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Tama opinnaytetyd pitaa sisallaan kaksi osaa; tietoperustan seka loppuraportin. Opinnayte-
tydssa kerrotaan assistentin osaamistarpeista ja projektin hallinnasta. Tyon tietoperustassa
esitelldan johdon assistentin osaamistarpeet ja — vaateita, seka kaydaan lapi tydnkuvan
muuttumista tulevaisuudessa. Lopuksi kasitellaan projektitydskentelyn monia vaiheita ja kay-
daan lapi millainen on menestyksekas projekti.

Tyon tavoitteena oli toimia projektiassistenttina koulutuksessa, joka jarjestettiin Haaga-Helian
tiloissa. Koulutus kasitteli kriisiyrityksen uudistamista. Koulutus alkoi lokakuussa 2014 ja
paattyi maaliskuussa 2015. Lahikoulutuspaivia oli kaksi kertaa kuukaudessa viiden kuukau-
den ajan. Koulutukseen osallistui tyontekijoita eri alan yrityksista. Projektin aikana kirjattiin
yl6s havaintoja projektin etenemisesta, sen tuomista haasteista ja tyotehtavista.

Tyon loppuraportti pitaa sisallaan laajan kattauksen itse tyosta, tehtavista seka haasteista.
Lopuksi raportissa pohditaan ilmenikd projektin aikana sellaisia asioita, jotka olisi voinut teh-
da toisin ja kuinka ne olisivat vaikuttaneet projektin etenemiseen. Sen lisaksi raportissa peila-
taan havaintoja tyon alussa esitettyihin teorioihin.

Asiasanat Projektityo, osaaminen, projektiassistentti, assistenttityo
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1 Johdanto

Tama opinnaytetyd on toiminnallinen. Se sisaltda projektiassistentin tietotaitoa lyhytkes-
toisessa koulutuksessa. Tietotaitoon sisaltyy ajanhallintaa projektin aikana, viestittely seka
kurssin vetajan etta ulkopuolisten kouluttajien kanssa, opiskelijoiden henkilokohtaisen
opintosuunnitelman analysointia seka opetuksen Iahipaivina Iahitukena oleminen. Tyon
toinen osa koostuu loppuraportista, jossa kaydaan Iapi tydn onnistumisia, haasteita ja

havaintoja.

Tyo ja projekti alkoivat syksylla 2014 ja jatkuivat maaliskuuhun 2015 asti. Koulutus jarjes-
tettiin kahden paivan mittaisina kahdeksan tunnin paivina kerran kuussa, alkaen 6. loka-
kuuta. Kurssi loppui 12. helmikuuta 2015. Maaliskuussa jarjestettiin viela kurssinpaatos-

juhlat.

Opinnaytetydn toimeksiantajana toimii Haaga-Helia. Haaga-Helia on vuokrannut opetusti-
lat TMA Finland — yhdistykselle, joka on yritysten taloudellisiin murrosvaiheisiin keskittyva
yhdistys. TMA Finland on keskittynyt yritysten liiketoiminnan kehittdmiseen ja muutoksen-
hallintaan. Taman koulutuksen tarkoituksen on syventaa osallistujien tietoa ja taitoa muu-
tosta vaativien yritysten kriisitilanteissa. Koulutus auttaa ymmartamaan muun muassa

yrityssaneerauksia.

Tyon tukena on kaytetty omia muistiinpanoja, muistiota palaverista koulutuksen aikai-
semman projektiassistentin kanssa, seka opiskelijoiden palautteita. Assistentin tydpanos
ja osaaminen on tarkea osa koulutuksen onnistumisessa. Opinndytetydssa on kasitelty
laajasti assistentin osaamistarpeita projektiassistenttina. Tyon teoreettisessa osuudessa
kerrotaan assistentin maarityksista, osaamistarpeista, tyon tulevaisuudesta ja projekti-
tyoskentelysta. Tyon lopussa esitellaan loppuraportti, joka pitéa sisallaan kattavan rapor-
toinnin itse projektista, tyotehtavistd sekd omista havainnoista ja haasteista. Sen lisaksi
loppuraportissa peilataan naita havaintoja ja haasteita tyon alussa esitettyihin teorioihin ja

esitelldan lyhyesti kyselyn tuloksia.

Koulutus jarjestettiin TMA Finlandin toimesta Haaga-Helian tiloissa Pasilassa. Koulutus-
paivia oli yhteensa 10, jonka lisaksi jarjestettiin valmistujaiset. Koulutuksen teemana oli
kriisiyrityksen uudistus. Koulutukseen osallistuneet opiskelijat tulivat eri aloilta ja yrityksis-

ta.



1.1 Opinnédytetyon tavoitteet

Opinnaytetydn tavoitteena oli toimia projektiassistenttina TMA Finlandin jarjestdmassa
koulutuksessa ja raportoida tyon eri tehtavista sekd omista havainnoista assistentin
osaamistarpeisiin liittyen. Projektiassistenttina olin vastuussa, siita etta lahiopetuspaivina
kaikki toimi moitteettomista. Projektiassistenttina olin yhteydessa esimerkiksi ravintolaan,
joka hoiti kahvitukset koulutuspaivina. Tarkeaa oli myds tehda koulutuksen vetajalta saa-
mia tehtavia seka toimia opiskelijoiden tukena lahiopetuspaivina seka tarvittaessa niiden
ulkopuolella. Tehtavani oli myds olla yhteydessa ulkopuolisiin kouluttajiin etukateen ja
selvittda oliko heilla sellaista materiaalia, joka oli tarkoitus monistaa ja jakaa opiskelijoille,
tai muita toiveita paivaan liittyen. Tavoitteena oli myds selvittaa millaista osaamista assis-
tentilta vaaditaan ja millaista on projektitydssa. Tyossa kaydaan myos lyhyesti lapi assis-
tentin tulevaisuuden osaamista ja tyotehtavia ja pohditaan onko niitd havaittavissa jo nyt.
Koulutuksen tavoitteena oli syventaa opiskelijoiden tietoa kriisitilanteessa olevan yrityksen
tukemisessa. Koulutus antoi valmiuden toimia nopeasti yrityksen kriittisissa muutostilan-

teissa.



2 Assistentin osaaminen

Seuraavaksi kerron tydssani lyhyesti johdon assistenttitydn ja kieltenkoulutusohjelmasta,
assistenttitydon maarityksesta, assistentin roolista, tydpaikalla ja assistentin osaamisvaati-
muksista. Tassa osassa kerron myds mita on osaaminen ja mista se muodostuu. Lisaksi
kerron lyhyesti johdon assistentin tulevaisuudesta tydpaikoilla, mitkd ovat suurimmat muu-
tostrendit talla hetkella?

2.1 Johdon assistenttityon ja kielten koulutusohjelma

Haaga-Helia ammattikorkeakoulun tarjoama johdon assistenttityon ja kieltenkoulutusoh-
jelma tarjoaa monipuolisen koulutuksen johdon assistentin tydhon. Koulutus kestaa paa-
saantoisesti 3,5 vuotta, yhteensa 210 opintopistettd. Koulutusohjelmassa voi opiskella
joko suomen tai englannin kielilla. Koulutusohjelma koostuu perusopinnoista, ammat-
tiopinnoista, vapaasti valittavaista opinnoista, tydharjoittelusta (100 taytta ty6paivaa, joko
Suomessa tai ulkomailla) ja opinnaytetydsta. Opinnaytetyd on paasaantdisesti tydeldaman
toimeksianto. (Haaga-Helia, 2014). Koulutusohjelmasta valmistuneet sijoittuvat hyvin tyo-
elamassa. Opintojen jalkeen on mahdollista sijoittua, paitsi johdon assistentiksi, esimer-
kiksi henkil6stokoordinaattoriksi tai toimistopaallikbksi (Haaga-Helia, 2014, opinto-opas.).
Koulutus antaa valmiudet muun muassa vieraiden kielten ja kulttuurien, ICT-
tydympariston ja liikketoiminnan osaamisalueilla. Koulutusohjelmassa on eri suuntautumis-
vaihtoehtoja; kokousten ja tapahtumien jarjestaminen, juridiikka, laskentatoimi, HR ja joh-
taminen, yhteiséviestinta, yrittajyys sekd markkinointi, myynti ja palvelu (Haaga-Helia,
2014, koulutus)

Johdon assistenttityon ja kielten koulutusohjelma 16ytyy myés Kymeen ammattikorkea-
koulusta, joka on laajuudeltaan sama, kuin Haaga-Helian tarjoama koulutus (KYAMK
2014, hakijalle.).

2.2 Johdon assistenttityon kuvaus

Assistentti on henkild, joka tydskentelee tiivistii yhdessa yrityksen johdon kanssa. Han
hoitaa hallinnollisia tehtavia ja hallitsee esimiestensa ajankayttdéa. Nain ollen esimiehilla ei
menee kallisarvoista aikaa hukkaan ylimaaraisten tehtavien hoitamiseen. Assistentti tun-
tee organisaation lapikotaisin ja tietda ketka ovat tarkeimmat henkilot seka yrityksen sisal-
I& ettd sen ulkopuolella. Johtajat luottavat assistentteihinsa taysin ja siksi on tarkeaa etta
assistentti hoitaa tydnsa tehokkaasti ja ammattitaidolla (AGCAS 2012, Prospects).



Tyo6- ja elinkeinoministerion Ammattinetti luettelee assistentin ammatillisiin vaatimuksiin
muun muassa kielitaidon, tietotekniikkataidot, jarjestelykyvyn, tasmallisyyden ja oma-
aloitteisuuden. Assistentti tydskentelee monipuolisissa tehtavissa eri organisaatioissa,
esimerkiksi toimisto- tai viestintatehtavissa. Organisaation toimiala ja esimiehen asema
vaikuttavat omalta osaltaan assistentin tydnkuvaan. Ty on nopeatempoista ja vaatii ky-
kya joustaa. Assistentti edustaa seka esimiestdan ettd organisaatiota ulospain (TE-

palvelut, Ammattinetti, 2014).

Helsingin Sanomissa julkaistussa artikkelissa (Laitinen, 23.9.2012) on haastateltu useam-
paa johdon assistenttia sekda Haaga-Helian henkildkuntaa. Artikkelissa kerrotaan alkuun
jokaisen menestyvan johtajan takaa I0ytyvan hyvan assistentin. Pateva assistentti opettaa
esimiehelleen esimerkiksi uuden kannykan kayttda. Johdon assistentin- ja toimittajakoulu-
tusohjelman johtaja Salla Huttunen kertoo artikkelissa, ettd hyva sihteeri on kuin harmaa
eminenssi; vaikuttaa kaikkialla, muttei nay. johdon assistenttiyon ja kielten koulutusohjel-
man johtaja Tuula Tuomainen luettelee hyvan assistentin ominaisuuksiksi muun muassa
neuvokkuuden, oma-aloitteisuuden ja organisoinnin ammattimaisuuden. Tuomainen sa-
noo artikkelissa etta assistentti tekee asioita ennen kuin pomo ehtii pyytda. Samaisessa
artikkelissa Oiva Akatemian toimitusjohtaja, Mirja Heiskari, mainitsee hyvan sihteerin ole-
van johtajan tarkein kumppani. Han myos huomauttaa ettd hyva assistentti pitaa johtajan
ajan tasalla yrityksen tapahtumista. Helsingin sihteeriopiston rehtorina toiminut Kaarina
Korkeaoja lisaa hyvan assistentin muuttuneen toimistorutiinien hoitajasta alansa huip-
puosaajaksi. Hyva johdon assistentti hallitsee, kielet, etiketit ja uudet IT — laitteet seka
opastaa muita niiden kaytossa. Tana paivana hyva assistentti hoitaa viestinnan, henkilos-
tohallinnon tai myynnin ja markkinoinnin. Kyky puhua yrityksen johdon kanssa samaa kiel-
ta on valttamatonta. Lopuksi artikkelissa mainitaan, ettei kaikilla johtajilla ole yhtd omaa
assistenttia, vaan sen sijaan yritykselld on kaytossaan assistentti pooli, jonka palveluja

johtajat kayttavat (Laitinen, 2012, Helsingin Sanomat).

2.3 Assistenttityon maarittely

France painottaa kirjassaan assistentin luotettavuutta. Avain menestyksekkaan assistentin
ja hanen esimiehensa valilla ovat luotettavuus ja lojaalisuus (France, 2009,16.). France
luettelee myds muita ominaisuuksia, jotka maarittelevat hyvan assistentin ja joita esimie-
het assistenteiltaan odottavat. Nama ominaisuudet ovat muun muassa kyky lukea ja ym-
martaa esimiesta, jolloin paatdsten tekeminen ilman esimiehen lasnaoloa on helpompaa.
Kyky hallita tilanteita, myos silloin kun asioita on hoidettavana paljon. France kirjoittaa
myos, ettd organisointikyky ja joustavuus ovat tarkeassa osassa, sen lisaksi on oltava

ehdottoman vahva tiimipelaaja, kannustaa ja motivoida muita tydntekijoita.



Assistentti 2020 teoksen kirjoittamisen yhteydessa toteutetussa verkkohaastattelussa
ammattilaiset saivat maaritelld assistentin roolin vapaasti vertauskuvia kayttamalla. Haas-
tattelun tuloksena assistentti maariteltiin henkiloksi, joka liiman lailla pitda organisaation
kasassa. Sen lisaksi assistenttia kuvailtiin organisaation 6ljyksi, joka varmistaa homman
hoitumisen ongelmitta ja ilman konflikteja. Assistentti hallitsee monta asiaa samanaikai-

sesti sekd varmistaa asioiden etenemisen (Karjalainen 2012, 23.).

Assistentin tehtavat ovat vaihtelevia ja monipuolisia. Osa tehtavista on universaaleja ja
osa taas maa-, yritys- ja tasokohtaisia. Ratkaisevat tekijat assistentin tyotehtavien maarit-
tamisessa ovat esimiehella ja yrityksen koolla. Myos kelpoisuusvaatimukset ovat muuttu-
neet ajan kanssa ja assistentin tekevat enemman téita itsenaisesti. Yleisimmat tehtavat
ovat kuitenkin muun muassa postien lukeminen ja edelleen jako sekd myds niihin vas-
taaminen. Yleisimpiin tehtaviin sisaltyy myos erilaisten tekstien laatiminen ja stilisointi
suomeksi ja muilla kielilla, erilaisten tilastojen ja rekisterien yllapito ja paivitys. Naiden li-
saksi yleisimpiin tehtaviin kuuluu myos kokous- ja matkajarjestelyt, sisaisten ja ulkoisten
tapahtumien jarjestaminen seka esimiehen tukeminen (Tuorinsuo-Byman 2008, 14 — 15).
Tuorinsuo-Bymanin havainnot vastaavat TE — palvelujen seka Karjalaisen tekemia ha-
vaintoja assistentin tehtavista. Tuorinsuo-Byman jatkaa kirjoittamalla, etté vuosina 2000 ja
2001 tehdyn tutkimuksen mukaan havaittiin assistenttien tarkeimpien osaamisalueiden
olevan vahva IT-osaaminen seka kielten hallitseminen. Erityisesti suomen-, ruotsin-, ja
englannin kielten osaaminen havaittiin olevan tarkeassa roolissa. Tulevaisuudessa myos

esimerkiksi ranskan- ja venajan kielten osaaminen korostuu (Tuorinsuo-Byman 2008, 15).

Menestyva assistentti on joustava, tehokas ja hyva organisoija. Han suunnittelee ja enna-
koi, eli tekee tyodtehtavia etukateen, ennen kuin kukaan ehtii niitéa pyytaa. Hyva assistentti
hoitaa ja organisoi niin paljon kuin mahdollista, jotta hdnen esimiehensa ei tarvitse sita
tehda (France 2009, 21).

2.4 Osaaminen

Osaaminen, eli kompetenssi muodostuu tiedosta, taidosta, kokemuksesta, verkostoista ja
kontakteista. Siihen sisaltyy myds asenteet ja henkilokohtaiset ominaisuudet. Yhdessa
nama asiat auttavat yksil6d menestyksekkaaseen tydsuoritukseen. Osaamisella tarkoite-
taan yksilon kykya suoriutua tehtavistaan, parantaa ja kehittaa tyétaan ja ratkaista ongel-
mia. Osaaminen on toimintaa ja tekemista, se syntyy soveltamalla tietoa. (Otala 2008, 47—
50). Tama tietotaito on hankittu muun muassa opiskelun, lukemisen ja tekemisen kautta.
Jokaisen henkilokohtaiset ominaisuudet, kuten persoonallisuus, vaikuttavat siihen miten

koulutus ja osaaminen ilmenevat eri henkil6illa (Otala 2008, 50.). Persoonallisuus ja asen-



teet ovat tarkeitéd henkil6kohtaisia ominaisuuksia sopeutumisen kannalta. Myds tunnedly
on osa henkilékohtaista ominaisuutta. Tunneélyyn lukeutuvat esimerkiksi sosiaaliset tai-
dot, jotka omalta osaltaan vaikuttavat siihen kuinka hyvin tulemme toimeen sek& muiden
ettd itsemme kanssa (Otala 2008, 50 — 51).

Asenne,

tahto \

Henkilokohtaiset
ominaisuudet

Kuvio 1. Osaaminen. (Otala 2008, 50-51).

Identiteetin ja roolin 16ytdmisen puitteet luodaan organisaatiossa. Tydelamassa oman roo-
lin 16ytymiseen vaikuttavat yrityksen tai organisaation antamat puitteet. Oman roolin hah-

mottamiseen vaikuttavat osaaminen ja ammattitaito. Joillain voi olla hyvin vahva ammatil-
linen identiteetti, jonka avulla oma rooli tydyhteis6ssa muodostuu. Toisilla oma tyéeldman

identiteetti muodostuu ja kehittyy eri tilanteiden kautta (Valpola 2004, 188 — 190).

2.5 Assistenttityon tulevaisuus ja muutostrendit

Vuonna 2009 julkaistun tutkimuksen (Vuori & Siivonen 2009,17.) avulla on pyritty ennus-
tamaan johdon assistentin tyénkuvaa vuonna 2015. Tutkimuksen ovat toteuttaneet Jo-
hanna Vuori ja Katriina Siivonen ja sen toimeksiantajana on ollut Haaga-Helia. Tutkimuk-
sen perusteella on voitu paatelld johdon assistentin tydn kolmen ydinprosessin olevan
viestinta, organisointi ja tiedonhankinta- ja hallinta. Sen lisaksi tydnkuvaan voi kuulua ta-

loushallintoon liittyvia toita.

Vuori & Siivosen mukaan suurin muutos assistentin tydnkuvaan on sahkdistyminen. Se
kuitenkin koetaan positiivisena muutoksena, silla se helpottaa rutiinity6ta. Assistentit ovat
ensimmaisten joukossa vastaanottamassa uusia ohjelmistoja. Sahkdistyminen tuo myds

mukanaan muutoksia asiakirjahallintoon, se tarkoittaa sita etta perinteisia paperisia do-



kumentteja ei enaa tuoteta samaan tapaan. Vaikka sahkdistyminen tuo tullessaan paljon
positiivista on siind myos negatiivisia puolia. Tyo voi olla taysin laiteriippuvaista, kommu-
nikointi vieressa istuvalle tybkaverille tapahtuu sahképostien kautta. Sahkdistymien saat-
taa aiheuttaa myds assistentille tietopimennon, kun esimies hoitaa liiketoimintaa omalta
tietokoneeltaan. Nain ollen assistentti ei valttamatta enaa lainkaan osallistu liikekirjeiden
tekoon, jolloin han ei enaa ole tietoinen yritystoiminnasta. Sahkdistyminen tuo myés tul-
lessaan "tassa ja nyt” — kulttuuria toimistoymparistéon. Se tuo mukanaan vaatimuksen
reaaliaikaisesta vasteajasta, jolloin assistentin on kiireessa oltava seka nopea etta tarkka.
Tyd on tehtava kerralla oikein. (Vuori & Siivonen 2009, 20 — 21).

Paivi Karjalainen on tutkinut assistenttityon tulevaisuutta teoksessa Assistentti 2020. Tut-
kimus toteutettiin verkkoaivoriihen avulla, jolloin esimerkiksi vastaajien todellisella sijainnil-
la ei ollut merkitysta (Karjalainen, 2013, 9). Maailmanlaajuisen kyselyn avulla selvisi, etta
esimerkiksi johtajat nakevat tulevaisuuden assistentin roolin asioiden sujuvuuden varmis-
tajana. Tulevaisuuden assistentti kannustaa ja haastaa johtoa. Tutkimukseen ottivat osaa
myds niin kutsuttu Y-sukupolvi, eli opiskelijat. He nakivat tulevaisuuden assistentin korke-
asti koulutettuna ammattilaisena, joka omaa hyvan kielitaidon. Y-sukupolvi maaritteli tule-
vaisuuden assistentin myos monipuolisena ja lahjakkaana moniosaajana (Karjalainen,
2013, 15— 17). Tulevaisuuden assistentilla on kykyd ymmartaa yritysten strategia seka
sen liiketoimintaa. My0s tulevaisuuden assistentti on aina askeleen edella ja tietaa mita
seuraavaksi tapahtuu. Hanellad on laaja ndkdkulma liiketoiminnasta, seka kyky ymmartaa

sitd myos asiakkaan nakékulmasta (Karjalainen, 2013, 32 — 33).

Soveltaja-lehdessa julkaistussa artikkelissa oli haastateltu vastavalmistunutta johdon as-
sistenttia, jonka mukaan assistentin tyd tulevaisuudessa muuttuu enemman vuoropuhe-
luksi ja yhteistydksi. Hdnen mukaansa assistenteille tarjotaan yha useammin mahdolli-
suutta vaikuttaa omaan tyohonsa ja tuoda esiin omia nakemyksia. Myos haastateltu koki
ettd sahkoistyminen on muuttaa assistentin ty6ta, han kertoo ettd yha useammin assisten-
tilla on myo6s IT-tuen rooli. Uudet laitteet ja ohjelmat on osattava ottaa haltuun nopeasti.
Artikkelissa oli haastateltu myds toista johdon assistenttia, joka oli ollut tydelamassa jo
useamman vuoden. Hadnen mukaansa suurimmat muutokset liittyvat verkostoitumiseen ja
benchmarkingiin. Auttajan roolin tilalle on tulossa vuorovaikutusta ja keskustelua. Han
my0ds huomauttaa etta tyonkuvan laajentuessa voi vaarana olla tehtavakentan hallinta ja

tydén pirstaloituminen (Vakinen, 2013).



3 Projektityoskentely

"Projekti on joukko ihmisia ja muita resursseja, jotka on tilapaisesti koottu yhteen suorit-

tamaan tiettya tehtdvaa.” (Ruuska 2012, 19.).

Projektiksi on tana paivana tapana kutsua kaikkea mahdollista tyota. Lahempi tarkastelu
naihin "projekteihin” kuitenkin osoittaa, ettad ne ty6t joita projektiksi kutsutaan, on vain
poikkeavalla tavalla toteutettua tyota. Projektity6lla tarkoitetaan kuitenkin ihmisresurssien,
aineellisten ja rahallisten resurssien hyddyntamista suunnitellusti ja organisoidusti. Projek-
tilla on tarkoitus lyhentaa aikaa ja kustannuksia (L66w 2002, 16.). L66w myds jatkaa luet-

telemalla asioita, jotka projektitydlla on oltava:

1. Projektilla tulee olla tilaaja.
2. Projektilla tulee olla tarkat aloitus- ja lopetuspaivat, aikataulu seka resurssi- ja toi-
menpidesuunnitelma.
Projektilla tulee olla tavoite
Koko projektin ajan on tuotettava dokumentaatiota projektin kulusta.
Kuvaus projektista tulee laatia. Kuvauksesta tulee selvita tulosten saavuttamisen
takaavia seikkoja. Naita ovat esimerkiksi
= projektikokoukset
= projektissa tydskentelevat henkilot
» tiedotus asianomaisille
= valitavoitteet

= tyO- ja vastuunjako

Projekteja on erilaisia ja niiden painopistealue voi vaihdella. Joissain projekteissa on tar-
keda pysya aikataulussa, toisessa taas on tarkeaa pysya budjetissa. Projektitydskentely
on hyvin tulossuuntautunutta, joka omalta osaltaan helpottaa asioiden panemista tarkeys-
jarjestykseen (L66w 2008, 17 — 18).

Projektin lopputuloksena syntyvat tuotteet voivat olla hyvinkin erilaisia. Riippuen alasta,
voi lopputuloksena olla esimerkiksi voimalaitos tai ratkaisu ongelmaan. Projekteja kayte-

tddn myds muutosjohtamisen apuvalineena (Ruuska 2012, 20.).

Projektiorganisaation tarkoituksena on olla kertakayttdinen. Sille delegoituu projekti pe-
rusorganisaatiolta, joka myds antaa projektille tehtavan ja sen menestyksekkaaseen suo-

rittamiseen tarvittavat valtuudet. Projekti on vastuussa asetettujen tavoitteiden saavutta-



misessa ja sovituissa resursseissa pysymisesta. Kun annettu tehtava on suoritettu lop-

puun, projektiorganisaatio puretaan ja projekti paattyy (Ruuska 2012, 21.).

Perustamien Suunnittelu Toteutus Paattaminen

Kuvio 2. Projektin vaiheistus (Ruuska 2012, 21 — 23).

Projektit voivat saada alkunsa monella eri tavalla. Tarve projektille voi tulla asiakkaan toi-
mesta, sisdisen idean pohjalta tai kehitystarpeen pohjalta. Kussakin tapauksessa on pro-
jektin omistaja tunnistanut tarpeen, jota han lahestyy projektitydn kautta (Kettunen 2009,
49.).

3.1 Menestyksekas projekti

Onnistuakseen edellyttaa projektin toteuttaminen sita, etta siina tydskentely tapahtuu sys-
temaattisesti ja ettd se pysyttelee tarkasti menetelméassa. Projekti ei ole jatkuvaa kaaosta,
vaikka kaaos saattaakin sisalldissa olla hallitseva olotila (Rissanen 2002, 15.). Toimivan
projektin kannalta on projektisuunnitelma oleellinen asiapaperi, silla projektin onnistumi-
nen ja hallinta perustuvat projektisuunnitelmaan. Projektipaallikon ensimmainen tehtava,
organisoinnin ohella, on projektisuunnitelman laatiminen. suurissa hankkeissa projekti-

paallikdlla voi olla apunaan projektisihteeri (Ruuska 2012, 22.).

Onnistunut projekti koostuu useammasta tekijasta. Niihin lukeutuvat muun muassa selkea
jasennys, projektipaallikko, selkea toimeksianto, innokkaat tyontekijat, yhteiset tavoitteet,
roolit ja tydnjako seka tulosten ja valitavoitteiden luku. Puutteellinen suunnittelu, projektin
sekavuus ja projektipaallikko, jolta puuttuu motivaatiota ovat onnistuneen projektin suu-
rimmat ansat (L66w 2002, 18 — 19). Myds Rissanen painottaa tavoitteiden tarkeytta, silla
tavoitteiden pohjalta on mahdollista lahetd mielekkaasti suunnittelemaan ja toteuttamaan
projektia. Suunnitteluvaiheessa on hyva myds ottaa selvaa projektin riskeista ja arvioi-
maan epaonnistumisen mahdollisuus (Rissanen 2002, 15 — 17). Suunnittelun merkitysta
ei voi korostaa liikaa. Syyt projektin epdonnistumiseen juontavat juurensa yleensa juuri
suunnitteluvaiheeseen. Tarkalla riskianalyysilla voi suurimmilta epaonnistumisilta valttya.

Projektissa, jonka koko on kohtuullinen, jonka asiakkailla ja toimittajilla on yhteinen nake-



mys ja jolle riskianalyysi on tehty, on onnistuminen todennakdisempaa (Kettunen 2009, 56
- 57).

Se mita toimintoja ja tehtavia projektiin kuuluu, on hyva rajata. Rajaukseen on hyva lisata,
millaisia rajapintoja lopputuotteen ja sen ympariston valilla on, seka mita projektiin ei kuu-
lu. Yleista on etta projektin edetessa rajaukset tarkentuvat. Ongelmat syntyvat jos paalin-
jauksista ei ole projektin alkaessa sovittu (Ruuska 2005, 39). Ruuska huomauttaa, etta
mikali rajauksissa tulee vastaan puutteita tai virheita, ne on korjattava ja otettava myds

huomioon projektin aikataulussa (Ruuska 2005, 39.).

3.2 Projektin vaiheet

Projektit jakautuvat moniin eri vaiheisiin, jotka seuraavat toisiaan. Ne voivat myés olla
paallekkaisia. Yleisesti ottaen projekti etenee suoraviivaisesti, mutta myds paluu edelli-
seen projektin vaiheeseen on mahdollista, jos se on perusteltua. Liikkeelle 1ahdetdan paa-
saantdisesti tarpeen tunnistamisesta, jonka jalkeen seuraa maarittely. Maarittelyvaiheesta
on luontevaa jatkaa suunnitteluun. Sitd ennen on kuitenkin hyva tarkistaa onko tehty maa-
ritelma tarpeeksi hyva ja kannattava. Maarittelyvaiheen tuloksien ollessa puutteelliset, on
mahdotonta jatkaa suunnitteluvaiheeseen. Ongelmat maarittelyvaiheessa voivat olla esi-
merkiksi maarittelemattdmat kysymykset tavoitteista, osallistujista ja rahoituksesta. Yksi-
tyiskohtia tulee hioa niin pitkaan, kunnes edellytykset siitymiselle seuraavaan vaiheeseen
tayttyvat (Kettunen 2009, 43 — 44).

Suunnitteluvaiheen tulos on aina projektisuunnitelma. Suunnitelma sisaltdd muun muassa
aikataulun, budjetin, riskianalyysin ja viestinta- ja dokumentointisuunnitelman. TAma on
viimeinen mahdollisuus keskeyttaa projekti. Seuraavaan, eli toteutusvaiheeseen siirrytta-
essa on keskeyttaminen jo huomattavasti kallimpaa. Toteutusvaiheen aikana projekti
elada, projektisuunnitelmaan tulevat muutokset on hyva merkita. Toteutusvaiheen tulos on
tuotos. Tuotoksen jalkeen seuraa projektin paattdminen. Paattaminen sisaltaa loppurapor-

tin, projektiorganisaation purun seka mahdollisten jatkoideoiden esille tuomisen (Kettunen

2009, 44 — 45).
. M . Toteutus .

Kuvio 3. Projektin eri vaiheet (Kettunen 2009, 45 — 47).

Tarpeen Paatos

tunnistaminen
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3.3 Projektin paattaminen ja loppuraportointi

Projektin katsotaan paattyneen, kun kaikki projektisuunnitelmassa maaritellyt tehtavat on
suoritettu. Lopuksi laaditaan viela loppuraportti. Loppuraportin tarkoituksena on tuoda
esiin ndkemys siita, miten projektista on selvitty (Ruuska 2005, 237). Pelkan loppuraportin
kirjoittaminen ei projektin paattyessa riita, vaan sen tulee paattya myos paatdksenteonta-
solla sekéd henkisesti (Kettunen 2009, 181.). Joskus projekti voi loppua myoés kesken. Ta-
ma voi tulla eteen, mikali perusteet muuttuvat oleellisesti kesken projektin tai rahoitus lop-
puu. Myds projektin mahdottomuus saattaa paattaa sen kesken kaiken (Kettunen 2009,
181).

Projektin kdynnistyessa on lyoty lukkoon milloin ja milla tavoin projektin tulokset luovute-
taan. Jos projektin tuloksena on esimerkiksi talo, tehdaan sille lopetusvaiheessa vastaan-
ottotarkistus. Jos taas kyseessa on esimerkiksi tutkimushanke luovutetaan tulokset paa-
tdsseminaarissa, johon osallistuvat kaikki projektin osanottajat (Kettunen 2009, 182).
Ruuska mainitsee, etta projekti on aina myds oppimisprosessi (Ruuska 2005, 242.). Pro-
jektin loppuraportissa tuodaan usein esille projektin aikana esiin tulleet ongelmat, ja kehit-
tdmisehdotukset. Samalla raportti on myds testamentti seuraaville projekteille. Se on yh-
teenveto siita, mitd sen aikana opittiin, mika toimi hyvin ja mita olisi voinut tehda toisin
(Ruuska 2005, 243).

11



4 Loppuraportti

Tama on opinnaytetydn loppuraportti. Se pitaa sisallaan tietoa yhdistyksesta, joka kolutus-
ta jarjestaa ja jolle toimin projektiassistenttina. Raportissa kerron lyhyesti yhdistyksen toi-
minnasta ja tavoitteista seka heidan jarjestamastaan koulutuksesta, joka pidettiin Haaga-
Helian tiloissa. Yhdistys- ja koulutusesittelyn jadlkeen paneudun raportissa omiin tyotehta-
viini, niiden tuomiin haasteisiin ja havaintoihin. Kasittelen koulutusjaksot kokonaisuutena.
Tukenani koko projektin aikana toimi Haaga-Helian markkinointikoordinaattori, seka tie-
tenkin TMA — koulutuksen vetaja. Raportissa kayn myds |api tyon tietoperustassa lapi
kaydyt asiat esimerkiksi osaamisesta, assistentin tulevaisuudesta ja projektitydskentelys-
ta. Raportissa peilataan tydssa esitellyn tietoperustan paikkansapitavyyttd omiin havain-
toihin itse projektin aikana. Loppuraportti ei pida sisalladn uutta teoriaa assistentin osaa-
mistarpeista tai tulevaisuudesta. Lopuksi arvioin projektin onnistumista ja pohdin olisiko
jotain voinut tehda paremmin ja kuinka se olisi mahdollisesti vaikuttanut projektin sujuvuu-

teen.

41 TMA Finland

TMA Finland, Turnaround Management Association, on yritysten taloudellisiin murrosvai-
heisiin keskittyva yhdistys. Se toimii osana kansainvalistd Turnaround Management Asso-
ciation yhdistystd. He uudelleensuuntaavat yritysten lilkketoiminnan kehittamista ja muu-
toksenhallintaa. Yhdistys on naihin asioihin keskittyvien ammattilaisten yhteenliittyma.
TMA Finland harjoittaa tutkimus-, kehitys-, julkaisu- ja opetustoimintaa, tekee esityksia

seka pitda yhteyttd alansa ammattilaisiin ympéari maailman (TMA Finland).

4.2 Kriisiyrityksen uudistaminen — koulutus

TMA Finland jarjestdma koulutusohjelma auttaa osallistujia syventamaan osaamistaan
muutosta vaativien yritysten tukemisessa. Koulutus tarjoaa valmiudet tehda nopeita paa-
toksia yritysten kriisitilanteissa. Koulutus tarjoaa ymmarrysta erityistilanteisiin, kuten yh-
teistoimintaneuvotteluihin ja yrityssaneerauksiin. Koulutuksen tavoitteena on lisata turna-
round-prosessin eri osa-alueiden osaamista ja ymmarrysta. Turnaround — koulutus on
eurooppalainen edelldkavija. Nyt jarjestettava koulutus on jo kolmastoista Suomessa, kun
taas vastaavanlainen koulutus on vasta suunnitteilla muualla Euroopassa

(TMA Finland).

Koulutusohjelma koostuu 11 Iahikoulutuspaivasta kahden paivan jaksoissa. Koulutuksen
aikana kasitellaan turnaround — elinkaari aina tilanteen tunnistamisesta muutoksen toteut-

tamiseen. Taman lisaksi osallistujat tekevat turnaround — suunnitelman yritykselle, joka on

12



kriittisessa muutostilanteessa. Tata varten ovat yritykset luovuttaneet kaiken tarvittavan
tiedon osallistujien kayttoon. Tasta hyvasta yritykset saavat valmiit, osallistujien laatimat,

suunnitelmat omaan kayttéonsa (TMA Finland b).

4.3 Turnaround professional — kurssi XIII

Ensimmainen koulutusjakso I&hti osaltani kayntiin vauhdikkaasti, ilman syvallisempaa
perehdyttamista itse tehtavaan tai projektiin. Sain ensimmaisen paivan aikana kayttooni
tarvittavat tyokalut; puhelimen avaimet ja tunnukset verkkoon seka opetusalustalle. Heit-
taytyminen mukaan projektiin taysin ulkopuolisena, tuntui alkuun hyvin haasteelliselta
mutta my0Os opettavaiselta. Koska tyotehtavia tuli heti, oli heittaytymiskyvylle kayttéa. Pro-
jektiassistentin tyossa ei saa pelata uusia ja yllattavia tilanteita. Tilannetajulla oli paljon

hyotya tdman tydn menestyksekkaassa hoitamisessa.

Ensimmaisen koulutusjakson aikana paasaantdinen tehtavani oli toimia oppaana opiskeli-
joille seka varmistaa etta kaikki laitteet toimivat. Koska Haaga-Helian tilat voivat ulkopuoli-
selle tuntua alkuun kovin sokkeloiselta oli opastus todella tarpeen, esimerkiksi ruokalan
I6ytaminen ilman opastusta voi ensikertalaiselle tuntua haasteelta. Opasteet Haaga-
Helian aulassa opetustilaan oli myyntikoordinaattori hoitanut puolestani. Seuraavalla ker-

ralla myos opasteiden kiinnittdminen kuului tehtaviini.

Yhdessa myyntikoordinaattorin avulla kdvimme |api kuinka opiskelijoiden opetusalusta
Leap toimii ja kuinka saan sinne lisattya ja poistettua materiaalia. Leap muistuttaa ulko-
muodoltaan ja toiminnoiltaan SharePointia, joten sen kayttéonotto tuntui helpolta.
Ensimmaisen koulutusjakson aikana havaitsin valppauden ja ennakoinnin olevan avain
asemassa tydn menestyksekkaassa suorittamisessa. Opiskelijat tarvitsivat paljon tukea ja
kaytannoén opastusta esimerkiksi opetusympariston kayttéon. Sen lisdksi useampi tarvitsi
uudet tunnukset paastakseen kayttaman Haaga-Helian verkkoa. Halytysvalmiudessa

oleminen on olennainen osa nopeatempoista projektitydskentelya.

Ensimmaisen koulutusjakson jalkeen osasin ennakoida seuraavaa kertaa varten tarvitta-
vat toimenpiteet ennen seuraavaa jaksoa. Saapumalla ajoissa paikalle, varmistin opastei-
den kiinnittamisen hyvissa ajoin, ennen opiskelijoiden saapumista (Liite 1). My0s laitteiden
toimivuutta testattiin, ennen heidan saapumistaan. Viikkoa ennen jokaisen koulutusjakson
alkua olin valmistellut osallistujalistat, jotta opiskelijoiden Idsn&olosta olisi helpompi pitaa
kirjaa. Osallistujalistat jaivat paivan paatteeksi koulutuksen vetajalle talteen, joka otti yhte-

ytta poissaoleviin opiskelijoihin ja antoi heille korvaavia tehtavia paivan aiheeseen liittyen.
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Nopeaa reagointikykya ja ennakoimista havaitsin tarvitsevani paljon. Eraan koulutuspai-
van alkuun selvisi ettei tilatut tarjoilut olleet saapuneet ja nain ollen oli tehtavani pikaisesti
selvittda kuinka nain on paassyt kdymaan ja onko tarjoiluja mahdollista saada vield samal-
le paivalle. Onnekseni olin tallentanut kaytéssa olevaani puhelimeen tarvittavat numerot,
jotta sain tilattua tarjoilut samalle paivalle seka varmistettua seuraavan paivan tarjoilut.
Ollakseni askeleen edelld varmistin tarjoilut ennakkoon tdman jalkeen. Ollakseni mahdol-
lisimman tehokas, varmistin myds, etteivat tilaukset olleet kadonneet tai unohtuneet vuo-

denvaihteen jalkeen ja olivat keittion henkildkunnalla muistissa (Liite 2).

Aikaisemmin tydssa mainitulle hyville tietoteknisille taidoille oli kayttda. Laitteiden toimi-
mattomuus aiheutti useamman kerran paanvaivaa, jolloin sain toimia teknisena tukena ja
auttaa koneiden kaytossa. Myos yhteydenotto Haaga-Helian Helpdeskiin oli tarpeen, silla
opetustilassa olevan projektorin lamppu sarkyi yllattaen. Tama aiheutti itsessaan pienen
vaaratilanteen, silla projektorista lensi lasinsirpaleita pitkin luokkaa. Onneksemme kukaan
ei loukkaantunut. Tarvittavan avun saaminen Helpdeskista osoittautui lilan pitkéksi odo-
tusajaksi, jolloin tein nopean paatoksen siirtdd koko luokan vapaana olevaan tilaan. Nain

saimme koulutuspaivan pysymaan aikataulussa, vaikka opetus hetkeksi keskeytyikin.

Toisen koulutusjakson aikana sain laajemman kasityksen itse projektista, koulutuksesta
seka siitd mita minulta tdman projektin aikana odotetaan. Tutustuin myos paremmin opis-
kelijoihin sekd koulutuksen vetajaan. Nain ollen paasin luomaan uusia ja tarkeita verkosto-
ja, jotka ovat nykypaivan todella tarkeita ja arvokkaita. Verkostot ovat mahdollisuus saada
esimerkiksi tietoa, vihjeita, tukea, hyvaa seuraa tai oppimiskokemuksia. Verkostojen idea-
na onkin, ettd sen jasenet saavat lisdarvoa tai hyotya jasenyydestaan (Silvennoinen 2008,
18). Jokaisen koulutusjakson aikana sain tutustua toinen toistaan patevimpiin ammattilai-
siin, jotka tulivat luennoimaan opiskelijoille. Heidan avustaminen ja opastaminen oli my6s

olennainen osa tydnkuvaani.

4.4 Tehtavat koulutusjaksojen aikana

Koko projektin aikana sain useita pienia tehtavia ja selvitystoita tehtavakseni. Naita olivat
muun muassa verkkotunnusten jakaminen opiskelijoille, jotka olivat ne unohtaneet seka
koulutusmaksujen varmistaminen. Havaitsin etta opiskelijoiden oli helpompi lahestya as-
sistenttia paivittaisissa asioissa, kuin koulutuksen vetdjaa. Opiskelijoita kiinnosti koulutuk-
sen lisdmateriaalien lisaksi my0s itse oppilaitos ja sen tarjoamat koulutusmahdollisuudet.
Nain ollen oli hyva olla ajan tasalla Haaga-Helian koulutusohjelmista, opiskelijamaarista

ynna muusta, joka liittyi Haaga-Heliaan. Sen lisaksi etta toimin oppaana ja avustin erinai-
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sissa tyotehtavissa, huomasin myos koordinoivani projektin eri vaiheita ja auttavani opis-

kelijoita verkostoitumaan my0s toistensa ja ulkopuolisten luennoitsijoiden kanssa.

Suuremman ja enemman aikaa vievan tehtavan sain koulutuksen vetjalta, joka pyysi
yhteenvetoa tekemalleen ennakkokyselylle. Kyseessa oli kysely, joka oli jaettu jokaiselle
opiskelijalle ennakkoon. Kyselyssa keskityttiin opiskelijan odotuksiin, ennakkotietoihin
aiheesta seka oppimismenetelmiin. Sain kayttddni vastaukset, joiden pohjalta tydstin Ex-
celin avulla taulukoita. Taulukkoja lukemalla on helpompi saada kokonaiskuva opiskelijoi-
den motiiveista ja odotuksista (Liite 4). Nama taulukot saivat paljon kiitosta. Materiaalia
tyostaessa huomasin voivani soveltaa koulussa oppimaani, esimerkiksi taulukkolasken-
nan kurssista oli ollut hyotya taulukoita tehdessani. Halusin tehda taulukoista selkeat ja

helppolukuiset, niin ettd nilden sanoma selviaisi lukijalle ilman lisa- tai taustatietoa.

Niin kuin jo aikaisemmin ty6ssa mainittiin, on assistentti luottamushenkild, joka hoitaa ha-
nelle osoitettuja tyotehtavia esimiehensa puolesta. Havaitsin etta projektiassistenttina saa-
toin saada ty6tehtavid myos muilta, kuin esimieheltd (koulutuksen vetdja). Sain myoés pal-
jon pienia pyyntoja opiskelijoilta, kuten selvityspyyntdja tai uusien tunnuksien hankkimista
oppimisalustalle. Luottamushenkilona oleminen tarkoitti projektin aikana my0s sita etta

varmistin luokan oven menevan lukkoon, kun opiskelijat poistuivat esimerkiksi syomaan.

Jokaisen koulutusjakson paatteeksi lahetettiin opiskelijoille linkki kyselyyn, jossa he saivat
antaa arvosanan jakson toimivuudesta seka ulkopuolisten kouluttajien patevyydesta.
Vaikka linkit kyselyyn lahetettiin useampaan kertaan, saimme vastauksia kovin niukasti.
Oli kuitenkin saali ettemme saaneet enempaa vastauksia, silla ne olisivat varmasti muut-
taneet yhteenvedon tuloksia (Liite 5). Saamamme palautteen perusteella olimme kuitenkin
onnistuneet palvelun tarjoajina. Tekemani yhteenvedon perusteella, kolmen koulutusjak-

son perusteella, oli yleisjarjestelyiden toimivuus saanut kiitosta.

Jokaisen koulutusjakson paatteeksi opiskelijat saivat antaa yleisarvosanan koulutuspaivis-
ta. Saatujen vastausten perusteella olivat yleisjarjestelyt hyvat. Kun kaikilta paiviltd vasta-
ukset laskettiin yhteen, saatiin tulokseksi arvosana 4. Yli puolet vastaajista, 58 %, oli an-
tanut yleisjarjestelyille tdman arvosanan. Odotukset valmennuspaivista saivat korkean
arvosanan. Myds tassa yhteenlasketuksi arvosanaksi saatiin 4, jonka antoi 58 % vastaa-
jista. Vastausten perusteella saivat myos yleisjarjestelyt (muun muassa ruokailu, tarjoilut,
laitteiden toimivuus ja tilat) arvosanaksi 4. Pyrin myds naita taulukoita laatiessani niiden
helppolukuisuuteen. Suorittamalla yksinkertaisia funktiolaskelmia Excelilla, sain tehtya

helppolukuisia taulukoita, josta kyselyn tulokset kayvat ilmi.
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4.5 Tydkalut

Tasta projektista on ollut itselleni paljon hy6tya ja iloa. Projektin edetessa olen saanut
tutustua moniin uusiin ihmisiin seka luonut verkostoja. Sen lisdksi olen saanut paljon ar-
vokasta tydkokemusta, jota uskon tyOnantajien arvostavan. Havaitsin myds etta projekti-
luonteinen tyo on itselleni sopiva tyoskentelytapa. Projektiassistenttina tydskenteleminen
antoi mahdollisuuden tehda itsenaisesti tydtehtavia oman mielenkiinnon ja kiinnostuksen
mukaan. Projektiassistenttina paasin soveltamaan koulussa oppimaani sekd syventdmaan
taitojani. Oli ilo huomata itsensa kehittyvan projektin aikana. Vaikka projekti oli kestoltaan
lyhyt ja tyopaivia vain kaksi kertaa kuussa, oli tehtavaa paljon myos koulutuspaivien valis-
sa. Havaitsin etta ennakoiminen ja hyvat viestintataidot olivat tarpeen taman projektin me-

nestyksekkaassa suorittamisessa.

Projektin alussa pidimme pienen tapaamisen edellisen koulutuskerran aikana toimineen
projektiassistentin kanssa. Hanen kanssaan kavimme lapi tarkeimpia tyotehtavia ja -
tapoja. Sain myos paljon kdytannon vinkkeja kuinka toimia eri tilanteissa (Liite 4). Tapaa-
minen antoi myos selkeamman kuvan projektista seka tyotehtavista. Tapaamisen jalkeen
koin olevani itsevarmempi ja tiesin kuinka haluaisin hoitaa tyon. Projektiassistentin tyo oli
kovin itsenaista ja paljon kiinni siita, mita itse halusi tehda. Koen etta minulla olisi ollut
mahdollisuus tehda vield enemman jos olisin halunnut tai ymmartanyt kysya. Tallainen
asia olisi voinut olla esimerkiksi ruokalistojen jakaminen ennakkoon opiskelijoille. En kui-
tenkaan kokenut sen olleen tarpeen, silla ruokalistat olivat nahtavilla paitsi ruokalaan men-
taessa myos internetissa. Myos koulutuksen vetaja hoiti paljon itsenaisesti sellaisia tehta-
via, joita olisin assistenttina voinut tehda hanen puolestaan. Ajattelin kuitenkin hanen
myos haluavan hoitaa pienempia koulutukseen liittyvia tehtavia itsenaisesti, koska pysyi
talla tavoin paremmin perillda meneilldan olevista asioista. Minulla oli myds mahdollisuus
olla mukana luennoilla ja vaikka aiheet monesti olivatkin kiinnostavia, en kokenut niita
itselleni hyodyllisiksi. Luentojen aikana sain hoidettua minulle osoitettuja tyotehtavia seka

valmisteltua opinnaytetyota.

Saamani tydkalut tehtavien hoitamiseen olivat riittdvat. Koska lahikoulutuspaivia oli vain
kaksi kuussa, havaitsin tydpuhelimen olevan hieman hyddyton. Tyépuhelimelle ei ollut
kayttoa, kuin kaksi kertaa. En mydskaan vastaanottanut yhtaan tyohon liittyvaa puhelua,
jolloin puhelimen mukana kantaminen tuntui turhalta. Puhelimen paivystaminen on kuiten-
kin ymmarrettavaa yllattavien tilanteiden kannalta. Olin kuitenkin paljon Iasna tilaisuuksis-
sa, joten paasin heti hoitamaan yllattavat tilanteet. Minulla oli my6s mahdollisuus saada
kayttdoni oma kannettava tietokone, mutten kokenut sen olevan tarpeen. Tarvittaessa

paasin kayttamaan markkinointikoordinaattorin konetta omilla tunnuksillani seka tulosta-
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maan esimerkiksi Iasnaololistoja, jotka olin valmistellut omalla tietokoneellani. Tein myos
minulle osoitetut ty6tehtavat, kuten ennakkokyselyn yhteenvedon, omalla tietokoneellani.
Kaytin paljon aikaa itsenadiseen tyoskentelyyn omalla tietokoneella seka omilla tydkaluilla.
Minulla oli myds mahdollisuus saada kayttooni uusi sdhkoposti, mutta halusin kayttaa
omaa, yksityista, sdhkodpostiani sen helppouden takia. Nain sain kaikki tydhon liittyvat
sahkopostit suoraan esimerkiksi omaan puhelimeeni, jolloin pystyin heti luettuani viestin
reagoimaan siihen. Oli hienoa havaita kuinka paljon tytkaluja ja tukea Haaga-Helia tarjosi
taman projektin onnistumiseksi. Uskon ettd myods tulevaisuudessa, tallaisen pidempikes-

toisen koulutuksen jarjestaminen saa paljon kiitosta kaikilta koulutukseen osallistuvilta.

4.6 Pohdinta

Projektin aikana havaitsin tarvitsevani paljon tyon tietoperusta osassa mainituista assis-
tentin osaamistarpeista. Naita olivat muun muassa Francen luettelemat ominaisuudet,
jotka maarittelevat hyvan assistentin; luotettavuus, organisointikyky ja joustavuus olivat
hyvin isossa osassa projektin aikana. Tydssa mainittiin myos aikaisemmin Francen pai-
nottaneen tiimihenkisyytta, jota koin tarvitsevani lahikoulutuspaivina. liman avointa asen-
netta ja tiimihenkisyytta ei projektiassistentin tehtavista olisi selvinnyt. Oli tarkeaa olla hel-
posti lahestyttava ja toimia osana tiimia, jotta lahikoulutuspaivat onnistuisivat. Uskon etta
omalla asenteellani ja hyvilla ty6tuloksilla annoin myonteisen kuvan myos Haaga-Heliasta,
seka opiskelijoille ettd ulkopuolisille kouluttajille. My6s tama ominaisuus mainitaan tyon
teoreettisessa osassa, TE — palvelujen ammattinetin mukaan assistentti edustaa esimies-
tdan ja organisaatiota ulospain. Oma suhtautumiseni projektin aikana esiin nousseisiin
ongelmiin sai kiitosta koulutuksen vetajalta. Hanen mukaansa asenteellani ja positiivisella

energiallani tulen paasemaan pitkalle ja parjadmaan tilanteessa, kuin tilanteessa.

Tietoperustassa esiteltiin myos Helsingin Sanomissa julkaistu artikkeli, jossa johdon assis-
tentin tydnkuvan hyvin tuntevat asiantuntijat luettelivat hyvan assistentin ominaisuuksia.
Naita oli muun muassa oma-aloitteisuus, itsenaisyys, neuvokkuus ja hyvat organisointi
kyvyt. Naitd ominaisuuksia havaitsin tarvitsevani jokaisena lahikoulituspaivana. Oli tarke-
aa olla oma-aloitteinen ja varmistaa asioiden toimivuus. My6s neuvokkuus oli tarpeen
projektin edetessa. Nopeita paatoksia oli tehtava, jotta koulutus sujuisi ongelmitta ja ilman
hairiditd. Myds organisointikyvyille oli tarvetta esimerkiksi kyselyjen ja palautteiden ana-
lysoinnissa. Artikkelissa kerrottiin myos hyvien viestintataitojen olevan tarkedssa osassa
assistentin tydssa. Myos tama osoittautui todeksi, silla olin jatkuvasti yhteydessa sahko-
postitse esimerkiksi koulutuksen vetajaan tai yritykseen, joka koulutuksen aikana piti huo-

len tarjoiluista.
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Tyon tietoperustassa kaytiin lyhyesti lapi assistentin tulevaisuuteen liittyvia haasteita ja
tyotehtavia. Naita tulevaisuuden haasteita ja tyotehtavia oli havaittavissa tassa projektias-
sistentin ty0ssa. Vahva IT osaaminen oli lasna jokaisena koulutuspaivana ja avoimuus
uutta teknologiaa ja sen toimivuutta kohtaan oli valttamatonta. Oli tarkeaa osata hallita
useita eri valmistajien laitteita ja niiden ohjelmia. Usealla ulkopuolisella luennoitsijalla oli
mukanaan oma kannettava tietokone, joiden yhtyeentoimivuus Haaga-Helian laitteiden
kanssa tuli varmistaa. Moni oli my0s tallentanut luentomateriaalin muistitikulle, jolloin
my0s niiden kytkeminen koneeseen ja tiedostojen avaaminen oli luonnollinen osa tehta-
vakenttaani. Nain ollen voitaneen todeta etta assistentin on oltava ajan hermolla ja olla
avoin uudelle teknologialle seka tarvittaessa opastaa niiden kaytéssa myos muita. Assis-

tentin tulevaisuuden tyotehtavat ovat 1asna arjessa jo nyt.

Opinnaytetyon tietoperustassa kerrotaan lopuksi projektitydskentelysta ja sen monista
vaiheista. Lo6win mukaan projekteja on erilaisia ja niiden painopisteet voivat vaihdella.
Tama osoittautui hyvin todeksi, silla tama projekti oli kovin erilainen, kuin tietoperustassa
esiin nousseet perinteiset projektit. Taman projektin tuloksena ei ollut uusi talo tai ratkaisu
ongelmaan. Tassa projektissa tarkoituksena oli oppia projektiassistentin tyosta. Projektis-
sa osana tiimia oli itseni ja koulutuksen vetajan lisaksi eri yrityksista oppimaan tulleet
opiskelijat. Myos talle projektille on alkuun tunnistettu olevan tarvetta, siitd on luontevasti
jatkettu maarittelyn kautta suunnitteluun ja siita edelleen toteutukseen ja paatokseen. To-
teutusvaihe on ollut taman projektin osalta pitkakestoisin, silla se on ollut itse koulutus,
jonka assistenttina toimin. Paatds on saatu viimeisen lahikoulutuspaivan jalkeen jarjestet-
tavassa loppuseminaarissa, eli valmistujaisissa. Taman projektin loppuraportiksi tulee
koulutuksen vetdjan omien muistiinpanojen lisdksi tama opinnaytetyo. Tasta tydsta selviaa
projektin aikana esiin tulleet haasteet ja havainnot. Projekti eteni aikataulussa haasteista
huolimatta. Tama lienee paitsi ammattitaitoisen vetajan, myos itseni ja innokkaiden opis-
kelijoiden ansiota. Lahikoulutuspaivien ja suurin haaste on ollut aikataulu ja siind pysymi-
nen. Lisdhaastetta aikataulussa pysymiseen tuli muun muassa silloin, kun projektorin
lamppu sarkyi eika uutta ollut heti saatavilla. MyOs ulkopuoliset, projektiryhmasta riippu-
mattomat tahot toivat haastetta aikataulussa pysymiseen. Naita olivat muun muassa julki-
nen lilkkenne, jolloin moni myodhastyi, seka taloudellinen tilanne. Taloudellinen tilanne ajoi

eraan yhteistyoyrityksen konkurssiin, eikd se nain ollen voinut enaa osallistua projektiin.

Tietoperustassa tuotiin esille Lo6win mainitsemat onnistuneen projektin tekijat. Naita olivat
muun muassa selkea jasennys ja toimeksianto seka innokas projektin vetaja etta innok-
kaat osallistujat. Myos yhteisilla tavoitteilla ja selkeilla rooleilla oli osansa juuri tdman pro-

jektin onnistumisessa.
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Tama projekti oli opettavainen ja hyddyllinen. Sen avulla opin joustavuutta, organisointiky-
kya ja ennakoimista. Sen lisaksi paasin hydédyntamaan koulussa oppimaani. Oli ilo havaita
osaavansa tehda asioita, joista oli lukenut vain teoriaa. Opin myds tuntemaan itseani tyon-
tekijana. Myds aikaisemmasta tyokokemuksesta oli paljon hyotya tdman projektin menes-
tyksekkaassa hoitamisessa. Vahvistin tiimityoskentelytaitojani ja loin uusia verkostoja.

Nailla taidoilla uskon olevan hyotya myds tulevaisuudessa, seka tyo- etta arkielamassa.

Projektin kesto ja sen sisaltd oli mielestani sopivat. Pidempikestoinen projekti olisi voinut
tehda tyosta pitkastyttavan, silla tyon sisaltd ei koulutuspaivina vaihdellut paljoa. Tyo piti
sisallaan paljon rutiinitehtavia, joita hoidin mielestani sujuvasti. liman rutiinitehtavia eivat
mitkaan pyadrat pyori ja ne ovatkin mielestani tarkeita jokaisessa tydssa. Tyo piti sisallaan

jonkin verran yllatyksia, mutta myds niista selvisin odotusten mukaisesti.

Taman opinnaytetyon odotukset tayttyivat osaltani taysin, naihin odotuksiin lukeutuivat
muun muassa uuden oppiminen, ennestaan opitun soveltaminen seka uusien verkostojen
luominen. Opinnaytety6ta tydstaessa opin paljon uusia ja itselleni hyodyllisia asioita. Naita
ovat esimerkiksi projektitydskentelyn eri vaiheet ja assistenttityon tulevaisuus. Erityisesti
alan tulevaisuus ja muuttuvat tydtehtavat kiinnostavat. Uskon, etta alan tulevat muutos-

trendit nakyvat assistenttitydn arjessa jo nyt.
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Liitteet

Liite 1. Opaste

-
... jm|
BTR LAAGA-HEUA

lllllll orkeakoulu

Finland

Turnaround Professionals
luokassa 3002, 3 krs.
TERVETULOA!

22




Liite 2. Sahkodpostit

Vastaanottaja: "paaraide@amica.fi" <paaraide@amica.fi>
Lahettdja: Ravintolapalvelut <ravintolapalvelut@opetustalo.fi>
Paivamaara: 07.01.2015 14:31

Aihe: VL: Tilausvarmistus/ TMA yhdistys

Lahettaja: Teija Jurvanen [ mailto:teija@jurvanen.eu]
Lahetetty: 7. tammikuuta 2015 14:08

Vastaanottaja: Ravintolapalvelut

Aihe: Tilausvarmistus/ TMA yhdistys

Heippal

Varmistaisin, ettd onhan kahvitilaukset ensi viikolle (12. - 13.1.) ok? Tilaus on tehty jo vii-
me syksyna, joten ndin uuden vuoden alussa on hyva tarkistaa etta kaikki toimii, niin kuin
pitda. Varmistaisin samalla my6s ensi kuun kahvitilauksen (9. - 10.2.) tilanteen, onhan
sekin tallessa? Tilaukset on tehty siis TMA:lle ja varmistan ne nyt Kari Nurmen puolesta,
joka tilaukset on tehnyt.

Hyvaa alkanutta vuotta!
Ystavallisin terveisin
Teija Jurvanen

Haaga-Helia ammattikorkeakoulu
puh: 040 488 7013

Paaraide 0083 < paaraide@amica.fi> kirjoitti 7.1.2015 kello 14.45:

Hei

Kiitos viestistasi. Nama tilaukset on ok. Onko maara viela sama, eli 22 henkildéa oli mieles-
tani kaikille naille paiville?

Onko naissa erikoisruokavalioita joita pitaisi huomioida? Onko lounas-aikataulu viela klo
12.007?

Kirjavainen Katri
Apulaisravintolapaallikkd
Amica-ravintola Paaraide
Opetustalo

Fazer Food Services

Rautatielaisenkatu 5

00520 HELSINKI

P 044 775 6367, 040 506 8145
F 09876 7769
paaraide@amica.fi
ravintolapalvelut@opetustalo.fi
www.amica.fi
www.amica.fi/paaraide

Vastaanottaja: Paaraide 0083 <paaraide@amica.fi>
Lahettaja: Teija Jurvanen <teija@jurvanen.eu>
Paivamaara: 07.01.2015 14:54




Aihe: Re: Tilausvarmistus/ TMA yhdistys

Hei,

ja kiitos nopeasta vastauksesta.

Kylla, maara on edelleen sama. Erityisruokavalioista en ole muita saanu tietooni, kuin vain
muutaman kasvisruokavaliota noudattavan. Mielestani olisi kuitenkin hyva ettd esim. kah-
vimaito olisi laktoositonta, kaiken varalta. lltapaivan pikkumakea oli muutama kuukausi
sitten vaihdettu hedelmiin ja se onkin toiminut hyvin, joten pidamme sen tilauksessa
myos.

Lounas-aika on edelleen sama, tulemme syomaan klo 12.00.

Terveisin

Teija Jurvanen
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Liite 3. Yhteenveto palaverista

Taustaa:

Osanottajia 17 henkilda nykyisella kurssilla, vime vuonna 14

Kuusi lahipaivaa

Kari Nurmi edelleen vetajana

Osallistujien taustat? a olisi hyva saada Teijalle

Tietokone Teijalle a Tove

Kaytossa luokka 3002

LeaP kaytdssa

Assistentti voi olla mukana luennoilla a voi tehda myds omia asioita samalla

Jasminin neuvot:

Ruoka- ja kahvitilaukset, Kari tekee, kannattaa tarkistaa tilaukset

Ruokaliput Karilla? jos ei a ruokaliput Amicalta a Anita Manner a tiedustelta-
va mité ruokia saa ottaa?

Opasteet ennen tilaisuutta ala-aulaan, hisseille, 3. kerroksen seinalle ja 3002
luokan oven pieleen

Nimilistat kannattaa kerata, Kari tarvitsee avaikuttaa korvaavuuteen, jos on
poissa lahijaksolta

Vaitiolovelvollisuuslappu allekirjoitettavaksi Iahijaksoille

Digium -palaute kerataan lahijakson jalkeen a kyselyn tekeminen Toven ja Ju-
han kanssa

Luennoitsijat a tiedustelu materiaaleista etukateen

LeaP:iin laitetaan materiaali kokonaisuudessaan, jos luennoitsija antanut lu-
van

Materiaalit pdf:na LeaP:iin

Kalenteri ja aikataulu kaikista koulutuksen kursseista (Kari tekee?)

Luokan avaaminen ja sulkeminen a ovien kiinniolo varmistettava taukojen
ajaksi

Laskutusosoitteet pitdnee kerata kurssilaisilta a Kari auttaa

Ruokalista kiinnostaa a kannattaa tulostaa lahijaksoille

25



Liite 4. Yhteenveto vastauksista

1.Turnaround-toiminta on
minulle tuttua

& Hyvin tuttua, tunnen

Kohtuullisen tuttua,
tunnen jotkut alueet

tai juridiikka)

& Tunnen vain vdahan

kdytannossa

prosessin eri osa-alueet

hyvin (esim. talous, HR

turnaround toimintaa

2. Koen olevani vahvoilla
seuraavissa osa-alueissa

Muu:

Strategia

Liiketoiminnan kehittaminen
Liiketoiminnan analyysit
Muutosjohtaminen ja HR
Rahoitus

Juridiikka

Talous ja taloushallinto

10
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3.0piskelijana opin helpoimmin

Tyostamalla kdytannon asioita tiimissa

Tyostamalla teoriatietoa tiimissa

Tyostamalla materiaalia itsendisesti

Kuuntelemalla asiantuntijoita

Lukemalla

T T T T

4. Kokemukseniyritysmaailmasta
liittyy

Kaiken kokoisiin yrityksiin 2
Pieniin yrityksiin 8
Keskisuuriin yrityksiin 10
Suuriin yrityksiin 3
o 2 4 & & 10

12

5. Hakeuduin kurssille parantaakseni:

Laajentaakseni osaamista uudelle
sektorille

Saadakseni lisdd osaamista asiantuntijana

Kaytdnnon osaamista turnaround asioissa

Teoriaosaamista turnaround asioissa

10

10

—
—

I
7
6
I —
2 4 6

8

12
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6. Minulla on kokemusta
tilanteen/ihmisten johtajana

Asiantuntijana 13

Tiimin vetsjana N ©

Sektorijohtajana tai paallikko (talous,
rahoitus, lakiasiat, jne) -

Yleisjohtajana (toimitusjohtajana,
yksikén johtajana, jne)

7. Minulla on kokemusta vaikeiden
mutosten lapiviennissa

(Ei vastausta = ei kokemusta)
Muutoksen kohteena
Mutoshankkeen suunnittelijana
Mutostiimin jasenena

Muutoksen lapiviejana

8. Valitse 5 ominaisuutta, jotka kuvaavat
sinua parhaiten

B Analyyttinen

B p3attavainen

® Vahva johtajuus
B Diplomaattinen
B Nopea

B Tiimipelaaja

B Hyva kuuntelija

Tavoitehakuinen

Demokraattinen

Kokonaisuuksien osaaja

B Vahva asiantuntijuus

B Hyva kommunikoija

Rauhallinen ja harkitseva

B Pidén esiintymisesta




Liite 5. Excel yhteenveto opiskelijoiden palautteista.

Yleisarvioni koulutuspaivista

Arvosana 15.-16.12.2014 10.-11.11.2014 6.-7.10.2014
Antoisa (5) 1 1
4 i 3
3
2
Heikko (1)

Valmennuspaivat vastasivat odotuksiani

Arvosana 15.-16.12.2014 10.-11.11.2014 6.-7.10.2014
Antoisa (5)
f 3
3 4
Heikko (1)

Yleisjarjestelyt toimivat

Arvosana 15.-16.12.2014 10.-11.11.2014 6.-7.10.2014
Antoisa (5)
2 4
3 3
Heikko (1)
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Vastauskia
yhteensa kpl

11

Vastauskia
yhteensa kpl

19

11

Vastauksia
yhteensa kpl

19

11

19

10%
58 %
26 %
5%
0%

5%
58 %
32%
5%
0%

26 %
58 %
16 %
0%
0%



Yleisarvosana

58 %

26 %

10%

0%

:- =

Antoisa (5) 4 3 2 Heikko (1)

Valmennuspaivat vastasivat
odotuksia

58 %

32%

~ .
3 2

Antoisa (5) 4

0%

Heikko (1)

Ylesijarjestelyiden toimivuus

58 %

169/

10 /0

0%

0%

Antoisa (5) 4 3 2

Heikko (1)
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