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tyétani hankkeen projektiassistenttina. Roolini projektissa oli koota tietoperustan lisaksi yh-
teen tuloksia projektia varten tehdyista haastatteluista. Analysoin ja lajittelin tuloksia tee-
moittain. Huolehdin liséksi projektin uuden kanavan avaamisesta Teams-sivustolle ja si-
vuston paivittamisesta.

Valitsin toiminnallisen opinnaytetyon, silla tavoitteenani on luoda k&ytannon tuotos, jolla
pyrin saman aikaisesti tutkimaan ja tuottamaan tietoa tyén muutoksesta ja tulevaisuuden
osaamistarpeista projektin tueksi. Yritan ymmartaa toimintaymparistta, jossa koulutusoh-
jelmasta valmistuvat tulevat tydskentelem&én tulevaisuudessa. Opinnaytetyoni tuloksena
syntyi myds kuvaus tyostani projektiassistenttina ja yhteenvetoja haastattelujen tuloksista.

Asiasanat
Assistentit, muutos, kehittaminen, tulevaisuus, osaaminen




Sisallys

AN o o = o | o PSP 1
1.1 Aikaisemmat kehityStUtKImMUKSEL ............oooiiiiiii 1
1.2 Toiminnallinen OPINNAYIELYO .......cooiiiiiee e 2
1.3 Teemah@aStattelU ........cccoiiiiiieee e e e 2

2 TyOn MUULOS ja @SSISTENTIN TYO ....cooeeeeeeeeeee e 5
2.1 TyOn muutos ja tulevaiSUUAEN YO ........ccevvviiiiiiiiiiiiiiiieeieeeeeeeeee et 5
2.2 Assistentin ty0 ja johdon assistentin tyon ja kielten koulutusohjelma..................... 7

3 Opinnaytety0 osana KehitySprojektia ... 9
3L POJEKEI .ttt 9
3.2 Valmistelu ja SUUNNITEEIU ........coieieiiieeicce e e 10
TS B o] (< U 1 ST OTSPPPTTP 11
I T U= 10 111 0= o 12

4 Haastatteluain@istojenN KOONTi........uuiiii i e et 12
4.1 LilKetOIMiNtAOSAAMINEN. .. ..uuuuuuureeeuurnrerteeneneeenenneeeeeeeeeeeeeseeeeeeeseeeeseeseseeeeseeesnnnnnnnes 13
4.2 Teknologia ja digitaliSAatio ..............cuuuiiiiiiiee i e 14
4.3 KansainValiSyys Ja KICIEL .......ciii i 15
O YT 1Y (=T 01 (] 4 1N {0 TS 15
4.5 Osaamisen kehittaminen ja tulevaisuuden osaamistarpeet............ccccevvvvvieeeeennn.. 17
4.6 HaastattelutuloSten YNTEENVETO ........uuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii bbb 19

ST IV (o] € PP 21

6 Oman oppimisen ja OpiNNAYLELYON arVIOINTT ......coeeeeeeeeeeeeee e 23

= 01 ST PSSR 25

T SRR 27
Liite 1. Futura-ain@iston KOONTH ..........uuuiiiieeeiiieiiiiie e ee e e e e et e e e e e eeaneees 27

Liite 2. Kurssin HRM-projekti yNteenVeto..........ooooviiiiiii 35



1 Johdanto

Tama opinnaytety0 on osa koulutusohjelman kehitysprojektia, jonka tavoitteena on tutkia
tyon muutoksia seka tulevaisuuden osaamistarpeita koulutusohjelmasta valmistuneiden

tydymparistossa. Tutkimuksen tuloksia kaytetaén johdon assistenttiyon kulutusohjelmien
opetussuunnitelmien paivityksessa seka koulutuksen profiilin ja brandin muokkauksessa.

Opinnaytetydn toimeksiantaja on Haaga-Helia ammattikorkeakoulun johdosassistenttityon
ja kielten koulutusohjelma seké koulutusohjelman johtaja Tuula Tuomainen. Roolini pro-
jektissa oli toimia projektiassistenttina ja tukea opinnaytetyollani tutkimuksen loppuun
saattamista. Yhteyshenkilénani toimeksiantajan ja eri sidosryhmien valilla toimi lehtori Eija

Karna.

Raportissa kerron ensin opinnaytetydni taustaa seka teoriaa lahteind kaytetyista teema-
haastatteluista. Olen kerdnnyt yhteen myos tietoa tyén muutoksesta ja sen tulevaisuu-
desta koulutuksesta valmistuvien nakokulmasta. Kerron lisdksi opinnaytetytstani osana
kehitysprojektia ja kuvaan oman opinnaytetydprosessini vaiheet. Suuri osa projektin eteen
tekemastani tydsta oli materiaalin kokoamista ja esitan raportissa tekeméani yhteenvedot

tuloksista teemoittain. Lopuksi avaan opinnaytetydni tuloksia.

Opinnaytety6ni tavoitteena on tukea koulutusohjelman kehittamistéa tutkimalla tydn muu-
tosta seka kokoamalla yhteen tuloksia projektia varten tehdyista haastatteluista. Pyrin li-
saksi opinnaytetydssani kuvaamaan tyoskentelyéni kehitysprojektin projektiassistenttina.
Alle olen listannut teht&via, joilla osallistuin kehitysprojektiin:

- projektinhallinta

- tiedonhaku ja tietoperusta
- materiaalin kokoaminen

- Teams-sivujen paivitys

- tulosten kokoaminen

1.1 Aikaisemmat kehitystutkimukset

Haaga-Helia ammattikorkeakoulun johdosassistenttityon ja kielten koulutusohjelmaa kehi-
tetdan noin joka viides vuosi. Aikaisemmista kehitystutkimuksia on tehty vuonna 2009 Sii-

vosen ja Vuoren Johdon assistenttien tyo 2015 — Ennakointia tulevaisuuden rakenta-



miseksi seka 2013 Paivi Karjalaisen julkaisu "Management Assistant 2020”. Viimeisin tut-
kimus on vuodelta 2016 ja se on Aito HSO ry:n ja Haaga-Helia ammattikorkeakoulun te-

kema osaamiskartoitus koulutusohjelmasta valmistuneille.

1.2 Toiminnallinen opinnaytetyo

Toiminnallisen opinnaytetyon tuloksena syntyy aina jokin konkreettinen tuotos (Vilkka &
Airaksinen 2004, 51). Toimintatutkimuksella pyritddn samanaikaisesti toteuttamaan seka
toiminta etté tutkimus. Silla on tarkoitus yrittda ratkaista kaytannén ongelmia ja samalla
aikaansaada muutosta seka ymmartaa ilmiéta ja luoda uutta tietoa. Toimintatutkimus so-
veltuu hyvin kehittamistydn tydkaluksi. Toimintatutkimus on osallistuvaa eli siina seka tut-
kija etta yhteison jasenet osallistuvat kehittdmiseen ja etsivat ongelmaan ratkaisua (Oja-
salo, Moilanen & Ritalahti 2015, 58-59). Pirkko Anttilan mukaan ammatilliselle tutkimus- ja
kehitystoiminnalle oleellista on, etta tutkimuksella on tarkka tiedon- tai tuotannonintressi ja

se tehdaan jotakin tiettya projektia varten (Anttila 2005, 449).

Valitsin toiminnallisen opinndytetyon, silla tavoitteenani on luoda k&ytannon tuotos, jolla
pyrin Anttilan (2005, 449) kuvauksen mukaisesti saman aikaisesti tutkimaan ja tuottamaan
tietoa tydn muutoksesta ja tulevaisuuden osaamistarpeista projektin tueksi. Yritdn ymmar-
taa toimintaymparistod, jossa koulutusohjelmasta valmistuvat tulevat tydskentelemaan tu-
levaisuudessa. Toimin projektissa myo6s projektiassistenttina ja tavoitteenani opinnayte-
tydssa on lisaksi kuvata tekemé&ani tyotd osana projektia.

1.3 Teemahaastattelu

Suuressa roolissa projektissa kaytetyista tiedonhankintamenetelmista olivat teemahaas-
tattelut. Teemahaastattelussa oleellisinta on yksityiskohtaisten kysymysten sijaan edeta
keskeisten teemojen mukaan. On alustavasti selvitetty seka analysoitu tutkittavan ilmién
osia, rakenteita, prosesseja ja kokonaisuutta, seké paadytty oletuksiin seurauksista siina
mukana olleille. Analyysin perusteella kehitetaan haastattelurunko ja lopuksi haastattelu
suunnataan haastateltavien kokemuksiin ennalta tutkituista ja analysoiduista tilanteista.
Haastattelun tavoitteena on tuoda tutkittavien &ani kuuluviin ja ottaa huomioon ihmisten
tulkinnat seka merkitykset asioista. Teemahaastattelu on puolistrukturoitu haastattelu silla

sen aihepiirit ja teema-alueet ovat kaikille samat. (Hirsjarvi & Hurme 2001, 48.)

Teemahaastattelulla keratty haastatteluaineisto on yleensa runsas. Usein kaikkea kerattya
materiaalia ei ole tarve analysoida, eika aina kaikkea kerattyd materiaalia edes pystyta

hyddyntamaan. Saatuja tuloksia tulee pyrkia tarkastelemaan myds laajasta perspektiivista



ja kokonaisuuden valossa. Myohemmin aineiston purkamisessa teemoihin tulee pyrkia ta-
voittamaan vastausten oleellinen sisalto ja paatella milloin haastateltava puhuu kasitelta-

vana olevasta teemasta (Hirsjarvi & Hurme 2001, 135,141).

Aineiston kéasittelyssa on monta eri vaihetta. Keskeiset vaiheet ovat analyysi, jossa eritel-
laan ja luokitellaan aineistoa seka synteesi, jossa tavoitteena on luoda kokonaiskuvaa ja
hahmottaa tutkittavaa ilmiota uudessa perspektiivissa. (Hirsjarvi & Hurme 2001, 143-144)
Alla olevassa kuvassa olen kuvannut analyysin vaiheet prosessikaaviona aineiston ku-

vauksesta luokitteluun, yhteyksien l6ytamiseen ja lopulta raportointiin.

Aineisto Luokittelu Raportointi

Kuvaus Yhteyksien
[oytaminen

Kuvio 1. Haastatteluaineiston analyysin vaiheet (mukaillen Hirsjarvi & Hurme 2001, 144)

Analyysin tarkea vaihe on kuvailu, jossa kartoitetaan tutkittavien henkiléiden, tapahtumien
tai kohteiden ominaisuuksia tai piirteitd. Jotta voidaan ymmartaa asian laajempi merkitys,
kuvaukseen kuuluu usein my6s asian tai tapahtuman ymmartamisen kannalta tarkea kon-
tekstitieto. Kuvauksen lisaksi luokittelu on tarkea osa analyysia. Sen pohjalta aineistoa
voidaan mybhemmin tulkita, yksinkertaistaa tai tiivistaa. (Hirsjarvi & Hurme 2001, 145-
149.)

Luokiteltujen aineistojen vélisia yhteyksia tarkastellaan myéhemmin. Aineistojen tarkaste-
lussa pyritdan lIoytdmaan niiden vélille yhteyksia ja saannonmukaisuuksia. Yhdistelyvai-

heessa oma ajattelutyd ja ymmartdminen ovat tarkeitd. Aineistoa tulee tarkastella omasta
ajattelumaailmastaan ja ymmartaa ilmioéta monipuolisesti. Tutkijan tulisi luoda malli tai na-

kokulma, johon aineisto voidaan sijoittaa. (Hirsjarvi & Hurme 2001, 149-150.)

Haastatteluihin perustuvia aineistoja voidaan tulkita eri tavoin. Tulkintaa voidaan pitda on-
nistuneena, mikali lukija, joka lukee tetkstia tutkijan nakokulmasta, 16ytaa siitd samat asiat
kuin tutkija. Samasta tekstista saatetaan etsia eri asioita ja talléin myos tulkinnat eroavat.
Saatujen tulosten esittdmiseen tai aineiston apuna voidaan kayttaa tekstid, kuvia tai nu-
meroita. (Hirsjarvi & Hurme 2001, 149-153.)



Kehitysprojektia varten haastatteluja olivat tehneet opiskelijat osana eri opintojaksoja ja
opinnaytetoita seka liséksi koulutusohjelman opettajat. Yksi roolini projektissa oli tehda
koonteja tehdyista haastatteluista tai niista laadituista raporteista. Tein tiivistelmia tulok-
sista seka luokittelin ja jasentelin vastauksia teemoittain. Alustavasti teemat olivat jo maa-
ritelty pilottihaastatteluita tehtdessa ja projektia suunniteltaessa. Laadin saaduista tulok-
sista lopuksi vield yhteenvedon taulukkomuodossa. Materiaalia koko projektissa kertyi lo-
pulta niin runsaasti, etta jouduin tarkastelemaan sita laajemmasta perspektiivista kokonai-
suutena. Valitsin yhteenvetoihin vain otteita osasta haastatteluista tuloksia havainnollista-

maan.



2 Ty6bn muutos ja assistentin tyo

Tassa luvussa kasittelen tydn muutoksen teoriaa Olen koonnut yhteen tietoa tydén muutok-
sesta ja sen tulevaisuuden ennusteista eri julkaisuja kayttaen. Luvussa kéasittelen lisaksi

assistentin tyota ja johdon assistentin tyon ja kielten koulutusohjelmaa.

2.1 Tydn muutos jatulevaisuuden tyd

Tydn murroksesta on keskusteltu jo pitkaan. Taustalla ovat ilmidt, kuten vaeston ikaanty-
minen ja monimuotoistuminen, robotisaatio, digitalisaatio ja globalisaatio. Viime aikoina
esiin ovat nousseet liséksi ekologisen kestavyyden kysymykset ja talousjarjestelman
suunnan etsiminen. Samaan aikaan kaydaan keskustelua tyopaikkojen mahdollisesta ka-
toamisesta seka teknologian avittamien tydpaikkojen syntymisesta ja uusien tyétapojen
mahdollisuuksista. (Sitra 2020a, 2-3. Sitra 2017a.)

Eduskunnan tulevaisuusvaliokunta arvioi julkaisussaan Suomen sata uutta mahdolli-
suutta, etta tydn automatisaatio johtaa suureen murrokseen tyémarkkinoilla. Ammatit
muuttuvat ja tydpaikkoja katoaa koneiden tehdessa yha suuremman osan nykyisista tyo-
tehtavista. Tata kuitenkin hidastaa tottumus vanhaan seka kyvyttémyys nahda uusia mah-
dollisuuksia. Heiddn mukaansa uusien mahdollisuuksien selvittdmiseen ei panosteta tar-
peeksi. Palvelualoilla ei liséksi olla totuttu ajatukseen tydn robotisoinnista. (Eduskunnan

tulevaisuusvaliokunta 2018, 120.)

Tyo- ja elinkeinoministerion julkaisussa pohditaan robotisaation mahdollisia vaikutuksia
tybelaméan. Raportissa tuodaan esiin vaikutuksien arvioinnin vaikeus, silla ne riippuvat
paitsi teknologian kehityksesta myds taloudellisista, sosiaalisista, kulttuurisista ja lainsaa-
dannollisista tekijoista yhteiskunnassa. Uhkakuvissa robotit korvaavat ty6ta niin paljon,
etteivat uudenlaiset tyot riitd korvaamaan menetettyja tyopaikkoja. Positiivisemmissa en-
nusteissa kehittyneet maat voisivat hyddyntaa teknologiaa laskeneen tuottavuuden ja ta-
louskasvun nostamiseen ja nain luoda uusia tyopaikkoja. Work Up!- julkaisussa todetaan

tydn mahdollisesta katoamisesta seuraavasti:

Tiedetaan, ettd jatkossa robotit korvaavat ihmistyéta monilla tydvaltaisilla aloilla,
mutta kehityksen kokonaisvaikutukset ovat haméaran peitossa. On helpompi ennus-

taa, millaisia toita katoaa, kuin sita, millaisia uusia toita syntyy tilalle. (TEM 2019, 8)

Lindholm ja Siimes puolestaan painottavat valahdyksia tulevaisuudesta -raportissa, etta

tyd muuttuu, mutta ei tule katoamaan. Heidan mielestdén keskustelua leimaa liikkaa nega-



tiivisuus ja pelko tyopaikkojen vdh&nemisestd. Tulevaisuudessa syntyy paljon uusia mah-
dollisuuksia sek& ammatteja, joita emme osaa viela edes kuvitella. (Lindholm & Siimes
2017,7.)

Teknologian kehitys muokkaa voimakkaasti lahes kaikkia tamanhetkisia toimialojamme ja
synnyttaéd uusia aloja. Viela ei kuitenkaan ole taysin selvdd mita murros tyén kannalta tu-
lee tarkoittamaan. Ei tiedeta kuinka ty6 ja toimeentulo muodostuvat ja jakautuvat tulevai-
suudessa. Digitalisaation myoéta tyota saatetaan esimerkiksi tehda erilaisia maara seka eri
tyétavoin kuin aikaisemmin. (Sitra 2017.)

Teknologian kehityksen my6ta tyd voi olla seké mielekkdampaa etta vaativampaa. Menes-
tys tydssa riippuu paljon yksilon osaamisesta, mutta lisdksi asenteista, kuten rohkeudesta
tarttua uusiin tilaisuuksiin. Sitran Megatrendit 2020 selvityksessakin painotetaan, etta te-
koalyn lisdantyminen ei tarkoita sita, etta se kehittyisi itsensa tiedostavaksi tai ihmisen
lailla ajattelevaksi. Dataa hyddyntavia ja spesifid asiaa tekemaan opetettuja algoritmeja on
vain yha enemman. (Sitra 2020, 39.)

Teknologian lisddntymisessa ja sen tuomissa toimintatapojen muutoksissa tulisi huomi-
oida eriarvoistuminen. On kiinnitettavad huomiota pysyvatkoé kaikki muutoksessa mukana ja
kuka paasee vaikuttamaan kehitykseen ja kayttoonottoon. Yksi esitetty skenaario on, etta
pieni osa ihmisista tekee tuottavaa ty6ta ja viela pienempi eliitti kasaa paaomia itselleen.
Vaurauden jakautuminen tulisi ottaa huomioon yhteiskunnan jarjestaytymisessa. On tér-
ke&é ottaa huomioon erot osaamisessa ja teknologian kaytdssa, kun osaaminen ja tietoi-
suus uudesta teknologiasta korostuvat (Sitra 2020,039-40; Sitra 2017) Lindholm ja Siimes
arvioivat myos, ettd osaaminen on vahvin vastavoima polarisaation riskeille. Mita parem-
paa osaaminen 0sa, sita suurempi osa parjaa muuttuvassa tydmaailmassa. (Lindholm &
Siimes 2017, 7.)

Vaeston ikaantymisella on suuri vaikutus tydmarkkinoihin ja siihen pyritty reagoimaan kes-
kittymalla esimerkiksi osaamisen kehittdmiseen, maahanmuuttopolitikkaan seké elékejar-
jestelmaan (Sitra 2020, 23). Koska varmoja vastauksia tyon tulevaisuudesta ei ole, on
mahdollista, etta tydta syntyykin runsaasti elakoitymisen myéta (Sitra 2017).

Vaestd monimuotoistuu niin asenteiden kuin tydelamankin suhteen. Ty6ta tehdéan eri ta-
voin kuin aikaisemmin ja uusilla toimialoilla. TA&ma monimuotoistuminen nakyy myds asen-
teissa ja ndkemyseroissa. Varallisuus erot ovat kasvaneet mika lisda eriarvoisuuden tun-

netta. Tahan vaikuttavat liséksi epavarma tyétilanne ja velan maara. Eriarvoisuus nakyy



terveydentilassa seka elinidssa ja hyvinvoinnista huolehtiminen olisi yha tarkedmp&a va-
eston ikaantyessa. (Sitra 2020, 23-25.)

Teknologinen muutos jaa joiltain osin talouden mittareiden ulkopuolelle. Digitaaliset palve-
lut ja niiden laaja levidminen ei ndy tavaroiden tavoin BKT:n kasvuna, silla sahkoéisen pal-
velun monistaminen ei lisda merkittavasti kustannuksia tai tuotantoa. Elintaso ja hyvin-
vointi voivat kuitenkin kasvaa niiden myo6ta. Tasta johtuen ty6 ja toimeentulo voivat olla

merkittavasti erilaisia tulevaisuudessa. (Sitra 2017.)

Sitran tulevaisuusbarometriin vastanneista suomalaisista enemmistd, 59 %, nakee tekno-
logian kehityksessa ja tydon muutoksessa uhkia. Vield suurempi osa, 67 % vastanneista,
nakee kuitenkin kehityksessa lisaksi mahdollisuuksia. Vastausten taustalla saattaa olla
huoli tydn haviamisesta ja muuttumisesta. Suuri osa vastanneista uskoo tyén muuttuvan
epavarmemmaksi ja valiaikaisen tyottomyyden lisdantyvan. Tasta huolimatta vain neljas-
osa vastanneista uskoo tyottomyyden lisdantyvan pysyvasti ja enemmistd suomalaisista
uskoo tyota olevan myds jatkossa. (Sitra 2019, 14.)

2.2 Assistentin tyd jajohdon assistentin tyon ja kielten koulutusohjelma

"Johdon assistenttityon ja kielten koulutus antaa ainutlaatuisen ja monipuolisen yhdistel-
man kielten, liiketalouden, viestinnén ja assistenttitydon osaamista” (Haaga-Helia 2020).
Nailla sanoilla kuvataan koulutusohjelmaa Haaga-Helian verkkosivuilla. Koulutusohjel-
massa painotetaan vieraiden kielten ja kulttuurien osaamista. Lisdksi oman suuntautumi-
sen voi valita seuraavista suuntautumisvaihtoehdoista: kokoukset ja tapahtumat, juri-
diikka, taloushallinto, johtaminen ja HR, yhteisdviestinta, yrittajyys markkinointi, myynti ja
palvelu. (Haaga-Helia 2020a)

Aito HSO:n verkkosivuilla koulutusohjelmasta valmistuvia ja heidan ty6tehtaviaan kuva-

taan seuraavasti:

Haaga-Helia ammattikorkeakoulusta valmistuneet johdon assistentit ovat tydyhteis6-
jen arvostamia moniosaajia, joilla on aktiivinen ja itsendinen ote omaan tyéhon.
Heilla on monipuolinen kielitaito, erinomaiset viestintataidot ja rautainen organisointi-
kyky. Johdon assistenttityon ja kielten koulutusohjelmista valmistuneet ovatkin tyo6l-

listyneet opintojensa jalkeen erittdin hyvin koulutustaan vastaaviin tehtaviin.

Tradenomi, HSO:t ja HSO-sihteerit toimivat organisaatioissa hyvin monipuolisissa

tehtavissé. Noin 2 200 jasentdmme edustavat yli 300 eri tehtavanimikettd. Joukossa



on muun muassa niin assistentteja eri aloilta, tiedottajia, toimistopaallikdita kuin toi-
mitusjohtajiakin. (Aito HSO 2020)

Koulutusohjelman nimi on vaihtunut kehitysprojektin paétyttya johdon assistenttityon ja
kielten koulutusohjelmasta liiketoiminnan palveluratkaisujen ja kielten koulutusohjelmaksi
(Haaga-Helia 2020Db).



3 Opinnaytety6 osana kehitysprojektia

Tassa luvussa kasittelen projektinhallinnan teoriaa seka kerron tarkemmin osallistumises-
tani kehitysprojektiin. Kuvaan luvussa oman opinnéytetydprosessini vaiheet ja kuinka ne
ovat linkittyneet kehitysprojektiin. Projektin suunnittelu oli k&ynnistynyt jo tammikuussa
2018, mutta Iahdin itse mukaan projektiin vasta syksylla 2018 sen toteutusvaiheen ollessa
jo k@ynnisséa. Tassa vaiheessa myo6s suurin osa haastatteluista oli jo toteutettu ja tehta-

vanani oli auttaa projektin loppuun saattamisessa.

3.1 Projekti

Ruuska maarittelee projektin seuraavasti: “projekti on joukko ihmisisa ja muita resursseja,
jotka on tilapaisesti koottu yhteen suorittamaan tiettya tehtavaa”. Projekti ei siis ole jatku-
vaa toimintaa, vaan se on ainutkertainen ja kertakayttéinen. Kahta samanlaista projektia
ei ole, silla olosuhteet muuttuvat ajassa. Projektilla on liséksi elinkaari seka etukéteen
maaritelty paatepiste. Projekti paattyy, kun sen tavoite tai tavoitteet on saavutettu.
(Ruuska 2012, 19.)

Alla kuvaan projektin vaiheet prosessikaaviolla Mantynevan projektin vaiheistusta mukail-

len.

Valmistelu Toteutus Paittaminen

Kuvio 2. Projektin vaiheistus (Mukaillen Mantyneva 2016, 15-16)



Projektin elinkaaren aikana voidaan havaita erilaisia vaiheita, joiden aikana projekti kas-
vaa, kehittyy ja kypsyy. Projektia voi kuvata liséksi oppimisprosessiksi, josta saatua koke-

musta tulisi hyddyntéa tulevissa hankkeissa. (Ruuska 2012, 19)

Projektilla on aina jokin tilaaja. Asiakkaan vaatimukset ja reunaehdot rajaavat projektin toi-
mintaa. Asiakas voi olla joko sisdinen tai ulkoinen toimija, projektin luonteesta riippuen.

Projektiin liittyvat myos riskit seka epavarmuus. Riskit liittyvat siihen miten eri vaiheet saa-
daan vietya lapi. Riskien maara ja toteutumisnakoisyys ovat sita suurempia mitd huonom-

min suunniteltu ja rajattu projekti on. (Ruuska 2012, 18)

Tutkimusprojekti on kartoittava ja uutta etsiva ja sille tyypillista on ennalta méaaéritelty tutki-
musongelma, jolle etsitdan ratkaisua. Tutkimusprojektilla voidaan yrittd& hahmottaa esi-
merkiksi edellytyksia tulevalle toiminnalle. ltsendiset projektit pyrkivat hyotyyn pidemmalla
aikavalilla kuin jonkun toisen projektin paatoksen tekoa edeltavat. (Mantyneva 2016, 12)

Itseohjautuvassa kulttuurissa ei ulkoiselle johtamiselle ole juuri tarvetta. Ryhméa on yhtei-
sesti hyvaksynyt tavoitteet ja sen olemassaolon tarkoitus on sisaistetty. Vastuunjako seka
tydmenetelmaét ovat sovittu ja johtamiseen kuuluvat tehtavat hoidetaan kulloinkin parhaiksi
katsotuilla kyvyilla. (Ruuska 2012, 66) Kehitysprojekti toteutettiin itseohjautuvana projek-
tina, jossa jokaisella oli omat vastuunsa ja tehtavansa. Kaikki projektiin osallistuneet tyos-

kentelivat itsendisesti projektin yhteisten tavoitteiden saavuttamiseksi.

3.2 Valmistelu ja suunnittelu

Projektin k&ynnistamiseen on aina jokin tarve, joka voi olla jarjestelmén uudistaminen tai
muutosten tekeminen siihen. Kéynnistysvaiheessa on kuvattava mahdollisimman tarkasti
projektin haluttu lopputulos ja tavoitteet. Liséksi on laadittava tarvittavat suunnitelmat tyon
aloittamiseksi. (Ruuska 2012, 35)

Lahdin mukaan kehitysprojektiin sen ollessa jo kdynnissa. Olin osallistunut ennen kehitys-
projektin projektiassistentiksi ryhtymistani HRM-projektikurssille, jossa toteutimme projek-
tia varten teemahaastatteluita HR-asiantuntijoille. Olin kurssilla saanut taustatietoa kehi-
tysprojektista, jonka ansiosta minun oli mahdollista liittya mukaan my6s kesken hankkeen.
Lehtori Eija Karna ehdotti opinnaytetydni toimeksiantajalle ja koulutusohjelman johtajalle
Tuula Tuomaiselle ottamistani mukaan projektiin projektiassistentiksi. Karna toimi lisaksi

yhteyshenkilén&ni muiden projektin sidosryhmien valilla.
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Tapasimme ensimmaisen kerran Tuomaisen ja Karnan kanssa lokakuussa 2018, jolloin
k&vimme lyhyesti [Api misté projektissa kyse, mika sen aikataulu on ja mitd toimia tulisi
viela jatkossa tehdéa ennen projektin paatokseen saattamista. Kertasimme myds kehitys-
projektin tavoitteen, joka on selvittaa tulevaisuuden tyén muutoksia koulutusohjelman na-
kokulmasta ja kartoittaa osaamistarpeita, joita koulutusohjelmasta valmistuvat tulevat tar-
vitsemaan tydelamassa. Projektia varten oli jo tehty useita haastattelututkimuksia: opin-
naytetoita, opettajien tekemia haastatteluja seké osana kursseja tehtyja haastatteluja. Li-
saksi haluttiin kartoittaa tietoa tydon muutoksista seké osaamistarpeista myts muita lahde-
materiaaleja kayttden. Keratty tieto haluttiin koota taulukoihin teemoittain, jotta niita olisi
helpompi kasitella seké havainnollistaa. Koulutusohjelma tarvitsi tutkimusprojektin tulokset
tammikuussa 2019, jotta koulutusohjelman kehitys voitaisiin aloittaa. Lopullisen tutkimus-

raportin tekisivat Karna sekd Tuomainen.

Aikaisemmassa vaiheessa kehityshankkeen alustana oli kaytetty sharepoint-sivusto, jo-
hon ei kuitenkaan oltu tyytyvaisia. Sain tehtavakseni aloitustapaamisessa tutustua Teams-
sivustoon ja luoda sinne projektille kanava. Toisessa tapaamisessamme Kéarnén ja Tuo-
maisen kanssa perehdyimme tarkemmin Teams-sivun luontiin ja projektin tarpeisiin. Paa-
dyttiin siihen, ettd sivustolle halutaan kehityshankkeelle keskustelualusta, johon ulkopuoli-
setkin voivat kommentoida, linkkilista lahdemateriaaleihin seka tiedostot jarjestettyina sel-
kedsti ja loogisesti. Lisaksi haluttiin luoda hankkeen pohjana olevalle tutkimusprojektille

oma sivustonsa.

3.3 Toteutus

Toteutusvaiheessa keskitytaan projektisuunnitelman mukaisesti projektin toteuttamiseen
ja tehdaén siihen tarvittaessa muutoksia, mikali niitd ilmenee projektin aikana. Toteutta-
misvaiheessa seurataan lisdksi projektin etenemista ja resurssien riittavyytta. (Mantyneva
2016, 17.)

Aloitin toteutuksen yrittdmalla jarjestaa Teams-sivuston mahdollisimman selkeasti kansioi-
hin ja valilehtiin. Lisaksi tallensin linkkeja eri lahdemateriaaleihin, kuten Sitran aineistoihin
tulevaisuuden tytsta seka TEM:in ja Eduskunnan tulevaisuusvaliokunnan julkaisuihin.

ICT-opettaja Nina Koivisto auttoi siirtAmaan tiedostoja vanhasta sharepoint-sivustosta uu-

teen Teams-sivustoon. Saimme myo6s apua ja tukea sivuston kayttoon.

Kehityshanketta varten oli toteutettu tutkimusraportteja osana Markkinoinnin ja viestinnan

luovat ratkaisut -kurssia sek& HRM-projekti -kurssia. Lisaksi oli ICT-kurssilla tehty haastat-
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teluja, joista l6ytyivat litteraatiot tallennettuina sharepoint-sivuilla. Koostin ensin Markki-
noinnin ja viestinnan luovat ratkaisut -kurssin ja HRM-projekti -kurssin raporteista tiivistel-
mia ja seka aloin kerddmaan tuloksia teemoittain taulukoihin. Kirjoitin myds puhtaaksi sha-
repoint-sivustolle tallennettuja litteroituja ICT-haastatteluja ja HR-asiantuntijalle tehdyn
haastattelun. Materiaali kertyi kuitenkin jo tdssa vaiheessa niin runsaasti, etta paatin alkaa
kokoamaan tuloksia suoraa yhteenvedoksi taulukkoon teemoittain ja valitsemaan vain ot-
teita niista. Pelkastaan kursseilla oli ollut jokaisessa kuusi rynmaa, jotka olivat toteuttaneet

raportin tai haastattelun.

Sovimme kolmannella tapaamisellamme Tuomaisen ja Karnan kanssa, etta keraan haas-
tatelluiden tiedot omaan Excel-taulukkoon Teams-sivustolle, jotta voidaan kartoittaa,
kuinka kattavasti vastauksia on saatu kerattya eri toimialojen edustajilta ja missa ty6tehta-
vissa he toimivat. Tassa vaiheessa myos viimeisetkin kehityshanketta varten tehdyt opin-
naytety6t alkoivat valmistua ja sain naidenkin haastattelujen tulokset sekd haastateltujen
tiedot taulukkoon.

3.4 Paattaminen

Projektin tuotoksen valmistuttua ja projektip&allikon laadittua loppuraportti, tulee projektin
paattaminen ajankohtaiseksi. Usein paattamisen yhteydessa laaditaan myds erillinen lop-
puraportti. Se on tiivis yhteenveto, jossa arvioidaan toteutusta ja poikkeamia suhteessa
projektisuunnitemaan. Loppuraportissa dokumentoidaan projektin tuotokset seka arvioi-
daan sen onnistumista. (Mantyneva 2016, 17.)

Lahetin teemoittain kootun yhteenvedon Tuomaiselle ja Karnalle, mutta muokkasin tata
my6hemmin viela lisaamalla haastatelluiden tiedot. Projektin loppuun saattaminen ja lop-
puraportin laatiminen kaikista keratyista tuloksista jai Tuomaiselle seké Karnalle. Tahan

raporttiin olen koonnut tuotoksiani seka keraamaani tietoa tyon tulevaisuudesta.

4 Haastatteluaineistojen koonti

Tahan kappaleeseen lukuun olen koonnut yhteenvedon projektia varten toteutettujen
haastattelujen ja raporttien tuloksista teemoittain. Haastatteluja ja tutkimuksia oli toteutettu
Markkinoinnin ja viestinn&n luovat ratkaisut-, HRM-Projekti- sekd ICT-kursseilla. Valitsin
yhteenvetoon myos kolme hanketta varten toteutettua opinnaytety6ta. Lahteissani kaytetyt

teemahaastattelut oli laadittu osittain samoja teemoja kayttden kuin mihin yhteenvedossa
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jaoin tulokset. Luokittelin ja sijoitin kuitenkin my0s itse vastauksia aineistoa analysoides-
sani. Pyrin jakamaan vasaukset oleellisimman siséllon perusteella kuvaavimpaan tee-

maan.

Alla teemat, joihin vastaukset on luokiteltu:

¢ liiketoimintaosaaminen

¢ teknologia ja digitalisaatio
e kansainvalisyys ja kielet
e assistentin tyo

e o0saamisen kehittdminen ja tulevaisuuden osaamistarpeet

Haastateltuja ja tutkimusaineistojen [ahdemateriaaleja kertyi lopulta niin runsaasti, etta ja-
tin yhteenvedoista erittelematta yksittdisen vastaajan. Syyna tahan oli myos se, ettéd osa
vastaajista halusi pitda tietonsa anonyymeina julkaisuissa. Selkedmman esittamisen
vuoksi merkitsin kurssit lahteiksi seuraavilla lyhenteilla: Markkinoinnin ja viestinnan luovat
ratkaisut (MAR) ja HRM-Projekti (HRM). Erottelin viela raportin tuottaneen lahteen ryhman
numerolla (R1-R6). Kurssien lisaksi kaytin lahteina kolmea opinnaytety6ta, jotka merkitsin

lyhenteella ONT ja humeroin seuraavasti:

ONT 1: Laukkanen, P. Tydn muutos ja johdon assistenttitydn ja kielten
koulutusohjelman kehittaminen, 2018

ONT 2: Koskela, K. Johdon assistenttitydn ja kielten koulutusohjelman kehittdminen
suhteessa alan tulevaisuudennakymiin, 2018

ONT 3: Vaisanen, V. Projektiassistenttina toimiminen Haaga-Helian johdon assis-

tenttityon ja kielten koulutusohjelmaa kehittavassa projektissa, 2018

4.1 Liiketoimintaosaaminen

Liiketoimintaosaamisen tarkeys nousi esiin suuressa osassa haastatteluita. Assistentin tu-
lee ymmartaa liiketoiminnan eri osa-alueita laajemmin seka tuntea yritystoiminnan proses-

sit. Lis&ksi mission, vision ja strategian ymmartdminen mainittiin haastatteluissa.

MAR, RS Assistentin odotetaan ymmartavan laajempia kokonaisuuksia ja

erottamaan oleellisia asioita. Assistentin tulee haluta ymmartaa

syvemmin liiketoiminnan logiikkaa.
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ICT, H6

Jatkossa on vahvuus, mitd enemman ymmartaa liiketoimintaa
seka yrityksen ydintoimintaa, silla prosessit automatisoituvat ja

suorittavat tehtavat tulevat haviamaan.

HRM, R1 On tarkea olla perilla liike-elaman trendeista ja siitd, kuinka kilpai-
lijat asioita tekevat.

HRM, H1
Kokonaisuuksien ymmartaminen ja prosessiajattelu korostuvat.

ICT, H2 Organisaatio menestyy huomattavasti paremmin, jos kaikilla on
ymmarrys, kenelle hommia tehd&én, mista asiakas maksaa, mita
han haluaa ja mitéa han tarvitsee.

MAR R5

Tarkeitéd osaamisen teemoja tulevaisuudessa ovat johtamistaidot,
liketoiminnan osaaminen, strategialahtdinen asenne, vastuun ot-

taminen seka tiedon soveltaminen.

4.2 Teknologiaja digitalisaatio

Teknologia ja digitalisaatio oli laajimmin kasitelty aihe aineistossa. Sen nahtiin vaikuttavan

ja muokkaavan tyota tulevaisuudessa usealla tavalla. Manuaalisen tydn nahtiin vahene-

van ja luovan ajatustyon lisdéantyvan. Tiedon analysoinnin, hyédyntamisen ja soveltamisen

taidon tarkeys tulee korostumaan. Assistentin tulee olla monipuolinen digiosaaja, jolla on

myds alakohtaista erityisosaamista. Jotkut ty6tehtavat katoavat, mutta koneet eivat aina-

kaan vield korvaa taysin ihmistd. Vahvuuksiksi nousevat yhteistyokykya, empatiaa ja luot-

tamusta.

MAR, R5 Assistenteilta vaaditaan alakohtaista teknologiaosaamista, kuten
alan omia ohjelmistoja seka virtuaalikokous- ja substanssijarjes-
telmia.

HRM R3 Tarkedad on ymmartaa jarjestelmien valiset integraatiot, jarjestel-

mien toimintalogiikka (jarjestelmakieli) ja jarjestelmista saatujen
hyotyjen soveltaminen omiin tydntehtaviin. Datan hyddyntaminen
liketoiminnassa ja yhteistyd on korostunut ja korostuu jatkuvasti

jarjestelmakehityksen myo6ta.
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MAR, R3 Assistentin tulee olla monipuolinen digiosaaja, joka kayttaa sosi-

aalista mediaa seka erilaisia ohjelmistoja.

HRM, R1 Tietokonejarjestelmamuutokset ovat tyokalu, joiden avulla manu-
aalisia tyOvaiheita voidaan karsia ja keskittya olennaiseen. Toistu-
van tyon automatisoituminen tulee vapauttamaan tyontekijat en-
tistd enemman luovaa ajattelua ja ihmissuhdetaitoja vaativiin teh-

taviin.

HRM, R2 Tyota tehd&an yhd enemman eténé ja eri maista. Asiakastapaa-

misiakin hoidetaan enenevissa maarin etana.

MAR R5 Kaikkea ty6té ei voida automatisoida. Assistentin tulee pysya mu-
kana muuttuvassa tyoeldmassa ja teknologian kehityksessa.

ICT H2 Robotit vievat inmisten tyopaikkoja, mutta toisaalta ne tydpaikat
ovat tydpaikkoja missa ihmisten ei alun perinkaan pitaisi olla
toissa.

4.3 Kansainvalisyys ja kielet

Kansainvalisyys nousi esiin joissain vastauksissa teknologian kehityksen siivittdmana. Ty6
ei ole enda aikaan ja paikkaan sidottua ja sitd voidaan tehda eri aikavyohykkeilla. Globali-
saation my6ta Englannin kielen taito on valttamatonta. Kieli ja kulttuuriosaaminen koros-

tuivat useissa vastauksissa.

Viestintdosaamisessa tarkeaa on kieli- ja kulttuuriosaaminen,

ONT 3 joissa erityisesti liikeviestinnan seka eri maiden liikekulttuurien

tuntemus korostuu.

Teknologian edesauttaa kansainvdlistd yhdessé tekemista esi-
merkiksi Skype-tyyppisten yhteysmuotojen kayton helpottuessa
HRM, R3 koko ajan. Toimitaan eri aikavyohykkeilla, joten entista tarkeam-

paa on olla saatavilla my6s toimistoaikojen ulkopuolella.

4.4 Assistentin tyo

Assistentin tyon itsessaan ei nahty aineiston perusteella katoavan, mutta usea vastaaja
arvioi tyota tehtavan tulevaisuudessa toisella nimikkeella. Roolien seka tyonkuvien arvel-
tiin myds kehittyva ja teknologian synnyttavan myos taysin uusia tyonkuvia. Vastauksissa

tuli ilmi myds, etté assistentin tulee osata hahmottaa laajoja kokonaisuuksia ja ymmartaa
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yrityksen prosesseja. Rutiinitydn vahentyessa osa vastaajista néki, ettd tulevaisuudessa
ajatustyo tulee lisaantymaan ja tarkeéksi nousee eritysosaamista johonkin tiettyyn alaan.
Viestintataidot, sosiaalinen alykkyys, tunnedly ja empatiataidot korostuvat entisestaan.
Teknologiataitojen tarkeytta korostettiin lahes kaikissa vastauksissa ja assistenteilla nama

taidot naméa nahtiin avainasemassa.

HRM, H1 Moniosaaminen tulee arvoonsa, mutta erityistehtavissa joudu-

taan varmaankin jatkuvasti syventdmaan osaamista.

HRM, R1 Tulevaisuudessa assistentti tyonimikkeené saattaa havita. Ge-
neeristen assistenttien sijaan tarvitaan enemman erikoistumista

tiettyyn osa-alueeseen, esimerkiksi HR:&an tai laskentatoimeen.

HRM, R2 Assistenteille on tulevaisuudessakin tarvetta, mutta rooli kehittyy
tydn kehityksen mukana. Uusia vastuita ja osaamisalueita syn-
tyy koko ajan, esimerkiksi digitalisaation ja kansainvalisyyden

myOta.

MAR, R5 Tulevaisuudessa syntyy uusia tydnkuvia ja rooleja ja assisten-
teille aukeaa uusia mahdollisuuksia erityistaidoista seké osaami-
sesta riippuen.

ICT H1 Lahes kaikki uusi teknologia kulkee tukitoimintojen kautta. Tek-
nologia kehittyessa tukitoiminnot tulevat olemaan avainase-
massa uudistusten saamisessa lapi. Tekninen osaaminen ja jar-
jestelmien hallinta jadvéat myds helposti assistentin vastuulle ja

tama ei todennakoisesti tule muuttumaan.

HRM, R3 Oman tydn kehittaminen, peloton suhtautuminen

uuteen, itsenainen ote tekemisiin seka paatéksentekokyky omiin
tehtaviin liittyvissa asioissa on entista tarkeampaa. Assistentin
tulee pystya hahmottamaan kokonaisuuksia, jotta voi tehda ke-

vyella perehdytyksella hommat loppuun asti itsenaisesti.

MAR, R3 Assistentin rooli on muiden tydn yhteensovittamista. Tulevaisuu-
den tydtehtavissa korostuvat ongelmanratkaisutaidot, yhteistyo,
itseohjautuvuus, verkostoitumistaidot ja analysointitaidot. Tiimi-

tydskentelytaitoja tarvitaan tehtavien suorittamiseen.
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HRM R6

Ihmistydta ei tulla tulevaisuudessakaan yrityksessa korvaamaan,
vaan vuorovaikutus on edelleen aarimmaisen tarkeéssa roolissa

yrityksen toiminnoissa.

ONT 1 H2

Sosiaalinen alykkyys, tunneély ja empatiataidot nousevat tar-
keiksi. Tulee pystyd ymmartdmaan erilaisia ihmisia.

ICT, H1

Perinteiset tydnkuvat tulevat muuttumaan. Ihmiset haluavat mie-
lekk&ampia tehtavia ja rutiininomaisempia tehtavia pystytaén an-

tamaan koneelle. Ajatustyo tulee lisdéntymaan.

ICT, H3

Assistentin ei tarvitse tehda rutiinity6ta, silla se voidaan ohjata
tekodlylle. Assistentti tekee paljon mielenkiintoisempaa luovaa

tyéta ("creative work”).

ICT, H6

Assistenttien tyo on keskitetty pooliin, josta he vastaavat palve-
lupyyntoihin.

ICT H4

"En usko nopeisiin muutoksiin”. Toisin kuin vaitetaan, epatyypilli-
set tydsuhteet eivat ole lisdantyneet ja suomalaiset ovat pidem-
paan samoissa tydpaikoissa kuin koskaan aikaisemmin.

HRM R6

Yrityksessa tullaan jatkossakin tarvitsemaan assistentteja, jopa
aiempaa enemman. Jatkossa assistentteja tullaan tarvitsemaan
erityisesti tydhyvinvointiin liittyvissa tehtavissa seka yrityksen si-

saisessa viestinnassa.

HRM R1

Assistenteilla tulisi tulevaisuudessa olla hallussa niin sanottu

Project management —kokonaisuus.

4.5 Osaamisen kehittdminen ja tulevaisuuden osaamistarpeet

Tyobn muuttuminen nopeasti edellyttavat jatkuva kehittymisté ja oppimisenhalua. Tarvitaan

itsensa johtamisen taitoja, projektinhallinnan ja viestinnan taitoja. Tietotekniikan osaami-

nen korostui kaikissa vastauksissa ja my6s muutama vastaaja nosti esiin koneoppimisen

ymmartamisen. Tyontekijoiltd vaaditaan luovaa ja itsenaista ajattelua seké proaktiivisesti

toimimista. Liiketoiminnan eri osa-alueiden hallitseminen ja kokonaisuuksien ymmartami-

nen nousivat myos tarkeiksi osaamisalueiksi.
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ONT 2

Liiketoiminnan kokonaisuuden ymmartadminen on tarkeaa, koska
tietamys siité luo kykya priorisoida ja hahmottaa asioiden téar-
keytta.

Tyon tekemisen taitojen kehittdminen. Tarkeda on myos tyonte-

HRM, R4
kijan joustavuus seké valmius oppia uutta.

TyOon muutokset edellyttavat tyontekijoilta entistda enemman it-

HRM R6 sensa johtamista, priorisointitaitoja, stressinsietokykya, seka ha-
lua itsensé jatkuvaan kehittamiseen.

HRM, R2 Osaamistarpeita ovat uudet teknologiat, esimiestaidot, tiimityos-
kentelytaidot seka ammatillinen osaaminen ja muuntautumistai-
dot.

ICT H5 Tekoalyn ja koneoppimisen mahdollisuudet. Oman alansa asian-
tuntijat osaisivat huomata paremmin, mihin naita voisi soveltaa.

HRM R2 Tulevaisuudessa tullaan tarvitsemaan ohjelmistojen ja jarjestel-
mien kehittdmista, digiosaamista ja tekoalyn laajaa hyodynta-
mista.

HRM, R4 Tarkedna osana digiosaamisen kehittdmista koettiin esimerkiksi
somemarkkinoinnin ja —nakyvyyden hallitseminen.

ICT H5 : .
Hyvat viestintataidot ja ihmisten kanssa toimeen tuleminen.

ICT H5 . s : y
Tulevaisuudessa kun kaikki manuaalinen tyd saatetaan automa-
tisoida, ihmisilta ehka odotetaan luovaa ja itsendista ajattelua.

ICT H1 . . . L .
Project management -tyyppinen ajattelu lisdantyy. Kokonaisuu-
den hallinta ja proaktiivisesti toimiminen.

HRM R1 Tyontekijoilta vaaditaan ennakkoluulottomuutta seka kykya

omaksua uusia asioita ja siirtya eteenpain. Tarvitaan myds halua
kulkea kehityksen karjessa, innokkuutta uuden oppimiseen,
proaktiivisuutta ja omatoimisuutta. Tarvitaan hyvaa yleista uu-
sien teknologioiden ja megatrendien tuntemusta, toimialatunte-

musta seka hyvia johtamistaitoja.
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4.6 Haastattelutulosten yhteenveto

Alle olen koonnut yhteenvedon haastattelujen tuloksista. Liiketoimintaosaamista pidettiin
teknologiaosaamisen rinnalla yhtena tarkeimmisté osaamistarpeista ja vastauksissa ko-
rostuivat yrityksen toiminnan ymmartaminen ja sen prosessien tunteminen. Teknologian
koettiin muuttavan tyontekoa ja usea vastaaja mainitsi, ettéa sen kehityksessa tulee pysya
mukana ja osaamistaan jatkuvasti kehittda. Assistenteille mainittiin erityisen tarkeina vies-

tintdkanavien ja sosiaalisen median ty6kalujen tuntemus.

Teknologian kehityksen nahtiin edesauttavan yritysten liiketoiminnan kansainvalistymista.
Ty6td on mahdollista tehda ajasta ja paikasta riippumatta. Kansainvalistymisen myoéta
kulttuurien tuntemus ja kielitaito ovat valttamattémia. Assistenttien nahtiin tulevaisuudessa
olevan moniosaajia, mutta osa vastaajia ennakoi erikoistumisen ja erityisosaamisen ole-
van vahvuus tulevaisuuden tydmarkkinoilla. Asiantuntijatyd ja luova ajatteluty6 lisaantyvat
rutiinitdiden vahentyessa. Viestinnan taidot, yhteistydkyky ja halu oppia uuttaa ovat tar-

keita taitoja tulevaisuuden assitenteille.

liketoimintaosaaminen e liikketoiminnan ymmartadminen

¢ trendien ja kilpailijoiden seuraaminen
e yrityksen prosessien ymmartaminen
e asiakasymmarrys

e strategiaosaaminen

teknologia ja digitalisaatio e teknologian syvempi ymmartaminen
e sosiaalisen median tyokalut

e rutiinitydn automatisointi

o etatyd lisdantyy

¢ teknologia muuttaa tydntekoa

kansainvalisyys ja kielet e hyva kielitaito korostuu

¢ globalisaatio ja kulttuurien tuntemus
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assistentin ty6

moniosaaja

erikoistuminen

uusia tydnkuvia ja rooleja
IT-osaaminen korostuu

itsendinen tydskentely ja vastuun otto
tyoskentely inmisten kanssa

luova ty0 ja ajatustyo lisaantyvat

tydn keskittaminen

perinteinen rooli sailyy

projektinhallintataidot

osaamistarpeet

liketoimintaosaaminen

osaamisen jatkuva kehittdminen ja yllapito
organisointikyky

strategialahtdinen asenne

kyky sopeutua muutoksiin
tietotekniikkataidot

viestintataidot

yhteistyokyky

laajojen kokonaisuuksien ymmartaminen
oleellisen tunnistaminen

itsendinen tydskentely ja oma-aloitteisuus
projektinhallintataidot

halu oppia uutta
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5 Tulokset

Opinnaytetyoni tavoitteena on tukea koulutusohjelman kehittdmisté tutkimalla tydon muu-
tosta seka kokoamalla yhteen tuloksia projektia varten tehdyista haastatteluista. Tavoit-
teenani oli my6s auttaa projektin hallinnassa luomalla projektille uuden kanavan Teams-

sivustolle. Kokosin sivustolle materiaalia seka tietoa kehitysprojektin hyddynnettavaksi.

Kokosin projektin kanavalle materiaaleja eri julkaisuista, jotka liittyivat tyén muutokseen
seka arvioihin tyon tulevaisuudesta. Kerasin sivustolle lisaksi koonteja haastatteluista,
joista kahden olen lisdnnyt taman raportin liitteiksi (Liitel ja liite 2). Laadin my6s saamieni
haastatteluaineistojen pohjalta listan kehitysprojektia varten haastatelluista vastaajista.

Kerasin listaan tiedot haastateltujen ty6tehtavasta, yrityksista seka toimialoista.

Julkaisuissa kasiteltiin vahvasti teknologian ja digitalisaation vaikutuksia nykyisin kasitta-
miimme tyodtehtaviin. Monessa aineistossa pohdittiin, tuleeko tyd tulevaisuudessa katoa-
maan robotisaation ja digitalisaation kiihtyessa. Johtopaatoksind naissa oli, etta vaikka en-
nustaminen on vaikeaa, nyt nayttaa silta, etta tyon tekemisen tarve ei katoa. Perinteiset
tyotehtavat saattavat muuttua ja manuaalinen tyd vahenee. Teknologian kehittyminen
saattaa kuitenkin synnyttaa tilalle aivan uusia, mielekkdampia tyotehtavia.

Aikaisemmin tehdyn kehityshankkeen julkaisussa Management assistant 2020, ennakoi-
tiin myos tietotekniikan kehityksen vahentavan rutiinityota ja vapauttavan ihmisia teke-
maan tyota, jossa he ovat hyvia seka mista he pitavat. Luovuus lisdantyy ja jaa aikaa vaa-
tivampiin ty6tehtaviin. (Karjalainen 2013, 139)

Kehitysprojektia varten tehdyissa haastatteluissa nousi esiin saman kaltaisia vastauksia
kuin julkaisuissa. Jotkut vastaajista arvelivat, etta assistenttien nimikkeet muuttuvat ja tyo
tulee muovautumaan uusien teknologioiden ja vélineiden myo6ta. Assistenttien tarve ei kui-
tenkaan katoa, vaikka nimikkeet muuttuvat. Manuaalinen tyd vahenee ja ajatustyo lisdan-
tyy. Useassa vastauksessa nousi esiin myos erikoistuminen johonkin tiettyyn liiketoimin-
nan osa-alueeseen. Liiketoimintaosaamisen tarkeys nékyi yleisestikin vastauksissa. As-
sistentin tulee ymmartaa yrityksen prosesseja. Mission, vision ja strategian ymmartaminen
koettiin myos tarkeiksi. Teknologian kehitys ja sen osaamisen tarkeys tuli esiin kaikkein
vahvimpana teemana |api aineiston. Assistenteilta erityisesti odotettiin vahvoja teknologia-

taitoja.
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Management assistant 2020 ennakoi my6s assistenttien strategiaosaamisen ja organisaa-
tion tuntemuksen nousevan tarkeiksi tulevaisuudessa Kielten ja kulttuurien vahva osaami-
nen kansainvalistymisen ja globalisaation my6té ovat oletusarvo assistenteille. (Karjalai-

nen 2013, 139). Nyt tehdyn hankkeen vastaajatkin pitivat tarkeana kulttuurien tuntemusta

ja varsinkin englannin kielen taitoa.

Moni haastattelututkimuksen vastaaja korosti myds jatkuvaa kehittymista ja uuden oppimi-
sen tarkeyttd. Tyotapojen ja valineiden muutos on ollut nopeaa ja kehityksessa tulee py-
sya mukana. Sitran julkaisutkin toivat esiin sen, kuinka tarkeda on pysya mukana kehityk-
sessd. Julkaisut arvioivat, etta osaamisen eriytymiset saattavat lisdsta polarisoitumista
seka eriarvoistumista (Sitra 2020, Sitra 2017). Mita parempaa osaaminen osa, Sita suu-
rempi osa parjaa muuttuvassa tyémaailmassa. (Lindholm & Siimes 2017, 7.) Halu oppia
uutta ja avoimuus uusille haasteille voivatkin olla tarkeimpia taitoja tulevaisuuden tyoela-

massa.
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6 Oman oppimisen ja opinnaytetydn arviointi

Opinnaytety6ni tavoitteena oli tukea koulutusohjelman kehittamistéa tutkimalla tyon tulevai-
suutta seka tulevaisuuden osaamistarpeita. Lisaksi tavoitteenani oli auttaa kehitysprojek-
tissa projektiassistentin roolissa. Tavoitteenani oli koota kerattya aineistoa yhteen seké

huolehtia projektin kanavasta, jolle tieto voitiin helposti tallentaa.

Opinnaytetyoni lahti kayntiin syksylla 2018, jolloin lehtori Eija Kéarna ehdotti minulle, etta
lahtisin mukaan projektiassistentiksi kehityshankkeeseen ja tekisin tasta opinnaytetyon.
Tyoskentelisin syksyn projektiassistenttina ja auttaisin hankkeen loppuun saattamisessa.
Olin osallistunut HRM-projekti-kurssille, jossa toteutimme yhden hankkeessa mukana ol-
leista haastatteluista. Aihe oli mielestani erittain kiinnostava ja koin, etta opinnaytetyoni on

merkityksellinen ja ty6tani pystytaan konkreettisesti hyodyntamaan.

Opinnaytetyoni oli selkea tavoite ja koin, etta tyo oli helppo rajata. Hankkeelle oli annettu
aikataulu, jossa tulosten tuli olla valmiit tammikuussa 2019. Yllatyin kuitenkin materiaalin
runsaudesta niin toteutettujen haastattelujen kuin tulevaisuuden ty6ta koskevien lahdema-
teriaalien osalta. Yritin aluksi saada kaikkea tietoa hyddynnettyd, mutta ymmarsin lopulta,

etta tarkeinta on oleellisen tiedon poimiminen ja kokonaisuuden ymmartaminen.

Haastattelututkimuksia kootessani koin, etta pystyin 16ytdmaan aineistosta yhtenevaisia
teemoja ja vetamaan naisté johtopaatoksia tuloksiin. Onnistuin mielestani myés kokoa-
maan halutunlaisen koonnin tuloksista taulukkomuodossa. Haastatteluaineiston runsaus
tuli vastaan myos kootessani haastateltujen tietoja taulukkoon. Jokainen raportti oli eri tie-
dostoilla tai kansiossa ja tiedot piti naista etsia erikseen. Sain kuitenkin luotua haastatel-

luista kattavan taulukon tydtehtavineen seka toimialoineen.

Tavoitteenani oli luoda Teams-sivu vanhan, sekavaksi koetun, sharepoint-sivuston tilalle.
Sain apua ICT-opettajilta tahan ja loimme kanavan kehityshankkeelle. Opin samalla kayt-
tamaan Teamsia, joka ei kunnolla ollut kaytdssa viela opintojeni aikaisemmassa vai-
heessa. Tasta on ollut hydtyd minulle myds myéhemmin tydelaméasséni. Koen, etta teke-
mastani tydsta on ollut tavoitteiden mukaisesti hyotya projektille niin yhteenvetojen kuin

kanavankin luomisen osalta.
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Taustamateriaaleja tulevaisuuden tydstéa valitessani olen pyrkinyt valitsemaan luotettavia
tieteellisia julkaisuja tunnetuilta tekijoilta, kuten TEM:ilta, Sitralta seka Eduskunnan tulevai-
suusvaliokunnalta. Olen lisaksi pyrkinyt analysoimaan tuloksia neutraalisti ja objektiivi-
sesti, jotta kerattya tietoa voidaan levittda ja soveltaa myds muihin yhteyksiin (Ojasalo,
Moilanen & Ritalahti 2015, 47-48)

Osallistumiseni projektiin paattyi kevaalla 2019 kun olin saanut yhteenvedot palautettua.
Kehitystytssa tuloksia jaetaan usein myos aikaisemmissa vaiheissa ja siind korostuu pro-
sessikirjoittaminen. (Ojasalo, Moilanen & Ritalahti 2015, 46) Oma opinnaytetydprosessini
viivastyi kuitenkin siirtyessani tydelamaan ja sain kirjoitettua projektin aikana aloittamani
raportin valmiiksi vasta kevaalla 2020. Hyvaa hetkea kesken tyokiireiden ei tuntunut vain
koskaan loytyvan. Olin kuitenkin pit&nyt tapaamisista ja tekemisistani muistiinpanoja, joten
tauko kirjoittamisesta ei haitannut kirjoittamista. Olen oppinut opinnaytetyGtani viimeistel-
lessa kiireisen arjen keskelld, etté itselle merkityksellisten asioiden kanssa saa kuitenkin
olla my0s terveen itsekas. Olen kokenut saaneeni valtavasti tukea tyohoni niin toimeksian-
tajaltani kuin laheisiltéanikin ja olen ymmartanyt entista paremmin yhteistyoén merkityksen.
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Liitteet

Liite 1. Futura-aineiston koonti

Liiketoimintaosaaminen

Liiketoiminnan ymmartaminen
¢ laajojen kokonai-
suuksien ymmarta-

minen

e oOleellisen erottami-
nen

e ydintoiminnan ym-
marrys

Assistentin odotetaan ymmartavan laajempia koko-
naisuuksia ja erottamaan oleellisia asioita. Assisten-
tin tulee haluta ymmartaa syvemmin liiketoiminnan
logiikkaa. MAR, R5

Jatkossa on vahvuus, mita enemman ymmartaa liike-
toimintaa ja yrityksen ydintoimintaa, silla prosessit
automatisoituvat ja suorittavat tehtavat tulevat havia-
maan. ICT, H6

On tarkeaa, etta assistentti ymmartaisi yrityksen ta-
loudesta seka somemarkkinoinnista. HRM, R4

Jokaisella osa-alueella, kuten markkinoinnilla tai ta-
loushallinnolla on omat terminsa ja kasitteensa ja ne
olisi hyva tuntea, vaikka ne eivat olisi omaa “core-
osaamista”. ONT 1 H1

Trendien ja kilpailijoiden seu-
raaminen

On tarkea olla perilla like-elaman trendeista ja siita,
kuinka kilpailijat asioita tekevat. HRM, R1

Yrityksen prosessien ymmar-
tdminen

Bisnespuolen ymmartaminen on tarkeaa seka ym-
marrys yrityksen prosessista. HRM, R6

kokonaisuuksien ymmartaminen ja prosessiajattelu
korostuu. HRM, H1

Asiakasymmarrys

Organisaatio menestyy huomattavasti paremmin, jos
kaikilla on ymmarrys siita kenelle hommia tehdaan,
mista asiakas maksaa, mitéd han haluaa ja mita han
tarvitsee. ICT, H2

Strategiaosaaminen

Tarkeitéd osaamisen teemoja tulevaisuudessa ovat
johtamistaidot, liiketoiminnan osaaminen, strate-
gialahtéinen asenne, vastuun ottaminen, tiedon so-
veltaminen. MAR R5
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Teknologia ja digitaalisuus

Teknologian syvempi ymmartaminen
e alakohtainen osaaminen
o jarjestelmien toimintalogiikan ym-
martaminen ja soveltaminen omiin
tydtehtaviin
e spesifi osaaminen

Assistenteilta vaaditaan alakohtaista tek-
nologiaosaamista, kuten alan omia ohjel-
mistoja seka virtuaalikokous- ja substans-
sijarjestelmia. MAR, R5

Tarkeda on ymmartaa jarjestelmien vali-
set integraatiot, jarjestelmien toimintalo-
giikka (jarjestelmakieli) ja jarjestelmista
saatujen hyotyjen soveltaminen omiin
tydntehtaviin. Datan hyddyntaminen liike-
toiminnassa ja yhteistyd on korostunut ja
korostuu jatkuvasti jarjestelmékehityksen
my6td. HRM R3

Sosiaalisen median tydkalut
e somemarkkinointi
e kuvankasittely- ja editointitaidot

Assistentin tulee olla monipuolinen di-
giosaaja, joka kayttaa sosiaalista mediaa
seka erilaisia ohjelmistoja. MAR, R3

Luovalla alalla vaaditaan kuvankasittely-
ja editointitaitoja. MAR, R5

Sometaidot joissain tdissa merkittavia
HRM, H1

Rutiinitydn automatisointi

e ty0 tehostuu

e manuaalista tarkistamista vaativat
tehtavat vahenevat

o fyysisten asiakirjojen kasittely va-
henee

e |uova ajattelutyd lisdantyy

e suunnitteluty6 lisaantyy
tyd enemman konsultoivaa ja lisa-
arvoa tuottavaa

e asiakaskeskeisyys kasvaa

e viela iso investointi yritykselle,
mika hidastaa kehitysta

Tietokonejarjestelmamuutokset ovat tyo-
kalu, joiden avulla manuaalisia tyovai-
heita voidaan karsia ja keskittya olennai-
seen. Toistuvan tydn automatisoituminen
tulee vapauttamaan tyontekijat entista
enemman luovaa ajattelua ja ihnmissuhde-
taitoja vaativiin tehtaviin. HRM, R1

Aiemmin manuaalista tarkistamista vaati-
neet tehtavat todennakoisesti vahenevat,
kuten myos fyysisten asiakirjojen kasit-
tely. Moni rutiinity® automatisoituu. lhmi-
set suunnittelevat ja valmistelevat, koneet
syottavat numerot. HRM, R2
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Etatyo lisdantyy

Tyo6ta tehdaan yha enemman etana ja eri
maista seka asiakastapaamisiakin hoide-
taan enenevissa maarin etana. HRM, R2

Etatdiden tekeminen on lisdantynyt.
HRM, H1

Etatyot ndhdééan ihan hyvana asiana. Se
nahdaan jopa lisdavan tuottavuutta jois-
sain tyotehtavissa. ICT H5

Tydnteko muuttuu
o Tekoaly ei korvaa taysin ihmisten
tyota
¢ Kumppanuus ihmisen ja algoritmin
valilla

Kaikkea ty6téa ei voida automatisoida. As-
sistentin tulee pysyd mukana muuttu-
vassa tyoelamassa ja teknologian kehi-
tyksessa. MAR R5

Robotit vievat ihmisten tydpaikkoja, mutta
toisaalta ne tydpaikat ovat tyopaikkoja
missa ihmisten ei alun perinkaan pitaisi
olla tdissa. ICT H2

Kansainvalisyys ja kielet

Hyva kielitaito korostuu
e englannin kieli valttamaton

Viestintdosaamisessa tarkeaa on kieli- ja
kulttuuriosaaminen, joissa erityisesti liike-
viestinnan seka eri maiden liikekulttuu-
rien tuntemus korostuu. ONT 3

Globalisaatio
e  kulttuurituntemus
e Tavoitettavuus myos tybajan ulko-
puolella eri aikavythykkeiden
vuoksi
o tydtehtdvat muuttuvat ja monipuo-
listuvat

Teknologian edesauttaa kansainvalista
yhdessa tekemista esimerkiksi Skype-
tyyppisten yhteysmuotojen kaytén helpot-
tuessa koko ajan. Toimitaan eri aika-
vyOhykkeilld, joten entistéa tarkeampaa on
olla saatavilla my6s toimistoaikojen ulko-
puolella. HRM, R3
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Assistentin tyo

Moniosaaja
¢ laaja-alainen osaaminen

Moniosaaminen tulee arvoonsa, mutta
erityistehtavissa jpudutaan varmaankin
jatkuvasti syventamaan osaamista. HRM,
H1

Erikoistuminen

Tulevaisuudessa assistentti tyonimik-
keena saattaa havitd. Geneeristen assis-
tenttien sijaan tarvitaan enemman erikois-
tumista tiettyyn osa-alueeseen, esimer-
kiksi HR:&an tai laskentatoimeen. HRM,
R1

Uusia tyonkuvia ja rooleja

Tulevaisuuden tyo katsoo vahemman
koulutustaustaa, vaan keskittyy enem-
man yksildiden osaamiseen ja oppimi-
seen. Nain ollen myds assistenttikoulu-
tuksen saanut voi kasvaa periaatteessa
mihin tahansa rooliin. HRM, R1

Assistenteille on tulevaisuudessakin tar-
vetta, mutta rooli kehittyy tyon kehityksen
mukana. Uusia vastuita ja osaamisalueita
syntyy koko ajan, esimerkiksi digitalisaa-
tion ja kansainvalisyyden myé6ta. HRM,
R2

Tulevaisuudessa syntyy uusia tydnkuvia
ja rooleja ja assistenteille aukeaa uusia
mahdollisuuksia erityistaidoista seka
osaamisesta riippuen. MAR, R5

IT-osaaminen korostuu

L&hes kaikki uusi teknologia kulkee tuki-
toimintojen kautta. Teknologia kehitty-
essa tukitoiminnot tulevat olemaan avain-
asemassa uudistusten saamisessa lapi.
Tekninen osaaminen ja jarjestelmien hal-
linta jAdvat myds helposti assistentin vas-
tuulle ja tama ei todennékoisesti tule
muuttumaan.

ICT H1

En voi olla painottamatta sita, ettd uusien
assistenttien tulee pystya tydskentele-
maan vaikeissa erilaisten vanhojen ja uu-
sien jarjestelmien sekamelskassa. HRM,
H1
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Itsendinen tydskentely ja vastuun otto

Tyontekijoitd ei valvota en&a niin paljon.
Tyontekijalla on enemman vastuuta ja
heidan odotetaan ohjautuvat itsendaisesti
tyotehtavissaan. ICT, H5

Oman tydn kehittaminen, peloton suhtau-
tuminen

uuteen, itsenainen ote tekemisiin seka
paatoksentekokyky omiin tehtaviin liitty-
vissa asioissa on entista tarkeampaa. As-
sistentin tulee pystyd hahmottamaan ko-
konaisuuksia, jotta voi tehda kevyella pe-
rehdytyksella hommat loppuun asti itse-
naisesti. HRM, R3

Tyotskentely ihmisten kanssa

Assistentin rooli on muiden tydn yhteen-
sovittamista. Tulevaisuuden ty6tehtavissa
korostuvat ongelmanratkaisutaidot, yh-
teistyd, itseohjautuvuus, verkostoitumis-
taidot ja analysointitaidot. Tiimityoskente-
Iytaitoja tarvitaan tehtévien suorittami-
seen. MAR, R3

Tulevaisuudessakin tytssa samat asiat
kuin nyt ovat tarkeita: osaa luottaa toisiin
ihmisiin, olla ihmisten kanssa, empa-
tiakyky ja sympatiakyky. ICT H4

Ty6t, joissa ollaan paljon ihmisten kanssa
tekemisissa, ovat todella vaikeita robotille
ja tekoalylle vield seuraavan 5-10 vuoden
aikana. ICT H3

Ihmistyota ei tulla tulevaisuudessakaan
yrityksessa korvaamaan, vaan vuorovai-
kutus on edelleen &arimmaisen tarkeassa
roolissa yrityksen toiminnoissa. HRM R6

Sosiaalinen alykkyys, tunnealy ja empa-
tiataidot nousevat tarkeiksi, etta pystyy
ymmartamaan erilaisia inmisia. ONT 1 H2

Luova ty6 ja ajatustyd lisdantyvat

Perinteiset tydnkuvat tulevat muuttu-
maan. lhmiset haluavat mielekkdampia
tehtavia ja rutiininomaisempia tehtavia
pystytaan antamaan koneelle. Ajatusty®
tulee lisdantymaan. ICT, H1
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Assistentin ei tarvitse tehda rutiinityota,
silla se voidaan ohjata tekoalylle. Assis-
tentti tekee paljon mielenkiintoisempaa
luovaa tyota ("creative work”). ICT, H3

Tyo6n keskittAminen

Assistenttien tyo on keskitetty pooliin,
josta he vastaavat palvelupyyntoihin. ICT,
H6

Perinteinen rooli sailyy

"En usko nopeisiin muutoksiin”. Toisin
kuin vaitetaan, epatyypilliset tydsuhteet
eivat ole lisdantyneet ja suomalaiset ovat
pidempaan samoissa tydpaikoissa kuin
koskaan aikaisemmin. ICT H4

Yrityksessa tullaan jatkossakin tarvitse-
maan assistentteja, jopa aiempaa enem-
man. Jatkossa assistentteja tullaan tarvit-
semaan erityisesti tydhyvinvointiin liitty-
vissa tehtavissa seka yrityksen sisai-
sessa viestinnassa. HRM R6

Projektinhallintataidot

Assistenteilla tulisi tulevaisuudessa olla
hallussa niin sanottu Project manage-
ment —kokonaisuus. HRM R1

Osaamisen kehittaminen ja tulevaisuuden

osaamistarpeet

liketoimintaosaaminen
o taloushallinto
¢ HR
e yrityksen prosessit

Liiketoiminnan kokonaisuuden ymmarta-
minen on tarkeadd, koska tietamys siita
luo kykya priorisoida ja hahmottaa asioi-
den tarkeytta. ONT 2

osaamisen jatkuva kehittdminen ja yllapito

Tyon tekemisen taitojen kehittaminen
koetaan tarkeaksi. Tarkeéksi koettiin
myds tyontekijan joustavuus seka val-
mius oppia uutta. HRM, R4

organisointikyky

Tyon muutokset edellyttavat tyontekijoilta
entistd enemman itsensa johtamista,
priorisointitaitoja, stressinsietokykya,
seké halua itsensa jatkuvaan kehittami-
seen. HRM R6
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strategialahtdinen asenne

kyky sopeutua muutoksiin

Osaamistarpeita ovat uudet teknologiat,
esimiestaidot, tiimitydskentelytaidot seka
ammatillinen osaaminen ja muuntautu-
mistaidot.

HRM, R2

tietotekniikkataidot
e jarjestelmien osaaminen
e koneoppiminen
e teknologian mahdollisuuksien ym-
martaminen ja hyddyntaminen
e |ohkoketjut
o tekodalyn spesifi osaaminen

Tekodlyn ja koneoppimisen mahdollisuu-
det. Oman alansa asiantuntijat osaisivat
huomata paremmin, mihin nait& voisi so-
veltaa. ICT H5

Tulevaisuudessa tullaan tarvitsemaan
ohjelmistojen ja jarjestelmien kehitta-
mistd, digiosaamista ja tekodlyn laajaa
hyédyntamistd. HRM R2

Viestintataidot
o tiimityoskentelytaidot
e someosaaminen
e videoiden kuvaus ja editointitaidot

Tarkeana osana digiosaamisen kehitta-
mista koettiin esimerkiksi somemarkki-
noinnin ja —nakyvyyden hallitseminen.
HRM, R4

Hyvat viestintataidot ja ihmisten kanssa
toimeen tuleminen. ICT H5

laajojen kokonaisuuksien ymmartaminen

oleellisen tunnistaminen

itsenainen tydskentely ja oma-aloitteisuus

Tulevaisuudessa kun kaikki manuaalinen
ty0 saatetaan automatisoida, ihmisilta
ehké& odotetaan luovaa ja itsenéista ajat-
telua. ICT H5
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projektinhallintataidot

Project management -tyyppinen ajattelu
lisaantyy. Kokonaisuuden hallinta ja
proaktiivisesti toimiminen. ICT H1

halu oppia uutta

Tyontekij6iltd vaaditaan ennakkoluulotto-
muutta seka kykyd omaksua uusia asi-
oita ja siirtya eteenpdin. Tarvitaan myos
halua kulkea kehityksen karjessa, innok-
kuutta uuden oppimiseen, proaktiivisuutta
ja omatoimisuutta. Tarvitaan hyvaa
yleista uusien teknologioiden ja mega-
trendien tuntemusta, toimialatuntemusta
seké hyvia johtamistaitoja. HRM R1
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Liite 2. Kurssin HRM-projekti yhteenveto

Haaga-Helian johdonassistenttitydn ja kielten koulutusohjelman

tutkimus, syksy 2018, Kurssin HRM-projekti yhteenveto

R1: asianajaja, asianajotoimisto
toimitusjohtaja, IT-alan yritys
Chief Corporate Venturing Programs, konsulttipalvelu kasvuyrityksille

R2: HR Coordinator, asianajotoimisto
perustaja, ohjelmistoyritys
HR Officer, kemiallisten aineiden jakelu

R3: toimitusjohtaja, markkinointialan yritys
HR-esimies, markkinointialan yritys
talousjohtaja, markkinointialan yritys
X, keittidalan maahantuonti ja markkinointi

R4: palvelujohtaja ja teamleader, rekrytointi ja henkilostopalvelut
yrityksen perustaja, hallinto- ja tukipalvelut liike-elamalle

R5: hallintojohtaja, ohjelmistoyritys
X, Rekrytointi ja henkilostopalvelut
puheenjohtaja ja toimitusjohtaja, ohjelmistoyritys
Training Coordinator, digitaalinen insinddritoimisto
X, Business Operations Specialist, digitaalinen insinéoritoimisto

R6: X, henkiléstéhallinto, ICT-alan yritys
X, Maajohtaja, kampaamotuotteiden maahantuonti ja markkinointi

Liiketoimintaosaaminen

R1 On tarkea olla perilld liike-elaman trendeista ja siita, kuinka Kilpailijat

asioita tekevat.

R3 Assistentin tulee pystyd hahmottamaan kokonaisuuksia.

R4 On tarkeaa, etta assistentti ymmartaisi yrityksen taloudesta seka so-

memarkkinoinnista.

R6 Bisnespuolen ymmartdminen seka ymmarrys yrityksen prosessista.

Teknologia ja digitaalisuus

35



R1

Informaatiomaaran rajahtaminen: paljon tietoa, jonka suhteen pitaa
olla kriittinen. Jokaisen tulisi jollakin tavalla ymmartaé teknologian tar-
joamat mahdollisuudet. Tietokonejarjestelmamuutokset ovat tytkalu,
joiden avulla manuaalisia tyévaiheita voidaan karsia ja keskittya olen-
naiseen. Toistuvan tydn automatisoituminen tulee vapauttamaan tyon-
tekijat entistd enemman luovaa ajattelua ja ihmissuhdetaitoja vaativiin

tehtaviin.

R2

Tyo6ta tehddén yha enemman etana ja eri maista seka asiakastapaa-
misiakin hoidetaan enenevissa maarin etana. Aiemmin manuaalista
tarkistamista vaatineet tehtavat todennakdisesti vdhenevat,

kuten myos fyysisten asiakirjojen kasittely. Moni rutiinityd automatisoi-

tuu. lhmiset suunnittelevat ja valmistelevat, koneet syottavat numerot.

R3

Tarkedd on ymmartaa jarjestelmien valiset integraatiot, jarjestelmien
toimintalogiikka (jarjestelmakieli) ja jarjestelmista saatujen hyotyjen
soveltaminen omiin tydntehtaviin. Datan hyédyntaminen liikketoimin-
nassa ja yhteisty® on korostunut ja korostuu jatkuvasti jarjestelmake-

hityksen myota.

R4

Haastateltavat arvioivat mobiililaitteiden yleistyvan seka automatisoin-
nin lisdantyvan. Uskottiin, etta rutiinitehtavat voitaisiin poistaa ainakin

osittain. Eradssa haastatellussa yrityksessé tehdaan paaosin etatyota.

R5

Haastateltu yritys on investoinut automaatioon ja tekoalyyn, jonka
seurauksena rutiinity6t tulevat hoitumaan automatisoidusti. Henkilos-
tomaara ei kuitenkaan valttamatta vahene tamén seurauksena, vaan
tyontekijoiden aika vapautuu sellaisiin asioihin, joita ihminen tekee ko-
netta paremmin. Ei tarvitse olla ohjelmoija, mutta olisi hyva kuitenkin

ymmartaa tietoteknisista jarjestelmista seka niiden sielunelamasta.

R6

Haastateltu yritys on panostanut paljon automatisointiin ja pyrkinyt
muutenkin selkiyttdmaéan toimintojaan ja poistamaan esimerkiksi p&al-
lekkaisia toimintoja. Rutiinitehtavid pyritdan automatisaation avulla

poistamaan ja keskitytdan entistd enemman asiakkaisiin. Etaty6ta tul-
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laan hydodyntamaan aiempaa enemman. Robotiikka ei tule vaikutta-
maan yrityksen toimintaan, mutta tulevaisuudessa nahdaan tarvetta

esimerkiksi robottikoodareille.

Nettikaupan johdosta asiakkaat voivat itse tilata tuotteet verkosta ja
myyntiedustajat keskittyvat tuotteiden markkinoimiseen/myymiseen ja
tuotekoulutuksiin. Ostojen kirjaamisen vahentyessa edustajan tyon-
kuva muuttuu paljon. Toimenkuva tulee olemaan enemman konsul-
toivaa ja lisdarvoa tuottavaa. TyOtehtdvien automatisoituessa tyonteki-
jamaara voi vahentya ja tydnkuvat muuttuvat. Etatyd mahdollisesti li-

saantyy.

Kansainvalisyys ja kielet

R1

Hyvaa kielitaitoa vaaditaan, erityisesti englannissa. Yrityksen toimin-
nan uskotaan kansainvalistyvan yha edelleen. Kasvava globaali kil-
pailu ja uudet teknologiat haastavat yrityksia, mutta luovat haastatel-
lulle yritykselle markkinapaikan toimia tulevaisuuden liiketoiminnan ra-
kentamisen asiantuntijana. Myds paine vastuullisuuden ja kiertotalou-

den saralla luo paikan yrityksen asiantuntemukselle.

R2

Kaikki haastatellut vastasivat, etteivat he koe kansainvalisyyden muut-
tavan organisaatioiden toimintaa tulevaisuudessa, silla he ovat jo vah-

vasti kansainvalisia. Kielitaito, varsinkin englanti, on olennainen taito.

R3

Haastateltu uskoo teknologian edesauttavan kansainvalistd yhdessa
tekemista, esimerkiksi Skype-tyyppisten yhteysmuotojen kaytén hel-
pottuessa koko ajan. Kaikilta uusilta tyontekij6iltd vaaditaan englannin-
kielen taitoa. Entista tarkeamp&é on olla saatavilla toimistoaikojen ul-

kopuolella, silla toimitaan eri aikavydhykkeill.

R4

Globalisaation ja etatydn myota esimerkiksi kielitaidon seka kulttuuri-
tuntemuksen uskotaan olevan yksi osaamisen kehitettavista osa-alu-

eista.

R6

Yritys ei ole suunnitellut kansainvalisille markkinoille laajentumista,
mutta kielitaitoa pidetddn tarkedna. Englannin osaaminen on valttama-
tonta ja vendjan osaaminen saattaa olla tulevaisuudessa hy6dyksi,

silla Vendjalle laajentuminen olisi ehka mahdollista.
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Eraan haastatellun yrityksen toimintoja on siirretty ja keskitetty Tans-
kaan ja Hollantiin. Siirtyneista tyopaikoista jaljelle on jaanyt tyétehta-
vid, joten muut toimenkuvat monipuolistuvat ja tyénkuva ei ole niin tar-
kasti maaritelty. Globaalissa maailmassa kielitaidon ja kulttuuritunte-

muksen merkitys korostuu.

Osaamisen kehittaminen ja tulevaisuuden osaamistarpeet

R1

Suuren informaatiomaaran vuoksi kouluttautuminen on tarkeéa ja etta
mietitd&n mihin tarvitaan ihmisaivoja ja missa hyoddynnettaisiin enem-
man automaatiota. Tarvitaan teknologiaosaamista ja jatkuvaa koulu-

tusta, silla uusi sukupolvi ja digitalisaatio ovat tulossa.

Tyontekijoilté vaaditaan ennakkoluulottomuutta seka kykyad omaksua
uusia asioita ja siirtya eteenpain. Tarvitaan myos halua kulkea kehityk-
sen karjessa, innokkuutta uuden oppimiseen, proaktiivisuutta ja oma-
toimisuutta. Tarvitaan hyvaa yleista uusien teknologioiden ja mega-

trendien tuntemusta, toimialatuntemusta seka hyvia johtamistaitoja.

R2

Osaamistarpeita ovat uudet teknologiat, esimiestaidot, tiimitydskente-
lytaidot sekd ammatillinen osaaminen ja muuntautumistaidot. Tulevai-
suudessa tullaan tarvitsemaan ohjelmistojen ja jarjestelmien kehitta-

mista, digiosaamista ja tekoalyn laajaa hyodyntamista.

R3

Muutosmyonteisen asenteen seka uuden oppimisen tarkeys
korostuvat jatkuvasti. Osaamisen jakaminen ja prosessien ymmarta-
misen taito myo6s korostuvat. Loogisen matemaattisen ajattelukyvyn
merkitys kasvaa seka luovan ajattelukyvyn tarve. Yrityksen siséiset
koulutustarpeet syntyvat mm. liiketoiminnan muutoksista, uusien jar-
jestelmien kayttbonotosta, robotiikasta, tyon ja

prosessien jatkuvasta kehittamisesta ja kehittymisesta.

Tyontekijoitd valmennetaan jatkuvasti itseohjautuvuuteen ja itseor-

ganisoitumiseen.
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R4

Teknologian kayton lisdantyminen tulee huomioida osaamisen kehitta-
misessda. Tarkedna osana digiosaamisen kehittdmista koettiin esimer-
kiksi somemarkkinoinnin ja —nékyvyyden hallitseminen. Tyon tekemi-
sen taitojen kehittdminen koettiin tarkeaksi. Tydntekijan tulee osata
priorisoida tyotehtavansa, jotta tydskentely on mahdollisimman teho-
kasta. Tarkeaksi koettiin myds tydntekijan joustavuus seké valmius

oppia uutta.

Etatyota tehtdvassa yrityksessa uskotaan, etta kommunikointia, sekéa
oman ajan hallinnointia tulisi kouluttaa. Virtuaalitodellisuuskin on
osana

tulevaisuuden osaamistarvetta.

R5

Rutiinitydn automatisointi edellyttaa ihmisilta kykya ja halua kehittaa

omaa osaamistaan ja kouluttautua.

R6

Ty6n muutokset edellyttavat tyontekijoiltd entistd enemman itsensa
johtamista, priorisointitaitoja, stressinsietokykya, seké halua itsensa
jatkuvaan kehittamiseen. Osaamisessa korostuvat erityisesti erilaisten

tydssajaksamisen keinojen hyddyntaminen.

Assistenttien nykyinen osaaminen sopii ennakoituun tydén muutokseen
osittain ihan hyvin, mutta osittain se on vanhentunutta. Nykyaan esi-
merkiksi asiakirjaosaamiseen ei tarvitsisi panostaa enaa niin paljon.
Koulutuksessa pitéisi panostaa aiempaa enemman Excelin osaami-
seen sekd muiden laajasti kaytossa olevien jarjestelmien osaamiseen.
Liséksi tulisi opettaa enemman jarjestelmien kayttoon liittyvia lyhen-
teitd ja ammattislangia. Taloushallinnon puolella olisi hyva keskittya
enemman opettelemaan tilidintia erilaisten jarjestelmien avulla, kuin
tayttamalla tiliristikoita. Muussa opetuksessa kannattaisi panostaa eri-

tyisesti tapakulttuurin opettamiseen.

Digitaidot ja myyntitaidot korostuvat. Tyénkuva laajempi ja joustavuus
korostuu entisestéaan. Bisnespuolen ymmartdminen sekéd ymmarrys

yrityksen prosessista.

Assistentin ty6
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R1

Asianajajan mukaan ajatustyd tulee lisdantymaan ja assistentit voivat
olla tulevaisuudessa juridisia asiantuntijoita. Assistenttia tarvitaan IT-
tukihenkiléna. Haastateltava kokee, ettd assistentteja tullaan tarvitse-
maan aina; heilla tulisi tulevaisuudessa olla hallussa niin sanottu Pro-

ject management —kokonaisuus.

It-alan toimitusjohtaja arvelee perinteisen sihteerin tydn hiljalleen ka-
toavan séhkdisten ja digitaalisten tyokalujen myota, mutta yrityksissa
tarvitaan tulevaisuudessakin mahdollistajia, jotka auttavat ydinbisnek-
sen tekijaa keskittymaan ydinbisnekseen. Ihmiset haluavat tulevaisuu-
dessa yhd& enemman merkitysta tyoltdan, mika haastaa myos organi-
saatioita olemaan mielekkaita ja mieluisia tyopaikkoja.

Tulevaisuudessa assistentti tyénimikkeena saattaa havita, ja geneeris-
ten assistenttien sijaan tarvitaan enemman erikoistumista tiettyyn osa-
alueeseen, esimerkiksi HR:4an tai laskentatoimeen. Tulevaisuuden
tyo katsoo vahemman koulutustaustaa, vaan keskittyy enemman yksi-
I6iden osaamiseen ja oppimiseen. Nain ollen myds assistenttikoulu-

tuksen saanut voi kasvaa periaatteessa mihin tahansa rooliin.

R2

Suurin osa haastateltavista vastasi, etta perinteisia assistentin tehta-
via on karsittu. Assistenteille on kuitenkin tulevaisuudessakin tarvetta,
mutta sen rooli kehittyy tyon kehityksen mukana. Uusia vastuita ja
osaamisalueita syntyy koko ajan, esimerkiksi digitalisaation ja kan-
sainvalisyyden myota. Kaikki haastatellut korostivat assistenttien mo-
niosaamista ja erikoistumista johonkin tiettyyn tyénkuvaan, kuten

myyntiin.

R3

Haastatellun mukaan heilla ei ole en&aé assistentin tehtavia — teknolo-
gia hoitaa ne. Oman ty6n kehittdminen, peloton suhtautuminen
uuteen, itsendinen ote tekemisiin sekd paatdksentekokyky omiin teh-
taviin liittyvissa asioissa on entista tarkeampaa. "Assistentin” tulee
pystya hahmottamaan kokonaisuuksia, jotta voi tehda kevyella pereh-
dytyksella hommat loppuun asti itsenéisesti. Pystydkseen tukemaan
johtoa mahdollisimman tehokkaasti, on myds assistentin oltava ajan
hermolla, vaikka itse kehitys ja paattksen teko ovat pitkalti johdon k&-

sissa.
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R4

Assistentin olisi hyva osata joitakin juridisia asioita. Esimerkiksi lakien
ja tybehtosopimuksien tuntemus varsinkin HR-alalla olisi tarke&a. On
myds tarkeaa, etta assistentti ymmartaisi yrityksen taloudesta seka
somemarkkinoinnista. Assistentin tulisi olla rohkea kysyméaén asioista
sekd omata oikeanlainen asenne. Nama ominaisuudet tarjoavat tule-
vaisuudessa assistentille mahdollisuuden suurempaan vastuuseen, eli
esimerkiksi projektinvetdjana toimimiseen seka osallistumiseen suun-

nittelutyéhon erilaisten jarjestelmien kayttéénotossa.

Eraassa haastattelussa painotettiin projektinhallinnan tarkeytta tulevai-
suudessa. Ty6 on menossa siihen suuntaan, etta tyota tehdaan spesi-

fisti. Talldin osaamisen tulisi olla syvempaa tietylla osa-alueella.

R5

Haastateltu pohti, etta tulevaisuudessa sen sijaan, etta assistentti
avustaisi yhta henkiloa, avustaisikin assistentti koko osastoa tai tiimia.
Nykyisista assistentin suuntautumisvaihtoehdoista paakonttoripuolta
ajatellen haastateltu nostaa tarkeimmiksi taloushallinnon ja HR:n. Tu-
levaisuudessa assistentin toimenkuva tulee olemaan entisté itsenai-

sempaa toimien tukitoimintona.

R6

Yrityksessa tullaan jatkossakin tarvitsemaan assistentteja, jopa aiem-
paa enemman. Jatkossa assistentteja tullaan tarvitsemaan erityisesti
tydhyvinvointiin liittyvissa tehtavissa seka yrityksen sisaisessa viestin-
nassa. Hallinnon tydnkuvat muuttuvat tulevaisuudessa siten, etta osa
assistentin tehtavista katoaa, ja assistentista tulee entistda enemman
ikaan kuin esimiesten sparraaja. lhmisty6ta ei tulla tulevaisuudessa-
kaan yrityksessa korvaamaan, vaan vuorovaikutus on edelleen &arim-

maisen tarkeassa roolissa yrityksen toiminnoissa.

Pienilla yrityksilla ei ole varaa pitda assistenttia ja on tehokkaampaa

hoitaa matkustusjarjestelyt itse, kuin delegoida se jollekin toiselle.
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