26.10.2004 STM:n palkkausjarjestelmé: tehtdvikohtainen osa

VAATIVUUSKASIKIRJA - VAATIVUUSTEKIJAT JA NIIDEN ARVIOINTI

Téssd tehtdvdkohtaisessa osassa arvioidaan tehtivin edellytyksid ja sen mukaan mddrdytyy tehtivikohtainen palkan-
osa.
Henkilokohtaisessa osassa arvioidaan, miten tehtdvdd hoitava henkiloé suoriutuu hinen tehtavinkuvauksessaan mddri-

tellyistd ja tehtdvdkohtaisen osan arvioinnin perusteena olevasta tehtivikokonaisuudesta (erillinen lomake arviointi-
kriteereineen).

A) Tehtavin edellyttima koulutus

Tekijdssd arvioidaan tehtdvén edellyttima tyypillinen koulutustaso. Tehtdvad nyt hoitavan henkilon
koulutus voi poiketa tistd ylos- tai alaspdin.

1. Peruskoulu, lukio, ammattikoulu tai muu toisen asteen tutkinto
3. Opisto-, ammattikorkeakoulu- tai alempi korkeakoulututkinto
5. Ylempi korkeakoulututkinto

B) Harkinnan, ongelmanratkaisun ja paitoksenteon vaikeus

1. Ohjeiden noudattaminen
Tehtédvit ovat yleensd ohjein selvésti madritellyt ja ratkaistavat kysymykset toistuvat yleensid saman-
tyyppisind. Tavanomaisista poikkeavissa tai uusissa tilanteissa pyydetdin tyonjohtajalta, esimicheltd tai
muulta ty6toverilta ohjeita.

2. Ohjeiden ja toimintamallien soveltaminen
Tehtévit toistuvat melko samantyyppisind ja niihin on olemassa padosin valmiit toimintamallit tai oh-
jeet, mutta edelliseen tasoon verrattuna tilanteen ja siind olevien vaihtoehtojen arviointi korostuu. Rat-
kaistavaa kysymysta tai ongelmatilannetta verrataan tyokaytinndssé opittuihin tai ennalta ohjeistettui-
hin toimintamalleihin, ja tilanteen edellyttima ratkaisu tehddén padsaantoisesti niiden pohjalta. Jos toi-
mintamallit tai ohjeet ovat riittiméattomid, turvaudutaan ty6tovereiden neuvoihin tai pyydetddn esimie-
helti ohjeita.

3. Aiemmat ratkaisut apuna, tulkinta korostuu
Tehtévit toistuvat padosin melko samantyyppisind, mutta paivittdin tulee tilanteita, joihin valmiit toi-
mintamallit ja ohjeistus eivét sovellu. Ongelmat ovat kuitenkin léhes aina yksilditdvissé ja aikaisempia
ratkaisuja voidaan kiyttdd apuna. Edelliseen tasoon verrattuna ohjeiden ja toimintamallien kdytint66n
soveltaminen ja tulkinta korostuvat. Tehtdvain kuuluu ohjeiden tulkintaa ja tismentdmisti tai harkintaa
sellaisissa useasti toistuvissa “arkipdivin” tilanteissa, joita ei ole mahdollista tai tarkoituksenmukaista
ohjeistaa (esim. aikataulujen ja tilaisuuksien jérjestiminen).Ongelmanratkaisu edellyttdd kykyd hahmot-
taa asian yhteys ja suhde omaan ja yksikon tehtdviakokonaisuuteen sekd kykya priorisoida timén poh-
jalta itsendisesti tehtdvid myos nopeita ratkaisuja edellyttidvissd vaihtelevissa tilanteissa. Vain harvem-
min esiintyvissé tilanteissa turvaudutaan tyStovereiden neuvoihin tai esimiehen ohjeisiin. Tehtdvikoko-
naisuuden tuntemisen ja aiempien toimintamallien avulla on kyettivé tunnistamaan, mitké asiat edellyt-
tavat esimiehen tai tydtoverin kannanottoa ja mitka tulee ratkaista itsendisesti.

4. Kiytinnon muokkaaminen ja kehittimisvastuu
Edelliseen tason tehtéviin verrattuna ongelmanratkaisu koskee poikkeuksellisen monipuolista ja itse-
ndistd toimistoalan tehtdvialuetta, jolloin yllattdvid ja osin ennakoimattomiakin ratkaisutilanteita on
hyvin paljon. Tehtévissa korostuu jonkin toiminnon kehittimisvastuu ja vastuu ministerion kayténnon
muokkaamisesta tai yhdenmukaistamisesta ministeriossé tehtyjen linjausten tai padtosten mukaisesti.
Ty6hon kuuluu ohjeiden ja toimintamallien tulkinnan lisdksi usein niiden laatimista. Ohjeiden laatimi-
sen sijasta tai sen liséksi tehtdvaan kuuluu toimimista nopeasti vaihtelevissa tilanteissa, joissa ratkaisu
on usein tehtdvd oman harkinnan pohjalta ilman mahdollisuutta pyytdé ainakaan vélittomaésti esimichen
tai tyGtoverin ohjetta tai neuvoa

5. Analysointi ja tapauskohtainen harkinta
Tehtdvissé ei ole yleensd valmiita ohjeita tai toimintamalleja tai ohjeet koskevat vain esim. muotoseik-
koja eivitka ratkaisun sisdltod. Sisdltokysymykset ratkaistaan yleensé tapauskohtaisesti yleisten linjaus-
ten pohjalta, mutta niithin kuuluu tyypillisesti useita vaihtoehtoja. Harkintatilanteet ja ratkaistavat ongel-
mat koskevat pddosin oman erityisalan kysymyksié ja ne ovat yleensd yksiloitavissd. Konkreettisia rat-
kaisutilanteita ei voi kuitenkaan yleensi ohjeistaa, koska ratkaistavat kysymykset vaihtelevat sisillol-
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tddn niin paljon. Ongelmanratkaisu edellyttdd monipuolista tiedonhankintaa ja tiedon merkityksen arvi-
ointia sekd eri ndkokohtien yhteensovittamista. Vaikeimmista tai oman erityisalan ulkopuolelle mene-
vistd ratkaisuista voi/kuuluu keskustella kollegan tai esimichen kanssa.

6. Syvillinen ja laaja-alainen harkinta
Kuten edellinen, mutta harkintatilanteet edellyttivit toisaalta syvéllisempédd oman erityisalan tiedon
itsendistd analysointia ja hyvaksikdyttda seké toisaalta ongelman/ratkaisutilanteen kytkemisté laaja-alai-
semmin ministerion tai hallinnonalan toimintalinjauksiin ja harkintaa niiden perusteella. Edellyttia
oman alan kokonaisuuden hyvén hallinnan liséiksi ministerion ja hallinnonalan kokonaisuuden tunte-
mista. Ongelmanratkaisussa on kyettdvé tunnistamaan ja hahmottamaan oman eritysalan rooli ja keinot
ministerion/hallinnonalan linjausten valmistelussa ja toteuttamisessa.

7. Periaatteelliset ratkaisut ja linjaukset
Tehtéviin kuuluu liséksi usein ennalta arvaamattomia ja eri tyyppisid, substanssiltaan vaihtelevia tilan-
teita, joita ei ole mahdollista ohjeistaa ja joihin ei ole olemassa valmiita toimintamalleja. Tehtdvain
kuuluu liséksi sellaisten periaatteellisten linjausten valmistelu ja tekeminen, joilla mééritelldan edellis-
ten tasojen tehtdviin kuuluva harkintavapaus ja valmistelun suuntaviivat. Harkintatilanteet edellyttavat
laajojen kokonaisuuksien hallintaa.

8. Ennakoimattomat, riskialttiit ratkaisut
Kuten edellinen, mutta ratkaisu koskee asiaa, jolla on esimerkiksi huomattava taloudellinen, yhteiskun-
nallinen tai poliittinen merkitys. Poliittisten ratkaisujen linjauksista keskustellaan ministerin yms. joh-
don kanssa, mutta siséltokysymyksissa joutuu yleensd tekeméddn ratkaisun itsendisesti. Ratkaisuihin si-
séltyy tyypillisesti merkittdvid taloudellisia, asian jatkovalmistelun etenemismahdollisuuksiin liittyvia
tai muita vastaavia riskeja.

C) Vuorovaikutustilanteiden ja vaikuttamisen vaikeus

1. Tydyhteison sisdinen vuorovaikutus
Vuorovaikutustilanteet painottuvat padosin tydyhteison normaaliin sisdiseen yhteisty0hon ja vuorovai-
kutukseen. Vuorovaikutustilanteet asiakkaiden kanssa toistuvat samankaltaisina ja tyypillistd niissd on
yleisluonteinen opastus ja selkeiden toimeksiantojen vastaanottaminen. Tehtdvdan kuuluu vieraiden
kielten kéyttod vain satunnaisesti.

2. Opastus ja neuvonta
Vuorovaikutustilanteita voi olla lukumaéréisesti paljon ja niissd tyypillistd on esimerkiksi opastus, tie-
donhankinta ja tiedon vélittiminen seka késiteltdvaan asiaan liittyvien tosiasioiden selvittdminen. Teh-
tavadn voi kuulua melko samantyyppisind toistuvien vuorovaikutustilanteiden hoitamista (esim. vierai-
den ohjaus, soittopyyntdjen vélittiminen) myds vierailla kielilla.

3. Ammatillinen vuorovaikutus tai vaativat asiakaspalvelutilanteet
Tehtdvaan kuuluu edellisten liséksi tyypillisesti monipuolista aikataulujen yms. yhteensovittamisen
edellyttiméé vuorovaikutusta ja edellistd tasoa paineisempia asiakaspalvelu- ja palautetilanteita, jotka
edellyttavit esimerkiksi empatiaa, toisten henkildiden kritiikkiin ja ristiriitaisiin toiveisiin suhtautumista
tai asiakkaan kannalta kielteisten tai negatiivisesti varittyneiden, jo tehtyjen ratkaisujen perustelemista.
Ns. ”hankalien asiakaspalvelutilanteiden” lisdksi tai niiden sijasta tehtdvdan voi kuulua edellistd tasoa
syvillisempéé ja perustelutaitoa edellyttidvid asianeuvontaa, mutta vaikeimmat tilanteet voi yleensa siir-
tdd seuraavien tasojen tehtévien hoitajille. Tehtévdin voi kuulua monipuolisten asiakaspalvelutilantei-
den (esim. soittajan asian tunnistaminen/arviointi ja puhelun ohjaaminen oikealle asiantuntijalle, yksin-
kertainen siséltoneuvonta) hoitamista myds vierailla kielilla.

4. Vaativa ammatillinen vuorovaikutus
Tehtdvadn kuuluu edellistd tasoa syvillisempéa ja perustelutaitoa edellyttavad vaikuttamista, joka lahe-
nee seuraavan tason asiantuntijavaikuttamista, mutta on esim. suppeammalta alalta tai yleisemmalla
tasolla. Tyypillisté on erilaisten ndkemysten ja toiveiden yhteensovittaminen seké néihin liittyen myos
toisen osapuolen kannalta kielteisen ratkaisun perusteleminen. Vuorovaikutustilanteissa korostuu tyy-
pillisesti neuvonnan ohella toiseen osapuoleen vaikuttaminen (ns. ”asian myyminen”). Tehtdvain voi
kuulua vaativaa ammatillista vuorovaikutusta myds vierailla kielilla.

5. Asiantuntijavaikuttaminen
Vuorovaikutustilanteissa korostuu liséksi toisten henkildiden - sidosryhmien edustajien tai muiden mi-
nisterion sisdisten tai ulkoisten asiakkaiden - mielipiteisiin ja toimintaan vaikuttaminen joko yksin (ta-
vanomainen yhteistyomenettely sisdlloltdéin vakiintuneissa tilanteissa) tai ryhmén jésenené (monitahoi-
semmissa tilanteissa). Tehtdvadn voi kuulua myds asiantuntijavalmisteluun liittyvan neuvottelun veté-
jana tai kokouksen puheenjohtajana toimimista, mutta ei vetovastuuta hankalimmissa neuvottelutilan-
teissa. Tavanomaista vaativimmassa neuvottelu- ja vaikuttamistilanteissa (=mikéli kysymys osoittautuu
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ennakoitua vaikeammaksi tai koskee ennakoitua laajempaa asiakokonaisuutta) esimies tai ”vanhempi
kollega” ottaa vuorovaikutustilanteesta paavastuun. Vuorovaikutustilanteet voivat olla kotimaisissa tai
kansainvélisissd yhteyksissd. Tehtdvéadn voi kuulua asiantuntijatason vuorovaikutustilanteita myds vie-
railla kielilla tai kansainvélisessd ympéristossa.

6. Vaativa asiantuntijatason vaikuttaminen
Kuten edellinen, mutta vastuu vuorovaikutustilanteiden itsenéisestd hoitamisesta on edellistd suurempi
ja harvemmissa tilanteissa voi/kuuluu pyytdd apua esimiehelti tai “vanhemmalta kollegalta”. Tyypilli-
sesti ministerion padvastuullinen neuvottelija/vaikuttaja asiantuntijatason tydryhmissé ja muissa useiden
intressitahojen edustajien yhteistyoté ja kompromisseja edellyttdvissd valmistelutilanteissa. Vuorovai-
kutustilanteet voivat olla kotimaisissa tai kansainvalisissd yhteyksissa. Tehtdvdan voi kuulua vaativia
asiantuntijatason vuorovaikutustilanteita myos vierailla kielillé tai kansainvélisessd ympéristossa.

7. Nikemysten yhteensovittaminen ja ristiriitojen ratkaiseminen
Monipuolisissa ja vaihtelevissa vuorovaikutustilanteissa joutuu usein liséksi puheenjohtajana tai hank-
keen vetdjédna tai vastuuhenkilond huolehtimaan erilaisten ja eri intressipiirien edustajien nikemysten
yhteensovittamista ja substanssikysymyksia tai tydyhteisod koskevien ristiriitojen ratkaisemisesta. Teh-
tavadn kuuluu tyypillisesti myds muiden kuin oman erityisalan neuvottelujen vetéjéna ja vastuuhenki-
16nd toimimista tilanteissa, joissa osa asioista on jadnyt erityisasiantuntijoiden valmistelussa avoimiksi.
Vuorovaikutustilanteet voivat olla kotimaisissa tai kansainvilisissd yhteyksissd. Tehtdvéddan voi kuulua
my0s vaativia vuorovaikutustilanteita vierailla kielilla tai kansainvélisessd ymparistossa.

8. Vaativimmat neuvottelu- ja esiintymistilanteet
Kuten edellinen, mutta vuorovaikutustilanteisiin liittyy usein esimerkiksi taloudellisesti tai poliittisesti
merkittdva intressi, merkittdva julkisuus ja niihin liittyvé poikkeuksellinen aikataulupaine (esim. péa-
vastuu tillaista asiaa koskevan neuvottelutuloksen saavuttamisesta tai muun ristiriidan ratkaisemisesta
tiukassa madrdajassa). Pddvastuu tai erittdin merkittdva rooli vaikeimpien ja monitahoisimpien valta-
kunnallisten tai kansainvélisid asioita koskevien kiistakysymysten virkamiestason neuvotteluista ja vai-
kuttamisesta. Tehtdvéddn voi kuulua myds vaativia ja monipuolisia vuorovaikutustilanteita vierailla kie-
lill4 tai kansainvalisessd ymparistossa.

D) Esimies- ja tyonjohtovastuun laajuus

1. Ei esimies- tai tyonjohtotehtivii
Tehtévin haltija vastaa omaan tyokokonaisuuteensa kuuluvien toimeenpanevien tai asiantuntijatehta-
vien hoitamisesta sekd omien tyGtapojensa ja —menetelmiensa kehittdmisestd. Tehtdvadn saattaa kuulua
tyotehtdvien antamista sihteerille tai muulle avustajalle.

2. Vastuu laajemmasta kokonaisuudesta
a) Tyonjohtajan, tyon ohjaajan vastuu (ei esimies)
Tehtdvin haltija toimii lisdksi 1-tason tehtidvid hoitavien tyonjohtajana, jonka tehtdvani on vastata tie-
tystd omia tyOtehtdvidédn laajemmasta kokonaisuudesta seki siihen liittyen useamman henkilon tehtava-
jaosta ja siitd, ettd tuohon kokonaisuuteen kuuluvat tyot tulevat tehdyiksi. Kyse ei ole varsinaisesta esi-
miestehtdvistd, koska siihen ei kuulu ainakaan padvastuuta esimies-alaiskeskustelujen kdymisesta eika
hankalien henkildstdasioiden ratkaisemisesta.
tai:
b) Tulosryhmiin péillikon ensimmaiiseni sijaisena esimiestehtiivii
Tehtdvan haltija joutuu tulosryhmén paallikdn ensimmadisend sijaisena ottamaan tosiasiassa kantaa eri-
laisiin tulosryhmén késiteltdvien asioiden linjauksiin ja hoitamaan akuutit henkildstdasiat. Mikéli tulos-
ryhmén pééllikon ensimméisen sijaisen tehtdvéna ei ole hoitaa tdmén tyyppisid esimiestehtévid, tehtavi
kuuluu tasoon 1 (esim. kuuluu hoitaa vain akuutit laskut tms. mutta ei mitdén tyonjohto- tai henkildsto-
asioita).
tai:
¢) Ryhmin vetijina esimiestehtiivii (esimies)
Tehtdvin haltija on lisdksi vastuussa ryhmén tyonjaosta ja ryhmalle annetun tyon valmistumisesta. Han
kéy esimies-alaiskeskusteluja joko yksin tai yhdessd esimiehenddn toimivan tulosryhmén paéllikon
kanssa, mutta hén ei ole yksin vastuussa esimerkiksi hankalien henkildstdasioiden tai ryhmén ristiriitati-
lanteiden ratkaisemisesta, vaan voi turvautua niissa esimieheensa.

3. Tulosryhmiin p#illikon esimiestehtivit
Tehtdvén haltija toimii tulosryhmén paillikkona tai muussa vastaavassa esimiestehtévissd, johon kuu-
luu esimiesvastuu kaikista ryhmén substanssi-, tyonjohto- ja henkildstoasioista.
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VAATIVUUSTEKIJAT, TASOKUVAUSTEN OTSIKOT JA PISTEARVOT

A) Tehtiivin edellyttimd B) Harkinnan, ongelman- | C) Vuorovaikutustilantei- | D) Esimies- ja tyonjohto-

koulutus ratkaisun ja pditoksenteon |den ja vaikuttamisen vai- | vastuun laajuus

vaikeus keus

1. Peruskoulu, lukio, am- | 1. Ohjeiden noudattaminen | 1. Tyoyhteisén sisdinen 1. Ei esimies- tai tyon-
mattikoulu tai muu toi- |2. Ohjeiden ja toimintamal- vuorovaikutus johtotehtdvid
sen asteen tutkinto lien soveltaminen 2. Opastus ja neuvonta 2. Vastuu laajemmasta

3. Aiemmat ratkaisut 3. Ammatillinen vuorovai- kokonaisuudesta:

3. Opisto-, ammattikor- apuna, tulkinta korostuu kutus tai vaativat asia- a) Tyénjohtajan, tyon
keakoulu- tai alempi 4. Kdytdnnon muokkaami- kaspalvelutilanteet ohjaajan vastuu (ei
korkeakoulututkinto nen ja kehittimisvastuu | 4. Vaativa ammatillinen esimies)

5. Analysointi ja tapaus- vuorovaikutus b) Tulosryhmdn pdil-

5. Ylempi korkeakoulutut- kohtainen harkinta 5. Asiantuntijavaikuttami- likon ensimmdisend si-
kinto 6. Syvillinen ja laaja-alai- nen Jaisena esimiestehtd-

nen harkinta 6. Vaativa asiantuntijata- vid
7. Periaatteelliset ratkaisut son vaikuttaminen ¢) Ryhmdn vetdjdnd
Jja linjaukset 7. Ndkemysten yhteenso- esimiestehtdvid (esi-
8. Ennakoimattomat, ris- vittaminen ja ristiriito- mies)
kialttiit ratkaisut jen ratkaiseminen 3. Tulosryhmdn pddlli-
8. Vaativimmat neuvottelu- kén esimiestehtdvdt
Ja esiintymistilanteet
VAATIVUUSLUOKITUS
Vaativuusluokka 1 4-5 pistetti (esim. A1, B1,C2, D1 tai Al, B2, C1, D1)
Vaativuusluokka 2 6-7 p. (esim. Al, B2, C2, D1 tai Al, B3, C2, D1)
Vaativuusluokka 3 8-9 p. (esim. A3, B2, C2, D1 tai A3, B3, C2, D1)
Vaativuusluokka 4 10-11 p. (esim. A3, B3, C3, D1 rai A3, B4, C3; D1)
Vaativuusluokka 5 12-13 p. (esim. A3, B4, C4, D1 rai A3, B4, C5, D1)
Vaativuusluokka 6 14-15 p. (esim. A3, B5, C4, D2 tai A5, B5, C4, D1)
Vaativuusluokka 7 16-17 p. (esim. A5, BS, C5, D1 tai A5, B6, C5, D1)
Vaativuusluokka 8 18-19 p. (esim. A5, B6, C6, D1 rai A5, B7, C6, D1)
Vaativuusluokka 9 20-21 p. (esim. A5, B7, C7, D1 tai A5, B7, C7, D2)
Vaativuusluokka 10 22-23 p. (esim. A5, B7, C7, D3 tai A5, B8, C7, D2)
Vaativuusluokka 11 24 p. (vain A5, B8, C8, D3)
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