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Opinnaytetyon tavoitteena oli tuottaa tietoa Haaga-Helia ammattikorkeakoulun johdon as-
sistenttityon ja kielten koulutusohjelmassa tehtavalle kehitysprojektille ja talla tavoin auttaa
kehittamaan koulutusohjelmaa osana isompaa kokonaisuutta. Koulutusohjelmassa on
tehty joka viides vuosi kehitysprojekti ja nyt on taas sen aika. Kehitysprojektityéryhma

koostuu koulutusohjelman opiskelijoista seka opettajista.

Opinnaytety6 toteutettiin toiminnallisena kehitystutkimuksena, jonka tuotoksena syntyi
haastattelumuistioita. Aineistoa keréattiin laadullisilla teemahaastatteluilla. Tietoperustana
kaytettiin tydon muutoksen tutkimuksia ja aiempien johdon assistenttityon ja kielten koulu-
tusohjelman kehitysprojektien tuloksia. Opinnaytetyd aloitettiin tammikuussa 2018 ja haas-
tattelut toteutettiin maaliskuussa 2018. Haastattelukysymykset ja -muistiot 18ytyvat tAman

opinnaytetyon osiosta Liitteet.

Haastatteluista nousi esiin muutamia liiketoiminnan osa-alueita, jotka tulevat olemaan as-
sistentille tulevaisuudessa yha tarkeampia. Niita olivat liiketoiminta-, viestinta- ja tietotek-

niikkaosaaminen seka itsensa kehittdminen, proaktiivisuus ja priorisointi.

Na&ita haastattelujen tuloksia verrattiin tietoperustaan ja aiempiin kehitysprojektien tuloksiin
ja néin ollen voitiin todeta tulosten olevan ainakin osaksi samankaltaisia. Haaga-Helian

johdon assistenttitydn ja kielten koulutusohjelman sisélléssa tulisikin keskittya viela entista
tehokkaammin edellda mainittuihin liketoiminnan osa-alueisiin, jotta koulutusohjelman opis-

kelijoilla olisi parhaat mahdolliset avaimet tytelamaan.
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1 Johdanto

Opinnaytetyon tavoitteena oli tuottaa tietoa Haaga-Helia ammattikorkeakoulun johdon as-
sistenttityon ja kielten koulutusohjelmassa tehtéavalle kehitysprojektille ja talla tavoin auttaa
kehittamaan koulutusohjelmaa osana isompaa kokonaisuutta. Koulutusohjelmassamme
on tehty joka viides vuosi kehittdmisprojekti ja nyt on jalleen sen aika. Olen mukana kehi-
tysprojektissa yhdessa muiden opiskelijoiden ja opettajien kanssa.

Lindholmin ja Siimeksen (2017, 7) mukaan tydeldama on murroksessa ja uudistuu, niin
kuin on aina ennenkin uudistunut. Tulevaisuuden ollessa tdynna mahdollisuuksia, on hyva
etsia suuntaa sille, miten ja minne uutta ty6td muodostuu. Luottamuksen séilyttaminen tu-

levaisuuteen on tarkeaa.

Pentikaisen (2014, 11) mukaan ty6elaman muutokset voivat tulevaisuudessa olla akkinai-
sid tai ennakoimattomia nopean teknologian kehityksen ja talouden kasvavien verkostojen
my6td. Hanen mukaansa muutoksen tiella ei kannata olla esteena eika hidasteena, jotta

annamme mahdollisuuden uusien tydpaikkojen synnylle.

Opinnaytetyoni aihe on erittdin ajankohtainen, silla nyt pohditaan, onko johdon assistentti-
tydn ja kielten koulutusohjelman nimi paivityksen tarpeessa eli kuvaako nykyinen nimi tar-
peeksi kattavasti koulutuksen ja assistentin tydtehtavien sisaltdd. Assistentin tydnkuva

muuttuu jatkuvasti uusien teknologian innovaatioiden myota.

Tyostani tulee olemaan hyotya johdon assistenttityon ja kielten koulutusohjelmalle silla ta-
voin, etta kehitysehdotukseni voi ottaa huomioon koulutusohjelman sisaltéa suunnitelta-

essa.

Tasta kehitysprojektista on minulle hy6tya tradenomina, silld tulevat tydnantajat arvostavat
varmasti sita, etté olen ollut mukana kehittdmassa tulevaisuuden assistentin tydta. Minulle
on myos kunnia olla mukana kehittamassa koulutusohjelmaamme ja opiskelijana tuoda
omia nakokulmiani ja ehdotuksiani esille. Uskon, etté tulen kehittamaan omaa ammatti-
identiteettidni paljon tAman projektin aikana. Tulen varmasti myds oppimaan uusia tutki-

mustaitoja ja kehittym&én niin haastattelijana kuin kirjoittajanakin.



1.1 Taustaa

Haaga-Helian johdon assistenttitytn ja kielten koulutusohjelmassa on toteutettu sdanndlli-
sin valiajoin kehitysprojekti. Tavoitteena on ollut kehittd& koulutusohjelmaa tulevaisuuden
tarpeita vastaavaksi. Tulevaisuuden tarpeethan ovat muuttuneet aikojen kuluessa, joten
paivitysta tyon tekemiselle on ollut hyva tehda riittavan usein, tassa tapauksessa noin vii-

den vuoden valein.

Aikaisempia julkaisuja aiheesta ovat olleet muun muassa vuonna 2009 Vuori & Siivonen -
Johdon assistenttien tyé 2015: ennakointia tulevaisuuden rakentamiseksi, vuonna 2014
Karjalainen — Management Assistant 2020 ja uusimpana Aito HSO ry:n tekema osaamis-

kartoitus vuodelta 2016.

Opinnaytetydssani vertaan keraamaani tietoa naihin aiemmin tehtyihin julkaisuihin ja osal-
tani selvitdn, miten asiat ovat muuttuneet suhteessa saamiini tuloksiin. Opinnaytetytni on
siis osa isompaa projektia, jonka tarkoituksena on tuottaa kirjallinen julkaisu tulevaisuuden
assistenttityosta.

1.2 TyOn tavoitteet ja aiheen rajaus

Opinnaytetyoni tavoitteena on tuottaa tietoa Haaga-Helia ammattikorkeakoulun johdon as-
sistenttityon ja kielten koulutusohjelman kehitysprojektille selvittamalla assistentin tydssa
tapahtuvia muutoksia ja kehittamalla assistentin tyota ja koulutusohjelmaa. Tyon tu-
lokseksi on tarkoitus saada konkreettisia kehitysehdotuksia assistentin tydhon ja johdon
assistenttityon ja kielten koulutusohjelman sisaltéén. Tarkoituksenani on siis kasitella ai-

hetta kehittamisen ja tydn muutoksen nakoékulmasta.

Tiedonkeruumenetelmana kaytan teemahaastatteluja. Haastateltavani ovat pdaasiassa
assistentteja eri organisaatioista. Haastattelun teemat ja haastattelumuistiot ovat taman

opinnaytetyon liitteena.

Tarkoituksenani ei ole tuottaa kaikkea materiaalia yksin kehitysprojektin julkaisuun, vaan
toteutamme projektia yhdessa tiimin& muiden opiskelijoiden ja opettajien eli projektitydryh-

malaisten kanssa.



1.3 Menetelmat ja tyon toteuttaminen

Vilkan ja Airaksisen (2003, 9) mukaan toiminnallisen opinnaytetyon tavoitteena on toimia
kaytannon toiminnan ohjeistuksena, opastuksena, toiminnan jarkeistamisena tai jarjesta-
misend. Heidan mukaansa kaytadnnon toteutuksen ja sen raportoinnin yhdistyminen ovat

ammattikorkeakoulun toiminnallisessa opinnaytetydssa tarkeaa.

Tahan viitaten olen valinnut opinnaytetydni toteutustavan toiminnalliseksi menetelmaksi.
Tarkoituksenani on tuottaa tietoa johdon assistenttityon ja kielten koulutusohjelman kehi-
tysprojektilemme ja saada aikaan konkreettisia ehdotuksia koulutusohjelman sisallon ke-

hittdmiseen.

Miksi sitten valitsin toiminnallisuuden? Toiminnallinen menetelmé opinnaytetyssa tuo hy-
vaa vastapainoa yleisemmiksi pidetyille tutkimuksellisille téille. Itse olen aina halunnut
enemman olla kehityksesséd mukana ja auttaa osaltani kehittdmaan vaihtoehtoisia tapoja
tydn toteuttamiselle. Toiminnallinen opinndytetyd antaa siihen mahdollisuudet samalla
unohtamatta teorian merkitysta. Toiminnallinen opinnaytety0 tuottaa hyttya kohderyh-
malle, tassé tapauksessa koulutusohjelmallemme. Koulutusohjelmaa voidaan kehittaa
viela paremmaksi ehdotusten ja tutkitun tiedon perusteella.

Toiminnallisessa tydssani kaytédn myos laadullista tiedonkeruumenetelma4, jossa haastat-
telujen avulla teen selvityksen haastateltavien tydnkuvasta ja ajatuksista tydelamastéa. Ta-
voitteeni on siis ymmartad haastateltavien tyotehtavia ja tydeldman kehitysta heidan nako-

kulmistaan.

Toiminnallisen opinnaytetyoni vaiheet ovat seuraavat:

o aiheen rajaus

o tavoitteen maarittely

o toteutustavan valitseminen

o viitekehyksen kirjoittaminen

o haastattelut ja niiden purkaminen
o tulosten ja tyon arviointi

Naihin vaiheisiin perehdyn myéhemmin luvussa 3, joka on nimeltdédn Opinnaytetyd osana

kehitysprojektia. Luvussa kasitelladn myo6s tarkemmin yhteyksia kehitysprojektiin.



2 Ty6bn muutos ja assistentin tyo

Tassa luvussa tarkoitukseni on kasitella tydn muutokseen ja assistenttitydhon liittyvaa teo-
riaa. Aion myos esitella tarkemmin johdon assistenttityon ja kielten koulutusohjelman.

Kerron my6s hieman enemman aiemmista kehitysprojekteista.

2.1 Tyon muutos

Lindholmin ja Siimeksen (2017, 7) mukaan tydelaman murrosta koskevaa keskustelua
kaydaan parhaillaan eri areenoilla. Asiaa katsotaan keskusteluissa kuitenkin liian ka-
peakatseisesti. Pelataan, etta tydon muutoksen myota tydpaikat vahenevat. Lindholmin ja
Siimeksen mukaan ty6n tulevaisuus on taynna mahdollisuuksia. Tulevaisuudessa tulee
syntymaén monia uusia tydpaikkoja, joiden olemassa olosta emme vielad tieda mitaan. Di-
gitalisaatio uudistaa tybelamaa, samalla se helpottaa yha pidempéaén elavien ihmisten

edellytyksia pysya tydelamassa aiempaa kauemmin. (Lindholm & Siimes 2017, 7).

Toimisen (2017, 15-16) mukaan yritysten ja organisaatioiden toimintamallien on muutut-
tava ihmisen tydn muuttuessa, silla muutos voi olla vuosikymmenten mittainen ja osin en-

nakoimattomissa.

Digitalisaatio, globaali kansantalous ja teknologian kehitys tulevat tekemaan eri tasoisia
muutoksia niin ihmisten kuin organisaatioidenkin arkeen. Yksinkertaistettuna voisi sanoa,

etta muutos tuo tullessaan seka mahdollisuuksia, etté vaikeuksia. (Toiminen 2017, 32).

Toimisen mukaan (2017, 34-36) valtaosa suomalaisista tekee viikossa yli kuusi tuntia yli-
toita. Tyo- ja vapaa-ajan ajattelu ja erottaminen tulee olemaan yha hankalampaa, silla mo-
net lukevat séahkdposteja ja vastaavat niihin vield kotonakin. Kun tyén tekeminen ei enéé
riipu paljon ajasta eika paikasta, tulevat organisaatioiden toimintatavat ja johtamistyylit
my6s muuttumaan. Tarkeaa on saada tydhdn merkityksellisyytta tydntekijoiden nakokul-
masta. Talléin myos organisaation sisaisen kulttuurin tarkeys kasvaa. (Toiminen 2017, 34-
36.)

Pietikaisen julkaisussa (2014) sanotaan seuraavaa:

Talouden ja tydmarkkinoiden keskeisiksi muutosvoimiksi voidaan tunnistaa talouden
globaalit arvoverkostot, uudet teknologiat ja digitalisaation kehittyminen seké véesto-

kehitys, lansimaissa ikAantyminen. Muutos vaikuttaa koko talouteen, mutta myods yk-



sildihin kuin tydyhteisdihin seka saattaa vaikuttaa naisten ja miesten asemaan tyo-
markkinoilla. Myds yhteiskunnan ja julkisen sektorin rooli on murroksessa. (Pietikai-
nen 2014, 9.)

2.2 Assistentin ty0 jajohdon assistenttityon ja kielten koulutusohjelma

Haaga-Helia ammattikorkeakoulun nettisivuilla on kuvattu johdon assistenttityon koulutus-

ohjelmaa seuraavasti:

Johdon assistenttityon ja kielten koulutus antaa ainutlaatuisen ja monipuolisen yh-
distelman kielten, liiketalouden, viestinnén ja assistenttitydn osaamista. Koulutus tar-
joaa hyvét valmiudet vieraiden kielten ja kulttuurien, yhteiséviestinnan, ICT-tydympéa-
ristén seka liiketoiminnan osaamisalueilla. (Haaga-Helia ammattikorkeakoulu Oy
2018.)

Koulutuksesta valmistuneet toimivat esimerkiksi johdon assistentteina, markkinointi-
tai viestintapaallikkoina seka henkilostt-, PR- tai tapahtumakoordinaattoreina. Joh-
don assistentti on organisoinnin, projektinhallinnan ja viestinndn ammattilainen ja
hallitsee vaativat ammattitilanteet suomen ja englannin liséksi vahintaan kahdella
muulla kielella (espanja, kiina, saksa, ranska, ruotsi ja venajd). Suuntautumisvaihto-
ehdot ovat kokoukset ja tapahtumat, juridiikka, taloushallinto, johtaminen ja HR, yh-
teisoviestinta, yrittajyys seka markkinointi, myynti ja palvelu. (Haaga-Helia ammatti-
korkeakoulu Oy 2018.)

Haaga-Helia ammattikorkeakoulusta valmistuneita johdon assistentteja ja heidan moni-
osaamistaan arvostetaan tyfelamassa. Heilla on oma-aloitteisuutta ja hyvia organisointi-
taitoja, sekd monipuolinen kielitaito. Tasta koulutusohjelmasta valmistuttua ty6llistytaan

varsin hyvin koulutusta vastaaviin tehtaviin. (Aito HSO ry 2018.)

2.3 Aikaisemmat kehitysprojektit

Vuoren ja Siivosen kehitysprojektin produktin (2009) mukaan ENNASSI 2015 -projektin
tavoitteena oli kerétd ennakoivaa tyoeldmatietoa johdon assistenttityon siséllosta ja toi-
mintaymparistosta vuonna 2015 HAAGA-HELIA ammattikorkeakoulun assistenttikoulutus-

ohjelmien uudistamista varten.

Vuoren ja Siivosen kehitysprojektissa pyrittiin kehittdm&an johdon assistenttitydn koulutus-
ohjelmaa tehdyn tutkimuksen ja erilaisten tulevaisuuden skenaarioiden avulla. ENNASSI

2015 -projektissa tuotetut viisi arvioitua tulevaisuuden skenaariota ovat HAAGA-HELIA



ammattikorkeakoulussa Johdon assistenttitydn ja kielten koulutusohjelman sekd Degree
Programme for Multilingual Management Assistants -koulutusohjelman vuoden 2010 ope-

tussuunnitelmaty6n apuna. (Vuori & Siivonen 2009, 52.)

Karjalaisen (2014, 4) mukaan Assistant 2020- projektin tarkoituksena oli tarkastella tule-
vaisuuden tyon tarpeita, jossa johdon assistentti oli keskidssa vuonna 2012. Projekti on

onnistunut luomaan vision siitd, miltd johdon assistentin ty¢ nayttaa tulevaisuudessa.

Julkaisussa todetaan myos, etta assistentin tyo ei tule katoamaan tulevaisuudessakaan,
silla se muokkautuu ja sopeutuu ajan olosuhteisiin ja vakiinnuttaa osansa organisaation

toiminnassa. (Karjalainen 2014, 146.)

Uusimmassa tutkimuksessa eli Aito HSO ry:n ja Haaga-Helia ammattikorkeakoulun teke-
massa osaamiskartoituksessa (2016) kerrottiin tulevaisuuden osaajalta vaadittavan kykya
suunnitella ja kehittdd palveluja ja toimintoja — olipa osaaja tydssaan viestinnén, henkilos-
téhallinnon, taloushallinnon, ICT:n tai tapahtuma/kokousjarjestelyiden alalla. My6s toimis-
ton yleishallinto kaipaa kehittdjia. Nain vastasivat Haaga-Helian johdon assistenttikoulu-
tuksista ja sen edeltjistd valmistuneet tradenomit ja HSO-sihteerit Aito HSO:n ja Haaga-
Helian yhdessa toteuttamassa osaamiskartoituskyselyssa. (Aito HSO ry & Haaga-Helia

ammattikorkeakoulu Oy 2016.)

Perusosaamistarpeet pysyivat kartoituksessa paikoillaan, joskin tarve olemassa olevien
taitojen syvempaan ja asiantuntevampaan hallintaan tunnistettiin lahes kaikilla kysytyilla
alueilla, joita olivat viestintad, henkilostdhallinto, taloushallinto, ICT, markkinointi/tapahtu-
mat, kokous- ja matkahallinto, toimiston yleishallinto. (Aito HSO ry & Haaga-Helia ammat-
tikorkeakoulu Oy 2016.)



3 Opinnaytety6 osana kehitysprojektia

Tassa luvussa kerron tarkemmin kehitysprojektin sekéa opinnaytetyon vaiheista. Kuulun
siis kehitysprojektirynmaén, jonka tavoitteena on kehittdd Haaga-Helia ammattikorkeakou-
lun johdon assistenttityon ja kielten koulutusohjelmaa. Teemme yhteisty6ta opiskelijoiden
ja opettajien kanssa ja toimimme yhdessa tiimina. Olen yhtena tiimildisena projektissa ja
opinnaytetyoni tarkoitus on tuottaa tietoa talle kehitysprojektille.

3.1 Kehitysprojektin vaiheet

Ojasalon, Moilasen ja Ritalahden mukaan (2014, 22) kehittdmisty6ta voidaan kuvata pro-
sessina, joka koostuu toisiaan seuraavista loogisista vaiheista. Kehittamisty® voidaan aja-
tella muutostydn prosessina, johon kuuluu kolme vaihetta: suunnittelu., toteutus- ja arvi-
ointivaihe. Nama vaiheet voidaan jakaa vield pienempiin vaiheisiin, joista seuraava kuvio

kertoo.

1. kehittamiskohteen tunnistaminen ja 2. kehittamiskohteeseen perehtyminen

4. kehittdmiskohteen tunnistaminen ja
3. kehittamistehtavan maarittaminen ja alustavien tavoitteiden maarittaminen
kehittamiskohteen rajaaminen tietoperustan laatiminen seka lahesty-

mistavan ja menetelmien suunnittelu

5. kehittamishankkeen toteuttaminen ja 6. kehittamisprosessin ja lopputulosten
julkistaminen eri muodoissa arviointi

Kuvio 1. Tutkimuksellisen kehittamistydn prosessin vaiheet (mukaillen Ojasalo, Moilanen
& Ritalahti 2014)

Suunnitteluvaiheessa suunnittelimme yhdessa projektitimilaisten kanssa kehityskohteen
ja siihen liittyvat tavoitteet, joita olivat siis johdon assistenttitydon koulutusohjelman sisallon
kehittaminen ja kirjallisen julkaisun aikaan saaminen kaikkien luettavaksi. Jokainen opis-
kelija suunnitteli oman opinnaytetydnsa paaaineopintojaan vastaavaksi ja kaikki paattivat
tehd& haastatteluja arvokkaiden tietojen kerddmiseksi opinnaytetéihin ja nain ollen myos
koko projektille.



Toteutusvaiheessa kaikki tiimildiset alkoivat toteuttaa omaa osaansa, eli kirjoittamaan
omaa opinnaytety6taan ja tekemaan haastatteluja kukin tahollaan. Toteuttamiseen varat-
tiin enemman aikaa kuin esimerkiksi suunnitteluun, silla kirjoittaminen ja haastatteluiden

toteutus veivat paljon aikaa.

Arviointivaihe toteutuu, kun kaikki projektitiimilaiset ovat saaneet tulokseksi selvityksistaan
kehitysehdotuksia assistenttitydn koulutusohjelman kehittdmiseen tulevaisuudessa. Ta-

man jalkeen keratyt tiedot voidaan koota kirjalliseen julkaisuun kenen tahansa luettavaksi.

3.2 Opinnaytetyon vaiheet

Aloitin opinnaytetydni suunnittelemisen tammikuussa 2018 tekemalla opinnaytetydsuunni-
telman, jossa kerroin aiheen valinnasta, rajauksesta, tavoitteiden méaarittelysta ja toteutus-
tavan valitsemisesta. Suunnittelin itselleni aikataulun ja alustavan sisallysluettelon. Nama
molemmat ovat muuttuneet sittemmin monta kertaa, mutta se on tyypillista téllaisissa pro-

sesseissa.

Valitsin siis opinnaytetyoni toteutustavaksi toiminnallisen, silla tuntui siltd, etta sen avulla
voisin saada lopputulokseksi konkreettista hydtyd johdon assistenttityon ja kielten koulu-
tusohjelmalle.

Seuraavaksi suunnittelin Kirjoittavani viitekehyksen kayttaden apunani jo tehtyja tutkimuksia

ja aiheesta loytyvaa kirjallisuutta.

Kolmas vaihe oli haastattelujen tekeminen eri organisaatioissa. Tarkoitukseni oli haasta-
tella assistentteja ja/tai HR-asiantuntijoita. Haastattelut oli tarkoitus toteuttaa yksiléhaas-
tatteluina tai ryhmahaastatteluina. Haastattelujen teemat ja haastattelumuistiot l16ytyvat ta-

man opinnaytetydn liitteista.

Taman jalkeen oli tarkoitus purkaa haastattelut ja saada selville niiden tulokset. Sen jal-
keen oli johtopaatosten aika. Lopuksi tarkoitukseni oli vield arvioida omaa tyotani ja tulos-

ten luotettavuutta.



4 Haastattelujen tulokset

Tassa luvussa kerron tarkemmin tyoni tarkeimmasté vaiheesta, eli haastatteluiden tekemi-
sestd. Haastatteluissa oli mukana yhteensa viisi henkilda kolmesta erilaisesta organisaa-
tiosta. Haastattelutyylind kaytin teemahaastatteluja, joiden sisallésta olimme sopineet etu-
kateen yhdessa projektitimilaisten kanssa. Haastattelutilanteissa oli siis tarkoituksena
saada aikaan keskustelua haastateltavan tydstéa ja mietteista, eika niin ollen noudattaa pe-
rinteista haastattelukaavaa eli kysella kysymyksié. Haastattelun teemat ja haastattelu-
muistiot 16ytyvat opinnaytetyoni lopusta kohdasta liitteet.

4.1 Haastattelutiedot

Valitsin haastateltavani tydkokemuksen perusteella, mutta myds HR-osaamista silmalla
pitden. Kaikki haastateltavat ovat olleet tydelamassa jo useita vuosia, osa useita kymme-

nid, joten heilla oli vankka kokemus assistentin tyosta.

Tein haastatteluja yhteensa kolme, kolmessa eri organisaatiossa ja haastateltavia oli yh-
teensa viisi. Kahdessa kolmesta haastattelusta mukanani oli opinnaytetydohjaajani ja ke-
hitysprojektimme vetdja Eija Karnd. Oheisessa taulukossa esitan tarkemmin henkildiden
tittelit, roolit ja organisaatiot. Kaksi organisaatioista oli julkisia, toinen keskittyy liikentee-
seen ja toinen tydterveyteen ja yksi oli yksityinen asiantuntijaorganisaatio, jonka toimintaa

on myyda asiantuntijuutta ja neuvoja asiakkaille.

Taulukko 1. Haastattelutiedot

Haastatelta- | Titteli Rooli organisaatiossa Organisaatio
van nimi
H1l HR-asiantuntija Prosessien kehittdminen, Helsingin seudun lii-

osaamisen kehittdminen ja | kenne (HSL)
siihen liittyva perehdytys ja
koulutukset, rekrytointi, tyo-
terveyteen, -hyvinvointiin ja
-suojeluun liittyvat asiat
seka tybnantajakuvavies-
tintd. Tydskentelee hallinto-
ja strategiapalvelut-osas-
tolla henkiléstopalveluissa.
H2 Johdon assistentti | Eri ryhmien johtajien assis- | Tyoterveyslaitos
tentti, HR-asioiden hoito (TTL)
osa-aikaisesti, kokousjarjes-
telyt ja palkintojen hankkimi-

nen
H3 Toimitusjohtajan Toimitusjohtajan ja muiden | Asiantuntijaorgani-
assistentti asiantuntijaryhman jasenten | saatio




tukena toimiminen, perintei-
set assistenttityot (laskutus,
matkajarjestelyt, kokoukset,
tapahtumat yms.)

H4 Assistentti Asiantuntijatiimin avustami- | Asiantuntijaorgani-
nen, perinteiset assistentti- | saatio

ty6t, omia vastuualueita
muun muassa green office
ja siséiset jarjestelméprojek-
tit

H5 Assistentti Asiantuntijatiimin avustami- | Asiantuntijaorgani-
nen, perinteiset assistentti- | saatio

tyot, erilaisissa projekteissa
mukana toimiminen

Haastattelut toteutettiin maaliskuussa 2018. Kahdessa ensimmaisessa oli mukana yksi
haastateltava kussakin. Kolmannessa haastattelussa oli mukana kolme assistenttia sa-

maan aikaan, joten toteutus oli ryhmahaastattelu.

4.2 Haastattelut

Haastattelun runkona kaytettiin tydelamaan ja liiketoimintaan liittyvia teemoja. Teemojen
valinta perustui suuremmaksi osaksi jo aiemmin tehtyjen kehitysprojektien tuloksiin. Tee-
mat on jaettu kahdeksaan eri osa-alueeseen, joista jokainen kasitelldén seuraavaksi

omassa luvussaan.

4.2.1 Liiketoiminta

H1:n mielesta liiketoiminnan kokonaisuuden ymmartaminen on hanen tydssaan erittain
tarkeda. Kaikki lahtee strategiasta ja sen ymmartaminen on kaiken a ja o asiantuntijateh-
tavissa. Strategiasta kertomista muille voisi korostaa enemman sisdisesséa viestinnassa ja
kertoa miksi néita asioita tehdaan. Toiminnan kehittdminen on myos tarkeaa, ja etta kuun-
nellaan muita. HR-ihmisilla pitaa olla ymmarrysta juridiikasta, taloudesta, tydsuhteista ja
hankintaosaamista (palveluja, koulutusta tms.). Yritysvastuu kuuluu kaikille, tarkoittaen
muun muassa sit, etté ei pilata organisaation mainetta ja toiminnan tulee olla I&pinaky-

vaa, esimerkiksi paatosten teossa.

H2:n haastattelussa esiin nousi muun muassa johtoryhman kanssa tyoskentelyn kautta
liketoiminnan seuraaminen. H2:n mielesté strategia auttaa kasittelemaan ja seuraamaan
asioita, kuin myos vuosikellon seuraaminen. Han kokee olevansa siséinen viestija ja tata
kautta strateginen tekija organisaatiossa. Eri liiketoiminnan osa-alueiden ymmartaminen

on tarkedd, etenkin tuotanto ja sita kautta tutkimus ja kehitys. HR:n, talouden ja juridiikan
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tunteminen on my@s erittain tarkedd. H2:n mukaan yritysvastuussa on tarkeaa ottaa tieto-

suoja haltuun.

H3, H4 ja H5 olivat sitéa mielta, etté liiketoiminnan kokonaisuuden ymmartaminen on tar-
keéda ja se, ettd ymmartaa yleiskuvan. Kun osaa, pystyy auttamaan enemman. Tata kautta
pystyy liséamaan oman tydn merkitysta ja se osaltaan sitouttaa tydntekijoitéa organisaa-
tioon, kun he tietavat miten pystyy edeta. Haastateltavien mielesta assistenttien strategi-
nen rooli koetaan tarkeaksi, jota myos arvostetaan. Taman asiantuntijaorganisaation tyo-

hon liittyy yleisen bisneksen ymmartaminen. Yritysvastuuasiat taytyy olla kunnossa.

4.2.2 Viestinta

Haastattelussa H1:n kanssa tuli esille viestinnan tarkeys HR-ihmisilla, silla pitdd osata
viestid ymmarrettavasti ja pitaa osata perustella asioita. Empatian omaaminen ja tunneéaly
ovat myds tarkeita, silla pitaa osata asettua muiden saappaisiin. Monikulttuurisuus on yha
enemman esilla nykyaén, joten eri kulttuurien ymmartaminen on tarkeaa. Myos globaa-
lissa maailmassa verkostoituminen ja someosaaminen ovat tarkeita taitoja nykypaivana.
Organisaatiolla on kaytossa alustatalous, mika tarkoittaa, ettd organisaatio voi jakaa ke-
nelle tahansa esimerkiksi jonkun tuotoksensa pohjan.

H2:n kanssa esille tuli viestintataitojen tarkeys. Vuorovaikutustaidoista etenkin [&hestytta-
vyys on tarkeaa. Kieli — ja kulttuuriosaamista ei tarvita tdssa tydssa paivittain, mutta satun-
naisesti kaytetaan muita kielid. Some-taidot on hyva olla hanskassa, silla H2 tekee satun-
naisesti tydnhakuilmoituksia. Tunnedly ja empatiataidot ovat oleellisia taitoja tassa tyossa,
se etta osaa kuunnella, on tarkeinta. Sisainen viestinta yhdessa vuorovaikutus- ja empa-

tiataitojen kanssa ovat H2:n mukaan tarkeimmat taidot.

H3:n, H4:n ja H5:n mukaan viestinté- ja vuorovaikutustaidot ovat tarkedassa osassa ja ne
helpottavat tydta. Heidan mielestaén kielitaidoista on hyotya, etenkin englannista. Kieli- ja
kulttuuriosaaminen on myos tarkeaa, silla pitdd ymmartad muita kulttuureja ja tapoja.
Some-taidoissa taytyy ymmartéaa olla sensitiivinen. Tunnealy ja empatiataidot ovat etenkin
tyOparity0skentelyssa tarkeitd. Sisdista viestintda harjoitetaan paljon, silla kyseessa iso

organisaatio, tieto kulkee hyvin ja viestinta toimii.

4.2.3 Tietotyo

H1:n mukaan tietotydsséa on tarkedé osata yhdistella asioita ja tuottaa tietoarvoa. Enna-
kointi on parantunut ja henkilotietojarjestelmissa analytiikka on kehittynyt. Ennakointi toi-

mintaymparistdossa on mydos tarkeaa.
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H2:n mukaan hanen tyttehtavansa sisaltavat tiedon tuottamista etenkin sisaisiin hommiin.
Han toimii valikatena tiedon valittamisessa muille tahoille organisaatiossa. Ennakointi on

hanen mielestaan erittdin tarkedé tassa tydssa.

Haastateltavat H3, H4 ja H5 kokivat, ettd on tarkeda pysya mukana ja pitaé itsensa ajan
tasalla siita, mista tietoa on saatavilla. Tietoa pitaa valittaa talon sisalla, kuin myds talon
ulkopuolisille esimerkiksi viranomaisille. Tassa tytssa tullaan hyvaksi tiedonhankkijaksi.
Medialukutaito ja kriittisyys ovat tarkeita. TyOparitydskentelyssa jos tyopari ei tieda asiasta
ennestaan, niin assistentti voi hakea héanelle tietoja valmiiksi. Ennakointi on tarkeaa ja tuo
tydlle lisdarvoa. Assistentti muistuttelee tydparejaan asioista ja yllapitdd muistettavien asi-

oiden listaa.

4.2.4 Tietotekniikka

Haastattelussa H1:n kanssa selvisi, etta tietokoneohjelmistoista Webropol on tarkea tassa
tydssa, kuin myds videotyokalut, organisaation oma intra seka Sharepoint. H1:n mukaan
robotiikka lisdéntyy asiantuntijatydssa. Big datan kaytto seka tekodaly tulevat muuttamaan
tydnkuvaa seuraavan kolmen vuoden péastd, ja etenkin talousluvuissa ja kayttojarjestel-
missa tdma tulee varmasti ndkymaan. Tietoturva- ja tietosuojakoulutuksia jarjestetaan

henkildstolle.

H2:lle tietokoneohjelmistojen kayttd on arkipaivad, kuten esimerkiksi Office-ohjelmien
kayttd. Perustaidoilla ja vahan enemmalla parjaa hyvin. Lisaksi H2 kayttaa HR- ja talous-
jarjestelmat, kuten M2:sta. Tietoturvallisuus on tarkeaa, organisaatiolla on pakollinen tieto-

turvakurssi kaikille ja myos uusi tietosuoja-asetus tuo uutta tullessaan.

H3, H4 ja H5:n mukaan assistentti perehdyttaa ja ohjeistaa asiantuntijoita eli tydparejaan
tietokoneohjelmistojen kaytdssa, joten assistenteilla pitda olla viimeisintd osaamista. Te-
koalya kaytetaan jo jossain maarin, esimerkiksi asiakirjojen automatisoinnissa. Robotiikka
tullee viel& tulevaisuudessa myds osaksi arkea. Tietoturvallisuus on erittdin tarkeda ja
koulutusta jarjestetaan henkilokunnalle tarvittavilta osin, silla taso turvallisuudessa tassa

organisaatiossa on korkea.

4.2.5 Tyon kehittdminen ja hallinta

H1 koki, ettd on tarkeintd kuunnella itsednsé ja ostata priorisoida seka keskittya yhteen
asiaan kerrallaan. Ty6 muuttuu jatkuvasti, joten on hyva olla proaktiivinen ja ymmartaa

mika on hyddyksi ja mita kannattaa lahted kehittdmaan. H2 tekee etaty6ta paljon, mutta
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hanen mielestdan on hyva myds olla paikalla toimistolla ja jalkautua enemmé&n myos

muille osastoille.

H2 haluaa parantaa omaa proaktiivisuuttaan ja itsensa johtamiseen liittyen han suunnitte-
lee ty6taan itsenaisesti. Hanella on tavoitteena tehda vahintaan kerran viikossa etaty6ta
eli hommia, jotka vaativat ajattelua ja keskittymista ilman keskeytyksia. H2 tekee lasnaole-
vaa tyota kuitenkin enemman, silla héanen on oltava paikalla toimistolla ja lasna kokouk-
sissa. Tyodta tulee kehittda ja tydn ymmartaminen on tarkedd. H2 tekee projektin hallintaa

omalla tavallaan ja kayttaa sita paljon tydssaan. Priorisointi tydssa on erittain tarkeaa.

H3, H4 ja H5 olivat sitéa mielta, ettd itsensa johtaminen on tyétapojen johtamista. He teke-
vat listaa asioista, joita on tehtava ja katsovat ennakkoon kalenterit ynn& muut viikon oh-
jelmat. Tyo on hektista ja tyoparien kanssa kaydaan myos keskusteluja tyon kehittami-
sesta. Proaktiivisuus on tarke&a, se ettd seuraa oman alan juttuja ja koulutuksia. Priori-
sointi on todella tarkeaa, silla tydlistat muuttuvat koko ajan, niin heidan on priorisoitava
aina uudelleen tehtaviaan. Projektien organisointi ja hallinta ovat pitkalti assistenttien hoi-
dossa.

4.2.6 Perinteiset assistenttity6t tai osaamiset

H1:n mielesta HR tyo on tarkkaa ja nopeus taytyy olla suhteutettua. Lojaalisuus tyénteki-
joita ja tybnantajaa kohtaan on tarkedd. H1:n mukaan pitaa olla diplomaattinen, omata pe-

lisilm&a ja osata hoitaa vaikeita tilanteita.

H2:lle kuuluu ison joukon kalenterinhallinta seka aikataulutus. Han hoitaa vain vahan mat-
kojen jarjestamistd. Kokousten ja tilaisuuksien jarjestamista han sen sijaan hoitaa viikoit-
tain ja kuukausittain. H2:n mielestéa tydn nopeus on tarkeassa roolissa: virheiden tapahtu-
minen on kuitenkin inhimillistd, mutta ei liilan tarkkakaan saa olla, ettei jamahda liikaa tar-
kistukseen. Nopeus riippuu myds asiasta, kuten esimerkiksi HR vs. tavallinen ty6. Luotta-

mus on tarkeda H2:lle. Diplomaattisuus on myds tarkeaa.

H3, H4 ja H5 kokivat, ettd aikataulut ja kalenterinhallinta ovat ytimessa assistentin tydssa
ja assistenttien pitad osata varata aikaa myos siirtymisiin paikasta toiseen. TAma ja ko-
kousten ja tilaisuuksien jarjestaminen ovat isossa osassa assistenttien tydssa. Assistentti
pitdd huolen, etta kaikki langat pysyvat kasissé ja koordinoi kaiken. Isona apuna ovat
myds muut liilketoimintaosastot. Tyon nopeus vs. tarkkuus on haasteena, kun on Kiire,
mutta taytyy hoitaa ja osata hahmottaa, milloin tekee tyon mitenkin, keskittyminen auttaa

ja virheet osataan myo6s hyvaksya.
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4.2.7 TyOn arvostus

H1 koki, etta hanen tyotdan arvostetaan, ja etta han antaa hyvia apuja ja neuvoja ja saa
hyvaa palautetta. Henkilostopaallikko ei ole johtoryhmassa, niin ei suoraan ole vaikutusta
sinne. Henkilostotoimikunnat ovat toiminnassa. Tyo on itsendista tyota, mutta H1 voi tar-
vittaessa kysya apua henkilostopaallikdltd. Sparraus kollegojen kanssa on myds paljon
apuna. H1:ta pidetaéan luottopelaajana. Kehuja pitéisi antaa useammin ja luottaa siihen,

ettd tyontekija tekee itsenaisesti hommat.

H2 koki, etta hanen tyotaan arvostetaan ja etta tama assistenttipalvelu on pidetty. Valilla
pitdd kuitenkin osata sanoa ei. Hanen tydnsa on todella itsendista ja vastuuta on otettava

omasta tyosta.

Haastattelussa H3:n, H4:n ja H5:n kanssa tuli esille assistenttien tarkea rooli tydyhtei-
s0ssé ja organisaation toiminnassa/liiketoiminnassa. Assistentit kokevat, etta heita arvos-
tetaan ja vastuuta saa lisda sitd mukaan, kun oppii tuntemaan muiden tavat toimia. Luot-
tamus on kohdillaan ja assistentteja kiitetddn myos tehdysta tyosta. Tyo on aika itse-
naistd, vaikka aikataulutus tulee usein ulkopuolelta, niin tyén tekeminen koordinoidaan

muuten itse. Assistenteilla vastuu on suuri, ja heihin luotetaan, ettd he hoitavat vastuunsa.

4.2.8 Tulevaisuustaidot

H1:n mielesté tietojen I6ytaminen ja yhdisteleminen, ajan tasalla pysyminen, tekniikan
hyddyntaminen ja itsensa kehittdminen ovat tarkedssa roolissa tulevaisuudessakin. Se,
ettd pystyy tuottamaan itse lisdarvoa yritykselle ja toimimaan liikketoiminnan kumppanina,

on tarkeaa.

H2:n mielesta tulevaisuustaidot riippuvat siitd, miten tydn tekeminen muuttuu, niin assis-
tentin tyd muokkaantuu mukana. Tulevaisuudessa tulee olemaan ehk& vahemman henki-
I0kohtaista avustamista keskijohdossa. H2:n mukaan projektitydskentely yleistyy ja kaikki
tyd mietitaan projektityoskentelynd. Pitda itse miettid, miten tyon toteuttaa/tekee. Self-ma-
nagement ja proaktiivisuus ovat tarkeitd, jotta olisi askeleen edelld, ennen kuin kukaan

osaa edes kysya.

H3, H4 ja H5 olivat sitd mieltd, ettd tulevaisuudessa pinnalla ovat tietotekniset jutut ja oh-

jelmistot, some tulee yha enenevissd méarin maailman kehitykseen mukaan, seka priori-
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sointi. Perus tyd pysyy samana, mutta tyGtavat voivat muuttua miten ja missé, assistent-

tien osaaminen laajenee koko ajan. Ty6n arvostus kasvaa enemman ja koulutetaan assis-

tentteja enemman.

Seuraavassa taulukossa esitan viela yhteenvedon haastatteluiden tuloksista.

Taulukko 2. Yhteenveto haastatteluista

Teema Tulos (mika tarkedd)

Liiketoiminta Strategia, liiketoiminnan kokonaisuuden
ymmartaminen

Viestinta Viestintataidot, empatiataidot, kielitaito,
monikulttuurisuuden ymmartaminen, sen-
sitiivisyys somen kayttssa

Tietotyd Tiedon yhdisteleminen ja tuottaminen, en-

nakointi, tiedon valittdminen

Tietotekniikka

Tietokoneohjelmien hallinta, muiden opas-
tus, tietoturvallisuuden hallitseminen

Tyon kehittdminen ja hallinta

Priorisointi, proaktiivisuus, itsensa kehitta-
minen ja johtaminen

Perinteiset assistenttityot tai osaamiset

Aikataulut ja kalenterinhallinta, tietaa mil-
loin olla tarkka ja milloin nopea

TyOn arvostus

Arvostetaan, vastuu suuri, luottamus

Tulevaisuustaidot

Liiketoiminnan tukena toimiminen, itsensa
johtaminen, priorisointi, tietotekniikkaosaa-
minen

Kuten taulukosta kay ilmi, jokaisesta haastatteluihin valitusta teemasta nousi esille muuta-

mia keskeisia taitoja, jotka ovat haastateltavien mielesta tarkeité assistentin tydssa. Naihin

taitoihin on tarkeaa panostaa myos tulevaisuudessa.
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5 Johtopaatokset ja kehitysehdotukset

Opinnaytetyon tavoitteena oli tuottaa tietoa Haaga-Helia ammattikorkeakoulun johdon as-
sistenttityon ja kielten koulutusohjelmassa tehtéavalle kehitysprojektille ja talla tavoin auttaa
kehittamaan koulutusohjelmaa osana isompaa kokonaisuutta.

Mielestani tyon tavoitteet toteutuivat ainakin suuremmilta osin. Luettelen seuraavaksi nelja
keskeisinta johtopaattsta, jotka perustuvat pitkalti tekemiini haastatteluihin ja niiden tulok-

siin.

Johtopé&atos 1

Haastatteluista ehka selkeimmin esiin nousi liiketoimintaosaaminen eli liiketoiminnan ym-
martaminen. Jokainen haastateltava oli sita mielta, etté liiketoiminnan ymmartaminen
paitsi auttaa tyontekijaa itseddn ymmartamaan asioita paremmin, tuottaa se mydos lisaar-

voa organisaatiolle.

Haastateltavat kokivat myos, etta ovat strategisia toimijoita organisaation arjessa yhdessa
muiden kanssa. Tarkeimmiksi liketoiminnan osa-alueiksi haastatteluissa nousivat ainakin

HR, talous ja juridiikka.

Karjalaisen (2013, 17) mukaan assistenteilla on laaja ndkemys organisaation toimintoihin
ja han osaa kayttaa tata tietoa hyodykseen tydssaan. Tama tukee siis haastatteluista en-

simmaisena esiin noussutta johtopaatosta eli liketoiminnan ymmartamisen tarkeytta.

Johtopé&éatds 2

Toinen haastatteluissa vahvasti esiin noussut asia oli viestintdosaaminen ja sen merkitys
tydssa. Viestinndssa etenkin lahestyttavyys, empatiataidot ja tunnealy olivat téarkeimpia
ominaisuuksia assistentille. Assistentin tulee osata viestia selkedasti ja perustella asiansa.
Se, ettd osaa myos kuunnella, on erittdin tarkeé taito. Sisdinen viestintd yhdessa vuoro-

vaikutus- ja empatiataitojen kanssa nousivat tarkeimmiksi taidoiksi.
Viestinnan valineena kaytetaan yha enenevissa maarin somea, joten some-taidot nousivat

myds keskeisiksi assistentin taidoiksi. Tahan liittyy myds kyky olla sensitiivinen ja ymmar-

taa, mitad ja milla tyylilla someen voi kirjoittaa.
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Aito HSO ry:n ja Haaga-Helia ammattikorkeakoulun tekeméan osaamiskartoituksen (2016)
mukaan viestinnan merkitys kasvaa koko ajan. Tarkeimmiksi tulevaisuuden taidoiksi vies-
tinnan osalta tutkimuksessa nousevat viestinnan seuranta ja analysointi, seka kehittami-
nen ja kriisiviestintd. Nama ovat jokseenkin samoja tuloksia, kuin mita omissa haastatte-
luissani sain selville. Tarkein oivallus kuitenkin on, etté viestinnan merkitys kasvaa tulevai-

suudessakin.

Johtopaatos 3

Seuraavana johtopaatdksena esiin nousivat digitalisaatio ja tietotekniikan tuntemus. Tieto-
tekniikka kehittyy koko ajan ja muun muassa tekoély on jo osaksi kaytdssa joissain orga-
nisaatioissa. Tarkeaa on pitda itsensa ajan tasalla tietotekniikan muutoksissa ja rohkeasti
opetella uusia asioita.

Aito HSO ry:n ja Haaga-Helia ammattikorkeakoulun tekeméassa osaamiskyselytutkimuk-
sessa (2016) esille tulivat ICT-taitojen merkityksen kasvu. Assistenttien tarkeimpiin ICT-
taitoihin tutkimuksessa lukeutuivat ICT-toimintojen suunnittelu ja kehitys, pilvipalvelut ja
kuvankasittelytaidot. Tasta tutkimuksesta kay tarkemmin ilmi, mité tietotekniikan taitoja

nousee assistenttiosaamisen keskioon. Tarkeinté kuitenkin on pitaa itsensa ajan tasalla

kulloinkin tarvittavista taidoista.

Johtopaatos 4

Edellisessa kappaleessakin viitattuun itsensa kehittamiseen tulee kiinnittaéa jatkossakin
huomiota. Lisaksi proaktiivisuus ja priorisointi tulevat olemaan yha tarkeammassa roolissa
assistentin tydssa. Kun toita on paljon, on jarkevaa osata priorisoida ja kehittdé itsedan

tekemaan tyota parhaalla mahdollisella tavalla ja kokeilla uusia ty6tapoja ja tekniikoita.

Karjalaisen (2013, 27) mukaan assistentti pitdd katseensa tulevaisuudessa pitamalla it-
sensa ajan tasalla, kehittamalla kykyjaan eri tavoilla ja tuntemalla uusimmat laitteet ja oh-
jelmistot. Tahan viitaten omien haastattelujeni tulokset kayvét yhteen naiden tulosten
kanssa, josta voimme paatelld itsensa kehittdmisen ja muiden informoinnin olevan tarke-

assa roolissa assistentin tyossa.
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Kehitysehdotukset

Johdon assistenttityon ja kielten koulutusohjelmassa keskitytdén parhaillaan ainakin kol-
meen johtopaétoksissa esiin tulleeseen osa-alueeseen eli liiketoimintaosaamiseen, vies-
tintdosaamiseen ja tietotekniikkaan. Kyseisia osa-alueita kaydaan lapi erilaisilla kursseilla,
joita on eri tasoisia. Opiskelijat saavat nailla jo hyvan tuntuman assistentin tyon tarkeisiin

osa-alueisiin.

Koulutusohjelma voisi kuitenkin viela keskittya tarjoamaan enemman kursseja kaikille
ndille eri osa-alueille yksityiskohtaisemmin. Viestinnasta esimerkiksi kriisiviestintaa voisi
avata enemman ja myds sitd, miten viestintaa voisi kehittaa. Perusopintoihin voisi sisallyt-
t&& my0s kurssin tai kurssin osan itsensa kehittdmisen merkityksesta ja kuinka sita voi

kaytannossa tehda.
Tarkeaa on, etta opiskelijat ymmartaisivat, mika on assistentin tydsséa keskiossa ja mita

taitoja erityisesti tarvitaan. N&ain heilla on paremmat evaat tydelamaan ja he muistavat pa-
remmin myds jatkossa, mihin kannattaa kiinnittéaa tyon kehittyessé huomiota.
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6 Opinnaytetyon arviointi

Opinnaytetyoni tavoitteena oli tuottaa tietoa Haaga-Helia ammattikorkeakoulun johdon as-
sistenttityon ja kielten koulutusohjelman kehitysprojektille ja talla tavoin auttaa kehitta-

maaén koulutusohjelmaa osana isompaa kokonaisuutta.

Tavoite toteutui, silla opinnaytetyostani kay ilmi haastatteluissa esiin tulleet tarkeat johto-
paatokset liiketoiminnan eri osa-alueiden hallitsemisesta. Namé tulokset myo6s korreloivat
yhdessa teorian ja aiempien kehitystutkimusten kanssa. Haastatteluteemat ja -muistiot
I8ytyvat taman opinnaytetyon kohdasta Liitteet.

Tyon toteutustapa oli ainakin osittain onnistunut, silla etenkin haastattelut toivat hyvia ja
arvokkaita ndkodkulmia jo pidempéaan tydelamassa olleilta assistenteilta tydn muutoksesta
tulevaisuudessa. Kirjallisuutta olisi voinut kayttdd enemman hytdyksi, mutta toisaalta
useimmissa lahteissa esille tuli samankaltaisia asioita. Aiemmista kehitystutkimuksista sai

hyvaa tukea muulle itse keraamalleen materiaalille.

Olen pyrkinyt opinnaytetydssani selkeaan kielelliseen ilmaisuun, joskin valilla on ollut han-
kalaa pitaa kirjoitus oikeassa muodossa. Lopputulos on kuitenkin mielestani selkea ja

tekstia on helppo lukea.

Opinnaytetydn eteneminen

Aloitin opinn&ytetyoni tekemisen tammikuussa 2018 aiheen valitsemisella ja kehityspro-
jektiryhmaan liittymisella. Suunnittelin kirjoittavani opinnaytetyoni viidessa kuukaudessa
rauhassa. Minulla oli kaikki suunniteltuna, mité kirjoitan missakin vaiheessa. Suunnitelmat

eivat kuitenkaan aina mene niin kuin on suunnitellut.

Olin paassyt tammikuussa hyvaan alkuun suunnitelmien kanssa, mutta sitten henkilokoh-
taisista syista minulle tuli helmikuussa hankaluuksia kirjoittaa opinnaytetyota. Maalis-
kuussa sain intoa haastatteluiden tekemiseen ja ne sujuivatkin hienosti. Sen jalkeen oli
taas hieman haasteita kirjoittamisen kanssa. llman tatd mahtavaa tukea projektitiimilaisil-
tamme ja l&heisiltani tydén tekeminen olisi ollut todella hankalaa. Olen siita syvasti kiitolli-

nen. Tyoni varsinainen kirjoittaminen sijoittui siis huhti-toukokuulle.
Aikataulunihan muuttui suunnitelmastani melko lailla, olisin voinut jakaa kirjoittamista use-
ammille kuukausille, enka kirjoittaa lyhyessa ajassa niin paljon. Olen oppinut opinnayte-

tyota tehdessani ainakin sen, ettéa kun suunnittelet ja p&aatat jotain, niin pida siita kiinni ja
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tee se. Tarke&a on paasta mahdollisimman pian kirjoittamisessa vauhtiin, ettei tule lo-

pussa paniikkia.

Olen mielestani kehittynyt taman prosessin aikana paremmaksi kirjoittajaksi ja oppinut tie-
teellisesté kirjoittamisesta ja haastatteluiden teosta enemman kuin aiemmin. On hienoa
huomata kehitysta itsessaan useammalla osa-alueella. Koen, etta olen saanut vahvistet-

tua ammatti-identiteettiani entisestaan.
Mielestani tydni onnistui loppujen lopuksi melko hyvin. Olin asettanut selkeat tavoitteet ja

ne toteutuivat, silla sain selville haastatteluissa assistenteille tarkeita tulevaisuuden taitoja.

Saman tyyppisia asioita oli tullut aikaisemmissakin kehitysprojekteissa esille.
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Vastuunottaminen

Tulevaisuustaidot
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Liite 2. Haastattelumuistio 1.

Haastattelu Helsingin seudun liikenne (HSL), HR-asiantuntija 9.3.2018

Tyon kuvaus

Liiketoiminta

H1 haluaa ty6ssaan kehittaa asioita, ja talla hetkella hanen
osaamisalueeseensa kuuluvat kaikki prosessien kehittéminen,
osaaminen kehittdminen ja siihen liittyva perehdytys ja koulu-
tukset, rekrytointi, tydterveyteen, -hyvinvointiin ja -suojeluun liit-
tyvat asiat seka tydnantajakuvaviestinta. Han tydskentelee hal-
linto- ja strategiapalvelut-osastolla, henkilostopalveluissa.

Strategia on erittain tarkeaa, liiketoiminnan kokonaisuuden ym-
martaminen -> heilla HSL:la uusittu strategiaa juuri. Kaikki lah-
tee strategiasta ja sen ymmartaminen kaiken a ja o asiantunti-
jatehtavista. Strategiasta kertomista muille voisi korostaa
enemman sisdisessa viestinnassa, kertoa miksi naita asioita
tehdaan.

HSL:lla on fyysinen dialogialusta (lautapeli), jossa on pala pa-
lalta kayty lapi koko talo. Henkilostopalvelut toteuttivat tata.

Toiminnan kehittaminen on myo6s tarkeaa, etta kuunnellaan
muita, vaikka osastot ovatkin itsenéisid. HR-osasto on keski-
tetty henkildstopalveluihin. HSL:II& on viisi HR-ihmista: henki-
l6stopaallikkd, HR-asiantuntija, HR-suunnittelija, kaksi palkan-
laskijaa ja yksi suunnittelija matkalippujen tarkastuksessa. As-
sistentteja ei oikein kayteta HR:n apuna, vaikka jokaisessa
osastossa on yksi assistentti. Liikketoiminnan puolella on henki-
I6kunnan jasenia kolmekymmenta.

Palveluratkaisuilla pyritdan esimerkiksi - asiakkuusteemaan
- ja sita kautta asiakkuuskokemuksen toteuttaminen. Téalle on
oma osasto: asiakkuus- ja myyntiosasto.

HSL on niin sanotusti hankinta- ja suunnittelutalo = suunnitte-
lee kaiken (aikataulusuunnitelmat, linjastojen suunnittelu ja
hankinta) ja ostaa palvelut liikennditsijoiltd. HSL tekee itse jouk-
koliikenteen suunnittelua, tutkii liikennejarjestelmia, jotta asian-
tuntijoiden ty6 helpottuisi.

HR-ihmisilla pitéda olla ymmarrysta juridiikasta (josta kayvat
kursseja), taloudesta, tydsuhteista ja hankintaosaamista (pal-
veluja, koulutusta tms.).

HR:Il& on kolme isoa projektia meneilla&n. Ensimmainen on
tybajanseurannan hankinta, ja sen vuoksi kilpailutetaan eri pal-
velun tuottajia. Toinen on ty6terveyshuollon kilpailuttaminen,
joka on H1:n vastuulla. Kolmas projekti on uuden henkil6tieto-
jarjestelman hankinta.

Yritysvastuu kuuluu kaikille, tarkoittaen muun muassa sita, etta
ei pilata mainetta ja toiminnan tulee olla I1&apinakyvaa, esim.
paatosten teossa. HSL:n toiminta on avointa, kun on julkinen
yritys ja kunnilta tulee puolet tuloista.

26



Viestinta

Tietotyd

Tietotekniikka

Viestinta on HR:ssa tarkead, silla pitdd osata viestia ymmarret-
tavasti ja pitdé osata perustella asioita. Empatian omaaminen
ja tunnedély ovat myds tarkeita, pitda osata asettua muiden
saappaisiin.

Monikulttuurisuus on yha enemman esilla nykyaan, joten eri
kulttuurien ymmartaminen on tarkeda. Myos globaalissa maail-
massa verkostoituminen ja someosaaminen ovat tarkeita tai-
toja nykypdaivana. H1 hoitaa LinkedIn-paivitykset ja Facebookin
paivityksen hoitaa someasiantuntija. H1:ll& HR ja rekry asiat.
Han kannustaa tyontekijoita paivittamaan LinkedInia. Rekry-
toinnissa kaytetadn videohaastatteluita ja artikkeleita nettisi-
vuilla. Lisaksi Oikotielle yms. palveluihin laitetaan tyénhakuil-
moituksia.

Viestintaa yrityksen sisélla tapahtuu etenkin HR:n siséisen
viestinnan kautta, intranetissa, sahkopostitse ja Skypella. HR
l&hettdé tyontekijoille ohjeita, joten HR-osasto on aktiivinen
viestinnassa. HSL:lla on kaytéssa alustatalous, mika tarkoittaa,
ettd HSL voi jakaa kenelle tahansa esimerkiksi Reittioppaan
pohjan.

Tietotydssa on tarkeaa osata yhdistella asioita ja tuottaa tieto-
arvoa. Ennakointi on parantunut - henkilétietojarjestelmissa
analytiikka on kehittynyt. Ennakointi toimintaymparistosséa on
mya0s tarkeaa.

Tietokoneohjelmistoista Webropol on tarked H1:n ty6ssa, vi-
deotytkalut yms. ja intra sek& Sharepoint - asiakirjat tallentu-
vat pilvipalveluun. Robotiikka lisdantyy asiantuntijatydssa ja big
datan kaytto seka tekodly tulevat muuttamaan tyénkuvaa seu-
raavan kolmen vuoden paasta (etenkin talousluvuissa ja kayt-
tojarjestelmissa tama tulee varmasti nakymaan). Tietoturva- ja
tietosuojakoulutus jarjestetaan koko talolle.

Tyodn kehittdminen ja hallinta

Tarkeintd on kuunnella itseédnsa ja ostata priorisoida. Keskittya
yhteen asiaan kerrallaan. Ty6 muuttuu jatkuvasti, joten on hyva
olla proaktiivinen ja ymmartaa mika on hyddyksi ja mita kannat-
taa lahted kehittamaan.

Etaty6ta tehdaéan paljon, mutta on hyva myds olla paikalla toi-
mistolla ja enemman jalkautua muille osastoille.

Perinteiset assistenttityot tai osaamiset

HR tekee tiimityota viestinnan ja markkinoinnin kanssa ja heilla
on yhteiset kuukausipalaverit. T&n& vuonna heill& on agendalla
tyon prosessien kehittamisté ja uuden HR-jarjestelman kéayt-
téonottoa. Projekteja on paljon k&ynnissa, esimerkiksi HR-stra-
tegiaprojekti, jossa H1 oli assistenttina. Siin& on tarke&ssa roo-
lissa aikataulutus, osaamisen kehittdmisen koulutukset (ei valt-
tamatta projektisuunnitelmaa), ei matkojen jarjestamista, silla
assistentit hoitavat ne. Toimitusjohtajan assistentti hoitaa ulko-
maanmatkat. Oman osaston assistentti hoitaa nama jarjestelyt,
jos HR lahtee jonnekin matkalle.

27



TyOn arvostus

Tulevaisuustaidot

HR ty6 on tarkkaa, nopeus suhteutettua, lojaalisuus tyénteki-
joita ja tybnantajaa kohtaan tarkeda. Pitaa olla diplomaattinen,
omata pelisilmad, osata hoitaa vaikeita tilanteita.

H1 kokee, ettd hanen tydtaan arvostetaan, antaa hyvia apuja ja
neuvoja ja saa hyvaa palautetta. Henkilostopaallikkd ei ole joh-
toryhmassa, niin ei suoraan ole vaikutusta sinne. Henkilostotoi-
mikunnat toimivat. Ty0 on itsenaista tyota (voi kysya apua hen-
kilostopaallikolta). Sparraus kollegojen kanssa on paljon
apuna. H1:ta pidetaan luottopelaajana. Kehuja pitaisi antaa
useammin ja luottaa siihen, etta tyontekija tekee itsenéisesti
hommat.

Tietojen Ioytdminen ja yhdisteleminen ja ajan tasalla pysymi-
nen, tekniikan hyddyntadminen ja itsensa kehittdminen ovat tar-
kedssa roolissa tulevaisuudessakin. Se, etta pystyy tuottamaan
itse lisdarvoa yritykselle ja toimimaan liiketoiminnan kumppa-
nina, on tarkeda. Pysyy jutuissa mukana, kun osaston johtajat
kayvat kertomassa kokouksista, mita ollaan kasitelty ja toiveita
yms. Kehityskohteena liiketoimintakumppani-nimike, business
partner.
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Liite 3. Haastattelumuistio 2.

Haastattelu Tyo6terveyslaitos (TTL), johdon assistentti 16.3.2018

Tyon kuvaus

Liiketoiminta

Viestinta

H2 ei ole perinteinen johdon assistentti, han ei tee mydskaan
henkilostoassistentin hommia. Hanella ollut monipolvinen tyon-
kuva. Han on johtoryhméan kokousjarjestaja. Han on tehnyt tata
tydta vuodesta 2009 asti. Tupan (tutkimus- ja palvelukeskus)
johtoryhméan avustamista. Salkku on tiimi ja Tupa osaamiskes-
kusyksikko. Kehitys- ja tukiyksikk® on Kettu (tdssé johtoryh-
massa H2 ei ole mukana).

H2 on auttanut johtajia, hallintojohtajaa ja tupajohtajia. Johdon
uusimista on tehty, vuosikellot ja M-files- toteutusprojekteissa
mukana. Yhteistoimintakykyinen sihteeri. Henkildstéassistentin
hommia osa-aikaisesti. Kehitys -ja tukiyksikkd on osa sita, tyo-
terveys ja tyoturvallisuus - tuvat, naiden sihteeri, mutta kuuluu
kehitys- ja tukiyksikkdon, tydterveys ja ty6turvallisuustupien
johtajien sihteeri H2 (HR-salkun johtaja on H2:n esimies kuiten-
kin), itsendiset tuotekehityksen verkkokurssi/koulutuspaivat-
henkilon tyépari, myynnin tukena - uusi alue, kesaan asti >
asiakastydssa mukana. Han jarjestaa myos keséapaivia ja pik-
kujouluja yms. palkintoja organisaatiolle.

Koulutukseltaan H2 on tradenomi, liiketalous & hallinto, valmis-
tunut vuonna 1996.

H2:n pitda seurata johtoryhman kautta liiketoimintaa. Strategia
auttaa kasittelemaan ja seuraamaan asioita, vuosikellon seu-
raaminen. Hanen tydnsa on palvelevaa tukity6td, hanella on
tarked rooli osana johtoryhméaa. Han hoitaa kokousjarjestelyja
yms. sisdisesti luottamus - esim. poytakirjojen kirjoittaminen.
H2 on sisainen viestija - strateginen tekija.

Eri liiketoiminnan osa-alueiden ymmartaminen on tarkeaa,
etenkin tuotanto - tutkimus ja kehitys, HR - H2 esimiesten
apuna rekrytoinneissa, julkaisee hakemuksen ja soittelee haas-
tatteluajat ja hoitaa valineet, paivystystehtavat. Myds talouden
tunteminen on tarkeaa - laskujen tarkistus, asiakastyd, seka
juridiikka on tarkeda - H2:n vastuulla valtakirjojen tms. tekemi-
nen ja hyvaksyjan oikeudet listoille.

Yritysvastuussa on tarke&a ottaa tietosuoja haltuun.

Ulkopuolista viestintdd H2 tekee jonkin verran - tapaamiset ja
tapahtumanjarjestamiset etenkin ministerion neuvottelukunnan
jaoston teknisena sihteering, hoitaa kutsut ja viestimisen. Vies-
tintataidot ovat tassa tyossa tarkeat. Vuorovaikutustaidoista
etenkin l&ahestyttavyys on tarkeaa.

Kieli — ja kulttuuriosaamista ei tarvita tdssa tydssa paivittain,
mutta satunnaisesti kaytetaan muita kielia. Some-taidot on
hyva olla hanskassa - satunnaisesti tehdaan tyonhakuilmoi-
tuksia, yleensa erikseen viestinta hoitaa.
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Tietotyd

Tietotekniikka

Tunnedly ja empatiataidot ovat oleellisia taitoja tdssa tydssa,
se ettd osaa kuunnella, on tarkeint&. Siséinen viestintd yh-
dessa vuorovaikutus- ja empatiataitojen kanssa ovat tarkeim-
mat taidot.

Tiedon hankintaa H2 ei joudu tydssaan paljon tekemaan, jos
jotain niin tiedon tuottamista sisaisiin hommiin.

Han toimii valikatena tiedon valittdmisessa. Ennakointi on erit-
tain tarkeaa tassa tyossa.

Tietokoneohjelmistojen kayttd on arkipaivaé, Office-ohjelmat,
perustaidoilla ja vdh&n enemmalla parjaa hyvin. HR- ja talous-
jarjestelmat, M2.

Tietoturvallisuus on tarkead, TTL:ll& on pakollinen tietoturva-
kurssi kaikille, uusi tietosuoja-asetus tuo uutta tullessaan.
TTL:ssé on tiukennettu tietoturvallisuusohjeistusta.

Tyon kehittdminen ja hallinta

H2 haluaa parantaa omaa proaktiivisuuttaan ja itsensa johtami-
seen liittyen han suunnittelee tyétaan itsenaisesti.

Héan tekee vahintdan kerran viikossa etatyota - hommia, jotka
vaativat ajattelua (ei keskeytyksid), tama on tavoitteena. Las-
naolevaa tyota tehdaan kuitenkin enemman, on oltava paikalla
toimistolla ja lasna kokouksissa.

H2:lla ei varsinaisesti ole omaa tiimia, HR-asioissa tiimity0s-
kentelya ja tydpalaverit, paajohtajan sihteeri lahin kollega, si-
jaistavat toisiaan. HR-talous H2:n tiimi, toisaalta myds Kettu.

Tyota tulee kehittaa, se on osa tyota, tydbn ymmartdminen on
tarkedaa seka tyéparin sijaistus-ajatus.

H2 tekee projektin hallintaa omalla tavalla, kdyttaa paljon
tydssa, jalkautetaan muuallekin tydpaikkaan, priorisointi on tér-
keda.

Perinteiset assistenttityot tai osaamiset

H2:n tydta on hoitaa kunniamerkit (TTL:Itéa ehdotukset saajiksi),
toinen hoitaa. Aika ison joukon kalenterinhallinta kuuluu my6s
H2:lle seka aikataulutus. Han hoitaa vain vahan matkojen jar-
jestamista.

Kokousten ja tilaisuuksien jarjestamistd H2 hoitaa viikoittain ja
kuukausittain.

H2:n mielesta tydn nopeus on tarkeassa roolissa - virheiden
tapahtuminen on kuitenkin inhimillista, mutta ei liilan tarkkakaan
saa olla, ettei jamahda liikaa tarkistukseen. Nopeus riippuu
my@s asiasta, esim. HR vs. tavallinen tyo.
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TyOn arvostus

Tulevaisuustaidot

Luottamus on tarkeda H2:lle, ei ole hdnen tehtavansa puhua
paatoksistd, luotto on ja suhtautuminen oikeaa. Diplomaatti-
suus on myos tarkeaa, ja ettd miettii, mita sanoo. Pitaa olla
joku kanava, missa purkaa, jos ihmetyttaa.

H2 kokee, ettd hanen ty6taan arvostetaan ja ettd taméa palvelu
on pidetty. Valilla pitaa kuitenkin osata sanoa ei.

H2:n ty0 on todella itsendisté ja vastuuta on otettava omasta
tydstad. Han tekee esimerkiksi tupajohtajien kokousten esityslis-
tat ensin itse, ja sitten vasta johtaja tarkistaa sen.

Tulevaisuustaidot riippuvat siitd, miten tydn tekeminen muut-
tuu, niin assistentin tyd muokkaantuu mukana. Tulevaisuu-
dessa tulee olemaan ehka vahemman henkilokohtaista avusta-
mista keskijohdossa.

Projektityoskentely yleistyy, kaikki tyo mietitddn projektityds-
kentelyna. Pitaa itse miettid, miten tydn toteuttaa/tekee. Self-
management ja proaktiivisuus tarkeita, jotta olisi askeleen
edella, ennen kuin kukaan osaa edes kysya.
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Liite 4. Haastattelumuistio 3.

Haastattelu asiantuntijaorganisaatio, 3 assistenttia 19.3.2018

Tyon kuvaus

Liiketoiminta

Viestinta

H3: 4 tyOparia (joista 1 on toimitusjohtaja). Hanell& on paljon
hallinnollista hommaa, toimeksiannot ja laskutus, kayttojarjes-
telmien super user, perehdytys, matkatoimistoasiat, esimies-
tuuraus, tapahtumien jarjestaminen, opiskelijayhteistyo ja har-
joittelijoiden haastattelut, tutor aiemmin.

H4: Hanella on aika paljon samanlaisia téita ja 4 ty6paria,
mutta on myds Office-ohjelmien paakayttaja - naita jarjestel-
mien kayttotukiasioita jaetaan assistenttien kesken - super
userit. HaAn on mukana myds sisaisissa jarjestelmaprojekteissa
ja green office- tiimissa.

H5: Han on tutor, super user, hanella on 5 tydparia, mukana
sisaisissa projekteissa, ollut aiemmin 5 vuotta green office- tii-
missa, matkatoimiston kilpailutusprojektissa, kansainvalisen
strategian kehittamistydéryhmaéssa, muut projektit. Lisaksi ha-
nella on myds laskutusta, eri viranomaisiin yhteydessa, valmis-
telee tarjouksia, kerda tietoa tilastoihin/tutkimuksiin.

Liiketoiminnan kokonaisuuden ymmartadminen on tarkeaa, etta
ymmartaa yleiskuvan. Kun osaa, pystyy auttamaan enemman,
ja taté kautta lisaa oman tyon merkitysta ja sitouttaa, tietaa mi-
ten pystyy edeta.

Assistenttien strateginen rooli koettiin tarkeéksi, jota arvoste-
taan myos. Asiantuntijuutta kehitetdéan mm. koulutuksilla ja kun
ei ole kiire, mietitaan miten asiat voisi tehda paremmin - kehi-
tysehdotukset.

Toimintaa ja sisaltdosaamista kehitetaan mm. ulkoisilla koulu-
tuksilla ja seminaareilla, siséisilla kursseilla, kuten kielet, ohjel-
mistoasioihin ulkopuolinen kouluttaja, sisdiset toimistotason pa-
laverit & koulutukset. Assistentti jakaa usein omalle ryhmalleen
tiedon uusista kaytanteista.

Tahan tyéhon liittyy yleisen bisneksen ymmartaminen, toimitus-
johtajan assistenttina paasee myos osallistumaan enemman
osastojen toimintaan.

Kansainvalistd kauppaa tehdaan tassa tyossa, myydaan neu-
voja ulkomaille. Yritysvastuuta on maaritelty omilla tiimeilla
esim. green office, sukupuolten vélinen tasa-arvo, yritysvastuu-
asiat taytyy olla kunnossa.

Viestinta- ja vuorovaikutustaidot ovat tarkedssa osassa ja ne
helpottavat tyota. Kielitaidoista on hyodtyd, etenkin englannista.
Kieli- ja kulttuuriosaaminen koettiin myos tarkeiksi, pitaa ym-
martda muita kulttuureja ja tapoja, esim. jotkut Keski-Euroopan
maat ovat melko vanhanaikaisia, joten kommunikaatio on eri-
laista, ymmarrys tasta tulee ajan kanssa.
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Tietotyo

Tietotekniikka

Globaali verkosto-osaaminen tapahtuu assistenttien osalta kai-
ken tasoisten tyontekijoiden kanssa, niin asiantuntijoiden kuin
assistenttienkin kanssa. Some-taidoissa taytyy ymmartaa olla
sensitiivinen, mutta assistentit itse kayttavat vahan somea. He
neuvovat lahinn& asiantuntijoita kayttamaan eri some-kanavia
ja ovat tukena. Muuten viestinta hoitaa some-asiat.

Tunnedly ja empatiataidot ovat etenkin tydparityoskentelyssa
tarkeita. Sisaista viestintda harjoitetaan paljon, silla kyseessa
iso organisaatio, tieto kulkee hyvin ja viestinta toimii.

On tarkeaa, etta pysyy mukana ja pitda itsensé ajan tasalla
siitd, mista tietoa on saatavilla. Tietoa pitaa valittaa talon sisalla
-> sisdiset vs. ulkopuoliset tahot (viranomaiset). Tassa tydssa
tullaan hyvaksi tiedonhankkijaksi. Medialukutaito ja kriittisyys
ovat tarkeita.

Tietoa my06s hallitaan, assistentit tarkkailevat asiakasrekisteria
ja paivittavat sitd mukaa, kun saavat tietoa (laskutustietoja
yms.).

Tyo6paritydskentelyssa esim. tydpari ei tieda asiasta, niin assis-
tentti hakee tietoja valmiiksi, ennakointi on tarkeaa ja tuo lisaar-
voa. Assistentti muistuttelee asioista ja yllapitaa muistettavien
asioiden listaa.

Tietokoneohjelmistojen kaytdssa assistentti perehdyttda / oh-
jeistaa asiantuntijoita eli tydparejaan, assistenteilla pitdé olla
viimeisinta osaamista.

Tekoalya kaytetaan jo jossain maarin, esim. asiakirjojen auto-
matisoinnissa. Robotiikka tullee viela tulevaisuudessa myods
osaksi arkea.

Tietoturvallisuus on erittéin tarkeaa, koulutusta jarjestetaan
henkildkunnalle tarvittavilta osin, taso turvallisuudessa on kova.

Tydn kehittaminen ja hallinta

Itsensa johtaminen on tydtapojen johtamista, listaa asioista,
joita on tehtava, katsovat ennakkoon kalenterit ym. viikon ohjel-
mat. Tyd on hektista ja tasapainoilua ja tyoparien kanssa kay-
daan myos keskusteluja tydn kehittamisesta.

Proaktiivisuus on tarkedd myoés, seurata oman alan juttuja ja
koulutuksia, priorisointi on todella tarke&a, koko ajan muuttuu
tyolistat niin priorisoitava uudelleen.

Etatyd on mahdollista, mutta sitéd tehdaan harvakseltaan, jos
pitaa jarjestella asioita, olisi helpompaa pitdé etatytpaiva tai jos
pitdd keskittya erityisesti johonkin tyohon, etatyota suositaan
vahan. Tyd on enimmakseen lasnaolevaa tyota, paikan paalla
on oltava, jotta apu asiantuntijoille on lahella. Jonkun homman
takia olisi helpompaa olla etand, likennejarjestelyt/lakko yms.

Tiimity6ta tehdaan jatkuvasti, assistenteilla oma ryhma tyépa-
rien kesken sekd my@s assistenttien oma tiimi > taman sisalla
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téiden jakaminen vahentynyt, assistenttien yhteistyo vaatii akti-
vointia ja yhteishenkead, voitaisiin koordinoida paremmin.

Projektien organisointi ja hallinta assistenteilla - talon sisaiset
ja toimeksiantokohtaiset, organisoinnissa mukana esim. vas-
tuuhenkildén projekteissa. Assistentti pitda ottaa mukaan, etta
voi tukea > kehitetdan koko ajan.

Perinteiset assistenttityot tai osaamiset

TyOn arvostus

Tulevaisuustaidot

Aikataulut ja kalenterinhallinta = assistenttien pité& osata va-
rata aikaa siirtymisiin. Tama ja kokousten ja tilaisuuksien jarjes-
taminen ovat isossa osassa assistenttien tydssa, ydin tyota ka-
lenterinhallinnat & aikataulut.

Assistentti pitda huolen, etta kaikki langat pysyvat kasissa ja
koordinoi kaiken. Isona apuna ovat myds muut (liiketoi-
minta)osastot.

Tybn nopeus vs. tarkkuus on haasteena, kun on kiire, mutta
taytyy hoitaa ja osata hahmottaa, milloin tekee tydn mitenkin,
keskittyminen auttaa ja virheet osataan myos hyvaksya.

Rooli tydyhteisdssa, organisaation toiminnassa/liikketoimin-
nassa > assistentit kokevat, ettéd heita arvostetaan ja vastuuta
saa lisaa sitd mukaan, kun oppii tuntemaan - luottamus ja Kii-
tetddn myds tehdysta tyosta.

Tyo6n itsendisyys, aikataulutus tulee ulkopuolelta, koordinoi-
daan muuten itse, miten tehdadan. Vastuunottaminen - vastuu
on suuri, hahmottaa sen, etta tekee vastuullista tyota, luotta-
mus tassa asiassa.

Tulevaisuudessa pinnalla ovat tietotekniset jutut ja ohjelmistot,
some maailman kehitykseen, priorisointi. Perus tyd pysyy sa-
mana, mutta tydtavat voivat muuttua miten ja missa, assistent-
tien osaaminen laajenee koko ajan. Tybn arvostus kasvaa
enemman ja koulutetaan assistentteja enemman.
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