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1 Johdanto

Vakuutusalan palkkakeskustelumallilla tavoitellaan oikeudenmukaista, kannustavaa
ja kilpailukykyista palkkaa ja palkkakehitysta. Oikein kaytettyna palkkakeskustelut
saavat aikaan palkkatyytyvaisyytta, kannustavat keskeisten tavoitteiden saavut-
tamiseen ja ohjaavat toiminnan muutosta. Lisdksi toimiva palkkakeskustelumalli
mahdollistaa paremmat edellytykset yrityksen menestymiselle seka toimihenkildiden
ammattitaidon ja osaamisen kehittamiselle. Tavoitteena on myos yrityksen paatok-
senteon lisddminen palkkauksessa yhteistydssa henkildston kanssa.

Onnistunut palkkakeskustelu edellyttaa, etta esihenkilét pystyvat perustelemaan
toimihenkildille, miksi palkankorotusta maksetaan, miksi palkankorotus jai pieneksi tai
miksi sitd ei maksettu lainkaan. Tarkeaa on, etta henkil6ita kohdellaan palkkakeskus-
teluissa johdonmukaisesti ja tasapuolisesti samoilla periaatteilla.

Palkkakeskustelujen hyva toteutuminen edellyttaa, etta yrityksella on ajantasainen
palkkapolitiikka, kaikki tuntevat kaytdssa olevan palkkausjarjestelman ja esihenkil6t
ja toimihenkil6t ovat saaneet riittavasti koulutusta palkkakeskustelujen kaymista
varten.

Menestysta keskusteluihin!

Palvelualojen ty6nantajat Palta ry
Ammattiliitto Prory
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2 Mika on palkkakeskustelu?

Palkkakeskustelu on vakuutusalan tydehtosopimukseen perustuva toimihenkilén
oikeus ja esihenkilon velvollisuus. Tydnantaja maarittelee palkkakeskustelun
osapuolet ja huolehtii, etta jokainen toimihenkild tietaa, kenen kanssa han kay
palkkakeskustelun. Arvioija ja arvioinnin kohde eivat voi kuitenkaan olla jakamassa
samaa pottia.

Palkkakeskustelussa kaydaan lapi seka tydn vaativuus etta toimihenkildén patevyys
jasuoriutuminen tydtehtavissa. Palkkakeskustelussa palkkauksen, tydtehtavien ja
tyon tekemisen valilla on selkea kytkenta.

Palkkakeskustelumalli on my6s johtamisen valine, kun palkkaukseen sisaltyy enem-
man kannustusmahdollisuuksia.

Palkkakeskustelut kaydaan kaikkien vakuutusalan tydehtosopimuksen piiriin
kuuluvien konttoritoimihenkildiden kanssa. Palkkakeskusteluja ei kuitenkaan kayda
sellaisen toimihenkilén kanssa, jonka tydsuhde on kestanyt alle 6 kuukautta ennen
palkkakeskustelukorotusta, eikd kokonaan tydsta vapautetun paatoimisen luot-
tamusmiehen ja kokonaan tydsta vapautetun paatoimisen tydsuojeluvaltuutetun
kanssa.

Palkkakeskustelut on kaytava ennen tydehtosopimuksessa sovittuja palkanko-
rotusajankohtia. Tydnantaja voi paattaa, etta toimihenkilén palkkaan vaikuttavia
tekijoita voidaan arvioida joustavasti koko palkkakeskustelukauden ajan, jolloin
yhta tiettyna ajankohtana jarjestettavaa palkkakeskustelua ei ole (ks. tydehtosopi-
muksen liite 1, pilotti).

Keskustelussa pyritaan yksimielisyyteen toimihenkilén palkankorotuksesta. Jos
toimihenkild kieltaytyy palkkakeskustelusta, esihenkil® paattaa palkankorotuksen.

3 Henkilokohtainen kiintea kokonaispalkka

Palkkakeskustelun perusteella korotetaan henkil6kohtaista kiinteaa kokonaispalk-
kaa, ellei keskustelussa paadyta siihen, ettei palkkaa koroteta. Henkilokohtaisena
kiinteana kokonaispalkkana pidetaan toimihenkildlle kuukausittain vakituisesti
maksettavaa rahapalkkaa, johon kuuluvat tydehtosopimuksen 2 §&:n 1. kohdassa
maaritellyt erat.

Konttoritoimihenkildiden palkka maaraytyy yksilollisesti. Palkassa otetaan huo-
mioon tydn vaativuus, toimihenkildn patevyys ja suoriutuminen tydtehtavissa seka
periaate sama palkka samasta tai samanarvoisesta tyosta.

3.1 Tyon vaativuuden arviointi ja vahimmaispalkat

Konttoritoimihenkil6t sijoitetaan palkkaryhmiin toimen vaativuuden arvioinnin
perusteella. Toimen vaativuuden arvioinnissa otetaan huomioon kaikki tyotehtavat
ja toimi luokitellaan kokonaisuutena.

Arvioinnin kohteena on toimen vaativuus ja se, mita toimihenkild tosiasiassa tekee,
eivat henkildkohtaiset ominaisuudet tai se, miten ty6 tehdaan. Kaikki samaa tai
samanarvoista tyota tekevat henkil6t saavat toimen vaativuuden arvioinnin perus-
teella samat pisteet ja saman palkkaryhman.

Tydnantajan on ilmoitettava jokaiselle konttoritoimihenkildlle, miten toimihenkilon
palkka on pisteytetty ja miten kokonaispalkka muodostuu maksettavat lisat
huomioon ottaen. Myds palkkaryhmien ylapuolella olevien toimihenkildiden kanssa
kaydaan lapi palkan maaraytymisen perusteet.
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Vaativuuden arviointi tehtavien muuttuessa

Tyon vaativuuden arviointi tarkastetaan tehtavien muutosten yhteydessa. Olennai-
sena tehtavamuutoksena pidetaan esimerkiksi organisaation uudistusta tai toiseen
tehtavaan nimitysta, jos vaativuusluokka muuttuu. Talléin palkankorotus toteutetaan
heti vaativuuden muutosta seuraavan kuukauden alusta, jolloin toimihenkilén palkkaa
korotetaan vahintaan uuden ja vanhan vahimmaistaulukkopalkan muutoksen verran.
Muita kuin olennaisia tehtavamuutoksia tarkastellaan vaativuusluokittelun perusteella
palkkakeskusteluissa ja mahdolliset tehtavan vaativuuden noususta johtuvat palkan-
korotukset toteutetaan palkkakeskusteluissa.

3.2 Patevyyden ja suoriutumisen perusteella
maksettava henkilokohtainen palkanosa

Patevyys ja suoriutuminen tyotehtavissa

Onnistunut palkkakeskustelu edellyttaa, etta kirjallinen toimenkuvaus on tehty ja
pidetty ajan tasalla. Toimenkuvaus tehdaan liittojen sopimalle lomakkeelle, elleivat
ty6nantaja ja toimihenkildyhdistys paikallisesti sovi toisenlaisen toimenkuvauksen
kayttamisesta.

Palkkakeskusteluissa kuvataan toimihenkildn tydtehtavat ja keskustellaan toimihen-
kilébn patevyydesta ja suoriutumisesta tydtehtavissa. Palkkakeskustelussa voidaan
keskustella myo6s lahiaikoina tulevista tydtehtavista ja vastuualueista. Mahdolliset
kehittamisalueet maaritellaan toimihenkilén nykyisiin ja Iahiaikoina tuleviin tehtaviin.
Jos toimihenkildyhdistys ja tydnantaja eivat ole sopineet patevyyden ja suoriutumisen
arviointikriteereista paikallisesti, kaytetaan liittojen sopimia arviointikriteereita.
Yrityksen palkkakeskustelutyéryhma voi myo6s antaa yhtidkohtaisia arviointikriteerien
tulkintaohjeita.

Patevyyden ja suoriutumisen arviointikriteerit

Liittojen sopimat patevyyden ja suoriutumisen arviointikriteerit ovat

- ammattitaito, osaaminen ja tydkokemus

- yhteistyokyky ja vuorovaikutus

+tybn laatuja

- tydssa suoriutuminen ja tavoitteellisuus.
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Ammattitaidon, osaamisen ja tyokokemuksen

arvioinnissa otetaan huomioon

Arviointikriteeri

Liittojen esimerkit

Yritys- tai osastokohtaiset
arviointikriteerit

toimihenkilén
ammattitaidon ja
osaamisen yllapito
javahvistaminen

eri tehtavien elake/vakuutus/
korvaustapausten

sisaltd, itsenaiset ratkaisut,
kasittelyvaltuudet

tydkokemuksen karttuminen

osaamisen karttuminen tyotehtavissa
tai erilaisissa nykyisen tydtehtavan
osatehtavissa,ei pelkastaan kokonais-
aika yrityksen palveluksessa

toimihenkildén kehittyminen
ja halu kehittya

yhteys esimerkiksi
osaamiskartoitukseen,
kouluttautumismahdollisuudet,
esimerkiksi alan tutkinnot, yhtidkoh-
taiset jarjestelma- ja lajikohtaiset
ajokortit

oman tyon ja tydtapojen
kehittaminen

toimii tyon kehittamiseksi yhteistyds-
sa tydtovereiden ja esihenkilén kanssa
tuomalla esiin parannusideoita

moniosaaminen

on pateva auttamaan muita tiimeja/
henkildita, osaaminen riittaa mui-
denkin kuin oman tydn tekemiseen
ruuhkatilanteissa, osaa tehda useita
ty6/palveluprosessin eri vaiheita,
osaa ratkaista eri vakuutus-, kor-
vaus- tai elakelajeja, on valmis
kayttamaan osaamistaan esimerkiksi
ruuhkatilanteissa muussakin kuin
omassa tydssaan, testaa muutoksia/
uudistuksia ennen niiden varsinaista
kayttéonottoa

toimihenkildn kielitaito

esimerkiksi vierasta/vieraita kielia
tarvitaan

esihenkildtehtavissa arvioidaan
myo6s johtamista

tydssa johtamisen arviointimittarit
(esimerkiksi ilmapiiritulokset
arviointiperusteena).
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Yhteistyokyvyn ja vuorovaikutuksen

arvioinnissa otetaan huomioon

Arviointikriteeri

Liittojen esimerkit

Yritys- tai osastokohtaiset
arviointikriteerit

toimihenkildén kyky luoda
yhteistyon ilmapiiria
erilaisissa tilanteissa

oma kasitys/keskustelua
tydyhteisdn ilmapiirista

yhteisten asioiden hoitaminen
ja osallistuminen

tiimikokouksissa toimiminen,
henkildston edustajana
toimiminen, pienprojekteissa
mukana oleminen

toimihenkildn ja erityisesti
esihenkildn kyky antaa ja
vastaanottaa palautetta

Tyon laadun arvioinnissa otetaan huomioon

Arviointikriteeri

Liittojen esimerkit

Yritys- tai osastokohtaiset
arviointikriteerit

tyén laadusta saatu palaute

palaute yksil6idaan ja sita seurataan
pitkin vuotta, palautejarjestelma on
avoin, luotettava ja tasapuolinen/
asiakaspalaute tai muu tydn laadun
saanndllinen arviointitapa

esihenkildétehtavissa
myos johtaminen

Tyossd suoriutumisen ja tavoitteellisuuden

arvioinnissa otetaan huomioon

Arviointikriteeri

Liittojen esimerkit

Yritys- tai osastokohtaiset
arviointikriteerit

kyky tyoskennella
tavoitteiden mukaisesti

ei tarkoita pelkastaan kappale- tai
eurotavoitteita vaan kykya
tydskennella yleisesti tydyhteisén
tavoitteiden mukaisesti tarkoittaen
esimerkiksi laadukasta tai
virheetonta korvaustoimintaa,
kokonaisvaltaista asiakaspalvelua,
virheetdnta elakeratkaisua
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4 Ennen palkkakeskustelua
4.1 Palkkapolitiikka

Palkkapolitiikalla tarkoitetaan yrityksen liiketoimintastrategiasta johdettuja
periaatteita, joihin palkkauksen kokonaisuus perustuu yrityksessa. Tydnantaja
paattaa yhtion palkkapolitiikan sen jalkeen, kun palkkapolitiikka on kasitelty
palkkakeskustelutyéryhmassa tai yhdessa henkildstdn kanssa, jos yhtidssa ei ole
palkkakeskusteluty6éryhmaa.

Palkitsemisen toimivuuden kasittelyssa yhtion palkitsemistavat tulevat nakyviksija
esihenkildt ja toimihenkilt tietavat, mista ja miten yhtidssa palkitaan, miksi kyseisia
palkitsemistapoja kaytetaan ja keita palkitaan.

4.2 Palkkakeskustelukoulutus

Onnistuneiden palkkakeskustelujen edellytyksena on, etta kaikki toimihenkil6t ja
esihenkildt perehdytetdan ja koulutetaan vaativuusluokitteluun, patevyyden ja suoriu-
tumisen arviointiin, palkkapolitiikan periaatteisiin ja palkkakeskustelujen kaymiseen
ennen palkkakeskusteluja. Toimihenkildn ja esihenkildn kannalta on syyta tuntea
myo6s tydehtosopimuksen ja yhtiokohtaisten sopimusten sisalto. Erityisen tarkeaa on
huolehtia patevyyden ja suoriutumisen arviointikriteerien tuntemuksesta yritys- ja
yksikkotasolla seka kiinnittaa huomiota esihenkildiden palkkakeskusteluosaamiseen
ja taitoon perustella.

Koulutukseen ja esimerkiksiintrassa olevien ohjeiden lukemiseen tulee varata
tybaikaa, ja esihenkildiden tulee huolehtia toimihenkildiden koulutukseen osallistumi-
sesta. Kaikki palkkakeskusteluun liittyva koulutus tapahtuu sdanndllisena tydaikana,
jatydnantaja vastaa tarpeellisista kuluista.

4.3 Palkkatilastotietojen kasittely

Toimihenkil6lla tulee olla ennen palkkakeskustelua kdytdssaan 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 hyvissa ajoin ennen palkkakeskusteluja.
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Esimerkki palkkatilastosta
Vakuutusala, syyskuu 2022, miehet ja naiset

Sarakel Sarake 2 Sarake 3 Sarake 4 Sarake 5 Sarake 6 Sarake 7

Tilastokoodi Henkil6sto- Lukumaara Ansio Alin desiili Mediaani Ylin desiili
ryhma/ keskimaarin 10/90 50/50 90/10
ammattinimike

4920 Konttori/ 480 3446 2744 3334 4407
Vakuutusten
hoitotehtavat

4921 Konttori/ 1614 3107 2458 2993 3969
Vakuutus-
tapahtuman
kasittely

Lukuohje:

Sarake 1: Toimen nimikkeen tilastokoodi EK:n tilastojen mukaan

Sarake 2: Ammattiryhma ja ammattinimike

Sarake 3: Ko. ammatissa tydskentelevien lukumaara

Sarake 4: Keskiansio / kuukausi

Sarake 5:10 %:lla (tahan ryhmaan kuuluvista) palkka on alle kyseisen euromaaran
Sarake 6: 50 %:lla (tahan ryhmaan kuuluvista) palkka on alle kyseisen euromaaran
Sarake 7:90 %:lla (tahan ryhmaan kuuluvista) palkka on alle kyseisen euromaaran

5 Henkilokohtainen valmistautuminen
palkkakeskusteluihin

ESIHENKILON 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

- omien arvioiden ja palkankorotusesitysten perustelujen valmistelu

- jos toimihenkil6lla useampi esihenkilo, kaikkien tyotehtavien selvittaminen
- palkkakeskustelun ajankohdasta sopiminen toimihenkildiden kanssa

- erityistilanteiden valmistelu (esim. lyhytaikainen poissaolo ja
poissaolo koko keskustelujen valisen ajan)

« ilmoittaminen toimihenkil6ille ennen jakoa, kuinka montaa toimihenkil6a jaettava
euromaara koskee
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Tietojen antaminen
- ilmoitus luottamusmiehelle palkkakeskustelujen ajanjaksosta.

- ilmoitus toimihenkildille ennen jakoa, kuinka montaa toimihenkilda jaettava
euromaara koskee

- palkkatilasto- ja palkkaryhmajakaumatiedot toimihenkilbille
+ saatavilla olevat alan keskiansio- ja ansiokehitystiedot
- saatavilla olevat yhtion keskiansiotiedot EK:n tilastonimikkeittain
+ yhtiéon palkkaryhmajakaumatiedot

Palkkakeskustelun kdayminen

 nykyisten tyodtehtavien 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 keskeyttaa palkkakeskustelu
Palkkakeskustelun jalkeen

- mahdollinen palkankorotus palkkakeskustelun perusteella
» mahdollinen yleiskorotus

+ tukitoimenpiteiden lapikayminen toimihenkilén kanssa, jos on havaittu
kehittamistoimenpiteita, ja seurannasta sopiminen ja huolehtiminen

- toimihenkildille tieto kaydyista palkkakeskusteluista (keskimaarainen
euromaarainen korotus ja korotusten lukumaara)

- palkkakeskusteluasiakirjojen sailyttaminen

- dokumentointi tulevaa palkkakeskustelua varten
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TOIMIHENKILON MUISTILISTA

Keskusteluun valmistautuminen

- osallistuminen koulutukseen

- perehtyminen yhtién 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
- keskustelu tydkavereiden kanssa

- oman palkankorotusesityksen perustelujen miettiminen

- palkkakeskustelun ajankohdasta sopiminen ty6énantajan kanssa

- erityistilanteen huomioiminen (esim. lyhytaikainen poissaolo ja poissaolo
koko keskustelujen valisen ajan)

Tietojen saaminen

* tukea luottamusmiehelta

- palkkatilasto- ja palkkaryhmajakaumatiedot esimiehelta/yhtién intrasta
- saatavilla olevat alan keskiansio- ja ansiokehitystiedot
- saatavilla olevat yhtidn keskiansiotiedot EK:n tilastonimikkeittain
- yhtién palkkaryhmajakaumatiedot

Palkkakeskustelun kdayminen

- nykyisten tydtehtavien 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 keskeyttaa palkkakeskustelu
Palkkakeskustelun jalkeen

- mahdollinen palkankorotus palkkakeskustelun perusteella
- mahdollinen yleiskorotus

- tukitoimenpiteiden lapikayminen esihenkilén kanssa, jos on havaittu
kehittamistoimenpiteitd, ja seurannasta sopiminen ja huolehtiminen

- tieto esihenkilon kdymien palkkakeskustelujen keskimaaraisesta
euromaaraisesta korotuksesta ja korotusten lukumaarasta

- dokumentointi tulevaa palkkakeskustelua varten
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6 Palkkakeskustelun kiyminen
6.1 Henkilokohtainen palkkakeskustelu
Palkkakeskustelussa

- tarkastetaan, etta toimenkuvaus on ajan tasalla ja toimenkuvaukseen liitetaan
toimenluokituslomake, pisteet ja palkkaryhmatieto

+ tydnantaja ilmoittaa toimihenkil6lle, miten toimihenkilon kokonaispalkka lisat
huomioon ottaen muodostuu

+ kuvataan tydtehtavissa mahdollisesti lahiaikoina tapahtuvat muutokset ja toimihen-
kildbn saavuttamat tulokset

- keskustellaan toimihenkildn patevyydesta ja suoriutumisesta tydtehtavissa

- keskustellaan palkasta toimihenkildn nykyisten ja mahdollisesti tulevien tyotehta-
vien ja vastuualueiden pohjalta

- pyritaan yksimielisyyteen toimihenkilén palkankorotuksesta

- jos toimihenkilon palkkaa ei koroteta, kirjataan muistiin ne tekijat, joiden avulla han
voi vaikuttaa palkankorotukseensa seuraavissa palkkakeskusteluissa.

+ Jos toimihenkild tai esihenkil6 haluaa perustellusta syysta keskeyttaa palkkakes-
kustelun, palkkakeskustelun jatkamisesta sovitaan ja jatkamiselle varataan riittavasti
aikaa. Perusteltu syy on esimerkiksi lisatietojen hankkiminen, toisen osapuolen
epaasiallinen kaytds tai mahdollisen kiihtyneen keskustelun rauhoittaminen. Palkka-
keskustelun keskeyttaminen ja jatkaminen mydhemmin voi olla tarpeen myds silloin,
jos esihenkil6 tai toimihenkil6 ei ole valmistautunut riittavasti palkkakeskusteluun
taijos ulkopuoliset tekijat hairitsevat palkkakeskustelun kdymista. Toimihenkilén
keskeyttamaa palkkakeskustelua ei jatketa ennen kuin toimihenkilélle on varattu
mahdollisuus olla yhteydessa luottamusmieheen.

- Palkkakeskustelun paatteeksi esihenkil® huolehtii, etta kaikki palkkakeskuste-
luasiakirjat on taytetty kahtena kappaleena ja etta toimihenkillle jaa oma kappale.
Asiakirjat voivat olla my6s sahkodisessa muodossa molempien keskusteluosapuolten
luettavissa.

6.2 Patevyyden ja suoriutumisen arviointi

Patevyyden ja suoriutumisen arviointi tehdaan kokonaisvaltaisesti. Arviointi-
kriteerit ovat lahtdkohtaisesti samanarvoisia, ellei yhtion palkkapolitiikassa ole
sovittu toisenlaisista painotuksista. Arviointikriteerin painotus voi vaihdella myos
yksikkékohtaisesti.

Esihenkild ja toimihenkil® esittelevat ja perustelevat omat nakemyksensa toimihen-
kildn ammattitaidon, osaamisen ja tydkokemuksen, yhteistydkyvyn ja vuorovaiku-
tuksen, tydn laadun, tydssa suoriutumisen ja tavoitteellisuuden kehittymisesta ja
yllapidosta. Arvioinnissa pyritaan yksimielisyyteen siita, onko kyseessa kehittamis-
alue vai tayttaako vai ylittaakd suoriutuminen ja patevyys toimessa edellytettavan
tason eri osatekijoissa.

Esihenkild kertoo palkkakeskustelun aikana arviointikriteereiden pohjalta konk-
reettisin esimerkein, missa toimihenkilé on suoriutunut hyvin ja missa han voisi
parantaa patevyyttaan ja suoriutumistaan. Konkreettisten esimerkkien esittelyyn
voi kayttaa tdman oppaan alkupuolella olevaa taulukkoa.
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Perustelujen tueksi on I6ydettava yhteys yrityksen palkkapolitiikkaan: miten palk-
kapolitiikka nakyy juuri siina tydssa ja miten siita pitaisi palkita? Toimihenkildlle on
olennaista ja tarkeaa tietaa, kuinka han voi vaikuttaa palkkansa maaraytymiseen.

Esihenkild tayttaa arviointilomakkeen keskustelun aikana. Arviointilomakkeeseen
merkitadan, onko patevyyden ja suoriutumisen arvioinnista yhteisymmarrys ja perus-
tellaan mahdollinen erimielisyys. Todetut kehittamistoimenpiteet kirjataan palkkakes-
kustelun yhteenvetolomakkeeseen.

Pilottimallissa patevyyden ja suoriutumisen arviointi voidaan merkita erimieliseksi
vasta siina vaiheessa, kun kaikki kriteerit on kayty lavitse ennen korotusajankohtaa.
Toimihenkil® voi kuitenkin saattaa asiansa erimielisyyskasittelyyn siina vaiheessa, kun
esihenkild on todennut, saako toimihenkild palkankorotusta vai ei.

Esihenkildn on oltava valmis perustelemaan konkreettisin esimerkein seka palkan-
korotus etta korotuksetta jattaminen. Myds toimihenkildn tulee omalta osaltaan
huolehtia siita, etta kehittamistoimenpiteet tulevat kirjatuksi.

6.3 Keskustelun yhteenveto

Jokaisesta palkkakeskustelusta tehdaan yhteenveto, johon liitetaan toimenkuvaus
(jos muuttunut edellisen keskustelun jalkeen) seka patevyyden ja suoriutumisen
arviointilomake. Pilottimallissa tasta voidaan poiketa kuitenkin niin, ettd ennen koro-
tuspaatodsta tehdysta dokumentista kay ilmi keskustelun/keskustelujen lopputulos,
perustelut, osapuolten nakemykset ja todetut kehittamistoimet.

Lomakkeeseen kirjataan tarkeimmat tapahtuneet ja tulossa olevat muutokset
tyotehtaviin ja palkkakeskustelussa sovitut kehittamistoimenpiteet.

Palkkakeskustelulomakkeeseen merkitaan, ovatko esihenkild ja toimihenkild
yhta mielta palkankorotuksen suuruudesta. Jos eivat, molemmat perustelevat
erimielisyytensa.

Tydnantaja sailyttaa asiakirjat vahintaan kolmen keskustelukierroksen ajan, jollei
paikallisesti toisin sovita. Asiakirjat pitaa sailyttaa kuitenkin aina vahintaan viiden
vuoden ajan. Asiakirjat voidaan sailyttaa sahkdisessa muodossa. Toimihenkil saa
pyynnosta tydnantajalta palkkakeskusteluja koskevat tiedot.

6.4 Palkankorotus

Palkkakeskustelussa pyritdan yksimielisyyteen palkankorotuksesta ja keskustelun
lopuksi esihenkil® paattaa toimihenkildn palkankorotuksesta. Palkankorotuksen
suuruus voidaan tarvittaessa todeta lyhyessa jatkokeskustelussa sen jalkeen, kun
esihenkild on kaynyt kaikki palkkakeskustelut. Korotuskeskustelua ei voi yhdistaa
yrityksen kaytdssa oleviin muihin palkka- tai tuloskeskusteluihin.

Toimihenkilén mahdollinen yleiskorotus ja mahdollinen palkkakeskustelun perus-
teella maksettava palkankorotus seka uusi henkil6kohtainen kiintea kokonaispalkka

todetaan palkkakeskustelun yhteenvetolomakkeessa.

Toimihenkildn henkildkohtainen kiintea kokonaispalkka ei voi laskea palkkakeskuste-
lun tuloksena.
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7 Erimielisyydet
Onnistuneeseen palkkakeskustelumalliin kuuluu mahdollisuus oikaisumenettelyyn.

Erimieliseksijaaneet palkkakeskustelut kasitelldaan palkkakeskustelua koskevan
poytakirjan neuvottelujarjestyksen mukaisesti. Jos toimihenkild ja esihenkil® ovat
erimielisia palkkakeskustelujen patevyyden ja suoriutumisen arvioinnista ja/tai
palkankorotuksesta, asia kirjataan palkkakeskusteluissa kaytettaville lomakkeille
perusteluineen.

Palkkakeskustelujen neuvottelujarjestys koskee palkkakeskustelun toteuttami-
seen, palkkakeskustelussa tapahtuvaan arviointiin ja palkkakeskustelun perus-
teella maksettavaan palkankorotukseen seka paikalliseen sopimiseen kohdistuvia
erimielisyyksia. Tybnantaja paattaa palkkapolitiikasta, eika palkkapolitiikka voi tulla
erimielisyysasiana neuvottelujarjestyksen mukaisesti kasiteltavaksi.

Jos toimihenkil® katsoo perustellusta syysta, etta palkkakeskustelujen lopputu-
lokseen on vaikuttanut palkkakeskustelupdytakirjaan liittymaton ja epaasiallinen
peruste, asia viedaan palkkakeskustelutyéryhman kasiteltavaksi toimihenkildn
pyynnosta. Jos yrityksessa ei ole palkkakeskustelutydryhmaa, asia kasitellaan
luottamusmiehen kanssa.

Lisatietoja saat Ammattiliitto Prosta tai Palvelualojen ty6nantajilta. Ammattiliitto
Prosta saat tiedon myds oman yhtidsi luottamusmiehista ja jasenyhdistyksesta.

www.palta.fi

www.proliitto.fi
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