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1 Johdanto

Tehtdvanimikkeiston avulla EK:n teollisuudessa, rakennusalalla, litkenteessd ja my0s
erdilld palvelualoilla toimivien jdsenyritysten palveluksessa olevat palkansaajat luoki-
tellaan samantyyppistd tyotd tekeviin ryhmiin. EK:n tilastoyksikko tuottaa ndin ryhmi-
teltyja tilastoja esim. palkoista, henkilostomééristd ja ansiokehityksestd. Tietoja kiyte-
tddn mm. tyoehtosopimustoiminnassa keskusjérjesto- ja liittotasolla sekd henkilosto-
suunnittelussa yrityksissd. Luokituksen pditarkoituksena on mahdollistaa samankal-
taista tyotd tekevien henkilostoryhmien viliset, sopimusalasta riippumattomat tilastol-
liset vertailut. Tehtdvanimikkeistd on useimmilla aloilla kdytossd vain toimihenkil6i-
den osalta.

EK:n kerddmat palkkatilastoaineistot luovutetaan myos Tilastokeskukselle Suomen vi-
rallisen palkkatilaston ja EU:n palkkatilastojen laadintaa varten. Koska eri maiden vé-
liset vertailut perustuvat yleensd kansainviliseen ISCO-ammattiluokitukseen, on vas-
taavuus tdhén otettu huomioon.

EK:n tehtdvanimikkeistd on tehty riittdvdn joustavaksi, jotta sitd voidaan jatkossa yl-
lapitdd lisddmalld, muuttamalla ja poistamalla tehtdvid tyomarkkinoiden kehityksen
mukaan. Erilaisia tarpeita varten tehtdvin mukaan ryhmiteltyjé tietoja voidaan tarkas-
tella yhdessd myds muiden luokitustietojen, kuten yritysten toimialan ja henkildiden
koulutustietojen kanssa. Tehtavanimikkeiston ei siis tarvitse kuvata sellaisia ominai-
suuksia, jotka sisdltyvét palkkatilastoon muiden taustatietojen perusteella. Joillakin
sopimusaloilla on tarvetta syvemmélle meneviin alakohtaisiin vertailuihin. Tdméan ta-
kia luokituksen rakenne mahdollistaa myds alakohtaiset sovellukset.

Téssd monisteessa esitellddn tehtdvianimikkeiston perusmalli, jota kutsutaan runkorat-
kaisuksi. Nimikkeisto otetaan kdyttoon vuoden 2001 joulukuun toimihenkilGtilastossa.
Vuoden siirtyméajalla runkoratkaisu yhdessd mahdollisten alakohtaisten ratkaisujen
kanssa korvaa vanhan, vuonna 1980 kayttoon otetun Toimihenkildiden tilastonimik-
keiston.

2 Tehtavanimikkeiston rakenne

Luokitus koostuu seuraavista muuttujista:

Paidryhmai Alaryhmi Asema

Padryhmiit muodostavat tehtdvanimikkeiston rungon. Ne kuvaavat samantyyppisten
tehtévien kokonaisuuksia. Kullekin yrityksen toimihenkil6lle tulee méaéritelld padryh-
maluokka sen perusteella, mihin valtaosa hinen tehtivistdan kuuluu. Méérittely tulee
tehdd véhintddn tillé tasolla, joka on kaikille aloille yhteinen. Pddryhmaét on ryhmitel-
ty luokittelun helpottamiseksi liiketoiminnan osa-alueita kuvaaviksi kokonaisuuksiksi
eli toiminnoiksi, joilla on liittymékohta toimialaluokitukseen. Toiminto voi kuvata
myoOs yrityksen pédasiallista litketoimintaa. Esimerkiksi toiminto Kuljetus ja varas-
tointi jakaantuu viiteen pddryhmédan: 061 Logistiikan suunnittelutehtavit, 062 Kulje-
tustehtdvit, 063 Jakelu- ja kisittelytehtidvét, 064 Varastointitehtdvit ja 065 Huolinta-
tehtévit. Toiminto on tehtdvaryhmittelyn apumuuttuja, jonka tasolla ei voida mairitel-
14 yksittdisid tehtivia.
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Alaryhmiit miiritellddn yleensd sopimusalakohtaisesti. Niiden avulla luokittelua voi-
daan tarkentaa asemaluokan ja/tai pddryhmien sisélld. Alakohtaiset luokitukset voivat
siis poiketa toisistaan. Erilaiset alaryhmit kuvaavat henkiloston tehtdvérakenteen, teh-
tdvin vaativuusrakenteen, tyokokemuksen, koulutuksen ja tydehtosopimusten eroja
alojen vililla. Kaikille sopimusaloille ei ole mééritelty alaryhmia.

Asema maédritellddn jokaiselle henkildlle. Se kuvaa tehtdvén vaativuutta karkealla ta-
solla.

3 Tehtavakoodin rakenne

Tehtdvikoodi on kuusi (6) numeerista merkkid sisiltava tietokentta.

Paaryhma (runkoratkaisu, kaikille aloille yhteinen)

Alaryhma (alakohtainen)

li Asema (runkoratkaisu, kaikille aloille yhteinen)

Tietokentdan kolmella ensimmaiselld numerolla kuvataan sitd runkoratkaisun mukaista
padryhméa, johon kuuluvaksi henkil6 tehtéviensé perusteella sijoitetaan.

Kentén neljds ja viides merkki sisdltavit tiedon sopimusalakohtaisesta alaryhmaésta.
Kentin saamat arvot kéyvét ilmi alakohtaisesta ohjeesta. Mikili titd ohjetta ei ole,
merkitddn koodiksi 00.

Kentdn kuudes merkki sisaltda tiedon henkilon asemasta. Kenttd voi saada arvot 1-5.

4 Tehtivien sijoitteluohje

Tehtdvien sijoitteluohje koskee kaikkia sopimusaloja ja sen mukaan mairitellddn run-
koratkaisun mukaiset pddryhmét ja asema yrityksen toimihenkildille (ja poikkeusta-
pauksissa tyontekijoille). Tdssd ohjeessa kdytetddn alaa sopimusalan synonyymina.

Sijoitteluohjeessa nimetddn runkoratkaisun mukaiset asemaluokat ja paaryhmat. Nama
sisdltdavit useita eri tehtdvid, jotka on yrityksissd organisoitu eri toimissa ja ammateis-
sa suoritettaviksi. Ohjeessa annetut esimerkit eivét ole kattavia. Esimerkkitehtédvien
aseman madrittelyssd on noudatettu ISCO-luokitusta. Téstd on perusteltua poiketa
vain, mikéli tehtdvin yrityksessd médritelty todellinen vaativuus sitd edellyttaa.

Toimihenkilon tehtdvinimikkeen médrittelyssd kannattaa kéyttdd apuna tietoja, joita
saa mm. yrityskohtaisista tehtdvikuvauksista, haastattelemalla henkilon esimiehid ja
haastattelemalla toimihenkildd itsedén. Yleisid ohjeita saa liiton asiamiehiltid ja EK:n
tilastoyksikosta.
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4.1 Asema (runkoratkaisun mukainen)

Henkilon asema madritelldén tdmdn ohjeen mukaan kaikissa EK:n teollisuudessa, ra-
kennusalalla, liikenteessd ja myods erdilld palvelualoilla toimivissa jdsenyrityksissa.
Asema-muuttuja perustuu kansainvilisen ISCO-ammattiluokituksen pdaryhmétason
luokitukseen. Se kuvaa karkeasti tehtévin vaativuutta ja vaikuttavuutta toiminnan tu-
loksellisuuden kannalta. Tehtidvin edellyttimi ammattitaito voidaan saavuttaa
tyon ja/tai koulutuksen kautta. Esim. tehtivienséd ja tyokokemuksensa perusteella
nuori diplomi-insindori voidaan mééritelld asiantuntijaksi ja kokeneempi teknikko eri-
tyisasiantuntijaksi. Kullekin yrityksen toimihenkil6lle tulee mairitelld asemaluokka
sen perusteella, mihin asemaluokkaan suurin osa hdnen tehtdvistddn kuuluu. Asema-
luokkia on viisi, joista luokkien 4 ja 5 ammatit ovat samalla ammattitaitotasolla.

Tehtdvanimikkeiston perusteella ei voida miéritelld toimihenkil66n sovellettavaa tyo-
ehtosopimusta. On kuitenkin luontevaa olettaa ylempien toimihenkildiden hoitavan
muita toimihenkilditd useammin johtamis- ja erityisasiantuntijatehtivid (asemaluokat
1 ja 2). Vastaavasti muiden toimihenkildiden voidaan olettaa hoitavan ylempid toimi-
henkil6itd useammin asiantuntija- ja asiainhoitotehtdvid (asemaluokat 3 ja 4). Sama
ammattinimike sijoitetaan eri asemaluokkaan, jos tehtivien todellinen vaativuus
sita edellyttia.

o Kaikille toimihenkiloille on maariteltiva asemakoodi.

¢ Runkoratkaisun mukainen koodi miiritelliin sen mukaan mille
asematasolle suurin osa henkilon tyotehtivista sijoittuu.

e Asema miéiritelléidn tyotehtivien todellisen vaativauden eiki hen-
kilon ammattinimikkeen, tittelin tai koulutusasteen perusteella.

1 Yritysten ja muiden toimintayksikoiden johtaminen

Asemaluokkaan 1 sijoitetaan ne toimihenkil6t, joiden p#iasiallisena tehtivinid on
yrityksen, organisaation, osaston, tuotantolinjan yms. toiminnan kokonaisvaltainen
johtaminen. Témé asema edellyttdd johdettavan toiminnan perusteellista tuntemusta
sekd menettelytapojen, tuotantoprosessien ja teorioiden hyvédd hallintaa. Johtavilla
toimihenkil6illd on yleensd laaja alan tydkokemus ja usein myds korkeakoulututkinto.

Johtajat vastaavat ja tekevét padtoksid yrityksen tai organisaatioyksikon strategiasta ja
operationaalisesta linjauksesta kokonaisuudessaan (esimerkiksi tuotettavien tavaroi-
den ja palveluiden laadusta ja madrdstd, budjetista, henkildston valitsemisesta, nimi-
tyksistd ja erottamisesta).

Johtajilla voi olla alaisinaan alemman tason johtajia ja paéllik6itd, kuten esim. osasto-
ja toimistopdéllikoitd. Mikéli alemman tason johtajien ja piillikoiden pddasiallisena
tehtdvdnd on osaston, tuotantolinjan yms. toiminnan kokonaisvaltainen johtaminen,
heidit sijoitetaan myos asemaluokkaan 1. (Huom! Tydnjohtajat sijoitetaan asema-
luokkaan 3, asiantuntijat.)
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Yrityksessd kdytetyn paillikko-nimikkeen perusteella ei toimihenkildd tule automaat-
tisesti sijoittaa asemaluokkaan 1. Mikili toimihenkillld on yrityksessd paallikko-
ammattinimike, mutta hdnen pééasiallisena tehtdvéniin on esim. vaativa suunnittelu-
ty0, joka voi ajoittain sisiltdd johtamistakin, hénet sijoitetaan asemaluokkaan 2 (eri-
tyisasiantuntijat) tai erityisestd syystd asemaluokkaan 3 (asiantuntijat). Esimerkiksi
myyntitydssd aluepddllikkd voi sijoittua asemaluokkiin 1-3 tehtdvdn vastuullisuuden
ja alueen laajuuden perusteella. Pddsaantdisesti projektipééllikot, joiden tehtiviin joh-
taminen kuuluu vain ajoittain ja ne paillikot, joilla ei ole alaisia, sijoitetaan asema-
luokkaan 2 (erityisasiantuntijat).

Yrityksen koko (henkilostomééra, litkevaihto jne.), omistaminen ja yrittdjyys eivit si-
ninsé vaikuta siihen, ketkd voidaan luokitella padluokkaan 1. Kéytdnnossd johtaminen
voi pienemmissd yrityksissd vain harvoin olla kenenkéén péddasiallisena tyotehtdvéna.

Tehtéviin sisdltyy mm.:
-toiminnan johtaminen, suunnittelu ja koordinointi
-investointi-, menettelytapa- ja rekrytointipddtosten tekeminen
-vastaaminen henkildston, tekniikan ja tulosten kehityksesta

2 Erityisasiantuntijat

Asemaluokkaan 2 sijoitetaan ne toimihenkil6t, jotka tyOskentelevét tekniikan, luon-
nontieteiden, liike-eldmén, hallinnon, tieto- ja viestintdteknologian, lakiasioiden, ter-
veydenhuollon, sosiaali- ja kulttuurialojen ym. erityisasiantuntijatehtavissd. Niihin voi
sisdltyd ajoittain — ei kuitenkaan pdfasiallisena tehtivind — my0s johtamista. Tadma
asema edellyttii yleensi alan perusteellista asiantuntemusta seki menettelytapo-
jen, tuotantoprosessien ja teorioiden hyvii hallintaa. Erityisasiantuntijalla on
yleensd monipuolinen alan ty6kokemus ja usein myds ammattikorkeakoulussa, kor-
keakoulussa tai yliopistossa suoritettu korkeakoulututkinto (insindori, diplomi-
insindori, arkkitehti, ekonomi, kandidaatti, maisteri, lisensiaatti, tohtori).

Erityisasiantuntijat toimivat esim. vaativissa kehittimis- ja suunnittelutehtdvissa ja
vastaavat usein itsendisesti projektiensa etenemisestd ja tuloksellisuudesta. Erityisasi-
antuntijoiden tyo on laaja-alaisempaa ja vastuullisempaa kuin asemaluokkaan 3 sijoit-
tuvien asiantuntijoiden tyo.

Mikali toimihenkildlld on pééllikkd-ammattinimike, mutta hinen péddasiallisena tehté-
vanddn on esim. vaativa suunnitteluty0, hinet sijoitetaan asemaluokkaan 2. P4dsdin-
toisesti projektipaillikot, joiden tehtiviin johtaminen kuuluu vain ajoittain ja paillikot,
joilla ei ole alaisia, sijoitetaan asemaluokkaan 2 tai erityisesti syystd asemaluokkaan 3
(asiantuntijat).

Tehtéviin sisdltyy mm.:
-tutkimus- ja kehittdmistyota
-laaja-alaista soveltamisty6td ja neuvontaa
-vaativaa suunnitteluty6ta
-johtamista (ei padasiallisena tehtdvind)
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3. Asiantuntijat

Asemaluokkaan 3 sijoitetaan ne toimihenkil6t, jotka tyoskentelevit esim. teollisuuden,
rakentamisen, tekniikan, luonnontieteiden, maa- ja metsitalouden, liikenteen, infor-
maatio- ja tietoliikenneteknologian, litke-elamén, hallinnon, terveydenhuollon ja sosi-
aali- ja kulttuurialan asiantuntijatehtdvissid. Tdméa asema edellyttia alan kiytinnon
asiantuntemusta seki menettelytapojen ja tuotantoprosessien hyvii hallintaa.
Asiantuntijalla on yleensi alan tydokokemusta ja usein myos alimman korkea-asteen
koulutus (esim. teknikko, merkonomi, sairaanhoitaja jne.).

Asiantuntijat toimivat esim. suunnittelu- ja soveltamistehtdvissd. My0s vélittomasta
tyonjohdosta vastaavat toimihenkil6t — tyonjohtajat — sijoitetaan yleensid asemaluok-
kaan 3. Asiantuntijoiden ty0 ei ole niin laaja-alaista ja vastuullista kuin asemaluok-
kaan 2 sijoittuvien erityisasiantuntijoiden tyo.

Tehtéviin sisdltyy mm.:
-tyOnjohtoa
-myyntid ja/tai markkinointia
-teknistd tutkimusta
-tuotannon, kuljetuksen ja huollon suunnittelua
-tieteellisten ja taiteellisten menetelmien soveltamista
-hallinnollisten ja liike-eldmén sddddsten soveltamista
-kaupan ja taloushallinnon tehtivia

4 Asiainhoitajat

Asemaluokkaan 4 sijoitetaan ne toimihenkildt, jotka tydskentelevdt esim. toimisto-
tyon, asiakaspalvelun, laskennan- ja varastoinnin, myynnin, valmistuksen ja kdyton
asiainhoitajatason tehtdvissa.

Toimisto- ja asiakaspalveluammatit sisaltdvat tekstinkasittelyyn, lasku-
tukseen, vakuutuksiin, varastonhoitoon, kuljetus- ja huolintaty6hon, kir-
jasto- ja arkistotyohon sekéd posti-, pankki- ja matkustuspalveluihin liit-
tyvid asiainhoitajatason tehtévia.

Palvelu-, myynti- ja hoitoalan ammatit siséltdvét ravintola- ja suurtalous-
tyohon, hoitoty6hon, henkildkohtaisiin palveluihin, palo- ja turvallisuus-
palveluihin, myynti-, esittely- ja matkustuspalveluihin liittyvié asiainhoi-
tajatason tehtévia.

Muut ammatit sisdltdvdit mm. valmistukseen, kdyttoon ja rakentamiseen
liittyvid asiainhoitajatason tehtévia.

Asiainhoitajilla on yleensd alan ty0kokemusta ja usein my0s keskiasteen koulutus
(merkantti, varastonhoitaja jne.). Asiainhoitajien ty0 on rutiiniluonteisempaa eiké niin
vaativaa kuin asemaluokkaan 3 sijoittuvien asiantuntijoiden tyo.

Tehtdviin sisdltyy mm.:
-tietojen etsimistd, muokkaamista, tallentamista ja tarkistamista
-taloushallinnon ja rahaliikenteen hoitoa
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-asiakkaiden opastamista

-myymisté ja tarjoilua

-thmisten ja omaisuuden suojelua seké lain ja jarjestyksen ylldpitoa
-tavaroiden esittelyd ja myymisti

-matkustajien palvelua

-ruokien ja juomien valmistamista (pois lukien teollinen ty6 esim. elin-
tarviketeollisuudessa)

-avustavaa tyonjohtoa

-tutkimukseen ja tuotekehitykseen liittyvid avustavia tehtivia

5 Tyontekijit (kiytossi vain poikkeustapauksissa alakohtaisesti)

Asemaluokkaan 5 sijoitetaan ne henkil6t, jotka toimivat rakennus-, korjaus-, valmis-
tus-, prosessi-, kuljetus- ym. tyontekijatehtivissi. Tyot tehddédn joko kdsin tai koneel-
lisesti. Tyontekijoilld on yleensd alan tyokokemusta ja perusasteen tai padsaantdisesti
keskiasteen ammatillinen koulutus (sdhkolaitosasentaja, kuljetusalan perustutkinto
jne.). TyoOpaikkakoulutus ja tyokokemus tidydentdviat muodollista koulutusta osittain
tai joissakin tapauksissa kokonaan. Asiainhoitajien (asemaluokka 4) ja tyontekijoiden
tehtévit ovat vaativuudeltaan saman tasoisia.

Tehtéviin sisdltyy mm.:
-metallin muokkausta
-koneiden ja laitteiden asentamista ja huoltamista
-painotdiden valmistamista
-elintarvikkeiden jalostamista (teollinen ty0 esim. elintarviketeollisuu-
dessa)
-koneiden kayttod ja valvontaa
-junien ja moottoriajoneuvojen kuljettamista
-voimalaitosten hoitoa ja valvontaa
-siivoukseen ja jitehuoltoon liittyvié tehtivia

4.2 Paaryhma (runkoratkaisun mukainen)

Pédperiaatteena henkilon sijoittamiselle pddryhméén on hénen tehtdviensd merkitys
yrityksen toiminnan kannalta, eli tehtdvien tarkoitus ja sisdltd. Silld, kuka kulloinkin
kyseisid tehtdvid hoitaa, ei ole merkitystd tehtidvid luokiteltaessa. Mikili vastuualue
koostuu useamman kuin yhden padryhmin tehtdvistd, sijoitetaan henkild sithen péa-
ryhméén, johon suurin osa hédnen tehtavistddn sijoittuu. Kaikille toimihenkil6ille tulee
maédritelld tehtaviluokka ainakin tdlld tasolla, joka on kaikille aloille yhteinen. Alla on
esitetty runkoratkaisun mukaiset pddryhmat, lyhyet padryhmékuvaukset sekd joitakin
esimerkkiammatteja. On kuitenkin huomattava, ettd sama ammattinimike voidaan
sijoittaa eri padryhmiin, jos tehtivien sisilto siti edellyttiai.

e Kaikille toimihenkiloille on méériteltivi pairyhmiikoodi.

e Runkoratkaisun mukainen koodi méairitelliin sen perusteella,
mihin piidryhmiin suurin osa henkilon tyotehtavisti sijoittuu.

e Pairyhmi madritellidn todellisten tyotehtidvien eikid henkilon
ammattinimikkeen, tittelin tai koulutusalan perusteella.
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Huom! Esimerkkitehtdvien aseman méérittelyssd on noudatettu ISCO-luokitusta. Tés-

td on perusteltua poiketa vain, mikéli tehtdvan yrityksessd madritelty todellinen vaati-
vuus sitd edellyttds.

Liiketoiminnan johtaminen ja kehittiminen

011 Konserni- ja yritysjohdon tehtiviit

Huom! Niiti tehtivii hoitavat henkilot eivit sisidlly EK:n palkkatilastoinnin pii-
riin.

Téhin padryhméédn kuuluvat konsernin ja yrityksen ylin johto mukaan lukien johto-

ryhmén jdsenet. Néilla henkil6illda on kokonaisvastuu koko yrityksestd tai sen erillises-
td, itsendisesti toimivasta yksikosta.

Huom! Pienisséd ja keskisuurissa yrityksissd keskijohto kuuluu usein johtoryhmaéin.
Mikali keskijohtoon kuuluvan johtoryhmén jdsenen pééasiallinen tehtdva on yrityksen

jonkin toiminnon kuten osaston, tuotantolinjan tms. johtaminen, hin kuuluu palkkati-
lastoinnin piirin.

Esimerkkitehtéivien asemaluokka voi poiketa téissd médritellystd, mikéli tehtdvien vaativuus sitd edellyttda.

Johtaminen Erityisasiantuntija Asiantuntija Asiainhoitaja
-konsernijohtaja

-toimitusjohtaja
-paijohtaja
-tehtaanjohtaja

012 Yrityssuunnittelutehtiviit

Tahén padryhméén sijoitetaan tehtivit, joissa keskitytddn yrityksen toiminnan yleis-
suunnitteluun.

Esimerkkitehtdvien asemaluokka voi poiketa tdssd maéritellystd, mikéli tehtévien vaativuus sitd edellyttas.
Johtaminen Erityisasiantuntija Asiantuntija Asiainhoitaja
-suunnittelujohtaja -liikkkeenjohdon konsult-
ti

Tutkimus ja tuotekehitys

021 Tutkimustehtivit

Tdhin pddryhmédédn sijoitetaan perustutkimukseen ja soveltavaan tutkimukseen liitty-
vit tehtavit.

Esimerkkitehtévien asemaluokka voi poiketa tissd médritellystd, mikéli tehtdvien vaativuus sitd edellyttda.
Johtaminen Erityisasiantuntija Asiantuntija Asiainhoitaja
-tutkimusjohtaja -tutkija -laborantti (vaativa) -laborantti
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022 Tuotekehitys- ja tuotesuunnittelutehtivit
Tdhdn pddryhméén sijoitetaan tekniseen, taiteelliseen jne. tuotekehitykseen ja tuote-
suunnitteluun liittyvét tehtévit. Tuotteella tarkoitetaan tdssé valmisteita, palveluja ym.
suoritteita.

Esimerkkitehtéivien asemaluokka voi poiketa téissd médaritellystd, mikéli tehtdvien vaativuus sitd edellyttda.

Johtaminen Erityisasiantuntija Asiantuntija Asiainhoitaja
-tuotekehitysjohtaja -tuotekehityspddllikkd | -tuotekehitysteknikko -piirtdja
-tuotekehityspaillikkd | (padasiallisena tehtdvéna | -cad-piirtdja -piirustusapulainen
-osaamiskeskuspdillikko | suunnittelu — ei johtami- | -tekninen piirtdja -mallimestari
(pédasiallisena tehtdvéani | nen)
johtaminen) -rakennusarkkitehti

-tuotekehitysinsindori

023 Tuotantoprosessien kehittimistehtivit
Tahén padryhmiin sijoitetaan valmistus-, rakentamis-, kuljetus-, palvelu- ym. proses-
sien kehittdmistehtévit pois lukien tuotantoon vélittomasti liittyvit suunnittelutehta-
vit, jotka sijoittuvat esim. padryhmiin 041, 051, 061 ja 072.

Esimerkkitehtdvien asemaluokka voi poiketa tdssd mééritellystd, mikéli tehtévien vaativuus sitd edellyttas.

Johtaminen Erityisasiantuntija Asiantuntija Asiainhoitaja
-kehitysjohtaja -kehittdmispaallikko -kehitysteknikko
(padasiallisena tehtdva- | -tyontutkija

nd suunnittelu — ei joh-
taminen)
-kehittdmisinsindori

Huom!

Mikali yrityksessé ei voida eritelld toisistaan tutkimus-, tuotekehitys- ja tuotesuunnit-
telu- sekd tuotantoprosessien kehittdmistehtévid, sijoitetaan henkildt Tuotantoproses-
sien kehittimistehtdvien padryhmidn (023).

Laadunvalvonta- ja tarkastustehtivit

031 Laadunvalvonta- ja tarkastustehtiviit
Téhdn padryhmiin sijoitetaan tuotteiden laadun sekd koneiden, laitteiden ja tuotanto-
prosessien toimivuuden testaukseen, tekniseen tarkastukseen ja katsastukseen liittyvét
tehtavét.

Esimerkkitehtévien asemaluokka voi poiketa tissd médritellystd, mikéli tehtdvien vaativuus sitd edellyttda.

Johtaminen Erityisasiantuntija Asiantuntija Asiainhoitaja
-laatujohtaja -laatupaéllikko (pddasi- |-laaduntarkastaja -laaduntarkkailija
-laatupdillikko (pddasi- |allisena tehtdvind laa- | -laadunvalvoja -laborantti
allisena tehtdvénd joh- | dunvalvonta ja tarkastus |-tarkastaja
taminen) — ei johtaminen) -katsastusesimies

-laatuinsindori -vakaaja

-tarkastusinsinoori -laborantti (vaativa)
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Valmistus ja kaytto

041 Valmistuksen ja kidyton suunnittelutehtivit

042

Tdhan pddryhmaan sijoitetaan vélittomasti valmistukseen ja kdyttoon liittyvit suunnit-
telutehtdvat mm. teollisuudessa, energia- ja pesula-alalla. Namé tehtivat liittyvat mm.
tyomenetelmien, tuotantomenetelmien ja tuotantoprosessien suunnitteluun.

Esimerkkitehtéivien asemaluokka voi poiketa téissd médritellystd, mikéli tehtdvien vaativuus sitd edellyttda.

Johtaminen Erityisasiantuntija Asiantuntija Asiainhoitaja
-tuotantojohtaja -suunnittelupaéllikko -tuotannon suunnittelija
-suunnittelujohtaja (padasiallisena tehtdvéni | -tyontutkija

valmistuksen ja kdyton | -laitesuunnittelija
suunnittelu — ei johtami- |-tydnsuunnittelija

nen) -prosessiteknikko
-tuotannon suunnitte- -urakanhinnoittelija
luinsindori

-konesuunnittelija

-prosessisuunnittelija

Valmistus- ja kiyttotehtiviit
Tdhin pddryhméddn sijoitetaan valmistus- ja kdyttotehtivdat mm. teollisuudessa, ener-

gia- ja pesula-alalla. Namai tehtdvét liittyvat mm. valmistukseen, kdyttoon sekéd tyon
johtamiseen ja toteuttamiseen.

Esimerkkitehtéivien asemaluokka voi poiketa téssd médritellystd, mikéli tehtdvien vaativuus sitd edellyttda.

Johtaminen Erityisasiantuntija Asiantuntija Asiainhoitaja
-tuotantojohtaja -kayttopaallikko, vuoro- |-kdyttomestari -opastaja
-tuotantopaéllikko (paa- |paillikko (padasiallisena |-tyonjohtaja
asiallisena tehtdvéna tehtdvénd valmistuksen |-vuorotyonjohtaja
johtaminen) ja kdytdn prosessien -kayttoteknikko

valvonta — ei johtami- -vuoromestari

nen) -kéytonvalvoja

-kayttoinsindori
Huom!

Mikili yrityksessa ei voida eritelld toisistaan valmistus- ja kdyttotehtdavid niiden suun-
nittelutehtdvista, sijoitetaan henkilot Valmistus- ja kdyttotehtdvien padryhméén (042).




ELINKEINOELAMAN KESKUSLIITTO EK
11 (22)

Rakentaminen

051 Rakentamisen suunnittelutehtiviit
Tdhan padryhmiin sijoitetaan vélittOmésti rakentamiseen liittyvét talonrakentamisen,
maa- ja vesirakentamisen, yhdyskuntarakentamisen ym. rakentamisalojen lisdksi my0s
muiden alojen rakentamisen suunnittelutehtidvat. Nama tehtivét liittyvat mm. tyo-, ra-
kentamismenetelmien ja rakentamisprosessien suunnitteluun.

Esimerkkitehtévien asemaluokka voi poiketa tissd médritellystd, mikéli tehtdvien vaativuus sitd edellyttda.

Johtaminen Erityisasiantuntija Asiantuntija Asiainhoitaja
-tuotantojohtaja -arkkitehti -tuotannonsuunnittelija
-suunnittelujohtaja -suunnittelupéallikko -urakanhinnoittelija

(padasiallisena tehtdvéna |-tydnsuunnittelija
rakentamisen suunnittelu | -rakennuspiirtdja
— ei johtaminen)
-lvi-suunnittelija
-sahkdsuunnittelija
-ympdristosuunnittelija

052 Rakentamistehtivit
Téhdn pddryhmddn sijoitetaan talonrakentamisen, maa- ja vesirakentamisen, yhdys-
kuntarakentamisen ym. rakentamisalojen lisdksi myds muiden alojen rakentamistehté-
vét. Ndma tehtévit liittyvdt mm. rakennusprojektien, tydmaiden ja tyon johtamiseen ja
toteuttamiseen.

Esimerkkitehtéivien asemaluokka voi poiketa téissd médritellystd, mikéli tehtdvien vaativuus sitd edellyttda.

Johtaminen Erityisasiantuntija Asiantuntija Asiainhoitaja
-tuotantojohtaja -vastaava tyonjohtaja -vanhempi tyonjohtaja | -mittamies
-tyOpadllikko (useiden | -tyomaainsindori -nuorempi tydnjohtaja

tydmaiden johtotehtévit)

Huom!
Mikali yrityksessd ei voida eritelld toisistaan rakentamistehtévid niiden suunnitteluteh-
tavistd, sijoitetaan henkil6t Rakentamistehtdvien padryhméén (052).

Kuljetus ja varastointi

061 Logistiikan suunnittelutehtivit
Tdhan padryhméén sijoitetaan kaikkien alojen vélittomaésti kuljetukseen, varastointiin,
huolintaan ym. logististen prosessien suunnitteluun liittyvét tehtdvat. Namé tehtivat
liittyvdat mm. kuljetustyon, kuljetusmenetelmien ja logististen prosessien suunnitte-
luun.

Esimerkkitehtévien asemaluokka voi poiketa tissd médritellystd, mikéli tehtdvien vaativuus sitd edellyttda.

Johtaminen Erityisasiantuntija Asiantuntija Asiainhoitaja
-suunnittelujohtaja -logistiikkapaallikko -
-logistiikkajohtaja (pédasiallisena tehtdvéni |logistiikkakoordinaattori
-logistiikkapaéllikko logistiikan suunnittelu) — |-kuljetussuunnittelija
(padasiallisena tehtdvéna |ei johtaminen)
johtaminen) -logistiikkainsindori

-liikennesuunnittelija
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Kuljetustehtiivit

Tdhan padryhmaiidn sijoitetaan kaikkien alojen henkilo- ja tavarakuljetustehtiavét. N&-
mé tehtdvit liittyvit mm. kuljetustydn ja logististen prosessien johtamiseen, toteutta-
miseen ja valvontaan.

Esimerkkitehtéivien asemaluokka voi poiketa téissd médritellystd, mikéli tehtdvien vaativuus sitd edellyttda.

Johtaminen Erityisasiantuntija Asiantuntija Asiainhoitaja
-logistiikkajohtaja -kuljetuspéillikkod -tyOnjohtaja -ajojarjestelija
-kuljetusjohtaja -logistiikkainsindori -vuoromestari -kuljetusten hoitaja

-lennonjohtaja -kondukt6ori
Huom!

Mikali yrityksessd ei voida eritelld toisistaan logistiikan suunnittelu-, kuljetus-, jakelu-
ja kisittelytehtdvid, varastointi- ja huolintatehtévii, sijoitetaan henkilot Kuljetustehté-
vien padryhmaéén (062).

Jakelu- ja kisittelytehtiavit
Tdhan padryhmdin sijoitetaan kaikkien alojen tavaroiden, lehtien, postin jne. jakelu-
ja kasittelytehtévit.

Esimerkkitehtévien asemaluokka voi poiketa tissd médritellystd, mikéli tehtdvien vaativuus sitd edellyttda.

Johtaminen Erityisasiantuntija Asiantuntija Asiainhoitaja
-jakelujohtaja -jakelupaallikko (paa- -lajitteluesimies -lajittelija
asiallisena tehtdvana -tyonjohtaja -jakeluapulainen
jakelun valvonta — ei -jakeluryhmén vastaava
johtaminen)

Varastointitehtiivit
Tdhéan pddryhmaiin sijoitetaan kaikkien alojen varastointitehtiviét.

Esimerkkitehtdvien asemaluokka voi poiketa tdssd maéritellystd, mikéli tehtévien vaativuus sitd edellyttas.

Johtaminen Erityisasiantuntija Asiantuntija Asiainhoitaja
-tyOnjohtaja -varastonhoitaja
-varastontarkastaja

Huolintatehtivit

Téhdn padryhméén sijoitetaan kaikkien alojen l&hinnd ulkomaankauppaliikenteen kul-
jetusasioiden jdrjestelyyn, huolintaan, tullausasioiden hoitoon ja laivanselvitykseen
liittyvat tehtavit.

Esimerkkitehtévien asemaluokka voi poiketa tissd médritellystd, mikéli tehtdvien vaativuus sitd edellyttda.

Johtaminen Erityisasiantuntija Asiantuntija Asiainhoitaja
-huolintajohtaja -huolintapaéllikko -huolintatydnjohtaja -huolitsijan apulainen

-huolitsija -huolintakonttoristi
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Tietojenkasittely

071

072

073

Tietohallintotehtiiviit

Tdhdn padryhmdin sijoitetaan kaikkien alojen tietojenkisittelyn seké tieto- ja telelii-
kenteen hallintotehtévit. Namé tehtévit liittyvét lahinné tietojenkdsittelyn seké tieto-
ja telelitkennetoimintojen johtamiseen.

Esimerkkitehtéivien asemaluokka voi poiketa téissd médritellystd, mikéli tehtdvien vaativuus sitd edellyttda.

Johtaminen Erityisasiantuntija Asiantuntija Asiainhoitaja
-tietohallintojohtaja -tietohallintopaéllikké  |-tietohallintoasiantuntija
(padasiallisena tehtavani
tietojenkdsittelyn seké
tieto- ja teleliikenteen
suunnittelu — ei johtami-
nen)
-tictohallintoasiantuntija

(vaativa)

Tietojenkiisittelyn seki tieto- ja teleliikenteen suunnittelutehtiiviit

Tdhdan padryhmdin sijoitetaan kaikkien alojen tietojenkisittelyn seké tieto- ja telelii-
kenteen suunnittelutehtivid, jotka koskevat 1dhinnd jo olemassa olevia jirjestelmii ja
toimintoja. Tuotekehitystehtévit sijoitetaan padryhméaén 022.

Esimerkkitehtéivien asemaluokka voi poiketa téissd médritellystd, mikéli tehtdvien vaativuus sitd edellyttda.

Johtaminen Erityisasiantuntija Asiantuntija Asiainhoitaja
-tietoliikenteenjohtaja -suunnittelupéallikko, -tietolitkenneteknikko
-suunnittelujohtaja tietoliikennepaillikkd

(padasiallisena tehtavani
tietojenkdsittelyn seké
tieto- ja teleliikenteen
suunnittelu — ei johtami-
nen)
-tietoliikennesuunnitte-
lija
-sovellussuunnittelija

Tietojenkisittelyn seki tieto- ja teleliikenteen kiytto- ja yllapitotehtiiviit
Tdhdn padryhmdin sijoitetaan kaikkien alojen tietojenkisittelyn seké tieto- ja telelii-
kenteen kaytto- ja ylldpitotehtivit.

Esimerkkitehtévien asemaluokka voi poiketa tissd médritellystd, mikéli tehtdvien vaativuus sitd edellyttda.

Johtaminen Erityisasiantuntija Asiantuntija Asiainhoitaja
-tietotekniikkajohtaja -jarjestelmapaallikko -atk-padkayttdja -tallentaja
-tietotekniikkainsindori  |-kdytonvalvoja
-jarjestelmésuunnittelija |-webmaster
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Tietojenkiisittelyn seki tieto- ja teleliikenteen tukipalvelutehtiiviit
Tdhian padryhmédin sijoitetaan kaikkien alojen tietojenkisittelyn seké tieto- ja telelii-
kenteen tukipalvelutehtdviit.

Esimerkkitehtévien asemaluokka voi poiketa tissd médritellystd, mikéli tehtdvien vaativuus sitd edellyttda.

Johtaminen Erityisasiantuntija Asiantuntija Asiainhoitaja
-mikrotukihenkild
-jarjestelmatukihenkil
-sovellusneuvoja

Huom!

Mikali yrityksesséd ei voida eritelld toisistaan padryhmien 071— 074 tehtdvid, sijoite-
taan henkilot Tietojenkdsittelyn seké tieto- ja teleliikenteen tukipalvelutehtdvien péa-
ryhmaéén (074).

Kunnossapito ja huolto

081

082

083

Kiinteistojen hallinnointitehtiviit
Tédhdn pddryhmédan sijoitetaan kaikkien alojen kiinteistosuunnitteluun ja —
hallinnointiin liittyvét tehtavit.

Esimerkkitehtdvien asemaluokka voi poiketa tdssd maéritellystd, mikéli tehtévien vaativuus sitd edellyttas.

Johtaminen Erityisasiantuntija Asiantuntija Asiainhoitaja
-kiinteistopalvelujohtaja |-isdnnditsijd (vaativa) -isdnnoitsija -kiinteistosihteeri
-kiinteistopaallikko

Koneiden ja laitteiden kunnossapito- ja huoltotehtiavit
Téhin padryhmédn sijoitetaan kaikkien alojen koneiden ja laitteiden kunnossapitoon
ja huoltoon liittyvit tehtévit.

Esimerkkitehtdvien asemaluokka voi poiketa tdssd maéritellystd, mikéli tehtévien vaativuus sitd edellyttas.

Johtaminen Erityisasiantuntija Asiantuntija Asiainhoitaja
-huoltopaillikkd -tyonjohtaja
-kunnossapitopdillikkd |-huoltoesimies
-automaatiopaillikko -huoltosuunnittelija

Kiinteistojen, liikennevaylien yms. kunnossapito- ja huoltotehtivit
Téhdn padryhméén sijoitetaan kaikkien alojen kiinteistojen, liikkennevéylien yms. kun-
nossapitoon ja huoltoon liittyvét tehtavét.

Esimerkkitehtdvien asemaluokka voi poiketa tdssd maéritellystd, mikéli tehtévien vaativuus sitd edellyttds.

Johtaminen Erityisasiantuntija Asiantuntija Asiainhoitaja
-kunnossapitopééllikkoé |-tyonjohtaja -huoltomies
-tiemestari
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Hankinnat

091 Hankintojen suunnittelutehtiviit
Tdhan pddryhmain sijoitetaan kaikkien alojen raaka-aineiden, tarvikkeiden, koneiden
ja laitteiden, palvelujen ym. hankintaan liittyvit suunnittelutehtdvit. Ndma tehtivat
voivat sisdltid myos alihankintoihin, toimittajayhteistyohon ja hankintasopimusten
valmisteluun seki seurantaan liittyvit tehtivat.

Esimerkkitehtéivien asemaluokka voi poiketa tissd médritellystd, mikéli tehtdvien vaativuus sitd edellyttéd.

Johtaminen Erityisasiantuntija Asiantuntija Asiainhoitaja
-hankintajohtaja -hankintapaéllikkd -hankintaesimies

092 Ostotehtiviit
Tdhén padryhmédn sijoitetaan kaikkien alojen raaka-aineiden, tarvikkeiden, koneiden
sekd laitteiden ostotehtévit.

Esimerkkitehtivien asemaluokka voi poiketa tissd médritellystd, mikéli tehtdvien vaativuus sitd edellyttda.

Johtaminen Erityisasiantuntija Asiantuntija Asiainhoitaja

-ostojohtaja -ostopaallikkd -ostaja -ostosihteeri
-ostoinsinddri -hankinta-asiamies

Huom.

Mikdli yrityksessé ei voida eritelld toisistaan ostotehtdvid hankintojen suunnitteluteh-
tavistd, sijoitetaan henkilot Ostotehtdvien padryhmadn (092).

Myynti ja markkinointi

101 MarkKinointitehtivit
Tahén sijoitetaan kaikkien alojen markkinoiden tutkimiseen ja myynnin tukemiseen

liittyvét tehtavét.

Esimerkkitehtéivien asemaluokka voi poiketa téssd médritellystd, mikéli tehtdvien vaativuus sitd edellyttda.

Johtaminen Erityisasiantuntija Asiantuntija Asiainhoitaja

-markkinointijohtaja -markkinointipddllikkd, |-mainoshoitaja -mainossihteeri
yhteyspaillikko (pddasi- |-mainoskonsulentti -mainosassistentti
allisena tehtdvénd mark- -tuoteneuvoja

kinointi, markkinoinnin
suunnittelu jne. — ei
johtaminen)
markkinointisuunnittelija
-markkinatutkija
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Vientimyyntitehtivit
Tdhén sijoitetaan kaikkien alojen ulkomaankaupan suunnitteluun ja seurantaan seka
myyntiin liittyvét tehtdvit.

Esimerkkitehtévien asemaluokka voi poiketa tissd médritellystd, mikéli tehtdvien vaativuus sitd edellyttda.

Johtaminen Erityisasiantuntija Asiantuntija Asiainhoitaja
-vientijohtaja -vientipadllikko (pddasi- |-vientimyyntiedustaja -myyntiassistentti
allisena tehtdvénd vien- |-vientimyyntineuvotteli-
timyynti, vientimyynnin |ja

suunnittelu jne. — ei -vientimyyja
johtaminen)

vientimyyntisuunnittelija

Myyntitehtiviit
Téhin sijoitetaan kaikkien alojen myynnin (pois lukien ulkomaankauppa) suunnitte-
luun ja seurantaan sekd myyntiin liittyvit tehtiviét.

Esimerkkitehtéivien asemaluokka voi poiketa téissd médritellystd, mikéli tehtdvien vaativuus sitd edellyttda.

Johtaminen Erityisasiantuntija Asiantuntija Asiainhoitaja
-myyntijohtaja -myyntipadllikko (pad- |-myyntineuvottelija -myyntiassistentti
-myyntiryhmépaéllikkoé |asiallisena tehtavana -myyntiedustaja -myyja
(padasiallisena tehtdvind | myynti, myynnin suun- -myyntivirkailija
johtaminen) nittelu jne. — ei johtami-

nen)

-myyntisuunnittelija

Asiakaspalvelu- ja tuote-esittelytehtiviat
Téahén sijoitetaan kaikkien alojen asiakaspalvelu- ja tuote-esittelytehtivit.

Esimerkkitehtdvien asemaluokka voi poiketa tdssd maéritellystd, mikéli tehtévien vaativuus sitd edellyttds.

Johtaminen Erityisasiantuntija Asiantuntija Asiainhoitaja
-asiakaspalvelujohtaja | -asiakaspalvelupaillikko |-asiakaspalveluvastaava |-myyja
(vrt. tydnjohtaja) -tuote-esittelija
-asiakaspalvelukontto-
risti

Laaja-alaiset myynti- ja markkinointitehtivit

Téhdn padryhmién sijoitetaan kaikkien alojen laaja-alaiset myynti- ja markkinointi-
tehtdvit, joita el eri osatehtdvien tasasuhtaisuuden takia voida eritelld myynti- tai
markkinointitehtdviin.

Esimerkkitehtévien asemaluokka voi poiketa tissd médritellystd, mikéli tehtdvien vaativuus sitd edellyttda.

Johtaminen Erityisasiantuntija Asiantuntija Asiainhoitaja
-ks. 101-104 -tuotepaallikko (padasi- |-ks. 101-104 -ks. 101-104
allinen tehtéva koko-
naisvaltainen tuotevastuu
— ei johtaminen)

-ks. 101-104
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Viestinta

111 Kustannustoiminnan tehtiviit
Tdhdn padryhmiin sijoitetaan kaikkien alojen kirjojen, &énitteiden, radio- ja TV-
ohjelmien jne. kustannustoimittamiseen liittyvét tehtivit.

Esimerkkitehtévien asemaluokka voi poiketa tissd médritellystd, mikéli tehtdvien vaativuus sitd edellyttda.

Johtaminen Erityisasiantuntija Asiantuntija Asiainhoitaja
-kustannusjohtaja -kustannuspaallikko -kustannusassistentti
(padasiallisena tehtavani
kustantaminen, kustan-
tamisen suunnittelu jne.
— ei johtaminen)
-kustannustoimittaja
-tuottaja

112 Toimittamistehtivit
Tahén padryhmiin sijoitetaan kaikkien alojen lehtien, radio- ja TV-ohjelmien jne.
toimittamiseen liittyvit tehtdvat.

Esimerkkitehtdvien asemaluokka voi poiketa tdssd maéritellystd, mikéli tehtévien vaativuus sitd edellyttas.

Johtaminen Erityisasiantuntija Asiantuntija Asiainhoitaja
-paétoimittaja (pddasial- |-pddtoimittaja -lehtikuvaaja -toimitusapulainen
lisena tehtdvina johta-  |-toimittaja -TV-kuvaaja -kuvausapulainen
minen) -ohjaaja -danittaja -jarjestelija
-ohjelmapaillikko -kuvaussihteeri
-uutistoimittaja

113 Tiedotus- ja yritysviestintitehtiviit

Téhin pdaryhmain sijoitetaan kaikkien alojen yritysten sisdiseen ja ulkoiseen tiedot-
tamiseen ja viestintdan liittyvét tehtavat.

Esimerkkitehtdvien asemaluokka voi poiketa tdssd mééritellystd, mikéli tehtdvien vaativuus sitd edellyttds.

Johtaminen Erityisasiantuntija Asiantuntija Asiainhoitaja
-tiedotusjohtaja -viestintdpaillikko (pas- |-viestintdassistentti
asiallisena tehtédvéna
viestintd, viestinnin
suunnittelu jne. — ei
johtaminen)
-tiedottaja
-tiedotussihteeri

Laki-, vakuutus- ja verotusasiat

121 Laki-, vakuutus- ja verotusasiain tehtivit

Esimerkkitehtdvien asemaluokka voi poiketa tdssd maéritellystd, mikéli tehtévien vaativuus sitd edellyttas.

Johtaminen Erityisasiantuntija Asiantuntija Asiainhoitaja
-lakiasiainjohtaja -patentti-insindori -veroneuvoja -vakuutuskasittelija
-lakimies
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Ympiristoasiat

131

Ympiiristoasiain tehtivit

Tdhan pddryhmaéan sijoitetaan kaikkien alojen ympaériston tilan valvontaan, selvittdmi-
seen ja suunnitteluun liittyvét tehtidvat pois lukien ympériston rakentamiseen ja raken-
tamisen suunnitteluun liittyvit tehtdvét, jotka sijoittuvat paddryhmiin 051 ja 052.

Esimerkkitehtéivien asemaluokka voi poiketa téissd médritellystd, mikéli tehtdvien vaativuus sitd edellyttaa.

Johtaminen Erityisasiantuntija Asiantuntija Asiainhoitaja
-ympdristdjohtaja -ymparistopaéllikko
(padasiallisena tehtidvand | ymparistonsuojelutarkas-
ympéristdasiain valvon- |taja

ta, suunnittelu jne. — ei
johtaminen) ympdéristonsuojelutek-
-ymparistoinsindori nikko

Taloushallinto

141

142

143

144

Rahoitus- ja sijoitustehtivit
Esimerkkitehtéivien asemaluokka voi poiketa téissd médritellystd, mikéli tehtdvien vaativuus sitd edellyttaa.

Johtaminen Erityisasiantuntija Asiantuntija Asiainhoitaja
-rahoitusjohtaja -rahoituspaillikko -talousassistentti (vaati- |-talousassistentti
-rahoitussuunnittelija va)
-rahoitusanalyytikko

Laskentatoimen tehtavat
Téhdn pddryhmién sijoitetaan sekd ulkoisen (kirjanpito) ettd sisdisen (kustannuslas-
kenta) laskentatoimen tehtiviét.

Esimerkkitehtdvien asemaluokka voi poiketa tdssd maéritellystd, mikéli tehtdvien vaativuus sitd edellyttds.

Johtaminen Erityisasiantuntija Asiantuntija Asiainhoitaja
-laskentapaillikko -kirjanpitéja -laskenta-apulainen
-paikirjanpitéja -talousassistentti (vaati- |-talousassistentti
va)

Kassanhoito-, laskutus- ja perintitehtivit
Esimerkkitehtéivien asemaluokka voi poiketa téissd médritellystd, mikéli tehtdvien vaativuus sitd edellyttda.

Johtaminen Erityisasiantuntija Asiantuntija Asiainhoitaja
-laskutuspaéllikkko -reskontranhoitaja (vas- |-kassanhoitaja
tuullinen) -reskontranhoitaja
-kassanhoitaja (vastuul- |-laskuttaja
linen)

Sisiisen tarkastuksen tehtivit
Téhdn pdidryhmién sijoitetaan ldhinnd yrityksen omien liiketoimintaprosessien toi-
minnan tarkastukseen, valvontaan ja hallintaan liittyvét tehtavat.

Esimerkkitehtdvien asemaluokka voi poiketa tdssd mééritellystd, mikéli tehtdvien vaativuus sitd edellyttds.

Johtaminen Erityisasiantuntija Asiantuntija Asiainhoitaja
-sisdinen tarkastaja
-controller
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145 Laaja-alaiset taloushallinnon tehtiviit
Tdhdn padryhmaiin sijoitetaan laaja-alaiset taloushallinnon tehtdvit, jotka sisdltonsa
monipuolisuuden ja eri osatehtdvien tasasuhtaisuuden takia eivit ole sijoitettavissa
muihin taloushallinnon paaryhmiin.

19 (22)

Esimerkkitehtéivien asemaluokka voi poiketa téissd médritellystd, mikéli tehtdvien vaativuus sitd edellyttaa.

Johtaminen
Ks. 141-144

Erityisasiantuntija
Ks. 141-144

Asiantuntija
Ks. 141-144

Asiainhoitaja
Ks. 141-144

Toimisto- ja sihteeripalvelut

151 Sihteeritehtiivit

152

153

154

155

Esimerkkitehtéivien asemaluokka voi poiketa téssd médritellystd, mikéli tehtdvien vaativuus sitd edellyttda.

Johtaminen

Erityisasiantuntija
-johdon assistentti (vaa-
tiva)

-johdon sihteeri (vaativa)

Asiantuntija
-johdon assistentti
-johdon sihteeri
-osastosihteeri

Asiainhoitaja
-yleissihteeri
-tekstinkdsittelija
-myyntisihteeri*
-hankintasihteeri*

*mikéli tyo siséltdd pddasiassa myynti- tai hankintatehtévié sijoitetaan ndméa paaryhmiin (091 ja 103)

Kielenkaidntamistehtiavit
Esimerkkitehtdvien asemaluokka voi poiketa tdssd mééritellystd, mikéli tehtévien vaativuus sitd edellyttas.

Johtaminen

Erityisasiantuntija

-kielenkdéntija

Asiantuntija
-kirjeenvaihtaja

Asiainhoitaja

Tietopalvelutehtiiviit
Esimerkkitehtéivien asemaluokka voi poiketa téissd médritellystd, mikéli tehtdvien vaativuus sitd edellyttia.

Johtaminen
-tietopalvelujohtaja

Erityisasiantuntija
-informaatikko
-kirjastonhoitaja
-arkistonhoitaja (vastuul-

linen)

Asiantuntija
-arkistonhoitaja

Asiainhoitaja
-tietopalvelusihteeri
-arkistoija
-arkistoapulainen

Puhelinvaihteenhoito

Esimerkkitehtdvien asemaluokka voi poiketa tdssd maéritellystd, mikéli tehtévien vaativuus sitd edellyttds.

Johtaminen

Erityisasiantuntija

Asiantuntija

Asiainhoitaja
-puhelinvaihteenhoitaja
-keskuksenhoitaja

Kopiointi-, postitus- ja ldhettitehtiviit
Esimerkkitehtdvien asemaluokka voi poiketa tdssd mééritellystd, mikéli tehtivien vaativuus sitd edellyttds.

Johtaminen

Erityisasiantuntija

Asiantuntija
-tyonjohtaja

Asiainhoitaja
-postittaja
-monistaja
-toimistoapulainen
-lahetti
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156 Laaja-alaiset toimistopalvelujen tehtiviit

Tdhan pddryhméén sijoitetaan laaja-alaiset toimistopalvelujen tehtévit, jotka sisdlton-
sd monipuolisuuden ja eri osatehtévien tasasuhtaisuuden takia eivét ole sijoitettavissa
muihin toimisto- ja sihteeripalvelujen paaryhmiin.

Esimerkkitehtdvien asemaluokka voi poiketa tdssd maéritellystd, mikéli tehtdvien vaativuus sitd edellyttds.

Johtaminen Erityisasiantuntija Asiantuntija Asiainhoitaja
Ks. 151-155 Ks. 151-155 Ks. 151-155 Ks. 151-155

Henkilostohallinto

161

162

163

164

Henkiloston hankinta ja kehittimistehtivit
Esimerkkitehtéivien asemaluokka voi poiketa téssd médritellystd, mikéli tehtdvien vaativuus sitd edellyttda.

Johtaminen Erityisasiantuntija Asiantuntija Asiainhoitaja
-henkildstdjohtaja -koulutuspééllikko, hen- -koulutussihteeri
-henkildstopaillikko kiloston kehittamispal-
(padasiallisena tehtdvéna |likko (pddasiallinen
johtaminen) tehtdva koulutussuunnit-

telu, koulutus jne. —ei

johtaminen)

-henkildstdsuunnittelija

-koulutussuunnittelija

Tyo6suhde- ja palkkausasiain tehtivit
Esimerkkitehtéivien asemaluokka voi poiketa téissd médritellystd, mikéli tehtdvien vaativuus sitd edellyttda.

Johtaminen Erityisasiantuntija Asiantuntija Asiainhoitaja
-tyosuhdejohtaja -henkildstdsuunnittelija | -tydsuhdeasiainhoitaja
-tyosuhdepéillikko (péda- | -tydsuhdeasiainhoitaja

asiallisena tehtdvana (vaativa)

johtaminen)

Palkkahallintotehtivit

Esimerkkitehtdvien asemaluokka voi poiketa tdssd maéritellystd, mikéli tehtévien vaativuus sitd edellyttdd.

Johtaminen Erityisasiantuntija Asiantuntija Asiainhoitaja
-palkkahallintopaéllikko |-palkanlaskija (vaativa) |-palkanlaskija
-palkkasihteeri
-tuntikirjuri
Henkilostopalvelut

Tahan padryhméén sijoitetaan mm. ruokaloiden, vapaa-aikatilojen, vierasmajojen seki
pdivékotien hoitotyd.

Esimerkkitehtdvien asemaluokka voi poiketa tdssd maéritellystd, mikéli tehtévien vaativuus sitd edellyttdd.

Johtaminen Erityisasiantuntija Asiantuntija Asiainhoitaja
-ruokalan eménté
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165 Laaja-alaiset henkilostohallinnon tehtéviit
Tdhan pddryhméén sijoitetaan laaja-alaiset tehtivit, jotka sisdltonsd monipuolisuuden
ja eri osatehtdvien tasasuhtaisuuden takia eivét ole sijoitettavissa muihin henkildsto-
hallinnon péaéryhmiin.

Esimerkkitehtdvien asemaluokka voi poiketa tdssd maéritellystd, mikéli tehtdvien vaativuus sitd edellyttds.

Johtaminen Erityisasiantuntija Asiantuntija Asiainhoitaja
-Ks. 161-164 Ks. 161-164 Ks. 161-164 Ks. 161-164

Tyoterveyshuolto ja tyoturvallisuus

171 Tyéterveyshuollon tehtivit

Esimerkkitehtéivien asemaluokka voi poiketa téissd médritellystd, mikéli tehtdvien vaativuus sitd edellyttia.

Johtaminen Erityisasiantuntija Asiantuntija Asiainhoitaja
-tyoterveysladkari -tyOterveyshoitaja -kuntohoitaja

172 Tyéturvallisuustehtivit
Téhdn pddryhméén sijoitetaan tyoturvallisuuteen liittyvét valvonta- ja arviointitehté-
vat.

Esimerkkitehtéivien asemaluokka voi poiketa téssd médritellystd, mikéli tehtdvien vaativuus sitd edellyttda.

Johtaminen Erityisasiantuntija Asiantuntija Asiainhoitaja
-ty6turvallisuuspaallikko |-tydturvallisuuspddllikko |-tydsuojelusuunnittelija
(paiasiallinen tehtava -tyosuojelutarkastaja

tyoturvallisuusasioiden
suunnittelu, valvonta jne.
— ei johtaminen)
-tyOsuojeluinsinddri

Yritysturvallisuus

181 Tietoturvan tehtivit

Tahan padryhmiin sijoitetaan yritysten tietoturvaan liittyvét suunnittelu-, tarkastus- ja
valvontatehtavit.

Esimerkkitehtdvien asemaluokka voi poiketa tdssd maéritellystd, mikéli tehtévien vaativuus sitd edellyttdd.

Johtaminen Erityisasiantuntija Asiantuntija Asiainhoitaja
-tietoturvapaéllikko
(padasiallinen tehtévi
tietoturvallisuusasioiden
suunnittelu, valvonta jne.
— ei johtaminen)
tietoturvallisuusasiantun-
tija
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182

183

Vartiointitehtavit
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Tdhan paaryhmaéén sijoitetaan yrityksen henkildston sekéd yrityksen omistamien tai
hallinnoimien kiinteistdjen sekd koneiden ja laitteiden vartiointitehtavit.

Esimerkkitehtdvien asemaluokka voi poiketa tdssd maéritellystd, mikéli tehtévien vaativuus sitd edellyttds.

Johtaminen

Erityisasiantuntija

Asiantuntija
-tyonjohtaja

Asiainhoitaja
-vahtimestari
-vartija

Suojelualan tehtiivit

Tahan padryhmaéén sijoitetaan palo- ja pelastustoimen tehtévit.

Esimerkkitehtdvien asemaluokka voi poiketa tdssd mééritellystd, mikéli tehtdvien vaativuus sitd edellyttds.

Johtaminen Erityisasiantuntija Asiantuntija Asiainhoitaja
-suojelujohtaja -palopaallikko -palotarkastaja -palomies
-suojeluinsindori -palomestari

184 Laaja-alaiset yritysturvallisuustehtiviit
Tdhén pddryhmiin sijoitetaan laaja-alaiset yritysturvallisuustehtivét, jotka sisdltonsi
monipuolisuuden ja eri osatehtdvien tasasuhtaisuuden takia eivét ole sijoitettavissa
muihin yritysturvallisuuden paaryhmiin.

Esimerkkitehtéivien asemaluokka voi poiketa téssd médritellystd, mikéli tehtdvien vaativuus sitd edellyttda.

Johtaminen Erityisasiantuntija Asiantuntija Asiainhoitaja
Ks.181-183 Ks.181-183 Ks.181-183 Ks.181-183

4.3 Alaryhma (alakohtainen)

Alaryhmit ovat yleensd sopimusalakohtaisia. Kaikille aloille yhteisten pddryhmien si-
sdlld voi siis olla toisistaan poikkeavia alaryhmii, jotka tarkentavat alan ammatti- ja
tehtédvirakennetta. Alakohtaista luokitusta voidaan kdyttdd my0s aseman tarkentami-
seen asemaluokan sisilla.

e Alakohtainen alaryhméiikoodi méiritelliéin toimialaliiton antamien
ohjeiden mukaan.

e Alakohtaisen luokituksen puuttuessa koodataan 00.




