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The purpose of this thesis was to define the secretarial job descriptions in the Office of

the President of the Republic of Finland.

The thesis is limited to job descriptions, job evaluation and job titles. I am introducing
the definition of job descriptions, its benefits and potential drawbacks, as well as how
the job descriptions are specified and designed. I used an open-question questionnaire

as practical research to identify job descriptions.

A job description is a written account of an employee’s entire position, which defines
the content of work, responsibilities, working conditions, and often also the tools
involved. Work demands are often measured on the basis of the job, which determines
the task-specific salary level. The term “job demands” refers to the work requirements
specified for employees. Job demands are evaluated by comparing the demands among

various jobs, which are ranked according to their demands.

The response rate was 36 percent, which affects the reliability of the research findings.
Based on this thesis alone, it is therefore not possible to make meaningful
generalizations regarding job descriptions involving the entire Secretariat of the Office

of the President.
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1 Johdanto

Tamin opinndytetyon lihtokohtana on tasavallan presidentin kanslian toimeksianto.
OpinnaytetyOssani esittelen toimeksiantajani, kasittelen toimenkuvien suunnittelua ja
midrittelyd sekd tyon vaativuuden arviointia. Yhtend kokonaisuutena kerron sihteerin

tyOstd, toiden vaatimuksista ja kehitysndkymista.

Teoreettisen kehyksen rakenteeseen olen ottanut mallia Heidi Sonkkilan
opinndytetyostd Johdon assistentin toimenkuva Laitilan Wirvoitusjuomatehtaalla

vuonna 2010.

1.1 Opinniytetyon tutkimusongelma seka tavoitteet

Opinnidytetyoni aiheena on tasavallan presidentin kanslian sihteereiden toimenkuvien
kartoittaminen, jonka tavoitteena oli toimenkuvien kartoittamisen lisiksi ottaa selvaa
sihteereiden toiden mahdollisista vaativuuseroista seki ottaa kantaa nimikkeisiin.
Tutkimukseni tarkoituksena on vastata kysymykseen ”"Mitka ovat tasavallan presidentin

kanslian sihteereiden toimenkuvat?”

1.2 Tutkimuksen rajaus ja rakenne

Tutkimus on rajattu toimenkuviin, tyon vaativuuteen ja tehtivinimikkeisiin; maarittelen
toimenkuvan hyotyja ja mahdollisesti haittoja sekd miten toimenkuvia maaritellaan ja
suunnitellaan. Kaytinnon tutkimuksen toimenkuvien kartoittamiseksi toteutin

kyselylomakkeella avoimia kysymyksia kayttien.

Tasavallan presidentin kanslia on kehittimassa palkkausjirjestelmainsa, joten tutkin
toimenkuvien lisiksi tehtivien vaativuuseroja. Esittelen, miten vaativuuseroja voidaan
mitata ja arvioida. Eroja tyon vaativuudessa ei tule keksia, jos niitd ei aidosti ole. Vain
olennaisilla eroilla tyén vaativuudessa voi olla vaikutusta palkkaan. Niin viltytain

monimutkaisilta ja aikaa vieviltd palkkausjirjestelmilta.



Kolmantena kohtana otan lyhyesti kantaa sihteereiden nimikkeisiin. Tarkoituksena on
antaa ehdotelma, mita nimikkeitd mahdollisesti tulisi muuttaa enemmain toimenkuviin

sopiviksi.



2 Toimeksiantajan esittely

Toimeksiantajani on tasavallan presidentin kanslia, jossa suoritin HAAGA-HELIA
ammattikorkeakoulun johdon assistenttity6 ja kielten koulutusohjelmaan kuuluvan
viiden kuukauden (100 ty6piivin) yhtdjaksoisen tySharjoittelun kevailld 2009 ja, jota
jatkoin kesalla 2009.

Tasavallan presidentin kanslian tehtdvistd siddetdin kansliasta annetussa laissa
(1382/1995) ja tasavallan presidentin kanslian kansliasddnnostd annetussa asetuksessa

(1520/1995).

Tasavallan presidentin kanslian tehtivina on avustaa tasavallan presidenttid hinen
tehtdvinsd hoidossa, jirjestda tasavallan presidentin ja hinen perheensi tarvitsemat
palvelut, huolehtia tasavallan presidentin ja hinen kaytossain olevien tilojen
turvallisuudesta seki jirjestdd tarvittavat hallintopalvelut. (Tasavallan presidentin

kanslia 2012a.)

Tasavallan presidentin kanslian tehtivina on jarjestid my6s elikkeelld oleville
presidenteille tasavallan presidentin elikeoikeudesta annetun lain (40/1994) mukaiset
palvelut. Tasavallan presidentin kanslia huolehtii lisdksi Presidentinlinnan,
Mintyniemen virka-asunnon ja Kultarannan huvilatilan kiinteistdjen yllapidosta seki

vuosi- ja peruskorjauksista (Valtion talousarvioesitys 2012, 2).

Tasavallan Presidentti

Kabinetti Adjutantit

Talous-, henkil6st6- ja kiinteistohallinto

Kuva 1. Organisaatiokaavio (Tasavallan presidentin kanslia 2012b).

Tasavallan presidentin kanslian menot ovat vuoden 2012 talousarviossa vajaa
19 miljoonaa euroa, jossa ovat mukana muun muassa tasavallan presidentin palkkio ja

edustusmiariraha, kanslian palkkaus- ja toimintamenot, kiinteistojen kunnostus- ja
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yllipitomenot seki elikkeelld olevien presidenttien menot (Valtion talousarvioesitys

2012, 1).

2.1 Tasavallan presidentin kabinetti

Kabinetti seuraa tasavallan presidentin tehtiviin ja toimivaltaan kuuluvia kysymyksia ja
raportol niistd tasavallan presidentille. Kabinetti vastaa lisdksi tasavallan presidentin
ohjeiden mukaisesti tasavallan presidentin avustamisesta presidentintoimen hoidossa.
Tasavallan presidenttid avustaa presidentintoimen hoidossa kanslian johtoryhmi, jonka
puheenjohtaja on tasavallan presidentin kanslian kansliapéallikké (Tasavallan

presidentin kanslia 2012a.)

Kabinetti kokoontuu tasavallan presidentin johdolla kabinettikokoukseen kasittelemaan
tirkeimmat presidentintoimen hoitoon liittyvit asiat. Kansliapaallikén johdolla
kokoonnutaan kisittelemédan muita asioita ja valmistelemaan kabinettikokouksia.
Tamin lisaksi pidetadn tasavallan presidentin johdolla ohjelmakabinetti, johon
kabinetin lisdksi osallistuvat adjutantit. Kabinetti ja adjutantit valmistelevat
kansliapaallikon johdolla ohjelmakabinetin kokoukset. (Tasavallan presidentin kanslia

2012a.)

2.2 Tasavallan presidentin adjutantit

Puolustusvoimat on asettanut tasavallan presidentin kéytettiavaksi kolme adjutanttia,
jotka toimivat tasavallan presidentin kansliassa. Adjutantteja on yleensi ollut kaksi tai
kolme, joista yksi on toiminut presidentin puolison avustajana. Talld hetkelld yksi
adjutanteista toimii lisdksi eldkkeelld olevan presidentin avustajana. Adjutantit
valmistelevat ja toteuttavat tasavallan presidentin ja presidentin puolison ohjelmaa
ohjelmakabinetin ohjeiden mukaisesti ensimmadisen adjutantin johdolla. (Tasavallan

presidentin kanslia 2012a.)

2.3 Tasavallan presidentin kanslian sihteerit

Tasavallan presidentin kansliassa tyoskentelee 11 sihteerid, ja heiddn nimikkeensa

jakaantuvat seuraavanlaisesti:



tasavallan presidentin sihteeri 1

osastosihteeri 1

—_

laskentasihteeri

projektisihteeri

Ul W

hallinnollinen avustaja

Tasavallan presidentin sihteerin tehtidvina on hoitaa presidenttiparin yksityisasioita

esimerkiksi yksityismatkojen ja -tilaisuuksien toteuttamista.

Osastosihteerin tehtaviin kuuluu lahinna arkiston ja varastojen yllapito.

Laskentasihteerin tehtavana on toimia linnanvoudin sithteerini seka muun muassa
hoitaa ostoreskontran laskujen tiliéinnit sekd osallistuu méarirahaseurantaan ja

tilinpadtoksen tekoon.

Projektisihteerien tehtiviin kuuluu huolehtia adjutanttien johdolla tasavallan
presidentin piivi-, viikko-, kuukausi- ja vuosiohjelman suunnittelusta, valmistelusta ja

toteutuksesta.

Hallinnolliset avustajat toimivat henkilosihteereini tasavallan presidentin
neuvonantajille, kansliapaallikolle, seka lehdistopaallikolle ja 1. adjutantille hoitaen

muun muassa heidan kalentereitaan.

2.4 Muu henkildsto

Kanslian henkil6stévahvuus on 82,4 henkil6tyévuotta. Vuoden 2011 viimeisend
péivana tasavallan presidentin kansliassa tyoskentelevien henkil6iden lukumaara oli 69.
Lisaksi kansliassa tyoskenteli my6s muiden viranomaisten kanslian kéytettavaksi
asettamaa henkil6stod (ulkoasiainministerio, padesikunta, poliisi). Henkil6ston keski-ika
oli vuoden 2011 lopussa 47,5 vuotta, miesten keski-ikd oli 46,4 vuotta ja naisten 47,9

vuotta. (Tasavallan presidentin kanslia 2012c, 13—14.)
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Maiariaikaisissa palvelussuhteissa tyoskenteli 21 henkil6a eli 30,4 % koko henkil6stosta.
Miirdaikaisten palvelussuhteiden suuri osuus johtuu siitd, ettd presidentin palvelujen
jarjestiminen on sidoksissa kulloisenkin presidentin padttimadn toimintatapaan ja
ohjelmaan seka henkil66n, ja siksi osa viroista tiytetadn enintdan virka-kaudekst.

(Tasavallan presidentin kanslia 2012c, 15.)



3 Toimenkuvan suunnittelu

Ty6sopimuslain (55/2001) mukaan tyonantajan velvollisuus on tehdi selvitys tyon

keskeisistd ehdoista, mistd on kaytiva ilmi tyontekijan padasialliset tyotehtivat.

Kun toimenkuvaa suunnitellaan, on pidettivd mielessd, mihin tarkoitukseen
toimenkuvaa kidytetdan ja mihin valmis toimenkuva tahtaa. Mairittelyn tulisi kattaa tyon
tavoitteet, sen tarkoituksen ja sisdllén olennaiset piirteet huomioiden myos
potentiaaliset tehtavat. Toimenkuvat tulisi laatia siten, ettd tyontekijin ominaisuudet tai

esimichen mieltymykset eivit vaikuta toimenkuvan sisaltoon. (Vuorinen ym. 1993, 63.)

3.1 Toimenkuvan ja tehtivikuvauksen ero

Toimenkuva on kirjallinen selvitys tyontekijan koko toimesta, jossa miiritellidn tyon
sisalto, vastuualueet, tydolosuhteet sekd usein myos tyovilineet. Toimi koostuu
tyotehtivistd, joiden mairittelyyn kiytetddn tyo- tai tehtivikuvausta. Se siséltaa kaikki
ne tyotehtavit, jotka tehtivin haltijan on mairi tehda. (Harding 1990, 42; Viitala &
Jylhd 2007, 207.)

Toimenkuvan sisallon maarittely on tirkeai, koska saman nimikkeen alla olevien
tyotehtivien sisillot voivat olla hyvinkin erilaiset (Niitamo 2001, 49). Toimenkuvien
madrittelya tehdddn enemman isoissa yrityksissa ja julkishallinnollisissa organisaatioissa

kuin pienissa perheyrityksissa (Brannick & Levine 2002, 207; Kauhanen 20006, 64).

Tehtavakuvaukset kuvaavat toimenkuvan sisaltoéa tarkemmin ja sisaltavat kaikki
tyotehtivit, jotka tyontekijan on maird tehdd (Brannick & Levine 2002, 188; Viitala &
Jylha 2007, 207). Tehtavakuvaus on siis selostus siitd, mitd osatehtavia tietty
tehtidvikentta sisaltdd, millaisia ovat sithen kuuluvat tavoitteet ja siind menestymisen
edellytykset (Honkaniemi ym. 2006, 40). Tarkeitd tehtavikuvauksessa on saada

vastaukset tehtivittiin seuraaviin kysymyksiin:

- Mita tekee? (esimerkiksi lajittelee)

- Kenelle/Mitir (esimerkiksi kaavakkeita ja raportteja)
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- Miksi? (esimerkiksi arkistointia varten)
- Miten? (esimerkiksi aakkosellisesti)

(Vuorinen ym. 1993, 61.)

Tehtavakuvauksien laatiminen on yleensa tyolaampaa kuin toimenkuvan mairittely ja
yksityiskohtaisuuden takia niitd pitdd péivittid huomattavasti useammin kuin
toimenkuvaa. Hyvi tehtavikuvaus on jasentynyt, johdonmukainen, realistisesti
rakennettu ja havainnollinen, ja siind tulee mainita tiedot tydmenetelmisti, varusteista,

laatuvaatimuksista ja tyoskentelyolosuhteista. (Honkaniemi ym. 2006, 40.)

3.2 Toimenkuvan midrittely

Valmiissa toimenkuvamaarittelyssa tulisi mainita

- tyontekijin toimen nimi ja osasto

- vastuualueet ja tyotehtivit

- tyotehtivien mittasuhteet

- esimies ja/tai muut henkil6t, kenelle ollaan vastuussa seki

- joskus my6s kvalifikaatiovaatimukset

- ja palvamaari, jolloin toimenkuva tulisi arvioida uudelleen.
(Harding 1990, 42; Bratton & Gold 1994, 153—154; Brannick & Levine 2002, 4,
189.)

Toimenkuvan mairittelyd kaytetadn apuna lahinnd henkil6stohallinnossa muun muassa
henkil6ston kehittimisessd ja osaamistarpeiden kartoituksessa, organisaation, tyénjaon
sekd toimintastrategian vahvistamisessa, palkkauksen selvittimisessi ja tyon
vaativuuden maarittelyssd sekd nykyisen tyotilanteen analysoimisessa (Viitala 2002,

141).

3.2.1 Toimenkuvan miirittelyn hyotyja

Teknologian kehittyminen, tyontekijéiden korkea koulutustaso ja ammattitaito seka

talouden nopeat kainteet vaativat organisaatioilta ja henkilostolta yha enemman



joustavuutta, jolloin tyon suunnittelusta on tullut entistd tirkeampaa. (Limsa & Hautala

2005, 22-23; Viitala & Jylha 2007, 207-210.)

Viime vuosikymmenini tyontekijoiden tydonkuvat ovat padsaantoisesti kehittyneet kohti
laajempia tyokokonaisuuksia. Lopputuloksen ja kokonaisuuden hallinta luo
mielekkyyttd ja merkitystd tyon tekemiselle. Monipuolinen tyé on my&s fyysisesti ja
psyykkisesti vahemmin kuormittavaa kuin yksitoikkoinen vaihetyo. (Viitala & Jylhi
2007, 209.)

Toimenkuvien mairittelylld voidaan lisata organisaation kilpailukykya, leikata turhia
henkil6stékuluja ja motivoida henkiléstéd. Organisaatioiden siséiset ja ulkoiset
toimintatavat muuttuvat lihes koko ajan ja vaativat joustavuutta koko organisaatiolta.
Yritysostot, fuusiot, yksityistiminen ja ulkoistaminen sekd muut toimintamuutokset
vaikuttavat organisaation rakenteeseen, henkilostotarpeeseen, tyonjakoon seka tehtava-
ja vastuujakoon. Tyonsuunnittelulla on strateginen merkitys organisaatiolle ja sen
menestymiselle kilpailussa, silld se on yksi keskeisistd keinoista uusien tavoitteiden

saavuttamisessa ja henkil6ston motivoimisessa. (Kauhanen 20006, 51-55.)

Tyontekijalle monipuolinen ty6tehtiva merkitsee usein parempaa mahdollisuutta kokea
tekevinsa itsendistd ja merkityksellista tyota ja voivansa vaikuttaa tyonsa tuloksiin. Sen
kautta koettu ammatillinen patevyys kasvaa. Organisaation kannalta seurauksena on
usein parempi tyotyytyvaisyys ja tyosuoritus. Toisaalta monipuolisten
tehtidvikokonaisuuksien osaajia on vaikea korvata ja niihin tarvitaan pitkit oppimisajat.
Talloin tarvitaan sitoutumista tyontekijoiltd ja organisaatiolta sitoutumista osaajiin.

(Viitala & Jylhd 2007, 210.)

Toimenkuvan maiirittely on hy6dyllinen apuviline yritykselle, kun se on tehty kattavasti
ja perin pohjin, ja kun sita paivitetadn sadnnollisin viliajoin (Harding 1990, 42).
Yritykset pystyvit seuraamaan muutoksia toimenkuvissa, mikéli ne paivittavit
tehtavakuvauksia saannollisin valiajoin. Toiden kehittymista seuraamalla saadaan
tarpeellista tietoa henkilostohallinnon ja tyborganisaatiojohdon kayttoon, kuten

esimerkiksi koulutustarpeista muutostilanteissa. Samalla pdivitetddn listaa tyén



kvalifikaatiovaatimuksista, jolloin myo6s yrityksen palkkataso vastaa toimenkuvia.

(Vuorinen ym. 1993, 61; Lahti, Tarumo & Vartiainen 2004, 15.)

3.2.2 Perustehtivin selkeyden vaikutus tyokykyyn

Tyonkuvien yksityiskohtainen mairittely on nykyisissa, nopeasti muuttuvissa
taloudellisissa oloissa ja tyGelimissa vaikeaa, minka vuoksi se jatetddn helposti
tekemitta. Tama on johtanut sithen, ettd tyontekiji ei tiedd vastuunsa ja paitosvaltansa
rajoja, jolloin tyon selkeys ja ymmarrettavyys ovat puutteellisia. Tyota voivat lisatd myos
ristiriitaiset odotukset asiakkailta, esimiehelta ja kollegoilta, kun omaa vastuuta ei osata
maaritelld. (Nummelin 2008, 54.) Tillainen epavarmuus aitheuttaa turhautumista,
voimattomuuden tunnetta ja valinpitimattomyyttd (Vartiovaara 1996, 90). Rajat tuovat
tyohon turvallisuutta ja konkreettisuutta. Kun tyot ja tehtavasisallot muuttuvat,

tehtavakuvia tulisi patvittad. (Nummelin 2008, 54.)

Yksityisessd yrityksessa omistajien edustaja eli hallitus marittelee yrityksen
perustehtivin, julkisella sektorilla sen mairittelee yhteiskunta. Yrityksessa
perustehtivin muuttaminen tai rajaaminen on nopeaa ja joustavaa. Jos jollain tuotteilla
ei ole tarpeeksi kysyntii, niistd voidaan luopua ja ryhtya tekemain jotakin muuta. Sen
sijaan julkisissa organisaatioissa perustehtiva on usein maaritelty laissa, ja sen

muuttaminen tapahtuu hitaana ja mutkikkaana tapahtumasarjana. (Jarvinen 2008, 52.)

Organisaatioiden menestys ja hyvi tyoyhteiso edellyttivit, ettd tyGyhteison kaikilla
jasenilld on riittivin samansuuntainen nakemys tyopaikan olemassaolon tarkoituksesta.
Tama tyon tekemisen tarkoituksen, yhteisen perustehtiavin kirkastaminen, on vaikea
tehtdvi. Monien ty6ryhmien ja tiimien tehottomuuden ja tyontekijéiden
huonovointisuuden ydin on siing, ettd tyOyhteisolla ei ole riittivin selkedd tai yhtenaisté

kasitysta perustehtavasta. (Jarvinen 2008, 52.)

Jarvinen (2008, 55-50) vaittaa, ettad tyopaikoilla yhteisen tehtivan ja padmairin
hahmottamista on vaikeuttanut my6s yhteiskunnassamme korostunut minikeskeinen
ajattelutapa. Pahimmillaan esimiehet ja tyontekijit ajattelevat tyopaikoilla vain omaa

ty6uraansa, palkkioitaan tai tarpeitaan eikd koko organisaation etua ja menestyst.
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Mini-liht6éisen suhtautumistavan vilttimiseksi on tyGyhteisdissd pidettdvi riittdvin
usein palavereita, joissa puhutaan yhteisesta tavoitteesta. Jarvinen kertoo, ettd myos
erilaiset organisaation tyon mittaamis- ja palkitsemisjirjestelmat korostavat yhteisen
tuloksen aikaansaamista. Jos porukalla paistidan yhteiseen tavoitteeseen, siitd seuraa
jotain positiivista kaikille. Ndiden lisaksi erilaiset sdannolliset tavoite-, kehitys-, arvo- ja
tiimikeskustelut ovat tirkeitd, koska niissd voidaan muistuttaa uudelleen itsed ja toisia

siitd, miksi toissa ollaan.

Tyokykyyn vaikuttaa merkittiavisti tyontekijan kokemus hallinnan tunteesta: tyontekija
hallitsee arkirutiinit, tyovalineiden kayton, toimiston kaytanteet ja tietenkin omat
tyotehtivansa. TyOstressin ennaltachkdisyyn voidaan katsoa kuuluvan olennaisesti
hallinnan tunne omasta tyosta. Tama saavutetaan usein silld, ettd tyontekiji voi itse
vaikuttaa ty6honsi. Kun ty6tehtivit ovat haasteellisia, ty6 voidaan kokea
ymmarrettavaksi ja mielekkaiksi. Tarkeimmaksi osaksi tyon hallinnan tunnetta
nousevat tyon sisaltoon ja organisointiin liittyvit tekijat seka

vaikuttamismahdollisuudet. (Nummelin 2008, 29-31.)

Tyo6roolien selkeydelld on todettu olevan vaikutusta tyontekijan voimavaroille ja
epaselvin tyoroolin on todettu lisdavaan psyykkisti oireilua. Kuitenkin monissa
tyopaikoissa tyoyhteison ilmapiiri aiheuttaa enemman tyéuupumusta kuin epaselva
perustehtivi tai tyoroolin selkeyden puuttuminen. Ongelmat tyGpaikan sosiaalisissa
suhteissa ja esimiestyoskentelyssa sekd myonteisen palautteen puuttuminen aiheuttavat

myo6s uupumusta. Lisiksi uudet tyotehtivit ja tyovilineet on koettu voimavaroja

vahentaviksi. (Vartiovaara 1996, 81, 95.)

3.2.3 Eri tavat toimenkuvan analysointiin

Toimenkuvien analysointitapoja on monia ja niiden valinta riippuu pitkalti kdytettdvissa
olevasta ajasta, analyysin yksityiskohtaisuudesta, henkil6iden tavoitettavuudesta ja siita,
midritellidnko uutta toimenkuvaa vai kehitetdanké vanhaa (Bratton & Gold 1994, 200—

202).
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Tietoja analysointia varten saadaan muun muassa toimen sen hetkiseltd suorittajalta,
hinen esimiehiltiddn, asiakkailta, kollegoilta, asiantuntijoilta ja konsulteilta seka jo
tehdyistd toimenkuvista. Analysoitaessa toimenkuvaa pitdisi my6s tutkia toimenkuvan
toimintaymparistod: organisaatiota ja toimenhaltijan asemaa sielld, ty6jirjestojen
asettamia vaatimuksia, tyGympirist6d, tyohon liittyvia mahdollisia tuotteita ja palveluita

sekd tyovilineitd. (Bratton & Gold 1994, 200; Brannick & Levine 2002, 11-19.)

Analyysid varten tietoa voidaan keritd esimerkiksi haastatteluilla, kyselyilld,
havainnoimalla, pitimalld paivikirjaa tai hakemalla tietoa erilaisista tietopankeista ja jo
olemassa olevista julkaisuista (Brannick & Levine 2002, 16—18; Dessler 2009, 66—67).

Niistd menetelmistd kdytetyimmit ovat haastattelu ja kysely. (Vuorinen ym. 1993, 64.)

Haastattelut voivat olla yksil6 tai ryhmihaastatteluja, joihin osallistuvat tyontekijat tai
esimiehet. Haastattelujen haittapuolena ovat niiden viema aika ja joskus haastateltavat
saattavat liioitella ty6tehtiviadn tehdikseen vaikutuksen haastattelijaan, mutta toisaalta
haastattelussa pystytidn tekemain tiydentivid kysymyksia tarvittaessa. Hyvin
suunnitellut ja jasennellyt haastattelut toimivat parhaiten. (Vuorinen ym. 1993, 64;

Bratton & Gold 1994, 200; Brannick & Levine 2002, 16; Dessler 2009, 66.)

Kyselyn avulla pystytaan helposti kerdamiin tietoa silloin, kun arvioitavien toiden
maard on suuri. Lomakkeiden haittapuolena on se mahdollisuus, ettd kysymyksid ei
vilttimatta ymmarreta ja nithin on helppo jittaa vastaamatta. (Vuorinen ym. 1993, 64—

65; Bratton & Gold 1994, 201; Brannick & Levine 2002, 17; Dessler 2009, 66.)

3.3 Hyvi toimenkuva

Tyon sisillolld on innostava merkitys tyontekijalle silloin, kun tyontekijain oma
arvomaailma ja kiinnostuksenkohteet kohtaavat tyotehtavissa. Tyon tulisi olla
rakenteeltaan kokonaista: sen pitaisi sisaltda tyon suunnittelua, toteuttamista,
raportointia ja arvioimista. TyOssa pitiisi olla rutiininomaisia tehtavid, mutta myos
luovuutta vaativia seka alyllisesti haastavia tehtavia. Tyotehtavid voidaan rikastaa, jolloin

on hallittava eri tyOvaiheita seka kokonaisia prosesseja, tilanteiden ennakoimisvalmiutta
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seka yhteistyokykya ja laajempaa paitosvastuuta. (Viitala 2002, 135—-138; Viitala & Jylha
2007, 209-210.)

Kuten sivulla 7 todettiin, tyontekijille monipuolinen tyétehtdvd merkitsee usein
parempaa mahdollisuutta kokea tekevansi itsendistd ja merkityksellistd tyotd ja voivansa
vaikuttaa ty6nsi tuloksiin. Sen kautta koettu ammatillinen pétevyys kasvaa.
Organisaation kannalta seurauksena on usein parempi tyotyytyviisyys ja tyosuoritus.
Tyo6kokonaisuuksien laajentaminen tuottaa monia etuja, esimerkiksi kun yksi ja sama

tyontekija palvelee asiakasta alusta loppuun, syntyy laheinen ja vastuullinen

asiakassuhde. (Viitala 2002, 135-138; Viitala & Jylhd 2007, 209-210.)

3.4 Tehtavanimikkeet

Toimenkuvan miarittelyn jilkeen tehtiville tulee miaritelld nimi, joka parhaiten kuvaa
tyon sisaltod. Myos tasa-arvonikokulma kannattaa huomioida nimikkeissd. Naisten
tehtavissa hyvin yleinen on sihteeri-loppuinen nimike. Esimerkiksi henkilostopaallikon
tehtdvid hoitaa usein henkil6stosihteeri, talouspaillikon tehtivid taloussihteeri ja
toimistopaillikon tehtavid toimistosihteeri. Silloin, kun naissa tehtavissad on mies,
nimikkeet ovat huomattavan usein paillikké-loppuisia ja palkka on my6s vastaavasti

korkeampi. (Rantanen & Sareskorpi 2005, 19.)

Usein arvioitaessa toitd asetetaan tavoitteeksi toiden kehittiminen; usein esille nouseva
kehittdimiskohde on juuri tehtdvinimikkeiden muuttaminen. Osa nimikkeistd voi olla
vanhentuneita, eivitkd ne kerro endd nykyisen tehtivin sisillostd; saman nimikkeen alla
toissd voidaan tehdi eri tehtdvid ja eri nimikkeisissi tOissd voidaan tehdd samoja
tehtivid. On siis tirkeda kiinnittdd huomiota myos tehtivinimikkeisiin toimenkuvia

luotaessa ja kartoittaessa. (Vuorinen ym. 1993, 61.)

Sihteeri on nimikkeenad jo vanhahtava, kun taas sana assistentti on ammattitermina
varsin uusi, mutta ty6eliman yksityissektorilla jo hyvin yleinen. Joissain
organisaatioissa, kuten esimerkiksi julkishallinnossa, valtion ja kuntien virastoissa ja

laitoksissa kaytetdan kuitenkin edelleen sihteerinimikettd. Kymmenen vuoden paisti
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assistenttinimike saattaa kuitenkin olla jo vanhentunut ja korvattu esimerkiksi

toimistopaillikko-nimikkeelld. (Tuorinsuo-Byman 2008, 131.)

Parviaisen (2005, 9-10) mukaan alaa opiskelevat haluavat ehdottomasti kayttid
assistenttinimikettd, silld sihteeritermi koetaan vanhahtavaksi ja sihteerien tehtavat
suppeammaksi. Taman puolesta puhuvat myos tyopaikkailmoitukset. Jos organisaatio
etsii sihteerid, ilmoituksessa maaritellyt tyotehtavat on lueteltu suppeammin kuin
assistenttia haettaessa. Assistenttinimike antaa kuvan itsendisemmaista tehtivikentista,

ja assistentti koetaan usein sihteerid paremmin tiimin tasavertaiseksi jaseneksi.
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4 Sihteerin ja assistentin ammatti

Sihteeri- ja assistenttity6ltd vaaditaan nykyisessa yritys- ja organisaatiotoiminnassa
paljon; aikaisempien vuosien nikemys henkil6kohtaisesta palvelevasta ”sihteerikosta”
on muuttunut. Sihteeri- ja assistenttityohon panostaneet, ammattiinsa kasvaneet
asiantuntijat tarvitsevat tietoja ja taitoja yritys- ja organisaatiotoiminnasta, ymparoivasta

yhteiskunnasta ja oman osaamisalueensa kehittaimisestd. (Juvonen 2001, 31.)

4.1 Sihteerin ja assistentin ty6tehtavit

Sihteerin ja assistentin tehtavat ovat vaihtelevia ja monipuolisia. Sihteeri-assistentit
tyoskentelevit organisaatioissa erilaisissa toimistopalvelu-, tietohallinto- ja
viestintatehtivissd. Heikkild ja Korhonen (2009, 46) ovat mairitelleet 2000-luvun

assistentin tirkeimmiksi tyotehtiviksi:

- organisointi

- operatiiviset toiminnot

- tapaamisten ja neuvottelujen koollekutsuminen
- aikataulujen laatiminen

- tilaisuus-, matka- ja kokousjirjestelyt.

Lisaksi kirjallinen ettd suullinen viestinta ovat tarked osa nykyajan assistentin
tyotehtavia, silld assistentit ovat paljon yhteydessa asiakkaisiin, sidosryhmiin ja muihin
eri tahoihin. Tarkeitd ty6tehtivid ovat myos tiedonhankinta ja -hallinta. Tiedonhankinta
ja viestintd kuuluvat olennaisesti yhteen, silld assistentti hakee usein tietoa eri lihteista,
joista hin jalostaa tietoa organisaatiolleen eri muodoissa. (Heikkild & Korhonen 2009,

46.)

Ty6 on usein nopeatempoista, monet tehtivit ovat samanaikaisesti odottamassa ja
keskeytyksiin on suhtauduttava joustavasti. Sihteerin ja assistentin ty6 on
palvelutehtivi, jossa tyotilanteet voivat vaihdella nopeasti ja ennalta

arvaamattomistakin tilanteista on pystyttava selviytymiin joustavasti. Sihteeriassistentti
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suunnittelee toimintojen ja tapahtumien aikatauluja seka huolehtii myos

tyOympiristonsa jarjestyksestd ja toimivuudesta. (Ty6- ja elinkeinoministerié 2008.)

4.2 Sihteeri- ja assistenttityén vaatimukset

Sihteerin ja assistentin tehtavien moninaisuus ja erilaisuus eri yrityksissa asettavat
assistentille erilaisia tieto- ja taitovaatimuksia. Assistentilta odotetut ominaisuudet

vaihtelevat tyon luonteen ja tyOnantajan mukaisesti.

Assistentin ammattitaitovaatimuksista tarkeimpia ovat kielitaito, tietotekniikkataidot,
sosiaaliset taidot, yleissivistys ja tyoeliman tuntemus seka kyky tyoskennelld paineen
alla kiireessd, my6s kansainvilisessd toimintaymparistossa. Lisaksi hyvi suullinen ja
kirjallinen ilmaisutaito ovat ty6ssa valttamattomia. Sihteerin on oltava tyotehtivissdan
luotettava, vastuuntuntoinen, yhteistyOtaitoinen, jirjestelykykyinen, joustava,

tasmillinen ja oma-aloitteinen. (Tyo- ja elinkeinoministerié 2008.)

Tiedonsiirtovilineiden monipuolistuminen on muuttanut tiedonkulkua ja tuonut uusia
haasteita tiedon kasittelylle, siilyttimiselle ja valittimiselle edelleen. Assistentti myos
tuottaa itse tietoa kirjoittamalla muun muassa tiedotteita, nettisivuja ja asiakaskirjeita.
Kisiteltavin tiedon lisadntyminen ja teknologian kehittyminen edellyttavat taitoa

hankkia, kasitelld, arvioida ja tallentaa tietoa. (Tyo- ja elinkeinoministerié 2008.)

4.3 Sihteeri- ja assistenttityén kehitysnikymiit

Assistentilta vaaditaan alati uudistuvaan tekniikkaan sopeutumista. Tyon luonne on
muuttunut asiantuntijan tyoksi, silla tietokoneen avulla hankittuja tietoja muokataan ja
analysoidaan seki luodaan uutta tietoa. Sen lisiksi, ettd osaa kdyttdd olemassa olevia
laitteita ja ohjelmia, on oltava valmiuksia kehittai tietotekniikan ja ohjelmien kayttéa

omassa ty0ssa ja asiakaspalvelussa. (Tyo- ja elinkeinoministerié 2008.)

Teknologia mahdollistaa etityon sekd ainaisen tavoitettavuuden; seurauksena on
toimistoaikojen ylittyminen ja perinteisen assistenttityon muuttuminen. Ty6voiman

litkkuvuuden lisaantyminen seka laajenevan etityon vaatima itsendisyys muovaavat
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toimistoty6td myos tulevaisuudessa; toimeksiantoja saattaa olla eri puolella Suomea ja
maailmaa. Teknologia mahdollistaa tyoskentelyn fyysisesta sijaintipaikasta riippumatta.
Sen myota kansainvalinen litketoiminta ja yhteisty6 vaikuttavat toimistotyohon ja
edellyttdvit muun muassa hyvii kielitaitoa ja vankkaa paikalliskulttuurin osaamista
(Ty6 - ja elinkeinoministerio 2008; EK 20006a, 9.) Vuoteen 2020 mennessd Suomi ja
suomalaiset ovat aidosti kansainvilisid; monissa organisaatioissa englanti on virallinen

kiyttokieli (EK 2006a, 9).

Globaalissa toimintaymparistossa tyontekijin on ymmairrettiva eri kulttuureja ja
kyettava tyoskentelemain yhdessad muista kulttuureista tulevien henkiliden kanssa.
Hyvi itsetunto ja positiivinen uteliaisuus uusia ithmisid ja nikemyksid kohtaan auttavat
menestymain kansainvalisessa yhteistyossa. (EK 2000b, 24.) Haasteina ovat
suvaitsevaisuus, kulttuurien tuntemus ja monipuoliset vuorovaikutustaidot: dialogi,

argumentointi- ja viittelytaidot (EK 2006b, 2).

Tulevaisuuden toimistotyo on yhid enemmin tyoskentelya erilaisissa ty6- ja
kehittamisryhmissa, joissa tyOtekijit voivat itse vaikuttaa tyGtapaan ja tyon sisaltoon.
Kokonaisvastuun ja asiantuntijuuden kasvu asettaa haasteen ammatilliselle osaamiselle
ja asennoitumiselle tybhon ja muutokseen. Assistenttien tyé muuttuu itsendisemmaksi
ja kymmenen vuoden paasta assistentit ovat yhi enenevisti asiantuntijoita omalla
henkil6kohtaisella vastuualueellaan. Nuorempi sukupolvi ei vilttimittd osaa hyodyntaa
assistentteja, joten timi vol muuttaa assistenttien tyotad tulevaisuudessa:
henkilGassistentteja ei endd kaytetd, vaan assistentit ovat osaa isompaa ryhmai, jota he

avustavat. (Tuorinsuo-Byman 2008, 56—58; Tyo- ja elinkeinoministerié 2008.)

Vuoteen 2020 mennessi verkosto-osaaminen on noussut keskeiseksi menestystekijaksi.
Verkostojen luominen edellyttid avarakatseisuutta, ennakkoluulottomuutta, luovuutta
ja muutosvalmiutta. Verkostoituneessa toimintaymparistossi toimiminen vaatii
yhteistyotaitoja, laaja-alaisuutta, kokonaisuuksien hallintaa ja monialaista

litketoimintaosaamista. (EK 2006a, 12.)
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5 Tyon vaativuus ja sen arviointi

Toimenkuvan perusteella mitataan tyon vaativuutta, minké perusteella maaritetdan

tehtidvikohtaisen palkan suuruus. Toimenkuvasta tarkastellaan:

- Kuinka itsenaistd harkintaa henkil6 tyossa kayttaa?
- Millaisia tietoja ja taitoja henkilo tarvitsee tehtavaan?
- Millaiset ovat toimen yhteyksien vaativuus ja laajuus?

- Missd asemassa henkilo tyoskentelee?

Tyon vaativuudella tarkoitetaan tyon tekijilleen asettamia vaatimuksia. Tyon
vaativuutta arvioidaan vertailemalla téiden keskindisid vaativuuksia. Ndin tyOt asetetaan
jarjestykseen vaativuuden mukaan. Arvioinnin kohteena on toimen vaativuus, ei yksilén
tyosuoritus. (Vartiainen & Falck 1993, 70-71; Lahti ym. 2004, 19—21; Rantanen &
Sareskorpi 2005, 12—14; Viitala & Jylhd 2007, 234.)

5.1 Tyon vaativuus

Aina 1990-luvulle saakka palkkaan vaikutti kaytinnossa enimmakseen tyontekijan
asema organisaatiossa ja tehtivinimike. Palkkaan vaikuttivat lisaksi ika- ja
palvelusvuosilisa. Nykyisissad tyo- ja virkaechtosopimuksissa tyon vaativuus on pyritty

ottamaan keskeisimmaksi palkkausperusteeksi. (TASE 1997, 8; Lahti ym. 2004, 15.)

Tyon vaativauden arviointi kohdistuu ty6hon ja on nain ollen riippumaton siitd, kuka
tyon suorittaa. Arviointijirjestelmissi voidaan my0s ottaa huomioon muun muassa,
mihin suuntaan ty6ti ja tydprosesseja halutaan kehittdd, jolloin sitd voidaan hyodyntda
henkil6ston rekrytoinnissa, organisaation ja sen toiden kehittimisessé sekd koulutuksen

suunnittelussa. (TASE 1997, 8; Lahti ym. 2004, 15; Rantanen & Sareskorpi 2005, 18.)

Tyon vaativuuden arvioinnin ja téiden samanarvoisuuden mittaamisen tarkoituksena
on osoittaa téiden keskindinen jirjestys. Tyon vaativuutta mittaava jirjestelma on viline

kannustavien ja oikeudenmukaisten palkanmaksuperiaatteiden sekd miesten ja naisten
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samapalkkaisuuden saavuttamiseksi. Julkisen alan sopimuksissa palkkausjirjestelmaltd
edellytetdan, ettd tehtavikohtainen palkka perustuu tyon vaativuuteen. Ilman tyon
vaativuuden arviointia téiden samanarvoisuutta ei voida selvittdd. (Vartiainen & Falck

1993, 9; Rantanen & Sareskorpi 2005, 11.)

Ty6n vaativuuden arvioinnin keskeisin lihtokohta ja kiyttéalue ovat tyokohtaisten
palkkojen mairittiminen ja oikeudenmukaisen palkkauksen toteuttaminen.
Lihtokotana on tarve porrastaa palkat suoritetun tydon mukaan niin, ettd vaativammasta
tyosta maksetaan suurempi palkka, seki saadaan aikaan kannustavat ja tuottavuutta
edistavat palkkausperusteet, jotka niin tyoantaja kuin tyontekija kokevat
mahdollisimman oikeudenmukaisiksi. Ty6n vaativuuden arvioinnin tarkoituksena on
my6s kannustaa, lisitd henkil6ston tydmotivaatiota ja tukea organisaation tavoitteiden

saavuttamista. (Lahti ym. 2004, 35-36; Viitala & Jylhi 2007, 234.)

5.2 Tyon vaativuuden arviointi

Sopimusten, lakien, direktiivien ja lakiehdotusten ajatus on se, ettd palkkaerot on
voitava perustella. Lainsdddidnto ja samapalkkaisuusmidriykset ovat merkittiva tekija ja

perusta tyon vaativuuden arvioinnille (Rantanen & Sareskorpi 2005, 17.)

Kansainvilisen ty6jirjesté ILO:n (International Labour Organization) mukaan tyon
vaativuuden arviointi on prosessi, jossa maaritelladn tyon tekijoilleen asettamat
vaatimukset. Arvioinnin kohteena on ty6 ja lihtokohtana se, etta t6illd on
vaativuuseroja ja téiden vaativuustekijit voidaan kuvata ja mitata. (Lahti ym. 2004, 32;

ILO 2012a.)

ILO:n samapalkkaisuussopimuksessa n:o 100, jota on tiydennetty vuonna 1986
suosituksella, on mairitelty nelja tekijaa, joita suositellaan kaytettavaksi kuvaamaan tyon
vaativuutta: ammattitaito, kuormitus, vastuu ja tyoolot. Suositus mairittelee
ammattitaidon vaativuustekijaksi, joka viittaa tyon edellyttimiin dlyllisiin ja fyysisiin
tietoihin ja taitoihin, jotka perustuvat kokemukseen, harjoitteluun, koulutukseen tai
luontaisiin kykyihin. Kuormituksella tarkoitetaan suosituksessa seka fyysista etta

henkistd kuormitusta ja aistien rasitusta. Vastuu voi suosituksen mukaan olla vastuuta
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koneista, rahasta ja muista resursseista sekd toisten tyontekijoiden tyostd. Tydolot
liittyvat fyysisesti ja henkisesti vaativiin tydolosuhteisiin, kuten melu, kuumuus,

eristyneisyys, joita ei korvata erillisilld lisilld tai palkkioilla. ILO 2012b.)

Tyon vaativuuden arviointi on tarkeda siksi, ettd tiedetadn, mita tyOt vaativat
tekijoiltddn, mitkd tyGt ovat vaativuudeltaan samanarvoisia ja mikéd on eri téiden
jarjestys vaativuuden eri osa-alueilla. Kun arviointia toistetaan riittivan usein, saadaan

my0s tietoa tydn vaativuutta koskevista muutoksista. (TASE 1997, 53.)
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6 Tasavallan presidentin kanslian sihteereiden toimenkuvat

Tutkimukseni on laadullinen. Aineisto kerittiin lomakkeella avoimia kysymyksia
kayttden. Paatutkimusmenetelmaksi valitsin kyselyn haastattelun sijaan, koska jotkut
voivat kokea tyOasioista puhumisen haastattelussa vaivaannuttavaksi, ja varsinkin koska
olin itse osa tyoyhteisod, ajattelin, ettd sihteerit uskaltavat vastata enemmin ja
rehellisemmin kyselyyn. Kyselyn avulla tarkoituksenani oli kartoittaa yhdentoista eri

sihteerin tyGtehtivit ja toimien mahdolliset vaativuuserot.

6.1 Aineiston keruu

Lihetin siahkGpostitse saatteen kera saman kyselyn tasavallan presidentin kanslian
kaikille sihteereille (Liite 1). Koska tarkoituksenani oli kartoittaa haastateltavien omat
kokemukset ja nikemykset sihteerin omasta toimesta, paadyin avointen kysymysten
kyselylomakkeeseen. Avoimet kysymykset antavat vastaajalle mahdollisuuden sanoa,
mitd hanelld on todella mielessdin, kun taas monivalintakysymykset kahlitsevat
vastaajan valmiiksi rakennettuihin vaithtoehtoihin. (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2009,

195-201.)

Sihteereilld oli kuukausi aikaa vastata kyselyyn. Koska tarkoituksena oli kartoittaa
kaikkien sihteereiden toimenkuvat, tutkittavien olisi pitinyt pohtia omaa tyGtansa
syvillisemmin miettien koko vuoden kulkua, jotta he olisivat pystyneet vastaamaan

kysymyksiin mahdollisimman syvillisesti, mika olisi hyodyttanyt tutkimustani parhaiten.

Vastausprosentti oli 36 prosenttia. Neljd yhdestitoista vastasi. Tahdn vaikutti
mahdollisesti se, ettd kaikki kysymykset olivat avoimia ja ndin ollen aikaa vievid. Ehka
sihteerit kokivat my06s pelottavaksi vastata kyselyyn pienessa tyoyhteisossa, jos

vastaukset tulisivat muiden tietoon.

Avointen kysymysten ideana oli antaa mahdollisuus vastata niin, ettd kysymykset
ohjailisivat vastaajia mahdollisimman vahin. Kuitenkin olisi ollut parempi laittaa joitain
monivalintakysymyksid, mika osaltaan olisi voinut nostaa osallistumisastetta. Lisaksi

haastatteluilla olisin saanut kerdttyd enemman aineistoa.
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Vaikka alle puolet sihteereistd vastasi kyselyyn, tycharjoittelu tasavallan presidentin
kansliassa mahdollisti my6s havainnoinnin paikan pidilld. Sain “epdvirallista” kautta
nakemysta tutkimusongelmaan, mika tukee varsinaista tutkimusta. Yleisesti tasavallan
presidentin kanslian sihteerit olivat tyytyvaisia t6ihinsa, mutta epavirallisissa
keskusteluissa koettiin maériaikaisuudet, paillekkiisyydet tyStehtivissi ja rutiinit

jossaln maarin voimavaroja vahentavin.

6.2 Aineiston luotettavuus

Reliaabelius eli luotettavuus voidaan todeta monella eri tavalla; esimerkiksi jos samaa
henkil64d tutkitaan eri tutkimuskerroilla ja saadaan sama tulos, voidaan tulokset todeta
reliaabeleiksi. Laadullisen tutkimuksen luotettavuutta parantaa tutkijan tarkka selostus
tutkimuksen toteuttamisesta ja kaikista vaiheista. (Bratton & Gold 1994, 156; Hirsjarvi

ym. 2009, 231-233.)

Validius eli patevyys tarkoittaa tutkimusmenetelmin kykyd mitata juuri sitd, mitd on

tarkoituskin mitata (Bratton & Gold 1994, 156; Hirsjarvi ym.. 2009, 231-233).

Kyselyn kysymysten muotoilussa tulee olla huolellinen, silld ne luovat perustan
tutkimuksen onnistumiselle. Kysymysten muotoilu aiheuttaakin eniten virheita
tutkimustuloksiin, silld jos vastaaja ei ymmirrd kysymyksia tai ei ajattele samalla tavalla

kuin tutkija, tulokset vidristyvit. (Hirsjarvi ym. 2004, 216; Valli 2007, 102.)

Kyselylomakkeen kysymysten voidaan katsoa mittaavan juuri sitd, mitd yritin mitata eli
miki on tutkittavien henkildiden toimenkuva. Se, ettd ihmiset eivat ehka vastaa
rehellisesti, ettd he mahdollisesti haluavat saada vastatessaan tyonsa kuulostamaan
hienommalta kuin mita se on, tai eivit uskalla kertoa ongelmista, vaikuttaa negatiivisesti
validiteettiin. T4ll6in kyselylomake ei mittaa sitd, mitd sen on tarkoitus mitata. Toinen
mahdollinen ongelma on, etti jos vertaa sihteerien kertomaa heidin virallisesti
madriteltyihin toimenkuviinsa, mutta nima eivat olisikaan enda voimassa, esimerkiksi
suullisesti olisi mairitelty eri toimenkuva sen jilkeen kuin virallinen on kirjattu, timi

heikentiisi validiteettia.
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Reliabiliteetin kannalta ongelma on kyselyyn vastanneiden mairan vihiisyys. Se
vihentaa tutkimustulosten luotettavuutta, koska alle puolet vastasi, joten en timan
tutkimuksen perusteella voi luotettavasti analysoida koko tasavallan presidentin

kanslian sihteeriston toimenkuvien vastaavuutta maariteltyihin.

Ne, jotka vastasivat, antoivat kuitenkin hyvia vastauksia, joiden perusteella pystyin

analysoimaan heidin kohdallaan toimenkuvien vastaavuutta.

6.3 Tutkimustulokset

Kyselyyn vastanneiden sihteereiden vastauksissa toistuivat samat teemat:
maardaikaisuus, perehdytys, tyotehtavien vaativuus, hyvin sihteerin ominaisuudet.
Niistd el voi varmasti vetdd koko sihteerist6a yleistivid johtopditoksid, mutta ne

antavat vahvaa viitetta siitd, ettd tAimansuuntaiset asiat koskivat monia sihteereita.

Kyselyyn vastanneet sihteerit kokivat tyon maidraaikaisuuden epiedullisena tekijini.
Varsinaista perehdytysjaksoa ei ole ja tychon perehdytain vain tekemalld ja niin, ettd
tyotoveri avustaa ja neuvoo samalla kun tilanteita tulee. Usein perehdyttéjikin on ollut
toissa vain vuoden tai pari, joten hanellekdin ei valttamattd ole vield tullut eteen kaikkia
tapahtumia, tilaisuuksia tai tilanteita, joissa ohjausta tarvittaisiin. Virheet ja se, ettd tekee
jotain asiaa ensimmadistd kertaa, eivat kuitenkaan saa nakya. Sihteerin ty6ssd on my6s
monta tirkead pienta yksityiskohtaa ja erityisesti tyopaikkaan liittyvaa erityista asiaa,
jotka pitiisi muistaa ja sellaisen tiedon ja taidon omaaminen edellyttiisi pidempaa

tyosuhdetta.

Lisaksi osa sihteereistd kokisi tyon mielekkddmpini, jos tyotehtavat olisivat
vaativampia ja monipuolisempia, eivitka pelkastadn niin sanottuja perinteisid sihteerin

tehtavia.

Kyselyyn vastanneet sihteerit pitivit tirkeimpina sihteerin ominaisuuksina stressin- ja
paineensietokyvyn, joustavuuden, tarkkuuden, organisointikyvyn ja kyvyn tyoskennelld

osana tiimid. Térkedd on myds pystyd hoitamaan monta asiaa samanaikaisesti ja
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kiireessd. Sihteeriltd odotetaan hyvid suomen, ruotsin ja englannin kielen taitoa sekd
tietokoneohjelmien hallintaa, tarkkuutta, valtionhallinnon ja protokollan tuntemusta

sekad yhd enenevissd mairin kulttuuritietoutta.

6.4 Sihteereiden toimenkuvat

Tarkoituksenani oli kartoittaa tasavallan presidentin kanslian sihteereiden toimenkuvat,
ottaa selvii sihteereiden toiden mahdollisista vaativuuseroista seki ottaa kantaa
nimikkeisiin. Alla olevaan taulukkoon olen koonnut kyselyyn vastanneiden sihteereiden
vastauksista toimenkuvat ja antanut ehdotelman muutettavista nimikkeista.
Sihteereiden téiden vaatimuseroihin on kuitenkin lihes mahdoton ottaa kantaa
vihiisen vastausprosentin vuoksi. Piillisin puolin ty6t vaikuttavat yhtd vaativilta.
Poikkeuksena on osastonsihteerin tyo, joka muihin sihteereiden téihin verrattuna on

vahemman haastavaa.

Sihteerityon vaatimuksista myOs on vaikea antaa luotettavaa yhteenvetoa. Suurin osa
vastanneista ei ollut ollut ty0ssd niin kauaa mairiaikaisuuksien vuoksi, ettd osasi sanoa
onko ty6é muuttunut vuosien mittaan ja mihin suuntaan. Muun muassa omiin
havaintoihini nojaten osaamisvaatimusten voidaan katsoa kasvaneen ainakin seuraavilla
osa-alueilla: yhteistyotaidot, kielitaito, erilaisten sahkoéisten jarjestelmien ja ohjelmien
hallinta, tiedonhankinta Internetistd sekd saiadosten ja sopimusten tunteminen. Lisaksi
kaikilta sihteereiltd vaaditaan enemmin joustavuutta, aktiivisuutta, palveluhenkisyytta ja

kommunikaatiotaitoja.

Kielitaidon vihimmiisvaatimuksiin tasavallan presidentin kansliassa kuuluu se, ettd
sihteeri ymmirtad suullisen tai kirjallisen englannin- tai ruotsinkielisen yhteydenoton
perusteella, mistd on kyse ja osaa paitelld, kenelle asia kuuluu ja onko asia kiireellinen.
Lisdksi sihteereiden on hallittava samanaikaisesti useiden sihkéisten jarjestelmien
kaytto ja hyodyntiminen seka niiden taustalla olevat periaatteet.
Tiedonhankintakanavat ovat monipuolistuneet — puhelimen kiytostd on siirrytty yhi

enenevassa mairin Internetin ja sahképostin kayttoon.
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Sihteerit saavat ainakin osittain tiedoksi esimiestensi tai asiantuntijoiden
sahképostiyhteydenpitoa, joka osaltaan asettaa sihteereille uudenlaisia
valmiusvaatimuksia sekd my6s kuormittaa heitd. Sdhkoisen tiedonkisittelyn ansiosta
sihteerit voivat valmistella kisiteltavid asioita, jotka esimies lopuksi kuittaa
puumerkilldan. Sihteerin tulee ymmartda kasiteltdvien asioiden sisalt6ja seka tehtyjen
péddtosten vaikutuksia. Sthteerin tyon valtuudet ja samalla my6s vastuu ovat

muuttuneet.

Tarkoituksenani oli ottaa kantaa myo6s tasavallan presidentin kanslian nimikkeisiin.
Vaikka sihteerinimike on yleisesti kdytossa valtionhallinnossa, vaihtaisin nimikkeen
assistentiksi tai avustajaksi. Sihteeri nimikkeend antaa ymmartdd, ettd tehtivit ovat
suppeita ja perinteisia sihteerin toitd kun taas assistenttinimike antaa kuvan laaja-
alaisemmasta ja itsendisemmasta tyostd, jossa vastuu on suurempi. En muuttaisi
muutoin nimikkeita, silld ne kuvaavat hyvin, mita tyo sisaltad. Ainoastaan
projektiassistentti antaa kuvan, ettd assistentti on tyosuhteessa vain tietyn projektin
ajan, miki ei pidd paikkaansa. Vaihtaisin nimikkeen projektikoordinaattoriksi, joka
kuvastaa mielestini paremmin tyon sisiltod. Samoin osastosihteeri nimikkeena ei kerro

tyon sisdllostd mitddn, ja vaihtaisinkin nimikkeen lahja-arkiston hoitajaksi.

- TYOVALINEET JA
SIHTEERIPROFIILI TEHTAVAKUVAUS OHJIELMISTOT NIMIKE-EHDOTUS

OSASTOSIHTEERI Presidentin vastaanottamien lahjojen Tietokone, skanneri, | Lahja-arkiston hoitaja
rekisterin yllapitdminen. Tarkoituksena on, kopiokone, puhelin,
Esimies ett& kaikki lahjat rekisterbidaan ja faksi
Linnanvouti varastoidaan.
Microsoft Office
Tyotehtavat 2007, LotusNotes
- arkistointi
LASKENTASIHTEERI Laskentasihteerin tehtavané on toimia Tietokone, skanneri, | Talousassistentti
linnanvoudin sihteerind sek& muun muassa kopiokone, puhelin,
Esimies hoitaa ostoreskontran laskujen tilidinnit seka | faksi
Linnanvouti osallistua maararahaseurantaan seka
tilinpaatodksen tekoon. Microsoft Office

2007, LotusNotes
Tybtehtéavat

- johdon tukeminen ja johdon tydn
tehostaminen

- esimiehen osoittamat ty6tehtavat
- puheluiden seulonta

- materiaalien valmistelu

- viestinta

- arkistointi ja raportointi
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SIHTEERIPROFIILI

TEHTAVAKUVAUS

TYOVALINEET JA
OHJELMISTOT

NIMIKE-EHDOTUS

PROJEKTISIHTEERI Tasavallan Presidentin ohjelman mukaisten Tietokone, skanneri, | Projektikoordinaattori
tilaisuuksien ja tapaamisten suunnittelu ja kopiokone, puhelin,
Esimies kaytannon jarjestelyiden toteutus Linnassa, faksi
1. Adjutantti Mantyniemessa, Kultarannassa tai muualla
Suomessa ja ulkomailla Microsoft Office
2007, LotusNotes
Tyotehtavat
- johdon tukeminen ja johdon tydn
tehostaminen
- esimiehen osoittamat ty6tehtavat
- puheluiden seulonta
- materiaalien valmistelu
- viestinta: tiedotus ulkopuoilisille tahoille ja
sidosryhmille
- projektien hallinta / tapahtumat
- arkistointi ja raportointi
HALLINNOLLINEN Henkilsihteereina toiminen esimiehelle, Tietokone, skanneri, | Hallinnollinen avustaja
AVUSTAJA kopiokone, puhelin, | TAl johdon assistentti
Tyotehtavat faksi
Esimies - johdon tukeminen ja johdon tydn
Kansliapaallikko, tehostaminen Microsoft Office
neuvonantajat, - esimiehen osoittamat tydtehtavat 2007, LotusNotes

lehdistopaallikko, 1.
adjutantti

- puheluiden seulonta ja postin kasittely

- materiaalien valmistelu esim. puheiden
tekninen valmistelu

- viestinta: tiedotus ulkopuolisille tahoille ja
sidosryhmille esim. Presidentin viikko-
ohjelman kokoaminen Internetiin

- arkistointi

- Presidentinlinnan kierrokset

TAULUKKO 1. Sihteereiden toimenkuvat.
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7 Yhteenveto ja johtopditokset

Mielestdni sihteereiden perehdyttimistd, tehtdvikiertoa ja tyGssdoppimista tulisi
kehittaa. Lisdksi sihteereiden urasuunnittelua tulisi kehittiin koulutuksen, kokemuksen
ja muun ammatillisen kehittymisen my6td. My0s tiedonkulkua ja sihteereiden
osallistumis- ja vaikuttamismahdollisuuksia presidentin kanslian toimintaprosessien ja

tyovalineiden suunnittelussa tulisi parantaa.

Sihteereiden toité tulisi mielestani monipuolistaa, jotta tyo olisi mielekkdampad. Viitalan
ja Jylhan (2007, 220) mukaan tyOnantajan etu on antaa tyontekijoille haasteellisia ja
vaativia tehtavia, jotka auttavat tyOyhteis6ad menestymaiin tavoitteissaan. Haasteiden ja
entistd vaativimpien tehtivien vastaanotto lisad tyén mielekkyyttd. Kun organisaation
tavoitteet ja toiden sisdlté muuttuvat, odotetaan tyontekijoiltd joustavuutta,
uudistumishalua ja kykya kehittaa itsedan. Tyomotivaatioon ja organisaatioon
sitoutumiseen vaikuttavat palkkaakin enemmin mahdollisuus vaikuttaa omiin
tyosisiltoihin seka tyotehtivien kokeminen mielenkiintoisiksi ja merkityksellisiksi (EK

20006b, 24).

Tyohon sitoutumiseen vaikuttaa tyotehtivien mielekkyyden lisiksi tyosuhteen pysyvyys.
Rantanen ja Sareskorpi (2005, 134) kertovatkin, ettd perinteisesti on arvostettu
tyosuhteen pysyvyytté ja ajateltu, etti julkisella sektorilla on ’varma leipa”. Tami el
kuitenkaan pidé paikkansa: myos julkisella sektorilla on irtisanottu ja vihennetty
tyévoimaa. Epavarmuus ty6paikan pysyvyydestd on lisdantynyt lihes kaikilla sektoreilla
ja médrdaikaiset tyot, patka- ja projektityot ovat lisdantyneet. Monilla on tavoitteena
saada vakituinen ty6paikka, koska se lisda turvallisuutta ja antaa mahdollisuuden
suunnitella elimii pidemmalld tihtdimelld. Lisiksi esimichen antamaa palautetta ja
arvostusta sekd mahdollisuutta kehittya tyossi ja saada koulutusta pidetain erityisen

tarkeina.

7.1 Jatkotutkimusehdotus

Jatkotutkimuksella timin tutkimuksen validiteettia parantaisi se, ettd haastatteluja

otettaisiin mukaan. Kaksi eri tutkimusmenetelmai varmistaisi mielenkiintoisen
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nakokulman. Talloin myGs esimiesten haastatteleminen sihteerien ohella olisi
mielenkiintoista, jolloin voisi verrata esimiesten ja sihteerien nikemyksia siitd, ovatko
toimenkuvat hyvin mairitelty ja millainen nikemys eri tahoilla on. Reliabiliteettia
parantaisi se, jos saisi lisdd osallistujia. Mielenkiintoista jatkossa olisi tietenkin toteuttaa
tama laajemmin julkisella sektorilla, jolloin voisi verrata eri yksikkoja ja levittad hyvid

kaytantoja sellaisista yksikoistd, missa asiat ovat hyvin.

7.2 Oman oppimisen arviointi

Olen oppinut ja kehittynyt opinndytetyoprosessin aikana. Kyselylomakkeen laatiminen
osoittautui prosessin alkuvaiheessa vaikeaksi; minkdlaisia kysymyksid tulisi esittad ja
kuinka laajalta aihealueelta? Lomakkeeseen kysymyksia tulikin useampi ja laajemmalta

aihealueelta, kuin mihin rajasin tutkimukseni.

Tulosten luotettavuutta heikensi kyselyyn vastanneiden maarin vahiisyys. Haasteita
tallaisen tutkimuksen teossa on se, ettd ihmiset voivat kokea tyasioistaan puhumisen
sensitiivisend asiana, eivit mahdollisesti puhu mielellddn, eivitka uskalla mainita
ongelmista. Ulkopuolinen tutkija voisi olla hyva, mutta silti voi olla hankalaa saada
thmiset puhumaan rehellisesti. Tamin takia on tirkedd kayttaa eri tutkimusmenetelmia
ja tarkistaa saatu informaatio muista ldhteista saadun samaa asiaa koskevan

informaation kanssa.
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Liitteet

Liite 1. Kyselylomakkeen mukana lihetetty saate

HAAGA-HELIA ammattikorkeakoulu Saate
Johdon assistenttityon ja kielten koulutusohjelma

Susanna Lumme
26.1.2010

Hyvi vastaanottaja

Olen HSO—-tradenomiopiskelija HAAGA-HELIA ammattikorkeakoulusta.
Suoritin keviilld 2009 opintoihini kuuluvan tyéssioppimisjakson Tasavallan
presidentin kansliassa adjutanttien yksikossd. Teen parhaillani opinnéytetyota
atheesta ”Tasavallan presidentin kanslian sihteereiden toimenkuvien
kartoittaminen”, jossa pyrin kartoittamaan Tasavallan presidentin kanslian
sihteereiden toimenkuvien lisaksi sihteereiden téiden mahdolliset vaativuuserot

seka otan kantaa nimikkeisiin.

Pyydin Teitd vastaamaan oheisen lomakkeen kysymyksiin ja avustamaan niin
tutkimuksen tekemisessa. Voitte vastata kysymyksiin avaamalla tiedoston ja
kirjoittamalla vastauksen suoraan kysymyksen alle. Tallentakaa taytetty lomake

vastattuanne, jonka jilkeen voitte palauttaa lomakkeen sihképostin

liitetiedostona osoitteeseen susanna.lumme(@myy.haaga-helia.fi viimeistdidn

keskiviikkoon 3.maaliskuuta 2010 mennessa.

Vastauksenne kisitellddn tiysin luottamuksellisesti. Vastauksenne ovat erittdin

tarkeita tutkimuksen onnistumisen kannalta.

Kiitos avustanne!

Ystiavallisin terveisin

Susanna Lumme
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Liite Kyselylomake

Liite 2. Kyselylomake

HAAGA-HELIA ammattikorkeakoulu Kyselylomake 1(3)
Johdon assistenttityon ja kielten koulutusohjelma
Susanna Lumme

26.1.2010

Viran/tehtivin nimi

Osasto/yksikko

Koulutus

Vastaaja Esimies
Toimenkuvaan liittyvit kysymykset

1. Mitka ovat paatyotehtivisi? Kerro, mitd varten tehtdva on olemassa ja mitkd ovat sen
pédasialliset tavoitteet.

2. Mitd ty6tehtivid teet
a. pétvittain? b. vitkoittain? = c. kuukausittain? d. muutamia kertoja
vuodessa?

3. Teetko kaikkia ty6tehtavid, mitd esimiehesi on mairitellyt sinulle? Teetko esim. vield myos
muiden t6itd, onko t6itd tullut lisda?

4. Mitd muita tehtdvid mahdollisesti hoidat? Esimerkiksi sijaisuudet, tyéryhmit, projektit,
toimikunnat tai erityistehtavit jne.

5. Mitka ovat sihteerin tehtivin hoitamisen kannalta epaedullisia tekijoita?

6. Onko ty0si itsendistd ja miten tyOtdsi ohjataan? Teetko tyotisi ennalta maariteltyjen
ohjeiden, menettelytapojen tai vakiintuneiden mallien mukaan?
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7. Mitd ty6vilineitd kaytit (tietokoneohjelmat, tulostimet, puhelimet yms.)?

8. Miti tietoja ja taitoja sihteerin tulisi omata? Esim. ty0ssd vaadittavat sosiaaliset ja
viestinnalliset taidot, kuten asiakaspalvelu- ja neuvottelutaidot

9. Mitd sinulta edellytetidn tydssisi (kielitaito, tietokoneohjelmat, valtiohallinnon tuntemus
jne.)?

10. Mita kielid joudut kiyttdméin tyossisi? Onko muista kielistd apua?

Ovatko tehtivisi muuttuneet viimeisten viiden/10 vuoden aikana? Jos ovat, milld tavalla?

Mitkd ovat vahvimmat osaamisalueesi?

Mitd muita tehtivid voisit tehdd (riippumatta ajallisista ja ammatillisista resursseista tai timin
hetkisestd toimenkuvasta)?

Mita haluaisit tehda?

Miti kehitysehdotuksia sinulla on tyon sisillén suhteen?

Onko sinulla kehitysehdotuksia uusista palveluista tai uusista tavoista tehdi toita?

Miti tulevaisuuden nikymii/kehityssuuntia sihteerin tyolld tulee olemaan? Oletatko sihteerin
tyon muuttuvan?
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Tyo6n vaativuuteen liittyvit kysymykset

11. Millainen vastuu tai rooli tehtivissisi on suhteessa toimintaan? Luonnehdi vastuuta,
itsendisyyttd ja kdytinnon valtuuksia oman tehtivialueesi hoitajana, asiantuntijana,
valmistelijana tai tyoryhman jasenena.

12. Mitkd ovat helpoimmat ja vaikeimmat tehtdvit tyossisi?

13. Tarvitsetko kulttuuritietoutta tyossisi?

14. Kuinka sdannollistd tybaika on? Teetko paljon yliyotunteja?

Muita assistentin/sihteerin tyohon liittyvia kysymyksié
15. Onko jotain tyotehtavid, jotka mielestisi eivit kuulu sihteerin tehtdviksi?

16. Millainen on hyvi/ihanteellinen sihteeri? Millainen henkil6 sopisi parhaiten sihteerin
tehtdvain (koulutus, kielitaito, kokemustausta, osaaminen yms.)?

17. Ovatko tehtidvisi muuttuneet viimeisten viiden/10 vuoden aikana? Jos ovat, milld tavalla?

18. Mita muuta tulisi ottaa huomioon atrvioitaessa toimesi vaativuutta? Esim. tehtivaalueen
laajuus tai vaikeasti korvattava erityisosaaminen.

19. Kenen kanssa teet toitd? Yhteistybkumppanit/ verkostoituminen
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