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ESIPUHE

Toimituksellisen henkildston tehtavat ovat moninaiset ja tehtavanimikkeita
toimituksissa on kymmenia. Tehtavéat voivat poiketa vaativuudeltaan toisis-
taan silloinkin, kun tehtavanimike on sama.

Oikeudenmukainen palkkojen maaéritys tehdaan tyopaikalla tehtéavien todelli-
sen sisallon ja henkildn tydsuorituksen perusteella.

Tehtavakohtainen palkka méaaraytyy tehtavan vaativuuden perusteella. Toimi-
tuksellisten tehtavien vaativuusluokitus rakennettiin liittojen yhteistydna ja
otettiin alalla kayttéon 1.3.2004.

Patevyyden ja tydsuorituksen palkitseminen on yrityksen aktiivisen palkkapo-
litiikkan tehtava. Henkilokohtaisen patevyyden ja tyosuorituksen nakyvalla ar-
vioinnilla kannustetaan tyontekijad patevoitymaan ja kehittymaan tehtavés-
saan. Samalla se tarjoaa esimiehille tydkalun toiminnan ohjaamiseen.
Oikeudenmukainen palkkaus on yrityksen ja henkiléstén yhteinen intressi.
Tama opas kasittelee tehtavan vaativuuden sekd henkilokohtaisen patevyy-

den ja ty6suorituksen arviointia journalistisessa tytssa. Jarjestelmaan liittyvat
palkkamaaraykset sisdltyvat tytéehtosopimukseen.

Helsingissa tammikuussa 2008

Suomen Journalistiliitto Viestinnan Keskusliitto
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1. OIKEUDENMUKAINEN
PALKKAUS

Oikeudenmukaisuus ja tasa-arvoisuus palk-
kauksessa tarkoittavat sitd, ettd yhta vaati-
vasta tehtavasta ja samanlaisesta tyosuori-
tuksesta maksetaan yhta suurta palkkaa.

Toimituksellisen henkiloston palkkausjarjes-
telmd perustuu pyrkimykseen toteuttaa
oikeudenmukaista palkkapolitiikkaa siten,
etta:

1) Tehtavan vaativuus otetaan huomioon
palkan perusteena. Vaativuusluokituk-
sen avulla voidaan arvioida objektiivi-
sesti tehtavien keskinaista vaativuutta.

2) Taméan lisaksi palkkaukseen vaikuttaa
tyontekijan henkilokohtainen panos:
patevyys ja tyosuoritus.

Palkkauksen kannustava viesti on: kehitta-
malla osaamistaan voi hakeutua vaativam-
piin tehtaviin, mutta samassakin tehtavassa
voi tulla paremmin palkatuksi taitojaan li-
saamalla ja tyotulostaan parantamalla.

2. KUUKAUSIPALKAN
RAKENNE

Toimituksellisen henkiloston palkkausjarjes-
telmassa tehtavakohtainen palkanosa pe-
rustuu tehtdvan vaativuuteen, jota arvioi-
daan sanallisten tasokuvausten pohjalta.

Vahimmaispalkan perusteena on tehtava-
kohtaisen palkanosan liséksi henkilokohtai-
sen palkan kokemusosa.

Patevyyden ja tydsuorituksen palkitseminen
on yrityksen aktiivisen palkkapolitiikan teh-
tava. Tyoehtosopimuksessa sovitussa palk-
kausjarjestelmassa on suositus henkildkoh-
taisen patevyyden ja tydsuorituksen arvi-
oinnista.

Tulos- ja voittopalkkiot
maaraytymisperuste:
organisaation tai ryhman tulos

Henkilokohtainen palkanosa
maaraytymisperuste:
tyOsuoritus ja patevyys

Tehtavakohtainen palkanosa
maaraytymisperuste:
tehtavan vaativuus

KUVA 1.

Palkkausjarjestelman osat (Tyomarkkina-
jarjestdéjen tyonarviointijarjestelmien seu-
rantaryhma TASE 2003)

Henkilokohtainen

o palkanosa:
e~ HEKO
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§ palkk Tehtavakohtainen
o > palkanosa:
é 5 palkkaryhmaa
T
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KUVA 2.

Toimituksellisen henkiloston palkkarakenne
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3. TEHTAVIEN VAATIVUUS
JA SEN ARVIOINTI

Palkkausjarjestelmén perusta on tehtavan
vaativuuteen pohjautuva palkanosa, joka
maéaaritellaén sanallisten tasokuvausten poh-
jalta. Palkkausjarjestelma sisaltaa viisi vaa-
tivuusryhmaa, jotka toimivat myds palkka-
ryhmina. Vaativuusryhmét on kuvattu tau-
lukossa sivuilla 7 - 8.

Vaativuusarviointi tehdaan tehtavasta. Ar-
vioinnin kohteena on tehtavan sisaltd eli
tyon tekijalleen asettamat vaatimukset.
Tehtavan vaativuus ei ole siten riippuvainen
tyontekijasta. Arviointi ei ota kantaa tyon-
tekijdn tydsuoritukseen, péatevyyteen tai
henkilékohtaisiin ominaisuuksiin. My&skaan
tehtavan nimikkeella tai tyontekijan tehta-
vaan liittymattomalla koulutuksella ei ole
merkitysta vaativuutta arvioitaessa.

Yhteisesti hyvaksytty tehtava-
kuvaus arvioinnin pohjana

Yhteisesti hyvaksytty kirjallinen tehtavan-
kuvaus on hyva pohja vaativuusarvioinnille.
Taman oppaan liitteena 1 on yksi mahdolli-
nen malli tehtavankuvauslomakkeesta.

Tehtavankuvaus kertoo mita tehtavéassa
saadaan aikaan, mita osaamista se edellyt-
taa, millaista vastuuta siihen sisaltyy ja
millaisissa vuorovaikutustilanteissa tyo ta-
pahtuu. Se ei ole luettelo tehtavaan kuulu-
vista toistd. Tehtavankuvauksissa on syyta
kayttaa sellaista tarkkuutta, etta jalkeen-
pain voidaan todeta tehtavéssa tapahtuneet
muutokset.

Tehtavankuvaukset voi laatia tyontekija,
esimies tai joku siihen nimetty henkil6.
Oleellista on, etta tehtavakuvauksesta kes-
kustellaan tyontekijan ja esimiehen valilla
ja ettd tehtavankuvaus on yhteisesti hyvak-

sytty.

Vaativuustekijat arvioinnin
taustalla

Tehtavan vaativuutta arvioidaan sanallisten
tasokuvausten perusteella. Palkkausjarjes-
telman taustalla on neljan vaativuustekijaa:
tehtavan edellyttaméa osaaminen, vuorovai-
kutustilanteiden haasteellisuus, tehtéavaan
sisdltyvat vastuut seka itsenaisyys ja ohja-
us paatoksentekotilanteissa.

Tehtava kuuluu sille vaativuustasolle, joka
parhaiten vastaa tehtavan oleellista sisal-
tda. Joihinkin tehtaviin saattaa sisaltya piir-
teita jarjestelman eri vaativuustasoilta. Tal-
I6in on pohdittava, mikd on tehtavan kan-
nalta merkittavaa ja olennaista, ja tehtava
arvio sen mukaan.
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Vaativuustekijat

Osaaminen

Tehtavan edellyttdman osaamisen arvioin-
nissa otetaan huomioon sellainen ammatti-
taito, jota tehtavassa tosiasiallisesti kayte-
taan. Tehtavan edellyttdman osaamisen
syvyys tai monipuolisuus lisda tehtavan
vaativuutta.

Paatoksenteko

Paatoksenteon itsenaisyydella tarkoitetaan
vapautta tehda omaan harkintaan perustu-
via paatoksia ja toteuttaa ne. Melkein kaik-
kiin tehtaviin sisdltyy vapaata paatdoksente-
koa véhintadankin omaan tydsuoritukseen
liittyen.

Paatoksenteon merkitys tydyhteisdlle ja
paatosten vaikutusten laajuus lisdavat teh-
tavan vaativuutta etenkin, jos tehtavassa
tehdaén aikapaineesta johtuvia riskinalaisia
ratkaisuja ja paatoksid ennakoimattomissa
tilanteissa.

Vuorovaikutus

Vuorovaikutustilanteiden arvioinnissa on
oleellista se, mita vuorovaikutuksella pitaa
saada aikaiseksi.

Tehtavan edellyttama aloitteellisuus, aktii-
visuus ja vuorovaikutustilanteiden tavoit-
teellisuus lisdavat tehtavan vaativuutta.

Vastuu

Vastuulla tarkoitetaan toimivaltaa tehda
ratkaisuja tehtavan tai tydyhteison (tiimi,
toimitus, julkaisu, yritys) tavoitteiden to-
teuttamiseksi. Kaikkiin tehtaviin sisaltyy
vastuu oman tydn laadusta ja toteuttami-
sesta ohjeiden ja suunnitelmien mukaan.

Kun vastuu muiden toista lisdantyy ja oh-
jeet muuttuvat konkreettisista suuntaa-
antaviksi tavoitteiksi, tehtavan vaativuus
lisdantyy.

Kysymyksia:

— Millaista teoreettista ja kaytdnnon
osaamista edellytetaan?

— Millaista kokemusta?

— Millaisia erityistaitoja?

— Miten tyota ohjataan?

— Millaisia paatoksia tehdaan?

— Kuinka ennakoimattomia paatdksente-
kotilanteet ovat?

— Rooli paatoksenteossa?

— Millaisia vuorovaikutustilanteita?

— Kuinka laaja yhteistyoverkosto on?

— Mihin niilla pyritdan?

— Ohjataanko vuorovaikutukselle muiden
toita?

— Mitk& ovat vastuualueet?

— Kannetaanko vastuuta my6s muiden
toista?

— Sisaltyyko tehtavéaan taloudellista vas-
tuuta?
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I:QI|__|KNII<£ TOIMITUKSELLISEN HENKILOSTON TEHTAVIEN VAATIVUUSLUOKITUS
1 VAATIVUUSTASO 1 Osaaminen Paatoksenteko ja vuorovaikutus Vastuu
Toimituksellista tyoprosessia Tehtavéat edellyttavat ammatillista Paatoksenteko kohdistuu lahinna Tydhon sisaltyy vastuu oman
tukevat tehtavat osaamista, joka hankitaan tyypilli- valintoihin oman tydn tekemisessa. tyon tekemisesta suunnitelmien,
sesti toisen asteen tai alemman aikataulujen ja annettujen ohjei-
seka korkea-asteen koulutuksella seka Vuorovaikutustilanteet liittyvat yh- den mukaan seka oman tyon
kaytannon kokemuksella. teydenpitoon tydyhteisdssa ja/tai laadusta.
Journalistiset tehtavat, jotka ulkopuolisiin sidosryhmiin.
perustuvat vakiintuneeseen
kaytantoon eivatka edellyta
jatkuvien journalististen rat-
kaisujen tekemista.
2a VAATIVUUSTASO 2 Osaaminen Paatoksenteko ja vuorovaikutus Vastuu

Journalistiset tehtavat, jotka

edellyttavat journalistisia rat-

kaisuja, kuten:

— uutis- ja artikkelity®o

— Journalistinen taitto ja ulko-
asusuunnittelu

— Journalistinen kuvaaminen
ja kuvareportaasityo

seka

Vaativat toimituksellista tyo-
prosessia tukevat tehtavat,
joiden sisalto poikkeaa selvasti
vaativampaan suuntaan edella
kuvatusta tason 1 tehtavasta
tehtavan edellyttamalta osaa-
miselta.

Tehtavat edellyttavat osaamista,
joka hankitaan tyypillisesti tiedekor-
keakoulutuksella seka kaytannon
kokemuksella.

Tehtavat edellyttavat yleensa:

- laajaa yleissivistysté ja kiinnos-
tusta yhteiskunnallisiin asioihin

- aidinkielen hyvéaa hallintaa ja
sujuvaa kirjoitustaitoa ja/tai ku-
vallisen ilmaisun ja viestintaan
liittyvien kysymysten hahmotta-
mista ja ratkaisemista seka ide-
ointia

- tietojen analysointia ja kaytetta-
vyyden ja oikeellisuuden arvioin-
tia seka luovaa ajattelua tietyn
asiakokonaisuuden luomiseksi

- oma-aloitteista osaamisen yllapi-
tamista ja kehittamista.

Paatoksentekotilanteet liittyvat tyy-
pillisesti haastateltavien, kuvattavi-
en, lahteiden, tyylin jne. valintaan.

Vuorovaikutus tarkeda, koska edellyt-
tad oma-aloitteista yhteydenpitoa
tietolahteisiin ja/tai muihin sidos-
ryhmiin.

Journalistinen ty0 sisaltaa enna-
koimatonta vaihtelua ja journa-
listisia valintoja, mink&a vuoksi
ty0 vaatii itsendista paatdksen-
tekoa ja vastuuta oman tyon
tekemisesta seké sen laadusta ja
oikeellisuudesta.
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2b

VAATIVUUSTASO 3

Osaaminen

Paatoksenteko ja vuorovaikutus

Vastuu

Journalistiset tehtavat, joiden
sisaltd poikkeaa selvasti vaati-
vampaan suuntaan edella kuva-
tuista tason 2 tehtavista tehta-
van edellyttaméan osaamisen,
paatoksenteon tai vastuun
osalta.

Vaativuus lisdantyy, kun tehtavaan

sisaltyy:

- sovittu vastuu maaritellysta
aihepiirista tai alueesta

- tybryhman tyon ohjaamista

- uutis- ja artikkelityon lisaksi

olennaisena osana myds journa-
listista kuvaamista tai journalis-

tista taittoa ja/tai ulkoasusuun-
nittelua

- erikseen sovittu muu tehtavan
vaativuutta lisdava olennainen

Tehtava edellyttaa paatdoksentekoa
maaritellyn aihepiirin tai aihealueen
toimituksellisista ratkaisuista tai
tehtavan edellyttama asiantuntemus
on térkeéassa roolissa néaité ratkaisu-
ja tehtaessa.

Vastuu liittyy tyypillisesti:

- alueen tai aihepiirin seuran-
taan ja raportoitiin

- ryhman téiden organisointiin

tekija

3a VAATIVUUSTASO 4 Osaaminen Paatoksenteko ja vuorovaikutus Vastuu
Journalistiset tehtavat, joihin Tehtavien edellyttdmé osaaminen Tehtava edellyttaa itsenaistd paatok- | Vastuu voi olla:
on sovittu itsenainen vastuu hankitaan tyypillisesti tiedekorkea- sentekoa, jolla on vaikutus koko - vastuuta tydryhman tdiden
maaritellyn tehtavaalueen hoi- kouluopinnoilla, joiden lisaksi edel- julkaisuun tai sen merkittavaan tuloksista
tamisesta. Tekija maarittelee lytetaan laajaa ja monipuolista ko- osaan. - suunnittelu- ja kehittamis-
itse tyon sisallon toimitukselli- kemusta tai syvempéaa erityisasian- vastuuta
sen linjan puitteissa. tuntemusta. Vuorovaikutuksessa korostuu vaikut- | -  kokonaisvastuuta omalla

taminen asiantuntijana tai esimiehe- erityisalueella

Tehtavat, joihin sisaltyy tyon- na. - taloudellista vastuuta
johto- ja tydnorganisointivas-
tuu.

3b VAATIVUUSTASO 5 Osaaminen Paatoksenteko ja vuorovaikutus Vastuu

Journalistiset tehtavéat, joiden
sisaltd poikkeaa selvasti vaati-
vampaan suuntaan edella kuva-
tuista tason 4 tehtéavista tehta-
van edellyttaman osaamisen,
paatoksenteon tai vastuun
osalta.

Tehtavien edellyttdmé osaaminen
hankitaan tyypillisesti tiedekorkea-
kouluopinnoilla, joiden lisaksi edel-
lytetdéan laajaa ja monipuolista ko-
kemusta tai syvempéaa erityisasian-
tuntemusta.

Paatoksenteolla ohjataan toimituk-
sellista linjaa.

Vuorovaikutuksessa korostuu aktiivi-
nen oma-aloitteinen vaikuttaminen
erityisasiantuntijana tai esimiehena.

Paatoksilla ja ratkaisuilla on
merkittava vaikutus koko toi-
minnon tavoitteiden saavuttami-
selle.
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4. HENKILOKOHTAINEN
PATEVYYS JA
TYOSUORITUS

Henkilokohtaista palkanosaa on tehtava-
kohtaisen palkan ylitse maksettava palkka.
Sen pitdisi perustua tydntekijan patevyy-
teen ja tyosuoritukseen tai johonkin muu-
hun hyvéaksyttavaan perusteeseen.

Patevyydella tarkoitetaan henkilokohtaista
osaamista ja ammatillista kyvykkyytta.
Tyo6suoritus puolestaan ottaa huomioon
seka suorituksen laadun etta maaréan.
Tyontekijan patevyyttd ja tyosuoritusta
verrataan aina niihin vaatimuksiin, joita
tehtéva tekijalleen asettaa.

Henkilokohtainen palkanosa kannustaa ke-
hittam&an osaamista sekd tekemaan laadu-
kasta tyota.

4.1 Henkilokohtaisen palkan ko-
kemusosa (HEKO)

Henkilokohtaisen palkan kokemusosa on
vahimmaispalkkajarjestelman elementti.
Kokemusosa perustuu siihen, ettd henkilén
patevyys kasvaa samassa tehtavassa ko-
kemuksen myota.

Kokemusosa karttuu henkilon tydskennel-
lessad samassa yrityksessa ja saman palkka-
ryhméan tehtavassa siten, ettd kolmen vuo-
den jalkeen henkilon henkilokohtaisen pal-
kan on oltava vahintaan viisi prosenttia ja
seitseman vuoden jalkeen kymmenen pro-
senttia yli tehtavakohtaisen palkkaryhman
vahimmaispalkan.

Kokemusosan kertyminen

— Kun tyontekija siirtyy ylemmaéan vaati-
vuustason tehtavaan, kokemusosan las-
kenta alkaa alusta.

— Mikali tyontekija siirtyy ylemman vaati-
vuustason tehtadvasta alemman vaati-
vuustason tehtavaan, kokemusosan
kertymisessa otetetaan huomioon myds
se aika, jonka tydntekija on tydskennel-
lyt vaativammassa tehtavassa.

— Henkilékohtaisen palkan kokemusosa ei
kulje tyontekijan mukana palkkaryh-
masta tai yrityksesta toiseen siirryttaes-
sa.

4.2 Henkilokohtainen palkanosa
(HEPA)

Henkilén palkitseminen patevyydesta ja
tyosuorituksesta on yrityksen aktiivisen
palkkapolitiikan tehtava. Toimituksellisen
henkiloston tydehtosopimukseen sisédltyy
tyomarkkinaosapuolten suositus henkilo-
kohtaisen péatevyyden ja tydsuorituksen
huomioimisesta palkkauksessa.

Henkilokohtaisen palkanosan arviointia kos-
kevat seuraavat periaatteet:

— Henkilékohtaisen patevyyden ja tydsuo-
rituksen palkitsemisesta paattaa yritys.

— Palkitsemisen periaatteet on hyva neu-
votella paikallisesti. Henkilostolla tulee
olla tieto palkitsemisen perusteista.

— Koska henkilokohtaisenkin palkitsemi-
sen on noudatettava oikeudenmukai-
suuden vaatimusta, patevyystekijéiden
tulee olla yleisesti hyvaksyttyja ja ob-
jektiivisesti arvioitavia.
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Patevyytta ja tyoOsuoritusta koskevan
arvioinnin tekee tyontekijdn tunteva
esimies. Arviointiin voi liittya tyoénteki-
jan kanssa kaytava kehityskeskustelu.

— Arvioitavat patevyystekijat ja niiden
painotus valitaan yrityksen tarpeiden
mukaan.

— Arvioitavien tekijoiden tulee olla sellai-
sia, joissa tyontekija voi kehittda itse-
aan tai tyosuoritustaan.

— Yleisesti arvostusta saavia toimitukselli-
seen tyohon sopivia patevyystekijoita
ovat mm:

- tyotulos ja aikaansaannokset
- kyky kehittya tyossa

- monitaitoisuus

- erityisosaaminen

- joustavuus

- ihmissuhdetaidot

- kyky viestia

- luovuus ja innovatiivisuus

- oma-aloitteisuus

Oppaan liitteena 2 on henkilokohtaisen pa-
tevyyden ja tyosuorituksen arviointia kos-
keva malli.

11

5. PALKKAUS
JARJESTELMAN
YLLAPITO

Palkkausjarjestelméan yllapito edellyttas,
ettd tehtavakuvausten ylldpidosta ja vaati-
vuusarviointien tarkistamisista on luotu
pelisddnndt ja maaritelty vastuuhenkilot.
Tieto tehtdvan vaativuusluokituksista anne-
taan ao. tehtavaa tekeville tyontekijalle
seké palkkahallinnolle.

Palkkausjarjestelméan yllapito helpottuu,
kun tehtavakuvaukset pidetdan ajan tasal-
la. Liitot suosittelevat, etta tehtavien siséal-
toa tarkastellaan saanndéllisesti esimerkiksi
kehityskeskustelujen yhteydessa. Esimies
ja tehtdvaa hoitava tyodntekija ovat asian-
tuntijat tehtavan sisallosta.

Jos tyOpaikan organisaatiossa tapahtuu
muutoksia, joilla on merkittavia vaikutuksia
tehtavien sisaltoihin, saattaa olla syyta teh-
da tehtavien vaativuusluokitus uudelleen.
Talloin liitot suosittelevat yhteisen tydryh-
man perustamista luokitusta tekemaan.

Vaativuusarvio tehdaan muutos-
tilanteissa

Tehtavan vaativuuden arviointi suoritetaan,
jos

— perustetaan uusi tehtava

— tehtavan sisaltd muuttuu sen tekijén
vaihtuessa

— tehtavia organisoidaan uudelleen niin,
ettd tehtavien sisallot muuttuvat olen-
naisesti

— tehtava on muuttunut sisalléltaan olen-
naisesti ajan kuluessa
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Tehtavien vaativuusarviointi
voidaan toteuttaa kolmella
tavalla:

— tyOnantaja tekee vaativuusarvioinnin

— tybnantajan edustaja ja luottamusmies
tekevét vaativuusarvioinnin

— yrityksesséd on luokitustoimikunta, joka
tekee uusien tai muuttuneiden tehtavien
vaativuusarvioinnit

Vaativuusryhméa méaéaraa tehta-
vakohtaisen palkan

- Palkka maksetaan tehtavan vaativuuden
perustella méaaraytyvan palkkaryhman
mukaan.

- Siirryttdessa vaativampaan tehtavaan,
palkka tarkistetaan seuraavan palkan-
maksukauden alusta.

- Uusi tehtava on arvioitava kolmen kuu-
kauden kuluessa. Palkka maksetaan ta-
kautuvasti oikean vaativuusryhman mu-
kaan.

- Mikali tehtdvan todetaan muuttuneen
vahitellen pidemman ajan kuluessa,
palkka maksetaan uuden vaativuusryh-
mé&n mukaisesti muutoksen vireille tuloa
seuraavan palkanmaksukauden alusta
lukien.

Vaativuusarvio voi muuttaa
palkkaa tai sen rakennetta

Tehtavakohtainen palkka maaraytyy tehta-
van vaativuuden perusteella. Se voi nousta
tai laskea tehtavan sisallon muuttuessa.

— Jos tyontekija siirtyy vaativampaan teh-
tavaan, vahimmaispalkkaméaaraykset
voivat edellyttda palkan korottamista.
Jos tyodntekijan henkilokohtainen palkka
ylittdd uuden tehtavan vahimmaispal-
kan, on palkan korottamisesta sovittava
erikseen tydntekijan ja tydnantajan
kesken.

— Jos henkild siirtyy saman vaativuus-
ryhmén tehtavaan, hanen palkkansa
rakenne sailyy ennallaan. Palkan korot-
tamisesta — tassa tapauksessa henkil6-
kohtaista palkanosaa lisadamalla - on
toki mahdollista sopia tyontekijan ja
tyonantajan kesken.

— Jos henkilo siirtyy tehtavaan, jonka
vaativuustaso on alempi kuin aiemmas-
sa tehtavéssa, tehtavakohtainen palkka
maaraytyy uuden tehtdvan mukaan eli
laskee. Henkilokohtainen palkka voi
kuitenkin laskea vain ty®dehtosopimuk-
sessa mainituissa tapauksissa.

Erimielisyydet ratkaistaan
normaalissa jarjestyksessa

Vaativuusluokitusta tai palkkamé&araysten
tulkintaa ja soveltamista koskevat erimieli-
syydet ratkaistaan tydehtosopimuksen neu-
vottelujarjestyksen mukaisesti.

— Ellei ty6nantajan ja toimihenkilon tai
tybnantajan ja luottamusmiehen valista
erimielisyytta saada tyopaikalla selvite-
tyksi, voidaan asia alistaa liittojen rat-
kaistavaksi.

— Liitot voivat niin sopiessaan pyytaa vaa-
tivuusluokituksesta palkkausjarjestel-
maéasiantuntijan suosituksen asiassa tai
antaa riidan asiantuntijan ratkaistavak-
si.

— Ellei erimielisyytta saada liittojen toimin
selvitetyksi, voidaan se saattaa tydtuo-
mioistuimen tai niin sovittaessa vali-
miesoikeuden ratkaistavaksi.
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TEHTAVANKUVAUSLOMAKE LITE 1

Tehtavanimike Yksikko

Tehtavan tarkoitus

Kuvaile miksi tehtava on olemassa.

Keskeiset tehtavakokonaisuudet

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

Tehtdvan hoitamisen perusvaatimukset

A) Osaamisalueet

Kerro tehtavan kannalta keskeiset osaamisvaatimukset.

Kuvaile osaamisen laajuus ja/tai monipuolisuus seka millaista teoreettista ja kaytanndéllista
osaamista tarvitaan.

Millaista kokemusta tehtava edellyttaa.

B) Erityisvaatimukset

Kerro millaisia erityistaitoja tehtavan hoitaminen edellyttaa.

Tehtdvaan liittyva yhteydenpito

A) Sisaiset yhteydet

Kuvaa sisaisid vuorovaikutustilanteita (tiimity6ta, neuvotteluja, raportointia jne.).

B) Ulkoiset yhteydet ja niiden tavoitteet

Kuvaa ulkoisia vuorovaikutustilanteita ja kerro mihin niilla pyritaan.

Rooli paatdoksentekotilanteissa

Kuvaa millaista vastuuta, itsenaisyytta ja kaytadnnon valtuuksia tehtavésséa on suhteessa toi-
minnan seurauksiin.

Sijaistettavat tehtavat

Paivaméaara Tyontekijan allekirjoitus Esimiehen allekirjoitus

Nimen selvennykset
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LIITE 2

TOIMINTAMALLI
Henkilokohtaisen patevyyden ja
tyOsuorituksen arviointi

Arvioinnin tarkoitus

TyOsuorituksen arvioinnilla pyritdan oikeudenmukaisuuteen henkilékohtaisen
palkanosan maarittelemisessa. Se toteuttaa periaatetta: "Paremmasta tydsuo-
rituksesta maksetaan parempaa palkkaa”.

Arvioinnilla
- kannustetaan henkil6a maaraltdan ja laadultaan hyviin tuloksiin,
- kannustetaan ammatinhallintaan ja siihen liittyvaan patevyyden
lisdamiseen,
- tuetaan tehtavassa suoriutumista ja vaativampiin tehtaviin siirtymista
seka
- palkitaan henkil6a sen mukaan, miten hyvin han tyonsa tekee.

Arvioinnin periaatteet

Arvioinnin tekee esimies, joka tuntee tehtavan asettamat vaatimukset ja arvi-
oitavan henkilén tydsuorituksen.
Arvioinnin perusteena on henkilon ammatinhallinta ja tyosuoritus eli arvioi-
daan, kuinka henkilé suoriutuu nykyisen tehtavédnsa asettamista vaatimuksis-
ta.
Arvioinnissa otetaan huomioon kyseisesséa tehtavassa olennaiset tekijat.
Arvioitavan henkilon on tiedettdva, millainen yrityksen arviointijarjestelmé on
eli

- mité tekijoita arvioinnissa kaytetaan,

- kuka arvioinnin tekee ja milloin,

- miten palaute annetaan,

- miten suoritusten parantamista tuetaan ja

- mitk& ovat hyvien suoritusten palkitsemiskriteerit.
Esimies antaa henkildlle arviosta palautteen.
Arviointi tehddan maéaréajoin. Suositeltavaa se on tehda kerran vuodessa.

Arvioitavat tekijat

Yrityksessa valitaan arvioitavat tekijat yrityksen luonteen ja tarpeiden mukaan.
Arvioinnissa voidaan kayttad esim. seuraavia patevyystekijoita:

Tyotulos. Arvioidaan tydn tuloksellisuutta ja aikaansaannoksia, aikataulussa
pysymista, asetettujen tavoitteiden saavuttamista jne.

Journalistinen tai muu asiaosaaminen. Arvioidaan tehtavaan liittyvan
asiasisallon hallintaa ja analysointikykya, tiedon hankintataitoa, virheetto-
myyttd, kirjallista ja muuta luovaa taitoa sekd muita vastaavia taitoja, jotka
vaikuttavat tyon sisalldlliseen ja ilmaisulliseen laatuun. Joissain tehtavissa
asiaosaaminen voi liittya kokonaan muun kuin journalistisen osaamisen hallin-
taan.

Monipuolisuus ja monitaitoisuus. Arvioidaan ammattitaidon monipuolisuut-
ta (Journalistinen monipuolisuus ja valineellinen monitaitoisuus) ja henkilén
valmiutta osaamisen joustavaan kayttéon.
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— Tekninen ja muu erityisosaaminen. Arvioidaan ty6hon liittyvien laitteiden
ja prosessien hallintaa sekd muita henkilon erityisid taitoja ja siitd johtuvaa
henkilon kaytettavyytta.

— Kielitaito. Arvioidaan kielitaitoa ja sen kaytettavyytta tydssa.

— Organisointiosaaminen. Arvioidaan tdiden organisointikykya, jarjestelmalli-
syyttd, aloitteellisuutta ja muita tydprosessien kulkuun vaikuttavia tekijoita.

— Henkildiden johtaminen. Arvioidaan taitoa motivoida henkildita hyviin tyo-
suorituksiin, palautteen antoa, perehdyttamista ja muita vastaavia ty6tuloksen
kannalta merkityksellisia elementteja. Arvio tehdaan esimiestehtavissa, muis-
sa tehtavissa piirteet tulevat arvioiduksi tydyhteisotaitojen yhteydessa.

— Tyoyhteisotaidot. Arvioidaan kykya tulla toimeen tydyhteis6ssa ja sitoutu-
mista yhteisiin tavoitteisiin: yhteistydkykya, vuorovaikutustaitoja, motivaatio-
ta ja henkilosuhteita.

— Sidosryhmaéakontaktit. Arvioidaan yhteistyota ulkopuolisten henkildiden ja
yhteis6jen kanssa seké verkostojen laajuutta ja hyddyntamista.

— Tietotaidon kehittadminen. Arvioidaan aloitteellisuutta tydon kehittdmisessa,
alan tietouden seuraamista ja yleensd omaehtoista aktiivisuutta osaamisen li-
saamisessa.

— Paineensieto. Arvioidaan kykyéa tydskennelld paineen alaisena, sopeutumista
tiukkoihin aikatauluihin ja tyotilanteiden muutoksiin.

— Paatoksenteko. Arvioidaan kykya paatoksenteon punnitsemiseen, paatok-
senteon nopeutta, paatésten oikea-aikaisuutta ja oikeiden paatdsten loytamis-
ta epéatavallisissa tilanteissa.

Osatekijoiden arviointi
Jokainen osatekija arvioidaan erikseen valitsemalla joku seuraavista:

3 = erinomainen

2 = hyva

1 = huomauttamisen aihetta

0 = tekijan osuus tehtavassa vahéainen, ei arvioida

Arvioinnin tekija tekee lopuksi yhteenvedon arvioimalla osatekijoéiden merkitysta
ja suhdetta tydyhteison muiden tyoOsuoritusten arvioihin. Kokonaisarviossa ote-
taan huomioon tehtavéssa olennaiset tekijat. Arvioinnissa kaytetddn seuraavaa
asteikkoa:

4 = kyvykkyys tehtdvassa erinomainen ja on poikkeuksellista tasoa

3 = kyvykkyys tehtavassa hyva ja yltaa selvasti keskitasoa korkeammalle

2 = kyvykkyys tehtavassa keskitasoa ja vastaa tehtavan normaaleja vaatimuksia
1 = kyvykkyydessa tehtavadn huomauttamisen aihetta

Arvioinnin tulosten kayttaminen

Kun patevyytta ja tyOsuoritusta arvioidaan eri tekijéiden pohjalta, tyontekijalle
voidaan viestittad, mita tietojaan tai taitojaan parantamalla han voi parantaa tyo-
suoritustaan. Informointi edellyttdd kehityskeskustelua tai muuta palautejarjes-
telméaa.

Arvioinnilla edistetddn oikeudenmukaisuuden toteutumista henkilékohtaisen pal-
kan muodostumisessa. Kun tydsuorituksen taso on selvasti keskitasoa parempi,
henkilékohtaisen palkan osuutta tulisi henkil6lla olla keskimaaraista enemman.
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LIITE 3

LOMAKEMALLI
Henkil6kohtaisen tydsuorituksen arviointi

Nimi: Ammattinimike:

Lehti/Osasto: Arvioitsija:

Paivays:

Patevyys- ja suoritustekijat 3[2|1]|0

Ty6tulos

Journalistinen tai muu asiaosaaminen

Monipuolisuus ja monitaitoisuus

Tekninen ja muu erityisosaaminen

Kielitaito

Organisointiosaaminen

Henkildiden johtaminen

Tyoyhteisotaidot

Sidosryhmakontaktit

Tietotaidon kehittaminen

Paineensieto

Paatoksenteko

3 = erinomainen

2= hyva

1 = huomauttamisen aihetta

0 = tekijan osuus tehtavassa vahainen, ei arvioida

KOKONAISARVIO 413|121

4 = kyvykkyys tehtdvassa erinomainen ja on poikkeuksellista tasoa

3 = kyvykkyys tehtavassa hyva ja yltaa selvasti keskitasoa korkeammalle

2 = kyvykkyys tehtavassa keskitasoa ja vastaa tehtavan normaaleja vaatimuksia
1 = kyvykkyydessa tehtavadn huomauttamisen aihetta
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