o

Opinnaytetyo | Thesis

Ammattikorkeakoulututkinto Bachelor’s Degree

Johdon assistenttity0 ja kielet / Kielet ja kulttuuri

Henrietta Rauvala

Assistenttien kielitaidon
tarve tyoelamassa
Kymenlaakson alueella

2013

Kymenlaakson
ammattikorkeakoulu

University of Applied Sciences



THVISTELMA

KYMENLAAKSON AMMATTIKORKEAKOULU
Johdon assistenttity ja kielet

RAUVALA, HENRIETTA Assistenttien kielitaidon tarve tyéelaméassa Kymenlaakson
alueella
Opinnéaytetyo 44 sivua + 8 liitesivua

Tyo6n ohjaaja

Lehtori Paivi Korhonen

Toimeksiantaja Kymenlaakson ammattikorkeakoulu
Huhtikuu 2013

Avainsanat
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On ilmeista, etta assistentit moniosaajina tarvitsevat myos Kielitaitoa. Taman vuoksi
haluttiin tutkia assistenttien kielitaidon tarvetta ty6elaméssa Kymenlaaksossa. Kymen-
laakson ammattikorkeakoulu kouluttaa assistentteja Johdon assistenttity ja kielet -
koulutusohjelmassa. Opintojen vastaavuus tyoelaméan on tarkedd. Tutkimuksen avul-
la on tarkoitus kehittdd koulutusohjelmaa ja erityisesti kielten opetusta. Tarkoituksena
oli saada mahdollisimman kattava kuva assistenttien kielitaidosta ja sen tarpeesta, jot-
ta siitd saataisiin hyotya opintojen suunnitteluun ja kehittamiseen.

Tutkimus toteutettiin sahkoisend kyselynd Kymenlaakson alueen sihteeriyhdistyksen
jasenille. Kyselylomakkeessa kysyttiin yleisté kielitaidosta seké kielitaidosta ty6ssa.
Tuloksista kdy ilmi, ettd englannin kielen tarve assistenttien tydssa on suurinta. Sita
kayttaa tyossaan péivittain lahes jokainen vastaajista. Vastaajat kokivat kielitaitonsa
olevan riittdva tyonsa tarpeisiin, mutta nakivat, ettd vendjan kielen taito olisi eduksi.
Suullinen kielitaito koettiin heikoksi ja sité tulisi parantaa. Assistenttien tyossé kirjal-
lisella kielitaidolla on kuitenkin enemman merkitysté kuin suullisella. Parhaina kiel-
tenoppimismetodeina vastaajat kokivat olevan aineiston pohtiminen ryhmassa seka ai-
neiston lapikdyminen niin tehtdvien, lukemisen, kdantdmisen kuin kuuntelun avulla.

Tutkimuksen perusteella voidaan todeta, ettd assistenteilla on keskimaarin melko hyva
kielitaito, mutta se ei ole taysin riittdva. Assistenttien Kielitaito vastaa paapiirteissaan
tyon asettamia vaatimuksia. Kielten opetuksen kannalta tarkedé on suullisen kielitai-
don parantaminen ja assistenttiopiskelijoille olisi hyva opettaa asiakaspalvelua.
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Management assistants’” work is diversified and therefore it is obvious that they need
language skills in their work. Thus their needs for language skills required further re-
search. Kymenlaakso University of Applied Sciences trains future assistants in the
programme for Multilingual Management Assistants. It is important that the studies
meet work requirements. This research was aimed at improving education of assis-
tants, especially concerning language training.

The research was conducted as an electronic questionnaire. The target group consisted
of members of a secretary organisation’s Kymenlaakso department. They were asked
about their language skills in general and in practice. The results point out that the
need for English in assistants’ work is wide. Almost everyone uses it in their everyday
duties. Language skills were found sufficient for the needs of their work. Several re-
spondents felt they would also need knowledge in Russian. Speaking skills seemed to
be in most cases weak and should be improved. However, in practice, writing skills
are more important than speaking skills. Respondents thought that the best methods in
learning a language are reflecting material in a group, as well as going through the
material by assignments, reading, translating and listening.

According to the research, one may say that the language skills of assistants are good
on average, but are not totally sufficient. Assistants’ language skills primarily match
the requirements of their work. For language teaching it is important to improve
speaking skills. Also it would be valuable to also teach customer service to the future
assistants.
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1 JOHDANTO

Opiskelen itse johdon assistenttity6td, ja olen kiinnostunut Kielistd. Halusin tutkia asi-
aa, joka kiinnostaa minua henkilokohtaisesti. Opintojeni aikana olen miettinyt opinto-
jen vastaavuutta ty0elamadn ja sitd, minkalaisia vaatimuksia tydeldmassa on. Uskon
opintojen vastaavuuden tydelamaan olevan tarkedd. Nykyaan yrityksilla on enenevés-
s maarin kansainvalisia yhteyksid, joten vaistamétta tarvitaan muidenkin kielten
osaamista kuin suomen. Kaytannossa kielitaitoa vaaditaan erityisesti assistenteilta,
jotka toimivat johtajien oikeana katend. Asiaa ei ole aiemmin kuitenkaan tutkittu talla
rajauksella, joten tutkimuksellani aion selvittda tdménhetkisen tarpeen ja assistenttien
taitojen vastaavuuden tarpeeseen. Hypoteesina on, ettei todellisuus kielitaidosta vastaa
tarvetta. Uskon assistenttien tarvitsevan parempaa ja laajempaa kielitaitoa, kuin mité

heilla on.

Tutkimukseni aiheena on selvittéd, vastaako assistenttien kielitaito tyon tarpeita Ky-
menlaakson alueella. Vastausta tutkimusongelmaan lahdetdén selvittdmaén kyselytut-
kimuksen avulla. Suomessa on aiemmin tehty melko paljon tyéeldman kielitaitotarve-
tutkimuksia, ei kuitenkaan assistenttien osalta. Keskeisié tarvetutkimuksia on esimer-
kiksi Huhdan Prolang-raportissa (1999) seka Elinkeinoeldman Keskusliiton (2009)

teettamassa tutkimuksessa.

Tyo6n toimeksiantajana on Kymenlaakson ammattikorkeakoulu. Tutkimuksella tavoi-
tellaan siell& opetettavan Johdon assistenttity0 ja kielet -koulutusohjelman kehittamis-
t4. Koulutusohjelmassa painopiste on viestinnéllg, niin didinkielell& kuin vieraillakin
kielilld&. T&mén vuoksi on tarkead saada tietdd, onko opetus tydeldman tarpeita vastaa-
vaa. Siksi kyselytutkimuksen kautta otetaan selvdd Kymenlaaksossa toimivien assis-

tenttien kielitaidosta.

2 TOIMEKSIANTAJA, TUTKIMUKSEN TAVOITTEET JA TARKOITUS

2.1 Kymenlaakson ammattikorkeakoulu toimeksiantajana

Kymenlaakson ammattikorkeakoulu (KyAMK) on innovatiivinen korkeakoulu, joka
tuottaa korkeakoulutasoista ammatillista osaamista. Se on perustettu vuonna 1996.
Toimipisteet sijaitsevat Kouvolassa ja Kotkassa. Ammattikorkeakoulun tehtdvéna on

tarjota koulutusta, joka uudistaa alueen elinkeinorakennetta ja jolla on vahvaa tutki-
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mus- ja kehittdmistoimintaa. Koululla on erityistd Vendja-osaamista. KyAMK muo-
dostaa strategisen korkeakoulukokonaisuuden Mikkelin ammattikorkeakoulun kanssa.
Meneilld&n on kuitenkin organisaatiouudistus, joka valmistuu elokuussa 2013. Opis-
kelijoita KyAMK:ssa oli lukuvuoden 2012 alussa reilu 4 000. (Kymenlaakson ammat-
tikorkeakoulu 2013a.)

Toiminta muodostuu kolmesta toimialasta: kansainvalinen liiketoiminta ja kulttuuri,
sosiaali- ja terveysala seké tekniikka ja litkenne. N&iden lisaksi on kielten osaamisala,
joka hoitaa kielten opetuksen. Kansainvalinen liiketoiminta ja kulttuuri -ala muodos-
taa liiketalouden sekd muotoilun ja median osaamisalat. (Kymenlaakson ammattikor-
keakoulu 2013a.)

2.2 Tutkimuksen tavoitteet ja menetelmat

Tutkimuksen tavoitteena on tutkia, onko assistenteilla tarvetta kielitaidolle ja millaista
tarve on. Tutkimuskysymyksené on se, onko assistenttien kielitaito tarpeiden mukais-
ta. Tutkimuksen kautta haluamme tietdd, vastaako Kymenlaakson ammattikorkeakou-
lun Johdon assistenttityo ja kielet -koulutusohjelma ty6eldaman tarpeita. Tarkoituksena
on siis kehittdd koulutusohjelmaa kielten opiskelun osalta paremmaksi ty6elamésté
saadun tiedon perusteella. Henkilokohtaisina tavoitteinani tassé tydssé suhteen on op-
pia lisda kielitaidosta, tutustua paremmin assistenttien tyéhon ja vahvistaa ndiden

kautta ammattitaitoani.

Assistenttien Kielitaitoa ei aiemmin ole tutkittu talla rajauksella, joten en voi ldhted
selvittdméaan valmiista materiaaleista vastausta tutkimuskysymykseen, vaan tieto on
ker&ttavé itse. Tiedon hankintaan paras tutkimusmenetelma on siis kyselytutkimus.
Tahan tutkimukseen vastausten saaminen kay parhaiten kyselytutkimuksen avulla,
koska silla saadaan tietoa helposti ja pienell& taloudellisella panostuksella usealta ih-
miselt4. Tavoitteena on saada melko kattava otos Kymenlaakson alueen assistenteilta.
Taman vuoksi tulee olla menetelmé4, jolla saa vaivattomasti vastaukset usealta henki-

161t4 samoihin kysymyksiin.

2.3 Avainkasitteet

Tarkoituksena on avainkasitteiden avulla ymmaértad enemmaén tutkittavaa aihetta ja

siihen liittyvaa teoriaa. Tyon avainkasitteita ovat Kielitaito, assistentti seka assistentti-
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ty6. Kielitaito on jonkin, mahdollisesti vieraan, kielen osaamista. Osaaminen jaotel-
laan perinteisesti neljaan eri osa-alueeseen: puhuminen, lukeminen, kuunteleminen ja
kirjoittaminen. Kielitaitoa on eri tasoilla, se voi olla alkeistasoa, keskitasoa tai edisty-
nyttd tasoa. (Lingu@net WorldWide 2012.) Assistentti on toimistotyontekija, joka
suorittaa erilaisia avustavia tyotehtavia esimerkiksi yrityksen tai yhteison johtajalle.
Assistentit ovat moniosaajia, jotka hallitsevat viestinta- ja kielitaidon liséksi organi-
sointitaitoja ja ymmartavét liiketoimintaa (HAAGA-HELIA ammattikorkeakoulu
2012; Kymenlaakson ammattikorkeakoulu 2012a). Assistenttityolla ké&sitetddn moni-
puolista palveluasiantuntijaty6td, joka on organisaationsa kayntikortti. Assistentin
ty6ll& on suuri merkitys yrityksen tuloksen kannalta, niin tehokkuutensa kuin tydn su-

juvuuden ansiosta. (Mercuri international 2009.)

3 KIELITAITO

Kielitaito on yksinkertaisuudessaan vieraiden kielten osaamista. Kuitenkin kielitaito
on laajasti madariteltava termi. Kielitaidon merkitys ja késitys siitd on viimeisten vuo-
sikymmenien aikana muuttunut. Aiemmin kielten opiskelua pidettiin alyllisen toimin-
nan parantamisena tai yhteiskunnallisena valineend tasa-arvoon. Nykyaan kielten
opiskelu on enemmén yksil6llisia tarpeita kohtaavaa, jotta yksilo voisi vastata elamas-
séan erilaisiin viestintatarpeisiin. Kielitaidossa siis kommunikatiivisuuden merkitys on
kasvanut. (Lax 2006.)

Eurooppalainen viitekehys madrittelee kielitaidon pitkalti sosiaalisena toimintana. Se
on kykyé tuottaa ja ymmartaa kieltd, kykya vuorovaikutukseen ja kykya tulkita vieste-
ja kielesta toiseen. Nykyaan kielitaidon tasoa kuvaamaan kaytetd&n usein eurooppa-
laista viitekehystd. Suomalaista sovellusta asteikosta kutsutaan kouluskaalaksi, sel-
keyden vuoksi kdytan kuitenkin tydssani nimitysta eurooppalainen viitekehys. Sill&
kuvataan niin opetuksen tavoitteita kuin kielitaidossa saavutettua tasoa. (Hildén 2010).
Kielitaito jaetaan karkeasti neljdan osaan, kuuntelu-, luku-, puhe- ja Kirjoitustaitoon.
Naista kaksi ensimmaistd, kuunteleminen ja lukeminen, ovat reseptiivisia taitoja ja

puhuminen ja kirjoittaminen kuuluvat produktiivisiin taitoihin (Kosonen 2010).

3.1 Kielitaidon tarve

Kielitaidon tarvemaarittelyja on ajan saatossa tehty. Yksiselitteistd maarittelya on kui-

tenkin vaikea tehda (Sinkkonen 1998, 48). Jos ihmisilta kysytaan, miksi he opiskele-
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vat kieltd, uskoisin vastausten vaihtelevan suuresti. Kielitaidon tarve voidaan jakaa
kahteen eri ryhmaén sen kokijan mukaan: yksilén omakohtaisiin ja yhteison ulkoapain
maadrittelemiin tarpeisiin. Yhteistjen kielitaidon tarve méaérittelee myos yksittaisten
henkilGiden tarvetta. Toiminnallista tarvetta esiintyy silloin, kun kielt4 tarvitaan jo-
honkin tiettyyn konkreettiseen tilanteeseen. Sosiokulttuurista tarvetta on se, kun ihmi-
nen joutuu yhdistdmaan kielta erityyppisissa sosiaalisissa tilanteissa asiayhteyteen.
(Sinkkonen 1998, 48.)

Suomessa ja korkeakouluissa kielitaidon tarvetta maarittelee alan kansainvalisyys ja
maailmanlaajuiset sidokset, koska ndihin kommunikaatiotilanteisiin tarvitaan kielia.

Erityisesti helpompi liikkuvuus maailmalla on lisénnyt kielitaidon tarvetta.

3.2 Kielten oppiminen

Eurooppalainen viitekehys, josta kerron lis&é luvussa 3.4, madrittelee Kielen oppimi-
sen prosessina, jossa “kielitaito saavutetaan ohjatun opiskeluprosessin tuloksena, eri-
tyisesti muodollisessa opetuksessa institutionaalisessa ymparistdssa” (Eurooppalainen
viitekehys 2003, 192). Tutkijat eivat ole yksimielisia siit4, kuinka kielid opitaan. Kui-
tenkin voidaan sanoa kielen oppimiseen liittyvén tarpeet, taidot, motivaatio, persoo-
nallisuus ja oppimishistoria (Kaleidoskooppi 2004). T&lla hetkella vallalla olevat op-
pimiskésitykset ovat erityisesti konstruktivistisia, mutta myds behavioristista ja kogni-

tilvista kaytetaan.

Kielten oppimisen tarpeet ovat jokaisella yksil6ollisid. Kielitaito on hyvin laajasti mééa-
riteltavissg, yksi apuvaline siihen I0ytyy kuitenkin eurooppalaisesta viitekehyksesta.
Motivoitumisessa voidaan ndhdé kuusi paatekijaa: asenteet, kasitykset, tavoitteet, si-
toutuneisuus, ympariston tuki ja henkilokohtaiset ominaisuudet. Lisaksi jokaisen oppi-
jan omat piirteet ja ominaisuudet sek& oppimishistoria — miten on kokenut oppimisen,
minkalaista palautetta saanut — vaikuttavat kieltenkin oppimiseen. (Kaleidoskooppi
2004.)

Kielten oppimiseen on olemassa erilaisia menetelmid. Seuraavassa on kerrottu mene-
telmid, joiden uskotaan olevan yleisimpid kielten oppimisessa. Ensimmainen on oppi-
jan altistaminen vieraan kielen aidolle kielenkaytolle, esimerkiksi keskustelemalla tai
kuuntelemalla syntyperaista henkildd, kuuntelemalla eri viestimié tai lukemalla alku-

perdisia teksteja. Oppija voidaan myds altistaa ymmérrettavalle sydtokselle esimerkik-
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si vieraan kielen muokatuille tai yksinkertaistetuille tuotoksille. Erds menetelmé on
kommunikointiin osallistuminen didinkielenaan kieltd puhuvan henkilon kanssa. Myds
osallistuminen ymmarrettaviin tuotoksiin eli tehtaviin, jotka on suunniteltu erityista
tarkoitusta varten, ja tavoitteiden saavuttaminen itseopiskelun kautta, koetaan hyviksi
oppimisessa. Eri keinoja, kuten esittdva opetus ja harjoitukset, voidaan yhdistelld, kun
kaytetaén aidinkielta opetuskielend, tai vaihtoehtoisesti vain kohdemaan kielté ope-
tuksessa. Eri edellda mainittujen keinojen kayttdminen yhdistettynd aitoihin teksteihin
ja viestintdén seka &idinkielen kayton véahentdminen opetuksessa voivat toimia hyvin
opetuksessa. Liséksi oppimisen kannalta voidaan pitéda hyvana edellda mainittujen kei-
nojen kayttoa opiskelijoiden suunnittelemana ja toteuttamana opettajan tuella. (Eu-
rooppalainen viitekehys 2003, 197 — 198.)

Kielten oppiminen ei tapahdu vain yhdessa hetkess4, vaan se vaatii pitk&janteista
suunniteltua opastusta, neuvomista ja tukea (Hiidenmaa 2007, 431). Oppiminen voi-
daan myds nahda prosessina, jossa oppija oppii tyostaessdan saatua tietoa. Oppija on
siis aktiivinen toimissaan. Sanotaankin, ettd oppimisen edellytys on oppijan tietoisuus
omasta oppimisestaan. Oppiminen on mahdollista myds toisilta oppimalla, kdyttaen
monia keinoja oppimiseen. (Harjanne 1994, 35 — 36.) Kielten oppimisessa uskotaan
yhdistyvan monenlaiset taidot. Kielitaitoon kytkeytyvét kieliopilliset taidot, sosiokult-
tuuristen sdéntdjen osaaminen, strateginen osaaminen seké sujuvuus. (Elsinen 2000,
35.)

3.3 Kielten opettaminen

Omistautuneet opettajat ovat avaintekija kielten oppimiseen ja motivaatioon. Opettaji-
en toiminta, josta kuvastuu heidan asenteensa ja taitonsa, vaikuttaa suuresti kielen op-
pimiseen (Eurooppalainen viitekehys 2003, 199). Ammattikoulutuksessa tydkohtainen
kieli motivoi opiskelijat oppimaan kielid, my0s ne, joita muuten kielten opiskelu ei
kiinnosta. Opetusmetodien ja -materiaalien tulee olla mukautettu kieltenopetukseen
kohderyhmén taidot seka erityistarpeet ja -pddmaarat huomioiden. Kielten opettajien
tulee ymmartéa kielten k&yton konteksti, siind missd ammattisanasto ja -kasitteistokin.
(Languages for jobs, 22, 24.) Eurooppalainen viitekehys antaa hyvan lahtékohdan
kielten opetukseen ja sen suunnitteluun. Opettajan rooli onkin kaksijakoinen: kielten

omaksumisen ohjaaminen seka ammatillisen sisallén opettaminen.
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Jatkuvan kansainvélistymisen ja Suomen monikulttuuristumisen myota kielitaidon
tarve Suomessa on kasvanut. Elinkeinoeldman keskusliiton teettdman tutkimuksen
mukaan kielten opinnot eivat kuitenkaan vastaa elinkeinoeldman tarpeita. Taman
vuoksi kielten koulutusta tulisi lisata. (Elinkeinoeldman keskusliitto 2009.) Prolang-
raportin (Huhta 1999) mukaan suurimmat ongelmat tyontekijoiden kohdalla kielitai-
dossa on suullisen taidon puutteellinen osaaminen, liian harvan kielen osaaminen seké
heikko kulttuurintuntemus. Nama ongelmat johtuvat kaikkien koulutasojen riittdmat-
tOmasté suullisesta opetuksesta. My0s opettajien laajempi tydelaman tuntemus auttaisi
kielitaidon ty6elamévastaavuudessa. Tété voisi vahvistaa tiiviimmaéll& yhteistyolla op-
pilaitosten ja tydeldman valilla. Yksi ratkaisu kielitaidon vastaavuudesta tydelamaan
olisi kielten opetuksen sisallon mukauttaminen tydelaman tarpeisiin. (Huhta 1999.)
Ihminen on hyvin haavoittuvassa tilassa silloin, kun ollaan tekemisissa vierasta kielta
puhuvan henkilon kanssa. Vieraan kielen puhuminen vaatii uskallusta ja kielenopetuk-

sen ehdottoman tarkeé tavoite on saada varmuutta ilmaista itsedédn. (Saleva 1994, 12.)

Kulttuurien vélisen viestinnan opetus on tarkeéd, jotta tutustutaan sekd oman kulttuu-
rin vaikutuksiin vieraskielisissa viestintatilanteissa, vieraan kulttuurin tapoihin kayt-
taytya ettd naistd eroista johtuviin vaarinkasityksiin. Kulttuurien valinen viestinté kiel-
tenopetuksessa pitaa sisallaan peruskielitaidon, ihmissuhdetaitoja ja yleissivistévia tie-
toja. Peruskielitaito kattaa kieliopin, sanaston osaamisen, aantamisen, tilannekonteks-
tit, kyvyn muodostaa puhetta, kielen sujuvuuden, kulttuuritietouden ja -herkkyyden
seka viestintastrategiat. Ihmissuhdetaidot ovat pohja terveelle kulttuurien véliselle
kanssakéymiselle. Niihin luetaan muun muassa yhteistyokyky, empatia, joustavuus,
myonteiset asenteet toista Kielta ja kulttuuria kohtaan, terve itsetunto ja minakuva, eri-
laisuuden hyvaksyminen ja kunnioittaminen, toisenlaisten kulttuurien ja ihmisten
ymmaértdminen, herkkyys vieraan kulttuurin arvoille ja odotuksille seka I[&himmaisen-
rakkaus. Yleissivistys eli oman kulttuurin tuntemus on tarkeé tekija monikulttuurises-
sa viestinndssa. Se pitaéa sisédlladn muun muassa tapakulttuurin ja hyvét tavat, viestin-
tataidot aidinkielell&&n, tiedonhankintataidot ja vahvan omanmaalaisen identiteetin
sulkematta pois kansainvalista ajattelua seka halua kehittaa itsedan. (Yli-Renko 1994,
23 -26.)
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3.3.1 Kielten opettaminen Kymenlaakson ammattikorkeakoulussa

Ammattikorkeakoulujen Kieltenopetusta madrittelevét erilaiset sdddokset ja lait. Laissa
kerrotaan edellytykset julkisten ja valtion virkojen kielitaitoon, kelpoisuusvaatimukset
seka kielten tutkinnoista (Laki julkisyhteis6jen henkil0stolta vaadittavasta kielitaidos-
ta 6.6.2003/424). Valtioneuvoston asetuksessa ammattikorkeakouluista
(15.5.2003/352) méarittelee tutkintoon johtavien opintojen tavoitteista seka kielitai-
dosta. Kielitaidon tulee olla sellainen, jota ensiksi mainitussa laissa edellytetdan. On
osattava ammatillisen harjoittamisen ja kehittymisen kannalta tarpeellista yht4 tai kah-
ta vierasta kieltd. Liséksi Valtioneuvoston asetus suomen ja ruotsin kielen taidon
osoittamisesta valtionhallinnossa (12.6.2003/481) luo vield vaatimuksen kielitaidon

osoittamisesta opintojen yhteydessa.

ARENE ry, ammattikorkeakoulujen rehtorineuvosto, on asettanut ammattikorkeakou-
lujen kielten ja viestinndn asiantuntijatiimin, joka on antanut suositukset tukemaan
ammattikorkeakoulun laatua, kieltenopetuksen yhdenmukaisuutta ja valtakunnallista
vertailukelpoisuutta. Tarkoitukseen sopiva viestinta taitavasti omalla ammattialallaan,
ainakin toisella kotimaisella kielell&, yhdelld tai kahdella vieraalla kielell& sek& omalla
aidinkielellddn, on ammattikorkeakoulututkintojen kieliopintojen tavoite. (Ammatti-

korkeakoulujen kielten ja viestinnan asiantuntijatiimi 2011.)

Kymenlaakson ammattikorkeakoulussa (KyAMK) kielten opiskelussa on kéytetty eu-
rooppalaista viitekehysta niin vapaavalintaisten kielten tavoitetasojen asettamisessa
kuin pakollisten kielten arviointikriteereiné. (Kymenlaakson ammattikorkeakoulu
2012b.) KyAMK:n kieltenopetuksessa on seuraavanlaisia osaamistavoitteita: viestin-
néllisten taitojen kéyttaminen eri vuorovaikutustilanteissa kulloinkin sopivalla tavalla,
eri viestintdkanavien hyddyllinen kayttdminen, herkkyys ymmarta4 ja toimia eri kult-
tuurista tulevien ihmisten kanssa, tiedon monipuolinen hankkiminen ja sen hyddynta-
minen, oman Kielitaidon realistinen arviointi, omien rajoitteidensa ymmartaminen ja
ongelmista selviaminen seké itselle parhaiden oppimiskeinojen tiedostaminen. (Ky-

menlaakson ammattikorkeakoulu 2012c.)

Kielitarjonta Kymenlaakson ammattikorkeakoulussa on melko laaja. Opetettavia kie-
lid on ruotsi, englanti, saksa, ranska, espanja ja venéja. Ruotsista tarjolla on pakollinen
5 opintopisteen kurssi, jossa kaydaan alakohtaisesti lahinna tyohon ja koulutukseen

liittyvaa sisdltod. Vapaaehtoisina kursseina voi valita myos ruotsin valmentavan kurs-
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sin seké virtuaalikursseja (Kymenlaakson ammattikorkeakoulu 2012d). Englannin tér-
keyden vuoksi sité opetetaan vahintaén kaksi pakollista kurssia kussakin koulutusoh-
jelmassa. Tdman lisaksi on tarjolla valmentava kurssi sekd muita vapaasti valittavia
kursseja koulutusohjelmasta riippuen. (Kymenlaakson ammattikorkeakoulu 2012e.)
Vapaasti valittavista kielistd, saksasta, ranskasta, espanjasta ja venajastd, on tarjolla

kursseja noin 60 opintopisteen verran kieltd kohden.

3.4 Eurooppalainen viitekehys

3.4.1 Viitekehyksen merkitys

Sveitsin liittohallituksen aloitteesta pidettiin hallitusten kesken istunto vuonna 1991.
Aiheena oli kieltenopiskelun l&apinékyvyys ja yhtendisyys Euroopassa: tavoitteet, arvi-
ointi, todistusten antaminen. Kokouksen lopputuloksena todettiin, ettd jaAsenmaiden
kieltenopiskelua ja -opetusta on tarpeellista edistéa liikkuvuuden ja kansainvalisen
kommunikaation parantamiseksi ja kasvattamiseksi. Siihen liittyy kiinteasti yksilolli-
nen identiteetin ja kulttuurisen monimuotoisuuden arvostaminen, vahvempi henkilo-
kohtainen vuorovaikutus, parempi tiedon saatavuus, paremmat tydeldman verkostot ja
yhteydet sek& voimakkaampi vastavuoroinen ymmartadmys. Jotta ndihin tavoitteisiin
padstaisiin, kielten opiskelun tulisi kuulua koko eldménkaareen koulutusjérjestelmén
tuella aina esikoulusta aikuiskoulutukseen saakka. Naiden toteamusten pohjalta kehi-
tettiin eurooppalainen viitekehys, jotta eri maiden koulutusinstituutioiden vélista yh-
teistyOta parannettaisiin ja helpotettaisiin, perustettaisiin tukeva pohja eri Euroopan
maiden Kielitutkintotodistusten hyvéksymiselle ja jotta helpotettaisiin kielten opiskeli-
joiden ja sitd suunnittelevien ja opettavien ty6td. (Eurooppalainen viitekehys 2003, 24
- 25.)

Eurooppalainen viitekehys on yhteinen pohja kielten opiskelun suunnittelun ja toteut-
tamisen laadintaan koko Euroopassa. Se on laaja tyokalu kielten oppimisen tavoittei-
siin ja siihen, miten viestint&a pystyttaisiin kehittdman ottaen kuitenkin huomioon
kulttuurikontekstin. Viitekehyksen avulla pystytaan méaérittelemaan eri taitotasot, joi-
den avulla voidaan mitata oppijan kehitysta eri vaiheissa. Viitekehysté on tarkoitettu
kaytettavaksi kielten opinto-ohjelmien suunnittelussa, Kielitutkintojen vaatimusten
suunnittelussa seké opiskelun itsendisessa suunnittelussa. Jotta viitekehys olisi tarkoi-
tuksenmukainen, sen tulee olla kattava, l&pinékyvé ja johdonmukainen. (Eurooppalai-
nen viitekehys 2003, 19, 25 — 26.)
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3.4.2 Kielitaidon yhteiset taitotasot

Kielitaidon taitotasojen kuvausta ja maarittelemista varten tehdylle asteikolle on tiet-
tyja perusperiaatteita. Viitekehysasteikon pitdisi olla riippumaton erilaisista oppimis-
ja kielenkayttoympaéristoista, helppokayttdinen ja tarkoitukseen sopiva kaikissa olen-
naisissa kayttdymparistoissa. Toimintojen ja taitojen mittaamisen kohdat tulisi maarit-
taa objektiivisesti teorian pohjalta, se auttaa silloin valttdmaan tieteellisesti perustele-
mattomia kdytanteit4. Taitotasojen ja niiden kuvausten kehittdmisessé on tavoiteltu
menetelmid, jotka ovat tiukkojen laatuvaatimusten mukaiset. Kehittdmisessa kaytettiin
jarjestelmallista yhdistelmé&a intuitiivisista, laadullisista ja maarallisista menetelmista.
(Eurooppalainen viitekehys 2003, 44 — 45.)

Taitotasoissa jako on tehty kuuteen, se kattaa sopivasti olennaisen opiskelualueen. Ja-
ko on tehty seuraaviin osiin: alkeistaso Al (Breakthrough), selviytyjén taso A2
(Waystage), kynnystaitotaso B1 (Threshold), osaajan taso B2 (Vantage), taitajan taso
C1 (Effective Operational Proficiency) ja mestarin taso C2 (Mastery). Téassa jaossa on
syvennetty kielitaidon klassista jakoa perustasoon, keskitasoon ja edistyneeseen ta-
soon. Kuvasta 1 voi ndhda tasojen haarautumisen klassisesta kolmesta syvennettyyn
kuuteen. (Eurooppalainen viitekehys 2003, 46 — 47.)

A B
PERUSTASON KIELENKAYTTAJA ITSENAINEN KIELENKAYTTAJA TAITAVA KIELENKAYTTAJA
AJ.KI.ISTASO Sn.m'r:r[m K?N'NTSTAEO GSAA[AN T,\I[‘,!L[AN TASD M[,smgm
TASO TASO TASO

Kuva 1. Kielitaidon taitotasojen haaroittuminen (Eurooppalainen viitekehys 2003, 47)

Selkeén yleiskuvan saamiseksi viitekehyksesta se voidaan esittdd myds supistetusti
laajasta alkuperdisestaan. Taulukossa 1 annetaan yleiskuva kielitaitotasoista, ja néin
pystyy melko nopeasti nékemaan erot eri taitotasojen vélilla. Se kuvaa koko kielitai-
don lyhykaisyydessaan yhdistéen eri osa-alueet yhteen.
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Taulukko 1. Viitekehyksen taitotasot yksinkertaistetussa muodossa (Eurooppalainen
viitekehys 2003, 48)

Taulukko 1. VIITEKEHYKSEN TAITOTASOT

Perus-
kielitaito

Al

Ymmirtdd ja kdyttdd tuttuja arkipéivén ilmauksia ja perustason sanontoja, joiden tavoit-
teena on yksinkertaisten, konkreettien tarpeiden tyydyttiminen. Pystyy esittiytymain ja
esittelemadn muita. Pystyy vastaamaan itseddn koskeviin kysymyksiin ja kysymain vas-
taavia kysymyksid muilta, esimerkiksi missd he asuvat, keiti he tuntevat ja miti heillid on.
Pystyy kidymaan yksinkertaisia keskusteluja, jos puhekumppani puhuu hitaasti ja selvisti
ja on valmis auttamaan.

Ymmiirtdd lauseita ja usein kiytettyja ilmauksia, jotka liittyvit tavallisimpiin arkipéivin
tarpeisiin: kaikkein keskeisin hint itseddn ja perhettd koskeva tieto, ostosten teko, pai-
kallistieto, tyo. Pystyy viestimain yksinkertaisissa ja rutiininomaisissa tehtévissa, jotka
edellyttavit yksinkertaista tiedonvaihtoa tutuista, jokapdivéisisté asioista. Pystyy kuvai-
lemaan yksinkertaisesti omaa taustaansa, lihiymparistaén ja valittomii tarpeitaan.

Itsendisen
kielen-
kayttdjan
kielitaito

Bl

Ymmirtia paakohdat selkeisti yleiskielisisti viesteistd, joita esiintyy usein esimerkiksi
tyossd, koulussa ja vapaa-aikana. Selviytyy useimmista tilanteista matkustaessaan koh-
dekielisilld alueilla. Pystyy tuottamaan yksinkertaista, johdonmukaista tekstii tutuista
tai itseddn kiinnostavista aiheista. Pystyy kuvaamaan kokemuksia ja tapahtumia, unel-
mia, toiveita ja tavoitteita. Pystyy perustelemaan ja selittiméén lyhyesti mielipiteiti ja
suunnitelmia.

B2

Ymmiirtdd padajatukset konkreetteja ja abstrakteja aiheita ksittelevista monitahoisista
teksteistd, myos oman erityisalansa kisittelystd. Viestiminen on niin sujuvaa ja spontaa-
nia, ettd hin pystyy sidnnolliseen vuorovaikutukseen syntyperiisten kanssa ilman etti
se vaatii kummaltakaan osapuolelta ponnisteluja. Pystyy tuottamaan selkead, yksityis-
kohtaista tekstid hyvinkin erilaisista aiheista, esittimain mielipiteensi jostakin ajankoh-
taisesta asiasta ja selittimdan eri vaihtoehtojen edut ja haitat.

Taitavan
kielen-
kdyttajan
kielitaito

Ci

Ymmirtdd erityyppisid vaativia, pitkahkoja tekstejd ja tunnistaa piilomerkityksia. Pystyy
esittdmdan ajatuksiaan sujuvasti ja spontaanisti ilman havaittavia vaikeuksia ilmausten
l6ytamisessd. Kayttaa kielta joustavasti ja tehokkaasti seki sosiaalisiin ettd myos opin-
toihin ja ammattiin liittyviin tarkoituksiin. Pystyy tuottamaan monimutkaisia aiheita
ksittelevaa selkedd, hyvin rakentunutta ja yksityiskohtia sisiltdvaa tekstid. Osaa jasentii
tekstid ja edistidd sen sidosteisuutta esimerkiksi kayttimalla sidesanoja.

c2

Ymmirtdd yleensa vaikeuksitta kaikenlaista puhuttua ja kirjoitettua kieltd. Osaa yhdis-
telld tietoja erilaisista puhutuista ja kirjoitetuista lahteista ja rakentaa niissé esitetyistd
perusteluista ja selostuksista sisallollisesti yhteniisen esityksen. Pystyy ilmaisemaan aja-
tuksiaan spontaanisti, erittdin sujuvasti ja tasmallisesti. Pystyy erottamaan merkitysvi-
vahteet mutkikkaissakin tilanteissa.

Taitotasot kuvataan kolmeen ylékategoriaan, jotka ovat viestinnalliset toiminnot, stra-

tegiat ja kielellinen viestintataito. Viestinnalliset toiminnot kattavat vastaanottamisen,

vuorovaikutuksen ja tuottamisen alueet. Tdssa mainitut strategiat koskevat viestinnal-

lisid toimintoja, strategia voidaan maaritell& olevan yhtymékohta oppijan patevyyden

ja sen kayttokyvyn vélilla. Strategioita ovat toiminnan suunnittelu, voimavarojen jar-

kevé hyddyntaminen ja suunnittelussa puutteiden kompensointi seka saavutusten seu-

raaminen ja mahdolliset korjaukset. Kielellinen viestintataito kattaa kielellisen, toi-

minnallisen (pragmaattisen) ja sosiaalisen kielikayttaytymisen (sosiolingvistisen)

osaamisen osatekijoihin liittyvat kuvaukset. (Eurooppalainen viitekehys 2003, 49,54.)
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3.5 Kieli k&ytdnnossé

Vieraan kielen opiskelu on samalla vieraan kulttuurin opiskelua. Kieli, kulttuuri ja
kommunikaatio ovat hyvin laheisesti tekemisissa keskendén (Yli-Renko 1994, 17).
Vieraan kielen ohella on tarked& oppia tuntemaan kulttuurin asenteita, uskomuksia,
arvoja ja viestintatyyleja. (Anttila 2010). Kielet heijastavat eri kulttuureja ja samalla

auttavat ymmartamaan niitd (Languages for jobs).

Kulttuuri on tapa el&é ja olla, sisaltden koko ympariston, sen luomat normit, asenteet,
késitykset, uskonnon, maailmankatsomuksen ja kielen. Kielen suhteessa kulttuuriin
voi ndhdé kahdella tavalla, se on osaltaan kulttuurikohtainen ja osa sitd, mutta toisaal-
ta se on valine kulttuurin tarkasteluun ja kuvailuun. Kieli ja kulttuuri siis vaikuttavat
suuresti toisiinsa. Kommunikaatiotilanteessa sanojen ohella vaikuttaa merkittdvdmmin
sanaton viestinta: ilmeet, eleet, &anenpaino, asento, katsekontakti ja niin edelleen.
Kulttuurienvélisessa viestinndssé viestijat ovat tilanteessa aina oman kulttuurinsa l&h-
tokohdista, mika vaikuttaa viestin vélittdmiseen ja vastaanottamiseen. Jotta voi ym-
martaa toista kulttuuria, on tunnettava hyvin oma kulttuurinsa. (Yli-Renko 1994, 17 —
19)

Kieli on siis kdytdssa erilaisissa kdytannon tilanteissa. My0s usea ty0 vaatii Kielten
kayttoa. Kososen (2010) tekstissa kielitaitoa vaativat ty6tilanteet on mééritelty seuraa-
vanlaisesti: ”sosiaalinen vuorovaikutus, asiakaspalvelu ja edustustehtédvét, puhelin- ja
neuvottelutilanteet, esitelmat ja konferenssit, koulutus ja ohjaus, tiedonhankinta ja Kir-
joittaminen”. VVoidaan siis todeta, etté kieltd tarvitaan hyvin laajasti koko elamén kir-

jossa, niin tydssa kuin arjessakin.

4 ASSISTENTTI

4.1 Assistentin maaritelma

Yksinkertaisesti madriteltyné seké assistentti etté sihteeri tarkoittaa avustajaa. Kieli-
toimiston sanakirjan (2013) mukaan assistentti on erilaisia “avustavia tehtivid suorit-
tavista toimistotyontekijoistd”. Sihteeri puolestaan on médritelty Seuraavanlaisesti:
’toimihenkild, joka hoitaa kirjeenvaihdon ym. juoksevat asiat; kokouksen poytakirju-

299, 992

ri”’; ’johtajan tm. esimiehen henkil6kohtaisena avustajana toimiva toimistotyontekija”.
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Tassé ty0ssé aion selkeyden vuoksi kdyttaa jatkossa kasitettd assistentti kyseisesta

toimistotyontekijasta.

Assistentteja on monenlaisia, voi olla yleisesti assistentteja, johdon assistentteja tai
monen muun nimikkeen alla olevia. Assistenttien rooli on kuitenkin hyvin merkittava
yrityksissd. He avustavat johtajaa kaikissa kaytannon asioissa, hoitavat puheluita, pos-
teja ja hallitsevat kalenteria seka tekevat matka- ja kokousjarjestelyja. Johdon assis-
tentit ovat koko yrityksen menestymista varten, koska johtajia avustavalla ty6llaan he
mahdollistavat johtajille keskittymisen omaan tyohonsa — johtamiseen. Assistentin tyo
on vaativaa monipuolisuutensa ansiosta. Ty0 edellyttdd esimerkiksi organisointi- ja
priorisointikykyd, hyvaa kielitaitoa, oma-aloitteisuutta ja sosiaalisia taitoja. (Admin

2012.) Assistentit ovat siis moniosaajia.

4.2 Assistenttikoulutus

Assistentin tehtaviin voi kouluttautua eri tavoilla. Toisen asteen koulutuksena voi suo-
rittaa merkonomin perustutkinnon. Merkonomiksi voi opiskella ympéri Suomea eri
oppilaitoksissa. Ammattikorkeakouluissa voi suorittaa Johdon assistenttityo ja kielet -
koulutusohjelmassa, tradenomin tutkinnon Helsingiss&a HAAGA-HELIA ammattikor-
keakoulussa tai Kouvolassa Kymenlaakson ammattikorkeakoulussa. Tyodeldmadssa ol-
lessaan voi koulutuksen suorittaa ammatti- tai nayttotutkintona. Sihteerin ammattitut-
kinnon voi suorittaa nayttétutkintona muun muassa Suomen Liikemiesten Kauppa-
opisto Instituutissa (SLK Instituutti), koulutuskeskus Sedussa (Sedu aikuiskoulutus),
Tampereen ammattiopistossa tai MJK-instituutissa (MJK-instituutti). Suomessa on
my®6s muita oppilaitoksia, jotka tarjoavat samankaltaista koulutusta. Johdon assistentin
koulutusta voi suorittaa esimerkiksi Markkinointi-instituutissa (Markkinointi-
instituutti) ja Tampereen yliopiston johtamiskorkeakoulu Synergos:ssa (Tampereen

yliopiston johtamiskorkeakoulu 2012).

4.3 Johdon assistenttity0 ja kielet -koulutusohjelma Kymenlaakson ammattikorkeakoulussa

4.3.1 Koulutuksen rakenne

Kymenlaakson ammattikorkeakoulun koulutusohjelma Johdon assistenttityo ja Kie-
let” kuuluu liiketalouden osaamisalaan ja on aloitettu Kouvolassa vasta vuonna 2009.

Aiemmin vastaavia opintoja on tarjonnut vain HAAGA-HELIA. Johdon assistenttity
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ja kielet -koulutusohjelmassa, vuoden 2013 opetussuunnitelman mukaan, voi painottaa
opintojaan joko kieliin ja kulttuureihin tai yritysviestintaan. Tutkinto on kolme- ja
puolivuotinen, siséltden 210 opintopistettd, josta harjoittelua 30 opintopistetta. Val-
mistuttuaan tutkintonimike on tradenomi. (Kymenlaakson ammattikorkeakoulu
2013b.)

Opetussuunnitelman tavoitteena on, etté tutkinnon suoritettuaan opiskelijalla on sellai-
set patevyydet ja kyvyt, ettd han pystyy eurooppalaisen viitekehyksen mukaan suoriu-
tumaan ammatillisista asiantuntijatehtévista ja projekteista yllattavissakin tilanteissa.
Opetussuunnitelmassa todetaan myos: ”Kymenlaakson ammattikorkeakoulussa oppi-
minen tapahtuu vahvasti tydelaméaan sidotuissa projekteissa ja hankkeissa. Toiminnan
tavoitteena on luoda opiskelijoille tydelamalaheinen, vuorovaikutteinen, monialainen
ja innovaatioita tuottava kumppanuusverkosto, jossa syntynyt osaaminen ja kontaktit
edistdvit tyollistymismahdollisuuksia.” (SoleOPS 2005 — 2013).

Koulutusohjelmassa korostuu niin vankka kielten ja kulttuurin kuin viestinta- ja vuo-
rovaikutustaitojen hallinta. Lisaksi painotetaan liiketalousosaamista seké laajaa liike-
toimintaprosessien tuntemusta. Opinnoissa nakyy vahva kansainvalisyyteen suuntau-
tuminen eri litketoimintaympdrist6jen ndkokulmista, timén vuoksi osa perusopinnois-
ta onkin englanniksi. Opinnoissa tehddédn myos projekteja, joissa on tiiviisti mukana

tyéelamén yhteistyodtahot. (Kymenlaakson ammattikorkeakoulu 2013b.)

Opiskelijan omien mieltymyksiensa mukaan valittu painotus joko kielten ja kulttuuri-
en tai yritysviestinnan opintoihin tarjoaa ammattitaitoa eri tavoin. Kielten ja kulttuurin
puolella painotetaan vahvaa liike-eldmén kielitaitoa, sekd kulttuurin ja kulttuurien va-
lisen kommunikaation tuntemusta ja ymmarrysta, lisédksi tutustutaan EU-ymparistoon.
Yritysviestinnan suuntautuminen kasittéa yhteiso-, talous-, verkko- sek& markkinoin-
tiviestinnan. Opiskelija saa kokonaisvaltaisen kuvan viestinnasté, opintojen siséltaessa
lisaksi visuaalista viestintad, journalismia ja muita aiheeseen liittyvia aineita oman

mieltymyksensa mukaan. (Kymenlaakson ammattikorkeakoulu 2013b.)

Johdon assistenttityon ja kielten opinnoissa opinnot rakentuvat kunkin lukuvuoden
teemoista. Ensimmaéisen lukuvuoden teemana on laaja-alainen liiketoimintaosaami-
nen, jossa oma-aloitteisuus ja oppimismenetelmat ovat painopisteind. Toisena vuonna
aiheena on johdon tukipalvelujen erityisosaaminen ja tietoasiantuntijuus, jossa koros-

tuneina on tydyhteisbosaaminen ja tietojen soveltaminen kdytannossa. Kolmantena
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opintovuotena kaydaan lapi ammatillista kieli- ja kulttuuriosaamista ja/tai yritysvies-
tintdosaamista ja viimeisend vuotena teemana on tyfelaman kehittdminen ja innovatii-
visuus. (SoleOPS 2005 - 2013.)

Opiskeluympdristd on monialainen ja -kulttuurinen, ja siind pystytaan yhdistamaan
laajaa osaamista. Taman takaa samalla kampuksella olevat liiketalouden, muotoilun ja
viestinnan alojen opiskelijat sekd kymmenet kansainvéliset opiskelijat. Kymenlaakson
ammattikorkeakoulu tukee laajan partneriverkostonsa avulla kansainvalist4 verkostoi-
tumista niin vaihto-opiskelun kuin ulkomaan harjoittelunkin puitteissa. (Kymenlaak-

son ammattikorkeakoulu 2012a.)

Johdon assistenttityd ja kielet -koulutusohjelma antaa siis valmiudet olla liike-eldmén
moniosaaja, joka hallitsee kansainvélisen liiketoiminnan, talouselamaén, yritysviestin-
nén ja kulttuurienvélisen yhteistyon (Kymenlaakson ammattikorkeakoulu 2012a).
Koulutusohjelmavastaava lehtori Hannele Lappalainen tiivistd4 koulutusohjelman
edut kolmeen sanaan: laaja-alaisuus, harvinaisuus ja tydeldmaléheisyys (Lappalainen,
H. 2012).

4.3.2 Kielitarjonta

Kymenlaakson ammattikorkeakoulussa Johdon assistenttityo ja kielet -
koulutusohjelmassa voi valita kielten opintoja monista vaihtoehdoista, lisdksi osa
opinnoista toteutetaan englanniksi. Pakollisten Kielten, toisen kotimaisen ja englannin,
liséksi tarjolla on saksan, ranskan, espanjan ja vendjan kursseja. Ammattiopintojen
kielikursseja ovat peruskurssi 2, joka on A2-tasoinen, tydeldméssa 1, A2-tasoinen ja
tytelaméssa 2, tasoltaan B1. (SoleOPS 2005 — 2013.)

Liiketalouden ruotsi -kurssin tavoitteena on saada sd&doksié vastaava kielitaito. Taito
niin suullisessa kuin kirjallisessakin kielessa tulee olla riittava, jotta pystyy selviyty-
maan ammatillisista tehtavista. Kurssin sisaltoon kuuluvat koulutukseen ja tyoelaméan
liittyvat teemat, kuten viestinnélliset toimenpiteet ja tydymparisto ja -tehtdvat. Liiketa-
louden englannin kurssi pitaa sisallaan kaikille yhteisen osuuden seka alakohtaisen
osuuden. Y hteisessé osuudessa on yleista kielitaitoa ja alakohtaisessa osuudessa laa-
jempia liiketaloudellisia aiheita. VValinnaisten kielten kursseilla opitaan arkipdivan kie-
litaitoa (A2-taso), yleiskielista tydeldman ja vapaa-ajan viestintdd (A2-taso) seka hie-
man pidemmalle edennyttd viestintad. (SoleOPS 2005 — 2013.)
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4.4 Assistenttity0

Assistenttity6lld késitetddn monipuolista palveluasiantuntijaty6td, joka on organisaati-
on kayntikortti. Assistentin ty6lla on suuri merkitys yrityksen tuloksen kannalta, niin

tehokkuutensa kuin tyon sujuvuuden ansiosta. (Mercuri international 2009.)

Assistenttien tydnkuva vaihtelee suuresti. Tyotehtavét riippuvat esimerkiksi organi-
saation toimialasta ja koosta, eivatka ne ole kaikilla assistenteilla samanlaiset. Tehté-
vat ovat monipuolisia toimistotoitd. Assistentti pitdd huolen yleisista toimistotehtévis-
ta, kuten matkajarjestelyisté, kalenterinhallinnasta, vastaanotosta, erilaisista viestinté-
tehtévista ja tiedonhankinnasta. Assistentti on usein esimiehensa avustaja ja nakyy
my®s organisaation ulkopuolelle. Assistenttien tyd on nopeatempoista ja vaatii korke-
aa stressinsietokykyé, hyvéé kielitaitoa, tietoteknist4 osaamista ja sosiaalisia taitoja.
(Ammattinetti.)

Johdon assistentti auttaa onnistumaan -artikkelissa kerrotaan, etta englannin, ruotsin ja
kenties muiden kielten osaaminen on erittdin tarpeellista assistenteille kansainvalisten
yhteyksien hoitamista varten (Admin 2012). Merkittdvimmat ulottuvuudet assistentin
ty6ssd ovat ainakin osin itsendinen ty6, moniosaajuus, ennakoivuus seka into uuteen.
Assistentilla on tarkeéé olla jokainen néistd ominaisuuksista. Tutkimusten perusteella
voidaan todeta assistenttien tehtévien ytimen olevan viestintd, organisointi seké tie-
donhankinta ja -hallinta. Assistenteilla laajaa kielitaitoa ei itse tydssa valttamétta tarvi-
ta, mutta se on kuitenkin valttikortti erityisesti valintatilanteessa. Assistenttien tehté-
viin saattaa kuulua myos erilaisia seuranta- ja valmistelutehtdvia. Tarkeita valmiuksia
assistentille on muun muassa tietotekniikkaosaaminen ja yleinen liiketoimintaosaami-
nen. Voimakkaasti lisdantyva sahkdistyminen luo myds haasteita assistenteille, joiden
tulisi pysyd mukana muutoksessa. (Vuori & Siivonen 2009.) Assistenttia voidaan hy-
vin kutsua joka paikan hoylaksi. Assistenttityon arvellaan muuttuvan suuresti tulevai-
suudessa. Asiantuntijuuden merkityksen uskotaan kasvavan ja sen my6té osaamistaan
tulee kouluttaa tiheaan. (Lehtinen 2013.)

5 KIELITAITO YRITYSMAAILMASSA

Kansainvalistyminen on muuttanut suomalaisia tyomarkkinoita viimeisten vuosikym-
menten aikana nopeaa vauhtia (Sajavaara & Salo 2007, 233). Lahes alasta riippumatta

Kielitaitoa tarvitaan erilaisiin viestintatilanteisiin. Erityisesti yritysmaailmassa kasva-
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neen viennin myota kielitaidon tarve on lisdantynyt. Kielitaito on yksi yritysten strate-
ginen tekija. Euroopan unioni on pureutunut teemaan ja saatanyt tyéryhmia edisté-
maan kielitaitoa liike-eldmassa. Useaa kielté osaavien henkildiden on helpompi kayt-
t44 hyvakseen vapaata litkkumista Euroopan unionin alueella. Kielitaitonsa vuoksi
heidan on helpompi menn& opiskelemaan tai t6ihin kotimaansa ulkopuolelle. Tyoel&-
maéssa kielitaidon merkitys kasvaa jatkuvasti. Useat tydnantajat ovat kiinnittaneet
huomiota rekrytointistrategioissaan siihen, etta tyo tapahtuu monikielisessa ympaéris-
tossa ja yritykset mahdollisesti kilpailevat maailmanlaajuisilla markkinoilla. (Langu-
ages for jobs, 13.) Kielitaitoa usein painotetaankin rekrytointitilanteessa, ja se voi olla
yksi ratkaiseva tekija paatoksenteossa (Elinkeinoelamén keskusliitto 2009). Kuitenkin
useista tutkimuksista kay ilmi, ettd yritysten on vaikea 16ytéa patevaa henkilokuntaa,
jonka Kielitaito englannin liséksi olisi riittdvan hyva (The Business Forum for Multi-
lingualism 2007).

5.1 Kielitaidon merkitys tyoelamassa

Englannilla on selkeé&sti suuri merkitys tyteldmassa ja enenevisséd mééarin sen katso-
taan olevan perustaito. Tutkimusten mukaan kuitenkaan englannin kielen taito yksis-
tadn ei riitd. Nousevat markkinat ovat yha tarkedmpia kaikille eurooppalaisille yrityk-
sille, ja riittdva kielitaito mahdollistaa kilpailun missa pdin maailmaa tahansa. (Langu-
ages for jobs, 15 — 17.) Monet pienet ja keskisuuret eurooppalaiset yritykset menetta-
vat vuosittain sopimuksia kielitaidon ja kulttuurillisen kyvykkyyden rajoitteiden vuok-
si (CILT the National Centre for Languages 2006, 5). Raja-alueilla naapurimaan kieli-
taito on hyvin tarpeellista rajan ylittdvan kaupan vuoksi, mutta néilla alueilla mygs so-

siaalisia palveluita olisi hyva saada kaksikielisesti (Languages for jobs, 15— 17).

Tyo6eldmassé tarvitaan kokonaisvaltaista kielen osaamista, ei vain yhden osa-alueen
hallintaa. Suomessa kielitaidon tarvetta ty6elaméssé on tutkittu melko paljon, ja voi-
daan todeta, etté kielitaidon tarve kasvaa jatkuvasti. Ongelmana on usein se, etta kieli-
taito on liian suppea, ei osata riittdvan montaa kieltd. Myos suullinen Kielitaito on tar-
keéé tyoeldamassd, suomalaisille tima kuitenkin on haaste, silla suullinen kielitaito, tai
uskallus ei useinkaan ole riittavaa. Tyoelamassa eri kulttuuritaustaisten ihmisten kans-
sa toimiessa kulttuurin tuntemus ja ymmartamys tulisi olla riittdvad. Nain ei kuiten-
kaan aina ole. Koska kielta tarvitaan monilla tytpaikoilla kaikkeen, oman alansa tun-

temus vieraalla kielell& on hyvin térkedd. (Huhta, Jaatinen & Johnson 2006.)
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5.2 Tarvittavat kielet

Elinkeinoelaman keskusliiton vuonna 2009 teettaman kyselyn mukaan kielitaitoa tar-
vitaan monipuolisesti tydeldmassa (Elinkeinoeldman keskusliitto 2009). Parhaana to-
disteena kielitaidosta pidetdan ulkomailta saatua tyo- tai opiskelutodistusta (Huhta
1999). Kyselyn mukaan yritysten kielitaitotarpeissa kolmen ensimmaéisen joukossa oli
englanti, ruotsi ja vendja. Englannin osuus oli kasvanut neljan vuoden takaisesta tut-
kimuksesta, kun taas ruotsin oli laskenut ja vendjan noussut aiemmin kolmantena ol-

leen saksan ohi. (Elinkeinoeldman keskusliitto 2009.)

Vaikka englannista onkin tullut maailmanlaajuisesti lingua franca, eli yleinen yhteis-
kieli, pelkéstdén sen osaaminen ei tydelamassa jatkossa tule riittdmaan. Elinkeinoela-
méan Keskusliiton (2009) tutkimuksen mukaan vendjan taidon tarve tulee kasvamaan
jatkossa maiden valisen lisd&ntyneen kaupan johdosta. Myds entisissa neuvostovalti-
oissa vendjan kieli on tarkedssd asemassa. Tutkimuksessa on arveltu, ettd muina kas-
vavina kielina tulee olemaan portugali, kiina ja espanja. Nama selittyvéat Etela-
Amerikan ja Aasian talouksien jatkuvalla kehitykselld. Afrikkaan kauppaa tehdessa
tarvitaan puolestaan ranskaa. Pidempiaikaisiin kumppanuussuhteisiin tarvitaan koh-
demaan kielen ja kulttuurin tuntemusta, jotta yhteisty6 voisi onnistua. (Elinkeinoeld-
man keskusliitto 2009; CILT the National Centre for Languages 2006, 6.)

ELAN-tutkimuksen mukaan eurooppalaisten pienten ja keskisuurten yritysten tulisi
parantaa tai hankkia kielitaito ensisijaisesti englannissa, saksassa, ranskassa, venajassa
ja espanjassa. Englannin kielen kohdalla prosenttiosuus oli reilu neljannes kaikesta.
(CILT the National Centre for Languages 2006, 36.)

Koulutuksen ja tydeldaman vélilla on hyva olla yhteisty6td, jotta voidaan kouluttaa juu-
ri oikealla tavalla tyGelamén tarpeisiin. Tdma kuitenkaan ei ole niin yksinkertaista, sil-
1& kummallakin puolella saattaa olla eri pddmaarat ja tavoitteet. Eik& kyseessé ole vain
kielikouluttaminen tdméanhetkisiin tydelaman tarpeisiin vaan tulevaisuuden tarpeisiin.
(Languages for jobs, 33; Huhta 1999.)
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6 KYSELY JOHDON ASSISTENTTIEN KIELITAIDOSTA KYMENLAAKSOSSA

6.1 Elinkeinoeldma Kymenlaaksossa

Kymenlaakson maakunta kuuluu Eteld-Suomen l&&niin ja sijaitsee Kaakkois-
Suomessa. Tarkeimmaét toiminnalliset alueet ovat Kotkan-Haminan ja Kouvolan seu-
dut. Alue on Suomen yksi tiheimmin asuttuja maakuntia. Kymenlaakson vékiluku
vuoden 2012 lopussa oli 181 421 (Suomen virallinen tilasto (SVT) 2012). Metsateolli-
suus ja logistiikka ovat alueen vahvinta osaamista. Kymenlaaksossa sijaitsee myos
Suomen suurin rajanylityspaikka Vaalimaa, josta on kulku Euroopasta Vengjalle.
(Kymenlaakson liitto.)

Kymenlaakso on yksi Suomen teollistuneimpia alueita. Viime vuosien aikana alueen
yritysten henkilostén méaran vaihtelut ovat olleet jyrkempid kuin muualla maassa.
Vahvimpina toimialoina liikevaihdollisesti ovat metsateollisuus, kauppa sekd majoi-
tus- ja ravintolatoimi seka logistiikka. Kaikkien yritysten liikevaihdosta teollisuuden
osuus on 42 prosenttia ja suurin osa maakunnan viennista tulee teollisuudesta. Teolli-
suus tyollisti 11 600 henkil6d vuonna 2011. Selkeasti suurin teollisuudenala liiketa-
loudellisesti on paperiteollisuus. Koko teollisuudenalaa ravistelleet muutokset ovat
kuitenkin koskettaneet Kymenlaakson aluetta viime vuosina. Yli puolet paperialan
tyopaikoista on menetetty. Silti alan tyopaikkojen osuus on verraten suurempi kuin

muualla maassa. (Kaupunkitutkimus TA Oy 2012.)

Maakunnassa metalliteollisuus puolestaan on henkilostomaaraltaan suurin ala. Jopa
kolmannes teollisuuden tyontekijoistd kuuluu metalliteollisuuteen. Vuoteen 2007 néh-
den vuonna 2011 henkildston maaré oli 20 prosenttia alemmalla tasolla. Suurin osa

maakunnan liikevaihdosta tulee vientituloista. (Kaupunkitutkimus TA Oy 2012.)

6.2 Kyselyn taustaa

Jotta aiheeseen ja tutkimusongelmaan saataisiin vastauksia, pitdé ottaa selvaa, miten
asian laita on kaytannossa. Perusolettamuksena on, etté assistentit tarvitsevat kielitai-
toa tydssadn. Taman olettamuksen pohjalta haluttiin kuitenkin tietaa lisad, kuinka
usein he tarvitsevat kielitaitoa, missa tilanteissa ja mité kielid. Ndiden tietojen saami-

seksi tuli kuitenkin tietdd l&htokohtaisia kysymyksié heidan kielitaidon historiastaan.
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Kielten opetuksen parantamiseksi tuli saada tietad liséksi, miten assistentit ovat koke-

neet kielten opiskelun.

Tama tarvetutkimus tehtiin, jotta Kymenlaakson ammattikorkeakoulu pystyisi enna-
koivasti vastaamaan tyGeldmén tarpeisiin mahdollisimman ajankohtaisesti. Kielten
koulutustarvetta méarittelee pitkalti tyéelaman Kielitaidon tarpeet. Taméan vuoksi oli
syyté selvittad, millaiset tydelaman tarpeet ovat, jotta koulutus saataisi sen mukaisek-
si. Koska tavoitteena on Johdon assistenttity0 ja kielet -koulutusohjelman kehittami-
nen, erityisesti kielten opetuksen osalta, kohderyhmana toimivat assistentit Kymen-

laakson alueella.

Taman empiirisen tutkimuksen tavoitteena oli tutkia assistenttien késitystd omasta kie-
litaidostaan ja sitd, onko se riittdva heidan tyonsa kannalta. Tutkimusmenetelména
kaytettiin kyselylomaketta itsearviointimenetelmalla. Kyselyn sisalté muodostaa né-
kokulman kielenkéyttétilanteisiin, taidon tasoon, taidon riittdvyyteen, koulutustarpee-

seen seka taidon merkitykseen.

Parhaaksi ndkemaéni keino suorittaa kyselytutkimus oli tehda se sahkoisessd muodos-
sa. Sahkoisesti tehty kysely on seké helppo tehda ettd analysoida, mutta ennen kaikkea
se on mieluisa keino vastaajien kannalta. Kohderyhma saatiin tavoitettua talla tavoin
ja vastaaminen kavi helposti ja melko nopeasti. Vastauksia kyselyyn tulee yleensé to-
dennékdisesti sitd enemman mité vaivattomampaa siihen vastaaminen on. Séahkdisena
kyselytyokaluna kaytin SurveyMonkey -sovellusta, koska minulla oli aiempaa koke-
musta ohjelman kéytost4. Pohjustuksen ja testauksen jalkeen muovasin kyselytutki-
muksen lopulliseen muotoonsa, valmiiksi l&hetettavaksi. Kohderyhman henkil6t saivat
séhkdoisessé jasentiedotteessaan kutsun vastata kyselyyn. Liitteessa 1 on saatekirje ky-
selyyn, siind on annettu linkki, josta padsee kyselylomakkeeseen. Saatteessa esitettiin

Iyhyesti tyon tekija ja tarkoitus sek& muut olennaiset seikat.

6.3 Tutkittavat henkilot

Tutkimuksen kohderyhmana olivat assistentit Kymenlaakson alueella. Kohderyhma-
otanta maaraytyi Kymenlaaksoksi sen ollessa toimeksiantajan sijaintipaikka. Perus-
joukko on rajattu koskemaan vain Kymenlaakson aluetta, koska muutoin alueesta tuli-
si lilan laaja ja vaikeasti kasiteltdvd. Otettuani yhteytta Sihteeriyhdistyksen Kymen-

laakson alueosastoon sain mahdollisuuden lahettda kyselyni heidén kauttaan. He olivat
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lahettdmassa jasentiedotteensa juuri silloin, kun kyselytutkimukseni oli mééara lahet-
ta4, joten sain hyvan tilaisuuden lahettadé kyselylomakkeeni sen mukana. He siis hoiti-
vat kyselykutsun lahettamisen varsinaisille tutkimushenkil6ille. Tutkimushenkil6t
ovat tehtdvanimikkeeltdan erilaisia assistentteja. Sihteeriyhdistyksen Kymenlaakson

jaostossa on 51 jasenté (Sihteeriyhdistys - sekreterarforeningen ry).

Vajaan kahden viikon paasta kyselyn ldhettdmisesta lahetettiin kohdehenkildille muis-
tutusviesti, jossa pyydettiin vastaamaan kyselyyn. Ensimmaisen muistutusviestin jal-
keen noin viikon paasta lahetettiin viel& toinen. Viel& viimeisten vastausten saamisek-
si l&hetettiin yksi muistutusviesti vastata kyselyyn. Tavoitteenani oli saada véhintaan
20 vastausta kyselyyn. Kaytanndssa kyselyyn tuli hyvin hitaasti vastauksia ja lopulta

prosenttia vastasi kyselyyn.

6.4 Kyselyn toteuttaminen

Kyselytutkimuksen tekeminen oli paras vaihtoehto aiheeni selvittamiseksi. Kyselyn
avulla haluttiin saada tietoa assistenttien kielitaidon tarpeesta heidan itsensa kokema-
na. Oletuksena oli, ettd aihe koskettaa kohderyhmaéa, joten he lahtisivat helpommin
vastaamaan kyselyyn. Suunnittelin lomakkeen (liite 2), johon kokosin parhaat mah-
dolliset kysymykset tarvittavan aineiston keraamiseksi. Kysymykset pohdin tarkkaan,
jotta saisin vastauksia tutkimuskysymykseeni ja jotta lomake olisi vastaajaystavalli-
nen. Lomakkeen luomisvaiheessa mielessé oli jatkuvasti punainen lanka, jonka mu-
kaan kysely eteni. Tdman pohjalta kysymykset ja niiden asettelu mietittiin mahdolli-
simman tarkkaan. Aiheina oli yleinen kielitaito ja kielitaito tydssa. Kyselyn pohjana
olivat aiemmat tutkimukset kielitaidosta ja assistentin tehtévista sekd omat kdytannon
kokemukseni kielen oppijana ja assistenttina. Kyselyssa paino olikin kdytdnnénlahei-
syydellda. Lomakkeessa alkuun kysyttiin perustietoja, jotta saataisiin kasitys vastaajista
ja heidan yrityksistaan. Sitd seurasivat kysymysosiot, joihin jokaiseen kysymykseen
oli annettu selkeét ohjeet vastaamiseen. Lomakkeessa oli kymmenen kohtaa, mutta

kukin kohta saattoi pitaa sisélld&dn useamman kysymyksen.

Lomakkeessa oli erityyppisia kysymyksid, oli avoimia, strukturoituja eli suljettuja ja
sekamuotoisia kysymyksia. Avoimet kysymykset olivat sellaisia, joihin tuli itse sanal-
lisesti vastata. Strukturoiduissa kysymyksissa oli vastausvaihtoehdot valmiina eli vas-

taajan tuli vain valita itselle parhaiten sopiva vaihtoehto. Strukturoidut kysymykset
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tassa tapauksessa olivat monivalintakysymyksid. Sekamuotoiset kysymykset pitivat
sisalladn seka valmiita vastausvaihtoehtoja ettd avoimen kysymyksen yleensa lisétie-
tojen saamiseksi. Sekamuotoiset kysymykset olivat erityisen hyvia tassa tutkimukses-
sa, koska vaihtoehtoja yhdelle kysymykselle saattaa olla rajattomasti, joten jotta saa-
taisiin mahdollisimman tarkka vastaus, oli hyodyllistd antaa vastaajille vaihtoehto ker-

toa itse muunlainen vastaus, jota ei 16ytynyt annetuista vaihtoehdoista.

Lomakkeen luomisen jéalkeen se testattiin ja muokattiin. Testaamisen tavoitteena oli
tdsmentaa kysymyksia, karsia kysymykset juuri olennaisiin, lomakkeen loogisuuden
arviointi, vastausvaihtoehtojen toimivuus sekd vastausajan mittaaminen. Néaiden vai-
heiden jalkiin paastiin lomakkeeseen, johon olin tyytyvéinen. Lomake oli valmis vas-

tausten hankkimiseen.

6.5 Kyselyn tulokset

Tutkimuksen otoksen koko oli 14. Otos jai tavoitetta pienemmaéksi. Otoksen pienuu-
den vuoksi kaytan tulosten esittelyssé lukumaéria prosenttien sijaan. Néin vastauksista
kay ilmi todelliset arvot. Kyselytutkimuksen vastaukset olivat helposti nahtavilla ky-
selyohjelmassa, josta ne pystyttiin helposti siirtdaméan SPSS tilasto-ohjelmaan seké
Microsoft Exceliin. Naiden avulla vastaukset sai kasattua ja analysoitua luotettavasti.
Virheen mahdollisuus tosin oli olemassa, koska tiedot olivat useassa eri paikassa, jo-

ten tietojen oikeellisuus tuli tarkistaa. Seuraavassa on esitetty kyselyn tulokset.

6.5.1 Perustiedot

Kyselyssé (liite 2) ensimmaiseksi haluttiin tietad tutkimuksen taustaan vaadittavat pe-
rustiedot. Vastanneille annettiin mahdollisuus myds antaa sahkopostiosoite, mikéli ha-
lusi saada tutkimuksen tulokset. Vastaajien keski-ika oli 51 vuotta, nuorimman vastaa-
jan ollessa 39- ja vanhimman 64-vuotias. Yksi vastaajista oli jadnyt elakkeelle jo
vuonna 2007, joten hdnen kohdallaan vastausten ajankohtaisuus on hieman kyseen-
alaista. Kyselyyn vastanneiden tutkinto- ja tehtavanimikkeet olivat vaihtelevia. Puolet
vastaajista oli suorittanut joko merkonomin tai yo-merkonomin tutkinnon, tradenome-
ja oli kaksi vastaajista. Assistenttinimikkeelld toimivia oli neljd, samoin kuin johdon
assistentteja; johdon sihteereja taas oli kolme vastanneista ja sihteereja kaksi. Yksi
vastaajista oli tiedottaja. Vastaajista suurimman osan tyopaikka sijaitsi Suur-Kouvolan

alueella, kaksi sijaitsi Kotkassa ja yksi Lappeenrannassa.
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Vastaajien yritysten henkiloston maaré vaihteli suuresti, 5 ja 5000 henkilon valilla.
Keskiarvo yritysten henkildston maaréassa oli noin 620. Kuten jo Kymenlaakson elin-
keinoelamaan peilaten pystyi ndkemaan, kyselyyn osallistuneiden yritysten toimiala
oli padosin teollisuutta. Viisi vastanneista kuului metsateollisuuden piiriin, nelja muu-
hun teollisuuden osa-alueeseen ja loput eri alojen yrityksiin. Kaikissa yhtidissé kerro-
taan olevan kansainvalisia sidoksia, tosin yhdessé vain vahan. Kaksi yrityksista oli jo-

pa ulkomaalaisomistuksessa.

6.5.2 Yleista kielitaidosta

Kielitaidon tarvetta tutkittaessa olen pyrkinyt selvittdmaén, kuinka usein kohderyhma
on tekemisissa vieraan kielen kanssa ja minka kielten. Tassa tutkimuksessa tarve on
sidottu tyotilanteisiin. Kielitaidon tarve yleisesti vaikuttaa kielikoulutuksen tarpeeseen
ja sen vuoksi koin tarke&na saada tietdd, mitd opetusmetodeja vastaajat pitivat mielek-
kaind. My0s kielitaidon potentiaalista tarvetta kartoitettiin: olisiko tyoeldmé&ssa tarvet-
ta osata jotakin kieltd, josta ei osaamista mahdollisesti viel& ole. Tahan liittyen siis
selvitettiin, onko Kielitaito riittavaa tyotehtaviin. Kyselyn avulla tarkoitus oli saada
my0s selville mahdollinen térkeys eri kielten vélilla. Kielitaidon taso oli olennaista
selvittaa tarpeen méaéarittamiseksi, tasoa ei testattu vaan turvauduttiin itsearvioinnin
luotettavuuteen. Kyselyn avulla pystytdan maéarittelemaan, suunnataanko Kymenlaak-

son ammattikorkeakoulun Kielten opetusta oikein. (Sinkkonen 1998, 53,54.)

Kaikkien vastaajien &idinkieli oli suomi, jokaisella oli jonkinasteista kielitaitoa myds
englannissa ja ruotsissa. Heista 10 osasi my0s vendja4 ja saksaa. Alle 10 vastaajista
osasi espanjaa, ranskaa, italiaa ja muita kielid. Vastaajista kukaan ei osannut viroa,

mutta yksi osasi tanskaa ja hollannin flaamia.

Taitotasoja kysyttdessa vaihtoehdot tulivat karkeasti eurooppalaisen viitekehyksen tai-
totasoista kdyttden nimityksid, joita kdytetadan usein esimerkiksi ansioluetteloissa kieli-
taitoa kuvaamaan. Tarkoituksena oli antaa vaihtoehdot, jotka olisivat mahdollisimman
ymmarrettavat, jotta vastaaja pystyisi helposti maarittdmaén oman tasonsa. Taitotaso
ruotsissa oli paéasiallisesti hyvé, englannissa se vaihteli hyvan ja erinomaisen valilla.
Vendjan kielen taito oli yhdeksélla kymmenesta vain alkeistasolla. Saksan taitotaso
vaihteli eniten. Viisi vastanneista hallitsi kielta tyydyttavasti, kolme alkeistasolla ja
kolme hyvalla tasolla seké yksi erinomaisesti. Espanjan, ranskan ja italian osaaminen

oli heikkoa, ndista korkein taso vastaajilla oli tyydyttdva, enimmékseen néité kielia
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osattiin alkeistasolla. Seuraavasta kuvasta (Kuva 2.) ndkee yksityiskohtaisemmin kun-

kin kielen osaamisen tason.
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Kuva 2. Eri kielten taitotasot

Seuraavaksi haluttiin tietdd, miten kielitaitoa pidetadan ylla. Kysymykseen tuli vastata
vain niiden kielten osalta, joita osaa. Kunkin osaamansa kielen kohdalta voi valita
usean eri tavan, jotka mielestdan ovat parhaita. Kévi ilmi, ettd on olemassa monia eri
keinoja pitaa ylla kielitaitoa. Kuvasta 3 on nahtavissa eri keinojen yleisyys kielikoh-
taisesti. Selkeésti yleisin keino kielitaidon yll&apitdmiseen vastaajien kesken kaikkien
kielten osalta oli television katselu. Seuraavaksi yleisimmat olivat puhuminen ja Kir-
joittaminen. Myds lukeminen, musiikin kuuntelu sek& kurssit ja koulutus néhtiin hyo-
dyllisind keinoina pitaa ylla kielitaitoaan. Yllattavaa oli se, ettd didinkielenaan kielta
puhuvan kanssa pidettiin ylla kielitaitoa vain viidessa tapauksessa. Ne jotka pitivét yl-
14 kieltd syntyperdisen henkilon avulla, kéyttivat tatd keinoa yleensa useamman kuin
yhden kielen kohdalla.

Kielen yllapitdmiskeinoihin englannin kielen osalta vastauksia tuli eniten ja useam-
paan vaihtoehtoon. Englannissa puhuminen oli yleisin keino ja jaetulla toisella sijalla
olivat kirjoittaminen ja televisio. Jaetun kolmannen sijan sai musiikki ja kurs-
sit/koulutukset. My®6s ruotsin kohdalla televisio oli yleisin tapa yllapitaa kielitaitoaan.
Selkeésti pienempi osuus oli puhumisella, kirjoittamisella ja lukemisella. Kuten mui-
denkin kielten kohdalla, my6s saksaa yllapidettiin eniten television avulla. Toisena tu-

livat jaetusti puhuminen ja &aidinkielendén kieltd puhuvan apu.
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Kuva 3. Tavat pita4 ylla kielitaitoa

Neljas kysymys koski kielten oppimista. Vastaaja voi valita useasta vaihtoehdosta,
mitka ovat oman kokemuksen perusteella tehokkaita kieltenopetusmetodeja ja vaihto-
ehdoista sai valita useamman kuin yhden. Kymmenen vastaajista oli sitd mieltd, etta
aineiston pohtiminen ryhméssé keskustellen on paras keino oppia kielia. Seitseman oli
sitd mieltd, ettd myds aineistoon liittyvien tehtdvien tekeminen seka aineiston lukemi-
nen ja k&dantdminen itsekseen ovat tehokkaita keinoja. Myds aineiston kuunteleminen
ja adneen lukeminen seka sanojen ulkoa opettelu koettiin hyviksi keinoiksi. Sanako-
keet puolestaan eivét olleet kenenk&&n mielesta hyddyllinen tapa oppia kielid. Kuvas-
sa 4 on viel esitetty kunkin oppimismetodin suosio. Kysyttdessé, miten parantaisi
Kieltenopetusta, vastauksia saatiin nelja. Erds ehdotti kansainvalisid kursseja, toinen
virtuaaliopetusta. Syntyperdisen opettajan pitdaméat keskustelutunnit ehdotettiin hyvaksi
keinoksi, kuten ylipd&ansa muutenkin suullisen kielitaidon harjoittaminen. Liséksi sug-
gestopedisia eli musiikkia ja rentoutumista hyddyntavid menetelmia pidettiin hyvina

kielitaidon elvyttamiseen ja kehittamiseen.
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Kuva 4. Tehokkaimmat kieltenoppimismetodit

Seuraavana vuorossa oli kielitaidon kehitys. Kysymyksessa oli nelja kohtaa, joihin tuli
vastata vapaasti sanallisesti. Englannissa suullisen kielitaidon kirjallista paremmaksi
koki kuusi vastaajista. Kysymykseen vastasi vain yhdeksén henkil6a. Vastaamatta jat-
taneilta voidaan siis paatelld, ettei heilld ole misséén kielessa suullinen kielitaito pa-
rempi kuin kirjallinen. Erdskin vastaaja totesi, ettei hanell& suomalaisena tuppisuuna
ole suullinen kielitaito kirjallista parempi missaéan kielessa, mutta han kuitenkin halu-
aisi kehittaa aantdmistaan ja spontaaniuttaan. Kaksi vastaajista arvioi ruotsissa suulli-

sen kielitaitonsa olevan parempi kuin kirjallinen.

Kymmenen vastaajista oli sitd mieltd, ettd hanen ruotsin kirjallinen taitonsa on parem-
pi kuin suullinen, myods saksan kohdalla arvioitiin kirjallinen kielitaito suullista pa-
remmaksi jopa viidessa tapauksessa ja englannissa neljassa. Tahén kysymykseen vas-

tauksen antoi 12 henkilda.

Kun kysyttiin, missa kielissa kielitaito on seka suullisessa etté kirjallisessa samalla ta-

solla, vastauksia tuli kahdeksan. Ne jakautuivat seuraavanlaisesti: englanti sai nelja,
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saksa kolme, ruotsi ja vengja kumpikin kaksi vastausta. Tarvetta oman kielitaitonsa
kehittdmiseen koki 11 vastaajista. Englannin kieltd haluttiin parantaa eniten, toisena
tuli ruotsi ja kolmantena saksa. Seuraavassa kuvassa (Kuva 5) voi ndhdé tarkemmat

vastaajien mééarat kunkin kielen kohdalta.

Henglanti
M ruotsi

i saksa

H venija
M ranska
i espanja

M italia

Kuva 5. Kielitaidon kehittdmisen tarvetta kokeneiden vastaajien maaré kielittain

6.5.3 Kielitaito tydssa

Assistentteja pidetadn viestinndn ammattilaisina, ja on erittdin tarkedd osata kommu-
nikoida myds vierailla kielilla. Selvaa on siis, ettd assistentit kayttavat tydssaan vierai-
ta kielid. Kyselylla halusin tietd4 asiasta tarkemmin: kuinka usein vieraita kielia kayte-
taan, minké&laisiin tehtaviin tai tilanteisiin ja onko kielitaidolla yleensé merkitysta

tyossa heidan mielestdén. Kyselyn seuraava osio késitteli siis Kielitaitoa tydssé.

On olennaista tiet&d, mita kielid ty0ssa tarvitaan, jotta myds sen kielen koulutusta sy-
vennetadn jo opiskeluvaiheessa. Kyselyyn vastanneista kaikki 14 tarvitsevat talla het-
kelld englantia tydssaan. Vain nelja tarvitsee ruotsia ja kaksi saksaa. Erds vastaaja to-
tesi vain englannin olevan pakollinen, mutta muiden Kielten kdytté on oman aktiivi-

suuden varassa.

Seuraava kysymys oli monivalintakysymys, jossa sai valita kolmesta vastausvaihtoeh-
dosta: kylla, ei, ei osaa sanoa. Kaikki, paitsi yksi vastanneista, oli sitd mieltd, ettd ha-
nen kielitaitonsa vastaa tyonsa tarpeita, kuten kuvasta 6 voi nahda. 12 oli sitd mielta,
ettd kielitaidon vaatimukset ovat heiddn uransa aikana muuttuneet. Kahden mielesta

ne eivéat ole muuttuneet. Vastaajista 11 oli sitd mieltd, ettd heidan kielitaitonsa oli riit-
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tava tyotehtavia varten heidan aloittaessaan tdmanhetkisissa tyotehtavissa, kolme vas-
tasi kieltavasti. 11 henkil6a uskoi heidén tydnantajansa mahdollistavan kielten opetus-
ta, yksi tdhan ei uskonut ja kaksi ei osannut sanoa. Vastaajista jopa kahdeksan oli kui-
tenkin sitd mieltd, etta heidan olisi tydn kannalta hyva osata vield jotakin kieltg, jota ei
talla hetkell& osaa, kolmen mielesta ei tarvitsisi ja toiset kolme eivét osanneet asiaan
sanoa mitéan. Puolet vastaajista tarkensi vendjan kielen olevan tarpeellinen, myos Kii-
na ja ranska saivat maininnan. Erés vastaajista kommentoi kansainvélisessé yritykses-
sé olevan hyotyé kaikista kielista, mutta vastauksista kay myds ilmi, etta englannin
kielitaidon painoarvo on korostunut vuosien myota muiden kielten kustannuksella.
Tyo6nantajien opetuksen mahdollistamiseen erés kertoi tydnantajan kustantavan teho-

opetusta, lyhyita kurssijaksoja.
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Kuva 6. Kielitaito tydssé

Kysymyksesséd kahdeksan kysyttiin kielitaidon merkityksesta. Vastausvaihtoehdot oli-
vat: ei merkitysta, pieni merkitys, jonkinlainen merkitys ja suuri merkitys. Tallakin

kysymyksella haluttiin tietdd kielitaidon merkitysta, jotta painoarvo kielten opetukses-
sa olisi oikein. VVoi todeta, ettd vastaajien mielesta kielitaidolla ylipaansa on merkitys-
t4 ty0ssé ja jo rekrytointivaiheessa. Vastaajista 11:n mielesta rekrytointitilanteessa hy-

valla kielitaidolla on suuri merkitys, jonkinlainen merkitys silld on kolmen vastaajan
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mielestd. Suullisen kielitaidon merkityksen kohdalla puolet vastanneista naki silla ole-
van suuri merkitys, puolella jonkinlainen merkitys. Kirjallinen kielitaito puolestaan
nayttaa olevan tarkead, silla 12 vastasi silla olevan suuri merkitys heidéan tydssaan,

vain kaksi vastasi sill& olevan jonkinlainen merkitys.

Toiseksi viimeisessa kysymyksessa haluttiin tietdd, kuinka usein vastaajat kdyttavat
mitékin Kieltd tydssa. Se, kuinka usein kielta tarvitaan, kertoo sen taidon tarpeesta. Jo-
kaisen osaamansa kielen kohdalle voi rastittaa parhaiten sopivan vaihtoehdon, joko
paivittdin, viikoittain, kerran kahdessa viikossa, kerran kuukaudessa tai harvemmin.
Viimeisessa kohdassa kielten jalkeen kysyttiin, kuinka usein tarvitsisi parempaa kieli-

taitoa tydssaan.

Kuvasta 7 huomataan englannin kielta kaytettavan toissa jatkuvasti. Yhdeksén vastaa-
jista sanoi kayttdvansa englantia paivittain tydssadn, kun taas ruotsin ja vendjan kaytto
rajoittui vain yhden henkilon kohdalle. Viikoittainkin englantia kdytetd4n kolmen ta-
pauksessa ja ruotsia yhden. Seké englantia etta ruotsia kayttaé kerran kahdessa viikos-
sa vain yksi vastaajista. Kolme vastaajista kayttaa saksaa kerran kuussa, ruotsia, eng-
lantia ja vendjaa kayttad yksi. Kymmenen vastaajista kayttaa ruotsia harvemmin kuin
kerran kuussa, vendjaa ja saksaa kayttaa kuusi, espanjaa ja ranskaa kolme ja muuta
kielté yksi. Kolme vastaajaa sanoo viikoittain tarvitsevansa parempaa Kielitaitoa tyos-

séén, yksi sanoo tarvitsevansa kerran kahdessa viikossa ja viisi tarvitsisi vain har-

vemmin.
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Kuva 7. Kuinka usein kutakin kielt4 tarvitaan ty0ssa?
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Kyselyn viimeisessd kysymyksessa tiedusteltiin kielten kayttoa tyotehtavissa. Tamé
on erittéin tarkeda tietéd, jotta opiskelijoille opetetaan kieltd kéytdnnonléheisesti val-
mistaen tuleviin tyétehtaviin. Kysymyksena oli, missé tilanteessa tarvitsee Kielitaitoa
ja minkalaisiin tehtaviin. Vastaukset tuli antaa kielikohtaisesti kuhunkin sopivaan

vaihtoehtoon. Vaihtoehtoja kieltd kohti pystyi valitsemaan useamman.

Kuvasta 8 voi huomata, mitka tyotehtavat ovat yleisimmin kéytettyja ja kuinka ne ja-
kautuvat eri kielille. Ruotsin tyotehtavat jakautuivat melko tasaisesti eri tehtévien kes-
ken. Viisi kéyttaa sité asiakaspalveluun sdhkopostitse, nelja erilaisten kirjallisten do-
kumenttien Kirjoittamiseen, kolme seka tiedonhankintaan etté asiakaspalveluun puhe-
limitse, jokunen kaytti myos edustustehtéviin, neuvottelutilanteisiin ja muihin. Ruotsia
kerrottiin kdytettdvan myos eri tekstien kdantdmiseen, kuten vuosikertomuksen, osa-
vuosikatsauksen, tiedotteiden, asiakaslehtien, asiakaskirjeiden, kirjeenvaihdon ja net-

tisivujen.

Englantia kdytetadn eniten asiakaspalveluun niin séhkdpostitse kuin puhelimitsekin
sekd tiedonhankintaan. Yhdeksan vastaajista kayttaa sitd myos kirjallisten dokument-
tien, kuten séhkopostien, kutsujen, vierailuohjelmien, esittelyaineistojen, tiedotteiden
ja ohjeiden, kirjoittamiseen. Kirjallisiin dokumentteihin lukeutuu myds kaupallinen
kirjeenvaihto siséltaen tarjoukset, tilausvahvistukset, laskutukset, lahetteet, rahtikirjat,
tullaukset ynna muut sellaiset. VVajaassa puolessa tapauksista englantia kéytetdén edus-

tustehtaviin, neuvottelutilanteisiin seka koulutuksiin.

Vendjaa kéaytetadn hyvin vahan tydssa, kuten muistakin vastauksista on ilmennyt. Teh-
tavat, joihin sité eréissa tapauksissa kuitenkin kaytetaan, on asiakaspalvelu seké sah-
kopostitse ettd puhelimitse ja muihin tehtaviin. Saksaa eras mainitsi kéyttavansa kir-
jallisten dokumenttien Kirjoittamiseen, toinen vastaaja tiedonhankintaan, yksi vastaaja
joihinkin muihin tehtdviin. Espanjaa yksi vastaajista sanoi kayttavansa tytssaan jo-
honkin muuhun tehtdvaan kuin valmiiksi lueteltuihin. Muita kieli& ei ndytetty kaytet-

tavan mihink&én tydtehtaviin.
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Kuva 8. Tilanteet ja tyotehtévét, joissa tarvitaan kielitaitoa

7 LOPPUPAATELMAT

7.1 Reliaabelius ja validius

Tutkimuksen luotettavuutta ja pysyvyytta eli reliaabeliutta on tarkasteltava. Ensim-
maiseksi pohdin tutkimukseni totuusarvoa, eli kuinka voidaan saavuttaa luotettavuus
tietyn tutkimuksen tulosten totuudellisuudesta. Toiseksi on mietittava, kuinka sovellet-
tavia tulokset ovat toiseen asetelmaan tai toiseen ryhmaan, onko mittaustulokset tois-
tettavissa. Jos siis sama tutkimus toistettaisiin, tulosten tulisi olla samat. Mietin sit4
kuinka voisin olla varma, ettd tulokset olisivat samat tutkimusta toistettaessa. VVoin to-
deta kyselylomakkeen olevan selked ja yksiselitteinen, vaarinymmartamisen vaaraa ei
pitéisi olla. Tutkimukseen osallistujat lisdksi vastaavat oman kokemuksensa perusteel-
la, jolloin vastausten ei tulisi paljoa vaihdella. Liséksi tutkimuksen neutraalisuus oli
olemassa. Lomakkeen kysymykset eivat sisaltaneet hypoteeseja eivatka oletuksia, jot-
ka olisivat voineet ohjailla vastaajan ajatuksia toivomiini vastauksiin. (Hirsjarvi, Re-
mes & Sajavaara 2009, 231 — 232.)

Tutkimuksen patevyytta eli validiutta tulee myds pohtia. Tdma tarkoittaa sen pohti-
mista, mittaako tutkimusmenetelma juuri sitd, mita on tarkoituskin. Jos vastaaja on
ymmartanyt kysymykset eri tavoin kuin kysyja on ajatellut, ei tuloksia voida pitaa pa-
tevind. Kysely ja tulkinta tulisi laatia ja k&sitella objektiivisesti, omien olettamustensa

ulkopuolelta. Olen pyrkinyt tutkimusta tehdesséni objektiivisuuteen antamatta omien



36

asenteideni ja ennakkokasityksieni vaikuttaa tutkimukseen. (Hirsjarvi ym. 2009, 231 —
232)

7.2 Tulosten tulkinta ja johtopéaatokset

Tutkimuksen tulokset mukailevat muita Suomessa tehtyjé kielitaidon tarvetutkimuk-
sia. Tutkimuksesta kévi ilmi, ettd englanti on paékieli, jota assistentit tyossédén kaytta-
vat. Sitd kayttaa lahes jokainen vastaajista paivittain. Erityisesti yrityksissa, joilla on
kansainvélisia sidoksia, tarvitaan vieraita kielid. Assistenttien kielitaidon voidaan pééa-
tell& olevan hyva kahdessa paakielessd, ruotsissa ja englannissa. Kielitaito niin sano-
tuissa lyhyissa kielisséa on melko suppea, saksaa lukuun ottamatta. Tarkeimmat keinot

yllapitéa kielia on television katseleminen, puhuminen ja Kirjoittaminen.

Kielten oppimiseen parhaat keinot ovat aineiston pohtiminen ryhmassé seka aineiston
lapikayminen niin tehtavien, lukemisen, k&antamisen kuin kuuntelun avulla. Selkeasti
esittavat tavat, virtuaalinen oppiminen ja erilaiset kokeet nahtiin hyodyttémiksi kei-
noiksi oppia kieltd. Ne joiden mielesta aineiston pohtiminen ryhmassa oli hyvé kiel-
tenoppimismetodi, olivat useassa tapauksessa my®s niin sanottujen perinteisempien

opetusmetodien kannalla.

Kuten teoreettisesta viitekehyksesta kay ilmi, suomalaisten suullisessa kielitaidossa on
puutteita. Sama linja jatkui myds kyselyyn vastanneiden keskuudessa. Ainoastaan
englannissa koettiin suullisen kielitaidon keskimaarin olevan parempi kuin Kirjallinen.
Tama saattaa johtua siité, ettd englannin kielen taito vastaajien keskuudessa oli muu-
tenkin hyvaa. Yleisesti ottaen kielitaito koettiin vahvemmaksi kirjallisen kuin suulli-
sen taidon kohdalla, erityisesti ruotsin osalla ero oli huikea. Kielitaidon kehittdmisen
tarvetta siis ilmeni. Riippumatta kielitaidon nykyisesta tasosta, kieltd haluttaisiin tai
tarvitsisi osata paremmin. Ainoat kielet, joita vastaajat tyossaan talla hetkelld tarvitse-
vat ovat englanti, ruotsi ja saksa. Ruotsia ja saksaa ei kuitenkaan tarvita monessakaan

tapauksessa.

Kymenlaaksolaisten assistenttien Kielitaito vastaa heidan omasta mielestaan tyonsa

tarpeita. He kuitenkin kokevat Kkielitaitovaatimusten muuttuneen uransa aikana. Posi-
tilvisena asiana kielitaidon kehityksessé voidaan nahdé, etté suurin osa ty0nantajayri-
tyksista tukee Kkielitaidon kehitystd mahdollistamalla lisékoulutusta. Siitd huolimatta,

ettd kielitaito vastaa tyon tarpeita, monessa tapauksessa koettiin tarvittavan kuitenkin
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kieltd, jota ei vield osaa. Suurimmaksi osaksi koettiin, ettd ty0dssé tarvittaisiin vengjan

kielitaitoa.

Hyvélla kielitaidolla néhdaan olevan merkitysta tydssa. Se vaikuttaa positiivisella ta-
valla jo rekrytoinnissa. Assistenttien ty6ssa kirjallisella kielitaidolla on hieman enem-
méan merkitysta kuin suullisella. Tama kay ilmi esimerkiksi siité, etta assistentit kéayt-
tavat kielid eniten asiakaspalvelun liséksi erilaisten dokumenttien kirjoittamiseen ja

tiedonhankintaan.

Tama katsaus kymenlaaksolaisten assistenttien kielitaitoon osoittaa, etté heilld on kes-
kimé&arin melko hyva kielitaito, mutta se ei ole tdysin riittdva. Kielitaitoa tarvitaan
ty6hon ainakin viikoittain, mutta kielitaidon parantamisesta olisi hyotya. Vendjéan Kie-
litaito koetaan erityisend tarpeena. Tutkimuskysymykseen saatiin vastaus kyselyn
kautta. Voidaan todeta, ettd assistenttien kielitaito padasiassa vastaa heidan tyonsa tar-
peita. Kyselyn perusteella ndhd&an, etté opetuksessa suullista kielitaitoa tulisi painot-

taa. Liséksi asiakaspalvelua eri kielilla tulisi opettaa.

Tutkimukseni perusteella voin siis todeta, ettd kielten monipuolinen opetus on tarkeaa.
Assistenttien Kielitaito tulisi olla laaja, ja siihen tulisi kiinnittdd huomiota jo opiskelu-

vaiheessa.

7.3 Mahdolliset jatkotutkimukset

Tutkimus antoi viitetta assistenttien kielitaidon tarpeesta tyéelaméssa. Tutkimus kos-
kee kuitenkin vain Kymenlaakson aluetta, joten aihetta voitaisiin tutkia viel& paljon
laajemmin. Olisi hyddyllista ja mielenkiintoista tutkia laajemmalla otoksella assistent-
tien kielitaidon tarvetta alueellisesti koko Suomen osalta. Uskoisin vastausten hieman
vaihtelevan maakunnittain. Esimerkiksi Kymenlaaksossa tarkeaksi kieleksi koettu ve-
néjé ei vélttamatta Lansi-Suomessa olisikaan niin tarkedd. Ruotsin tarkeys puolestaan

saattaa kasvaa mentdessa ruotsinkielisille alueille.

Mahdollisia jatkotutkimuksia kielitaidon tarpeista tydeldméssa voisi tehdd myos Ky-
menlaakson ammattikorkeakoulusta Johdon assistenttityo ja kielet -
koulutusohjelmasta jo valmistuneiden kohdalla. Tutkimuksia voisi laajentaa myos
koskemaan KyAMK:ssa opetettavien eri alojen kielitaitotarpeisiin, jotta kielten ope-

tusta koko korkeakoulussa voitaisiin kehittaa tydelamélédhtéisemmaksi.
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ITSEARVIOINTI

Tyon tarkoituksena oli saada laajasti tietoa assistenttien kielitaidosta, jotta tieto olisi
luotettavaa ja toimeksiantaja voisi hyddyntaa sitd koulutuksen kehittdmiseen. Kuiten-
kin valitettavaa on, ettd kyselyn otos jai niin pieneksi, eik& sen pohjalta néin voida sa-
noa mitadn kovin yleispatevad. Odotin suurta vastaajajoukkoa, mutta syysta tai toises-
ta sitd ei tullut, lopultakaan en tieda miksi. Saattaa olla, etta jos olisin antanut jonkin-
laisen porkkanan kyselylomakkeen kutsun mukana, vastausprosentti olisi ollut suu-
rempi. Mielestani tdimén tyon avulla toimeksiantaja saa kuitenkin liséa tietoa assis-
tenttien kielitaidon tarpeesta talla alueella. Nama tutkimuksen tulokset voidaan ottaa

pikemminkin suuntaviivoina opetuksen kehittdmiseen kuin yleispatevina totuuksina.

Kyselytutkimus oli kaiken kaikkiaan onnistuneesti laadittu. Monivalintakysymykset
olisi enk& kannattanut laittaa niin, ettd vastaaja olisi laittanut vaihtoehdot tarkeysjéar-
jestykseen. Tallgin analyysivaihe olisi ollut helpompi ja vastauksista olisi saanut
enemman irti. Joitain ristiriitaisuuksia vastauksissa myos oli. Tallainen oli se, ettd suu-
rin osa vastaajista halusi kehitt&a kielitaitoaan ja osata jotakin Kkieltg, jota ei vield osaa,
mutta kuitenkin he sanoivat kielitaitonsa vastaavan tyon tarpeita. Tamaé ei selity sill&-
kadn, etta uran aikana kielitaitovaatimukset ovat muuttuneet, koska vastaajat kuitenkin
sanovat kielitaidon olleen riittava jo silloin, kun he aloittivat timéanhetkisessa tyds-

saan.

Koska tyon aihe oli minua itse@ni kiinnostava, l&hes koko tyon ajan tein sitd innolla.
Vain muutaman kerran koin innottomuutta ja haluttomuutta edeté tydssani. Tyoni kai-
ken kaikkiaan oli kuitenkin hyvin yksindistd. Paatokset ja aikataulun sain tehda itsel-
leni sopivalla tavalla. Tyon alku oli hyvin verkkaista ja vei aikaa ennen kuin péasin
kunnolla sisélle tyéhoni. Valilla tuntui siltd, ettd olin hukassa aiheeni kanssa, miten ra-
jaisin aiheeni tai mité kaikkea minun tulisi tehdd. Kuitenkin muiden tuella sain aina

vision tyoni kokonaisuudesta.

Taman tyon kautta olen oppinut hankkimaan tietoa paremmin seka oppinut itsekuria.
Tyo6n kautta olen oppinut enemman kielitaidosta ja siihen liittyvisté asioista. Tutkimus

on kasvattanut mielenkiintoani kielid ja mahdollisesti sen opettamista kohtaan.
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SAATEKIRJE KYSELYYN, TEKSTI JASENTIEDOTTEESSA

Osallistu opinnaytety6hon vastaamalla kyselytutkimukseen

Kymenlaakson ammattikorkeakoulun johdon assistenttityon ja kielten opiskelija Henrietta
Rauvala tekee opinnaytetyotadn aiheesta assistenttien kielitaidon todellinen tarve.
Tavoitteena on kehittda Kymenlaakson ammattikorkeakoulun johdon assistenttityon ja
kielten koulutusohjelmaa, erityisesti kielten opetuksen kannalta, vastaamaan paremmin
tydelaman tarpeita. Tahan tarvitaan sinun apuasi. Vastaamalla kyselytutkimukseen annat
arvokasta tietoa, jonka avulla pystytdan kouluttamaan entistd parempia nuoria
tydelamaan. Kyselyyn vastaaminen vie vain noin 10 minuuttia ja se loytyy osoitteesta:
http://www.surveymonkey.com/s/RF295R7. Vastaathan kyselyyn 17.3.2013 mennessa.

Jos mieleesi tulee vield jotain asian tiimoilta tai haluaisit kertoa aiheesta lisda
kokemuksiasi, ota rohkeasti yhteytta osoitteeseen henrietta.rauvala@student.kyamk.fi.
Suuri kiitos yhteistyosta, vastauksesi on erittéin arvokas!


http://www.surveymonkey.com/s/RF295R7.%20Vastaathan%20kyselyyn%2017.3.2013
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KYSELYLOMAKE

1. Perustiedot

Ika:

Tutkintonimike:

Tehtavanimike:

Tybkokemus sihteerin tmv
tehtavissa (vuosina):

TyOpaikan sijainti (paikkakunta):

Yrityksen henkildston maara:

Onko yrityksellasi kansainvalisia

|
|
Yrityksen toimiala: |
sidoksia? |

Mikali haluat tutkimuksen tulokset, |
anna sahkopostiosoitteesi:

2. Millainen on kielitaitotasosi?
Rastita oikea vaihtoehto oman kielitaitosi mukaan osaamasi kielen / osaamiesi kielten osalta.

alkeet tyydyttava hyva erinomainen aidinkieli
suomi . . i i i
ruotsi C C C C 8
englanti . . . 's I
i i i i i

vengja



saksa
espanja
ranska
italia

Viro

alkeet tyydyttava

- -
- -
. .
. .
. .

Jokin muu kieli ja sen taitotaso:‘

3. Miten pidat ylla kielitaitoasi?

Vastaathan kielikohtaisesti oman kielitaitosi mukaan (voit valita useamman vastausvaihtoehdon kustakin kielesta).

ruotsi
englanti
venaja
saksa
espanja
ranska

italia

lukemalla (esim.
puhumalla kirjoittamalla kaunokirjallisuus,

lehdet)
[ [ [
[ [ [
[ [ [
[ [ [
[ [ [
[ [ [
r r r

television
avulla

-

hyva

musiikin
avulla

-

erinomainen

kurssien/koulutuksen
avulla

-

i

i

aidinkieli

i

i

aidinkielenaan

kielta
puhuvan
avulla

r

r

muulla
tavoin

-



aidinkielenaan

lukemalla (esim. - i . o
uhumalla  kirjoittamalla kaunokirjallisuus television musiikin  kurssien/koulutuksen kielta mqu_Ia
P lehdet) ' avulla avulla avulla puhuvan tavoin
avulla
viro B B B B B B N B
muu r r r r r r r r
]
Milla muulla tavalla, voisitko tasmentaa?—u I

4. Kielten oppiminen
Voit valita useamman vaihtoehdon.

Luovat
Aineiston Aineiston Aineiston Aineistoo keinot . .
L X ) . . o .- |tsekseen Oma- . Esitelma .
Aineiston toistamine lukeminen Aineiston pohtiminen n liittyvien . . o (esim. Sanojen
. . : . ~ . virtuaalises aloitteinen _.. . n (Sana)koke
kuuntelemine n kuullun ja lukemine ryhmassa tehtavien . : naytelmat, .. . ulkoaopettel
i s . ti tiedonhak X pitdmine et A
n perusteell kdantdmine n &aneen keskustelle tekemine I pelit, u eri keinoin
: oppiminen u e
a n itsekseen n n roolitilanteet
)
Mitka ovat
kokemuksesi
[ [ [ [ [ [ [ [ [ [ [ [

perusteella tehokkaita

kieltenopetusmetodeja
?

Miten kehittaisit kieltenopetusta?JJ ]

5. Kielitaito ja sen kehitys



Missa kielissa koet suullisen |
kielitaitosi olevan kirjallista
parempi?

Missa kielissa koet kirjallisen |
kielitaitosi olevan suullista
parempi?

Missé kielissé koet seka kirjallisen
etta suullisen kielitaitosi olevan
samalla tasolla?

Koetko tarvetta kehittda
kielitaitoasi? Jos kylla niin minka
kielen?

6. Mita kielté/kielia tarvitset tyossasi talla hetkella?

=]

o of

7. Kielitaito tyosséa

Vastaathan oman kokemuksesi mukaan sopivimman vaihtoehdon.

Vastaako kielitaitosi tyosi tarpeita?
Ovatko kielitaidon vaatimukset muuttuneet urasi
aikana?

Kun aloitit tAmanhetkisissa tydtehtavissasi, oliko
kielitaitosi silloin riittava tyotehtéaviin?

Mahdollistaako tydonantajasi tyontekijoille kielten
opetusta?

Kylla
e

~

Ei

En osaa sanoa
e

~



Kylla Ei
Olisiko sinun tydsi kannalta hyva osata jotain kielta, ' '
jota et viela osaa?

En osaa sanoa
o

Jos tarvitsisit jotain muuta kielta, mitd? Voit halutessasi tismentdd myos muita vastauksiasi.-||

8. Kielitaidon merkitys
Valitse sopivin vaihtoehto kunkin kysymyksen kohdalla.

ei merkitysta pieni merkitys jonkinlainen merkitys
Minkalainen merkitys hyvalla kielitaidolla on s 'S .
rekrytointitilanteessa?
Minkalainen merkitys suullisella kielitaidolla 'S ' -
on tydssasi?
Minkalainen merkitys kirjallisella 'S e .

kielitaidolla on tydssasi?

9. Kuinka usein kaytat ... tydossasi?
Vastaathan vain sen kielen / niiden kielten osalta, joita osaat.

Kerran kahdessa

Paivittain Viikoittain " Kerran kuussa
viikossa
ruotsia 8 8 C C
englantia C C C C
venajaa C « r s
C e C e

saksaa

=]
£
i

suuri merkitys
~

o

Harvemmin
o

~



espanjaa
ranskaa
italiaa
viroa

jotakin muuta kielta

Kuinka usein tarvitsisit parempaa

kielitaitoa tydssasi?

10. Missa tilanteissa tarvitset kielitaitoasi / minkalaisiin tehtaviin?

Paivittain
~

~

Viikoittain
-~

I

Kerran kahdessa
viikossa

-

o

Kerran kuussa

-

o

Harvemmin
-~

I

Vastaathan vain sen kielen / niiden kielten osalta, joita osaat (voit valita useamman vastausvaihtoehdon kunkin kielen osalta).

ruotsi
englanti
venaja
saksa

espanja

asiakaspalveluasiakaspalvelu
sahkopostitse puhelimitse

r

r

-

-

edustustehtavatneuvottelutilanteet

esitelmat ja

konferenssit

-

koulutukset

kirjallisten
dokumenttien
kirjoittaminen
*
-

r

tiedonhankinta muu

[ [
[ [
[ [
[ [
[ [



kirjallisten

as..iak‘.".‘Spal\./eluaSiakaS.pa.llveluedustustehtavatneuvotteIutilanteet esitelmat ja.‘ kouIutuksetd.o!@men.ttientiedonhankinta muu
sahkopostitse puhelimitse konferenssit kmontammen
ranska [ [ [ [ [ [ [ [ [
italia r r r N r r r r r
viro [ [ [ [ [ [ [ [ [
muu [ [ [ [ [ [ [ [ [

Muussa tilanteessa/tehtavassa, voisitko tasmentdd missa? * Voisitko myds tasmentééd millaisia kirjallisia dokumentteja (esim. liikekirjeet,

&

=]

tiedotteet, kutsut yms.) laadit ja milla kielelléi?—l—| i
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