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Johdanto

Palkkakeskustelut otettiin kayttdon vakuutusalalla vuonna 2009.
Palkkakeskustelut kaydaan kaikkien vakuutusalan tydehtosopimuksen
piiriin kuuluvien konttoritoimihenkildiden kanssa. Palkkakeskusteluja
ei siten kayda esimerkiksi kesaapulaisten tai niiden toimihenkiliden
kanssa, joiden keskimaarainen saanndllinen viikottainen tydaika on
enintaan 16 tuntia.

Palkkakeskustelun yksi tarkeimmista tavoitteista on, etta toimihenkil6t
kokevat palkkauksen ja palkkakehityksen oikeudenmukaiseksi ja kan-
nustavaksi ja ansiokehityksen kilpailukykyiseksi. Tavoitteena on myés
yhtidtason paatdksenteon lisddminen palkkauksessa yhteistydssa
henkildstdn kanssa.

Palkkakeskustelujen hyva toteutuminen edellyttaa, etta yrityksella on
ajantasainen palkkapolitiikka, kaikki tuntevat kdytdssa olevan palk-
kausjarjestelman ja esimiehet ja toimihenkilét ovat saaneet riittavasti
koulutusta palkkakeskustelujen kdymista varten.

Oikein kaytetty ja toimiva palkkakeskustelumalli mahdollistaa oikeu-
denmukaisen ja kannustavan palkkauksen, luo paremmat edellytykset

yhtididen menestymiselle ja toiminnan kehittdmiselle sekad toimihenki-
I6iden ammattitaidon ja osaamisen kehittamiselle.

Menestysta keskusteluihin!
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Palkkakeskustelu

Palkkakeskustelu on toimihenkilon oikeus ja esimiehen velvollisuus. TyOnantaja maarittelee
palkkakeskustelun osapuolet ja huolehtii, etté jokainen toimihenkilo tietda, kenen kanssa han
kay palkkakeskustelut. Palkkakeskustelussa kaydaan lapi seka tyon vaativuus etta toimihen-
kilon patevyys ja suoriutuminen tyétehtavissa. Keskustelussa pyritaan yksimielisyyteen toimi-
henkilon palkankorotuksesta. Jos toimihenkild kieltaytyy palkkakeskustelusta, esimies paattaa
palkankorotuksen.

Palkkakeskustelussa palkkauksen, tyotehtavien ja tyon tekemisen valilla on selkea kytkenta.
Palkkakeskustelumalli on myds johtamisen valine, kun palkkaukseen sisaltyy enemman kan-
nustusmahdollisuuksia. Oikein kaytettyna palkkakeskustelut saavat aikaan palkkatyytyvaisyyt-
ta, kannustavat keskeisten tavoitteiden saavuttamiseen ja ohjaavat toiminnan muutosta.

Palkkakeskusteluilla tavoitellaan oikeudenmukaista ja kannustavaa palkkaa ja palkkakehitysta.
Onnistunut palkkakeskustelu edellyttaa, etta esimiehet pystyvat perustelemaan toimihenkilGille
miksi palkankorotusta maksetaan, miksi palkankorotus jai pieneksi tai miksi sitéd ei maksettu
lainkaan.

TyOnantajan edustaja ja toimihenkilo sopivat palkkakeskustelun ajankohdan palkkakeskuste-
lutydryhman mahdollisesti antamien ohjeiden mukaisesti. Palkkakeskustelut kdydaan ennen
tybehtosopimuksessa sovittuja palkankorotusajankohtia. Palkkakeskusteluja kayvat esimiehet
ilmoittavat hyvissa ajoin luottamusmiehelle ajanjakson, jolloin palkkakeskusteluja on tarkoitus
kayda.

Palkan rakenne vakuutusalalla

3.1 Henkil6kohtainen kiinted kokonaispalkka

Palkkaryhmissa ja palkkaryhmien ylapuolella olevien konttoritoimihenkildiden palkka méaaray-
tyy palkkakeskustelujen kayttdonoton myéta yksildllisesti. Palkassa otetaan huomioon tydn
vaativuus, toimihenkildon patevyys ja suoriutuminen ty6tehtavissa seka periaate sama palkka
samasta tai samanarvoisesta tyosta.

Konttoritoimihenkilon palkkaan vaikuttavat:
» tydtehtavat ja niissa tapahtuvat muutokset (toimen vaativuus)
* kokemus tyotehtavissa
* patevyys (osaaminen ja ammattitaidon yllapito ja kehittaminen)
» tybssa suoriutumien (tyon laatu ja tavoitteellisuus)
* oman tyon ja ty6tapojen kehittaminen seka
*  yhteistydkyky ja vuorovaikutus.
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3.1.1 Tyon vaativuuden arviointi ja vihimmaispalkat
Konttoritoimihenkildt sijoitetaan palkkaryhmiin toimen vaativuuden arvioinnin perusteella.
Toimen vaativuuden arvioinnissa otetaan huomioon kaikki tyétehtavat ja toimi luokitellaan
kokonaisuutena.

Vaativuuden arviointi tehdaan todellisten tyotehtavien perusteella. Arvioinnin kohteena on toi-
men vaativuus ja se, mita toimihenkil tosiasiassa tekee, eivat henkilokohtaiset ominaisuudet
tai se, miten ty6 tehdaan. Kaikki samaa tai samanarvoista tyota tekevat henkil6t saavat toimen
vaativuuden arvioinnin perusteella samat pisteet ja saman palkkaryhman.

TyOnantajan on ilmoitettava jokaiselle konttoritoimihenkil6lle, miten toimihenkilon palkka on pis-
teytetty ja miten kokonaispalkka muodostuu maksettavat lisat huomioon ottaen.

Vaativuuden arviointi tehtivien muuttuessa

Tyon vaativuuden arviointi tarkastetaan tehtavien muutosten yhteydessa. Olennaisesta teh-
tavamuutoksesta johtuva palkankorotus toteutetaan heti vaativuuden muutosta seuraavan
kuukauden alusta, jolloin toimihenkilon palkkaa korotetaan vahintdan uuden ja vanhan vahim-
maistaulukkopalkan muutoksen verran. Olennaisena tehtdvamuutoksena pidetaan esimerkiksi
organisaation uudistusta tai toiseen tehtavaan nimitysta. Jos olennainen tehtavamuutos ei
johda palkkaryhman muutokseen, tehtavamuutoksen vaikutuksesta palkkaan keskustellaan
seuraavissa palkkakeskusteluissa.

Muita kuin olennaisia tehtdvamuutoksia tarkastellaan vaativuusluokittelun perusteella palkka-
keskusteluissa ja mahdolliset tehtéavan vaativuuden noususta johtuvat palkankorotukset toteu-
tetaan palkkakeskusteluissa.

3.1.2 Pitevyyden ja suoriutumisen perusteella
maksettava henkilokohtainen palkanosa

Pitevyys ja suoriutuminen tyotehtivissa

Palkkakeskusteluissa kuvataan toimihenkilon tyétehtavat ja keskustellaan toimihenkilon pate-
vyydesta ja suoriutumisesta hanen omissa tyotehtavissaan. Liitot ovat sopineet, miten pate-
vyytta ja suoriutumista tyotehtavissa arvioidaan kaikkien tydehtosopimuksen piiriin kuuluvien
toimihenkildiden palkkakeskusteluissa. Toimihenkildyhdistys ja tyonantaja voivat yhtidkohtai-
sesti paikallisesti sopia toisenlaisista arviointikriteereista. Palkkakeskustelutyéryhma voi myos
antaa yhtiokohtaisia arviointikriteerien tulkintaohjeita.

Palkkakeskustelussa arvioidaan, miten toimihenkildé on suoriutunut omissa toimenkuvauksen-
sa mukaisissa tyotehtavissaan. Palkkakeskustelussa voidaan keskustella myos Iahiaikoina tu-
levista tyotehtavista ja vastuualueista. Mahdolliset kehittamisalueet maaritellaan toimihenkilon
omiin ja lahiaikoina tuleviin tehtaviin.

Palkkakeskustelussa
arvioidaan, miten
toimihenkild on
suoriutunut omissa
toimenkuvauksensa
mukaisissa
tyoétehtavissaan.
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Onnistunut palkkakeskustelu edellyttaa, etta kirjallinen toimenkuvaus on tehty ja pidetty ajan
tasalla. Toimenkuvaus tehdaan liittojen sopimalle lomakkeelle, elleivat tydnantaja ja toimihenki-
I6yhdistys paikallisesti sovi toisenlaisen toimenkuvauksen kayttamisesta.

Pidtevyyden ja suoriutumisen arviointikriteerit

Liittojen sopimat patevyyden ja suoriutumisen arviointikriteerit ovat
* ammattitaito, osaaminen ja tybkokemus
*  yhteistyokyky ja vuorovaikutus
» tyon laatu ja
» tyOssa suoriutuminen ja tavoitteellisuus.

Ammattitaidon, osaamisen ja tydkokemuksen arvioinnissa otetaan huomioon

Arviointikriteeri Liittojen Yritys- tai osastokoh-
esimerkit taiset arviointikriteerit

toimihenkildn eri tehtavien eldke/vakuutus/korvaus-

ammattitaidon ja tapausten sisélto, itsenaiset ratkaisut,

osaamisen ylldpito kasittelyvaltuudet

ja vahvistaminen

ty6kokemuksen karttuminen kokemusajan karttuminen tyétehtévissa
tai erilaisissa nykyisen tydtehtdvén osa-
tehtavissa, ei pelkastdan kokonaisaika
yhtién palveluksessa

toimihenkilén kehittyminen yhteys esimerkiksi osaamiskartoituk-

ja halu kehittya seen, kouluttautumismahdollisuudet,
esimerkiksi alan tutkinnot, yhtidkohtaiset
jarjestelma- ja lajikohtaiset ajokortit

oman tyén ja tyétapojen toimii tyén kehittdmiseksi yhteistyéssa
kehittdminen tydtovereiden ja esimiehen kanssa tuo-
malla esiin parannusideoita

moniosaaminen on péateva auttamaan muita tiimeja/hen-
kiloitd, osaaminen riittda muidenkin kuin
oman tyén tekemiseen ruuhkatilanteissa,
osaa tehda useita tyd/palveluprosessin
eri vaiheita, osaa ratkaista eri vakuutus-,
korvaus- tai elékelajeja, on valmis kayt-
tdmaan osaamistaan esimerkiksi ruuh-
katilanteissa muussakin kuin omassa
tyOossaan, testaa muutoksia/uudistuksia
ennen niiden varsinaista kayttéénottoa

toimihenkildn kielitaito esimerkiksi vierasta/vieraita kielia tarvi-
taan tydssa

esimiestehtavissa arvioidaan johtamisen arviointimittarit (esimerkiksi
my®&s johtamista ilmapiiritulokset arviointiperusteena).
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Yhteistyékyvyn ja vuorovaikutuksen arvioinnissa otetaan huomioon

Arviointikriteeri

Liittojen
esimerkit

Yritys- tai osastokohtaiset
arviointikriteerit

toimihenkilén kyky luoda
yhteistydn ilmapiiria
erilaisissa tilanteissa

oma kasitys/keskustelua
tydyhteison ilmapiirista

yhteisten asioiden hoitaminen
ja osallistuminen

tiimikokouksissa toimiminen,
henkildston edustajana
toimiminen, pienprojekteissa
mukana oleminen

toimihenkildn ja erityisesti
esimiehen kyky antaa ja
vastaanottaa palautetta

Ty6n laadun arvioinnissa otetaan huomioon

Arviointikriteeri

Liittojen
esimerkit

Yritys- tai osastokohtaiset
arviointikriteerit

tyén laadusta
saatu palaute

palaute yksildidaan ja sita
seurataan pitkin vuotta,
palautejérjestelma on avoin,
luotettava ja tasapuolinen

/ asiakaspalaute tai muu
tyén laadun sdannéllinen
arviointitapa

esimiestehtévissd myds
johtaminen

Tyéssa suoriutumisen ja tavoitteellisuuden arvioinnissa otetaan huomioon

Arviointikriteeri

Liittojen
esimerkit

Yritys- tai osastokohtaiset
arviointikriteerit

kyky tydskennella
tavoitteiden mukaisesti

ei tarkoita kappale- tai
eurotavoitteita vaan kykyéa
tydskennelld yleisesti
tybyhteisdn tavoitteiden
mukaisesti tarkoittaen
esimerkiksi laadukasta tai
virheetdnta korvaustoimintaa,
kokonaisvaltaista
asiakaspalvelua, virheetonta
elékeratkaisua

Vakuutusalan palkkakeskusteluopas
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Jokaisesta palkkakeskustelusta tehdaan yhteenveto, johon liitetaan patevyyden ja suoriutu-
misen arviointilomake. Jos toimenkuvaan on tullut muutoksia edellisen palkkakeskustelun jal-
keen, my0s toimenkuvauslomake litetddn mukaan.

Liittojen keraamissa
palautteissa
kehityskohteiksi
ovat erityisesti
nousseet seuraavat
asiat

Palkkakeskustelutyoryhman tehtavat

Palkkakeskustelutydryhma sopii omista toimintamuodoistaan, jarjestaytymisestaan ja koko-
uksistaan. Ty6nantajalla on vastuu kutsua palkkakeskustelutyéryhma koolle. Tydnantajan
on kutsuttava palkkakeskustelutydéryhma koolle aina tarvittaessa ja vahintaan kerran
kalenterivuodessa.

Palkkakeskustelutydoryhman jasenille on annettava riittavasti palkallista vapautusta ty0sta palk-
kakeskustelutyéryhmien kokouksiin ja niihin liittyvaa henkilostdedustajien keskinaista valmis-
tautumista varten. TyOsta vapautus otetaan huomioon myds henkildston edustajien tydmaa-
rassa ja tavoitteissa seka toiden jarjestelyssa.

Palkkakeskustelua koskevassa poytakirjassa on maaritelty palkkakeskustelutydryhman tehta-
vat. Sen mukaan palkkakeskustelutydéryhman tehtaviin kuuluu seuraavat asiat:
» Seuraa ja edistaa palkkakeskustelujarjestelman toimivuutta ja kaytannon toteutusta
+ Kasittelee palkkapolitikan periaatteet vuosittain ennen palkkakeskustelujen kaymista
» Osallistuu palkkakeskustelujarjestelman vaatiman koulutuksen suunnitteluun ja
toteuttamiseen
+ Selvittaa, miten yrityskohtaiset nimikkeet on sijoitettu yleisiin tilastonimikkeisiin
+ Kasittelee palkkakeskusteluja koskevat erimielisyydet
» Tarkastelee tyOnantajan antaman tiedon pohjalta palkkiojarjestelmia ja niiden
seurantatapoja
V Liittojen suositus: Palkkakeskustelutyéryhma kasittelee palkkapolitikan
osana yrityksessa kaytossa olevia arviointijarjestelmia.
+ Seurata yhtidkohtaista ansiokehitysta.

4.1 Palkkakeskustelujdrjestelmin seuranta

Aikaisempien palkkakeskustelujen jalkeen keratyt palautteet on hyva kasitella palkkakeskuste-
lutydryhmassa ja kiinnittda huomiota erityisesti niihin seikkoihin, joissa on vastaajien mielesta
ollut eniten parantamisen varaa.

Liittojen keraamissa palautteissa kehityskohteiksi ovat erityisesti nousseet seuraavat asiat:
*  Perusteluiden antaminen ja saaminen
¢ Huono valmistautuminen
* Arviointikriteerien epamaaraisyys tai yhtenaisen yhtidkohtaisen linjan puuttuminen
* Kehittamisalueiden I6ytaminen ja seurannasta sopiminen esimiehen kanssa
* Riittdvan tiedon saaminen suoriutumisessa

8  Vakuutusalan palkkakeskusteluopas



4.2 Palkkapolitiikan periaatteet

Palkkakeskustelujen onnistumisen kannalta on tarkeaa, etta yrityksella on oikeudenmukaisek-
si koettu, avoin ja lapinakyva palkkapolitikka. Palkkapolitikan yhteydessa tyonantaja ja henki-
16st6 kasittelevat minkalaisia lisia ja palkkiojarjestelmia yhtiéssa on kaytéssa vaativuuden arvi-
oinnin perusteella maaraytyvan vahimmaispalkan ja patevyyden ja suoriutumisen perusteella
maksettavien palkanlisien lisaksi.

Palkitsemisen toimivuuden kasittelyssa yhtion palkitsemistavat tulevat nakyviksi ja henkildstod
tietaa mista ja miten yhtidssa palkitaan, miksi palkitsemistapoja kaytetaan ja keita palkitaan.
Palkitsemisen kokonaisuuteen liittyy rahallisen palkitsemisen lisaksi muun muassa kehittymis-
ja koulutusmahdollisuudet, mahdollisuus osallistua ja vaikuttaa, palaute ty0sta, arvostus, ty6-
suhteen pysyvyys ja tydaikajarjestelyt.

Palkkapolitikan kasittelyssa esille tulevat myés muun muassa palkkakehityksesta huolehtimi-
nen, palkkapolitiikan toteutumisen seuranta ja palkitsemisen toimivuuden arviointi.

TyOnantaja paattaa yhtion palkkapolitiikan sen jalkeen, kun palkkapolitiikka on ka-
sitelty palkkakeskustelutyéryhmassa tai yhdessa henkildston kanssa, jos yhtidssa ei ole
palkkakeskustelutyéryhmaa.

4.3 Palkkakeskusteluun liittyvd koulutus

Onnistuneiden palkkakeskustelujen edellytyksena on, etta kaikki toimihenkilot ja esimiehet
perehdytetdaan ja koulutetaan palkkakeskustelujen kaymiseen. Palkkakeskustelutydryhman
tarkea tehtava on osallistua koulutuksen suunnitteluun ja toteuttamiseen. Erityista huomiota
tulee kiinnittda uusien toimihenkildiden ja esimiesten koulutukseen. Koulutukseen ja esimer-
kiksi intrassa olevien ohjeiden lukemiseen tulee varata tydaikaa, ja esimiesten tulee huolehtia
toimihenkildiden koulutukseen osallistumisesta. Kaikki palkkakeskusteluun liittyva koulutus
tapahtuu saanndllisena tybaikana, ja tydnantaja vastaa tarpeellisista kuluista.

4.4 Palkkatilasto- ja palkkaryhmatietojen kdsittely

Toimihenkildlla tulee olla ennen palkkakeskustelua kaytdssaan saatavilla olevat vakuutusalan
keskiansio- ja ansiokehitystiedot seka saatavilla olevat yrityskohtaiset, tilastoihin perustuvat
keskiansiotiedot EK:n tilastonimikkeittain seka yrityskohtaiset palkkaryhmajakaumaa koskevat
tiedot. Tietojen ajantasaisuus on hyva tarkistaa palkkakeskustelutydryhmassa vuosittain hyvis-
sa ajoin ennen palkkakeskusteluja.

Palkkatilastotietoja I10ytyy osoitteesta

www.eK.fi ja www.fkl.fi

Palkkakeskustelujen
onnistumisen
kannalta on tarkeaa,
ettd yrityksellad on
oikeudenmukaiseksi
koettu, avoin

ja lapinakyva
palkkapolitiikka.

Onnistuneiden
palkkakeskustelujen
edellytyksena on, etta
kaikki toimihenkil6t

ja esimiehet
perehdytetaan

ja koulutetaan
palkkakeskustelujen
kaymiseen.
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Esimerkki palkkatilastosta

Vakuutusala, lokakuu 2011, naiset

Sarake 1 | Sarake 2 Sarake 3 | Sarake 4 | Sarake 5 | Sarake 6 | Sarake 7 | Sarake 8
4920 Vakuutustoimi: Pkl Lkm EUR/kk 10 % 50 % 90 %
suorittavat tehtavat
Vakuutusten 1 592 2 802 2238 2 700 3 404
hoitotehtavat
2 17 2 378
609 2790 2214 2 690 3 404
4921 Vakuutustapahtuman 1 1154 2 701 ) 2213 2 626 3 249
kasittely
2 21 2 529
1175 2 698 2213 2 623 3424

Esimerkiksi 10 % paakaupunkiseudulla asuvista vakuutustapahtuman kasittelijdista

tienaa alle 2 213 euroa kuukaudessa.

Lukuohje:

Sarake 1: Toimen nimikkeen tilastokoodi EK:n tilastojen mukaan

Sarake 2: Ammattiryhma ja ammatti

Sarake 3: Paikkakuntakalleusluokka (1 = Pa&kaupunkiseutu, 2 = Muu Suomi)
Sarake 4: Ko. ammatissa tydskentelevien lukum&ara paikkakuntakalleusluokittain ja yhteensa

Sarake 5: Keskiansio / kuukausi

Sarake 6: 10 %:lla (tdhan ryhmaén kuuluvista) palkka on alle kyseisen euromaéran
Sarake 7: 50 %:lla (tdhan ryhmaén kuuluvista) palkka on alle kyseisen euromaéran
Sarake 8: 90 %:lla (tdhan ryhmaén kuuluvista) palkka on alle kyseisen euromaéran

4.5 Erimielisyyksien kasittely

Onnistuneeseen palkkakeskustelumalliin kuuluu mahdollisuus oikaisumenettelyyn.
Palkkakeskustelutyéryhman tulee ennalta sopia, miten omassa yhtiossa paikallisissa neuvotte-
luissa kasitellaan erimielisyydet ja ne tapaukset, joissa toimihenkild on jadnyt kolme kertaa pe-
rakkain ilman keskimaaraista prosentuaalista korotusta. Selvasti virheellisiin tietoihin perustuvat
ratkaisut on oikaistava tai ohjeistettava esimiesta oikaisemaan ne. Tarkeaa on, ettad henkil6ita
kohdellaan palkkakeskusteluissa johdonmukaisesti ja tasapuolisesti samoilla periaatteilla.
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Henkilokohtainen valmistautuminen
palkkakeskusteluihin

ESIMIEHEN MUISTILISTA

Keskusteluun valmistautuminen

osallistuminen koulutukseen

perehtyminen yhtién palkkapolitiikkaan

perehtyminen ansiotilastoihin

perehtyminen vaativuusluokitteluun ja patevyyden ja suoriutumisen arviointiin
toimihenkildiden valmistautumisesta huolehtiminen esimerkiksi jarjestamalla
tyot niin, etta jaa aikaa osallistua koulutukseen ja tutustua intran aineistoon
toimihenkildiden téihin ja niissa tapahtuneisiin muutoksiin tutustuminen
tiedotuksen seuraaminen, keskustelu

omien arvioiden ja palkankorotusesitysten perustelujen valmistelu

jos toimihenkil6lla useampi esimies, kaikkien tyotehtavien selvittdminen

Tietojen antaminen

palkkakeskustelun ajankohdasta sopiminen toimihenkildiden kanssa
ilmoitus luottamusmiehelle palkkakeskustelujen ajanjaksosta
erityistilanteiden valmistelu
palkkatilasto- ja palkkaryhmajakaumatiedot toimihenkil6ille
o saatavilla olevat alan keskiansio- ja ansiokehitystiedot
o saatavilla olevat yhtién keskiansiotiedot EK:n tilastonimikkeittain
o yhtién palkkaryhmajakaumatiedot

Palkkakeskustelun kdyminen

nykyisten ty6tehtavien ja tulosten kuvaaminen, toimenkuvauksen tarkastaminen
patevyydesta ja suoriutumisesta keskusteleminen, arviointilomakkeen tayttaminen,
yhteisymmarryksen / erimielisyyden toteaminen

keskustelu palkasta, myds mahdollisesta palkkaryhman muutoksesta

keskustelu ja pyrkimys yksimielisyyteen palkankorotuksesta; yhteisymmarryksen /
erimielisyyden toteaminen

mahdollisuus keskeyttda palkkakeskustelu

Palkkakeskustelun jalkeen

mahdollinen palkankorotus palkkakeskustelun perusteella

mahdollinen yleiskorotus

mahdollisten tukitoimenpiteiden lapikdyminen toimihenkilén kanssa,

jos on havaittu kehittdmiskohtia, ja seurannasta sopiminen ja huolehtiminen
toimihenkilbille tieto kaydyista palkkakeskusteluista

(keskimaarainen euromaarainen korotus ja korotusten lukumaara)
palkkakeskusteluasiakirjojen sailyttdminen

dokumentointi tulevaa palkkakeskustelua varten

Vakuutusalan palkkakeskusteluopas
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TOIMIHENKILON MUISTILISTA

Keskusteluun valmistautuminen

osallistuminen koulutukseen
» perehtyminen yhtion palkkapolitiikkaan
+ perehtyminen ansiotilastoihin
+ perehtyminen vaativuusluokitteluun ja patevyyden ja suoriutumisen arviointiin
« oman tydn vaatimusten ja tydssa tapahtuneiden muutosten ja
tavoitteiden tunnistaminen, palkkaryhman muutostarpeen miettiminen
+ oman patevyyden ja suoriutumisen arviointi, perustelujen miettiminen
tiedotuksen seuraaminen, keskustelu tykavereiden kanssa
« oman palkankorotusesityksen perustelujen miettiminen

Tietojen saaminen

+ palkkakeskustelun ajankohdasta sopiminen tydnantajan kanssa

* tukea luottamusmiehelta

+ palkkatilasto- ja palkkaryhmajakaumatiedot esimieheltad/yhtién intrasta
0 saatavilla olevat alan keskiansio- ja ansiokehitystiedot
0 saatavilla olevat yhtién keskiansiotiedot EK:n tilastonimikkeittain
o yhtidn palkkaryhméajakaumatiedot

Palkkakeskustelun kdayminen

nykyisten tyétehtavien ja tulosten kuvaaminen, toimenkuvauksen tarkastaminen
patevyydesta ja suoriutumisesta keskusteleminen, arviointilomakkeen tayttaminen,
yhteisymmarryksen / erimielisyyden toteaminen

keskustelu palkasta, myds mahdollisesta palkkaryhman muutoksesta

keskustelu ja pyrkimys yksimielisyyteen palkankorotuksesta; yhteisymmarryksen /
erimielisyyden toteaminen

mahdollisuus keskeyttda palkkakeskustelu

Palkkakeskustelun jalkeen

* mahdollinen palkankorotus palkkakeskustelun perusteella

* mahdollinen yleiskorotus

« mahdollisten tukitoimenpiteiden lapikdyminen esimiehen kanssa,
jos on havaittu kehittdmiskohtia ja seurannasta sopiminen ja huolehtiminen

« tieto esimiehen kdymien palkkakeskustelujen keskimaaraisestd euromaaraisesta
korotuksesta ja korotusten lukumaarasta

» dokumentointi tulevaa palkkakeskustelua varten
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Palkkakeskustelun kayminen

6.1 Henkilokohtainen palkkakeskustelu

Henkilokohtainen palkkakeskustelu on tarkea osa toimihenkildn palkan maaraytymista ja
palkkakehitysta. Palkkakeskustelun ansiosta jokaisella toimihenkil6lla on tilaisuus keskustella
palkastaan esimiehen kanssa. Ennen keskustelua esimies ja toimihenkild ovat perehtyneet
palkkakeskustelussa kaytettaviin lomakkeisiin ja sovittuihin arviointikriteereihin.

Jos toimihenkild tai esimies haluaa keskeyttaa palkka-

keskustelun, palkkakeskustelun jatkamisesta sovitaan Palkkakeskustelussa
ja jatkamiselle varataan riittavasti aikaa. Toimihenkilon *  kuvataan toimihenkilon
keskeyttamaa palkkakeskustelua ei jatketa ennen kuin tyotehtavat ja saavuttamat
toimihenkildlle on varattu mahdollisuus olla yhteydessa tulokset
luottamusmieheen. *  keskustellaan toimihenkilon
patevyydesta ja suoriutumi-
Palkkakeskustelun paatteeksi esimies huolehtii, etta kaikki sesta tyotehtavissa
palkkakeskusteluasiakirjat on taytetty kahtena kappaleena *  keskustellaan palkasta toimi-
ja etta toimihenkildlle jaa oma kappale. Asiakirjat voivat olla henkilon nykyisten ja mahdol-
myods sahkoisessa muodossa molempien keskusteluosa- lisesti tulevien tyotehtavien ja
puolten luettavissa. vastuualueiden pohjalta

e pyritaan yksimielisyy-
teen toimihenkilon

6.2 Tyon vaativuuden muutokset palkankorotuksesta
*  jos toimihenkilon palkkaa ei
Palkkakeskustelun tarkoituksena on kuvailla toimihenkilon koroteta, kirjataan muistiin
nykyiset tyotehtavat, tydtehtavissa mahdollisesti Iahiaikoi- ne tekijat, joiden avulla han
na tapahtuvat muutokset ja saavutetut tulokset. voi vaikuttaa palkankoro-
tukseensa seuraavissa
TyOnantajalla on velvollisuus ilmoittaa toimihenkilolle, mi- palkkakeskusteluissa

ten toimihenkilén toimi on pisteytetty ja miten toimihen-
kilon kokonaispalkka lisdt huomioon ottaen muodostuu.
Palkkakeskustelussa tarkastetaan, etta toimenkuvaus on ajan tasalla ja toimenkuvaukseen
litetadn toimenluokituslomake, pisteet ja palkkaryhmatieto.

TyOn vaativuuden arviointi tarkastetaan valittdmasti tyétehtavien olennaisten muutosten yh-
teydessa ja jos palkkaryhma muuttuu, toimihenkilén palkkaa korotetaan muutosta seuraavan
kuukauden alusta vahintaan uuden ja vanhan vahimmaistaulukkopalkan muutoksen verran.

6.3 Pitevyyden ja suoriutumisen arviointi

Toimihenkildn patevyyden ja suoriutumisen arviointi on palkkakeskustelun olennainen osa.
Patevyyden ja suoriutumisen arviointi tehdaan liittojen sopimalla arviointilomakkeella (liite 1),
ellei yhtidssa ole sovittu toisin tydnantajan ja toimihenkildyhdistyksen kesken. Patevyyden
ja suoriutumisen arviointi tehdaan kokonaisvaltaisesti. Arviointikriteerit ovat lahtékohtai-
sesti samanarvoisia, ellei yhtion palkkapolitikassa ole sovittu toisenlaisista painotuksista.
Arviointikriteerin painotus voi vaihdella myos yksikko- ja osastokohtaisesti.

Esimies ja toimihenkil6 esittelevat ja perustelevat omat ndkemyksensa toimihenkilén

Vakuutusalan palkkakeskusteluopas
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Esimies ja toimihenkild
esittelevat ja perustelevat
omat nakemyksensa
toimihenkildn
ammattitaidon, osaamisen
ja tydkokemuksen,
yhteistydkyvyn ja
vuorovaikutuksen,

tydn laadun, tyossa
suoriutumisen ja
tavoitteellisuuden
kehittymisesta ja
ylldpidosta.

Toimihenkildn
henkildkohtainen
kiintea kokonaispalkka
ei voi laskea
palkkakeskustelun
tuloksena.

ammattitaidon, osaamisen ja tyokokemuksen, yhteistyokyvyn ja vuorovaikutuksen, tyon laa-
dun, tydssa suoriutumisen ja tavoitteellisuuden kehittymisesta ja yllapidosta. Arvioinnissa py-
ritdan yksimielisyyteen siita, onko kyseessa kehittamisalue vai tayttaako vai ylittdako suoriutu-
minen ja patevyys toimessa edellytettdvan tason eri osatekijoissa.

Esimies kertoo palkkakeskustelun aikana arviointikriteereiden pohjalta konkreettisin esimer-
kein, missa toimihenkild on suoriutunut hyvin ja missad han voisi parantaa patevyyttaan ja
suoriutumistaan. Konkreettisten esimerkkien esittelyyn voi kayttda tdman oppaan alkupuolella
olevaa taulukkoa.

Perustelujen tueksi on |6ydettava yhteys yrityksen palkkapolitikkaan: miten palkkapolitikka na-
kyy juuri siina tydssa ja miten siita pitaisi palkita? Toimihenkildlle on olennaista ja tarkeaa tietaa,
kuinka han voi vaikuttaa palkkansa maaraytymiseen.

Esimies tayttaa arviointilomakkeen keskustelun aikana. Arviointilomakkeeseen merkitaan,
onko patevyyden ja suoriutumisen arvioinnista yhteisymmarrys ja perustellaan mahdollinen
erimielisyys. Todetut kehittamistoimenpiteet kirjataan palkkakeskustelun yhteenvetolomakkee-
seen. Esimiehen on oltava valmis perustelemaan konkreettisin esimerkein seka palkankorotus
etta korotuksetta jattaminen. Myods toimihenkilon tulee omalta osaltaan huolehtia siita, etta ke-
hittdmistoimenpiteet tulevat kirjatuksi.

6.4 Keskustelun yhteenveto

Palkkakeskustelusta laaditaan kirjallinen yhteenveto, johon litetdan toimenkuvaus (jos muut-
tunut edellisen keskustelun jalkeen) seka patevyyden ja suoriutumisen arviointilomake.
Yhteenvetoon kirjataan tarkeimmat toimihenkilon tehtavissa tapahtuneet muutokset, mahdolli-
set tulossa olevat muutokset tyotehtaviin ja palkkakeskustelussa sovitut kehittamistoimenpiteet.

Yhteenvetolomakkeeseen (liite 2) merkitaan, ovatko esimies ja toimihenkild yhta mielta palkan-
korotuksen suuruudesta. Jos esimies ja toimihenkilo eivat paase yhteisymmarrykseen palkan-
korotuksen suuruudesta, esimies ja toimihenkild perustelevat erimielisyytensa.

TyOnantaja sailyttda palkkakeskusteluasiakirjat vahintadn kymmenen vuotta palkkakeskuste-
lujen kaymisesta. Palkkakeskusteluasiakirjat voidaan sailyttaa myds sahkdisessa muodossa.
Toimihenkild saa pyynndsta tydnantajalta palkkakeskusteluja koskevat tiedot.

6.5 Palkankorotus

Palkkakeskustelussa pyritdan yksimielisyyteen palkankorotuksesta ja keskustelun lopuk-
si esimies paattaa toimihenkilon palkankorotuksesta. Palkankorotuksen suuruus voidaan
tarvittaessa todeta lyhyessa jatkokeskustelussa sen jalkeen, kun esimies on kaynyt kaikki
palkkakeskustelut.

Toimihenkilén mahdollinen yleiskorotus ja mahdollinen palkkakeskustelun perusteella makset-
tava palkankorotus seka uusi henkilokohtainen kiintea kokonaispalkka todetaan palkkakeskus-
telun yhteenvetolomakkeessa.

Toimihenkildn henkil6kohtainen kiinteda kokonaispalkka ei voi laskea palkkakeskustelun
tuloksena.
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Yksilon suoja palkkakeskustelussa

7.1 Oikeus saada koulutusta ja tilastotietoja

Toimihenkil6t ja esimiehet perehdytetdan ja koulutetaan vaativuusluokitteluun, patevyyden ja
suoriutumisen arviointiin, palkkapolitikan periaatteisiin ja palkkakeskustelujen kdaymiseen en-
nen palkkakeskusteluja. Erityisen tarkeda on huolehtia patevyyden ja suoriutumisen arviointi-
kriteerien tuntemuksesta ja yhteisista yhtidkohtaisista / osastokohtaisista tulkinnoista.

Toimihenkildn ja esimiehen kannalta on tarkeaa tuntea myos tydehtosopimuksen ja yhtiokoh-
taisten sopimusten sisaltd seka palkkakeskustelun menettelytapasaannot.

Tilastotietojen osalta keskustelun osapuolilla tulee olla kaytettavissa hyvissa ajoin ennen palk-
kakeskusteluja saatavilla olevat vakuutusalan keskiansio- ja ansiokehitystiedot seka saatavilla
olevat yrityskohtaiset, tilastoihin perustuvat keskiansiotiedot EK:n tilastonimikkeittain seka yri-
tyskohtaiset palkkaryhmajakaumaa koskevat tiedot.

7.2 Keskustelun keskeyttiminen

Esimiehelld ja toimihenkildlla on oikeus perustellusta syysta keskeyttda palkkakeskustelu.
Perusteltu syy on esimerkiksi lisatietojen hankkiminen. Lisatietoja voidaan hankkia esimerkik-
si luottamusmiehelta, esimiehen esimiehelta, henkildstohallinnosta, tydsuojeluvaltuutetulta,
Vakuutusvaen Liitosta tai Finanssialan Keskusliitosta.

Palkkakeskustelun voi keskeyttda myos esimerkiksi toisen epaasiallisen kaytoksen vuoksi tai
mahdollisen kiihtyneen keskustelun rauhoittamiseksi. Palkkakeskustelun keskeyttaminen ja
jatkaminen myéhemmin voi olla tarpeen my®és silloin, jos esimies tai toimihenkilo ei ole valmis-
tautunut riittavasti palkkakeskusteluun tai jos ulkopuoliset tekijat hairitsevat palkkakeskustelun
kaymista.

Toimihenkilon keskeyttamaa palkkakeskustelua jatketaan vasta, kun toimihenkildlle on varattu
mahdollisuus olla yhteydessa luottamusmieheen.

7.3 Erityistilanteet
7.3.1 Lyhytaikainen poissaolo

Poissaolo palkkakeskustelun aikana ei paasaantoisesti ole este keskustelun kaymiselle. Jos
poissaolo on tiedossa etukateen, palkkakeskustelu on kaytava ennen poissaolon alkamista.
Jos toimihenkild on yllattaen ollut poissa palkkakeskustelujen aikana, keskustelu on kaytava
heti esteen lakattua, vaikka palkkakeskustelut olisi muiden osalta jo kayty. Yleiskorotus mak-
setaan aina.

7.3.2 Poissaolo koko keskustelujen vilisen ajan

Jos poissaolo on johtunut perhevapaasta, sairaudesta, armeijasta, siviilipalveluksesta tai
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vapaaehtoisesta asepalveluksesta, toimihenkildlle taataan vahintdan yhtion keskimaaraisen
prosentuaalisen ansiokehityksen mukainen palkankorotus. Yleiskorotus maksetaan aina.

7.4 Kolmen keskustelun saianto

Palkkakeskustelutyéryhma kasittelee kaikki tapaukset, joissa toimihenkilon palkankorotus on
ollut jokaisessa kolmessa perakkaisessa palkkakeskustelussa alle puolet palkkakeskusteluin
jaettavasta keskimaaraisesta prosentuaalisesta korotuksesta.

Palkkakeskustelutyéryhman kasittelyssa on mahdollista selvittaa esimerkiksi miten toimihen-
kilo on itse edistanyt tai miten esimies on tukenut toimihenkilon patevyyden ja suoriutumisen
kehittymista, onko toimihenkiléa kohdeltu tasapuolisesti ja yhdenvertaisesti muiden toimihen-
kildiden kanssa tai onko palkkakehityksen syyna tydpaikkaan tai tydoloihin liittyvia syita, joihin
voidaan tarvittaessa puuttua.

TyOnantaja tuo tallaiset kolmen keskustelun saannoén piiriin kuuluvat tapaukset palkkakes-
kustelutydryhmaan kahden kuukauden kuluessa palkkakeskustelun perusteella jaetusta ko-
rotuksesta. Toimihenkild voi kuitenkin kirjallisesti kieltdd omien palkankorotustensa kasittelyn
palkkakeskustelutyoryhmassa.

7.5 Erimielisyyksien kdsittely

Erimieliseksi jadneet palkkakeskustelut kasitellaan palkkakeskustelua koskevan péytakirjan
neuvottelujarjestyksen mukaisesti. Jos toimihenkild ja esimies ovat erimielisia palkkakeskuste-
lujen patevyyden ja suoriutumisen arvioinnista ja/tai palkankorotuksesta, asia kirjataan palkka-
keskusteluissa kaytettaville lomakkeille perusteluineen.

Palkkakeskustelujen neuvottelujarjestys koskee palkkakeskustelun toteuttamiseen, palkka-
keskustelussa tapahtuvaan arviointiin ja palkkakeskustelun perusteella maksettavaan pal-
kankorotukseen seka paikalliseen sopimiseen kohdistuvia erimielisyyksia. Tyonantaja paattaa
palkkapolitikasta eika palkkapolitikka voi tulla erimielisyysasiana neuvottelujarjestyksen mu-
kaisesti kasiteltavaksi.

Paikalliset neuvottelut

Erimielisyyksista kdydaan ensin paikalliset neuvottelut tydnantajan edustajan ja luottamusmie-
hen valilla vakuutusalan luottamusmiessopimuksen mukaisesti.

Jos paikallisissa neuvotteluissa ei saavuteta yksimielisyytta, tydnantajan edustaja tai luotta-
musmies voi vieda asian palkkakeskustelutydryhman kasiteltavaksi niissa yhtidissa, ryhmissa
ja konserneissa, joissa palkkakeskustelutydryhma on perustettu.

Jos erimielisyys ei ratkea tydnantajan edustajan ja luottamusmiehen neuvotteluissa tai palkka-
keskustelutydryhmassa, erimielisyysasiasta tehdaan viivytyksettd muistio. Muistioon kirjataan
ainakin erimielisyyteen liittyvat asiatiedot seka osapuolten kannat perusteluineen.
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Liittotason palkkausjdrjestelmatyoryhma

Paikallisissa neuvotteluissa erimielisiksi jadneet asiat voidaan tuoda kasiteltavaksi liittojen yh-
teiseen palkkausjarjestelmatyéryhmaan.

Liittotason palkkausjarjestelmatyoryhmassa ei paasaantoisesti kasitella yksittaisia patevyyden
ja suoriutumisen arviointia koskevia erimielisyystapauksia. Yksittaiset patevyyden ja suoriutu-
misen arvioinnit voidaan tuoda liittotasolle ratkaistavaksi vain silloin, jos yhtidssa ei ole palk-
kakeskustelutydryhmaa. Kaikki muut palkkakeskusteluihin liittyvat erimielisyydet kasitellaan
tarvittaessa liittojen palkkausjarjestelmatyéryhmassa.

Palkkausjarjestelmatydryhman tulee kasitella asia tarpeetonta viivytysta valttaen.

Tyotuomioistuin

Jos liittotason palkkausjarjestelmatydoryhma ei paase erimielisesta asiasta yksimielisyyteen,
Vakuutusvaen Liitto tai Finanssialan Keskusliitto voi saattaa asian ty6tuomioistuimen rat-
kaistavaksi. Esimiehen yksittaista patevyyden ja suoriutumisen arviointia ei kuitenkaan vieda
tyGtuomioistuimeen.

Lisatietoa saat Vakuutusvaen Liitosta ja Finanssialan Keskusliitosta. Vakuutusvaen Liitosta
saat tiedon myOs oman yhtiosi luottamusmiehista ja jasenyhdistyksesta.

www.vvl.fi

www.fkl.fi
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Liite 1

Péatevyyden ja suoriutumisen arviointi tyotehtavissa

Toimihenkildn nimi:

Esimiehen nimi:

Kehittamisalue

Tayttaa toimessa
edellytettavan
tason

Ylittaa toimessa
edellytettavan
tason

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

Yhteistyokyky ja vuorovaikutus
- kyky luoda yhteistyon ilmapiiria
erilaisissa tilanteissa
e esimiehena
o tydntekijana
¢ tyotoverina
e suhteessa asiakkaisiin
- yhteisten asioiden hoitaminen ja
osallistuminen
- kyky antaa ja vastaanottaa palautetta
(erityisesti esimiestehtavissa)

Tyon laatu
- tyon laatu ja siita saatu palaute
- johtaminen (vain esimiestehtavissa)

TyOssa suoriutuminen ja tavoitteellisuus
- kyky tydskennella tavoitteiden
mukaisesti

Yhteisymmarrys patevyyden ja suoriutumisen arvioinnista

Kylla
Ei

Erimielisyyden perustelut

Esimies:

Toimihenkilo:

jatka tarvittaessa kaantopuolelle

Allekirjoitukset ja paivays:

Esimies Toimihenkilo

Palkkakeskustelussa esimies ja toimihenkild arvioivat toimihenkilén suoriutumista ja patevyytta toimihenkilén oman tehtéavan
vaatimuksiin ndhden tdman arviointilomakkeen mukaisesti, mikali tyéehtosopimuksen mukaisesti ei ole sovittu muun arvioin-

tijarjestelman kaytosta.

Seka esimies etta toimihenkild allekirjoittavat arviointilomakkeen.

Lomakkeeseen merkitddn myods se, onko arvioinnista ja sen perusteluista yhteisymmarrys esimiehen ja toimihenkilon valilla.

Esimiehelld ja toimihenkildlla on oikeus keskeyttad palkkakeskustelu. Toimihenkildn keskeyttdmaa palkkakeskustelua jatke-
taan vasta, kun toimihenkilélle on varattu mahdollisuus olla yhteydessa luottamusmieheen, jos sellainen on.
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Liite 2

Toimihenkilo:

Esimies:

1. Tyon vaativuus (mita tehdaan)

Liitteena henkilén toimenkuvauslomake

Tarkeimmat tyotehtavissa tapahtuneet muutokset:

Toimihenkilon palkkaryhméa muuttuu
_ kylla, uusi palkkaryhma

ei

Mahdolliset tulossal/tiedossa olevat muutokset tehtaviin:

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

Palkkakeskustelussa todetut kehittamistoimenpiteet:

Yleiskorotus xx.yy.20zz euroa ( %)

Palkkakeskustelun perusteella maksettava palkankorotus euroa kuukaudessa
xx.yy.20zz alkaen.

Henkilokohtainen kiinted kuukausipalkka xx.yy.20zz alkaen euroa
|:| Olemme yhta mielta palkankorotuksen suuruudesta.

|:| Emme ole paasseet yhteisymmarrykseen palkankorotuksen suuruudesta.

Erimielisyyden perustelut:

Esimies:

Toimihenkilo:

jatka tarvittaessa kaantdpuolelle
Allekirjoitukset

Aika ja paikka

Esimies

Toimihenkilo

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

Tehtavanmuutokset ja palkankorotus muulloin kuin palkkakeskusteluissa

Konttoritoimihenkil6iden palkkasopimuksen 2 §:n 4. kohdan mukaisista olennaisista tehtdvanmuutoksista johtuvat palkanko-
rotukset toteutetaan vaativuusluokan muutosta seuraavan kuukauden alusta. Vaativuusluokan noustessa palkankorotus on
vahintdan uuden ja vanhan vahimmaistaulukkopalkan erotuksen suuruinen.

Tehtavanmuutokset ja palkankorotus palkkakeskusteluissa

Palkkakeskustelussa tarkastellaan muita kuin olennaisia tehtdvamuutoksia ja sellaisia olennaisia tehtavamuutoksia, jotka ei-
vat ole johtaneet vaativuusluokan nousuun.
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