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ALKUSANAT

seminen ohjaa toimintaa, kannustaa henkil6itd, parantaa yrityksen tuotta-

vuutta ja houkuttelee hyvia tyontekijoita. Palkkauksen ja palkitsemisen tulee
olla osa yrityksen suorituksen johtamista. Toimihenkiléiden tybehtosopimuksen
palkkausjarjestelma antaa hyvia valineita yrityskohtaisen palkkauksen ja palkitse-
misen perustaksi.

P alkkaus ja palkitseminen ovat keskeisid johtamisen tyokaluja. Toimiva palkit-

Tyoehtosopimuksen palkkausjirjestelma on ollut tyopaikoilla kdytossa reilut 15
vuotta. Tdnd aikana yritysten toimintaymparisto ja toimintatavat ovat muuttuneet
voimakkaasti. My0s yrityksen palkkausjarjestelmin ja palkkaukseen liittyvien toi-
mintatapojen on elettivd muutoksen mukana.

Muuttuva toimintaymparisto luo tyonantajille ja toimihenkiloille yhteisen tarpeen
olla valmiita muutokseen ja reagoimaan ympariston vaatimuksiin. Palkkauksen
yllapitiminen edellyttda seka tyopaikan palkkausasioiden tuntemista ettd ennak-
koluulotonta halua muuttaa totuttuja palkitsemiskaytiantoja toimivampaan suun-
taan. Muutostilanteissa korostuu seki yrityksen palkkausjarjestelman yllapidon
ettd uusien tyopaikkakohtaisten palkitsemissovellutusten merkitys.

Tyoehtosopimuksen palkkausjirjestelmidopas on laadittu tukemaan tyopaikka-
kohtaisen palkkausjirjestelman yllapitoa. Opas on tarkoitettu seka liittojen jarjes-
taman yhteisen koulutuksen ettd tyopaikkakohtaisen koulutuksen avuksi. Aineisto
sisaltdd palkkauksen ja palkitsemisen perusteita kasittelevan osuuden, tehtaviakoh-
taisen palkanosuuden maarityksiin liittyvdat menettelytavat ja vaativuusmittarit,
henkilokohtaisen palkanosuuden menettelytavat sekd muita palkkausta koskevia
maardyksid. Aineisto sisaltid myos tyopaikkakohtaiseen palkkausjarjestelmin
yllapitoon liittyvat nakokohdat.

Tyopaikan palkkaustyoryhma on keskeinen toimija palkkausjirjestelman yllapi-
toon ja palkkaukseen liittyvassa yhteistoiminnassa. Palkkaustyoryhma on toimen-
vaativuuteen liittyvissd ylldpito- ja seurantakysymyksissa tarvittaessa kokoontuva
asiantuntijaryhma. Palkkausty6ryhman toiminnan tarkoituksena on aito yhteistyo
palkkausasioissa. Ryhmin kokoonpano ja kdaytinnon menettelytavat maaritellaan
paikallisesti.

Kannustava ja oikeudenmukainen palkkojen miiritys edellyttda tyopaikkakoh-
taista toimenvaativuuksien ja henkilokohtaisten tyosuoritusten arvioimista ja jar-
jestelmin yllapitoa.

Aktiivisuutta ja aitoa yhteistoimintaa palkkausjirjestelmin yllapidon parissa toi-
vottaen
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alkitseminen merkitsee toimihenkilolle muun muassa toimeentuloa, kan-

nustusta, motivoitumista, arvostusta ja palautetta. Tyonantajalle palkitse-

minen on puolestaan keskeinen johtamisen viline. Palkitseminen toimii par-
haimmillaan hyvani toiminnan ohjaamisen vilineena. Se vaikuttaa voimakkaasti
organisaation ja siina tyoskentelevien ihmisten toimintaan. Siksi on huolehdit-
tava, ettd palkitseminen kannustaa tekemain kokonaisuuden kannalta hyodyl-
lisid asioita.
Palkitsemisen kokonaisuus yrityksessd koostuu kaikista niista palkitsemistavois-
ta, joilla tyonantaja palkitsee henkiléstodan. Mukana on tavallisesti sekd aineel-
lisia ettd aineettomia palkitsemistapoja. Aineellisia palkitsemistapoja ovat esi-
merkiksi rahapalkka, luontoisedut, tulos- ja voittopalkkiot seka tyosuhde-edut.
Aineettomia palkitsemistapoja ovat esimerkiksi mahdollisuus osallistua ja vai-
kuttaa, mahdollisuus kehittya ja kouluttautua seka tyosta saatava palaute.

Jokainen yritys kayttaa erilaisia yhdistelmia erilaisista palkitsemistavoista. IThan-
teellisessa tilanteessa palkitsemisjarjestelma on kehitetty sopimaan yhteen yritys-
toiminnan kokonaisuuden kanssa; kokonaisuus pitaa sisillaan esimerkiksi orga-
nisaation strategian, sen kayttimat prosessit, organisaatiorakenteen, toiminta-
ympariston sekd henkiloston. Onnistunut palkitseminen koostuu monesta osa-
tekijasta ja riippuu samalla tilanteesta, jossa palkitsemista toteutetaan.

Onnistuneen ja hyvin palkitsemisen taustalla on toimihenkilon kokema oikeu-
denmukaisuuden tunne. Tama liittyy palkitsemisessa sovellettaviin menettelyta-
poihin, vuorovaikutukseen ja palkitsemisjarjestelman periaatteisiin jakaa aineel-
lisia tai aineettomia palkkioita.

Aito palkitsevuus ei sdily jarjestelmissd ilman sen jatkuvaa ylldpitoa ja kehitta-
mista. Kehittamishankkeisiin ja yllapitoon liittyy tirkedna osana osapuolten va-
linen aito yhteistyo, kattava ja avoin tiedottaminen sekd monipuolinen ja riittava
koulutus.

Palkitsemisen ja palkkauksen suhteen tyonantajan on noudatettava tyonantajaa
sitovassa tyoehtosopimuksessa sovittuja vahimmaisehtoja ja kohdeltava toimi-
henkil6iti tasapuolisesti. Teknologiateollisuuden toimihenkiliden ty6ehtosopi-
muksessa on sovittu palkan rakenteesta ja maaratty palkan vihimmaistasot.

Palkkausjdrjestelmaoppaassa esitetdan toimihenkiléiden tyoehtosopimuksessa
sovitut palkitsemisen lihtokohdat palkkauksen perusteista, toimenvaativuuden
ja henkilon patevyyden maarittamisesta, tiydentdvistd palkkioista seka yrityksen
palkkausjirjestelmien muutostilanteista, yllapidosta ja kehittamisestd. Oppaassa
on my®&s yritysesimerkkeja tydehtosopimuksen palkkausjirjestelman soveltami-
sesta ja yllapidosta tyopaikoilla.



Palkkausjarjestelma on aina osa yrityksen johtamista. Yrityksessa olevat tehtavit
perustuvat yrityksen liiketoiminnan tavoitteisiin. Tehtavissa onnistumista tulisi
siksi arvioida viime kiddessa sen perusteella, miten hyvin ne ovat vaikuttaneet yri-
tyksen menestykseen.

Palkkauksella ja muulla palkitsemisella henkilostod kannustetaan kehittimaan
omaa osaamistaan ja toimintaansa. Henkiloston osaamisen kehittiminen tukee
tyOssd ja uralla kehittymista ja varmistaa, ettd jokainen pystyy hoitamaan tyonsa
parhaalla mahdollisella tavalla.

Johtamiseen kuuluu olennaisesti myos motivaatiosta huolehtiminen. Jokainen ih-
minen on erilainen ja se, mikd motivoi, on yksilollista. Useimmille on kuitenkin
motivoivaa kokea olevansa arvostettu tyossddn ja tyOyhteisossadn sekd tuntea
osaavansa tyonsd ja onnistuvansa siind. Monille on tirkeda uusien asioiden op-
piminen. Palkkausjirjestelma on yksi tapa viestittdd henkilostolle néita asioita,
ja sen on oltava sopusoinnussa muun johtamisen kanssa.

Palkkaus on usein osa yrityksen suorituksen johtamisen jarjestelmaa. Suorituksen
johtamiseen sisiltyy tehtdvien ja tavoitteiden maarittely, menneen kauden toimin-
nan arvioiminen ja palautteen jakaminen seka kehittymisen suunnittelu. Kaikilla
ndilla toimenpiteilld on yhteys palkkausjarjestelmaan.

Palkkauksen kannustavuus edellyttaa, ettd palkkaus ja erilaiset menettelytavat
koetaan oikeudenmukaisiksi. Esimiesten oikeudenmukainen toiminta erilaisissa
palkkaukseen liittyvissa tilanteissa on keskeistd palkkauksen kannustavuudelle.

Palkitseminen toteutetaan kaytannossa yrityksen palkkaus- ja palkitsemisjarjes-
telmalld. Yrityksen palkkausjarjestelmalla tarkoitetaan perusteita, ohjeita ja me-
nettelytapoja, joiden mukaan palkat porrastetaan ja palkkausta pidetddn ylla tyo-
paikalla. Tyoehtosopimuksen palkkausjarjestelma maarittaa perusteet yrityksen
palkkausjarjestelmalle. Palkitsemisjarjestelmaan laajempana kasitteena kuuluvat
palkan lisaksi muut palkitsemistavat, kuten esimerkiksi tiydentavat palkkiot. Yri-
tyskohtaisesti maariteltavia menettelytapoja ovat muun muassa palkkausjarjes-
telman suunnittelu, kdyttoonotto, arviointi ja yllapito, tiedottaminen ja koulutus,
kytkenta kehityskeskusteluihin sekd esimiesten vastuut ja toimintavaltuudet.

Toimivan palkkauksen periaatteita ovat oikeudenmukaisuus, kannustavuus ja ai-
to yhteisty6 palkkaus- ja palkitsemisasioissa. Toimihenkilbiden tybehtosopimuk-
sen palkkausjirjestelma on laadittu ndiden periaatteiden mukaisesti. Oikein so-
vellettuna nama periaatteet mahdollistavat tyopaikan olosuhteisiin sopivan ja toi-
mivan yrityskohtaisen palkkausjirjestelman luomisen.

Yleistd kisitystd oikeudenmukaisuudesta ja tasa-arvoisuudesta palkkauksessa
edustaa samapalkkaisuusperiaate. Samapalkkaisuusperiaate tarkoittaa, ettd yhta
vaativista tehtdvista ja yhtalaisistd tyosuorituksista maksetaan yhta suurta palk-
kaa. Samapalkkaisuus sisdltdd kaksi osaa:



¢ Tehtdvin vaativauden periaate. Vaativammasta tehtdvistd enemmain palkkaa
kuin vidhemmain vaativasta tehtavista.

e Pitevyyden periaate. Paremmasta patevyydesta ja tyosuorituksesta enemman
palkkaa kuin vihdisemmasta patevyydesta ja tyosuorituksesta.

Samapalkkaisuusperiaate on kansainvilisen tyojarjeston ILO:n hyviksyma ja
maamme ratifioima ja se sisaltyy myos EU:n lainsddadantoon. Myos tyosopimus-
laki edellyttaa, etta toimihenkil6itd kohdellaan tasapuolisesti. Erityisesti suku-
puoleen perustuva syrjinta palkkausjarjestelmissa on kielletty.

Samapalkkaisuusperiaatteen oikea soveltaminen takaa, ettd toimihenkil6lle mak-
settava palkka kasvaa hanen toimensa vaativuuden, patevyyden ja tyosuorituksen
kasvaessa.

Palkkausjarjestelman kannustavuus edellyttda, ettd palkkaperusteet, vaativuus
ja patevyys, on madritelty huolella ja niita pidetdan ylla. Toimihenkilon osaami-
sen kehittyminen ja hidnen patevoitymisensa saattavat vaikuttaa sekd hanen toi-
mensa vaativuuteen ettd hianen patevyyteensa ja edelleen hianen palkkansa suu-
ruuteen. Palkitsemisen kannustavuutta voidaan lisitd myos erilaisilla palkkio-
jarjestelmilld, joilla palkitaan tuloksen paranemisesta ja tavoitteiden saavutta-
misesta.

Aidolla yhteisty6lla luodaan edellytykset toimivalle palkkaukselle tyopaikalla.
Yhteistyolld ja vuorovaikutuksella parannetaan palkkausjarjestelman toimivuut-
ta ja kannustavuutta niin jarjestelman kehittamisessa, kaytossa kuin yllapidossa.
Yhteistyota, tiedottamista ja vuorovaikutusta on syyta toteuttaa usealla eri ta-
solla; esimerkiksi erilaisissa tiedotustilaisuuksissa, luottamusmiehen ja tyonan-
tajan edustajan valilld, yksittdisen toimihenkilon ja hidnen esimiehensa valilla
sekd mahdollisessa palkkaustyoryhmaissa. Nain varmistetaan palkkausjarjestel-
min oikea soveltaminen ja helpotetaan asetettujen tavoitteiden saavuttamista.

Yrityksen palkkapolitiikalla tarkoitetaan niita periaatteita, joihin palkkaus yri-
tyksessa perustuu. Palkkapolitiikka on osa yrityksen henkilostopolitiikkaa; palk-
kapolitiikalla asetetaan palkkauksen tavoitteet. Se kertoo, miten tyontekija itse-
ddn ja omaa toimintaansa kehittamallad voi vaikuttaa palkkakehitykseensa. Sa-
malla se ohjaa esimieskuntaa palkkaukseen liittyvissa ratkaisuissa ja maarittelee
palkkauksen hoitoon liittyvat vastuut. Yrityksissd palkkapolitiikalla tavoitellaan
muun muassa palkkauksen kannustavuutta, henkiloston motivoitumista seka
tyOvoiman pysyvyyttd ja saatavuutta.

Palkkapolitiikka on tarked osa johtamista. Palkkapolititkan maarittelee yrityksen
johto. Onnistuneella palkkapolitiikalla ja hyvin suunnitelluilla palkitsemisen ko-
konaisuuksilla kannustetaan henkilostoa keskeisten tavoitteiden saavuttamiseen,
ohjataan muutosta ja saadaan aikaan tyytyvaisyytta. Palkkapolitiikalla kannus-
tetaan yksiloa ammattitaidon kehittamiseen ja palkitaan osaamisesta seka hyvista
tyosuorituksista.

Toimiva palkkapolitiikka rakentuu yrityksen liikeidean pohjalle. Se tukee yrityk-
sen tavoitteiden toteutumista ja tehokkuuden, kannattavuuden ja kilpailukyvyn
kehittamista. Toimiva palkkapolitiikka on selked, pitkdjanteinen ja johdonmu-
kainen, mutta samalla joustavasti muutettavissa yrityksen toimintaedellytysten
tai henkilostopolitiikan sitd vaatiessa.



2.4

Tyoehtosopimukset ja yritysten oma palkkapolitiikka ohjaavat osaltaan palkka-
porrastusta. Tyoehtosopimuksen palkkausjarjestelmin soveltaminen tapahtuu
aina yrityskohtaisesti.

Palkkapolititkan onnistumisen edellytykseni on avoin yhteistoiminta siten, ettd
sen periaatteet ja kasitteet ovat toimihenkiléiden, luottamusmiesten ja esimiesten
tiedossa. Tavoitteena on yhteisymmarrys palkkapolitiikasta.

PALKKAUSTAVAT JA PALKAN RAKENNE

Toimihenkilon palkka maaritetaan kuukautta kohti. Palkkaustapana kaytetaan
tavallisimmin aikapalkkaa. Aikapalkkaa tiydennetdin usein tavoitteiden saa-
vuttamisen perusteella maksettavalla tulos- tai voittopalkkiolla. Yksittaistapauk-
sissa kdytetdan myos provisio- tai palkkiopalkkoja. Kaytettava palkkaus-ja pal-
kitsemistapa perustuu yrityksen palkkapolitiikkaan, tehtivin ominaisuuksiin ja
palkkausteknillisiin edellytyksiin.

Toimihenkilon palkassa on ainakin kaksi osuutta. Tehtdvikohtaisen palkanosuu-
den mairaa hinen tekemiensa tehtivien vaativuus ja henkilokohtaisen palkan-
osuuden hinen tyosuorituksensa ja patevyytensd. Kuukausipalkassa voi olla li-
saksi niin kutsuttu yrityskohtainen osuus, joka maaraytyy tyoehtosopimuksen
madrayksien ja yritysjohdon mairitteleman yrityksen palkkapolitiilkan mukai-
sesti.

Toimihenkilon palkan rakenne

P
]

Yrityskohtainen
osuus

Henkilokohtainen
palkanosuus

Vahimmaispalkka

Tehtavakohtainen
palkanosuus

Teknolggiﬂsuus pro

Toimen vaativuus voidaan mitata, kun tunnetaan sen sisilt6 ja luonne. Toimen-
vaativuuden mittausjarjestelman avulla toimet asetetaan toisiinsa nahden vaati-
vuuden mukaiseen jirjestykseen.



Henkilokohtainen palkanosuus eli henkilon tehtdvissiin osoittama tydsuoritus
ja patevyys arvioidaan patevyyden arviointijarjestelman avulla.

Palkkaustavasta riippumatta toimihenkil6lle maksetaan vihintdan vihimmais-
palkka, joka saadaan lisaamalla henkilokohtainen palkanosuus toimihenkilon
tehtdvakohtaiseen palkanosuuteen. Viahimmaispalkan suuruus miaritellaan tyo-
ehtosopimuksen mukaisella jarjestelmalla.

Tehtavissd tapahtuvat muutokset voivat vaikuttaa seka tehtavan vaativuuteen
ettd henkilokohtaiseen palkanosuuteen. Taman vuoksi oikeudenmukainen palk-
kojen porrastus edellyttia muutosten tarkoituksenmukaista seurantaa ja toimen-
piteitd. Oikeudenmukainen palkkaporrastus on edellytys myos toimivalle tulos-
ja voittopalkkioihin pohjautuvalle palkitsemiselle.

Provisiopalkoissa palkan suuruus riippuu osittain tai kokonaan myyntitulokses-
ta. Provisiopalkka sovitaan kyseisen toimihenkilon kanssa. Palkkiopalkan pe-
rustana on valiton tyosuoritus. Viliton tyosuoritus voi olla myos osaston yhteinen
suoritus, esimerkiksi tuotannon toimihenkiléiden palkkiopalkka voi perustua
tuotannon tehokkuuteen tai maaramittareihin. Palkkiopalkkojen hinnoittelusta
sovitaan etukiteen tyonantajan ja sen toimihenkilon tai niiden toimihenkil6iden
valilla, joille palkkiopalkkatyo tarjotaan. Provisio- tai palkkiopalkkaa kaytet-
taessd maksetaan aina vahintdan vihimmaispalkka.

Kolmas palkkaperuste tyon vaativuuden ja toimihenkilon patevyyden ohella ovat
tyon tulokset ja tavoitteiden saavuttaminen. Niilld tarkoitetaan tyon maarallista
ja laadullista arvoa mitattuna joko yhdessa tai erikseen. Tuloksesta voidaan pal-
kita kayttamalla tavoitteiden saavuttamisesta palkitsevia tiydentavia erid, kuten
tulos-ja voittopalkkiota. Tulos- ja voittopalkkiojarjestelmien tarkein ominaisuus
on tukea tavoiteltua, yleensa tuottavuuden tai toimintatavan muutosta, seka pal-
kita myonteisestd kehityksesta. Taydentavien palkkioiden tavoitteena on tukea
yrityksen liikeideasta ja strategiasta johdettujen tavoitteiden toteutumista seka
yrityksen kannattavuuden parantumista. Tdydentavit palkkiot maksetaan yleen-
sa harvemmin kuin palkkakausittain.

EK:n palkkausjarjestelmatiedustelun mukaan teknologiateollisuuden toimihen-
kiloistd 72 % oli tulos- tai voittopalkkioiden piirissd vuonna 2011. Keskimaa-
rdinen tulos- ja voittopalkkioiden suuruus oli 4,4 % toimihenkiléiden vuosian-
siosta.

Tulospalkkioiden perusteena ovat yrityksen toiminnalliset tavoitteet, kuten tuot-
tavuuden, toimitusvarmuuden tai asiakaspalvelun parantuminen. Voittopalkkiot
perustuvat yrityksen taloudelliseen tulokseen tai tuloslaskelman mukaisiin tun-
nuslukuihin, kuten liikevoitto, kdyttokate, sijoitetun padoman tuotto tai muu
vastaava. Jako erilaisten palkkioiden vililld tehdddn palkkiojarjestelman luon-
teen perusteella.

Tulos- ja voittopalkkiot ovat joustavia palkitsemisen osia monessa suhteessa: jar-
jestelma voidaan ottaa kdyttoon tai lopettaa yleensa vuoden aikajanteella. Palk-
kiot maksetaan tavoitteiden saavuttamisesta. Ellei tavoitteita saavuteta, palkkiota
ei makseta.

Palkka on tyosuhteen ehto, ja sen suuruutta sdatelevit tybehtosopimuksen maa-
raykset. Taydentavit kollektiiviset palkkiojarjestelmit on tyypillisesti raken-
nettu tiydentimain palkitsemista, ne ovat voimassa tietyn mairdajan eika nii-
den ole tarkoitus olla tyosuhteen ehtoja. Palkkiojarjestelmien ehdot eivit saa olla
syrjivia.



Tulospalkkiojarjestelmit ovat muiden palkkaustapojen tapaan vaativia ohjaus-
vilineita. Niiden suunnittelu ja kayttoon ottaminen edellyttavat myos palkkaus-
tapojen hyvaa asiantuntemusta. Lisdksi edellytetaan hyvia tiedotus- ja palaute-
jarjestelmad. Keskeista on, etta jarjestelman piirissa olevat henkilot ymmartavit
jarjestelman tavoitteet ja sisillon seka kokevat jarjestelman oikeudenmukaiseksi
ja kannustavaksi.

Tyoehtosopimuksen suorat maaraykset eivat koske taydentavid palkkioita tiet-
tyja tulospalkkioihin liittyvid maarayksia lukuun ottamatta. Voittopalkkioita
koskevia maarayksii ei ole tyoehtosopimuksessa. Palkkahallinnossa tulospalk-
kiot kasitellaan tehdyn tyoajan palkkana, joten ne vaikuttavat vuosilomapalk-
kaan. Voittopalkkiot ovat muun kuin tehdyn ty6ajan palkkaa, joten niita ei huo-
mioida vuosilomapalkassa. Tulos- ja voittopalkkioihin ei sovelleta tyoehtosopi-
muksen palkankorotusmaarayksia.

Ennen tulospalkkiojarjestelman kayttoonottoa tyonantajan tulee selvittaa toimi-
henkiloille palkkiojirjestelmin sisalto. Kokemuksen mukaan paras lopputulos
saadaan, kun palkkiojirjestelman tunnusluvut ja mittarit valitaan yhteistyossa
tyonantajan ja toimihenkiloiden kesken. Tunnuslukujen valinnan jalkeen tyon-
antaja mitoittaa tulospalkkion suuruuden ja laatii muut jarjestelman ehdot, kuten
esimerkiksi voimassaoloajan seka maksu- ja rajoitusehdot. Tulospalkkion kayt-
toonotosta sovitaan paikallisesti ja se kirjataan. On huomattava, ettei itse tulos-
palkkiojarjestelman sisdllosta tai ehdoista tarvitse tehdd sopimusta, ainoastaan
kayttoonotosta. Tulospalkkiojarjestelman voimassaoloajan palkkiojarjestelman
ehdot sitovat tybnantajaa.

Voittopalkkiojarjestelman kayttoonotto ei edellyta sopimista. Voittopalkkioissa
osa yrityksen tuloksesta jaetaan henkilostolle, joten sen kdyttoonotto on tydan-
tajan paatoksen varassa. Edelleen kokemuksen mukaan paras lopputulos saa-
daan, kun palkkiojarjestelma rakennetaan yhteisty6ssa tyonantajan ja toimihen-
kiloiden kesken. Voittopalkkioita, joista laaditaan etukiteen jarjestelma, mittarit
sekd maksu- ja rajoitusehdot, kutsutaan kateisiksi voittopalkkioiksi. Tyonantaja
laatii jarjestelman, tiedottaa sen toimihenkilGille ja ottaa jarjestelman kayttoon.
Voittopalkkiojarjestelmit ovat tyypillisesti voimassa yrityksen tilikauden kerral-
laan, jonka jilkeen jarjestelman jatkosta ja mahdollisesti muutettavista ehdoista
tehddan uusi paatos. Myos etukiteen henkilostolle ilmoitettu voittopalkkiojar-
jestelma sitoo tyOnantajaa jarjestelman voimassaoloajan, vaikka voittopalkkio-
jarjestelman kayttoonotosta ei olekaan tehty sopimusta.

Yrityksen tuloksesta voidaan palkita myos jalkikdteen yhtiokokouksen paatok-
selld joko kiteisella voittopalkkiolla tai voitonjakoerilld. Tulos- ja voittopalk-
kioita voidaan ohjata myo6s henkilostorahastoihin. Jalkikiateen paatettavit tai
henkilostorahastoon ohjattavat palkkiot eroavat etukiteen ilmoitetuista tulos-
ja voittopalkkiosta sosiaaliturva- ja tyoelakemaksujen seka verotuskaytannon
osalta.

Palkkaus- ja palkitsemisjarjestelman kehittamisen myonteisiksi oletetut vaiku-
tukset eivat valttimatta toteudu, jos toimihenkil6t ovat muutosta vastaan. Timan
vuoksi on tarkeda huolehtia siita, ettd palkkaus- ja palkitsemisjarjestelman muu-
tokset toteutetaan henkiloston kanssa yhteisymmarryksessi. Pahimmillaan pal-
kitsemisen kehittiminen voi muodostaa kitkatekijan toiminnan kehittamiselle,
kun hyvan palkitsemisjarjestelman pitiisi toimia juuri painvastoin.

Palkitsemistavan ja palkitsemisjarjestelman valinnassa vaikuttavat myos yleiset
palkkapoliittiset tavoitteet ja pidmadarat. Palkitsemisjarjestelmien eri osat antavat
henkilostolle voimakkaan toimintaa ohjaavan viestin, joka on syyta ottaa huo-
mioon jarjestelmid kehitettdessa.



Teknologiateollisuuden toimihenkildiden palkitsemistapoja

Taydentavat palkkiot Misti
o
Rahastoitava tulos- ja Ei palkk maksetaan?
voittopalkkio I palkkaa
Voitonjakoera Ei palkkaa
Kateinen voittopalkkio R . L
 Yritysjohdon paattama Valillista palkkaa Liiketoiminnan
« Yhtiskokouksen paattama | Ei palkkaa tuloksesta

Yhteisten tavoitteiden

‘ Taydentava tulospalkkiolisa ‘ Tehdyn tydajan palkkaa toteuttamisesta
Kuukausipalkka ‘ Luontoisedut ‘
Tehdysta
Rahapalkka: tydsta
Aikapalkka €/kk
(Provisiopalkka
€/kk + provisio)
Teknologia
tegllisuus pl'O
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Tyoehtosopimuksen palkkausjarjestelmin ja samapalkkaisuusperiaatteen mu-
kaan toimihenkilon palkkaan vaikuttavat toimenvaativuus, henkilon patevyys
ja tyosuoritus. Samapalkkaisuusperiaatteen oikea soveltaminen takaa, ettd hen-
kilolle maksettava palkka kasvaa toimenvaativuuden, henkilon patevyyden ja
tyosuorituksen kasvaessa. Oikeudenmukainen palkkausjarjestelma edellyttaa
palkkaperusteiden, tyon vaativuuden ja henkilon patevyyden, maarittimista ja
yllapitoa.

Palkkaperusteiden maarityksessa kiytetaan lahtokohtaisesti tybehtosopimuksen
palkkausjarjestelmaa. Paikallisesti voidaan sopia tyoehtosopimuksen palkkaus-
jarjestelman sijasta muustakin palkkarakenteesta. Seuraavissa kappaleissa esi-
tellaan ensin tyoehtosopimuksen palkkausjarjestelma ja kappaleessa 3.3 tarkem-
min paikalliseen sopimiseen liittyvit maaraykset.

Toimet ja toimenvaativuudet tyopaikalla ovat erilaisia. Toimenvaativuuden maa-
rityksen tarkoituksena on selvittaa tyopaikan kaikkien toimien vaativuudet ja
asettaa ne vaativuuden mukaiseen jarjestykseen.

Vaativuuden maarityksessa keskitytadn sithen, mita toimen sisilto edellyttaa.
Vaativuuden maarityksessa ei oteta huomioon toimihenkilén henkilokohtaisia
ominaisuuksia. Samoin toimen nimikkeelld ja sen aiemmalla hierarkkisella si-
jainnilla tai toimihenkilén tehtavaan liittymattomalla koulutuksella ei ole mer-
kitystd toimenvaativuutta arvioitaessa. Osaaminen ja patevyys huomioidaan hen-
kilokohtaisessa palkanosuudessa.

Toimenvaativuuden maaritys

1) Selvitys tointen siséallosta
— Toimenkuvaus tai muu riittdva selvitys

2) Tointen vaativuuksien maaritys
- Yksi toimenvaativuusmittari
* Mettova
* Muu paikallisesti sovittu

3) Tointen vaativuusluokkapalkat
4) Toimihenkilon tehtdviakohtainen palkanosuus
5) Yllapito

- Saanndllisin valiajoin

- Pysyvien muutosten yhteydessa

- Yhteinen lapikaynti kerran vuodessa

Teknolggiﬁsuus pro
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Tyopaikalla kdytetdan vain yhtd toimenvaativuusmittaria. Toimihenkiloiden tyo-
ehtosopimuksen palkkausjarjestelmassa perusmittarina on METTOVA, jossa
keskeisiksi vaativuustekijoiksi on sovittu tarvittavat tiedot ja taidot, ratkaisujen
ja paatosten vaikutukset, vuorovaikutus seka tehtiva ja johtamisvastuu. Paikal-
lisesti voidaan sopia muun toimenvaativuusmittarin kdytostd. Timan mittarin
tulee olla rakenteeltaan sellainen, ettd sen avulla voidaan mitata kaikkien timan
tyoehtosopimuksen soveltamisalalla olevien toimien vaativuudet.

Toimenkuvausten hyviksynnasta ja tyopaikan toimenvaativuuksien maarityk-
sistd huolehtii yrityksen vaativuusluokituksista vastaava henkil6. Mikali ty6pai-
kalle on perustettu palkkaustyoryhma, se toimii kohdassa 3.1.5 kuvatulla tavalla
toimenvaativuuteen liittyvissa ylldpito- ja seurantakysymyksissa tarvittaessa ko-
koontuvana asiantuntijaryhmana.

Toimenkuvausten laadinta

1) Selvitetaan toimen tarkoitus eli miksi toimi on olemassa

2) Laadinta
- Selvitetdan toimeen liittyvat tyo6t
- Yhdistetddn samantyyppiset ty6t osatehtaviksi/tehtaviksi

- Yhdistetdan samantyyppiset tehtavat yhdeksi tai useammaksi
paatehtavaksi

- Kaytetdan kokonaisia lauseita, ei pelkkia luetteloita

Tekno::giﬁsuus pro

Toimen tosiasiallinen sisilto kuvataan toimenkuvauksella, jotta eri toimien vaa-
tivuuksia pystytdan yhdenmukaisesti vertailemaan. Oppaassa on liitteeni esi-
merkki toimenkuvauslomakkeesta ja siihen liittyvit selostukset.

Toimenkuvauksessa on lahdettava toimen todellisesta sisallosta, ei esimerkiksi
nimikkeestd. Toimenkuvauksen laatiminen edellyttaa analyysia toimen sisallosta
ja sen vaatimuksista. Toimenkuvauksen tarkoituksena on kuvata, miksi toimi on
olemassa, mitd tehtdvid toimeen sisaltyy, millaista osaamista toimen hoitaminen
edellyttda sekd millaisia vastuita ja paitostilanteita toimeen sisaltyy.

Kirjallisten toimenkuvausten laatimisessa tulee valttaa kaikkea arviointia ja pi-
taydytddn vain tosiasioiden esittimiseen. Toimenkuvausten on oltava selkeita ja
hyvin jasenneltyja sekd yhdenmukaisella tavalla laadittuja, jotta ne mahdollista-
vat toimien yhteismitallisen ja oikeudenmukaisen vaativuuden mittauksen. Toi-
menkuvauksessa tulee kayttad kokonaisia lauseita, ei pelkkia luetteloita.
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Toimenkuvauksen laadinta ei ole vaativuuden maaritysta. Taman vuoksi kuvauk-
sissa ei pidd kdyttda tahi lainata vaativausmittarin teksteja.

Tyopaikkakohtaisessa toimenkuvausten laatimistilanteessa on tointa tarkastel-
tava tyopaikalla vakiintuneen sisidllon perusteella. Kuvaukset on laadittava sel-
laisella tarkkuudella, ettd jilkeenpiin voidaan todeta tapahtuneet muutokset ja
varmistua jarjestelmin yhdenmukaisesta soveltamisesta.

Liitot suosittelevat, ettd toimenkuvaukset laaditaan esimiehen ja toimihenkilon
vilisend yhteistyona.

3.1.2 METTOVA-toimenvaativuusmittari

METTOVA-toimenvaativuusmittariin on sovittu vaativuustekijoiksi:

1. Tarvittavat tiedot ja taidot

2. Ratkaisujen ja paatosten vaikutukset
3. Vuorovaikutus

4. Tehtava ja johtamisvastuu

Vaativuustekijoiden painotus on esitetty seuraavassa kaaviossa.

Vaativuustekijoiden painotus

B Tarvittavat tiedot ja
taidot

0O Ratkaisujen ja
paatosten vaikutukset

259 @ Vuorovaikutus

B Tehtava- ja
johtamisvastuu

20 %

ek Siisuus  PrO

Vaativuustekijoiden keskeinen sisdlt6 on yksiloity kunkin vaativuustekijin koh-
dalla olevassa lihavoidussa tekstissa. Pistetaulukon portaiden tekstit ovat lisa-
apuna, kun toimen tekijakohtaisia vaativuuksia maaritetdan. Toimenvaativuutta
madriteltdessd on huomattava, ettd mittaria kaytetaan toimihenkiloiden tyoeh-
tosopimuksen soveltamisalueelle kuuluviin tehtaviin, mika tulee ottaa huomioon
mittarin kuvauksia sovellettaessa.

Toimenvaativuusmittarin eri vaativuustekijoissa on kaytettavissa vain 4 5 por-
rasta. Vilipisteita ei kdytetd. Tama tarkoittaa muun muassa sita, ettd havaittavasti
toisistaan erottuvat toimet voivat saada samoja pistemaaria seka tekijoittdin etta
kokonaispistemaarind. Samoin on syyta ottaa huomioon se, ettd vaativuusmit-
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tarin portaita kdytetaan lihtokohtaisesti kaiken tyyppisten toimihenkilotehtidvien
(asiantuntijatehtavit, esimiestehtdvat, tehtavat joissa on projekti- tai resurssivas-
tuuta) vaativuutta maaritettiessa.

Tyopaikkakohtaisesti ei ole pakko kadyttiaa vaativuusmittarin kaikkia pistemaaria.
Tyopaikan toimi sijoitetaan vaativuustekijoittiin sille portaalle, johon se sisaltonsa
perusteella kuuluu.

Vaativuusluokituksen tuloksena saadaan kunkin toimen oikea vaativuusluokka
ja tyopaikkakohtaisesti tointen oikea keskindinen jirjestys.

Tointen sisillot ja yritysten organisaatiot ovat erilaisia, joten tyopaikkakohtaisesti
maddritettyja tointen vaativuuksia ei voida verrata muiden yritysten ja tyopaikkojen
tointen vaativuuksiin.

Toimen vaativuus mitataan tyopaikalla seuraavien tekijoiden avulla:

1 TARVITTAVATTIEDOT JATAIDOT

Vaativuus on sitd suurempi,

¢ mitd enemman itsendistd harkintaa toimeen sisdltyy
* mitd enemman tietoja ja taitoja toimessa tarvitaan.

1.1 Yksityiskohtaiset tydohjeet. Opastus tydpaikalla. 40
1.2 Yleiset tydohjeet. Tarvittavat tiedot ja taidot saadaan koulutuksella ja/tai lyhyella kokemuksella. 70
1.3 Yleisluontoiset toimeksiannot. Tarvittavat monipuoliset tiedot ja taidot saadaan koulutuksella ja/tai pitkdhkon
kokemuksen avulla. 100
1.4 Yleisluontoiset toimintamallit. Tarvittavat monipuoliset ja laajat tiedot ja taidot saadaan koulutuksen ja/tai
lisatiedoilla taydennetyn pitk&dn kokemuksen avulla. 130
1.5 Toimintaperiaatteet ja ennakkotapaukset ohjaavat toimintaa. Tarvittavat monipuoliset ja syvalliset erityistiedot
ja -taidot saadaan koulutuksen ja/tai pitkan kokemuksen avulla. 160
2 RATKAISUJEN JA PAATOSTEN VAIKUTUKSET
Vaativuus on sitd suurempi,
2.1 mitd laajemmin vaikutukset koskevat koko toimipaikkaa
2.11 | Ratkaisujen vaikutusalue onyleensa oma tyd/tyoryhma. 10
2.12 | Ratkaisujenvaikutusalue on yleensa lahiymparistod laajempi alue. 20
2.13 | Ratkaisujen vaikutusalue on yleensa osasto/yksikko. 30
2.14 | Ratkaisujenvaikutusalue on yleensa useita osastoja/suuri yksikkd. 40

2.2 mitd suuremmat ovat ratkaisujen ja paatosten taloudelliset, toiminnalliset ja muut vaikutukset.

2.21 | Ratkaisujen vaikutus on tavanomainen. 10
2.22 | Ratkaisujen vaikutus on kohtalainen. 20
2.23 | Ratkaisujen vaikutus on melkoinen. 30
2.24 | Ratkaisujen vaikutus on suuri. 40

3 VUOROVAIKUTUS

Vaativuus on sitd suurempi,

¢ mitd syvéllisempi ja laajempi neuvonnan, opastamisen, motivoinnin tai neuvottelu- ja yhteistyo-

taitojen vaatimus toimeen sisdltyy.

3.1 Yhteydet ovat yleensa tietojen vastaanottamista, valittdmista ja jakelua. 25
3.2 Toimeen tai sen |&hipiiriin kuuluvia asiantuntijayhteyksia. 50
3.3 Neuvottelu- ja/tai yhteistyotaitoja vaativa toimi. 75
3.4 Vaikuttamistaitoja ja erityisia yhteistygtaitoja vaativa toimi. 100
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4 TEHTAVA- JA JOHTAMISVASTUU

Vaativuus on sitd suurempi,

e mitd vaikeampia erilaisten ndkokohtien kdsittelyd ja yhteensovittamista tehtavaan kuuluu

¢ mitd vaativampi on tehtdvdn asema toiminta- ja johtamisjarjestelmissa.

4.1 Oma tai opastava ja/tai ohjaava tehtava. 15
4.2 [tsendinen tehtdvéalue tai organisointi- ja resurssivastuu ja/tai esimiestehtava. 30
43 Laaja itsendinen tehtéva tai laaja organisointi- ja resurssivastuu ja/tai laaja esimiestehtava. 45
4.4 Laaja ja monipuolinen itsendinen tehtéva tai monipuolinen organisointi- ja resurssivastuu ja/tai esimiestehtava,

jossa alaisia useilla organisaatiotasoilla. 60

Mairitettdessd toimeen liittyvan itsendisen harkinnan mairaa kiinnitetdan huo-
miota esimerkiksi siihen, onko kyse valmiista vaihtoehdoista valitsemisesta, vaih-
toehtojen soveltamisesta tai uusien vaihtoehtojen ja ratkaisujen etsimisesta. Tar-
vittavien tietojen ja taitojen hankkimiseen tarvittava aika voi vaihdella esimerkiksi
muutamista viikoista useisiin vuosiin.

Mairitettdessa ratkaisujen ja padatosten vaikutuksia on huomattava, ett yritykset
ovaterilaisia kooltaan, toimintatavaltaan ja organisaatiorakenteeltaan. Paatosten
vaikutusalueen laajuuden ja vaikutusten suuruuden madaritys on arvioitava yri-
tyskohtaisesti.

Vuorovaikutustekijda arvioitaessa oleellista on tunnistaa toimessa esiintyvien
vuorovaikutustilanteiden luonne: tietojen vilittiminen, asiantuntijayhteydet,
neuvottelu- ja yhteistyotaitoja vaativa vuorovaikutustilanne.

Tehtdvi- ja johtamisvastuussa oma itsendinen tehtdva, organisointi- ja resurssi-
vastuu seka esimiestehtiva ovat toimenvaativuutta maariteltdessa toisilleen rin-
nasteisia. Mittaria sovellettaessa ensin on syyta tunnistaa, minka tyyppisesta teh-
tavasta on kyse, ja sen jilkeen arvioida tehtdavin laajuutta ja monipuolisuutta.
Organisointi- ja resurssivastuu voi koskea esimerkiksi projekteja, koneita, lait-
teita, ihmisia tai materiaaleja.

Tehtdvikohtainen palkanosa maaraytyy toimenvaativuusmittarin kokonaispis-
temadran perusteella. Pisterajat ovat seuraavat:

Toimen Vaativuus-
vaativuuspisteet luokka

100-129
130-159
160-189
190-219
220-249
250-279
280-309
310-339
340-369
370-400

O (0| N[ of &| wW| N —

fu—
(==}
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Voimassaolevat vaativuusluokkapalkat 37,5 h/viikko ja 40 h/viikko viikkotyo-
ajalle ovat tyoehtosopimuksessa. Jos tyoaika poikkeaa edelld mainituista viikko-
tyoOajoista, on se otettava huomioon vaativuusluokkapalkassa.

Paikallisesti voidaan sopia muun toimenvaativuusmittarin kaytostd. Taman mit-
tarin tulee olla rakenteeltaan sellainen, ettd sen avulla voidaan mitata kaikkien
teknologiateollisuuden toimihenkiloiden tyoehtosopimuksen soveltamisalalla
olevien toimien vaativuudet.

Kiytettdessa paikallisesti sovittua toimenvaativuusmittaria toimet sijoitetaan eri
vaativuusluokkiin mittarin vaativuustekijoiden perusteella. Vaativuusluokkapal-
kat muodostetaan tyoehtosopimuksen vaativuusluokkapalkkataulukosta siten,
ettd koko taulukon alue on kaytettavissa. Ohjeet vaativuusluokkapalkkojen muo-
dostamisesta ovat tyoehtosopimuksen 4 § kohdassa 2.3.

Palkkausjirjestelmin yllapitiminen on tyonantajan velvollisuus. Kdytinnossa
yllapito toteutuu parhaiten tyonantajan ja toimihenkil6iden yhteistyolla. Oikein
toteutettuna yhteistoiminta lisid ymmarrysta palkkausjarjestelman toiminnasta
ja luottamusta palkkauksen oikeudenmukaisuuteen. Yllapidon tehostamiseksi
ja tiedonkulun seka yhteistoiminnan parantamiseksi on katsottu hyvaksi menet-
telytavaksi toteuttaa yllapito tyopaikan palkkaustyoryhmaa apuna kayttaen.

Toimihenkil6iden lukumaaran sitd edellyttdessd tyopaikalle perustetaan palk-
kausjarjestelman yllapitoa varten tyonantajan ja toimihenkiliden yhteinen palk-
kaustyoryhma. Palkkaustyoryhmin muodostavat palkkausjirjestelmikoulutuk-
sen saaneet toimenvaativuuden maarittelyyn perehtyneet henkilot. Palkkaustyo-
ryhmaa perustettaessa madaritelladn toimintatavat paikallisesti. Liitot jarjestavat
saannollisesti yhteista palkkausjarjestelmakoulutusta, jossa perehdytdan toimen-
vaativuuden madrittelyyn.

Mikali tyopaikalla on vahintddn 10 sopimuksen piiriin kuuluvaa toimihenkil6a,
on tyopaikalle tarkoituksenmukaista perustaa palkkaustyoryhma. Jos toimihen-
kiloitd on alle 10, voidaan tyopaikalle perustaa palkkaustyoryhma, mikali se tyo-
paikan olosuhteet huomioon ottaen katsotaan tarpeelliseksi.

Palkkausty6ryhman kokoonpanon ja toiminnan on hyva tukea yrityksen johta-
misjarjestelmidd ja vastata yrityksen ja toimipaikan organisaatiota, henkildsto-
ja palkkapolitiikkaa seka luottamusmiesorganisaatiota. Yritykset ovat johtamis-
jarjestelmiltdan erilaisia, joten palkkaustyoryhmien kdytannon toimintatavatkin
ovat erilaisia.

Palkkausty6ryhmin on oltava riittavan lihelld toimipaikkaa ja paikallisia vaa-
tivuuden maaritystilanteita. Samalla palkkaustyoryhman on toiminnassaan huo-
mioitava yrityksen palkkauksen kokonaisuus.

Tyonantaja vastaa vaativuuden madarittelystd ja muista palkkaukseen liittyvista
kysymyksista. Palkkausty6ryhmai toimii toimenvaativuuteen liittyvissa yllapito-
ja seurantakysymyksissa tarvittaessa kokoontuvana asiantuntijaryhmana. Tyo-
ryhmilld on oikeus tuoda esiin perusteltu nikemyksensa toimenvaativuuden
madrityksestd, jarjestelman toimivuudesta ja esiin tulleista ongelmista. Palkkaus-
tyoryhmassa on syytd maaritelld uusien toimihenkilotehtdvien toimenvaativuu-
det paikallisesti maariteltyjen toimintatapojen mukaisesti. Samalla tavoin mene-
tellaan niiden toimien osalta, joiden sisallossa tai laajuudessa tapahtuu merkit-
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tavid muutoksia. Tadman lisaksi tyoryhmassa voidaan paikallisesti sovittavalla
tavalla kasitelld muitakin palkkaukseen liittyvia kysymyksia.

Palkkaustyoryhma kokoontuu tarvittaessa ja sen tulee kisitelld asiat tarpeetonta
viivytystd valttden. Toimenvaativuudet maaritellian tyoehtosopimuksessa vaa-
tivuusmaarityksille sovittujen aikarajojen sisilla (uudet tehtavit ja tehtavimuu-
tokset 4 kuukautta). Tydéryhma kokoontuu kuitenkin vahintdin kerran vuodessa.

Jos tyopaikan tyOorganisaatiossa on toteutettu sellaisia muutoksia, jotka ovat
merkittavasti vaikuttaneet toimien sisdltoihin, saattaa olla syyta tehda kaikkien
tointen vaativuuden miiritykset uudelleen palkkaustyoryhmissi. Sama koskee
myos uusilla toimipaikoilla toteutettavaa jarjestelman kayttoonottoa.

Tyopaikan palkkaustyoryhman tulee pyrkia yksimielisyyteen toimenvaativuuk-
sien madrityksissa. Tyoryhmin toiminnalle on syyta varata riittavasti aikaa, jotta
vaikeatkin kysymykset saadaan ratkaistua yhteistoiminnassa tyopaikalla. Mikali
ratkaisua ei kuitenkaan saavuteta, toteutetaan vaativuusluokitus tyonantajan
esittamalla tavalla. Mahdolliset luokituserimielisyydet ratkaistaan tyoehtosopi-
muksen neuvottelujarjestyksen mukaisesti.

Miiritetyn toimenvaativuuden tulee vastata toimen todellista vaativuutta. Mada-
ritykset tarkistetaan kaikkia toimihenkiloitd koskien saannollisin viliajoin va-
hintdan kerran vuodessa ja toimihenkilokohtaisesti tehtavien pysyvian muutoksen
yhteydessa.

Tarkoituksena on varmistua maaritysten oikeellisuudesta ja korjata tarvittaessa
virheellinen, lilan matala tai liian korkea vaativuusluokka. Korjauksen syita voi-
vat olla muun muassa vahittdinen tehtavan sisallon muutos, kayttoonotossa ta-
pahtunut vdiara madritys tai yllapidon laiminlyonti muutoksen yhteydessa. Tar-
koituksena ei ole kaikkien toimien uudelleenmairitys, toisin sanoen ”kayttoon-
ottoa ei tehdd uudestaan”, vaan toteuttaa tarpeelliset muutokset.

Toimenvaativuuksien maarittelyn tulee tapahtua koordinoidusti ja johdonmu-
kaisesti. Maarittely perustuu ajantasaisiin toimenkuvauksiin. Toimenkuvausten
osalta asiantuntijat ovat esimies ja tehtavaa suorittava toimihenkil6. Suositelta-
vaa on, ettd esimies ja toimihenkil6 kdyvit toimenkuvan ldpi vihintdan kerran
vuodessa kehityskeskustelun yhteydessa.

Piivitettyjen toimenkuvausten hyviksymisestd ja toimenvaativuuden maaritti-
misesta vastaa nimetty tyonantajan edustaja. Palkkaustyoryhma toimii kohdassa
3.1.5 kuvatulla tavalla toimenvaativuuteen liittyvissa yllapito- ja seurantakysy-
myksissa tarvittaessa kokoontuvana asiantuntijaryhmana.

Jos tyopaikan ty0organisaatiossa on toteutettu sellaisia muutoksia, jotka ovat
merkittavasti vaikuttaneet toimien sisdltoihin, saattaa olla syyta tehda kaikkien
toimien vaativuuden méairitykset uudelleen. Tall6in suosituksena on maaritysten
tekeminen palkkaustyoryhmassa. Myos jarjestelman kayttoonoton yhteydessa
toimenvaativuuksien maaritys suositellaan tehtavaksi palkkaustyoryhmassa.

Uuden toimihenkilon toimenvaativuus maaritetdan niin pian kuin mahdollista,
kuitenkin viimeistddn neljan kuukauden kuluttua toimihenkilén tyosuhteen al-
kamisesta. Samaa neljan kuukauden aikarajaa noudatetaan myos tehtavien py-
syvan muutoksen yhteydessa.

Tehdyt toimenvaativuusmaaritykset ja -muutokset kdyddan lapi tyonantajan ja
toimihenkil6iden edustajien kanssa vihintddn kerran vuodessa.
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Pitevyysperusteisella henkilokohtaisella palkanosuudella kannustetaan kehitta-
maan henkilokohtaista osaamista ja palkitaan toimihenkil6ita hyvistd tyosuori-
tuksista. Pitevyyden huomioon ottaminen palkkauksessa on tiarkeia, koska siten
voidaan palkkaan liittd4 henkilokohtainen palkkakannustin.

Henkilokohtaisen palkanosuuden on syyta perustua yrityksen toiminnan ja me-
nestyksen kannalta keskeisiin tekijoihin. Nain henkilokohtainen palkanosuus
kannustaa yrityksen menestysta tukevaan toimintaan.

Henkilokohtaisen palkanosan suuruus perustuu henkilon patevyyteen eli siihen,
kuinka hyvin henkil6 suoriutuu tyéssaan. Eri henkiloiden patevyydessi ja tyo-
suorituksessa on eroja, vaikka tehtdvien vaativuus olisikin sama. Kannustavuu-
den ja oikeudenmukaisuuden vuoksi ndiden erojen on syyta vaikuttaa myos palk-
kaporrastukseen. Tavoitteena on samapalkkaisuusperiaatteen mukaisesti maksaa
paremmasta patevyydestd ja tyosuorituksesta enemmain palkkaa. Se toteutuu
henkilokohtaisen palkanosan oikealla soveltamisella.

Toimivaa pitevyyden arviointia varten tarvitaan yritys- tai tyopaikkakohtaiset
arviointiperusteet. Arviointiperusteiden tulee olla tyopaikalla yhteisia, jotta voi-
daan vertailla tyopaikan erilaisissa toimihenkilotehtavissa toimivien henkil6iden
suoriutumista ja patevyyttd. Arviointijarjestelmaa ei voi kopioida suoraan muista
yrityksistd, silld toimiva suorituksen arviointi on aina osa yrityksen johtamista.

Arviointijarjestelmin laatimisesta vastaa tyonantaja. Sen sisalto kisitellidn ennen
kayttoonottoa toimihenkiloiden tai heiddn edustajiensa kanssa. Mikali tyopai-
kalle on perustettu palkkaustyoryhma, on luontevaa kisitelld patevyyden arvioin-
tijarjestelma palkkaustyoryhmassa. Patevyyden arviointijarjestelmasta tiedote-
taan toimihenkil6ille tyopaikalla noudatettavalla tavalla. Tyoehtosopimuksen
mukaan arviointijarjestelmai tulee pyydettdessa antaa kirjallisena.

Henkilokohtaisen palkanosan maaritys

Ennen arviointia

— Tyobpaikkakohtaiset arviointitekijat ajan tasalla, paivitetaan
tarvittaessa

— Henkiléstdon informointi

— Esimiesten koulutus

Arviointi

— Esimies arvioi kunkin alaisensa patevyyden
Palkanosuuden maaritys

— Palkka-asioista vastaava henkil6 maarittelee
henkilokohtaisten palkanosuuksien suuruuden

Arvioinnin jalkeen

— Esimies antaa alaisilleen palautetta arviointituloksista
Vaikutukset palkkaan

— TESsin ja yrityksen palkkapolitikan mukaan

Tekno:;ggiﬁsuus p ro

18



Perusteet, joilla toimihenkilon patevyytta ja suoritusta arvioidaan, ohjaavat toi-
mintaa, ja siksi ne on valittava huolella.

Arviointitekijoiden tulee kuvata seki yrityksen ettd toimihenkilon onnistumiseen
vaikuttavia tyohon liittyvid seikkoja. Tyostd irralliset, vain palkanmiirityksen
perusteeksi valitut arviointitekijat tuottavat ylimaaraiseksi koettua tyota.

Tyoehtosopimuksen mukaan patevyystekijoitd voivat olla ammatillinen osaami-
nen ja tyotulos sekd muut patevyystekijat.

Ammatillinen osaaminen méaaritetdin tarkastelemalla toimihenkilon suoriutu-
mista toimeen liittyvista, tyoskentelytapaa ja tyomenetelmaa seka niiden kehit-
tamistd koskevista valintatilanteista. Ammatillisen osaamisen osatekijoind voi-
daan huomioida esimerkiksi kehittymiskyky ja -halukkuus seka erityisosaami-
nen. Moniosaaminen maaritetdan arvioimalla toimihenkilon kykya ja valmiutta
tehda erilaisia toitd organisaatiossa.

Tyo6tulos maaritetddn vertaamalla toimihenkilon aikaansaamaa ty6tulosta niin
sanottuun normaaliin tyotulokseen. Tyotuloksen yhteydessa voidaan tarkastella
esimerkiksi toimihenkilon onnistumista tyossdan sekad toiminnan taloudelli-
suutta.

Muita pitevyystekijoitd voivat olla mm. joustavuus, kyky viestid, yhteistyo- ja
ihmissuhdetaidot, tyossd kehittyminen sekad tyoyhteison tarpeiden huomioon
otto.

Hyvat arviointitekijat

* Tukevat yrityksen ja tydpaikan menestysta
+ Liittyvat tyéhon
+ Esiintyvat laajalti tydpaikan erilaisissa toimihenkilétehtavissa

« Toimihenkild voi omalla toiminnallaan vaikuttaa arvioitavaan
asiaan

* Arvioitavat asiat ovat havaittavissa ja arvioitavissa arvioijasta
riippumatta

» Arvioitavassa asiassa on erilaisia suoritustasoja ja ne voidaan
havaita

» Ovat pitkajanteisia ja pysyvaisluonteisia
* Ovat toisistaan riippumattomia.

Teknolggiﬁsuus p ro

Suorituksen arvioinnissa tekijoitd on usein konkretisoitu henkiloltd vaadittavan
osaamisen, toimintatavan ja aikaansaannosten kautta.
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Aikaansaannokset voivat olla maarallisia tai laadullisia, kuten tyon tulokset, ta-
voitteiden saavuttaminen tai tyon laatu.

Esimerkki: miten toimihenkilé saavuttaa tavoitekeskustelussa asetetut
tavoitteet.

Toimintatavat kuvaavat tyypillisesti sitd, miten tuloksia saavutetaan. Ne voivat
liittya esimerkiksi erilaisiin vuorovaikutustilanteisiin tyotovereiden tai asiakkai-
den kanssa, toiminnan laatuun, kehittimiseen ja kehittymiseen tai toisten opas-
tamiseen.

Esimerkki: miten toimibenkilé toimii erilaisissa vuorovaikutustilanteissa
ja miten hdn ottaa toiset huomioon.

Osaamisesta voidaan puhua myos ammatinhallintana tai patevyytena. Osaami-
seen liittyen saatetaan tarkastella ammatillista osaamista, toiminnallista osaa-
mista (kuten erilaiset vuorovaikutustaidot), tai yrityksen toimintaprosessien tun-
temusta. Kehittymistd voidaan myos tarkastella tassa yhteydessa.
Esimerkki: toimibenkilon ammattitaito omassa tehtivdssddin, toimibenki-
lon kyky ja kiytettdavyys erilaisissa tebtdvissd.

Toimihenkilotehtavissa monet tarkeit onnistumisen osatekijat ovat sellaisia, ettei
niitd voi mitata, ainoastaan arvioida. Myos arviointi on oikeudenmukaista, kun
arviointitekijat ovat riittivan konkreettisia ja kaikkien ymmarrettavissa. Onnis-
tunut arviointi edellyttdd esimiesten koulutusta, jotta esimiehet pystyvit sovel-
tamaan tyopaikan arviointitekijoita yhteismitallisesti ja johdonmukaisesti.

Arviointitekijoiden tulee olla sellaisia, ettd niissd on vaihtelua ja henkil6 voi jollain
tavalla vaikuttaa asiaan. Arviointitekijaksi ei sovi esimerkiksi toimintatapa, jossa
tarkkaan maaritelty tyoprosessi ei mahdollista henkilén omasta toiminnasta joh-
tuvia eroja. Myoskdan henkilon pysyvit luonteenpiirteet tai ominaisuudet eivat
sovellu palkitsemisen perusteeksi, silld henkil ei niihin pysty vaikuttamaan.

Arviointitekijoitd on yleensd kolmesta viiteen. Ne voidaan haluttaessa jakaa
useampaan alatekijaan. Alatekijoitd voidaan pisteyttdd erikseen tai kdyttdd niita
perusteluina paatekijoita pisteytettdessa. Tekijoiden tarkempi sisalto paatetdan
ja kuvataan tyopaikkakohtaisesti.

Esimerkkeji arviointitekijoistd on liitteessa 1.

Asteikot

Arviointiasteikkojen avulla tunnistetaan eritasoiset suoritukset kussakin arvioi-
tavassa asiassa.

Eri arviointitekijoilld voidaan kayttda yhteista asteikkoa tai valita kullekin teki-
jalle sithen parhaiten sopiva asteikko. Asteikot suositellaan laadittavaksi suhteel-
lisina siten, ettd asteikon keskelld oleva porras vastaa tyopaikan keskimaaraista
tasoa. Asteikot on syyta laatia siten, ettd kaikille portaille tulee maaritystuloksia.

Eri portaat varustetaan niitd kuvaavilla sanallisilla ja/tai numeerisilla riittdvan
yksiselitteisilla kuvauksilla, jotta varmistetaan asteikon yhtendinen kaytto. Koska
arviointitekijat ja -asteikot ovat tyopaikalla yhteisid, eivat kuvaukset voi olla ko-
vin yksityiskohtaisia. Kdytannossa onkin hyva pohtia asteikkoja konkreettisem-
min esimieskoulutuksessa. Ndin varmistetaan asteikkojen yhteismitallinen so-
veltaminen eri tehtivissa.

Arvioitaessa tyosuoritusta sitd verrataan asteikon kuvauksiin ja valitaan se por-
ras, joka parhaiten vastaa arvioitavan henkilon patevyytta ja tyOsuoritusta.
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Kaytinnossa portaiden lukumairaksi suositellaan 3 tai 5. Portaiden lukumaaraan
vaikuttavat mitattavan tekijan painoarvo, sen sisalto ja vaihtelun maira eli niin
sanottu erotuskynnys. Portaat pitia maaritella niin, ettd niiden valilld on selkes,
havaittava ja mitattava ero.

Esimerkkeja asteikoista

Asteikko/ 1 = tyydyttavasti 2 = hyvin 3 = erinomaisesti
Tekija

Patevyys vastaa

tehtavan

vaatimuksia

Asteikko/ 1 = aloittelija 2 = osaaja
Tekija

Osaaminen/

ammatinhallinta

Asteikko/ Aloittelija Tarvitsee Itsendinen Kokenut Kehittaa

Tekija ajoittain apua | osaaja osaaja, voi aiheen

opastaa toisia | osaamista ja
toimintaa

Osaaminen/
ammatinhallinta

Teknolggiﬁsuus pro

Esimerkkeja asteikoista

Asteikko/ Todettu Vastaa Vastaa hyvin | Ylittaa Ylittaa
Tekija kehittamis- ja | tyydyttavasti tehtdvan tehtévan huomattavasti

ohjaustarvetta | tehtavan vaatimuksia vaatimukset tehtdvéan
vaatimuksia vaatimukset

Suoriutuminen
tehtavassa

Asteikko/ Kehittamis- Tyydyttava Normaali Normaalia Erinomainen
Tekija tarvetta suoritus suoritus parempi suoritus
suoritus

Tuloksellisuus,
taloudellisuus

Asteikko/ Kehittamistarvetta dyttaa tehtavan | Ylittaa tehtavan
Tekija vaatimukset vaatimukset

Yhteistyo- ja
vuorovaikutustaidot

Teknolggiﬂsuus pro
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Painotukset arviointitekijoiden kesken

Tyopaikan arviointitekijoille voidaan antaa niiden merkityksellisyyden mukaan
erilaisia painoarvoja, joilla tekijat vaikuttavat kokonaisarvioon.

Valituista tekijoistd mikiddn ei saa olla lilan maaraava tai lilan vahamerkityksel-
linen. Yksittdisen patevyystekijan painoarvo tulisi olla vililla 15-50 %. Lisaksi
valitun painoarvon tulee toteutua seka alimmalla ettd ylimmalla portaalla.

Kaikkien toimihenkiloiden osalta patevyyden arvioinnit tehddan sdannollisin vi-
liajoin, vihintdan kerran vuodessa, jollei toisin sovita. Toimihenkilon tehtivien
pysyvan muutoksen yhteydessa henkilokohtaisen palkanosuuden maaritys teh-
dadin niin pian kuin mahdollista, kuitenkin viimeistddn neljan kuukauden kulues-
sa muutoksesta. Uuden toimihenkilon henkilokohtainen palkanosuus méaritel-
l44n niin pian kuin mahdollista, kuitenkin viimeistdan neljan kuukauden kuluttua
toimihenkil6tyosuhteen alkamisesta.

Arviointiprosessin kdynnistyessd on hyva tiedottaa toimihenkiloille ja esimiehille
arviointien aikataulusta ja sisallosta. Arviointijarjestelman sisalto kasitellddan en-
nen kayttoonottoa toimihenkiloiden tai heidan edustajansa kanssa. Ajantasaisten
arviointitekijoiden tulee olla kaikkien saatavilla. Toimihenkilon tyosuorituksen
ja patevyyden arvioinnin tekee lahin esimies. Tyopaikan palkka-asioista vastaava
henkilo varmistaa, ettd arviot on tehty huolella ja yhteismitallisesti.

Esimiesten valmistautuminen ja koulutus

Esimiesten on syytd valmistautua arviointiin huolellisesti. Alaisten kokemukset
arviointitapahtumasta vaikuttavat palkkatyytyvaisyyteen ja tybmotivaatioon vi-
hintdidn yhti paljon kuin palkan suuruus. Arviointikriteerit ja -asteikot kannattaa
kayda lapi ja miettid, miten ne nakyvat omien alaisten tyOssa. Erityisesti tima on
tarpeen, jos tyopaikalla on tapahtunut muutoksia edellisen arviointikierroksen
jalkeen. Esimiehen tulee huolehtia siitd, ettd kaytossa on tarpeelliset tiedot kunkin
alaisen suoriutumisesta ja patevyydesta.

Niin uusille kuin kokeneillekin esimiehille jarjestetian koulutusta tarpeen mu-
kaan. Koulutuksessa voidaan varmistaa eri esimiesten yhteinen ymmarrys ar-
viointitekijoista ja -asteikoista seki vertailla niiden yhteismitallista soveltamista
erilaisiin toimihenkilotehtiviin. Myos arviointikeskustelun kaymiseen ja palaut-
teen antamiseen tarvittavia esimiestaitoja voidaan vahvistaa.

Arvioiminen

Toimihenkilon tyosuorituksen ja patevyyden arvioinnin tekee lihin esimies. Pa-
tevyyden arviointi on suhteellinen, ja arviointitulos voi vaihdella vuodesta toiseen
muun muassa toimihenkilén omasta ja muiden suoriutumisesta riippuen.

Arvioinnin lihtokohtana on henkil6n suoriutuminen tehtivissaian. Oletuksena
on, etta henkiloiden suoriutumisessa on eroja. On tarkedd muistaa, ettd sama
asteikko patee riippumatta tehtdvian vaativuudesta. Tama tarkoittaa sitd, etta
sekd vaativissa ettd vaihemman vaativissa toimissa voi esiintya eritasoisia tyosuo-
rituksia.

Esimiehen tulee soveltaa arviointitekijoita ja -asteikkoja yhteismitallisesti kaik-
kiin alaisiinsa. Hyva kaytiant6 on tehda arviointi tekija kerrallaan. Kun asteikot
on laadittu hyvin ja niita kdytetddan osaavasti, ovat asteikon kaikki tasot kdytossa
ja varsinkin suuremmassa ryhmassi jakauma on normaalijakauman kaltainen.
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Jos arviointien jakauma ilman selkedd perustelua poikkeaa merkittavasti nor-
maalijakaumasta tai eri tekijoiden asteikot eivat ole kattavasti kaytossa, on syyta
selvittdd, onko tarvetta paivittaa asteikkoja vai tarkentaa esimiehille arvioinnin
periaatteita ja kouluttaa heita. Tarvittaessa arviointi on uusittava oikean tuloksen
saamiseksi koko tyopaikan toimihenkil6iden valilla.

Jotta arvioinnit olisivat tasapuolisia ja johdonmukaisia, on syyta tunnistaa teki-
joitd, jotka saattavat aiheuttaa arviointitulosten vaaristymista. Seuraavassa tau-
lukossa on kuvattu muutamia mahdollisia virheldhteitd. Arviointivirheiden
mahdollisuudesta huolimatta esimies on paras henkil6 arvioimaan toimihenki-
lon patevyytta.

Arviointitapahtumaan voivat vaikuttaa erilaiset virheldhteet. Niiden tunnistami-
nen ja tietoinen valttiminen auttaa tasapuolisten arviointien tekemisessa.

Arvioinnin virhelahteita

\r:aa}‘i_\:gmm_as_za tyﬁs_s‘;i] °|‘I*I‘_’a . Usein esiintyvé virhe on arvioinnin riippuvuus toimenvaativuudesta,
enkilo arvioidaan virheellisesti jolloin vaativia tehtavia suorittavien henkilgiden patevyysarvio on pe-
muita patevammaksi ; S ) s A A
rusteettomasti suuri ja vahemman vaativia tehtavia suorittavien hen-
kildiden patevyysarvio on perusteettomasti pieni. Seka vaativissa etta
vdhemman vaativissa toimissa voi esiintya eritasoisia tyésuorituksia.

Asteikkojen kayttoon liittyvat Usein esiintyvid ovat myds arviointivirheet, joissa arvioijat eivat kayta
virhetekijat koko arviointiasteikkoa hyvakseen vaan arviointitulokset asettuvat jo-
ko asteikon alku-, keski- tai loppuosalle. Jos arviointitulokset keskitty-
vét johonkin asteikon kohtaan, on syyta selvittd4, onko kyseessa vir-
heellisesti laadittu mittari, arviointivirhe vai todellinen tilanne.
Yksittdiset esimiehet saattavat kdyttad asteikkoja eri tavalla. Tata
voidaan valttaa koulutuksella ja yhteiselld valmistautumisella, jossa
kéydaan lapi asteikkojen soveltamista erilaisissa tehtavissa.

Yksittdisen arviointitekijan tulos Jos henkild on erityisen hyvé tai huono jossain asiassa, arvioijalle
heijastuu muihin tekijoihin saattaa syntya kasitys, ettd han on hyva tai huono kaikessa. Vastaa-
vanlaisen heijastusvaikutuksen saattaa tuottaa myds voimakas ensi-
vaikutelma henkilosta. Samoin aiemmat arviointitulokset tai suorituk-
set saattavat antaa ennakkokasityksen ja siten vaikuttaa uuteen ar-
viointiin. Sdannéllinen suorituksen seuraaminen ja arvioiminen autta-
vat valttdmaan naita vaaristymia.

Esimiehen ennakkokasitykset Ty6paikan henkilosuhteet, seka hyvat ettd huonot, saattavat vaikuttaa
ohjaavat arviointia arviointeihin. Siksi on erityisen tarkeda kiinnittaa huomiota arviointi-
perusteiden johdonmukaiseen kéyttdon ja suorituksen seuraamiseen.
Esimieheen liittyvd mahdollinen virhetekija on myds tilanne, jossa esi-
mies arvioi alaista suhteessa omiin suorituksiinsa. Han saattaa ar-
vioida muita mydnteisemmin henkilda, jolla on paljon samoja ominai-
suuksia kuin esimiehelld itselldan. Toisaalta arviointiasteikko saattaa
olla tarkoitettua ankarampi tai kevyempi riippuen siitd, miten hyvaksi
esimies arvioi omaa ammattitaitoaan tai suoriutumistaan.

Henkilokohtaisen palkanosuuden maaritys perustuu kunkin toimihenkilon esi-
miehen suorittamiin patevyyden arvionteihin. Tyopaikan palkka-asioista vas-
taava henkilo muuntaa esimiesten maarittamat patevyyden arvioinnin pisteet
toimihenkilon henkilokohtaisen palkanosuuden prosenteiksi.
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Tyopaikan palkka-asioista vastaavan henkilon tulee valvoa ja varmistaa, etta eri
esimiesten arvioinnit ovat keskenddn vertailukelpoisia ja oikeudenmukainen
lopputulos toteutuu.

Tyopaikalla arviointituloksia tulee joka portaalle, jos tekijoiden asteikot on laa-
dittu ja arviointi suoritettu oikein ja arvioitavia henkil6itd on tarpeeksi.

Toimihenkil6n henkilokohtainen palkanosuus on suuruudeltaan vahintaan 3 %
jaenintddn 25 % toimihenkilon tehtavakohtaisesta palkanosuudesta.

Liitot suosittelevat, ettd henkilokohtaisen osuuden portaita on 5 tai 7.

Tyopaikkakohtaisesti toimihenkiloille maaritettyjen henkilokohtaisten palkan-
osuuksien prosenttilukujen keskiarvo on 11-17 prosentin valilla. Keskiarvon
toteutuminen todetaan kaikkia toimihenkil6ita koskevien maaritysten yhtey-
dessa.

Henkilokohtaisen palkanosan porrastusmalleja
HEKO % 5 porrasta HEKO % 7 porrasta
25
14 » 18
9 , 10
3 3
TyOsuoritus Tydsuoritus
patevyyspisteet patevyyspisteet
Teknolggilaisuus p ro

Kun esimiehet ovat mairittineet kunkin toimihenkilon patevyytta vastaavan
pistemdaran, sijoitetaan pisteet henkilokohtaisen palkanosuuden portaille niin,
ettd koko alue 3-25 % on kaytettavissa. Mitd suuremmasta tyOpaikasta on kyse,
sen todennakoisemmin henkilokohtaisen osuuden kaikki portaat ovat kaytossa.
Mikali arviointipisteitd ei osu joka henkilokohtaisen osuuden portaalle toimi-
henkilomaarin ollessa riittdvan suuri, on esimiesten ensi sijassa tarkistettava
arviointiensa oikeellisuus.

Tyopaikkakohtaisesti tyoehtosopimuksen tarkoittamasta keskiarvovaateesta,
joka on valilla 11-17 %, on syyta pitda kiinni. Tarkoituksena ei ole henkilokoh-
taisten palkanosuuksien prosenttilukujen keskiarvon jatkuva nousu. Toimihen-
kilon henkilokohtainen osuus voi uudelleenmiirityksen yhteydessa pienentya,
pysyd samana tai suurentua.
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Esimiesten tulee kertoa alaisilleen suorituksen ja patevyyden arvioinnin tuloksista
ja henkilokohtaisen palkanosan suuruudesta. Arviointitulos antaa aina henkil6lle
palautetta hanen toiminnastaan. Jotta palaute toimisi halutulla tavalla, vaaditaan
esimiehiltd taitoa antaa palautetta mutta myos alaisilta taitoa ottaa palautetta
vastaan.

Palautteen antaminen on osa hyvia esimiestyotd. Hyva menettelytapa on liittaa
palautteen antaminen patevyyden arvioinnista osaksi kehityskeskustelua. Yri-
tyksissd voi olla erilaisia tapoja kdyda tavoite-, arviointi- ja kehityskeskusteluita.
Keskustelu patevyysarvioinnin tuloksista korostaa patevyysarvioinnin ja palk-
kauksen valista yhteytta ja tekee palkkausjarjestelman osaltaan lapinakyvaksi.
Hyvidin arviointi- ja palauteprosessiin liittyy my0s tieto siitd, miten suoritusta
tai patevyyttd voi parantaa.

Alaisten kokemukseen arvioinnin oikeudenmukaisuudesta vaikuttaa muun
muassa se, ettd arviointi perustuu oikeaan tietoon, esimies toimii puolueettomasti,
arviointi on johdonmukaista eri henkil6iden kohdalla ja eri aikoina, mahdolliset
virheet oikaistaan, alaisella on tilaisuus tulla kuulluksi, ja ettd esimies kohtelee
alaisia arvostavasti.

Kaikkien toimihenkiloiden henkilokohtaisten osuuksien maaritykset tehddan
saannollisin valiajoin, vahintdan kerran vuodessa, jollei toisin sovita. Ennen maa-
rityksia tulee varmistua siita, ettd paikallinen arviointijarjestelma on toimiva. Jos
ndin ei ole, tulee tehda tarpeellisia muutoksia jarjestelman tekijoihin ja painoar-
voihin.

Esimiehille ja varsinkin uusille esimiehille seka luottamusmiehille on tarpeen ker-
rata patevyydenarvioinnin tarkoitus ja kidytetyn arviointijarjestelman sisilto.
Koulutuksen avulla varmistetaan, ettd esimiehet ja luottamusmiehet hallitsevat
palkkausjarjestelmin ja kdyttavat sitd suunnitellulla tavalla.

Useista tyoehtosopimuksen 4 §:n palkkausta koskevista maarayksista voi pai-
kallisesti sopia toisin.

Paikallisesti voidaan sopia tyoehtosopimuksen palkkausjarjestelman sijasta
muustakin palkkarakenteesta. Tédllainen saattaa olla esimerkiksi kaupallinen
palkkausjarjestelma tai muu yrityskohtainen palkkausjarjestelma. Paikallisesti
voidaan sopia, ettd talloin myos vahimmaispalkat maarittyvit paikallisen palk-
kausjarjestelman mukaan. METTOVAn alinta tehtaviakohtaista palkkaa, johon
on lisdtty alin henkilokohtainen palkanosuus (3 % tehtdvikohtaisesta palkasta)
ei kuitenkaan saa alittaa.

Mikili tyopaikalla koetaan, ettd tydehtosopimuksen vaativausmittari ei vastaa
tyopaikan tarpeita, mutta halutaan muilta osin kayttaa edelleen tyoehtosopimuk-
sen mukaista palkkarakennetta henkilokohtaisine palkanosuuksineen, voidaan
sopia muun toimenvaativuusmittarin kaytosta. Taman mittarin tulee olla raken-
teeltaan sellainen, ettd sen avulla voidaan mitata kaikkien timan tyoehtosopi-
muksen soveltamisalalla olevien toimien vaativuudet. Muilta osin kdytetdan tal-
16in tyoehtosopimuksen palkkausjarjestelmaa.
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3.4

Téllainen paikallinen sopimus tehdddn luottamusmiehen kanssa. Mikali luotta-
musmiesta ei ole valittu, sopijaosapuolena ovat tyopaikan tydehtosopimuksen
soveltamispiiriin kuuluvat toimihenkil6t sopimallaan tavalla yhdessa.

Paikallinen sopimus voidaan tehdd maariajaksi tai olemaan voimassa toistaisek-
si. Toistaiseksi voimassa oleva sopimus voidaan irtisanoa kolmen kuukauden ir-
tisanomisaikaa noudattaen, ellei irtisanomisajasta ole muuta sovittu. Sopimus
on tehtava kirjallisena.

Onnistuneen paikallisen sopimisen edellytyksena on avoin keskustelu, asioiden
perustelu seka tiedottaminen ja koulutus.

MAARITYSTEN VAIKUTUS PALKKAAN

Saannollisin viliajoin tehtiavien vaativaudenluokituksen ja/tai henkilokohtaisen
osuuden uudelleenmairitysten yhteydessi tehddan maarityksia vastaavat muu-
tokset toimihenkilon tehtivi- ja henkilokohtaisiin palkanosuuksiin seuraavan
palkanmaksukauden alusta.

Tehtdavikohtaisen ja henkilokohtaisen palkanosuuden uudelleenmairitys teh-
ddidn tehtivien pysyvian muutoksen yhteydessa niin pian kuin mahdollista, kui-
tenkin viimeistaan neljan kuukauden kuluessa muutoksesta. Samoin menetelldan
uuden toimihenkilon osalta.

Mairityksistd mahdollisesti aiheutuva kuukausipalkan korotus tehdaan maari-
tystd seuraavan palkanmaksukauden alusta. Viahimmaispalkan korotus ei vel-
voita korottamaan toimihenkilon palkkaa, jos se on korkeampi kuin uusi vahim-
maispalkka. T4lloin vihimmaispalkan nousu pienentaa yrityskohtaista osuutta.
Mikali neljan kuukauden aikarajaa vahimmaispalkan maarityksessa pysyvien
tehtavamuutosten tai uusien toimihenkil6iden osalta ei ole noudatettu, mahdol-
linen korotus toteutetaan takautuvasti neljan kuukauden aikarajasta lukien.

Tapauksissa, joissa toimihenkilon tehtava- ja/tai henkilokohtainen palkanosuus
muuttuvat aiempaa pienemmiksi, ei kuitenkaan hanen kuukausipalkkaansa alen-
neta ilman irtisanomisperusteeseen verrattavaa perustetta ja kayttien toimihen-
kilon henkilokohtaista irtisanomisaikaa, ellei toimihenkilon kanssa toisin sovita.

Vahimmaispalkan ja kuukausipalkan muutokset

Uusi toimi- 4 kk TES- VL HEKO VL
henkild HEKO korotus nousee laskee laskee
- vip muuttuu

- heko muuttuu

Tekno::%:lalsuus p ro
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Huolehtimalla palkkaperusteiden ajantasaisuudesta ja niiden johdonmukaisesta
kayttamisestd voidaan varmistaa palkkauksen kannustavuus ja oikeudenmukai-
suus seka vilttda palkkauksesta johtuvia ongelmia. Palkkausjirjestelman toimi-
vuuteen vaikutetaan hyvalld suunnittelulla ja kdayttoonotolla seka aktiivisella yl-
lipidolla.

Palkitseminen vaikuttaa voimakkaasti organisaation ja siind tyoskentelevien ih-
misten toimintaan. Siksi on huolehdittava, ettd se kannustaa tekemain kokonai-
suuden kannalta hyodyllisia asioita. Sen tulisi myos ohjata toimintaa kdytannon-
laheisesti niin, ettd ihmiset tietdisivat oman toimintansa ja palkitsemisen valiset
yhteydet.

Yrityksen kannattavuus edellyttaa kilpailukykya ja motivoitunutta henkilosto4.
Palkkaus on yksi keskeinen motivointitekija. Palkkauksen kannustavuus edellyt-
tdd kunnossa olevaa palkkaporrastusta. Palkkauksen oikeudenmukaisuus edel-
lyttdd palkka-asioiden johdonmukaista hoitamista ja mahdollisten vinoutumien
oikaisemista.

Kannustaminen ja palkitsemisen ohjausvaikutus toteutuvat vain, jos viestinta ja
vuorovaikutus niin palkka- ja palkitsemisjarjestelmien tavoitteista, niiden toteu-
tumisesta kuin kehittimistarpeistakin on jarjestetty hyvin. Esimiehen on tunnet-
tava tyopaikan palkitsemisjarjestelma, jotta han voi hyodyntaa palkitsemista joh-
tamisen valineena.

Tyopaikkakohtaisella yhteistyolla aikaansaadaan parhaat palkkasovellukset. Yh-
teistyolla ja tiedottamisella parannetaan palkkausjirjestelman toimivuutta ja
kannustavuutta niin jarjestelman kehittamisessa, kaytossa kuin yllapidossa. Tie-
dottamista on syyta toteuttaa usealla eri tasolla; erilaisissa tiedotustilaisuuksissa,
luottamusmiehen ja tyonantajan edustajan valilld seka yksittaisen toimihenkilon
ja hianen esimiehensa valilla.

Huolellisestikaan maaritelty ja kiayttoonotettu palkkausjarjestelmai ei pysy ajan
tasalla ilman paivittamista. Yritysten toimintaolosuhteet ja -tavat sekd tavoitteet
muuttuvat. Organisaatio seka toimien sisdllot kehittyvit ja tyon tekemisedelly-
tykset muuttuvat. Toimihenkiloiden osaaminen kehittyy ja toisaalta myos toimien
asettamat patevyysvaatimukset muuttuvat. Seka palkkaperusteiden etta palkan
mairityksen kiytiantojen toimivuutta tulee arvioida sddnnollisesti.

Toimihenkilon vahimmaispalkan tulee vastata hianen tekemansa toimen todellista
vaativuutta seka hdnen patevyyttdan ja tyosuoritustaan. Vihimmaispalkka muo-
dostuu tehtavikohtaisesta ja henkilokohtaisesta palkanosasta. Palkkauksen kan-
nustavuuden kannalta on keskeista, ettd jokainen henkilo tietad, miten hianen te-
kemansa tyo ja hanen patevyytensa vaikuttavat palkan suuruuteen. Toimihenki-
16114 on oikeus saada tietdad toimensa vaativuusluokka ja henkilokohtainen pal-
kanosuus seki selvitys muista palkan perusteista.

Palkkausjarjestelman mukaisiin toimenvaativuuden ja patevyyden maarityksiin
liittyvat asiat pitdd tyopaikalla toteuttaa, mikili mahdollista, muuna ajankohtana
kuin liittojen sopimat tyoehtosopimukseen perustuvat korotukset.
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Toimenvaativuuden maaritykset tarkistetaan saannollisin viliajoin vahintdan
kerran vuodessa. Maaritykset tulee tehdd koordinoidusti ja johdonmukaisesti
esimerkiksi ennakkoon laaditun vuosikellon mukaisesti. Toimenkuvausten osalta
asiantuntijat ovat esimies ja tehtdvaa suorittava toimihenkild. Toimenkuvausten
hyviaksynnista ja toimenvaativuuksien maarityksista huolehtii tyopaikan vaati-
vuusluokituksista vastaava henkil6. Palkkaustyoryhmai toimii kohdassa 3.1.5
kuvatulla tavalla toimenvaativuuteen liittyvissa yllapito- ja seurantakysymyksissa
tarvittaessa kokoontuvana asiantuntijaryhmana.

Kaikkien toimihenkil6iden patevyysarvioinnit ja henkilokohtaisten palkanosuuk-
sien maaritykset tehddan saannollisin valiajoin, vahintdan kerran vuodessa, jollei
toisin sovita. Ennen maarityksia tulee varmistua siitd, ettd paikallinen arviointi-
jarjestelmd on toimiva. Jos ndin ei ole, tulee tehda tarpeellisia muutoksia jarjes-
telman tekijoihin ja painoarvoihin.

Esimiehille ja varsinkin uusille esimiehille seka luottamusmiehille on tarpeen ker-
rata arvioinnin tarkoitus ja kdytetyn arviointijarjestelman sisaltd. Koulutuksen
avulla varmistetaan, ettd esimiehet ja luottamusmiehet hallitsevat palkkausjar-
jestelmédn ja kdyttavit sitd suunnitellulla tavalla.

Palkkausjarjestelman kayttoon liittyvat epaselvyydet ja erimielisyydet kasitellaan
tyoehtosopimuksen neuvottelujarjestyksen mukaisesti.

Toimihenkilon vahimmaispalkan yllapito

1) Toimenkuvauksen paivitys
— esimies ja toimihenkil®

2) Toimenvaativuuden paivitys
— merkittdvien muutosten yhteydessa syyta tehda palkkaustydéryhmassa
— muuten tydnantaja maarittaa

3) Tehtavakohtainen palkanosuus vaativuusluokan perusteella

4) Henkil6kohtainen palkanosuus

— esimies tekee patevyysarvion

— ty6nantaja maarittda henkildkohtaisen palkanosuuden suuruuden
5) Vahimmaispalkan maaritys

6) Mahdolliset muutokset kuukausipalkkaan

Tk diisus  Pro
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Palkkausjarjestelman yllapidon vuosikello,
esimerkki

Kehityskeskustelut
Palkankorotukset

Patevyysarviointi
Vahimmaispalkan
tarkistus

Palkkausjarjestelman
arviointi ja jatkokehitys

Esimiesten koulutus
Toimenkuvien paivitys
Vaativuuden maaritys

Teknole s PFO

4.3 PALKKAUSJARJESTELMAN MUKAINEN HENKILOKOHTAISTEN
PALKANKOROTUSTEN KOHDISTAMINEN

Tyopaikkakohtaisen palkkapolitiikan on tarkoitus tukea palkkausjirjestelman
mukaista palkkaporrastusta.

Tyopaikalla voi olla kadytettavissa rahaa henkilokohtaisiin palkankorotuksiin yri-
tyksen palkkapolitiikan mukaisesti tai osana tyoehtosopimuksen palkkaratkai-
sua.

Henkilokohtaiset palkankorotukset ovat viline palkkojen yllapitoon palkkaus-
jarjestelman ja yrityksen palkkapolitiikan mukaisesti. Henkilokohtaisilla pal-
kankorotuksilla kannustetaan ja palkitaan henkiloita heidan patevyytensa, osaa-
misensa ja tyosuorituksensa perusteella.

Maksettujen palkkojen tulee olla suhteessa toimihenkil6iden vahimmaispalkkoi-
hin ja tyosuoritukseen samapalkkaisuusperiaatteen mukaisesti.

Yrityskohtaisten osuuksien tulee tukea vihimmaispalkan maarityksessia nouda-
tettavia periaatteita. Henkil6ll4, jolla on parempi patevyys ja vaativampi toimi,
tulee my6s yrityskohtaisen osuuden olla suurempi. Osuus voidaan porrastaa esi-
merkiksi henkilokohtaisen palkanosuuden porrastusperiaatteiden mukaisesti.
Henkilokohtaiset korotukset voidaan ohjata henkiloille, joilla yrityskohtainen
osuus suhteessa henkilokohtaiseen palkanosuuteen on keskivertosuhdetta pie-
nempi.
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Palkka suhteessa toimen vaativuuteen ja patevyyteen

C. Kahdella henkil6lla palkka

ylittéa tavoitetason
Palkan suuruus

B. Tavoiteltu palkka-
alue

A. Kahdella
henkildlla
suhteessa
toimen
vaativuuteen
ja
patevyyteen
liian pieni
palkka

Toimen vaativuus ja henkilon patevyys

Teknolg e s PFO

Henkilokohtaisten korotusten kohdistaminen

Palkka 4

: yrityskohtainen osuus

. henkildkohtainen
palkanosuus

: vaativuusluokkapalkka
: vaativuusluokka

Henkilon patevyys
Toimen vaativuus

'
L

VL x VL x+1

Tk s PTO
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Henkilokohtaisten korotusten kohdistaminen

V777777777 Henkilskontainen korotus

Tavoitteena on samasta ty0sta ja samasta patevyydesta sama palkka

ek Siisuus  PFO

4.4 ERITOIMIJOIDEN TEHTAVAT PALKKAUKSEN YLLAPIDOSSA

Hyva yrityksen palkkapolitiikan, palkkaperusteiden ja palkka-asioiden hoito
edellyttda, ettd tyonantaja nimeda vastuuhenkil6t hoitamaan palkkaukseen liit-
tyvid vastuualueita. Nama vastuualueet tulee maaritella selkeasti.

Henkilostoasioista vastaava huolehtii siitd, ettd palkkaukseen ja sen yllipitoon
liittyvit tehtavat hoidetaan sadnnollisesti, ja ettd tarvittavat toimintatavat ja jar-
jestelmat, esimerkiksi patevyyden arviointijarjestelma, pidetdian ylla. Luottamus-
mies edistdd toimihenkiloiden ja tyonantajan yhteistoimintaa palkkausasioissa
ja valvoo osaltaan tyoehtosopimuksen noudattamista. Esimiehet vastaavat muun
muassa toimenkuvausten yllipidosta, patevyyden arvioinnista ja palautteen an-
tamisesta toimihenkil6ille. Johdon tehtdvana on maaritelld ja yllapitdd yrityksen
palkkapolitiikkaa osana henkilostopolitiikkaa.

Johto

Palkkaus on johtamisviline, jolla voidaan tukea yrityksen tavoitteiden saavutta-
mista. Strategisen nikokulman ja yrityksen tavoitteiden kytkeminen palkkauk-
seen on johdon tehtava.

Johdon tehtdva on maarittad palkkauksen yrityskohtaiset linjaukset, yrityksen
henkil6sto- ja palkkapolitiikka sekd huolehtia tarvittavasta organisoinnista ja re-
sursseista palkkapolitiikan toteuttamiseen. Johdon tehtiava on maaritella eri toi-
mijoiden vastuut toteuttamisesta ja tarvittaessa tehda paatoksia palkkauksen ke-
hittamisesta ja palkkausjirjestelmien kiayttoonotosta.

Henkilostohallinto

Henkilostohallinnon tehtavana on laatia tarvittavat toimintatavat palkkauksen
tavoitteiden toteuttamiseksi seka huolehtia riittdvan tiedotuksen ja koulutuksen
jarjestamisestd. “Henkilostohallinto” tarkoittaa tassa tehtavaa, joka on hoidet-
tava kaiken kokoisissa yrityksissa. Tehtavan hoitaminen voidaan organisoida
monella tavalla. Yrityksessa voi olla erillinen henkilostdosasto, henkilostopaal-
likko tai -johto tai nimetty henkil6 hoitaa tehtdvin oman toimen ohessa.
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Toimihenkildiden tyoehtosopimuksen palkkausjarjestelman yrityskohtaisessa
soveltamisessa henkilostohallinnon tehtavid ovat sdannollisen yllapidon aika-
taulutus, pdivitettyjen toimenkuvausten hyviksyminen, vaativuusmaaritysten te-
keminen, patevyyden arviointijarjestelman yllapito, henkilokohtaisten osuuksien
suuruuden miiritys seka palkkahallinnosta huolehtiminen. Henkil6stéhallinnon
tulee huolehtia myos tyoehtosopimuksen yhteistoimintasopimuksessa maaritel-
tyjen palkkatilastotietojen antamisesta luottamusmiehelle.

Esimiehet

Esimiesten tehtaviana on palkkauksen kdytinnon soveltaminen osana esimies-
tyota. Johdon ja henkiléstohallinnon on tuettava esimiehia myos palkkausasioi-
den hoidossa. Yrityksessd on maariteltdva esimiesten tehtdvit ja valtuudet palk-
kaukseen liittyen muun muassa patevyyden ja suorituksen arviointiin, kehitys-
keskusteluihin ja palkankorotuksiin.

Esimiesten valmiuksista on huolehdittava riittavalla koulutuksella. Esimiehille
on varattava tarvittava aika esimiestehtavien hoitamiseen ja annettava riittavasti
selkdnojaa yrityksen ohjeistuksella ja menettelytavoilla.

Tyopaikan palkkausjirjestelmin yllapidossa esimiehet vastaavat muun muassa
toimenkuvausten yllapidosta, patevyyden arvioinnista ja palautteen antamisesta
toimihenkiloille. Esimiehen on seurattava tehtavissa tapahtuvia muutoksia osana
jokapdiviistd esimiestyotd. Esimies osallistuu uusien tehtdvien ja tehtivimuu-
tosten yhteydessa tapahtuvaan toimenkuvan laadintaan ja tarkistaa kerran vuo-
dessa toimenkuvien ajantasaisuuden yhdessa toimihenkilon kanssa. Esimies tekee
patevyysarvioinnit tyopaikkakohtaisella arviointijarjestelmalla. Esimiehen tulee
my®os tuntea tydpaikan palkkausjirjestelma niin hyvin, ettd hian pystyy perehdyt-
tamadn uudet henkilot jarjestelmain, selvittimaan toimihenkiloille palkan pe-
rusteet sekd kdyttimdan palkkausta johtamisen vilineena.

Luottamusmiehet

Luottamusmiesten yksi tehtdva on tydpaikan kehittiminen yhteistoiminnassa
tyonantajan kanssa. Toimihenkil6iden luottamusmies on oikea yhteistyokump-
pani keskustelemaan yrityksen palkkapolitiikasta ja palkkauksen menettelyta-
voista.

Luottamusmies valvoo osaltaan, ettd tyonantajan edustajat hoitavat palkkaus-
jarjestelman yllapitoon liittyvat tehtavat.

Luottamusmiehelld on palkka-asioissa tarkea tehtava tiedon vilittdjana toimi-
henkiloille. Siksi on tarkeaa, ettd luottamushenkil6 on perilld yrityksen palkka-
politiikasta, palkkauksen perusteista ja kaytinnon soveltamisesta, ja etta luotta-
musmies saa riittavasti tietoa palkkauksesta. Luottamusmiehen hyvit valmiudet
palkka-asioissa edistdvit tehtdvien hoitoa.

Palkkaustyéryhmd

Palkkaustyoryhma toimii toimenvaativuuteen liittyvissa yllapito- ja seurantaky-
symyksissa tarvittaessa kokoontuvana asiantuntijaryhmana. Tyoryhmalld on oi-
keus tuoda esiin perusteltu nikemyksensi toimenvaativuuden maarityksesta, jar-
jestelman toimivuudesta ja esiin tulleista ongelmista. Mikali tyopaikalla on palk-
kaustyoryhma, on syytd maaritelld uusien toimihenkil6tehtavien toimenvaati-
vuudet tdssd ryhmassa paikallisesti maariteltyjen toimintatapojen mukaisesti. Sa-
malla tavoin menetelldan niiden toimien osalta, joiden sisallossi tai laajuudessa
tapahtuu merkittavid muutoksia. Taman lisaksi tyoryhmaissa voidaan paikalli-
sesti sovittavalla tavalla késitelld muitakin palkkaukseen liittyvid kysymyksia.
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Toimihenkilon tulee saada palkanmaksun yhteydessa palkkalaskelma, josta kay-
vt ilmi palkan suuruus ja sen miaraytymisen perusteet.

TyOnantajan on annettava toimihenkil6lle kirjallisesti tieto toimen vaativuusluo-
kasta, henkilokohtaisesta palkanosuudesta sekd muiden palkanosien perusteista
kerran vuodessa. Tiedot tulee toimittaa lisiksi tehtdvidkohtaisen ja henkilokoh-
taisen palkanosuuden uudelleenmairityksen yhteydessa. Erillisen selvityksen an-
taminen on tarpeetonta, mikali tiedot kayvat ilmi palkkalaskelmasta.

Tehdyt toimenvaativuusmaaritykset ja -muutokset vaativuustekijoineen kaydaan
lapi tyonantajan ja toimihenkiloiden edustajan kanssa vahintdan kerran vuodes-
sa, ja lisaksi uusien tehtavien osalta seka tehtdvien pysyvien muutosten yhteydes-
sa. Mikali tyopaikalla ei ole toimihenkil6iden edustajaa, on toimihenkilolla oikeus
pyydettdessa saada tietdd toimensa vaativuusluokka vaativuustekijoineen.

Henkilokohtaisen palkanosuuden arviointijarjestelman sisalto kasitelldian ennen
kayttoonottoa toimihenkiloiden tai heiddn edustajiensa kanssa. Pyydettiessa ar-
viointijarjestelma tulee antaa kirjallisena.

Jos tyonantaja ottaa kayttoon palkkaustapoja tiydentdavina palkkioina makset-
tavia lisid ns. tulospalkkioita, tyonantajan tulee selvittad toimihenkilolle palk-
kiojarjestelmain sisdlto ennen sen kayttoonottoa. Kayttoonotosta sovitaan pai-
kallisesti ja se kirjataan.

Luottamusmiehelle annetaan kerran vuodessa palkkatilastotiedot yhteistoimin-
tasopimuksessa madritellylld tavalla.

Toimihenkilon toimeen olennaisesti liittyvat sijaisuudet tulee ottaa huomioon toi-
mihenkilon tehtdvan vaativuutta ja henkilokohtaista patevyytta arvioitaessa. Toi-
meen olennaisesti liittyvilla sijaisuuksilla tarkoitetaan toisen toimihenkilon sijais-
tamista toistuvien lyhyiden poissaolojen ajalta tai tyonteon muutoin estyessa, esi-
merkiksi tyomatkojen, vuosilomien tai sairauspoissaolojen ajalta.

Muiden sijaisuuksien osalta selvitetdan ja todetaan toimihenkilon toimen vaati-
vuuden, tyon maarin ja vastuun mahdollinen lisdantyminen ja sovitaan erillisesta
korvauksesta, elleivat muutokset ole niin vahiisia, ettei korvauksen maksamiselle
ole edellytyksia. Muu sijaisuus tarkoittaa toisen toimihenkilon sijaistamista ti-
lanteissa, joita ei ole voitu ennalta ottaa huomioon ja joiden perusteena on esi-
merkiksi pitka sairausjakso, perhevapaa, opintovapaa tai muu vastaava pidempi
poissaolo.

Ohjepalkka 17 vuotta tayttianeelle toimihenkil6lle on 80 prosenttia tehtavakoh-
taisen vaativuusluokan palkasta ja 16 vuotta tayttaneelle toimihenkil6lle 70 pro-
senttia tehtdvikohtaisen vaativuusluokan palkasta.

Kun nuori alle 18-vuotias toimihenkil6 tekee samaa ty6ta kuin tiysi-ikdinen toi-
mihenkil6 ja hanelld on tyon edellyttima ammattitaito ja patevyys, eikda hianen
tyoskentelyynsad kohdistu ylityosaannosten lisaksi muita lainsdadannosta johtu-
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via rajoituksia, madrdytyy hianen palkkansa asianomaisen tyon palkkaperustei-
den mukaisesti.

Vaativuusluokkapalkoista voidaan poiketa sellaisten harjoittelijoina tyoskente-
levien opiskelijoiden suhteen, joilla ei ole asianomaisen tyon vaatimaa kokemusta
ja tutkintovaatimuksiin sisiltyy tyoharjoittelujakso tai -jaksoja.

Toimihenkilon kuukausipalkka muodostuu rahapalkasta ja mahdollisista luon-
toiseduista. Luontoisedun raha-arvona pidetdan palkkausjarjestelmaa sovellet-
taessa luontoisedun kdypaa arvoa. Silloin, kun kdypaa arvoa ei pystyta selvitta-
maain, kdytetddn sen sijasta verotusarvoa. Verohallitus vahvistaa vuosittain ne
perusteet, joiden mukaan luontoisetujen raha-arvo maaraytyy verotuksessa.

Esimerkki luontoisedun laskemisesta (asuntoetu)

Palkka 2700<€

Kéyvan hintatason mukainen tai
verohallituksen paatoksen mukainen
vuokra-arvo 600€

Peritty vuokra 200€

Palkkatilastoon ilmoitetun
asuntoedun raha arvo 400€ 400€

Palkkamé&araysten soveltamisessa
kaytettava palkka 3100€

Ellei paikallisesti palvelusvuosilisin maksamisen ajankohdasta muuta sovita,
maksetaan toimihenkil6lle joulukuun 1. pdivda lihinna seuraavan palkanmaksun
yhteydessa palvelusvuosilisdd sen mukaan, kuinka kauan hanen tyosuhteensa on
tatd joulukuuta edeltavan marraskuun loppuun mennessa yhtajaksoisesti kesta-
nyt.

Lisida maksetaan seuraavasti:

Tydsuhteen yhta- Lisdna maksettava euromaara

jaksoinen kesto lasketaan kaavasta

10 mutta ei 15 vuotta 0,15 x I__kk X kuukausipalkka luontoisetuineen
12

15 mutta ei 20 vuotta 0,30 x I__kk X kuukausipalkka luontoisetuineen
12

20 mutta ei 25 vuotta 0,45 x I__kk X kuukausipalkka luontoisetuineen
12

25 vuotta taienemman 0,60 X I__kk X kuukausipalkka luontoisetuineen
12

34



Kaavassa Lkk on edellisen lomanmaaraytymisvuoden lomaan oikeuttavien kuu-
kausien lukumaara.

Provisiopalkkaisen toimihenkilon osalta kuukausipalkkana luontoisetuineen
kiytetdan vahintaan vihimmaispalkkaa.

Palvelusvuosilisin maksujakso voidaan paikallisesti sopia myos lyhyemmaksi
kuin vuosi.

Maksettaessa palvelusvuosilisid kolmen kuukauden tai lyhyemmissa jaksoissa,
kasitellaan sitd palkkahallinnon eri tilanteissa (muun muassa vuosilomapalkkaa,
osa-ajan palkkaa, yli- ja sunnuntaityokorotuksia laskettaessa) kuten varsinaista
kuukausipalkkaa.

Perusteen toteaminen

Se, kuuluuko toimihenkilo lisdn soveltamispiiriin ja minka perusteen mukaisesti
mahdollinen lisa hinelle suoritetaan, todetaan vuosittain 30.11. T4lloin todettua
perustetta noudatetaan seuraavaan tarkastusajankohtaan asti. Tyosuhteen kestoa
ja yhdenjaksoisuutta miariteltiessd noudatetaan vuosilomalain soveltamiskay-
tanto4.

Tydsuhteen pddttyminen

Mikaili lisdn soveltamispiiriin kuuluvan toimihenkilon tyosuhde paittyy ennen
lisdn vuosittaista maksua, maksetaan tyontekijille lopputilin yhteydessa edelta-
vin joulukuun alusta laskettuna kultakin sellaiselta kuukaudelta, jolta tyontekija
on ansainnut vuosilomaa, 1/12 siitd summasta, joka hanelle viimeksi palvelus-
vuosilisind maksettiin.

Palvelusvuosilisdn vaihtaminen vapaaseen

Tyonantaja ja toimihenkil6, joka on ennen 30. marraskuuta tayttinyt vahintdan
58 vuotta, voivat vuosittain sopia, ettd toimihenkil6 ansaitsema palvelusvuosilisa
tai sen osa vaihdetaan vastaavaan vapaaseen. Vapaa voidaan pitaa palvelusvuo-
silisan tarkistusajankohdan jalkeen. Tyonantaja ja toimihenkil6 sopivat vapaan
ajankohdasta tai menettelytavasta, jota vapaan pitimisessd noudatetaan. Sopi-
mus on tehtava kirjallisesti.
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6.1

YRITYSESIMERKKEJA

Tyoehtosopimuksen palkkausjarjestelmin soveltaminen tapahtuu aina yritys-
kohtaisesti. Yrityskohtaisesti maaritelliin muun muassa vastuut ja valtuudet
erilaisten palkkaukseen liittyvien tehtdvien hoitamisesta seka niihin liittyvit
toimintaprosessit ja -ohjeistukset.

Seuraavissa yritysesimerkeissa kuvataan kolmen erilaisen yrityksen toimintata-
poja palkkausjirjestelman yllapidossa.

ROCLA OY JAROCLA SOLUTIONS OY

Rocla Oy kehittaa, valmistaa ja markkinoi sihkoisia varasto- ja vastapainotruk-
keja, automaattitrukkijarjestelmia seka niiden elinkaarenaikaisia kokonaispal-
veluja. Rocla on osa kansainvilistd Mitsubishi Nichiyu Forklift -yhtiotd, joka on
nimennyt Roclan globaaliksi tuotekehityskeskukseksi konsernissaan.

Rocla Oy:lla on Jarvenpaassa tuotantotoimintaa ja Rocla Solutions Oy:lla myyn-
ti- ja huoltotoimintaa Vantaan lisaksi maakunnissa. Roclan molempien yhtioiden
yhteenlaskettu henkilomaara on noin 460 henkea, joista noin 140 on toimihen-
kiloita.

Roclalla toimihenkil6iden palkkausjirjestelman yllapito on kytketty osaksi esi-
miestehtdvia ja vuosittaisia kehityskeskusteluja. Toimenkuvauksen ja henkilo-
kohtaisen palkanosuuden tekemista ja yllapitoa varten on laadittu toimintapro-
sessi seka tarvittavat tyokalut.

Toimihenkiloiden palkkausjarjestelman kayttoonoton jalkeen toimenkuvauksia
yllapidettiin aluksi paperiversioina. Haasteeksi koettiin toimenkuvien paivityk-
sien hallinta ja vaativuuden yllapito toimien muuttuessa tai uusien syntyessa.

Roclan palkkausjirjestelman yllapitoprosessissa toimenkuvaus paivitetdan tai
laaditaan, kun toimihenkil6 aloittaa Roclalla, vaihtaa tehtdvaa tai palaa pitkalta
vapaalta. Henkilokohtainen palkanosuus maaritellaan tyoehtosopimuksen ai-
karajojen mukaan. Esimies paivittaa toimenkuvauksen yhteistydssa toimihenki-
16n kanssa ja arvioi henkilon patevyyden. Henkilostohallinto vahvistaa toimen-
vaativuuden ja henkilokohtaisen palkanosuuden suuruuden. Henkilostohallinto
kady yhdessd luottamusmiehen kanssa lapi uudet tehtavit ja niiden vaativuusluo-
kat. Esimiehen tehtiviin kuuluu informoida toimihenkil64 toimenvaativuudesta
ja henkilokohtaisen palkanosuuden suuruudesta. Henkilé nikee niama tiedot
my®os palkkakuitista. Ylldpitoprosessiin kuuluu myos vuosittainen tarkastelu ke-
hityskeskustelujen yhteydessa.

Tyokaluksi yllapitoprosessia varten laadittiin henkilostojarjestelmaan erillinen
osio. Esimies paivittdd toimenkuvan henkilostojarjestelmain toimen muuttuessa
tai vuosittaisen kehityskeskustelun yhteydessa. Toimihenkil6lla on mahdollisuus
lukea ja hyviksya toimenkuvaus jarjestelmistad. Esimies tekee henkilostojarjes-
telmdan myos henkilokohtaisen osuuden arvioinnin. Jarjestelmaan jaa historia
tiedoista. Tehdyistd muutoksista tulee herate henkilostohallintoon, joka mahdol-
listaa yllipidon seurannan.

Kehityskeskusteluja varten laaditaan vuosittain koko henkilstolle ohjevihkonen,
joka toimii niihin valmistauduttaessa ohjeena seka toimihenkiloille ettd esimie-
hille. Se sisaltdd rungon keskustelulle ja siind muistutetaan esimiesta toimenkuvan
tarkistamisesta ja patevyyden arvioinnista.
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6.2

Yllapitoon liittyy myos koulutus ja tiedottaminen esimiehille sekd haluttaessa infor-
maatiotilaisuudet toimihenkiloille. Toimiva yllapitoprosessi edellyttda riittavaa ja
toistuvaa seka esimiesten ettd kaikkien toimihenkil6iden informoimista.

Ohjeistuksen laatiminen yllapitoprosessista, yllapidon kytkeminen osaksi vuosittai-
sia kehityskeskusteluja, koulutuspanostus, jatkuva tiedottaminen seka tyokalu toi-
menkuvien ja henkilokohtaisen palkanosuuden paivitysta varten luovat edellytykset
yllapitaa palkkausjirjestelmad, jolloin se on luonteva osa normaalia esimiestyota.
Samalla henkilostohallinnon on helppo aikatauluttaa vuosittaiset toimenpiteet ja
seurata yllapidon toteutumista.

FRANKE FINLAND OY

Franke ja sen monipuolinen tuotevalikoima ulottuu sairaaloiden desinfioivista huuh-
telu- ja pesukoneista juomanjakelujarjestelmiin ja keittiotekniikkaan. Franke Fin-
land Oy valmistaa ja vilittaa keittiotuotteita seka saniteettituotteita. Pieksamien
tehtaalla valmistetaan vuodessa yli 80 000 pesupoytaa ja allasta.

Franke Finland Oy:n (my6h. Franke) ja Franke Medical Oy:n yhteenlaskettu henki-
lostomaadra on 117, joista 39 on toimihenkil6ita.

Frankella todettiin vuonna 2006, ettd toimihenkiloiden palkkausjarjestelmai ei kai-
kilta osin ollut ajan tasalla. Aikanaan jarjestelmian kayttoonoton yhteydessa entiset
palkkasuhteet olivat jossain maarin ohjanneet tehtiavien vaativuuden maarityksia,
vaikka niin ei olisi pitanyt kdayda. Lisaksi tyoeliman muutokset olivat osaltaan ai-
heuttaneet sen, ettei palkkausjirjestelma kokonaisuudessaan porrastanut palkkoja
oikein, vaikka jarjestelmaa oli pyritty yllapitamaan. Paikalliset osapuolet paattivat
kayda palkkausjirjestelman lapi alusta lihtien, ikaan kuin toteuttamalla uuden kayt-
toonoton.

Palkkausjirjestelman lapikdymistd ja toimenvaativuuksien maarittdmistd varten
Frankella perustettiin tyopaikkakohtainen palkkausjarjestelmatyoryhma, johon
kuului kaksi tyonantajan edustajaa (toimitusjohtaja ja tuotantopaallikko) sekd kaksi
toimihenkilbiden edustajaa, joista toinen oli luottamusmies. Ennen kuin ryhma aloit-
ti tyonsa, hankittiin ryhman jasenille koulutusta palkkausjarjestelmasta. Lisdaksi tyo-
ryhmaissa sovittiin pelisdannoistd; 1) vanhat toimenkuvat ja toimien vaativuudet ei-
vat vaikuta vaativuuden arviointiin ja 2) ryhmassa ei tehdd danestyspaatoksia, vaan
pyritddan yksimielisyyteen.

Suuritoisin tehtavad tyoryhmalld oli asemoida toimenvaativuusmittari paikallisiin
olosuhteisiin. Mittarin tulkinta selkeytettiin kohta kohdalta tulkiten mittarin tekstia
tyopaikan toimihenkil6tehtiavien kannalta. Esimerkiksi mita tarkoittaa pitka koke-
mus tai monipuoliset tiedot ja taidot, tai mita tarkoittaa laaja itsendinen tehtdva
Franken toimihenkilotehtavien kannalta. Tata tarkoitusta varten varattiin muutama
palaveri ja kaksi—kolme kuukautta aikaa. Lopputuloksena ryhma laati ”sanakirjan”,
jossa mittarin tekstit on tulkittu Franken tehtavien nikokulmasta. Mittarin tulkin-
taan alussa kaytetty aika on maksanut itsensa moninkertaisesti takaisin, kun ”sana-
kirja” on merkittavasti helpottanut toimien vaativuuden arvioimista. Kun mittarin
kasitteistd on paikallisilla osapuolilla yhtenevd nikemys, niin yksimielisyys arvioi-
tavan toimen vaativuudesta on helpompi saavuttaa.

Yksi vaihe toimenvaativuuksien uudelleen maarittamisessa oli kaikkien toimenku-
vien paivittaminen. Taltd osin tyoryhman tehtiavana oli huolehtia siita, ettd toimen-
kuvat eri tehtdvien osalta ovat vertailukelpoisia. Tarvittaessa tyoryhma pyysi esi-
miehelta lisdselvitysta tehtavan sisallostd ja toimenkuvasta. Joitakin toimenkuvauk-
sia palautettiin uudelleen kirjoitettavaksi, jotta ne olisivat vertailukelpoisia.
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6.3

Jarjestelman uuden kayttoonoton tyoryhma aloitti maarittelemalla muutamia
verrokkitehtavid. Verrokeiksi valittiin vaativuusporrastuksen keskivaiheilta teh-
tdvid, joiden osalta yksimielisyys vaativuudesta oli helppo 16ytaa. Naita tehtiavia
kaytettiin kontrolloimaan toimien vaativuuden porrastusta.

Toimien vaativuuden méarittimisessd tyoryhma piti kiinni sovituista pelisdan-
noista, eikd tehnyt danestyspaatoksia vaativuuksista. Mikali ryhmassa oltiin jon-
kun toimen osalta erimielisia sen vaativuudesta, niin tehtavan sisallosta pyydettiin
lisaselvitysta tai tiydennystd ja asia kasiteltiin uudelleen seuraavassa palaverissa.
Talla menettelylld kaikkien tehtavien osalta [6ytyi yksimielisyys toimenvaativuu-
desta.

Tyopaikkakohtainen palkkausjirjestelmatyoryhma toimii Frankella edelleen ja
se kokoontuu saannollisesti, useita kertoja vuodessa. Ryhman tehtavina on huo-
lehtia palkkausjarjestelman yllapidosta, ja tissa tarkoituksessa toimenvaativuu-
den mdarittelysta mahdollisten muutosten yhteydessa tai uusien toimihenkilo-
tehtavien osalta.

Jokaisen toimihenkilotehtavian sisalté kayddan lapi toimihenkilon ja hanen esi-
miehensa vililla vahintdan kerran vuodessa kehityskeskustelun yhteydessa. La-
pikdymisen yhteydessa tai jos kesken vuoden tapahtuu muutoksia tehtiavan si-
sdllossd, tehdddn tarvittavat muutokset toimenkuvaukseen. Jos toimenkuvauk-
seen on tehty muutoksia, tulee muutettu toimenkuvaus ryhman kasittelyyn. Ryh-
mai arvioi muutosten vaikutuksen tehtdvan vaativuuteen, eli pisteyttdd toimen-
kuvauksen.

Franken kokemusten mukaan toimihenkil6iden palkkausjarjestelma on toimiva
ja oikeudenmukainen, mutta se vaatii jatkuvaa yllapitoa. Seka aikaa ettd henki-
loresurssia on varattava yllapitoa varten. Sdannollisesti kokoontuva tyéryhma
on antanut ryhtia jarjestelman yllapitamiselle.

PATRIA AVIATION OY

Patria Aviation Oy kuuluu Patria- konserniin, joka tuottaa puolustus-, turvalli-
suus- ja ilmailualan elinkaaripalveluja ja teknologiaratkaisuja. Aviation-liiketoi-
minta tarjoaa lentokoneiden ja helikoptereiden elinkaaren tukipalveluja padasias-
sa viranomais- ja sotilasasiakkaille Pohjois-Euroopassa. Elinkaaren tukipalvelut
kattavat rungon, moottorin ja laitteiden huolto-, korjaus- ja modifiointipalvelut
seki lentokoulutuksen.

Liiketoiminnan suurimmat toimipaikat ovat Jamsan Halli ja Nokian Linnavuori.
Muita toimipaikkoja ovat Tampere, Tikkakoski, Utti, Helsinki-Malmin lento-
asema ja Kauhava.

Liiketoiminnan henkiléstomaird on noin 800 henked, joista noin 240 on toimi-
henkilGita.

Toimenvaativuuden ja henkilokohtaisen osuuden ylldpito liiketoiminnassa on
kytketty vuotuisiin kehityskeskusteluihin. Esimies ja toimihenkilo tarkistavat
henkilén toimenkuvan sisdllon oikeellisuuden kehityskeskustelun yhteydessa.
Toimenvaativuustyoryhma tarkistaa kerran vuodessa, toukokuun loppuun men-
nessd, kaikkien toimihenkiloiden osalta, ettd tehdyt toimenvaativuusmaaritykset
ovat sovitussa vaativuusjarjestyksessa toisiinsa nahden, ja etta toimenkuvien si-
saltomuutokset on otettu oikealla tavalla huomioon tointen vaativuusmiiritte-
lyissa. Esimiehet tekevit myos toukokuussa patevyysarvioinnit alaisistaan ja pa-
tevyysarvioinnin perusteella henkilostohallinto maarittelee henkilokohtaisen pal-
kanosuuden. Muutokset tulevat voimaan kesikuun alusta.
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Toimenvaativuuden maaritys tehddan tyoryhmaissa, jonka kokoonpanon muodos-
tavat henkilostopaallikko ja luottamusmies. Tyoryhma kasittelee uusien toimihen-
kiliden tointen vaativuuden seka toimenkuvien muutosten vaikutukset toimenvaa-
tivuuteen. Kaytdnnossa tyoryhma on kokoontunut noin viisi kertaa vuodessa, ker-
rallaan noin kahden tunnin kokoukseen. Toimenvaativuuden méirittely tehddin
yhteisymmarryksessa. Jos jonkin toimen vaativuudesta ei paasta yhteisymmarryk-
seen, toimi jatetdan poydalle ja asiaan palataan seuraavassa kokouksessa, kunnes
yhteisymmarrykseen on paasty. Tarvittaessa hankitaan lisda tietoa kyseisen toimen
sisallostad joko haastattelemalla asiantuntijoita tai kaymalla itse tutustumassa eri-
mielisyysasiaan paikan pdalla. Yhteisymmarryksen saavuttamista auttaa tointen
suuri madra: vastaavia tyosisiltojad ja muita vertailukohteita 16ytyy useimmille toi-
mille. Tyopaikalla on lisiksi sovittu yhteisesti joistakin toimenvaativuuteen liittyvista
pelisdannoista.

Toimenvaativuuden maarittely edellyttaa tyoryhman jaseniltd vankkaa ammattitai-
toa ja toimenvaativuuden madrittelyn tuntemusta sekd hyvia neuvottelusuhteita.
Mairittelytyotd auttavat vakaa toimintaympdristo ja suhteellisen pysyvit toimen-
kuvien sisallot. Osapuolten selked nikemys on, ettd toimenvaativuuden maarittely
vaikuttaa vain vihimmaispalkkaan. Yrityksen palkkapolitiikka on pidettava selvasti
erillian toimenvaativuuden maarityksesta. Toimenvaativuuden maérittely on teh-
tava puolueettomasti. On keskityttdva ainoastaan toimenvaativuuteen ja pidettava
muut mahdolliset neuvottelun alla olevat kysymykset pois poydalta. Tyénantajan
edustajalla on oltava tyoryhmassa valtuudet maarittaa tyonvaativuus ilman hyvak-
syttamiskaytantod kasittelyn jalkeen. Viime kddessa tyonantajan edustaja vastaa sii-
td, ettd tointen vaativuudet pysyvit linjassa toisiinsa nahden.
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Aikapalkka

Palkkaustapa, jossa palkka on aikayksikkod — toimihenkil6ill tyypillisesti
kuukausi — kohti kiinted ja etukdteen maaritetty. Aikapalkan perusteena
toimihenkil6ll4d on toimenvaativuus seka henkilon patevyys ja tyosuoritus.
Aikapalkka muodostuu viahimmaispalkasta sekd mahdollisesta yrityskoh-
taisesta osuudesta (yko).

Henkilokohtainen palkanosuus (heko)

Palkan osa, joka midirdytyy toimihenkilon patevyyden perusteella. Hen-
kilokohtaisen palkanosuuden suuruus maaritetdian prosentteina tehtava-
kohtaisesta palkanosuudesta. Osa vihimmaispalkkaa.

International Labour Organization (ILO)

Kansainvilinen tyojarjesto, joka tihtdd globaalin tydelaman kehittami-
seen. ILO on YK:n alainen kolmikantainen jarjesto, jonka tehtivini on
kansainvilisten tyoelimadn normien luominen ja valvonta. Suomessa yleis-
vastuu ILO-asioiden hoidosta ja koordinaatiosta kuuluu ty6- ja elinkeino-
ministeriolle.

Luontoisetu

Tyosuhteeseen pohjautuva tyonantajan muuna kuin rahana antama etu.
Esimerkiksi matkapuhelin-, auto- tai ravintoetu. Verohallitus maarittelee
vuosittain tavallisimpien luontoisetujen verotusarvon.

Mettova-toimenvaativuusmittari

Tyoehtosopimuksen mukainen ensisijainen, analyyttinen tapa maarittaa
toimien vaativuudet. Toimien vaativuudenmairittelyn tarkoituksena on
erotella tydpaikan toimet niiden vaativuuden perusteella.

Palkitseminen

Palkitsemisen kokonaisuus muodostuu aineellisista ja aineettomista pal-
kitsemistavoista. Se sisaltaa esimerkiksi palkan, tulos- ja voittopalkkiot,
edut, aloitepalkkiot ja erikoispalkkiot. Palkitsemisen kokonaisuus on joh-
tamisen viline, jonka yritys maarittelee ja jota se kdyttaa henkilostonsa
palkitsemisessa yrityksen strategian mukaisesti. Palkitsemisen kokonaisuus
saattaa olla yrityksessa kirjattu myos palkkapolitiikka-asiakirjan muotoon.

Palkka

Tyosuhteeseen perustuva korvaus tehdysta tyosta. Palkka voidaan maksaa
rahassa tai luontoisetuna tai muuna vastikkeena, jolla on taloudellista
arvoa.

Palkkapolitiikka

Palkkapolitiikka tarkoittaa periaatteita, joihin palkkaus yrityksessa perus-
tuu. Se kertoo, miten tyontekija voi vaikuttaa palkkakehitykseensa itsedan
ja omaa toimintaansa kehittamalld, ohjaa esimieskuntaa palkkaukseen liit-
tyvissa ratkaisuissa ja maarittelee palkkauksen hoitamiseen liittyvat vas-
tuut.

40



Palkkiopalkka

Palkkaustapa, jossa osa palkan suuruudesta riippuu valittomasta tyo-
tuloksesta.

Provisiopalkka

Palkkaustapa, jossa palkan suuruus osittain tai kokonaan riippuu myyn-
tituloksesta. Provisiopalkka sovitaan kyseisen toimihenkilon kanssa.

Samapalkkaisuusperiaate

Kansainvalisen tyojarjeston ILO:n samapalkkaisuusperiaatteen mukaan
samasta ja samanarvoisesta tyostd on maksettava samaa palkkaa. Myos
tyosopimuslaki edellyttaa, etta toimihenkiloitd kohdellaan tasapuolisesti.
Erityisesti sukupuoleen perustuva syrjinta palkkausjarjestelmissi on kiel-
letty. Teknologiateollisuuden toimihenkil6iden tyoehtosopimuksen palk-
kausjirjestelmissa samapalkkaisuus toteutuu ja toiden samanarvoisuutta
arvioidaan tehtdvan vaativuuden ja patevyyden periaatteen kautta, jolloin
yhtd vaativista tehtavista ja yhtaldisista tyosuorituksista maksetaan yhta
suurta palkkaa.

Suoritusarviointi
Esimiehen tekema henkilon patevyyden ja tyosuorituksen arviointi.

Tehtdvikohtainen palkanosuus

Palkan osa, joka maaraytyy toimenvaativuuden perusteella. Tehtaviakoh-
taisen palkanosuuden suuruus perustuu toimen vaativuusluokan (vl) mu-
kaiseen vaativuusluokkapalkkaan (vlp). Osa vahimmaispalkkaa.

Toimenkuvaus

Toimen vaativuusmadrittelyn perusta, johon on kuvattu toimen tarkoitus,
toimeen kuuluvat tehtdvit ja toimen asettamat vaatimukset osaamiselle,
vastuulle ja paatoksenteolle.

Tulospalkkio

Taydentdva palkkio, jonka perusteena ovat yrityksen toiminnalliset tavoit-
teet, kuten tuottavuuden, toimitusvarmuuden tai asiakaspalvelun paran-
tuminen.

Tyénvaativuuden arviointi

Yleisnimi tyon-, tehtdvin tai toimenvaativuuden selvittimiselle. Arviointi
voi perustua kokonaisarviointiin tai analyyttiseen, vaativuustekijoittdin
tapahtuvaan arviointiin. Arviointimenetelmai voi olla yrityskohtainen, kau-
pallinen jarjestelma tai tyo- tai virkaehtosopimuksen maarittelema.

Tdydentdvdt palkkiot

Palkkausta taydentavit, yrityskohtaiset tavoitteiden saavuttamiseen sido-
tut palkkiot: esimerkiksi tulos- ja voittopalkkiot, voitonjakoerit seka eri-
laiset osakepohjaiset jarjestelmit. Taydentdvidt palkkiot maksetaan
yleensd harvemmin kuin palkkakausittain. Taydentavit kollektiiviset
palkkiojarjestelmit on tyypillisesti rakennettu tiydentimian palkitse-
mista, ne ovat voimassa tietyn maaraajan eika niiden ole tarkoitus olla tyo-
suhteen ehtoja.
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Vaativuusluokka (vl)
Vaativuudenmairittelyn mukainen vaativuusluokka, joka vaikuttaa aika-
ja vihimmaispalkan tehtaviakohtaiseen palkanosuuteen vaativuusluokka-
palkan (vlp) kautta.

Vaativuusluokkapalkka (vip)

Tyoehtosopimuksessa on méiritetty vaativuusluokkien (vl) mukaiset vaa-
tivuusluokkapalkat.

Voittopalkkio
Taydentava palkkio, jonka perusteena ovat yrityksen taloudellinen tulos
tai tuloslaskelman mukaiset tunnusluvut, kuten liikevoitto, kayttokate, si-
joitetun padoman tuotto tai muu vastaava.

Vidhimmdispalkka

Palkka, joka toimihenkilolle on tyoehtosopimuksen mukaan vahintaan
maksettava. Vihimmaispalkka muodostuu toimenvaativuuteen perustu-
vasta tehtdvikohtaisesta palkanosuudesta sekd henkilon patevyyteen pe-
rustuvasta henkilokohtaisesta palkanosuudesta (heko). Toimihenkil6lle
maksettava aikapalkka sisdltda aina vahimmaispalkkaosuuden ja vahim-
mdispalkan muutokset vaikuttavat mahdollisen yrityskohtaisen osuuden
(yko) suuruuteen.

Yrityskohtainen osuus (yko)

Aikapalkan osa, joka muotoutuu sovitun aikapalkan sekd maaritetyn va-
himmaispalkan erotuksesta.
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Esimerkkejd arviointitekijoista
METTOVA-toimenkuvausmalli

Toimenkuvaan liittyvat selostukset
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Tahan liitteeseen on keritty erilaisia toisilleen vaihtoehtoisia tapoja kuvata ja arvioida
toimihenkilon patevyytta. Tyopaikan arviointijarjestelmassa valittuja arviointiteki-
joitd on hyvi avata sanallisesti, jotta arviointijarjestelman kaytto on helppoa ja yhden-
mukaista. Esimerkissa arviointitekijan yhteydessa oleva teksti kuvaa arvioitavan teki-
jan sisaltoa.

Arviointitekijoita on yleensd kolmesta viiteen. Ne voidaan haluttaessa jakaa useam-
paan alatekijdian. Alatekijoitd voidaan pisteyttdd erikseen tai kdyttad niitd perusteluina
paatekijoitd pisteytettdessa. Tekijoiden tarkempi sisdlto paitetddn ja kuvataan tyo-
paikkakohtaisesti. Liikaa erikseen pisteytettavid alatekijoita ei ole syyta valita arvioin-
tijarjestelmdan, silld se lisda tarpeettomasti arvioijien tyota.

AIKAANSAAVUUS, TULOKSELLISUUS, TAVOITTEIDEN SAAVUTTAMINEN

e Tyotulos
(huolellisuus, aikataulujen pito, sovittujen tavoitteiden saavuttaminen)

e Aikaansaavuus: aikaansaavuus ja tyon laatu seka toiminta aikatauluihin
sidotuissa tai odottamatta muuttuvissa tilanteissa

e Tehokkuus: onnistuminen tyOssa

e Tuloksellisuus:
o Saavuttaa henkilokohtaiset tulostavoitteensa
o Tyoskentelee tehokkaasti ja saa paljon aikaan
o Toimii taloudellisesti/kustannustietoisesti
o Panostaa tyoyhteison/osaston tavoitteiden saavuttamiseen
o Panostaa tyoyhteison/osaston kehittamiseen

e Tuloksellisuus
o Tulostavoitteiden saavuttaminen
o Resurssien tehokas ja taloudellinen kaytto
o Tehtavien itsenidinen hoitaminen
o Henkiloston/itsensa ja menetelmien kehittiminen

OSAAMINEN, AMMATINHALLINTA

e Ammatillinen osaaminen
(oman tyon johtaminen, tehtdvissa tarvittavat tiedot ja taidot
sekd kehittymiskyky ja -halu)

¢ Oman tehtavan hallinta
¢ Ammatinhallinta: luotettavuus, oma-aloitteellisuus, ammattitaitoisuus

e Ammattitaito, monipuolisuus ja kiytettavyys:
Kaytettavyys ja monipuolisuus omassa tai erilaisissa tehtavissa.
Omaa tehtdvaa tiydentdvaa erityisosaamista.

e Ammatinhallinta
o Hallitsee oman tehtivaalueensa kokonaisuuden ja kehittda ammatti-
taitoaan
o Oivaltaa tehtdviansa kannalta oleellisen
o Omaksuu uudet toimintatavat ja asiat
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o Pystyy itsendiseen tyOskentelyyn ja ratkaisuihin
o Osaaminen on monipuolista tai siihen liittyy erityisasiantuntemusta
o Sietdd tyOpainetta ja ristiriitoja

Moniosaaminen
(kyky tehda erilaisia toitd, kyky sijaistaa, oma-aloitteisuus; pyrkii nike-
miin kokonaisuuksia ja muokkaamaan omaa tekemistddn sen ymmar-
ryksen mukaan, pyrkii nikemain eteenpdin aikataulullisesti, lapindky-
Vyys organisaatiossa; omien aikaansaannosten kadytettivyys muualla
organisaatiossa)

Ammatinhallinta

o Tietotaidon laajuus ja/tai syvyys

o Menetelmien, vilineiden ja tekniikoiden hallinta

o Oman ammattitaidon yllapitiminen ja ajankohtaistaminen nykyisessa
tehtavassa

o Toimintojen eri osa-alueiden tunteminen

TOIMINTATAVAT

Toimintatavat: yhteistyo, aktiivisuus, vastuullisuus

Tyoyhteisossd toimiminen: joustavuus, ihmissuhdetaidot, muutoksen
sietokyky seka tyoyhteisotaidot

Yhteistyotaidot: vaikutus tyoskentelyilmapiiriin ja vuorovaikutus tyo-
yhteison sisalla, tyotoverien auttaminen, tiedon jakaminen ja ristiriitojen
tasoittaminen tyoyhteisossa

Sisdinen yhteisty0, ulkoinen yhteisty

Yhteistyotaidot

o Toimii yhteisty6hakuisesti, myonteisesti ja avoimesti
o Asiakastyo on laadukasta (halu, taito)

o Vaikuttaa tyoyhteisossa positiivisesti

o Toimii ristiriitatilanteissa rakentavasti

o Kykenee ryhma- ja verkostotyoskentelyyn

Aktiivisuus ja kehittimisote: valmius tyoskennelld uudella tavalla, ottaa
vastaan uutta tietoa ja tyoskennelld uusien jarjestelmien tai menetelmien
parissa

Itsendisyys, aloitteellisuus, suunnitelmallisuus, sopeutuminen muutoksiin

Vastuuntunto

o Pitaa tasmallisesti kiinni sovituista maaraajoista ja aikatauluista
o Tyoskentelytapa on joustava

o Noudattaa hyviksyttyja toimintatapoja ja arvoja

o Ty6 on laadukasta

o Toimii tasapuolisesti ja pyrkii oikeudenmukaisiin ratkaisuihin

o Paneutuu asioihin perusteellisesti ja hoitaa ne valmiiksi

o Toimii oma-aloitteisesti ja vastuullisesti

Toiminta tyoyhteisossa

o Vuorovaikutustaidot ja yhteistyokyky

o Palautteeseen suhtautuminen

o Ongelmien ja ristiriitatilanteiden hallinta
o Toiden jarjestelykyky
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Teknologia
teollisuus

METTOVA-TOIMENKUVAUSMALLI

pro

Toimi
Toimen tarkoitus
Paatehtavat Tehtavan selvitys Aikaosuus
tarvittaessa
%
Sijaisuudet
Muut tehtavat

Paivamaara

Toimihenkilon nimi

Toimihenkildn allekirjoitus

Esimiehen nimi

Esimiehen allekirjoitus
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Teknoeaiisuus pro

Tarvittavat tiedot ja taidot

Ratkaisujen ja paatésten vaikutukset

Vuorovaikutus

Tehtédva- ja johtamisvastuu
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Tekneeaiisuus pro

TOIMENKUVAUKSEEN LITTYVAT SELOSTUKSET

Toimi Toimen nimike tai paaasiallinen tehtava

Toimen tarkoitus Lyhyt selostus toimen tarkoituksesta, miksi toimi on olemassa.

Paatehtavat Kuvaukset tehtévien sisallosta, alle 5 %:n aikaosuuksien paatehtavia ei
kuvata.

Tehtavan selvitys Tarvittaessa yksityiskohtaisemmat selvitykset tehtavien siséllosta.

Aikaosuus-% Tarvittaessa paatehtavien suorituksen vaatima aikaosuus koko

toimen hoitamiseen kaytetysta tydajasta.

Sijaisuudet Tiedossa olevat sijaisuustehtévat, joilla voi olla merkitysta
luokituksen kannalta.

Muut tehtavat Mahdolliset muut tehtavat, joilla voi olla merkitysta luokituksen kannalta.
Tarvittavat tiedot Kuvaus, mité tietoja ja taitoja tarvitaan ja mika on itsenéisen
jataidot harkinnan vapaus ja vaativuus

- vaadittava koulutustaso ja kokemusvuodet

- erityistiedot ja -taidot

- harkintatarve (tehtavaa ohjaavat tyéohjeet, toimeksiannot,
toimintamallit ja -periaatteet).

Ratkaisujen ja Kuvaus, minkélainen vaikutus ratkaisuilla ja paatéksilla on

paatésten yrityksen talouteen tai toimintaan seka kuinka laajalle ratkaisut
vaikutukset ja paatodkset vaikuttavat toimipaikalla.

Vuorovaikutus Kuvaus, minkélaisia neuvonnan, opastamisen ja motivoinnin seka neuvot-

telu- ja yhteistyo6taitojen vaatimuksia tehtavaan sisaltyy.

Tehtavé ja Kuvaus, minkélaista erilaisten nakékohtien kasittelya ja yhteen-
johtamisvastuu sovittamista tehtévaén kuuluu ja kuinka itsenéinen ja laaja tehtava on.
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