvausten —

laadinta ryhmittely

vaativuus- = Kadyttoonotosta |

korotusten

sopiminen )
pim toteuttaminen

KUVA 3.
Palkkausjarjestelman kayttdéonoton vaiheet

1. Sovitaan uudistuksen
kaynnistamisesta

Sovitaan luottamusmiehen tai henkildston
edustajan kanssa tyon kaynnistdmisesta ja
tyoskentelytavoista. Palkkausjarjestelméa-
uudistukselle kannattaa laatia realistinen
aikataulu ja varata tarvittavat resurssit.

2. Perustetaan tyoryhma
arvioimaan tehtavien
vaativuuksia

Tehtavien vaativuusryhmittely tehdaan yh-
teistydssa tybnantajan ja henkiloston edus-
tajan kanssa. Liitot suosittelevat tydryhman
perustamista.

Ty6ryhma muodostuu pienimmillaédn yhdes-
ta tyOnantajan ja toimihenkilb6iden edusta-
jasta. Ryhma voi olla tarvittaessa suurem-
pikin. Tyodskentelyn tehokkuuden ja suju-
vuuden kannalta liian suuri ryhméa saattaa
osoittautua huonoksi ratkaisuksi.

Arviointity6tad edesauttaa, mikali tydryhman

jasenilla on hyva tydpaikan tehtévien, tyo6-

ympariston, tyokulttuurin ja organisaation
tuntemus.

Ty6ryhman ensimmainen tehtava on pereh-
tya uuteen palkkausjarjestelméan. Liitot

jarjestavéat tarvittaessa koulutusta ja tyo-

paikkakohtaista opastusta.

3. Informoidaan henkilostoa

Jotta projektille saataisiin koko tydyhteisén
tuki, henkiléstélle on syyta kertoa uudistuk-
sen tarkoituksesta, aikataulusta, ty6skente-
lyn etenemisesta ja pelisdannoista seka
tehtavakuvausten laadinnasta.

TOVA - koulutusopas 2008
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4. Maaritelladn kuvattavat
tehtavat ja laaditaan niista
tehtavakuvaukset

Tehtavien vaativuuden arviointi edellyttda
organisaation tehtavien tuntemusta. On
tiedettava, mita toitd tehdaan, mita eroja
niissd on, minkalaista osaamista, vastuuta
ja paatoksentekoa ne vaativat, millaisia
vakiintuneita tyotapoja kaytetaan jne.

Mikali tehtavien vaativuuden arviointiin
osallistuvat eivat tunne riittavasti tehtavien
siséltdja, voidaan lisadtietoja hankkia mm.
laatimalla tarkempia tehtavankuvauksia,
tekemalla haastatteluja tai kayttamalla
muita asiantuntijoita tehtavan arvioinnissa.
Nykyisia toimenkuvauksia ei kaikissa tapa-
uksissa voida kayttaa arviointitydn pohjana,
koska ne ovat joko vanhentuneita tai niissa
ei ole arvioinnin kannalta keskeisia tietoja.

Taman oppaan liitteend 1 on yksi mahdolli-
nen malli  tehtdvankuvauslomakkeesta.
Tehtavankuvaus laaditaan toimen todelli-
sesta sisallosta, ei esimerkiksi tehta-
vanimikkeesta. Se kannattaa laatia riittavan
yleisella tasolla. Tehtdvankuvaus ei ole lu-
ettelo tehtavaan sisaltyvista yksittaisista
toista, vaan kertoo tehtéavan sisallosta, vas-
tuista sekd osaamisen ja vuorovaikutusti-
lanteiden vaatimuksista.

Tehtavdnkuvaukset voi laatia joko henkild
itse tai joku siihen nimetty henkilo.

Oleellista on, etta tehtavankuvausten yh-
teydessa keskustellaan tyodntekijoiden ja
esimiesten valilla siita, mitka ovat tehtavien
paamaarat ja tarkoitukset seka siitd, mitka
ovat organisaatiossa esiintyvien tehtavien
vaativuustekijat ja mika tekee toisesta teh-
tavasta toista vaativamman. Yhteisesti hy-
vaksytty tehtdvakuvaus on hyva pohja ar-
viointityodlle.

5. Arvioidaan tehtavien vaati-
vuudet kuvausten pohjalta

Parhaiten tehtavien vaativuuden arviointi
tapahtuu yhtenaisesti laadittujen tehtavan-
kuvausten pohjalta. Nykyisid palkkaryhmia,

nimikkeita tai henkildkohtaisia palkkoja ei
ole syyta kayttaa arvioinnin pohjana.
Mahdollisissa ryhmittelyvaikeuksissa kan-
nattaa hankkia lisatietoja tehtavistda mm.
taydentdamalld tehtavankuvauksia tai haas-
tatteluin. Arviointitydn onnistumisen kan-
nalta on tarkeaa, ettd ryhma sitoutuu yh-
dessé tehtyyn ryhmittelytulokseen.

On hyva pitda mielessd, ettei tehtévien
vaativuuden arviointi ole palkkaneuvottelu,
vaan sen tarkoituksena on ty6paikan tehta-
vien asettaminen jarjestykseen pitden lah-
tokohtana arviointijarjestelméan kriteereita.

6. Sovitaan jarjestelman
kayttoonotosta seka
informoidaan henkilostoa

Palkkausjarjestelma on mahdollista ottaa
kayttoon paikallisesti sopien tybehtosopi-
muksen neuvottelumaaraysten mukaisesti
(TES luku 8) 30.9.2008 mennessa.

Palkkausjarjestelma tulee sitovana voimaan
1.10.2008. Taman jalkeen tydnantaja vas-
taa jarjestelmén oikeasta soveltamisesta.

Kayttoonotosta tulee informoida toimihenki-
l6ita. On tarkeaa, ettd muutosvaiheessa
esimiehet selvittavat kullekin toimihenkildlle
tehtavakohtaisen palkkauksen perusteet.

7. Toteutetaan mahdolliset
palkankorotukset

Tybnantaja vastaa siitd, etta toimihenkildi-
den palkat tayttavat uuden palkkausjarjes-
telmé&n mukaiset vahimmaispalkat. Palkka-
maaraykset on tybehtosopimuksessa (katso
TES luku 4).

Henkilokohtaisia palkkoja ei voida alentaa
uuteen palkkausjarjestelmaan siirtymisen
vuoksi.

Liitot ovat sopineet siirtyméavaiheen peli-
sdannot palkankorotusten toteuttamisesta
(katso seuraava luku 4).

TOVA - koulutusopas 2008
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4. Kayttdéonoton periaat-
teet ja pelisaannot

Kayttoonotto paikallisesti
sopien

Palkkausjarjestelma on mahdollista ottaa
kayttoon paikallisesti sopien 30.9.2008
mennesséa. Palkkausjarjestelmé tulee voi-
maan sitovana 1.10.2008 ja se korvaa van-
han palkkausjarjestelman. Mikali tehtavien
vaativuusluokituksesta ei ole paasty paikal-
lisesti sopimukseen 1.10.2008 mennessa,
tybnantaja vastaa sen oikeasta soveltami-
sesta.

Henkilokohtainen palkka ei
laske

Kenenkddn henkil6kohtaista palkkaa ei
alenneta uuden jarjestelman kayttédnoton
seurauksena. Vahimmaispalkka saattaa
nousta tai laskea tehtavan ryhmittelyn
myo6ta. Jos uusi vahimmaispalkka on suu-
rempi kuin toimihenkilon henkilokohtainen
palkka, on palkkaa nostettava.

Vahimmaispalkat

Palkkausjarjestelmastd mahdollisesti johtu-
vat vahimmaispalkkojen tarkistukset toteu-
tetaan padasaantoisesti yrityskohtaisella
erélla. Mikali era ei riitd taysimaaraisiin pal-
kantarkistuksiin, voidaan uudistuksesta
johtuvaa kustannusvaikutusta leikata kuna-
kin palkankorotusajankohtana siten, etta yli
neljan prosentin palkankorotuksia ei tarvit-
se toteuttaa yhdella kertaa. Tédhan ei laske-
ta yleiskorotusta.

Uudet vahimmaispalkat tulevat sitoviksi
30.4.2010 mennessa, ellei yrityksessa ole
jo aiemmin siirrytty uuteen jarjestelmé&an.
Palkat voivat siirtymévaiheessa jaada alle
vahimmaispalkkojen, mikéali yrityskohtainen
erd on kaytetty palkkausjarjestelméan edel-
lyttamiin palkantarkistuksiin kokonaan.

Uusissa tydsuhteissa ja tehtavanmuutosti-
lanteissa noudatetaan uuden palkkausjar-
jestelman mukaisia vahimmaispalkkoja

Henkilokohtaisen palkan
kokemusosa

Henkilokohtaisen palkan kokemusosaan
oikeuttava viiden vuoden maéaaraaika alkaa
kulua siita, kun uuteen jarjestelmé&an siirry-
tadn, mutta viimeistdan 1.10.2008. Samalla
paattyy vanhan palkkausjarjestelmén ko-
kemusvuosien tarkastelu.

Perehdyttaminen

Uudessa jarjestelméassa ei ole erillista pe-
rehdyttamislisda. Tehtdvan vaativuutta ar-
vioitaessa tulevat huomioiduksi myéds ne
vaativuuteen liittyvat tekijat, jotka ovat
olleet perehdyttamislisan perusteena.

HEPA—jarjestelma

Uudesta palkkausjérjestelmasta sovittaes-
sa, Kkirjattiin liittojen tehtavaksi edistda
henkilokohtaisen patevyyden ja tydsuori-
tuksen arviointijarjestelmien kayttéonottoa,
edesauttaa sellaisten luomista ja tehda eri-
laisia jarjestelmia tunnetuiksi.

Tybehtosopimuksella ei anneta maarayksia
HEPA-jarjestelman sisallostd sen vahim-
maismaaraa lukuun ottamatta (katso luku
2.3).

Taman oppaan liitteena 3 on yleisia periaat-
teita henkildkohtaisen patevyyden ja tyo-
suorituksen arvioinnista.
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5. Esimerkkeja

Uuden jarjestelméan mukainen
henkil6kohtainen palkka

Kun tehtavien vaativuudet on arvioitu,
muodostetaan jokaiselle toimihenkil6lle uusi
henkilokohtainen palkka. Siirryttaessa uu-
teen jarjestelméaan, kenenkaan henkilékoh-
tainen palkka ei alene, mutta henkil6koh-
taisen palkanosan ja tehtavakohtaisen pal-
kanosan suhde voi sen sijaan muuttua. Mi-
kali uuden jarjestelmén mukainen tehtava-
kohtainen vahimmaispalkka on korkeampi
kuin toimihenkilon henkilokohtainen palkka,
tulee sita korottaa vaativuusryhmaa vas-
taavaksi.

Esimerkki 2

Toimihenkildn nykyinen kuukausipalkka on
1 687 euroa (Il PKL), joka koostuu 3a palk-
karyhman ja 8 — 11 kokemusvuoden va-
himmaispalkasta. Uuden jarjestelman mu-
kaan hanen tehtavédnsa on luokiteltu vaati-
vuusryhmaén 154, jonka vahimmaispalkka
on 1 826 euroa. Toimihenkildlle maksetaan
siten 139 euron palkankorotus.

c
&,
3 g
Esimerkki 1. 2 5 Jdrjestelmd-
S 3 muutos
o . . £ 3 vaikuttaa
Toimihenkildin nykyinen kuukausipalkka on *_EU £ henkils-
2 200 euroa, joka koostuu 4a palkkaryh- E 8 kohtaiseen
man ja 12-15 kokemusvuoden vahimmais- 2 B  palkkaan
palkasta 2 104 euroa (Il PKL) sekd 96 eu- S x
ron henkil6kohtaisesta palkanosasta. I °
- VANHA UUST
Uuden jarjestelmdn mukaan hanen tehta-
vansa on luokiteltu vaativuusryhmaan 191, KUVA 5

jonka vahimmaispalkka on 2 027 euroa.
Henkilokohtaiseksi palkanosaksi jaa siten
173 euroa. Muutoksella ei ole siten palkkaa
korottavaa vaikutusta.

psoupy|od

psoupsj|od
UauIDLYoXYDRARLY2| U3UIDIYOXQ|IU2H

Henkilskohtainen palkka

VANHA vusIl

5 vuoden jdlkeen

KUVA 4.
Palkkausjarjestelmauudistuksella ei ole vai-
kutusta henkildkohtaiseen palkkaan

Tehtdvan vaativuusryhmittely tuo 134 eu-
ron palkankorotuksen

Kustannusleikkuri

Palkankorotus toteutetaan yrityskohtaisella
eralla. Mikali era ei riitd taysimaaraiseen
palkankorotukseen, jaljelle jaava korotus
voidaan rajata 4 prosenttiin eli esimerkin 3
tapauksessa 91 euroon.

Esimerkki 3

Toimihenkildn nykyinen kuukausipalkka on
2 284 euroa (Il PKL), joka koostuu 4b palk-
karyhman ja 12 — 15 kokemusvuoden va-
himmaispalkasta ja 41 euron henkil6kohtai-
sesta palkanosasta.
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Uuden jarjestelmdn mukaan hanen tehta-
vansa on luokiteltu vaativuusryhmaan 292,
jonka vahimmaispalkka on 2 520 euroa.
Hanelle pitaisi maksaa siis 236 euron pal-
kankorotus, joka tarkoittaa 10,3 prosentin
palkankorotusta.

Uudistuksesta johtuvat palkankorotukset on
tarkoitus kattaa tydehtosopimuksessa sovi-
tulla yrityskohtaisella eralla. Esimerkissa
erdlla palkkaa on korotettu 100 eurolla,
joka ei tayta viela vahimmaispalkkaa. Tasta
ylimenevat palkankorotukset voidaan rajata
neljadn prosenttiin eli esimerkin tapaukses-
sa 91 euroon. Palkka jaa viela 45 euroa
vahimmaispalkkaa pienemmaksi.

Palkka- Erdlla

korotus korotettu :
236 € Uusi
Palkka

Vahimmdis-

PR
292

2520€

VANHA Siirtymd- UUSI
vaihe

KUVA 6.

Kustannusleikkuri rajaa palkankorotuksen
sopimuskaudella pienimmillaan neljaan pro-
senttiin

6. Palkkausjarjestelman
yllapito

Palkkausjarjestelman vyllapito edellyttas,
ettd tehtavakuvausten yllapidosta ja vaati-
vuusarviointien tarkistamisista on luotu
pelisdannot ja maaritelty vastuuhenkilot.

Palkkausjarjestelman yllapito helpottuu,
kun tehtavdkuvaukset pidetadn ajan tasal-
la. Liitot suosittelevat, ettd tehtévien sisal-
toa tarkastellaan saanndllisesti esimerkiksi
kehityskeskustelujen yhteydessa. Esimies

ja tehtavaa hoitava tyontekija ovat tehta-
van sisallon asiantuntijat.

Esimerkiksi tydpaikan organisaatiomuutok-
set voivat vaikuttaa tehtdvien sisaltoihin
merkittavasti. Talléin saattaa olla syytd
tehda tehtavien vaativuusluokitus uudel-
leen. Talloéin liitot suosittelevat yhteisen
tyoryhman perustamista luokitusta teke-
maan.

7. Tehtavan vaativuus-
ryhmittelya koskevat
neuvottelu-
maaraykset

1. Tehtavien vaativuudenarviointi tehdaan
yhteisty6ssa. Liitot suosittelevat luoki-
tustoimikunnan perustamista. Mikali
luokitustoimikuntaa ei ole, noudatetaan
tydehtosopimuksen neuvottelujarjestys-
ta ja erimielisyyksien kasittelya koske-
via maarayksia. Ellei luokituksesta syn-
ny yhteisymmarrysta, tydnantaja luokit-
telee tehtavét ja vastaa luokituksen oi-
keellisuudesta.

2. Yksittdinen tyontekijd ei voi riitauttaa
liittoihin luokitustoimikunnassa tai neu-
vottelujarjestyksen mukaan sovittua
tehtavan vaativuusryhmittelya.

3. Liitot eivat kéasittele palkkausjarjestel-
maan liittyvia erimielisyyksid, joilla ei
ole palkkavaikutusta.

4. Liitot voivat erimielisyyksien selvittami-
sessa kayttaa erityista palkkausjarjes-
telméasiantuntijaa, jolle erikseen sovit-
taessa voidaan antaa paatdsvalta.

5. Jos liitot eivat saa erimielisyytta selvite-
tyksi, asia voidaan vieda valimiesoikeu-
den ratkaistavaksi.

6. Liitot nimeavat kumpikin yhden véalimie-
hen ja ndma valitsevat puheenjohtajak-
seen palkkausjarjestelméasiantuntijan.
Muilta osin valimiesoikeuteen noudate-
taan ty6ehtosopimuksen 8.5.1 kohdan
maaraysta.
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TEHTAVANKUVAUSLOMAKE LIITE 1

Tehtavanimike Yksikko

Tehtavan tarkoitus

Kuvaile miksi tehtava on olemassa.

Keskeiset tehtavakokonaisuudet

Mitka ovat keskeisimmat tydtehtévat ja niiden tavoitteet ts. mita niilla halutaan saavuttaa.
Ala tee yksityiskohtaista tehtavaluetteloa, vaan keskity kokonaisuuksiin.

Tehtavan hoitamisen perusvaatimukset

A) Osaamisalueet

Kerro tehtdvan kannalta keskeiset osaamisvaatimukset.

Kuvaile osaamisen laajuus ja/tai monipuolisuus sek& millaista teoreettista ja kaytannoéllista
osaamista tarvitaan.

Millaista kokemusta tehtavé edellyttaa.

B) Erityisvaatimukset

Kerro millaisia erityistaitoja tehtavan hoitaminen edellyttaa.

Tehtavaan liittyva yhteydenpito

A) Sisaiset yhteydet

Kuvaa sisaisid vuorovaikutustilanteita (tiimityota, neuvotteluja, raportointia jne.)

B) Ulkoiset yhteydet ja niiden tavoitteet

Kuvaa ulkoisia vuorovaikutustilanteita ja kerro mihin niilla pyritaan.

Rooli padatdksentekotilanteissa

Kuvaa millaista vastuuta, itsendisyyttd ja kaytannén valtuuksia tehtdvassa on suhteessa toi-
minnan seurauksiin.

Sijaistettavat tehtavat

Paivamaara Toimihenkilodn allekirjoitus | Esimiehen alleKirjoitus

Nimen selvennykset
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SOPIMUSLUONNOS LIITE 2

Sopimus konttoritoimihenkiléiden uudesta palkkausjarjestelmasta

1. Allekirjoittaneet osapuolet ovat sopineet

(yritys)

ja sen palveluksessa olevien konttoritoimihenkildiden siirtymisesta Viestin-
nan Keskusliiton, Viestintdalan ammattiliiton / Grafinetin ja Toimihenkil6-
unionin TU:n valilla hyvaksyttyyn vahimmaispalkkajarjestelmaan seuraa-
vasti:

2. Konttoritoimihenkildiden tehtavat on sijoitettu palkkausjarjestelman mu-
kaisesti vaativuustasoille (liite). Kenenkaan henkilokohtainen palkka ei
alene uuden luokituksen johdosta.

3. Tydehtosopimuksen tarkoittaman yrityskohtaisen erdn kaytosta on sovittu
seuraavaa:

- Eran kaytto palkankorotuksiin
- Eran siirron kompensointi
- Vahimmaispalkkojen voimaantulo

4. Tama sopimus tulee voimaan x.x.2008 ja se korvaa nykyisen tydehtoso-
pimuksen vahimmaispalkkajérjestelmén. Tata sopimusta ei voida irtisa-
noa.

Paikka Aika

Yritys Luottamusmies
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Patevyyden ja tyosuori-
tuksen arviointi

Tyo6suorituksen ja péatevyyden arviointi on
osa tavoitteellista ja suunnitelmallista joh-
tamista. Siihen liittyy tehdystéa tydsta saatu
rakentava palaute ja motivointi parempiin
tyosuorituksiin yrityksen tavoitteiden suun-
taisesti. Suorituksen arviointi mahdollistaa
huippusuoritusten tunnistamisen ja urake-
hityksen tukemisen, toisaalta tuo esiin
alisuoriutujien tuen ja koulutuksen tarpeen.
HEPA-jarjestelmd on osa palkitsemista, ja
se mahdollistaa oikeudenmukaisen palkka-
politiikan.

Hyvassa HEPA-jarjestelméssa suoritusta-
voitteet ovat selkeitda, mitattavia ja luotet-
tavasti arvioitavia. Tyontekijoilla on mah-
dollisuus parantaa suoritustaan, ja paran-
tuneella suorituksella on yhteys palkkaan.
Oikeudenmukaisuuden kokemus takaa sen,
ettd jarjestelméaan sitoudutaan.

Jarjestelman rakentaminen ja yllapito vaatii
tyota ja tavoitteellista johtamista. Jarjes-
telmé&n hydtyjen on oltava kustannuksia
suuremmat. Suunnitelmallinen ja tavoitteel-
linen palkkapolitiikka lisd& tyon tuottavuut-
ta. HEPA-jarjestelman rakenteen lisdksi on
tarkeaa kiinnittdd huomiota sen soveltami-
seen: tulkintoihin, arviointitilanteisiin, paa-
toksentekoprosesseihin  ja  viestimiseen.
Esimiesten rooli on merkittava tavoitteiden
asettamisessa, palautteen antamisessa se-
kda oikeudenmukaisuuden kokemuksen
luomisessa.

Tyosuorituksen ja patevyyden arvioinnissa
otetaan kantaa siihen, miten tyontekija
suoriutuu tehtavassaan suhteessa oman
tyotehtavan  edellyttamiin  vaatimuksiin.
Henkilon patevyys ei riipu tehtavan vaati-
vuudesta; kaikilla vaativuustasoilla voi olla
eritasoisia tydsuorituksia.

Patevyyden ja tyosuorituksen arviointi koh-
distuu valittujen kriteerien mukaiseen toi-
mintaan ja tyOsuoritukseen. Arvioidaan
toimintaa ja aikaansaannoksia, ei persoo-
nallisuuden piirteita.

LIITE 3
Hyvd Tehtdvdn ja
tyosuoritus = tavoitteiden X Osaaminen X Motivaatio
selkeys
KUVA 1.

Hyva tydsuoritus on usean eri tekijan tulo

Hyva tyosuoritus syntyy selkeista tehtévista
ja tavoitteista, osaamisesta ja motivaatios-
ta. Jos jokin naistd osatekijoista ei ole riit-
tavalla tasolla, se heijastuu tyosuoritukseen
(kuva 1). Esimerkiksi osaamista on vaikea
hybédyntaa, jos motivaatio puuttuu, tai ta-
voitteet ovat epaselvia.

Esimerkiksi seuraavia patevyystekijoita on
kaytossa:

- tyotulos ja aikaansaannokset

- kyky kehittya tydssé, halukkuus oppia
tyoskentelemaan uusilla valineilla ja uu-
sien menettelytapojen avulla

- monitaitoisuus, henkilon kayttéarvo
useassa tehtavéassa, monipuolisuus

- erityisosaaminen

- Joustavuus, kykya tydskennelld paineen
alaisena

- ihmissuhdetaidot, joilla tarkoitetaan
kykyé luoda mydnteinen tytskentelyil-
mapiiri omassa tyéymparistéssa ja ky-
kyé tasoittaa ristiriitoja tyoyhteison si-
salla

- kyky viestia, kun henkild pyrkii esitta-
maan nakemyksiaan tiimissa, neuvotte-
luissa, opetustilanteessa tai raporttien
ja selvitysten kautta

Edella oleva patevyystekijoiden luettelo ei
ole tyhjentdva. Arvioitavat patevyystekijat
ja niiden keskinainen painotus valitaan yri-
tyksessa yrityksen tarpeiden mukaan.
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Patevyystekijoille asetettavat vaatimukset:

— tekijbéiden tulee perustua tehtavaan
tyohon

— henkildn tulee voida omalla toiminnal-
laan vaikuttaa arvioinnin tulokseen

— persoonallisuuden piirteitd (asenteet,
muisti, alykkyys jne.) ei pida kayttaa
tekijoina

— tekijobiden tulee olla havaittavia ja arvi-
oitavissa olevia ja niissa tulee esiintya
vaihtelua

— eri tekijat eivat saa mitata samaa asiaa

— tekijoiden tulee kattaa arvioitava tehté-
va riittavasti

— eri tehtavissa tekijoilla voi olla eri mer-
kitys ja painoarvo

HEPA-jarjestelman kehittdminen yhteis-
tyossa ja sadnnollinen toimivuuden seuran-
ta takaa hyvan tuloksen: sitouttaa, paran-
taa laatua ja lisda oikeudenmukaisuuden
tunnetta. Lapinakyvyys ja avoimuus takaa-
vat luottamuksen jarjestelmaan.

Tyontekijdn on hyva tietdd  HEPA-
jarjestelmasté ainakin seuraavat asiat:
— mité tekijoita kaytetaan

— miten suoritusta arvioidaan

Muistilista

— kerrotaan henkilostolle

— lahtékohtana tehtavat ja niiden sisalto

— selvitetaan tekijat, joita menestykselli-
nen tehtavien hoitaminen edellyttaa

— laaditaan arviointijarjestelma (tekijat,
arviointiasteikko, painoarvot jne.)

— laaditaan menettelytavat

— koulutetaan esimiehet

— seurataan mittauksia ja tuloksia ja teh-
daan tarvittaessa tarkistuksia

Onnistuneen HEPA-jarjestelman toteutus
vaatii monen osatekijan huomioimista. Ar-
viointilomakkeiden lisaksi tulee luoda kay-
tannot arviointien suorittamiseen ja kytkea
nama organisaatioiden muihin johtamiskay-
tantoihin. Prosessille on varattava aikaa.
Esimiesten rooli on tarkea eikd vuorovaiku-
tuksen merkitystd saa unohtaa. Toimiva
jarjestelmé on hyvaksi koko organisaatiolle.

TOIMIVUUDEN
SEURANTA

— kuka ja milloin arviointi tehdaan "
— miten ja milloin esimies antaa VLTS
toimintaan
palautteen
— miten autetaan henkil6a suorituksen 2 B
parantamiseen Henkils <
— miten palkitaan hyvia suorituksia Tehtdvat & -oes';an;:ep:no Suoritus & Suorituksen Vaikutus
tavoitteet L tulokset arviointi palkkaan
-tapa toimia
Palaute
kehitys-
keskustelut
KUVA 2.
”Kehita, seuraa ja paranna — palkiten pa-
remmaksi”
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