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1 Johdanto

Opinniytetyo tehddan toimeksiantona yritykselle, joka on yksi oman alansa vanhimmis-
ta asiantuntijaorganisaatioista Suomessa. Opinnaytetyo kisittelee kohdeorganisaation
assistenttien ammatillisen osaamisen kehittamista. Tutkimuksessa keskitytadn kartoit-
tamaan yrityksen assistenttien nykyinen osaamisen tilanne seka selvitetaian, mita taitoja

assistenttien tulisi kehittad tai hankkia ja milld tavoin.

Viitalan (2005, 11-12) mukaan osaamisen kehittiminen Suomessa on murroksessa.
Osaamisen tiedostaminen on noussut suomalaisissa yrityksissé ja se koetaan tirkeaksi
haasteeksi. Ndin ollen muutoksissa pirjadmiseen vaaditaan osaamisen uudistumista.
Opinniytetyon taustalla on titd tukeva ajatus, jonka mukaan osaamista kartoitetaan ja
kehitetddn jo nyt, jotta assistenteilla on tarvittavat osaamistarpeet tulevaisuutta ajatellen.
Koska kohdeorganisaation assistenteilla ei ole perinteistd urapolkumahdollisuutta,
opinndytetyon avulla halutaan kehittad assistenttien osaamista, ei niinkadn eritasoisten

roolien kautta, vaan siten ettd ty6ssd eteneminen perustuisi osaamiseen.

Ty6elimi on muuttumassa lisiksi yhid dynaamisemmaksi, jolloin tyon sisilté sekd ym-
pirist6 ovat jatkuvassa muutoksessa (Viitala 2005, 110). Osaamisen kehittimiseen ei
ehditi tai uskalleta ryhtyi, silld tyGelimd muuttuu nopeasti. Pidemmiille aikavilille ei
my0skdin uskalleta eikd osata sitoutua, jolloin jossain vaiheessa ilmenee osaamispuute.
(Otala 2008, 39). Tdma on suuri syy sithen, miksi tima opinnéytety6 on tehty. Opin-
nidytetyOssi tutkitaan muuttuvan tyGympdristén tuomia haasteita ja pohditaan assistent-
tien tulevaisuuden osaamistarpeita. Tutkimusten tulosten avulla pyritidn vastaamaan
tyoelamassa ilmeneviin nopeisiin muutoksiin ja tarvittaviin tulevaisuuden osaamistar-

peisiin.

Johdannon alaluvuissa kisitellddn tutkimuksen taustaa ja sen tavoitteita. Luvuissa esitel-
lidan tutkimusongelma ja puhutaan tutkimuksen rajauksesta, raportin rakenteesta seka

opinndytetyon aikataulusta.



1.1 Tutkimusongelma

Tutkimuskysymyksena on assistenttien ammatillisen osaamisen laajentaminen seka ke-

hittiminen. Tutkimuskysymyksen alakysymyksind ovat:

— Vaikuttavatko ty6elamin muutokset assistenttien osaamistarpeisiin? Miten?
— Parjadvitko assistentit nykyiselld osaamisella?

— Mita osaamista tulisi kehittada? Miten?

— Puuttuuko jotain osaamista? Mitd?

— Mihin suuntaan assistenttien tyotehtivit ovat muuttumassa?

— Mita osaamista assistentit tarvitsevat lisaa tulevaisuudessa?

Opinnaytety0ssa selvitetdan, mitka ovat nykyisid kehityskohteita assistenttien tyossa ja
mitd mahdollisesti uutta osaamista assistentit tulevat tulevaisuudessa tyOssddn tarvitse-

maan.

1.2 Tutkimuksen rajaus

Toimeksiantona on kehittda Yritys X:n assistenttien ammatillista osaamista. Tédstd syys-
td opinndytetyo ei kisittele kohdeyrityksen koko organisaation osaamista ja kehittamis-
ta. Organisaation oppiminen sekd osaamisen johtaminen jatetadn myos opinnaytetyosta
pois, vaikka ne ovatkin keskeisid teemoja osaamisen kehittimista tarkasteltaessa. Toi-
nen keskeinen teema on alusta alkaen ollut ty6ympariston nopeat muutokset. Tehtdvi-
annon vuoksi rajaan aitheeni kohdeorganisaation assistenttien osaamiseen ja sen kehit-

timiseen, muuttuvaan tyéympdristoon seki tulevaisuuden osaamistarpeisiin.

Tutkimus tehddin yritysndkokulmasta. OpinndytetyOssi kartoitetaan, mitd tarpeita yri-
tykselld on assistenttien osaamisen suhteen. Tutkimuksessa haastateltiin yrityksen assis-

tentteja sekd heidin tyoparejaan.



1.3 Tutkimuksen rakenne

Tutkimus alkaa johdannolla, jossa esitellddn tutkimuksen tarkoitus seki tavoitteet, tut-
kimusongelma seka tutkimuksen rajaus. Johdannon jalkeen kasitellddn tyon teoreettista

viitekehysta.

Aiheen teoreettinen osuus jakautuu kahteen paalukuun. Luvussa kaksi opinnaytetyo
kasittelee assistentin tyota ja tyOssd osaamista. Luvussa kolme kuvataan tyén muutoksia
assistenttityOssi, kootaan yhteen assistenttityon tulevaisuuden osaamistarpeita seka ki-

sitellian osaamisen kehittimista.

Teoriaosuuden jilkeen esitellddn tutkimuksen toteuttaminen ja luvun lopussa pureudu-
taan tutkimustuloksiin. Luvussa neljd kisitelldidn tutkimustulosten lisaksi aineistonke-
ruuta, tutkimuksen kohdehenkil6ita, tutkimuksen reliaabeliutta seka validiutta, kuin

my0s tutkimusmenetelmien perustelua.

Opinndytetyon viimeisessa luvussa tuloksia seuraavat yhteenveto sekd johtopaitokset.
Osiossa esitellddn lisiksi tutkijan suositukset kohdeorganisaatiolle sekd pohditaan jatko-
tutkimusehdotuksia. Luvun lopussa arvioidaan tutkijan omaa oppimista opinnaytetyo-

prosessin atkana.

1.4 Aikataulu

Opinniytetyo toteutettiin vuoden 2014 aikana. Alkuvuodesta kirjoitin tutkimuksen tie-
toperustaa, jonka jilkeen aloimme pohtimaan yhdessi toimeksiantajan kanssa haastatte-
lukysymyksia. Haastattelukysymykset lahetettiin haastateltaville huhtikuussa, ja haastat-
telut oli tarkoitus pitad loppukevian aikana. Haastateltavien tyokiireet sekd kesidlomat

pakottivat kuitenkin siirtimadn noin puolet haastatteluista kesalle seka alkusyksylle.



2 Assistenttityo ja osaaminen

Tutkimuksen tietoperusta jakautuu kahteen lukuun. Ensimmaisessa luvussa tarkastel-
laan assistenttityotd ja ammatillista osaamista. Toisessa luvussa kisitellidn osaamisen

kehittdmistd, muuttuvaa tyGympiristod sekd assistenttien tulevaisuuden osaamistarpeita.

2.1 Assistentin ty6

Johdon assistentilla on kokonaiskuva yrityksen toiminnoista, yrityksen eri osa-alueista,
osastoista seka tehtavista. Assistentti tietad mitd yrityksessa tehdadn ja mitd yrityksessa
tapahtuu. Hinelld on oltava laaja kisitys organisaation toiminnoista seka siita, ketka
ovat yrityksen toiminnan kannalta tirkeitd sekéd vaikutusvaltaisia henkil6itd. On tunnet-

tava yrityksen kaytinnot, sdannot ja ohjeet, lait seka hallittava eri toimintoja. (Karjalai-

nen 2013, 32-34.)

Assistentin ty6 sisaltdia monipuolisia toimistopalvelu-, tietohallinto- ja viestintatehtivien
hoitamista. Tyo- ja elinkeinoministerié (2014) on listannut assistentin ammatin vaati-

muksia seuraavasti:

o Kielitaito

e Tietotekniikkataidot
e Jarjestelykyky

e Tasmillisyys

e Oma-aloitteisuus

e Sosiaaliset taidot

e Kyky tyoskennelld paineen alla kiireessa

Assistentin osaamistarpeita (taulukko 1) on esitetty Rajander-Juustin (2013, 47) rapot-
tissa, johon on listattu assistentin yleisia- sekd ammatillisia osaamistarpeita. Muun mu-
assa atk-taidot korostuvat assistenttien osaamistarpeissa niin yleisend kuin ammatillise-

na osaamistarpeena.



Taulukko 1. Assistentin osaamistarpeet (Rajander-Juusti 2013, 47)

Yleiset osaamistarpeet

Ammatilliset osaamistarpeet

Tieto- ja viestintdtekniikan perustaidot,

atk-taidot

Yleisten toimistotehtivien ja —palvelujen

hallinta

Asiakaspalvelutaidot, palvelualttius

Informaationhallintaohjelmien kayttotai-

dot

Tietotekniikan hyédyntiminen omassa

tyOssa

Hallinnon atk-ohjelmien kéyttétaidot

Vuorovaikutus-, viestinti- ja kommuni-

kointitaidot

Sisidisen viestinnian, tiedottamisen hallinta

Oma-aloitteisuus ja itsendinen ote tyéhon

Ulkoisen viestinnan, tiedottamisen hallinta

Tarkka, jirjestelmillinen, huolellinen, siisti

Taloushallinnon tietojarjestelmien kaytto-

taidot

Toimistotekniikan hallinta

Viestinti-, tiedottamis- ja informointitai-

dot

Assistentin ty6 on padsidntOisesti istumaty6td toimistomaisessa ymparistossd, jossa

tietokone on assistentin tarkein tyovaline. Lisaksi assistentti tarvitsee ty0ssadn muita

toimisto-ohjelmia, kuten tekstinkdsittelyohjelmia, taulukkolaskentaa sekd henkil6stéhal-

lintoon liittyvid ohjelmistoja. Assistentin tydhoén kuuluu my6s tiedonhaku, jossa assis-

tentti kayttad monenlaisia tietoldhteitd seka verkostoja. Ty6 on usein vauhdikasta seka

tyOtehtivid saattaa olla monesti odottamassa. Keskeytyksiin tyossid on suhtauduttava

joustavasti. (Ty6- ja elinkeinoministeri6, 2014.)

Organisaation tai yrityksen toimiala ja koko voi vaikuttaa assistentin tyotehtaviin suu-

resti. Ty6- ja elinkeinoministerié (2014) listaa assistentin tyétehtaviin esimerkiksi:

o Kokoussihteerind toiminen

e DPoytakirjojen laatiminen ja puhtaaksikirjoitus




e DPostin ja sahkopostin kasittely

e Ajanvarausten hoito

e Puheluiden vastaanottaminen ja vilittiminen

e Yrityksen tiedotus

e [Erilaisten tilaisuuksien jarjestely

e Matkojen valmistelu

e Sisdiset hankinnat

e Henkil6stoasioiden hoito

e [Esitteiden, vuosikertomusten, mainostekstien ym. painatus

e Nettisivujen patvitys

Vuonna 2009 tehdyn ENNASSI 2015- hankeen tulosten perusteella assistenttien tyon
tirkeimpid ydinprosesseja on kolme, joita ovat organisointi, viestintd sekéd tiedonhan-
kinta- ja hallinta. Hankkeesta ilmenee lisaksi keskeisina viestintiprosessien kokonaisval-
tainen ymmirrys ja hallinta seké sen teoria ja variaatiot. Johdon assistentti on siis vies-
tinnan ammattilainen, joka ymmartia viestinnan keinot kulloisessakin tilanteessa. Edelld
mainittuja ydinprosesseja toteutetaan yhia monikulttuurisemmassa seki tietoteknisem-

massi toimintaymparistossa (kuvio 1). (Siivonen & Vuori 2009, 17-19, 23)

Priorisointi

Priorisointi

Organisointi

Priorisointi

Tiedonhallinta

Kuvio 1. Johdon assistenttien ty6 2015 (Siivonen & Vuori 2009, 23)




Siivonen & Vuori (2009, 18) painottavat viestinnan merkitysta assistenttien tyossa.
Vuoren mukaan tirkeintd on, ettd assistentti itse ymmartia viestinnan merkityksen.
Assistenteille viestintitilanteessa keskeistd on kyky varioida toimintaansa kdytinnossa
tilanteen edellyttimalld tavalla, vastaanottajan seka tehtivan mukaan. ENNASSI 2015-
hankkeen pohjalta toinen assistenttien merkittava osaamisalue on organisointi. Projek-
tinhallinta seké kyky hallita monia asioita samanaikaisesti on oleellista assistentin tyossa.
Organisoinnin edellytyksena on taloudellinen ajattelu seka edella mainitut viestintitai-
dot. Kolmantena perusprosessina hankkeessa ilmenee tiedonhankinta- seka hallinta.
Assistentin ty6tehtiviin kuuluu olennaisen tiedon 16ytiminen ja sen vilittiminen tiedon

tarvitsijoille. (Sitvonen & Vuori 2009, 18.)

Muita assistenttien osaamistarpeita ENNASSI 2015- hankkeen tulosten perusteella
ovat muun muassa vaihtelevat seuranta- ja valmistelutehtivit seka litketoiminnan ja

toisaalta kiytinnon taloushallinnon paremman ymmirtimisen tarve (Siivonen & Vuori

2009, 19.)

Assistenttien kielitaidon hallinta nousee esiin monissa tutkimuksissa. Siivosen & Vuo-
ren (2009, 17) mukaan monissa organisaatioissa edellytyksena on hallita englannin kie-
len taito, silld organisaatioissa vaaditaan viestinnallisesti yhtd vaativien tehtavien hallin-
taa niin suomeksi kuin englanniksi. Ruotsin kielen taitoa koskevat mielipiteet eriytyivit
ENNASSI 2015- hankkeen tuloksissa. Osa haastateltavista piti ruotsin kielen taitoa
merkittivina, kun taas osa niki ruotsin kielen painoarvon vahentyneen tai olevan va-
hentymissd. Muiden kielien osalta, lukuun ottamatta englantia, haastateltavat painotti-

vat muiden kielien olevan lahinna profiloitumisen kannalta merkittavaa.

2.2 Osaaminen

”Osaaminen tarkoittaa yksilon kykya suoriutua tehtivistdin, parantaa ja kehittaa tyo-

tadn ja ratkaista ongelmia (Otala 2008, 47).”

Tuomi ja Sumkin (2012, 26) toteavat osaamisen rakentuvan perinteikkdian mallin mu-

kaisesti tiedoista, taidoista ja kokemuksesta. Osaaminen halutaan nihda aktiivisena



toimintana. Tieto on tosikisitys, joka on hyvin perusteltu, kun taas taito kehittyy teke-
misen kautta. ”Kokemus on tiedon ja taidon yhdistimisti toiminnaksi, joka rakentuu
my0s hiljaisen tiedon varaan.” He esittivit osaaminen olevan siis toimintaa, joka koos-

tuu tiedoista, taidosta ja kokemuksesta (kuvio 2).

Tisto Taito
Crzaaminen

Kokemus

Kuvio 2. Osaamisen kokonaisuus (Tuomi & Sumkin 2012, 26)

Viitalan (2005, 16-17) mukaan koko yrityksen osaamisen lihtokohtana ja ratkaisevana
tekijana on yksiloiden osaaminen. Yrityksen osaaminen on aina laht6isin thmisesta.
Osaaminen on nihtivi dynaamisena ja virtaavana, jota taytyy jatkuvasti uudistaa, jotta
yritys menestyisi markkinoilla. Osaaminen tulisi pitad jatkuvasti ajan tasalla, samalla
hankkien uusia tyckaluja oppimiseen (Hitonen 1999, 9). On myo0s tirkeda sailyttaa
osaaminen organisaatiossa siitakin huolimatta, ettd tyontekijat vaihtuisivat tai tietyn
osaamisalueen avainhenkil6ista lahtisi pois yrityksestd (Ahola, Hailikari & Herrala 2000,
22).

Otala (2008, 15) mainitsee, ettd tieto ja osaaminen ovat nousseet menestystekijoiden
kirkeen johtuen ty6elimin muutoksista. Osaamiseen kohdistuu kuitenkin yha moni-
puolisempia vaatimuksia, joten tehtdvikohtaiset tiedot ja taidot eivat enda riitd. Nyky-
péivan osaamisvaatimuksiin kuuluvat niin sujuva ryhmatyéskentely, hyvit vuorovaiku-
tustaidot kuin joustavuus. Nditd asioita painotetaan yhi enemmin erilaisia tyStehtivid

hoidettaessa. (Hatonen 2003, 7.)



3 Muuttuva ty6eldmai ja osaamisen kehittiminen

Taman luvun ensimmaisessa alaotsikossa esitelladn ty6elaman muutoksia assistentti-
tyossd. Luvun tarkoituksena on avartaa nikemyksia assistenttityhon liitinnaisista tyo-
ympariston muutoksista. Toisessa alaotsikossa kasitellddn sitd, mitkd ovat assistenttien
tulevaisuuden osaamistarpeet — mitka ovat asioita, joiden tirkeys kasvaa ja mitkd ovat

uusia tarvittavia osaamisalueita.

3.1 Tyoympariston muutokset assistenttityGssi

Valtiokonttorin (2009) mukaan automatisoituneet rutiinit tyétehtavissa ovat vahenty-
neet. Tamin sijaan alyllistd sddtelyd edellyttiavat tyotehtavit sekd tyotehtivit, jotka vaa-

tivat korkeaa tietoisuuden tasoa, ovat lisadntyneet.

Tyon vauhti ja paine tehdéd paatoksia nopeasti kasvavat. My6s tyopaikan uudet tekno-
logiat lisaantyvit. Tama ei ole vilttamatta mielekéstd, silli on vahemman aikaa ajatella
asioita kunnolla ja harkita kaikkia nikokulmia. (Karjalainen 2013, 47.) Samaa viitetta
tukee myos Hitonen (1999, 8), jonka mukaan tyontekijoilta vaaditaan tyonteon rytmin
muuttuessa kykyi itsendiseen ja nopeaan paitoksentekoon, aktiivista otetta tydhon seka

uusien asioiden omaksumista alati muuttuvassa ymparistossa.

Globalisaatio on noussut trendiksi, joka vaikuttaa yhteiskunnan eri osa-alueisiin. Assis-
tenttien ty6hon globalisaatio vaikuttaa usein tarkoittaen tyoskentelya eri aikavychykkei-
den parissa. Hyvit koordinointitaidot seki eri aikavychykkeiden parissa tyoskentely
ovatkin olennainen osa hyvin organisoitua tyotapaa. (Karjalainen 2013, 93). Assistentti-
en tyén monikulttuuristuminen nikyy my6és ENNASSI 2015- hankkeessa. Hankkeen
tulosten perusteella kaikki haastateltavat eivit olleet vield términneet tyOssddn globaa-
liuteen. Osassa tyopaikoista kehitys oli kuitenkin muuttanut toimintakulttuureita, joka
oli johtanut esimerkiksi eri maalaisten tyOtoverien kanssa tyoskentelyyn. Taman seura-

uksena oppimista oli esiintynyt ’térmaysten” kautta.

Globaalistuminen tarkoittaa my0s, ettd englannin kieli on hallittava sujuvasti. Karjalai-

nen (2013, 46-47) toteaakin assistenttien tulevaisuuden ty6kielen tulevan olemaan pia-



osin englanti. Pelkka tietimys kielesti ei riitd, vaan on yha tirkeampaa hallita englannin
kielen suullinen seka kirjallinen taito lihes natiivitasolla. My6s tyévoiman liikkuvuus

maasta toiseen on kasvanut, eivitkd maantieteelliset rajat ole endd este tiedon ja pdi-

oman liitkkumiselle (Blom, Melin & Py6ria 2001, 90).

Vuonna 2009 tehdyn ENNASSI 2015 —hankkeen tulosten perusteella sihkoistyminen
muuttaa assistenttien tyonkuvaa jatkuvasti. Assistentit ovat ensimmadisten joukossa lan-
seeraamassa organisaation uusia sahkoisia jarjestelmia ja toimivat merkittavassa roolissa
uusien ohjelmistojen ja palveluiden kiyttdonoton levittimisessid. Muutoksena aiem-
paan, sihkoistyminen on vahentinyt paperisten dokumenttien tuottamista. Sahkoisty-

minen vaikuttaa osaltaan litkeviestintain, jolloin sihkopostitse viestitaan yhia enemmin.

Vuori (2009, 20) mainitsee sahkoistymisen saattavan vaikuttaa myos negatiivisesti assis-
tenttien tyhon. ENNASSI 2015- hankkeen tulosten mukaan assistentti ei valttimatta
tiedd yritystoiminnasta yhtd paljon kuin aiemmin, jolloin hén osallistui esimerkiksi litke-
kirjeiden laadintaan. Sahkoistyminen on kuitenkin johtanut sithen, ettd assistentit pysty-
vit ratkaisemaan noin 90% ongelmista ennen muualta apua kysymistd. Hankkeen tulos-
ten perusteella assistenttien toimenkuvan pysyva muutos teknisen tuen osaajana nayt-
tdisi mahdolliselta, mutta pohdittavana onkin, onko tima tarkoituksenmukaista seka

kokonaistaloudellista.

3.2 Assistentin tulevaisuuden rooli sekd osaamistarpeet

Tulevaisuutta mietittdessa ei enda ajatella kuvaa todennakoisimmisti tulevaisuudesta,
vaan selvitetdin tietoa vaihtoehtoisista tulevaisuuden tiloista. Niiden tietojen avulla

pyritaan vaikuttamaan aktiivisesti sithen, miltd tulevaisuus tulee nayttiméan. (Siivonen

& Vuori 2009, 29).

Karjalaisen (2013, 47) mukaan tulevaisuuden assistentti on kansainvilinen, puhuu useaa
eri kieltd, ymmartaa thmisia eri kulttuureista ja on yleisesti kiilnnostunut siitd, mita maa-
ilmassa tapahtuu. Assistentin rooli tulee tulevaisuudessa olemaan ryhman fasilitaattort,
jolloin tima rajapintarooli vaatii erittdin hyvia tiimityotaitoja. My6s Tuorinsuo-Byman

(2008, 127) toteaa tutkimuksessaan assistentin roolin siirtyvan tulevaisuudessa itsendi-
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sempain seka erikoistuvampaan suuntaan, jolloin assistentilla on suurempi kokonais-

kuva tyotehtavista.

Ryhmityon tirkeys kasvaa assistenteille tulevaisuudessa. Assistentit tyoskentelevat yha
enemmin ryhmissi ja ovat luontainen osa johdon tiimié. (Karjalainen 2013, 71). Karja-
lainen (2013, 82) esittdd lisdksi assistenttien olevan tulevaisuudessa yhd enemmin oma-

aloitteisia sen sijaan, ettd he saavat johdolta valmiiksi annettuja tyGtehtivia.

Assistenttien tulevaisuuden tyotehtdvid ovat tutkineet lisdksi Siivonen & Vuori (2009).
ENNASSI 2015 —hankkeessa kerittiin ennakoivaa tyoelimatietoa johdon assistentti-
tyon sisallostd seka toimintaymparistostd. ENASSI 2015 projektin tulosten perusteella

selvisi neljd assistenttien tirkedd merkitysulottuvuutta, jotka ovat:

e Itseniinen tyoskentely
e Moniosaajuus
e Ennakoituvuus

o Into uuteen

Tiatd Vuori (2009, 13-14) kutsuu niin sanotuksi assistenttiuden a4:ksi. ENNASSI 2015-
hankkeen tulosten perusteella ainakin osa assistenttien tyOsta on itsendistd. Lisaksi mo-
niosaajuutta arvostetaan organisaatioissa selvisti. HenkilGassistentti, joka hallitsee oman
erikoisalansa esimerkiksi lisaksi eri kielid, tietokoneohjelmia sekd osaa jirjestia tilai-
suuksia, on arvostettu henkil6 yrityksessia. Kolmas merkitysulottuvuus on ennakoita-
vuus, jolloin assistentti on yhden askeleen edempini tyopariaan. Rohkeus seki kyseen-
alaistaminen ovat liitoksissa ennakoivuuteen. Neljantena ominaisuutena nayttiytyy as-
sistenttien into uuteen. Assistenttien vahvuuksia ovat kiinnostus uusia asioita kohtaan

ja posititvinen suhtautuminen asioihin.

3.3 Osaamisen kehittiminen

”Yritysten ja organisaatioiden tehokkuus ja tuloksellisuus ovat ensisijassa riippuvaisia
osaavasta henkil6stostd, sen innovaatisuudesta, motivaatiosta ja halusta kehittdd itseddn

oppivassa organisaatiossa.” (Jarvinen 1996, 8.)
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Kehittyminen on oppimisen lisiksi ammattitaidon ja osaamisen keskeinen osa. (Heikki-
12 2006, 21). Muutokset tyoelamissa ovat nostaneet tiedon sekid osaamisen menestyste-
kijoiden kirkeen. Yritystoiminta siirtyy palveluihin seka tietotoimintaan tuotannon si-
jaan. Tdssd muutoksessa tirkein tekija on tieto sekd osaaminen ja tirkein prosessi on
oppiminen. Nykyinen niukka resurssi ei ole enda raha, vaan osaavat thmiset. (Otala

2008, 15.)

My6s Heikkildn (2006, 19) mukaan ty6ssa oppimiseen kiinnitetdin yhd enenevissd maa-
rin huomiota. Yksi syy tihdn on nopea tyelimian muuttuminen. Tyon kehittyessa yha
monimutkaisemmaksi tarvitaan monipuolista osaamista, mika taas auttaa ennakoimaan
tulevia tilanteita ja helpottaa tyGsuoritusta. TyOyhteisot, jotka kehittdvit tyoyhteisodin,
ovat valmiutuneempia muutoksiin seka uusiin haasteisiin, kuin myos ovat edellakavijoi-

td uusien toimintatapojen ideoinnissa. (Sosiaali- ja terveysministerié 2014.)

Henkil6ston osaamista kehittiessd on yritykselld oltava selvat tavoitteet. Henkiloston
osaamisen kehittiminen tulee nikya yrityksen toiminnan tehostumisena ja laadun kehit-

tymisena. (Viitala 2005, 281-282.)

My®6s Sosiaali- ja terveysministerié (2014) ottaa kantaa tyon muuttumiseen seki osaa-
mistarpeiden uudistumiseen. TyOtehtivien monimuotoisuus johtaa yhi siithen, ettei
tyotd tehdd endd yksin puurtamalla. Yhi suurempi osuus tuottavuudesta rakentuu tyon-
tekijoiden osaamiseen, toimintakonsepteihin seki verkostosuhteisiin. Jopa yksittdisen
ty6tehtivin suorittaminen edellyttid monenlaisia valmiuksia. Sosiaali- ja terveysministe-
116 (2014) linjaa lisaksi, ettd osaamisen ja sen jatkuva kehittiminen on niin yksilon kuin
organisaation, seka kansantalouksien menestyksen keskeinen kulmakivi ja tulevaisuu-
den turva. Samoin toteaa my6s Honka & Ruohotie (1997, 1). Organisaatiolla on todel-
linen kilpailukyky silloin, kun se oppii nopeammin kuin muut yritykset. Organisaatio

vol saavuttaa pysyvin kilpailuedun ydinosaamisen avulla.

Viitala (2005, 27) esittaa tosin, ettd osaamisen kehittymisen nopeus voi muodostua pul-
lonkaulaksi kilpailukyvylle. Vaikka yrityksessd tunnistettaisiin asiakkaiden muuttuneet

tarpeet ennen kilpailijoita, voi olla ettd tarpeeseen ei pystytd vastaamaan ellei yrityksessa
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ole tarpeeksi osaajia, tarvittavaa osaamista tai tiettyd osaamisen kombinaatiota. On
mahdollista, ettei osaaminen ole tarvittavalla tasolla. Suppea osaaminen ei riitd uusien
avausten tekemiseen markkinoilla, eikd se valttAimatta riitd uusien mahdollisuuksien
nikemiseen. Markkinoilla ei parjaa keskinkertaisella tuotteella, eikd ndin ollen my6skdin

keskinkertaisella osaamisella.

Osaamisen kehittiminen on jatkuvaa. Osaaminen on liiketoimintaa tukeva prosessi,
joka tapahtuu tyOssi ja sen ohessa. (Tyo- ja elinkeinoministerié 2014.) Osaamisen ke-
hittdmistd on kasitellyt myOs Sosiaali- ja terveysministerio (2014), jonka mukaan osaa-
minen tyOssi kehittyy jatkuvasti peruskoulutuksessa saadun ammattitaidon pohjalta.

Hyvin ammattitaidon kehittyminen edellyttad usein vuosien tyokokemusta.

Sosiaali- ja terveysministerion (2014) mukaan ty6ssa osaamista kehittaa:

e riittavid haasteita antava tyo

e kokonaisuuksien ymmirtiminen ja sitd tukeva ty6njako

e tyoprosessin lapindkyvyys, arviointi ja kehittiminen; antaa
e mahdollisuuden oppia toisten toiminnasta

e yhteistyossa tehty toiminnan suunnittelu

e toiminnan arviointi jalkikdteen yksin tai ryhmassa

e crityisen hyvin tai huonosti menneiden tilanteiden analysointi
e yhteistyé muiden tyéryhmien kanssa

e mahdollisuus osallistua sidosryhmiyhteistychon

e tavoitteellinen opiskelu tyouran aikana

e ammattikirjallisuuden lukeminen; painetut ja verkkojulkaisut
e kokemusperiisen osaamisen siirtaminen esim. Mentorointi

Nykypaivana ollaan siirtymassa osaamisen kehittimisessa organisaatiokeskeisesta ajatte-
lutavasta yksilokeskeisempain ajattelutapaan. Yksilon kehittdessa omaa osaamista,
myo6s oma organisaatio kehittyy. Monipuoliset koulutus- ja kehittimisohjelmat eivit

takaa tayttd onnistumista, ellei yksil6lta 16ydy omachtoista kehittimistahtoa. (Jarvinen

1996, 8-9.)

Viitalan (2005, 86, 120) mukaan osaamisen kehittimisessé valttimaton lahtokohta on

tunnistaa yrityksen nykyinen osaaminen (kuvio 3). Osaamisen suuntaamisen edellytyk-
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send on selvitettdvd mitd osaamista yritykselld tilld hetkelld on, mikd on niiden osaa-

misten nykytila seké selvittdd mitd osaamista tarvitaan lisdd (kuvio 3).

Osaamisen

Osaamisen T :
arviointi ja Osaamisen

tunnistaminen
ja maarittely

vertailu kehittamisen
tulevaisuuden toimenpiteet
tarpeisiin

Kuvio 3. Osaamisen kehittimisen prosessi (Viitala 2005, 87)

Osaamishaasteiden lahtokohtana ovat my6s Otalan (2008, 105) mukaan organisaation
osaamistarpeet. Osaamistarpeet kertovat, mitd osaamista tarvitaan, jotta tavoitteet voi-
daan saavuttaa lyhyelld ja pidemmilld aikavalilld ja toiminnan kilpailukykyi voidaan pa-

rantaa. Osaamistarpeiden selvittimisen lahtokohtana ovat:

e Menestystekijat

e Asiakkaiden tarpeet seka odotukset

e Toimintaympariston muutokset lyhyemmalla seka pitkalla aikavalilld

e Tyon ja toimintatapojen muutokset lyhyemmalld seka pitkalla aikavalilla

e Strategiset tavoitteet

Osaamisen arviointi on perusedellytys osaamisen hyodyntamiselle, kehittimistoimenpi-
teiden suunnitteluun seki yksilén oppimismotivaation parantamiseen. On valttimiton-
td paikantaa ne osaamisen alueet, joissa tarvitaan vahvistamista. On oltava tietty kuva
siitd, millaista osaamista henkil6illd on, jotta osaamista voidaan suunnata. Jotta osaamis-
resursseja voidaan hy6dyntai ja lisitd, on oltava selvilld mitd osaamista on ja missa.
Ammatillisen tavoiteprofiilin selvittimiseksi voidaan kayttda apuna kompetenssikaavio-
ta, jonka avulla selvitetddn miten henkil6stén seki yksiloiden tulisi kehittyd. Osaamis-

alueiden selvittiminen aloitetaan yrityksen vision sekd mission selvittimiselld ja paite-
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taan yksiléosaamisen kehittimissuunnitelmiin (kuvio 4). Prosessissa esimiehet selvittd-
vit yhdessi tyontekijoiden kanssa tulevaisuuden tavoitteiden vaatimaa osaamista. Pro-
sessin seuraavassa vaiheessa arvioidaan henkil6ston osaamistaso suhteessa tuleviin

osaamistarpeisiin. Tiedot kerdtdan yhteen, jolloin osaamisen kehittdmistarve saadaan

kokonaisuudessaan selville (kuvio 4). (Viitala 2005, 153-154).

Yrityksen mission,
vision ja strategioiden
edellyttdmat osaamiset

Yksilon / ryhmén
tehtdvakentdn ja
tavotteiden
edellyttaddmat osaamiset

Kehittymisen arviointi
ja edistymisen
huomioiminen

Tehtavassa tarvittava
Ryhmaén/yksilon osaaminen
osaamisen Kehittimisen
s . -nyt
kehittimissuunnitelma

- tulevaisuudessa

Tehtavaa hoitavan
ryhman / yksilon
osaamisten vahvuudet
ja kehittdmisalueet

Kuvio 4. Osaamisen kehittimisen prosessi (Viitala 2005, 155)

3.4 Yksilon osaamisen kehittiminen

Yksilon osaamisen kehittaimistd voi toteuttaa joko osana tyota tai tiiviisti hinen tyéhon-
sd kytkettyna. Esimerkiksi tyokierto, tydnohjaus, sijaisuuksien hoitaminen, projektiosal-
listuminen, tutorointi, erityistehtavat, kehityskeskustelut sekd toiminnassa oppiminen

ovat tapoja kehittdaa tyontekijan osaamista tarkoituksellisesti. (Viitala 2005, 261-262.)
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Viitala (2005, 271) esittdd, ettd yksiloosaamisen kehittdmistd voidaan toteuttaa tyon ja
tyoyhteison ulkopuolella, jolloin nimid menetelmit irtaannuttavat tyontekijan siksi ajak-
si tyOtehtivistdin tai jolloin tyontekija on kokonaan ty6sti irrallaan. On kallista ja han-
kalasti organisoitavaa kehittdd henkil6stod tyopaikan ulkopuolella, miki johtaa sithen,
ettd henkilokunnan koulutus on suositeltavaa toteuttaa osissa. Kokonaan yrityksen ul-
kopuolella tapahtuva koulutus on usein liian hidasta nopeiden muutosten aikana. Esi-
merkiksi 20/80-sddnt6 voisi toteutua henkil6kuntaa kehitettavissa yrityksissd, jossa 20%
oppimisesta tapahtuisi yrityksen ulkopuolella ja 80% tietoisesti ja tuetusti tyén ohessa
tyopaikalla. Tyon ulkopuolella toteutettavia osaamisen kehittimisen muotoja ovat Vii-

talan (2005, 271) mukaan muun muassa:

e Koulutus

e Opintomatkat

e Vierailut

e Omachtoinen opiskelu
o Omalla ajalla toteutettava koulutus
o Verkko-opinnot

o Oppiminen kirjallisuuden avulla

Osaamisen kehittdmisen muotoja on monia ja yksi muodoista on koulutus. Koulutus
on yksi yksil6llisen sekd ryhmitason osaamisen kehittimisen muoto. Koulutuksena
pidetdian kaikkea organisoitua oppimiseen tahtadvai toimintaa. Toiminta tapahtuu jon-
kun organisoimana mahdollistaen toisille oppimisen, erillisessa tilassa, erillisend ajan-
kohtana seka tyonteosta erillidn. Tama voi tapahtua yrityksen sisa- tai ulkopuolella ol-
len esimerkiksi lyhyt luento, péivin kestiva koulutus tai jopa vuosia kestivi, mahdolli-
sesti tutkintoon johtava koulutusprosessi. Kouluttajina voivat toimia yrityksen oma

henkil6kunta tai yrityksen ulkopuoliset kouluttajat. (Viitala 2005, 271-272.)

Hitosen (1999, 71) mukaan onnistuneen yrityskoulutuksen tunnusmerkkeji ovat:

e Asiantunteva kouluttaja
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e Kiytinnon liheinen koulutus sisiltien esimerkkeja, harjoituksia ynna muita
e Koulutuksen tulee soveltaa asioita omassa yrityksessa

e Koulutustilaisuuden tulee olla viliton, toimiva ja yhteishenked luova

e Koulutus koostuu useammasta lyhyestd koulutustilaisuudesta

e Oppimiselle on annettava riittavasti aikaa

e Koulutukseen tulee sisillyttaa jatkuvaa arviointia

Toinen osaamisen kehittimisen muoto on yksilon omaehtoinen opiskelu. Omachtoista
tai itseohjautuvaa oppimista voidaan toteuttaa esimerkiksi kirjallisuuden, videoiden,
verkossa tapahtuvien opintojen tai epavirallisen mentoroinnin kautta. Itseohjautuvan
oppimismuodon vahvuutena on yksilén omien tarpeiden ja mahdollisuuksien huomi-
oiminen. Omaehtoinen opiskelu nikyy Suomessa yhi enenevissa maarin esimerkiksi
aikuisopiskeluna, mistd johtuen ty6aika ja tyosuhde joustavat lisddntyvissd mairin yri-
tyksen seka tyontekijoiden tarpeiden mukaan. Vuorottelu- sekd opintovapaa ovat ylei-

simpid joustavan tyosuhteen muotoja. (Viitala 2005, 274.)

Viitalan (2005, 275) mukaan tyon ohella, tyontekijin omalla ajalla tapahtuvan oppimi-
nen on lisidntynyt. Monet tyonantajat tukevat tyontekijoitd opiskelussa antamalla aikaa
opintoihin seka osallistumalla opiskelusta atheutuviin kustannuksiin. Ty6n ohella tapah-
tuva koulutus mahdollistaa harjoitustehtaviin, jotka tyontekijd voi tehda yritykselle.

Naiin myo6s yritykselle tuotetaan hyodyllista tietoa.

Yleinen ja lisadntyva henkiloston kehittimistoiminnan valine ovat internetpohjaiset
menetelmat (Viitala 2005, 276). My6s Valtiokonttori (2009) mainitsee internet-
pohjaisten menetelmien kayton lisiantymisestd henkiloston kehittimistoiminnassa.
Teknologia mahdollistaa osallistujien tiedonsiirron seka yhteydenpidon. Valtiokonttorin
(2009) mukaan Internet-pohjaisia sovelluksia kehittimistoiminnan apuna voivat olla

esimerkiksi:

o Keskustelufoorumit
e Avoimet tietokannat

e Internet-avusteiset opiskeluratkaisut
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e Sihkopostimentorointi sekd —tutorointi

o FErilaiset simulaatiot

Henkil6ston kehittimistoiminnassa verkkopohjaisia menetelmii voidaan yhdistdd my6s
muihin menetelmiin. On kuitenkin muistettava, ettei verkko-opetus korvaa ihmisten
yhteen kokoontumisen kautta saavutettuja etuja, joita ovat muun muassa yhteistyosuh-
teiden syveneminen seka yhteisten oppimiskokemusten jakaminen. (Valtiokonttori,

2009).

Valtiokonttori (2009, 27) esittda yksilon kehittaimiselle tyohon ja tyoyhteis6on sidottu-
jen tilaisuuksien sekd jatkuvan oppimismahdollisuuden lisdksi esimerkiksi lukemalla
ammattikirjallisuutta, verkostoitumalla, osallistumalla talon sisiisiin seka ulkoisiin tee-

mapiiviin ynnd muihin (kuvio 5).
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Asioiden M

Laajennetut valmistelut -
tydtehtivat jaesittelyt -
. lisendiset tehtavit
Sijaisuudet
. . Osallisturninen
.. N esim. budjetointiin
T, MOTIVOIVAT .
Opintokaynnit  *. TYOTEHTAVAT .
P L 4 . Kehitys-
o . JOHTAMINEN keskustelut
T, 1A LUOTTAMUS
Ammatti-
kirjallisuus
Mentorainti
ITSEOHIAUTUVUUS. JERRESITS
B JA AETINISULS KOHTAINEN @ WEEEREEEEEEEE tssssaasanss a
Uh"iﬁl“"'t”“a"' KEHITTYMINEN
oppiminen Tydkierto
o . YHTEISHEMKI
Seminaarit N B
Luennat L ARVOSTUS 1A . Ryhmakeskustelut
ltseopiskelu N OSALLISTUMIS-
. " MAHDOLLISUUDET B
e B Projektit
i Toimiminen .
1 sisdisena -
kouluttajana / P
opa mpj:a . Asiantuntijayhteisat
Vastuulliset . , y
tehtavit Tydryhma- .
tyoskentely .

Kuvio 5. Keskeisia osaamisen edellytyksid ja kehittimisen keinoja yksilon nakokannalta

(Valtiokonttori 2009, 27)
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4 Tutkimuksen toteuttaminen

Tutkimuksessa tutkittiin assistentin ammatillisen osaamisen nykytilannetta ja osaamisen

kehittimistd nyt ja tulevaisuutta ajatellen.

4.1 Kohdeorganisaatio

Kohdeorganisaatio on yksi oman toimialansa vanhimmista asiantuntijaorganisaatioista
Suomessa. Yrityksen tarjoamien asiantuntijapalveluiden kohderyhmini ovat suomalai-

set sekéd kansainviliset yritykset. Henkilokuntaa yrityksessa tyoskentelee noin 70.

4.2 Tutkimusmenetelmiat

Koska tamin tutkimuksen tarkoituksena oli tarkoitus vastata tutkimuskysymykseen,
assistenttien ammatillisen osaamisen kehittamiseen, tutkimuksessa tarkeda oli saada
kohdehenkil6iltd vastauksia heidin kokemuksistaan sekd mielipiteita assistenttien ny-
kyisestd osaamisesta sekd assistenttien osaamisen kehittimisestd. (Hirsjarven ym 2013,
164) mukaan kvalitatiivisten tutkimusten piirre on se, ettd tutkimus on luonteeltaan
kokonaisvaltaista tiedonhankintaa ja aineisto kootaan luonnollisissa, todellisissa tilan-
teissa. Kvalitatiivisessa tutkimuksessa ihmista suositaan tiedon keruun instrumenttina,
jolloin tutkija mittausvilineiden sijaan omiin havaintoihinsa seka keskusteluihin. Tama
tarkoittaa, ettei tutkija ei maarad sitd, mika on tirkedd. Myos Myers (2013, 5) toteaa kva-
litatitvisten tutkimusmetodien avustavan tutkijaa ymmartamaan ithmisia seki sitd, mita

he sanovat ja tekevit.

Kvalitatiivisen tutkimuksen tutkijan tavoitteena on paljastaa odottamattomia seikkoja,
jonka vuoksi tutkimuksen lahtokohtana ei ole testata teoriaa tai hypoteeseja. Tastd kay-

tetain nimed induktiivinen analyysi. (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2013, 164.)

Laadullisessa tutkimuksessa suositaan metodeja, joissa tutkittavien “ddni” ja nikokul-
mat padsevit esille. Tutkimuksen kohdejoukkoa ei valita satunnaisotoksen menetelmaa
kdyttden, vaan kohdejoukko valitaan tarkoituksenmukaisesti. Kvalitatiivisessa tutki-
muksessa tutkimussuunnitelma muotoutuu tutkimuksen edetessé ollen joustava. Tut-

kimuksen edetessd myOs suunnitelmia muutetaan olosuhteiden mukaisesti. Aineistoa
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tulkitaan siten, ettd laadullisessa tutkimuksessa tapauksia kisitellddn ainutlaatuisina.

(Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2013, 164.)

Kvalitatiivinen tapaustutkimus osoittautui luonnolliseksi valinnaksi. Tutkimusta suunni-
teltaessa oli tiedossa, ettd tutkimus tulee koskemaan yrityksen assistentteja. Téll6in oli
selvaa ettd, kohdejoukko valitaan tarkoituksenmukaisesti. Koska halusin antaa haasta-
teltaville mahdollisuuden puhua vapaasti aiheesta seka esittdd mahdollisia kysymyksia,
koin teemahaastattelun olevan tyohoni sopiva aineistonkeruumenetelma. Niin ollen
my0s kvalitatiivisen tutkimuksen valinta oli mielekkdinti, koska tutkimuksessa ei ollut

tarkoitus mitata mitddn, vaan keritd monipuolista tietoa haastateltavilta.

Haastattelu on ollut pdamenetelmini kvalitatiivisessa tutkimuksessa. Muihin tiedonke-
ruumenetelmiin verrattuna sen etuna on, ettd haastattelussa on mahdollista saadelld
aineiston keruuta joustavasti tilannekohtaisesti seké vastaajia myotiillen. Haastattelu
valitaan usein tiedonkeruumenetelmaksi, koska halutaan korostaa siti, ettd ihminen on
nihtava tutkimustilanteessa subjektina. Tutkittavalle on annettava mahdollisuus tuoda
ilmi itseddn koskevia asioita mahdollisimman vapaasti. Haastattelua kaytettiessa tutki-
jan on mahdollisuus selventia haastateltavan vastauksia sekd syventda niitd tarpeen mu-
kaan lisdakysymyksilld. (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2013, 205.) My6s Myers (2013,
119) suosittelee haastattelua kvalitatiivisen tiedonkeruun menetelmana. Haastattelut
ovat yksi tairkeimmisté aineiston keruun tekniikoista kvalitatiiviselle tutkijalle. Haastatte-
lutekniikkaa kdytetddn ldhes jokaisessa kvalitatiivisessa tutkimuksessa. Tiedonkeruume-
netelmina haastattelu mahdollistaa monipuolisen tiedon saannin haastateltavilta. Hyvin
haastattelu tunnusmerkkina on se, ettd haastattelija pystyy keskittymain haastateltavan

ajatusmaailmaan. Haastattelijan rooli on kuunnella, rohkaista seka ohjata haastateltavaa.

Tutkimuksen aineistonkeruumenetelmina kaytettiin teemahaastattelua. Teemahaastat-
telu on lomakehaastattelun ja avoimen haastattelun valimuoto. Teemahaastattelu sisil-
tad ennalta valikoituja kysymyksia, jossa ei ole kuitenkaan haastattelun aikana tarpeen
pysytelld tiukasti kiinni. Haastattelun aikana saattaa ilmetéd uusia kysymyksié ja tallainen
improvisaatio onkin suositeltavaa. Teemahaastattelun etuna on se, ettd haastateltava saa
puhua vapaasti ja kertoa aiheesta kaiken jonka hin kokee tarpeelliseksi. Tama on kui-

tenkin teemahaastattelun huono ominaisuus, jos haastateltava ei ole puheliaalla tuulella.
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My®oskdin haastateltavan ylipuheliaisuus ei ole tutkimuksen kannalta hyodyllistd, silld
hin saattaa kertoa paljon asioita, jotka ovat tutkimuksen kannalta hyodyttomia. (Myers

2013, 123.)

4.3 Aineistonkeruu

Aineiston keruun pohdinnan aloitin aloituspalavereissa henkil6stépéillikon kanssa
haastattelun suunnittelulla. Kertasimme, mitkd ovat ne kysymykset, joihin halutaan saa-
da vastauksia ja jotka ovat yritykselle hyodyllisid. Pohdin itse sopivia kysymyksid tutki-
mukseen liittyen etukiteen, jonka jilkeen hioimme niitd yhdessd henkil6st6paillikon

kanssa yrityksen tarpeita parhaiten vastaaviksi.

Aineisto kerittiin haastattelemalla yrityksen henkilokuntaa yrityksen tiloissa loppuke-
vian, kesan sekd alkusyksyn 2014 aikana. Haastattelut oli tarkoitus pitad loppukevain
sekd kesin aikana, mutta haastateltavien kesilomat seka tyokiireet pakottivat siirtimain

aikataulua hieman pidemmalle. Niin ollen muutamat haastattelut jaivat alkusyksylle

2014.

Haastattelut suoritin yksilohaastatteluina ja haastattelumenetelmina kaytin teemahaas-
tattelua. Haastattelurunko oli selkeidsti jaettu kolmeen teemaan; Ty6elimin muutokset,
assistenttien osaaminen seka assistenttien osaamisen kehittiminen ja tulevaisuuden
osaamistarpeet. Haastattelut olivat kestoltaan n. 20-60 minuuttia. Jokainen haastattelu
nauhoitettiin, jolla varmistettiin se, ettd kaikki tieto tuli dokumentoiduksi. Nauhoitta-
minen mahdollisti haastateltavien vastauksiin tiyden keskittymisen, silli nauhoituksiin
pystyi palaamaan syvemmin jilkikiteen. Litteroin haastattelut samana piivina, tai mak-
simissaan muutaman paivan sisalld haastattelusta, jolloin asiat olivat vield tuoreessa

muistissa. Jokaisesta haastattelusta tekstid syntyi kahdesta kuuteen sivuun.

Menetelmani haastattelu, erityisesti teemahaastattelu, mahdollisti tietyn joustavuuden.
Vastausten oikeellisuuden takaamiseksi joustavuus oli tirkedi, silld ndin pystyin vastaa-
maan haastateltavien lisakysymyksiin koskien kysymysten ymmartimista. Haastatelta-
van vastauksia pystyi lisiksi selventimian ja syventdmain haastattelun aikana. Jousta-

vuus mahdollisti my0s aineiston keruun sadtelyn, silld ndin ollen haastattelu eteni tilan-
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teen edellyttimalld tavalla. MyGOs haastattelun aikana ja sen lopussa annoin haastatelta-
ville mahdollisuuden tiydentia aikaisempia vastauksiaan, jos haastattelun aikana mie-

leen olisi tullut jotain uutta.

4.4 Tutkimuksen kohdehenkil6t

Myers (2013, 123) toteaa, ettei kvalitatiivisessa tutkimuksessa ole tirkeinta haastatelta-
vien médri, vaan ettd haastateltavat edustavat useita eri nikemyksia. Tutkimuksen satu-
raation, kyllastymisen, kannalta olennaista kohdehenkil6iden lukumairassa on se, mil-
loin vastaukset alkavat toistaa itsedan. Mikili haastateltavilta ei saada uutta tietoa, on

saturaation piste saavutettu.

Kohdehenkil6t valitsimme yhdessd henkil6stépaillikon_kanssa. Ajatuksena oli valita
tyoialtadan niin nuoria kuin vanhoja, assistentteja seka heidin tyoparejaan. Tutkittavia
valitessa pohdimme, keilti saisi parhaita, monipuolisia vastauksia koskien tutkittavia
kysymyksia. Haastateltaviksi valikoitui yhteensa kymmenen henkil6a, viisi assistenttia

seka viisi tyoparia.

4.5 Aineiston reabiliteetti

Hirsjarven, Remeksen sekd Sajavaaran (2013, 231) mukaan reliaabeliuudella tarkoite-
taan sitd, ettd mittaustulokset pystytdan toistamaan, jolloin suorittamalla uudestaan sa-

maisen tutkimuksen tutkimustulokset tuottavat saman lopputuloksen.

Annoin haastateltaville haastattelurungon sihkopostitse ennen haastattelua. Niin haas-
tateltavilla oli aikaa pohtia omia nakemyksia ja vastauksia opinnaytetyon teemoista ja
haastattelukysymyksistid. Jos tutkimus toistettaisiin samoilla henkil6illa ja heiltd kysyttdi-

siin samat kysymykset, olisivat vastaukset mita luultavimmin taysin samoja.

Tutkimuksen luotettavuuteen vaikuttaa my6s aineiston méird. Kohdehenkiléiden lu-
kumaari tuki tutkimukseni reabiliteettia, silld viimeisimmat haastattelut eivat juurikaan
tuottaneet uutta tietoa. Nain ollen tutkimuksessa saavutettiin saturaation piste. Tutki-

muksen avulla l6ydettiin vastaus tutkimuskysymykseen.
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Silverman (2013, 299-302) esittdd tutkimuksen reliaabeliuuden edistimiseksi niin kut-
suttua alhaisen paitelmin kuvauksia (low-inference descriptions.) Tama tarkoittaa ai-
neiston mahdollisimman konkreettista analysointia sekd kuvausta. Luotettavan tutki-
muksen takaamiseksi tutkijan velvollisuutena on dokumentoida tutkimusprosessi ja
osoittaa ettd tutkimusmenetelmia on kaytetty johdonmukaisesti. Samoin esittivat Hirs-
jarvi, Remes seki Sajavaaraja (2005, 232), joiden mukaan tutkijan tarkka kuvaus tutki-
muksen toteuttamisen kaikissa vaiheissa lisda laadullisen tutkimuksen luotettavuutta.
Luotettavuuden kohentamiseksi tutkijan on kerrottava aineiston tutkimuksen olosuh-
teet selvasti sekd totuudenmukaisesti. Haastattelujen mahdolliset virhetulkinnat seki
hiiriotekijat, haastattelujen kesto seki tutkijan oma itsearviointi tilanteesta lisadvit tut-
kimuksen luotettavuutta. Tutkimukseni luotettavuutta tuki haastattelujen nauhoittami-
nen seké niiden litterointi. Lisdksi tutkimusraportissani on my0s kdytetty haastatteluista

poimittuja suoria lainauksia.

4.6 Aineiston validiteetti

Tutkimuksen validius (patevyys) tarkoittaa tutkimusmenetelman tai mittarin kykya mi-

tata juuri sitd, mita oli tarkoituskin mitata. (Hirsjarvi, Remes, Sajavaara 2013, 231).

Teemahaastattelu oli tutkimuksessa erittain tirked haastattelumenetelma. Jollain muulla
menetelmalla tulokset olisivat saattaneet vaihdella, jolloin tutkimuksen validius ei olisi
toteutunut. Teemoitettu, lisakysymykset mahdollistava haastattelumuoto johti siithen,
ettd vastaajat ymmarsivit varmasti kaikki kysymykset oikein. Tutkimusta voidaan pitdid

siis luotettavana, silld tutkimuksessa saatiin vastaus tutkimusongelmaan.

Silverman (2013, 301) ehdottaa viiden kriteerin menetelmia laadullisen tutkimuksen

kriittiseen tarkasteluun, joka lisdd tutkimuksen validiteettia. Namé ovat:

1. Pyrkia kumoamaan seka kyseenalaistamaan (aineiston) oletuksia
Jatkuva vertailu etsid aineistosta tietoa, jolla testata hypoteeseja
Kattava tiedon kasittely

Poikkeavien tietojen analysointi

A

Tarkoituksenmukainen taulukointi
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5 Tutkimustulokset Yrityksessd X

Tutkimuksen tarkoituksena oli keskittyd kartoittamaan yrityksen assistenttien nykyinen
osaamisen tilanne seka selvittdd, mitd osaamista assistenttien tulisi talld hetkelld kehittdd
ja/tai hankkia seka selvittdd mitkd ovat parhaat keinot tavoitteiden saavuttamiseksi.
Tutkimuksen tavoitteena on kehittdd kohdeorganisaatiolle suuntaa antava malli haastat-
telujen avulla, jonka mukaan assistenttien ty0ssa eteneminen perustuisi osaamiseen.
Tutkimuskysymykseni on assistenttien ammatillisen osaamisen laajentaminen ja kehit-

taminen. Tutkimuskysymyksen alakysymyksia ovat:

— Vaikuttavatko ty6elimin muutokset assistenttien osaamistarpeisiin? Miten?
— Parjadvitko assistentit nykyiselld osaamisella?

— Mita osaamista tulisi kehittada? Miten?

— Puuttuuko jotain osaamista? Mitd?

— Mihin suuntaan assistenttien tyotehtivit ovat muuttumassa?

— Mitd osaamista assistentit tarvitsevat lisaa tulevaisuudessa?

Tutkimustulokset on saatu yrityksen oman henkil6kunnan, tutkimukseen valittujen
kohdehenkil6iden haastattelujen pohjalta. Tutkimuksen kohdehenkil6t ovat assistentte-
ja sekd assistenttien ty6pareja. Haastattelujen avulla on saatu suuntaa antava nakemys
siitd, mihin henkil6kunta uskoo ja toivoo yrityksen assistenttien kehityksen johta-

van.

Raporttien luettavuuden helpottamiseksi tutkimustulokset on jaettu vastaavien otsikoi-
den alle samoin, kuin miten haastattelurunko on teemoitettu. Tutkimustulokset on esi-

telty siten, ettei haastateltavien henkilollisyys paljastu.

5.1 Tyo6elamin muutokset

Haastateltavilta kysyttiin, onko heidédn ty6ssddn tapahtunut merkittivid muutoksia vii-

meisen noin viiden vuoden aikana, ja miten muutokset olivat vaikuttaneet hei-
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din/assistenttiensa tyonkuvaan. Haastateltavilta kysyttiin lisiksi, miten he uskovat as-

sistentin tyon roolin ja tyonkuvan kehittyvit tulevaisuudessa.

Haastatteluissa kavi ilmi, ettd assistenttien yksi merkittavin muutos ty6ssiadn viimeisen
viiden vuoden aikana on ollut tyoparien lisdantyminen. Tdma on johtanut sithen, ettd
tyomaari on kasvanut ja tyotehtavien haastavuus seka ajankédyton hallinta on lisaanty-
nyt. Ty6pareiksi on tullut nuorempia asiantuntijoita, jotka osaavat kayttaa tietokoneita
ja ohjelmistoja yhd paremmin, jolloin tietyn pohjatyén valmistelu tyépareille on vihen-
tynyt. My6s uusien ohjelmiston lisiantyminen on tuonut uusia haasteita nithin tutustu-

essa ja opetellessa kayttimaan niitd.

Sahkoéistyminen on omalta osaltaan vaikuttanut assistenttien tydnkuvaan. Assistenttien
tyossa kdytettava paperin maira on vihentynyt, jolloin aikaa on riittdnyt enemman

muiden tyotehtivien hoitamiseen.

Haastateltavien vastauksista koskien assistenttien roolin ja tyonkuvan muutoksia tule-
vaisuudessa ilmeni, ettd assistentit sekd tyoparit uskovat ja toivovat assistentin ty6n
roolin ja tyoénkuvan siirtyvan nykyisesta, niin kutsutusta perinteisestd henkiloassistentin

tyostd enemmain asiantuntija-assistentin tyohon.

”Osaaminen kasvaa silld tavalla, ettd tietdd mitd toimeksiannoissa tapahtuu ja
kaikkien asiakkaiden tunteminen, kaikki semmoinen ettd on enemman sisilla sii-

nd... Ma luulen et se on sité tulevaisuutta.” (Assistentti 1)

Vastauksista noust esiin assistenttien tyon lisiarvon kasvun trendi. Asiantuntijuuden
mukana koettiin, ettd assistenttien arvostus nousisi ja toisi mukanaan enemman itsenai-
syyttd tychon, joka puolestaan vaikuttaisi sithen, ettd assistentit saisivat tyoskennelld

itsendisesti alusta asti tiettyjen kokonaisuuksien parissa.

Assistentin tyonkuvan ja roolin muuttuminen ovat timan alan timanhetkisia
keskeisid kysymyksid talld hetkelld ja sithen kannattaa kylld panostaa. Trendind

on, et tavoitellaan assistentin tyon lisdarvon kasvua ja sen pitaa jatkua. (Tyopari

1)

26



Kaikkien kymmenen haastateltavan vastauksissa nahtiin ja toivottiin assistenttien tyos-
kentelevin osittain silld kentilla, jolla tyoparit tyoskentelevit nyt — asiantuntijuuden
parissa. Niin kutsutun substanssiosaamisen, erikoistumisen myota assistenttien osaa-
misvaatimukset tulevat kasvamaan. Assistenttien rooli ja tydnkuva nihddan muuttuvan
substanssiosaamisen kannalta niin, ettd assistentit tulisivat yhd enemman tiedostamaan
mitd toimeksiannoissa tapahtuu ja he tulisivat olemaan enemman sisilld toimeksian-

noissa. Niin ollen my6s vastuu kasvaist.

Ideaalihan olisi, ettd assistentti osaisi ilman pyyntoa tehdi itsendisesti askeleen
edempini monia asioita. — Ndin ollen my6s osaamisvaatimukset kasvavat assis-

tenttien osalta, etenkin substanssiosaaminen. (TyOpari 1)

Assistenttien tyonkuvan nihdédan vastausten pohjalta siirtyvin tulevaisuudessa kohti
erikoistumista tiettyyn osa-alueeseen seka assistenttien tydonkuvan uskotaan monipuo-

listuvan. Lisdksi asiakkaiden tuntemisen nahdaidn korostuvan assistenttien tyonkuvassa.

5.2 Assistenttien osaaminen

Tissd aihealueessa kysyttiin assistenttien tirkeimpid osaamisalueita tilld hetkelld, sekd
sitd, milla tasolla haastateltavat kokevat assistenttien timanhetkisen osaamisen olevan.
Haastateltavia pyydettiin myos mainitsemaan muutamia tirkeimpid osaamisalueita, joi-

den kehittimiseen tilld hetkelld tulisi kiinnittdd huomiota.

Assistenttien tirkeimmiksi osaamisalueiksi nousivat selkedsti eri tietotekniset taidot,
kielten hallinta seka tyon priorisointi. I'T-taidoista mainittiin erityisesti Office-ohjelmien
seki toimiston kaytossa olevien muiden tietojarjestelmien sekd ohjelmistojen erinomai-

nen kayttotaito (kaavio 1).

Muiksi tarkeimmiksi osaamisalueiksi haastateltavat nostivat alla mainitut taidot. Osaa-

misalueet eivit ole tirkeysjirjestyksessa.

e Yleinen kidytinnon asioiden hallinta
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e Asiakifjojen/dokumenttien/viranomaiskirjeenvaihdon viimeistely
e Dokumenttipohjien alustava tyostiminen

e Tilaisuuksien jarjestiminen

e [Kalenterin- ja ajanhallinta

¢ Organisointikyky

e Asioiden priorisointi sekd ennakointi

¢  Yhteistyokyky

e “Multitasking”

e ”Orjapiiskurina” toimiminen

e Kokonaisnidkemys asioista, hahmottaminen

e Tarkkuus

® Ripeys

e DPuhelinkiyttdytyminen asiakkaiden/viranomaisten kanssa
e Asiakaskontaktointi

e Valmius oma-aloitteisuuteen

e Proaktiivisuus

o Monien asioiden samanaikainen hallinta

e Thmissuhdetaidot

e Tiimityoskentelytaidot

e Tiedonhaku

e Praktiikkajaon tuoma oma osaamisalueen hallinta
IT-taidot seki kielten hallinta koettiin olevan my6s suurilta osin ne osaamisalueet, joita
taytyisi haastateltavien mukaan kehittdad edelleen. Kehitysideoista esitellddn tarkemmin

tutkimustulosten viimeisessa osiossa.

Alla olevassa kaaviossa havainnollistetaan assistenttien seké heidin tyGpariensa vastaus-

ten lukumairi assistenttien tirkeimmista osaamisalueista talla hetkella.
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IT-taidot

Kielitaito m TyOparit

B Assistentit

Priorisointi

Kaavio 1. Haastateltavien vastausten lukumaara koskien assistenttien kolmea tirkeim-

pdd osaamisaluetta

Kaikki haastateltavat olivat yksimielisid siitd, ettd niin assistentit kuin heididn tyoparinsa
kokivat assistenttien osaamisen olevan melko hyvilld tasolla. Assistentit ovat erdan
haastateltavan mukaan joskus jopa lilan vaatimattomia siitd mitd he osaavat. Vastauksis-
sa palnotettiin, ettd assistenttien osaaminen on henkil6sti riippuen eri tasolla. Yksi
haastateltava mainitsi, ettd on myo6s paljolti assistentista itsestadan kiinni, haluaako hin

itse ymmartdd mitd hin tekee ja tietdd mihin kokonaisuuteen tyésuoritus liittyy.

Viranomaistoiminta koettiin osaamiskokonaisuudeksi, joka sai kiitosta. Erityismainin-

nan assistenttien osaamista sai my0s useiden tilanteiden samanaikainen hallinta.

Mi itse vaan aidosti ihailen, ettd ihmiset (assistentit) pystyy olemaan tilanteen
herroja ja kestimain sen et vaatimuksia tulee monesta paikkaa yhti aikaa ja ta-

vallaan silti pysymain hyvalla tuulella. (Tyopari 2)
Vastauksista ilmeni my®0s, ettd assistenttien osaamisen kehittimista voi toivoa ja edellyt-

tad. Koulutuksen piivitys kielien ja ohjelmistojen kohdalla nihtiin toivottavaksi, samoin

my0s tarkkuus ty6ssi. Assistentteja kehotettiin ottamalla tarpeeksi aitkaa kdymalla asiat
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kunnolla lapi. Lisaksi kehityskohteena nahtiin vuorovaikutus, avoimuus seka aktiivisuus
siltd osin, ettd assistenteilla olisi yhd enemmain rohkeutta ja sisua kyseenalaistaa ja kysya
asioista, mitka tuntuvat epavarmoilta. Erddn tyOparin vastauksesta esiin nousi myos
assistenttien oma vastuunottaminen omasta kehityksestdin ja oppimisestaan sen puit-
teissa, kun se on mahdollista. Oman oppimisen tehostamiseksi assistentteja kannustet-

tiin rohkeammin tyopareilta kysymiseen.

Kuten aiemmin vastauksissa ilmeni tietotekniikan (I'T-taitojen) sekd kielitaidon olevan
yksid tirkeimpid assistenttien timanhetkisid osaamisalueita, koettiin niiden olevan myds
osaamisalueita, joiden kehittimiseen tulisi tillad hetkelld kiinnittdad huomiota. Tietotek-
nitkan osalta nahtiin, ettd nykyisia jarjestelmia ei hyodynnetd niin hyvin kuin olisi mah-

dollista. Niiden kdytt6on tulisi kiinnittdd huomiota, jotta ohjelmistoista saisi kaiken irti.

Kehittimiskohteiksi nousivat my0s seuraavat osa-alueet:

e Asiantuntijuus

e Asiakaspalvelu

e Aidinkielen hallinta

e Kalenterinhallinta

e Proaktiivisuus

e Tarkkuus

e Ennakointi

e Tiedonhaku

e Asiakaskontaktointi

e Tiimityoskentely

e Tyopari-assistentti yhteistyo
e Thmis- ja tilannetuntemus

o Rohkeus seka sisu

Haastatteluista selvisi, ettd assistenttien ty6kuvaa voisi laajentaa, jolloin my6s yrityksen

tehokkuus voisi kasvaa. Nihtiin, ettei esimerkiksi sahkopostien kuittauksiin tarvittaisi

30



tyOpareilta “doublecheckid”, vaan ettd assistenteille annettaisiin enemmin valtuuksia

toimia.

Tissd tyossd on kuitenkin niin paljon sidossuhteiden hoitoa, kuitataan jotain
meileja tai kuitataan jotain, mikd ei varsinaisesti vaadi mitddn sellaista suurempaa
selvitystd tai muuta ja sen voi tehda ihan kuka tahansa. Mé nikisin ettd se on
my0s arvo asiakkaalle, ettd vastaus tulee tehokkaasti ja nopeasti -- Assistentti-
puolella on vihin niin, ettd ei katsota ettd on valtuuksia ja mahdollisuuksia tehda

jotain sellaista, mika oikeastaan vaan edistiisi tyotd. (Tyopari 2)

Vastauksissa mainittiin myos assistenttien omaa uraansa ajatellen, ymmartda mitd oman
uran osaamisen kehittimistarpeita assistenteilla on. Yksi haastateltava koki, ettd tdsti ei
keskustella vield tarpeeksi. Toiveena nihtiin, ettd assistentit voisivat osaamista kehitta-
milld kehittya myos urallaan, jotta mielenkiinto tyota kohtaan ei lopahda ja eivitka hy-
vit osaajat vaihtaisivat tyopaikkaa. Urakehityksen tukeminen koettiin todella tirkeaksi,

jossa avuksi voisi olla keskustelu seka avoin ajatusten vaihto.

5.3 Assistenttien osaamisen kehittiminen ja tulevaisuuden osaamistarpeet

Tdssd osiossa keskityttiin assistenttien osaamisen kehittimiseen seki tulevaisuuden
osaamistarpeisiin. Haastateltavia pyydettiin luettelemaan assistenttien nykyisia osaamis-
alueita, joiden merkitys tulee heididn nikemyksensa mukaan korostumaan tulevaisuu-
dessa. Haastateltaville annettiin muutamia suuntaa antavia esimerkkejd osaamisalueista,
mutta saivat tuoda esiin myos muita osaamisalueita, joiden he arvelivat korostuvan tu-
levaisuudessa. Jatkokysymyksend haastateltavilta kysyttiin, miten he nikevit, ettd niitd

osaamisalueita voitaisiin parhaiten kehittaa.

Kaikki viisi assistenttia seka neljd tyoparia nakivat I'T-taitojen korostuvan erityisesti
tulevaisuudessa teknologian kehittyessd. Assistenttien on pysyttavi niissa muutoksissa

perdssd sekd omaksuttava nopeasti uudet ohjelmistot ja laitteet (kaavio 2).

Yhtend vahvimpana osaamisalueena I'T-taitojen lisiksi esiin nousi assistenttien toimi-
alan osaaminen ja ymmairtiminen — asiantuntijuus. Muutamassa tyOparin vastauksessa

painotettiin, ettei assistenttien tarvitse osata koko toimialan kirjoa, vaan syventya sen
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osa-alueen toimialaan, jossa hin ty6skentelee. Edelld mainittuun liittyen nahtiin my6s
tiedonhaun korostuvan, koskien erityisesti asiantuntijuutta. Vastauksista ilmeni tosin
vaihtelua, silla kaksi assistenttia viidesta ei nihnyt asiantuntijuuden juurikaan korostu-

van tulevaisuudessa, vaan kokivat sen edelleen kuuluvan ty6pareille (kaavio 2).

Haastateltavien mukaan erityisesti kielten hallinta tulee lisaksi korostumaan tulevaisuu-
dessa. Erityisesti esille nousi englannin kielen jatkuva lisidntyminen, jolloin kielitaitoa
tulisi syventdd entisestdin. Ruotsin kielen taidon uskottiin myds jossain madrin koros-

tuvan.

Markkinointi nahtiin my6s yhtena assistenttien tyon korostuvana osaamisalueena.
Markkinointiin liitettiin lisdksi tapahtumien jarjestiminen. Vastauksista ilmeni, ettd
markkinoinnillinen nidkékulma tychon tulisi kasvamaan. Viestinnan nahtiin korostuvan
siten, ettd tyGparien ei ole aina tarpeen olla asiakkaisiin yhteydessé, vaan ettd tima siir-

tyisi myos assistenteille.

Uskon etté viestintd ja markkinointi tulevat korostumaan, koska meiltd
odotetaan kokoajan enemman siind suhteessa, millaista se meidan kom-

munikointi ulospain on. (Ty6pari 1)

Kolme viidesti assistentista uskoi tiimitaitojen kasvavan lahitulevaisuudessa, koska he
nakivit, ettd assistentit tulevat tyGskentelemiin yhd enemman tiimeissd nykyisen pari-
tyoskentelyn sijaan. Samoin uskoivat my0s tyOparit, joista nelja viidestd vastasi tiimity6-
taitojen korostuvan. Tiimitaitoihin liitettiin lisdksi toimivat ihmissuhdetaidot, jousta-

vuus, sekd kaikkien kanssa toimeen tuleminen (kaavio 2).

Muita osaamisalueita, joiden uskottiin korostuvan tulevaisuudessa olivat:

e Bisneksen (parempi) ymmairtiminen
e Hsiintymistaidot
e ”Small talk” - seurustelutaidot

e [askentatoimi
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e Ty6parien tyon laadun kontrollointi
e Tiedonhaku

e Arkistointi

Alla oleva kaavio kuvaa assistenttien sekid heiddn tySpariensa nikemyksid nykyisistd

osaamisalueista, joiden merkitys erityisesti korostuu tulevaisuudessa.

Viestinta

Markkinointi

Asiantuntijuus

u TyOparit

Tiimitaidot B Assistentit

Kielet

IT-Taidot

Kaavio 2. Haastateltavien vastauslukumaira koskien tulevaisuuden korostuvia osaamis-

alueita

Korostuvien osaamisalueiden kehittimiseen ehdotettiin niin sisdista- kuin ulkoista kou-
lutusta. Osa haastateltavista kokisi yrityksen sisalld, oman henkil6kunnan koulutuksen
olevan riittdvad. Sisdisestd koulutuksesta herisi lisdksi ajatuksia pienopetuksesta, jolloin
yrityksen tietyn osa-alueen osaavat henkil6t kouluttaisivat assistentteja esimerkiksi pa-
reittain tai pienryhmissi. Kehittimismuodoksi ehdotettiin my6s koulutusta praktiikka-

tasolla.

Kehitystavoiksi nousivat my0s yrityksen ulkopuolella tapahtuvat, ulkopuolisten koulut-

tajien vetimat koulutukset. Haastatteluista ilmeni toiveita tydnantajan tuesta panostaa
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koulutuksiin; niiden rahoittamiseen ja ajanantamiseen. Haastateltavat kokivat, ettd

omalla ajalla tapahtuva koulutus ty6n ohessa saattaisi koitua liian raskaaksi.

Asiantuntijuuden osalta ehdotettiin esimerkiksi tyGparien jirjestimid, nimenomaan as-
sistenteilla suunnattuja sisiisia koulutuksia yrityksen tiloissa. MyGs assistenttien toimit-
taminen ulkopuoliseen koulutukseen nihtiin toimivana ratkaisua, tai vaihtoehtoisesti

yritykseen voisi kutsua ulkopuolisen henkilon yrityksen ulkopuolelta kouluttamaan asi-

antuntijuutta.

Vastaavaa toimintatapaa ehdotettiin myos I'T:n kannalta, jolloin yrityksen IT-
henkil6kunta opastaisi assistentteja kayttimaan uusia ohjelmistoja ja syventimain jo
kaytossi olevien ohjelmien kiyttda. Tietotekniikan osaamisen kehittimiseen ehdotettiin
lisaksi assistenttien omaa aktiivisuutta. Aktiivisuudella tarkoitettiin ohjelmistoihin tutus-
tumista sekd niiden aktiivisempaa kdytt6d osana tyotd. Oman aktiivisen kiyton rinnalle
osaamista kehittiisi hyvin tietoteknisen kayttotuen saaminen, mahdollisesti I'T-

osastolta.

Kielien paras kehitysidea oli kdyttda kyseista kielta yha enemmin. Koulutusmetodiksi
erds tyopari ehdotti ulkoisen kouluttajan lisiksi tehokurssia ulkomailla tai esimerkiksi
toimistojen sisdista vaihtoa yhteistyOkumppanin kanssa. My6s niin kutsuttu kielikylpy
koettiin toimivaksi osaamisen kehitystavaksi. Ehdotuksena kielikylvylle” oli, ettd oppi-
jalla olisi kielitutor, esimerkiksi toimiston sisaltd ruotsia puhuva henkil6. Niin ”oppilas”
ja kielitutor sopisivat esimerkiksi lounastapaamisia silloin tilloin, jossa henkil6t keskus-

telisivat kyseiselld kielella.

Viimeisena kysymyksenad haastateltavia pyydettiin katsomaan tulevaisuuteen ja pohti-
maan, osaisivatko he mainita uusia osaamisalueita, joita ei vield ole tarvittu assistenttien
nykyisessi tyonkuvassa ja joita assistentit tulisivat mahdollisesti tarvitsemaan. Jatkoky-
symyksend myos tahin esitettiin, miten haastateltavat kokivat sen, miten naitd osaamis-

alueita voitaisiin parhaiten kehittaa.

Tdama kysymys oli monille haastateltaville hieman vaikeahko, miki oli tosin tiedossa jo

haastattelurunkoa mietittiessa. Kysymykselld haettiin vastauksia ideaalitilanteeseen,
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jossa tulevaisuuden uusia tarpeita olisi mietitty jo ennen niiden ilmenemista. Lisaksi

ideaalitilanne olisi, ettd yritys olisi varautunut ennalta uusin osaamistarpeisiin.

Haastattelujen pohjalta tulevaisuuden uusiin osa-alueisiin liitettiin pitkéltd asiakassuh-
teiden hoito, silld tiedolla johtaminen on yksi nykyinen litketoiminnan kehittimista

edistdvi tekijd. Yritys-asiakassuhteen edistimiseksi ehdotettiin seuraavaa;

Voisiko olla esimerkiksi Extranetteji, asiakkaan kanssa yhteisid tietopankkeja?

(Tyopari 2)

Vastauksissa mainittiin my0s asiakkaiden seuranta, jossa assistentti voisi seurata (tir-
keimpien) asiakkaiden tiedotteita ja muita uutisia, jotka ovat relevantteja sen kannalta
mitd Yritys X:ssd tehdadn. Yksi haastateltava ehdotti, ettd assistentit saattaisivat tulevai-

suudessa erikoistua joihinkin ohjelmistoihin, jotka liittyvat asiakaskohtaisiin tietothin.

Ideaali olisi asiakkaisiin liittyen, ettd kun me ollaan tiedostettu ongelma, ongel-
man kohde eli asiakas johon se kohdistuu, tieto siitd mitd on tapahtumassa ja
mahdollinen ratkaisuehdotus, niin tima informaatio lihtisi asiakkaalle ja ndin ol-

len asiakas taas kontaktoisi meitd ongelman ratkaisemiseksi. (Tyopari 1)

Yrityksessd otettaisiin siis voimakkaammin huomioon tiedon ja informaation hyédyn-
taminen omassa litketoiminnassa ja sen kehittimisessa. Tama voisi yksinkertaisimmil-

laan olla esimerkiksi asiakasyrityksen toimitusjohtajan merkkipaivin huomioimista.

Toiseksi seurantakohteeksi mainittiin mediaseuranta. T4ssa assistentti voisi olla mukana
seuraamalla oman oikeusalan uutisia ja tiedotteita. Mediaseuranta nahtiin erityisen toi-
mivaksi sen vuoksi, ettd eri oikeusalojen uutisia tulee toki sihkopostiin, mutta koska
uutisten, roskapostin ja muun sahkoépostin maira on nykyisin valtava, saattavat relevan-

tit tiedot saattavat hukkua uutistulvaan.
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6 Yhteenveto ja johtopditokset

Tassa kappaleessa esitelldan yhteenveto tutkimustuloksista seka tutkimuksen johtopaa-
tokset. Yhteenveto seki johtopiitokset on koottu kokonaisuuden hahmottamiseksi

samassa jarjestyksessd, kuin missa tutkimustulokset on esitelty.

6.1 Yhteenveto

Assistenttien tyonkuva on muuttunut viimeisen viiden vuoden aikana uusien ja/tai li-
saantyneiden tyOparien myota haastavammaksi sekd monipuolisemmaksi, jonka myota
assistenttien tyon maara on lisidntynyt. Nain ollen my0s assistenttien ajankayton hallin-

ta on lisaantynyt.

Assistenttien roolin ja tydnkuvan uskotaan ja toivotaan siirtyvin nykyisestd, niin kutsu-
tusta henkilbassistentin tyosta kohti asiantuntija-assistentin tyota. Tama tarkoittaa assis-
tenttien osaamisvaatimusten kasvua. Vaativampien osaamisalueiden kasvaessa assisten-

tit voisivat tyGskennelld itsendisemmin suurempien kokonaisuuksien parissa.

Assistenttien tirkeimpind nykyisind osaamisalueina haastateltavien vastauksista nousivat
erityisesti esille I'T-taidot seké kielten hallinta. Erityisesti englannin kielen hallintaa ja
sen syventamistd painotettiin. Tutkimustulosten perusteella lisiksi kalenterin- ja ajan-
hallinta korostui. Yhteenvetona tuloksista voisi koota, ettd assistentin tulee olla proak-
tiivinen seké hallita monia asioita samanaikaisesti. Assistentin taito toimia moniosaajana

koettiin siis erityisen tarkeaksi.

Assistenttien osaaminen nihdiin yleisesti ottaen olevan melko hyvilld tasolla. Paran-
tamisen varaa kuitenkin nihddin muun muassa tarkkuudessa sekd oma-

aloitteisuudessa.
Kehittimiskohteina selkeimmin nousivat esille nakemykset ja toivomukset assistenttien

asiantuntijuuden lisidntymisestd. Haastateltavat kokivat, ettd assistenteille annettu suu-

rempi vastuu tehostaisi koko organisaatiota. Niin kutsutun perinteikkain henkilbassis-
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tentin tyon nahtiin vihenevin, jolloin assistentit pystyisivat keskittymaan yha enenevas-

sd médrin itse toimeksiantotyohon.

Tiimitaitojen osaamisen uskottiin kasvavan lahitulevaisuudessa. Haastateltavat nakivit,

ettd assistentit tulevat tyoskentelemain yha enemmin tiimeissa sekd projekteissa.

Kehitysehdotuksiksi osaamisten kehittimiseen ehdotettiin niin yrityksen siséista- kuin
ulkopuolista koulutusta. Yrityksen oman henkiloston koettiin voivan toimia kouluttaji-
na asiantuntijuuden sekd I'T-taitojen osalta. Kielitaito nihtiin osa-alueeksi, jonka kehit-

timinen tulisi olla pitkdjanteistd sekd ulkopuolisen kouluttajan toteutettavaa.

Assistenttien uusiksi tulevaisuuden osaamisalueiksi mainittiin asiantuntijuuden lisaksi
media- seki asiakkaiden seuranta. Mediaseurannan osalta assistentti voisi seurata oman
oikeudenalansa relevantteja uutisia. Asiakasseurannan osalta assistentin tehtiviksi nih-

tiin tirkeimpien asiakkaiden seuraaminen.

6.2 Johtopaitokset

Tutkimuskysymyksena oli assistenttien ammatillisen osaamisen laajentaminen seki ke-
hittiminen. Tyon tutkimusten tulosten perusteella pyrittiin rakentamaan kohdeorgani-
saation assistenteille monipuolinen osaamisen kokonaisuus lisaamalla ja kehittamalla
nykyistd osaamista. Osaamisen kokonaisuuden avulla on tarkoitus vastata ty6elimin
tuomiin nopeisiin muutoksiin sekd tulevaisuuden osaamistarpeisiin. Tutkimukseni pe-
rusteella kohdeorganisaation assistenttien osaamisen kehittimiselle on tarvetta. Tulok-
sista ilmeni, ettd assistentit tarvitsevat monipuolisempaa, syventavaa ja jopa uutta
osaamista, jolloin he tulevat tyéskentelemiin yhi enemmain tyon sisallollisyyden paris-
sa. Samoin assistenttien monipuolisemman tyon puolesta puhuu Karjalaisen (2013, 83)
tutkimus, jonka mukaan assistentit tulevat tulevaisuudessa tyoskentelemiin yha vaati-

vampien tyotehtivien parissa, jotka vaativat lisiksi luovaa ajattelua.
Tutkimustulosten perusteella vaativampien osaamisalueiden kasvaessa assistentit voisi-

vat ja haluaisivat tyoskennelld itsendisesti suurempien kokonaisuuksien parissa. Tulok-

set puoltavat Milkidan (2011, 19) vaittdmaa, jonka mukaan yhtend suuntauksena tyGela-
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missd on tyon eriytyminen ja ihmisten erikoistuminen johonkin tiettyyn osa-alueeseen.
Sihteerit erikoistuvat jollekin osa-alueelle samalla kun hoitavat suuria kokonaisuuksia.
Lisiksi assistentin tyonkuva muuttuu nykyisesta, tukifunktiona toimimisesta kohti asi-
antuntijuutta. Myos Tuorinsuo-Byman (2008, 131) toteaa, ettd asiantuntijuus on tule-

vaisuudessa yritysten kilpailuetu.

Haastattelujen pohjalta saadut nikemykset seké kehitysehdotukset koskevat Yritys X:n
assistenttien ammatillisen osaamisen kehittamistd. Uskon kuitenkin, ettd kohdehenki-
l6iltd ilmenneet haasteet assistenttien tyohon liittyen ovat verrattavissa samankaltaisiin,
saman alan asiantuntijaorganisaatioihin. Tétd ilmi6ta tukee muun muassa Ty6- ja elin-
keinoministerion (2014) listaamat assistenttien tyonkuvaan kuuluvat monipuoliset
osaamisalueet, jotka ovat samankaltaisia asiantuntijaorganisaatioiden assistenteilla. Ku-
ten Tyo- ja elinkeinoministerié (2014) toteaa, assistenttien tyonkuva saattaa hyvinkin
vaihdella organisaation koon, yrityksen toimialan seké esimiechen aseman mukaan. Niin
ollen tulokset eivit vilttimatta ole verrattavissa kaikkien asiantuntijaorganisaatioiden

assistenttiryhmiin.

Tietotekniikan ja ohjelmistojen kasvava suosio ilmenee niin teoriaosuudessa kuin tut-
kimustuloksissa. Laitteet ja ohjelmat kehittyvit jatkuvasti ja uusia tulee markkinoille
samanaikaisesti. Henkil6kunnan on pysyttivissi ajan tasalla uusissa, nopeissa muutok-
sissa teknologian osalta. Vastaavasti todetaan my6s Rajander-Juustin (2013, 47) rapor-
tissa, jossa atk-taidot korostuvat assistenttien osaamistapeissa niin yleisend kuin amma-

tillisena osaamistarpeena.

Tutkimuksessa vahvasti ilmenneiden nikemysten mukaan kielitaidon syveneminen seka
korostuminen ovat tulevaisuudessa yha suuremmassa roolissa. Kansainvalistyminen
sekd eri kielien ja kulttuurien tuntemus on kasvava trendi. Kuten Karjalaisen (2013, 45-
406) tutkimuksessa ilmenee, kielten kirjallinen ja suullinen taito on yksi tirkeimmista
assistenttien tulevaisuuden osaamisalueista. Tulevaisuudessa assistentit tulevat tyosken-
telemadn yhia monikulttuurisemmassa tyOymparistossda. Kansainvalistymista tukee lisdk-
si ENNASSI 2015 —hanke, jonka mukaan assistentti, joka hallitsee useita kielid, on ar-
vostettu henkil6 yrityksessa. My6s Vuoren & Siivosen (2009, 17) mukaan organisaati-

oissa vaaditaan viestinnillisesti yhtd vaativien tehtivien hallintaa niin suomeksi kuin
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englanniksi, jolloin monissa organisaatioissa assistenttien tyon edellytyksend on hallita

englannin kielen taito.

Tiimityoskentelyn kasvava osaamisen tarve korostui tutkimustuloksissa. Haastateltavien
mukaan assistentit tulevat ty6skentelemiin yhd enemmin tiimeissa seka ty6skentele-
méin itsendisemmin. Tédtd olettamaa tukee Karjalaisen (2013, 41) tutkimus, jonka mu-
kaan tulevaisuudessa vastuuta jactaan yhd enemmin tiimeille. Assistentin rooli osana
tiimid tulee kasvamaan, jolloin hanen on kannettava myo6s vastuu roolistaan. Tutkimus-
tulokset myotiileviat myos Milkidan (2011, 19) artikkelia, jonka mukaan yha useamassa

yrityksessd assistenttien tyotd on tehostettu perustamalla assistenttitiimeja.

Kuten tutkimuksen taustassa mainittiin, kohdeorganisaation assistenteilla ei ole perin-
teistd urapolkumahdollisuutta. Tésta syysti assistenttien osaamista halutaan kehittaa
siten, ettd tyGssd eteneminen perustuisi osaamiseen. Seuraavassa kappaleessa ehdotetut
suositukset kohdeorganisaatiolle koskien assistenttien osaamisen kehittimistd ovat yri-
tykselle mielestani todella arvokkaita, koska tutkimuksen tulokset on saatu monipuoli-
sesti yrityksen omalta henkil6kunnalta. Kehitysehdotusten my6té assistenttien oma
ammattitaito kehittyy sekd mielenkiinto tyohon siilyy. Lisdksi haastateltavilta saadut

vastaukset tehostavat niin assistenttien tyotd kuin koko yrityksen liiketoimintaa.

6.3 Suositukset kohdeorganisaatiolle

Tyo6parien sihkopostin tallentamiseen uusi toimintatapa. Assistenttien timédnhet-
kinen paivittidinen tyotehtava, tyGparien sihkopostien tallentaminen, koettiin osaksi
litan ty6llistaviksi ja yksitoikkoiseksi. Ndin ollen ehdottaisin yritykselle vaihtoehtoista
tapaa tallentaa tyoparien sahkopostit, esimerkiksi ottamalla kdytto6n jonkin uuden jar-
jestelmin tai jarjestelyn, joka vihentiisi assistenttien timéanhetkisid tallentamiseen kay-

tettyja tyotunteja paivassa.

Assistenttien tyon mielekkyys. Jotta assistenttien tydhon saadaan lisdd haasteita sekd
mielekkyytta, tulisi heiddn tyonkuvaansa kehittdd monipuolisemmaksi. Tutkimustulos-
ten perusteella asiantuntijuuden lisdidminen olisi toivottavaa, joka olisi toteutettavissa

koulutuksen muodossa. Koulutuksen merkitys korostui selkeisti, joten yrityksen olisi
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suositeltavaa jirjestda yrityksen assistenteille yhd enemman monipuolista, assistenteille
suunnattua koulutusta. Erityisesti asiantuntijuuden koulutusta voisi jirjestid toiveiden
mukaan sisdisesti tai ulkoisesti niin koko assistenttitiimille tai esimerkiksi pienryhmille
siltd toimialan osa-alueelta, mika assistentteja kiinnostaa ja minka toimialan osa-alueen
he kokevat olevan itselleen hyodyksi ja tarpeelliseksi ty6ssain. Tyonantajalta toivottiin
tukea oppimiseen antamalla aikaa opiskeluun seka osallistumalla opiskelusta aiheutuviin

kustannuksiin.

Assistenttien tyonkuvan selkeyttiminen ty6pareille. Haastattelujen pohjalta kévi
ilmi, etteivit tyOparit tiedosta kaikkea sitd, mitd assistenttien tychon kuuluu ja mitd
kaikkea assistentit paivin aikana tekevit. Koska assistenteilla on useita tyopareja, tyopa-

ri ei tiedosta kuinka paljon muut tyGparit ty6llistavit omaa, yhteistd assistenttia.

Haasteena tyOpareille on se, ettd assistentti on my6s monien muiden tyépari.
Tyo6pareilla ei ole kunnollista ndkyvyytta sithen, kuinka kiireinen assistentti on

niiden muiden tyollistimana samanaikaisesti. (Tyopari 3)

Esille noust ajatuksia siita, ettd tyOparien olisi mukava tietid enemman assistenttien
tyosta ja tyonkuvasta. Niin ollen suosittelisin yritykselle, ettd he jarjestaisivat jonkinlai-
sen tietopaketin koskien assistenttien tyota ja sen jakautumista tydparien valilld. Tama
voisi tapahtua esimerkiksi avoimen keskustelun kautta, joko pareittain tai pienryhmissa,

tai esimerkiksi kyselylomakkeella.

Tietopaketti uusille assistenteille. Yritys X:ddn tuleville uusille assistenteille ehdot-
taisin, uuden tyontekijin taustoista my6s hieman riippuen, aloitustietopakettia eli pe-
rehdytysta, siltd toimialan osa-alueelta, jossa hin tulee tyoskentelemain. Tama voisi olla
tyysinen opaskirjanen tai esimerkiksi pienimuotoinen koulutus, jossa kerrottaisiin kysei-
sen toimialan osa-alueen péapiirteet, jossa uudella tyontekijalla olisi mahdollisuus kysel-
14 ja keskustella aiheesta. Mikili uudella tyontekijilld ei ole aiempaa koulutusta tai muu-
ta tietimysta toimialasta, han saisi heti tyosuhteen alkaessa tietoa osa-alueesta, jossa hin
tulee tyoskentelemidin. Tama saattaisi helpottaa alun yleiskasityksen muodostumista,

joka syventyisi tyotd tehdessa.
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Assistenttien tyokierto. Uusille, kohdeorganisaatioon toihin tuleville assistenteille olisi
mielekasta jarjestda tyokierto. TAma toteutuu assistenttiharjoittelijoiden kohdalla tuura-

usten myota, mutta el muille assistenteille. Tyokierron myota assistentti nakisi ja oppisi,
mitd muilla ”osastoilla” tehddan. Tamai voisi edesauttaa tyon kokonaiskuvan nikemista.
Tyokierron myoti assistentti nikisi mika praktiikka hinta kiinnostaa eniten ja minka

asioiden kanssa tyOskentely tuntuisi mielekkdimmalta.

Assistenttien oma ty6kanava. Haastattelujen pohjalta ehdottaisin, ettd assistenteille
voisi perustaa jonkinlaisen tyoliitinndisen kanavan, jossa he voisivat jakaa kokemuksia,
vinkkeji, ratkaisuja ongelmatilanteisiin ym. Sihkopostin viestimassaan hukkuu paljon
tietoa, joten erillinen kanava saattaisi olla oikein toimiva. Téllaisesta kanavasta voisi
16ytyd my6s muuta assistenteille hyodyllista tietoa, kuten esimerkiksi toimialan sanastoa
englanniksi, mita ei vield ole. Assistentit voisivat itse muokata kanavaa omien tar-
peidensa mukaan, joten esimerkiksi SharePoint —alusta voisi olla tihidn tarkoitukseen

toimiva.

Yhteishengen parantaminen. Haastattelujen pohjalta nousi esiin, ettd assistenttien ja
tyoparien vililld on kuilu, joka olisi hyva poistaa hyvin yhteishengen ja tiimity6skentely-

taitojen parantamiseksi.

Musta olisi tosi tarkedd, ettd se jonkunlainen kuilu mika kuitenkin on olemassa
tyGparien ja assistenttien vililld, niin se pitdisi saada pois. Tiimity6skentelyn su-
juvuutta voisi ehka vield parantaa kaikenmaailman yhteishenkea kohottavilla ak-

tiviteeteilla, yhteislounailla, yhteiskokouksilla tai muilla sellaisilla. (Assistentti 2)

Assistenttien keskitetty IT-osaaminen. Tietotekniikkaan, erityisesti Office-ohjelmiin
liittyen, ehdottaisin haastatteluissa ilmenneiden kehityskohteiden osalta, ettd tiettyjd

osaamisalueita keskitettiisiin tietyille assistenteille.

Voisi olla, ettd joku olisi loistava kayttimain PowerPoint:ia ja joku on loistava
kayttimain Excel:1d. Meilld saattaa olla paljon niitid, jotka ei ole, ja sitten menee
resursseja hukkaan siind, ettd se joku joka ei osaa sitd Excelid, kayttad tuntitolkul-

la sithen aikaa kun joku toinen olisi tehnyt sen tuossa tuokiossa. (Tyopari 2)
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Tdamin pohjalta ehdottaisin samaa, kuin miti siteerauksessa on mainittu. Tietyt tieto-
tekniset taidot voisi keskittaa tietyille assistenteille, jotka tarpeen tullen voisivat auttaa

heita, kenella Office-ohjelmat eivit ole niin hyvin hallussa.

Vastauksista ilmeni lisaksi, ettd illalla tyoskenteleville assistentille yrityksessa olisi tar-

vetta.

6.4 Jatkotutkimusehdotukset

Olisi mielenkiintoista tutkia kohdeorganisaatiossa opinnaytetyon pohjalta nousseiden
kehityskohteiden suunnittelua, toteutusta seka kehitysprosessia. Mychemmassa vai-
heessa olisi mielekasti tutkia kehitysprosessin toteutumisen onnistumista seki sitd, mi-

ten kehitysprosessi nikyy yrityksessa ja mitkd ovat olleet sen vaikutukset yritykseen.

Tutkimuksen liitinndinen mahdollinen jatkotutkimusaihe olisi my6s tutkia muiden,
vastaavien yritysten samankaltaista assistenttikohderyhmia ja tutkia, miten niin assisten-
tit kuin tyoparitkin muissa yrityksissd kokevat assistenttien osaamisen ja sen kehittimi-

sen.

6.5 Oman oppimisen arviointi

Opinniytetyoni on nyt lopussaan. Takana on ollut vaihteleva, noin kymmenen kuukau-
den mittainen matka. Mielenkiintoisen atheen saaminen toimeksiantajalta oli mieluista,
silld tunsin yrityksen toimintatavat ja henkil6ston, koska olin suorittanut samassa yri-

tyksessa tyoharjoitteluni.

Tyon alkupuolella oli hieman epavarma olo, silld en tdysin tiennyt millainen opinnayte-
tyon kuuluu olla. Muiden opinniytetdiden lukeminen, ohjaajan kanssa viestittely sekd
kahdenkeskiset tapaamiset ohjaajan kanssa selkeyttivit kokonaiskuvan hahmottamista.
Aloin kahmia alan kirjallisuutta ja pikku hiljaa kirjoittamaan tyon teoreettista viitekehys-
ta. Teoriaosuutta kirjoittaessani mielenkiinto tyohon alkoi lisadntya. Pian haastatteluky-
symyksetkin olivat valmiina ja aloitin haastattelukdynnit yrityksessa. Viimeiset haastatte-

lut suoritin syksyn 2014 aikana ja kokosin tutkimustulokset yhteen. Viimeistelin syys-
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lokakuun aikana tyon teoreettista viitekehysti ja palautin opinnaytetyoni lokakuussa

2014.

Mielekkdin osuus opinndytetyossi oli ehdottomasti haastatteluiden toteuttaminen. Oli
miellyttivda palata vanhalle tyOharjoittelupaikalleni ja nahda tuttuja ihmisid. Haastatte-
luja oli mielenkiintoista toteuttaa ja kuulla haastateltavien nikemyksia aitheesta. Ol erit-
tain mielenkiintoista vertailla etenkin tyoparien seka assistenttien mielipiteitd assistentti-
en tyOstd, jossa olin itsekin tybskennellyt. Haastatteluiden litteroiminen tosin oli aikaa
vievad. Haastattelut kestivit aina vartista tuntiin, joten varsinkin pidemmissa haastatte-
luissa oli rutkasti puhtaaksikirjoitettavaa. Tiesin kuitenkin, ettd puhtaaksikirjoitetut
haastattelut auttavat minua myohemmassa vaiheessa. Litterointien jilkeen piirsin suuria
ajatuskarttoja ja kokosin karttoihin haastateltavien vastaukset, jolloin tutkimustulokset

oli helppo koota kartoista kirjallisesti opinnaytetyéhon.

Opinniytetyo on opettanut minulle valtavasti uusia asioita. Erityisesti tyo opetti haas-
tatteluissa kuuntelemisen tirkeyden, paljon uusia termeja tutkimuksen tekemiseen liit-
tyen, tieteellistd kirjoittamista, mutta ehka kaikkein eniten pitkijanteisyyttd sekd ajanhal-
lintaa. Usean kuukauden mittaisen tyon saattaminen valmiiksi tuntuu nyt todella palkit-
sevalta, vaikka joistain menoista oli luovuttava opinniytetyon kirjoittamisen vuoksi.
Tama kaikki on kuitenkin ollut sen arvoista, silla nyt tieddn ettd pystyn tulevaisuudessa-
kin sitoutumaan tarkkoihin seka pitkikestoisiin projekteihin. Olen tyytyviinen opinnay-

tety6honi ja toivon sekd uskon, etti siitd on hy6tya toimeksiantajalle.
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Liitteet

Liite 1. Haastattelukysymysrunko

Tyo6elimin muutokset (tyGparit)
1. Onko ty0ssisi tapahtunut viimeisen viiden vuoden aikana muutoksia, jotka ovat vai-
kuttaneet assistenttien tyotehtaviing?

2. Miten uskot assistenttien roolin ja tyénkuvan kehittyvin tulevaisuudessa?

Tyo6elimin muutokset (assistentit)
1. Mitka ovat merkittdivimmat muutokset tyGssasi viimeisen viiden vuoden aikana? Mi-
ten ne ovat vaikuttaneet tyonkuvaasi?

2. Miten uskot assistenttien roolin ja tyénkuvan kehittyvin tulevaisuudessa?

Assistenttien osaaminen (tyOparit, assistentit)

1. Mitka ovat mielestasi assistenttien tirkeimmat osaamisalueet tilla hetkelld?

2. Miten tasolla koet assistenttien timinhetkisen osaamisen olevan?

3. Mitké ovat kaksi tirkeintd osaamisaluetta, joiden kehittimiseen tilld hetkelld tulisi

kiinnittda huomiota?

Assistenttien osaamisen kehittiminen ja tulevaisuuden osaamistarpeet
(tyOparit, assistentit)

1. Mitkd ovat assistenttien nykyiset osaamisalueet, joiden merkitys korostuu tulevaisuu-
dessa? (Esimerkiksi eri kielet, tietokoneohjelmat (I'T taidot), laskentatoimi, viestinta,
HR, markkinointi, asiantuntijuus, tiimitaidot)

2. Miten naet, ettd naitd voitaisiin parhaiten kehittda?

3. Uskotko assistenttien tarvitsevat tulevaisuudessa jotain kokonaan uutta osaamista,
mita el ole vield tarvittu nykyisessa tyonkuvassa? Mita?

4. Miten niet, ettd nditd voitaisiin parhaiten kehittaa?
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