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Johdanto

Palvelulaitosten tyonantajayhdistys ja sopijajarjestot tekivat 13.11.2002 sopimuksen
Palvelulaitosten tydnantajayhdistyksen tydehtosopimuksen (PTYTES) palkkausjarjes-
telmén kehittamisesta 2003—-2007. Osapuolet lahtivat kehittamistyossa siita, etta jarjes-
telman tulee tukea jasenyhteison strategisia tavoitteita kannustamalla tyontekijaé kehit-
tymaan tyossaan ja palkitsemalla hanta ammattitaitonsa tuloksellisesta kaytosta tehté-
vassaan ja vahvistamalla jasenyhteisdjen tybvoiman saatavuutta, pysyvyytta ja tyémo-
tivaatiota.

PTYTES:ss& on otettu kayttéon arviointijarjestelmda, jossa tyontekijalle maksettava
henkilokohtainen peruspalkka maaraytyy tyontekijan tehtdvien, ammattitaidon ja tyo-
suorituksen tason perusteella.

Tybehtosopimuksessa on sovittu niista perusteista, joilla palkkausjarjestelméaé toteute-
taan. Taméan muistion tarkoituksena on tarkastella laajemmin sitd, mistd palkkausjar-
jestelmassa on kyse ja miten palkkauksen perusteena olevia tekijoita arvioidaan.

Palkkauksen eriyttaminen tyoyhteisfssa on haasteellinen tehtava seka esimiehelle etta
tyontekijoille. Esimiesten haasteena on suorittaa arviointi objektiivisesti ja oikeudenmu-
kaisesti. Tyoyhteisolle voi olla vaikea hyvaksyd arviointiin perustuvien palkkaerojen
syntyminen.

Oppaan liitteeksi on laadittu esimerkkeja arvioinnin suorittamisesta erilaisissa toissa ja
tyoymparistoissa. Niiden tarkoitus on kuvata jarjestelman toteuttamista kaytannossa,
mutta ei muodostaa mitddn ennalta maarattyd mallia. Kukin jasenyhteist kayttaa arvi-
oinnissaan niita arviointikriteereitd, jotka ovat avaintekijoitd nimenomaan kyseisesséa
tyOyhteisossa.

Tama opas on laadittu yhteistyossa sopijajarjestdjen kanssa. Sopijaosapuolet suositte-
levat, etta arviointijarjestelma toteutetaan muistiossa esitetylla tavalla.
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PALKKAUSJARJESTELMAN PERUSTEET

1. Palkkausjarjestelma osana tydyhteison johtamista

Palvelulaitosten tydnantajayhdistyksen tyoehtosopimuksen palkkausmééaraykset sovit-
tiin muutettavaksi tybehtosopimuksella, jonka maaraykset tulivat voimaan 1.9.2004.

1.1. Palkitseminen osana johtamista

Palkitsemisjarjestelm& on osa tyOyhteison johtamisjarjestelmaa. Se on valine, jonka
avulla pyritdan tyydyttdma&an seka tyonantajan ettd tyontekijoiden tarpeita. Tyonanta-
jalle on tarke&d saada tyontekija sitoutumaan toiminnan paamaariin ja tyoskentele-
maan niiden mukaisesti tavoitteiden saavuttamiseksi. Tyontekijalle on tirkedd saada
kayttad ammattitaitoaan, kehittyd tydssdén ja saada seka aineellisia ettd aineettomia
palkkioita hyvin tehdysta tyosta. Rahapalkka on tarke& osa palkitsemista, mutta se ei
ole ainoa kannuste.

Palkkausjarjestelman tulee tukea tydyhteison tavoitteiden saavuttamista, toiminnan ta-
loudellisuutta, tehokkuutta ja laatua seké palkita saavutetuista tavoitteista ja tuloksista.
Palkkauksen ja tyontekijdiden tuloksellisen toiminnan valilla tulee olla positiivinen yh-
teys.

Esimiehen ja tyontekijan valinen keskustelu ja saavutettu yhteisymmarrys tavoitteista,
odotuksista, vaatimuksista ja saavutettavista tuloksista on keskeinen osa strategista
palkkausta ja palkitsemista.

1.2. Palkitsemisen kokonaisuus

Organisaation palkitsemisjarjestelmalla tarkoitetaan kokonaisuutta, jonka muodostavat
kaikki tyontekijoille tarjottavat palkkiot ja kannustimet, niiden jaon periaatteet ja menet-
telytavat ja jarjestelman yllapidon. Palkkiot ja kannustimet jaetaan yleisesti aineellisiin
(esimerkiksi rahapalkka) ja aineettomiin (esimerkiksi arvostus). Strateginen palkitse-
minen sisaltdd kaiken sellaisen aineellisen ja aineettoman palkitsemisen, jota tyonteki-
j& arvostaa tydssa ja tyosuhteessa.

Seuraavassa kuviossa aineelliset palkkiot on kuvattu ovaaleina ja aineettomat palkkiot
nelidina.
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Tulospalkki-
ot

Aloitepalk-
kiot

Rahapalk-
ka

Erikoispalk-
kiot

Kehitys- Arvostus Vaikutus- Ty6suhteen
mahdollisuudet, mahdollisuudet PySyvyys
urakehitys, Palaute tyosta TyOajan
koulutus +/- Osallistuminen jarjestely

Palkitsemisjarjestelmén eri osat eivat ole toisensa poissulkevia. Niitd voidaan ja tulee-
kin kayttdad rinnakkain. Kun valitaan palkitsemistapoja, on otettava huomioon, etta
tyontekijat arvostavat eri tavoin eri palkitsemistapoja. Jotkut pitdvat suuressa arvossa
esimiehen kiitosta ja tyydytystaan hyvin tekemdastaén tydsta. Toiset nakevat rahallisen
korvauksen osoituksena arvonannosta. Eri henkiléihin ja ryhmiin voi siten olla tarpeen
kayttaa erilaisia kannustamistapoja.

Tyobyhteiso ei voi rekrytoida, johtaa ja pitad palveluksessaan osaavaa tydvoimaa, jon-
ka avulla se kykenee suoriutumaan tehtavistaan ja padsemaan tavoitteisiinsa, ellei se
voi tarjota sellaista palkitsemispakettia, joka sisaltdd myos kilpailukykyisen palkan.

1.3. Palkkausjarjestelman tavoitteet

Palkkausjarjestelmalla on useita tavoitteita. Tydsuhteen kestédessa ensisijaisena tavoit-
teena on tyontekijoiden palkitseminen yhteisén toiminnalleen asettamien tavoitteiden
saavuttamisesta.

Tybvoiman saamiselle ja pitdmiselle palveluksessa palkkauksella voi olla olennainen
merkitys. Sisdéntulopalkalla (peruspalkalla), jonka tydnantaja tarjoaa rekrytointitilan-
teessa, on merkitysta uuden tyévoiman hankinnassa. Palkkauksen pitéisi olla kilpailu-
kykyinen hyvan tyévoiman houkuttelemiseksi palvelukseen. Sek& aineellisella etta ai-
neettomalla palkitsemisella on merkitystd tyovoiman rekrytoinnissa. Tyontekija voi
paattad hakeutua yritykseen sen tarjpaman palkan ja muiden etujen perusteella, mutta
myo6s kasityksella tydpaikan henkilostopolitiikasta ja tydyhteison ilmapiiristd voi olla
ratkaiseva vaikutus tyopaikan vastaanottamiseen.

Hyvan tyovoiman pitdmisessd palveluksessa palkkauksella on oma vaikutuksensa.
Kilpailukykyinen palkkakehitys, joka liittyy henkilén ammattitaitoon ja suoritukseen se-
k& muut palvelussuhteeseen liittyvat etuudet voivat houkutella hyvan tyontekijan jaa-
maan palvelukseen, mikali myds muut tydhon liittyvat olosuhteet (esimerkiksi aineet-

Palkkausopas 2011



6

tomat palkkiot) ovat kunnossa. Tydntekija myos jaa yritykseen, jos hanella on riittavien
aineellisten etujen liséksi mahdollisuus kehittya ja tehdéa mielekasta tyota hyvassa tyo-
ilmapiirissa.

Hyvin palkatut tyontekijatkin vaihtavat typaikkaa, jos kilpaileva tytnantaja tarjoaa pa-
remman kokonaispaketin. Se voi tarkoittaa palkan lisdksi esimerkiksi mielenkiintoi-
sempaa tyota, parempia kehittymismahdollisuuksia, selkedsti asetettuja toiminnallisia
tavoitteita, joustavia tydaikajarjestelyja tai hyvia johtajia ja esimiehid, joiden kanssa on
palkitsevaa tytskennella.

Tybnantajan palveluksessa olevan tyévoiman motivoinnissa palkkaus osoittaa mihin
suuntaan tyénantaja haluaa ohjata toimintaa. Palkan sitominen tydntekijan tehtévien ja
toiminnan tasoon antaa selvan viestin siitd, minkalainen toiminta on toivottua ja mita
arvostetaan.

2. Johtaminen ja palkkaus

Palkkausjarjestelma voi olla suoraan johtamisjarjestelmaan liittyva, kuten tulospalkka-
us ja tulosjohtaminen tai laatupalkkiot ja laatujohtaminen. Yleisessa kaytossa oleva
tydehtosopimuksella sovittava palkkausjarjestelma ei voi olla mihinkdan tiettyyn johta-
mistapaan sidottu, koska jasenyhteisot kayttavat jo toimialojensa erilaisuudestakin joh-
tuen paljonkin toisistaan poikkeavia johtamisjarjestelmia.

2.1. Strategia palkkausjarjestelmén perusteena

Strategisella johtamisella, silla tavalla kuin se ymmarretdan Palvelulaitosten tytnanta-
jayhdistyksen palkkausjarjestelman yhteydessa, ei tarkoiteta mitdan erityista johtamis-
jarjestelmaa. Silla tarkoitetaan tassa sitd, etta yhteison ja tyon tavoitteet on maaritelty
ja palkkauksen perusteet l16ytyvét toiminnan tavoitteista, jolloin palkkaus tukee tavoit-
teiden saavuttamista. Palkkaus voi olla tydvoiman strategisen johtamisen tehokas va-
line silloin, kun palkitseminen perustuu tietoon tavoiteltavasta tyttuloksesta ja kaytet-
tavissa olevien palkkausvarojen tehokkaasta kaytosta.

Palkitsemiseen liittyy aina kaytossa olevasta johtamis- ja seurantajarjestelmasta riip-
pumatta johtamisprosessi, joka sisdltaa

o ty6suorituksen suunnittelun, mika tarkoittaa yrityksen p&ddmaéaarien ja tavoitteiden
muuttaminen tyontekijoiden ja yksikdiden maaritellyiksi tulostavoitteiksi ja tulosten
arvioinnissa kaytettavat menetelmat

o tybsuorituksen seurannan - jatkuva havainnointi ja palaute - myos heikkoon suori-
tukseen puuttuminen

o suorituskapasiteetin kehittAmisen seka lisadmalla tyontekijdéiden ammattitaitoa
(osaamista) ettéd parantamalla yrityksen tyoprosesseja

e tydsuorituksen arvioinnin ja raportoinnin koskien yksittaista tyontekijaa, ryhméaa ja
koko yritysta

o palkitsemisen hyvasta tyosuorituksesta seka aineettomilla ettéa aineellisilla palkki-
oilla.

Palkkausopas 2011



7

Palvelulaitosten ty6nantajayhdistyksen jasenyhteisot tuottavat ensisijassa palveluja.
Palvelut ovat ty6valtaisia ja palkkamenot siten huomattava osa yhteison kayttémenois-
ta. Palkkamaararahojen oikealla kayt6lla voidaan vaikuttaa olennaisesti yhteison ta-
loudelliseen tulokseen.

Jotta palkkausjarjestelmallad olisi vaikutusta tyéntekijan tyémotivaatioon, haluun kehit-
tyd tydssaan ja tehda entistéd vaativampia tehtavia, on palkkausjarjestelmén oltava |1a-
pinakyva. Tyontekijan pitdd tuntea jarjestelma ja se, miten han omalla toiminnallaan
voi vaikuttaa palkkaukseensa. Yhteyden palkan tason ja tyontekijan toiminnan valilla
tulee olla mahdollisimman selkea.

2.2. Tavoitteiden asettamisesta palkkaukseen

Jokainen yhteist on olemassa tiettyd tarkoitusta varten. Riippumatta siitd tuottaako
yhteisd hyoddykkeitd vai palveluja, se voi toimia tehokkaasti vain maarittelemalla tavoit-
teittensa mukaiset toimenpiteet ja sovittamalla yhteen tavoitteet ja niitd tukevan palkit-
semisjarjestelman.

Yhteison tavoitteiden maarittelemiseen ja niiden viemiseen osaksi jokaisen tydntekijan
paivittiista tyota voidaan kayttdad useita erilaisia menetelmié ja johtamistapoja. Mikaan
yritys tai yhteiso ei kuitenkaan voi toimia tehokkaasti ilman, ettd sen tavoitteet on maa-
ritelty eika tyontekija voi toimia tehokkaasti tavoitteen suuntaan ellei hdn tunne yhtei-
sOn tavoitteita ja oman tyonsa osuutta naiden tavoitteiden saavuttamisessa.

Toiminta-ajatuksen muuttaminen tavoitteiksi ja tavoitteiden tulokseksi voidaan kuvata
esimerkiksi seuraavalla tavalla®

Toiminta-ajatus (missio)
Miksi yhteisd on olemassa?

Ydinarvot
Mihin yhteis® uskoo?
Arvot ovat suhteellisen pysyvia

Visio
Mitd yhteisd haluaa olla?

Kuva tulevaisuudesta, ilmaisee organisaation
suunnan ja auttaa tydntekijéita ymmartamaan
miten heidan tulisi toimia

elsianIone) sAlsey usuislyA

Strategia
Mita yhteisdn on tehtava?

Miten visiossa ilmaistu tavoite saavutetaan. Maa-
rdd organisaation toiminnan yleisen suunnan ja
asioiden tarkeysjarjestyksen.

Henkilokohtaiset tavoitteet
Mita minun pitaa tehda?

Tydntekijan
tavoitteet

Kaplan ja Norton: Strategialahtdinen organisaatio, 2002 K&N:n mallissa Strategian jalkeen on erikseen strategiset aloitteet ja ndiden
jalkeen Balanced Scorecard -mittaristoporras. Mallia voidaan soveltaa myds yleisluonteisesti ilman, etta kaytdssa on BSC mittaristo.
Palkkausopas 2011



Strategiset tulokset

Tyytyvéiset
omistajat

Tyytyvéiset
asiakkaat

Tehokkaat
prosessit

Motivoitunut ja
osaava

henkilokunta

Tyontekijan tyon tavoitteet maaritellaan niin, etta ne tukevat yhteison kokonaistavoittei-
ta.

Palkkausjarjestelmaa kaytettdaessa sidotaan henkilon palkkaus strategian mukaisten
tulosten aikaansaamiseen.

Kaytadnnossa tama tarkoittaa sita, ettéd Palvelulaitosten tytnantajayhdistyksen tydehto-
sopimuksen palkkausjarjestelman mukaiset tyontekijan arviointiin kaytettavat tekijat
johdetaan yhteison tavoitteista. Jasenyhteison strategista tavoitteistoa kaytetaan siten
hyvaksi asetettaessa palkkausjarjestelméssa tarkoitettuja arviointikriteereja siten kuin
osassa Il on tarkemmin maaritelty.

2.3. Motivaatio ja tydsuoritus

Ammattitaito on valttdmaton, mutta ei riittava ehto tydn tehokkaalle suorittamiselle.
Eréas tarkea tekijd on myds tyontekijan motivaatio (tai laajemmin tydorientaatio eli suh-
tautuminen tyontekoon) ja ammatilliset valmiudet. Ammattitaidon ja tyosuorituksen va-
lill& on havaittu olevan seuraava suhde

Ty6suoritus = f (ammattitaito x motivaatio)

Ammattitaito ei kompensoi motivaatiota tai painvastoin. Vaikka henkil6llda on hyva halu
tehda tyo hyvin, mutta hénelld ei ole siihen ammattitaitoa, ei tydsuoritus vastaa vaadit-
tua tasoa. Vaikka henkil6lla olisi taito tehda ty6 hyvin, mutta hénelld ei ole siihen ha-
lua, ei ty0 tule tehokkaasti suoritetuksi. Ammattitaidon arviointiin on siten tarpeen liittda
my6s henkilon ty6hon liittyvien asenteiden ja valmiuksien) arviointi.

Sama asia voidaan kuvata myds nelikentténd, jossa esitetdéédn myos ehdotuksia tilan-
teen ratkaisemiseksi:

Ei osaa tehda Osaa tehda
Ideaalitilanne:

Kouluttaa Motivoida Haluaa tehda

Opettaa Palkita

Ty6suhteen Neuvotella , )

jatkuminen Ohjata Ei halua tehda

vaarassa
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Keinot eivét siis ole ensisijaisesti palkkauksellisia. Palkkauksella ei voida lisata puuttu-
vaa ammattitaitoa. Silla voidaan jossain maarin vaikuttaa haluun tehda ty6ta. Ensisijai-
sesti palkkaus on kuitenkin keino palkita tyéntekijad hyvin tehdysta tydsta ja ohjata
toimintaa haluttuun suuntaan.

Myds palkalla sinansé katsotaan olevan vaikutus tyontekijdn motivaatioon. Vaikutuk-
sen voimakkuudesta ja kestosta ollaan hyvinkin monta mielta. Selvaa kuitenkin on, et-
ta jos palkkaus ei tyontekijdn mielesta vastaa hdnen antamaansa panosta, on se mer-
kittava tyytymattomyyden aihe, joka vaikuttaa tyontekijan sitoutumiseen ty6hon ja tyon
tulokseen.

2.4. Palkitsemisen haasteet

Kaikki tyontekijat eivat tee yhtd vaativia toita eivatka ylla yhtéa hyviin suorituksiin. Kun
tyontekija tekee vaativia tehtavid, suoriutuu niistd hyvin ja tekee hyvaa tulosta, hdnen
peruspalkkansa asettuu korkeammalle tasolle kuin niiden, jotka vahemman vaativissa
tehtavissakaan eivat tee yhta hyvaa tulosta. Hyvien tydntekijdiden palkitseminen aihe-
uttaa vaistamatta palkkaeroja. Tama on haaste seké johdolle, esimiehille etta tyonteki-
joille.

Objektiiviseen arvioonkin perustuvat palkkaerot voivat aiheuttaa kateutta ja tyytymat-
tomyytta niiden joukossa, joiden palkkaus jaa alemmalle tasolle. TAmé& on haaste joh-
dolle ja esimiehille. Palkitsevaan palkkausjarjestelmén siirtymisen suurimpia pulmia
onkin esimiesten paineensietokyky ja kyky toimia objektiivisesti ristipaineissa. Kannus-
tavan palkkauksen hyddyt tyontekijdiden motivoinnissa ovat kuitenkin haittoja suu-
remmat ja siksi esimiesten on kestettdva varsinkin alkuvaiheessa esiintyvat paineet.
Naita paineita voidaan myos vahentaa huolellisella ja avoimella valmistelulla ja riitta-
valla koko henkilostolle annettavalla informaatiolla ennen jarjestelman kayttéonottoa.

Tyontekijat ovat vuosien solidaarisen palkkapolitikan seurauksena tottuneet tasapai-
seen palkkapolitikkaan. "Sama palkka samasta tyosta" ei tarkoita kuitenkaan sita, etta
kaikille samassa ammatissa toimiville maksettaisiin sama palkka riippumatta siitd min-
kélaisia tehtavia he tekevat ja mika on tyon tuloksen taso. Sama palkka maksetaan
vain yhté vaativasta tyosta, jota tehd&dén yhtd suurella ammattitaidolla ja yhta hyviin
suorituksiin yltden. Objektiiviseen arvioon perustuvat palkkaerot ovat hyvaksyttavia
sekd yhdenvertaisuus- etta tasa-arvolainsdadannén puitteissa.
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PALKKAUSJARJESTELMAN KAYTTO

1. Palkkausjarjestelman kaytto

1.1. Arviointi palkkauksen perusteena

Palvelulaitosten tydnantajayhdistyksen tydehtosopimuksen® mukaan kussakin palkka-
ryhméssa noudatetaan tarkoituksenmukaista palkkaporrastusta. Tyontekijdiden perus-
palkat ovat erisuuruisia, asettuvat eri portaille, sen mukaan miten vaativia tehtavia he
suorittavat, miten hyvd ammattitaito heilld on ja mink&lainen on heidéan tyésuorituksen-
sa. Eri tasoille asettaminen edellyttda naiden tekijéiden arviointia.

Arvioinnissa on olennaista, ettd erottelevia kriteereind kaytetaan niita tekijoita tai omi-
naisuuksia, jotka ovat tehtavan tyon kannalta olennaisimpia ja tarkeimpia. Siten kritee-
rit on harkittava kunkin ammattiryhmén osalta erikseen. Jotkut tehtdvat edellyttavét
omia erityisia kriteereitdan. Esimerkiksi kehittAmistytssa korostuu innovatiivisuus ja
projektien ja hankkeiden l&pivienti. Tarkkuus ja huolellisuus ovat tekijoita, jotka ovat
tarkeitd monissa tbisséd kuten esimerkiksi seka kirjanpidossa ettéd laakkeitten jakami-
sessa, vaikka ne esiintyvat eri tavalla ndissa tbissa.

Tyéntekijalle on maksettava® vahintaan asianomaisen palkkaryhman mukaista vahim-
maisperuspalkkaa, jos tydehtosopimuksella ei ole toisin sovittu. Tarkoituksenmukainen
palkkaporrastus palkkaryhméan sisalla tarkoittaa sita, etta tyontekijan peruspalkan taso
vastaa hanen tydtehtdviensd, ammattitaitonsa ja tydsuorituksensa tasoa, joka on saatu
esille kayttdmalla asianmukaisia kriteereitd. Palkkaryhmén vahimmaisperuspalkkaa
voidaan maksaa vain tyontekijalle, jonka tehtavat, ammattitaito ja suoritustaso ovat
palkkaryhmassa tarkoitettua perustasoa.

Tyontekijan peruspalkan laht6tasoon vaikuttavat myods paikkakunnan ja ammattialan
yleinen palkkataso ja ty6antajan noudattamat palkkapoliittiset periaatteet. Esimerkiksi
niilla paikkakunnilla, joilla tietyn ammattialan tyontekijoista on pulaa, kaytossa oleva
vahimmaisperuspalkkataso voi nousta yli palkkaryhméan vahimmaistason. Ty6nantajan
kayttama palkkauksen ldht6taso voi silloin jo olla vahimmaisperuspalkkatasoa korke-
ampi myos kokonaan riippumatta tyontekijdn omasta panoksesta.

Vaikka kaikki tai useimmat tyontekijat asettuisivat arvioinnin perusteella samalle tasol-
le, ei se kuitenkaan tarkoita, etta naille tydntekijoille olisi maksettava vahimmaisperus-
palkkaa. Jos kaikki tyontekijat ovat esimerkiksi arvioitavien tekijoiden suhteen erin-
omaisia, pitéisi kaikkien tyontekijoiden palkkaus mydskin maaraytya selvasti yli va-
himmaisperuspalkkatason. TAma tukee myds tydnantajan tavoitetta rekrytoida ja pitda
palveluksessaan mahdollisimman korkeatasoista henkilost6a. Porrastus ei kuitenkaan
tarkoita sita, ettéd tyontekijoiden valille pitéisi pakolla tehda palkkaeroja, mikéli tehty ar-
viointi ei sité osoita ja edellyta.

Arvio tehdaan sopimuksen mukaan kokonaisarviona. Kokonaisarviolla tarkoitetaan, et-
ta eri tekijoille ei méaaritella erillisia palkanosia. Ty6tehtavien, ammattitaidon ja suori-
tuksen perusteella tehty kokonaisarvio maarittelee tyontekijan sijoittumisen palkkaryh-
massa. Tehdysta kokonaisarviosta on kuitenkin kaytava ilmi miten eri tekijoitd on arvi-
oitu.

2 PTYTES:n 13 § 2 mom. ja LIITE 1
®PTYTES:n 13 § 1 mom
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1.2. Menettelyt palkkausjarjestelméan kayttéonotossa

Uusien palkkausjarjestelmien kaytt6onotto onnistuu sitéd paremmin mitd keskeisemmin
henkilosto tai sen edustajat osallistuvat jarjestelmén rakentamiseen ja kehittamiseen ja
mit& paremmin koko henkilostolle tiedotetaan jarjestelmén perusteista ja menetelmista.
Tama edesauttaa jarjestelman lapindkyvyytta ja siten sen hyvaksymista.

Palvelulaitosten tydnantajayhdistyksen tydehtosopimuksessa kayttoén otettavassa
palkkausjarjestelméssa keskeista on, etté tyontekija voi itse vaikuttaa palkkaukseensa.
Olennaista on, ettd han tuntee etukateen ne perusteet, joilla hanen ty6tédan arvioidaan.
Koska arvioitavien tekijdiden tulee olla tydssa keskeisid, yhteison tavoitteen saavutta-
miseen olennaisesti vaikuttavia asioita, ohjaa jarjestelma tyontekijaa toimimaan yhtei-
son tavoitteiden suuntaisesti.

1.3. Kayttoonotto jAsenyhteisdssé

Arvioinnin perusteista, kuten tavoitteista, menettelytavoista, arviointikriteereista ja vai-
kutuksesta palkkaukseen, neuvotellaan jasenyhteisdssa luottamusmiehen ja niissa ja-
senyhteisdissd, joissa ei ole luottamusmiestda, henkiloston valitseman edustajan tai
yleensa pienimmissa yksikoissa suoraan henkiloston kanssa, silloin, kun henkildsto ei
halua valita neuvotteluun edustajaa. Neuvotteluissa pyritdan yksimielisyyteen.

Jos arvioinnin perusteista tai menettelytavoista syntyy erimielisyytta tydyhteiséssa, voi-
vat tydnantaja tai luottamusmies/henkildston edustaja pyytaa asiasta sopijaosapuolten
lausunnon.

Tybehtosopimuksen mukainen menettely jasenyhteistssa etenee esimerkiksi seuraa-
vasti:

1 Arvioinnin perusteista neuvotellaan jAsenyhteisdssa ennen arviointimenetelman
kayttoon ottamista tyontekijoiden tai heidéan edustajiensa (luottamusmies, hen-
kilostén edustaja) kanssai Neuvotteluissa pyritdan yksimielisyyteen. Arviointi-
perusteet kirjataan neuvottelutulokseen.

Arviointimenetelmasta ja sen perusteista annetaan riittava informaatio koko
henkilokunnalle esimerkiksi tydpaikkakokouksissa tai vastaavissa.

2 Tyontekijan 1&hin esimies suorittaa arvioinnin noudattaen jasenyhteistssa vah-
vistettuja arviointiperusteita esimerkiksi kehityskeskustelun tms. yhteydessa.
Arvioinnin objektiivisuus lisdéntyy, mikali on mahdollista asettaa kaksi esimiesta
arvioimaan tyontekijad. Esimiehen suorittaman arvioinnin tulee olla objektiivinen
ja tasapuolinen ja eri esimiesten arviointien yhteismitallisia. TA&man vuoksi me-
nettelyjen yhdenmukaisuus eri esimiesten ja yksikdiden kohdalla tulee varmis-
taa esimiesten yhteistyolla. Esimiehille annetaan riittdva ohjaus arvioinnin suo-
rittamisessa.

3 Tybnantaja ratkaisee arvioiden vaikutuksen peruspalkkoihin kaytettavissa ole-
vien palkankorotusvarojen puitteissa ottaen huomioon, ettd arvioinneissa on
noudatettu yhteisia ohjeita ja ettd eri esimiehet ovat tehneet arviointinsa yhte-
naisen linjan mukaisesti ja ottaen huomioon eri henkilostdryhmat siten, etta teh-
tavan kokonaissuunnitelman mukaisesti palkkaporrastus toteutuu oikeudenmu-
kaisesti kaikkien palkkaryhmien sisalla.

4 PTYTES 13 § 2 mom. soveltamisohje
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4 Esimies kertoo arvioidulle henkillle arvioinnin perusteet ja tulokset seka niiden
mahdollisen vaikutuksen tyontekijan peruspalkkaan.

Arviointi koskee kaikkia PTYTES:n soveltamisalaan kuuluvia tyontekijoita, myds tydeh-
tosopimuksen piirissé olevia esimiehid. Luottamusmiesten kohdalla on huolehdittava
siité, ettei luottamusmiesasema vaikuta negatiivisesti tyontekijastéa héanen varsinaises-
sa tydssaan tehtavaan arvioon.

1.4. Arviointiperiaatteet

Uuden arviointijarjestelman kayttdonottoa helpottaa avoimuus ja arviointiperusteiden
arvioinnin suorittaminen noudattaen hyvid arviointiperiaatteita.

Tybyhteis6ssa esimiesten on syyta keskustella arviointia suoritettaessa kaytettavista
yhteisista sisaisista toimintaperiaatteista. Tallaisia periaatteita ovat mm.:

* Arviointi tapahtuu puolueettomasti ja oikeudenmukaisesti.

* Arviointi kohdistuu vain tyontekijan sellaiseen toimintaan ja kaytdkseen, jolla on
asiallinen yhteys h&nen ty6honsa ja olennainen merkitys tydssa.

* Ammattitaidon ja tydsuorituksen arvioinnissa ei oteta arvioitavaksi sellaisia teki-
joita, joihin tydntekijalla ei ole omalla toiminnallaan mahdollista vaikuttaa.

* Lahtokohtana arvioinnille on jasenyhteisén toimintatavoitteista tyontekijalle en-
nakkoon asetetut tavoitteet ja niiden toteutuminen ko. henkilon tyossa.

* Perusteena arvioinnille ei saa olla suosikkijarjestelma tai "parstakerroin”. Tallai-
sen arvioinnin viesti tyontekijoille on, ettd tarkeampéaa kuin tyéssé suoriutumi-
nen, on esimiehen miellyttaminen.

* Eri yksikdissa esimiesten suorittamat arviot ovat yhteismitallisia. T&mé& varmis-
tetaan jasenyhteisdssa huolehtimalla siita, ettd kaikki esimiehet suorittavat arvi-
oinnin samoilla perusteilla. Arviointi vaatii arvioinnin suorittavalta esimiehelta
kykya objektiiviseen tasapuoliseen arviointiin seka valmiutta kestaa paineita.

Arvioinnissa voi syntya systemaattinen virhe, ellei tiedosteta yleisimpi& virhelahteita.
Yleisimmin esiintyvien, itse arviointiin kohdistuvien virheiden on todettu johtuvan seu-
raavista tekijoista:

Asteikon supistaminen: Jotkut esimiehet antavat alaisilleen vain hyvia arvioita. Toiset
esimiehet eivat koskaan kayta arvioinnin ylapaata tai alapdata ja jotkut taas valttavat
arviointia kokonaan sijoittamalla kaikki tydntekijdnsd samaan tasoon.

Kontrastivirhe: Muiden tyontekijoiden taso vaikuttaa arvioon. Jos muut tydntekijat tyo-
paikalla ovat erinomaisia, hyvaa tyontekijaa arvioidaan eri tavalla kuin jos muut tyonte-
kijat olisivat heikkoja. Varsinkaan pienessa tytyhteistssa tyontekijoiden ominaisuudet
eivat jakaudu normaalijakautuman mukaan, vaan tydyhteisfssa voi olla useita erin-
omaisia tai useita tavanomaisia tyontekijoita.

Heijastusvaikutus: Esimies arvioi korkeammalle tyontekijan, joka muistuttaa hanta itse-
aan tai arvioi tyontekijan sellaisia ominaisuuksia, joilla ei ole merkitysta tydssa. Esimies
voi my0os arvioida vain viimehetkista suoritusta ottamatta huomioon tyénteon kokonai-
suutta. Arvioon voi myos vaikuttaa liikaa tyontekijan erinomaisuus jossain yksittdisessa
asiassa, joka sitten heijastetaan muuhunkin tyénsuoritukseen.
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Arvioinnissa tulee aktiivisesti valttda tallaisia ilmeisia virheldhteitd. Todellisten erojen
tulee nakya arvioissa, mutta keinotekoisia eroja ei eri henkildiden valilla tule luoda.

1.5. Tyontekijan peruspalkan maaraytyminen

Maariteltdessa tydntekijan sijoittumista palkkaryhmassa arvioidaan tybehtosopimuksen
mukaisesti kokonaisarviona tyontekijan tehtavien, ammattitaidon ja tydsuorituksen ta-
soa.

Lahtokohtana on, etta vahimmaisperuspalkkaan kuuluu sellainen perustaso, joka jo-
kaiselta tyontekijaltd edellytetdan tietysséa ammatissa ja tehtavassa. Tyontekijalle mak-
settava peruspalkka maaraytyy sen mukaisesti, miten han sijoittuu tehdyssa arvioin-
nissa.

Kaikissa palkkaryhmissa ja kaikilla organisaatiotasoilla on tyontekijoita, joiden tehtavéat
eroavat vaativuudeltaan muiden samaan palkkaryhm&an kuuluvien tyostd ja jotka
omassa tydssddn osoittavat parempaa ammattitaitoa ja tydsuoritusta. Peruspalkan
porrastaminen koskee kaikkia henkil6sto- ja palkkaryhmid.

Tilapdisia tai lyhytkestoisia muutoksia ei oteta huomioon arviossa ja siten peruspalkas-
sa. Arvioinnissa huomioon otettavien tekijéiden on oltava suhteellisen pysyvia.

Jos tyontekijoiden vélille ei muodostu eroa arvioinnissa, ei tama tarkoita, etta palkkaus
olisi vahimmaisperuspalkan mukainen. Tyoyksikon kaikkien tyontekijoiden tehtavat,
ammattitaito ja sen perusteella myds palkka voivat olla perustason ylittavia.

1.6. Paallekkaisarvioinnin valttaminen

Arvioitavat tekijat eivat ole toisensa kokonaan poissulkevia vaan ne menevat osaksi
paallekkain.

Ammattitaito

Kokonaisarvioinnissa kaytetdan samanaikaisesti kaikkia kolmea tekijaa. On huolehdit-
tava siita, ettd samaa asiaa tai ominaisuutta ei arvioida kahteen tai kolmeen kertaan eri
tekijoiden kohdalla.

Tyontekijan ammattitaito vaikuttaa seka siihen miten vaativia tehtdvia han kykenee
suorittamaan, ja miten vaativia tehtavia hanelle voidaan antaa, etté siihen miten hyvaa
tasoa tydsuoritus on. Ammattitaidolla (osaamisella) on siten merkittdva vaikutus koko-
naisarvioinnissa.
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2. Arviointi

Palvelulaitosten tydnantajayhdistyksen tyéehtosopimuksessa on sovittu, ettd tyonteki-
jan peruspalkan tasoon palkkaryhméssa vaikuttavat hanen tydtehtaviensa vaativuus,
ammattitaitonsa ja tyosuorituksensa. Tyontekijan peruspalkka on sitd korkeampi mita
ylemmalle tasolle hanen ty6tehtédvienséa vaativuus, ammattitaitonsa ja tyosuorituksensa
on arvioitu. Namé arvioidaan kokonaisarviona.®

Arvioitavat tekijat eri palkkaryhmisséa voivat joko olla samoja taikka vaihdella palkka-
ryhmasta toiseen. Samassa jasenyhteiséssa ne voivat esimerkiksi olla samoja kaikissa
toimistohenkildryhmissa, mutta eri tekijoitéd teknista tyota tai hoitotyotd tekevien ryh-
massa.

Eri tehtdvissa vaaditaan toisistaan poikkeavia ammatillisia valmiuksia ja osaamista.
Tarkoituksena ei olekaan, ettd jokaisessa ammatissa arvioitaisiin kaikkia jaljempana
mainittuja osatekijoitd, vaan arvioitavaksi otetaan vain ne tekijat, joilla on olennainen
merkitys kyseessa olevassa palkkaryhmassa.

2.1. Tyotehtavien arviointi

Tyontekijan tyotehtavia tarkastellaan suhteessa samaan palkkaryhmaan kuuluvien
tyontekijoiden tydhoén. Mikali muita samaan ryhmaan kuuluvia tyontekijoitd ei ole
omassa tydyhteistssa, tarkastelu tehdddn suhteessa ammattiin yleensé kuuluviin teh-
taviin.

Tyo6tehtavid voidaan arvioida mm. sen perusteella miten laajoja tai monipuolisia tydteh-
tavat ovat, kuuluuko niihin esimerkiksi lisatehtavia, yleisesta poikkeavaa vastuuta, paa-
toksentekoa tai esimiestehtavia. Tyotehtavissa voidaan myds arvioida poikkeuksellista
fyysista tai henkistd rasittavuutta, tydén kuormittavuutta tai jatkuvasti epamukavampia
tyooloja. Esimiestehtavien palkkaryhmissé vaikuttaa myos johdettavan yksikon koko ja
vastuualueen laajuus.

Tehtdvien vaativuustasoa tarkastellaan ilman henkilén ammattitaidon tai tydsuorituk-
sen vaikutusta, niin pitkélle kuin se on mahdollista. Tydntekijdn osaaminen vaikuttaa
usein siihen, minkalaisia tehtavid hanelle annetaan. Tyodntekijalle voidaan antaa esi-
merkiksi esimiestehtévid, koska hanella on siihen riittdva osaaminen ja valmiudet. Tyo-
tehtavien arvioinnissa nama kaksi tekijad pyritdan tarvittaessa erottamaan toisistaan ja
arvioidaan vain kertaalleen.

Ty6tehtavien laajuus ja monipuolisuus ovat tasoa korottavia tekijoitéa esimerkiksi silloin,
kun tehtava sisaltdd monia toisistaan poikkeavia osatehtavia tai esimiestehtavissa
useita eri yksikoitd tai toimintoja. Myos tdssa on harkittava, onko kyse enemman tyon-
tekijan monitaitoisuudesta (ammattitaito) vai tehtdvan ominaisuudesta. Arviointia saat-
taa helpottaa kun mietitaan, jatkuvatko tehtavat samanlaisina henkildsta riippumatta.
Jos tyOntekijan vaihtuminen ei vaikuta tehtdvan siséltoon, on todennakoisesti kyse
puhtaasti tehtavaan liittyvasta seikasta.

2.2. Ammattitaidon arviointi
Hyva ammattitaito siséltda tietoja, taitoja ja valmiuksia. Ammattitaitoa voidaan kuvata

monipuoliseksi ja kokonaisvaltaiseksi kyvykkyydeksi suoriutua ammattiin kuuluvista
tehtavista.

® PTYTES 13 § 2 mom.
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Tyontekijan tydssa osoittamaa ammattitaitoa tarkastellaan suhteessa palkkaryhman
edellyttdméén perustasoon ottaen huomioon kunkin tydyhteison erityisvaatimukset.
Ammattitaidossa arvioidaan sekd ammatillista osaamista etta henkilon ammatillisia
valmiuksia.

Ammatillisessa osaamisessa perustason ylittdvina tekijéina voidaan tehtavasta riippu-
en arvioida esimerkiksi erityist taitoa suoriutua ty6hon liittyvistd tyomenetelmaa ja
tyoskentelytapaa koskevista valintatilanteista, monitaitoisuutta tai erityisosaamista jol-
lain ammatin osa-alueella. My6s tehtavddn soveltuvampi koulutus seka tydntekijan
ammattitaidon tasoa nostava lisa-, taydennys- tai jatkokoulutus voivat olla tallaisia teki-
joita silloin, kun se liséa tyontekijan osaamista hénelle kuuluvissa tehtavissa.

Henkilon ammatillisten valmiuksien arvioinnissa voidaan ammatista ja tydtehtavista
riippuen arvioida esimerkiksi huolellisuutta, luotettavuutta, joustavuutta, yhteistyokykya,
sosiaalisia taitoja, kirjallista tai suullista kommunikaatiotaitoa, esimiestaitoja, aloitteelli-
suutta, kehittamis- ja kehittymiskykya, organisointikykya, kykya itsenaiseen tytskente-
lyyn ja ongelmanratkaisuun, luovuutta sekd halukkuutta uusien tietojen ja taitojen han-
kintaan ja soveltamiseen.

Edella olevat luettelot ovat esimerkkeja yleisimmista ammatillisessa osaamisessa ja
valmiuksissa kaytettavista arviointikohteista. Tehtavasta ja ammatista riippuen on ole-
massa myos lukuisa maaré muita tekijoita. Arvioitavat tekijat valitaan sen mukaan, mit-
k& tekijat ovat tarkeimpia kyseessa olevassa tyossa.

Kokemuslisissad otetaan huomioon kaikkien tydntekijoiden kohdalla tydsséoloajan pi-
tuudesta johtuva tydokokemuksen lisdantyminen. Ammattitaidon arvioinnissakin voidaan
lisdksi ottaa huomioon sellainen tydkokemus, joka parantaa tyontekijan ammattitaitoa
nimenomaan nykyisissa tehtavissa siitd riippumatta onko se kokemuslisaan oikeutta-
vaa vai ei.

2.3. Tydsuorituksen arviointi

Ty6suorituksen arvioinnin tarkoituksena on arvioida miten tyéntekija kayttdéa ammatti-
taitoaan ja henkilékohtaisia valmiuksiaan tyon tuloksen aikaan saamiseen. Tydntekijan
tyosuoritusta tarkastellaan suhteessa jasenyhteisdn tavoitteisiin (visio) ja tehtaviin
(strategia). Kullekin tyontekijalle asetettavat tydsuorituksen tavoitteet johdetaan yhtei-
son tavoitteista. Yksilolliset suoritusvaatimukset muuttuvat siten tavoitteiden muuttues-
sa. Ty6suorituksessa arvioidaan miten hyvin tyontekijan tydsuoritus edistaa tyoyhtei-
son tavoitteiden saavuttamista.

Ty6suorituksen arvioinnille on vaikea maaritella yleisia, kaikkiin téihin soveltuvia sanal-
lisia tasoja. Eraissa tehtavissa ei ole tarkoituksenmukaista asettaa pelkastddn suorit-
teiden maarallisia tavoitteita. Vain maarallisind tai laadullisina asetetut suoritustavoit-
teet saattavat johtaa tavoitteiden kannalta jopa haitallisiin tuloksiin. Ty6dsuoritusta voi-
daan kuitenkin useimmiten arvioida hyvind aikaansaannoksina (asiakkaiden tyytyvai-
syytenda, tyon sujuvuutena, ongelmatilanteiden poistumisena tms.) suhteessa asetet-
tuihin tavoitteisiin.

Ty6suorituksen arviointia kdytetddn arvioitaessa yksittaisen tyontekijan tyon tulokselli-
suutta hanen peruspalkkansa tason maaraamistéa varten. Tulospalkkausta® taas kayte-
taan yksikon, ryhmén tai tiimin palkitsemiseen yhteisesti tehdysta hyvasta tuloksesta
tulospalkkausjarjestelmassa tarkoitetulla tavalla. Tulospalkkiota kaytetdan edelleen ta-
han tarkoitukseen.

® PTYTES 21 §
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2.4. Arviointitasot

Laadittaessa tarkoituksenmukaista porrastusta ammattitaidon, tyésuorituksen tai tehté-
vien arviointiin, kdytetaan arvioinnissa asianomaiselle tehtavaalueelle soveltuvia taso-
ja.

Arviointi voidaan tehda esimerkiksi kayttamalla yksinkertaista tarkastelukehikkoa, jossa
on valinnainen maara eri tasoja (ks. esimerkit muistion lopussa).

Eri tasot voidaan maaritella myos pelkastddn kuvailevasti. Olennaista on, etta sanalli-
sesti maaritellyissa tasoissa kuvataan kyseessa olevan tekijan toisiaan seuraavia taso-
ja. Muodostettaessa sanallisia arvioita eri tasojen tulisi tarkastella samaa dimensiota
siten, ettd seuraava taso osoittaa todella saman tekijan edellista tasoa vaativampaa,
parempaa tai korkeampaa tasoa. Jokainen korkeampi taso pitda sisallaan edellisen ta-
son vaatimusten lisdksi uuden korkeampitasoisen vaatimuksen.

Arvioinnissa on olennaista perustella se, mille tasolle tydntekijé arvioinnissa sijoitetaan.
Siksi jokaisen arvioitavan tekijan kohdalla on mietittava ja kirjattava myds se, miten ta-
so ilmenee tydntekijan tydssa.

Jarjestelméssa ei ole kaytdssa tasoa, jossa tyontekijan tehtavat, ammattitaito tai tyo-
suoritus ei vastaisi vahintaan vaadittavaa perustasoa. PTYTES edellyttaa, etta tyonte-
kijalle on maksettava vahintd&n palkkaryhman mukainen vahimmaisperuspalkka. Va-
himmaisperuspalkka pitdd jo sisdllaan sen, etta tehtdvat vastaavat palkkaryhméassa
edellytettyjd perustehtavia, etta tyontekijalla on vahintddn ammatissa yleisesti edelly-
tettdvd ammattitaito ja, ettd tydsuoritukset vastaavat ammatissa yleisesti edellytettavaa
perustasoa.

Mikali arvioinnissa péaadytaan siihen, ettd jossakin naista tekijoista ei ylletd edes hy-
vaksyttdvaan ammattitaidon tydsuorituksen tasoon tai tehtdvéat eivat vastaa palkka-
ryhman edellyttdmia tehtavia, on ryhdyttdvd muihin toimenpiteisiin. Riittamatonta am-
mattitaitoa voidaan pyrkid parantamaan tédydennyskoulutuksella ja tyontekijan omaeh-
toista koulutusta ja kehittymistéa tukemalla. Tydsuoritusta voidaan pyrkia parantamaan
ohjauksella, valvonnalla tai tarvittaessa muilla tyonjohdollisilla keinoilla. Mikali tehtavat
eivat vastaa palkkaryhman edellyttamia tehtavia, on harkittava, onko tehtava sijoitettu
virheelliseen palkkaryhmaan.

Arvioinnin tuloksena saattaa my6s olla siirto ylempaan palkkaryhméaén. Tallaisessa ta-
pauksessa ammattitaidon ja tydsuorituksen arviointi on suoritettava uudelleen ottaen
huomioon uuden palkkaryhméan edellyttamat tasot.

2.5. Painotus

Siirrettaessa tyontekijaa koskevaa arviota peruspalkkaan vaikuttavaksi korotukseksi,
tehddén se jasenyhteison toimintaan parhaiten soveltuvalla tavalla. Kaikki arvioitavat
tekijat vaikuttavat peruspalkkaan yhta paljon silloin, kun niiden merkitys tyéssa on yhta
suuri.

Arvioinnissa voidaan kayttaa myds painotuksia, jos joillakin arvioiduilla tekij6illa on ko.
tydssa huomattavasti enemman painoa kuin muilla. Painotus osoittaa sen mihin suun-
taan toimintaa halutaan erityisesti suunnata. Myds painotusten tulee olla ennakkoon
tyontekijan tiedossa.

Yksinkertaisen esimerkin muodostaa maaran ja laadun valinen suhde. Jos méaaralle
asetetaan kaksinkertainen paino laatuun verrattuna, osoittaa se tyontekijalle, etta tar-
keinta on saada aikaan paljon tulosta ja vastaavasti painvastoin.
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Tehtavissa, joissa yksildllisen osaamisen vaikutus on suuri (esimerkiksi luova tyd tai
asiantuntijaty®), on luonnollisesti pantava erityisen paljon painoa ammattitaidolle
(osaamiselle). Toisaalta tydssa, jossa tydtehtavat ja ammattitaitovaatimukset ovat pe-
rustasoa, mutta tyon tulosvaatimus korkea (esimerkiksi suorittava tai urakkaluontoinen
ty0), painoa voidaan panna enemman tyon tulokselle. On myds tehtéavia, joissa tekni-
set valmiudet ovat tarkedmpié ja tehtavid, joissa on enemman painoa sosiaalisilla tai-
doilla.

2.6. Arviointiajankohdat

Arviointi tehdaén ensimmaisen kerran 1.9.2004 mennessa siirryttdessa PTYTES:n uu-
den palkkausjarjestelman kayttéén’. Taman jalkeen arviointia tehd&an sellaisin ajan-
jaksoin, jotka parhaiten soveltuvat tydehtosopimuskausiin tai tydyhteisén johtamisjar-
jestelmdan. Luonteva ajankohta arviolle on kehityskeskustelujen tms. yhteydessa ase-
tettaessa tulevan kauden tavoitteita, selvitettdessa kehittamistarpeita ja kaytaessa lapi
menneen kauden saavutuksia. Yleensa arviointi tulisi suorittaa vahintaan kerran vuo-
dessa ja aina silloin, kun arvioitavissa tekijoissa (tehtavat, ammattitaito, tydsuoritus)
tapahtuu olennaisia (vahaista suurempia) muutoksia.

1.9.2004 korotuksiin kaytetadn 0,9 prosenttia PTYTES:n alaisen henkiloston perus-
palkkojen palkkasummasta. Silloin tehdd&n ensimmaiset arviointien perusteella suori-
tettavat tyontekijan peruspalkan korotukset. Sopimuksen tarkoituksena on, ettd ja-
senyhteisdissé otetaan kayttoon kussakin palkkaryhméssa tarkoituksenmukainen palk-
kaporrastus, joka perustuu tehtyyn arviointiin.

Tehtdessa arvioita ensimmaéisen kerran taman palkkausjarjestelméan mukaisesti on
otettava huomioon, ettd tydyhteisdssa tyontekijan tydsuoritukselle ei ole mahdollisesti
asetettu selkeita tavoitteita eika ty6ta ei ole seurattu ja havainnoitu pidemmalla aikava-
lil&.

2.7. Uuden tydntekijan arviointi

Tybsuhteen alkaessa peruspalkkaa ei useinkaan voida vield arvioida em. kriteereilla,
vaan tyontekijan peruspalkka maaraytyy sen mukaan, mitd tyésopimusta solmittaessa
sovitaan. Silloin perusteena ovat lahinna tyotehtavasta ennalta tehty kuvaus ja aikai-
semmassa toiminnassa todettu ammatinhallinta ja ty6tulokset. Uuden tydntekijan koh-
dalla arviointi olisi hyva tehda heti mahdollisen koeajan p&atyttyd, mutta kuitenkin vii-
meistaan 6 kuukauden kuluttua tydsuhteen alkamisesta, jotta voidaan tarkistaa, onko
tyosopimuksessa sovittu palkka oikeassa suhteessa tyOntekijan ammattitaitoon, tyo-
suoritukseen ja tytnantajalla kaytdssa olevaan palkkatasoon.

2.8. Arvion perusteleminen

Esimiehella on arviota tehdessaén oltava hyva tieto tyontekijan tehtavista , hdnen am-
mattitaitonsa tasosta ja toiminnastaan. Tehtdva arvio perustuu oikein asetettuihin ta-
voitteisiin seka oikeaan ja objektiiviseen tietoon arvioitavista tekijoista.

Tyontekijasta tehtava arvio on perusteltava tyontekijalle. Hanella on oikeus saada tieto
itseddn koskevan arvion sisallésta ja perusteista® sekd sen vaikutuksesta palkkauk-
seen. Perustelut kdydaan lapi kehityskeskustelun tai vastaavan yhteydessa, jolloin
tyontekijalla on mahdollisuus vaikuttaa arvioinnin tulokseen.

" PTYTES 13 § 6 mom. Siirtymamaaraykset
8 PTYTES 13 § 2 mom. Soveltamisohje
Palkkausopas 2011
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Perustelut dokumentoidaan tydyhteistssa kaytdssa olevalla tavalla. Arvioinnin tapah-
tuessa kehittamiskeskustelun tai vastaavan yhteydessa, arviointia koskevat asiakirjat
voidaan liittdd muihin kehityskeskustelulomakkeisiin.

palkkaratkaisuista

Tyontekijan arviointi tapahtuu vahintdan kerran vuodessa, useimmiten kehityskeskus-
telun tai vastaavan yhteydesséa. Tydehtosopimuksen mukaan tyOnantaja antaa vuosit-
tain selvityksen luottamusmiehelle/tyontekijoiden valitsemalle edustajalle tehtyjen arvi-
ointien perusteista ja niihin liittyneiden palkkaratkaisujen kustannusten jakautumisesta.

Selvitys sisaltaa tiedon jaettavasta palkkasummasta, saajien lukumaarasta ja keski-
maaraisesta peruspalkan korotuksesta. Tiedot annetaan palkkaryhmittain niista palkka-
ryhmista, joissa on vahintddn 5 tyontekijaa. Alle 5 hengen palkkaryhmat yhdistetdan ja
niistd annetaan yhdessé vastaavat tiedot siten, ettei yhden henkilén palkkatietoja voida
yksil6ida.

TyOnantaja ja luottamusmies/henkiloston edustaja on velvollinen pitam&an salassa
asiat, jotka han saa tietoonsa tyontekijasta arviointien yhteydesséi

2.10. Arvioinnissa syntyneen aineiston sailyttdminen ja luovuttaminen

Arvioinnissa syntyneet kirjallisten tai sédhkdisten henkildtietojen kasittelyssd on nouda-
tettava henkil('jtietolainf saannoksia.

Henkilon ominaisuuksia koskevia tietoja luovutettaessa tarvitaan yleensé aina henkilén
yksiselitteinen suostumus. Yksiselitteisella suostumuksella tarkoitetaan tyontekijan ni-
menomaista, tiettyd asiaa koskevaa kirjallista suostumusta tietojen luovuttamiseen.
Henkilba koskevia arviointitietoja tai muita kehittamiskeskusteluissa tai vastaavissa
syntyneitd tietoja voidaan siten luovuttaa luottamusmiehelle tai muulle henkildstoa
edustavalle henkildlle vain tydntekijan nimenomaisen tata asiaa koskevan suostumuk-
sen perusteella.

® Henkilstietolaki (523/1999) 33 §

10 Henkilstietolaki

Palkkausopas 2011
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Arvioitava tekija

Miten ilmenee tydntekijan tydssa

Tybtehtavat
— vaativuustaso

Toimii ammattinsa perustehtavissa,
mutta vastaa ............ccc.eeeeneee. sta

Ammattitaito

— erityisosaaminen

— yhteistydkyky

— aloitteellisuus

— kehittymishalukkuus

Itse hankittua lisdkoulutusta

Toimii hyvin tydéryhmassa

Osaa toimia oma-aloitteisesti

Osallistuu aktiivisesti oman tydnsa
kehittdmiseen ja alan koulutukseen
seka opiskelee myds itsenaisesti

Tydsuoritus
— laatu
— maéara

Ty6 on useimmiten moitteetonta

Saa helposti aikaan asetetun tavoit-
teen mukaisen tuloksen

Kokonaisarvio

Tavanomaista parempi tyontekija,
jolla myds potentiaalia kehittya
edelleen

Tarkein osio on tyontekijan ammattitaito ja kyky kayttaa sitd tydn suorittamisessa.
Tyontekija kuuluu selkeasti arvioinnin perusteella ylimpaan neljannekseen palkka-

ryhmassaan.




Esimerkki 2

Jos tasojen mé&ara ei ole riittava tai nimetyt tasot sitovat likaa arviointia, on myés mah-
dollista kayttaa liukuvaa asteikkoa, jossa maaritellaan vain arvioinnin aaripaat ja tehty

20

Arvioitava tekija

Arviointitasot

Tybtehtavat

Perustaso
Ylittaa
perustason
Vaativat

Vaativammat

Vaativimmat

Perustelut

Miten ilmenee tydntekijan
Tyodssa

— monipuolisuus

— lisétehtavat

— vastuu

— tydolot

Ammattitaito

Perustaso
Vankat
perustaidot
Hyva

Erittdin hyva

Erinomainen

— huolellisuus

— joustavuus

— aloitteellisuus

— luovuus

Tydsuoritus

Perustaso
Ylittaa
perustason
Hyva

Erittdin hyva

Erinomainen

— tyobn maara

— tyon laatu

arviointi merkitadn naiden valille.

Esimerkit palkkaryhmista TOA, HOB, HOC, SOK, SOG, SIC ja TE2 ovat palkansaajia
edustavien sopijajarjestojen laatimia esimerkkeja edustamiltaan aloilta ja esimerkin
palkkaryhmastda PEC on laatinut tyOnantajajarjestd. Esimerkit ovat vain viitteellisia
esimerkkeja siitd, miten arviointia tyopaikoilla voidaan tehda, eivat siis sitovia malleja

tai ohjeita.

Palkkausopas 2011
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Esimerkki 3

Tyontekijan nimike | PTYTES:n mukainen tehtévé PTYTES:n palkkaryhma

Toimistosihteeri |Toimistotydn esimiestehtéavét ja muutoin vaa- | TOA
tivammat ja vastuullisemmat toimistotyot,
jotka edellyttavat itsenaisté tyoskentelya.

KVL:n ja Erton perustelut esimerkeille:

"Palkkaryhmittelyn tehtavissd korostuvat hallinnolliset, kirjalliset tai asiantuntija-
/suunnittelutehtavat. Koulutuksena vaaditaan usein hallinnollis-kaupallista koulutusta
(korkeakouluaste, opistoaste, kouluaste). Tehtédvissa usein kaytetdén, keratdén, luo-
daan, muokataan, jalostetaan ja annetaan seka valitetaan kirjallista, suullista tai muuta
informaatiota.

Tehtavien sisallot voivat muodostua monista erilaista asiantuntemusta tai tietoa vaati-
vista osista. Pelkka tehtdvanimike ei usein viela kerro tehtavien siséltoja. Tyossa voi-
daan kokea useimmiten henkista rasittavuutta, mutta jatkuvaa fyysista kuormittavuutta

harvemmin."
Arvioitava tekija 1 ‘2 ‘3 ‘4 ‘5 ‘Miten ilmenee tydntekijan tydssa
Tydtehtavat
—vaativuustaso ja X Toimii ammattinsa perustehtavissa, vastaa palkanlas-

vastuu
—kuormittavuus

—laaja-alaisuus

kennasta ja rahaliikenteesta.

Tyo6 vaatii tarkkuutta ja edellyttédd tydehtosopimuksen
tulkitsemista.

Tyo6tehtaviin kuuluu myds muun toimistohenkiléstén
opastaminen.

Ammattitaito
—erityisosaaminen
—sosiaaliset
(ihmissuhde-) taidot

—aloitteellisuus ja
kehittymishalukkuus

—organisointikyky

Tyo6ssé hyddynnettavaa lisa- ja tdydennyskoulutusta.

Karsivallinen opastaessaan muita.

Osallistuu aktiivisesti oman tydnsa ja koko tydyksikon
kehittamiseen.

Tekee tytnsé suunnitelmallisesti ja organisoidusti.

Tydsuoritus
—laatu

—vastuullisuus

Ty6 on moitteetonta.

Hoitaa annetut tehtavat hyvin.

Kokonaisarvio

Tyontekijalla on hallinto- ja toimistotehtavien laaja vas-
tuualue, jonka han hoitaa hyvin. Hanella on organisoin-
tikykya ja uusia ideoita.

"JOHTOPAATOS: Taméan kokonaisarvion perusteella kyseisen tyontekijan
peruspalkan tulee olla selvasti yli vahimmaistason."

Palkkausopas 2011
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Esimerkki 4

Tyontekijan nimike | PTYTES:n mukainen tehtévé PTYTES:n palkkaryhma

Toimistosihteeri | Toimistotydn esimiestehtavat ja muutoin vaa- | TOA
tivammat ja vastuullisemmat toimistotyot,
jotka edellyttavat itsenaisté tyoskentelya.

KVL:n ja Erton esimerkki konkreettisen tehtavan arvioinnista.
"Keskeiset tehtavat:

— palvelujen myyntiin ja markkinointiin liittyvat kontaktit ja tiedottaminen
— toimiston muu asiakaspalvelu

— asiakkaiden laskutus, perinté ja seuranta

— hallinnolliset sihteeripalvelut

— atk-tukitehtavat"

Arvioitava tekija 1 ‘ 2 ‘ 3 ‘ 4 ‘ 5 ‘ Miten ilmenee tydntekijan tydssa
Tyobtehtavat
— vaativuustaso X Tehtavéat selkeasti perustehtavia vaativampia. Erityi-

sesti palvelujen markkinointi- ja tiedottamistehtavat
sek atk-tukitehtavat.

Ammattitaito

— monitaitoisuus X Markkinointiin ja tiedottamiseen liittyv osaaminen,
laskutus- ja perintdosaaminen.

— erityisosaaminen X | Tietotekniikan laaja hallinta.

— yhteisty6kyky X Kykenee joustavasti yhteistyéhon asiakkaiden kans-
sa.

— aloitteellisuus X Toimii aloitteellisesti omassa tyéssaan.

— kehittymishalukkuus X Halukkuus kehittyd tydssaan ja erityisesti tietoteknii-

kan suhteen kouluttautuu omatoimisesti.

Tybsuoritus

—laatu X Tyon laatu hyvaa tasoa.

— maara X Saavuttaa tavoitteen mukaisen tuloksen.

Kokonaisarvio X Tehtavéat selkeasti perustasoa vaativammat, tekee
useimmiten hyvaa tulosta erittéin hyvalla ammattitai-
dolla.

"JOHTOPAATOS: Tehtavit ovat selkeasti perustasoa vaativampia. Tyontekija tekee
useimmiten hyvaa tulosta erittdin hyvalla ammattitaidolla. Tyontekija kuuluu selke&sti
arvioinnin perusteella ylimpaan neljannekseen palkkaryhmassaan."

Palkkausopas 2011
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Esimerkki 5
Tyontekijan nimike | PTYTES:n mukainen tehtava PTYTES:n palkkaryhma
Sairaanhoitaja Vaativat hoitoalan ammattitehtavat HOB

TNJ:n perustelut esimerkille:

"Esimerkkia voidaan soveltaa tyOpaikoilla, jossa asiakkaat/potilaat tarvitsevat sosiaali-
tai terveydenhuollon palveluja (erilaiset hoitolaitokset ym.). Hoitoalalla korostuvat usein
vuorovaikutus- ja sosiaaliset taidot kanssakaymisessé asiakkaiden/potilaiden kanssa,
fyysinen ja henkinen kuormittavuus, tyon laatu ja vastuu. Hoitohenkilékunta toimii ja
tekee paatoksia varsin itsenaisesti, minka tulisi olla myés palkkauksessa huomioon
otettava seikka."

Esimerkissa on arvioitu yksi tdh&n palkkaryhm&én kuuluva tyontekija.

Arvioitava tekija 1 ‘ 2 ‘ 3 ‘ 4 ‘ 5 ‘ Miten ilmenee ty6ntekijan tydssa

Tybtehtavat

— vaativuustaso X Toimii ammattinsa perustehtavissd, mutta vastaa
erityisesti ladkehuollosta.

— kuormittavuus X Ty0 on vaikeahoitoisista potilaista johtuen erityisen
kuormittavaa.

— laajat tyotehtavat X Yksikdssa useita erilaisia potilasryhmié. Hoitaa myds
naytteenottoa.

—vastuu X Laakari kdy harvoin, joten edellyttaa itsenaistéa arvi-
ointia ja paatoksentekoa ladkarin konsultoinnin pe-
rusteella.

Ammattitaito

— erityisosaaminen X Tydssa hyddynnettavaa lisa- ja tdydennyskoulutusta.

— ihmissuhdetaidot X Empatiakykyé ja taitoa kohdata erilaisia tunnetiloja
(dementoituneet potilaat usein aggressiivisia, tunneti-
lat vaihtelevat)

— vuorovaikutustaidot X Toimii hyvin ryhméssa. Osaa motivoida potilaat itse-
hoitoon ja omatoimisuuteen.

— aloitteellisuus X Tunnistaa potilaan tarpeet ja toimii tarvittaessa oma-
aloitteisesti.

— kehittymishalukkuus X Osallistuu aktiivisesti oman tyénsa kehittamiseen ja
alan koulutukseen.

— organisointikyky X Tekee tydnsa suunnitelmallisesti ja organisoidusti.

Tybsuoritus

— laatu X Ty0 on useimmiten moitteetonta.

— vastuullisuus X Tyontekija hoitaa hanelle annetut tehtéavat vastuulli-
sesti.

Kokonaisarvio X Tyontekijalla on laaja vastuualue ja kuormittava tyo,

jonka han hoitaa laadukkaasti ja vastuullisesti. Hanel-
I& on my6s halukkuutta kehittda itsedan ja tyotaan.

"JOHTOPAATOS: Kokonaisarvion perusteella tyontekijan peruspalkan tulee olla
selvasti yli vAhimmaistason."”

Palkkausopas 2011



24

Esimerkki 6

TyoOntekijan nimike | PTYTES:n mukainen tehtava PTYTES:n palkkaryhma

Lahihoitaja Hoitoalan ammattitehtavat HOC

TNJ:n esimerkki l&hihoitajan tehtdvan arvioinnista:

Arvioitava tekija 1 ‘ 2 ‘ 3 ‘4 ‘ 5 ‘ Miten ilmenee tydntekijan tydssa
Tyotehtavat
— vaativuustaso Toimii ammattinsa perustehtévissd, mutta osallistuu

— kuormittavuus
— laajat tyotehtavat

— vastuu

ladkehuoltoon ja sairaanhoidollisiin tehtaviin.

Tyd on vaikeahoitoisista ja raskaista potilaista johtuen
erityisen kuormittavaa.

YksikOdssa useita erilaisia potilasryhmid. Hoitaa varus-
tetilauksia ja naytteenottoa.

Laakari kay harvoin, joten edellyttaa itsenaista arvioin-
tia ja paatoksentekoa laékarin konsultoinnin perusteel-
la erityisesti ilta-, yo- ja viikonlopputydvuoroissa. Opis-
kelijoiden tydssa oppimisen ohjaaminen ja nayttdjen
vastaanotto.

Ammattitaito

— erityisosaaminen

— ihmissuhdetaidot

— vuorovaikutustaidot

— aloitteellisuus
— kehittymishalukkuus

— organisointikyky

Tyosséa hyddynnettavéd lisa- ja tdydennyskoulutusta.
TyOpaikkakouluttajana toimiminen.

Empatiakykya ja taitoa kohdata erilaisia tunnetiloja
(dementoituneet potilaat usein aggressiivisia, tunnetilat
vaihtelevat, omaisten tukeminen).

Toimii hyvin ryhmassa. Osaa motivoida potilaat itse-
hoitoon ja omatoimisuuteen. Osaa tukea ja neuvoa
omaisia.

Tunnistaa potilaan tarpeet ja toimii tarvittaessa oma-
aloitteisesti ja itsenaisesti.

Osallistuu aktiivisesti oman tyonsa ja itsensd kehitta-
miseen.

Tekee tydnsa suunnitelmallisesti ja organisoidusti.
Osallistuu yksikdn toimivuuden organisointiin.

Tydsuoritus
— laatu

— vastuullisuus

Tyd on useimmiten moitteetonta.

Tyontekija hoitaa hanelle annetut tehtavat vastuullises-
ti.

Kokonaisarvio

Tyontekijalla on laaja vastuualue ja kuormittava tyo,
jonka han hoitaa laadukkaasti ja vastuullisesti. Han
kehittaa itsedan ja tyotaan.

"JOHTOPAATOS: Taman kokonaisarvion perusteella kyseisen tydntekijan peruspal-
kan tulee olla selvasti yli vdhimmaistason. "

Palkkausopas 2011
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Esimerkki 7
TyoOntekijan nimike PTYTES:n mukainen tehtavé PTYTES:n palkkaryhma
Paivakodinjohtaja Ryhmaéan kuuluvia itsenéisia tai johto- SOK

tehtavia on sosiaali- ja terveyspalvelu-
yksikodiden johdossa. Tehtaviin kuuluu
toiminnallista ja taloudellista vastuuta.
Paivakodin johtamistehtavat alle
60-paikkaisessa paivakodissa.

OAJ:n esimerkkiarviointi: "Paivakodinjohtaja, 35-paikkainen paivékoti."

Arvioitava tekija | Arviointitasot Perustelut
Miten ilmenee tydntekijén tydssa
Tyotehtavat y Janty
c
o
(2]
9 -
[%2] © =
©
o | g €| E
12} — IS IS
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17 @ = = =
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[J) = © © ©
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— vastuu X 2 toimipistetta.
Apulaisjohtaja vain toisessa toimipisteessa.
2 alaisista vaatii erityisté ohjausta, koska ei alan koulu-
tusta eiké kokemusta.
— lisétehtavat X Osallistuu varainhankintaan.
Vastaa remonttiin liittyvasta paivéakodin toiminnan jarjes-
tdmisesta.
— monipuolisuus X Toimii myds lapsiryhmassa.
— tydolot X Toisessa toimipisteessa kosteusongelma.
Koulutetun henkildston riittdvyys ajoittain ongelma.

Palkkausopas 2011
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TyoOntekijan nimike PTYTES:n mukainen tehtavé PTYTES:n palkkaryhma

Lastentarhanopettaja | Tydntekija tekee sosiaalihuollon laajaa |SOG

tietoutta edellyttavia hoito-, huolenpito

kasvatus- ja kuntoutustehtavia. Tavan-
omaisten tydtehtévien lisaksi tehtaviin

voi kuulua esimerkiksi toiminnan suun-
nittelua, tybnopastusta ja/tai kaytannon
tyonjohtotehtavia.

OAJ:n esimerkki: "Lastentarhanopettaja esiopetuksessa”

Arvioitava tekija | Arviointitasot Perustelut
Miten ilmenee tyontekijan tydssa
Tyo6tehtavat c
3
-o(g -
%] © =
©
o | 3 E |
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—vastuu X Tyoévuoroluettelon laatiminen.
— lisatehtavat X Toimii varajohtajana.
Osallistuu varhaiskasvatussuunnitelman laatimi-
seen.
— monipuolisuus X Vastaa esiopetuksesta.
Lapsiryhmassal oppimisvaikeuksista karsiva lapsi
ja 2 lasta, jotka adoptoitu Suomeen &skettain ei-
vatka viela hallitse suomea taydellisesti.
— tydolot X Esiopetustila huonosti rajattavissa muista paivéako-
din tiloista.

Palkkausopas 2011
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Ammattitaito

Perustaso

Vankat perustaidot

Hyva

Erittdin hyva

Erinomainen

Perustelut
Miten ilmenee tydntekijan tydssa

— opettajuus

Selked ammattikuva, ottaa vastuuta kokonaisval-
taisesti varhaiskasvatuksesta.
Toiminta opettajana tavoitteellista ja joustavaa.

— 0saaminen

Osaa taitavasti yhdistdd musiikkikasvatusta var-
haiskasvatuksen eri osa-alueille.
Varhaiskasvatuksen suunnittelutyésta kokemusta
usealta vuodelta.

Lapsen ja perheiden kohtaamisesta paljon mydn-
teisté palautetta.

— monitaitoisuus,
valmiudet

Musiikkileikkikoulunopettajan opinnot.

— sosiaaliset
taidot

Tyoskentelee tiimissaan myodnteisesti mieltéen eri
ammattien roolit tydyhteisossa.

Tukee lapsia ja vanhempia ja onnistuu siten ennal-
taehkaisemaan ongelmatilanteiden syntya.

— huolellisuus

Tekee tehtavansa huolellisesti ja joutuisasti.
Dokumentoi lasten kasvun ja kehityksen huolelli-
sesti.

— aloitteellisuus
ja luovuus

Kehittédnyt musiikinopetusta paivakodissa.

Tybsuoritus

Perustaso

Ylittd& perustason

Hyva

Erittdin hyva

Erinomainen

Perustelut
Miten ilmenee tydntekijan tydssa

— tydn laatu

Havaitsee ajoissa ongelmatilanteet ja rohkenee
puuttua mm. oppimisvaikeuksiin.

Monipuolinen pedagoginen osaaminen ja erin-
omaiset opettajavalmiudet.

Lasten portfoliot luovasti ja motivoivasti toteutettu-
ja.

Saadun palautteen mukaan lapset innostuneita
uuden oppimisesta, saavutetut kasvatus- ja ope-
tustulokset tehneet sopeutumisen kouluun helpok-
Si.

— tyon maara

Esiopetuksen suunnittelu.
Lasten erilaiset taustat lisddvat suunnittelutyén
maaraa.
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Esimerkki 9
Tyontekijan nimike | PTYTES:n mukainen tehtévé PTYTES:n palkkaryhma
Siivooja Siivousmitoitusjarjestelman mukaisesti maa- |SIC
ritelty siivoustyo.

KTV:n esimerkki siivoustydn arvioinnista:

TEHTAVIEN, AMMATTITAIDON JA TYOSUORITUKSEN ARVIOINTI

Nimi:

Yritys:

Yksikko:

Paivays:

Tehtavien vaativuus

Tehtavien hallinta saavutetaan opastuksella. Ammatillinen peruskoulutus tai muutoin aiempi perehtynei-
syys eivét ole valttdmattomia.

Siivouksen perustyd. Yllapitosiivous ja perussiivous ohjeiden mukaan ryhmassa. Tyossa hankitut taidot ja
peruskoulutus.

Tehtavat ovat sensiséltdisia, etta niiden hoitaminen vaatii perehtyneisyyttd ammattialaan. Valmiudet tyo-
hén saadaan esimerkiksi tydssa hankitulla osaamisella tai laitoshuoltajan tutkinnolla.

Siivouksen perustyd. Yllapitosiivous ja perussiivous ohjeiden mukaan itsendisesti.

Tehtavéat ovat sensiséltoisid, etté niiden hoitaminen vaatii hyvaa ammatillista osaamista, jonka saa pitkalla
kokemuksella tai laitoshuollon ammattitutkinnolla.

Siivouksen vaativat tehtavét. Yllapitosiivous ja perussiivous itsendisesti. Valineiden kayttdonotto ja hoito
itsendisesti. Muiden siivoojien opastus.

Tehtavat ovat sensiséltdisid, etté niiden hoitaminen vaatii syvéllistd osaamista erityisolosuhteista, mene-
telmistd, laitteista, materiaaleista jne. Laitoshuollon ammattitutkinto.

Laaja-alaiset ja vaativat tehtavakokonaisuudet. Esimerkiksi paatdksentekoa tehtavéajarjestelyista seka
ty6tapojen valintaa ja muiden koulutusta.

Ammatillinen osaaminen

Hallitsee tehtavat tyydyttavasti kyselemalla muilta neuvoja.

Hallitsee tehtavat hyvin kyselemalld toisinaan muilta neuvoja.

Hallitsee tehtavat padsaantoisesti itsenaisesti.

Hallitsee tehtévat taysin itsenéisesti.

Hallitsee tehtavat taysin itsendisesti ja ottaa vastuuta.

Hallitsee tehtéavat taysin itsendisesti, ottaa vastuuta ja opettaa muita.

Hallitsee tehtéavat taysin itsendisesti, ottaa vastuuta, opettaa muita ja kehittédd uutta.

Tybsuoritus

Kriteereina esimerkiksi tydn vastuullinen hoito, tyén laatu, lopputulos, nopeus, virheettémyys, kustannus-
ten saasto, oheistehtavien hoito, muiden tydn paikkaaminen, yhteisty, yhteisty6 asiakkaiden kanssa
jne...

Kussakin arvioitavassa tekijassa kriteerit muuttuvat vaativammaksi kriteeristoa alas-
pain mentéessa.
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Esimerkki 10
TyoOntekijan nimike PTYTES:n mukainen tehtvé PTYTES:n palkkaryhma
Tekninen Teknisen alan tehtavia tekevat, joiden tyo | TE2
is&dnnaitsija muodostuu laajahkosta tehtavakokonai-

suudesta tai teknisen alan erikoistunees-
ta osatoiminnasta. Tyontekija johtaa
alaistensa tyota tai toimii suunnittelu tai
valvontatehtavissa.

KTN:n esimerkki teknisen isannditsijan arvioinnista:

"Kaupungissa toimiva kiinteistéhuoltoyhti6, jonka p&&asiakas on sairaanhoitopiiri.”

Toiminta-ajatus Tuottaa asiakkaille laadukkaita ja kustannustehokkaita kiinteistopalvelui-
Miksi yhteis® on olemassa? ta.

Ydinarvot Tyytyvéiset asiakkaat, asiakasuskollisuus, laatu, kustannustietoisuus,
Mihin yhteisd uskoo? kilpailukyky.

Visio (tavoitteet) Maakunnan maineeltaan paras ja kyvykkain kiinteistopalveluyhtio.

Mité yhteiso haluaa olla?

Strategia Kriittiset menestystekijat, jotka muuttuvat ajan mukana.
Mitd yhteistn on tehtava?

Henkil6sto:

1. Tyoéntekijoiden tiedot ja taidot vastaamaan tavoitteita (kiinteistbalan ammattitutkinnot,
ATK-taidot ja kiinteistéhallinnan ohjelmistot).

2. Asiakkaan tarpeiden huomiointi laadullisesti ja kustannustietoisesti mahdollisimman hyvin.

Asiakas:
1. Saada asiakas ndkemaan pitkan tahtayksen kiinteistohoidon nakdkulmasta korjaustarpeet.
2. Hinnan ja laadun merkityksen nakeminen.

Prosessit:

1. Asiakastyytyvaisyys- ja laadunmittauksesta saatavat toteutettavissa olevat korjaus toimenpiteet
toteutetaan heti.

2. Vastuiden ja vasteaikojen selventaminen.

3.  Tyojarjestelyjen toimivuus ja varajarjestelmat.

Taloudellinen:

1. Kustannustietoisuuden lisdaminen.

2. Kustannusseurannan reaaliaikaisemmaksi kehittaminen.
3.  Kilpailutiedon hankkiminen ja kayttaminen.
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Henkil6kohtaiset tavoitteet
Tekninen isdnnditsija Mité tyontekijan pitdad tehda?

Strategiakaudella tydntekijan tehtavana on tydssaan tavanomaisten tydtehtavien liséksi
erityisesti

1. osallistua sisdiseen koulutukseen uusista toimintatavoista (laatu- ja kustannusjarjestelméat)
2. toimia sovittujen asiakassopimusten mukaisesti noudattaen vasteaikoja

3. tiedottaa ja keskustella asiakkaan kanssa kiinteistéhoidon pitkan tahtayksen nakdkulmasta
vaadittavista korjaus yms. toimenpiteista

4. osallistua huoltoyhtion ja tiimin kehittamistython

5. vastata asiakkaan laitteista ja tiloista sopimuksen mukaisesti

6. huolehtia laitteiden ja tilojen turvallisuudesta omalta osaltaan

7. toimia ryhmansa tiimin henkilén x sijaisena tarvittaessa

8. hoitaa omat tydnsa mahdollisimman laadukkaasti ja kustannustehokkaasti.

Kun arvioidaan taman teknisen isannoitsijan tyota

Arvioitava tekija | 1 2 3 4 5
Tyotehtavat Perustehtavat | Monipuoliset Asiantuntija- Vaativat asian- | Erikoisasiantunti-
perustehtavat tehtavat tuntijatehtavat | jatehtavat
Ammattitaito Perustaidot Uutta oppiva Laaja Osaaja Soveltava
tuntemus
Tuloksellisuus | Riittava Ylittava Hyva Erittéin hyva Loistava

"JOHTOPAATOS: Tyontekijille osoitetut tehtavat ovat monipuolisia perustehtavia ja
ylittavéat muiden tiimin tyontekijoiden tehtavat LVI-alalla. Hanen tydss&an osoittamansa
ammattitaito (osaaminen) ja tydsuoritukset ylittavat selvasti perustason. Myds hanen
palkkauksensa tulisi siten olla selvasti yli perustason. "
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Esimerkki 11
Tyontekijan nimike PTYTES:n mukainen tehtava PTYTES:n palkkaryhma
Tekstiilityontekija Tekstiilihuollon perustehtavat. PEC

PTY:n esimerkki:

"Palkkaryhm&én PEC kuuluvien tekstiilihuollon perustehtavissa tytskentelevien teks-
tillityontekijoiden tehtavien vaativuus on kaikilla tyontekijoilla samantasoinen.”

Tyontekijan ammatillisia ominaisuuksia ja tydsuoritusta arvioidaan seuraavilla tekijoilla.

Arvioitava tekija taso 1 taso 2 taso 3 Miten ilmenee tydntekijan tydssa

1. Laaja-alaisuus ja joustavuus

2. Joutuisuus ja tasmallisyys

3. Asiakaspalvelu (niilla, joilla on)

1. Laaja-alaisuudessa ja joustavuudessa arvioidaan sitd, miten laajalti tydntekija kykenee
tekemaan erilaisia saman vaativuustason tehtavia ja miten joustavasti hantd voidaan
kayttaa naissa eri tehtavissa.

2. Joutuisuudessa ja tasmallisyydessa arvioidaan sitd, miten hyvin tyontekija pysyy muka-
na prosessin edellyttdméssa tyttahdissa niin, etté tydvaiheen eri osat tulevat kuitenkin
tdsmallisesti ja huolellisesti suoritetuiksi.

3.  Asiakaspalvelua ei ole kaikilla tdhan palkkaryhm&an kuuluvilla tyontekijéilla. Niilla, joilla
sitd on, arvioidaan asiakaspalvelun sujuvuutta, asiallisuutta ja asiakaslahtoisyytta."

"Vaativissa tekstiilinhuoltotehtavisséa, palkkaryhméssa TEB palkkaryhma&an kuuluminen
edellyttédd toiminnallista (prosessi-)vastuuta ja erityisosaamista perustehtaviin verrattu-
na. Palkkaryhmassa voidaan kayttaa arviointiin samoja kriteereja kuin ryhmassa TEC ot-
taen huomioon palkkaryhméan perusvaatimukset."
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