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Akavan Erityisalat AE ry ja Aito HSO ry ovat antaneet taman vahimmais-
palkkasuosituksen yksityiselld sektorilla tydssa oleville Aito HSO ry:n
jasenille. Yleisen tydmarkkinalinjan mukaisesti suosituksen mukaisia
palkkoja korotetaan 1.4.2020 yleiskorotuksella, jonka suuruus on

1,7 prosenttia ja 1.4.2021 yleiskorotuksella, jonka suuruus on 1,6 prosenttia.

Aito HSO ry:n jasenet tyoskentelevat eri tehtdavanimikkeilld muun muassa
yksityisen palvelualan, teollisuuden, tietoliikenteen, teollisuuden, kaupan ja
jarjestdjen palveluksessa. Tyypillisia tehtavanimikkeita ovat esimerkiksi joh-
don sihteeri/assistentti, markkinointiassistentti/-koordinaattori, hr-assistentti/-
koordinaattori, toimistosihteeri/-assistentti, viestintdassistentti, toimistopaal-
likkd, viestintapaallikko ja hr-paallikko.

Vahimmaispalkkasuositus on voimassa 1.4.2020-30.4.2022 vélisen ajan.

Helsingissa 30. paivana maaliskuuta 2020.
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Vahimmaispalkkasuositus

| Suosituksen soveltamisala

Tama suositus koskee yksityisella
sektorilla toimivien yritysten, jar-
jestojen, yhdistysten, saatididen ja
muiden yhteisdjen palveluksessa
olevia Aito HSO ry:n jasenia.

Il Palkkasuosituksen perusteet

Vahimmaispalkkasuosituksen perus-
teena on kaytetty tehtavan vaati-
vuutta ja tyontekijan kokemustasoa.
Paakaupunkiseudun korkeammat
elinkustannukset on huomioitu suo-
situksessa jaottelemalla vahimmais-
palkat padakaupunkiseudun ja muun
Suomen palkkoihin.

Tehtavan vaativuuden perusteella
tehtavat on jaettu suorittavan tason
tehtaviin, asiantuntijatehtaviin, vaati-
viin asiantuntijatehtaviin seka johto-/
esimiestason tehtaviin. Vaativuutta
arvioitaessa on otettu huomioon
tehtavan sisalto, tehtavan edellytta-
ma osaaminen, tehtavaan sisaltyva
vastuu ja paatoksentekotilanteet.

Vaativuusluokitus

Suorittavan tason tehtéavat

Ammattitason tehtavat edellyttavat
sihteerin, assistentin, koordinaattorin
tai vastaavan toimenkuvan perus-

osaamisalueen tietojen ja taitojen
hallitsemista. Perusosaamisalueen
tiedot ja taidot kasittavat toimistotyon
osa-alueet ja edellyttavat suullista ja
kirjallista ilmaisutaitoa. Tehtava on
ohjeistettua ja suoritetaan itsendisesti
annettujen yleisohjeiden mukaan.
Tehtévan hoitaminen edellyttad paa-
toksentekoa samankaltaisina toistu-
vissa harkintatilanteissa.

Tyypillisia suorittavan tason tehtavia
ovat toimistoassistentin tehtavat,
osastoassistentin tehtavat ja yksikon
assistentin tehtavat.

Asiantuntijatehtavét

Asiantuntijatehtavat edellyttavat HSO-
tutkinnon mukaisia tietoja ja taitoja.
Na&ita ovat monikulttuurinen viestinta,
liketalouden osaaminen ja tietoasian-
tuntijuus. Tehtava voi myos edellyttaa
muita osaamisalueita kuten esimer-
kiksi myynti, markkinointi, viestinta,
henkilosto- tai taloushallinto.

Tehtava edellyttaa itsenaista tyos-
kentelya ja oma-aloitteisuutta, hyvia
vuorovaikutustaitoja, kykya hankkia
tietoa seka priorisointikykya. Tehta-
van itsenaisyytta kuitenkin rajaavat
annetut tavoitteet tai suunnitelmat,
joihin toiminta perustuu. Tehtavassa
esiintyvat paatoksentekotilanteet



vaihtelevat. Tehtavaan sisaltyy vas-
tuu yhdesta tai useammasta asiako-
konaisuudesta, mikd myos maarittaa
paatoksentekovallan laajuuden.

Tyypillisia asiantuntijatehtdvia ovat
johdon assistentin tehtavat, talous-,
myynti-, markkinointi-, viestintaassis-
tentin tehtavat, erilaiset koordinaat-
torin tehtavat ja henkildstohallintoon
liittyvat itsendiset tehtavat.

Vaativat asiantuntijatehtavat

Tehtdvd muodostuu yhdesta tai
useammasta osaamisalueesta ja
edellyttda sen/niiden kokonaisval-
taista hallitsemista. Tehtava edellyt-
taa suunnittelukykya ja itsendisyytta
sekd ymmarrystd oman vastuu-
alueen liittymisesta organisaation
strategian toteutumiseen.

Tehtdva edellyttaa paatoksentekoa
vaativissa ja monipuolisissa paatok-
sentekotilanteissa seka erinomaisia
vuorovaikutustaitoja. Tehtavaan
saattaa sisaltya vastuu budjetista
omalla toiminta-alueella ja paatok-
sentekovaltaa budjetin rajoissa.

Tehtdavaan voi myds sisdltya esi-
henkildvastuuta muiden tehtavien
ohella. Tehtava edellyttaa usein
tdydennyskoulutusta.

Tahan ryhmaan voi kuulua esimer-
kiksi vaativat johdon assistentin
tehtavat, erityistd osaamista vaativat
projektitehtavat ja toimistopaallikon
tehtavat.

Johto-/esihenkil6tehtavat

Tehtdva suoritetaan itsendisesti
toiminnan suunnitteluun ja/tai
johtamiseen perustuen. Se sisaltaa
asia- ja henkildjohtamista ja siihen
sisdltyy esihenkildvastuuta seka
johtovastuuta esimerkiksi taloudes-
ta, organisaation tietysta toiminnosta
ja/tai henkilostosta.

Tehtava kasittaa vastuualueen
toiminnan strategista suunnittelua,
arviointia ja kykya vastata laaja-
alaisesti toiminnan eri osa-alueista ja
projekteista. Tehtava edellyttaa erin-
omaisia vuorovaikutus- ja neuvotte-
lutaitoja, kykya nopeaan tilannearvi-
ointiin ja paatoksentekoon.

Tehtavaan sisaltyvat paatokset teh-
daan itsendisesti toiminnan suunnit-
teluun ja johtamiseen perustuen.

Tyypillisia johto-/esihenkilotehtavia
ovat esimerkiksi viestintapaallikon
tehtavat, hallintopaallikon tehta-
vat, henkilostopaallikon tehtavat,
markkinointipaallikon tehtavat seka
vaativat projektipdallikdon tehtavat.



Il Vahimmaispalkka

1. Palkkaus

Vahimmaiskuukausipalkan perustee-
na on 37,5 tunnin viikkotydaika. Osa-
aikatyontekijan vahimmaispalkka
madaraytyy tdyden tydajan ja hdnen
kanssaan sovitun tydajan suhteessa.

Vahimmaispalkat 1.4.2020

Vahimmaiskuukausipalkan maaray-
tymiseen alla olevien vaihteluvalien
sisdlla vaikuttavat muun muassa
tyontekijan ammatti- ja tyokokemus,
tehtavan laaja-alaisuus, monipuoli-
suus seka tehtavaan sisaltyvan paa-
toksentekovallan laajuus ja vastuu.

Paakaupunkiseutu (Helsinki, Espoo, Vantaa, Kauniainen)

Suorittavan tason tehtavat
Asiantuntijatehtavat

Vaativat asiantuntijatehtavat

Johto-/esihenkil6tehtavat

Muu Suomi

Suorittavan tason tehtavat
Asiantuntijatehtavat

Vaativat asiantuntijatehtavat

Johto-/esihenkilotehtavat

2767€-3190 €
3226€-3804€
3637€-4698 €

4346 € -5613 €

2632€-3030€
3070€-3614€
3458€-4464€

4131€-5334 €



Vahimmaispalkat 1.4.2021

Paakaupunkiseutu (Helsinki, Espoo, Vantaa, Kauniainen)

Suorittavan tason tehtavat
Asiantuntijatehtavat
Vaativat asiantuntijatehtavat

Johto-/esihenkilotehtavat

Muu Suomi

Suorittavan tason tehtavat
Asiantuntijatehtavat
Vaativat asiantuntijatehtavat

Johto-/esihenkilotehtavat

2. Henkilokohtainen palkanosa

Tehtavan vaativuuteen perustuvan
palkan liséksi tyontekijalle tulee
maksaa henkilokohtaista palkan-
osaa. Henkilokohtaiseen palkan-
osaan vaikuttavat muun muassa
henkilokohtainen osaaminen,
osaamisen kehittyminen, tydsuori-
tus, tyon laatu ja tyon tuloksellisuus.
Henkilokohtaista palkanosaa tulee
tarkastella vuosittain.

28MN€-3241€
3278€-3865€
3695€-4773 €
4416 €-5703 €

2674€-3078€
31N9€-3672€
3513€-4535€
4197 €-5419 €

3. Harjoittelijan palkka

Harjoittelijalla tarkoitetaan Haaga-
Helia ammattikorkeakoulun Johdon
assistenttityon ja kielten koulutus-
ohjelmien (suomenkielinen ja eng-
lanninkielinen) tradenomi, HSO-opis-
kelijaa, jolla on opintoja suoritettuna
vahintaan 120 opintopistetta seka
pakollinen ty6harjoittelu ja sita edel-
tavat pakolliset opinnot suoritettuna.

Harjoittelijan palkka on vahintaan
90 % kyseisen tehtavan vahimmais-
palkasta.



4. Palkka tyoharjoittelussa

Tyoharjoittelulla tarkoitetaan opin-

toihin liittyvaa pakollista harjoittelua.

Vahimmaispalkka tyoharjoittelussa
on tyottomyysturvalain tydssaolo-
ehtoa kerryttdavan palkan suuruinen
(1236 €/kk, v. 2020).

IV Voimassaolo

5. Tuntipalkkaan perustuva
tyosuhde

Vahimmaistuntipalkkaa laskettaessa
tuntipalkan jakaja on 158.

Tama suositus on voimassa 1.4.2020-30.4.2022 valisen ajan.

Helsingissa 30. paivana maaliskuuta 2020.
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Akavan Erityisalat

Maistraatinportti 4 A, 6. krs

00240 Helsinki

Yksityisen sektorin tydsuhdeneuvonta
p. 0800 135 350

Numero on maksuton.

Puhelinaika arkisin klo 9 — 14.
www.akavanerityisalat.fi

Aito HSO

Toiminnanjohtaja Elina Havu
hso@aitohsofi
www.aitohso.fi
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