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1 Johdanto

Palkkakeskustelut alkavat vakuutusalalla vuonna 2009.
Alle kymmenen konttoritoimihenkil6n yrityksissd palk-
kakeskustelut alkavat vasta vuonna 2010.

Yhtioissd on paljon valmisteltavaa ennen kuin palkka-
keskustelut voidaan ottaa ensimmaistd kertaa kidyttoon.
Palkkakeskustelut kdydéin kaikkien tydehtosopimuksen
piiriin kuuluvien konttoritoimihenkiléiden kanssa.

Ensimmdiset palkkakeskusteluihin perustuvat koro-
tukset maksetaan 1.3.2009. Maaliskuussa 2009 kaikki
konttoritoimihenkilot saavat 2 % yleiskorotuksen. Palk-
kakeskusteluissa maaliskuussa 2009 jaettavan palkanko-
rotuserin suuruudeksi on sovittu 1 %. Joulukuussa 2009
toteutettavan palkankorotuksen osalta on sovittu, ettid
yleiskorotuksen osuus on 60 % ja palkkakeskusteluin
jaettavan erdn osuus 40 % kokonaiskorotuksesta. Jou-
lukuussa 2010 kokonaiskorotuksesta 50 % tulee kaikille
yleiskorotuksena ja 50 % jaetaan palkkakeskustelujen
perusteella.

Palkkakeskusteluille on asetettu monia tavoitteita. Yksi
tarkeimmisti tavoitteista on se, etti toimihenkil6t koke-
vat palkkauksen ja palkkakehityksen oikeudenmukaiseksi
ja kannustavaksi. Tavoitteena on kilpailukykyinen ansio-
kehitys ja yhtiotason pédtoksenteon lisadminen palkka-
uksessa yhteistyossd henkiloston kanssa. Palkkakeskuste-

luilla halutaan edistid samapalkkaisuuden toteutumista
naisten ja miesten valilla.

Tavoitteiden toteutuminen edellytti, ettd esimiehet ja
toimihenkil6t tuntevat ja tietdvit palkkauksen perusteet,
yhtiossi kiytettivit palkkausjirjestelmit ja palkkakeskus-
telumallin. Onnistuneen palkkakeskustelun edellytys on,
ettd esimiehet ja toimihenkil6t tuntevat tyon vaativuuden
arviointiin perustuvan palkkausjirjestelmin, patevyyden
ja suoriutumisen arvioinnin, yhtion palkkapolitiikan
periaatteet ja palkkakeskustelun menettelytavan.

Oikein kiytetty ja toimiva palkkakeskustelumalli
mahdollistaa oikeudenmukaisen ja kannustavan palkka-
uksen, luo paremmat edellytykset yhtididen menestymi-
selle ja toiminnan kehittdmiselle sekd toimihenkiléiden
ammattitaidon ja osaamisen kehittimiselle.

Liitot ja yhtiot ovat sitoutuneet laajaan perehdytyk-
seen ja koulutukseen. Kenenkiin ei tarvitse menni
palkkakeskusteluihin ilman koulutusta. Timi opas on
tehty erityisesti palkkakeskusteluja kdyville esimiehille
ja toimihenkilsille, mutta oppaasta l6ytyy apua myos
yhtidissd tapahtuvaan valmisteluun. Palkkakeskuste-
lujen hyva kiyttoonotto on yhteinen tavoitteemme ja
haluamme, ettd yhtioissd onnistutaan jo ensimmaisissé
keskusteluissa.

Onnistuneita palkkakeskusteluja!

Finanssialan Keskusliitto

Vakuutusvien Liitto VvL



Palkkakeskustelut alkavat vuonna 2009

Palkkakeskustelu on toimihenkilon oikeus ja esimiehen
velvollisuus. Palkkakeskustelussa kiydian lapi sekd tyon
vaativuus ettd toimihenkilon pétevyys ja suoriutuminen
tyotehtivissd. Keskustelussa pyritdan yksimielisyyteen
toimihenkiloén palkankorotuksesta. Jos toimihenkild
kieltaytyy palkkakeskustelusta, esimies paittad palkan-
korotuksen.

Palkkakeskustelumalli on myos johtamisen viline.
Oikein kdytettynd palkkakeskustelut saavat aikaan palk-
katyytyvdisyyttd, kannustavat keskeisten tavoitteiden saa-
vuttamiseen ja ohjaavat muutosta.

Palkkakeskusteluilla tavoitellaan oikeudenmukaista ja
kannustavaa palkkaa ja palkkakehitysti. Palkkakeskuste-
lun tavoitteena on paista yksimielisyyteen toimihenkil6n
palkankorotuksesta. Onnistunut palkkakeskustelu edel-
lyttas, ettd esimiehet pystyvit perustelemaan toimihenki-
16ille miksi palkankorotusta maksetaan, miksi palkanko-
rotus jéi pieneksi tai miksi sitd ei maksettu lainkaan.

Palkkakeskustelut kidydidn sovittuina ajankohtina ja
palkkaa korotetaan samana ajankohtana yleiskorotuksen
kanssa. Palkkakeskustelut kdydéidn Vakuutusvien Liiton
ja Finanssialan Keskusliiton sopimalla tavalla.

Vakuutusalan palkkausjérjestelmé ja konttoritoimi-
henkiléiden palkkasopimus muuttuvat hieman palkka-
keskustelumallin kdytt66n ottamisen yhteydessi. Toimen
vaativuuden arviointiperusteet eivit muutu.

Vakuutusalan palkkausjirjestelmd uudistettiin
1.4.1999. Palkkausjirjestelmi perustuu tyon vaativauden
arviointiin, ja konttoritoimihenkilon palkkaryhmi mai-
riytyy tyotehtivien pisteytyksen perusteella. Palkkausjér-
jestelmd ottaa huomioon tyotehtdvit eli mité toitd teh-
ddin. Tyossd suoriutuminen eli se, miten tyot tehdddn, ei
ole mukana vaativuuden arvioinnissa.

Vakuutusalan tyét ovat muuttuneet ja kehittyneet
palkkausjirjestelmin uudistamisen jilkeen. Konttoritoi-
mihenkiloiden palkkausjirjestelmdd on kritisoitu muun
muassa siitd, ettd pienet tehtdvimuutokset johtavat vain
harvoin palkankorotuksiin. Henkilokohtaisten lisien
kdytto on yleistynyt, eikd tydehtosopimuksessa ole aikai-
semmin ollut arviointiperusteita tyossd suoriutumiselle
ja pitevyydelle.

Palkkakeskustelussa palkkauksen,
tyotehtivien ja tyon tekemisen vililld on
selked kytkentd. Tyon vaativuuden arvi-
ointia ei ole muutettu, mutta toimihen-
kilon kokonaispalkka on kytketty téiden
vaativuuden lisiiksi toimihenkilon pite-
vyyteen ja suoriutumiseen tyotehtavissi.
Palkkakeskustelujen myotid palkkauk-
seen sisdltyy enemmén kannustusmah-
dollisuuksia.

Vakuutusalan tyehtosopimuksen
mukaan palkkakeskustelujen perusteel-
la jaettavien palkankorotusten lisiksi
maksetaan aina myos yleiskorotukset.
Palkkakeskustelun perusteella makset-
tava korotus vaihtelee toimihenkilokoh-
taisesti tai sitd el makseta lainkaan. Ty-
ehtosopimuksessa sovitaan, kuinka pal-
jon yhtion palkkasumman on noustava
palkkakeskustelujen perusteella makset-
tavien korotusten johdosta. Niissd yhti-
Oissd, joissa on vihintidn kymmenen
konttoritoimihenkil6id seki palkkaryh-
misséd ettd palkkaryhmien yldpuolella,
palkkakeskusteluin jaettava korotuseri
lasketaan ja jaetaan ryhmittéin.

Tyonantajan edustaja ja toimihenkilo
sopivat palkkakeskustelun ajankohdan
palkkakeskustelutyéryhmin mahdol-
lisesti antamien ohjeiden mukaisesti.
Palkkakeskustelut kdyddidn ennen tyo-
ehtosopimuksessa sovittuja palkankoro-
tusajankohtia. Palkkakeskustelua kayvit
esimiehet ilmoittavat hyvissi ajoin luot-
tamusmiehelle ajanjakson, jolloin palk-
kakeskusteluja on tarkoitus kayda.

SOPIMUSKAUDEN
YLEISKOROTUKSET
JA PALKKA-

KESKUSTELUT

1.12.2007
yleiskorotus

1.10.2008
yleiskorotus

1.3.2009
yleiskorotus ja
palkkakeskustelu

1.12.2009
yleiskorotus ja
palkkakeskustelu

1.12.2010
yleiskorotus ja
palkkakeskustelu



Palkan rakenne vakuutusalalla

3.1 Henkilokohtainen kiintea
kokonaispalkka

Palkkaryhmissd ja palkkaryhmien ylidpuolella olevien
konttoritoimihenkildiden palkka mairdytyy palkkakes-
kustelujen kayttoonoton myotd yksilollisesti. Palkassa
otetaan huomioon tyon vaativuus, toimihenkilon pite-
Vvyys ja suoriutuminen tyotehtivissd sekd periaate sama
palkka samasta tai samanarvoisesta tyosti.

Vuoden 2009 alussa konttoritoimihenkilille muo-
dostetaan henkilokohtainen kiinted kokonaispalkka. Pal-
velusvuosilisdjirjestelmi lakkautetaan tydehtosopimuk-
sessa eikd uusia palvelusvuosilisid endd makseta entisin
perustein 2, 5, 9 ja 12 vakuutusalalla tyskennellyn vuo-
den perusteella. Jo ansaitut palvelusvuosilisit muuttuvat
osaksi henkilokohtaista kiintedd kokonaispalkkaa. Tyo-
kokemuksen karttuminen otetaan jatkossa huomioon
palkkakeskusteluissa ja kokonaispalkassa. Myos kielitaito
otetaan jatkossa huomioon palkkakeskusteluissa ja koko-
naispalkassa, ei erillising kielilisini.

Konttoritoimihenkilgiden palkkataulukot muuttuvat
vuoden 2009 alussa vahimmaispalkoiksi. Jokaiselle palk-
karyhmille ja palkkaryhmien yldpuolisille l6ytyy palk-
kataulukosta vihimmaispalkka, joka perustuu toimen
vaativuuden arviointiin. Palkkaryhma A yhdistetddn
palkkaryhmian B.

Kenenkiin toimihenkilon palkka ei voi laskea, kun
kokonaispalkka muodostetaan 1.1.2009. Palkkaryhméan
mukainen palkka ja tyoehtosopimukseen perustuvat
kuukausittain maksettavat kiintedt lisit yhdistetdan
yhdeksi kokonaispalkaksi. VTS-lisi siilyy erillisend lisand
ja uusia VTS-lisid maksetaan jatkossakin vaativuusluo-
kittelun piiriin kuuluville konttoritoimihenkiloille, jotka
suorittavat vakuutustutkinnon.

Luottamusmiehet selvittivit vuoden 2008 aikana
yhdessd tyonantajan kanssa, voidaanko myds yhtio-
kohtaiset lisdt yhdistdd kokonaispalkkaan. Vakuutusvi-
en Liiton jisenyhdistys (jatkossa toimihenkiloyhdistys)
tekee tarvittavat yhtiokohtaiset sopimukset tyénantajan
kanssa, jos yhtiokohtaisia lisid yhdistetdin kokonaispalk-
koihin.

Kokonaispalkkaan vaikuttaa toimen vaativuuden
arvioinnin lisiksi toimihenkilon pitevyys ja suoriutu-
minen tyotehtdvissd. Samasta ja samanarvoisesta tyostd
maksetaan samaa palkkaa. Liitot ovat sopineet tydehto-
sopimuksessa kriteerit, joilla toimihenkilon patevyytti ja
suoriutumista hanen omissa tyotehtivissdin arvioidaan.
ToimihenkilSyhdistys voi sopia tydnantajan kanssa, ettd
yhtiossd kiytetddn toisenlaisia arviointikriteereitd. Sopi-
muksen tulee olla kirjallinen.

PALKAN RAKENNE

Mahdolliset palkkiot

Mahdolliset yhtiokohtaiset lisat

KOKONAISPALKKA

VTS-lisa

Patevyyteen ja suoriutumiseen perustuva palkan osa

— palkkakeskustelu

Tyotehtavien vaativuuteen perustuva palkan osa
— vahimmaispalkka
(palkkaryhma/palkkaryhmien ylapuolinen)

3.2 Tyén vaativuuden
arviointi ja
vahimmaispalkat

Todelliset tyotehtavat arvioidaan
Konttoritoimihenkilot sijoitetaan palk-
karyhmiin toimen vaativuuden arvioin-
nin perusteella kuten aikaisemminkin.
Toimen vaativuuden arvioinnissa ote-
taan huomioon kaikki tyotehtavit ja
toimi luokitellaan kokonaisuutena.

Vaativuuden arviointi tehddén todel-
listen tyotehtdvien perusteella. Luokit-
telua ei siis tehdd esimerkiksi tavoitetoi-
menkuvan, suunniteltujen kehittimis-
kohteiden tai nimikkeen perusteella.
Arvioinnin kohteena on toimen vaati-
vuus ja se, mitd toimihenkil® tosiasiassa
tekee, eivit henkilokohtaiset ominai-
suudet, tai se, miten tyo tehdain. Kaikki
samaa tal samanarvoista tyotd tekevit
henkil6t saavat toimen vaativuuden
arvioinnin perusteella samat pisteet ja
saman palkkaryhman.

Tyonantajan on entiseen tapaan
ilmoitettava jokaiselle konttoritoimi-
henkilélle, miten toimihenkilén palkka
on pisteytetty ja miten kokonaispalkka
muodostuu maksettavat lisit huomioon
ottaen.

KONTTORITOIMI-
HENKILON
PALKKAAN
VAIKUTTAVAT

* tyotehtavat ja
niissa tapahtuvat
muutokset
(toimen vaativuus)

* kokemus
tyotehtavissa

° patevyys
(osaaminen ja
ammattitaidon
yllapito ja
kehittaminen)

* tydssa
suoriutuminen
(tyon laatu ja
tavoitteellisuus)

° oman tyon ja
tyétapojen
kehittaminen seka

¢ yhteistyokyky ja
vuorovaikutus.



VAATIVUUDEN ARVIOINTIKRITEERIT

Toimen vaativuutta arvioidaan kuudella
osa-alueella. Kaikki toimet saavat pisteita nel-
jasta osa-alueesta:

* toimen edellyttama perusosaaminen
ja oppiaika

e tietotaito

* toiminnan vapaus ja vastuu

* vuorovaikutus

Lisaksi toimi saa pisteita kahdesta osa-alueesta,
jos naita vaativuustekijoita sisaltyy toimeen:

e erillisvastuu
* rasittavuus

Liitot ovat sopineet yhteiset toimenluokittelun tulkinta-
ohjeet. Vaativuuden arviointikriteerit ja tulkintaohjeet
loytyvit tyoehtosopimuksesta ja timan oppaan liitteestd
10. Vaativuuden arviointiin voi liittyd my6s yhtiokohtai-
sia sopimuksia. Yhtigkohtaisten sopimusten tulkinnoista
saa tietoa esimerkiksi luottamusmiehiltd ja tyonantajan
edustajilta.

Toimihenkilyhdistys ja yhtio voivat sopia yhtiokoh-
taisesta palkkasopimuksesta ja poiketa liittojen sopimasta
toimen vaativuuden arvioinnista.

Vaativuuden arviointi tehtédvien muuttuessa
Toimen vaativuuden arviointi tarkastetaan tehtdvien
muutosten yhteydessi. Olennaisesta tehtdvimuutok-
sesta johtuva palkankorotus toteutetaan heti vaati-
vuuden muutosta seuraavan kuukauden alusta, jolloin
toimihenkilon palkkaa korotetaan vihintdén uuden ja
vanhan vihimmaistaulukkopalkan muutoksen verran.
Olennaisena tehtivimuutoksena pidetdin esimerkiksi
organisaation uudistusta tai toiseen tehtdvain nimitysta.
Jos olennainen tehtdvimuutos ei johda palkkaryhman
muutokseen, tehtdvimuutoksen vaikutuksesta palkkaan
keskustellaan seuraavissa palkkakeskusteluissa.

Muita kuin olennaisia tehtdvimuutoksia tarkastellaan
vaativuusluokittelun perusteella palkkakeskusteluissa ja
mahdolliset tehtdvin vaativuuden noususta johtuvat pal-
kankorotukset toteutetaan palkkakeskusteluissa.

3.3 Patevyyden ja suoriutumisen
perusteella maksettava
henkilokohtainen palkanosa

Patevyys ja suoriutuminen omissa tydtehtavissa
Palkkakeskusteluissa kuvataan toimihenkilon tyotehti-
vit ja keskustellaan toimihenkilon pétevyydesti ja suo-
riutumisesta hinen omissa tyotehtivissddn. Liitot ovat
sopineet, miten pétevyyttd ja suoriutumista tyotehtivissi
arvioidaan kaikkien ty6ehtosopimuksen piiriin kuuluvi-
en toimihenkildiden palkkakeskusteluissa. Toimihenki-
loyhdistys ja tyonantaja voivat sopia yhtiokohtaisesti
toisenlaisista arviointikriteereistd. Palkkakeskustelutyo-
ryhmi voi mys antaa yhtiokohtaisia arviointikriteerien
tulkintaohjeita.

Palkkakeskustelussa arvioidaan, miten toimihenkilo
on suoriutunut omissa toimenkuvauksensa mukaisissa
tyotehtavissdan. Palkkakeskustelussa voidaan keskustella
myds ldhiaikoina tulevista tyotehtivistd ja vastuualueista.

Onnistunut palkkakeskustelu edellyttdd, ettd kir-
jallinen toimenkuvaus on tehty ja pidetty ajan tasalla.
Toimenkuvaus tehdidn liittojen sopimalle lomakkeelle,
elleivit tyonantaja ja toimihenkiloyhdistys sovi toisen-
laisen toimenkuvauksen kiyttimisesta.

PATEVYYDEN JA SUORIUTUMISEN
ARVIOINTIKRITEERIT

Liittojen sopimat patevyyden ja suoriutumisen
arviointikriteerit ovat

* ammattitaito, osaaminen ja tydkokemus
¢ yhteistyokyky ja vuorovaikutus

* tyon laatu ja

* tydssa suoriutuminen ja tavoitteellisuus.

Palkkakeskustelussa esimies ja toimihenkilo méiritte-
levit kunkin arvioitavan kohdan osalta, onko kyseessid
toimihenkil6lle kehittdmisalue vai tiyttadko vai ylittddko
toimihenkil6n patevyys ja suoriutuminen toimessa edel-
lytettdvan tason. Arvioinnissa pitid muistaa, ettd toimi-
henkilén pitevyyttd ja suoriutumista arvioidaan toimi-
henkilén omiin tyotehtdviin nihden. Lihiaikoina tule-
vat tehtivimuutokset voidaan ottaa palkkakeskustelussa
huomioon. Mahdolliset kehittimisalueet maéritellddn
toimihenkilén omiin tai ldhiaikoina tuleviin tehtéviin.

Jokaisesta palkkakeskustelusta tehdédidn yhteenveto,
johon liitetdin toimenkuvaus seki pitevyyden ja suoriu-
tumisen arviointilomake.



AMMATTITAIDON, OSAAMISEN JA TYOKOKEMUKSEN
ARVIOINNISSA OTETAAN HUOMIOON

* toimihenkilén
ammattitaidon ja
osaamisen yllapito
ja vahvistaminen

* tyokokemuksen
karttuminen

* toimihenkilon
kehittyminen ja
halu kehittya

° oman tyon ja
tydtapojen
kehittdminen

®* moniosaaminen

* toimihenkilon
kielitaito

* esimiestehtavissa
arvioidaan myos
johtamista

esimerkiksi eri tehtavien
elake/vakuutus/korvaustapausten
sisalto, itsenaiset ratkaisut,
kasittelyvaltuudet

kokemusajan karttuminen
tyotehtavissa tai erilaisissa
nykyisen tyétehtavan
osatehtavissa, ei pelkastaan

kokonaisaika yhtién palveluksessa

yhteys esimerkiksi osaamis-
kartoitukseen, kouluttautumis-
mahdollisuudet, esimerkiksi
alan tutkinnot, yhtidkohtaiset
jarjestelma- ja lajikohtaiset
ajokortit

esimerkiksi toimii tyén kehittami-

seksi yhteistydssa tydtovereiden ja

esimiehen kanssa tuomalla esiin
parannusideoita

esimerkiksi on pateva auttamaan
muita tiimeja/henkil6ita,
osaaminen riittda muidenkin

kuin oman tyon tekemiseen
ruuhkatilanteissa, osaa tehda
useita tyé/palveluprosessin eri
vaiheita, osaa ratkaista eri
vakuutus-, korvaus- tai elakelajeja,
on valmis kayttamaan
osaamistaan esimerkiksi ruuhka-
tilanteissa muussakin kuin omassa
tydssaan, testaa muutoksia/uudis-
tuksia ennen niiden varsinaista
kayttéoonottoa

esimerkiksi vierasta/vieraita
kielia tarvitaan ty6ssa

johtamisen arviointimittarit
esimerkiksi ilmapiiritulokset
arviointiperusteena

YHTEISTYOKYVYN JA VUOROVAIKUTUKSEN
ARVIOINNISSA OTETAAN HUOMIOON

* toimihenkilon kyky
luoda yhteistyon
ilmapiiria erilaisissa
tilanteissa

esimerkiksi oma kasitys/keskus-
telua tydyhteison ilmapiirista

esimerkiksi tiimikokouksissa toi-
miminen, henkiléstén edustajana
toimiminen, pienprojekteissa
mukana oleminen

¢ yhteisten asioiden
hoitaminen ja osal-
listuminen

¢ toimihenkilon ja
erityisesti esimie-
hen kyky antaa ja
vastaanottaa
palautetta.

TYON LAADUN ARVIOINNISSA OTETAAN HUOMIOON

* tyon laadusta
saatu palaute

palaute yksiléidaan ja sita seu-
rataan pitkin vuotta, palautejar-
jestelma on avoin, luotettava ja
tasapuolinen/asiakaspalaute tai
muu tydn laadun saanndllinen
arviointitapa

* esimiestehtavissa
myos johtaminen

TYOSSA SUORIUTUMISEN JA TAVOITTEELLISUUDEN
ARVIOINNISSA OTETAAN HUOMIOON

* kyky tyoskennel-
|4 tavoitteiden
mukaisesti

ei tarkoita esimerkiksi kappale- tai
eurotavoitteita vaan kykya tyésken-
nella yleisesti tydyhteison tavoit-
teiden mukaisesti tarkoittaen esi-
merkiksi laadukasta tai virheetdnta
korvaustoimintaa, kokonaisvaltaista
asiakaspalvelua, virheetonta elake-
ratkaisua



3.4 Palkkiot

Monissa yhtivissd on kiytossi erilaisia konttoritoimihen-
kilsiden myynti-, kannuste- ja tulospalkkiojirjestelmi.
Yhtiot padttivit kiytossid olevista konttoritoimihenkil6i-
den palkkiojirjestelmistd ja ne kisitelldén palkkapolitiikan
kisittelyn yhteydessd palkkakeskustelutyoryhmassi, luot-
tamusmiehen tai henkildston kanssa.

Liittojen sopimat palkkakeskustelussa kiytettivit pite-
vyyden ja suoriutumisen arviointikriteerit voivat olla
samansuuntaisia kuin yhtiossi kidytossi olevat palkkioiden
kriteerit. Tarkoitus ei ole maksaa palkkioita samoilla perus-
teilla kuin palkankorotuksia. Palkkakeskustelujen myota
yhti6issd mietittineen tarvetta muuttaa palkkiojirjestel-
mid. Yhtio ja toimihenkildyhdistys voivat sopia yhtiokoh-
taisista patevyyden ja suoriutumisen arviointikriteereistd
mahdollisten paillekkiisten arviointien muuttamiseksi.

Tyonantajan ja toimihenkiloyhdistyksen on neuvotel-
tava aktiivisesta toimistomyynnistd maksettavista palkki-
oista 28.2.2009 mennessi. Kyseessi on neuvotteluvelvoite.
Neuvottelut eivit siirry liittotasolle, jos asiassa ei paistd
yhtiossd sopimukseen. Yhtigssi jo kiytossi olevat palkki-
osopimukset jatkuvat tistd neuvotteluvelvoitteesta huoli-
matta. Neuvotteluvelvoite koskee muutoksia palkkiojirjes-
telmiin ja uusien palkkiojirjestelmien kiyttoon ottamista.
Aktiivisella toimistomyynnilld tarkoitetaan toimihenkilon
tekemid myyntid, joka tapahtuu péidsdantoisesti konttoril-
la, mutta siihen voi sisiltyd tygskentelyd muuallakin kuin
konttorilla.

3.5 Henkilostorahastot

Henkilgstorahasto on palkitsemisjirjestelm, jonka yhtio
ja henkilosto rakentavat yhdessd. Muodollisesti yhtio padt-
tad voittopalkkiojérjestelmistd, ja henkilosto perustaa hen-
kilgstorahaston.

Henkilostorahastolain  mukaisessa voittopalkkiossa
vihintddn 50 % pitid perustua voittoon. Voittopalkkioita ei
makseta kiteiseni, vaan ne rahastoidaan. Henkil6 voi nos-
taa rahasto-osuuksiaan viiden vuoden jisenyyden jilkeen.
Vuosittain nostettavan osuuden enimmaisméira on rajattu
laissa. Rahasto-osuuksien nostoista 20 % on verovapaata ja
loppuosaa verotetaan kuten palkkatuloa.

Kahdessa vakuutusyhtiossd on henkilostorahasto vuo-
den 2008 alussa.



10

Palkkakeskusteluihin valmistautuminen yhtidissa

4.1 Tyénantajan,
toimihenkildyhdistyksen ja
luottamusmiesten yhteistyd
ennen palkkakeskusteluja

Vakuutusalan tydehtosopimuksen yhteni tavoitteena on
lisitd yhtiotason péitoksentekoa palkkaukseen liittyvissd
asioissa yhteistydssd henkiloston kanssa. Ennen palkkakes-
kustelujen kdyttoon ottamista yhtidissd on neuvoteltava ja
sovittava monista asioista toimihenkiléyhdistyksen kanssa.

Yhtioissd on hyvi aloittaa valmistautuminen tyo-
ehtosopimukseen tutustumisella ja koko henkildston
perehdytyksen ja koulutuksen suunnittelulla yhteistydssd
tyonantajan ja henkiloston kesken.

Niissd yhtioissd, joissa on yhtiokohtainen toimihenki-
loyhdistys, perustetaan palkkakeskustelutyoryhma. Palk-
kakeskustelutyoryhmai voidaan perustaa myos ryhmé- tai
konsernitasolle, jos tyonantaja ja toimihenkiloyhdistys
ndin sopivat. Jos yhtiossi ei ole palkkakeskustelutyoryh-
mad, tyonantaja kisittelee palkkakeskustelutyoryhmiille
kuuluvat asiat luottamusmiehen kanssa. Jos luottamus-
miesti ei ole, asiat kisitelliin henkiloston kanssa.

Ennen palkkakeskustelujen kiyttoonottoa yhtigssi
kisitelldan palkkakeskustelutyoryhmdssi, luottamusmie-
hen tai henkil6ston kanssa seuraavat asiat:

Luottamusmiesten lukumaéara
Vakuutusalan konttoritoimihenkil6illd on oikeus valita
yhtiokohtaisesti pidluottamusmies ja varapailuottamus-
mies. Muista luottamusmiehisti sovitaan yhtiokohtaisesti.
Yhtiokohtaisesti on ratkaistava, miki on tarkoituksen-
mukainen luottamusmiesjérjestelmi, jotta palkkakeskus-
telujen kiyttoonotto yhtivissd sujuisi hyvin. Luottamus-
miesten mairdn ja toiminta-alueiden tulisi noudattaa
yhtididen toimintaorganisaatioita, jotta luottamusmies-
tehtdvien hoitamiselle ja toimihenkildiden tukemiselle
erityisesti palkkakeskustelujen kiyttoonottovaiheessa
olisi luotu hyvit puitteet.

Palkkapolitiikka

Palkkapolitiikan kisittely ja palkkapolitiikasta tiedot-
taminen koko henkilgstlle on tirked edellytys onnis-
tuneille palkkakeskusteluille. Liitot suosittelevat, ettd
palkkapolitiikan kisittelyyn osallistuu mahdollisuuksi-
en mukaan myos palkkapolitiikasta paittivid tydnanta-
jan edustajia. Palkkapolitiikkaa on kisitelty tarkemmin
luvussa 4.4.

Palkkakeskusteluun liittyva koulutus
Onnistuneiden palkkakeskustelujen edellytykseni on,
ettd kaikki toimihenkil6t ja esimiehet perehdytetdin ja
koulutetaan palkkakeskustelujen kidymiseen.

Liitot jérjestdvit yhteisid koulutuksia esimiehille ja
henkilgston edustajille. Vakuutusvien Liitolla on omaa
koulutusta henkilostén edustajille ja liiton jisenille.
Tyonantajat huolehtivat yhtiokohtaisesti koko henkilos-
ton kouluttamisesta.

Toimihenkiloiden ja esimiesten perehdytyksessi ja
koulutuksessa kisitelldan vakuutusalan vaativuusluo-
kittelu, pitevyyden ja suoriutumisen arviointi, yhtion
palkkapolitiikan periaatteet ja palkkakeskustelujen kiy-
minen. Perehdytys ja koulutus tapahtuvat sdannolliseni
tyoaikana ja tydnantaja vastaa tarpeellisista kuluista.

Toimihenkilsille ja esimiehille jirjestetiin myos
yhteistd koulutusta. Toimihenkiloyhdistys sopii tyon-
antajan kanssa luottamusmiesten oikeudesta osallistua
esimieskoulutukseen ja esimiesten oikeudesta osallistua

henkiléston omaan koulutukseen.

Palkkakeskustelutyoryhmain tirked tehtdvi on osallis-
tua koulutuksen suunnitteluun ja toteuttamiseen.

Palkkakeskustelujen

toteuttaminen yhtiéssa
Palkkakeskustelujen toteuttaminen
on suunniteltava huolella. Kaytdinnon
toteuttamiseen liittyy ainakin palkka-
keskustelun osapuolten médrittely ja
yhtiokohtainen aikataulutus.

Tyonantaja paattid palkkakeskustelu-
ja kdyvit tyonantajan edustajat ja huo-
lehtii, ettd jokainen toimihenkilo tietds,
kenen kanssa hin kiy palkkakeskustelut.
Palkkakeskusteluja kiyvilld tydonantajan
edustajalla tulee olla pditosvalta palkka-
keskustelujen perusteella maksettavasta
palkankorotuksesta.

Palkkakeskustelut kiydddn ennen
tyoehtosopimuksessa sovittuja palkan-
korotusajankohtia. Palkkakeskustelutyo-
ryhmi voi antaa ohjeita ja sopia palkka-
keskustelujen tarkemmista ajankohdista
ja ajanjaksoista. Esimichet tiedottavat
luottamusmiehelle ajanjaksot, jolloin
kayvit palkkakeskustelut.

Tyoehtosopimuksen sisalto ja
yhtiossa toisin sovitut asiat
Vakuutusalan  tydehtosopimukseen
perehtyminen on tirkeii, jotta palkka-
keskusteluissa onnistutaan ja mahdolli-
suus sopia yhtiokohtaisista ratkaisuista
tunnetaan. Paikallista sopimista kasitel-
ld4n luvussa 4.2.

PALKKAKESKUS-
TELUTYORYHMA
KASITTELEE ENNEN
PALKKAKESKUSTE-
LUJEN ALOITTAMIS-
TA LUVUSSA 4.1.
ESITELLYT ASIAT

¢ [luottamusmiesten
lukumaara

¢ palkkapolitiikka

¢ palkkakeskusteluun
liittyva koulutus

¢ palkkakeskustelujen
toteuttaminen

* tydehtosopimus-
ratkaisu ja
yhtidkohtaiset
sopimukset

¢ palkkakeskustelut
erityistilanteissa

¢ palkkakeskustelujen
seuranta ja erimieli-
syyksien kasittely



Erityistilanteet

Palkkakeskustelun yhteydessd on sovittu muun muassa
poissaolojen vaikutuksesta palkkakeskusteluihin. Erityis-
tilanteet kisitelldan luvussa 7.2.

Palkkakeskustelujen seuranta ja

erimielisyyksien kasittely

Palkkakeskustelujen onnistumista seurataan liitoissa ja
yhtioissi. Oikeudenmukainen menettely edellyttdi siti,
ettd virheet on mahdollista oikaista. Erimielisyysmenet-
tely kasitellddn luvussa 7.3.

Jos yhtigssi ei ole palkkakeskustelutyoryhmas, edelld
mainitut asiat kisitellddn luottamusmiehen kanssa. Jos
luottamusmiesti ei ole, tyonantaja kisittelee edelld mai-
nitut asiat henkiloston kanssa.

Asioiden kisittelylla tarkoitetaan vuoropuhelua tyon-
antajan ja henkiloston vililld. Tyonantaja ja henkilgsto
esittelevit nikemyksiddn ja vuorovaikutus on avointa.
Asioiden yhteinen ja avoin kisittely sekéd pyrkimys yhteis-
ymmarrykseen lisadvit oikeudenmukaisuuden kokemus-
ta ja luovat pohjaa onnistuneille palkkakeskusteluille.

Vasta kun kaikki edelli mainitut asiat on kisitelty,
yhtigssd on luotu edellytykset onnistuneille palkkakes-
kusteluille. Palkkakeskustelujen kdyttoon ottamisen
jilkeen edelld mainitut asiat kisitelldén aina, kun niissi
tapahtuu muutoksia. Palkkapolitiikka kisitelldin kuiten-
kin aina vuosittain palkkakeskustelutyoryhmassa.

4.2 Paikallinen sopiminen

Tyoehtosopimus antaa laajat mahdollisuudet yhtiékoh-
taisille ratkaisuille.

PALKKAUSJARJESTELMAAN LIITTYEN
PAIKALLISESTI VOIDAAN SOPIA TOISIN
SEURAAVISTA ASIOISTA:

¢ konttoritoimihenkildiden palkkausjarjestelma
vaativuusluokitteluineen

* palkkakeskustelutyéryhma

¢ toimihenkilon patevyyden ja
suoriutumisen arviointi

* toimenkuvauslomake ja

* palkkakeskustelujen yhteenveto.

Yhtio-, ryhmi- tai konsernitason sopimukset tehdéin
toimihenkiloyhdistyksen kanssa. Neuvottelut paikalli-
sesta sopimuksesta kdydéin tyorauhan vallitessa, eivitka
ne voi siirtyd liittotasolle. Paikallinen sopimus tehdiddn
kirjallisesti. Sopimuksesta on kéytdvd ilmi, mistd palk-
kakeskustelupoytikirjan miarayksestd on sovittu toisin,
keiti tehty sopimus koskee, miki on tehdyn sopimuksen
sisilto sekd milloin sopimus tulee voimaan. Sopimus voi-

daan tehdd joko méiidrdajaksi tai toistai-
seksi voimassaolevaksi. Toistaiseksi voi-
massaoleva sopimus voidaan irtisanoa
pédttymidn kolmen kuukauden irtisa-
nomisaikaa noudattaen.

Paikallisten sopimusten tulkintaa kos-
kevat erimielisyydet ratkaistaan palkka-
keskustelupdytakirjan neuvottelujirjes-
tystd noudattaen. Neuvottelujirjestys on
kuvattu luvussa 7.3.

4.3 Palkkakeskustelutyo-
ryhman perustaminen ja
toiminta

Palkkakeskustelutyoryhma perustetaan
kaikkiin yhtioihin, joissa on yhtickoh-
tainen toimihenkilyhdistys. Palkkakes-
kustelutydryhmé voidaan perustaa myos
ryhmi- tai konsernitasolle, jos siitd sovi-
taan erikseen toimihenkiloyhdistyksen
kanssa.

Niissi yhtidissi, joissa ei ole yhtiokoh-
taista toimihenkildyhdistysti, tyonantaja
ja luottamusmies kisittelevit palkkakes-
kustelutyéryhman kisiteltaviksi kuulu-
vat asiat. Jos yhtigssi ei ole luottamus-
miesti, tydnantaja kisittelee asiat koko
henkil6ston kanssa.

Palkkakeskusteluihin valmistautumi-
nen kidynnistyy yhtitissa keskustelemal-
la ja sopimalla palkkakeskustelutyoryh-
man kokoonpanosta toimihenkil6yhdis-
tyksen edustajien kanssa. Tyonantajan
edustajia on enintddn puolet henkilos-
ton edustajien lukumaiiristi. Jos tyon-
antaja ja toimihenkiloyhdistys eivit sovi
muusta kokoonpanosta, palkkakeskuste-
lutydryhméiin valitaan neljd henkiloston
edustajaa ja kaksi tyonantajan edusta-
jaa. Pddluottamusmies on aina mukana
palkkakeskustelutyoryhmassi henkilos-
ton edustajana. Yhtioissd voidaan sopia
myds varajasenten valitsemisesta.

Kun palkkakeskustelutyéryhmin
kokoonpanosta on sovittu, tydnantaja
nimeid omat edustajansa ja toimihenki-
loyhdistys henkiloston edustajat.

Palkkakeskustelutydoryhmd  sopii
omista toimintamuodoistaan, jirjestiy-
tymisestddn ja kokouksistaan. Tyonan-
tajalla on vastuu kutsua palkkakeskus-
telutyéryhmd koolle. Tyonantajan on
kutsuttava palkkakeskustelutyoryhmai

PALKKAKESKUS-
TELUTYORYHMAN
TEHTAVIIN
KUULUU

* seurata ja edistaa
palkkakeskustelujen
toimivuutta ja kay-
tannodn toteutusta

* kasitelld yhtion
palkkapolitiikan
periaatteet vuosit-
tain ennen palk-
kakeskustelujen
kaymista

¢ osallistua palkkakes-
kustelujarjestelman
vaatiman koulutuk-
sen suunnitteluun ja
toteuttamiseen

o selvittda, miten
yhtidkohtaiset
nimikkeet on sijoi-
tettu yleisiin tilasto-
nimikkeisiin

o kasitella palkkakes-
kusteluja koskevat
erimielisyydet

o kasitella kaikki ne
tapaukset, joissa
toimihenkilon pal-
kankorotus on ollut
jokaisessa kolmessa
perakkaisessa palk-
kakeskustelussa alle
puolet palkkakes-
kusteluin jaettavas-
ta keskimaaraisesta
korotuksesta, ellei
toimihenkil® kirjal-
lisesti kiella asiansa
kasittelya

¢ seurata yhtiokoh-
taista ansiokehitysta,
jonka tulee olla
vahintaan tyoehto-
sopimuksessa sovi-
tun mukainen.



12

koolle aina tarvittaessa ja vihintdan kerran kalenterivuo-
dessa.

Palkkakeskustelutyoryhmén jdsenille on annettava
riittdvasti palkallista vapautusta tyostd palkkakeskuste-
lutydryhmien kokouksiin ja niihin valmistautumiseen.
Tyostd vapautus otetaan huomioon myds henkiloston
edustajien tydmidrassi ja tavoitteissa seki toiden jdrjes-
telyssa.

4.4 Palkkapolitiikka ja sen kasittely

Palkkakeskustelujen onnistuminen edellyttii, ettd yhti-
6ssd on oikeudenmukaiseksi koettu, avoin ja lapinakyvi
palkkapolitiikka. Yhtio tarvitsee ajan tasalla olevan palk-
kapolitiikan palkkakeskustelujen kdymisti varten. Tyon-
antajan on perehdytettivi ja tiedotettava henkilostolle
palkkapolitiikan sisillostd ennen palkkakeskustelujen
kdymisti.

Elinkeinoeldmin keskusliitto EK on maéritellyt palk-
kapolitiikan seuraavasti: "Palkkapolitiikalla tarkoitetaan
periaatteita, joihin palkkaus yrityksessd perustuu. Se
kertoo, miten tyontekiji itseddn ja omaa toimintaansa
kehittdmalld voi vaikuttaa palkkakehitykseensd, ohjaa
esimieskuntaa palkkaukseen liittyvissd ratkaisuissa ja
madrittelee palkkauksen hoitoon liittyvit vastuut. Palk-
kapolititkan médirittelee yrityksen johto. Onnistuneella
palkkapolitiikalla ja hyvin suunnitelluilla palkitsemisen
kokonaisuuksilla kannustetaan henkilostod keskeisten
tavoitteiden saavuttamiseen, ohjataan muutosta ja saa-
daan aikaan tyytyviisyyttd.” (Palkkauksen suunta Suo-
messa. EK, toukokuu 2007)

Vakuutusvien Liitto ja Finanssialan Keskusliitto ma-
rittelevit palkkapolititkan palkkakeskustelupoytikirjassa.
Liitot tarkoittavat palkkapolitiikalla yhtion litketoimin-
tastrategiasta johdettuja periaatteita, joihin palkkauk-
sen kokonaisuus yhtiossd perustuu. Palkkapolitiikka voi
sisdltdd nikemyksid siitd, miten palkkakehityksestd huo-
lehditaan, miten palkkapolitiikan toteutumista seurataan
ja miten arvioidaan palkitsemisen toimivuutta.

Yhtion johto ohjaa palkkapolitiikalla litketoimintaa
haluttuun suuntaan. Palkkapolitiikalla on suora yhteys
yhtion strategiaan, arvoihin ja toimintatapaan sekd hen-
kilostopolitiikkaan, joiden tunteminen on tirkedd, kun
palkkapolitiikkaa kisitelldan.

Palkkapolitiikan yhteydessd tyonantaja ja henkilosto
kasittelevit palkkauksen kokonaisuutta. Tdhidn kokonai-
suuteen liittyy kokonaispalkan rakenteen kisittely: min-
kalaisia lisid ja palkkiojdrjestelmid yhtiossd on kiytossd
vaativuuden arvioinnin perusteella miardytyvin vahim-
mdispalkan ja pitevyyden ja suoriutumisen perusteella
maksettavien korotusten lisiksi. Yhtiolld on mahdollises-
ti myos palkitsemisstrategia, joka kisitellddn henkiloston
kanssa palkkapolitiikan kisittelyn yhteydessa.

Palkitsemisen toimivuuden kisittelyssd yhtion palkit-
semistavat tulevat nikyviksi ja henkilosto tietdd mistd ja

miten yhtigssd palkitaan, miksi palkitsemistapoja kiy-
tetddn ja keitd palkitaan. Palkitsemisen kokonaisuuteen
liittyy rahallisen palkitsemisen lisaksi muun muassa
kehittymis- ja koulutusmahdollisuudet, mahdollisuus
osallistua ja vaikuttaa, palaute tyostd, arvostus, tyosuh-
teen pysyvyys ja tyoaikajirjestelyt.

Palkkapolitiikan kisittelyssi esille tulevat mygs muun
muassa palkkakehityksestd huolehtiminen, palkkapolitii-
kan toteutumisen seuranta ja palkitsemisen toimivuuden
arviointi.

Tyonantaja paittad yhtion palkkapolititkan sen jal-
keen, kun palkkapolitiikka on kisitelty palkkakeskus-
telutyoryhmissd tai yhdessd henkiloston kanssa, jos
yhtiossd ei ole palkkakeskustelutyoryhmad. Liitot suosit-
televat, ettd palkkapolitiikan kisittelyyn osallistuu mah-
dollisuuksien mukaan myos palkkapolitiikasta paattivid
tyonantajan edustajia.

4.5 Keskustelun osapuolet

Tyonantaja madrittelee palkkakeskustelun osapuolet ja
huolehtii, etti jokainen toimihenkilo tietdi, kenen kans-
sa hin kiy palkkakeskustelut. Tyonantaja on velvollinen
ilmoittamaan osapuolissa tapahtuneet muutokset vilit-
tomasti.

Palkkakeskusteluja kiyvilld tyonantajan edustajalla
tulee olla valta paittdd palkkakeskustelujen perusteella
maksettavasta palkankorotuksesta. Palkkakeskustelun
perusteella maksettavasta palkankorotuksesta pyritdin
yhteisymmarrykseen, ja palkkakeskustelun kidynyt tyon-
antajan edustaja paittad palkankorotuksesta. Tyonantaja
voi antaa palkkavallan palkkakeskusteluja varten myos
sellaisille tyonantajan edustajille, joilla ei ole pddtdsvaltaa
muissa palkkaukseen liittyvissi asioissa kuin palkkakes-
kustelujen perusteella maksettavista palkankorotuksista.

Jos toimihenkil6lld on useampia esimiehid, tydnantaja
madrittelee néistd esimichistd palkkakeskustelun kiyvian
esimiehen. Jos toimihenkilén esimies vaihtuu tai toimi-
henkils siirtyy toisen esimiehen alaisuuteen, tydnanta-
ja ilmoittaa sekd toimihenkil6lle ettd esimiehelle uudet
palkkakeskustelun osapuolet. Aikaisemman palkkakes-
kustelun kaynyt esimies ja toimihenkilo dokumentoivat
tulevaan palkkakeskusteluun tarvittavat asiat.

Palkkakeskustelun kdyvin esimiehen on tunnettava
alaistensa tehtivit ja tehtdville asetetut tavoitteet, jotta
tehtdvien muutokset, patevyys ja suoriutuminen voidaan
arvioida.

Palkkakeskustelu kdyddan toimihenkilon ja esimiehen
vililld kahdenkeskiseni keskusteluna vihintddn kerran
vuodessa ennen tydehtosopimuksessa sovittuja palkan-
korotusajankohtia. Palkkakeskustelusta voi myds kiel-
taytyd. T4lloin esimies pddttdd korotuksen suuruudesta.
Esimieheni toimiva toimihenkild kay lisiksi palkkakes-
kustelun oman esimiehensi kanssa.



4.6 Luottamusmiehen rooli
palkkakeskusteluissa

Luottamusmiesten tehtdviin kuuluu edustaa toimihenki-
loitd palkkasopimuksen soveltamista koskevissa asioissa
sekd tyonantajan ja toimihenkilon vilisiin suhteisiin liit-
tyvissd kysymyksissd. Lisiksi luottamusmies toimii yhti-
6n ja henkilgston vélisen neuvottelu- ja yhteistoiminnan
yllapitdamiseksi ja kehittdmiseksi. Luottamusmies tuntee
tyon vaativuuden arvioinnin ja auttaa toimihenkiloitd
toimen luokittelussa ja vaativuuden arvioinnin tarkas-
tamisessa.

Luottamusmies on toimihenkilon tukena ja apuna, jos
toimihenkil6 tarvitsee neuvoja palkkakeskusteluja varten
tai palkkakeskustelujen aikana. Luottamusmies ei osal-
listu toimihenkilon ja esimiehen vilisiin palkkakeskus-
teluihin. Toimihenkilo voi keskeyttdd palkkakeskustelun
perustellusta syystd esimerkiksi lisitietojen hankkimis-
ta varten. Luottamusmies saa esimiehiltd hyvissid ajoin
etukiteen tiedoksi ajanjaksot, jolloin palkkakeskustelut
kiydadn.

Luottamusmiehet seuraavat ja valvovat, ettd tyon-
antajat kdyvit palkkakeskustelut tydehtosopimuksessa
sovitulla tavalla. Yhti6 tiedottaa piadluottamusmiehelle
toteutettujen palkankorotusten lukumaérin ja palkanko-
rotusten suuruuden kahden kuukauden kuluessa palkan-
korotuksista. Tama tarkoittaa, ettd padluottamusmiehelle
annetaan lukumiiritiedot yksilotasolla (ilman nimii tai
henkil6tunnuksia) siitd, onko palkkakeskustelun perus-
teella maksettu palkankorotus. Jos palkankorotus on
maksettu, luottamusmies saa tiedon palkankorotuksen
suuruudesta. Pddluottamusmies saa myds vuosittain
15.6. mennessi tiedot vakuutusalan ja oman yhtion vaa-
tivuusluokkajakaumasta (kussakin palkkaryhmassa ole-
vien lukumairi, myos erikseen naisten ja miesten osalta)
sekd keskiansiotiedot Elinkeinoelimin keskusliitto EK:n
tilastonimikkeittdin. Palkkakeskustelutyéryhma selvitti,
miten oman yhtion nimikkeet 16ytyvit yleisisti tilastoni-
mikkeista.

Luottamusmiehet voivat todeta tydnantajalta saatujen
tietojen perusteella, ettd yhtiossd on kiytetty palkkakes-
kustelujen perusteella maksettaviin palkankorotuksiin
vihintiddn tydehtosopimuksessa sovittu korotussumma.
Niissé yhtioissd, joissa on vdhintddn kymmenen kontto-
ritoimihenkil6d sekd palkkaryhmissi ettd palkkaryhmien
ylapuolella, palkkakeskusteluin jaettava korotusera laske-
taan ja jaetaan ryhmittiin.

Luottamusmiehet saavat kahden kuukauden kuluessa
palkankorotuksesta identtisen henkiloston vertailukel-
poiset, henkilokohtaisten kiinteiden kuukausipalkkojen
palkkasummat palkankorotusta edeltiviltd kuukaudelta
ja palkankorotuskuukaudelta. Palkkasummat annetaan
myos erikseen palkkaryhmissi olevista ja palkkaryhmien
ylapuolisista toimihenkil6ista.

Palkkakeskustelujen jilkeen luotta-
musmiehen tehtdvind on hoitaa mah-
dolliset erimielisyydet. Tyoehtosopimuk-
sen mukaan neuvottelut kidydiin ensin
tyonantajan edustajan ja asianomaisen
luottamusmiehen vililli. Jos niissd neu-
votteluissa ei padstd yksimielisyyteen,
tyonantaja tai luottamusmies voi viedi
asian palkkakeskustelutydryhmén kisit-
telyyn. Jos erimielisyyttd ei saada rat-
kaistua palkkakeskustelutyoryhmissi,
erimielisyys etenee tydehtosopimuksessa
sovitulla tavalla liittojen palkkausjirjes-
telmatyoryhmadn ja tydtuomioistui-
meen.

Luottamusmiehen tehtiviin kuuluu
my6s kdydd tyonantajan kanssa lipi
yhtiokohtaiset lisit 31.12.2008 mennes-
sd ja selvittdd, onko yhtiossd mahdollista
sopia yhtiokohtaisten lisien sisallyttdmi-
sestd henkilokohtaiseen kiintedan koko-

naispalkkaan. Toimihenkiloyhdistys
tekee mahdollisen sopimuksen tyénan-
tajan kanssa.

Luottamusmiehilld on oikeus saada
vapautusta varsinaisista tyotehtdvistd
luottamustoimen hoitamista varten.
Liitot ovat yhtd mielti siité, ettd tyostd
vapautuksen tarve on palkkakeskuste-
lujen kiyttoonoton yhteydessd alkuvai-
heessa suurempi, mutta vihenee, kun
palkkakeskustelut vakiintuvat.

My6s luottamusmichet kayvat esi-
miestensd kanssa palkkakeskustelut.
Ketidn toimihenkilo4 ei saa syrjid palk-
kakeskusteluissa luottamustoimen hoi-
tamisen vuoksi. Luottamusmiehen, tyo-
suojeluvaltuutetun ja yhtion hallinnossa
olevan henkiloston edustajan luotta-
mustehtivit ja niihin liittyvd ajankéytto
tulee ottaa huomioon, kun toimihenki-
16n pitevyytti ja suoriutumista tyoteh-
tdvissd arvioidaan.

Pidluottamusmies saa palkkakeskus-
telujen jélkeen tiedoksi luottamusmies-
ten ansiokehitystiedot. Pdiluottamus-
mies selvittdd tyonantajan edustajan
kanssa luottamusmiesten ansiokehi-

LUOTTAMUS-
MIEHEN ROOLI

Luottamusmies
valmentaa, neuvoo
ja tukee palkka-
keskusteluun
valmistautuvia
toimihenkil6ilta.

Luottamusmies
saa tydnantajalta
palkkatietoja ja
esimiehilta tiedon
ajanjaksosta,
jolloin esimiehet
ja toimihenkilot
kayvat palkka-
keskustelut.

Toimihenkilo

voi keskeyttaa
palkkakeskustelun
ja olla yhteydessa
luottamusmieheen
ennen kuin
palkkakeskusteluja
jatketaan.

Luottamusmies
kasittelee palk-
kakeskusteluja
koskevat erimieli-
syydet tydnantajan
kanssa.

Paaluottamusmies
on aina palkka-
keskustelutyo-
ryhman jasen.

tyksen mahdolliset poikkeamat yhtion keskimiaraises-
td ansiokehityksestid ja samalla arvioidaan mahdolliset
muutostarpeet. Kokonaan tygstd vapautetulle padtoimi-
selle padluottamusmiehelle ja kokonaan tyostd vapau-
tetulle péitoimiselle tydsuojeluvaltuutetulle on taattu
vihintddn yhtion keskimiardinen ansiokehitys.
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palkkakeskusteluihin

Koulutukseen osallistuminen on erittiin tirkedi, kun esi-
mies ja toimihenkilé valmistautuvat palkkakeskustelui-
hin. Tydehtosopimuksessa on sovittu, ettd toimihenkilt
ja palkkakeskusteluja kéyvit esimiehet perehdytetddn ja
koulutetaan vaativuusluokitteluun, pitevyyden ja suo-
riutumisen arviointiin, palkkapolitiikan periaatteisiin ja
palkkakeskustelujen kidymiseen ennen ensimmaisia palk-
kakeskusteluja. Koulutusta jirjestetdin tarpeen mukaan
jatkossa myds silloin, jos yhtion palkkapolitiikkaan, alan
tyoehtosopimukseen, yhtiokohtaisiin sopimuksiin tai
yhtiossd kiytossa oleviin arviointijarjestelmiin tulee muu-
toksia. Perehdytys ja koulutus tapahtuvat sidnnollisend
tyoaikana ja tyonantaja vastaa koulutuksen kuluista.

ToimihenkilGiden ja esimiesten kannattaa seurata ja
hankkia aktiivisesti tietoa tyonantajan ja palkkakeskus-
telutydryhman sek liittojen ja toimihenkildyhdistyksen
koulutustarjonnasta ja ohjeista.

Toimihenkildiden on my6s tarkedd keskustella tyoka-
vereiden kanssa, tuntea tyot ja niissd tapahtuneet muu-
tokset, valmistella omat arviot ja perustelut, tutustua
vertailutietoihin ja ennen kaikkea kiyttad riittdvésti aikaa
keskusteluun valmistautumiseen.

5.1 Esimiehen valmistautuminen

Esimies kiy kaikki palkkakeskustelut ennen tydehtoso-
pimuksessa sovittuja palkankorotusajankohtia. Yhtion
palkkakeskustelutyoryhma voi antaa ohjeita palkkakes-
kustelujen ajankohdista. Esimies ilmoittaa luottamus-
miehelle palkkakeskustelujen ajanjakson ja sopii toimi-
henkiliden kanssa palkkakeskustelujen ajankohdat.

Esimiehen on oman valmistautumisensa ohella hyvi
huolehtia, ettd toimihenkil6t saavat riittdvin koulutuk-
sen ja perehdytyksen palkkakeskusteluja varten ja ettd
toimihenkil6t tietivit miten palkkakeskusteluihin pitdi
valmistautua. Avoimella tiedotuksella ja rohkaisemalla
toimihenkil6itd osallistumaan aktiivisesti koulutukseen
esimiehet lisddvit toimihenkildiden luottamusta ja roh-
keutta kidydd palkkakeskusteluja. Esimiehen on hyvi
huolehtia siitd, ettd toimihenkilot tietdvit ennalta yhti-
Ossd kdytossd olevat toimihenkilon tyon vaativuuden,
patevyyden ja suoriutumisen arviointikriteerit. Tami
edesauttaa molempien keskusteluosapuolien onnistu-
mista palkkakeskustelussa.

Toimihenkil6illd tulee olla hyvissd ajoin ennen palk-
kakeskusteluja vakuutusalan ja yhtion keskiansio- ja
ansiokehitystiedot Elinkeinoeldmin keskusliitto EK:n
tilastonimikkeittdin sekd yhtiokohtaiset palkkaryhmai-
jakaumaa koskevat tiedot. Palkkakeskustelutyoryhmassi
on selvitetty, miten yhtion nimikkeet 16ytyvat EK:n tilas-
tonimikkeistd. Esimiehen on valmistauduttava vastaa-

5 Henkilokohtainen valmistautuminen

maan tilastotietoja koskeviin kysymyksiin ja tarvittaessa
selvitettidvi, miten kiytossi olevia tilastoja tulkitaan.

Esimies valmistautuu toimihenkiloiden kanssa kiyti-
viin palkkakeskusteluihin perehtymilld toimihenkiloi-
den toihin. Valmistautumisessa on otettava huomioon
kaikki toimihenkilon ty6tehtavit, myds muiden esimies-
ten alaisuudessa tehtdvit tyot. Esimies tutustuu edellisen
palkkakeskustelun arvioihin ja sovittuihin kehittdmis-
toimenpiteisiin etukdteen. Esimiehen on hyvi tuntea ja
ottaa tarvittaessa selvii toimihenkiliden toissd tapahtu-
neista muutoksista ja lahitulevaisuudessa tulossa olevista
muutoksista.

Toimenkuvausten on oltava ajan tasalla, ja palkkakes-
kusteluja kdyvin esimiehen on pystyttavd keskustelemaan
toimihenkilon pitevyydesti ja suoriutumisesta nimen-
omaan toimihenkilon omissa tehtivissid. Esimiehen on
tunnettava vakuutusalan tydehtosopimuksessa sovitut
pétevyyden ja suoriutumisen arviointikriteerit tai mah-
dolliset yhtiokohtaisesti sovitut arviointikriteerit. Lisiksi
esimiehen on tunnettava tyon vaativuuden arviointi ja
yhtiossd mahdollisesti kdytossi olevat muut arviointijar-
jestelmat (esimerkiksi HAY), tehtdvimuutosten vaikutus
tyon vaativuuden arviointiin ja palkkaryhmain.

Palkkakeskustelussa esimies ei voi kiyttdd muita
kuin tyoehtosopimuksessa tai yhtiokohtaisesti sovittuja
menettelytapoja ja arviointikriteereita.

Esimiehen on oltava hyvin perilld yrityksen palkkapo-
litiikasta ja mietittdvé, miten pyrkimys oikeudenmukai-
seen ja kannustavaan palkkaukseen ja palkkakehitykseen
on toteutettavissa. Esimiehen on pystyttivi perustele-
maan kasityksensd toimihenkilolle maksettavasta pal-
kankorotuksesta. Palkkakeskustelussa tapahtuvien arvi-
ointien valmisteleminen etukiteen on hyddyllista.

Esimiehen tulee toimia niin, ettd toimihenkild kokee
palkkakeskustelun oikeudenmukaiseksi, kannustavaksi
ja aidoksi. Esimiehen tulee huolehtia, etti kaikille palk-
kakeskusteluille on riittavisti aikaa, ja palkkakeskustelut
voidaan kiydi rauhallisessa ja puolueettomassa ympris-
tossd ilman hiiriotekijoitd. Palkkakeskustelussa esimies
ja toimihenkilo pyrkivit yksimielisyyteen palkankoro-
tuksesta. Esimiehen ei ole syytd tehdid péitostd tarkasta
palkankorotuksesta etukiteen, vaikka esimiehelld onkin
oma arvio tulevasta palkankorotuksesta ja sen peruste-
luista.



ESIMIEHEN MUISTILISTA

e sovi palkkakeskustelujen ajankohdat
toimihenkil6iden kanssa

¢ ilmoita luottamusmiehelle
palkkakeskustelujen ajanjakso

* valmistele erityistilanteet:
- esteet kdyda palkkakeskustelu
- esimiehen vaihtuminen edellisten
palkkakeskustelujen jalkeen
- useita esimiehia
- palkkakeskusteluista kieltaytyminen
- luottamustoimisten palkkakeskustelut

* tunne toimihenkildiden ty6t ja
toissa tapahtuneet muutokset

* valmistele omat arviot ja perustelut

* varaa riittavasti aikaa ja rauhallinen,
puolueeton paikka kaikkiin keskusteluihin

5.2 Toimihenkilon
valmistautuminen

Toimihenkilon tulee osallistua aktiivisesti yhtion tarjo-
amaan perehdytykseen ja koulutukseen. Hénen tulee
tutustua palkkakeskustelussa kiytettdviin lomakkeisiin
ja arviointikriteereihin ja pyytdd tarvittaessa apua luot-
tamusmieheltd tai esimichelti.

Toimihenkilo sopii esimiehen kanssa palkkakeskus-
telun ajankohdan ja saa hyvissi ajoin ennen palkkakes-
kusteluja tiedoksi vakuutusalan ja yhtion keskiansio- ja
ansiokehitystiedot Elinkeinoeldmin keskusliitto EK:n
tilastonimikkeittdin sekd yhtiokohtaiset palkkaryhmi-
jakaumaa koskevat tiedot. Palkkakeskustelutyoryhmas-
sd on selvitetty, miten yhtion nimikkeet 16ytyviat EK:n
tilastonimikkeistd. Luottamusmiehelti ja esimieheltd saa
apua tilastojen lukemisessa. Ansiotilastotietoja ja palkka-
tutkimustietoja loytyy muun muassa Finanssialan Kes-
kusliiton ja Vakuutusvéen Liiton kotisivuilta.

Toimihenkilon tulee perehtyd yhtion palkkapolitiik-
kaan. Tyonantajalla on velvollisuus perehdyttdd toimi-
henkil6t palkkapolitiikkaan ja tiedottaa palkkapolitiikan
sisdllostd ennen palkkakeskustelujen kdymisti.

Toimihenkilé on oman tyonsi asiantuntija ja tuntee
oman tyonsi vaatimukset ja tavoitteet. Esimies ei aina
tunne kaikkia toimihenkilon tyokokonaisuuden yksi-
tyiskohtia. Toimihenkilén on tirked pohtia ennen palk-
kakeskusteluja, mitd muutoksia tyossd on tapahtunut
edellisten palkkakeskustelujen jilkeen, mitd muutoksia
tyohon on mahdollisesti ldhiaikoina tulossa ja onko tyon
vaatimuksissa ja tavoitteissa tapahtunut muutoksia. Toi-

mihenkildn tulee tarkastaa, ettd toimenkuvaus on ajan
tasalla. Toimihenkilon palkkaryhmi méairdytyy tyotehta-
vien vaativuuden arvioinnin perusteella. Toimihenkilon
on tunnettava, milld perusteilla hinen toimensa vaati-
vuus on arvioitu. Toimihenkil6 voi tarvittaessa pyytdd
luottamusmieheltd ja esimieheltd lisatietoja tyon vaati-
vuuden arvioinnista.

Palkkakeskustelussa arvioidaan toimihenkilén pite-
vyyttd ja suoriutumista omissa tyotehtavissi. Toimihen-
kilon valmistautumisessa on keskeistd miettid valmiiksi
oman suoriutumisen ja pitevyyden arviointia, peruste-
luja ja esimerkkejd. Toimihenkilon kannattaa valmistella
huolellisesti oma arviointinsa kaikilla arviointikriteereil-
14 ja palkkapolitiikan osa-alueilla. Lisdksi toimihenkilon
kannattaa valmistautua kertomaan esimiehelle suoriu-
tumisestaan, tyokavereilta ja asiakkailta saadusta palaut-
teesta sekd oman pitevyyden ja suoriutumisen kehitty-
misestd. Toimihenkilon on hyvd miettid etukiteen tyon
vaatimuksissa ja tavoitteissa tapahtuneita muutoksia,
miten tydkokemus on karttunut, milld tekijoilld on vai-
kutusta parantuneeseen tyossi suoriutumiseen ja miten
parantunut tyossd suoriutuminen on ndkynyt kaytin-
nossa.

Toimihenkilon ei kannata olettaa, etti esimies tietdd
tarkasti toimihenkilon toissid suoriutumisen ja pétevyy-
den kehittymisen. Esimiehelld ei ehki ole tietoa kaikesta
kouluttautumisesta eiki yksityiskohtaista tietoa kaikkien
tyotehtivien sisallosta.

Toimihenkil6 muodostaa jo ennen keskusteluja oman
kasityksen siitd, onko palkkaa korotettava tyon vaativuu-
den muutoksen tai pitevyyden ja suoriutumisen arvioin-
nin perusteella.

TOIMIHENKILON MUISTILISTA

e osallistu koulutukseen
e tutustu tilastotietoihin

* keskustele tyokavereiden ja
luottamusmiehen kanssa

* valmistaudu keskustelemaan kaikista
tyotehtavistasi ja niissa tapahtuneista
muutoksista, tutustu tydsi vaativuuden
arviointiin

* tee oma arviosi suoriutumisesi ja patevyytesi
kehittymisesta kaikissa tyotehtavissasi,
valmistele perustelut ja esimerkit

* muodosta oma kasityksesi palkankorotuksesta
» 4la aliarvioi osaamistasi ja ammattitaitoasi

e ala sorru ylilyénteihin
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6 Palkkakeskustelun kayminen

KESKUSTELUN
KULKU

¢ aloitetaan ja tode-
taan palkkakeskus-
telussa kasiteltavat
asiat ja palkkakeskus-
telulle varattu aika
seka mahdollisuus
keskeyttaa keskustelu

* kuvataan toimihen-
kilon tyotehtavat
(toimenkuvaus), muu-
tokset tyotehtavissa
ja saavutetut tulokset

e keskustellaan toimi-
henkilon patevyydes-
ta ja suoriutumisesta
tyotehtavissa ja tayte-
taan arviointilomake
yhdessa

* keskustellaan pal-
kasta toimihenkilon
nykyisten ja mahdolli-
sesti tulevien tyoteh-
tavien ja vastuualuei-
den pohjalta

° pyritaan yksimielisyy-
teen toimihenkilon
palkankorotuksesta

* todetaan yleiskorotus

* todetaan palkkakes-
kustelun perusteella
maksettava korotus

* taytetaan palkkakes-
kustelun yhteenveto-
lomake yhdessa

e perustellaan mahdol-
liset erimielisyydet
lomakkeille

¢ allekirjoitetaan
lomakkeet

* paatetaan
keskustelu

6.1 Henkilokohtainen
palkkakeskustelu

Henkilokohtainen palkkakeskustelu on
tirked osa toimihenkilén palkan mia-
raytymistd ja palkkakehitysta. Palkkakes-
kustelun ansiosta jokaisella toimihenki-
161l on tilaisuus keskustella palkastaan
esimiehen kanssa ennalta tiedossa olevi-
en arviointikriteerien perusteella. Palk-
kakeskustelussa esimies ja toimihenkilo
pyrkivit yksimielisyyteen palkankoro-
tuksesta.

Palkkakeskustelu on esimiehen ja toi-
mihenkil6n vilinen vuoropuhelu, johon
osapuolet ovat valmistautuneet huolella
ja miettineet omia arvioitaan. Esimies ja
toimihenkil ovat jo ennen palkkakes-
kustelua tutustuneet palkkakeskustelun
pohjana oleviin lomakkeisiin ja palkka-
keskustelussa kiytettiviin arviointikri-
teereihin sekd mahdollisesti tdyttineet
omat esityksensi lomakkeille.

Palkkakeskustelussa keskustellaan
palkasta ennalta tiedossa olevilla kritee-
reilld. Keskustelu syntyy vain, jos seki
esimies ettd toimihenkil6 kertovat vuo-
rollaan omia nikemyksidin, kuuntelevat
toistensa nikemyksid, pyytavit tarken-
nuksia ja varmistavat, ettd ymmartivit
toistensa perustelut. Palkkakeskustelun
kuluessa esimiehen on pystyttivi esit-
tdimidn ja perustelemaan ne toimihen-
kilon tyohon ja patevyyteen sekd toimi-
henkilon tyotehtivissd suoriutumiseen
liittyvit seikat, joiden nojalla toimihen-
kil6 saa tai ei saa palkankorotusta.

Jos palkkakeskustelun tuloksena toi-
mihenkilon palkkaa ei koroteta, tulee
toimihenkilon saada tietoonsa ne tekijit,
joiden avulla hin voi vaikuttaa palkan-
korotukseensa seuraavissa palkkakes-
kusteluissa.

Palkkakeskustelu kiyddan rauhalli-
sessa ja puolueettomassa ympéristossi
ilman hiiriétekijoitd. Puhelimet sulje-
taan ja keskustelulle varataan jo etuki-
teen riittdvisti aikaa. Palkkakeskuste-
lun tulee tilanteena olla luottamukseen
perustuva ja avoin. Palkkakeskustelun
aikana on tirked, ettd esimies ja toimi-
henkilé voivat avoimesti myds kertoa,

jos palkkakeskustelun puitteet eivit jommankumman
mielesti ole kunnossa.

Jos toimihenkilo tai esimies haluaa keskeyttdd palk-
kakeskustelun, palkkakeskustelun jatkamisesta sovitaan
ja jatkamiselle varataan riittdvasti aikaa. Toimihenkilon
keskeyttamaa palkkakeskustelua ei jatketa ennen kuin
toimihenkilélle on varattu mahdollisuus olla yhteydessd
luottamusmieheen.

Palkkakeskustelun péitteeksi esimies huolehtii, ettd
kaikki palkkakeskusteluasiakirjat on tdytetty kahtena
kappaleena ja ettd toimihenkilolle ja4 oma kappale.

6.2 Tydn vaativuuden muutokset

Palkkakeskustelun tarkoituksena on kuvailla toimihenki-
lon nykyiset tyotehtavit, tydtehtavissd mahdollisesti lihi-
aikoina tapahtuvat muutokset ja saavutetut tulokset.

Tyonantajalla on velvollisuus ilmoittaa toimihenki-
lolle, miten toimihenkilon toimi on pisteytetty ja miten
toimihenkilon kokonaispalkka lisit huomioon ottaen
muodostuu. Palkkakeskustelussa tarkastetaan, ettd toi-
menkuvaus on ajan tasalla ja toimenkuvaukseen liitetdan
toimenluokituslomake, pisteet ja palkkaryhmitieto.

Tyon vaativuuden arviointi tarkastetaan tyGtehtdvien
muutosten yhteydessi. Olennaisesta tehtdvimuutokses-
ta johtuva palkankorotus toteutetaan heti vaativuuden
muutosta seuraavan kuukauden alusta, jolloin toimi-
henkilén palkkaa korotetaan vihintdin uuden ja vanhan
vihimmiistaulukkopalkan muutoksen verran. Olennai-
sena tehtdvimuutoksena pidetddn esimerkiksi organi-
saation uudistuksesta tai toiseen tehtdviin nimityksesti
johtuvia tehtdvimuutoksia.

Jos olennainen tehtdvimuutos ei johda palkkaryhmin
nousuun, olennaisen tehtivimuutoksen vaikutuksesta
palkkaan keskustellaan seuraavassa palkkakeskustelussa.

Muiden kuin olennaisten tehtivimuutosten vaiku-
tus palkkaryhméin tai palkankorotukseen keskustellaan
palkkakeskustelussa.

Mahdollinen palkkaryhmin muutos todetaan palk-
kakeskustelun yhteenvetolomakkeessa. Yhteenvedossa
kuvataan my6s tirkeimmit tyotehtivissd tapahtuneet
muutokset ja mahdolliset lahitulevaisuudessa tulevat
muutokset.

6.3 Patevyyden ja suoriutumisen
arviointi

Toimihenkilon pitevyyden ja suoriutumisen arviointi on
palkkakeskustelun olennainen osa. Pitevyyden ja suoriu-
tumisen arviointi tehdéén liittojen sopimalla arviointilo-
makkeella, ellei yhtiossd ole sovittu toisin tydnantajan ja
toimihenkildyhdistyksen kesken.



Esimies ja toimihenkil§ esittelevit ja perustelevat omat
nikemyksensi toimihenkilén ammattitaidon, osaamisen
ja tyokokemuksen, yhteistyokyvyn ja vuorovaikutuksen,
tyon laadun, tygssi suoriutumisen ja tavoitteellisuuden
kehittymisest ja ylldpidosta. Arvioinnissa pyritdin yksi-
mielisyyteen siitd, onko kyseessi kehittdmisalue vai tiyt-
tadko vai ylittddko suoriutuminen ja pitevyys toimessa
edellytettivin tason eri osatekijoissa.

Esimies kertoo palkkakeskustelun aikana arviointikri-
teereiden pohjalta konkreettisin esimerkein, missi toimi-
henkil6 on suoriutunut hyvin ja missd hin voisi parantaa
pétevyyttddn ja suoriutumistaan. Palkkakeskustelussa on
esilld yhtion palkkapolitiikka ja millaisella osaamisella ja
suoriutumisella on merkitystd palkan miaraytymiseen.
Yhtion palkkapolitiikassa voidaan eri vuosina painottaa
erilaista osaamista ja/tai suoriutumista. Toimihenkilolle
on olennaista ja tirkeid tietdd, kuinka hin voi vaikuttaa
palkkansa miaraytymiseen.

Esimies tayttad arviointilomakkeen keskustelun aika-
na. Arviointilomakkeeseen merkitiin, onko pitevyyden
ja suoriutumisen arvioinnista yhteisymmarrys ja perus-
tellaan mahdollinen erimielisyys. Todetut kehittdmis-
toimenpiteet kirjataan palkkakeskustelun yhteenvetolo-
makkeeseen.

6.4 Keskustelun yhteenveto

Palkkakeskustelusta laaditaan kirjallinen yhteenveto,
johon liitetddn toimenkuvaus sekd pitevyyden ja suo-
riutumisen arviointilomake. Yhteenvetoon kirjataan tér-
keimmiit toimihenkilon tehtivissd tapahtuneet muutok-
set, mahdolliset tulossa olevat muutokset tyotehtiviin ja
palkkakeskustelussa sovitut kehittimistoimenpiteet.

Yhteenvetolomakkeeseen merkitéin, ovatko esimies ja
toimihenkil6 yhtd mieltd palkankorotuksen suuruudesta.
Jos esimies ja toimihenkil§ eivit padse yhteisymmarryk-
seen palkankorotuksen suuruudesta, esimies ja toimi-
henkil6 perustelevat erimielisyytens.

Tyonantaja siilyttdd palkkakeskusteluasiakirjat vihin-
tddn kymmenen vuotta palkkakeskustelujen kdymisesti.
Toimihenkil§ saa pyynnosti tyonantajalta palkkakeskus-
teluja koskevat tiedot.

6.5 Palkankorotus

Palkkakeskustelussa pyritdin yksimielisyyteen palkanko-
rotuksesta ja keskustelun lopuksi esimies pdittdd toimi-
henkilon palkankorotuksesta. Palkankorotuksen suuruus
voidaan tarvittaessa todeta lyhyessi jatkokeskustelussa
sen jilkeen, kun esimies on kiynyt kaikki palkkakeskus-
telut.

Toimihenkilon yleiskorotus ja palkkakeskustelun
perusteella maksettava palkankorotus sekd uusi henki-
lokohtainen kiinted kokonaispalkka todetaan palkkakes-
kustelun yhteenvetolomakkeessa.

Toimihenkilén henkilskohtainen kiinted kokonais-
palkka ei voi laskea palkkakeskustelun tuloksena.

Syrjintakielto ja tasapuolinen kohtelu
Toimihenkilon palkka midraytyy yksilollisesti ja sithen
vaikuttavat tyén vaativuus, toimihenkilon pitevyys ja
suoriutuminen tyotehtivissd sekd periaate sama palkka
samasta tai samanarvoisesta tygstd. Esimiehen on tunnet-
tava tydehtosopimuksen ja yhtidkohtaisten sopimusten
palkkaa koskevat miirdykset sekd lainsdddianto. Esimie-
hen on kiinnitettdva erityistd huomiota eri laeissa oleviin
syrjintdkieltoihin ja tasapuolisen kohtelun vaatimukseen.

Tyosopimuslaki kieltdd asettamasta toimihenkiloitd
ilman hyviksyttavad syytd eri asemaan idn, terveyden-
tilan, vammaisuuden, kansallisen tai etnisen alkuperin,
kansalaisuuden, sukupuolisen suuntautumisen, kielen,
uskonnon, mielipiteen, vakaumuksen, perhesuhteiden,
ay-toiminnan, poliittisen toiminnan tai muun niihin
verrattavan seikan vuoksi. Midraaikaisissa ja osa-aikai-
sissa tyosuhteissa ei saa pelkistddn tyosopimuksen kes-
toajan tai tydajan pituuden vuoksi soveltaa epdedulli-
sempia tydehtoja kuin muissa tygsuhteissa, ellei se ole
perusteltua asiallisista syistd. Tydnantajan on muutoin-
kin kohdeltava toimihenkilditd tasapuolisesti, ellei siitd
poikkeaminen ole toimihenkiloiden tehtivit ja asema
huomioon ottaen perusteltua.

Laissa naisten ja miesten vilisestd tasa-arvosta kiel-
letddn syrjintd sukupuolen perusteella. Tasa-arvolain
tarkoituksena on edistdd naisten ja miesten tasa-arvoa
ja parantaa naisten asemaa erityisesti tyoelimissa. Tyon-
antajan menettelyd pidetdin tasa-arvolaissa kiellettyni
syrjintdnd muun muassa silloin, jos tydnantaja soveltaa
palkka- tai muita palvelussuhteen ehtoja siten, ettd toimi-
henkil§ tai toimihenkil6t joutuvat sukupuolen perusteel-
la epdedullisempaan asemaan kuin yksi tai useampi muu
tyonantajan palveluksessa samassa tai samanarvoisessa
tyossd oleva toimihenkil6.

Yhdenvertaisuuslain syrjintakielto kieltdd syrjinnin
idn, etnisen tai kansallisen alkuperin, kansalaisuuden,
kielen, uskonnon, vakaumuksen, mielipiteen, terveyden-
tilan, vammaisuuden, sukupuolisen suuntautumisen tai
muulla henkil66n liittyvalld perusteella. Syrjinnilld tar-
koitetaan yhdenvertaisuuslain médritelman mukaisesti
muun muassa sitd, ettd jotakuta kohdellaan episuotuis-
ammin kuin jotakuta muuta kohdellaan, on kohdeltu tai
kohdeltaisiin vertailukelpoisessa tilanteessa.

Oikeudenmukainen ja kannustava palkka
Palkkakeskusteluissa pyritdan palkkaukseen ja palkkake-
hitykseen, jonka toimihenkilot kokevat oikeudenmukai-
seksi ja kannustavaksi. Kokemukset oikeudenmukaisuu-
desta ovat erilaisia. Toimihenkildille on tirkeidd, miten
heiti kohdellaan, onko kohtelu johdonmukaista suhtees-
sa muihin toimihenkil6ihin ja perustuvatko esimiehen
arvioinnit tarkkaan ja oikeaan tietoon.
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Oikeudenmukaisuutta on ainakin kahdenlaista: jaon
oikeudenmukaisuus (lopputuloksen arviointi) ja menet-
telytapojen oikeudenmukaisuus (miten lopputulokseen
pdddytddn). Oikeudenmukaisten menettelytapojen
periaatteet ovat johdonmukaisuus, puolueellisuuden
estiminen, tiedon tarkkuus, oikaistavuus, edustavuus ja
eettisyys.

OIKEUDENMUKAISTA
ON ESIMERKIKSI

* tasapuolinen vuorovaikutus
* kuunteleminen
¢ asiallisen palautteen saaminen

e toimen vaativuuden arvioiminen
tyotehtavien muuttuessa

* toimenkuvan paivittaminen
tehtavien muuttuessa

* tydtehtavien muutosten nakyminen
palkkauksessa

* kokemus, patevyys, tydssa suoriutuminen,

oman tyén ja tyétapojen kehittaminen
otetaan huomioon palkassa

* hyvasta tuloksesta palkitseminen

¢ johdonmukaiset ja hyvin perustellut
esimiesratkaisut palkka-asioissa

* yhdenmukaiset ja avoimet pelisadnnét ja
ratkaisut palkka-asioissa ja

* oikeus saada asiansa uudelleen kasitellyksi,
jos kokee karsineensa vaaryytta
palkkaratkaisuissa

Tiedotus toimihenkildille

palkkakeskustelujen jalkeen

Kun esimies on kiynyt kaikki palkkakeskustelut, hin tie-
dottaa kahden kuukauden kuluessa palkankorotuksista
kyseessd oleville toimihenkildille kdymiensa palkkakes-
kustelujen lukuméirin ja palkankorotusten keskiméairii-
sen suuruuden.

KANNUSTAVAA
ON ESIMERKIKSI

e tehtavien ja tavoitteiden selkeys
* tydnantajan tuki osaamisen vahvistamiselle

¢ selkea tieto siita, miten kehittymalla voi
saada lisda palkkaa

e oikeus kayda keskustelua palkasta
esimiehen kanssa

e hyvan suoriutumisen nakyminen palkassa

¢ palkkaerojen perusteleminen objektiivisesti
ja palkkaerojen perustuminen yhtion
palkkapolitiikkaan ja

¢ se, etta palkkaus on esimiehen johtamisen
valine ja toimii johdonmukaisena osana
yrityksen johtamisjarjestelmaa.



Yksilon suoja palkkakeskustelussa

7.1 Yleista

Perehdyttaminen ja koulutus
Toimihenkil6t ja esimiehet perehdytetiddn ja koulutetaan
vaativuusluokitteluun, pitevyyden ja suoriutumisen
arviointiin, palkkapolitiikan periaatteisiin ja palkkakes-
kustelujen kidymiseen ennen palkkakeskusteluja.
Perehdyttiminen ja koulutus antavat tukea onnis-
tuneille palkkakeskusteluille. Kaikki toimihenkil6t ja
esimiehet tietdvit etukiteen, miten palkkakeskustelut
kidydddn, mitd palkkatietoja on kiytossd, minkélaisia
arviointeja palkkakeskusteluissa tehddin, minkilaisia
arviointikriteereitd kiytetdan ja minkalaisia lomakkeita
tdytetddn sekd miten toimitaan erimielisissd arvioinneis-
sa tai palkankorotuksissa. Toimihenkil6 tuntee oikeuten-
sa ja esimies velvollisuutensa ennen palkkakeskusteluihin
valmistautumista ja palkkakeskustelujen kidymista.
Toimihenkilon suojan kannalta on tirkedd tuntea
ennalta tydehtosopimuksen ja yhtiokohtaisten sopimus-
ten sisilto sekd palkkakeskustelun menettelytapasdin-
not.

Keskustelun keskeyttaminen
Esimiehelld ja toimihenkil6lld on oikeus perustellusta
syystd keskeyttdd palkkakeskustelu. Perusteltu syy on esi-
merkiksi lisidtietojen hankkiminen. Lisitietoja voidaan
hankkia esimerkiksi luottamusmiehelti, esimiehen esi-
mieheltd, henkilgstohallinnosta, tyosuojeluvaltuutetulta,
Vakuutusvien Liitosta tai Finanssialan Keskusliitosta.

Palkkakeskustelun voi keskeyttid myds esimerkiksi
toisen epdasiallisen kdytoksen vuoksi tai mahdollisen
kiihtyneen keskustelun rauhoittamiseksi. Palkkakeskus-
telun keskeyttiminen ja jatkaminen myéhemmin voi
olla tarpeen my®os silloin, jos esimies tai toimihenkilt ei
ole valmistautunut riittavisti palkkakeskusteluun tai jos
ulkopuoliset tekijit hairitsevit palkkakeskustelun kay-
mista.

Toimihenkilon keskeyttimii palkkakeskustelua jatke-
taan vasta, kun toimihenkil6lle on varattu mahdollisuus
olla yhteydessi luottamusmieheen.

Erimielisyyksien kasittely

Erimielisiksi jadneet palkkakeskustelut kisitelldan palk-
kakeskustelua koskevan poytikirjan neuvottelujirjes-
tyksen mukaisesti. Toimihenkilo ja esimies ilmoittavat
ja perustelevat erimielisyyden palkkakeskusteluissa kay-
tettdville lomakkeille. Neuvottelujérjestystd kisitelldan
luvussa 7.3.

Kolmen keskustelun saant6
Palkkakeskustelutyéryhma kisittelee kaikki tapaukset,
joissa toimihenkilon palkankorotus on ollut jokaisessa

kolmessa perikkiisessi palkkakeskustelussa alle puolet
palkkakeskusteluin jaettavasta keskiméardisestd korotuk-
sesta. Taman kisittelyn tarkoituksena on selvittdd syyt,
jotka ovat aiheuttaneet toimihenkilon palkankorotuksen
toistuvan jadmisen alle yhtion keskiméariisen korotuk-
sen.

Palkkakeskusteluissa sovitaan aina tarpeen mukaan
mahdollisista kehittimistoimenpiteistd seuraaviin palk-
kakeskusteluihin mennessd. Palkkakeskusteluty6ryh-
min kisittelyssd on mahdollista selvittdd esimerkiksi
miten toimihenkil on itse edistinyt tai miten esimies
on tukenut toimihenkilon patevyyden ja suoriutumisen
kehittymistd, onko toimihenkild kohdeltu tasapuolisesti
ja yhdenvertaisesti muiden toimihenkiliden kanssa tai
onko palkkakehityksen syyni tyopaikkaan tai tyooloihin
liittyvid syitd, joihin voidaan tarvittaessa puuttua.

Tyonantaja tuo tillaiset kolmen keskustelun sddnnén
piiriin kuuluvat tapaukset palkkakeskustelutydryhmiin
kahden kuukauden kuluessa palkkakeskustelun perus-
teella jaetusta korotuksesta. Toimihenkilo voi kuitenkin
kirjallisesti kieltdd omien palkankorotustensa kasittelyn
palkkakeskustelutyoryhmassi. Jos yhtigssi ei ole palkka-
keskustelutyoryhmai, nami asiat kasitelldan luottmus-
miehen kanssa.

Keskustelujen dokumentointi ja
asiakirjojen sailytys
Palkkakeskustelusta tehddin kirjallisesti kaksi allekir-
joitettua yhteenvetoa, joista kiy ilmi palkkakeskustelun
lopputulos ja perustelut sekd osapuolten nikemykset.
Yhteenvedon toinen kappale jid toimihenkildlle.

Muut mahdolliset palkkakeskusteluasiakirjat tehddan
kahtena kappaleena, joista toinen jdi toimihenkil6lle.

Tyonantaja siilyttdd tyosuhteen aikana palkkakeskus-
teluasiakirjat vahintdan kymmenen vuotta palkkakes-
kustelujen kdymisestd ja antaa toimihenkilon pyytdessd
tiedot toimihenkilolle.

Palkkakeskustelun tuloksena toimihenkilon henkil-
kohtainen kiinted kokonaispalkka ei voi laskea.

7.2 Erityistilanteet

Poissaolo tyostd palkkakeskustelujen aikana ei pddsddn-
toisesti ole este palkkakeskustelun kidymiselle. Jos poissa-
olo on tiedossa etukiteen, palkkakeskustelu voidaan kay-
dd jo ennen poissaolon alkamista. Palkkakeskustelu on
kdytava heti esteen lakattua, jos palkkakeskustelua ei ole
kiyty ennen poissaolon alkamista. Ndin toimitaan myos
silloin, kun poissaolo on jatkunut palkkakeskustelujen
normaalin ajanjakson tai palkankorotusajankohdan yli.
Jos toimihenkilé on pois koko palkkakeskustelujen
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vilisen ajan, toimihenkilén oikeus palkkakeskustelun
perusteella maksettavaan palkankorotukseen riippuu
poissaolon syysti. Jos poissaolo koko palkkakeskustelu-
jen viliseni aikana on johtunut perhevapaasta, sairau-
desta, armeijasta, siviilipalveluksesta tai vapaehtoisesta
asepalveluksesta, toimihenkilolle taataan vihintdin yhti-
on keskimairiisen ansiokehityksen mukainen palkan-
korotus. Jos koko palkkakeskustelujen vilisen ajan kes-
tanyt poissaolo johtuu muusta kuin edelld mainituista
syistd, toimihenkil ei ole tydehtosopimuksen perusteella
automaattisesti oikeutettu palkkakeskusteluin jaettavaan
korotukseen. Esimerkiksi palkkakeskustelujen vilisen
ajan kestdvi vuorottelu- tai opintovapaa ei takaa toimi-
henkilélle palkkakeskusteluin jaettavaa palkankorotusta.
Yleiskorotus maksetaan tyoehtosopimuksessa sovitulla
tavalla riippumatta siitd, mika on ollut poissaolon syy.

Jos palkkakeskustelua ei kdydd tyonantajasta johtuvas-
ta syystd sovittuun ajankohtaan mennessi, toimihenki-
lolle maksetaan palkankorotusajankohtana yhtigssi kiy-
tyjen palkkakeskustelujen keskiméiriinen korotus.

Jos toimihenkilo kieltiytyy palkkakeskustelusta, esi-
mies paittad palkankorotuksen.

Jos esimies vaihtuu kesken palkkakeskustelukauden,
edellisen palkkakeskustelun kadynyt esimies ja toimihen-
kil dokumentoivat tulevaan palkkakeskusteluun tarvit-
tavat asiat. Jos toimihenkilo tyoskentelee usean esimie-
hen alaisuudessa, palkkakeskustelussa otetaan huomioon
kaikki toimihenkilon tyotehtivit.

Kokonaan tyosti vapautetulle pasdtoimiselle padluot-
tamusmiehelle ja kokonaan tydstd vapautetulle paitoi-
miselle tygsuojeluvaltuutetulle taataan vahintddn yhtion
keskiméirdinen ansiokehitys.

7.3 Erimielisyydet ja
neuvottelujarjestys

Palkkakeskustelujen neuvottelujirjestys koskee palkka-
keskustelun toteuttamiseen, palkkakeskustelussa tapah-
tuvaan arviointiin ja palkkakeskustelun perusteella
maksettavaan palkankorotukseen seki paikalliseen sopi-
miseen kohdistuvia erimielisyyksid. Tyonantaja pasttad
palkkapolitiikasta eiké palkkapolitiikka voi tulla erimie-
lisyysasiana neuvottelujarjestyksen mukaisesti kisitelti-

viksi.

Paikalliset neuvottelut

Erimielisyyksistd kdyddan ensin paikalliset neuvottelut
tyonantajan edustajan ja luottamusmiehen vélilld vakuu-
tusalan luottamusmiessopimuksen mukaisesti.

Jos paikallisissa neuvotteluissa ei saavuteta yksimieli-
syyttd, tyonantajan edustaja tai luottamusmies voi viedi
asian palkkakeskustelutyoryhmin kasiteltaviksi niissd
yhtioissd, ryhmissi ja konserneissa, joissa palkkakeskus-
telutyoryhma on perustettu.

Jos erimielisyys ei ratkea tyonantajan edustajan ja
luottamusmiehen neuvotteluissa tai palkkakeskustelu-
tyoryhmissé, erimielisyysasiasta tehdédin viivytyksettd
muistio. Muistioon kirjataan ainakin erimielisyyteen liit-
tyvit asiatiedot seki osapuolten kannat perusteluineen.

Liittotason palkkausjarjestelmatyéryhma
Paikallisissa neuvotteluissa erimielisiksi jadneet asiat voi-
daan tuoda kisiteltiviksi liittojen yhteiseen palkkausjér-
jestelmdtyoryhméin.

Liittotason palkkausjirjestelmatyoryhmassi ei pdi-
sddntoisesti ksitelld yksittiisid pitevyyden ja suoriutu-
misen arviointia koskevia erimielisyystapauksia. Yksit-
tdiset pitevyyden ja suoriutumisen arvioinnit voidaan
tuoda liittotasolle ratkaistavaksi vain silloin, jos yhtiossd
ei ole palkkakeskustelutyoryhméi. Kaikki muut palkka-
keskusteluihin liittyvit erimielisyydet kisitelldan tarvitta-
essa liittojen palkkausjirjestelmityoryhméssi.

Ty6tuomioistuin

Jos liittotason palkkausjirjestelmityoryhmad ei péise eri-
mielisestd asiasta yksimielisyyteen, Vakuutusvden Liitto
tai Finanssialan Keskusliitto voi saattaa asian tygtuomio-
istuimen ratkaistavaksi. Esimiehen yksittdistd patevyyden
ja suoriutumisen arviointia ei kuitenkaan viedi ty6tuo-
mioistuimeen.



Palkkakeskustelun
kehittaminen

Yhtividen palkkakeskustelutydryhmit seuraavat ja edis-
tavit palkkakeskustelujen toimivuutta ja kidytinnon
toteutusta. Liittojen tavoitteena on palkkakeskustelujen
hyvi kidyttoon ottaminen ja onnistuminen heti ensim-
mdisissid palkkakeskusteluissa.

Liitot perustavat palkkausjirjestelmityoryhman,
joka seuraa ja kehittdd palkkakeskustelujen toimivuut-
ta. Tyoryhmi laatii yhteisen koulutusmateriaalin ja
oppaan, seuraa ansiokehitysti ja tiedottaa palkkakes-
kusteluihin liittyvistd asioista. Tyoryhma arvioi my6s
pétevyyden ja suoriutumisen arviointiportaiden luku-
méidrdd ensimmiisistd palkkakeskusteluista saadun
palautteen perusteella.

9 Liitteet

10.

11.

12.

13.

. Palkkakeskustelu kdytannossa

Palkkakeskustelun vuosikello,
yhtié/tydnantaja

Palkkakeskustelun vuosikello,
VvL:n jasenyhdistys

Palkkakeskustelun vuosikello,
palkkakeskustelutyéryhma

Palkkakeskustelun vuosikello,
luottamusmies

Palkkakeskustelun vuosikello,
esimies

. Palkkakeskustelun vuosikello,

toimihenkild

Toimenkuvaus

. Toimenluokituslomake

Toimenluokituslomakkeen
tulkintaohjeet

Patevyyden ja suoriutumisen
arviointi tyétehtavissa

Yhteenveto palkkakeskustelusta

Kalvokopiot
Miten kdydaan toimiva
palkkakeskustelu?

LISATIETOA SAAT
Vakuutusvaen Liitosta ja
Finanssialan Keskusliitosta.
Vakuutusvaen Liitosta saat
tiedon my&s oman yhtidsi
luottamusmiehista ja
toimihenkildyhdistyksesta.

www.wvl.fi
www.fkl.fi



1. Palkkakeskustelu
kaytannossa

www. vV, fi
www. fkl.fi

Palkkakeskustelu kaytannossa

Esimies
= Kertoo tydpaikalla

sovellettavat palkkaperusteet
= Perehtyy alaistensa tyohon,
valmistautuu keskusteluun

= Keskustelee alaistensa
kanssa palkasta ja pyrkii
yhteisymmarrykseen

palkankorotuksen suuruudesta
Toimi-

henkilo

= paattaa korotuksen

Toimihenkilo

= Valmistautuu keskusteluun
Luottamu

= Perehtyy tyOpaikkansa
palkkaperusteisiin

E5|m|$ Yhtio

£ N

= Tuntee oman tydnséa vaatimukset ja

tavoitteet

= Esimiehen kanssa kaytava

palkkakeskustelu on toimihenkildn oikeus

Yhtio, ryhma/konserni
= Ohjeistaa, valtuuttaa ja
kouluttaa kdymaéan
palkkakeskusteluja

= Seuraa keskustelujen
tuloksia ja tehtavia
ratkaisuja

= Paattaa palkkapolitiikasta
=Toisin sopiminen

Ryhma/. =Palkkakeskustelutyéryhma
konserni
Liitot
Lii = Sopivat
Liito palkkakeskustelun
raamit ja
teIStyossa kustannusvaikutuksen
= Laativat
koulutusaineiston
= Seuraavat
ansiokehitysta ja
Luottamusmies jérjestelméan

= Valmentaa ja neuvoo

toimivuutta

palkkakeskusteluun valmistautuvia
= Seuraa keskustelujen etenemista ja
osallistuu erimielisyyksien kasittelyyn



2. Palkkakeskustelun
vuosikello,
yhtié/tyénantaja

3. Palkkakeskustelun
vuosikello,
VvL:n jasenyhdistys

www. vVl.fi
www.fkl.fi

www. vVl.fi
www.fkl.fi

Palkkakeskustelun vuosikello

Yhtio/tyonantaja

Palkkakeskustelutyoryhman
perustaminen

-palkkakeskustelutyéryhman kokoonpanosta sopiminen
VvL:n jasenyhdistyksen kanssa

-mahdollinen sopimus ryhmé&/konsernitason
palkkakeskustelutyéryhmasta

-tydnantajan edustajien nimedminen tyéryhmaan

Palkkakeskustelujen jialkeen
-ansiotietojen antaminen luottamusmiehelle /
henkildstolle

-kolmen keskustelun sadnndén piiriin kuuluvat
tapaukset palkkakeskustelutyéryhman /
luottamusmiehen kanssa kasiteltévaksi
-padluottamusmiehelle tieto luottamusmiesten
ansiokehityksesta
-palkkakeskusteluasiakirjojen sailyttaminen
-mahdollisten erimielisyyksien kasittely

Valmistautuminen
-palkkapolitiikasta paattaminen sen jalkeen, kun

palkkapolitiikka on késitelty palkkakeskustelutyéryhméssa

-henkildston perehdyttaminen ja palkkapolitiikasta
tiedottaminen

-palkkakeskustelun osapuolten madarittely (tyénantajan
edustajan palkkavalta) ja osapuolista sekd muutoksista
tiedottaminen

-henkiloston perehdytys ja koulutus vaativuusluokitteluun,

patevyyden ja suoriutumisen arviointiin, palkkapolitiikan
periaatteisiin ja palkkakeskustelujen kdymiseen

Yhtiokohtainen sopiminen VvL:n
jasenyhdistyksen kanssa

-sopimus 31.12.2008 mennessa yrityskohtaisten
lisien sisallyttdmisestd henkilokohtaiseen kiintedan
kokonaispalkkaan

-sopimus luottamusmiesten oikeudesta osallistua
esimieskoulutukseen ja esimiesten oikeudesta
osallistua henkildstén omaan koulutukseen
-paikallinen sopimus

epalkkausjarjestelmasta
epalkkakeskustelutyéryhmasta

epdtevyyden ja suoriutumisen arvioinnista
stoimenkuvauslomakkeesta
epalkkakeskustelujen yhteenvedosta

Palkkakeskustelun vuosikello

VvL:n jasenyhdistys

Palkkakeskustelutyéryhman
perustaminen
-palkkakeskustelutyéryhman kokoonpanosta
sopiminen tyénantajan kanssa

-mahdollinen sopimus ryhma/konsernitason
palkkakeskustelutyéryhmasta

-henkildstdn edustajien valintamenettelysta
paattaminen ja valinta

Neuvottelut

-valmistautuminen ja neuvottelut
aktiivisesta toimistomyynnista
maksettavista palkkioista tydnantajan
kanssa 29.2.2009 mennessa
-valmistautuminen ja neuvottelut
mahdollisesta sopimuksesta
luottamusmiesten lukumaarasta ja
toimialueista

Valmentautuminen

-yhdistyksen johtokunnan ja muiden
toimijoiden kouluttaminen (paikallisen
sopimisen kurssi)

-koulutuksen jarjestaminen jasenille
-sopimus tydnantajan kanssa
luottamusmiesten oikeudesta osallistua
esimieskoulutukseen ja esimiesten oikeudesta
osallistua henkiléstdon omaan koulutukseen

Paikallinen sopiminen
-valmistautuminen neuvotteluihin,
neuvottelut ja mahdollinen yhtiékohtainen
sopimus

eansiotietojen antamisen ajankohdasta
epalkkausjarjestelmasta
epalkkakeskustelutyoryhmasta
stoimihenkildn patevyyden ja suoriutumisen
arvioinnista

stoimenkuvauslomakkeesta
epalkkakeskustelujen yhteenvedosta



www. vVl.fi
www.fkl.fi
4. Palkkakeskustelun

vuosikello,

palkkakeskustelu-

tyoryhma
www. vV, fi
www.fkl.fi

5. Palkkakeskustelun
vuosikello,
luottamusmies

Palkkakeskustelun vuosikello
Palkkakeskustelutyoryhma

Tydéryhmdtyon kdaynnistaminen

-palkkakeskustelutyéryhman Ennen palkkakeskustelujen
toimintamuodosta, jarjestaytymisesta ja kaynnistamista

kokouksista sopiminen -luottamusmiesten maaran ja
-liittojen koulutukseen osallistuminen toimialueiden selvittdminen
-osallistuminen ty6nantajan jarjestamaan -palkkapolitiikan kasittely
koulutukseen -esimiesten ja toimihenkildiden
-ty6ehtosopimusratkaisun sisaltéon koulutuksen suunnitteleminen ja
tutustuminen toteuttaminen

-mahdollisiin yhtiékohtaisiin sopimuksiin -palkkakeskustelujen kaytannon
tutustuminen toteuttamisen suunnittelu

-sopiminen tydnantajan kanssa riittavasta
tyosté vapautuksesta tyoryhmén jasenille

Ansiokehitystarkastelu, erimielisyydet Pysyvit tehtavat

-ansiokehityksen seuranta -palkkakeskustelujen toimivuuden ja

-erimielisten asioiden késittely kaytannon toteutuksen seuraaminen

-ns. kolmen keskustelun sdannén -em. kohdan asioiden kasittely tilanteen

tapausten késittely muuttuessa, palkkapolitiikan kasittely
vuosittain

-selvitys yhtiokohtaisten nimikkeiden
sijoittamisesta yleisiin tilastonimikkeisiin

Palkkakeskustelun vuosikello

Luottamusmies

Oma valmentautuminen Palkkakeskustelutyéryhmityo
-ty6ehtosopimukseen perehtyminen -paaluottamusmies itseoikeutettu
-osallistuminen ty6nantajan ja liiton palkkakeskustelutyéryhman jasen
jarjestamaan koulutukseen -osallistuminen

-osallistuminen paikallisen sopimisen palkkakeskustelutyéryhmén
kurssille yhdessa johtokunnan kanssa tydskentelyyn

-sopiminen esimiehen kanssa riittavasta
tyosta vapautuksesta

Neuvottelut, tietojensaanti Yhteisty6 tydnantajan kanssa,
-neuvottelut 31.12.2008 mennessa henkiloston valmentaminen
tydnantajan kanssa yhtiékohtaisten lisien -toimihenkiléiden valmentaminen
sisallyttamisests henkilskohtaisiin palkkakeskusteluja varten

kiinteisiin kokonaispalkkioihin -jos yhtidssa ei ole
-erimielisyysasioiden hoitaminen palkkakeskusteluty6ryhmaa, yhteisty
-sopimuksen mukaisten ansiotietojen tyonantajan kanssa palkkakeskustelun
saaminen ja seuranta kayttdéodnottoon liittyvissa asioissa ja
-esimiehet ilmoittavat niissa palkkakeskustelutyéryhmalle
palkkakeskustelujen ajanjaksot kuuluvissa asioissa, jotka
-luottamusmiesten ansiokehitystiedot ja tyéehtosopimuksen mukaan
neuvottelut mahdollisista poikkeamista késitellaan luottamusmiehen kanssa



6. Palkkakeskustelun
vuosikello,
esimies

7. Palkkakeskustelun
vuosikello,
toimihenkilo

www. vVl.fi
www.fkl.fi

www. vVl.fi
www.fkl.fi

Palkkakeskustelun vuosikello

Esimies

Keskusteluun valmistautuminen
-osallistuminen koulutukseen
-perehtyminen yhtion palkkapolitiikkaan
-perehtyminen ansiotilastoihin

-perehtyminen vaativuusluokitteluun ja patevyyden ja

suoriutumisen arviointiin
-toimihenkildiden valmistautumisesta huolehtiminen

-toimihenkildiden téihin ja niissé tapahtuneisiin muutoksiin

perehtyminen
-tiedotuksen seuraaminen, keskustelu

-omien arvioiden ja palkankorotusesitysten perustelujen

valmistelu

-jos toimihenkil6lléd useampi esimies, kaikkien tyétehtavien

selvittdminen

Palkkakeskustelun jialkeen

-yleiskorotus ja mahdollinen palkankorotus
palkkakeskustelun perusteella

-mahdollisten tukitoimenpiteiden l&apikdyminen
toimihenkildon kanssa, jos on havaittu
kehittdmiskohtia

-toimihenkildille tieto kaydyistd palkkakeskusteluista
(keskimaérainen korotus ja korotusten lukumaéara)
-palkkakeskusteluasiakirjojen sailyttdminen

-jos esimies vaihtuu, dokumentointi tulevaa
palkkakeskustelua varten

GV

Valmistautuminen ja tietojen antaminen
-palkkakeskustelun ajankohdasta sopiminen
toimihenkildiden kanssa

-ilmoitus luottamusmiehelle palkkakeskustelujen
ajanjaksosta

-erityistilanteiden valmistelu
e|luottamustoimisten palkkakeskustelut
epoissaolot

ekeskusteluista kieltdytyminen

-hyvissa ajoin ennen palkkakeskustelua tiedot
toimihenkildille

ealan ja yhtion keskiansioista

ealan ja yhtion ansiokehityksesta

eyhtion palkkaryhméajakaumasta

Palkkakeskustelu

-nykyisten ty6tehtdvien ja tulosten kuvaaminen,
toimenkuvauksen tarkastaminen

-patevyydesta ja suoriutumisesta keskusteleminen,
arviointilomakkeen téyttaminen, yhteisymmarryksen/
erimielisyyden toteaminen

-keskustelu palkasta, myds mahdollisesta palkkaryhman
muutoksesta

-keskustelu ja pyrkimys yksimielisyyteen palkankorotuksesta;
yhteisymmarryksen /erimielisyyden toteaminen
-mahdollisuus keskeyttad palkkakeskustelu

Palkkakeskustelun vuosikello

Toimihenkilo

Keskusteluun valmistautuminen
-osallistuminen koulutukseen

-perehtyminen yhtion palkkapolitiikkaan
-perehtyminen ansiotilastoihin

-perehtyminen vaativuusluokitteluun ja patevyyden ja
suoriutumisen arviointiin

-oman tyon vaatimusten ja tydssa tapahtuneiden
muutosten ja tavoitteiden tunnistaminen,
palkkaryhman muutostarpeen miettiminen

-oman péatevyyden ja suoriutumisen arviointi,
perustelujen miettiminen

-tiedotuksen seuraaminen, keskustelu tyokavereiden
kanssa,

-oman palkankorotusesityksen perustelujen
miettiminen

Palkkakeskustelun jalkeen
-yleiskorotus ja mahdollinen palkankorotus
palkkakeskustelun perusteella

-mahdollisten tukitoimenpiteiden lapikdyminen
esimiehen kanssa, jos on havaittu
kehittamiskohtia

-tieto esimiehen kdymien palkkakeskustelujen
keskiméaaraisesta korotuksesta ja korotusten
lukumé&arasta

-jos esimies vaihtuu, dokumentointi tulevaa
palkkakeskustelua varten
-kehittamistoimenpiteiden toteuttaminen

Valmistautuminen ja tietojen
saaminen

-palkkakeskustelun ajankohdasta sopiminen
tydnantajan kanssa

-tukea luottamusmiehelta

-hyvissa ajoin ennen palkkakeskustelua tiedot
ealan ja yhtidn keskiansioista

ealan ja yhtion ansiokehityksesta

eyhtion palkkaryhmajakaumasta

alkkakeskustelu
-nykyisten tyotehtdvien ja tulosten kuvaaminen,
toimenkuvauksen tarkastaminen
-patevyydesta ja suoriutumisesta keskusteleminen,
arviointilomakkeen tayttdminen, yhteisymmarryksen/
erimielisyyden toteaminen
-keskustelu palkasta, myds mahdollisesta
palkkaryhmé&n muutoksesta
-keskustelu ja pyrkimys yksimielisyyteen
palkankorotuksesta; yhteisymmarryksen
/erimielisyyden toteaminen
-mahdollisuus keskeyttaa palkkakeskustelu



8. Toimenkuvaus

TOIMENKUVAUS
(paivays) alkaen

Toimihenkilon nimi:

Toimi ja sen asema organisaatiossa
Tehtavanimike:
Organisaatioyksikko:

Esimies:

Tehtavadalueet

Keskeiset tyotehtadvat:

Erityistehtavat:

Toimi edellyttaa

Osaaminen:

Tietotaito:

Toiminnan vapaus ja vastuu:

Muu henkilokohtainen vastuu:

Muu ryhmékohtainen vastuu:

Vuorovaikutus
Sisdiset yhteydet:

Ulkoiset yhteydet:

Paivays ja allekirjoitukset
Toimihenkilo Esimies

Liitteena toimenluokituslomake, pisteet ja palkkaryhma



9. Toimenluokitus-

lomake
sivu 1
TOIMENLUOKITUSLOMAKE
Finanssialan Keskusliitto
Vakuutusvaen Litto Vaatwvuustekijoiden pisteet
TOIMEN EDELLYTTAMA PERUSOSAAMINEN OPPIAIKA
1 2 3
< 1 vuosi| < 2 vuotta| > 2 vuotta
1. ei ertyista koulutusvaatimusta 40 60 80
2. opistotaso 80 100 120
3 korkeakoulututkinto 120 140 160

TIETOTAITO / Toimen hoitaminen edellyttaa

1. perustietamysta 60
2. laajaa perustietamysta 100
3. ammattitietamysta 150

4. laajaa ammattitietamysta tai rajattua enkoistietamysta

5. monipuoclista ammattitietamysta

200
250
6. laajaa enkoistietamysta 300
350

7. monipuolista erikoistietamysta

TOIMINNAN VAPAUS JA VASTUU! Toimen hoitaminen edellyttaa

1. selkeda ohjeistusta 50
2. vakiintuneiden tilanteiden ja tyotapojen hallintaa 100
3. itsenaista tiedon hankintaa ja soveltamista 150
4. itsendistd harkintaa ja ratkaisua 200
5. etukateen maariteltyd palveluajatusta 250




28 LITTEET

Toimenluokitus-
lomake
sivu 2

ERILLISVASTUL/
Toimeen sisaltyy yksilo- tai ryhméakohtainen

Pisteat

1. perehdyttamis- ja/tai koulutusvastuu

8

2. tyonjohdollinen vastuu

3

3. vastuu asiakassuhteista

Pistemaaraan vaikuttavatvastuiden lukumaara
ja yksittaisen vastuutekijan merkittavyys

Pisteet yhteensa

VUOROVAIKUTUS

Pistemaaraan vaikuttavat yhteyksien lukumaara,

erilaisuus ja palvelutilanteiden vaativuus

RASITTAVUUS

1. aikataulusidonnaisuus

2. yksintyGskentelya

3. olesuhdehaitoista johtuva rasittavuus

4, fyysinen rasittavuus

o
818|888

518|888

Pisternaaraan vaikuttavat rasittavuustekijoiden lukumaara ja

yksittaisen rasittavuustekijan vaikuttavuus

Pisteet yhteensa

Toimen yhteispisteet




10. Toimenluokitus-
lomakkeen
tulkintaohjeet
sivu 1

TOIMENLUOKITUSLOMAKKEEN TULKINTAOHIJEITA
PERUSOSAAMINEN JA OPPIAIKA

Perusosaamisella tarkoitetaan toimen edellyttdmaa ennen tydsuhteen alkua
saatua koulutusta. Oppiajalla tarkoitetaan uuden toimihenkildon perehdyttamis- ja
tyénopastusaikaa, joka on tarpeen itsendisen tydskentelyvalmiuden
saavuttamiseksi.

TIETOTAITO

Toimi luokitellaan kokonaisuutena. Tehtavaalueet, jollaisina voidaan pitda myods
osaamisalueita, sovitaan yhtidkohtaisesti. Tydskentely tiimissa ei muuta
lahtdkohtaa, etta luokiteltavana on kunkin toimihenkildn oma tosiasiallinen toimi.
Tarkoituksena on luokitella tosiasialliset tehtavat tyot, ei tavoitetoimenkuvia tms.
suunniteltuja kehittamisasioita.

Perustietamys:
- tyodnkulkujen ja asiakirjojen tunteminen.
- jarjestelmien perustuntemus.
- tiedot saadaan perehdyttdmisen kautta, poikkeamat opastetaan
erikseen.
Ammattitietamys:
- edellyttda tydokokemuksen kautta saatua ammattitaitoa tai alan
ammatillista peruskoulutusta tai ammatillista koulutusta.
- edellyttaa tehtavaalueen asiantuntemusta.
- tydskentely on itsendista ja tiedonhankinta omatoimista.

Erikoistietamys:
- edellyttdd ammatillista "historiatietojen" hallintaa seka
tehtavaalueen syvallista asiantuntemusta.

Rajattu:
- toimeen sisaltyy yksi tehtavaalue.

Laaja:
- toimeen sisaltyy useita tehtdavaalueita.

Monipuolinen:

- toimeen sisaltyy erilaisia tehtavaalueita, jotka edellyttavat myds
erilaista ammattitietdmysta ja tiedon yhteensovittamista.
Yhteensovittamista on esimerkiksi asiakkaan ja yhtion etujen
rinnakkainen harkinta.

TOIMINNAN VAPAUS

Tiimity6 ja tiimin valtuudet eivat vaikuta, vaan tarkastelu yksilékohtaisesti.



Toimenluokitus-
lomakkeen
tulkintaohjeet
sivu 2

3. Itsendista tiedon hankintaa ja soveltamista

- usein olemassa yleisluontoisia ohjeita tai iso joukko
yksityiskohtaisia ohjeita ja maarayksia

- edellyttda jo kaytdssa olevien seka uusien voimaantulevien
ohjeiden ja normien itsenaista tiedon hankintaa ja soveltamista

4. Itsendista harkintaa ja ratkaisua

- toimeksiannot usein yleisluontoisia

- kaytettavissa olevat ohjeet ja normit edellyttavat kehittavaa tai
luovaa soveltamista

- harkinnan kayttéon liittyy ammatillinen tai taloudellinen vastuu

- kyky itsenaisiin, mahdollisesti uusiin ratkaisuihin

5. Etukdteen maaritelty palveluajatus

- antaa toimenhaltijalle itsendisen vastuun tdiden suunnittelusta ja
toteuttamisesta ja toiminnan tuloksellisuudesta

- nimenomaiset ohjeet tai kaytannoét eivat rajoita toimenhaltijan
tehtavien suoritusta vaan toimenhaltijaa ohjaa yhdessa sovittu
palveluajatus

- saavutettuja tuloksia arvioidaan

ERILLISVASTUUT

1. a) Perehdyttamisvastuu

Perehdyttamiselld tarkoitetaan yrityksen palveluksessa olevan henkildston
perehdyttamista tyéhodnsa tai sen muutoksiin seka uuden toimihenkilén
perehdyttamista tyohonsa, yritysorganisaatioon, tydymparistdon ja muuhun
henkiléstéon

1. b) Koulutusvastuu

Koulutusta ovat esimerkiksi erikseen jarjestetyt tilaisuudet, joissa opetetaan
kayttamaan uutta toimintajarjestelmaa tai uusia laitteita tai joissa kasitellaan
uusien tuotteiden sisaltdéa tahi myyntitekniikoita.

Jos yrityksessa maksetaan sivutoimisista koulutusluennoista erikseen palkkioita
eikd toimeen sisally muunlaista koulutusvastuuta, ei palkkausjarjestelman
mukaisia pisteita sovelleta vaativuusluokittelussa.

2. Tyonjohdollinen vastuu

Luokittelun yhteydessa on selvitettavad, onko tydnjohdollista vastuuta annettu
tiimille ja mydnteisessa tapauksessa kuka sita kayttaa.



Toimenluokitus-
lomakkeen
tulkintaohjeet
sivu 3

Tydnjohdollisella vastuulla tarkoitetaan vastuuta toimihenkilon tai
toimihenkiléryhman tyén tekemisesta ja tydn tuloksista.

3. Vastuu asiakassuhteista

Vastuulla tarkoitetaan asiakassuhteiden sailyttamistd, kehittamista positiiviseen
suuntaan tai vastuuta asiakaskuvasta.

VUOROVAIKUTUS
Lahtokohtaisesti ulkoinen ja sisdinen asiakaspalvelu on samanarvoista.

Sataan pisteeseen oikeuttavaksi arvioidaan esimerkiksi suora perusasiakas-
palvelu, joka liittyy muun ty6n tekemiseen korvaus-, vakuutus- tai
elakekasittelyssa. Asiakaspalvelu on vuorovaikutteista.

RASITTAVUUS
1. aikataulusidonnaisuus

- tarkoitetaan jatkuvaa tai saanndllisesti toistuvaa paivittaista
aikataulusidonnaisuutta.

2. yksintyoskentely

Yksintyoskentelylla tarkoitetaan sitd, etta tyot on pakko jatkuvasti tehda yksin
(yhden hengen konttori) tai eristyksissa tyétovereista (mikrofilmaus).

3. olosuhdehaitoista johtuva rasittavuus

Olosuhdehaitoilla tarkoitetaan téita, joissa esimerkiksi
- tyopuku likaantuu
- normaalista poikkeavat lampdtilat
- melu on niin hairitsevaa, ettd puhe kuuluu vain aanta korottaen
- kuulosuojaimet ovat jatkuvasti tarpeen
- veto ylittdad normaaleissa konttoritiloissa esiintyvan tai
- tydéta joudutaan tekemaan pidempia aikoja vaikeissa
tydasennoissa.

4. fyysinen rasittavuus
Fyysisella rasittavuudella tarkoitetaan esimerkiksi tyén vasyttavyyttd, voiman

tarvetta tai erityista energian kulutusta. Tallaista saattaa esiintya tdissa, jotka
edellyttavat jatkuvaa kantamista tai toistuvia nostoja.



11. Patevyyden ja
suoriutumisen
arviointi
tyotehtavissa

Palkkakeskustelu

Pdtevyyden ja suoriutumisen arviointi tyotehtavissa

Toimihenkildn nimi:

Esimiehen nimi:

Kehittamis-
alue

Tayttaa
toimessa
edellytettavan
tason

Ylittaa
toimessa
edellytettavan
tason

Ammattitaito, osaaminen ja tyokokemus
- ammattitaidon ja osaamisen yllapito ja
vahvistaminen
- tydkokemus
- kehittyminen ja halu kehittya
- oman tyon ja tyétapojen kehittdminen
- moniosaaminen
- kielitaito
- johtaminen (vain esimiestehtavissa)

Yhteistyokyky ja vuorovaikutus
- kyky luoda yhteistyon ilmapiiria
erilaisissa tilanteissa
+ esimiehena
+ tyontekijana
« tydtoverina
+ suhteessa asiakkaisiin
- yhteisten asioiden hoitaminen ja
osallistuminen
- kyky antaa ja vastaanottaa palautetta
(erityisesti esimiestehtavisséd)

Tyon laatu
- tydn laatu ja siita saatu palaute
- _johtaminen (vain esimiestehtdvissa)

Tyossa suoriutuminen ja tavoitteellisuus
- kyky tydskennellé tavoitteiden
mukaisesti

Yhteisymmarrys padtevyyden ja suoriutumisen arvioinnista

Kylla
Ei

Erimielisyyden perustelut

Esimies:

Toimihenkil6:

jatka tarvittaessa kaantépuolelle

Allekirjoitukset ja paivays:

Esimies Toimihenkilo




Palkkakeskustelussa esimies ja toimihenkild arvioivat toimihenkilén
suoriutumista ja patevyytta toimihenkildbn oman tehtavan vaatimuksiin néhden
tdman arviointilomakkeen mukaisesti, mikali tyéehtosopimuksen mukaisesti ei
ole sovittu muun arviointijarjestelman kaytosta.

Seka esimies etta toimihenkil® allekirjoittavat arviointilomakkeen.

Lomakkeeseen merkitdan myoés se, onko arvioinnista ja sen perusteluista
yhteisymmarrys esimiehen ja toimihenkilén valilla.

Esimiehelld ja toimihenkildlld on oikeus keskeyttaa palkkakeskustelu.
Toimihenkilon keskeyttamaa palkkakeskustelua jatketaan vasta, kun
toimihenkilélle on varattu mahdollisuus olla yhteydessa luottamusmieheen, jos
sellainen on.



12. Yhteenveto
palkkakeskustelusta

Yhteenveto palkkakeskustelusta

Toimihenkild:

Esimies:

1. Tyon vaativuus (mitad tehddaan)
Liitteena henkilon toimenkuvauslomake

Tarkeimmat tyotehtdvissa tapahtuneet muutokset:

Toimihenkilon palkkaryhma muuttuu

_ kylla, uusi palkkaryhma __
__ei

Mahdolliset tulossa/tiedossa olevat muutokset tehtaviin:

2. Henkildn patevyys ja suoriutuminen tyotehtavissa (miten tyo tehdaan)
Liitteena patevyyden ja suoriutumisen arviointilomake

Palkkakeskustelussa todetut kehittamistoimenpiteet:

Yleiskorotus xx.yy.200z euroa ( %)

Palkkakeskustelun perusteella maksettava palkankorotus euroa kuukaudessa
xx.yy.200z alkaen.

Henkilokohtainen kiintea kuukausipalkka xx.yy.200z alkaen euroa
I:I Olemme yhtd mieltd palkankorotuksen suuruudesta.
I:I Emme ole paasseet yhteisymmarrykseen palkankorotuksen suuruudesta.

Erimielisyyden perustelut:

Esimies:

Toimihenkilo:

jatka tarvittaessa kaantopuolelle

Allekirjoitukset
Aika ja paikka

Esimies

Toimihenkilo




OHIE:

Palkankorotuksen suuruus voidaan tarvittaessa todeta lyhyessa
jatkokeskustelussa esimiehen kdytya kaikki palkkakeskustelut.

Tehtavanmuutokset ja palkankorotus muulloin kuin
palkkakeskustelussa

Konttoritoimihenkildiden palkkasopimuksen 2 §:n 4. kohdan mukaisista
olennaisista tehtdvanmuutoksista johtuvat palkankorotukset toteutetaan
vaativuusluokan muutosta seuraavan kuukauden alusta. Vaativuusluokan
noustessa palkankorotus on vahintaan uuden ja vanhan
vahimmaistaulukkopalkan erotuksen suuruinen.

Tehtavanmuutokset ja palkankorotus palkkakeskusteluissa
Palkkakeskustelussa tarkastellaan muita kuin olennaisia tehtavamuutoksia ja
sellaisia olennaisia tehtavamuutoksia, jotka eivat ole johtaneet
vaativuusluokan nousuun.



13. Kalvokopiot: Miten kdydaan toimiva palkkakeskustelu?

Teknillinen
korkeakoulu

Miten kdydaan toimiva
palkkakeskustelu

Kevat 2008
Toimiva palkkakeskustelu —koulutus

Kiisa Hulkko & Johanna Maaniemi

vopevioiogian Palkitsemisen tutkimusohjelma

ja johtamisen
bt Tydpsykologian ja johtamisen laboratorio
Teknillinen korkeakoulu

Palkitsemisen

[
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Peruspalkkaus

pdles Muuttuva /
Tulos~ taydentava
palkkio palkanosa
Perustuu ™~
henkilén Henkilo-
patevyyteen ja
suoriutumiseen
tehtavassaan > Kuukausi-
. . palkka
Perustuu Tehtava-
tehtévéan kohtainen
) ykolo i
Y entamisen vaativuuteen palkanosa
laboratorio
Palkitsemisen
tutkimus-
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Millainen on onnistunut
palkkakeskustelu

Teknillinen
korkeakoulu

1. Valmistelut on tehty huolella

2. Tilanne ja kohtelu koetaan
oikeudenmukaisiksi

Tybpsykologian
Ja johtamisen
laboratorio

Palkitsemisen

tutkimus-
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Palkitsemistapojen kokonaisuus

Teknillinen
korkeakoulu

Taydéntévit palkkaustavat . .
Aloitepalkkiot

Erikoispalkkiot
Koulutus . . Tyosuhteen
X .. ... | | Osallistuminen
Mahdollisuus Palaute tyostd . pysyvyys
- Mahdollisuus .
kehittya Arvostus vaikuttaa Ty®oajan
Tydpsykologian Ty6n siséltd jarjestelyt
ja johtamisen
laboratorio
Palkitsemisen
tutkimus-
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Toimiva palkitsemisjarjestelma

Teknillinen

korkeakoulu

e Tuottaa toivottuja vaikutuksia
e Henkilostd ja johto ovat siihen tyytyvaisia

Jérjestelma sopii
yhteen yrityksen
tavoitteiden ja
toimintakulttuurin

kanssa Hyvat menettelytavat

Jéarjestelméa tunnetaan

Tyspsykologian
ja johtamisen
laboratorio

* Kokemukset palkitsevuudesta ovat yksilllisia

Palkitsemisen

tutkimus-
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Teknillinen
korkeakoulu

1. Huolella valmisteltu

Tyspsykologian
ja johtamisen
laboratorio

Palkitsemisen
tutkimus-
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Teknillinen
korkeakoulu

Tybpsykologian
Ja johtamisen
laboratorio

Palkitsemisen
tutkimus-
ohjelma 1996~

Teknillinen
korkeakoulu

Typsykologian
ja johtamisen
laboratorio

Palkitsemisen
tutkimus-
ohjelma 1996-

Teknillinen
korkeakoulu

Tybpsykologian
Ja johtamisen
laboratorio

Palkitsemisen
tutkimus-
ohjelma 1996-

Palkkakeskusteluun
valmistautuminen organisaation
tasolla

Palkkakeskustelutydryhman perustaminen
Palkkapolitiikan maaritteleminen

Tehtdvat, vastuut ja aikataulut tiedotetaan
tehokkaasti. Hyva apu esimerkiksi vuosikellon
muotoon kirjatut tehtavat.

Henkildston ja esimiesten hyva kouluttaminen
jarjestelman kayttéén on onnistumisen
edellytyksend > muodostetaan yhteinen ndkemys
jarjestelmasta.

Luodaan realistiset odotukset palkankorotuksista
ja niiden jakautumisesta.

Tarkeaa, etta palkkakeskusteluihin
valmistautumiseen ja kaymiseen on varattu
riittavasti aikaa.

Copyright © 2008 Palkitsemisen tutkimusohjelma 7
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Palkkakeskusteluun
valmistautuminen - toimihenkilon
muistilista

Tutustu palkkausjarjestelmaan hyvin: lue
materiaalit, kdy koulutuksessa ja kysy kavereilta

Mieti ajoissa onko tydssasi tapahtunut muutoksia
ja pitaisikd niiden perusteella muuttaa
vaativuusluokitusta.

Arvioi omaa suoriutumistasi ja patevyyttasi, mieti
perusteluita ja esimerkkeja valmiiksi.

Arvioi olisiko palkassasi tehtava korotus tyon
vaativuuden, suoriutumisen tai vertailutietojen
perusteella.

Mieti, miten kerrot suoriutumisestasi
palkkakeskustelutilanteessa

Copyright © 2008 Palkitsemisen tutkimusohjelma 9
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Puitteet kunnossa

Riittdvasti aikaa (suositus?).
Hyva, jos kummallakaan ei ole
kova kiire seuraavaan tapaamiseen.

Rauhallinen ja neutraali paikka.

- Mielellaén muualla
kuin omassa tyéhuoneessa

- Kahden kesken
— Puhelimet pidetaan kiinni
— Ei ulkopuolisia keskeytyksia

Copyright © 2008 Palkitsemisen tutkimusohjelma 11
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Palkkakeskusteluun
valmistautuminen
— esimiehen muistilista

Teknillinen

korkeakoulu e Tutustu palkkaUSJar_]estelmaan hyvin: lu
materiaalit, kdy Koulutuksessa ja kysy kaverellta

e Seuraa tiedotusta

e Huolehdi, ettd toimihenkilot tietdvat mita on
tapahtumassa ja miten pitaa valmistautua

e Sovi Jokalsen toimihenkilon kanssa keskustelulle
aika ja pai

e Valmistele arwoinnit etukateen:
- onko henkilon tydssé tapahtunut muutoksia

- miten henkild on suoriutunut ja mista sen voit
nahda

- hanki tarvittaessa lisdtietoja esim.
LD projektiesimiehilta
ja johtamisen

e e Laske millaisia korotuksia saattaisi olla tulossa
arviosi perusteella. Mieti etukateen kuinka paljon
arviot saattavat keskusteluissa muuttua.

Palkitsemisen

tutkimus-
ohjelma 1996~ Copyright © 2008 Palkitsemisen tutkimusohjelma 8
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Tyypillisen keskustelun kulku &
tehtavat

Teknillinen
korkeakoulu

e Aloitus, kerrataan mita ollaan tekemassa.
Varmistutaan etta aika on kaytdssa. (Esimies)

e Esimies esittelee palkkajarjestelmaa

e Tyon kuvauksen ldpi kdyminen, mahdolliset
muutokset

e Patevyyden ja suoriutumisen arviointi

e Palkankorotuksen maarittely (voidaan tehda mydos
jatkokeskustelussa)

e Dokumenttien allekirjoittaminen

e Selkea lopetus, kerrataan mita seuraavaksi

R Seiaceen tapahtuu ja sovitaan mahdolliset
Rttt jatkotoimenpiteet (Esimies)

Palkitsemisen
tutkimus-
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Teknillinen
korkeakoulu

3. Oikeudenmukainen kohtelu

Tybpsykologian
Ja johtamisen
laboratorio

Palkitsemisen

tutkimus-
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Oikeudenmukaisen menettelyn
periaatteet

Oikeudenmukaisen palkkakeskustelun
ldhtékohdat

Teknillinen
korkeakoulu

Teknillinen

Jarjestelmien toimivuuden kannalta keskidssa Korkeakoulu
KOKEMUS jarjestelman oikeudenmukaisuudesta
ja pyrkimyksesta tasapuoliseen kohteluun

Menettelytapojen oikeudenmukaisuuden
periaatteet

e Vuorovaikutuksen oikeudenmukaisuuden

¢ Jaon oikeudenmukaisuus / menettelytapojen periaatteet

oikeudenmukaisuus

e Menettelytavat vaikuttavat siihen, miten jaon
oikeudenmukaisuutta arvioidaan

e Menettelytapojen oikeudenmukaisuus korostuu
T |dhiesimiesten ollessa jarjestelman soveltajia

ja johtamisen
laboratorio

Tydpsykologian

ja johtamisen
. laborat
Lahteet kts. esim. Leventhal 1980; R
Deutsch 1985; Bies&Moag 1986
Palkitsemisen Palkitsemisen

[ tutkimus-
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Oikeudenmukaisuuden periaatteet
palkkakeskustelussa

Oikeudenmukaisuuden periaatteet
palkkakeskustelussa

Menettelytapojen oikeudenmukaisuus Edustavuus
Teknillinen Teknillinen . . e PP
korkeakoulu korkeakoulu > Ei toteudu, jos henkilo ei saa sanoa omaa mielipidettaan
Johdonmukaisuus hanta koskevassa arvioinnissa
> Ei toteudu, jos henkildiden persoonalliset erot vaikuttavat Eettisyys

palkkakeskustelun lopputulokseen (esim. tydntekijan tyyli,
esimiehen persoonallisuus)
> Ei toteudu, [jos esimiehet soveltavat jérjestelmaa eri tavalla
(esim. tahallinen/tahaton)
Puolueettomuus
» Ei toteudu, jos henkilokemiat ja kaveruussuhteet
vaikuttavat arviointitulokseen
Tiedon tarkkuus
» Ei toteudu, jos esimiehet eivat tieda riittédvan hyvin,
mité alaiset tekevat ja miten (esim. kiire, vélimatka)
» Ei toteudu, jos esimiehet ymmartavat kaytettavat

» Ei toteudu, jos palkkakeskusteluun liittyy lahjomista,
kiristysta tai uhkailua

Vuorovaikutuksen oikeudenmukaisuus

Ihmisten vélinen (sensitiivinen)

» Ei toteudu, jos keskustelu ei perustu molemminpuoliseen
kunnioitukseen

» Ei toteudu, jos palaute annetaan epakohteliaalla tavalla.
> Ei toteudu, jos keskustelu muodostuu arvosteluksi eika

mittarit/kriteerit/skaalat eri tavalla arvioinniksi
. Tiedon oikaistavuus
'yopsykologian N N ey e . . . Tyopsykologian P
ja johtamisen > Ei toteudu, jos henkildlla ei ole oikeutta valittaa Ja johtamisen Informatiivinen
e palkkakeskustelun lopputuloksesta tai virheellista arviointia e > Ei toteudu, jos esimies ei perustele arvioita tasmallisesti ja
ei korjata rehellisesti
Palkitsemisen Palkitsemisen
tutkimus- tutkimus-
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Oikeudenmukaisuuden haasteet /

Kokemuksia oikeudenmukaisen Arviointitilanne

kohtelun haasteista

Teknillinen
korkeakoulu

Teknillinen
korkeakoulu

. Henkildiden persoonalliset erot
= Tydntekijdiden tyylien vaikutus
(vahattely, puolustelu, suostuttelu)
= Esimiehen persoonallisuus

Arviointi- ja palkkakeskustelutilanteesta (kriittisyys, myénteisyys)

Arvioimisesta Johdonmukaisuussiantd

" Toiset on aina nostamassa itseaan jalustalle
joka asiassa ja toiset on luonnostaan
) crveoien vaatimattomampia...pakko sen on vaikuttaa

laboratorio siihen arviointitulokseen..”

Maaniemi (2007)

Tybpsykologian
Ja johtamisen
laboratorio

Palkitsemisen
tutkimus-

Palkitsemisen
tutkimus-
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Esimerkki Esimerkki
Erilaisia tyyleja arviointitilanteessa Erilaisten tyylien haasteet
Suora Vakaa Suora Vakaa
iz - itseensa luottava - totinen ol - lyhytpuheinen - valttelee kohtaamista
- vastaa haasteisiin - karsivallinen - tyly - lilan periksi antava
- menee suoraan asiaan - kuuntelee aktiivisesti - maaraileva - luo vaaria toiveita
- paattavainen - tasainen - kdrsimaton, herkkyys - liian hiljainen ja passiivinen
- kdytannollinen toimija - pitdytyy koeteltuihin puuttuu - hidas muutostilanteissa
menetelmiin - herattaa pelkoa, stressaa - maérehtii
Ystavallinen Analyyttinen Ystévillinen Analyyttinen
- puhelias - tarkka - tyrkytt&a ideoita liikaa - lilan kriittinen, vaatelias
- helposti ldhestyttava - objektiivinen, looginen - epéaselva, - joustamaton
- optimistinen, innostunut - yksityiskohtainen odotusten valmistautumaton - vetaytyva, epaselva
N - hyva suostuttelija sthegn e . - ylimalkainen - kokonaisnakemys puuttuu
Tyopsykologian H A = - Tyopsykologian i 53 H
‘;;}lg‘{g:;?;:g - menestyy yhteisty6ssa minimol riskeja yj&%ﬁ!‘%ig - lilan herkka ja luottavainen | _ varovainen, huolestunut
Palkitsemisen Lahde: Jerome 1995; Helsila 2006 Palkitsemisen
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Esimerkki Oikeudenmukaisuuden haasteet /
Arviointitilanne erilaisten tyylien kanssa Arviointitilanne
Suoran kanssa Vakaan kanssa
- ole lyhytsanainen ja suora - ole aito, luo luotettava ilmapiiri,
Teknillinen - keskit . tue Teknillinen -
korkeakoulu y asiaan L . . korkeakoulu .
- keskity tavoitteisiin 'kt_UO tselvastl esille tavoitteet ja Vuorovaikutus
- anna hanen ideoida ja johtaa, Iuo | <" . = Vuorovaikutuksen laatu
mahdollisuus nopeisiin tuloksiin | - €sitd muutostarpeet pehmeasti (kunnioitus, “voice”, henkilokemiat)
- palkitse ja anna tunnustusta - maarita odotukset tarkasti ! !
tuloksista - ole karsivallinen, anna aikaa = Palaute (palautteen puute, rakentava palaute)
ajatella ¢ o
- Edustavuus-, oikaistavuus-,
puolueettomuus-ja

Ystéavillisen kanssa Analyyttisen kanssa g?ﬁ;ﬁxs;ﬁ:ﬁﬁ:&‘ussﬁénnat
- toimi keskustelevasti - valmistaudu perusteellisesti
- esitd virikkeita, anna hanen - pyri objektiivisuuteen, ole
puhua ja esittaa ideoita ja looginen P L I . .
nakemyeid © perustele farkoin ja tosiasioin T a Kuslut Tahan Tuokkaan 6 &) perstel o

SORRVRAPIR | - 2nna julkista tunnustusta - ole karsivallinen ja anna Tyepsykalogian mitenkaan. Ei mitaan hajua mitepn sité arviota

ja johtamisen mahdollisuus esittaa kritiikkia ja ja johtamisen i T K " ]

laboratorio ehdottaa muutoksia laboratorio voisi nostaa jatkossa..
AP - pyri valttamaan yllatyksia AP

tutkimus- tutkimus-
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Arvostusta valittava
mydnteinen palaute

Vinkkeja rakentavan palautteen
antamiseen

Jetnlinen Ka_'vataan konkreet_t'St? PalaUte_tta' e Neuvo on helpompi ottaa vastaan kuin arvostelu.

joka osoittaa ettd tyotamme ja Ehdotus on helpompi ottaa vastaan kuin neuvo.
panostamme arvostetaan! Toivomus on helpompi ottaa vastaan kuin ehdotus.
Arvostus voi valittya kun

e osoitat kiinnostusta ja uteliaisuutta EI NAIN VAAN NAIN
hanen t"ekemaa?nsja.tyot?"kO!'ltaan Yllattaen joukossa Suunnitellusti kahden
e kysyt hdnen mielipidettaan ja Vihjaus Avoin
osoitat olevasi kiinnostunut Toteava Kysyen & kuunnellen
hanen nakemyksistaan Virhe Toive
* keskustellaan nakemyseroista Haittaa nykyisesta Etua muutoksesta
R e R e Uhkakuvia Konkretiaa muutokseen
laboratorio laboratorio
Léhde: Furman & Ahola 2002, s. 22
Palktsemisen eI Lahde: Furman & Ahola 2002
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Oikeudenmukaisuuden haasteet /
Arvioimisen haasteet

Teknillinen
korkeakoulu

Tyohon ja suoriutumiseen liittyva tieto
= védlimatka esimiehen ja tydntekijan valilla

= esimiehen ajanpuute

= esimiehen kokemuksen puute

" Néen esimiestani tosi harvoin ja mun ty6 on todella
itsenadista.. Silla ei ole hajuakaan mita ma teen,
saatika miten...”

Tybpsykologian

Ja johtamisen Tiedon tarkkuus- ja

laboratorio

johdonmukaisuus-
Palkitsemisen saannot

[
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Arvioija,valta naita!

e e Ennakkokasitykset ja -oletukset
ey e Arvioijan ja arvioitavan valinen henkilokemia
e Arvioijan ja arvioitavan persoona
e Arvioijan ja arvioitavan samankaltaisuus
e Yksittaisten onnistumisten /
epaonnistumisten ylikorostuminen
e Yksittaisten henkildiden poikkeuksellisten
arviointitulosten heijastuminen muihin henkildihin
e Halo-virhe
e Tasaistamisvirhe
e Aikaisempien arviointitulosten vaikutus
Tyopsykologian e Arvioijan omien tietojen ja taitojen tason
PEEEED kayttaminen vertailukohtana
(Lahteet esim. Sundvik 1998; Aaltonen 1997; Helsila 2006)

Palkitsemisen

tutkimus-
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Yhteenveto - onnistuneen
palkkakeskustelun kayminen

Teknillinen

korkeakoulu e Keskustelu perustuu vuorovaikutukseen
e Ei kiinnitetd huomiota ainoastaan
MITA sanotaan, myods MITEN
o Kaikki tehdyt paatokset perustellaan riittavasti
e Tiedostetaan arviointiin liittyvat
mahdolliset virheldhteet
e Kohdellaan kaikkia ihmisia johdonmukaisesti

e Arviointi on mahdollisuus ottaa kasittelyyn,
jos se ei tunnu oikeudenmukaiselta
(selvasti maaritelty oikaisuprosessi)

Tybpsykologian
Ja johtamisen
laboratorio

¢ Huolehditaan keskustelussa sovittujen

Palkitsemisen asioiden toteutumisesta

tutkimus-
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Oikeudenmukaisuuden haasteet /
Arvioimisen haasteet

Teknillinen
korkeakoulu

Arviointiasteikko
= Tarkkojen maaritelmien puute
= Tulkintojen moninaisuus

Arviointikriteerit
= Tulkintojen moninaisuus
= Todennettavuuden ongelma

" mita tarkoittaa hyvat vuorovaikutustaidot..enta
tuloksellisuus..tamé&han riippuu ihan maarittelijasta..”

Tydpsykologian

ja johtamisen Tiedon tarkkuus- ja
laboratorio K N
johdonmukaisuus-
Palkitsemisen saannot
tutkimus-
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Yhteenveto - onnistuneen
palkkakeskustelun valmistelu

mLeiiliihen e Koko prosessi on hyvin suunniteltu
e Varmistetaan, etta kaikki tuntevat jarjestelméan
hyvin
o Keskustelu arviointikriteereista ja -asteikoista
edistad yhdenmukaista soveltamista

e Esimies varmistaa riittavan tiedon toimihenkilon
tehtavasta ja siind suoriutumisesta

e Kumpikin osapuoli vastuussa keskustelun
onnistumisesta = edellyttda huolellista
valmistautumista keskusteluun!

Tybpsykologian
ja johtamisen
laboratorio

Palkitsemisen

[
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Lopuksi

Teknillinen
korkeakoulu

e Uusi palkkausjarjestelma on mahdollisuus
e Harjoitus tekee mestarin
o Kokemuksista opitaan
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