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ENERGIATEOLLISUUDEN

TOIMIHENKILOIDEN
PALKKAUSJARJESTELMAN
SOVELTAMISOHJE
Johdanto

Tadma ohje on tehty Energiateollisuus ry:n,
Ammattiliitto Pro ry:n ja Suomen
Konepaillystoliitto SKL ry:n yhteistyond ja
sen tarkoitus on toimia apuvilineend
sovellettaessa energia-alan toimihenkildiden
palkkausjérjestelmaa.

Palkkausjdrjestelmén kayttd on yhteistyota.
Yhteistyon osapuolina ovat toimihenkilo ja
hénen esimiehensa seki tyonantajan edustajat
ja luottamusmiehet. Palkkausjérjestelman
tarkoituksena on toimia hyvén johtamisen
apuvilineend tuottamaan avoin ja
oikeudenmukainen palkkauskulttuuri
energia-alan toimihenkiloille.

Tyoehtosopimuksen
palkkausjarjestelman
mukainen toimihenkilon
kuukausipalkka

1. Palkkarakenne

Mahdolliset yrityksen
tulokseen tai suoritukseen
perustuvat palkkiot ym.
(perustuvat yrityksen
palkkapolitiikkaan)

Tyosuorituksen ja
patevyyden perusteella
maaraytyva henkilo-
kohtainen palkanosa
(perustuu yrityksen
palkkapolitiikkaan)

Toimen vaativuuden
perusteella maaraytyva
palkanosa

(perustuu tydehto-
sopimuksessa sovittuun
vaativuuden arviointi-
jarjestelmaan)



Toimihenkilon kuukausipalkka muodostuu toimen
vaativuustason mukaisesta vihimmaispalkasta sekd
pitevyyteen ja tydsuoritukseen perustuvasta
henkilokohtaisesta palkanosasta.

Toimen vaativuus arvioidaan tydehtosopimuksessa
sovittua, energia-alan toimihenkildiden
vaativuudenarviointijarjestelma EPA:a kayttden.
Pétevyyden ja tydsuorituksen arviointi tapahtuu yrityksen
toimintaa ja tavoitteita seké henkiloston kehittymisté
tukevan arviointijarjestelmén avulla.

Kuukausipalkan lisdksi toimihenkilon ansioihin voivat
vaikuttaa mahdolliset yrityksen péittdmat, tulokseen ja
suoritukseen perustuvat erét kuten erikoislisa-, tulos-,
suoritus-, tuotanto-, kannuste- ja voittopalkkiojérjestelmat
jne. Néité ei kasitelld tdsséd ohjeessa.

2. Toimenkuvausten laatiminen

Toimen vaativuuden arvioinnin pohjana on kirjallinen
toimenkuvaus, joka laaditaan esimiehen ja toimihenkilon
vilisend yhteistyoni. Kuvauksesta tulee kayda ilmi,
miksi toimi on olemassa ja millainen on sen sisdlto
vaativuuden arvioinnin kannalta olennaisten tekijoiden
kannalta. Yrityksessé tulee huolehtia, ettd osapuolilla
on riittdva tieto, taito ja osaaminen toimenkuvien
tekemiseen seké kokonaiskésitys toimen vaativuuden
arviointiprosessista.

Toimenkuvauksen sisalto

Toimenkuvaukseen kirjataan vain arvioinnin kannalta
olennaiset asiat, ei pitkié tehtdviluetteloita tai verbaalisia
kuvauksia.

Toimenkuva siséltéd tyypillisesti seuraavia kohtia:

e Toimen nimike ja asema organisaatiossa
e Toimen tarkoitus
o Padtehtavit
e Vastuualueen médrittely
- Vastuun laajuus
- Tehtdvien itsendisyys
o Toimen yhteydet
- Yhteisty0 ja vaikuttaminen
- Yhteydenpidon kohteet
e Ongelmien vaativuus
- Kéytdnnon ongelmien luonne
- Oma-aloitteisen harkinnan ja luovuuden tarve
e Pitevyys
- Vaadittava koulutustaso
- Vaadittava tyokokemus

Toimen tehtavasisallon muutos

Jos toimen tehtdvasisaltd muuttuu niin, ettd muutoksella
voi olla vaikutusta vaativuustasoon tai toimenkuvaus ei
endd tosiasiassa vastaa toimen tehtévasisiltod, korjataan
toimenkuvaus vastaamaan uutta tehtavda. Toimen
vaativuustason tarkistus tehdéén viimeistdin neljan
kuukauden kuluessa muutoksesta.

3. Toimen vaativuuden arviointi

3.1. Yleista toimen vaativuuden
arvioinnista

Toimen vaativuuden arviointi perustuu ajan tasalla
olevaan toimenkuvaukseen.

Vaativuuden arvioinnin organisointi

Palkkausjarjestelmén kdyttoonottovaiheessa olemassa
olevien toimien vaativuudet on suositeltavaa arvioida
tyoryhméssa, joka koostuu tydpaikalla nimetyisté
tyonantajan ja toimihenkildiden edustajista. TAma
tyoryhma voi my®os jatkaa tydehtosopimuksen mukaista
vaativuuden arviointijarjestelmén toimivuuden
tarkastelua, joka suoritetaan tarvittaessa vuosittain.

Palkkausjarjestelmén kayttdonottovaiheen jalkeen
vaativuuden arviointi tehddén tyoehtosopimuksessa
sovitun mukaisesti esimiehen ja toimihenkilon vélisend
yhteistyond viimeistddn neljan kuukauden kuluessa
tyosuhteen alkamisesta tai tehtdvien muuttumisesta.
Esimies vastaa siité, ettd arviointi tehddin
tydehtosopimuksessa sovitun arviointijarjestelman
mukaisesti. TyOnantaja ei voi yksipuolisesti muuttaa
yhteistyond tehdyn arvioinnin tulosta.

Hyviksi kdytdnndksi on osoittautunut, etti vaativuuden
arviointijarjestelmén toimivuutta tarkasteleva tyoryhma
tarkistaa esimiehen ja toimihenkilon tekemén vaativuuden
arvioinnin sen varmistamiseksi, ettd vaativuuden arviointi
on samassa linjassa aikaisemmin tehtyjen arviointien
kanssa.

Toimen vaativuuden arvioinnin periaatteet

Toimen vaativuutta arvioitaessa on tirkeéda pitdd mielessa,
ettd arvioidaan toimen sen hetkista sisaltod, eika sitd,
miten hyvin kyseinen henkil tehtévistdan suoriutuu tai
kuinka vaativiin tehtaviin hanella olisi edellytyksia.
Toimeen siséltyy usein tehtévid, jotka luokittelussa
sijoittuvat eri tasoille. Oikean tason valinnassa padpaino
tulee kuitenkin olla toimeen sisdltyvilld paatehtavilla,
jotka maardytyvét sen mukaan, mikd on tehtavien
merkitys toiminnan kannalta, ei niithin kdytetyn ajan
perusteella.



Vaativuuden arviointijarjestelman osiot

Tyoehtosopimuksessa sovittu vaativuuden
arviointijarjestelma koostuu kolmesta osiosta:

o toimen luonteen vaativuus
o vuorovaikutuksen vaativuus
e taitojen ja tietojen vaativuus

Arviointijarjestys
Toimen vaativuus arvioidaan seuraavassa jarjestyksessa:

e A-0sio; toimen luonteen vaativuus/vaativuustasot

¢ A-osio; toimen luonteen vaativuus/tehtdvien laatu

e A-osio; toimeen liittyvien ongelmien taso ja
syvyys/ratkaisujen merkitys ja vaikutuksen laajuus

e B-0sio; vuorovaikutuksen vaativuus/vaativuustasot

e B-osio; vuorovaikutuksen keskeisyys
(tavanomainen/huomattava/keskeinen)

* B-osio; vuorovaikutuksen laji (sisdisid
yhteyksiéd/ulkoisia yhteyksid)

e C-osio; toimessa vaadittavan koulutustason
vahimmaisvaatimus/vaativuustasot

e C-o0sio; toimessa vaadittavan valttimattoman
tyokokemuksen méaara

Arvioitaessa useita toimia yhtdaikaisesti on havaittu
kayttokelpoiseksi menetelméksi arvioida kaikki
tarkasteltavat toimet rinnakkain osio osiolta.

Vaativuustasot ja -pisteet

Toimen vaativuuspistemédrd on vaativuuden
arviointijarjestelmédn osioiden perusteella méérdytyvien
vaativuuspisteiden summa. Toimi sijoitetaan
vaativuuspisteiden perusteella sitd vastaavalle
vaativuustasolle. Tydehtosopimuksessa sovitaan kutakin
vaativuustasoa vastaava vihimmaispalkka. Tadma
viahimmadispalkka on yhté kuin toimen vaativuuden
mukainen palkka.

Toimen vaativuuden muutos

Jos toimihenkilon tehtévissd tapahtuva muutos aiheuttaa
vaativuustason nousun ja sitd kautta mahdollisen
palkankorotuksen, tulee korotus voimaan
muutosajankohdasta lukien.

Vaativuustason laskiessa voi palkka pienentya vain, jos
siitd sovitaan toimihenkilon kanssa tai sille on olemassa
irtisanomiseen oikeuttava peruste, jolloin noudatetaan
irtisanomisaikaa.

3.2. Vaativuuden arviointijarjestelma

3.2.1. Toimen luonteen vaativuus
Vaativuustasot

Téssd arvioidaan tehtdvassi vaadittavaa itsendisen
harkinnan syvyytti ja laajuutta.

Tyo6ta tehdéddn aina kayttdmélla jonkinasteista harkintaa.
Toimen luonteen kannalta toimi on sitd vaativampi:
o mitd useammin harkintatilanteita esiintyy,
o mité erilaisempia ja monimutkaisempia
harkintatilanteet ovat,
« mitd lyhyempi on harkinta-aika,
o mitd laajempaa ja syvéllisempai harkintaa ratkaisun
tekemiseksi on kéaytettiva,
o mitd suurpiirteisempié ovat ohjeet,
o mitd enemmaén itsendistd harkintaa toimeen sisiltyy
ja
o mitd enemmin tietoja ja taitoja harkintatilanteissa
tarvitaan.

EPA:ssa harkinta-asteita on viisi:

Valitseva harkinta tarkoittaa, ettd suoritetaan selkeissa
tilanteissa valintaa ennalta tiedossa olevien vaihtoehtojen
valilld. Tehtdvit on ohjeistettu selkedésti ja
yksityiskohtaisesti ja vakiintunut kéytidntd ohjaa
toimintaa.

Tilanneharkinta tapahtuu yleensé selkeiden ohjeiden
perusteella kdytdnnon ohjatessa toimintaa. Tilanteet
vaihtelevat paivittdin, mutta kyseessi on helppo
tilannekohtainen valinta.

Soveltavassa harkinnassa ohjeet ovat usein
yleisluontoisia ja ohjeiden liséksi kiytdnto ohjaa
toimintaa. Tilanteiden hallinta ja tehtdvien hoitaminen
vaatii ennakkovalmistelua ja tietojen soveltamista.

Suunnittelevasta harkinnasta on kyse, kun ohjeet ovat
yleisluontoisia ja tavoitesidonnaisia. Harkinta ja
tilanteiden hallinta vaatii suunnitelmallista tiedon
soveltamista. Suunnittelevaa harkintaa voi olla esim.
muuttuvien normien, lakien, asetusten tai
tyoehtosopimusten soveltaminen.

Kehittivi harkinta on kyseessi, kun tulosyksikon
tavoitteet ohjaavat toimintaa. Tehtdviin liittyy vaativia
kehittamistavoitteita ja tehtdvien hoito edellyttda vaativaa
oma-aloitteista harkintaa ja paatoksentekoa.



Tehtdvien laatu

Téssd arvioidaan toimeen sisdltyvien tehtévien
monipuolisuutta ja vaadittavan osaamisalueen laajuutta.

Samankaltaiset tehtivit koostuvat yhden osaamisalueen
tehtivistd ja edellyttdvat yhden tietoalueen osaamista.
Tehtdvit sisdltyvit yhden toimen tehtdvéaalueeseen,
eivitka ole jaettavissa eri toimille. Osaamisalueita voivat
olla esimerkiksi palkanlaskenta, kirjanpito, myynti ja
sisdinen laskenta.

Monipuoliset tehtavit koostuvat kahden tai useamman
osaamisalueen tehtévistd ja edellyttdvit useamman
tietoalueen tiedon soveltamista. Monipuolisista tehtdvista
voi olla kyse esimerkiksi silloin, kun toimihenkilon
tyotehtéviin kuuluu seka palkanlaskentaa ettd kirjanpitoa.

Tehtédvit katsotaan monipuolisiksi, jos normaalin
ammatillisen osaamisen lisdksi edellytetddn esim. erityistd
teknisté tai esimiesasemaan liittyvdi osaamista tai
tyosuojeluun liittyvdéd osaamista ja vastuuta esimerkiksi
vaativien laitetarkastusten muodossa.

Monipuolisista tehtévistd on kyse myos silloin, kun
toimeen sisdltyy sellaista tyon johtamista, mika ei
varsinaiseen padtyohon sisilly, esim. suunnittelija johtaa
suunnittelemansa tydn suorittamista.

My®ds tehtidvin edellyttimén osaamisen laaja-alaisuus
voi tehdai siitd monipuolisen, esim. monia polttoaineita
tai rikinpoistoaineita siséltivén prosessin hallinta,
yritysverotuksen ja konsernitilinpdatoksen hallinta tai
sopimuskdsittely ja jérjestelmipadkéyttajatehtavat
yhdessa.

Ongelmien taso ja syvyys / ratkaisujen
merkitys ja vaikutuksen laajuus

Téssé arvioidaan tyohon liittyvien ongelmien vaikeutta
ja niiden ratkaisujen vaikutusta yrityksen toimintaan.
Arvioinnissa on otettava huomioon toimihenkildn
tosiasiallinen mahdollisuus saada tarvittaessa asiantuntija-
apua paitoksentekoonsa. Samankaltaisilta nayttavat
toimet saattavat erota ongelmien tasossa laajuutensa
takia. Esimerkiksi taloushallinnon tehtévien itsendisyys
tai voimalaitoksessa toimihenkilon vastuulla olevien
blokkien méaaré tai laitoksen koko saattavat vaikuttaa
ongelmien tasoon ja tehtdvien ratkaisujen merkitykseen.

Ongelmien tason ja syvyyden seka ratkaisujen
vaikutuksen laajuuden ja merkittdvyyden kannalta toimi
on sitd vaativampi:

» mitd laajempia ovat tehtyjen ratkaisujen vaikutukset
(esim. jaottelulla: henkild, yksikkd, toiminto, yhtio),

o mitd suurempia ovat ratkaisujen taloudelliset
vaikutukset,

o mité laajemmin ratkaisut vaikuttavat yrityksen
toimintaan, tuotantoon ja laatuun
ja

o mitd merkittivimpid ovat ympériston, tyosuojelun
ja yleiseen turvallisuuteen liittyvit vaikutukset.

Helpot ongelmat ja rajallinen merkitys tarkoittaa, ettd
tyohon liittyvit ongelmat ovat suppeita ja toistuvat
samanlaisina. Ne liittyvét vain omaan tyohon, eikd niiden
ratkaisuilla ole vaikutusta muiden t6ihin.
Ratkaisuvaihtoehdot ovat ennalta tiedossa, joten uusia
ideoita tai vaihtoehtojen etsimisté ei tarvita.

Kohtalaiset ongelmat ja / tai kohtalaisen laaja
merkitys tarkoittaa merkittdvid ongelmia, jotka kuitenkin
ovat ennalta tunnettuja. Ratkaisuvaihtoehdot eivét ole
selkeitd, mutta ovat helposti 10ydettivissa. Ratkaisuilla
on oman tyon liséksi vaikutusta muiden ty6hon omassa
yksikssi tai toiminnossa. Ratkaisujen tekeminen vaatii
jonkin verran vaihtoehtojen analysointia ja uusien
ideoiden kehittdmista.

Vaativat ongelmat ja / tai laaja merkitys tarkoittaa
laajoja ongelmia, jotka eivit ole helposti tunnistettavissa
ja ennalta méadriteltyjd. Ratkaisut ongelmiin on etsittdva,
koska valmiita selkeitd ratkaisuvaihtoehtoja ei ole
olemassa. Ongelmat ja niiden ratkaisut vaikuttavat laajasti
my0s yrityksen muiden henkildiden tyohon ja yrityksen
tulokseen. Ratkaisujen tekeminen vaatii merkittavassa
maidrin vaihtoehtojen analysointia ja uusien
ratkaisuvaihtoehtojen kehittdmista.



3.2.2. Vuorovaikutuksen vaativuus

Vaativuustasot

Téssd arvioidaan tehtdvidin liittyvien yhteyksien
vaativuutta ja vaikutusta.

Tavanomaiset yhteydet tarkoittaa normaalia,
vakiintunutta ldhipiirissé tapahtuvaa tietojen hankintaa
ja vélittdmistd. Yhteydenpito on suullista tai nykyisin
my0s usein sdhkopostilla tapahtuvaa.

Ohjaavat yhteydet tarkoittaa vaativan tiedon hankintaa
ja vélittdmistd sekd ohjaamista ja neuvontaa.
Yhteydenpidon kohteet vaihtelevat ja ne on osattava
valita. Yhteydenpito on péddasiassa suullista tai
sdhkopostilla tapahtuvaa.

Johtamisyhteydet tarkoittaa merkittdvaa oma-aloitteista
yhteydenpitoa, joka vaatii valmistelua. Yhteydenpito
liittyy asioiden tai ihmisten johtamiseen ja se tapahtuu
paljolti kirjallisten esitysten muodossa.

Vaikuttamisyhteydet tarkoittaa vaativia asiantuntijatason
yhteyksii, joilla on vaikutusta paatoksentekoon. Kyseessé
on vaativa kirjallinen yhteydenpito ja vaativien esitysten
tekeminen ja esitteleminen.

Laaja-alaisissa asiantuntijatehtdvissa on usein kyse
asioiden johtamisesta, koska asiantuntijan ty6ll4 voi olla
merkittavé vaikutus padtoksentekoon.

Vuorovaikutuksen merkitys toimen
hoitamisen kannalta
(tavanomainen/huomattava/keskeinen)

Téssé arvioidaan tehtévén edellyttiméd oman yrityksen
henkil6stdon tai ulkopuolisiin henkildihin kohdistuvan
vaikuttamisen maéraa.

Vuorovaikutus on tavanomaista, kun se tarkoittaa
normaalia jokapdivaistd, vakiintunutta ja tyohon liittyvaa
kommunikointia pdédasiassa oman toimintaympériston
puitteissa.

Vuorovaikutus on huomattavaa, kun kyse on
rajallisessa ymparistossa tapahtuvasta tarkedsta
vuorovaikutuksesta. Tehtévét eivdt kuitenkaan ole
suoraan riippuvaisia vuorovaikutustapahtumista.

Vuorovaikutus on keskeisti, jos tehtdvit ovat sidotut
vuorovaikutustapahtumiin, eikd toimintaympéaristoa,
jossa vuorovaikutus tapahtuu, voi tarkasti maarittda.
Tehtdva sisdltdd usein yhtdaikaisia
vuorovaikutuskontakteja sekéd kokouksia, neuvotteluja
ja neuvottelujen johtamista ym. vastaavia
vuorovaikutustilanteita.

Sisdiset / ulkoiset yhteydet

Téssé arvioidaan, tapahtuuko vaikuttaminen pédasiassa
yrityksen omiin vai ulkopuolisiin henkildihin.

Sisdisidi yhteyksié tarkoittaa, ettd tyohon liittyy
yhteydenpitoa pédasiassa oman yrityksen sisélla.

Ulkoisia yhteyksii liittyy tehtévééan silloin, kun tehtévén
hoito edellyttidd merkittdvassd madrin yhteydenpitoa
yrityksen ulkopuolelle, esimerkiksi asiakkaisiin,
viranomaisiin, urakoitsijoihin tai maanomistajiin.
Ulkoisista yhteyksisté voi olla kyse my®ds silloin, kun
tehtévén hoito edellyttdd merkittdvéassd madrin
yhteydenpitoa saman konsernin muihin yrityksiin ja
yhteydenpito maéréltaén, luonteeltaan ja merkitykseltdén
vastaa yhteyksié ulkopuolisiin yrityksiin.

Vaikka yhteydenpito yrityksen ulkopuolisiin tahoihin
ei olisi ajallisesti mitattuna merkittavaa, tehtédvan voidaan
katsoa siséltédvén luokittelun kannalta merkittévid ulkoisia
yhteyksii, jos yhteydenpidon vaikutus yrityksen
toimintaan tai tulokseen on huomattavan suuri.

Toimeen liittyvan vastuun
huomioonottaminen

Vaikka vastuu ei erillisend tekijénd ole arvioitavana,
siséltyvét monet vastuuta kuvaavat tekijat vaativuuden
arviointiin:

 vaativa oma-aloitteinen harkinta ja padttaiminen

« ongelmien liittyminen muiden ty6hon

« ratkaisujen vaikutus muiden tyohon ja yrityksen
tulokseen

« asioiden ja ihmisten johtaminen

« merkittdvd oma-aloitteinen yhteydenpito

« paitoksentekoon vaikuttaminen

« vaativat asiantuntijatason yhteydet

« neuvottelut, neuvottelujen johtaminen

Johtamiseen sisdltyy vastuunottoa johdettavista asioista
ja thmisistd, miké tulee luokittelussa ottaa huomioon
toimeen liittyvien vastuuta kuvaavien tekijoiden
arvioinnissa.



3.2.3. Taitojen ja tietojen vaativuus
Koulutustason vahimmaisvaatimus

Toimen edellyttiméa vihimmaiskoulutustasoa
arvioitaessa ei ole merkitysta silld, miké koulutus toimea
suorittavalla toimihenkil6llé arviointihetkelld on.
Koulutustaso arvioidaan sen mukaan, minka tasoista
koulutusta kolmesta eri vaihtoehdosta tehtévén hoitamisen
katsotaan edellyttavén. Tehtavit luokitellaan sen mukaan,
minkd koulutustason mukaista tutkintoa edellytettdisiin,
jos toimi tdytettdisiin uudelleen.

Jérjestelmissé on kolme koulutustasoa:
Tasolle 1 sijoittuvat perus- ja keskikoulututkinnot

Tasolle 2 sijoittuvat mm. ylioppilastutkinto, ammatillinen
perustutkinto, liiketalouden perustutkinto (kuten merkantti
ja uuden koulutusjérjestelmian mukainen merkonomin
tutkinto)

Tasolle 3 sijoittuvat edellistd ylemmait tutkinnot, kuten
mm. teknikon, insinddrin, AMK-insinddrin, tradenomin,
merkonomin (vanha koulutusjérjestelma eli opistotaso),
datanomin (opistotaso) tutkinnot.

Vahimmaistyokokemus

Viahimmaistyokokemusta arvioidaan sen mukaan, kuinka
pitkdd kiytannon tydkokemusta toimen hoitaminen
edellyttia.

Toimen katsotaan edellyttidvian erityistyOkokemusta, jos
siind ei riitd tavanomainen tyokokemus ko. ammatista,
vaan siind vaaditaan erityistd tyokokemuksen kautta
saatua patevyyttd. Erityistyokokemusedellytys laajentaa
tai syventdd merkittavésti toimeen tyypillisesti liittyvéa
osaamisvaatimusta.

Jos toimessa edellytetty tutkinto tai patevyyskirja (esim.
kattilalaitosten kdytonvalvoja) edellyttavat
monentyyppistd tyokokemusta, tulee tima huomioida
erityistyokokemuksena.

Esimerkkeina erityistyokokemuksesta voidaan mainita
my0s vastaaminen erityyppisistd voimalaitosblokeista
ja laajahkojen projektien itsendinen hoitaminen sekéa
konsernitilinpdétosten tekeminen.

4. Henkilokohtainen palkanosa

Henkilokohtainen palkanosa ja sen méddrdytymisessa
apuna kéytettiava pitevyyden arviointijirjestelma ovat
tyonantajan vilineitd yrityksen palkkapolitiikan
toteuttamisessa. Jotta kannustava palkkaus toimii
motivoivasti, on tirkeéd, ettd myds palkansaajat tuntevat
asetetut tavoitteet ja kokevat ne oikeiksi. Tdméan vuoksi
on tarkeda, ettd sekad esimiehet ettd henkiloston edustajat,
esimerkiksi osallistumalla arviointijirjestelmien
suunnittelu- ja rakentamistyohon, perehtyvét yrityksen
palkkapolitiikan tavoitteisiin.

Henkilokohtaisen palkanosan arvioinnissa
huomioitavat seikat

Toimihenkilon patevyytta ja tydsuoritusta arvioitaessa
otetaan huomioon ne henkilokohtaiset ominaisuudet,
joilla on merkitystd kyseisen tehtdvén hoitamiselle.
Arvioinnin kohteena on nimenomaan henkilon patevyys
kyseiseen tehtdvédn, eivét hdnen yleiset ominaisuutensa,
joten tehtdvian vaihtuessa on my0s pétevyys arvioitava
uudelleen.

Pétevyyden ja tydsuorituksen arviointi tapahtuu
tarkoitusta varten rakennetun arviointijarjestelméan avulla.
Arviointijérjestelma on oltava kirjallisesti kuvattuna, ja
palkkausjarjestelméan piirissd olevien toimihenkildiden
on tunnettava sen sisélto ja kdyttd. Arvioinnin tulosta
késitellddn kunkin toimihenkilon ja hdnen esimiehensi
kesken esim. vuosittaisen kehityskeskustelun yhteydessa.
Toimihenkilon ja esimiehen on syytd valmistautua hyvin
vuosittaiseen arvioinnin lépi kdyntiin.

Henkilokohtaisen palkanosan maara
tyoehtosopimuksen mukaan

Toimihenkildlld, jonka tydsuhde on jatkunut 5 vuotta,
on henkil6kohtaisen palkanosan oltava véhintdin 3 %
tehtévén vaativuuden mukaisesta vahimmaispalkasta.

Jos yrityksen palveluksessa on véhintdan

10 toimihenkil64, henkilokohtaisten palkanosien summan
tulee olla véhintién 7 % yrityksen toimihenkildiden
palkkasummasta (vaativuuden mukainen palkka +
henkilokohtainen palkanosa). Yli 30 % suuruisia
henkilokohtaisia palkanosia ei kuitenkaan lasketa mukaan
tahén vertailuun.



4.1. Patevyyden arviointijarjestelma

Jarjestelman rakentaminen

Péatevyyden arviointijérjestelmén rakentamisessa edetdén
yleensé seuraavan vaihejaon mukaisesti:

o Pitevyystekijoiden valinta ja kuvaus
« Arviointiasteikkojen laatiminen

« Pitevyystekijoiden painottaminen

o Jérjestelmédn kéytto ja yllépito

Patevyystekijoiden valinta ja kuvaus

Arvioinnissa kiytettaviksi patevyystekijoiksi valitaan
kyseisen tydyhteison ja toimen kannalta oleellisia
tekijoitd. Tekijoitd voidaan vaihtaa yrityksen
tulostavoitteiden ja henkilon kehitystavoitteiden mukaan.
Sellaisia tekijoitd ei pidd ottaa mukaan, joita henkild ei
voi kdytannossd hyddyntdd. Tekijat tulisi kuvata niin,
ettd niiden siséltd ja tarkoitus ymmaérretdén samalla
tavalla. Kuvaus on lyhyt ilmaisu siitd, miten kyseinen
arviointiperuste erilaisissa tehtivissa kiytdnnossa tulee
nakyviin.

Usein kaytettyja patevyystekijoita ovat
esimerkiksi

e Ammatinhallinta ja osaaminen
e Tydteho, tuloksellisuus

e Joustavuus

e Monitaitoisuus, kdytettavyys

e Vastuullisuus

¢ Yhteistyokyky

Arviointiasteikkojen laatiminen

Kullekin patevyystekijille laaditaan arviointiasteikko.
Se voi olla kaikille tekijoille yhteinen tai kullekin omansa.
Asteikko voi olla karkea, esimerkiksi kolmiportainen,
tai tthedmpi, esimerkiksi perinteinen 4-10 -portainen
kouluasteikko. Seuraavassa on kolme esimerkkié
asteikoista:

Kolmiportainen

o Téyttdd perusvaatimustason
o Tavanomaista parempi
o Erittdin hyvitasoinen

Neliportainen

o Perustaso

o Lihelld keskitasoa

o Keskitason ylépuolella
o Erinomainen taso

Viisiportainen

e Oppimistaso

e Perustaso

e Hyvé perustaso

e Erinomainen taso
e Huipputaso

Tekijoiden painottaminen

Kaikilla tekijoilla voi olla jarjestelmissa yhta suuri
merkitys, tai niille voidaan antaa merkityksensd mukaan
eri painoarvo. Eri toiminnoissa voivat korostua erilaiset
henkilokohtaiset tekijit, jolloin keskeisimmille tekijoille
on paikallaan antaa suurempi paino. Seuraavassa on
esimerkki, jossa tuloksellisuudelle on annettu suurin
merkitys:

Tekija Painoarvo %
Tuloksellisuus 30
Yhteistyokyky 20
Monitaitoisuus 20
Vastuullisuus 20
Kehityskyky 10



Esimerkkeja arviointijarjestelmista

ESIMERKKI 1

Tuloksellisuudella on kaksi kertaa niin suuri paino kuin
kahdella muulla tekijalla.

Tekijat Ei viela vastaa Normaalitaso Ylittaa
normaalitasoa normaalitason
Tuloksellisuus 2 4 6
Vastuullisuus 1 2 3
Yhteistydkyky 1 2 3
S Yhteensa

ESIMERKKI 2

Tekijat Paino Asteikko Tulos
Tyon laatu 30 % 30—45—60—75—90
Johtamisvastuu 20 % 20—40—60
Erityisosaaminen 20 % 20—40—60
Itsenaisyys 20 % 20—40—60
Kehityskyky 10 % 10—20—30
“Yhteensa



ESIMERKKI 3: NELIPORTAINEN PATEVYYDEN ARVIOINTIMALLI

Liahelld
keskitasoa

Erinomainen
taso

Keskitason
yldapuolella

Perustaso

1. Ammattitaito
1.1. tehtdavan hallinta
Nykyisen tydtehtavan hallinta

1.2. monitaitoisuus ja
laaja-alaisuus

Tehtavassa tarvittava monitaitoisuus
ja laaja-alaisuus

1.3. kokemuksen hydédyntaminen

Kyky hyddyntda ammatillista
kokemusta

1.4. kokonaisndkemys

Kyky ymmartaa tehtavan merkitys
osana tyoyhteisdn kokonaisuutta

1.5. organisointikyky
Kyky hallita ja organisoida tyota
1.6. kdytettdavyys

Kaytettavyys organisaatiossa oman
tehtavansa ulkopuolella

2. Tuloksellisuus ja
tavoitteellisuus

2.1. vastuu tuloksista ja laadusta

Taipumus kantaa vastuu tuloksista ja
laadusta

2.2. sitoutuminen tavoitteisiin
Sitoutuminen asetettuihin tavoitteisiin
2.3. tavoitteiden saavuttaminen
Kyky saavuttaa asetetut tavoitteet

2.4. osallistuminen toiminnan
kehittamiseen

Halukkuus ja aktiivisuus osallistua
toiminnan kehittamiseen
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10

10

10
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Perustaso

Lahella
keskitasoa

Keskitason
ylapuolella

Erinomainen
taso

3. Yhteistyo- ja vuorovaikutus-:
taidot tyoyhteisossa

3.1. edellytysten luominen

Halu ja taito luoda edellytyksia
toistenkin onnistumiselle

3.2. ryhmassa tyoskentelykyky

Henkilén ryhmatyotaidot
(osallistuvuus, kuunteleminen)

3.3. toisten ihmisten arvostaminen:
Kyky arvostaa ty6tovereita

3.4. avoimuus- ja
kommunikointitaidot

Taito ja halu toimia avoimesti ja
kommunikoida tyétehtavissa muiden
kanssa

4. Yksilollinen tyotapa

deceeemee e

10

10

10

4.1. omatoimisuus ja aloitteellisuus:

Omatoimisuus, aloitteellisuus ja
luovuus tyotehtavissa

4.2. luotettavuus ja huolellisuus

Luotettavuus ja huolellisuus
tyotehtavissa

4.3. joustavuus, monipuolisuus
ja halu kehittya

Joustavuus, monipuolisuus ja halu
kehittya

S
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ESIMERKKI 4: VIISIPORTAINEN
PATEVYYDEN ARVIOINTIMALLI

1. Tyon tuloksellisuus
Arvioidaan aikaansaavuus ja taloudellisuus:

HENKILON
KEHITTAMIS-
TARVETTA ON

OPPIMIS-

TASO

PERUS-
TASO

OSAA-
MINEN
VASTAA
TOIMEN
VAATI-
MUKSIA
(HYVA
TASO)

3

ERIN- !
OMAINEN
TASO |
: (TAVOITE!
LYLITTYY) !

4

TOIMEN
KEHITTAMISPO-
TENTIAALIA ON

HUIPPU-

. TASO

5

NIOWUINONIVd

SOTINL NOINJV

e Saavuttaa tyolle asetetut tavoitteet.

e Osaa arvioida, suunnitella ja toteuttaa annetut
tehtdvat sovittujen aikataulujen mukaisesti.

o Kayttaa tyoajan tehokkaasti ja
tarkoituksenmukaisesti tyon tekemiseen.

e On kiinnostunut kustannustavoitteista ja
tyoskentelee niiden saavuttamiseksi.

o Ei jata tehtdvia kesken.

2. Laatu/huolellisuus
Arvioidaan tydoskentelyn huolellisuus,
vastuullisuus sekd luotettavuus:

[ S L e

* Tulokset vastaavat asiakkaiden asettamia
laatuvaatimuksia tai toiminnan laatutavoitteita.
e Tyon tekeminen ja suhtautuminen tyéhon ja

toimintaan edistavat laatu- ja ymparistopolitiikan

toteuttamista seka tyoturvallisuutta.
e Tyon lopputulos on toimiva ja ty6t pyritaan
tekemaan kerralla oikein.

e Edistaa asenteellaan ja toimillaan tydymparisténsa

viihtyisyytta.

e Noudattaa voimassa olevia ohjeita, menettelyja
ja hyvaksyttyja toimintatapoja ja kdaytantéja.

e Edistaa toiminnan ja téiden kehittamista.

3. Ammattitaito, osaaminen
Arvioidaan ammattitaito ja osaaminen:

S U

o

e Osaaminen edistaa toimen tai tyéryhman tehtdvien .

kehittamista.

o Ammattitaito nakyy (on todettavissa) tyon tuloksista

ja tyoskentelyn laadusta.

e Henkildlla on laaja-alaista tai syvallista
ammattiosaamista.

e Hallitsee riittavan hyvin tydssa tarvittavat
tyémenetelmat, valineet ja ohjelmat.

e Tuntee hyvin erilaiset tehtavat ja niiden
erityispiirteet.

* Neuvoo ja opastaa ja antaa tietonsa / taitonsa
myds muiden kayttéon

FeeEsssssssssssssssssssEssssEE==--.



4. Yhteisty6- ja vuorovaikutustaidot
Arvioidaan yhteisty6- ja vuorovaikutustaidot:

e Selviytyy hyvin erilaisista vuorovaikutustilanteista.

e Toiminta ja tydskentelytavat ovat asiakaslahtdisia
ja liilketoimintaa edistavia.

e Toiminta edistaa tydyhteisén hyvaa henkea /
tydilmapiiria.

e Asenne ja toiminta ovat yhtién arvojen mukaisia
ja prosessien toimintaa ja kehittymista edistavia.

» Osaa antaa ja ottaa vastaan rakentavaa ja asiallista
palautetta.

e Pystyy tydskentelemaan erilaisissa tyéryhmissa,
eri tybtovereiden ja esimiesten kanssa.

5. Monitaitoisuus
Arvioidaan monipuolisen osaamisen tiedot ja
taidot sekd erikoisosaaminen:

edemem e

e Selviytyy hyvin usean osaamis- ja tietoalueen
tehtavista.

e Monitaitoisuus on vaikuttanut toimen ja toiminnan
kehittymiseen.

e Henkildn monitaitoisuus edistaa koko tyéryhman
toimintaa ja aikaansaannosta.

e Henkilon halu ja kyky pitaa ylla tarpeellisten
sijaisuuksien tiedollisia ja taidollisia valmiuksia

e Henkilon monipuolinen osaaminen mahdollistaa
tehtavakierron tai uusien tehtavien yhdistamisen
olemassa olevaan toimeen.

e Erikoisosaaminen on yhtidn liiketoiminnan kannalta
tarpeellista ja sitd voidaan hyddyntaa toimen
ulkopuolissa tehtavissa.

6. Kehityskyky
Arvioidaan kehityskyky ja kyky omaksua uusia
asioita tai vastaanottaa haasteita:

edeses s s

e Henkildlla on kykya ja tahtoa kehittda
ammattitaitoaan, tydmenetelmia, valineita ja
laajentaa osaamisaluettaan.

e Henkild omaksuu uusia asioita ja tapoja tehda
tyota.

e Kehityskyky mahdollistaa tarvittaessa tehtavien
muuttamisen tai kehittdmisen.

e Henkildlla on kykya sopeutua muutoksiin ja edistaa :

muutoksen toteuttamista.
¢ Kehityskyky luo joustavuutta toiminnan tai tehtdvan
kehittdmiseksi tai uudistamiseksi.
7. Omatoimisuus
Arvioidaan omatoimisuus, aktiivisuus ja kyky
tehda tyota itsendisesti:

e Henkilé kykenee toimimaan itsenaisesti.

e Henkild huomaa itse mita pitaa milloinkin tehda
ja aloittaa ty6n tekemisen omatoimisesti.

e Huomaa ja tuo esille parannuskohteita ja uusia
ideoita ty6ryhmassaan tai tehtavaalueella.

e Henkildlla on aktiivisuutta ja mielenkiintoa
ympariston kehittymisen seuraamisessa.



4.2, Patevyyden arviointijarjestelman
kaytto ja yllapito

Pétevyyden arviointijirjestelmén onnistunut ja
oikeudenmukainen kaytto edellyttid, ettd henkildstd
tuntee jérjestelmain ja arvioinnin kohteena olevat
patevyystekijit ja ettd esimichet osaavat kayttaa
jérjestelmaé oikein ja yhdenmukaisella tavalla.

On tarkedd huolehtia, ettd arviointitaso sdilyy
samanlaisena koko yrityksen tai yksikon osalta. Koska
jarjestelmin tehtdvina on tukea yrityksen tavoitteita ja
henkiloston kehittymistd, on arvioinnin kriteereité ja
painotuksia pidettdvé ajan tasalla.

Sen liséksi, ettd jarjestelmad kéytetddn palkkapolitiikan
toteuttamisen apuvélineend, voidaan sitd hyodyntad myds
monella muulla tavalla, esimerkiksi koulutuksen,
urakehityksen, resurssien kiayton jne. suunnittelussa.

Arviointitulokset verrattuna henkil6iden palkkoihin
antavat kuvan siitd, kenelle palkankorotuksia tulisi
ensisijaisesti kohdistaa. Seuraavassa on esimerkkeja
menettelytavoista palkankorotustilanteissa:

» Korjataan arviointitulosten perusteella havaittuja
vadristymii palkoissa

o Arvioinnin tulos médriaa osuuden
palkankorotuspotista

» Ohjataan korotus niille, joiden patevyys ja suoritus
on yltinyt asetettuun tavoitteeseen

o Pétevyyden ja suorituksen myonteinen kehitys
oikeuttaa palkankorotukseen

Jéarjestelman uskottavuuden kannalta on tirkeda, etteivét
muut kuin patevyydessi ja tyosuorituksessa tapahtuneet
muutokset vaikuta arviointitulosten perusteella
tapahtuviin palkkamuutoksiin.

4.3. Arvioinnin suorittaminen ja palaute

Arvioinnin suorittaminen ja muutokset
patevyydessa

Pétevyyden arvioiminen suoritetaan yleensé kerran
vuodessa. Tehtdvien muuttuessa on syytd arvioida
patevyys uuteen tehtéviédn viimeistain neljan kuukauden
kuluttua muutoksesta. Uusien henkildiden kohdalla on
syytd tehdd ensimmadinen arviointi koeajan jilkeen ja
siirtyd sitten vuosittain tapahtuvaan arviointiin.

Arvioinnin tulos ja palautteen antaminen

Arvioinnin tulosta késitelldan esimiehen ja toimihenkilén
kesken vuotuisessa kehitys- tai muussa vastaavassa
keskustelussa. Tdmén vuoksi arvioinnin ajankohta on
syytd yhdistid ndiden keskustelujen yhteyteen.

Seuraavassa on luettelo asioista, jotka keskustelussa on
syytd ottaa huomioon:

e Kyseessd on kahden yhteistyokumppanin
luottamuksellinen keskustelu

« Asioista on keskusteltava aidosti

e Haetaan yhdessd mahdollisuuksia

o Kummankin tulee olla valmistautunut keskusteluun

¢ On kuunneltava ja pyrittdva saamaan esiin henkilon
ajatukset

 Arviointituloksissa tarkasteltava
kehittymismahdollisuuksia

o Laadittava yhdessi kehittimissuunnitelma

Seuraavalla sivulla on esimerkki lomakkeesta, jota
voidaan kayttdd kehityskeskusteluun valmistauduttaessa.



ESIMERKKI: KEHITYSKESKUSTELUUN VALMISTAUTUMINEN

Henkilo: Kalle K

Kaymme kehityskeskustelun:

Paikka: Neuv.huone 2 Aika: Pe klo 14.00

Pyydan Sinua etukateen miettimaan kehityskeskusteluamme varten esimerkiksi seuraavia asioita. Merkitse rasti
lomakkeessa siihen kohtaan, joka vastaa omaa kasitystasi asiasta. Lomake on ainoastaan oma muistilistasi

eika sita anneta minulle.

Pyyddn Sinua etukdteen miettimaan menestymistdsi ja kehittamismahdollisuuksiasi seuraavissa
patevyysarvioinnin perusteena olevissa asioissa:

i Voisi | Olen | Olen

Peruste ¢ olla : keski- : varsin : Kehitysehdotuksia
i parempi: tasoa : hyva !

Arviointiperuste

Ty6tulokseni : X :

Monitaitoisuuteni X Kurssi

Haluni kehittya : : X : :

Tyo6ni taloudellisuus i :

Vuorovaikutustaitoni : : : X :

Joustavuuteni Monitaitoisuus auttaisi

Omatoimisuuteni : :

. . Tyyty- . .
Muut asiat Ei ok Ok viinen Kehitysmahdollisuudet
Nykyinen tehtavani X
Etenemismahdollisuudet
Palkkaukseni vert. muihin X

Ty6ryhmani yhteistyo
Mahdollisuuteni vaikuttaa
Tavoitteiden tunteminen
Palautteen saaminen

Koulutusmahdollisuudet : X :

Mita haluaisit muuttaa tai parantaa tyoyhteisosi toiminnassa:
Olisi hyva pitaa ainakin kuukausittain osaston palaveri

Mita muita asioita meidan tulisi kdsitelld kehityskeskustelun aikana:
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