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JOHDANTO

Kiinteistopalvelualan ty6ehtosopimuksen uusi palkkausjarjestelma perustuu Kiinteistopal-
velut ry:n ja Palvelualojen ammattiliitto PAM ry:n yhteiseen kehitystydhoén. Palkkausjar-
jestelmaa luomassa ovat olleet liittojen ohella kiinteistopalvelualan yritykset ja niiden
luottamusmiehet.

Palkkausjarjestelman siséllosta on haluttu tehda mahdollisimman helposti sovellettava.
Jarjestelman mukainen palkka koostuu tydtehtdvan vaativuuden luokitteluun perustuvas-
ta tehtavakohtaisesta palkasta, jonka liséksi tyontekijalle maksetaan tutkinnon suoritta-
miseen perustuvaa koulutuslisaa.

Tehtavan vaativuuden maarittdminen perustuu kiinteistopalvelualan ndkdkulmasta olen-
naisiin vaativuustekijoihin ja niiden keskinaisessa painotuksessa on huomioitu toimialan
tarpeet uudella tavalla. Tehtavanluokittelun vaativuustekij6ita ja niiden painotuksen toi-
mivuutta on hyvin tuloksin testattu tydnantaja- ja tyontekijapuolen yhteisessa koeluoki-
tuksessa.

Kiinteistopalvelualan toimijat arvostavat koulutusta ja sen kautta hankittua osaamista ja
tasta syysta palkkausjarjestelmassa on erillisend elementtina koulutuslisd, jota makse-
taan alan perus-, ammatti- tai erikoisammattitutkinnon suorittaneelle tyéntekijélle.

Vuoden 2010 loppuun voimassaolevien palkkausjarjestelmien avulla on mahdollista luoki-
tella ainoastaan puhdistus- ja siivousalan ja kiinteistonhoitoalan tydtehtavien vaativuus.
Kiinteistopalvelualalla on kuitenkin viime vuosina syntynyt suuri maara uusia tyotehtavia
ja tehtavakokonaisuuksia, joita alan yritykset tarjoavat asiakkailleen, ja tyéehtosopimuk-
sen soveltamisala on taman kehityksen myéta laajentunut. Uuden palkkausjarjestelman
mukainen tdiden vaativuusluokittelu mahdollistaa nykyisten ja tulevienkin uusien tyoteh-
tavien ja tehtavédkokonaisuuksien vaativuusluokittelun entisia jarjestelmia paremmin.

Taman oppaan ovat laatineet yhteisty6ssa Kiinteistopalvelut ry ja Palvelualojen ammatti-
liitto PAM ry ja se on tarkoitettu uuden palkkausjarjestelman kayttoéonottoa ja yllapitoa
varten.



SOVELTAMISALA

Palkkausjarjestelmaa sovelletaan tybehtosopimuksen soveltamisalalla siten, etta se kat-
taa lahtokohtaisesti kiinteistopalvelualan tydntekijoita koskevan tydehtosopimuksen so-
veltamispiirissa olevien tydntekijoiden kaikki tyotehtavat. Naita ovat:

e puhdistus- ja siivoustehtavat
e Kkiinteistonhoitotehtévat
e tekniset palvelutehtavat
o toimitilapalvelutehtavat
o viherpalvelutehtavat
ja néihin l&heisesti liittyvat tehtavat.

Jos Kiinteistdpalvelualan yrityksen tydntekija kuitenkin tekee muita kuin palkkausjarjes-
telman piirissa olevaa tyota, sovitaan naista tehtavista maksettavasta palkasta erikseen
tybantajan ja tyontekijan valilla.

PALKKARAKENNE

Palkkausjarjestelméan mukainen palkka koostuu tehtavékohtaisesta palkasta ja tutkinnon
suorittamiseen perustuvasta koulutuslisasta.

Tehtdvakohtainen palkka maaraytyy tyontekijan tydtehtavan tai tyotehtavakokonaisuu-
den vaativuuden perusteella. Tehtavan vaativuutta arvioidaan palkkausjarjestelméassa
tyotehtavan edellyttaman osaamisen, vuorovaikutuksen, vastuun seka tydolosuhteiden
perusteella.

Tyontekijan palkkausjarjestelman mukaisen palkan rakenne:

Koulutuslisa maaraytyy suoritetun tutkinnon

2,3 tai 5%
perusteella
TVR i . . .
Tehtavakohtainen palkka on vaativuuden arvi-
1-10 oinnin perusteella maaraytyvan vaativuusryhman

mukainen palkka




TEHTAVAKOHTAINEN PALKKA
Tehtavanvaativuusjarjestelméan arviointitekijat
Tyotehtavan vaativuutta arvioidaan neljélla vaativuustekijalla:

1. Osaaminen
2. Vuorovaikutus
3. Vastuu

4. Olosuhteet

Tyo6tehtavat arvioidaan erikseen jokaisen arviointitekijan osalta, jotta tyotehtavien vaati-
vuutta voidaan verrata toisiin tydtehtaviin myos vaativuustekijoittain.

Osaaminen

Osaamistekijan avulla arvioidaan tyttehtavékokonaisuuden laajuutta seké niita tietoja ja
taitoja, joita tydtehtavasta suoriutuminen edellyttad. Tehtava on sita vaativampi mita
useampia toita tai tyovaiheita tehtavakokonaisuuteen kuuluu, mita erilaisempia ne ovat,
mitd laajempia kokonaisuuksia ja mitd useammanlaista osaamista tulee hallita.

Tyobtehtavassa tarvittavat tiedot ja taidot voidaan padsaantoisesti hankkia koulutuksen
tai kokemuksen kautta. Koska arvioinnin kohteena on tydtehtéva, ei sita suorittavan
henkilén koulutus, kokemus tai muut henkilokohtaiset ominaisuudet vaikuta tehtavan
vaativuuteen. Osaamistekijalla siis arvioidaan sitd, mita pitaa tietda ja osata, etta tyoteh-
tavasta voi asianmukaisesti suoriutua.

Arvioinnin kohteena ovat mm.

Tyoohjeiden tarkkuus eli se, kuinka yleisluontoisten tai yksityiskohtaisten ohjeiden
perusteella tydtehtavasta suoriudutaan. Mitd enemman tyo edellyttaa suorittajaltaan
soveltavaa harkintaa, sitd vaativampaa tyo on.

Tekninen osaaminen, jonka osalta arvioidaan esimerkiksi tarvittavaa tydmenetelmi-
en, normien, koneiden, laitteiden ja aineiden tuntemusta seka niiden kayton hallintaa.
Osaamisen ylimmilla tasoilla edellytetdaédn kokemuksen liséksi alan koulutusta.

Harkinnan tarve, jonka lisadntyessa tyokohteen perusvaatimusten méaara ja vaati-
vuustaso nousee. Harkinta on sita vaativampaa mitd enemman tyotehtavan suoritta-
minen edellyttdd asiakkaan palvelu-/tuotantoprosessin tuntemista ja taitoa ottaa pro-
sessin vaatimukset huomioon tyotehtavan toteutuksessa.

Osaamistasoja on kuusi. Tyt sijoitetaan tasoille sen perusteella, kuinka laajaa osaamista
tyo edellyttda. Tyo on sita vaativampaa, mité laajempi tehtavédkokonaisuus on ja mita
syvallisempaa, laajempaa, monipuolisempaa ja kokonaisvaltaisempaa tietoa ja taitoa sen
hoitaminen edellyttaa.



Vuorovaikutus

Vuorovaikutuksella tarkoitetaan tydtehtavan edellyttamaa vaikuttamista muiden tekemiin
ratkaisuihin. Vaikuttaminen voi tapahtua tydyhteison sisélla tai suuntautua asiakkaiden ja
muiden tydyhteison ulkopuolisten tahojen ratkaisuihin. Vuorovaikutus on sitd vaativam-
paa, mita laajempi vuorovaikutusverkosto on, mitd oma-aloitteisempaa yhteydenpitoa
tehtavan hoitaminen vaatii ja mita tavoitteellisempaa se on luonteeltaan.

Arvioinnin kohteena ovat ty6tehtavan edellyttamien yhteyksien méaara, suuntautuminen
seka yhteydenpitoon liittyva vaikuttamisen luonne.

Vuorovaikutus on tavanomainen silloin, kun siihen ei liity erityista asiantuntijapanosta tai
vaikuttamistarvetta, vaan on luonteeltaan normaalia tiedon vastaanottamista ja jakelua
sovitulla tavalla oman tehtavén suorittamiseksi.

Vuorovaikutus on vaativaa silloin, kun tehtavakokonaisuuden hoitaminen edellyttaa jat-
kuvaa oma-aloitteista vaikuttamista asiakkaiden ratkaisuihin (korostunut neuvottelutai-
tovaatimus).

Ryhmanvanhimman tehtavassa toimimista ei oteta huomioon téiden vaativuuden arvioin-
tijarjestelmaé sovellettaessa. Ryhmanvanhimpana toimimisesta maksetaan erillinen ryh-
manvanhimman vastuulisa valvonta-ajalta.

Jos ryhméanvanhimman tehtdva on hankala erottaa tyttehtadvakokonaisuudesta
vaativuuden arviointia varten ja tyontekija toimii ryhmanvanhimpana koko tyo-
aikansa, voidaan ryhmanvanhimman tehtava erikseen sovittaessa ottaa huomioon
vaativuudenarvioinnissa. Talloin erillista ryhmanvanhimman vastuulisda ei makse-
ta. Tamé& on syyta kirjata ylos, jotta myds henkildvaihdosten yhteydessa tieto teh-
dysta ratkaisusta sailyy.

Vuorovaikutuksen tasoja on kolme. Kaikilla osaamisen tasoilla voi esiintya eritasoista
vuorovaikutusta, mutta tummennetulla merkityt vuorovaikutustasot ovat epatyypillisia
kyseisen osaamistason tydtehtavissa.



OSAAMINEN

VUOROVAIKUTUS

Tyotehtavien edellyttamat tiedot ja taidot
seka tyokokonaisuuden laajuus

1
Tavanomainen
yhteydenpito

tietojen vas-
taanottaminen
ja valittaminen

2

Neuvonta,
opastus ja
ohjaus-
vastuu

3

Korostunut
neuvottelu-
taitovaatimus

vaikutus
asiakkaan
ratkaisuihin

Tyotehtaville on annettu yksityiskohtaiset oh-
1 jeet. Tyot on opittavissa lyhyen opastuksen jal-
keen ja tehdaan ohjeita noudattaen.

11

Tehtavan hoitamiseksi on hallittava koneet ja
konetydmenetelmat seka kasityovalineet ja kasi-
tydmenetelmat. Tehtavaan voi kuulua erityisty6-
valineiden ja -menetelmien hallintaa sisaltavia
toita

tai

tehtavéssa edellytetaan asiakkaan toiminnan
hyvaa tuntemista kaytannon tyon jarjestelemi-
sessé.

11

13

Tyotehtaville on selkeat ohjeet, joiden sovelta-
minen edellyttad kokemuksen tai koulutuksen
kautta hankittuja tietoja. Tehtavan hoitaminen
edellyttaa useiden erilaisten tyémenetelmien,
vélineiden ja koneiden hallintaa tai tehtavat
sisaltavat erikoistekniikoiden ja erikoismenetel-
mien hallintaa. Yleensa vaaditaan perustutkin-
non tasoisten ammattitietojen hallintaa.

12

15

18

Tyotehtavan suorittamista koskevat ohjeet ovat
yleisluontoisia. Harkintatilanteissa eri vaihtoeh-
4 tojen vélilla edellytetdan kokemuksen ja koulu-
tuksen kautta hankittujen, yleensa ammattitut-
kinnon tasoisten tietojen hallintaa.

16

19

21

Tehtavénannot ovat tavoitteellisia. Tehtavat
saattavat olla uusia. Harkintatilanteet ja tarvit-
5 tavat ratkaisut edellyttavat pitkaa alan koke-
musta ja ammatti- tai erikoisammattitutkinnon
tasoisten ammattitietojen hallintaa.

21

24

27

Tehtavan hallinta edellyttaa laaja-alaista erityis-
osaamista ja useiden teknisten ja hallintotyyp-
pisten toimintojen itsenaista soveltamista. Teh-
tavissa edellytetdan erityiskoulutusta alan tehta-
viin ja pitkan kokemuksen kautta hankittua
ammattiin liittyvaa tietoutta.

26

29

35




Vastuu

Vastuulla tarkoitetaan tyontekijalle annettujen ohjeiden valjyytta ja tyontekijan niiden
perusteella tekemien ratkaisujen vaikutusta asiakkaan toimintaan. Ty0 on sita vaativam-
paa, mita laajemmin tydssé tehtavat ratkaisut vaikuttavat tyon laatuun, asiakkaan toi-
mintaan, ymparistoon, tydsuojeluun ja yleiseen turvallisuuteen sekd mita pitkavaikuttei-
sempia ne ovat.

Arvioinnin kohteena on ty6n suorittamisen ja tehtavakokonaisuuden itsenéisen hoitami-
sen edellyttamien ratkaisujen ja paatosten merkitys ja vaikutukset tydyhteison ja/tai asi-
akkaan toimintaan seka toiminnan tulokseen. Ratkaisujen ja paatosten merkittavyytta
arvioidaan niiden tosiasiallisen vaikutuksen (taloudelliset vaikutukset, vaikutukset asiak-
kaiden toimintaan, laatuun, ymparistoon, tydsuojeluun ja yleiseen turvallisuuteen jne.)
mukaan.

Tekijan avulla ei arvioida niitéd vaikutuksia, seuraamuksia jne., jotka aiheutuvat ohjeiden
vastaisesta toiminnasta, téiden laiminlydnnista tai vastaavasta syysta, vaan tehtavien
hoitamisessa usein ennalta arvaamatta eteen tulevissa tilanteissa tehtavien ratkaisujen,
paatosten ja ehdotusten vaikuttavuutta ja merkitysta. Mitd suurempi vaikutus ratkaisuilla
on tyoyhteis6on, yksittaiseen henkiloon tai asiakkaan toimintaan ja mita monimutkai-
sempia paatoksia tehdaan tydyhteisdn/asiakkaan tavoitteiden saavuttamiseksi, sita vaa-
tivampia ratkaisuja joudutaan tekemaan.

VASTUU

Tyontekijalle annettujen ohjeiden valjyys ja tyontekijan niiden perus-
teella tekemien ratkaisujen vaikutus asiakkaan toimintaan

Vastuu tyon suorittamisesta ja tuloksista on tavanomainen. Tyon lopputulok-
sella on merkitysté yleisen viihtyvyystason yllapitoon

Tyon lopputuloksella on vaikutusta tuotanto- ja palveluprosessin hairiotto-

maan kulkuun L

Tyon tuloksilla on suora vaikutus palveluprosessin kulkuun.

Itsendisilla paatoksilla on olennainen vaikutus asiakkaan toimintaan.

Vastuu tyon suorittamisesta ja tuloksista on suuri

Vastuu itsenaisista paatoksista, joilla suuri merkitys laajalla toiminta-alueella




Olosuhteet

Olosuhteella tarkoitetaan tyon suorittamiseen vaikuttavia fyysisia ja psyykkisia rasituste-
kijoita.

Arvioinnin kohteena ovat tehtavékokonaisuuteen ja siihen liittyvien erilaisten tyénosien
kokonaisvaltaista fyysisten tai psyykkisten kuormitustekijoiden esiintyminen ja maaréa eli
arvioidaan ty6hon toistuvasti liittyvien rasitustekijoiden maaréa ja laajuutta suhteessa
tyOaikaan.

Alan normaaleihin tydolosuhteisiin verrattuna tydssa saattaa esiintya tyontekoa hairitse-
vassa maarin olosuhdehaittoja. Olosuhdehaitat saattavat edellyttad normaalista poik-
keavien suojavaatteiden tai suojavélineiden kayttoa.

Rasittavuus on monesti subjektiivinen ja henkilokohtainen kokemus, koska kyky sietaa
henkista ja fyysista rasitusta vaihtelee ihmisten kesken, mutta arvioiminen on suoritetta-
va mahdollisimman objektiivisesti ja siin& on pyrittava toteamaan tyon rasittavuuden il-
meneminen muutoin kuin henkil6kohtaisen tuntemusten kautta.

OLOSUHTEET

1 Tyo6paikalla esiintyy olosuhdehaittoja, mutta ei hairitsevassa maarin. 4

TyoOpaikalla esiintyy olosuhdehaittoja hairitsevassa maarin tai
2 tyo on keskiraskasta ja sitd tehdaén vaihtelevissa sadolosuhteissa tai 7

usein joudutaan poikkeuksellisiin toimenpiteisiin.

Tyo on raskasta ja/tai tyopaikalla esiintyy tyontekoa haittaavia olosuhde-

haittoja =




VAATIVUUSARVIOINNIN SUORITTAMINEN
Vaativuuden arviointiprosessi

Toiden vaativuuden arviointi tehdaan yhteistydssa tyonantajan ja luottamusmiehen kes-
ken. Jos yrityksessa ei ole valittu luottamusmiesta, tyontekijat voivat valita keskuudes-
taan edustajan. Paikallisesti sopien voidaan tarvittaessa muodostaa laajempi tyéryhma,
jonka tehtdvana on yrityksen tdiden vaativuuden arviointi. Liian suurta ryhmaa ei kuiten-
kaan ole syyta perustaa. Taman valttdmiseksi tydoryhmassa voidaan kuulla ryhméan jasen-
ten ohella myds muita asiantuntijoita esimerkiksi tehtavankuvausten laadinnassa.

Palkkausjarjestelman tarkoituksena on, etta yrityksen tyot sijoitetaan niiden vaativuuden
perusteella oikeaan jarjestykseen.

Arvioinnin kohteena ovat tydtehtavat, ei tyontekija itse tai hanen tydsuorituksensa.
Tehtavien vaativuutta arvioidaan niiden todellisen ja vakiintuneen sisallon perusteella.
Tehtavanimike, vanha tydsopimus tai muu tehtdvankuvaus tai tehtdvasta maksettava

kaytannon palkka eivat valttamatta kuvaa tehtavén todellista ja ajantasaista vaativuutta.

Tyo6n vaativuus arvioidaan erikseen jokaisen vaativuustekijan osalta.

Tyon vaativuuden maarittamisen vaiheet

[ Arviointiryhma }

[ Tehtavankuvaukset }

g

[ Viitetoiden valinta ja niiden vaativuuden arviointi }

g

Muiden toiden arviointi tai

vertailu viitetoihin/mallitoihin

o

[ Tyontekijéiden tehtavien vaativuuden arviointi }
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Tehtavankuvaukset

Ensimmainen vaihe yrityksen uuden palkkausjarjestelman vaativuusluokittelun toteutta-
misessa on tehtdvankuvausten laatiminen.

Tehtavankuvaus on mahdollisimman objektiivinen kirjallinen tiivistelma tyohon siséltyvis-
ta tehtavista tehtavan tarkoituksesta, olennaisesta siséllosta ja keskeisista tehtavista.
Sen tulee sisaltaa tydn vaativuuden arvioinnin kannalta kaikki olennaiset tyénosat ja
ominaispiirteet seka tiedot tytolosuhteista. Tama tarkoittaa sita, etta tyttehtava jota ku-
vataan, on rajattu niihin osioihin, joita se todellisuudessa sisaltaa.

Tehtavankuvauksissa eritelladn paaasialliset tyotehtavat riittdvan pitkalta ajanjaksolta,
jotta satunnaiset vaihtelut eivat vaikuta vaativuuden arviointiin. Tehtavankuvauksissa ei
ole syytd menna liian pieniin yksityiskohtiin, vaan niissa kuvataan ty6tehtavan vaativuu-
teen olennaisesti vaikuttavat tyonosat.

Tehtavankuvaukset on syyta laatia kirjallisina, jotta niihin voidaan tarvittaessa palata
(mallilomake liite x).

Tehtavét arvioidaan ja asetetaan tyon vaativuuden suhteen keskinaiseen jarjestykseen
tyonkuvauksen perusteella. Kuvauksen oikeellisuus on siten vaativuuden arvioinnissa
keskeinen asia, silla siiné olevat virheet valittyvat arviointitulokseen. Tehtavankuvaukset
on laadittava sellaisella kuvauskielelld, ettd tydtehtavaa tuntematonkin saa kasityksen
siita tehtavankuvauksen perusteella. Esitystavan, kasitteiston ja tarkkuustason tulee kai-
kissa tehtdvédnkuvauksissa olla likipitden samanlainen ja perustua tosiasioihin, ei mieliku-
viin tai mieltymyksiin.

Viitetehtavat

Yrityksissa, joissa arvioitavia tyotehtavia on paljon, voidaan arvioinnin helpottamiseksi
valita ns. viitetehtavia. Viitetehtavien tehtavdnkuvaukset tehdaan olennaisesti erilaisista
toista, joiden tulee muodostaa edustava otos yrityksen tai tyopaikan tydtehtavista. Viite-
tehtavien vaativuuden arvioinnin tarkoituksena on luoda soveltamislinja yrityksen tydteh-
tavien arvioinnin helpottamiseksi.

Viitetyot on syyta kuvata Kirjallisesti siten, etta niita voidaan kayttaa hyoddyksi arvioitaes-
sa soveltamislinjan pysyvyyttd myos pitkalla aikajanteella.

Pienilla tyopaikoilla ei valttamatta ole tarpeellista maaritella viitetoitda, vaan tyotehtavat
luokitellaan suoraan arviointijarjestelmaéa kayttaen.

Kaikissa tapauksissa on varmistettava, etta arvioinnin suorittajat tuntevat luokiteltavat
tehtavat sisalloltaan riittavan hyvin.
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Tehtavien vaativuuden arviointi
TyoOtehtavien ja viitetehtavien vaativuus arvioidaan laadittujen tydnkuvausten pohjalta.

Tyotehtévien vaativuudenarviointi suoritetaan vaativuustekija (osaaminen, vuorovaiku-
tus, vastuu ja olosuhteet) kerrallaan. Tehtavéaa ei siis pyritad arvioimaan kerralla koko-
naan kaikkien vaativuustekijoiden osalta, vaan jokainen vaativuustekija arvioidaan ker-
ralla kaikkien tydtehtavien osalta. Nain tyotehtavia voidaan arviointityon kuluessa verra-
ta toisiinsa myo6s vaativuustekijoittain eika ainoastaan kokonaisuuksina ja siten varmis-
taa vaativuusjarjestyksen oikeellisuus myos arviointitekijéiden tasolla.

Palkkausjarjestelman mukainen vaativuustekijan pisteluku kuvaa tehtavan vaativuutta
suhteessa muihin luokiteltuihin tehtaviin. Arvioinnin tuloksena syntyy kullekin tehtéavélle
summapistemaara, jonka perusteella maaraytyy ko. tydn tehtavanvaativuusryhma.

Arvioinnin tulokset ja perusteet, joilla arviointi on tehty, on syyta kirjata. Nain my6-
hemmin voidaan noudattaa samoja periaatteita ja tarvittaessa I6ytaa perusteet jo teh-
dyille tulkinnoille ja siten sailyttda johdonmukaisuus vaativuuden arvioinnissa (mallilo-
make liite 2).

Tehtavan vaativuuden arvioinnissa on syyta muistaa, etta tyontekijan nykyisté palkka-
ryhmaa ei voida kayttaa vertailupohjana.

Tehtavan vaativuutta arvioitaessa on erityisen tarkead huomioida seuraavat asiat:

e arvioinnin kohteena on tydtehtava, ei sita suorittava henkilo

e arvioinnin kohteena on tyon sisalto, ei nimike eika titteli, jolla ty6tehtdva suo-
ritetaan

e arviointi tapahtuu hyvaksyttyjen tehtdvankuvausten pohjalta, ei mielikuvien
kautta

¢ ryhmanvanhimman tehtavassa toimimista ei oteta huomioon tdiden vaativuu-
den arviointijarjestelmaéa sovellettaessa

Mallitehtavat

Koulutusaineistoon on laadittu mallitehtavia ty6tehtéavien vaativuuden arvioinnin helpot-
tamiseksi. Mallitehtavat antavat suuntaa erilaisten tydtehtavien vaativuustasoista ja nii-
den tarkoitus on toimia esimerkkeina tehtavankuvausten ja vaativuudenarvioinnin laati-
misesta.

Tyo6n vaativuuden arviointi voidaan suorittaa mallitehtavien avulla, mikali mallitehtavat
vastaavat tyontekijan todellisia tyotehtavia. On kuitenkin syytd huomioida, etta malliteh-
tavat ovat vain esimerkkejé, eivatka valttamatté vastaa tyontekijan tydtehtavia. Jos
tyontekijan todelliset tyotehtavat eivat kaikilta osin vastaa mallitehtavaa, ei mallitehta-
vaa voi kayttaa sellaisenaan ja tydtehtavan vaativuusluokittelu on suoritettava pisteyt-
tamalla edelld esitetylla tavalla.
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Mallitehtavankuvaukset ja vaativuuden arviointi (liite 1) on tehty 12 erilaisesta tyotehta-
Vasta:

Puhtaanapidon tehtava la
Puhtaanapidon tehtava 1b
Puhtaanapidon tehtava 2
Puhtaanapidon tehtava 3
Kiinteistbnhoidon tehtava 1
Kiinteistbnhoidon tehtava 2
Kiinteistbnhoidon tehtava 3
Toimitilapalvelutehtava 1
Toimitilapalvelutehtéava 2
Tekninen palvelutehtava 1
Tekninen palvelutehtava 2
¢ Rakennuspalvelutehtava

Mallitehtavat ovat kuitenkin ainoastaan esimerkkeja, eivatka ne sido vaativuuden luokit-
telijoita. Yrityskohtaisesti voidaan siis pdatya muunlaiseenkin lopputulokseen kuin néissa
mallitehtavissa.

Tyontekijan tydtehtavien vaativuuden maaritys

Kunkin tyontekijan tekeman tydkokonaisuuden vaativuus, joka on tydkohtaisen pal-
kanosan perustana, maaraytyy tyon vaativuuden mukaan, joko arviointijarjestelman pe-
rusteella tai vertaamalla tyontekijan tyotehtavia viitetdihin tai mallitéihin.

Tyontekijan jarjestelméan mukainen palkka maaraytyy lahtokohtaisesti sen vaativuus-
ryhman mukaan, johon kuuluvia toita tyontekija paaasiassa tekee (yli 50 % tyOdajasta).

Mikali mikaan tyodnvaativuusryhma ei muodosta selvasti suurinta osaa tehtavista toista ja
tyo selkeasti muodostuu kahdesta tai useammasta vaativuudeltaan eritasoisesta tyoteh-
tavasta on kaksi vaihtoehtoa:
1. maéaaritetdan téiden vaativuuksien aikapainotteinen keskiarvo
2. tehtavat arvioidaan erikseen ja palkka maksetaan kustakin tyotehtavasta sen mu-
kaan kuin tydtehtavia on tehty (palkka vaihtelee tyotehtdvan mukaan)

Valinnan naista vaihtoehdoista tekee tybnantaja.
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Esimerkki vaihtoehdosta 1:

Tehtava Pisteet | Aika-osuus Pisteet
1 ABC 25 30 % 7,5
2 DEF 19 40 % 7,6
3 GHI 27 10 % 2,7
4 JKL 21 20 % 4,2
Vaativuuspisteet yhteensa 22

Vaativuusryhma 3 (21-24 pist.)

Ellei arvioinnissa saavuteta yhteisymmarrysta, paattaa tyon vaativuudesta tydnantaja.

Muutokset ja tarkastukset

Arvioidun tydn vaativuuden tulee vastata tyon todellista vaativuutta. Tyotehtavien tai
olosuhteiden muuttuessa muutoin kuin tilapaisesti on ty6n vaativuus arvioitava uudel-
leen.

Tyo6n vaativuuteen liittyvat tekijat tarkistetaan sdanndllisesti tyonarviointiryhmasséa sovi-

tulla tavalla. Suositeltavaa on, etta tarkistus tehdaan vuosittain, esimerkiksi tydehtoso-
pimuksiin perustuvien palkantarkistusten yhteydessa tai muuna sovittuna ajankohtana.

TYONTEKIJAN PALKKA
Palkkausjarjestelman palkkataulukko on kymmenportainen.

Tyokohtainen palkka maaraytyy tydn vaativuusarvioinnissa saadun yhteispistemaaran
osoittaman vaativuusryhman mukaan.

Vaativuusryhmat 2-10 perustuvat vaativuuden luokitteluun. Vaativuusryhméan 1 palkka
on harjoittelijan palkka, ja nain ollen harjoittelijan tyotehtavien vaativuutta ei jarjestel-
man mukaan tarvitse arvioida.

Kaikissa yrityksissa ei 10ydy tyotehtavia jokaiseen kymmenesta vaativuusryhmasta, vaan

varsinkin pienemmissa yrityksissa on tavallista, etta yrityksen kaikki tydtehtavat sijoittu-
vat muutamaan vaativuusryhman.

14



Palkkataulukon rakenne

Vaativuusryhma Pisteet Kuukausipalkka Tuntipalkka
101 11 O, =
1 harjoittelija Harjoittelijan p__alkka on 90 % palkka
ryhman 2 palkasta.
2 17—20
3 2124
4 25-28
5 29-33
Palkat maaraytyvat kulloinkin voimassa
6 34-38 .. .
olevan tybehtosopimuksen mukaan.
7 39-44
8 45-51
9 52-58
10 59-69

Harjoittelijat

Harjoittelija on tyontekija, jolla ei ole ty6tehtavien edellyttamad ammattitaitoa tai pate-
vyytta ja jonka tydtehtavista suoriutuminen edellyttaa ohjausta.

Harjoitteluajalla tarkoitetaan sita aikaa, jonka kuluessa tydn vaatima suoritusvarmuus,
normaali suoritustaso ja tydtehtavien edellyttdma harkinta keskiméaarin saavutetaan.
Harjoitteluaika maaraytyy tyotehtavakohtaisesti eika sille ole tydehtosopimuksessa méaa-
ritelty enimmais- tai vahimmaisaikoja.

Harjoittelijoita ovat myos tydntekijat, jotka suorittavat koulutukseen liittyvaa harjoittelu-
jaksoa seka koululaiset tai opiskelijat, jotka ty6skentelevét koulujen loma-aikoina.

Harjoittelijan palkka on vaativuusryhman 1 mukainen palkka.
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KOULUTUSLISA

Koulutuslisa maksetaan tyontekijélle, joka on kokonaisuudessaan suorittanut jonkin alan
tutkinnoista ja suoritettu tutkinto liittyy olennaisesti tydntekijan nykyisiin ty6tehtaviin.

Koulutuslisdn saaminen edellyttaa, ettd tyontekija esittda tutkinnon suorittamisesta
asianmukaisen todistuksen. Koulutuslisdad maksetaan hyvaksyttavan todistuksen esitté-
mista seuraavan palkanmaksukauden alkamisesta lukien.

Koulutuslisén suuruus on suoritetusta tutkinnosta riippuen 2, 3 tai 5 % tyontekijan tyo-
tehtavan vaativuuden mukaan maaraytyvasta taulukkopalkasta laskettuna. Koulutuslisa
maksetaan vain yhdesta tutkinnosta tyontekijan suorittaman korkeimman tutkinnon mu-
kaisena.

Tutkinnot ja korotusprosentit:

- Kiinteistdpalvelujen perustutkinto 2 %

- Kaotityd- ja puhdistuspalvelujen perustutkinto 2 %

- Puhdistuspalvelujen perustutkinto (vain siivousalan koulutusohjelma) 2 %
- Talotekniikan perustutkinto (vain kiinteistdnhoidon koulutusohjelma) 2 %
- Puutarhatalouden perustutkinto 2 %

- Laitoshuoltajan ammattitutkinto 3 %

- Kiinteistdnhoitajan ammattitutkinto 3 %

- Puistopuutarhurin ammattitutkinto 3 %

- Siivousteknikon erikoisammattitutkinto 5 %

- Siivoustydnohjaajan erikoisammattitutkinto 5 %

- Kiinteistdonhoitajan erikoisammattitutkinto 5 %

- Puistomestarin erikoisammattitutkinto 5 %

Koulutuslisdaa maksetaan samojen periaatteiden mukaan my6s muiden kuin ylla mainittu-
jen tutkintojen perusteella edellyttaen, etta suoritettu tutkinto liittyy suoraan ja olennai-
sesti tyontekijan tyotehtaviin.

SIHIRTYMINEN UUTEEN PALKKAUSJARJESTELMAAN

Uusi palkkausjarjestelma tulee voimaan 1.1.2011 ja korvaa seka Kiinteistonhoitoalan
KIPARE-palkkausjarjestelman sekd Puhdistus- ja siivousalan palkkausjarjestelméan kaikil-
ta osin 1.1.2011 alkaen. Uuden jarjestelman mukainen vaativuuden luokittelu tehdaan
viimeistdan 30.6.2011 mennessa.

Jos tyontekijan henkilokohtainen palkka ei uuden vaativuudenluokittelun jalkeen vastaa

jarjestelméan mukaista vahimmaispalkkaa, korjataan tyontekijan palkka vastaamaan uu-
den palkkausjarjestelman mukaista palkkaa.
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Vaikka uusien palkkarakenteiden mukainen tydntekijan palkka jaisi pienemmaksi kuin
aikaisempi palkka, tyontekijan palkka ei kuitenkaan laske uuteen palkkausjarjestelmaan
siirryttaessa.

Puhdistus- ja siivousalan palkkausjarjestelman mukainen kokemusvuosiliséd seka Kipare-
palkkausjarjestelman mukainen henkilokohtainen palkan osuus sailyvat tyontekijoiden
euromaaraisina (suuruus maaraytyy 31.12.2010 tilanteen mukaan) henkilékohtaisina
lisina, jotka eivat leikkaannu palkankorotusten yhteydessa ennen 1.1.2013. Kyseisia lisia
ei koroteta yleiskorotuksilla vuosina 2011 ja 2012.

Uuden palkkausjarjestelman kayttéonoton yhteydessa poistetaan Puhdistus- ja sii-
vousalan palkkausjérjestelmassa oleva méaarays majoitusliikkeiden kerroshoitotydsta,
mutta kerroshoitotydsta sovitaan nykyisen tasoinen vahimmaispalkka. Kerroshoitotydsta
maksettavan palkan vahimmaistaso tarkistetaan kerran vuodessa kiinteistopalvelualan
tydehtosopimuksen taulukkokorotusten yhteydessa (1.1. lukien). Vertailupalkka on sen
vuosiportaan mukainen palkka, jolla tyéntekijan palkka on 31.12.2010.

PALKKAUSJARJESTELMAN KAYTTOONOTTO JA YLLAPITO

Uuden palkkausjéarjestelman kayttéonottovaiheessa on perusteellisesti paneuduttava jar-
jestelman kayttoon ja soveltamiseen. Hyvin hoidettu pohjatyo ja valmistelu tekevat jar-
jestelman soveltamisen ja yllapidon sujuvaksi. Seuraavassa on poimittu tarkistuslistaksi
yhteenveto niisté toimista, jotka yrityksessa tulee ottaa huomioon, kun uusi palkkausjar-
jestelma otetaan kayttoon.

1. Kuka/ketka asiaa hoitavat
2. Tiedottaminen jarjestelman sisallosta ja kayttoonotosta

- Avoin tiedottaminen jarjestelmaan siirtymisesta aikatauluineen ehkaisee vaari-
en luulojen ja tarpeettomien pelkojen syntymista.

3. Jokaisen jarjestelmaan kuuluvan tyodntekijan tulee tuntea palkkauksensa perusteet
4. Tyodnkuvaukset

- Vaativuuden arviointi tehdaan tyodtehtavien todellisen sisallén pohjalta.
- Tyotehtavien siséllot on selvitettava ja kuvattava huolellisesti.

5. Toéiden vaativuuden arviointi

- Tyo6narviointiryhma suorittaa viitetdiden arvioinnin.
- Muut tyot arvioidaan paikallisesti sovittavalla tavalla (tydryhma/esimies).

6. Palkkojen muodostuminen uuden palkkausjarjestelman mukaan

- Kayttoonottovaiheessa nykyiset ja uuden jarjestelman mukaiset palkat sovite-
taan yhteen kenenkaan palkkaa alentamatta.
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7. Tuloksista tiedottaminen

- Jarjestelméan tuottamista tuloksista on tiedotettava jarjestelman piiriin kuuluvil-
le.

- On selvitettava ne tapaukset, joissa yksittaiset tyontekijat eivat ole tyytyvaisia
tehtéviensa arviointiin.

Yllapito

Jarjestelman yllapito edellyttad pelisadntdjen rakentamista tydnkuvausten ajan tasalla
pitdmiseksi seka vaativuuden arvioinnin jatkuvuuden turvaamiseksi.

Vaativuusluokituksen toimivuuden takia on tarkeda, etta sita pidetaan ajan tasalla. Sen
vuoksi tulisi huolehtia mm. seuraavista asioista:

- osapuolten edustajien tieto-taidon yllapitdminen,

- kayttoonottovaiheessa sovellettujen kasitteiden ja tulkintojen tallentaminen

- uusien ja muuttuneiden tehtavakokonaisuuksien tyonkuvausten ja luokittelun
yllapito

- koko luokituksen tarkastelu maaraajoin.

Tehtavankuvauksia ja tehtavédkokonaisuuksien vaativuusluokitusta tulee tarkastella
sdanndllisin valiajoin, esimerkiksi vahintdan kerran vuodessa.

Tarkastelun yhteydessa varataan tyontekijoiden edustajalle/edustajille tai tydpaikalle
mahdollisesti perustetulle arviointiryhmalle tilaisuus tuoda esiin ndkemyksiaan luokituk-
sesta, jarjestelman toimivuudesta ja mahdollisesti esiin tulleista ongelmista.

Olemassa olevan tehtavakokonaisuuden sisallon pysyvasti muuttuessa on sen vaativuus
ensi tilassa tarkistettava ja tarvittaessa arvioitava uudelleen. Uuden tehtavakokonaisuu-
den vaativuus maaritelldan niin pian kuin mahdollista, kuitenkin viimeistadn puolen vuo-
den kuluessa.
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MALLITEHTAVAT Liite 1

Puhtaanapidon tehtava la

Tehtavan tarkoitus, paaasialliset tavoitteet ja tehtavat

Yll&pitosiivoustyd, jota tehdadn annettujen tyoohjeiden mukaan paasaantoisesti
kasity6-menetelmin.

Osaaminen — tehtavien hoitamisen edellyttamat tiedot ja taidot
Opastuksen, tydssa tapahtuvan ohjauksen kautta saadut perustiedot tavanomais-
ten ammattisiivousvalineiden ja -laitteiden kaytosta, pintamateriaaleista ja puh-
distusaineista

Tiedot asiakastilojen tarpeista ja niihin liittyvista siivousmenetelmista

Vuorovaikutus

Asiakkaan kanssa tapahtuva vuorovaikutus, joka paasaantoisesti liittyy oman
tydn organisointiin ja toimintatapoihin

Joustava tydskentely, jolla turvataan asiakkaan toiminta

Yhteydenpito esimiehen ja tydyhteison kanssa liittyen oman tydn organisointiin

Vastuu

Paasaantdisesti selkeat ja vakiintuneet tyotavat sekd ohjatut tydskentelymene-
telméat (tyodohjeet ja palvelukuvaukset)

Esimiehen antama ohjaus ja neuvonta

Olosuhteet
Yleensé kevyehko ty0 tavanomaisissa sisétiloissa

Valineiden, aineiden ja laitteiden siirtoa eri kohteiden valilla
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Puhtaanapidon tehtava 1b

Tehtavan tarkoitus ja paaasialliset tavoitteet ja tehtavat

Yllapitosiivoustyd, jota tehdaan annettujen tydohjeiden mukaan seké kasi- etta
konemenetelmin.

Tehtava voi sisaltaa mm.

¢ sopimuksen mukaisen puhtaustason yllapitoa asiakaskohteen toiminnan jat-
kuminen seka tilan viihtyisyys huomioiden

puhtaanapitoon liittyvaé raportointia

kattaus- tai muita toimitilapalvelutehtavia

avustavia myymalépalvelutehtavia

ymparistopalvelutehtavia

Osaaminen - tehtavien hoitamisen edellyttamat tiedot ja taidot

Koulutuksen ja/tai kokemuksen kautta saadut tiedot ja taidot ammattisiivousai-
neista, vélineista, laitteista ja koneista sek& puhdistusmenetelmien hallinta

Vuorovaikutus

Asiakkaan kanssa tapahtuva vuorovaikutus, jolla varmistetaan palvelun toimivuus
asiakkaan muuttuvissa tilanteissa.

Joustava tydskentely, jolla turvataan asiakkaan toiminta

Yhteydenpito esimiehen ja tydyhteison kanssa liittyen oman tydn organisointiin

Vastuu

Paasaantdisesti selkeat ja vakiintuneet tyotavat seka ohjatut tydskentely-
menetelmat (tydohjeet ja palvelukuvaukset)

Kykenee itsenaisesti muuttamaan tyo6jarjestysta olosuhteiden muuttuessa

Esimiehen antama ohjaus ja neuvonta

Olosuhteet

Yleensa kevyehko ty6 tavanomaisissa sisétiloissa
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Puhtaanapidon tehtava 2

Tehtavan tarkoitus ja paaasialliset tavoitteet ja tehtavat

Yllapitosiivoustyd, jossa huolehditaan annettujen tyéohjeiden mukaan tavanomaista
korkeammasta puhtaustasosta tiloissa, joissa tydta ohjaavat joko turvamaaraykset,
puhtausnormit tai erityisvalineiden ja -materiaalien kaytto.

e Perussiivousty0, jota tehdadn annettujen tydohjeiden mukaan seka kasi- etta
konemenetelmin

e Puhtaanapitoon liittyvaa raportointi

Tehtavien hoitamisen edellyttamat tiedot ja taidot

Koulutuksen ja/tai kokemuksen kautta saadut tiedot ja taidot ammattisiivousaineis-
ta, valineista, laitteista ja koneista. seka puhdistusmenetelmien hallinta

Tiedot tilojen puhtaus- ja/tai suojanormeista, turvallisuusmaarayksista, pintamate-
riaaleista seka tyovalineista

Edellytyksena edelld mainittujen tietojen ja taitojen laaja-alaisempi ja syvallisempi
soveltaminen.

Vuorovaikutus

Asiakkaan kanssa tapahtuva vuorovaikutus, jolla varmistetaan palvelun toimivuus
asiakkaan muuttuvissa tilanteissa.

Joustava tyoskentely, jolla turvataan asiakkaan toiminta

Yhteydenpito esimiehen ja tydyhteison kanssa liittyen oman tydn organisointiin

Vastuu

Paasaantoisesti selkeat ja vakiintuneet ja/tai ohjeistetut tydtavat seka tydskentely-
menetelmat

Kykenee itsendisesti muuttamaan tyojarjestysta ja tydomenetelmia olosuhteiden
muuttuessa

Vastuu vaativien normien soveltamisesta

Olosuhteet

Valineiden, aineiden ja koneiden siirtoa eri kohteiden valilla

Yleensa keskiraskas tyd tavanomaisissa sisatiloissa
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Puhtaanapidon tehtava 3

Tehtavan tarkoitus ja paaasialliset tavoitteet ja tehtavat

Siivousty0, jossa huolehditaan annettujen tydohjeiden mukaan tavanomaista korke-
ammasta puhtaustasosta tiloissa, joissa ty6tad ohjaavat joko erityiset turvamaarayk-
set, puhtausnormit tai erityisvélineiden ja -materiaalien kaytto

¢ Sopimuksen mukaisen puhtaustason yllapito huolellisuutta ja tarkkuutta tai
ammatillista erityistietoa/-taitoa vaativissa tiloissa

o Puhdistusmenetelmiltdan tai ymparistoltadn tavanomaisuudesta selkeésti
poikkeavien tilojen korkean puhtaustason, viihtyisyyden yllapito

¢ Puhtaanapitoon liittyva erityisraportointi

Tehtavien hoitamisen edellyttamat tiedot ja taidot

Koulutuksen ja kokemuksen kautta saadut tiedot erityistilojen puhtaus- ja/tai suo-
janormeista, turvallisuusmaarayksista, pintamateriaaleista seka tyovalineista

Erityistyovalineiden, -aineiden, koneiden ja laitteiden seka suojainten kayttdmiseen
tarvittava osaaminen

Asiakkaan toiminnan ja tuotantoprosessin tunteminen

Ohjeistetut, mutta erikoistumista vaativat tyttavat ja tyoskentelymenetelmat

Vuorovaikutus

Asiakkaan kanssa tapahtuva vuorovaikutus, jolla varmistetaan palvelun toimivuus
asiakkaan muuttuvissa tilanteissa.

Joustava tyoskentely, jolla turvataan asiakkaan toiminta

Yhteydenpito esimiehen ja tydyhteison kanssa liittyen oman tydn organisointiin

Vastuu
Padsaantoisesti selkeat ja vakiintuneet ja/tai ohjeistetut ty6tavat seka tyoskentely-
menetelmat

kykenee itsenaisesti muuttamaan tydjarjestysta ja tydmenetelmia olosuhteiden
muuttuessa

Vastuu vaativien normien soveltamisesta seka asiakkaan tuotantoprosessin hairiot-
tomasta kulusta

Olosuhteet

Yleensé kevyehko tyd tavanomaisissa sisatiloissa
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Kiinteistonhoidon tehtava 1

Tehtavan tarkoitus ja paaasialliset tavoitteet ja tehtavat
Yleisluontoiset kiinteistbjen ja rakennusten yllapitoon liittyvat tehtavat

¢ Pienimuotoiset rakennusten huolto- ja yllapitotehtavat

¢ Roskien poisto, jateasemien siisteyden yllapito

Lumity6t ja hiekoitus talvella, nurmikon hoito ja haravointitehtavat kesaisin
Pysakainti- tai yleisten alueiden pesua

Ennakoivat huoltotehtavat.

Liputustehtavia, valojen tai lukkojen ja saranoiden toimivuuden varmistamista
Tyo6ssa tarvittavien tyokoneiden ja laitteiden kaytettavyydesta huolehtimista
Pienimuotoinen koneiden kayttohuolto- ja puhdistusty6

e Tarvittaessa kayttaa huoltokirjaa tai ilmoitusjarjestelmaa

e Turvallisuuden yleisvalvonta

Osaaminen — tehtavien hoitamisen edellyttamat tiedot ja taidot

Kaytannon kautta opittavat taidot ja kohdekohtainen perehdytys
Tyon edellyttaméat atk- taidot

Vuorovaikutus

Tavanomainen, hyvéan asiakaspalveluun liittyva vuorovaikutus omalla tehtavéaalu-
eella

Omaan tehtédvéalueeseen hoitamiseen tarvittava vuorovaikutus tydtovereiden ja
esimiehen kanssa seka mahdollisesti eri sidosryhmien mm. laitetoimittajien kanssa

Vastuu

Itsendinen ty6 oman vastuualueen ja ohjauksen puitteissa

Olosuhteet

Kéasiteltavat esineet tai liikevastus keskiraskasta ja ajoittain tyo on raskasta

Ty06 suoritetaan vaihtelevissa olosuhteissa
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Kiinteistonhoidon tehtava 2

Tehtavan tarkoitus ja paaasialliset tavoitteet ja tehtavat

Kiinteistdjen, rakennusten ja laitteiden huolto- ja yllapitotehtavat, joiden tarkoituk-
sena on huolehtia rakenteiden ja laitteiden toimintakunnosta

e Ennakoivat huoltotehtavat, joihin voi sisaltya yhteydenpitoa isannditsijoihin,
asiakkaisiin ja laitetoimittajiin

e Pienimuotoiset korjaustyot ja erikoisammattityon tarpeen itsendinen arviointi
seka tarvittaessa yhteydenpitoa huolto- ja asennusyhtidihin

e Yleisluontoiset ulko- ja sisaalueiden puhtaanapito- ja huoltotehtavat tai paa-
sadantoisesti kayttaa raskaita tyokoneita

e TyoOssa tarvittavien koneiden ja laitteiden huollosta ja kunnosta huolehtimista

e Tavanomaisia koneiden kayttohuolto-, puhdistus ja korjaustoitéd

e Huoltokirjan tai ilmoitusjérjestelman kayttoa

e Turvallisuuden yleisvalvonta

Tehtavien hoitamisen edellyttaméat tiedot ja taidot

Kaytannon, ammatti- tai muun koulutuksen kautta saadut tiedot ja taidot
Riittavd ammattitaito tavanomaisiin korjaustoihin

Kiinteiston koneiden ja laitteiden kaytannon huolto ja kunnossapitotaito
Tyon edellyttaméat atk- taidot

Tarvittavien teknisten asiakirjojen kayttotaito

Vuorovaikutus

Tavanomainen, hyvéan asiakaspalveluun liittyva vuorovaikutus omalla tehtavéaalu-
eella

Omaan tehtédva kokonaisuuden hoitamiseen tarvittava vuorovaikutus ty6tovereiden,
esimiehen ja eri sidosryhmien kanssa sekéa tarvittaessa asiakkaiden ja kiinteiston
kayttajien ohjausta ja neuvontaa

Vastuu

Itsendinen tyd oman vastuualueen ja ohjauksen puitteissa

Vastaa omalta osaltaan kiinteistdon hairiottomasta toiminnasta

Olosuhteet

Ty6sséa esiintyy ajoittain keskiraskaita tyon osia

Ty06 voidaan suorittaa vaihtelevissa olosuhteissa
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Kiinteistonhoidon tehtava 3

Tehtavan tarkoitus ja paaasialliset tavoitteet ja tehtavat

Teknisesti vaativien Kiinteistdjen, rakennusten ja laitteiden itsenaiset huolto- ja ylla-
pitotehtavat, joiden tarkoituksena on huolehtia rakenteiden ja laitteiden toiminta-
kunnosta

e Ennakoivat tekniset huoltotehtavat, joihin sisdltyy yhteydenpitoa is&nnoitsijoihin,
asiakkaisiin ja laitetoimittajiin

o Korjaustyot ja erikoisammattityon tarpeen itsendinen arviointi seka tarvittaessa

yhteydenpitoa huolto- ja asennusyhti6ihin

Yleisluontoiset ulko- ja sisdalueiden puhtaanapito- ja huoltotehtavat

Ty0Ossa tarvittavien koneiden ja laitteiden huollosta ja kunnosta vastaaminen

Koneiden ja laitteiden huolto-, puhdistus tai korjausty6

Huoltokirjan tai ilmoitusjarjestelman kokonaisvaltainen kaytto

Turvallisuuden yleisvalvonta

Tehtavien hoitamisen edellyttamat tiedot ja taidot

Kaytadnnon ja ammatti- tai muun koulutuksen kautta saadut tiedot ja taidot
Riittdva ammattitaito korjaustoihin

Tarvittavat tiedot ja taidot vaativien kiinteistojen teknisten laitteiden kayttdon ja
huoltoon

Tyon edellyttaméat atk- taidot

Tarvittavien teknisten asiakirjojen kaytto- ja tulkintataito

Vuorovaikutus

Hyvaan asiakaspalveluun liittyva vuorovaikutus omalla tehtavaalueella

Omaan tehtavaalueeseen liittyvaa asiakkaiden ja kiinteiston kayttéjien ohjausta ja
neuvontaa, seka vuorovaikutus tydtovereiden, esimiehen ja eri sidosryhmien kanssa

Vastuu

Itsendinen tyd oman vastuualueen ja ohjauksen puitteissa

Vastaa omalta osaltaan kiinteiston hairiottomasta toiminnasta siten etta asiakkaan
tuotanto- ja palveluprosessi toimii

Olosuhteet

Tyossa esiintyy joskus keskiraskaita tyon osia

Ty06 tehdaan padsaantoisesti sisatiloissa
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Toimitilapalvelutehtava 1

Tehtavan tarkoitus ja paaasialliset tavoitteet ja tehtavat
Esimerkkejé tehtavista:

e Postitus- ja toimistologistiikan hoitaminen
¢ kopiointitehtavat ja skannaustehtavat
Kuriiritehtavat

Kokoustilajarjestelyt
Naulakkopalvelutehtavat

Pienimuotoiset siivoustehtavat

Tehtavien hoitamisen edellyttamat tiedot ja taidot

Ty0Ossa opitut kaytannon tiedot ja taidot
Hyva yleiskuva asiakkaan toiminnasta
Hyvat asiakaspalvelutaidot

Tehtavassa tarvittavat atk-taidot

Vuorovaikutus

Tavanomainen asiakaspalvelu

Vastuu

Ennakkoon laaditut ohjeet ja menettelytavat

Esimiehen ja/tai asiakkaan antaman ohjauksen ja neuvonnan mukaisesti

Olosuhteet

Yleens& kevyt sisaty6 toimisto-olosuhteissa
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Toimitilapalvelutehtava 2

Tehtavan tarkoitus, paaasialliset tavoitteet ja tehtavat
Esimerkkeja tehtavista:

e Toimia asiakaskohteen ensikontaktina ja vastata kiinteiston kayttajien ja vierai-
den palvelusta.

e Turvallisuuden valvonta

e Puhelinvaihteen hoitaminen

e Tilavarausten hoitaminen

e Toimistopalvelutehtavat

e Kuriiritehtavat

e Monipuoliset kokoustilajarjestelyt

Tehtavien hoitamisen edellyttamat tiedot ja taidot

Ty6ssé opitut kaytannon tiedot ja taidot

Hyvat tiedot asiakkaan toiminnasta ja organisaatiosta
Hyvéat asiakaspalvelutaidot

Tehtavéssa tarvittavat atk-taidot

Tarvittava kielitaito

Vuorovaikutus

Asiakaspalvelulle tunnusomaiset vuorovaikutus- ja opastamistilanteet

Palvelun organisointiin liittyva vuorovaikutus esimiehen ja tyoyhteison seka kiinteis-
ton kayttajien kanssa

Vastuu

Tilanteeseen sopivien menettelytapojen valinta

Itsendinen ty0 esimiehen ja/tai asiakkaan antaman ohjauksen ja neuvonnan mukai-
sesti

Tyossa korostuu luotettavuus, tasmallisyys ja aikataulujen mukainen toiminta

Olosuhteet

Yleensé kevyt sisaty6 toimisto-olosuhteissa
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Tekninen palvelutehtava 1

Tehtavan tarkoitus ja paaasialliset tavoitteet ja tehtavat
Kiinteistojen teknisten jarjestelmien huolto-, kunnossapito- ja asennustehtavat

e Ennakoivat tekniset huoltotehtévét, joihin voi sisdltya yhteydenpitoa isannoitsi-
joihin, asiakkaisiin ja laitetoimittajiin

e Korjaustyot ja erikoisammattityon tarpeen itsendinen arviointi seka tarvittaes-
sa yhteydenpitoa huolto- ja asennusyhti6ihin

e Vakiintunut raportointi

e Turvallisuuden yleisvalvonta

Tehtavien hoitamisen edellyttamat tiedot ja taidot

Ammatti- tai muun koulutuksen ja kokemuksen kautta saadut tiedot ja taidot
Kiinteistotekniikan laitteiden hyva hallinta
Tarvittavien teknisten asiakirjojen tulkintataito

Ty6n edellyttaméat atk- taidot.

Vuorovaikutus

Tavanomainen, hyvaan asiakaspalveluun liittyva vuorovaikutus omalla tehtévaalu-
eella

Omaan tehtavaalueeseen liittyvaa asiakkaiden ja kiinteiston kayttajien ohjausta ja
neuvontaa, sekd vuorovaikutus tydtovereiden, esimiehen ja eri sidosryhmien kans-
sa

Vastuu

Itsenainen tyd oman vastuualueen puitteissa ja esimiehen ohjauksessa

Olosuhteet

Tyo6ta tehdaan padsaantoisesti sisatiloissa

Olosuhdehaittoja ei esiinny hairitsevassd maarin
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Tekninen palvelutehtava 2

Tehtavan tarkoitus ja paaasialliset tavoitteet ja tehtavat

Kiinteistoihin liittyvien laitekokonaisuuksien muutos-, korjaus- ja asennus-tehtavat,
joiden tarkoituksena on rakenteiden ja niihin liittyvien laitteiden uudistaminen tai
toimintakuntoon saattaminen.

e Laitekokonaisuuksien tai jarjestelmien korjaukset, saneeraus-, uudisrakenta-
mis- ja muutostyot ja huolto-ohjelmien toteuttaminen, joissa yhteydenpitoa
isdnnoitsijoihin, asiakkaisiin ja laite- ja tavarantoimittajiin.

¢ Kiinteistdssa tytskentelevien neuvonta ja opastus omaa tehtavéaluetta koskien

¢ Monimuotoinen raportointi, testaus, huolto-ohjelmien laatimiseen osallistumi-
nen

e Turvallisuuden yleisvalvonta

Tehtavien hoitamisen edellyttamat tiedot ja taidot

Ammattikoulutuksen ja kokemuksen kautta saatu erityisosaaminen ja tydssa saatu
kokemus

Oman tehtavaalueen jarjestelmakokonaisuuksien ja niiden toimintaperiaatteiden
hyva tunteminen

Erityisohjeiden ja rakenne- tai tyopiirustusten hallitseminen

Tyon edellyttaméat atk- taidot

Vuorovaikutus

Tavanomainen, hyvaan asiakaspalveluun liittyva vuorovaikutus omalla tehtavaalu-
eella

Omaan tehtavaalueeseen liittyvaa asiakkaiden ohjausta ja neuvontaa (kiinteiston
kayttajat, isannoitsijat, omistajat)

Tavaratoimituksiin liittyva ammatillinen yhteydenpito

Oman tehtavékokonaisuuden hoitamisessa tarvittava vuorovaikutus tydtovereiden
ja esimiehen kanssa

Tarvittaessa avustavien tyontekijoiden ohjaus

Vastuu
Itsenainen ty6 oman vastuualueen puitteissa ja esimiehen ohjauksessa

Vastaa omalta osaltaan asiakkaan tuotanto- ja palveluprosessin hairi6ttomasta toi-
minnasta

Olosuhteet
Tyotd tehdaan padsadantoisesti sisatiloissa

Olosuhdehaittoja ei esiinny hairitsevassa maarin
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Rakennuspalveluiden mallitehtava

Tehtavan tarkoitus ja paaasialliset tavoitteet ja tehtavat

Kiinteistdjen muutos-, korjaus- ja kunnossapitotehtava, jonka tarkoituksena on vai-
kuttaa sen rakenteiden ja siihen liittyvien laitteiden uudistamiseen tai toimintakun-
toon.

o Korjaukset, saneeraus- ja muutostyot, joissa on yhteydenpitoa isannoitsijoihin,
asiakkaisiin ja laite- ja tavarantoimittajiin.

o Kiinteistdssa tytskentelevien neuvonta ja opastus omaa tehtavéaaluetta koskien

¢ Vakiintunut raportointi

e Tyobssa tarvittavien koneiden ja laitteiden kdytannon huollosta ja kunnosta vas-
taaminen

e Turvallisuuden yleisvalvonta

Tehtavien hoitamisen edellyttamat tiedot ja taidot

Kaytannon, ammatti- tai muun koulutuksen kautta saadut tiedot ja taidot
Riittava ammattitaito korjaustoihin.
Tarvittavien teknisten asiakirjojen (rakenne ja mittapiirustusten) tulkintataito

Tyon edellyttamét atk- taidot

Vuorovaikutus
Tavanomainen, hyvaan asiakaspalveluun liittyva vuorovaikutus omalla tehtavaalu-
eella

Omaan tehtavakokonaisuuden hoitamiseen tarvittava vuorovaikutus tydtovereiden,
esimiehen ja eri sidosryhmien kanssa

Vastuu

Itsendinen paasaantdisesti projektiluontoinen tyd oman vastuualueen puitteissa ja
esimiehen ohjauksessa

Olosuhteet

Ty06 on yleensa keskiraskasta. Ajoittain tydskennellaédn hankalissa asennoissa

Olosuhdehaittoja ei esiinny hairitsevassa maarin
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TEHTAVANKUVAUS

Tyo6paikka/yksikkd/osasto

Laatijat

Viitetehtava kylla [] ei []

pvm

Tyo6tehtava
TYOTEHTAVA
Tyo6tehtavan tarkoitus
Tarkempi tehtdvéankuvaus
Osaaminen Taso Pisteet
VAATIVUUS-
TEKIJAT
Vuorovaikutus Taso
Vastuu Taso Pisteet
Olosuhteet Taso Pisteet
Yhteensa
VAATIVUUS-
RYHMA
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Vaativuus

YHTEENVETO
5|, 0 o £
El62|0|3 0| 8|0 >
El52|el5 25|28 %
C| 3= 2| | 2| 0|2 9
Tehtava g|1>C|a|>|n| 2 |a| B
O O a TVR Pvm
1 |Harjoittelija 1
2 |Puhtaanapidon tehtava la 1 1 71| 6 2 | 7| 20 2 1.1.2011
3 |Puhtaanapidon tehtava 1b 2 1 91| 6 114| 19 2 1.1.2011
4 | Puhtaanapidon tehtava 2 2 1 9 (2|11 2 |7 | 27 4 1.1.2011
5 |Puhtaanapidon tehtava 3 3 1 |12 3|17 1 |4 | 33 5 1.1.2011
6 | Kiinteistdnhoidon tehtéva 1 1 1 7|2(11| 2 | 7| 25 4 1.1.2011
7 | Kiinteistdnhoidon tehtéva 2 2 2 |11|2 11| 2 | 7| 29 5 1.1.2011
8 | Kiinteistbnhoidon tehtava 3 3 3 |18| 3 |17| 1 |4 | 39 7 1.1.2011
9 |Toimitilapalvelutehtava 1 1 2 9 1| 6 114| 19 2 1.1.2011
10 |Toimitilapalvelutehtava 2 2 2 (11| 2 (11| 1 |4 | 26 4 1.1.2011
11 |Tekninen palvelutehtava 1 5 2 (24| 2 (11| 1 |4 | 39 7 1.1.2011
12 |Tekninen palvelutehtava 2 6 3 |35/3 (17| 1 |4 | 56 9 1.1.2011
13 |Rakennuspalvelutehtava 3 1 |12} 2 (11| 2 |7 | 30 5 1.1.2011
14
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