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kehittaminen

Opinnaytety6ni paatavoite on tuottaa materiaalia johdon assistenttityon ja kielten
koulutusohjelman kehittamisprojektin tueksi haastattelemalla koulutusohjelman alumneja.
Produktina toiminnallisesta tytsta syntyi haastattelumuistiot, jotka I6ytyvat taman
opinnaytetyon lopusta liitteina teemahaastattelupohjan kanssa. Opinnaytetydn tekeminen
alkoi kevaalla 2018 ja haastattelut tehtiin kesékuussa ja alkusyksystd samana vuonna.
Tietoperustana tydssa on kaytetty tutkimuksia tyén muutoksesta ja vuonna 2016 Haaga-
Helian ja Aito HSO:n tekem&& osaamiskartoitusta.

Tekemisséani haastatteluissa esille nousseet liiketoiminnan osa-alueet ovat niita, jotka
nahdaan tulevaisuudessa tarkeimpina assistenttien tyon kannalta. Niita olivat eri osa-
alueiden ymmartaminen, strategiaosaaminen ja tietotekninen osaaminen. Niiden lisdksi
korostui inhimillisyys, proaktiivisuus ja kehittava ote tydéhon.

Verrattaessa haastattelutuloksia tietoperustaan, voitiin todeta, etta tulokset ovat ainakin
osittain linjassa aikaisemmin tehtyjen tutkimusten kanssa. Haaga-Helian johdon
assistenttityon ja kielten koulutusohjelman kehittamisessa tulisi haastattelutulosten
perusteella huomioida etenkin yll& mainitut osa-alueet, jotta tulevaisuuden tyéeldman
tarpeisiin vastattaisiin parhaalla mahdollisella tavalla.
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1 Johdanto

Opinnaytetydni on osa Haaga-Helian johdon assistenttityon ja kielten koulutusohjelman
kehittamisprojektia, jossa tutkitaan tydtn muutoksia opetussuunnitelman paivittamiseksi.
Projektissa on tarkoitus haastatella Johdon assistenttityon ja kielten koulutusohjelman
alumneja, joille on kertynyt jo jonkin verran tytkokemusta ja jotka tydskentelevét
menestyvissa, kasvavissa, moderneissa ja kansainvalisissa yrityksissa. Haastattelujen
avulla kartoitetaan alumnien kokemuksia ja nakemyksia assistentin tyon ja sen
edellyttdmien osaamistarpeiden muutoksista. Tyoni on ajankohtainen ja tarkea, silla se vie
osaltaan johdon assistenttitydn ja kielten koulutusohjelman kehitysprojektia eteenpain,

kuten my®s muiden projektiin osallistuvien tyo.

Raportissani perehdyn ensin tydelaman tilanteeseen yleisella tasolla, seka assistenttien
nakokulmasta, pohjaten tietojani kirjallisuuteen ja aiemmin tehtyihin tutkimuksiin. Kerron
myds tyon toteuttamisen vaiheista seka esittelen ja avaan haastattelut kasittelemalla niita
teemoittain. Lopuksi esitdn millaisia johtopdatoksia haastattelujen perusteella voi tehda.
Haastatteluteemat ja produktini, eli haastattelumuistiot, olen liittdnyt taman tyon loppuun.

Opinnaytety6ni tavoitteena on tutkia tydn muutosta assistenttitydn nakokulmasta.
Paatavoitteeni on tuottaa materiaalia johdon assistenttitytn ja kielten koulutusohjelman
kehittamisprojektin tueksi haastattelemalla koulutusohjelman alumneja ja laatimalla

haastatteluista muistiot.

Toteutan opinnaytetydni produktityyppisenda ja tuotan materiaalia koulutusohjelmamme
kehittamisprojektia varten tekemalla haastatteluita. Produktityyppisen menetelman avulla
on tarkoitus kehittda ongelmakohtia tai kehitysta vaativia asioita yrityksen tai yhteison
toiminnassa (Drake & Salmi 2018). Fyysisena tuotoksena opinnaytetydssani syntyy
haastattelumuistiot, joiden pohjalta koulutusohjelmamme kehitysta voidaan lahtea
tydstaméan. Kehitysprojektista tehdaan mahdollisesti my6s julkaisu, johon kootaan

haastatteluista tehdyt muistiot.

Tiedonkeruumenetelmana tyossani kaytan haastatteluja. Tutkimuskaytantéjen merkitys
toiminnallisessa opinnaytetydssa on lIoyhempi kuin tutkimuksellisessa opinnaytetydssa,
mutta tavat kerata tietoa ovat samoja (Vilkka & Airaksinen 2003, 57). Haastatteluja varten
on tehty puolistrukturoitu teemahaastattelupohja. Tama tarkoittaa sité, ettéa kysymykset
ovat avoimia ja tarvittaessa haastattelun aikana voi esittaa tarkentavia kysymyksia, eika
kaikkien haastateltavien tarvitse kaikkiin kysymyksiin (Drake & Salmi 2018). Teemoina

taman projektin haastatteluja varten toimivat liiketoiminta, viestinta, tietotyo ja



tietotekniikka, tyon kehittdminen ja hallinta, perinteiset assistenttitydt tai osaamiset, tyon

arvostus ja tulevaisuustaidot.



2 TyOn muutos ja assistentti

Tassa luvussa kerron tydn muutoksesta teoriassa. Kerron myos yleisesti assistenteista ja
johdon assistenttitydn ja kielten koulutusohjelmasta, seka esittelen lyhyesti 2016 vuonna
Haaga-Helian ja Aito HSO:n toteuttaman osaamiskartoituskyselyn, jonka pohjalta uutta

koulutusohjelman kehitysprojektia on lahdetty suunnittelemaan.

2.1 Tydén muutos

Tydmarkkinat muuttuvat jatkuvasti (Kauhanen, Maliranta, Rouvinen & Vihriala 2015, 11).
Samaan aikaan seka syntyy uusia tyopaikkoja, etta tuhoutuu olemassa olevia riippumatta
suhdannetilanteesta ja samalla tydpaikkarakenteet ja toimialojen tehtavarakenteet
muuttuvat ja osa yrityksista kasvaa ja osa supistuu; tydmarkkinat ovat siis dynaamiset
(Kauhanen ym. 2015, 11—-13). Ty6 kohtaa monia uudenlaisia haasteita esimerkiksi
yritystoiminnan verkottumisen ja tietotydn yleistymisen mydéta (Pyoria 2007, 46). Sen
lisaksi teknologian kehityksen merkitys yhtena keskeisista tydelaman muutosten

likevoimista kasvaa entisestdan (Kasvio 2007, 37).

Myo0s historiaan katsomalla ndhdaén, ettd muutosta on aina ollut. Ensin ihmiset siirtyivat
pelloilta tehtaisiin, kun lihasvoimin tehtavan tyén korvasi héyrykoneet teollisen
vallankumouksen aikana. Seuraavaksi yleistyi sahko ja massatuotanto kehittyi, jonka
jalkeen tyéhén on puolestaan vaikuttanut tuotannon automatisointi tietotekniikkaa ja
elektroniikkaa kayttaen. Edella kuvatun kehityksen myota tyontekijat siirtyivat tuotannon
puolelta toimistotdihin, tatéa kutsuttiin tietoyhteiskunnaksi. Viimeisin vallankumous
tydeldméassa alkoi jo viime vuosituhannen puolella ja rakentuu edellisen paalle
digitaalisena. (Huttunen, S. 2016).

Aiemmin tapahtunut kehitys tekniikassa on lisénnyt tarvetta ajatustydlle, mika on

pikemminkin lisdnnyt kuin laskenut ihmistyon maaraé (Kauhanen ym. 2015, 78-79).

Engestromid (2004, teoksessa Pdyrid 2007, 47—-48) mukaillen voidaan modernin
ty6eldm&n muutospaineet tiivistad kolmeen ilmidon:

1. Vuorovaikutus ja yhteisty0, joka ylittda organisaatiorajat nousevat uudella tavalla
keskeiseksi tybelaman kehittamisessa, silla toiminnan organisoinnissa
kumppanuudet ja verkostot nousevat keskeiseen asemaan.

2. Jatkuvasta asiakaspalautteesta muodostuu ratkaiseva tekija tuotteen toimivuuden
ja jatkuvan tuotekehityksen parantamiseksi, silla asiakkaiden ja loppukayttdjien

merkitys kasvaa palveluiden ja tuotteiden kayttéonottamisessa.



3. Uusia johtamisen, tydelaman ja yhteistytn kehittdmisen rakenteita edellytetaan.

Lyhyita ja nopeasti vaihtuvia tydsuhteita ja tehtavia on tydelaméassa yha enemman,

mutta tuotteiden, palveluiden ja asiakassuhteiden elinkaaren odotetaan olevan

pitempi.

2.2 Johdon assistenttityon ja kielten koulutusohjelma ja assistentti

Johdon assistenttityon ja kielten koulutusohjelmaa kuvaillaan Haaga-Helian verkkosivuilla

alla olevalla tavalla:

Johdon assistenttityon ja kielten koulutus antaa ainutlaatuisen ja monipuolisen
yhdistelman kielten, liiketalouden, viestinnan ja assistenttitybn osaamista. Koulutus
tarjoaa hyvat valmiudet vieraiden kielten ja kulttuurien, yhteiséviestinnan,
digitaalisen tydympariston seka liiketoiminnan osaamisalueilla.

Koulutuksesta valmistuneet toimivat esimerkiksi johdon assistentteina, markkinointi-
tai viestintapaallikkoina seka henkilosto-, PR- tai tapahtumakoordinaattoreina.
Johdon assistentti on organisoinnin, projektinhallinnan ja viestinnan ammattilainen ja
hallitsee vaativat ammattitilanteet suomen ja englannin liséksi vahintadan kahdella
muulla kielellda (espanja, kiina, saksa, ranska, ruotsi ja vengja). (Haaga-Helia
ammattikorkeakoulu 2018).

Aito HSO:n, johdon assistenttityon ja kielten koulutusohjelman oman ammattijarjeston,

mukaan henkild, joka on valmistunut kyseisesta koulutusohjelmasta:

pystyy toteuttamaan ja kehittdméaan yhteisdviestintaa

pystyy viestimaan suullisesti ja kirjallisesti vaativissa liike-elaméan ja julkishallinnon
ammattitilanteissa suomeksi ja vahintaan kolmella muulla kielella

osaa tuottaa korkeatasoisia liike- ja hallintoviestinnan asiakirjoja
pystyy hoitamaan kulttuurien valiseen viestintaan liittyvia tehtavia
pystyy kayttamaan monipuolisesti hyvakseen tietotekniikkaa
pystyy hankkimaan, muokkaamaan ja jalostamaan tietoa

osaa kayttaa hyvakseen laaja-alaista ymmarrystaan lilkketoiminnan eri osa-alueista
ja globaalista verkostotaloudesta

kykenee toimimaan liikkeenjohdon tydparina ja yhteistydssa keskeisten
sidosryhmien kanssa

on erikoistunut joko kokousten ja tapahtumien jarjestamiseen, juridiikkaan,
laskentatoimeen, henkildstohallintoon ja johtamiseen, yhteiséviestintaan,
yrittjyyteen tai markkinointiin, myyntiin ja palveluun

hallitsee projektityotaidot. (Aito HSO, 2018)

Assistenteilla on usein my6s keskeinen rooli toteutettaessa yrityksen strategiaa, silla

assistenttien osaaminen on sellaista, jota tarvitaan strategiatytssa eniten (Karna, E.

2016).

Johdon assistenttityon ja kielten koulutusohjelmasta valmistuneet tydskentelevétkin

monissa erilaisissa yrityksissa, seka yksityiselld, etté julkisella puolella yli 300 erilaisella
tehtavanimikkeelld (Aito HSO, 2018).



2.3 Kyselytutkimus 2016

Vuonna 2016 johdon assistenttityon ja kielten koulutusohjelmasta tai sihteeriopistosta
valmistuneille tehtiin kyselytutkimus, johon vastasi 623 henkil6a. Kyselytutkimuksen
perusteella voi havaita, etta varsinkin ICT-taitojen seka viestinnan erikoisalueiden kuten
kriisiviestinnan ja viestinnan seurannan ja analysoinnin ja taloustaitojen merkitys
tulevaisuudessa korostuu. Uudelle ajalle tyypillisesti fyysinen ja digitaalinen maailma
sekoittuu uusin tavoin, mik& nakyy viestinndn muuttuneissa tavoissa ja tulevaisuuden
tarpeissa. (Huttunen, S. 2016; Haaga-Helia ja Aito HSO ry, 2016).

Muutos on nakynyt tydssa myods digitalisoituvina prosesseina (Huttunen, S. 2016).
Perinteisiksi katsottujen assistenttien osaamisalueiden (kokous- ja matkajarjestelyt,
arkistointi ja dokumentaatio, ajanhallinta- ja organisointitaidot ym.) tarkeyden ja tarpeen
tulevaisuudessa onkin koettu laskevan, etenkin sellaisten taitojen, joiden koetaan
automatisoituvan ja siirtyvan sahkoiseksi. Kuitenkin naiden ja muiden osaamisalueiden
kehittamistyd nahdaan tulevaisuuden kannalta erityisen tarkeaksi. Myds muiden kuin
perinteisimmin osattujen kielten (suomi, ruotsi, englanti) osaaminen koetaan kyselyyn
vastanneiden keskuudessa tarkedaksi ja tulevaisuudessa tarvitaan heidédn mukaansa
enenevissa maarin etenkin venajaa, kiinaa ja espanjaa. (Haaga-Helia ja Aito HSO ry,
2016).

Vaikka yleisesti saatetaankin nahda, etta assistenttien tydn tarve tulevaisuudessa
vahenisi, niin kokeneet alan ammattilaiset ovat hieman eri mieltd. Eras
kyselytutkimukseen vastannut sanookin seuraavasti: ” Perinteinen sihteerin- ja toimistotyo
vahenee. Tama on uskomus, joka ei kaikilta osin pida edes paikkaansa. Ko. tyon tekee
vain joku muu.” Toinen kyselyyn vastannut uskoo assistenttien tydnkuvan
monipuolistuvan, mihin tarvitaan uutta osaamista. Siksi onkin hyva, ettd johdon
assistenttityon ja kielten koulutusohjelmaa kehitetdan. (Haaga-Helia ja Aito HSO ry,
2016).



3 Opinnaytetyon toteuttaminen

Tassa kappaleessa kerron tarkemmin opinnaytetyon toteuttamisesta.

Aloitin opinnaytetydni tekemisen toukokuussa 2018, jolloin paasin mukaan Johdon
assistenttityon ja kielten koulutusohjelman kehittamisprojektiin. Projektini kulki sen jalkeen

jotakuinkin seuraavalla tavalla.

Tulosten

Tiedonhankinta Tutkimustulosten . L
julkaisminen

ja anaysointi raportointi 4 X .
ja valmis tyo

Kuvio 1. Opinnaytetyoprosessin vaiheet (mukaillen Drake & Salmi, 2018).

Kuten Drake ja Salmi suosittelevat, aloitin tekemalla suunnitelman, jossa rajasin aiheen,
maarittelin tavoitteen ja kerroin valitsemastani toteutustavasta. Laadin myds aikataulun,

joka tosin on muuttunut prosessin aikana monia kertoja. (2018).

Samoihin aikoihin suunnitelman tekemisen kanssa tein ensimmaiset haastattelut ja pian
sen jalkeen aloin selailla sopivaa kirjallisuutta tietoperustaa varten. Kaksi viimeisinta
haastattelua tein alkusyksystad. Jokainen haastattelu on pidetty kasvotusten
haastateltavan kanssa ja sen aikana tehtyjen muistiinpanojen liséksi haastattelut on
nauhoitettu, silla se on toiminnalliseen opinnaytetydbhon sopiva ja eniten kaytetty
haastattelutapa (Vilkka & Airaksinen, 2003, 63).

Opinnaytetydssani olen kayttanyt seka tutkimusaineistoa, etté lahdeaineistoa.
Tutkimusaineisto ja lahdeaineisto eroavat toisistaan siten, ettd tutkimusaineisto on itse
keratty aineisto, kuten esimerkiksi haastattelut tai kyselyn tulokset, lahdeaineistoa taas on
kirjallisuus, jolla avataan ty6n keskeisia kasitteitd (Drake & Salmi 2018).
Tutkimusaineistona kaytan haastatteluja ja nimenomaan niiden avulla saan toteutettua
produktini eli haastattelumuistiot. Lahdeaineistoksi olen etsinyt ja lukenut aiheen kannalta

relevanttia kirjallisuutta ja materiaalia, jonka avulla voin selittda tyén muutosta.



Tyoni tutkimusaineistona toimivat alumnihaastattelut, joita olen tehnyt loppukevéaén ja
alkusyksyn 2018 aikana. Kaikki haastattelut on toteutettu avoimen haastattelun ja
teemahaastattelun valimuotona. Se tarkoittaa sitd, etta haastattelu on keskustelumainen
ja aika vapaamuotoinen, mutta haastattelulla on kuitenkin ennalta valittuihin teemoihin
pohjautuva runko, kuten teemahaastattelussa. Haastateltavat ovat saaneet kertoa
ajatuksiaan teemoista hyvin vapaasti ja haastattelija on tehnyt l1&hinna tarkentavia
lisakysymyksia. Kaikissa haastatteluissa on kaytetty apuna projektia varten valmiiksi
tehtya haastattelupohjaa (liite 1), johon on koottu koulutusohjelmamme kehittamisen
kannalta tarkeité teemoja. (Drake & Salmi 2018; Vilkka & Airaksinen, 2003, 64).

Purin haastattelunauhat litteroimalla ne tarkasti sanasta sanaan. Olen tydssani litteroinut
oikeudenkayntinauhoja, mika on erityisen tarkkaa ty6td, joten ajattelin sen olevan paras
tapa toimia myos tassa tapauksessa. Toimin nain myos siita syysta, etta varsinkin
ensimmaisista haastatteluista tekeméni muistiinpanot eivat olleet kovin kattavia.
Kolmannen haastattelun kohdalla, en litteroinut enaa ihan jokaista sanaa, silla olin
huomannut, etta hydtyyn nahden se vie liikaa aikaa. Viimeisen haastattelun kanssa toimin
eri tavalla. Haastattelun aikana keskityinkin tekemaan paremmat ja kattavammat
muistiinpanot, jotka muokkasin suoraan muistioksi tdydentamalla niita kuuntelemalla
haastattelunauhaa. Téalla tavoin tekeminen oli huomattavasti tehokkaampaa kuin alussa ja

vei paljon vahemman aikaa.

Haastatteluista kertynytta tietoa olen analysoinut jarjestamalla sita teemoittain, silla
Draken ja Salmen (2018) mukaan se on "yksi hyva tapa kdyda hankittua
haastatteluaineistoa systemaattisesti |api”. Litteroinnin jalkeen kavin tekstit 1api eri varisia
korostuskynia kayttaen. Merkitsin niilla eri teemoihin kuuluvia kommentteja siten, etta
jokaisella teemalla oli oma tunnusvarinsa. Tunnusvareja seuraamalla oli helppo kirjoittaa
muistiot, joissa jokainen teema on oma otsikkonsa. Talla tavalla olen saanut helposti
kokonaiskuvan siitd, mika haastateltavien mielesta on tulevaisuuden kannalta tarkeaa ja

mitk& teemat puhuttavat eniten. Lopuksi kokosin viela kaikki tytn palaset yhteen raporttiin.



4 Haastattelut

Tassa kappaleessa syvennyn haastatteluiden tekemiseen ja niiden avulla saatuihin
tietoihin. Haastattelut olivat tyoni tarkein osio, silla ne toimivat aineistona johdon
assistenttityon ja kielten koulutusohjelman kehitysprojektille, jota varten olen haastattelut
tehnyt. Niiden avulla olen saanut aikaan my6s haastattelumuistiot, jotka ovat

opinnaytetyoni varsinainen produkti.

Haastatteluja tein yhteensa nelja kappaletta ja haastattelin niihin neljaa eri henkil6a, jotka
kaikki tydskentelevat eri organisaatioissa. Haastattelut tehtiin loppukevaasta ja
alkusyksysta vuonna 2018. Kaikkien haastattelujen pohjana on kaytetty samaa
teemahaastattelupohjaa, jonka teemat ovat projektissa yhteisesti sovitut. Teemat
kokoavat yhteen tydeldman muutoksia koulutusohjelman kannalta. Ensimmaiset kaksi
haastattelua tein yhdessa Eija Karnan kanssa ja kaksi viimeisinta tein itse.

Kriteerit haastateltavien valinnalle olivat seuraavat:

¢ Johdon assistenttityon ja kielten koulutusohjelman alumni.

o Tyobskentelee modernissa, kasvavassa, kansainvalisessa yrityksessa.

¢ Haastateltavalla on jo jonkin verran tyékokemusta (mielelladan enemman kuin

kolme vuotta).

Kaikki haastateltavat on pyritty valitsemaan noudattaen ylla olevia kriteereitéa. Heista kaikki
ovat opiskelleet Haaga-Heliassa Johdon assistenttityon ja kielten koulutusohjelmassa ja
kaikki tyoskentelevat yrityksissa, jotka tayttavat vahintaéankin yhden yritykselle asetetuista
kriteereistd. Osa haastatelluista on suhteellisen tuoreita alan tdiss&a, mutta he kaikki
tekevat monipuolisia ja vaativia tyotehtavid moderneilla tavoilla toimivissa
organisaatioissa. Valintaan on vaikuttanut vahvasti myos suositukset, joko
koulutusohjelman kehitysprojektia koordinoivalta Eija Karnélta ja koulutusohjelmamme
opinto-ohjaajalta Varpu Jaskaralta. Yhden haastateltavan valitsin omista kontakteistani.
Olen koonnut tietoja haastatelluista henkildista ja yrityksistd, joissa he tytskentelevat

seuraavalla sivulla olevaan kuvioon.
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Ensimmainen haastateltava tytskentelee Talent Acqusition Specialistina
yrityksessa nimelta eCraft. sCraft on IT-alan konsultointiyritys, joka tekee

softakehitysta ja myy Microsoftin tuotteita. Haastatteluajankohta: 14.6.2018.

Toisena haastateltu henkilo tydskentelee HR Koordinaattorina Red Lynxilla.
Red Lynx on suomalainen pelialan studio, joka kuuluu kansainvéliseen
Ubisoft-konserniin. Haastatteluajankohta: 15.6.2018.

Kolmantena haastattelin toimistoassistenttia, joka tyéskentelee
hotellituotteita ja -ratkaisuja tarjoavassa yrityksessa. Yritys toimii Suomen
lisdksi myds muissa Pohjoismaissa ja Baltiassa. Haastatteluajankohta
5.8.2018.

Viimeisena haastattelin Training Cordinator -nimikkeella tydskentelevaa
henkil6a 1T-alan insinddritoimistosta, joka tekee ohjelmistokehitysta ja

jarjestaa koulutuksia. Haastatteluajankohta: 1.10.2018

Kuvio 2. Tietoja haastatelluista henkildista haastattelujarjestyksessa.

Seuraavassa kohdassa kerron haastatteluista teema kerrallaan. Nostan esille niissé

vahvimmin nousseet asiat.



4.1 Haastattelut teemoittain

Draken ja Salmen (2018) mukaan hyva tapa kayda haastatteluista saatua tietoa on
jaotella se teemoittain. Puran seuraavaksi haastatteluja teema kerrallaan, ndhdakseni
mitk& teemat puhuttavat haastateltuja eniten ja mitk& he kokevat tarkeimmiksi.
Teemahaastattelupohjassa on seitseman eri ylaotsikkoa, joiden mukaan olen seuraavaksi
jaotellut haastattelut.

41.1 Liiketoiminta

Tassa alaluvussa kerron, mita ajatuksia liiketoiminta-teema heratti haastateltavissa.

Haastattelu 1 | Tarkeimmiksi asioiksi nousi lilketoiminnan eri osa-alueiden ja
kokonaisuuden ymmartaminen Jokaisen osa-alueen termit ja kasitteet
olisi hyva tuntea, vaikka ne eivat olisi omaa "core-osaamista’, silla se
helpottaa keskustelua erilaisia osaamisalueita hallitsevien henkildiden
muodostamissa tiimeissa. Liiketoiminnan ymmartaminen korostuu
my0s asiakaspalvelutilanteissa, silla on hyva osata asettua asiakkaan

asemaan.

Haastattelu 2 | Organisaatio, missio, visio ja strategia ovat asioita, joita tulisi tahdentaa
viela enemman. Tulevaisuudessa yrityksissa tullaan ottamaan
tydntekijat mukaan yrityksen strategiakehitykseen. Myos lilkketoiminnan
osa-alueiden ymmartaminen on tarkeaa, silla se helpottaa
vuoropuhelua erilaisten asioiden parissa tydskentelevien ihmisten
valilla. Koulutuksessa rajapinnat oikeaan tydelamaan todella tarkeita,

silla sellaisissa kouluprojekteissa haastateltava on itse oppinut eniten.

Haastattelu 3 | Liiketoiminnan kokonaisuuden ymmartaminen tarke&é. Haastateltavan
kohdalla liiketoiminta aukesi koulun kursseilla palasiksi, jotka ovat
kaytannodssa tydelaméssa tavallaan nivoutuneet yhteen ja ymmarrys
siitd, miten iso yritys pydrii, on kasvanut. Myds kansainvalisyysaspekti

kaupankaynnissa nousee tulevaisuudessa entisestaan.

Haastattelu 4 | Assistentin tehtévissa tarkeda on yritystoiminnan kokonaiskuvan
ymmartaminen. Liiketoiminnan osa-alueet taytyy osata linkitta&
toisiinsa. Tarkeda on myos, etta visio, missio ja strategia on kaikilla
yrityksen tyontekij6illa tiedossa. Kyseisessé yrityksessa on otettu
tyotekijat mukaan strategian suunnitteluun, mik& on johtanut siihen,

ettd tyontekijat ovat motivoituneita osallistumaan strategian
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toteuttamiseen.

Tulevaisuuden yrityksilla on haastateltavasta vastuu luoda ty6paikkoja,
joissa on hyva olla ja joissa ihmiset viihtyvat, silla se vaikuttaa myos
yhteiskunnallisesti. Yritykset, jotka huolehtivat henkilokunnastaan ja
asiakkaistaan, ovat yrityksia, jotka tulevat menestymaan. Kun
huolehditaan ihmisten hyvinvoinnista, motivaatio ja inspiraatio ovat
silloin aivan eri tasolla ja silloin ideoitakin nousee esiin eri tavalla.

Jaksaminen vaikuttaa ratkaisevasti myos yrityksen tuottavuuteen.

4.1.2 Viestinta

Tassa alaluvussa kerron haastateltavien mietteita viestinnasta.

Haastattelu 1

Viestintaa ei voi koskaan olla likaa, sen osaaminen on "supertarkeaa”.
Tarkeimpia viestintaan liittyvia taitoja tunnealy ja empatiataidot ja se,
ettd ymmartaa toisten erilaisuutta ja osaa tuoda tukea, kun sita
tarvitaan. Tunnetaidot ovat se mika korostuu, kun tekodly yms. yleistyy,
silla sellaiseen koneet eivat pysty. Rekrytoinnissa viestinnalla

vaikutetaan hakijakokemukseen ja hakijan kuvaan yrityksesta.

Haastattelu 2

Sosiaalinen alykkyys, tunnedly ja empatiataidot nousevat tarkeiksi, etta
pystyy ymmartamaan erilaisia ihmisia. Myos kieli ja kulttuuriosaaminen
korostuu haastateltavan tydssa. Some-taidot ovat haastateltavalle
tarkeitd, silla h&nen tyodtehtaviinsa kuuluu sosiaalisen median

paivittamista.

Haastattelu 3

Viestinnalla saadaan asiat toimimaan paremmin, kun tuodaan kaikki
relevantti tieto selkeasti nakyville, se vaatii todella paljon avoimuutta
sisaisesti. Toisten ymmartaminen ja asioiden ajatteleminen heidan
nakodkulmastaan helpottaa yhteistytta valtavasti. Myos kieli ja
kulttuuriosaaminen nékyy haastateltavan tydssa jonkin verran
viikoittaisessa viestinnassa yrityksen muissa maissa toimivien

konttoreiden kanssa.

Haastattelu 4

Assistenteilla on lahtokohtaisesti todella hyvat viestinta- ja kielitaidot,
seka vuorovaikutustaidot. Usein assistentti on yrityksissa se, jolla on
vahvimmat viestintataidot. Tulevaisuudessa tulevat korostuman some-
taidot ja ylipdénsa IT-taidot. Tarkeimmiksi viestintataidot haastateltavan
mielestd ovat perusviestintataidot ja vuorovaikutustaidot. Myds
yrityksen sisdisen viestinnan merkitys on hanesta valtavan suuri ja sita

on mieluummin liikkaa kuin lilan vahan
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4.1.3 Tietoty0 ja tietotekniikka

Tassa alaluvussa kerron mita haastateltavat nostivat esille tietotyd ja tietotekniikka -

teemasta.

Haastattelu 1

Robotit ja muut eivat ole tulevaisuutta; "ne on itseasiassa jo taalla”.
Analytiikka, robotiikka, tekoaly, IOT ynn& muut ovat tytkaluja, milla
pystytdan parantamaan omaa tyota. Koneet eivat kuitenkaan korvaa
ihmisid, vaan tulevat tyon tueksi vahentamaan virheita. Inminen tuo
edelleen yhteistythtn empatiaa ja luottamusta, mitéd koneet eivét
korvaa. Analytiikka on markkinoinnissa nouseva taito. Tiedon
hankkimiseen, muokkaamiseen ja tuottamiseen liittyvat taidot ovat
tarkeita ja tietoturvallisuusasiat pinnalla. Myds visuaalisuus korostuu

monissa asioissa.

Haastattelu 2

Tekoaly tulee nakymaan tulevaisuudessa vahvasti.
Substanssiosaaminen siirtyy koneille, mutta sosiaalista alykkyytta,
kyseenalaistamiskykya ja tietynlaista luovuutta ne eivét korvaa.
Analytiikkaa tullaan tulevaisuudessa hytdyntamaan yrityksissa
paatdsten ohjaajana ja ennustajana. Analytiikkaa ja dataa seuraamalla
saadaan dataa paatdksenteon tueksi. Myds visuaalisuuden ja
vuorovaikutteisuuden vélineet nousivat esille haastattelussa, ne ovat

suuressa roolissa, kun mietitadn miten saisi ihmiset vakuutettua.

Haastattelu 3

Tiedon hallinta ja tietoturvallisuusasiat tulevat olemaan
tulevaisuudessa entistd hankalampia tiedon maaran lisééntyessa koko
ajan. Maailma on menossa entistakin digitaalisempaan suuntaan.
Tehokkuutta ja nopeutta arvostetaan yhd enemman. Visuaalisuus
selkeyttada ja tukee viestintaéa esimerkiksi tapahtumakutsuissa ja

sahkoposteissa.

Haastattelu 4

Tietotekniikan kehitys vaikuttaa tulevaisuudessa kaikkien tyénkuvaan,
asemasta riippumatta ja sen rooli typaikalla kasvaa. Se jaa
nahtavaksi, kuinka paljon esimerkiksi tekodly ja muut tyota
automatisoivat ohjelmat loppupeleissé vaikuttavat. Haastateltava pohtii
robottien tulevan tydn tueksi. Silloin ihmisyys ja tunnetaidot korostuvat,
silla koneet tuskin pystyvat ikind vastaamaan siihen, kuinka ihmiset
lukevat toistensa kehon kielta, tuntevat empatiaa ja luovat ilmapiiria.
Assistenttityotakaan tekniikka ei kokonaan korvaa, silla se on niin

monipuolista ja monimuotoista.
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4.1.4 Tyon kehittdminen ja hallinta

Tassa alaluvussa kerron mita haastateltavat sanoivat tyon kehittamisesta ja hallinnasta.

Haastattelu 1

Siséinen motivaatio on tyon hallinnan ja sen kehittamisen ytimessa,
silla kaikki l[Ahtee ihmisesta itsestaan. Etatyon haastateltava nékee
etuna ja mahdollisuutena, joka voidaan tarjota tyontekijoille.
Lasnaolevaan tydhon halutaan kannustaa, silla se tukee
yhteisodllisyytta. Tyoymparistosta halutaan luoda sellainen, jossa kaikilla

on oma “kotipesake”, jonne on turvallista tulla.

Haastattelu 2

Toiminnan kehittdminen nékyy vahvasti haastateltavan tydssé. Siihen
littyy kyseenalaistava ajattelu ja oman uransa johtajuus. Oman uransa
johtajuutta tarvitaan yrityksissa, joissa ei ole esimiehia. Sellainen
yritysrakenne on siirtymassa perinteisemmillekin aloille. Tydelamassa,
kuten kouluprojekteissakin, joutuu sovittelemaan aikatauluja ja
kommunikoimaan erilaisten ihmisten kanssa. Valmiudet tiimityéhon
ovat erityisen tarkeitd. On osattava organisoida ja hallita projekteja,

silla monissa yrityksissa tyd alkaa olla projektiluontoista.

Haastattelu 3

Proaktiivisuus ja itsensé johtaminen on hyvin tarkeaa. Sen lisdksi myos
omaan paatantakykyyn luottaminen on tydssa etenemisen kannalta
tarkedd. Tiimin kanssa tyoskentelyn on helpompaa ja tehokkaampaa,
jos kaikki ovat lasna toimistolla. Virtuaalisesti hoidettavien asioiden
vastapainoksi on tulisi luoda myds kasvotusten tapahtuvaa
kanssakaymista. Kollegoiden ja heidan toimintatapojensa tunteminen
selkeyttaa kommunikointia ja vahentaa vaarinymmarryksia. Paras tapa
luoda ja selkeyttdd prosesseja olisi keskustella niista yhdessa. Se

helpottaisi eri liiketoiminnan osastojen valista yhteistyota.

Haastattelu 4

Yrityksen organisaatiorakenteen takia, tyontekij6illa on aika vapaat
kédet oman tyon kuvansa luomiseen. Siina tarvitaan vahvaa
proaktiivista otetta. Tiimityd on yrityksessa vahvassa roolissa. Sisdinen
kehittaminen on myos tarkeaa ja siind kuunnellaan kaikkia
tyontekijoitd. Toimintaa pyritdan kehittamaan jatkuvasti ja ratkaisuja
yritetaan keksia yhdesséa. Yhdessa tekemista ja toisten tukemista
yllapidetaan viikoittaisilla tiimipalavereilla, joissa kehittdmisen lisaksi
kerrotaan viikon kuulumiset. Haastateltava kokee itseohjautuvuuden ja

vastuunottamisen olevan erityisen tarkeaa tyoelamassa.
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4.1.5 Perinteiset assistenttitytt ja osaamiset

Tassa alaluvussa kerron haastateltavien ajatuksia perinteisista assistenttityosta ja

osaamisesta.

Haastattelu 1 | Perinteiset assistenttityot, kuten aikataulut, matkojen jarjestamiset,
kalenterin hallinta ynn& muut ovat todella tarkeita. Mikaan jarjestelma
yksin&an ei voi naita korvata kokonaan tulevaisuudessakaan, silla
ihmiset eivat ole yksiselitteisia. Tarkkuus nousee nopeuden edelle, on
parempi kayttaa hieman enemman aikaa ja tehda keralla kunnolla.
Diplomaattisuus on hyvin tarkea osa tyota, kaikkien kanssa on oltava
tekemisissa ja on tarkeda olla helposti [ahestyttava. Lojaaliutta
haastateltava pitaa todella tarke&na, seka tyo-, etta yksityiselamassa.

Haastattelu 2 | Johdon assistentin tyota oli kuvailtu katoavaksi voimavaraksi, joka
taytyisi brandata uudelleen. Perinteiset assistenttitydt kuten kalenterin
hallinta, matkojen ja kokousten jarjestdminen ym. ovat tulevaisuudessa
koneistumassa. Siksi on tarkeaa osata olla luova ja keksia uusia
ratkaisuja, joilla kehittdd omaa tyéta. Nopeus, tarkkuus, lojaalius ja

diplomaattisuus ovat tarkeita arvoja tulevaisuudessakin.

Haastattelu 3 | Assistentin perinteiset osaamiset ovat tulevaisuudessakin hyvin
tarkeind, etenkin henkilokohtaisina assistentteina toimiville. Naméa

osaamiset ovat hyvin arvokkaita.

Haastattelu 4 | Assistenttitydn perusosaamiset, kuten esimerkiksi aikataulun hallinta,
tilaisuuksien jarjestdminen ynna muut antavat hyvat valmiudet toimia
erilaisissa toimenkuvissa. Assistentit ovat vahvoilla myos sellaisissa
tydtehtavissa, joissa tarvitaan hyvid organisointitaitoja. Hanesta
tallaisten taitojen rooli koulutusohjelmassa tulisi edelleen olla suuri.
Haastateltava sanoo tarkkuuden menevan ehdottomasti nopeuden
edelle. "Etenkin assistentin tyossa tarkkuutta ei voi tarpeeksi

painottaa”.

4.1.6 TyOn arvostus

Tassa alaluvussa kerron haastateltavien ajatuksia tyon arvostuksesta.

Haastattelu 1 | Assistenteista on erilaisia mielikuvia ja eniten heita arvostavat ihmiset,
joilla itselladn on assistentti. Haastateltava on kokenut, etta hanen

tydpanostaan tydyhteiséssa on arvostettu. Joskus assistentit
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mielletddn vahatellen sellaisiksi, jotka tekevat todella paljon t6itd, mutta

eivat saa paljoa palkkaa.

Haastattelu 2

Assistentti on tydyhteison luottohenkil®. Assistenttien "helper attitude”-
asennetta arvostetaan tydyhteistssa. Termit, jotka kulkevat h&nesta

kasikadessa ovat: "ownership”, "pride” ja "empowerment”. Aito innostus

nakyy ja tuo vaikuttavuutta.

Haastattelu 3

Haastateltava kokee, ettd hanen rooliaan tydpanostaan tydyhteisossa

arvostetaan.

Haastattelu 4:

Kaikkien rooli tydyhteisdssa on yhta tarked. Haastateltava muistaa
kuulleensa sanonnan: "assistentti on toiseksi viimeinen, joka
yrityksesta lahtee, kun ihmisille annetaan kenk&é, koska assistentti

tietaa kaikesta kaikkea”.

41.7 Tarkeimmaét tulevaisuustaidot

Tassa alaluvussa kerron mitka taidot ovat haastateltavien mielesta tarkeimpia

tulevaisuudessa.

Haastattelu 1

Haaga-Heliasta saa yleissivistavan ndkemyksen liiketoiminnasta ja sen
prosesseista, seka eri toimialoista. Se on hyvin tarkeaa tydelamassa.
ICT-taidot ja valmiudet ymmartaa miten erilaiset ohjelmistot toimivat
ovat tulevaisuudessa tarkeita. Tarkeimmaksi nousee se, etta tuntee
itsensa ja tietdd mika juuri itsed motivoi. Tulevaisuudessa pitaisi myos
korostaa enemman sitd, mita kaikkea sellaista ihmisissa on, mita ei
pystytd korvaamaan esimerkiksi automatisaatiolla. Suorittamisen

sijasta tulisi laittaa omaa sydanta peliin "omaa sydanta peliin”.

Haastattelu 2

Kolme térkeint& voimavaraa tulevaisuudessa tulevat olemaan ovat
sosiaalinen alykkyys, kyseenalaistamiskyky ja luovuus. Niita tarvitaan
koneistuvassa maailmassa. Myds adaptaatiokyky on tarkeaa, silla
muutoksiin on pystyttava sopeutumaan. Kiinnostus asioihin, jotka eivat
ole omaa osaamista ja halu oppia ja paivittdd osaamistaan nousee

tulevaisuudessa vahvasti esille. Uteliaisuus on tarpeen.

Haastattelu 3

Tulevaisuuden tarkeimpia taitoja ovat teknologiaosaaminen ja
tehokkuus. My6s omien prosessien ja ajanhallintataidot korostuvat,

asioiden on oltava hanskassa alusta loppuun asti.

Haastattelu 4

Perinteiset assistenttien taidot ja osaamiset tulevat aina olemaan
isossa roolissa. Varsinkin ajanhallintataidot, kielitaidot ja

moniosaaminen, eli tiedetd&n useista eri asioista liiketoiminnassa.
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Digitalisaatio tulee olemaan tulevaisuudessa suuremmassa roolissa ja
sen myo0ta tarve perustavanlaatuiselle IT-osaamiselle kasvaa. Samalla

kuitenkin ihmistaidot tulevat olemaan todella tarkedssa roolissa.

4.2 Tulokset tiivistetysti

Alla oleviin ruutuihin kokosin tiivistetysti haastatteluista vahvimmin nousseet asiat.
Ruuduilla haluan tuoda ilmi sen, etté jokaisesta haastatteluissa kaytetyista kattoteemoista
nousi esille selkeasti tietynlaisia asioita.

Liiketoiminta Viestinta

*Kokonaisuuden ja osa-alueiden
ymmartaminen

*Rajapinnat tydelamaan
opiskeluaikana

*Tunnedly ja empatiataidot
*Toisten ymmartaminen
*Some-taidot

Tietoty0 ja
tietotekniikka

*Tietotekniikka ei korvaa ihmista
kokonaan

*Tybn tueksi

Tyon kehittaminen ja
hallinta

*Proaktiivisuus
*Kyseenalaistava ajattelu
*Valmiudet tiimityohon
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Perinteiset

assistenttityot ja TyoOn arvostus
osaamiset
*Perinteiset osaamiset esim. *Assistentteja arvostetaan
kalenterin hallinta tarkeita myods «"Helper-attitude"

tulevaisuudessa

Lojaalius ja diplomaattisuus
tarkeita

*Tarkkus nousee nopeuden
edelle

Tarkeimmat
tulevaisuustaidot

*|CT-taidot ja valmiudet
*Adaptaatiokyky ja uteliaisuus
«"Sydanta peliin”

Kuvio 3. Haastatteluiden yhteenveto.
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5 Johtopaatokset

Tyoni tavoitteena oli tutkia tydn muutosta assistenttitydon nakékulmasta ja ennen kaikkea
tuottaa materiaalia johdon assistenttitydn ja kielten koulutusohjelman kehittdmisprojektin

tueksi haastattelemalla koulutusohjelman alumneja ja laatimalla haastatteluista muistiot.

Paasin tydssani tavoitteeseen, silla olen haastatellut neljaa eri yrityksissa tytskentelevaa
koulutusohjelmamme alumnia. Olen myds tehnyt haastatteluista muistiot, jotka I6ytyvat

taman opinnaytetyon liitteista.

Haastattelutulosten perusteella huomasin, mita asioita johdon assistenttityon ja kielten
koulutusohjelman alumnit kokevat tarkeiksi, kun ajatellaan tulevaisuuden tyéelamaa ja
assistenttityota. Alle néette keskeisimmat johtopaatokset perustuen haastatteluihin ja
niista koottuihin tuloksiin.

Johtopaatos 1: Liiketoiminnan kokonaisuuden hahmottaminen seka

strategiaymmarrys.

Kaikista selkeimmin haastatteluissa nousi esille liketoiminta osaaminen ja erityisesti
kokonaisuuden hahmottaminen seka strategiaymmarrys. Tulevaisuuden tyopaikkojen
organisaatiorakenteet tulevat muuttumaan ja monissa paikoissa tyéntekijat paasevat yha
enemman vaikuttamaan esimerkiksi strategian suunnitteluun, jolloin tallainen osaaminen
on arvokasta. Koska assistenteilla on usein myds keskeinen rooli toteutettaessa yrityksen
strategiaa (Karna, E. 2016), assistenttien liiketoimintaosaamista ja strategiatietamysta
tulee vaalia. Toisaalta liiketoimintaosaaminen korostuu varmasti myos siksi, etta
tulevaisuudessa perinteisemmat assistenttityot, kuten esimerkiksi matkojen jarjestdminen,

automatisoituu.

Johtopé&éatds 2: Inhimillisyytta tarvitaan tulevaisuudessa.

Toiseksi merkittavin haastatteluissa esille noussut asia oli se, etté vaikka moni asia
muuttuu automaattisemmaksi digitalisaation ja esimerkiksi robotiikan ja tekoalyn
hyddyntamisen takia, ihmisia ja varsinkin inhimillisyytta tarvitaan tulevaisuudessakin.
Kuten Kauhanen ym. (2016) toteaa, aiemminkaan tekniikan kehitys, ei ole laskenut
ihmistydn maaraé vaan pikemminkin lisannyt sitd. Myds joidenkin ennusteiden mukaan
olemme talouteen, joka tukeutuu inhimilliseen paaomaan puhtaan tiedon sijasta
(Huttunen, S. 2016).
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Johtopé&étds 3: Tietotekninen osaaminen korostuu.

Teknologian kehityksen merkitys yhtena keskeisista tydelaman muutosten liikevoimista
kasvaa entisestaan (Kasvio 2007, 37). Tamén ja ylla mainitun haastatteluissa nousseen
huomion takia my0s tietoteknisen osaamisen tarve tulevaisuudessa kasvaa entisestéan ja
on osattava kayttad yha enemman erilaisia jarjestelmiéa. Tamé nakyy myos Haaga-Helian
ja Aito HSO ry:n (2016) tekemassa osaamiskartoituksessa. Opiskeluaikana olisi hyva
myds tutustua kaytanndssa, miten esimerkiksi analytiikasta on apua markkinoinnissa ja
millaisia erilaisia jarjestelmia liiketoiminnan eri osa-alueilla kaytetaan, esimerkiksi

rekrytoinnissa.

Johtop&éatos 4: Proaktiivisuus ja kehittaminen.

Tybelaman muutokset luovat tarpeen kehittamiselle, jokaisella liiketoiminnan osa-alueella.
Kasvion mukaan (2007, 33) kehitys lisaa kilpailua. Silloin liiketoiminnan kehittdminen on
elintarkeaa yrityksille. Toisen haastateltavan sanoin: "ainoa jatkuva asia on muutos”, joten
itsensa, seka liiketoiminnan eri osa-alueiden kehittaminen on tulevaisuudessa erityisen
tarkeaa, jotta ei putoa "kehityksen kelkasta”. Proaktiivisuus auttaa menestyméaan
assistentin tydssa ja tydelaméassa muutenkin. Tydelaméan muutokset tuovat tarpeen

kehittamiselle, jokaisella liiketoiminnan osa-alueella.

5.1 Kehittamisehdotukset haastattelujen pohjalta

Haastatteluissa esille nousseet johdon assistenttitydn ja kielten koulutusohjelmaa
koskevat kehitysehdotukset liittyvat padasiassa tietotekniikkaan, eri liilketoiminnan osa-

alueiden yhteen nivomiseen ja kokonaisuuden paremmin ymmartamiseen.

Kokosin haastatteluissa esille tulleet kehittdmisehdotukset teemoittain jaoteltuna alla

olevaan taulukkoon.

Liiketoiminta e Eri aihealueiden yhteen nitomiseen ja talousasioiden
opetukseen panostaminen entistd enemman koulutuksessa.

e Organisaatio, missio, visio ja strategia ovat asioita, joita tulisi
tdhdent&é vield enemman.

Viestinta e Some-taitoihin olisi hyva panostaa tulevaisuudessa
enemman jo koulutuksen aikana.
Tietotyo ja ¢ Tietotekniikkataitojen lisddminen ja erilaisiin jarjestelmiin ja

tyon tueksi tarkoitettuun teknologiaan paneutuminen jo
opiskeluaikana ei olisi pahitteeksi.

e Ohjelmointia tulisi opettaa kaikille.

e Opiskeluaikana olisi hyva saada markkinoinnin perusteiden
lisdksi hieman oppia siitd, millaista nykymarkkinointi (esim.

tietotekniikka
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analytiikan hyédyntaminen).

e Tietoteknisen osaamisen lisdaminen koulutuksessa eri osa-
alueisiin liittyen, esimerkiksi HR:n rekrytointijarjestelmiin ja
soveltuvuustesteihin tutustumisen muodossa olisi hyvé juttu.

Tyon kehittdminen e Tyon kehittdminen puhutti haastatteluissa paljon ja se voisi
olla hyva pitdd mielessa myods koulutusohjelmaa kehittdessa.

ja hallinta
Perinteiset e Nahdaan haastattelujen perusteella edelleen enemman
: Lo hyodyllisina kuin katoavina taitoina tulevaisuudessa
assistenttityot . ) . e
y automatisaatiosta huolimatta. Esille ei kuitenkaan noussut
ja osaamiset konkreettisia kehitysehdotuksia.
Tyon arvostus e Arvostus liittyy myds ammattiylpeyteen ja kasi kadessa sen

kanssa kulkevat omistautuminen ja voimaantuminen. Tatéa
olisi hyva korostaa jo opintojen aikana.

Tarkeimmat ¢ Inhimillisyyden tarkeyttd, adaptaatiokykya ja uteliaisuutta

tulevaisuustaidot voisi korostaa.

Taulukko 1. Kehitysehdotukset.

Taulukosta nakee selkeiden kehittamisehdotusten lisksi sen, etta kaikkiin osa-alueisiin ei
tekemieni haastattelujen perusteella tarvitse kiinnittd& koulutusohjelman kehitystydssa niin
paljoa huomiota. Koulutusohjelmassa on siis sellaisenaankin paljon hyvaé ja se kavi ilmi
my06s haastatteluissa.
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6 Arviointi

Opinnaytetydni on hyodyllinen johdon assistenttitytn ja kielten koulutusohjelman
kehitysprojektille, koska olen kasitellyt haastatteluiden tuloksia monipuolisesti tekemalla
jokaisesta haastattelusta muistiot ja esittamalla tulokset taulukossa. Haastatteluiden
tuloksena on saatu myo6s konkreettisia kehitysehdotuksia. Tuloksiin voi luottaa. silla
haastatteluista on saatu kattavat tiedot alumnien nakemyksista tytelamasta ja
assistentintyosta tulevaisuudessa. Olen myds tehnyt tarkkaa tyéta nauhoittaessani ja

litteroidessani tekeméani haastattelut.

Haastatteluilla keratty tieto on luotettavaa, silla jokainen haastateltava on valmistunut
Haaga-Helian Johdon assistenttitytn ja kielten koulutusohjelmasta ja tytskentelevat
moderneissa, kasvavissa yrityksissa. He tayttavat siten suurimman osan kriteereista, jotka
heille oli asetettu. Heilld on kaikilla télla perustella oltava kasitys assistentin tyosta talla
hetkella ja ndkemys tydssé tulevaisuuden mukana nahtavistd muutoksista. Osa asioista
tosin saattaa olla hyvinkin toimialakohtaisia, mutta paljon yhtalaisyyksiékin 16ytyy
haastateltujen mielipiteissa tulevaisuuden ty6sta ja varsinkin taidoista, joita assistentin
olisi hyvé osata.

Suurin osa haastattelemistani henkilgista oli saanut opintonsa kokonaan paatokseen
vasta hiljattain, mutta kaikki heista ovat kerryttaneet tydkokemusta yhta aikaa opintojen
kanssa. Pidempaan tydelamassa olleilta assistenteilta olisi voinut saada hyvin erilaista
nakokulmaa haastattelupohjan aiheisiin, mutta koen, etta haastattelemillani henkilgilla
nakokulma on tuoreempi. Se, ettd tytkokemusta ei ole viela kertynyt kuin muutaman
vuoden verran ei tee heidan kokemuksistaan ja nakemyksistaén yhtaan sen
vahempiarvoisia. Vaikkei kaikilla haastatelluilla olut niin paljoa tydkokemusta vuosissa
mitattuna, he kuitenkin tekevét vaativia ja monipuolisia tyétehtavia moderneilla tavoilla

toimivissa organisaatioissa.

Kirjallisuutta ja muuta aineistoa olen valinnut mahdollisimman luotettavana pidettyja ja
aiheelle relevantteja lahteistd, kuten esimerkiksi Tyoterveyslaitoksen julkaisemaa
materiaalia tai Haaga-Helian sisdisid dokumentteja liittyen jo aikaisemmin samasta
aihepiirista tehtyyn tutkimukseen. Téallaisilla tietoléhteilla on auktoriteettia, silla ne ovat

asiantuntijoiksi tunnustettuja ja tunnettuja tekijoita (Vilkka & Airaksinen, 2003, 72).
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6.1 Opinnaytetybprosessin ja oman oppimisen arviointi

Opinnaytetydprosessin aikana olen omasta mielestéani oppinut haastatteluiden
tekemisesta, selattanyt valkoisen paperin kauhuni ja kehittynyt kirjoittajana. Olen myos
saanut tavata monta mielenkiintoista persoonaa, haastatteluita tehdessa ja saanut
mahtavan tilaisuuden laajentaa verkostojani. Matkan varrella opin paljon omista
toimintatavoistani suuremmassa henkilokohtaisessa projektissa. Hyodyllisimpana niista
milla keinoin paasen helposti keskittyneempééan, niin sanottuun flow-tilaan ja sen, etta
tarvitsen paljon aikaa asioiden pohtimiseen ja jasentelyyn, ennen kuin saan kirjoitettua
niitd paperille. Taman ja aiempien kokemusten perusteella huomasin, etta suunnitelmat
harvoin toteutuvat niin kuin on halunnut ja tosiaankin ovat vain suunnitelmia ja
todellisuudessa toteutus ja prosessi voi menna taysin eri tavalla kuin alkuperainen

suunnitelma.

Kokemuksena koko opinnaytetydprojekti on ollut hyvin opettavainen ja mielenkiintoinen.
Parasta on mielestani kuitenkin ollut haastatteluiden tekeminen ja sita kautta inspiroivien
ihmisten tapaaminen ja erilaisiin yrityksiin tutustuminen. Haastattelutilanteet ovat antaneet
myds oivallisen mahdollisuuden laajentaa verkostoja tydelamassa, mista olen hyvin

kiitollinen.

Olin suunnitellut tekevani opinnaytetydtani suurimmaksi osaksi kesén aikana. Olin
ajoittanut koko projektin suurin piirtein 20 viikolle, mutta jo alussa kohtasin haasteita
aikataulun kanssa. Kesan kuluessa olin jaanyt suunnitelmastani jalkeen monen eri tekijan
summana, mutta koulun alkaessa laitoin tekemiseen taas uuden vaihteen paalle.
Prosessini alkoi vasta tall6in edeté kunnolla. Huomasin my@s, ettd alussa kayttamani

litterointitapa ei ollut tehokkain ja viimeisen haastattelun kanssa toimin eri tavalla.
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Liitteet

Liite 1 Haastattelun teemat

Haastattelu

Millaisena naet liiketoiminnan tukitoimintojen/hallinnon/toimistoty6n/tietotyon toiden tilan
nyt ja lahitulevaisuudessa?

Teemoja (linkittyvat monin paikoin toisiinsa)

Liiketoiminta
Liiketoiminnan kokonaisuuden ymmartaminen

e Rakenne
e Prosessit
e (Osaamiset

Organisaation missio, visio, strategia
Asiantuntijuus, sisaltbosaaminen, toiminnan kehittdminen
Palveluratkaisut

Eri osa-alueiden ymmartdminen: Myynti, markkinointi, tuotanto, logistiikka, HR, talous,
juridiikka...

Kansainvalinen kauppa
Yritysvastuu

Viestinta
Viestintataidot

Vuorovaikutustaidot

Kieli- ja kulttuuriosaaminen, monikulttuurisuus
Globaali verkosto-osaaminen

Some-taidot

Alustatalous, ekofoorumit

Tunnealy, empatiataidot

Sisdinen viestinta

Tietoty® ja tietotekniikka
Robotiikka

Tekoaly

Analytiikka, tiedon analysointi ja soveltaminen
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Digitalisaatio ('kaikki' tyd on digityota)

Ennakointi

Intuitiivisuus kayttoliittymissa, audio-kayttoliittyma, haptinen kayttéliittyma jne.
UBI, sensorit 'joka paikassa' (ulko-ovet, likennevalot, autot, jagkaappi,...)

Big data

Tiedon hankinta, muokkaaminen ja tuottaminen

Tiedon valittaminen

Tiedon hallinta

Visuaalisuuden ja vuorovaikutteisuuden vélineet

Tietoturvallisuus

Tydn kehittaminen ja hallinta
Proaktiivisuus/Itsensa johtaminen

Etatyo/virtuaalityo

Lasnéoleva tyo

Tiimityo

Tyon prosessien hallinta ja kehittaminen
Projektien organisointi ja hallinta

Perinteiset assistenttitytt tai osaamiset
Aikataulut ja kalenterinhallinta

Matkojen jarjestaminen

Kokousten ja tilaisuuksien jarjestaminen
Tyon nopeus vs. tarkkuus

Lojaalius

Diplomaattisuus

Tybn arvostus
Rooli tydyhteistssa

TyoOn itsendisyys
Vastuunottaminen

Tarkeimmat tulevaisuustaidot
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Liite 2. Muistio ensimmaisestad haastattelusta: Talent Acquisition Manager IT-alan

konsultointiyrityksesta.

Haastattelu 14.6.2018 Janika Fagel /eCraft

Assistentti/Petra Laukkanen 28.9.2018

Aika:
Paikka:

Osallistujat:

14.6.2018 klo 13:05-15:07
eCraftin toimisto, Espoo

Janika Fagel
Eija Karna

Petra Laukkanen

Yritys ja haastateltavan tydnkuva

Liiketoiminta

eCraft on suomalainen vahvasti kasvava ja hyvin start-up -henkinen
softatalo, joka tekee softakehitysta ja myy Microsoftin tuotteita Suomessa ja
Ruotsissa. eCraft pyrkii helpottamaan asiakkaidensa liiketoimintaprosesseja
tarjoamalla heille mahdollisimman kayttajaystavallisia ohjelmistoja ja

applikaatioita.

Fagel aloitti eCraftilla toimistoassistenttina, jolloin hanen tyénkuvaansa
kuului muiden kaytannon asioiden hoitamisen lisaksi esimerkiksi
tapahtumien jarjestamista ja toimiston yhteisollisyyden yllapitamista muilla
tavoin. Hyvin nopeasti han kuitenkin eteni avustamaan rekrytoinnissa Talent
Acquisition Specialistina, joka koordinoi rekrytointiprosessia, kay lapi
hakemuksia, varaa haastatteluajat rekrytoivan tiimin esimiehelle ja
haastateltaville ja on mukana haastatteluissa tavallaan myymassa yritysta

tyonhakijalle. Fagelin mukaan nykyrekrytointi onkin hyvin paljon myyntity6ta.

Liiketoiminnan eri osa-alueiden ja kokonaisuuden ymmartaminen on Fagelin
mielesta darimmaisen tarkeda. Jokaisella osa-alueella, kuten markkinoinnilla
tai taloushallinnolla on omat terminsa ja kasitteensa ja ne olisi hyva tuntea,
vaikka ne eivat olisi omaa "core-osaamista”. Se helpottaa keskustelua
erilaisia osaamisalueita hallitsevien henkildiden muodostamissa tiimeissa,

joita eCraftilla on paljon. Liiketoiminnan ymmartaminen ja se, ett osaa
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Viestinta

asettua asiakkaan saappaisiin korostuu entisestéaan

asiakaspalvelutilanteissa.

Viestintaa ei haastateltavan mukaan voi koskaan olla liikaa ja sen
osaaminen on "super tarkeda”. Han kokee tarkeimpiné viestintaan liittyvina
taitoina tunnealyn ja empatiataidot ja sen, ettda ymmartaa toisten erilaisuutta
ja osaa tuoda tukea, kun sité tarvitaan. Se, etté tuntee ty6toverinsa ja sen,
miten he kayttaytyvat esimerkiksi stressaantuneena helpottaa kiireisessa
tydymparistossa tyoskentelyd. Tama korostuu Fagelista nimenomaan silloin
kun on kiire. Han komppaa my06s vaitetta, etté tunnetaidot ovat se mikéa
korostuu, kun tekodly yms. yleistyy, silla sellaiseen koneet eivat pysty.

Omassa tydssaan, rekrytoinnissa haastateltava kokee viestinnén olevan se
kaikista tarkein aisa. Se, etta pitaa hakijan tietoisena missa mennaan
prosessin misséakin vaiheessa vaikuttaa suuresti hakijakokemukseen ja
hakijan kuvaan yrityksesta. eCraftilla my6s kannustetaan ja rohkaistaan
tydntekijoita jakamaan aktiivisesti somessa, varsinkin LinkedInissa,
yritykseen liittyvia julkaisuja. He ottavat tyontekijansa mukaan myos

rekrytointiin

Kieli- ja kulttuuriosaaminen nakyy haastateltavan ty¢ssa siten, etta noin 5%
eCraftin tyontekijoistd on muualta kuin Suomesta. Sen takia kaikki yrityksen
materiaali ja kaikki yhteiset kokoukset pidetdén englanniksi.

Tietoty0 ja tietotekniikka

Haastateltavan mukaan ollaan hieman jaljessa ajatuksessa, etta robotit ja
muut olisivat tulevaisuutta, "ne on itseasiassa jo tdalla”, han sanoo.
Analytiikka, robotiikka, tekodly, IOT ynna muut ovat tyokaluja, milla
pystytdan parantamaan omaa tyota. Ne eivat tule korvaamaan ihmistd, vaan
tulevat tavallaan yhdeksi tyokaluksi tyokalupakkiin vAhentdmé&an virheita ja
hutilointia. Asia mita valttamaéattd kone ei voi korvata on se, etta ihminen tuo
yhteistydbhon empatiaa ja luottamusta. Fagelista talla hetkella tietotekninen
osaaminen ei ole rekrytointitilanteissa oleellista, vaan asenne ja oppimisen

halu.

Markkinoinnissa nousee tulevaisuuden kannalta tarkeana taitona

analytiikkaa ja vaikka markkinointi onkin toimialoista nopeimmin kehittyvaa,
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niin haastateltavasta olisi hyva, etta opiskeluaikoina saisi jo hieman
markkinoinnin perusteiden lisaksi oppia siita, millaista nykymarkkinointi on.
Héanesta olisi myds mahtavaa, etta tietoteknistd osaamista lisattaisiin
koulutuksessa eri osa-alueisiin liittyen, esimerkiksi HR:n

rekrytointijarjestelmiin ja soveltuvuustesteihin tutustumista.

Tarkeaa Fagelin mielesta on myos tiedon hankkimiseen, muokkaamiseen ja
tuottamiseen liittyvat taidot, varsinkin sen ymmartaminen, kuinka tietoa
kannattaa hakea ja minkalaiset l&hteet ovat luotettavia.
Tietoturvallisuusasioiden ollessa pinnalla, hén vinkkaa hyvéksi systeemiksi
Keypass-ohjelman, jossa voi pitaéa salasanat turvallisesti muistissa ja jakaa

helposti projektiryhmien kesken.

Visuaalisuus korostuu hénesta monissa asioissa. Hanen tydssaan se nakyy
varsinkin tybhakemuksia ja CV:ita lapikaydessa. Niiden visuaalisuuteen
panostetaan nykyaan enemman ja ne ovat toinen toistaan luovempia ja
hienompia, etta esimerkiksi hanen koulussa oppimansa asiakirjastandardin

mukaan luotu CV saattaisi helposti hukkua joukkoon.

Tyo6n kehittdminen ja tyon hallinta

Fagelin mielesta sisainen motivaatio on tyon hallinnan ja varsinkin sen
kehittdmisen ytimessa, silla kaikki lahtee ihmisesta itsestdan. Han kokee,

ettd ihminen joko on proaktiivinen tai sitten ei.

Etatyon haastateltava ndkee etuna ja mahdollisuutena, jonka yritys voi
tyontekijoillensa tarjota, sellainen se eCratftillakin on, mutta siihen ei heilla
varsinaisesti kannusteta. He ovat yrityksessa tehneet tietoisen valinnan, etta
heilla on toimistolla kaikille omat tydpisteet, eika niin sanottuja
“flexipaikkoja”. He haluavat luoda tydympariston, jossa kaikilla on oma
"kotipesake”, jonne on turvallista tulla. Talla tavoin halutaan kannustaa

lasnaolevaan tyohon ja tukea yhteisollisyytta.

Perinteiset assistentin tyot ja osaamiset
Perinteiset assistenttityot, kuten aikataulut, matkojen jarjestamiset,
kalenterin hallinta ynn& muut haastateltava ndkee todella tarkeina ja hanesta

mikaan jarjestelma yksindén ei tulevaisuudessakaan naitd voi yksin hoitaa.
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Jarjestelmat kayttavat vain niihin syotettyja tietoja, eika kaikki ole aina niin
yksiselitteistd, kun kyse on ihmisistd. Hanesta tallaisten taitojen

hallitseminen olisi hyddyllistd muillekin kuin assistenteille

Kun puhutaan nopeudesta ja tarkkuudesta, tarkkuus nousee nopeuden
edelle, mutta on myos tarkeaa tuntea itsensa ja miten toimii parhaiten.
Toiset, kuten esimerkiksi Fagel itse, ovat skarpeimmillaan paineen alla.
Hanen mielestaan on kuitenkin parempi kayttaé hieman enemman aikaa ja

tehda keralla kunnolla, kuin korjata kolmeen kertaan.

Haastateltava nakee diplomaattisuuden hyvin tarkeana osana tyotaan
HR:ssa. Kaikkien kanssa on oltava tekemisissa ja hanen tydssaan on
tarkeaa olla helposti lahestyttava. Lojaaliutta han pitaa todella tarkeéna,
seka tyo-, ettd yksityiselamassa. Se, ettd on luotettava, eika jata ketdan

pulaan tulee kylla usein itselle takaisin.

TyOn arvostus
Assistenteista on erilaisia mielikuvia ja eniten heita arvostavat ihmiset, joilla
itselladn on assistentti. Haastateltava onkin kokenut, etta hanen
tydpanostaan tydyhteiséssa on arvostettu. Joskus mielikuva assistenteista
voi olla jopa vahatteleva ja heidat mielletaéan sellaisiksi, jotka tekevét todella
paljon tditd, mutta eivat saa siita paljoa palkkaa.

Tarkeimmat tulevaisuustaidot

Fagelin mielesta Haaga-Heliasta saa sellaisen yleissivistavan nakemyksen
liketoiminnasta ja sen prosesseista seka eri toimialoista, mika on hyvin
tarkeda tydelamassa. ICT-taidot ja valmiudet ymmartaa miten erilaiset
ohjelmistot toimivat on tulevaisuudessa tarkeda. Tarkeimmaksi han kuitenkin
kokee nousevan sen, etta tuntee itsensa ja tietdd mika juuri itsea motivoi.
Héanesta pitaisi myds korostaa enemman sitd, mita kaikkea sellaista
ihmisiss& on, mita ei pystytd korvaamaan esimerkiksi automatisaatiolla.
Tulevaisuudessa ei ole tarkeda mita tekee, vaan se miten sen tekee;

suorittamisen sijasta tulisi "laittaa omaa sydanta peliin”.
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Liite 3. Muistio toisesta haastattelusta: HR Coordinator pelialan yrityksessa.

Haastattelu 15.6.2018 Tuuli Peltonen Ubisoft Red Lynx

Assistentti/Petra Laukkanen 29.9.2018

Aika: 15.6.2018 klo 10:15-11:45
Paikka: Red Lynxin toimisto, Helsinki
Osalllistujat: Tuuli Peltonen

Eija Karna

Petra Laukkanen

Yritys ja haastateltavan tydnkuva

Red Lynx on suomalainen pelialan lead-studio, joka kuuluu suureen
ranskalaiseen Ubisoft-konserniin. Red Lynx on Peltosen mukaan talla
hetkelld ainoa pelistudio kotimaassa, joka tekee seka mobiilipeleja, etta

konsolipeleja. Peltonen toimii yrityksessé HR Coordinaattorina.

Liiketoiminta

Organisaatio, missio, visio ja strategia ovat asioita, joita haastateltavan
mielesta pitaisi tahdentaa viela enemman. Red Lynxilla on meneillaan
projekti, jossa kaikki yrityksen tyontekijat on otettu mukaan kehittamaan
yrityksen uutta strategiaa. Tallainen ajattelu tulee Peltosen mielesta

nakymaan tulevaisuudessa yha useammassa yrityksessa.

Liiketoiminnan osa-alueiden ymmartadminen on Peltosesta tarkeaa, silla se
helpottaa vuoropuhelua erilaisten asioiden parissa tyoskentelevien ihmisten
valilla. Han pitaa erityisen tarkeana tulevaisuuden kannalta jo
opiskeluaikoina rajapinnat oikeaan tyéelamaan ja yhteistyon aidon
tydelaman kanssa. Han kokee, etta sellaisten kouluprojektien kautta on

oppinut eniten.
Viestinta Sosiaalinen alykkyys, tunneély ja empatiataidot nousevat tarkeiksi, etta

pystyy ymmartamaan erilaisia inmisia. Myos kieli ja kulttuuriosaaminen ovat

Peltosesta tarkeita taitoja ja ne korostuvatkin hanen tytssaan. Pelk&staan
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Red Lynxilla Helsingissa tydskentelee 20 eri kansallisuuden edustajia ja noin
30% toimiston tyontekijoistd puhuu aidinkielen&én jotain muuta kielta kuin
suomea ja tyokielena toimii englanti. Ubisoftilla, johon Red Lynx kuuluu, on
yli 15 000 tyontekijad ympari maailmaa ja yhteisty6té eri studioiden valilla
tehdaan tiiviisti.

Myds some-taitoja tarvitaan Peltosen tydssa, silla Red Lynxilla HR jakaa
somevastuun markkinointitimin kanssa. Siind on hanesta tarkeda pystya

tunnistamaan yrityksen asiakaskunta ja misté se on kiinnostunut.

Tietotyd ja tietotekniikka

Tekoaly tulee nakyméaan tulevaisuudessa vahvasti. Substanssiosaaminen
siirtyy koneille, mutta sosiaalista alykkyytta, kyseenalaistamiskykya ja
tietynlaista luovuutta ne eivat tule korvaamaan. Peltosen mielesta olisikin
hyva, ettéa ohjelmointia opetettaisiin kaikille, sehan nakyy nykyaan

peruskoulussakin.

Analytiikkaa tullaan tulevaisuudessa hytdyntamaan yrityksissa paatdsten
ohjaajana ja ennustajana. Haastateltavan tytssa HR:ssa se voisi tarkoittaa
ty6terveyshuollosta saatavia riskiarvioita, joiden avulla voitaisiin tehda
ennaltaehkaisevia toimenpiteita tyontekijoiden terveytta silmalla pitaen.
Analytiikka ja datan seuraaminen on tarkeaa myos esimerkiksi
palvelumuotoilussa, jossa tuotteen elinkaarta seuraamalla saadaan dataa

paatoksenteon tueksi.

Haastateltava nosti teeman alta esille viela visuaalisuuden ja
vuorovaikutteisuuden valineet, silla on tarkeda miettia miten saa ihmiset
vaikutettua ja milla tavoin saa parhaiten viestinsa perille niin, etta se

ymmarretaan.

Tyon kehittAminen ja tydn hallinta

Toiminnan kehittamisen merkitys nakyy todella vahvasti Peltosen ty6ssa.
Siihen liittyy kyseenalaistava ajattelu: "voidaanko jotakin tehda paremmin
kuin se tehdaan nyt?” ja oman uransa johtajuus silla tavoin, ettéa saa itse
tavallaan paattaa mita tekee ja milloin. Sellainen ty6tapa nakyy jo nyt

esimerkiksi Vincitin kaltaisissa yrityksissa, joissa ei ole esimiehia ja on
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hanesta siirtymassa perinteisemmillekin aloille. Myds Red Lynxilla on tutkittu

ja pohdittu olisiko esimiehetdn rakenne heillakin toimiva.

Valmiudet tiimitydhon on haastateltavan mielesta erityisen tarkeita
tybeldmassa. Kuten kouluprojekteissakin, joita saattoi olla parhaimmillaan
kuusi paallekkain ja kaikissa eri ihmiset mukana, joutui sovittelemaan
aikatauluja ja kommunikoimaan erilaisten ihmisten kanssa, niin samaa
tehd&aéan tyoelamassa ihan oikeasti ja silloin on pakko ottaa muut huomioon,
tehdd oma osuutensa ja kantaa vastuu. Haastateltavasta on osattava myos
organisoida ja hallita projekteja, silla monissa yrityksissa tyo alkaa nykyaan
olla projektiluontoista.

Perinteiset assistenttitydt ja osaamiset

Haastateltavan esimies oli hieman ennen haastattelua ilmaissut johdon
assistentin tydn olevan katoava voimavara, joka taytyisi brandata uudelleen.
Han oli sitd mielta, etta "ei ne mitddn assistentteja ole koskaan olleetkaan”.
Peltonen komppaa esimiestaan, silla suurin osa hanen tuntemistaan johdon
assistenttitydn ja kielten koulutusohjelman kayneista, eivét tee toita
assistentteina. Perinteiset assistenttityot kuten kalenterin hallinta, matkojen
ja kokousten jarjestdminen ja muut sellaiset ovat Peltosen mielesta
tulevaisuudessa koneistumassa. Sen takia onkin tarkeda osata olla luova ja
keksia uusia ratkaisuja, joilla kehittdd omaa tyota ja joista esimerkiksi
tehokkuus hyotyy. Nopeus, tarkkuus, lojaalius ja diplomaattisuus tulevat

kuitenkin olemaan tarkeita arvoja tulevaisuudessakin.

Tyon arvostus

Peltosen mielesta roolit tydyhteisdssa tulevat tulevaisuudessa olemaan
joustavampia ja ne tulevat muotoutumaan henkilokohtaisemmin
tyontekijoiden omien vahvuuksien mukaan ja hyddynnetdan erilaisia

kompetensseja erialisia timej& kootessa.

Assistentti on tydyhteison luottohenkild. Peltostakin on tallaiseksi kuvailtu.
Assistenteilta I0ytyy my0s tietynlainen "helper attitude”, mita tyoyhteisossa
arvostetaan. Han kokee tydssdan myos olevansa se, joka luo ja yllapitaa
yhteishenkead ja tietynlaista meininkia sill& usein han on uusien

tyontekijoiden ensikontakti. Aito innostus ndkyy ja tuo vaikuttavuutta. Tahan
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littyvat termit, jotka kulkevat hanesta kasikadessa ovat: "ownership”, "pride”

ja "empowerment”.

Tarkeimmat tulevaisuustaidot

Kolme térkeint& voimavaraa tulevaisuudessa tulevat olemaan ovat
sosiaalinen alykkyys, kyseenalaistamiskyky ja luovuus. Ne ovat asioita, joita
tarvitaan koneistuvassa maailmassa. Myds adaptaatiokyky on tarkeaa, silla
"the only constant is change” ja muutoksiin on pystyttdva sopeutumaan.
Siihen auttaa se, etté on utelias, etsii tietoa ja pysyy ajan hermolla ja karryilla
siitd mita tapahtuu. Myds kiinnostus asioihin, jotka eivat ole omaa osaamista
ja halu oppia lisda ja paivittaa osaamistaan nousee tulevaisuudessa vahvasti

esille.
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Liite 4. Muistio kolmannesta haastattelusta: toimistoassistentti hotellituotteita ja

-ratkaisuja tarjoavassa yrityksessa

Haastattelu 5.8.2018

Assistentti/Petra Laukkanen 30.9.2018

Aika:
Paikka:

Osallistujat:

15.6.2018 klo 16:15-17:20

Helsinki

Haastateltava

Petra Laukkanen

Yritys ja haastateltavan tydnkuva

Liiketoiminta

Viestinta

Haastateltava tydskentelee monikansallisessa hotellialan yrityksessé, joka
myy hotellituotteita ja -ratkaisuja. Haastateltava toimii yrityksessa
toimistoassistenttina ja hanen vastuulleen kuuluu toimiston arjen
pyorittamisen liséksi paljon taloushallinnon tehtavia, kuten esimerkiksi

laskutusta.

Liiketoiminnan kokonaisuuden ymmartaminen tarkeaa. Haastateltavan
kohdalla liiketoiminta aukesi koulun kursseilla palasiksi, jotka ovat
kaytanndssa tydelaméassa tavallaan nivoutuneet yhteen ja ymmairrys siita,
miten iso yritys pyorii, on kasvanut. Kansainvalisyysaspekti

kaupankaynnissa nousee entisestaan tulevaisuudessa.

Haastateltavan mielesta viestinta on todella tarkeda. Se vaatii todella paljon
avoimuutta sisaisesti. Silla saadaan asiat toimimaan paremmin, kun tuodaan
kaikki relevantti tieto selkeasti nakyville. Toisten ymmartadminen ja asioiden
ajatteleminen heidan nakokulmastaan helpottaa yhteistyota valtavasti. Myos
kieli ja kulttuuriosaaminen nékyy haastateltavan tydssa jonkin verran
viikoittaisessa viestinndssa yrityksen muissa maissa toimivien konttoreiden

kanssa.
Some-osaamiseen, esimerkiksi markkinoinnissa, voisi haastateltavan

mielestd panostaa enemman jo koulutuksen aikana. Hanesta assistenttien

olisi hyva tietaa jo tydelamaan astuessa esimerkiksi algoritmeista, mainosten
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kohdistamisesta ja siitd kuinka some-postaukset saadaan tavoittamaan

mahdollisimman laajasti oikeaa kohderyhmaa.

Tietoty0 ja tietotekniikka

Tiedon hallinta ja tietoturvallisuusasiat tulevat olemaan haastateltavan
mielesta tulevaisuudessa entistd hankalampia tiedon maaran lisd&ntyessa
koko ajan. Tietotekniikkataitojen lis&é&dminen ja erilaisiin jarjestelmiin ja tydn
tueksi tarkoitettuun teknologiaan paneutuminen jo opiskeluaikana ei olisi
pahitteeksi tulevaisuuden kannalta, silla maailma on menossa entistakin
digitaalisempaan suuntaan. Haastateltava kokee asiakkaiden ja

yhteistydkumppanien arvostavan yha enemman tehokkuutta ja nopeutta.

Visuaalisuuden haastateltava nakee yhtena tarkeédné osana viestintaa, joka
selkeyttaa ja tukee viestid esimerkiksi tapahtumakutsuissa ja ihan vain

sisaisissa sahkoposteissakin.

Tyo6n kehittdminen ja tyon hallinta

Proaktiivisuus ja itsensa johtaminen ovat haastateltavan mukaan hyvin
tarkeitd. Mita proaktiivisempi tydsséén pystyy olemaan, sen parempi.
Proaktiivisuuden lisdksi omaan paatantakykyyn luottaminen on tyossa
etenemisen kannalta haastateltavan mielesta tarkeaa, silla ilman niita
tydssaan eteneminen ja suuremman vastuun saaminen on hyvin hankalaa.

Vastuu taytyy tavallaan itse ottaa.

Yrityksessd, jossa haastateltava tydskentelee, tehddan jonkin verran
etatyota ja hanella olisi mahdollisuus hoitaa kaikki tydtehtavansa myds kotoa
k&sin, mutta yritys ei siihen varsinaisesti kannusta. Haastateltava
tyoskentelee pienessa tiimissa ja kokee tiimin kanssa tydskentelyn olevan
helpompaa ja tehokkaampaa, jos kaikki ovat l[&Asna toimistolla. Hanesta on
my0s tarkeaa luoda kasvotusten tapahtuvaa kanssakaymista, silla niin
monia asioita kuitenkin hoidetaan virtuaalisesti. Se auttaa tuntemaan
kollegoita ja heid&n toimintatapojaan paremmin, mika taas selkeyttaa

kommunikointia ja vahentaa vaarinymmarryksia.

Yrityksessé on paljon prosesseja ja niitd on jonkin verran myés kuvattu,

mutta tarvetta selkeyttamiselle haastateltavan mukaan olisi. Paras tapa talle
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olisi hanesta keskustella yhdessa ja sopia prosessien kulusta, niin, etta
kaikki saisivat siihen osallistua ja olisivat niista tietoisia. Han kokee, etta se

helpottaisi varsinkin yhteistydta myynnin ja hallinnon valilla.

Perinteiset assistentin tyot ja osaamiset

Assistentin perinteiset osaamiset haastateltava nakee tulevaisuudessakin
hyvin tarkein&, varsinkin niille, jotka toimivat henkilokohtaisina assistentteina.
Hénen tydssaan perinteisia assistentin tdita ei satunnaisia

kokousjarjestelyita lukuun ottamatta pahemmin tehd&, mutta osaamiset ovat
hanesta hyvin arvokkaita.

TyOn arvostus

Haastateltava kokee, ettd hanen rooliaan tydpanostaan tydyhteisdssa

arvostetaan, etenkin oman tiimin sisalla.

Tarkeimmat tulevaisuustaidot
Tulevaisuuden tarkeimpina taitoina haastateltava nékee

teknologiaosaamisen ja tehokkuuden. Myds omien prosessien osaaminen ja

ajanhallintataidot korostuvat, asioiden on oltava hallussa alusta loppuun asti.
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Liite 5. Muistio neljdnnesta haastattelusta Training Coordinator IT-alan

insindoritoimistossa

Haastattelu 1.10.2018

Assistentti/Petra Laukkanen 31.10.2018

Aika: 1.10.2018 klo 15:10-16:05
Paikka: Helsinki

Osallistujat: Haastateltava

Petra Laukkanen

Yritys ja haastateltavan tydnkuva

Haastateltava tyoskentelee koulutuskoordinaattorina IT- toimistossa, joka
tekee ohjelmistokehitysta ja jarjestad koulutuksia. Se on vuonna 2007
perustettu suomalainen yritys, joka tyollistaa noin 170 tydntekijaa.
Haastateltavan vastuulla on koulutusten jarjestaminen. Koulutuksia

jarjestetaan Suomen lisaksi useissa eri maissa.

Liiketoiminta

Assistentin tehtavissa on haastateltavan mukaan hyvin tarkeaa
yritystoiminnan kokonaiskuvan ymmartaminen. Esimerkiksi miten yritys
rakentuu, mita erilaisia rakenteita on siella sisalla? Miten raha liikehtii
yrityksen sisélla, mista se tulee ja mihin se menee? Pelkkien yksittaisten
osa-alueiden tunteminen ei riitd, jos ei tieda miten ne linkittyvat toisiinsa.
Han toivoisikin, etté eri aihealueiden yhteen nitomiseen ja talousasioiden

opetukseen panostettaisiin entista enemman koulutuksessa.

Haastateltavasta on tarkead, etta visio, missio ja strategia on kaikilla
yrityksen tyontekijoilla tiedossa ja yrityksessd, jossa haastateltava
tyoskentelee, tdméa nakyy harvinaisen hyvin. Strategian kehittamisprojektiin
otetaan heilla koko henkildkunta mukaan, eiké se tule vain hierarkkisesti
johtoportaalta muille. Se on johtanut siihen, ettd tyontekijat ovat
motivoituneita osallistumaan strategian toteuttamiseen. Yrityksessa ei ole

esimiehia ja toimitusjohtajakin pelkastaan siksi, etta laki vaatii sen.
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Viestinta

Tyontekijoiden valinnassa kiinnitetdan tasta syysta erityista huomiota siihen,

etta he jakavat yrityksen arvot ja ovat hyvin itseohjautuvia.

Tulevaisuuden yrityksilla on h&nesta vastuu luoda tydpaikkoja, joissa on
hyvéa olla ja joissa ihmiset viihtyvét, silla se vaikuttaa myods
yhteiskunnallisesti. Yritykset, jotka huolehtivat henkildkunnastaan ja
asiakkaistaan, ovat yrityksia, jotka tulevat menestymaan. Kun huolehditaan
ihmisten hyvinvoinnista, motivaatio ja inspiraatio ovat silloin aivan eri tasolla
ja silloin ideoitakin nousee esiin eri tavalla. Jaksaminen vaikuttaa

ratkaisevasti myos yrityksen tuottavuuteen.

Assistenteilla on lahtdkohtaisesti todella hyvat viestinta- ja kielitaidot.
Haastateltava on huomannut, etta assistentti on yrityksissa usein se, jolla on
vahvimmat viestintataidot. Assistenteilla on myds vahvat
vuorovaikutustaidot. He ovat usein niita, joille tullaan helposti juttelemaan
asioista. Han on samaa mielta vaitteesta, etta some-taidot ja ylipaansa IT-

taidot, tulevat korostumaan tulevaisuudessa.

Tarkeimmiksi viestintataidoiksi haastateltavan mielesté nousevat
perusviestintataidot ja vuorovaikutustaidot. My6s yrityksen sisdisen
viestinndn merkitys on hanesta valtavan suuri ja sitd on mieluummin likkaa

kuin liilan vahan.

Tietotyd ja tietotekniikka

Haastateltavan mielesta tietotekniikan kehitys vaikuttaa tulevaisuudessa
kaikkien tydnkuvaan, asemasta riippumatta ja sen rooli tydpaikalla kasvaa.
Se jaa nahtavaksi, kuinka paljon esimerkiksi tekodly ja muut ty6ta
automatisoivat ohjelmat loppupeleissa vaikuttavat. Hanesté oli ollut
mielenkiintoista kuulla tdman vuoden Nordic Business Forumissa
psykologirobotista, jota oli testattu potilailla, tulokset tassé testissa olivat
olleet yllattavan hyvia. Han ei olisi uskonut, ettd sellaista ammattia voisi

korvata tekoalylld ja pohtiikin robottien tulevan ennemminkin tyén tueksi.
Haastateltavasta on vaikeaa kuvitella, ettd tekniikka korvaisi assistentin tyota

aivan kokonaan, sill& se on niin monipuolista ja monimuotoista. Ihmisyys ja

tunnetaidot korostuvat, silla koneet tuskin pystyvat ikind vastaamaan siihen,
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kuinka ihmiset lukevat toistensa kehon kieltd, tuntevat empatiaa ja luovat

iimapiiria.

Tyon kehittdminen ja tyon hallinta

Yrityksen organisaatiorakenteen takia, tyontekijoilla on aika vapaat kadet
oman tyon kuvansa luomiseen. Siiné tarvitaan kuitenkin vahvaa proaktiivista
otetta. Kaikilla on omat perustyttehtavansa, mutta on itsesta kiinni mihin
kaikkiin projekteihin osallistuu, silla apua otetaan aina vastaan, ja kaikilla on
vapaus osallistua projekteihin, mitk& kiinnostavat. Tiimityd on yrityksessa

vahvassa roolissa.

Sisdinen kehittdminen on tassa yrityksessa tarkeaa ja siina kuunnellaan
kaikkia tyontekijoita. Toimintaa pyritaan kehittdmaén jatkuvasti ja ratkaisuja
kehitettaviin asioihin yritetaan keksia yhdessa. Sisaisia palavereita
jarjestetaan viikoittain ja jokainen on tervetullut niihin keskustelemaan

kulloinkin pinnalla olevista asioista.

Haastateltavan tyd on hyvin itsendista, mutta tarvittaessa han saa tukea
tiimiltaan. Tiimity6 onkin yrityksessé vahvassa roolissa. Yhdessa tekemista
yllapidetaan viikoittaisilla tiimipalavereilla, joissa kehittdmisen lisaksi
kerrotaan viikon kuulumiset. Talla tavoin tiimin jasenet oppivat tuntemaan
toisensa ja pystyvat tukemaan toisiaan. Haastateltava kokee
itseohjautuvuuden ja vastuunottamisen olevan erityisen tarkeda hanen

omassa tydssdan ja myds muuten tydelamassa.

Perinteiset assistenttityot ja osaamiset

Assistenttityon perusosaamiset, kuten esimerkiksi aikataulun hallinta,
tilaisuuksien jarjestaminen ynna muut antavat haastateltavan mielesta hyvét
valmiudet toimia erilaisissa toimenkuvissa. Haastateltavasta ndma tehtavat
tulevat aina olemaan assistentin tehtavia. Assistentit ovat hanesta vahvoilla
myos sellaisissa tyotehtavissa, joissa tarvitaan hyvia organisointitaitoja ja
"monta lankaa pitaa pysya kasissa”. Hanesta tallaista taitoa ei tulisi yhtaan

vahatella ja sen rooli koulutusohjelmassa tulisi edelleen olla suuri.

Henkilokohtaisesti haastateltava tydskentelee mieluummin nopeasti kuin

tarkasti, mika johtuu hanen tyotaustastaan “kiireisissa ja stressaavissa
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tyépaikoissa, joissa tehdaan ihan sikana hommia”. Han kuitenkin sanoo
tarkkuuden menevan ehdottomasti nopeuden edelle. Kun tdita on sopivasti,
ei ole liian kiire ja virheita tapahtuu vahemman. Silloin ehtii rauhassa katsoa
asiat rauhassa lapi. "Etenkin assistentin tyossa tarkkuutta ei voi tarpeeksi

painottaa”.

Ty6n arvostus

Haastateltavan mielesté kaikkien rooli tydyhteisgssa on yhté tarkea ja taméa
nakyy yrityksessa, jossa haastateltava tyoskentelee. Vaikka han ei itse
toimikaan assistenttina, hanesta assistentin rooli yrityksessa on tarkea.
Haastateltava muistaa kuulleensa joskus sanonnan: "assistentti on toiseksi
viimeinen, joka yrityksesta lahtee, kun ihmisille annetaan kenkaa, koska

assistentti tietaa kaikesta kaikkea”.

Tarkeimmat tulevaisuustaidot

Haastateltavan mielesta perinteiset assistenttien taidot ja osaamiset tulevat
aina olemaan isossa roolissa. Varsinkin ajanhallintataidot, kielitaidot ja
moniosaaminen, eli tiedetdan useista eri asioista liiketoiminnassa. Han
nakee, etté digitalisaatio tulee olemaan tulevaisuudessa suuremmassa
roolissa kuin moni kuvitteleekaan sen oleva ja sen myo6ta tarve
perustavanlaatuiselle IT-osaamiselle kasvaa. Samalla kuitenkin ihmistaidot

tulevat olemaan todella tarkeéssa roolissa.
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