.
.
BTE L AAGA-HELIA

ammattikorkeakoulu

Johdon assistentti ja muutosvoimat vuoteen 2020 mennessi

Hanne Leppala

Opinnaytetyo

Johdon assistenttityon- ja kielten
koulutusohjelma

2012



Tiivistelm3
]
HE N
alm
HAAGA-HELIA 19.11.2012

ammattikorkeakoulu

Johdon assistenttityon ja kielten koulutusohjelma

Tekija tai tekijat Ryhmi tai

Hanne Leppaila aloitusvuosi
2009

Opinndytetyon nimi Sivu- ja

Johdon assistentti ja muutosvoimat vuoteen 2020 mennessa liitesivumaari
52+2

Ohjaaja tai ohjaajat
Soile Tuorinsuo-Byman, Eija Kirna

Tima opinniytetyo tehtiin HAAGA-HELIAn ASSI- ja MUBBA-koulutusohjelmien
toimeksiantona, osana koulutusohjelmien profiilien kirkastamis —projektia, joissa
tutkitaan johdon assistenttien ammattitaitovaatimuksia vuoden 2020 perspektiivilla.

Opinniytetyon tavoitteena oli selvittid HAAGA-HELIAn ASSI- ja MUBBA-
koulutusohjelmien asiantuntijoiden timan hetkiset mielipiteet siitd, kuinka
muutosvoimat tulevat vaikuttamaan johdon assistenttien tyohon ja sithen, millaisia
kompetensseja assistentit omaavat vuonna 2020 valmistuessaan HAAGA-HELIA
ammattikorkeakoulun ASSI- ja MUBBA-koulutusohjelmista. Lisaksi selvitettiin
asiantuntijoiden mielipiteet siitd, mitka tyotehtivit ovat poistuneet tai poistumassa
assistentin tyonkuvasta. Heiltd kysyttiin my6s kuinka muutokset assistentin tyénkuvissa
vaikuttavat koulutusohjelmien laadintaan ja kehittimiseen.

Tutkimus tehtiin kvalitatiivista tutkimusmenetelmai kayttden. Tutkimuksen
asiantuntijahaastattelut suoritettiin kevian ja syksyn 2012 aikana.
Asiantuntijahaastattelujen tuloksia vertailtiin aiempiin julkaistuihin ennakointi-
hankkeisiin ja —raportteihin, jotta nahtiisiin, onko ASSI- ja MUBBA-koulutusohjelmien
kehitys samansuuntainen tyéelimin tulevaisuuden vaatimusten kanssa.

Vertaamalla asiantuntijahaastatteluita ennakointihankkeiden kanssa, saatiin tietda etta
ASSI- ja MUBBA-koulutusohjelmat ovat kehittymassa enimmakseen samassa linjassa
kuin mitd ennakointihankkeet ovat tulevaisuudesta ennustaneet. Suurimpia assistenttien
tyonkuvien muokkaajia tulevaisuudessa ovat teknologian kehitys, globalisaatio,
harvinaisten kielten osaamisvaatimukset ja assistenttien mekaanisten tehtavien
viheneminen. Tulevaisuudessa johdon assistentti tulee tyoskentelemain yha enemmin
asiantuntijatehtivissa.

Asiasanat

Johdon assistentti, muutosvoimat, ennakointi, kompetenssit




Abstract

il
TR L AAGA-HELIA
University of Applied Sciences 19 November 2012
DP in Modern Languages and Business Studies for Management Assistants
Author or authors Group or year of
Hanne Leppala entry
2009
The title of thesis Number of pag-
MANAGEMENT ASSISTANT WORK AND FORCES OF es and appen-
CHANGE IN THE YEAR 2020 dices 52+2

Supervisor or supervisors
Soile Tuorinsuo-Byman, Eija Kirna

This thesis was made as an assignment for ASSI and MUBBA study programs and is a
part of project “johdon assistenttityon ja kielten koulutusohjelmien profiilien kirkasta-
minen” in which is focused on examining the management assistants and their profes-
sional standards of the year 2020 perspective.

Aim of this thesis was to examine the current views of the experts of ASSI and
MUBBA study programs of how forces of change will affect the work of the manage-
ment assistants and what sort of competencies they should possess in 2020 as they
graduate from ASSI or MUBBA study programs. In addition this thesis examines
which tasks have been eliminated or are eliminating the assistants’ job description in
opinion of the experts. They were also asked how the changes in the assistants’ job
description will affect to the establishment and further development of the study pro-
grams.

Thesis was conducted using qualitative research method. The expert interviews were
conducted during the spring and autumn of 2012. The results of the expert interviews
were compared with previous published foresight projects and reports, in order to see
whether the development of ASSI and MUBBA study programs is in line with the re-
quirements of the future world of work.

By comparing the results of the foresight projects’ and reports’ to the results of the
expert interviews was learned, that ASSI and MUBBA study programs are emerging in
the same line as the anticipation of what the future of the projects are predicting. The
main things that will affect to assistants’ job description in the future are the develop-
ment of technology, globalization, the requirement of rare language skills and declining
of the mechanical tasks. In the future an assistant will be working more and more in
specialist position.

Key words
Management Assistants, changing trends, foresight, competence




Sisillys

T JORAANTO oottt 1
1.1 TutkimuSOngelma......ccccciuiiiiiiiiiiiiiii s 1
1.2 Tutkimuksen rajaus ja rakenne .......cccoeeeeiiiiininininiicces 2

2 Assistenttity® ja KOulutus ... 3
2.1 Assistentin/sihteerin tyGtENTAVAL ..c.vueviverricrriciricirieieiee et 5
2.2 Johdon assistenttityon ja kielten koulutusohjelma HAAGA-HELIAssa ............ 6

3 Tulevaisuuden ty6elimaennakointi.....ccoeuviiiiiuiiiiiiiiiiiiiiicee e 8
3.1 Koulutuksen haasteet tulevaisuudessa EK:n mukaan ........coeeviiiiiiinnnnnnes 9
3.2 Assistentin 0saamistarpeiden MUULOS......c.ceuiiiriririiieieieieiiiineee e 11
3.3 Tyoelimin osaamistarpeet vuonna 2020 EK:n mukaan........ccceciiiiiiinininn, 12

4 Muutosvoimat vuonna 2020 ... 15
4.1 GlODAlISAALIO w.veveveiniiieiiicieiciiriee ettt 16
4.2 Kielitaito ja KulttuUritietoUs .....coevvvvuiueiiiiiiiiiiiccccii s 18
4.3 Teknologian kehittyMINeN .......coevviuiieiiiinininiiiciciccii s 19
4.4 VerkOStOItUMINEN .. c.cuiuiuieiiiiiiiieisiiicci e 20
4.5 ViaestOn KAANtYMINEN...c.ccuiiiiiiriiiiicieicciii e 21
4.6 MONIOSAAMINEI ..vuiiiiiiiercrciii st 22
4.7 Yritystoiminnallinen vastuulliSuus........cccccvvvieieiiiciininininiccceeccns 23
4.8 Ennakointiraporttien YhteenVEO .....cccccoiiririririiieieiiiirinieieieieeecsiieeenevesecssenes 24

5 HAAGA-HELIAn nikemys assistentista ja muutosvoimista vuonna 2020 .............. 27
5.1 AINEIStON KEIUU covviiiiiiiiic s 27
5.2 AINEIStON TUOLELAVUUS ....vuveieieeciiiiiieieiieiiccee e 28

5.2.1 Relaabelius .....cciiieiiiiiciiiiiiiicicccii e 28
5.2.2 ValldIUs ..cecviiiiiiiiiciiicc s 29
5.3 TutkiMusStulOKSEt....c.ceiiiiiiiiiiiiciiciiii e 29
5.3.1 Assistentti vuonna 2020........cceveeueiiininininiieeeieeeee e 29
5.3.2 Assistentin tirkeimmit kompetenssit tyOGeldmassi .........ccoeeueuererrieuennne. 31
5.3.3 Muutostrendien vaikutus assistentin tyonkuvaan..........ceecenninine. 32

5.3.4 Assistentin tyOnkuvan MuUttoS.....c..eeereveeereereenereeneereeneereeneeneeseeneeneenene 34



5.3.5 Assistentin kielitaito vuonna 2020......coooeeeeeeeeeeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeens 35

5.3.6 ASSI- ja MUBBA-koulutusohjelmien kehitys .......cccccovvviiiiiiiiiiininine, 36

5.4 Asiantuntijahaastattelujen Yhteenveto ........cccovvviviiiiciiiininininiccccciies 38
Ennakointikatsausten ja asiantuntijahaastattelujen yhteenveto.........cccccvvviviininccnans 41
0.1  Assistentt] VuOnNa 2020 c....c.ceueueuiiininininieieieeeieeeeeee et 41
6.2 Tyoelaimin tarkeimmit KOMPEteNnSSit....ccceiiiririiiiiiiiiciiiiininicececnes 41
6.3 Assistentin tyonkuvaa muokkaavat muutosvoimat vuonna 2020....................... 43
0.4 Koulutusohjelmien Kehitys.......ccooiviiniviniiiiiiiiiiiiiciicces 45
YHEEENVELO ..ttt ettt 46
7.1 JORtOPAALOKSEE cuvvvviiiiciictcct 46
7.2 JatkOtutkimMUKSIA ...cvcveviiiiiiiciiccc e 49
7.3 Oman oppIMISEN ALVIOIN ..vvviviverieiiiiiiiiiiiiieecsse s 49
LANEEEE 1.ttt s 50

Tt ettt et et e e e e e e e e e e e e eeeseeaaaaeeaaaaeesesaaaaaneeeaaaeeseaaaaaaneeaaaeeeeeaaaannnnaaeeeesaaaannnes 55



1 Johdanto

Opinniytetyo suoritettiin HAAGA-HELIA ammattikorkeakoulun suomen kielisen
johdon assistenttityon ja kielten koulutusohjelman (myohempini kiytetdan lyhennetta
ASSI) ja englannin kielisen Degree Programme for Multilingual Management
Assistants koulutusohjelman (my6hempini kiytetdin lyhennettdi MUBBA)
toimeksiantona kevian ja syksyn 2012 aikana. Opinnéytetyon athe on tirked
toimeksiantajalle, silld yritysmaailmassa ja tyoelimissi eletddn jatkuvien muutosten
keskelld taloudellisten suhdanteiden vaihteluiden mukaan, teknologian kehittyessa seki
globalisaation vuoksi. HAAGA-HELIA ammattikorkeakoululle on tirkedd pysya

kehityksessd mukana ja kouluttaa tulevaisuudessakin alansa rautaisia ammattilaisia.

Toimeksiantona kartoitettiin HAAGA-HELIAn ASSI- ja MUBBA-koulutusohjelmien
asiantuntijoiden mielipiteet siitd, kuinka muutosvoimat tulevat vaikuttamaan johdon
assistenttien tychon ja millaisia kompetensseja assistentit omaavat vuonna 2020
valmistuessaan HAAGA-HELIA ammattikorkeakoulun ASSI- ja MUBBA-
koulutusohjelmista. Lisiksi selvitettiin mitka tyotehtavat ovat poistuneet tai
poistumassa assistentin tyénkuvasta ja miten ASSI- ja MUBBA-koulutusohjelmissa
suhtaudutaan koulutusohjelmien kehittimiseen, jotta ne vastaisivat jatkossakin

tulevaisuuden tyoelimin vaatimuksiin.

Kartoitus suoritettiin haastattelemalla HAAGA-HELIAn ASSI- ja MUBBA-
koulutusohjelmien asiantuntijoita. Haastattelujen tuloksia on tarkoitus vertailla atheesta
aikaisemmin julkaistujen ennakointiraporttien ja -tutkimusten tulosten kanssa. Tama
opinndytetyé on osa HAAGA-HELIAn johdon assistenttityon- ja kielten

koulutusohjelman profiilin kirkastamis —projektia.
1.1 Tutkimusongelma
Tutkimuksessa tutkitaan millaisiksi vuonna 2020 valmistuvat assistentit mielletdan

ASSI- ja MUBBA-koulutusohjelmissa ja millaisia kompetensseja heidin ajatellaan

omaavan siirtyessaan tyoelamaan ja sielld menestyakseen. Lisaksi selvitetdan ASSI- ja



MUBBA-koulutusohjelmien asiantuntijoiden mielipide tulevaisuuden muutosvoimista,
jotka tulevat muokkaamaan assistenttien tyonkuvaa ja millaiseksi haasteeksi he
mieltivit tydelimin tulevaisuuden muutokset. Selvitetidn myds mikd tai mitka
tyotehtivit ovat poistuneet tai poistumassa assistentin tyonkuvasta lihitulevaisuudessa.
Kartoitus on tehty vuoden 2020 perspektiivilld ja kiytettiessd sanaa tulevaisuus,

peilataan siis vuoteen 2020.

1.2 Tutkimuksen rajaus ja rakenne

Osa tissd tutkimuksessa kaytettdvistd aineistosta on suomalaisia julkaisuja ja osa on
ulkomaisia tulevaisuuden ennakointikatsauksia. Tamin tutkimuksen tarkoituksena on
kuitenkin keskittya pelkéstidn Suomessa tapahtuviin tyéelimimuutoksiin ja HAAGA-
HELIAn ASSI- ja MUBBA-koulutusohjelmien asiantuntijoiden mielipiteisiin. Tassa
tutkimuksessa ei selvitetd millaisia odotuksia ty6nantajilla on vuonna 2020 valmistuvien
assistenttien suhteen, silld siitd on tehty opinndytety6 toisen opiskelijan toimesta, koska
tama tutkimus on osa HAAGA-HELIAn johdon assistenttityon- ja kielten

koulutusohjelman profiilin kirkastamis —projektia, jossa on osallisena 6 henkil6a.

Toisessa luvussa selvitetddn assistentin tyonkuvaa. Tutkimuksessa kaytettivit
aikaisemmat ennakointihankkeiden ja —raporttien tulokset puretaan luvuissa kolme ja
neljd. Luvussa kolme pohditaan my6s miten muutokset tulevat vaikuttamaan henkilén
osaamiseen. Luvussa neljd perehdytiin ennakointikatsauksissa esiin nostettuihin
muutosvoimiin. Luvussa viisi selvitetadan aineiston keruu seka kootaan
asiantuntijahaastattelujen tutkimustulokset. Luvussa kuusi vertaillaan
ennakointiraporttien ja asiantuntijahaastattelujen tuloksia. Luku seitseman on

tutkimuksen yhteenveto.



2 Assistenttityo ja koulutus

Sihteerin mairitelma tulee alunperin latinan kielen sanasta ”’secretarius”, joka tarkoittaa
isdntinsa puolesta vastaavaa tai toimivaa henkil6a. Sihteeri-nimike tarkoittaa johtavassa
asemassa olevan henkil6n apulaista, joka voi ottaa hoitaakseen osan esimichen
tehtavistd helpottaakseen ja turvatakseen esimiehensa tyorauhan. Toimiessaan
esimiechen ldhimpind avustajana, sihteerin tehtdvit ovat monipuolisia ja vaihtelevia
mutta ennen kaikkea hin toimii luottamushenkilona. (Huusko ym. 1987, 23.) Sihteerin
paikka organisaatiossa on jo pitkdin ollut sama. Hén toimii sivuelinasemassa

esimieheensd nahden (Huusko ym. 1987,41).

Sihteeri-nimike ei ole sidottu mihinkédin tiettyyn tutkintoon vaan se on yleisnimitys.
Henkil64, joka suorittaa tavallisia konttoritehtavia, voidaan kutsua sihteeriksi. Toisinaan

sihteeri nimitysta ei kdytetd aina silloin, kun sithen olisi aihetta. (Huusko ym. 1987, 23.)

Assistenttien tyotehtivit vaihtelet toisinaan suuresti toisistaan. Vaihteluun vaikuttavat
muun muassa organisaation toimiala ja koko, toimipaikka sekd oman esimiechen asema.
Pienimmissa yrityksissd assistentilla saattaa olla laajempi tyénkuva tai hin voi toimia
yhteiseni assistenttina esimerkiksi kahdelle eri osastolle. Isossa yrityksessa assistentit
toimivat yleensa tietyssa ryhmassa tai tietylla osastolla, jolloin heiddn tyotehtavansa
eivit ulotu yhti laajalle alueelle. Sihteereitd tyoskentelee kaikilla aloilla seki julkisella
etta yksityisella sektorilla erilaisten yritysten, yhteisjen, virastojen ja laitosten

palveluksessa (Tyoministerio 2008).

Hyvi ammattitaito sisdltaa Viitalan (2008, 113) mukaan tietoja, taitoja, valmiuksia ja
asenteita. Hyvdin ammattitaidon médritelmain kuuluvat my6s monipuolinen ja
kokonaisvaltainen kyvykkyys suoriutua tyotehtavista. Nailld ominaisuuksilla yksilo

pystyy tuottamaan onnistumista myos muuttuvissa olosuhteissa.

Tyoministerion (2008) mukaan assistentin/sihteerin ammattiin voi kouluttautua
suorittamalla esimerkiksi ammattikorkeakoulun litketalouden perustutkinnon

(tradenomi) tai toisen asteen liiketalouden perustutkinnon. Sihteeriltd vaadittuja
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ominaisuuksia ovat muun muassa kielitaito, tietotekniikkataidot, jirjestelykyky,

tasmallisyys, oma-aloitteisuus, sosiaaliset taidot ja kyky tyoskennelld paineen alla kiiren

keskella.

Sihteerin tulee olla palveluhaluinen, organisointikykyinen, aloitekykyinen,
yhteistyotaitoinen, hallita itsendinen tyoskentely, olla pitkdjannitteinen, ja tulla toimeen
erilaisten ihmisten kanssa, mutta ennen kaikkea hinen tulee omata hyva
ammattikoulutus ja yleissivistys sekd kattava kielitaito. Sihteereiltd edellytetdin ndiden
lisaksi ettd hin on lojaali, luotettava, vaitelias ja tahdikas tiedonvilittdjin tehtivissdan.

(Huusko, Kauhanen & Luoto 1987, 28.)

Vuoren (2009, 13-15) mukaan assistenttityossd on nelja tirkeda ulottuvuutta.
Ensimmaiinen ulottuvuus on se, ettd assistentin tyé on ainakin osittain itsenaistd. Muut
ulottuvuudet ovat moniosaajuus, ennakoivuus ja ettd assistentti on kiinnostunut

positiivisesti kaikesta uudesta.

Nykyisin tyoelimassi kiytettivit nimikkeet vaihtelevat assistentin ja sihteerin valilla.
Vuonna 1994 suoritettiin haastattelututkimus, jolla haluttiin selvittda tyonantajien
nikemyksid sihteerin ammatin tulevaisuudesta ja ammattitaitovaatimuksista.
Tutkimuksen tulosten mukaan litke-elimin edustajien mielesta assistentti-nimike oli
syrjayttimassa sihteeri-nimikkeen. Julkishallinnon puolen tutkimustuloksissa assistentti-
nimike mainittiin vain muutaman kerran. Liike-eldmin edustajien spontaanien
kommenttien mukaan kyse ei ollut pelkastain muoti-ilmi6std, vaan assistentti-
nimikkeelld haluttiin valittid my6s muutoksista joita on tapahtunut ty6- ja

asematasossa. (Pithonen 1994, 61.)

Lehtisen (2012a) mukaan johdon assistentti -nimikkeen kiyttiminen on viime aikoina
ollut sihteeri-nimikettd muodikkaampaa, mutta amerikkalaisen 60-luvun
mainosmaailmaan sijoittuvan, tv-sarja Mad Menin nostalgia on nostanut sihteerin tyén
uuteen arvostukseen ja tyopaikkailmoituksissa sihteeri-nimike nikyy yha useammin.
Tamain lisaksi sihteeri-nimike on julkishallinnon organisaatioissa usein esilld assistentti-

nimikkeen sijaan. Sanaan assistentti ei sisilly positiivista arvolatausta joidenkin aivan
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ylimmin johdon tukena ty6skentelevien sihteereiden keskuudessa, joten he kayttivit
itsestdan mielummin sihteeri-nimikettd (Vuori 2009, 13).

Assistentin/sihteerin ammatissa on useita uravaihtoehtoja ja uramahdollisuudet ovat
kaytinnollisesti katsoen rajattomat. Assistentin ja sihteerin eri tasoisia tehtdvia on
tarjolla jo organisaation eri toimintalohkoilla ja johdon ty6skentelyn seuraamisesta
liheltd oppii paljon. Sihteerin tehtdvit luovat hyvit edellytykset siirtyé toisiin tehtdviin.
Esimiesten mielestd keskeisimmit litketoiminnan osa-alueet, joilla sihteereilld on
mahdollisuuksia edetd ovat: markkinointi- ja myyntitehtivit, tiedotus- ja suhdetoiminta,

henkilostohallinto, taloushallinto seki toimistopalvelu. (Huusko ym 1987, 36-37.)

2.1 Assistentin/sihteerin tyotehtavit

Vuoren (2009, 15) mukaan assistentin suhde esimieheen on, etta hin toimii joko

esimichen henkilokohtaisena avustajana tai on tyOparin toinen osapuoli.

Assistentin tai sihteerin tyénkuvaan kuuluu monipuolisten toimistopalveluiden-,
tietohallinnon-, ja viestinniantehtavien suorittaminen erilaisissa organisaatioissa.
Tyotehtiviin voi kuulua esimerkiksi kokoussihteerina toimiminen, poytakirjojen
laatiminen ja puhtaaksikirjoitus. Lisdksi han kasittelee postia ja sahkopostia, hoitaa
ajanvarauksia seka vastaanottaa ja vilittdd puheluja. Assistentin tai sihteerin tyotehtaviin
vol kuulua my6s yrityksen tiedotus, sisdiset hankinnat ja henkil6stoasioiden hoito,

esitteiden ym. painatukseen liittyvit tyot ja nettisivujen paivitys (Tyoministerié 2008).

Vuoren (2009, 17-18) mukaan viestinti, organisointi sekd tiedonhankinta ja —hallinta
kuuluvat johdon assistentin tyoén kolmeen ydinprosessiin. Assistentilta vaaditaan taitoa
viestid asiallisesti ja riittdvasti eri tilanteissa, myOs hankalissa tapauksissa. Assistentin
toimenkuvaan voi kuulua muun muassa sihkoinen viestinta, yhteiséviestinta, kirjallinen

viestinta ja monikulttuurinen viestinta.

Assistenteilta odotetaan, ettd he pystyvit hallitsemaan monia kokonaisuuksia
samanaikaisesti; jarjestimain matkoja, kokouksia, projekteja ja tilauksia. Hyvan

organisoinnin perusta on hyvit viestintitaidot seki taloudellinen ajattelu. Assistentti on



tyOpaikalla yleensd se henkil6, joka hankkii johtajalle oleellisen ja tarvittavan tiedon.
Tilastointi, numeeriset analyysit sekd paperinen ettd sihkoinen arkistointi, laskutus ja
saapuvien laskujen kasittely kuuluvat myos usein assistentin tyonkuvaan. (Vuori ym.

2009, 18-19.)

2.2 Johdon assistenttityon ja kielten koulutusohjelma HAAGA-HELIAssa

HAAGA-HELIAsta valmistuneet johdon assistentit omaavat monipuolisen kielitaidon,
erittdin hyvit viestintitaidot ja rautaisen organisointikyvyn. Heilld on my6s aktiivinen ja
itsendinen ote omaan tyoskentelyyn. Koulutus suoritetaan paiviopintoina ja koulutus
kestdd 3,5 vuotta. Tutkintonimike valmistuneilla on tradenomi. Koulutusohjelmaan
sisaltyy kielten opintojen lisiksi opintoja litketoiminnan, tietotekniikan ja

tietoasiantuntijuuden athealueilta. (HAAGA-HELIA 2012.)

Alla olevassa kuviossa on havainnollistettu johdon assistenttityon ja kielten

koulutusohjelman profiili.

ORGANISOINTI-,
PALVELU- JA

PRIORISOINTI-
OSAAMINEN

Kuvio 1 Johdon assistenttityon ja kielten koulutusohjelman profiili HAAGA-HELIA, 2012).

Tutkinnon suorittamiseen kuuluvat my6s tyoharjoittelu, opinniytetyén tekeminen ja
kypsyysndyte. HAAGA-HELIAsta valmistuneet johdon assistentit ovat ty6llistyneet

valmistumisensa jalkeen omaa koulutustaan vastaaviin tehtiaviin. (HAAGA-HELIA



2012.) Tyopaikkoja on muun muassa henkilosto- ja taloushallinnossa seka

markkinoinnin- ja viestinnin aloilla (Opintoluotsi.fi 2012).

Johdon assistenttityon ja kielten koulutusohjelmassa opiskelijan ammatillinen kasvu
tapahtuu vaiheittain. Sen tavoitteena on tutkiva ja kehittdva oppiminen. Opiskelunsa
aikana opiskelija tunnistaa, harjoittelee, soveltaa ja lopulta osaa priorisoida, organisoida,
kehittdad prosesseja, ratkaista ongelmia ja kehittad uusia kaytint6ja. ASSI- ja MUBBA-
koulutusohjelmien sisaltoja kehitetdan systemaattisesti ja jantevasti. Tyoelama on lasni

vahvasti koulutusohjelmien suunnittelussa, toteutuksessa, arvioinnissa ja

kehittimisessd. (HAAGA-HELIA 2012.)

HAAGA-HELIA ammattikorkeakoulu oli vuoteen 2009 ainoa ammattikorkeakoulu
Suomessa, josta valmistuu johdon assistentteja (tradenomi). Vuodesta 2009 lihtien on
ollut mahdollista valmistua johdon assistentiksi my6s Kymenlaakson

ammattikorkeakoulusta. (Kymenlaakson ammattikorkeakoulu 2012.)



3 Tulevaisuuden tyéelimiennakointi

Johdon assistenttityon tulevaisuuden muutosten ennakoinnista on tehty aikaisemmin
ennakointihankkeita ja -raportteja, joita kiytetddn timan opinndytetyon
vertailuaineistona yhdessa haastattelujen kautta saatujen tulosten kanssa. Osa
kaytettavistd ennakointiprojekteista on nostettu keskeisiksi johdon assistenttityon ja

kielten koulutusohjelman profiilin kirkastus-ryhmin toimesta.

ENNASSI 2015 —projektiin kuuluva, HAAGA-HELIAn julkaisema, Johdon
Assistenttien Ty6 2015 —Ennakointia tulevaisuuden rakentamiseksi, julkaistiin vuonna
2009. Julkaisu on kaksiosainen, ja tissa tutkimuksessa hyodynnetain sen ensimmaista
osaa, jossa perehdytiddn Johanna Vuoren johdolla assistenttien tydnkuvaan tyonantajien
ja assistenttien nakokulmasta. Tutkimuksessa haastateltiin 34 johdon assistenttia
assistenttikoulutusohjelmien opettajien toimesta ja 9 johtajaa assistenttiopiskelijoiden
toimesta. Lisaksi tutkimusta tehdessid pyydettiin johdon assistenttina toimivia ja
assistenttiopiskelijoita kirjoittamaan tulevaisuuskuvaus siitd, millaiseksi he kuvittelevat

tyonsi viiden vuoden kuluttua. (Vuori 2009, 10.)

Vuonna 2008 julkaistiin Soile Tuorinsuo-Bymanin European Management Assistants —
Work, Challenges and the future —tutkimus HAAGA-HELIAn toimesta.
Tutkimuksessa tarkastellaan assistentin tyonkuvaa kahdeksassa eri Euroopan maassa.
Tidssd opinndytetyOssd perehdytidin Tuorinsuo-Bymanin tutkimuksessa Suomen
osuuteen. Tutkimuksessa haastateltiin yhteensa neljad Suomessa tyoskentelevia johdon
assistenttia. Heiddn nimikkeensa erosivat hieman toisistaan, mutta kaikkien tydnkuvaan
kuului tyoskentely johtoportaassa. Yksi tyoskenteli padjohtajan assistenttina ja kolme

muuta toimitusjohtajan assistenttina. (Tuorinsuo-Byman 2008, 51.)

Elinkeinoelimin keskusliitossa toteutettu ennakointihanke on Palvelut 2020, jonka
loppuraporttiin koottuja tuloksia voidaan hyodyntda tissd tutkimuksessa. Palvelut 2020
—hankkessa tutkittiin miten yksityisten palvelualojen rakenne muuttuu, seka
ennakoidaan, millaista osaamista palveluyrityksissa tarvitaan vuonna 2020. Hankkeessa

kasiteltiin seitsemaa eri palvelualaa: Tietotekniikan palvelut, kauppa, kiinteistopalvelut,
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majoitus- ja ravitsemispalvelut, rahoitus- ja vakuutusala, ja sosiaali- ja terveyspalvelut.

Hankkeen toteuttamisajankohta oli vuosina 2004-2006. (EK 2000.)

Oivallus-hanke eli ”Oppivien verkostojen osaamistarpeet tulevaisuuden Suomessa” on
Elinkeinoeldimin keskusliiton koordinoima tutkimus osaamis- ja tyGvoimatarpeista
vuonna 2020. Oivallus-hanke alkoi vuonna 2008 ja on jatkoa Palvelut 2020-hankkeelle.
Hankkeessa on seurattu kolmen vuoden ajan sitd, millaista osaamista tulevaisuudessa
tarvitaan ja miten sitd kehitetdan. Hankkeessa asetettiin hypoteesi, etta 2020-luvulla
elinkeinoeldmi on yhi verkostoituneempi. Oivallus-loppuraportti julkaistiin
toukokuussa 2011. (EK 2011.) Oivallus-hankkeen 2. valiraportissa on kuvattu
tulevaisuuden tyoelamin muutoksia viela yksityiskohtaisemmin kuin loppuraportissa ja
projektiin on haastateltu kevian 2010 aikana pariakymmenti yritysjohtajaa

tulevaisuuden osaamistarpeista.

Apollo Reasearch Institute julkaisi vuonna 2011 tutkimuksen Future Work Skills 2020.
Tutkimukseen on koottu kymmenen tulevaisuuden kompetenssia, joiden arvioidaan
olevan elintirkeitd tydelimassid vuonna 2020 (Apollo Research Institute 2012.) Tamin

tutkimuksen tuloksia voidaan peilata Suomessa tapahtuviin tulevaisuuden muutoksiin.

Tulevaisuuden tutkimuskeskuksen ja Turun kauppakorkeakoulun vuonna 2008
julkaisema Yleissivistys ja osaaminen tyoelaimaissd vuonna 2030 — Menestyksen evait
tulevaisuudessa-tutkimuksessa esitetddn nikemyksid tulevaisuuden muutoksista vuoden
2030 tihtaimella. (Aalto, Ahokas & Kuosa, 2008). Tutkimuksessa esittettyjd tuloksia
voidaan peilata vuoteen 2020, silld osa muutoksista on alkanut nikyi tyoelimassa sithen

mennessa.

3.1 Koulutuksen haasteet tulevaisuudessa EK:n mukaan

Oivallus-loppuraportissa keskeiseen asemaan koulutuksen tulevaisuuden haasteissa

nousivat taidot ja asenne. Yrityshaastatteluista ja asiantuntijakeskusteluista saatu viesti

oli, ettd naiden kasvattamisella sekd suomalaisilla ettd suomalaisella koulutuksella on



suuri ty6 tehtdvini. Raportti jakoi taidot kahteen osaan; sithen miten ollaan tekemisissa
muiden kanssa ja sithen, miten ollaan tekemisissd tiedon kanssa. (EK 2011, 16.)

EK:n (2011, 17) mukaan pehmeaksi miellettyjen taitojen merkitys kasvaa samalla, kun
nuotittomat tyotehtivit lisddntyvit. Ne eivat myoskain ole vahvuuksia timén paivan
Suomessa ja sen takia niitd tdytyy vahvistaa opiskeluvaiheessa nykyista
systemaattisemmin, jotta ne voidaan omaksua luonteviksi tyévilineiksi. Uskallus,
kokeilullisuus ja luovuus seki toisilta oppiminen ja toisten ideoiden paille
rakentaminen ovat taitoja, joita arkikielessd kutsutaan termilla ”’pehmea osaaminen”,

miki erottaa ne tiedoista, ’kovasta osaamisesta’ tai substanssiosaamisista.

Nuotittomien ty6tehtivien nikokulmasta, eli tyétehtivien joiden suorittamiseen ei ole
laadittu tarkkoja ohjeita ja méariyksid, koulutuksessa tulisi tulevaisuudessa edistdd kahta
toisiinsa liittyvaa tekijda: luovuutta ja yrittajyytta. Luovuudella viitataan nykykasityksen
mukaan ennakkoluulottomaan ajatteluun ja ongelmien ratkaisukykyyn seki kykyyn
ajatella asioita eri nikokulmista ja kykyyn nidhda asioille eri ratkaisutapoja. Luovuus
voidaan maaritelld Oivallus-loppuraportin mukaan my6s omaperiisyytena, erilaisuutena
tai ylldtyksellisyytena. Lisdksi luovuus voidaan nihda arkiluovuutena, eli eri
vaihtoehtojen nakemisena ja niihin tarttumisena arkisissa tilanteissa. Oppimista voidaan
tarkastella my6s luovana prosessina, jolloin oppiminen on tiedon luomista eiki vain sen

omaksumista. (EK 2011, 14.)

Koulutuksessa ei ole ollut tapana tuoda tietojen moniselitteisyytti ja
sopimuksenvaraisuutta vahvasti esiin, mikd on vahvistanut opiskelijoiden illuusiota
siitd, ettd tyOssd kovat faktat ovat ratkaisun avaimet. Niiden kovien faktojen lisdksi
tarvitaan myos tulkintaa, nakemyksia, mielipiteita ja esimerkiksi intuitiota. Yksi
tyoelamassa parjaamisen perusedellytyksia tulevaisuudessa on moniselitteisyyden
sietiminen ja se vaatii rinnalleen argumentointia, eli taitoa tarkastella tietoa eri

nikokulmista ja perustella oma nakékulmansa muille. (EK 2011, 18.)

Nuotittomissa tyotehtavissa pystyvyysuskomuksen merkitys lisidntyy. Pystyvyys on osa
asennetta, jonka merkitysta yritykset korostavat osaamistarpeena. Lihes jokaisen

haastatellun yrityksen maininta oli, ettd viime kddessd tyontekijdn asenne ratkaisee.

10



Pystyvyysuskomus liittyy kykyyn ja haluun ryhmassa tyoskentelyyn ja thminen joka
luottaa pystyvyyteensd, uskaltaa osallistua tiedon jalostamiseen seki tiedon antajan ettd
tiedon vastaanottajan rooleissa. Pystyvyysuskomuksen kehittymisti edesauttaa

oppimiskulttuuri jossa rohkaistaan kokeilemaan, tekemain ja mahdollisesti erehtymain.

(EK 2011, 19.)

Assistentti tormai toistuvasti ongelmatilanteisiin tyopaivinsa aikana. T4ll6in hinen
taytyy ottaa selvia asioista ja ratkaista ongelma itseniisesti, jos esimies et silld hetkella
ole tavoitettavissa. Tami pitee my0s assistentteihin, jotka toimivat suuremmissa

tiimeissi tai ryhmissi, silla hinella on oma vastuualueensa tehtavissa, joka tulee hoitaa.
Y > > ]

Moniselitteisyyden sietiminen on tirkea taito assistentille, silldi mitd useampi henkil
ryhmissa tyoskentelee, sitd enemmain asioista on nikokulmia. Ty6eldmassa on
mahdotonta miellyttda kaikkia ja vililld on tehtdvid kompromisseja ja tarvittaessa
perusteltava omaa nikemystiin ja seistd omien ajatuksiensa takana, vaikka sitd
kritisoitaisiinkin. Lisaksi on tirkedd tuntea saavansa epaonnistua, ja ymmartad, etta se el

ole niin vakavaa, silld epdonnistumisien kautta opitaan uusia asioita.

3.2 Assistentin osaamistarpeiden muutos

Tyoelamin muutokset tulevat vaikuttamaan assistenttien tyonkuviin. Tyénkuvan
muutos edellyttid assistentilta uusien kdytintéjen ja toimintatapojen oppimista, siksi
my6s HAAGA-HELIAn on pysyttava kehityksessd mukana, jotta ASSI- ja MUBBA-

koulutusohjelmista valmistuu pitevid assistentteja my6s tulevaisuudessa.

Muutos ja oppiminen ovat sidoksissa toisiinsa, silli muutokset muuttavat nykyisen
osaamisen riittimattomaksi, miki edellyttdd uusien oppien hankkimista. Oppijaa
rasittaa se, ettd hin on jatkuvan oppimisen tarpeessa, joka juontuu yha useammin

ennakoimattomista ja jatkuvista muutosvirroista. (Viitala 2008, 29.)

Taloudellinen tiedotustoimiston (2011c) mukaan tulevaisuudessa tyGeldmassa tarvittava

osaaminen muodostuu tiedoista, taidoista, arvoista, asenteista ja verkostoista. Tieto ja
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taito, eli tiedollinen ja taidollinen perusta, jota tyGtehtdvien suorittaminen edellyttii,
omaksutaan koulutuksen tai kokemuksen kautta. Arvot mittaavat yksilon ja yrityksen
arvomaailman yhteensopivuutta ja asenteilla henkil6n asennoitumista tyota ja
tyOyhteis6a kohtaan.

Viitalan (2008, 110.) mukaan ty0ssi tarvitaan yhid useammin myo6s teoreettista tietoa,
silld tyoelamassa luovat ongelmanratkaisuprosessit ovat yleistymassia. Ongelmien
ratkaisukyky, tavoitteiden asettamiskyky, suunnittelukyky, kyky 16ytaa tapoja ongelmien

ratkaisemiseksi ja arviointikyky ovat tarpeellisia.

Viitalan (2008, 110.) mukaan ty6elima on muuttumassa dynaamisemmaksi, joka johtaa
sithen, ettd ty6eldman sisalto ja ymparistd ovat jatkuvassa muutoksessa. Naita
muutoksia pystytidn yhd harvemmin ennakoimaan ja suorittamaan toistuvasti samalla
tavalla. Suppeat tyonkuvat ovat laajentuneet kohti kokonaisvaltaisia tehtivia ja
rutiininomaiset ty6t ovat vihentymassa. Naitd tehtdvid kuvaavat ainutlaatuisuus,
vaihtelevuus, tehtdvien keskeinen riippuvuus, voimakas muutos, epavarmuustekijoiden

lisnaolo seka jatkuva uudelleen muotoutuminen.

Muutostilanteissa yksilon patevyyden sailyttaminen ja saavuttaminen on kuitenkin yha
vaikeampaa johtuen jatkuvista muutoksista. Jatkuva uuden oppiminen ja tyoskentely

alueella tai atheen piirissa, joka el ole itselleen tuttua, verottaa myos voimavaroja.

(Viitala 2003, 112.)

3.3 Tyo6elimin osaamistarpeet vuonna 2020 EK:n mukaan

Oivallus-projektin yhteydessa haastateltiin yhteensa pariakymmenta yritysjohtajaa
tulevaisuuden osaamistarpeista kevaan 2010 aikana. Haastatteluissa korostui se, ettd
osaamistarpeiden suuret linjat liittyvit globaalisti toimimisen taitoihin,
litketoimintaosaamisen ja teknologiaosaamisen edelleen vahvistamiseen, verkosto-
osaamiseen, palvelu- ja ympiristdosaamiseen ja kayttajaymmarrykseen seka kokeilevan
suunnitteluprosessin taitamiseen. Haastateltavat painottivat myos
ennakkoluulottomuutta, kyseenalaistamista ja luovuutta. Haastatteluissa puhuttiin

substanssiosaamisesta verrattain vihian. Yritykset tarvitsevat uudistuakseen kuitenkin
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substanssiosaamista ja alan perusteiden osaamisen lisiksi oikeaa asennetta ja muita

taitoja. (EK 2010, 13.)

Alla olevaan taulukkoon on koottu Oivallus-hankkeen aikana haastateltujen
yritysjohtajien méarittelemid osaamistarpeita, joita tyontekijaltd vaaditaan vuoteen 2020
mennessa. Kaikki ndma osaamistarpeet ovat assistentille erittdin tarkeitd, jotta han
pystyy suoriutumaan tyotehtivistidn. Yritysjohtajien haastatteluissa suurimman

painoarvon saaneet osaamistarpeet ovat merkitty tummennettuina.

-markkinointiosaaminen -ithmislahtoisyys
-ympéristbosaaminen -moniosaajuus
-asiakasosaaminen -laaja-alaisuus
-projektitaidot -poikkitietellisyys
-arvot -vastuunkanto
-myyntiosaaminen -globaalitaidot
-vuorovaikutustaidot -yrittajamaisyys
-itseohjautuvuus -oppiminen
-kielitaito -designosaaminen
-oma-aloitteisuus -asenteet
-asiakasosaaminen -huippuosaaminen
-ongelmanratkaisu -substanssiosaaminen
-erityisosaaminen -luovuus
-asiakasldhtoisyys -kyseenalaistaminen
-verkosto-osaaminen -kulttuuriosaaminen
-joustavuus -perusosaaminen

Nima osaamispiirteet kuvaavat hyvin timin paivin tyoelami vaatimuksia.
Menestyakseen tehtivissian henkilon taytyy omata useita ominaisuuksi ja jopa

luonteenpiirteitd edelld mainitusta kuviosta.

Oivallus-hankkeen 2. viliraportin (2010, 33) mukaan toimintaympariston seka

elimantapojen muutosten ymmartimista, tuote- ja palvelukonseptien kehittimista,
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litketoimintamallien uudistamista, rahoitus- sekd myynti- ja markkinointiosaamista eli
koko liiketoimintaosaamista on vahvistettava tulevaisuudessa, jotta mahdollisuuksiin ja
haasteisiin pystytddn vastaamaan. Tulevaisuuden assistentti toimii yhd useammin
suuremmissa tiimeissé ja asiantuntijatehtivissa, joten liikketoimintaosaaminen on tirked

osaamistarve.
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4 Muutosvoimat vuonna 2020

Muutosvoimat ovat asia, jotka vaikuttavat assitentin tyonkuvaan ja muuttavat sitd
ehdoitta. Tyotehtavat saattavat lisddntyd muutoksien vuoksi, mutta ne voivat myos

helpottua tai muuttua laaja-alaisemmiksi.

Vuoren (2009) mukaan assistentin tyénkuvan muokkaajia tulevaisuudessa ovat

sahkoistyminen, etityd, globaalius seki yritystoiminnan vastuullisuus.

Tuorinsuo-Bymanin (2008, 57) mukaan tulevaisuuden muutoksia ovat assistenttien
itsendisempi tyonkuva, I'T-ohjelmien kehitys, jatkuva muutoksen hallinta, assistentin

urakehityksen suunnittelun vaikeus suuressa yrityksessi verrattuna pieneen yritykseen.

Palvelut 2020-hankkeessa maariteltiin merkittavimmiksi muutostekijoiksi
palvelusektorilla globalisaatio, teknologian kehitys ja digitalisointi, verkostoituminen ja

ikidntyminen (EK 2006).

Apollo Research Institutionin julkaiseman tutkimuksen mukaan seuravaat 6 muuttajaa
tulevat muuttamaan tyonkuvaa vuoteen 2020 mennessa: elinidankasvu, laskennallinen
maailma, monirakenteiset organisaatiot, maailmanlaajuinen verkostoituminen, uudet

viestintivilineet, dlykoneiden ja —jirjestelmien nousu (Apollo Research Institution

2012).

Turun Yliopiston ja Tulevaisuudentutkimuskeskuksen julkaiseman Yleissivistys ja
osaaminen tyoelamassa 2030 — Menestyksen eviit tulevaisuudessa maarittelee useita
muuttujia jotka muokkaavat tulevaisuuden tyonkuvia. Niihin tuloksiin on nostettu
mukaan tirkeimmait muuttajat, jotka muokkaavat assistentin tyénkuvia: Globaalisuus ja
teknologian kehittyminen. Tutkimus ennustaa, ettd tyoeliman osaamistarpeet ovat
jatkuvassa muutoksessa johtuen teknologian kehittymisesti, globaaliuudesta, ja
sosiaalis-taloudellisista muutosvoimista. Toinen tirkea asia on, ettd tulevaisuudessa

tieto vanhenee nopeammin. Tutkimuksessa esitetddn, ettd jo painettu tieto on
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vanhentunutta jonkun nikokulmasta katsottuna. Lisdksi tutkimuksessa korostuu
tietoverkkojen ja sosiaalisten verkkojen tirkeys. (Aalto ym. 2008, 15.)

Sosiaaliset verkot kasvattavat suosiotaan varsinkin nuorten keskuudessa. Turun
kauppakorkeakoulun ja Tulevaisuuden tutkimuskeskuksen julkaisemassa
ennakointiraportissa on nostettu kysymykseksi se, kuinka tima ilmi6 tulee

vaikuttamaan yhteiskunnan toimintakulttuuriin, kun namai nuoret siirtyvit tyoelamain.

(Aalto ym. 2008, 15.)

Taloudellisen tutkimuskeskuksen Opetin.fi —sivustolla on arvioitu tulevaisuuden
tyonkuvien muokkaajia vuoteen 2020 mennessi ja esille nostettiin teknologian
kehittyminen, globalisaatio, verkostoituminen ja ikddntyminen (Taloudellinen

tiedotustoimisto 2011a).

Tuorinsuo-Bymanin (2008, 58) tutkimukseen haastateltu suomalainen assistentti uskoi,
ettd assistentit ovat tulevaisuudessa tarpeellisia, mutta heidin tyonkuvansa saattaa
muuttua niin, ettd he tekevit tyota useille ihmisille usean assistentin ryhmissa. Lisaksi
etityon merkitys tyOssd kasvaa ja assistentin tulee olla tavoitettavissa koko ajan eli tyén
ja vapaa-ajan vilinen ero on havidmassa. Assistentin tdytyy myos itsendisesti kehittad

omia kompetenssejaan, jotta hinen osaamistasonsa pysyy ajantasalla.

4.1 Globalisaatio

Globalisaatiolla tarkoitetaan kansainvilisen talouden yhdentymiskehitysti, jonka
etenemiseen vaikuttavat eniten teknologian kehitys seké niiden esteiden poistaminen,

jotka koskevat pddomaliikkeitd ja maailmankauppaa (Valtioneuvoston kanslia 2004a, 1).

Globalisaation ulottuvuudet ovat taloudellisia, sosiaalisia, kulttuurisia sekd poliittiisia.
Sen uskotaan vaikuttavan koulutusjirjestelmien lisiksi my6s elinkeinoelamain ja
yrityksiin. Suomi ja suomalaiset tulevat olemaan aidosti kansainvilisid vuoteen 2020
mennessa. (Taloudellinen tiedotustoimisto 2011a.) Yritysten on hallittava kansainvalista
litketoimintaa kansallisen litketoiminnan lisaksi. Globalisaatio tulee vaikuttamaan

yritysten kustannusleikkauksiin ja kustannustehokkuuteen. Hankintakanavat,
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tavarantoimittajat ja toimintatavat yrityksissd ovat tulevaisuudessa yhi

kansainvilisempid. (EK 2006.)

Kansainvilisyys tulee vuonna 2020 olemaan luonnollinen osa miti tahansa
litketoimintaa ja se edellyttia verkosto-osaamisen lisiksi kykya ja halua globaaliin
ajattelu- ja toimintatapaan ja ndiden lisiksi tarvitaan myos markkina-alueiden ja niiden

kulttuurien tuntemusta, kansainvilisen kaupan osaamista ja kielitaitoa. (EK 2011, 12.)

Globalisaatio ei kuitenkaan tule missddn vaiheessa poistamaan paikallisuutta tai
paikallisista laht6kohdista muotoutuvan litketoiminnan tarvetta. Globalisaatio voi
kuitenkin johtaa sithen, ettd palveluyritysten markkinat jakautuvat kansainvilisiin ja
paikallisiin yrityksiin. Niin ollen paikalliset yritykset ovat keskittyneet tayttimaan

paikallisesti syntyneita tarpeita. (EK 2005, 19.)

Globalisaatio tulee vaikuttamaan johdon assistenttien tyénkuviin eri tavoin, kuten
etityona. Etity6 on assistenttien toimenkuvassa usein teoreettisesti mahdollista, mutta
ei normaalina toimistoaikana. Silloin assistenttien oletetaan olevan tyopaikallaan.
Joustavuutta tyGajoissa tarvitaan silti, silld eri atkavyohykkeille ulottuva toiminta
edellyttda tulevaisuudessa normaalin virka-ajan ulkopuolelle sijoittuvaa tyoskentelyd yha
enemmain. Globaalius voi merkité lisdadntyvan liikematkustuksen lisaksi myos sita, etté
tyontekijoiden kulttuurikirjo kasvaa tai tyossd voidaan tarvita pikaisesti uuden kielen

osaamista. (Vuori 2009, 21.)

Assistenttien kohdalla globalisaatio korostaa hyvii ja vahvaa kielitaitoa eri
sidosryhmien kanssa kommunikointia varten, mahdollista etaty6td toimistoaikojen
ulkopuolella seki tyotehokkuutta ja joustavuutta. Organisaatiosta riippuen assistentin
on tirkea tuntea markkina-alueet, jossa yritys toimii ja kansainvilisen kaupan

osaaminen korostuu varsinkin jos yritys operoi muuallakin kuin Suomessa.
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4.2 Kielitaito ja kulttuuritietous

Palvelut 2020 —loppuraportti maarittelee tulevaisuuden haasteiksi erilaisten
kulttuuritekijoiden ymmartimisen. Kansainvalistymisen johdosta yhi useammat
asiakkuus- ja toimijasuhteet suuntautuvat ulkomaille, jolloin yhteydenpidossa eri
kulttuurit kohtaavat (EK 20006, 9). Tama voi johtaa sithen, etta yrityksessa tarvitaan
uusien ja harvinaisempien kielien taitajia nopeasti. (EK 20006, 9).

Palvelut 2020 —loppuraportti (EK 20006, 9-10) ennustaa, ettd vuonna 2020 englanti on
virallinen kayttokieli useissa yrityksissa. Sen lisdksi ja suomen kielen lisiksi, ruotsin ja
venijan kielten osaaminen on tulevaisuudessa merkittiva etu. Kiinan kielen tirkeys

tulee korostumaan I'T-aloilla. (EK 2007, 10.)

Oivallus-hankkeen (2010, 14) aitkana haastateltujen yritysjohtajien mielestd sujuva
englanninkieli on perusosaamista, mutta erityisesti Vendjin sekd Aasian ja Etela-
Amerikan kasvavat markkinat maailmantaloudessa tulevat edellyttimaa ndiden

maanosien kielten hallitsemista.

Kansainvilistymisen johdosta maahanmuutto ja kansainvalisten osaajien rekrytointi
yrityksiin muuttavat tyGyhteis6ja monikulttuurisemmiksi. Maahanmuuton lisiksi
tapahtuu myOs maastamuuttoa, kun suomalaiset tyontekijat litkkuvat yli rajojen.
Kynnys lahted ulkomaille on madaltunut ja yritykset lihettidvit yha enemmin

tyontekijoitd tyokiertoon muissa maissa sijaitseviin yksikkoihinsa. (EK 2000, 9.)

Ty6skentely ja yhteydenpito kasvokkain eri kulttuureista periisin olevien ihmisten
kanssa lisdantyy ja samalla avaramielisyydesta ja ennakkoluulottomuudesta tulee
kilpailukykyinen kompetenssi, silld avoin ilmapiiri viehittda ja vetdd puoleensa ihmisid
kulttuurisesta taustasta riippumatta. Kansainvilistyminen ja tehokas yhteisty6
edellyttavit kulttuuritietoutta eli tapojen, uskonnon, sukupuoliroolien ja sosiaalisten
normien ymmartimistd sekd ihmissuhde- ettd tiimityGskentelytaitoja. (Tuorinsuo-

Byman 200, 26.)
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Tuorinsuo-Bymanin (2008, 56) tutkimuksen mukaan mukaan kaikki assistentit
tarvitsivat tyossdan kulttuuritietoutta. Sitd tarvitaan esimerkiksi tapojen, kestitsemisen,
lahjojen annon ja koristelun toteuttamisessa. Kielitaidostaan haastatellut suomalaiset
assistentit kertoivat, ettd he kayttavit englantia paivittiin puhelinkeskusteluissa,

sahkOposteissa ja tapaamisten jarjestimisessa.

Kulttuuritietous on tirked kompetenssi assistenteille, jotka ty6skentelevit
kansainvalisessa organisaatiossa. Suomalaisille on ominaista lyhytpuheisuus,
vaiteliaisuus, etdisyys ja varovaisuus, kun taas joissain kulttuureissa, kuten brittien ja
yhdysvaltalaisten keskuudessa, ”small talk” on tirked tapa luoda tapaamisiin myonteistd
ilmapiiria. (Taloudellinen tiedotustoimisto 2011d.) Usein assistentti on se henkil, joka
vastaanottaa esimiehensi vieraat ja joutuu mahdollisten aikatauluviivistysten vuoksi

pitimain heille seuraa ennen sovittua tapaamista.

4.3 Teknologian kehittyminen

Teknologian uskotaan edistivin taloudellista kasvua ja yhteiskunnan hyvinvointia.
(Taloudellinen tiedotustoimisto 2011a.) Teknologia kehittda ja nopeuttaa myos
globalisaatiota, silld padsy maailmanlaajuisille markkinoille on helpompaa sihkéisten
tietoverkkojen vilityksella. Lisaksi se vaikuttaa litketoimintaprosesseihin,
toimintatapoihin, yhteiskunnallisiin rakenteisiin ja sosiaaliseen kayttaytymiseen (EK
2005, 9.) Teknologian kehittyminen on lisinnyt tyéntekijéiden madraa palvelualoilla ja
vahentinyt heidin mairainsa alku- ja teollisuustuotannonaloilla (Taloudellinen

tiedotustoimisto 2011b).

Tuotantotehokkuutta lisdaavan teknologian kehitys on perusta taloudelliselle kasvulle.
Teknologian kehitys on vihentidnyt padomien, tuotteiden ja tuotannontekijéiden
litkkumiskustannuksia, jonka johdosta kasitys etdisyydestd on muuttunut. Olennainen
vaikutus teknologian kehittymiselld on kahden viime vuosikymmenen aikana ollut tieto-

ja viestintiteknologian kehityksen saralla. (Valtioneuvoston kanslia 2004b, 11.)
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Teknologian kehittyminen on ajanut yritykset tydtehokkuuden lisddmiseen ja
tyontekijoiltd odotetaankin, ettd he pystyvit hoitamaan montaa asiaa samaan aikaan.
Joidenkin tutkijoiden mielipide tydtehokkuudesta eroaa yritysjohtajien mielipiteistd, kun
puhutaan tyontekijoista, jotka tekevit montaa asiaa kerralla. Kun yritysjohtajat kehuvat
monen asian kerralla tekemista ty6tehokkuutta edistaviksi keinoksi, niin tutkijat ovat
sitd mielta, ettd kyseiset tyontekijat ovat tehottomia. He perustelevat kantansa silld, ettd
mitd enemman tyontekijilld on kaytossian teknologiaa, kuten puhelimia ja kannettavia
tietokoneita, sitd huonommin he suoriutuvat tyétehtivistdan. Heiddn mielestddn
moneen asiaan keskittyminen heikentia ajattelua ja vihentda tuottavuutta. Nama
tyontekijit suoriutuvat tehtivistiin huonommin myos silloin, kun keskittyvit vain

yhteen asiaan kerrallaan. (Mantell 2011.)

Assistentin tyonkuva muuttuu koko ajan sahkoéistymisen johdosta. Liikeviestinti
tapahtuu yhi useammin sihkdisesti, asiakirjahallinto on harvemmin endi paperisessa
muodossa, ja tyén nopeus on sen myotd myoés muuttunut. Sdhkoinen viestinti ja
tyoskentely nopeuttavat tyontekoa, mutta assistentilta vaaditaan edelleen silti
tarkkaavaisuutta, jotta kokonaisuudet pysyvit hallinnassa ja asiat tehddin kerralla
oikein. Assistentit suhtautuvat sahkoistymiseen myonteisesti ja ovatkin merkittavissa
roolissa uusien ohjelmistojen ja palveluiden kiytto6notossa ja niiden kehittimisessa.
Assistenttien suhtautuminen muutoksiin on pelkdimaitonta ja he ottavat ilolla vastaan

muutokset, jotka helpottavat t6ité ja rutiineja. (Vuori 2009, 20.)

Tuorinsuo-Bymanin (2008, 57) mukaan haastatelluista neljasta suomalaisesta
assistentista yksi mainitsi suurimpien muutosten tyoelamissa tapahtuneen
tietokonesovellusten saralla. Tutkimuksessa tuli my6s ilmi ettd erddn assistentin
mielesta virtuaaliteknologia on kehittynyt ehka liiankin nopeasti ja han koki haasteiksi

IT-muutosten ja kdytinnoneldmin yhdistimisen.

4.4 Verkostoituminen

Vuoteen 2020 mennessa Suomi on muuttunut aidoksi verkostoyhteiskunnaksi.

Verkostoituminen tulee nikymiin yhteistyoni globaaleissa virtuaalisissa tiimeissa ja
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tyontekijain muutoskyky muuttuu tySelimissi vaadittavaksi perustaidoksi.
Tulevaisuuden yrityksen organisaatiomalli tulee olemaan jatkuvasti uudistuva
yhteisty6verkosto, jolloin saman tiimin jasenet voivat sijaita toisistaan maantieteellisesti
erillidn, jolloin tarvitaan hyvid vuorovaikutus- ja yhteistyotaitoja tyStehtivien
monimutkaistuessa ja verkostoyhteistyon lisadntyessd. (Taloudellinen tiedotustoimisto

2011a).

Asiakkaat, althankkijat, kilpailijat, tutkimuslaitokset ja korkeakoulut muodostavat
yrityksen verkostot (EK 2010, 15). Itse verkostojen luomiseen tarvitaan
avarakatseisuutta, ennakkoluulottomuutta, luovuutta ja muutosvalmiutta (EK 2000,
12). Oivallus-hankkeen 2. viliraportissa (2010, 15) verkosto-osaaminen maaritetain

kyvyksi 16ytdd oman tehtdvin ja liiketoiminnan nakokulmasta oikeat henkil6t ja ryhmiit.

Verkosto-osaaminen korostuu 2020-luvulla. Verkosto-osaaminen on kykya ja halua
kayttdd tietoa ja edellyttdd vuorovaikutusta muiden verkoston jisenten kanssa. (EK
2011, 12.) Verkostot ovat valineita kiireen ja informaatiotulvan keskelld tyoskentelyyn

ja verkosto-osaaminen on kyky oppia muilta tai muiden kanssa (EK 2010, 15).

Palvelut 2020 —loppuraportin (EK 2006, 10-11) mukaan verkostoituminen tulee
muuttamaan palvelualoja huomattavasti ja kansainvilisten verkostojen merkitys tulee
lisiantymaan voimakkaasti kansallisten toimialaverkostojen lisiksi. Palvelualojen
muuttuminen johtuu siitd, ettd palvelualojen yritykset toimivat usein eri alojen
rajapinnassa ja tulevaisuudessa toimialojen rajat tulevat himartymaan alojen
rinnakkaiskehityksestd johtuen. Verkostoitumisella on tutkimuksen mukaan myos suuri

vaikutus yrityksien innovatiivisuuteen.

4.5 Vieston ikddntyminen

Vieston ikadntyminen nakyy siina, ettd kilpailu tydvoimasta tulee olemaan
tulevaisuudessa yhia kovempaa. Tdma puolestaan kertoo siita, ettd koulutusjirjestelmid
kehittamalla ihmisille on tarjolla ty6paikkoja omalta alaltaan ja tyGelimaille on tarjolla

osaamista, jota se tarvitsee. (Taloudellinen tiedotustoimisto 2011a.)
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Vieston ikadntyminen vaikuttaa sithen, ettd ikddntyneilld tyontekijoilla on ratkaiseva
rooli hiljaisen tiedon siirtdjind, josta nuorempi, tydelimain tuleva sukupolvi hyotyy

(EK 2006).

4.6 Moniosaaminen

Tyo6tehtavit ja ammatit muuttuvat samalla, kun toimialat muuttuvat. Uusia ammatteja
syntyy uusien litketoiminta-alueiden myota ja osaamisvaatimukset vanhoissa
ammateissa muuttuvat. Yleiset taidot korostuvat ammattiosaamisen rinnalla.
Ty6paikoilla on tulevaisuudessa enevissa maarin moniosaajia. Teknologiset valmiudet ja
kielitaito ovat keskeistd osaamista suurimmassa osassa tyOtehtavid suoritettaessa.

(Taloudellinen tiedotustoimisto.)

Oivalluksen 2. viliraportin (EK 2010, 7) mukaan yhé harvempia t6itd tehddin yksin,
silld tyGeldimé perustuu enenevisti tiimeihin. Tiimit ty6skentelevit yhdessd luodakseen
uutta tai ratkovat ongelman, jolloin moniosaajuus on tiimin osaamisten yhdistelma.

Vaihtelevuus nikyy tyonkuvan monipuolisuutena ja tyotehtivien ripedna vaihtumisena.

Tyontekijoiden on osattava yhdistdd eri asioita uusiksi kokonaisuuksiksi ja oltava
joustavia ja valmiita luopumaan vanhoista, perinteisista toimintatavoista.
Tulevaisuudessa korostuu yli toimialarajojen ulottuva yhteiséllinen oppiminen, eri
toimialojen vilisien synergioiden ymmartiminen ja tulevaisuuden ennakointi. Niiden
asioiden osaaminen opitaan ja niihin totutaan ympariston mukana. (Taloudellinen

tiedotustoimisto).

Tyotehtivien tarkat ohjeet tulevat korvautumaan epitiydellisilld suuntaviivoilla ja
tavoitteiden abstraktiotaso kasvaa. Tdma johtaa sithen, ettei ainoastaan muiden
asettamien sdantdjen noudattaminen ja tarkasti maariteltyjen tehtivien suorittaminen

end riitd, joten tyon sisdllot ja sddnnoét taytyy yhd useammin médritelld itse tai yhdessi

muiden kanssa. (EK 2011, 8.)
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4.7 Yritystoiminnallinen vastuullisuus

Yritysvastuu voidaan jakaa kestivin kehityksen taloudelliseen, ekologiseen ja

sosiaaliseen ulottuvuuteen (Rohweder 2004, 77).

Vastuullisesti toimivat yritykset menestyvit yleensa, joten myo0s sijoittajat ja
litkekumppanit arvostavat vastuullista toimintaa. Vastuullinen toiminta on kuitenkin
helpompi hallita pienissi ja keskisuurissa yrityksissd kuin suurissa yrityksissa.
Vastuullinen yritystoiminta edellyttdiad myos vastuullista asennoitumista tyontekijoilta
ymparistod ja tyoyhteison muita jasenid kohtaan. (Taloudellinen tiedostustoimisto

2011e)

Tana piivani kaikilla aloilla ja kaikenkokoisissa yrityksissa ymparistoasiat huomioidaan
yhi perusteellisemmin ja ne sisdltyvit monien yrityksien strategioithin. Ympiristoasiat
ovat osa vastuullista yritystoimintaa.Yrityksien keskuudessa levidd myds tuoreempi
trendi, jossa osa yrityksisté tarjoaa tuotteita ja prosesseja, palveluja, laitteita tai
toimintamalleja, joilla voidaan vihentiad toisten yritysten, julkisen sektorin tai
kuluttajien ymparistovaikutuksia. Ymparistotietouden tirkeys lisddntyy
yritystoiminnallisen vastuullisuuden alueella ja tulevaisuuden megatrendeji silld saralla
ovat ilmastonmuutos ja luonnonvarojen niukkeneminen. Nama trendit tulevat
vaikuttamaan voimakkaasti tulevaisuuden tyotehtavien syntyyn. Taman takia yritykset
periankuuluttavat tulevaisuudeessa ympiristbosaamista ja ympiristéosaajia. (EK 2010,

18.)

Vastuullisesti toimivat yritykset ovat etenkin nuorten suosiossa, joten kun kilpaillaan
parhaista tyontekijoistd, vastuullisesti toimiva yritys saattaa ratkaista kisan edukseen.
Monelle on tirkead, ettd pystyy vaikuttamaan eettisesti myos oman tyonsa kautta.
Vastuullista toimintaa edistdid myos se, ettd globaalissa ja verkostoituneessa maailmassa
tieto vastuuttomasti kayttaytyvan yrityksen toimista kiirii ymparimaailman nopeasti, ja

heikentai yrityksen mainetta ja julkisuuskuvaa (Taloudellinen tiedostustoimisto 2011e).
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Vuoren (2009, 22) tutkimuksessa yritystoiminnan vastuullisuus nousi esiin erityisesti
ymparistovastuullisuutena. Ympiristovastuullisuudella on vaikutuksia ty6paikan
toimintatapoihin ja assistentti joutuu omalta osaltaan myos arvioimaan tyonsa
vaikutuksia esimerkiksi ymparistolle ja tarpeiden mukaan muuttaamaan sitd

ymparistoystavillisempadn suuntaan.

4.8 Ennakointiraporttien yhteenveto

Ty6 tapahtuu vuonna 2020 yha useammin isoissa ryhmissi, joiden kokoonpanot
vaihtelevat usein. Tehtavien suorittamiseen annettavat ohjeet vahenevit ja ryhmat
joutuvat yhdessa luomaan tyon sisallon ja saannot. Assistentilta vaaditaan
tulevaisuudessa yhi laaja-alaisempaa osaamista ja useita kompetensseja, jotta hin
menestyy tyotehtdvissdan. Assistentin odotetaan tietivan jokaiselta osa-alueelta jotakin

ja omaavan vahvat tekniset taidot.

Ennakointikatsaukset ennustavat, etta tyontekijoiden tyénkuvat tulevat muuttumaan
tulevaisuudessa muutoksien vuoksi. Nima muutokset ovat suoraan verrattavissa myos
assistentin tyonkuvaan. Suurimpia tyonkuvien muokkaajia ennakointiraporttien
perusteella ovat globalisaatio, harvinaisten kielten osaamisvaatimus ja kulttuuritietous,
teknologian kehitys, verkostoituminen, vieston ikadntyminen, moniosaaminen ja

yritystoiminnallinen vastuullisuus.

Globalisaatio tulee nakymiin tyelimassa mahdollisesti etityona, tyokenttien
laajentumisena ulkomaille, verkostojen ja sidosryhmien kansainvilistymisena ja
harvinaisten kielten osaamisvaatimuksena. Globaali ajattelutapa, verkosto-osaaminen ja
kulttuuritietous ovat siis avainasemassa assistentin ammatissa, silla hin kommunikoi

usein niin talon sisdlld tyoskentelevien kuin sen ulkopuolistenkin henkiléiden kanssa.

Kansainvilistymisestd johtuen maastamuutto ja kansainvilisten asiantuntijoiden
rekrytointi yrityksiin muuttaa tyoyhteis6ja monikulttuurisemmiksi. Kansainvalisyys on
madaltanut kynnysti siten, ettd my6s suomalaiset tyontekijit lahtevit tyokiertoon oman

yrityksensa ulkomailla sijaitseviin toimipisteisiin. Eri kulttuurien mairan lisiantyessa
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tyontekijan kulttuuritietouden tarve kasvaa. TyOntekijin on tirkedd tuntea eri
kulttuureja, jotta hin pystyy kommunikoimaan eri kulttuureista periisin olevien

ithmisten kanssa.

Tulevaisuudessa englannin on ennustettu olevan virallinen ty6kieli yrityksissa ja ruotsin
kielen osaamista pidetddn edelleen tirkednd. Niiden lisiksi vendjin ja kiinan kielen
osaamisen merkitys tulee kasvamaan. Lisdksi Eteldi-Amerikan maiden kielten

osaamistaidon ennustetaan olevan hyodyllistd tyémarkkinoilla.

Teknologian kehitys tulee tulevaisuudessa mahdollistamaan globalisaation etenemisen
yhé paremmilla maailmanlaajuisilla kommunikointitavoilla, jotka tulevat nopeuttamaan
tyontekoa ja samalla edellyttivit, ettd asiothin reagoidaan nopeammin. Assistentin
kohdalla teknologian kehitys tulee vaikuttamaan muun muassa litkeviestintdan ja
asiakirjahallintoon, silld nima tapahtuvat yhd useammin sihkoéisesti. Vaikka teknologia
kehittyy ja tyotehtivien saman aikainen hoitaminen lisddntyy, assistentin tulee edelleen

olla huolellinen ja tarkka, jotta kokonaisuudet pysyvat hinen hallinnassaan.

Verkosto-osaaminen ja verkostoituminen tulevat korostumaan globaalissa maailmassa.
Ty6 tapahtuu yhd useammin virtuaalisissa tiimeissd, jonka jasenet voivat sijaita missa
pain maailmaa tahansa. Samalla ty6tehtiavit monimutkaistuvat ja hankaloituvat ja
hyvien vuorovaikutus- ja yhteistyotaitojen omaaminen korostuu. Eri kulttuurien
tuntemus helpottaa verkostoitumista, silld tulevaisuudessa virtuaalisten tiimien jisenet

ovat yha enemmin periisin eri kulttuureista.

Vieston ikadntyminen voi vaikuttaa assistentin tyonkuvaan niin, ettd hin joutuu
toimimaan niin sanotuissa ’coaching” tehtivissa tyopaikallaan. Talld tarkoitetaan sité,
ettd nuorempi, tyohon tuleva sukupolvi, voi joutua opastamaan vanhempaa sukupolvea
esimerkiksi uusien tietokonesovellusten tai muiden teknisten laitteiden opettelussa.
Vanhemmalla ikdpolvella on tirked rooli hiljaisen tiedon siirtdjina, jolloin nuorempi

sukupolvi voi oppia heilti tirkeita taitoja.
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Moniosaaminen tulee korostumaan niin virtuaalisissa tyoryhmissa kuin tyGpaikalla.
Assistenttien on oltava valmiita oppimaan uusia kaytint6ja ja luopumaan perinteisestd
toimintatavoista. Tama edellyttid kiinnostusta kehittdd osaamistaan ja joustavuutta.
Lisaksi yli toimialarajojen ulottuva yhteisollinen oppiminen, eri toimialojen valisien
synergioiden ymmairtiminen ja tulevaisuuden ennakointi tulevat olemaan
avainasemassa assistentin tyotehtavissa. Itsensa jatkuva kehittiminen on isossa roolissa

tulevaisuudessa.

Yritykset panostavat vastuulliseen toimintaan yhd enemmin. Ymparistbosaaminen on
tind paivind arvostettua tyOnantajien keskuudessa ja ympiristoasiat on siséllytetty myo6s
yrityksien strategioihin. Assistentti joutuu arvioimaan oman tyonsa vaikutuksia
ymparistolle ja muuttamaan toimintatapojaan mahdollisesti ympiristoystavillisempédan

suuntaan.
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5 HAAGA-HELIAn nikemys assistentista ja muutosvoimista

vuonna 2020

Tissé luvussa on koottuna aineiston keruuseen liittyvit prosessit ja
asiantuntijahaastatteluiden tulokset. ASSI- ja MUBBA-koulutusohjelmien
asiantuntijoilta kysyttiin mielipiteitd assistenttien kompetensseista ja osaamistarpeista
vuoteen 2020 mennessa. Lisdksi selvitettiin assistenttien tyonkuvaan vaikuttavat
muutosvoimat ja muutosvoimien ja tyoeliman muutosten vaikutus ASSI- ja MUBBA-

koulutusohjelmien kehittimiseen.

Timain tutkimuksen tutkimusmenetelmini on laadullinen eli kvalitatiivinen tutkimus.
Kivalitatiivisessa tutkimuksessa analysoidaan teoreettisesti havaintoaineistoa, haetaan
selitysmalleja ja kehitetadn teoreettisia nikemyksia tutkitusta asiasta (Hirsjarvi, Remes &

Sajavaara 2003, 2406).

Tissé tutkimuksessa on yhteensi kaksi erillistd aineistoa, tyelimin
ennakointihankkeiden tulokset ja asiantuntijahaastatteluiden tulokset. Naiden

aineistojen pohjalta luodaan teoreettisia nikemyksia.

5.1 Aineiston keruu

Haastatteluihin valitut henkil6t ovat valittu tarkoituksenmukaisesti. Tdma on yksi
kvalitatiivisen tutkimuksen tyypillinen piirre. (Hirsjarvi ym. 2003, 155.) Haastateltavat
ovat kaikki ASSI- ja MUBBA-koulutusohjelmien asiantuntijoita: projektipaillikko
Johanna Vuori, ASSIn koulutusohjelmajohtaja Tuula Tuomainen, MUBBAn

koulutusohjelmajohtaja Riitta Yli-Tainio ja yliopettaja Paivi Karjalainen.

Keviian 2012 atkana ehdittiin suorittaa 3 asiantuntijahaastattelua opinnaytety6ta varten.
Haastattelut tehtiin viiden opiskelijan ryhmissi, joista kaikki olivat osallisia johdon
assistenttityon ja kielten koulutusohjelmienn profiilinkirkastamis —projektiin. Jokainen

oppilas litteroi oman haastatteluosuutensa yhteisistd nauhoituksista.
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Yliopettaja Paivi Karjalaisen haastattelu tehtiin syyskuussa 2012
sahkopostihaastatteluna sairastapauksen vuoksi ja haastattelu koski ainoastaan tita

opinnaytetyota.

Asiantuntijahaastatteluissa pyrittiin esittiméan haastateltaville samanlaiset kysymykset,
mutta koska Johanna Vuoren toimi silla hetkelli HAAGA-HELIAssa
projektipaillikkona eikid ollut enad ASSI-koulutusohjelmajohtaja, hinelta kysyttiin
hieman eri kysymyksid kuin muilta. Asiantuntijoilta kysyttiin assistentin
kompetensseista, kielitaito-osaamisesta ja tyonkuviin vaikuttavista muutosvoimista seka

ASSI- ja MUBBA-koulutusohjelmien kehittimisesta tulevaisuudessa.

5.2 Aineiston luotettavuus

Haastateltaviksi asiantuntijoiksi valittiin ASSI- ja MUBBA-koulutusohjelmien keskeisia
henkil6itd, koska heilld on viimeisimmit tiedot koulutusohjelmien kehityksesta ja
tulevaisuuden muutoksista tyGelimaissa, jotka tulevat muokkaamaan assistentin
tyonkuvaa. Ndin tuloksia voidaan verrata ennakointihankkeiden tutkimustulosten

kesken.

5.2.1 Reliaabelius

Reliaabeliudella tarkoitetaan mittaustulosten toistettavuutta ja se voidaan todeta
monella tapaa. Esimerkiksi kahden asiantuntijan pdityessa samaan tulokseen, voidaan

tulosta pitdd reliaabelina. (Hirsjirvi, Remes, Sajavaara 2003, 213.)

Haastattelujen nauhoitukset sujuivat ongelmitta ja olivat selkeitd. Niin ollen
asiantuntijoiden ajatukset saatiin litteroitua sanatarkasti ja tutkimustulokset kootaan

haastateltujen omien ajatusten pohjalta.

Tissé tutkimuksessa asiantuntijat saivat esittaa mielipiteensa ja nikemyksensi omin
sanoin, joten jokaisella haastateltavalla oli omanlaisensa vastaukset. Tdaman takia

haastattelujen tulokset eivit ole aivan identtiset, mutta niistd voidaan péditelld asian
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tarkeys haastateltavien nakokulmasta ja tilla tavoin rinnastaa tuloksia kaikkien

haastattelujen tulosten kanssa.

5.2.2 Validius

Validiuksella tarkoitetaan tutkimusmenetelmin kykya mitata juuri sitd, mitd on tarkoitus

mitata (Hirsjirvi ym. 2009, 213).

Tyonkuvia muuttavia muutosvoimia ja trendeji voidaan arvioida ja ennakoida, mutta
niiti on mahdotonta todeta absoluuttisesti paikkaansa pitiviksi. Tulevaisuutta voidaan
siis vain arvioida ja arvuutella aikaisempien ennakointihankkeiden ja —raporttien
pohjalta. Kukaan ei tiedd varmasti milld tavalla esimerkiksi teknologia tulee kehittymain
ja miten se vaikuttaa tyontekoon tulevaisuudessa. Téssa tutkimuksessa esitetyt tulokset

tulevaisuudesta eivat siis valttamatta ole todenmukaisia kun eletian vuotta 2020.

Haastateltavia oli yhteensa 4 henkil6d ja tita tutkimusta tekee vain yksi henkil6, joten
on mahdollista ettd joidenkin kysymysten kohdalla haastateltava ja haastattelija ovat

ajatelleet kysymykset hieman eri nikokulmasta.

5.3 Tutkimustulokset

Tutkimustulokset ovat jaoteltu kysymysaiheittain. Jokaisen haastattelukysymyksen

tulokset on jaoteltu havainnollistamisen parantamiseksi oman otsikkonsa alle.

5.3.1 Assistentti vuonna 2020

Haastateltavilta kysyttiin milld adjektiiveilla he kuvailisivat vuonna 2020 ASSI- ja
MUBBA-koulutusohjelmista valmistuvia assistentteja. Tulokseksi saatiin useita eri
adjektiiveja ja ne koottin seuraavaan taulukkoon havainnollistamisen edistimiseksi. Ne
kompetenssit, jotka toistuivat vahintdan kahden asiantuntijan vastauksissa ovat

korostettuina tummemmalla tekstill4.
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Asiantuntijat korostivat luotettavuutta, hyvia vuorovaikutustaitoja ja aktiivisuutta.

Nimi kompetenssit toistuivat vastauksissa eniten. ASSI- ja MUBBA-
koulutusohjelmien asiantuntijat nikevit assistentit monitaitureina vuonna 2020. Tama
tulee selvisti ilmi, silld haastattelujen kautta selvitettyjen mielikuvien ja adjektiivien kirjo
on monipuolinen. Vaikka niiden kirjo on monipuolinen, niissd on havaittavissa

yhdistivid tekijoitd.

Valtaosa adjektiiveista viittaavat assistentin luonteeseen. Assistentin odotetaan olevan
aktiivinen, luotettava, joustava, empaattinen, oikean asenteen omaava ja kirkasotsainen.
Nimi kaikki ovat luonteenpiirteitd, jotka eivit vilttimatta ole opittavissa koulutuksen
kautta, vaan assistenttina menestyakseen taytyy henkilon omata tietynlainen

persoonallisuus.

Joukkoon mahtui my®6s taitoja, jotka ovat opittavissa, kuten tekniset taidot, kielitaito,
tyylikkyys ja eliminhallintataito. Kielitaito ja tekninen osaaminen on mahdollista saada
erinomaiselle tasolle motivoituneen opiskelun kautta. Tyylikkyytta ja

eliminhallintataitoja voi kehittid lukemalla aiheisiin liittyvida kirjallisuutta.
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5.3.2 Assistentin tirkeimmit kompetenssit tydoelimissi

Haastateltuilta asiantuntijoilta kysyttiin valmistuneiden assistenttien tirkeimmista
kompetensseista, joiden avulla assistentti menestyy tyoelamissa. Asiantuntijoiden
vastaukset on koottu alla olevaan taulukkoon. Ne kompetenssit, jotka toistuivat

vihintdian kahden asiantuntijan vastauksissa ovat korostettuja tummemmalla tekstilla.

- digitaaliympiriston hallinta/ICT-osaaminen

- vuorovaikutustaidot

- sosiaaliset taidot, tulee toimeen erilaisten ihmisten kanssa
- tehokas informaation hakeminen, kasittely, jakaminen
- organisaatiotaidot hektisessd tyoymparistossi

- oikea asenne tiimityohén

- palvelusuuntautunut

- joustavuus

- kielitaito (harvinaisemmat kielet)

- yleissivistys

- ennakointitaito

- oma-aloitteisuus

- viestintitaidot eri medioissa

- keskittymiskyky — ajassa eliminen

Kompetensseiksi maariteltiin molempia; luonteenpiirteitd ja koulutuksen kautta
opittavia ominaisuuksia. Kompetensseista kysyttiessd vastauksissa toistuu samoja
adjektiiveja ja ominaisuuksia kuin edellisen kysymyksen kohdalla. T4std voidaan
paitelld, ettd ASSI- ja MUBBA-koulutusohjelmista valmistuvat assistentit omaavat
kompetensseja, joita tarvitaan tyoelimissia menestymiseen ja koulutusohjelman

opiskelijoilla on tiettyja yhteisia luonteenpiirteita.
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Teknisia taitoja korosti jokainen asiantuntija. Ne nahtiin yhtena tirkeimpana assistentin
kompetensseista. Hyvid vuorovaikutus- ja sosiaalisia taitoja korostettin ja ne luovat
pohjan hyville tiimity6lle ja palvelualttiudelle., jotka voidaan lukea kuuluvan

organisaatiotaitoihin.

Miiritteend organisaatiotaidot on laajempi kokonaisuus johon kuuluu muun muassa
kiinnostus organisaation toimintaa kohtaan ja halu toimia sen eduksi, itsensa
kehittiminen ja halu pysya kehityksessa mukana. Itsensa kehittdmisen kautta tulevat
teknillinen osaaminen ja viimeisimpien teknisten tyovilineiden hallinta. Yleissivistyksen
kautta tulee pohja esimerkiksi muiden kulttuurien tuntemukselle. Eli organisaatiotaidot
sisaltaa lahes kaikki edelld olevassa taulukossa mainitut kompetenssit ja henkil6 ei omaa
hyvid organisaatiotaitoja ellei omaa suurinta osaa kompetensseista edelld mainitusta

taulukosta.

5.3.3 Muutostrendien vaikutus assistentin tyonkuvaan

Haastatelluilta asiantuntijoilta kysyttdessd muutostrendien vaikutuksista assistentin

tyonkuvaan vuoden 2020 nidkymalla ja vastaukset olivat melko yhteniisi.

Tarkeimmiksi ja ajankohtaisimmiksi muutosvoimiksi kaikki haastatellut asiantuntijat
maarittelivat globalisaation ja tekniikan kehittymisen. Kaksi haastateltavaa uskoi
monikulttuurisuuden lisddntymisen ja ikddntymisen vaikuttavan assistentin tyénkuvaan.
Yksi haastatelluista mainitsi my6s tyon projektimaisuuden ja tyénteon darimmaisen

nopeuden.

Asiantuntijoiden mukaan globalisaatio johtaa sithen, ettd kaikki yritykset ovat osa yhta
globaalia kokonaisuutta, mukaan lukien julkinen sektori ja kansainvilisyystuntemuksen
vaatimuksen odotetaan lisddntyvin globalisaation vuoksi. Tuomaisen (2012) mukaan
’tulevaisuudessa tyOkenttd on helposti koko maailma, tai helpommin kuin nyt.”
Kansainvalisyystuntemuksen vaatimuksen odotetaan aiheuttavan haasteita

tulevaisuudessa.
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Teknologian kehittyminen tulee asiantuntijoiden mukaan mullistamaan tyénteon.

”Ma luulisin, ettd tdd digi ja tietotekniikan kehityksen vaikutukset on aikamoiset, koska
jos kehitys jatkuu samalla tavalla kun se on jatkunu viimeset 20 vuotta nytten, niin se
tulee mullistamaan varmasti tin tyon tekemisenkin” (Tuomainen, 2012). Karjalaisen
(2012) mukaan teknologian kehittyessa ’ty6ti voi tehdd mista vain, virtuaalisuus
thmiskontakteissa lisddntyy.” Tyonteko ei endi ole paikkaan sidottuna ja
henkil6kohtaiset thmiskontaktit korvautuvat sihkoisten laitteiden viliselld
kommunikoinnilla. Teknologian kehittyminen lisid my6s tyon nopeutta. Tieto liikkuu
helpommin ja ndin ollen my6s asioihin tulee reagoida nopeammin, silld teknologia

mahdollistaa reaaliaikaisen kommunikoinnin.

Yhden haastateltavan mukaan johdon assistenttityon ja kielten koulutusohjelmassa
opiskelun aikana kaytettavat ja hyodynnettivit sihkoiset alustat tukevat opiskelijan
tottumista paperittomuuteen, joka tulee tulevaisuudessa olemaan edessi ty6elimassa

teknologian kehittyessa.

Kaikki haastateltavat mainitsivat vieston ikdantymisen aiheuttavan muutoksia
tyoelamassa. Tyoian pidentyessi jopa viisi sukupolvea voi tyoskennelld samaan aikaan.
Tdama voi johtaa siihen, ettd tyGeldimissa tulee vastaan konflikteja, jolloin assistentti
saattaa joutua sovittelijan rooliin. Kaksi haastateltavaa mainitsivat, ettd kun tyossa
oloaika pitenee, niin nuoremman sukupolven edustajat joutuvat mahdollisesti
”coachaamaan” vanhempaa sukupolvea esimerkiksi uuden teknologian sisdistamisessa.
Yksi haastatelluista asiantuntijoista kommentoi vaeston ikdantymisen nakymista

tyopaikalla seuraavalla tavalla:

Se on must hieno juttu et organisaatiossa ois eri ikiisid assistentteja, se on than
ilyttomin tirked asia, ettd siind assistenttiverkostossa ois joka ikdluokkaa. Ettei kaikki
oo semmosii alle kolmekymppisid, vaan sielld sitd tietotaitoa olis, ja niin ku, ja ja
my6skin ndd nuoret assistentit tajuais tukea sitte niitd vanhempia, niin ku tajuais sen niin
ku ainutlaatuisuuden mité heiltd voi oppia siit organisaation tuntemisesta ja siit

ihmisten tuntemisesta, ja sit niin ku antais vaihtariks sit jotain, jotain hei niin teet sit sen

LinkedIn —proiilin tai jotain muuta. (Vuori, 17.3.2012.)
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Vanhempi sukupolvi, joka ei hallitse valttaimatta teknisia laitteita niin hyvin, omaa
vahvan kokemuksen kasvotusten toimimisessa, jolloin heiltd voi oppia arvokkaita
taitoja kasvokkain tyoskentelyyn. Lisaksi vaeston ikdantyminen tulee nikymaan

osaavien tyontekijoiden voimakkaana kysyntini tyomarkkinoilla.

5.3.4 Assistentin tydnkuvan muutos

Kysyttiessa haastatelluilta assistentin tyonkuvasta poistumassa olevia, tai jo poistuneita,

osa-alueita, saatiin vaihtelevia vastauksia.

Yksi asiantuntija naki, ettd assistentti el toimi enda niin sanottuna portin vartijana muun
henkil6ston ja esimiehensa vililld, johtuen siitd, ettd ihmiset tavoittavat paillikon tind
paivana helposti matkapuhelimitse. Tama saattaa johtaa sithen, ettd assistentti jaa

tietopimentoon, eikd pysy endi ajantasalla ympirillidn tapahtuvista asioista.

Toinen haastateltava mairitteli tillaisiksi tyotehtiviksi matkahallinnon asiat.
Haastateltava ei ollut aivan vakuuttunut siita, ettd tuleeko suunta jatkumaan sellaisena,
ettd jokainen hoitaa matkajirjestelyt itse vai palataanko takaisin nithin aikoihin, kun

assistentti hoiti henkiloston matkahallintoasiat.

Paperittomuus tulee my6s mullistamaan assistentin tyonkuvaa. Yli-Tainion (2012)
mukaan ”paperin miiri tulee varmasti vihentymiin ajan myo6té, se on osittain jo kun
juttelee noiden tyoelaimin edustajien kanssa niin vahentynyt.” Tuomainen (2012)
uskoo, ettd ”nia tallaset kaikki tima kestavan kehityksen periaatteet ja muut tulee
toivottavasti vaikuttamaan siithen, et se, oikeesti se paperittomuus on joskus
arkipdivda”. Nain ollen paperi muuttuu jossain vaiheessa vanhanaikaiseksi ja
tyoskentely tulee tapahtumaan jatkuvasti virtuaaliympiristossa ja toimitaan

digitaalitallenteiden varassa.

Jo alemmin mainittu tyon tekeminen paikasta riippumatta tulee vaikuttamaan
assistentin tyonkuvaan. Assistentti ei ole enai sidottu toimistohuoneeseensa vaan voi

tyoskennelld missd tahansa etityona virtuaalifoorumien mahdollistaessa sen.
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Yksi haastatelluista uskoi, ettd assistentin ennakointitarpeen lisiantymisen uskottiin
muokkaavan tyénkuvaa. Tulevaisuudessa assistentti huomaa itse hoidettavat asiat jo
ennen kuin kukaan pyytia hinta toimimaan. Haastateltava my6s mainitsi, etta
assistentin ammatti-identiteetti ei tulevaisuudessa muodostu enii suoraan tyotehtivien
kautta, vaan roolin kautta joka hinelld on ty6yhteis6ssa, ja siitd miten hin itse mieltdd

sen ja muokkaa sita mieleisekseen.

Assistentin kapea-alaisen tyoskentelyn ja mekaanisten tehtavien nahtiin vahenevan
tulevaisuudessa. Vuoren (2012) mukaan tulevaisuudessa tulee korostumaan “’tai
timmonen tyon projektimaisuus, ettd kootaan nditd timmosia organisaatiorajat ylittavid
projekteja joihin assistentit tulee mukaan”. Lisiksi toinen asiantuntija oli sitd mielta, ettd
asiantuntijatehtivit tulee lisidntymain assistentin tydnkuvassa ja han pystyy itse

muokkaamaan ja vaikuttamaan tyonkuvaansa omien kiinnostusten kohteiden mukaan.

5.3.5 Assistentin kielitaito vuonna 2020

Haastateltavilta kysyttiin mitd kielid he pitivit tirkeind assistentille vuonna 2020

menestyakseen tyoeldmassa.

Kaikki haastatellut nostivat englannin kielen hallitsemisen tirkeimmaiksi kieleksi

tyoelamassa.

Englantia pitdd osata kaikkien tyontekijéiden — usein se on kuitenkin tySkielta,

jossa kaiken ei tarvitse olla oikein. On kuitenkin tilanteita tai dokumentteja, joiden
pitdd olla viimeisen paille — tilléin kddnnytddn assistentin puoleen, jonka pitdisi osata
englantia vihdn paremmin kuin keskimairin tai ainakin kyetd hoitamaan ko. tilanne tai

korjaukset dokumentteihin tarvittavan laatutason mukaisesti. (Karjalainen, 2012.)

Ruotsin kieli nihtiin edelleen tarkednd, mutta arvioitiin ettd englanti voisi mahdollisesti
syrjayttad sen litke-elimissé. Jo tind pdivini litkeasiat hoidetaan usein englanniksi
Suomen ja Ruotsin vililld, jolloin tilanne on neutraali kun kumpikaan osapuoli ei puhu
didinkieltidn tapaamisessa. Assistentin uskotaan kuitenkin tarvitsevan ruotsin kieltd

jonkin verran.
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Kiinan kielen tirkeys korostui kaikkien haastateltavien vastauksissa. ”Aasian maiden
kielitaidon merkitys tulee kasvamaan, erityisesti kiina.” (Karjalainen, 2012.) Kysessa on
kuitenkin vield harvinainen kieli, joten kiinan kielen taito saattaa olla ratkaiseva
kilpailuetu. Kiina on noussut markkinoille kasvavana talousmaana, jonka johdosta
kiinan kieltd tarvitaan kaupankaynnissi ja litke-eldiméssa yha enemmin.

Yksi haastateltava mainitsi yhtena kilpailuetuna venijin kielen osaamisen. Kyseessi on
melko harvinainen kieli ja sen osaamista ei 16ydy yhta laajasti kuin esimerkiksi
englannin ja ruotsin. Suomen ja Venijin vililld kauppaa kiydaan kuitenkin kohtalaisen
paljon, johtuen Suomen maantietellisesta sijainnista ja ndin ollen vendjin kielen

osaamista tullaan edellyttimaan.

Espanjan kielen taito mainittiin kerran yhden haastateltavan toimesta, vaikka se ei
Suomen kannalta erityisen tiarked olekaan. Tulevaisuutta ajatellen Eteld-Amerikka
teollistuu ja nousee kartalle, jolloin kaupan kiynti sen kanssa voi lisddntyi. Silloin

tarvitaan espanjan kielen taitoisia tyontekijoita.

Yksi haastateltava mainitsi myos suomen kielen taidon tarkeyden. Assistentin
y Yy

suomenkielen korrektiuden tason on oltava keskivertoa parempi.” (Karjalainen, 2012.)

5.3.6 ASSI- ja MUBBA-koulutusohjelmien kehitys

Kysyttiessa haasteltavilta ASSI- ja MUBBA-koulutusohjelmien kehityksestd, saatiin
toisistaan poikkeavia vastauksia. Jokaisella haastateltavalla oli oma nakemys siitd, kuinka

koulutusohjelmia tulisi kehittaa.

Haastateltavien mukaan HAAGA-HELIAssa suhtaudutaan myonteisesti tulevaisuuden
muutoksiin ja niiden aiheuttamiin kehityksiin opetussuunnitelmissa. Tulevaisuuden
muutoksia tervehditiddn avosylin ja koulutusohjelmia koskevaa ennakointityota
korostettiin tirkeind. ASSIn koulutusohjelmajohtaja Tuula Tuomainen kommentoi

tulevaisuuden mukana tuomia haasteita ja niiden ennakointia seuraavasti:

No mini tuota, ne on hyvid haasteita ja et mind otan ne avosylin vastaan. Eli kaikki

tutkimus ja tulevaisuuden ennakointi mitd tehdddn, niin tota, sehin sehén niin ku auttaa
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siind opetussuunnitelman kehittimisty6ssa. Eli el missddn missdian nimell, se on hyvin
positiivisesti otetaan vastaan. Kehitysty6é on silloin mielekésti, kun meilld on jotaki
kittd pidempid tutkimusta, ettd mihin suuntaan pitiis kehittya, ettd me ollaan olemassa
sen takia, ettd me ollaan hy6dyllisid ja, ja tota, me ollaan hy6dyllisid meijian opiskelijoille

my6s 20 vuoden kuluttua. Sellanen kehitystrendi pitds olla. (Tuomainen 2012.)

ASSI- ja MUBBA-koulutusohjelmissa tehdddn ennakointity6ti tulevaisuuden
hahmottamiseksi jotta tiedetaan mihin suuntaan koulutusohjelmien kehityksen on
mentivi, jotta ne vastaavat tulevaisuuden tyéelimin tarpeita. ASSI- ja MUBBA-

koulutusohjelmissa halutaan olla ajanhermolla ja jopa enemmainkin.

Yksi haastateltu kertoi, ettd koulutusohjelman tutkiva ja kehittiva oppiminen tuottavat
opiskelijalle ennakontikykyé. Toinen haastateltava oli sitd mieltd, ettd opiskelijoiden tuli
oppia ajattelemaan ja oivaltamaan asioita itse. Substanssiaineiden kautta opittaisiin
ty6eldmitaitoja, kuten ryhmity6skelytaitoja, auttamishalua ja yhteistyotaitoja. Yhden

haastateltavan mielesta eri koulutusohjelmien vilista yhteistyota tulisi myos lisata.

Vuori esitti kantansa johdon assistenttityon ja kielten koulutusohjelmien muuttamisesta

kokonaan paperittomaksi seuraavanlaisesti:

Sillon ku mi tein sen ENNASST —tutkimuksen niin ma nostin tin omasta mielestini
aika niin ku isona huomiona esiin, koska se aineisto sitd tuki, ettd assistentti on
sdhkoistimisen airot. Ja siind vaiheessa mi mi mydskin esitin, ettd niin ku siirryttdis niin
ku koko koulutusohjelmassa paperittomuuteen, koska tda olis sillai sitte sitd niin ku
suoraan sen, sen niin ku, sen, se olis niin ku, yks johtopaités minka siitd aineistosta ois
voinu tehdd, mut aika ei ollut silloin vield kypsi sille. Ja tota must se ois sopinu hirveen
hyvin tihin assistentti koulutukseen. Se olis tarkottanu my6skin, ettd hallinnossa ois

luovuttu papereista, opettajat ois opetellu korjaamaan kaikki sdhkéisesti ja kaikkee

muuta. (Vuori 2012.)

ASSI- ja MUBBA-koulutusohjelmien muuttaminen kokonaan paperittomiksi tukisi ja
valmistaisi assistenttiopiskelijoita tulevaisuuden tyéelimiin. Vuoren (2012) mukaan
assistentti on sahkoistimisen airot”, joten paperittomuus sopisi

assistenttiopiskelijoiden ja koulutusohjelmien -profiileihin.
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Yksi haastateltava oli sitd mieltd, ettd oman oppimisen reflektointia tulisi painottaa
koulutusohjelmissa ja tyoelimataitojen oppiminen tulisi tehda nakyvaksi. Lisaksi hin
niki yhtena mahdollisuutena tulevaisuusajattelun tai —tutkimuksen sisallyttimisen

erillisend osana koulutusohjelmiin.

5.4 Asiantuntijahaastattelujen yhteenveto

Kysyttiessa asiantuntijoilta vuonna 2020 ASSI- ja MUBBA-koulutusohjelmista
valmistuvien assistenttien kompetensseista, eniten yhtenevaisia vastauksia saatiin
assistentin joustavuudesta, sosiaalisista- ja vuorovaikutustaidoista ja luotettavuudesta.
Koulutusohjelmista valmistuvien assistentin ominaisuuksiksi maéritettiin myos tiettyja
luonteenpiirteitd kuten, ettd assistentti on kiva, empaattinen ja omaa oikean asenteen.
Kompetenssien vastaukset olivat monipuolisia, joista osa oli kytkoksissa toisiinsa.

Asiantuntijat nikivit vuonna 2020 valmistuneiden assistenttien olevan moniosaajia.

Assistentin tirkeimpina kompetensseina tyoelaimissa korostettiin teknisia taitoja, hyvia
soslaalisia- ja vuorovaikutustaitoja ja organisaatiotaitoja. Lisiksi oikea asenne
tiimityohon ja palvelualttius sekd harvinaisten kielten osaaminen nahtiin my6s tirkeind.
Asiantuntijat mainitsivat my0s toisistaan poikkeavia kompetensseja. Siitd voidaan
paitelld, ettd assistentin tulee osata jokaiselta osa-alueelta jotakin, eikd kompetensseja

voida tarkasti madritell4.

Asiantuntijat olivat yksimielisia siitd, ettd muutosvoimat tulevat muuttamaan assistentin
tyonkuvaa vuoteen 2020 mennessa. Sellaisiksi muutosvoimiksi nimettiin yksimielisesi

globalisaatio ja teknologian kehitys.

Globalisaation vaikutusta ty6elimiin korostettiin tyopaikkojen
monikulttuuristumisena, joka saattaa aiheuttaa haasteita tulevaisuudessa. Yritysten
tyontekijoitd rekrytoidaan ulkomailta ja verkostot kansainvilistyvit ja timén vuoksi

kulttuuri- ja kansainvilisyystuntemuksen vaatimus tyoelamissa lisaantyy.
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Teknologian kehittyminen tulee asiantuntijoiden mukaan vaikuttamaan assistentin
ty6hon sihkoisten alustojen ja sovellusten muodossa. Niin ollen paperi tulee
asiantuntijoiden mukaan hividimiin kokonaan ja tulevaisuudessa tyoskennellddn
virtuaalisesti ja asiakirjahallinto muuttuu kokonaan sahkoéiseksi. Lisaksi teknologian

kehittyminen mahdollistaa tyénteon paikasta riippumatta.

Asiantuntijoiden mukaan, ty6idn pidentyessa tyopaikoilla tyoskentelee samanaikaisesti
monen sukupolven ithmisid. Vanhemmilla tyontekijoilld tietoteknilliset taidot eivit ole
samalla tasolla kuin juuri tyéelimain siirtyneilld vastavalmistuneilla. Ndin ollen
assistentti saattaa joutua toimimaan ~coaching-tehtavissa”, ohjeistaen vanhempia
henkil6itd uusien teknologisten laitteiden ja sovellusten kaytosta. Vanhemmilla
henkil6illd on ty6paikalla tulevaisuudessa tirked rooli hiljaisen tiedon siirtijini, joilta

nuoret voivat oppia paljon.

Assistentin tulevaisuuden kielitaidosta asiantuntijat olivat melko yksimielisid. Kaikki
korostivat englannin tiarkeyttd ja ruotsin kielen taitoa pidettiin toiseksi tirkeimpana.
Harvinaisten kielten osaaminen, kuten venijan, kiinan ja espanjan kielten osaaminen

nihtiin kilpailuvalttina tyémarkkinoilla tulevaisuudessa.

Assistentin tyonkuvasta on poistumassa haastateltujen mukaan muuan muassa ns.
’portin vartija-tehtavit”, matkahallintoon liittyvit tehtivit, paperin maara ja
mekaaniset tehtivit tulevat vahenemain. “Portinvartija-tehtavilld” viitattiin sithen, ettd
assistentti el enda toimi paallikon ja muun henkiloston kommunikoinnissa vilikatena,
vaan yhteydenotot henkil6ston ja pdillikon vililld ovat muuttuneet matkapuhelimien ja
sahkopostien helppouden vuoksi niin, ettd he ottavat itse suoraan yhteytta paallikkoon.
Niin assistentti saattaa joutua tietopimentoon siita mitad ymparilla tapahtuu. Tama tulee
edellyttimain assistentilta uteliaisuutta, ja hin joutuu itse ottamaan selvad ymparillidn

tapahtuvista asioista, valttiakseen tietopimennon.

Matkahallintoon liittyvien tyotehtavien uskottiin muuttuvan joko niin, ettd assistentti
hoitaa tulevaisuudessa kaikkien matkahallintoon liittyvat asiat, tai niin, ettd jokainen

henkil6 tyopaikalla hoitaa nima itse.
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Paperin mairin vahenemisti korostettiin assistentin tyota muuttavana. Paperin
uskottiin jossain vaiheessa havidvin kokonaan, ja assistentin kohdalla tima tarkoittaa
sitd, ettd kaikki tyoskentely tapahtuu virtuaalisissa foorumeissa ja virtuaalisilla alustoilla.
My6s mekaanisten tehtdvien uskottiin vihenevin ja tulevaisuudessa assistentti tulee

toimimaan yhd enemmin asiantuntijatehtivissa ja tyoskentelemédn tiimeissa.

Asiantuntijat olivat jokainen hieman eri mielta siitd, kuinka koulutusohjelmia tulisi
jatkossa kehittdd. Yhden asiantuntijan mielestd ASSI- ja MUBBA-koulutusohjelmia
tulisi kehittda siirtymalld kokonaan paperittomiin koulutusohjelmiin. Lisiksi
substanssiaineiden kautta tulisi oppia tyGeldmaitaitoja, kuten ryhmityoskelytaitoja,
auttamishalua ja yhteisty6taitoja. Koulutusohjelmien tutkiva ja kehittiva oppiminen
tuottavat opiskelijalle ennakointikykya ja sitd kautta heidin tulisi oppia ajattelemaan ja

oivaltamaan asioita itse.
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6 Ennakointikatsausten ja asiantuntijahaastattelujen

yhteenveto

Tissi luvussa vertaillaan tyoeliman ennakointikatsausten tuloksia ASSI- ja MUBBA-
koulutusohjelmien asiantuntijahaastatteluiden tuloksien kanssa. Vertailun avulla
selvitetddn onko ASSI- ja MUBBA-koulutusohjelmien kehitys samansuuntainen

tulevaisuuden tyoelimin vaatimusten kanssa.

6.1 Assistentti vuonna 2020

ASSI- ja MUBBA-koulutusohjelmien asiantuntijat mairittelivit vuonna 2020
valmistuvan assistentin omaavan aktiivisen ja luotettavan asenteen seki vahvat
vuorovaikutustaidot. Lisiksi assistentin odotetaan omaavan tiettyja piirteita, joten

assistentti on joustava, empaattinen, oikean asenteen omaava ja kirkasotsainen.

ASSI- ja MUBBA-koulutusohjelmista valmistuneilla assistenteilla on siis vahvat,
koulutuksen kautta opitut taidot sekd he omaavat tietynlaisen luonteen. Nama
kompetenssit ovat rinnastettavissa tyoeliman tulevaisuuden vaatimuksiin ja auttavat

assistenttia menestymaan tyGelamassa.

6.2 Tyoeldmin tirkeimmit kompetenssit

EK:n julkaiseman Oivallus-hankkeen 2.viliraportissa eriteltyjen tyoelamassa
vaadittavien kompetenssien maira oli laaja. Sama voidaan todeta
asiantuntijahaastatteluista saaduista tuloksista. Seka yritysjohtajien ettd haastateltujen
asiantuntijoiden vastauksissa oli paljon yhtaldisyyksia. Seka EK:n haastattelemien
yritysjohtajien ettd ASSI- ja MUBBA-koulutusohjelmien haastateltujen asiantuntijoiden
mukaan vuorovaikutustaidot, joustavuus, kielitaito ja oma-aloitteisuus tulevat
korostumaan ty6elimassa. Tyoelamin tarkeimpiin kompetensseihin kuuluu EK:n
ennakointikatsauksen mukaan sekd substanssiosaamista ettd oikeaa asennetta. Heiddn
mukaansa oikealla asenteella padsee tyoelimaissi jo pitkalle. My6s ASSI- ja MUBBA-
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asiantuntijoiden mukaan assistenteilla tulee olla hyvi ja oikea asenne menestyikseen

tyoeldimissi, joka kuuluu osana organisaatiotaitoihin.

Yritysjohtajien haastatteluiden tulosten mukaan globaalisti toimimisen taidot,
litketoimintaosaaminen ja teknologiaosaamisen edelleen vahvistaminen, verkosto-
osaaminen, palvelu- ja ymparistoosaaminen ja kayttajaymmarrys seki kokeilevan
suunnitteluprosessin taitaminen ovat tirkeitd kompetensseja tyoelimissd vuonna 2020.
Lisiksi haastateltavat painottivat ennakkoluulottomuutta, kyseenalaistamista ja

luovuutta.

Globaalisti toimimisen taidot ovat sidoksissa kielitaitoon, vuorovaikutustaitoon ja
kulttuurituntemukseen. Tahdn samaan kategoriaan kuuluu my6s kansainvilisen
litketoiminnan ymmartaminen. Globaalisti toimiminen edellyttda néita kaikkia, silld
verkostot ovat yhi kansainvalisempid, joten tarvitaan tarpeeksi vahvaa kielitaitoa, hyvid
vuorovaikutustaitoja ja kulttuurituntemusta, jotta assistentti pystyy kommunikoimaan

onnistuneesti eri kulttuureista peraisin olevien henkiléiden kanssa.

Tekniset taidot ovat keskeisessa asemassa tyonkuvan muuttueessa, silli ohjelmistojen
péivittyessd ja muuttuessa vankkojen perustaitojen omaaminen helpottaa uusien

sovellusten oppimista. ASSI- ja MUBBA-koulutusohjelmien asiantuntijoiden mukaan
assistenttien tulee omata vahvat tekniset taidot ja mainitsivat, ettd koulutusohjelmista

valmistuessaan he omaavat vahvat taidot.

ASSI- ja MUBBA-koulutusohjelmien asiantuntijoiden kertomien kompetenssien
mukaan koulutusohjelmista valmistuvat assistentit omaavat sellaista osaamista, jota
tyoelamassa vaaditaan. Assistentit ovan moniosaajia ja omaavat hyvit valmiudet itsensa
ammatilliseen kehittimiseen, joka tapahtuu tyGelimin kokemuksen kautta. ASSI- ja
MUBBA-koulutusohjelmien asiantuntijoiden vastausten joukossa oli mainittu

palvelusuuntautuminen, mutta ymparistbosaamien ei tullut ilmi kertaakaan.
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6.3 Assistentin tydnkuvaa muokkaavat muutosvoimat vuonna 2020

Assistentin tyénkuvaan vaikuttavien muutosvoimien voidaan olettaa ennakointi-
katsausten ja asiantuntijahaastatteluiden perusteella tapahtuvan voimakkaimmin

teknologian kehityksen ja globalisaation vaikutuksesta.

Sekid ennakointikatsaukset ettd asiantuntijahaastattelut puoltavat siti, ettd teknologia
tulee muokkaamaan ty6eliman tehtéivia ja tyo tulee tapahtumaan jossain vaiheessa
taysin virtuaalisessa ymparistossa. Niin ollen paperin kiytto tulee loppumaan
kokonaan. Tyotehtivid suoritetaan yhd useammin tihedsti vaihtuvissa tiimeissa ja
tyotehtavien suorittamiseen annetut tarkat saannot ja ohjeet tulevat korvautumaan
siten, ettd tiimi joutuu yhdessd madrittelemain tyon sisillon ja sadnnot. Mekaanisten
tyotehtavien vahentyessi, assistentti tulee toimimaan tulevaisuudessa yhd enemman

asiantuntijatehtivissa.

Tulevaisuudessa englannin kielen osaaminen tulee olemaan avainasemassa tyoelamassa.
Englanti tulee ennakointikatsausten mukaan olemaan yritysten tyokieli vuonna 2020.
ASSI- ja MUBBA-koulutusohjelmien asiantuntijoilta kysyttaessa assistentin kielitaidosta
vuonna 2020, he kaikki vastasivat englannin ensimmadisend ja pitivit sen osaamista
tarkedna. Ruotsin kielen taito nahtiin asiantuntijoiden osalta melko tirkedna. Osa
haastatelluista oli sitd mielta, ettd englanti voi syrjayttaa ruotsin kielen kokonaan, silld jo

tind paivind suurin osa liikeasioista hoidetaan Pohjoismaidenkin vililld jo englannin

kielella.

Ennakointikatsaukset sekd haastatellut asiantuntijat arvioivat, ettd harvinaisten kielten
taito tulee korostumaan tyomarkkinoilla vuonna 2020. Niita kielid ovat venija ja kiina.
Ennakointikatsaukset ennakoi Eteld-Amerikan maiden kielten osaamisvaatimuksen
kasvua ja yksi haastateltu asiantuntija oli myo6s sitd mielta, ettd espanjan kielen

osaaminen tulee korostumaan vuonna 2020.

Verkosto-osaaminen tulee nakymaan kykyna kommunikoida jo olemassa olevien

verkostojen kanssa ja uusien verkostojen luomisena. Ennakointikatsausten mukaan

43



verkostoitumiseen tarvittavia taitoja ovat avarakatseisuus, ennakkoluulottomuus,
luovuus ja muutosvalmius. Verkostoitumista tapahtuu tulevaisuudessa virtuaalisissa
tiimeissa, joissa tyon tekeminenkin tulee tapahtumaan. Tiimien jdsenet voivat sijaita
maantietellisesti missa tahansa. ASSI- ja MUBBA-koulutusohjelmien asiantuntijoiden
mukaan assistenteilla on hyvit vuorovaikutustaidot, joiden avulla verkostoituminen

helpottuu.

Vieston ikddntyminen tulee nikymiin tulevaisuuden tyGelimissi tyGvoimapulana,
jolloin osaavista tyontekijoistd on kova kysynta. Lisiksi monen sukupolven yhti
aikainen tyOskentely saattaa johtaa sithen, ettd nuorempi sukupolvi joutuu ohjeistamaan
vanhempaa sukupolvea uusien teknologisten laitteiden ja sovellusten kayttoonotossa ja
kaytossd. Vanhemmalla sukupolvella taas on tirked rooli hiljaisen tiedon siirtdjana ja
heiltd voi oppia arvokkaita taitoja kasvokkain tyoskentelyyn. Vieston ikaantyminen ja
samalla suurten ikdluokkien eldk6ityminen tulee ennakointihankkeiden mukaan

nikymiéin osaavan tyévoiman voimakkaana kysyntina.

Moniosaajuus on yksi tulevaisuuden tyéelimin vaatimuksista sekd ennakointikatsausten
etta ASSI- ja MUBBA-koulutusohjelmien asiantuntijoiden mukaan. Moniosaajuutta
tarvitaan tyotahdin ripeytyessa ja yleensd assistentin odotetaan osaavan jotain jokaiselta
osa-alueelta. Tulevaisuudessa tyontekijoiden on osattava yhdistaa eri asioita uusiksi
kokonaisuuksiksi ja oltava joustavia ja valmiita luopumaan vanhoista, perinteisista
toimintatavoista. Lisdksi yli toimialarajojen ulottuva yhteiséllinen oppiminen, eri
toimialojen vilisien synergioiden ymmartaminen ja tulevaisuuden ennakointi tulevat
korostumaan. Itsensi jatkuva kehittiminen on ennakointihankkeiden mukaan osa
tulevaisuuden tyelaimia. Nain ennakoivat my6s ASSI- ja MUBBA-koulutusohjelmien

asiantuntijat.

Yritystoiminnallinen vastuullisuus ei noussut kenenkain haastatellun asiantuntijan
kohdalla esille, kun heiltd kysyttiin tulevaisuuden muutosvoimista jotka tulevat
muokkaamaan assistentin tyonkuvaa. Tami muutosvoima nostettiin kuitenkin esille
Vuoren (2009) tutkimuksessa sekd EK:n raporteissa, joissa sen tirkeytta korostettiin.

Ennakointihankkeiden mukaan erityisesti ympirist6-osaaminen on juurtunut yritysten
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strategioihin. Niin ollen se on tiarkedssa roolissa yrityksen toiminnassa ja arvostettu

kompetenssi tyonantajien keskuudessa.

6.4 Koulutusohjelmien kehitys

Ennakointikatsaukset ennustavat, ettd nuotittomien tyotehtavien lisaantyessa
koulutuksessa tulisi tulevaisuudessa edistad luovuutta ja yrittdjyytta. Lisiksi pehmeiden

taitojen tarpeen uskotaan lisddntyvan nuotittomien tyotehtavien yleistyessa.

Luovuudella tarkoitetaan ennakkoluulotonta ajattelua ja ongelmien ratkaisukykya seka
kykya ajatella asioita eri nikékulmista ja nahda asioille eri ratkaisutapoja. Luovuus
maaritellidn omaperiisyytend, erilaisuutena tai yllatyksellisyytena. Eri vaihtoehtojen
nikeminen ja niihin tarttuminen arkisissa tilanteissa on my6s luovuutta. Pehmeat taidot
eivit ole vahvuuksia timin péivin Suomessa ja sen takia niitd tulisi vahvistaa

opiskeluvaiheessa, jotta ne voitaisiin omaksua luonteviksi tyovilineiksi.

ASSI- ja MUBBA-koulutusohjelmien asiantuntijat suhtautuvat positiivisesti
koulutusohjelmien kehittimiseen ja tulevaisuuden mukana tuomiin haasteisiin.
Koulutusohjelmissa tehddidn ennakointity6ti tulevaisuuden hahmottamiseksi, jotta

koulutusohjelmasta valmistuu tulevaisuudessakin hyvin maineen omaavia assistentteja.

Asiantuntijahaastateltavista yksi mainitsi pehmeiden taitojen kehittimisen
substanssiaineiden yhteydessa. Tama herattad kysymyksen, sisaltdaké koulutusohjelmat
tarpeeksi pehmeiden taitojen kehitysti tukevia osa-aluita, silld kuitenkin yksi asiantuntija
niki niiden roolin koulutusohjelmien kehityskohteena. Samainen asiantuntija esitti
my6s mahdollisuuden siitd, ettd tulevaisuusajattelu tai —tutkimus tulisi sisallyttaa jonain

erillisena osiona koulutusohjelmiin.

Tulevaisuuden yksi tirkeimpid kompetensseja tulee olemaan yritysvastuullisuuden
tunteminen ja erityisesti ymparistdosaaminen. Tulevaisuudessa tulisi ehka pohtia sen
painoitusta koulutusohjelmissa, silld tyonantajien keskuudessa sen osaamisella ja

hallisemisella on suuti arvostus.
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7 Yhteenveto

Tamin tutkimuksen tarkoituksena oli kartoittaa ASSI- ja MUBBA-koulutusohjelmien
asiantuntijoiden nakemys johdon assistenttityon ja kielten koulutusohjelmista vuonna
2020 valmistuvien assistenttien kompetensseista seka millaisia muutoksia
muutosvoimat tulevat atheuttamaan assistentin tyénkuvaan vuoteen 2020 mennessa.
Lisaksi kartoitettiin muutosvoimien koulutusohjelmien kehittimiselle aiheuttamat

haasteet ja suhtautuminen niihin haasteisiin ASSI- ja MUBBA-koulutusohjelmissa.

Tutkimukseen wvalittiin ajankohtaiset ja tairkeimmat muutosvoimat; globalisaatio,
teknologian kehittyminen, kielitaito ja kulttuurituntemus, verkostoituminen,

viestonikddntyminen, moniosaaminen ja yritystoiminnallinen vastuullisuus.

Asiantuntijoiden nakemyksid verrattiin ennakointihankkeisiin, jolloin pystytdan
muodostamaan kuva, onko HAAGA-HELIAn nikemys johdon assistenttityon
koulutuksesta valmistuvista assistenteista sama kuin mita ty6elimassa odotetaan ja

vaaditaan.

7.1 Johtopiditokset

Tulevaisuuden tyotehtivissa tirkeimpid kompetensseja ovat hyvit tekniset taidot,
sosiaaliset- ja vuorovaikutustaidot ja organisaatiotaidot. Assistentille on my6s tirkedd
kehittad omaa ammattiosaamistaan jatkuvasti ja arvostaa omaa tyotdan. Moniosaajuutta
arvostetaan tulevaisudessa ja assistentilta odotetaan sitd muun muassa tietotekniikassa,
organisoinnissa ja kielitaidossa ja jatkuva oman ammattiosaamisen kehittiminen on

elintarkeia.

Assistentin tyossa menestyminen vaatii tietynlaisia luonteenpiirteita, silla hian on
yhteyksissd monien henkiléiden kanssa, sekid oman organisaation sisilld ettd
sidosryhmiin. Hyva assistentti on muun muassa kiva, empaattinen, joustava, luotettava

ja kirkasotsainen.
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Muutosvoimat ovat kaikki jollain tavalla yhteydessi toisiinsa. Muutosvoimista muita
edistavin on teknologian kehitys, jonka seurauksena globalisaatio etenee, toimintatavat
muuttuvat ja verkostoituminen helpottuu. Globalisaation edetessi
kulttuurituntemuksen ja kielitaidon vaatimukset lisdaantyvit. Toimintatapojen
muuttuessa, assistentin tulee kehittdd osaamistaan ja olla valmis luopumaan perinteisista
toimintatavoista. Verkostoituminen ja verkosto-osaaminen lisaavat myo6s
kulttuurietuntemuksen ja kielitaidon vaatimuksia, silld tulevaisuudessa kun ty6 tapahtuu
yhéd useammin virtuaalisesti, oman tiimin jasenet voivat sijaita maantietellisesti missa

tahansa maassa.

Tulevaisuuden muutosvoimat tulevat muokkaamaan assistentin tyonkuvaa nykyisesta.
Globalisaation, teknologian kehittymisen ja verkostoitumisen myo6ta tyGelimassa

vaaditaan yhia enemmain joustoa esimerkiksi ty6ajoista ja tyotehokkuutta.

Globalisaatio voi merkitd assistentille etityotd, my6s toimistoaikojen ulkopuolella, ja
litkematkustusta. Teknologian kehittyminen nopeuttaa ja tehostaa tyontekoa.
Sahkéisten viestintivilineiden nopeuden vuoksi odotetaan, ettd toimeksiantoihin
reagoidaan yhd nopeammin. Verkostoituminen lisda yrityksien kytkoksia muun muassa
ulkomaille, jolloin assistentilla on oltava tarpeeksi vahva kielitaito pystydkseen

kommunikoimaan eri kielid puhuvien henkiléiden kanssa.

Englannin kieli tulee tulevaisuudessa olemaan ty6kieli useimmissa organisaatioissa.
Ruotsin kieli tulee olemaan tarkeihkossia asemassa, mutta on hieman epaselvia tuleeko
englannin kieli syrjayttimain ruotsin kielen liike-eldimassa. Kiinan kielen taito tulee
olemaan kilpailuvaltti tyémarkkinoilla. Venijin kielen taitoisia arvostetaan myos.
Ennakkokatsaukset nostivat esille myos Etela-Amerikan maiden kielten osaamisen

tirkeyden.

Assistentin tyénkuva rutiininomaisista tOisté siirtyy kohti laajempia toimeksiantoja
esimerkiksi projekteja. Vastavalmistuneelle assistentille tima on helpohkoa omaksua,
silld opiskelun aikana tyOstetadn useita pienempia ja isompia ryhmaprojekteja, jotka

luovat pohjaa tyoelimassa tapahtuvalle ryhma- tai titmityoskentelylle.
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HAAGA-HELIAn johdon assistenttintyon ja kielten koulutusohjelmissa opiskelijan
ammatillinen kasvu tapahtuu tutkivan ja kehittdvin oppimisen kautta. Niité tutkivan ja
kehittavan oppimisen taitoja voidaan hyodyntaa kaikilla aloilla kun perustaidot ovat
hallussa. Ennakointitaidon ennustetaan lisidntyvan tyoelimassa ja assistenttien

odotetaan tekevin tehtivit ennen kuin kukaan ehtii hanti pyytaa.

Yritystoiminnallisen vastuun vaikutus assistenttien tyonkuvaan ei tullu ilmi yhdessikain
asiantuntijahaastattelussa. Yritystoiminnallinen vastuu nousi useissa
ennakointihankkeissa esille, mutta kukaan haastateltavista ei maininnut sitd
tulevaisuuden assistentin tyonkuvan muokkaajaksi. Toisaalta yritystoiminnallisena
vastuullisuutena voidaan pitda esimerkiksi ymparistollista vastuuta, jolloin teknologian
kehittyessd mennain kohti paperitonta toimistoa ja kaytettavat tekniset valineet
muuttuvat ekologisemmiksi, jolloin yritystoiminnallista vastuuta voidaan myo6s
ennakoida teknologian kehityksen kautta. Paperittoman toimiston kdyttéonotossa
assistentilla on tirked rooli, silld hinen ty6kuvaansa kuuluu yleensé esimerkiksi paljon

asiakirjahallintoa.

ASSI- ja MUBBA-koulutusohjelmien asiantuntijoiden nakemykset ovat linjassa
ennakointihankkeissa esitettyjen tulevaisuuden muutosvoimien atheuttamien
muutoksien kanssa. Myos nakemys assistenttien tirkeimmista kompetensseista
tyoelaimassa on yhteneviinen aikaisempien ennakointihankkeiden ennustuksiin.
Koulutusohjelman kehitys on siis menossa oikeaan suuntaan, silld asiantuntijoiden
kertomien kuvausten perusteella koulutusohjelmista valmistuu assistentteja sellaisilla
kompetensseilla, joita tyGelimissd vaaditaan. Ainoa ristiriita, joka haastatteluissa tuli
esille, oli asiantuntijoiden erilaiset nakemykset siitd, millaisia kehityksia tulisi tehda.
Koulutusohjelman sisiltéa ollaan siis kehitettimassa samaan suuntaan kuin mihin

tyoeliman vaatimukset ovat menossa.

ASSI- ja MUBBA-koulutusohjelmat tulevat tarjoamaan tulevaisuudessakin assistenteille
ajan hermolla olevaa koulutusta, mutta perustaidot eivit riitd pitkalle ty6elamassa ja
tarvitaan itsensa kehittaimisté. Se, ettd haluaako kehittad omia tietojaan ja

ammattitaitoaan, on jokaisen henkil6kohtainen mielipide.
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7.2 Jatkotutkimuksia

Tiassa opinnaytetyOssa tutkittiin pelkastain tyoelamin ennakointikatsausten ja ASSI- ja
MUBBA-koulutusohjelmien asiantuntijoiden nikemyksia assistentin tyonkuvan
muuttajista, muutosvoimista ja johdon assistenttityon ja kielten koulutusohjelmista

valmistuvien assistenttien kompetensseista ja kielitaidosta.

Assistentintyon muuttuessa hektisemmaksi voisi tutkia assistenttien
elimanhallintataitoja seka julkisella ettd yksityiselld sektorilla. My6s timin tutkimuksen
atheen syvempi tutkiminen voisi olla kannattavaa. Tutkimuksen voisi tehdd esimerkiksi
kyselylomakkeella, jossa haastateltaville esitetadn tarkempia kysymyksia esimerkiksi

yksittiisten muutosvoimien vaikutuksista.

7.3 Oman oppimisen arviointi

Tamin tutkimuksen aikana olen oppinut keradmain tietoa monipuolisista lahteistd ja
kayttimain sitd. Kun tiedonkeruuseen jaksaa paneutua, sitd 16ytyy yllittivin paljon.
Lisiksi olen saanut kokemusta henkil6haastatteluista, josta on varmasti hy6tya myo6s

tulevaisuudessa.

On ollut mielenkiintoista selvittaa, millaiseksi tyoelama assistentin kohdalla on
muuttumassa. Pidan titd tietoa itselleni hy6dyllisend, silld tutkimuksen aikana itselleni
on kehittynyt nikemys siitd millainen tulevaisuus ty6elimassa odottaa. Lisdksi olen
saanut kokemusta koko tutkimusprosessista ja uskon siitikin olevan hyotya

tulevaisuuden tyGelamassa.

49



Lihteet

Aalto H-K., Ahokas 1., Kuosa T. Turun yliopisto ja Tulevaisuuden tutkimuskeskus
Tutu-julkaisuja 1/2008. Yleissivistys ja osaaminen tyelimissd 2030 — Menestyksen
eviit tulevaisuudessa. Luettavissa: http://ffrc.utu.fi/julkaisut/ /tutu-satja/Tutu_2008-

1.pdf. Luettu 11.8.2012.

Apollo Research Institute 2012. Publications. Future Work Skills 2020. Luettavissa:
http://apolloresearchinstitute.com/node/52. Luettu 11.8.2012.

EK. Oivallus. Luettavissa: http://ek.multiedition.fi/oivallus/fi/oivallus/index.php.
Luettu: 21.9.2012

EK 2005. Palvelut 2020 — Kohti palvelujen tulevaisuutta. Valiraportti. Luettavissa:

http://www.hpl.fi/ek_suomeksi/osaaminen/tulevaisuuden_osaamistarpeet/palvelut20

20/PDF/Palvelut_2020-valiraportti.pdf. Luettu: 23.9.2012

EK 2000. Palvelut 2020 — Osaaminen kansainvilisessd palveluyhteiskunnassa
Luettavissa:
http://www.hpl.fi/ek_suomeksi/ajankohtaista/tutkimukset_ja_julkaisut/ek_julkaisuar

kisto/2006/18_10_2006_Palvelut2020_loppuraportti.pdf. Luettu 11.8.2012.

EK 2007. Services 2020. Competence in the International Service Society. Report
2000. Luettavissa:
http://www.hpl.fi/ek_suomeksi/osaaminen/tulevaisuuden_osaamistarpeet/ palvelut20
20/PDF/Setvices_2020_Competences_in_the_International Setrvice_Society.pdf.
Luettu: 17.9.2012.

EK 2010. Otvallus 2. viliraportti. Luettavissa:

http://ek.multiedition.fi/oivallus/fi/liitetiedostot/ajankohtaiset/ oivallus-2-valiraportti-

final.pdf. Luettu 20.10.2012.

50



EK 2011. Otvallus. Loppuraportti. Luettavissa:
http://www.ek.fi/ek/fi/tutkimukset_julkaisut/2011/5_touko/Oivallus-web-
v4_final.pdf. Luettu 11.8.2012.

HAAGA-HELIA ammattikorkeakoulu 2012. Koulutus ja hakeminen.
Tutkintokoulutus: AMK-tutkinto. Luettavissa: http://www.haaga-helia.fi/fi/koulutus-

ja-hakeminen/tutkintokoulutus/johdon-assistenttityo. Luettu 4.9.2012.

Hirsjdrvi S., Remes P. & Sajavaara P. 2003. Tutki ja kirjoita. Dark Oy Vantaa.

Huusko O., Kauhanen J. & Luoto T. 1987. Tehokas sihteeri. Linsi-Savo Oy Mikkeli.

Karjalainen P. 12.9.2012. Sihkopostihaastattelu.

Kymenlaakson ammattikorkeakoulu 2012. Ajankohtaista. Mediatiedotteet. Luettavissa:

http:/ /www.kyamk.fi/ Ajankohtaista/Mediatiedotteet/?news_id=248. Luettu 4.9.2012.

Lehtinen, M-L. 2012a. Sihteerit uusilla urilla. Secretarius, 48, 2/2012. Piikirjoitus.
Luettavissa:

http:/ /www.sihteetiyhdistys.fi/img/kuvapankki/Secretarius/lehdet/Secretarius_2_201
2_netti.pdf. Luettu: 17.9.2012.

Lehtinen, M-L. 2012b. Secretarius, 49, 1/2012. Paikitjoitus. Luettavissa:
http:/ /www.sihteetriyhdistys.fi/img/kuvapankki/Secretarius/lehdet/Secretatiu_1_12_
vedos_33218.pdf. Luettu 17.9.2012.

Mantell R. 2011. Market Watch. Luettavissa:

http:/ /www.marketwatch.com/story/ multitasking-more-wotk-less-productivity-2011-

07-12. Luettu 21.9.2012

51



Opintoluotsi 2012. Koulutusalat ja ammatit. Yhteiskuntatieteiden, liiketalouden- ja
hallinnon ala. Luettavissa: http://www.opintoluotsi.fi/ fi-
FI/koulutusalat_ja_ammatit/opetusohjelma.aspxrStudyProgrammeld=b3cc33ec-4809-
42ac-a56f-1ef314dc6760. Luettu: 7.9.2012

Pirhonen, J. 1994. Teos: 60-luvun sihteerista 2000-luvun assistentiksi. Helsingin
Sihteeriopisto vuosina 1967-1997. HSO-koulutuksen kiitorata; toimittaja Marketta

Kirki. Helsingin sihteeriopiston kannatysyhdistys r.y.

Rohweder L. 2004. Yritysvastuu — kestévaad kehitystd organisaatiotasolla. 1. painos. WS

Bookwell Oy. Porvoo.

Taloudellinen tiedotustoimisto. Tulevaisuuden Suomi. Muuttuva osaaminen.
Moniosaaminen korostuu. Luettavissa: http://opetin.fi/tulevaisuuden-

suomi/muuttuvaosaaminen/239-moniosaaminen-korostuu.html. Luettu 23.9.2012

Taloudellinen tiedotustoimisto 2011a. Opetin.fi —sivusto 2011. Tulevaisuuden Suomi.
Kehity ja kehita: Tulevaisuuden muutostekijat. Luettavissa:
http://www.opetin.fi/ tulevaisuuden-suomi/muuttuvaosaaminen/244-kehity-ja-

kehitae-tulevaisuuden-muutostekijaet.html. Luettu: 11.8.2012.

Taloudellinen tiedotustoimisto 2011b. Opetin.fi —sivusto. Tulevaisuuden Suomi.
Ty6elimin muutos. Luettavissa: opetin.fi/tulevaisuuden-suomi/ tyoelamanmuutos/60-

tyoeelaemaen-muutos.html. Luettu 17.9.2012.

Taloudellinen tiedotustoimisto 2011c. Opetin.fi-sivusto. Tulevaisuuden Suomi.
Muuttuva osaaminen. Luettavissa: http://opetin.fi/tulevaisuuden-

suomi/muuttuvaosaaminen/238-tulevaisuuden-osaaminen-ylittaecae-rajoja.html. Luettu

17.9.2012.

52



Taloudellinen tiedotustoimisto 2011d. Opetin.fi-sivusto. Tulevaisuuden Suomi.
Ty6elimin muutos. Tulevaisuuden viestija monikulttuurisessa tyGyhteisossa.
Luettavissa: http://opetin.fi/tulevaisuuden-suomi/tyoelamanmuutos/419-

tulevaisuuden-viestijae-monikulttuurisessa-tyoeyhteisoessae.html. Luettu: 21.9.2012

Taloudellinen tiedotustoimisto 2011e. Tulevaisuuden Suomi. Vastuullinen
yritystoiminta. Luettavissa: http://www.opetin.fi/tulevaisuuden-
suomi/vastuullinenyritystoiminta.html. Luettu: 21.9.2012

Tuomainen T. 11.4.2012. Haastattelu.

Tuorinsuo-Byman, S. 2008. European Management Assistants — Work, challenges and

the future. HAAGA-HELIA Research 1/2008. Edita. Helsinki.

Tyoministerié 2008. Ammattinetti. Sihteeri/Assistentti. Luettavissa:
http://www.ammattinetti.fi/web/guest/ammatit?p_p_id=akysearchammatti INSTA
NCE_g0j8&p_p_action=1&p_p_state=normal&p_p_mode=view&p_p_col_id=colu
mn-

2&p_p_col_count=1&_akysearchammatti INSTANCE_g0j8_command=idSearch&_
akysearchammatti INSTANCE_g0;8_alald=19&_akysearchammatti INSTANCE_g0j
8_subAlald=19.3. Luettu: 23.9.2012

Valtioneuvoston kanslia, 2004a. Julkaisut. Julkaisusarja 2004. Osaava, avautuva ja
uudistuva Suomi — Suomi maailmantaloudessa —tiivistelma. Luettavissa:
http://vnk.fi/julkaisukansio/2004/j19-26-osaava-avautuva-uudistuva-
suomi/pdf/fi144491.pdf. Luettu: 11.8.2012.

Valtioneuvoston kanslia, 2004b. Julkaisut. Julkaisusarja 2004. Osaava, avautuva ja
uudistuva Suomi — Suomi maailmantaloudessa —loppuraportti. Luettavissa:
http://vnk.fi/julkaisukansio/2004/j19-26-0saava-avautuva-uudistuva-
suomi/pdf/fi144478.pdf. Luettu 23.9.2012.

53



Viitala R. 2008. Johda osaamista! Osaamisen johtaminen teoriasta kiytintd6n. Kolmas
painos. Otavan Kirjapaino Oy. Keuruu.

Vuori, J. Johdon assistenttien ty6é 2015. ENNASSI 2015 —projekti, osa 1. HAAGA-
HELIA tutkimuksia 1/2009. Edita. Helsinki.

Vuori J. 17.3.2012. Haastattelu.

Yli-Tainio R. 12.4.2012. Haastattelu.

54



Liitteet

Liite 1

Johanna Vuoren kysymykset:

- Kuinka assistentin ennakointitaitojen kehittyminen on otettu huomioon ASSI- ja
MUBBA koulutusohjelmissa?

- Kuinka assistentin tietoteknillisen osaamisen kehittyminen on otettu huomioon ASSI
ja MUBBA koulutusohjelmassa sihkoistymisen edetessi yrityksissd? (Esim. sahkoiset
arkistot, kirjanpito)

- Onko koulutusohjelmissa tarvetta kehittda suvaitsevaisuuskasvatusta kansainvilisyyden
lisddntyessd, jotta assistenteilla olisi tulevaisuudessa tarvittavat kyvyt ja taidot
tyoskennelld eri kulttuureista perdisin olevien ithmisten kanssa? Miten?

- Assistentin palvelutaidot ovat avainasemassa tyOelimissa, silld yleensa kaikki
yhteydenpito paillikk66n tapahtuu assistentin kautta. Onko niiden taitojen kehit-

timinen ja yllipito huomioitu koulutusohjelmissa?

- Milld tavoin assistentti voi ylldpitdd verkostoitumistaitojaan joko kurssien muodossa tai
oma-aloitteisesti opintojensa aikana?

- Onko vieston ikadntymiselld vaikutuksia assistentin tyénkuvaan tulevaisuudessa?
Lisdantyvatko/laajentuvatko assistentin tyotehtavit?

- Mitkad/millaiset tyGtehtivit ovat poistuneet tai poistumassa assistenttien tyonkuvasta?
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Liite 2
Haastattelukysymykset (Tuomainen, Yli-Tainio, Karjalainen)
- Milld adjektiiveilla kuvailisit HAAGA-HELIAn ASSI- ja MUBBA —koulutusohjelmista

vuonna 2020 valmistuvia assistentteja?

- Mitkid ovat mielestisi tulevaisuuden assistenttien tirkeimmat kompetenssit
tyoeldamassar

- Mitkéd ovat mielestisi suurimmat assistenttien tyonkuvaan vaikuttavat muutostrendit
vuoden 2020 nidkymall4?

- Miten HAAGA-HELIA ottaa huomioon tulevaisuuden muutosvoimien aiheuttamat
muutokset tyonkuvissa koulutusohjelmien laadinnassa ja kehittimisessa? Koetaanko ne
haasteina?

- Mitkd tyStehtivit ovat poistuneet/poistumassa assistentin tyénkuvastar

- Mitd kielid tyémarkkinoilla menestyvi assistentti mielestési tarvitsee vuonna 2020?

- Kuinka vieston ikddntyminen mielestidsi vaikuttaa assistenttien tyénkuviin

tulevaisuudessa
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