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HAAGA-HELIA ammattikorkeakoulu aloitti toimintansa tammi-
kuussa 2007. Vuoden 2008 toimintasuunnitelmaan sisillytettiin uuden
ammattikorkeakoulun kaikkien koulutusohjelmien opetussuunnitelmien
uudistaminen. Opetussuunnitelmatyon kannalta oli merkittivii, ettd
HAAGA-HELIAn vuosien 2007-2012 pedagogisessa strategiassa osaamisen
ennakointi todettiin osaksi HAAGA-HELIAn sdinnollistd toimintaa.

Johdon assistenttikoulutuksessa osaamisen ennakoinnilla on pitkit
perinteet. Koulutusohjelmien kehittdiminen on perustunut vuonna 1993
alkaneesta ammattikorkeakoulukokeilusta lihtien systemaattiseen johdon
assistenttien osaamisen ennakointiin. Niin on varmistettu, etti assis-
tenttikoulutusohjelmien sisilts ja valmistuvien opiskelijoiden osaaminen
vastaavat tydelimin tarpeita. Samalla on vaikutettu tietoisesti johdon
assistenttien osaamisen, aseman ja arvostuksen myonteiseen kehitykseen
suomalaisessa tydelimissi.

Ennakoivaa tydelimitietoa kerittiin ammattikorkeakoulukokeilua
suunniteltaessa vuonna 1991 (opetussuunnitelma 1993), laajennettaessa
koulutusta 3-vuotisesta 3,5-vuotiseksi vuonna 1994 (opetussuunnitelma
1996), kehitettdessd opetussuunnitelmaa vuonna 2001 (opetussuunnitelma
2002) ja vuonna 2004 (opetussuunnitelma 2005). Laajin ennakointipro-
jekti toteutettiin 1.4.-31.10.2008 (opetussuunnitelma 2010).

Tydelimi on ollut monin tavoin mukana assistenttikoulutuksen en-
nakointiprojekteissa. Vuoden 2008 ENNASSI 2015 -projekti koostui

seuraavista vaiheista:

tulevaisuusblogi

assistenttikoulutuksen opettajien tekemit assistenttihaastattelut
(34 haastattelua)

assistenttiopiskelijoiden tekemit tydnantajahaastattelut (9 haas-
tattelua)

johdon assistenttien ja assistenttiopiskelijoiden kirjoittamat 15

tulevaisuuskuvitelmaa

kaksi tulevaisuusverstasta (johdon ja HR-edustajien verstas seki
assistenttiverstas)



Delfoi-kysely, jossa verstaisiin osallistuneet arvioivat verstaiden
tuloksena syntyneiti tulevaisuusskenaarioita.

ENNASSI 2015 -projektin piityttyi aloitimme johdon assistenttity6n ja
kielten koulutusohjelman ja Degree Programme for Multilingual Manage-
ment Assistants -koulutusohjelman opetussuunnitelmatyon 2010. Projekti
tuotti meille opetussuunnitelmatydté varten tietoa johdon assistenttityon
todennikoisestd tulevaisuudesta 2015. Tulevaisuusverstaiden avulla meille
avautui my9s vaihtoehtoisia tulevaisuuskuvia ja jouduimme arvioimaan
valinnan ja toiminnan vaihtoehtojamme. Arvion perusteella mairitte-
limme johdon assistenttity6n tavoiteltavan tulevaisuudentilan 2015. Sen
toteuttamisessa assistenttikoulutuksen opetussuunnitelmat 2010 toimivat
tyokaluna.

Vuoden 2010 opetussuunnitelmat valmistuivat kesikuussa 2009. Tra-
denomi, HSO:n asiantuntijuudessa keskeistd on organisointi-, palvelu- ja
priorisointiosaaminen. Assistenttiopiskelijoiden ammatillisen kasvun ydin
on kasvu oman tydnsi ja tySyhteisonsi laatutietoisiksi kehittdjiksi. Punai-
sena lankana on oppiminen tydelimin kanssa ja suurin osa oppimisesta
on luonteeltaan tutkivaa ja kehittdvii oppimista.

Olemme saaneet assistenttityotd koskevalle ennakoinnille myos julkis-
ta valtakunnallista tunnustusta. Korkeakoulujen arviointineuvosto KKA
valitsi HAAGA-HELIAn johdon assistenttityon ja kielten koulutusohjel-
man yhdeksi ammattikorkeakoulujen koulutuksen vuosien 2008-2009
viidestd laatuyksikdstd. KK A:n arviointiryhmi totesi arviointipalautteensa
loppuyhteenvedossa muun muassa seuraavaa: ”Yksikossi tehddin erin-
omaista ennakointitydtd ja henkilskunnan ammatillinen osaaminen on
hyvin korkealaatuista ja sitd kehitetddn jatkuvasti. My6s opiskelijoiden
osaaminen vastaa erittdin hyvin tydelimin tarpeita. Koulutuksen sisaltoja
kehitetddn systemaattisesti ja jantevisti. Tydelima on hyvin vahvasti lisnd
koulutuksen suunnittelussa, toteutuksessa, arvioinnissa ja kehittdmisessa.”
(Ammattikorkeakoulujen koulutuksen laatuyksikt 2008—2009. Korkea-
koulujen arviointineuvoston julkaisuja 2:2009, s. 50.)

Vuoden 2010 osaamisen ennakointiprojektiin ENNASSIIN osallistui
kymmenii tydelimin edustajia. Erityiset kiitokset tahdon esittdd HAA-
GA-HELIAn johdon assistenttikoulutuksen neuvottelukunnan jisenille ja
muille tydelimiedustajille, jotka osallistuivat tulevaisuusverstaisiin ja niitd
seuranneeseen Delfoi-kyselyyn. Lisiksi lausun kiitokset luovasta tydstd
ja hankkeen tulosten raportoinnista ENNASSI-hankkeen ensimmiisen
vaiheen projektipiillikolle koulutusohjelmajohtaja Johanna Vuorelle ja
tulevaisuusverstaiden vetdjille Turun kauppakorkeakoulun Tulevaisuuden
tutkimuskeskuksen tutkijalle, FT Katriina Siivoselle. Kiitoksen ansaitsevat



my&s tiedon kerddmiseen osallistunut assistenttikoulutuksen henkildkunta
ja huomattava joukko opiskelijoita. Opiskelijoista erityisesti ansioituivat
ennakointihankkeessa johtoa haastatelleet opinniytetyontekijit Tiina
Luotola sekid Soile Heikkili ja Laura Korhonen.

Helsingissd 25. kesikuuta 2009
Kaarina Korkeaoja

HAAGA-HELIA

johdon assistentti- ja toimittajakoulutusyksikon johtaja



Osa 1
Johdon assistenttityon haasteet 2015

Johanna Vuori



ENNASSI 2015 -projektin tavoitteena oli kerdtd ennakoivaa tydeld-
mitietoa johdon assistenttitydn sisillostd ja toimintaymparistdstd vuonna
2015 HAAGA-HELIA ammattikorkeakoulun assistenttikoulutusohjelmien
uudistamista varten.

Projektin tausta-aineistona kiytettiin tuoreita suomalaisia ennakoin-
tiraportteja (Elinkeinoelimin keskusliitto 2006a ja b, Tekes 2000) ja
assistenttikoulutusohjelmien omaa tutkimusta eurooppalaisen johdon as-
sistentin ty6std (Tuorinsuo-Byman 2008). Myos assistentti- ja toimittaja-
koulutusyksikén Ty6yhteisoviestintd 2010 -hankkeesta kirjoitettu raportti
(Juholin 2008) vaikutti tutkimusorientaatioon. Projektia tukivat yksikon
intranetissi julkaistu ennakointiblogi ja henkilostén blogikommentit.

ENNASSI-projektissa oli kaksi osaa. Osan 1 tiedonkerddmisesti ja
analysoinnista vastasivat koulutusohjelmat itse. Osa 2 suunniteltiin niin,
ettd siind voitiin hyodyntii tulevaisuudentutkimuksen erikoisosaamista.

Tissd raportissa kuvataan ENNASSI-projektin osan 1 tuloksia. Se
toteutettiin 1.4.-29.8.2008 vilisend aikana.



ENNASSI-projektin osassa 1 kerittiin tietoa kolmella tavalla:

Assistenttikoulutusohjelmien  opettajat  haastattelivat  3.4.—
13.6.2008 34 johdon assistenttia strukturoidun haastattelurun-
gon avulla (liite 1). Haastattelut raportoitiin joko vapaamuotoi-
sina muistiinpanoina tai sanatarkasti litteroituina.

Kolme assistenttiopiskelijaa teki 2.6.-13.8.2008 vilisend aikana
9 johtajahaastattelua. Johtajille esitettiin osittain samoja kysy-
myksid kuin assistenteille (haastattelukysymykset liitteessi 2).
Nimai haastattelut litteroitiin sanatarkasti.

Johdon assistenttitehtivissi tyoskentelevid ja johdon assistenteik-
si opiskelevia pyydettiin kirjoittamaan tulevaisuuskuvitelmia.
Kirjoituksissaan he pohtivat omaa tyotddn viiden vuoden paisti
kirjoitushetkestd. Kirjoituksia saatiin 15 kappaletta.

Assistenttihaastatteluista saatiin uutta ja osin ylldttdviakin tietoa assistenttien
matkahallinto-osaamisesta. Tutkimusta haluttiin tarkentaa ja taustoittaa
ndiltd osin, minki takia elokuussa 2008 kerittiin neljiltd assistentilta kol-
mesta eri yrityksestd sihkopostitse lisdtietoa matkajirjestelyjen kidytinnoista.

Seki johdon assistenttien ettd tyonantajien haastatteluissa tutkittiin seu-
raavien muutostrendien vaikutusta assistentin tyhon:

monikulttuurisuus

globaalisuus

tyon riippumattomuus ajasta ja paikasta
prosessien sihkdistyminen

tyovauhdin nopeutuminen

yrityksen henkil6st6-, yhteiskunta- ja ympiristovastuu.



Ty6n sisiltojd ja osaamisvaatimuksia tarkasteltiin monen eri kysymyk-
sen avulla (kielet, ohjelmistot, tydajan kiyttd, vaativimmat tydtehtivit).
Haastattelulomakkeissa oli myos kysymyksid johtajan ja assistentin seki
assistentin ja muun henkil6ston tydnjaosta, tyon arvostuksesta ja verkos-
toista. (Ks. tarkemmin liitteitd 1 ja 2). Assistenttihaastatteluissa opettajat
radtiloivit osan kysymyksistd koskemaan omaa opetusalaansa.

Assistenttihaastateltavat valikoituivat kahdella tavalla. Osa haastatelta-
vista oli opettajien omia kontakteja, esimerkiksi entisid opinndytetydohjat-
tavia. Muut haastattelut organisoitiin koulutusohjelmien alumnijirjeston
Tradenomi HSO Sihteerit ry:n avulla. Haastatelluista assistenteista 19 oli
suorittanut tradenomin ja 15 HSO-sihteerin tutkinnon.

Haastatteluaineistoa saatiin seki yksityiselld ettd julkisella sektoril-
la tyoskenteleviltd johdon assistenteilta. Haastatellut assistentit edustivat
monipuolisesti eri toimialoja, tehtdvii ja toiminimikkeitd. Haastatteluja
saatiin ylimmin johdon sihteereiltd ja assistenteilta, yleis- ja tiimiassisten-
teilta sekd assistenteilta, joilla oli oma erikoisala. Haastateltavien joukos-
sa oli my®s assistenttiuralta muihin asiantuntija- tai paillikkétehtiviin
siirtyneitd henkil®ita.

Assistenttihaastatteluaineisto antoi hyvin mahdollisuuden tarkastella
assistenttityon kirjoa muun muassa sen takia, ettd se sisilsi viitteitd sekd
erittdin vaativiin ettd selvisti nykyisen koulutuksen tavoitteita vastaamat-
tomiin tydnkuviin. Erityisesti yhdistettynd tulevaisuuskuvitelmiin se antoi
my6s mahdollisuuden tarkastella assistenttien urakehitysti.

Tutkimuksellisesti haastatteluaineiston analyysin tasoa heikentii se,
ettd haastattelut perustuvat eri haastattelijoiden tekemiin muistiinpanoihin.
Lisiksi aineiston laatua arvioitaessa on otettava huomioon se , ettd osan
haastatteluista teki haastateltavien oma entinen opettaja, jonka opetta-
man aineen merkitys on voinut ylikorostua haastattelussa. Toisaalta hyvi
kontakti tuttuun opettajaan on saattanut tuottaa limpimin ja liheisen
haastattelun, jossa molemmat osapuolet tietdvit mistd puhuvat ja pystyvit
tarkastelemaan tyotd myos abstraktilla tasolla.

Kolme koulutusohjelman opiskelijaa suoritti johtajahaastattelut kesin
2008 aikana. Haastateltavat valittiin koulutusohjelmien tySharjoittelu-
paikkarekisteristd. Haastattelupyynnot tuottivat kahdeksan haastattelua,
joista 20.8.2008 mennessd saatiin seitsemin litteroitua haastatteluraporttia.
Tdmin lisdksi saatiin kaksi johtajahaastattelua tybantajarekisterin ulko-
puolelta. Haastatellut johtajat edustavat sekd yksityistd ettd julkista sektoria.

Johtajahaastattelut on litteroitu sanatarkasti. Johtajahaastatteluai-
neistoa tarkasteltiin seki assistenttihaastatteluaineiston kanssa yhdessi
ettd aineistojen eroja peilaten. Niin saatiin laadullisesti mielenkiintoista
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nikemysti assistentin tyostd. Yksinddn analysoituna johtajahaastattelu-
jen madrd tuskin olisi riittdnyt assistenttitydon muutosten analysointiin.

Haastatteluista ja tulevaisuuskuvitelmista saatu aineisto luokitel-
tiin sisdltonsd perusteella. Luokittelussa kiytettiin hyviksi laadullisten
aineistojen analyysiin tarkoitettua NVIVO 8 -ohjelmaa. Sisiltoluokat
muodostuivat etukiteen valituista teemoista (esim. em. muutostrendit),
aineistosta nousevista teemoista (esim. assistenttimaisuus, tiimiassistentti),
olemassa olevien assistenttikoulutusohjelmien osaamisalueista (esim. tie-
toasiantuntijuus, verkosto-osaaminen), oppiaineista (englanti, juridiikka)
tai oppiaineiden osasisilldisti (etiketti, markkinointiviestintd). Luokkia
muodostettiin sitd mukaa, kun aineistoa analysoitiin. Luokkia yhdistettiin
ja hajotettiin koodauksen aikana.

Kokonaisuudessaan aineistoa voidaan pitdd ainutlaatuisena ja erittdin
rikkaana tarkoitustaan varten. Aineistoon pohjautuvan analyysin laatua
kuitenkin heikentdd em. seikkojen lisiksi kired aikataulu. Vield rikkaam-
pi kuva assistenttityon muutoksista olisi voitu saavuttaa, jos analyysista
tehdyt tulkinnat olisivat saaneet kypsyi ajallisesti kauemmin. Voidaan
kuitenkin sanoa, ettd ENNASSI-projektin ensimmaisessd osassa tehty tyd
vastaa tarkoitustaan. Tutkimuksella saatiin uutta ja monipuolista tietoa,
jota pystyttiin jalostamaan ja syventimiin projektin toisessa osassa.

Titd taustaa vasten aineiston keruun ja analyysin voidaan katsoa tuot-
taneen arvoa jopa yli odotusten. Projektilla voidaan sanoa olleen myos
yhteisollistd arvoa. Opettajien, tydnantajien, opiskelijoiden ja alumnien
yhteiseni projektina se on yhdistinyt intressitahoja toisiinsa ja tuottanut
oppimista muillekin kuin aineiston analysoijalle.

Aineistosta tehtyjd tulkintoja testattiin 28.8.2008 erdin suomalaisen
teollisuusyrityksen sihteeriseminaarissa. Sihteerikohderyhmin kommentit
tulkinnoista olivat hyvin rohkaisevat, toisin sanoen sihteerit pystyivit hah-
mottamaan oman tydnsi tulevaisuuden tehtyjen tulkintojen mukaisesti.
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Aineiston perusteella voidaan konstruoida tulkinta kisitteelle
assistenttius. Assistenttius ndyttdd olevan ladattu hyvin positiivisilla ulot-
tuvuuksilla niille, jotka sanaa kiyttivit. Toisaalta on huomattava, ettd
jotkut eivit halua kiyttdi sanaa lainkaan, kenties sen latauksista johtuen.
Eris haastateltu assistentti kertoi, ettd joku heidin organisaatiossaan oli
halunnut olla sihteerin sijasta assistentti, mutta moiselle innolle oli tdssi
organisaatiossa lihinni naureskeltu. Myds joillakin aivan ylimmin johdon
tukena toimivilla sihteereilld assistentti-sanaan ei sisilly positiivista arvo-
latausta, ja he kiyttivit mielelldin itsestddn sihteeri-nimikettd.

Assistenttiuden a-nelonen kuvaa neljid tydhon kiinnitettyd merkitysti.
Tirkein merkitysulottuvuus on se, ettd ainakin osa tydstd on itsendista.
Vastaajat kdyttivit tistd ominaisuudesta monenlaisia nimityksii: itsendisen
tyon osuus, asiantuntijaosuus, kehittivin tyon osuus, substanssi, itseniiset
projektit, itsendiset kehittimistehtdvit. Kaikilla ns. funktioassistenteilla
timi tyon osuus on toimenkuvasta suuri, ainakin %5 tyokentdstd. Niilld
assistenteilla tyon luonne nikyy myos tehtivinimikkeessd (rekrytoin-
tiassistentti, tyohyvinvointiassistentti, talousassistentti). Itsendisen tyon
miiri oli suhteellisen suuri my6s osalla niistd henkiloistd, joiden tittelind
oli assistentti, ilman mitddn alku- tai loppuliitteita.

Merkittivid on, ettd itsendinen osuus niytti selvdsti motivoivan as-
sistentteja. Se ndyttdytyi jopa tenhoavana ja puoleensa imevini. Jotkut
kuvasivat tyotddn niin, ettd siind on itsendinen osuus, jonka lisiksi on
kaikkea "sild4d”. Tama "sild” on toimeksiantoja, keskeytyksid, tyotd, joka
mairdytyy muista kisin. Itsendisen tyon osuus ndyttiytyy merkittdvi-
ni tyomotivaattorina, tyon osana, jossa voidaan kiistattomasti kiyttdd
omia aivoja’.

Ylldttdvdd on, ettd myos ylimmin johdon assistenttien tydnkuvasta
16ytyy aivan samanlainen piirre, vaikka se ilmeneekin hyvin eri tavalla.
Samalla tavalla kuin itsendisen tyon osuudessa funktioassistentti pystyy
toteuttamanaan osaamistaan kokonaisvaltaisesti, pystyy ylimmin johdon
assistentti tai sihteeri toimimaan suotuisissa olosuhteissa hyvin itseniisesti,
vaikka omana eritysalueena onkin toimitusjohtaja/koko yritys. Aineisto
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antaa my®9s viitteitd sithen, ettd jos itsendisyyttd suosivia olosuhteita ei
synny, jad ylimmin johdon sihteerin ty6 "kalenterimajuriudeksi” ja toisten
antamien toimeksiantojen suorittamiseksi.

Toinen assistenttiuden ulottuvuuksista on moniosaajuus. Moniosaa-
juutta arvostetaan organisaatioissa selvisti. Henkilostoassistentti, joka
oman erikoisalansa lisiksi osaa esimerkiksi oikolukea kaikkien tekstit
kolmella kielelld, tuottaa tyylikkddt powerpointit, jirjestdd ndyttdvit ti-
laisuudet ja hoitaa hankalat tyStoverit, saa varauksettoman arvostuksen
sekd kollegoiltaan ettd esimicheltdin. Haastatteluaineiston valossa assis-
tenttikoulutusohjelmien markkinoinnissa kiytetty slogan “assistentti on
guru kaikessa” saa sisdltonsi ja arvostuksensa koulutettujen assistenttien
tyossd joka paivi.

Monille saattaa olla vaikeaa mieltid moniosaajuutta asiantuntijatyok-
si. Eris haastateltu johtaja ajatteli ddneen problematiikkaa seuraavasti:

“Ennenhin assistentin ty6 oli — oli — yksiniistd — tai yksindinen on ehka viird

sana, mutta itseniisti. Itseniistihin se edelleenkin on, mutta— mm.. niinkun

asiantuntija — siis asiantuntijahan se edelleenkin on, mutta, mutta miten sen

nyt sanois.... Enemmin generalisti! Tai siis — siis — siitd generalistin tydsti on
tullu erikoistuneempi. Tietyssi mielessi.”

Kolmas assistenttiuden olemus niyttiytyy ennakoivuutena. Assistentti
toimii ”jo ennen kuin toimitusjohtaja pyytii”. Kun johtajalla on "tsiljoona
asiaa” mielessi, arvostaa hin sitd, etti assistentti hoitaa etukiteen asiat
niin, ettei niistd yllittden muodostu ongelmia. Ennakoivuuteen liittyy
my&s rohkeus, jopa kyseenalaistaminen. Opettajan muistiinpano assis-
tenttihaastattelusta kuvaa titd ulottuvuutta:

“Assistentin tiytyy yhi enemmin olla proaktiivinen, itse ajatella, itse ehdottaa

ja itse tietdd, olla hyvin ajan tasalla. Assistentin tdytyy tietdd milloin ja miten
toimia, rohkeutta tarvitaan. Arka ei saa olla.”

Neljis assistenttiuden ominaisuus on into uuteen. Assistentin selviytymis-
strategia on olla kiinnostunut kaikesta uudesta, ja hin suhtautuu muutoksiin
positiivisesti. Jos assistentti on esimiehen “paras kaveri virka-aikana”, on
hin sitd mitd suurimmassa mairin muutosjohtajalle tai kenelle tahansa,
joka haluaa lanseerata uusia kiytintojd organisaatiossa.

Koska tutkimuksen kohteena oli pelkistain HSO-taustaisia assis-
tentteja, voidaan sanoa, ettd ndilld neljilld assistenttiuden ulottuvuudel-
la he pystyvit profiloitumaan ja asemoitumaan tydelimissi. Itsendinen
tyonosa yhdistettynd moniosaajuuteen juontuu koulutustaustasta, mutta
ilman ennakoivuutta ja halua olla sielld, missd uusi tapahtuu, osaaminen

jad pelkiksi lupaukseksi.
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Assistenttiuden ytimen voidaan nihdi kirkastuvan seuraavassa asian-
ajotoimiston johtajan kommentissa: "Assistentti vapauttaa lakimiehen
tekemdin itseddn.” Toisin sanoen ihanteena nihddin assistentin ja esi-
michen toisiaan tiydentivit ja erikoistumista tukevat taidot.

Aineiston perusteella nousee kaksi eri tavalla painottuvaa tulkintaa
siitd, miki on assistentin suhde esimicheensi: onko hin henkilokohtai-
nen avustaja vai tydparin toinen osapuoli. Mielenkiintoista on, ettd
kumpikaan niistd ajattelumalleista ei edusta yksinomaan assistenttien tai
yksinomaan esimiesten nikemysta.

Ajattelumallien ero kirkastunee seuraavasta kahdesta erilaista niks-
kantaa edustavasta johtajahaastattelusta:

(Henkilokohtainen avustaja -ideaali):

“et nyt jos assistentin rooli on vihin semmoinen, ettd vaikka se nyt yhdessi
tekee, niin ei missdin niin kun tiimityossi toimita, niin se voi kylli muuttua,
et riippuu vihin assistentista, mutta se voi olla niin kun, ettd siitd tuleekin niin
kuin henkilokohtainen avustaja, joka taluttaa niin kun lentokentilld suurin
piirtein koko ajan ja kuljetaan aina samassa paikassa.. etti tota.. vihin niin
kun adjutantti on presidentilld”

(Tyopari-ideaali):

“nihdédin yhi enemmin niinku yhten et se ei oo niinku toimija ja assistentti
vaan se on toimija-assistentti niin ku yks paketti.”

Valtaosa haastatelluista assistenteista nikee esimiehen omatoimistumisen
pelkdstidn positiivisena. Aineistossa vain yksi assistentti suree sitd, ettd
hinen esimiehensd kiyttdd aikaa sellaisiin tehtdviin, jotka assistentti
osaisi tehdid sekd paremmin ettd nopeammin. Yksi ndistd tehtdvistd oli
esimichen sihkopostin lapikdynti; aineistossa hin jiikin ainoaksi aivan
ylimmin johdon assistentiksi, jonka tehtdviin ei kuulunut esimiehensi
sihkopostiliikenteen seulontaa.

Hyvin mielenkiintoinen ja varovaisesti tulkittava kysymys assistent-
tien haastattelulomakkeessa koski sitd, miti esimiehelleen kuuluvia teh-
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tdvid assistentti voisi hoitaa. Vastausten kirjo oli suuri: jotkut pystyisivit
mielestdin hoitamaan kaiken, jotkut taas olivat sitd mieltd, ettd kaikki
mahdollinen oli jo jaettu. Jotkut korostivat vastauksessaan, etti toki pys-
tyisivit, mutta heilld ei ole valtuuksia.

Kysyttiessd mistd itselleen kuuluvista toistd assistentit tilaisuuden
tullen mielellddn luopuisivat, he ilmoittivat luopuvansa toisaalta seki ru-
tiiniluontoisista toisti (esim. tilidinti), aikaa vievistd tdistd (esim. monen
ihmisen matkajirjestelyt) sekd myos sellaisista toistd, jotka he toisessa
haastattelun kohdassa ilmoittivat vaativimmiksi.
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Tutkimusaineiston perusteella johdon assistentin ty6én kolme ydin-
prosessia ovat viestintd, organisointi seki tiedonhankinta ja -hallinta.
Tdmain lisdksi kaikille assistenteille kuuluu paiasiassa taloushallintoon
liittyvid seuranta- ja valmistelutditd.

Eris haastateltu assistentti kiteytti tydnkuvansa niin: "paljon viestin-
tdd ja yhteistyotd”. Viestintidprosessien kokonaisvaltainen ymmarrys
ja hallinta, sen teoria ja variaatiot ndyttdytyvit keskeisind kaikkien as-
sistenttien tyossd. Johdon assistentti on viestinnin ammattilainen; hin
ymmirtdd kulloisessakin viestintitilanteessa, miksi ja miten pitdd viestid.
Assistentti osaa sovittaa taitonsa kontekstiin.

Monissa organisaatioissa vaaditaan viestinnillisesti yhtd vaativien teh-
tivien hallintaa englannin kielelld kuin suomen kielell4. Jos yrityksen kieli
on englanti, sielld tarvitaan osaajia sekd vaativan sisdisen ettd ulkoisen
viestinnin hallintaan englanniksi.

Ruotsin kielen taitoa koskevat ajatukset eriytyivit. Jotkut haastatellut
pitivit ruotsin kielen taitoa todella merkittavini, jotkut taas nikivit sen
painoarvon jo vihentyneen tai olevan vihentymissi.

Muista kielistd eniten odotuksia oli vendjidn osaamisen suhteen. Muista
koulutusohjelmien opetusohjelmissa olevista kielistd (ranska, saksa, espan-
ja, kiina) ei timin aineiston pohjalta voi tehdi padtelmii. Haastatelluista
assistenteista moni suri, ettei tarvinnut esimerkiksi ranskan tai saksan
kielen taitoa nykyisissd tyotehtdvissddn. Toisaalta seki jotkut haastatellut
assistentit ettd johtajat korostivat laajapohjaisen kielitaidon merkitystd
profiloitumisen kannalta.

Tistid kertoo erddn opettajan muistiinpano assistenttihaastattelusta:

”Koulutus on hyvi pohja, kielitaito on valtti, vaikka itse tydssi sitd ei niin laajasti

tarvitsisikaan, se on tychakemuksissa enemmankin slogan, mutta tyotehtivien
muuttuessa ei tiedd miti tarvitsee.”

Eris johtaja kuvaa kielitaitovaatimuksia seuraavasti:

”Kaikki kieliaito on hyddyllistd, ettd jos ajatellaan ndin, ettd ettd assistentti,
joka haluaa valita tyopaikkansa, niin osaa kylld kolmea kieltd kotimaisten
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lisiksi.. ei oo muuten helppo vaatimus.. mutta pitdisin kriteerini siis siti, et
mitid EU virkamiessihteeristd arvostaa. Jos sinne nimittiin péisee, niin on
yleensd aika pitevi kaikkialle muuallekin.”

Hin jatkaa kysyttiessi kielitaidon tasosta:

”Niin, siis tietysti se kielitaito nyt siis silli tavalla, ettd osaa vihin niin kuin
poytikeskustelua, lounaskeskustelua tai piivilliskeskustelua, et se aina niin
kun auttaa padsemiidn niin kun alkuun, ylictimiin tiettyji kynnyksid ja
sitten perusvastailu puhelimessa. Sitten jos ruvetaan puhumaan siitd, ettd
pitdis jollakin kielelld tehdd sopimus, kauppakirja tai tuota vastaus johonkin..
tuomioistuimelle, niin ne on jo erikoisihmisten hommia ne, ettd sanoisin niin,
ettd jos kolmella kielelld pystyy, vieraalla kielelld pystyy seurustelemaan ja ..ja
tekemiin timmdisti small talkia, niin erinomainen asia.”

Kaiken kaikkiaan ilmaukset "kielitaito” ja "hyvi kielitaito” ovat kiusal-
lisenkin vaikeita tulkita haastatteluaineiston perusteella, ne merkinnevit
jokaiselle puhujalle eri asioita. Aineistossa oli my®s assistentteja, jotka eivit
tarvinneet tyossdin mitddn muuta kuin suomen kielti.

Assistenteilla on monta viestintikontekstia. Viestinti liittyy monella
tavalla asiakassuhteiden hallintaan, omaan ty6yhteiso6n ja muiden si-
dosryhmien kanssa toimimiseen. Térkedd on, ettd assistentti ymmartdd
viestinnidn merkityksen ja osaa varioida toimintaansa kdytdnnossi tilan-
teen vaatimusten ehdoilla. Erittdin tirkednd kaikessa assistentin viestinti-
osaamisessa on viestinnin variointi vastaanottajan ja tehtivin mukaan.
Titd piirrettd kutsutaan myos “ihmissuhdeosaamiseksi” tai “hankalien
ihmisten kisittelytaidoksi”.

Assistentit tekevit siis sihkoistd viestintd, yhteisoviestintdd, markki-
nointiviestintdi, sisdistd viestintdd, suullista viestintii, kirjallista viestin-
tdd, monikulttuurista viestintd jne. Kaikki viestintdtaidot otetaan ty6ssd
kdyttoon ja lisdd halutaan oppia.

Organisointi on toinen assistentin perusprosesseista. Assistentti
organisoi projekteja, matkoja, tilaisuuksia, tapaamisia, remontteja jne.
Kokoukset ovat seki keskeinen organisoinnin kohde ettd keskeinen tapa
organisoida. Projektinhallinta ja kyky pitid monia kokonaisuuksia hal-
linnassa samanaikaisesti ovat oleellisia taitoja. Assistentilla tulee olla taito
suunnitella matka pisteestd a pisteeseen b ja olla varasuunnitelma kaikkeen,
mitd saattaa tapahtua matkalla. "Pienesti ei pidd hermostua!”(assistentin
kommentti). Taloudellinen ajattelu ja em. viestintitaidot ovat keskeisid
organisoinnin edellytyksid. Assistentti saa aikaan, assistentti on “imple-
mentaatio-ihminen” (johtajan kommentti).

Tiedonhankinta ja -hallinta, kolmas keskeisist assistentin perus-
tyoprosesseista, nihddan merkittaviksi keinoksi pelastaa johtaja tieto-
tulvalta”. Assistentti vastaa koettuun tarpeeseen 16yt olennainen tieto
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ja vilittdd se tarvitsijoille. Assistenttiverkostot nihddin tirkeini tiedon-
hankintakanavina. Assistentin tydtehtdviin kuuluu my®s tilastointia ja
numeerista analyysia sekd paperista ja sihkoistd arkistointia.

Assistenteille kuuluu my6s vaihtelevia seuranta- ja valmistelutehti-
vid. Laskutus ja/tai sisadntulevien laskujen tarkistus ja kisittely kuuluvat
lihes jokaiselle assistentille ja vievit joidenkin tydaikaa erityisen paljon.

Aineistossa korostuu assistentin tietotekniikkaan liittyvi osaaminen.
Tietotekniikka liittyy kaikkeen tekemiseen, kehittyy harppauksittain ja
kaikki tietotekninen osaaminen koetaan hyodylliseksi. Harva pirjid pel-
killd Office-paketilla, useimmat tarvitsevat muita sovelluksia tyossiin:
taloushallinnon ohjelmistoja, matkahallinnon ohjelmistoja, nettipaivitysti,
yritysten omia ohjelmistoja ja tietokantoja jne. On vaikea kuvitella endi
mitddn assistentin tyotd, jota tehedisiin ilman tietokoneita.

Liiketoiminnan ja toisaalta kiytinnon taloushallinnon parem-
man ymmirtimisen tarve tulee esille joistakin assistenttihaastatteluista.
”On vaikea kirjoittaa, jos ei ymmirri” -sitaatti assistenttihaastattelussa
kuvaa hyvin tietotarvetta ymmirtii liiketoimintaa ja sen logiikkaa syvil-
lisemmin. Erityisesti ylimmin johdon assistentit ilmaisivat halunsa oppia
ymmirtimiin yritystoimintaa seki syvillisemmin ettd laaja-alaisemmin
strategisista tai kansantaloudellisista nikokulmista.

On selvii, ettd assistenttien omaan erikoisalaan (esim. markkinoin-
ti, henkildstoasiat) liittyy tietotarvetta, jonka tarkempaan selvittelyyn ei
tdssd raportissa ylletd, vaan tarkemman analyysin voivat tehdd assistentti-
koulutusohjelmien pedagogit. Yksittdisend spesialisoituneena tietolajina
voidaan tarkastella tapatietoutta, jonka opetusta monet haastatellut as-
sistentit muistelivat arvostaen. Kuitenkin joissakin assistentti- ja johtaja-
haastateltavien kommenteissa esitettiin, ettd tapatietouden osalta kiyt-
tiytymiskoodit hollentyvit, tapahtuu "amerikkalaistumista”.
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Tutkimuksessa haluttiin erityisesti katsoa assistentin toimenkuvaa
ennakointikirjallisuudesta nousevien muutostrendien valossa. Tarkastelu
kohdistettiin prosessien sahkoistymisen vaikutuksiin assistenttien tyohén,
tyon hajautumiseen aikaan ja paikkaan riippumattomaksi, monikulttuu-
risuuteen, globaaliuteen seki yritystoiminnan vastuullisuuteen. Teemat
ja esitetyt kysymykset ovat osittain paillekkiisid. Valitut muutostrendit
onnistuivat valottamaan monipuolisesti assistentin tydn ja kenties ylei-
semminkin toimistotyén muutosta ja murrosta.

Sihkéistyminen muuttaa assistentin tyonkuvaa jatkuvasti. Assistentit
suhtautuvat muutoksiin pelkiimittdmin valoisasti: kaikkea, miki hel-
pottaa tditd ja rutiineja, tervehditdin ilolla. Assistentit ovat eturintamassa
lanseeraamassa uusia sihkéisid palveluja organisaatioon. He my®s toimivat
merkittdvissd roolissa uusien ohjelmistojen ja palvelujen kiyttoonoton
levittdmisessi.

Sihkoistyminen muuttaa myos suhdetta yrityksen asiakirjahallintoon:
paperisen dokumentin tuottaminen ei niyttiydy endd yhti keskeisend
kuin aikaisemmin. Liikeviestintikin muuttuu, yhi enemmin viestitddn
pelkkien sihkopostien avulla, toisaalta esimerkiksi tilauksissa ja tilaus-
vahvistuksissa kiytetdin valmiita sihkoisid lomakkeita ja tietokantoja.

Sdhkoistyminen tuottaa my®ds kielteisid asioita assistentin ty6hén. Tyo
on tdysin tietokoneriippuvaista, myo0s viereiseen huoneeseen saatetaan
viestid tietokoneen vilitykselld. Niska- ja hartiasirkyjen seki tietoturva-
ongelmien riskit ovat ilmeisia.

Vaikka sihkdistyminen nihdéin positiivisena ja esimiesten(kin) oma-
toimistumista ja byrokratiaa poistavana, se saattaa viedd assistentin tieto-
pimentoon. Kun johtaja hoitaa liiketoimintaa tdysin omalta piitteeltiin
tai kommunikaattoriltaan, ei assistentti tiedd yhté paljon yritystoimin-
nasta kuin aiemmin, jolloin hin osallistui itse esimerkiksi liikekirjeiden
laadintaan.

Sdhkéistymisen mukanaan tuoman paperittoman toimiston nihdain
profiloivan assistenttia osaajana. Palvelujen siirtiminen sihkoiseksi on
aiheuttanut toimistoissa my®os yrityksen sisiisten ja ulkoisten sidosryh-
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mien merkityksen muuttumista. Assistentit ndyttivit tekevin aikaisempaa
enemmin matkajirjestelyja, miki johtunee liikkematkustuksen kasvamisen
lisaksi siitd, ettd raja matkatoimistojen ja assistentin vilissi on muuttu-
nut. Assistentti pystyy omalta paitteeltddn hoitamaan matkajirjestelyt
ja sidstimain matkatoimiston palvelumaksuissa.

Toisaalta erityisesti raja ulkoisten helpdeskien ja assistenttien vililld
ndyttdi aineiston perusteella hiilyviled: erds haastateltu assistentti kertoi,
ettd assistentit pystyvit ratkaisemaan 90 % ongelmista ennen helpdeski.
Lienee sekd halvempaa ettid kitevimpii kysyd neuvoa ensin assistentil-
ta ja vasta sitten helpdeskistd. Assistentin toimenkuvan pysyvd muutos
matkatoimisto-osaajan ja teknisen tuen suuntaan niyttdisi mahdolliselta,
mutta voi kysyd, onko se tarkoituksenmukaista ja kokonaistaloudellista.

Padasiassa sihkoistymisen aiheuttama nopeutuminen on muuttanut
sekd johtajien ettd assistenttien tyokulttuuria. Vasteaikojen lyhyys synnyttia
reaaliaikaisuuden vaateen. Tissi ja nyt -kulttuuri muuttaa toimistoympi-
ristdd voimakkaasti. Nopeusvaade ei kuitenkaan poista tarkkuusvaadetta.
Assistentilla pitiisi olla tarpeeksi kylmit hermot tehdi kiireessikin kerralla
oikein. Nopeusvaadetta synnyttivit myds yritysten ja julkisen sektorin
organisaatioiden paineet tulla toimeen vihemmilld tyontekijamaaralli.

Em. muutostrendit aiheuttavat tirkein psykologisen muutosvaateen
perinteiselle assistenttitydlle. Tyonkuvien rajoista ja erityisesti vaaditta-
van laadun tasosta pitdd osata neuvotella. Tarvittaessa on osattava myos
jameristi sanoa ei.

Toita riittdisi kotiinkin asti, ja monella assistentilla on teoreettinen
etityomahdollisuus. Assistentit kuitenkin toistaiseksi vastustavat tyon
siirtdmistd koti-iltoihin. He ymmartivit, ettd ollakseen virkeitd heidin
tdytyy pystyd jirjestimdin elpymisaika. Haastateltavien joukossa oli kui-
tenkin yksi, kenties uutta sukupolvea edustava assistentti, joka ei erotellut
aikaa tyohon ja kotiin vaan katsoi, ettd kysymys on elimisti, jota voi
tehdi joskus toimistosta, joskus puiston penkilta.

Normaaliin toimistoaikaan assistentit eivit halua tai saa olla etdtydssi.
He kokevat roolinsa toimistossa tirkein, ja vaikka muut tekevit etdtydtd,
heidin roolinsa liittyy tyopaikalle. Tybaikajoustoja odotettaneen myos
assistenteilta. 24/7-kulttuuri yhdistettyni eri aikavyshykkeilld toimimi-
seen merkinnee entistd enemmin assistenttienkin perinteisen virka-ajan
ulkopuolelle ulottuvia tydaikajirjestelyja.

Globaalius ja monikulttuuristuminen eivit olleet vield koskettaneet
kaikkia niitd tydpaikkoja, joissa haastateltavat tyoskentelivit. Haastat-
teluaineistossa oli yrityksid, jotka toimivat tdysin Suomen markkinoilla
suomen kielelld suomalaisin voimin, eikd muutosta ollut nikopiirissa.
Monissa tyopaikoissa kehitys kuitenkin oli jo muuttanut toimintakult-
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tuureita, esimerkiksi eri maalaisten ty6toverien kanssa tyoskentely oli jo
johtanut térmiysten kautta oppimiseen.

Globaalius merkitsee assistenteille erilaisia asioita. Kenenkdin haas-
tatellun esimies ei tydskennellyt pysyvisti eri maassa, mutta joidenkin
assistenttien esimiehet matkustivat hyvin runsaasti. On my®s syytd muistaa,
ettd globaalius voi tarkoittaa my®s sitd, ettd yrityksessd tarvitaan nopeasti
uusien kielten taitajia.

Yritystoiminnan vastuullisuus niyttiytyi kiytinnon tydssi aineiston
perusteella erityisesti ympiristovastuullisuutena. Ympiristovastuu muuttaa
yrityksen toimintatapoja ja vaatii assistenteilta osaamista arvioida ympiris-
tovaikutuksia myos omassa toiminnassaan. Yhteiskuntavastuukysymykset
ovat jo ainakin porssiyritysten toimitusjohtajien agendalla, joten luonnol-
lisesti ne heijastuivat erityisesti ylimmin johdon assistenttien puheissa.
Yritysten henkilstovastuusta ja sen vaikutuksesta assistenttien ty6hon
oltiin montaa mieltd. Ikdluokkien pieneneminen ei ainakaan trendind
ollut vield aiheuttanut aineiston perusteella sitd, ettd henkilostdsti (ja siis
osaavista assistenteista) haluttaisiin pitdd tarkemmin kiinni.
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Opetussuunnitelmatyon
haasteet

" Sihkéistyminen ja nopeutuminen muuttavat johdon assistentin ty6td
monella tavalla, seki rikastavasti ettd kapeuttavasti. Assistenttien merkittdvin
menestymisen ehto on samanaikainen vaade tarttua tarmokkaasti uuteen
ettd oppia sietimdin muutakin kuin tdydellisti laatua itseltddn jokaisessa
tyStehtivissi. Assistenttityon ydinprosessit ovat viestintd, organisointi seki
tiedonhankinta ja -hallinta. Niitd toteutetaan yhi tietoteknisemmissi ja
globaalimmassa toimintaympiristossd (kuva 1).

ENNASSI 2015 -projektin osan 1 tulokset edellyttivit monenlaisia
muutoksia opetussuunnitelmiin. Tietotekniikan opetussisilldt ja tieto-
tekniikan opintojen laajuus lienevit haastavimpia opetussuunnitelma-

Priorisointi

Priorisointi

Organisointi

Priorisointi

Tiedonhallinta

Priorisointi

Kuva 1. Johdon assistenttien ty6 2015.

OPETUSSUUNNITELMATYON HAASTEET
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kysymyksid. Miti oikein kannattaa opettaa? Miten valmentaa opiskelijaa
yhi tietoteknistyvdin maailmaan, jossa sihkéiset palvelut ja ohjelmistot
muuttuvat jatkuvasti? Kuinka paljon on tarpeeksi tietotekniikkaopetusta,
kun muistetaan, ettd tietotekniikka on kuitenkin assistenteille vain tyén
tekemisen viline, ei tyon tekemisen ja osaamisen kohde?

Sihkoistiminen koskee kaikkea muutakin osaa opetussuunnitelmasta.
Kenties sihkdiseen toimintaympiristoon valmentavaa assistenttikoulutusta
pitdisi tarjota mahdollisimman paperittomasti?

Nopeutuminen edellyttdi taidon automatisoitumista, ja on selvid, ettd
opiskeluaikana taidot karttuvat hitaasti ja pikkuhiljaa. Nopeusharjoittelu
ei tdstd syystd tunnu sopivan koulutukseen. Sen sijaan laatuajattelumallia
"kyllin hyvi tarkoitukseensa nihden” voisi harjoittaa yli oppiainerajojen
koko koulutuksen ajan.

Kielten kohdalla nopeutumisvaade on erityisen hankala. Hiontaa ei
endd tydelimissi aineiston perusteella ennitetd tehdi, ja niin ollen harjoi-
tusta pitdisi olla mahdollisimman paljon opiskeluaikana, jotta pddstiisiin
kohden haastateltujen toivomaa sujuvuutta.

23



Osa 2

Johdon assistenttien tyon tulevaisuusskenaarioita
Katriina Siivonen



ENNASSI 2015 -projektin toisessa vaiheessa toteutettiin tulevaisuus-
prosessi tulevaisuudentutkimuksen menetelmilld. Ty6n toteuttajaksi tuli
Turun kauppakorkeakoulun Tulevaisuuden tutkimuskeskus ja tutkija, FT
Katriina Siivonen. Toinen vaihe rakentuu ensimmaiisen vaiheen tulosten
varaan ja tuotti niiden pohjalta vaihtoehtoisia, nikemyksellisid tulevai-
suudenskenaarioita opetussuunnitelmatyén tueksi.

Tissi jaksossa kuvataan ENNASSI 2015 -projektin toisen vaiheen
tulokset. Osa toteutettiin 29.8.-7.11.2008 viliseni aikana.

ENNASSI 2015 -projektin toinen vaihe koostui kahdesta tulevaisuus-
verstaasta ja kyselystd, jotka yhdessi muodostavat Delfoi-prosessin. Me-
todit oli padtetty HAAGA-HELIA ammattikorkeakoulussa jo projektin
timin osan tilausvaiheessa. Toinen vaihe aloitettiin tapaamisella, jossa
HAAGA-HELIA ammattikorkeakoulun johdon assistentti- ja toimittaja-
koulutusyksikon johtaja ja assistenttikoulutusohjelmien johtajat tapasivat
Turun kauppakorkeakoulun Tulevaisuuden tutkimuskeskuksen edustajan.
Tapaamisessa luotiin linjaus sille, miten projektin ensimmiinen ja toinen
osa nivoutuvat toisiinsa ja mitka ovat toisen vaiheen tyon tavoitteet.

Tulevaisuusverstaiden tulokset koottiin viideksi vaihtoehtoiseksi johdon
assistenttien tyon tulevaisuutta kuvaavaksi skenaarioksi. Kaikki verstai-
den osanottajat saivat arvioida niitd ja kommentoida arvioitaan kyselyssi.
Tédmin raportin arvioidut skenaariot perustuvat tulevaisuusverstaiden ja
kyselyn tuloksiin.

Tulevaisuusverstaiden vetdji esitteli projektin toisen osan tuloksia
johdon assistentti- ja toimittajakoulutusyksikon johtajalle ja assistentti-
koulutusohjelmien johtajille 6.11.2008 jirjestetyssd kokouksessa HAA-
GA-HELIA ammattikorkeakoululla. Samaten hin esitteli tyon tuloksia
laajalle johdon assistenttikoulutuksen opettajien joukolle ENNASSI 2015
-projektin pdittivissi ja samalla opetussuunnitelmatydn kdynnistivissi
tilaisuudessa 7.11.2008.

25



9.1 ENNASSI 2015 -projektin tulevaisuusprosessi

ENNASSI 2015 -projektin toisen vaiheen ensimmiinen verstas
jarjestettiin 12.9.2008 HAAGA-HELIA ammattikorkeakoulun tiloissa.
Siihen kutsuttiin assistenttikoulutusohjelmien sidosryhmistd johto- ja
HR-tehtivissi toimivia. Toinen verstas jirjestettiin 26.9.2008 niin ikdin
HAAGA-HELIA ammattikorkeakoulun tiloissa. Siihen kutsuttiin vastaa-
vasti johdon assistentteja. Sama Tulevaisuuden tutkimuskeskuksen edustaja
veti kummatkin verstaat. Verstaiden taustamateriaaliksi osanottajat saivat
Johanna Vuoren Johdon assistentin tyd 2015 -raportin, jonka tuloksia
kiytettiin myds verstaan tydskentelyn perustana.

Niihin tulevaisuusverstaisiin kutsuttiin kumpaankin 13 henkei. En-
simmiiseen verstaaseen osallistui 12 henkei ja toiseen 11. Kummassa-
kin verstaassa oli mukana my6s HAAGA-HELIA ammattikorkeakoulun
johdon assistentti- ja toimittajakoulutusyksikon johdon edustajia. Kaksi
heistd osallistui kumpaankin verstaaseen. Siten verstaisiin osallistuneiden
yhteismiiri oli kaikkiaan 21 henkei. Verstaissa kdytettiin apuna skenaa-
riotaulukoita ja tulokseksi saatiin viisi vaihtoehtoista tulevaisuudenske-
naariota. Skenaariot perustuvat kummankin verstaan tuloksiin siten, ettd
niissd on aineksia molempien verstaiden tuottamasta aineistosta.

Tulevaisuusverstaiden jilkeen jirjestettiin kaikille verstaisiin osallis-
tuneille 21 hengelle yksi yhteinen kysely, joka yhdessi verstaiden kanssa
muodostaa Delfoi-prosessin. Kyselyssi arvioitiin verstaissa tuotettujen
vaihtoehtoisten skenaarioiden todennikéisyyttd ja toivottavuutta sekd
perusteltiin niitd arvioita. Vastauksia saatiin 12 kyselyn saaneelta. Kyse-
lyn vastausaika oli 13.-24.10.2008. Siitd lihetettiin muistutusviesti ajan
loppuvaiheissa niille, jotka eivit sithen mennessi olleet vastanneet, miki
tuottikin muutaman lisivastauksen.

26



9.2 Laadullisen analyysin keskeisyys

ENNASSI 2015 -projektin kaltaisessa tulevaisuusprosessissa oleellista on
laadullinen analyysi. Sen aineisto ei ole midrillisin kriteerein koottua
lihtokohdiltaan eiki siten mydskdin mairillisesti validia. Siitd ei siis
voi tehdi kvantitatiivisin perustein johtopadtoksid. Se ei mydskiin ole
tillaisen aineiston tarkoitus. Tavoitteena on sen sijaan tuottaa laadullisesti
validia ja kiinnostavaa aineistoa erilaisista tulevaisuuden nikymisti ja
niiden arvioista. Siten projektissa on tuotettu laadullisen analyysin keinoin
vaihtoehtoisia tulevaisuusskenaarioita, jotka on tarkoitettu nykyhetken
pddtosten tueksi.

Laadullisessa analyysissa etsitddn aineistosta seki siind esiintyvid yleisid
ja eri ihmisid yhdistavid kdsityksid ettd erityisesti poikkeavia nikemyksii.
Tuloksissa on siksi nostettu esille yksittiisid ja kokonaisuuteen verrattuna
erilaisia ajatuksia. T4ll4 tavalla taataan tulevaisuusajattelun onnistuminen.
Vaikeasti havaittavat uudet asiat voimakkaasti muuttuvassa maailmassa
ovat tdlld hetkelld esilli nimenomaan yksittdisind, marginaalisina aja-
tuksina seki yleensd ihmisten toiminnassa etté tissd hankkeessa toteute-
tun tulevaisuusprosessin tapaisissa toimissa. Kyse on tdllgin esimerkiksi
muutosten ensioireista eli tulevaisuudesta kertovista heikoista signaaleista

(ks. esim. Rubin 2002, 894).

9.3 Vaihtoehtoisia tulevaisuuskuvia

Tulevaisuusajattelussa on nykyisin yleensi keskeisend ajatuksena se, etti ei ta-
voitella tietoa todennikoisimmistd tulevaisuudesta. Sen sijaan etsitdidn tietoa
vaihtoehtoisista tulevaisuuden tiloista ja pyritddn niiden avulla aktiivisesti
vaikuttamaan siithen, minkilaiseksi tulevaisuus tulee muotoutumaan oman
vaikutuspiirin osalta. Oleellista on tarkastella kaikkiaan kuviteltavissa olevia
tulevaisuuden tiloja, mahdollisia tulevaisuudentiloja sekd todennikéisid
sellaisia. Kuviteltavissa olevat asiat sisaltidvit my6s fiktiivisid seikkoja. Ne
ovat sellaisia kuvitelmia, jotka eivit koskaan ole olleet eivitkd koskaan,
ainakaan nyky-ymmirryksen mukaan, tulekaan olemaan todellisuutta.
Mahdolliset tulevaisuudentilat voivat toteutua vaikka eivit vilttamactd
tee sitd. Todennikéisten tulevaisuudentilojen toteutuminen on kaikkein
luultavinta, mutta varmaa sekiin ei ole. (Ks. esim. Masini 1993.)

Rajat niiden erilaisten tulevaisuuksien vililld eivdt kuitenkaan ole
selkeit. Asiat, jotka nyt ndyttdvit mahdottomilta, voivat olla todellisuutta
tulevaisuudessa. Todennikoisetkddn odotukset eivit vilttimited toteudu.
Lisdksi eri ihmisten ja toiminnan kenttien nikokulmasta niin mennyt,
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nykyisyys kuin tulevaisuuskin niyttiytyvit eri tavoin. Laajan monimuo-
toisesta kunkin hetken todellisuudesta luodut tieteellisetkin kuvat ovat
aina rajallisia ja esittdvit siitd vain jonkin tietyn osan tietystd nikokul-
masta. (Ks. esim. Masini 1993.)

Seki kuviteltavissa olevista, mahdollisista etti todennikéisisti tu-
levaisuuskuvista hahmotetaan tulevaisuusajattelussa lisiksi myonteisi,
kielteisid ja neutraaleja piirteitd. Tulevaisuusajattelun pdimiirini on
auttaa havaitsemaan erilaisia vaihtoehtoja ja toimimaan niiden avulla
parhaalla mahdollisella tavalla nykyhetkessi tulevaisuutta rakennettaessa.
(Ks. esim. Masini 1993.)

Proaktiivinen ote tulevaisuuteen on tissi oleellinen. Sen mukaisesti
kyseenalaistetaan totutut ajatusmallit, jotka johtavat kohti yhti ja toden-
nikoisimpini pidettyd tulevaisuutta. Sen sijaan etsitdin vaihtoehtoisia
nikemyksii tulevaisuudesta. Tehddidn nikyviksi se, ettd valinnan ja toimin-
nan vaihtoehtoja on ja ettd on oleellista arvioida niitd. Arvion perusteella
miiritelldin oma tavoiteltava tulevaisuudentila. Sitd lihdetdin toteutta-
maan omin, proaktiivisin toimin. (Mannermaa 1993; Rubin 2002, 900.)

ENNASSI 2015 -projektin toisen vaiheen tulevaisuusprosessissa tuo-
tettiin nimenomaan vaihtoehtoisia tulevaisuudenskenaarioita (ks. esim.
Mannermaa 1993), joiden avulla tehddidn nikyviksi erilaisia mahdollisia
tulevaisuuksia. On oleellista, ettd nimi kaikki ovat opetussuunnitelma-
tyon teossa apuna. Ymmarrys sekd hyvistd ettd huonoista vaihtoehdoista
on hyvi saattaa laajasti opetussuunnitelmatyéti tekevien kiytto6n. Vain
siten kaikkien asianosaisten yhteinen tavoiteltava tulevaisuuskuva on muo-
toiltavissa. Jokainen tarvitsee tietoa erilaisista vaihtoehdoista, jotta pystyy
olemaan mukana, kun tavoiteltavaa tilaa miaritelldin.
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9.4 Tulevaisuusverstas

ENNASSI 2015 -projektin toinen osa aloitettiin tulevaisuusverstailla.
Tulevaisuusverstas on tulevaisuudentutkimuksen menetelmi, jossa ryhmi
ihmisid luo yhdessd uudenlaisia ajatuksia tulevaisuuden rakentamiseksi.
Keskeisid ajatuksia siind yleisesti ovat
aktiivinen ja vapaa tulevaisuuden ideointi ja rakentaminen tasa-
veroisesti yhteisvoimin;
toivottavien ja epitoivottavien sekd mahdollisten ja mahdottomien
tulevaisuuksien hahmottaminen;
konkreettisten strategisten toimintatapojen muotoileminen. (Jungk
& Miillert 1987.)

Tulevaisuusverstastyoskentelyd voi soveltaa monin eri tavoin. On mahdollista
toteuttaa esimerkiksi vain osa tulevaisuusprosessista itse tulevaisuusverstaassa
ja osa muilla menetelmilld. Lisiksi verstasprosessiin on mahdollista liittda
erilaisia tulevaisuuden hahmottamista auttavia tukimenetelmid. ENNASSI
2015 -projektin toisessa vaiheessa tehtiin juuri ndin. Verstaissa keskityttiin
vaihtoehtoisten tulevaisuuskuvien tuottamiseen skenaariotaulukoiden (ks.
esim. Seppild 1983) avulla. Tulevaisuustydskentelyn muut vaiheet eivit
sisdltyneet verstaaseen. Verstastyoskentelyi seuranneessa kyselyssd arvioitiin
skenaarioiden todennikoisyytti ja toivottavuutta. Tavoitetilan ja sitd kohti
vievien konkreettisten strategisten toimenpiteiden muotoilu on hankkeen
pddttymisen jilkeen alkavan Assi ja Mubba 2010 -opetussuunnitelmaty6n
tehtivd. Arvioidut skenaariot toimivat sen apuna.

Tulevaisuusverstaissa tuotettujen skenaarioiden perustaksi puolestaan
nostettiin sellaisia konkreettisia toimintoja ja tydskentelyn tapoja johdon
assistenttien tyon tulevaisuudesta, jotka ENNASSI 2015 -projektin ensim-
miinen vaihe nosti esille. Niilld on suora kytkds johdon assistenttikoulu-
tuksen opetussuunnitelmien sisdltéon. Ne olivat padpiirteissddn seuraavat:
vieraiden kielten kiyttd, tietokoneohjelmistojen kiyttd, viestintd, tyén
prosessien hallinta ja kehittiminen, projektien organisointi ja hallinta,
matkojen jirjestiminen, kokousten ja tilaisuuksien jirjestiminen, tiedon
hankinta, tiedon vilittiminen, tiedonhallinta, ajanhallinta, taloushallinta,
sisdlt6jen hallinta, ty6n nopeus, ty6n tarkkuus, lisndolo tydpaikalla, rooli
tyoyhteisossd, tyon itsendisyys ja tydn arvostus. Verstaissa ndihin lisittiin
osanottajien ajatusten mukaan sellaisia kuin myyntityd, esiintymistaito,
verkostoitumistaito, rajojen yli toimiminen, vastuun ottaminen, tunne-
ily ja tietoturvallisuus.

Nimi eri toiminnot ja toiminnan tavat toimivat kummankin tulevai-
suusverstaan skenaariotaulukossa muuttujina. Niille lihdettiin verstaissa

29



etsimdin yhteisvoimin ja keskustellen useita erilaisia vaihtoehtoisia tulevai-
suuden tiloja. T4ssd apuna oli ajankohtaisia toimintaympariston muutosta
kuvaavia kisitepareja. Ne olivat seuraavat: globaalius/paikallisuus, tyon
riippumattomuus ajasta ja paikasta/tyd sidottu paikkaan, ty6n vaativuu-
den kasvu/tyon helpottuminen, prosessien sihkoéistyminen/ prosessien
perustuminen ihmisten kohtaamiseen ja prosessit paperilla, tyon nopea
tahti/tyon hidas tahti, yritysten vastuullisuus (henkildsto, yhteiskunta ja
ympiristd)/yritysten vastuuttomuus. Kaikki muuttujat eivit puhuttaneet
verstaiden osanottajia yhti paljon. Joihinkin tuli runsaasti vaihtoehtoja,
toisiin vain muutamia ja joihinkin ei lopulta ollenkaan. Kaikkiaan aineisto
kuitenkin oli tavoitteen mukainen, runsas ja monipuolinen.

Kaikkien ideoitujen tulevaisuustilojen joukosta etsittiin analyysissa
sellaisia, jotka ovat yhtdaikaisina mahdollisia. Siten verstaiden tyon tulok-
seksi oytyi viisi vaihtoehtoista johdon assistenttien tyon tulevaisuuden-
skenaariota. Verstaiden tuottama jisennetty aineisto on annettu puhtaaksi

kirjoitettuna HAAGA-HELIA ammattikorkeakoulun kiyttoon.

9.5 Tulevaisuudenskenaariot

ENNASSI 2015 -projektin tulevaisuusverstaassa kiytettiin tyoskentelyn
apuna skenaariotaulukoita. Skenaariot ovat vapaamuotoisia ja nikemyk-
sellisid tarinoita jostakin tulevaisuuden tilanteesta. Skenaariot perustuvat
nykyisyydessa kdytettivissd olevaan tietoon. Niiden avulla esitetdin useita
vaihtoehtoisia mahdollisia tulevaisuudentiloja, jotka rakentuvat erilaisille
arvoille. Skenaario ei ole ennuste, joka kertoo vain yhden todennikéisim-
pini pidetyn tulevaisuudentilan. Se ei myoskain esitd vain yhti toivottua
tulevaisuudentilaa. (Mannermaa 1993.)

Skenaario ei ole hyvi tai huono sen perusteella, toteutuuko tulevaisuus
sen mukaisesti. Hyvi skenaario on hyvi tydkalu nykyisessd pdatoksen-
teossa. Se vaikuttaa tulevaisuuteen ilmaisemalla minkilaisia vaihtoehtoja
nihdiin olevan olemassa. Hyvi skenaario voi tehdi itsensi mahdotto-
maksi jo silld, ettd se on muodostettu. Niin on silloin kun se ilmaisee
epitoivottavan tulevaisuudentilan ja tekee mahdolliseksi sen tietoisen ja
aktiivisen vilttimisen. (Ks. esim. Mannermaa 1993.)

Skenaariotaulukon avulla tavoitteena on eritelld tulevaisuutta koske-
via nikemyksid siten, ettd eri ilmidistd — taulukon muuttujista — etsitdin
toisistaan irrallaan erilaisia vaihtoehtoisia tulevaisuuden muotoja. Ne mer-
kitadn taulukkoon erilaisiksi muuttujien arvoiksi, siis niiden toisistaan
poikkeaviksi muodoiksi. Sen jilkeen etsitdin kaikkien muuttujien arvojen
joukosta mahdollisia yhdistelmid. Ajatuksissa ei ole lihtokohtaisesti valmiita
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skenaarioiden kokonaisuuksia eikd hahmotelmia niiden yleisluonteesta.
Vasta kun mahdolliset yhdistelmit nakyvit analyysin tuloksena koko-
naisuuksina, niiden ominaispiirteet hahmottuvat. Tilloin on mahdollis-
ta 16ytdd my0s sellaisia vaihtoehtoisia tulevaisuudenskenaarioita, joita ei
ilman tillaista analyysia helposti 16y tyisi. (Seppald 1984.)

9.6 Delfoi-tutkimus

ENNASSI 2015 -projektin tulevaisuusskenaariot laitettiin kaikkien niitd
verstaissa tuottaneiden arvioitaviksi kyselyssi, joka yhdessd verstaiden
kanssa muodosti pienen Delfoi-tutkimuksen. Delfoi-tutkimus on prosessi.
Siini joukko ihmisid tuottaa ja arvioi ajatuksia tulevaisuudesta useaan
kertaan. Kédytinnossi timi toteutetaan useiden perikkiisten kyselyjen
tai esimerkiksi tulevaisuusverstaiden ja kyselyjen sarjan avulla. Oleellista
on koota prosessiin mukaan monipuolinen, kisiteltivid aihepiirid tunteva
asiantuntijoiden joukko. Monesti asiantuntijuus haetaan hallinnon, yritys-
maailman, tutkimuksen ja kansalaisjirjestojen piiristd. (Kuusi 2002.)

Delfoi-prosessi alkaa siten, etti jokainen asiantuntija tuottaa omasta
nikokulmastaan sithen nikemyksig, jotka koskevat kisiteltdvin aihepiirin
tulevaisuutta. Kaikki nikemykset saatetaan kaikille nihtaviksi ja uudelleen
arvioitavaksi. Tillaisia uudelleenarvion vaiheita prosessissa voi olla yksi
tai useita. Kun kukin prosessissa mukana oleva on tuottanut nikemyksi
omasta nikdkulmastaan, kaikki l6ytivit omia kisityksidin rikastuttavia
elementtejd. Tdmin avulla saavutetaan iteraatio. Siini asiantuntijoiden
prosessoimana ajatukset kehittyvit Delfoi-prosessissa kerta kerralta. Siten
asiantuntijajoukon ymmirrys kisiteltdvistd asiasta muuntuu ja tarkentuu.
(Kuusi 2002.)

Periaatteessa asiantuntijoiden joukko pidetddn Delfoi-prosessissa ano-
nyymina. Silloin he keskittyvit esille tulevien asioiden arvioon ilman,
ettd asian esittdvin ihmisen asema piisee vaikuttamaan siihen, miten
ajatuksia arvioidaan. (Kuusi 2002.) Anonymiteettid ei kuitenkaan pidetd
prosessin vilttimittomini osana. Silloin kun prosessi muodostuu kyse-
lyjen ja tulevaisuusverstaiden ketjusta, anonymiteetti ei ole mahdollinen.
Tidmai johtuu siitd, ettd verstastydskentelyssd keskeistd on samaan tilaan
kokoontuminen ja asian kisitteleminen kasvokkaisessa keskustelussa.
Tadmi oli tilanne mys ENNASSI 2015 -projektissa.

ENNASSI 2015 -projektissa rinnakkaiset kaksi tulevaisuusverstas-
ta ja yksi kysely muodostivat kaksiportaisen Delfoi-prosessin. Delfoi-
kyselyssi arvioitiin tulevaisuusverstaiden aineiston pohjalta tuotettujen
skenaarioiden todennikdisyytti ja toivottavuutta. Kyselyssd arvioitavana
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olleet skenaariot ovat samat viisi skenaariota, jotka on kuvattu seuraavas-
sa luvussa. Tdhin julkaisuun niitd on kevyesti muokattu. Alkuperiiset
kyselyssd kiytetyt skenaariot on luovutettu HAAGA-HELIA ammatti-
korkeakoulun kiytt66n.

Kyselyssi vastaajat valitsivat kutakin kuvattua skenaariota parhaiten
ilmaisevan arvon viisiportaiselta asteikolta yhtiiltd todennikoisesti epi-
todennikoiseen ja toisaalta toivottavasta epitoivottavaan. Niitd valin-
tojaan he perustelivat vapaamuotoisesti. Alla esitetyssd analyysissa sekd
numeerisesti nikyvit arviot todennikoisyydesti ja toivottavuudesta ettd
niiden perustelut ovat oleellisia. Laadullisen analyysin tapaan kiinnos-
tavia ovat my0s poikkeavat arviot ja niiden perustelut. Siksi niitd on eri-
tyisesti nostettu esille. Kyselyn tuottama jisennetty aineisto on annettu

HAAGA-HELIA ammattikorkeakoulun kiytt66n.

9.7 ENNASSI 2015 -projektin
tulevaisuusprosessin arviointia

Tulevaisuusprosessissa on keskeistd koota erilaisia nikemyksii ja saada
kisiteltdvad asiaa eri nikokulmista katsovat ihmiset ja heiddn ajatuksensa
kohtaamaan. Siten saavutetaan sellaista ymmirrystd mahdollisista tule-
vaisuuksista, joita kukaan osallinen ei yksin, omasta nikokulmastaan
saavuttaisi.

ENNASSI 2015 -projektissa on koottu aineistoa useista eri nikokul-
mista. Keskeisid asiantuntijatahoja ovat olleet johdon assistentin tehtivissi
ja johtotehtivissd toimivat. Lisiksi mukana on ollut koulutuksen asian-
tuntijoita HAAGA-HELIA ammattikorkeakoulusta. Myos jirjestokentin
nikemystd on mukana, koska asiantuntijoiden joukossa oli Tradenomi
HSO Sihteerit ry:n edustajia mukana. Heiddn tuottamansa ajatukset ovat
projektin Delfoi-prosessissa kohdanneet ja iteroituneet.

Mahdollista olisi ollut koota mukaan asiantuntijoita laajemmin eri
organisaatioista. Niitd olisivat voineet olla esimerkiksi yritysmaailman ja
hallinnon seki niiden toimintaympiriston muutosten asiantuntijat tut-
kijoiden parista ja kansalaisjirjestdistd. T4td ei projektissa kuitenkaan
toteutettu. Asia oli esilld Tulevaisuuden tutkimuskeskuksen ja HAAGA-
HELIAn ensimmiisessd neuvottelussa. Silloin kuitenkin todettiin, ettd
aika oli jo liian lyhyt uusien tahojen aktivoimiseksi mukaan verstaisiin,
joiden ajankohta oli paitetty keviilld ja alustavat kutsut olivat jo lihteneet.
ENNASSI 2015 -projektin tulevaisuusprosessissa mukana olleet asiantun-
tijat tunsivat kaikki hyvin johdon assistenttien nykyisen tyénkuvan oman

32



kokemuksensa perusteella. Eduksi olisi ollut laajentaa joukkoa heidin
lisikseen ihmisilld, joilla olisi ollut laajemmin tietoa yritystoiminnan ja
hallinnon muutoksista, mutta viljempi yhteys ajankohtaiseen assistent-
tien tyon todellisuuteen. Siten prosessiin olisi saatu monipuolisempi kuva
vaihtoehtoisista tulevaisuudennikemyksista.

Sekd ensimmiisen ettd toisen vaiheen eri osat muodostavat ENNAS-
SI 2015 -projektissa ketjun, jossa jokainen osa rakentuu edellisten osien
varaan. Nyt lihes kaikissa osissa kiytettiin eri asiantuntijoita. Ainoastaan
tulevaisuusverstaat ja niitd seurannut kysely oli suunnattu samoille hen-
kilsille. T4ll6in koko tulevaisuusprosessissa tuotettujen ajatusten iteraatio
ei padssyt tdysin mahdollisuuksin toteutumaan. Tulevaisuusprosessissa on
keskeistd, ettd samat ihmiset tuottavat sithen ajatuksia ja arvioivat niiden
lisiksi my6s omia ajatuksiaan. Tdmi tapahtuu, kun he saavat tietoonsa
toisten nikemyksii ja ne rinnastuvat heidin omiin aikaisempiin ajatuk-
siinsa. Siten kunkin ajattelu muuttuu prosessin aikana ja siini tuotetaan
sellaisia yhteisid ja uudenlaisia nikemyksid, joita ei ilman titi iteraatiota
syntyisi. Nyt timi toteutui vajaasti ja ainoastaan jossakin mairin pro-
jektin toisen vaiheen aikana.
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ENNASSI 2015 -projektin tuloksena syntyi viisi vaihtoehtoista johdon

assistenttien tyon tulevaisuutta kuvaavaa skenaariota. Ne ovat seuraavat:

huippuasiantuntija-assistentit

asiantuntevat assistentit

mekaanista tydti suorittavat henkilokohtaiset assistentit
mekaanista ty6td suorittava kasvoton assistenttijoukko

hitauden maailman huippuasiantuntija-assistentit.

Nelji skenaarioista kuvaa globaalia ja hektisti maailmaa, jossa toimivilla on
tavoitettavuuden vaatimus ympiri vuorokauden ja ympiri viikon. Tahin
maailmaan aineistosta oli [oydettivissd neljd erilaista ty6n tulevaisuus-
kuvaa, joissa asiantuntijuuden ja tyohon sitoutumisen tavat olivat erilaiset.
Viides skenaarioista kuvaa niistd poikkeavaa maailmaa, jossa nopeuden
ja tavoitettavuuden vaatimukset ovat viljentyneet.

Kutakin skenaariota arvioitiin eri tavoin todennikéisyyden ja toi-
vottavuuden suhteen. Tyoskentelyvaiheessa skenaarioiden tunnuksena
oli kirjan. Siten haluttiin vilttdd se, ettd numerot olisivat tahattomasti
midrittineet skenaariot tirkeysjirjestykseen. Téssd skenaariot on nyt nu-
meroitu. Ne vastaavat kirjaintunnuksia seuraavasti: 1=X, 2=0, 3=Y, 4=P
ja 5=Z. Niiden avulla on mahdollista yhdistdd timin tekstin skenaariot
HAAGA-HELIA ammattikorkeakoululle luovutettuihin verstaiden ja
kyselyjen aineistoihin. Edelleen numerot sinidnsi ovat merkityksettomii
ja jokainen skenaario kuvaa tasaveroisesti toisten rinnalla yhtd vaihtoeh-
toista tulevaisuudentilaa. Skenaarioissa on osittain yhteisid piirteitd, mutta
jokaisella on omat erityisyytensd. Seuraavassa esitetdan kaikki skenaariot
arvioineen. Ne kuvaavat johdon assistenttien tyon tulevaisuutta 5-10
vuoden kuluttua eli vuoden 2015 tienoilla.
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11.1 Skenaarion kuvaus

Tami skenaario sijoittuu maailmaan, jossa yritykset toimivat yhi
vahvemmin globaalissa toimijoiden verkostossa. Ekologiset ja energian
kallistumiseen liittyvit taloudelliset seikat nikyvit yritysmaailmassa.
Sihkaisten viestinten avulla yhteydenpito eri toimijoiden vililld on nopeaa
ja tavoitettavuuden vaatimus kaikille siind toimiville on kasvanut. Skenaa-
riossa painotetaan johdon assistenttien tyon erittdin suuria ja entisestdin
kasvaneita vaatimuksia.

Skenaariossa kaikkiaan johdon assistenttien tyossa tarvitaan kokonai-
suuksien hallintaa. Siihen kuuluu muun muassa talouden, viestinnin ja
markkinoinnin nikeminen kokonaisuuden osina seki paitoksentekokyky
ja kyky monipuoliseen asioiden selvittelyyn. Siihen kuuluvat myos yhi
enemmin substanssisisiltojen tuottaminen ja varsinaiset johtajan tehtdvit.
Kokonaisvaltainen rooli ty6yhteisossi vilittdjaind erilaisten nikemysten
ja ihmisten vililld yhda monikulttuurisemmassa ympiristossi korostuu.
Assistentti opettaa taitoja muulle tydyhteislle ja uusille tydntekijoille ja
huolehtii tydyhteisdssi toisten jaksamisesta. Hin on moniosaaja, joka
tunnistaa asiat, joita ei osaa, ja osaa silloin hakea tietoa muualta. Hin osaa
"myydi” asioita muille organisaatiossa. Assistentti tarvitsee tunneilyi ja
kykenee hoitamaan ristiriitoja tydyhteisossi. Oleellista on vaikeiden ti-
lanteiden ja henkildiden hallinta, empaattisuus, erilaisten nikokulmien
ymmirtiminen ja auttamisen halu.

Monikansallisissa yrityksissd ja hallinnossa missd piin maailmaa tahansa
kayttokielend on englanti. Lisiksi maakohtaisesti kiytetddn paikallista
kieltdi. Kummastakin tarvitaan natiivitasoinen suullinen ja kirjallinen
taito. Suomessa tarvitaan englannin lisiksi yleensi sekd suomen etti ruot-
sin erinomainen taito. Lisiksi tarvitaan erikoiskielten taitoa yrityksestd
ja tehtdvistd riippuen. Kaikkiaan kommunikaatiovalmius monilla eri
kielilld on keskeistd, ei kaikista kielistd aina virheettomyys. Erilaisten
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puhe- ja kiyttoyhteyksien hallinta on oleellista. Assistenteilla on parempi
kielitaito kuin organisaatiossa yleensi, ja he auttavat muita kieliasioissa.
Venijin merkitys nousee nykyistd vahvemmaksi, samaten Aasian ja Ete-
li-Amerikan kielten. Osittain kiytt66n tulee jirjestelmid, jotka tuottavat
automaattisesti kielitaitoa vaativia tehtdvid. Niidenkin yhteydessi johdon
assistentit tarvitsevat erinomaista kielitaitoa, koska he tuottavat aineistoa
sisiisiin jirjestelmiin ja tarkistavat muiden jirjestelmien tuottamat eri-
kieliset tekstit.

Tietotekniset ympiristdt nivoutuvat olemisen tapaan hyvin moniulottei-
sesti. Oleellista on niiden yleisten sisiltojen, rakenteellisten ajattelutapojen
ja kehittymisen ymmirrys ja hallinta. Uusien ohjelmien omaksumisky-
ky syntyy niiden kautta. Kymmensormijirjestelmin hallintaa tarvitaan
edelleen. Yhteydet eri puolille maailmaa tuovat erilaisia tietoteknisii ja
toiminnallisia ympiristojd rinnan. Kiytossi voi olla esimerkiksi faksi ja
allekirjoitusten vaatiminen asiakirjoihin kokonaan digitaalisten kiytin-
tojen rinnalla. Visuaalinen suunnittelu ja taitto-ohjelmien hallinta ovat
osa assistentin ty6n laatua. Osittain tyd tapahtuu vain tietokoneen kautta,
kun esimies globaalissa ympiristossd on suuren osan ajasta muualla.

Viestintd on yhd enemmin ajasta ja paikasta riippumatonta seki jat-
kuvaa tavoitettavuutta ja reaktionopeutta painottavaa. Viestinti ohittaa
silloin toisinaan johdon assistentit nopeuden vaatimuksen vuoksi ja johto
hoitaa viestintdinsi itsendisesti. Muodostetaan yhteisid sihkéisid tietoalus-
toja ja salattavat asiat vihenevit. Arkistointi on yksi oleellinen osa tiedon
hallinnasta. Paperiviestintdd on vihennetty esimerkiksi ekologisista syisti.
Viestintitehtivit vaihtelevat johdon assistenttien tydnkuvan mukaisesti
ja niiden merkitys kasvaa. Assistenteilla tiytyy olla kykyi valita perus-
tellusti viestittdvid asioita monimuotoisessa ymparistdssi, tehdd itsendisid
ratkaisuja ja priorisoida johtajaa erilaisiin kohtaamisiin, jolloin moni-
puolisten taitojen vaatimukset kasvavat. Monikulttuurisessa ympiristossd
kommunikoinnin tarve kasvaa, jotta saadaan tieto kulkemaan hyvin ja
ihmiset sitoutetuiksi asioihin.

Kasvokkaisen viestinnin merkitys nousee kokonaisuudessa synergian
ja ihmisten hyvinvoinnin tavoittelun vuoksi. Siihen tulee globaalistuvas-
sa maailmassa yhi vaativampia asioita ja erityiskysymyksii, jotka vaati-
vat asiantuntemusta ja kielitaitoa. Ne hoidetaan osittain ostopalveluina,
osittain assistentit jirjestdvit ne itse suunnittelua ja jilkity6td mydten.
Globaali ympiristd tuo tarpeen ottaa huomioon lukuisia yksityiskohtia
tapahtumiin osallisten erilaisten tilanteiden huomioimisessa, kuten mat-
kajdrjestelyissd, kulttuurieroissa ja eri aikavychykkeiden huomioimisessa.
Kasvokkaiset sihkdiset vuorovaikutuskanavat tulevat myds vahvemmin
kdytt66n ja matkustaminen vihenee ekologisista ja taloudellisista syistd
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sekd ajan sddstimiseksi. Messujen jirjestiminen erityisesti ulkomailla on
haastava tilaisuus jirjestettiviksi. Ne saattavat osittain tulla ulkoistetuiksi.

Kaikkiaan yhi tiiviimmin globaalistuvassa maailmassa viestinnissi
tarvitaan rohkeutta, viestintikanavien monipuolista hallintaa, kielitaitoa
ja taitoa esittdd asioita selkedsti eri tahoille. Esiintymistaito on oleellinen
vilineesti riippumatta. Viestittdvin asian hallinta ja selkeys sidstivit aikaa
ja selittelyn vaivaa. Moninaiset sivyt ja sivumerkitykset ovat oleellisia.
Téytyy hallita tietosuoja-asiat, tietdd misté voi viestid ja kenelle, misti ei,
ja kenen asia on antaa tietoa esimerkiksi tiedotusvilineille. Assistentti on
tissd viestinnillisessd kokonaisuudessa portinvartija. Lisiksi assistentti on
erilaisten nikokulmien vilittdjd organisaation sisilld, esimerkiksi johdon
ja muun henkildston nikokulmien vililld. On my6s ymmarrettiva hui-
puttamisen tavat, esimerkiksi valheelliset laskut, seki virtuaalimaailmassa
ettd kaikessa muussa vuorovaikutuksessa. My®6s kriisiviestintd ja muutos-
viestintd on tunnettava.

Johdon assistentti myy yrityksen imagoa, hin on firmalle kaikkiaan
tarked portti. Keskeistd asiakkaan kohtaamisessa on vaihtoehtojen tar-
joaminen ja oman organisaation tarjonnan asiantunteva esittely. Myynti-
osaamisen merkitys kasvaa, jolloin on tunnettava myynnin ja neuvottelu-
taitojen eri vaiheet. Tarjouskilpailujen jirjestiminen on yksi merkittdvi
osa assistenttien tehtdvissd, ja niitd kilpailulainsidddntd tuottaa entistd
enemman.

Johto hoitaa tarvittavien matkojen jirjestimisen osittain itse. Osittain
assistentti avustaa matkatoimistoa matkajirjestelyissi. Assistentti koor-
dinoi esimiehensi toimia, mihin kytkeytyy my6s substanssiosaaminen.
Almanakan hoitaminen on nopeusvaatimusten takia johtajalla itselldin
vastuullaan.

Johdon assistenttien ty6 eriytyy erilaisiksi kokonaisuuksiksi. Yhteni
osa-alueena on arvostettu ja erittdin suurta asiantuntemusta ja perehty-
neisyyttd vaativa tehtidvikokonaisuus, jossa oma méirittelyvalta on suuri.
Siihen kuuluu mahdollisuus erilaisten asiakokonaisuuksien analyysiin ja
substanssialueisiin perehtymiseen. Yhtdiltd etityo lisidntyy ja yhteydet
esimerkiksi omaan esimieheen eri puolille maapalloa saadaan liikkuvien
yhteyksien avulla. Joustava tydaika lisidntyy ja tyo hajautuu useaan paik-
kaan. Jatkuvan tavoitettavuuden vaatimus on suuri. Jos assistentti on koko
yksikdn assistenttina, hinen ldsndolonsa tydyhteisossd on tirkei. Hin
on silloin yhteison sydin ja oma tydpiste on oleellinen, vaikka muilla ei
sité olisi. Toisaalta assistentit haluavat omaa vapaa-aikaa eivitki suostu
olemaan koko ajan tavoitettavissa. Téssd yhteydessi ylimmin johdon
assistenttien mairi lisddntyy ja he tekevit vuoroty6td, jolloin tarvitaan
sekd korkeaa asiantuntemusta ettd tiimityoskentelyn taitoja. Omasta jak-
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samisesta huolehtiminen on oleellista. Keskeisti on ei:n sanomisen taito,
oman osaamisen myyminen ja silld tyon hallinta haluttuun suuntaan.

Osittain mekaaniset tyStehtivit, esimerkiksi matkalippujen varauk-
set, ostetaan palveluina palkkatasoltaan kilpailukykyisestd Intiasta. Kun
hintataso sielld nousee, palataan takaisin siihen, etté paikallinen tyévoima
Euroopassa on kilpailukykyisin vaihtoehto. My6s muualta maailmasta
muuttaa viked muun muassa Suomeen ja sijoittuu esimerkiksi assistent-
tien tehtdviin. Mekaanisia tehtdvii hoitavat assistentit muodostavat joko
tyoyhteison sisille tai sen ulkopuolelle ostopalveluna toimivan poolin,
jossa ei ole henkilokohtaisia assistentteja. Palvelu on johdon tavoitetta-
vissa jatkuvasti, mutta kukin mekaanista ty6td suorittava assistentti voi
rajoittaa tydaikansa itselleen sopivaksi. Siind yhteydessi mekaanisen ja
sisill6llisesti kdyhin assistenttien ty6n voi yhdistdd esimerkiksi asumiseen
viihtyisissi ympiristoissid kasvukeskuksien ulkopuolella. Tilloin nima
assistentit valikoivat mekaanisen, epiitsendisen tydtavan ja keskeistd on
riittdvi taloudellinen turvallisuus.

11.2 Delfoi-kyselyn tulokset skenaariosta

Delfoi-kyselyssi vastaajat arvioivat skenaarion todennikéisyyttd ja toivotta-
vuutta viisiportaisella asteikolla ensinni todennikéisestd epitodennikoiseen
ja toiseksi toivottavasta epitoivottavaan. Skenaariota piti erittdin toden-
nikoisend 8,3 % vastaajista (1 henki), todennikéisend 58,3 % vastaajista
(7 henked), neutraalina todennikoisyyden kannalta 8,3 % (1 henki) ja
epitodennikoisend 25 % (3 henked). Kukaan ei pitinyt skenaariota erittdin
epitodennikoiseni.

Skenaariota piti erittdin toivottavana 16,7 % vastaajista (2 henkei),
toivottavana 8,3 % vastaajista (1 henki), neutraalina toivottavuuden kan-
nalta 33,3 % vastaajista (4 henkei), epitoivottavana 33,3 % vastaajista
(4 henked) ja erittdin epdtoivottavana 8,3 % vastaajista (1 henki).

Vastaukset painottuvat todennikoisyyden suuntaan, mutta eivit vah-
vasti erittdin todennikoiseen. Epatodennikéisenikin skenaariota pidettiin.
Toivottavuuden ja epitoivottavuuden suhteen vastaukset hajosivat aika
tasaisesti. Skenaariota siis pidettiin padosin todennikoiseni ja se arvioitiin
sekd toivottavaksi ettd epitoivottavaksi.

Perusteluissa katsotaan, etti skenaariossa esitettyd huippuasiantuntemus-
ta ei todennikoisesti vaadita laajasti kaikilta assistenteilta, vaan pelkistiin
joiltakin huippujohtajien assistenteilta, joilla on pitkd kokemus tyburallaan.
Heilla voi olla my6s oma assistentti tai tydyhteison assistenttipooli tyos-
sidn tukenaan. Erikoistumista ajatellaan tapahtuvan assistenttien tydssi.
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Mahdollisesti se tapahtuu my®6s siind muodossa, ettid johdolla on useita
assistentteja, joista kukin vastaa kokonaisuudessaan omasta mairitellystd
tehtivikentistddn. T4lloin tavoitettavuuden ja monipuolisen asiantunti-
juuden vaatimus hiukan lievenee yhti assistenttia kohden.

Natiivitasoista kielitaitoa koulutuksen kautta ja vasta valmistuneilla
ei pidetty todennikéisend, mutta kokemuksen myéti tiedot ja taidot
kasvavat, niiden muassa kielitaito. Tdmin katsottiin koskevan yhti lailla
suomenkielisten vieraiden kielten taitoa kuin Suomessa koulutettavien
ulkomaisten opiskelijoiden suomen kielen taitoa.

Skenaariossa esitetty tyon haasteellisuus lisid skenaarion toivottavuutta.
Toisaalta korostettiin sitd, ettd huippuasiantuntijuus ei saa nousta kilpai-
lemaan johdon kanssa johtotehtdvistd, vaan assistenttien kokonaisuutta
tukeva rooli on toivottavaa ylldpitad. Lisiksi erittdin kovat vaatimukset
ovat hyvin haastavat ja siksi my6s epétoivottavat. Niiden myotd ty6 hal-
litsee helposti liikaa assistenttien elimin kokonaisuudessa.
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12.1 Skenaarion kuvaus

Myos timi skenaario sijoittuu maailmaan, jossa yritykset toimivat
yhi vahvemmin globaalissa toimijoiden verkostossa. Ekologiset ja energian
kallistumiseen liittyvit taloudelliset seikat nikyvit yritysmaailmassa. Sih-
koisten viestinten avulla yhteydenpito eri toimijoiden vililli on nopeaa ja
tavoitettavuuden vaatimus kaikille siin toimiville on kasvanut. Skenaariossa
johdon assistenttien tyon vaatimukset ovat kuitenkin lievemmait kuin
edellisessi skenaariossa.

Timin skenaarion mukaan kaikkiaan johdon assistenttien tyossi
tarvitaan kokonaisuuksien hallintaa. Assistentti opettaa taitoja muulle
tyoyhteisolle ja uusille tyontekijoille ja huolehtii tySyhteisossd toisten jak-
samisesta. Hin on moniosaaja, joka tunnistaa asiat, joita ei osaa, ja osaa
silloin hakea tietoa muualta. Hin osaa "myydi” asioita muille organi-
saatiossa. Assistentti tarvitsee tunneilyi ja kykenee hoitamaan ristiriitoja
tyoyhteisossi. Oleellista on vaikeiden tilanteiden ja henkildiden hallinta,
empaattisuus, erilaisten nikokulmien ymmartiminen ja auttamisen halu.

Kaikkiaan kommunikaatiovalmius eri kielilld on keskeistd, ei virheet-
tomyys. Myos suomen kielestd riittdd tehtdvistd riippuen hiukan puutteel-
linen taito. Julkishallinnossa natiivitasoinen kielitaito ei ole vilttimiton
johdon assistenttina joissakin tehtivissd, mutta monissa tehtivissi kieli-
taitovaatimukset kasvavat. Kdytt66n tulee jirjestelmii, jotka tuottavat
automaattisesti kielitaitoa vaativia tehtivii. Assistenteilla on parempi
kielitaito kuin organisaatiossa yleensi ja he auttavat muita kieliasioissa.

Tietotekniset ympiristot nivoutuvat olemisen tapaan hyvin moniulottei-
sesti. Oleellista on niiden yleisten sisiltojen, rakenteellisten ajattelutapojen
ja kehittymisen ymmarrys ja hallinta. Uusien ohjelmien omaksumisky-
ky syntyy niiden kautta. Kymmensormijirjestelmin hallintaa tarvitaan
edelleen. Yhteydet eri puolille maailmaa tuovat erilaisia tietoteknisid ja
toiminnallisia ympiristojd rinnan. Kiytossi voi olla esimerkiksi faksi ja

40



allekirjoitusten vaatiminen asiakirjoihin kokonaan digitaalisten kiytin-
tojen rinnalla. Visuaalinen suunnittelu ja taitto-ohjelmien hallinta ovat
osa assistentin tydn laatua. Monipuolisten tietoteknisten taitojen hallinta
on tarpeen jo ostopalvelujen arvioinnissakin. Osittain ty6 tapahtuu vain
tietokoneen kautta, kun esimies globaalissa ympiristdssd on suuren osan
ajasta muualla.

Viestintd on yhd enemmin ajasta ja paikasta riippumatonta seki jat-
kuvaa tavoitettavuutta ja reaktionopeutta painottavaa. Viestinti ohittaa
silloin toisinaan johdon assistentit nopeuden vaatimuksen vuoksi ja johto
hoitaa viestintdinsi itsendisesti. Muodostetaan yhteisid sihkéisid tietoalus-
toja ja salattavat asiat vihenevit. Arkistointi on yksi oleellinen osa tiedon
hallinnasta. Paperiviestintdd on vihennetty esimerkiksi ekologisista syista.
Viestintitehtivit vaihtelevat johdon assistenttien tydnkuvan mukaisesti
ja niiden merkitys kasvaa. Assistenteilla tiytyy olla kykyi valita perus-
tellusti viestittdvid asioita monimuotoisessa ymparistdssd, tehdi itsendisid
ratkaisuja ja priorisoida johtajaa erilaisiin kohtaamisiin, jolloin moni-
puolisten taitojen vaatimukset kasvavat. Monimuotoisessa ymparistossi
kommunikoinnin tarve kasvaa, jotta saadaan tieto kulkemaan hyvin ja
ihmiset sitoutetuiksi asioihin.

Kasvokkaisen viestinnin merkitys nousee kokonaisuudessa synergian
ja ihmisten hyvinvoinnin tavoittelun vuoksi. Ne hoidetaan osittain osto-
palveluina, osittain assistentit jirjestivit ne itse suunnittelua ja jalkity6td
myoten. Kasvokkaiset sihkoiset vuorovaikutuskanavat tulevat myos vah-
vemmin kiytt6on ja matkustaminen vihenee ekologisista ja taloudellisista
syistd sekd ajan sddstamiseksi.

Kaikkiaan viestinnissi tarvitaan rohkeutta, viestintikanavien moni-
puolista hallintaa ja taitoa esittdd asioita selkedsti eri tahoille. Esiintymistaito
on oleellinen vilineestd riippumatta. Viestittivin asian hallinta ja selkeys
sddstavit aikaa ja selittelyn vaivaa. Moninaiset sivyt ja sivumerkitykset
ovat oleellisia. Tdytyy hallita tietosuoja-asiat, tietdd mistd voi viestid ja
kenelle, mistd ei, ja kenen asia on antaa tietoa esimerkiksi tiedotusvili-
neille. Assistentti on tdssd viestinnillisessd kokonaisuudessa portinvartija.
Lisiksi assistentti on erilaisten nikokulmien vilittdjd organisaation sisilld,
esimerkiksi johdon ja muun henkiléstén nikokulmien vililld. On myos
ymmirrettivd huiputtamisen tavat, esimerkiksi valheelliset laskut, seki
virtuaalimaailmassa ettd kaikessa muussa vuorovaikutuksessa. My®6s krii-
siviestintd ja muutosviestintd on tunnettava.

Johdon assistentti myy yrityksen imagoa, hin on firmalle kaikkiaan
tirked portti. Keskeistd asiakkaan kohtaamisessa on vaihtoehtojen tar-
joaminen ja oman organisaation tarjonnan asiantunteva esittely. Myynti-
osaamisen merkitys kasvaa, jolloin on tunnettava myynnin ja neuvottelu-
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taitojen eri vaiheet. Tarjouskilpailujen jirjestiminen on yksi merkittdavi
osa assistenttien tehtdvissd, ja niitd kilpailulainsidddntd tuottaa entistd
enemman.

Johto hoitaa tarvittavien matkojen jirjestimisen osittain itse. Osittain
assistentti avustaa matkatoimistoa matkajirjestelyissi. Assistentti koor-
dinoi esimiehensi toimia, mihin kytkeytyy my6s substanssiosaaminen.
Almanakan hoitaminen on nopeusvaatimusten takia johtajan vastuulla.

Etityo lisddntyy ja yhteydet esimerkiksi omaan esimicheen eri puolille
maapalloa saadaan liikkuvien yhteyksien avulla. Joustava tyoaika lisiin-
tyy ja tyd hajautuu useaan paikkaan. Jatkuvan tavoitettavuuden vaatimus
on suuri. Jos assistentti on koko yksikon assistenttina, hinen lisniolonsa
tyoyhteisossd on tirked. Hin on silloin yhteisén sydin ja oma tydpiste on
oleellinen, vaikka muilla ei siti olisi.

Toisaalta assistentit haluavat omaa vapaa-aikaa, eivitki suostu olemaan
koko ajan tavoitettavissa. T4ssd yhteydessd ylimmin johdon assistenttien
miiri lisddntyy ja he tekevit vuorotydtd, jolloin tarvitaan sekd asian-
tuntemusta ettd tiimitydskentelyn taitoja. Johtajat tekevit viirii asioita,
koska assistentit eivit toimi suodattimena. Ty on assistenteille vain rahan
ansaitsemisen viline, ei koko elimi. Assistentit rutinoituvat ja urautuvat
vihemmin asiantuntijuutta vaativiin tehtéviin.

Osittain mekaaniset tyotehtdvit, esimerkiksi matkalippujen varauk-
set, ostetaan palveluina kilpailukykyisestd Intiasta. Kun hintataso siell
nousee, palataan takaisin siihen, ettd paikallinen tyévoima Euroopassa
on kilpailukykyisin vaihtoehto. My6s muualta maailmasta muuttaa viked
Suomeen ja sijoittuu esimerkiksi assistenttien tehtiviin. Mekaanista tyotd
suorittavat assistentit muodostavat joko tydyhteison sisille tai sen ulko-
puolelle ostopalveluna toimivan poolin, jossa ei ole henkilokohtaisia as-
sistentteja. He toimivat asiantuntevien assistenttien rinnalla. Palvelu on
johdon tavoitettavissa jatkuvasti, mutta kukin mekaanista tyotd suorittava
assistentti voi rajoittaa tydaikansa itselleen sopivaksi. Siind yhteydessd
mekaanisen ja sisillollisesti koyhin assistenttien tydn voi yhdistdd esimer-
kiksi asumiseen viihtyisissi ympiristoissi kasvukeskuksien ulkopuolella.
Tilloin assistentti valikoi mekaanisen, epiitsendisen tyStavan ja keskeistd
on riittdvi taloudellinen turvallisuus.

12.2 Delfoi-kyselyn tulokset skenaariosta

Delfoi-kyselyssi vastaajat arvioivat skenaarion todennikoisyyttd ja toi-
vottavuutta viisiportaisella asteikolla ensinni todennikéisestd epitoden-
nikéiseen ja toiseksi toivottavasta epdtoivottavaan. Skenaariota piti erittdin



todennikdiseni 58,3 % vastaajista (7 henkeid), todennikoisend 33,3 %
vastaajista (4 henked), neutraalina todennikéisyyden kannalta ei kukaan,
epitodennikoiseni 8,3 % (1 henki). Kukaan ei pitanyt skenaariota erittdin
epitodennikoiseni.

Skenaariota piti erittdin toivottavana 25 % vastaajista (3 henked),
toivottavana 33,3 % vastaajista (4 henkei), neutraalina toivottavuuden
kannalta 33,3 % vastaajista (4 henkei) ja epdtoivottavana 8,3 % vastaa-
jista (1 henki). Kukaan ei pitdnyt skenaariota erittdin epdtoivottavana.

Vastaukset painottuvat todennikoisyyden suuntaan ja erityisesti erit-
tdin todennikdiseen. Skenaariota pidettiin yleisesti hyvin toivottavana
tai neutraalina. Kuitenkin skenaario arvioitiin yksittdisissd vastauksissa
my&s epitodennikéiseksi ja epitoivottavaksi.

Skenaarion todennikéisyyttd perusteltiin siten, ettd johdon assistent-
tien ty6n ajateltiin painottuvan tillaiseen tehtivikuvaan yleisesti tulevai-
suudessa, vaikka osalla erittiin kokeneista assistenteista onkin luvussa 11
esitetyn huippuasiantuntijuutta painottavan skenaarion mukaiset kovat
vaatimukset tydssdin. Arviota skenaarion epitodennikéisyydesti perus-
teltiin silld, ettd skenaario kuvaa pitkilti nykyistd tilannetta. Kuitenkin
erityisesti tietoteknisesti maailma muuttuu ja tuo uusia haasteita assis-
tenteille, jolloin nykyinen tilanne ei ole mahdollinen tulevaisuudessa.

Skenaariota pidettiin toivottavana siksi, ettd siind assistenteilta ei vaadita
ddrimmaisid huipputaitoja. Samasta syysti sitd pidettiin epitoivottavana,
koska tyon suolana nihty haasteellisuus puuttuu tai lievenee. Samalla
arvioitiin my6s tydn saaman arvostuksen vihenevin.
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13.1 Skenaarion kuvaus

Timaikin skenaario sijoittuu maailmaan, jossa yritykset toimivat yhi
vahvemmin globaalissa toimijoiden verkostossa. Ekologiset ja energian
kallistumiseen liittyvit taloudelliset seikat nikyvit yritysmaailmassa.
Sihkéisten viestinten avulla yhteydenpito eri toimijoiden vililld on nopeaa
ja tavoitettavuuden vaatimus on kasvanut. Skenaariossa yritysjohto toimii
pitkalti itsendisesti hektisessd globaalissa verkostossa ja assistentit tarjoavat
lahinna mekaanisia palveluja.

Tissd skenaariossa tyd on assistenteille vain rahan ansaitsemisen
viline, ei koko elimi. Tyoyhteisoissd arvostetaan vain hetkellistd, me-
kaanista osaamista, ei ihmistd kokonaisvaltaisena resurssina ja henkilona.
Assistentti rutinoituu ja urautuu vihemmin asiantuntijuutta vaativiin
tehtdviin. Johtajat tekevit viirii asioita, koska assistenttien suodattava
vaikutus puuttuu.

Viestintd muuttuu yhi enemmin ajasta ja paikasta riippumattomaksi
ja reaktionopeus lisidntyy. Viestintikanavat monipuolistuvat, sihkéiset
liikkuvat viestintikanavat ovat kiytdssd entistd enemmin ja salattavat
asiat vihenevit. Paperiviestintd on lakannut kokonaan esimerkiksi eko-
logisista syisti. Virtuaalipalaverit lisddntyvit ekologisista syistd. Viestintd
pitkilti ohittaa assistentit.

Tarjouskilpailujen jirjestiminen on merkittivi assistenttien tehtivi, ja
kilpailulainsdddintd tuottaa titd tydtd entistd enemmin. Matkustaminen
vihentyy ekologisista syisti ja ajan sidstimiseksi. Johto hoitaa tarvittavat
matkajirjestelyt itse ja tarvittaessa assistentti avustaa matkatoimistoa.

Osittain mekaaniset tyStehtivit, esimerkiksi matkalippujen varauk-
set, ostetaan palveluina kilpailukykyisestd Intiasta. Kun hintataso sielld
nousee, palataan takaisin siihen, ettd paikallinen tyovoima Euroopassa
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on kilpailukykyisin vaihtoehto. My6s muualta maailmasta muuttaa viked
Suomeen ja sijoittuu esimerkiksi assistenttien tehtéviin.

Assistentit haluavat omaa vapaa-aikaa, ehki painottavat sitd erityisesti
ja valikoivat ajan, jolloin tekevit ty6td. He eivit suostu olemaan koko
ajan tavoitettavissa. Siind yhteydessd valitun mekaanisen ja sisallollisesti
koyhin assistenttien ty6n voi yhdistdd esimerkiksi asumiseen viihtyisissi
ympiristoissd kasvukeskuksien ulkopuolella. Keskeistd on riittivi talou-
dellinen turvallisuus. Tyon itsenidisyys on vihiinen.

13.2 Delfoi-kyselyn tulokset skenaariosta

Delfoi-kyselyssi vastaajat arvioivat skenaarion todennikéisyyttd ja toi-
vottavuutta viisiportaisella asteikolla ensinnd todennikéisestd epatoden-
nikoiseen ja toiseksi toivottavasta epitoivottavaan. T4td skenaariota ei
kukaan pitinyt erittdin todennikoiseni, todennikéiseni sitd piti 16,7 %
vastaajista (2 henked), neutraalina todennikéisyyden kannalta 8,3 %
vastaajista (1 henki), epitodennikéisend 58,3 % (7 henked) ja erittdin
epitodennikdiseni 16,7 % vastaajista (2 henked).

Skenaariota ei kukaan pitdnyt erittdin toivottavana, toivottavana sitd
piti 8,3 % vastaajista (1 henki), neutraalina toivottavuuden kannalta ei
kukaan, epitoivottavana 33,3 % vastaajista (4 henke3) ja erittiin epitoi-
vottavana 58,3 % vastaajista (7 henkes).

Todennikoisyyttd arvioitaessa vastaukset hajosivat kaikkiin vaihto-
ehtoihin, vaikka painottuivat hiukan epitodennikéisyyden suuntaan.
Kukaan ei pitdnyt skenaariota erittdin todennikoisend. Skenaariota pidettiin
vahvasti epitoivottavana. Kuitenkin yksi vastaajista piti sitd toivottavana.
Kukaan ei pitinyt skenaariota toivottavuuden kannalta neutraalina, miki
kertoo siitd, ettd skenaario heritti vastaajissa selkeidsti joko kielteisii tai
myonteisid tunteita.

Vastauksissa nihtiin, ettd tulevaisuudessakin assistenttien tyossd vaa-
ditaan sitoutumista, paneutumista ja niihin liittyvii korkeaa asiantun-
tijuutta. Siksi skenaariota ei pidetty todennikdiseni eikd toivottavana.
Toisaalta nihtiin, ettd tyduran alkuvaiheissa tai tydstd irrottautumisen
tarpeessa tillainen tyénkuva on hyvin mahdollinen ja voisi olla silloin
hyvi ja toivottavakin.

Toisaalta tyon mekaanisen luonteen vuoksi haastavuus ja kiinnostavuus
puuttuvat assistenttien tydstd timin skenaarion mukaisessa tilanteessa,
mitd pidettiin epitoivottavana. Toisaalta tissd skenaariossa ei ole suuria
vaatimuksia tyélle, mikd voi sopia joillekin assistenteille hyvin ja olla siten
joissakin yhteyksissi toivottavaa.
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14.1 Skenaarion kuvaus

My®és timi skenaario sijoittuu maailmaan, jossa yritykset toimivat
yhi vahvemmin globaalissa toimijoiden verkostossa. Ekologiset ja energian
kallistumiseen liittyvit taloudelliset seikat ndkyvit yritysmaailmassa. Sih-
koisten viestinten avulla yhteydenpito eri toimijoiden vililld on nopeaa ja
tavoitettavuuden vaatimus kaikille siind toimiville on kasvanut. Skenaariossa
yritysjohto toimii pitkilti itsendisesti hektisessd globaalissa verkostossa.
Henkil6kohtaisia assistentteja ei ole ja assistenttien pooli tarjoaa lahinni
mekaanisia palveluja.

Ty6 on assistenteille vain rahan ansaitsemisen viline, ei koko elimi.
Tyoyhteisdissi arvostetaan vain hetkellistd, mekaanista osaamista, ei ih-
mistd kokonaisvaltaisena resurssina ja henkiloni. Assistentti rutinoituu
ja urautuu vihemmin asiantuntijuutta vaativiin tehtéviin.

Ty6yhteisoissi tai ulkoistettuna on assistenttien pooli, jossa yksittdiset
assistentit eivit ole oman esimichensi assistentteja vaan palvelevat monia
vuorotyond. Assistenttien tyd on osa-aikaista ja midrdaikaista. Mekaa-
ninen osaaminen riittdi ja tekijit vaihtuvat yrityksen tarpeen mukaan.
Etdty6 lisddntyy, koska yhteydet eri puolille maapalloa saadaan misti
vain. Joustava tyoaika lisdéntyy ja tyd hajautuu useaan paikkaan. Johtajat
tekevit viidrid asioita, koska assistenttien suodattava vaikutus puuttuu.

Viestintd muuttuu yhi enemmin ajasta ja paikasta riippumattomaksi
ja reaktionopeus lisddntyy. Viestintikanavat monipuolistuvat, sihkdiset
liikkuvat viestintikanavat ovat kiytdssd entistd enemmain ja salattavat
asiat vihenevit. Paperiviestintd on lakannut kokonaan esimerkiksi eko-
logisista syisti. Virtuaalipalaverit lisidntyvit ekologisista syistd. Viestintd
pitkilti ohittaa assistentit.
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Tarjouskilpailujen jirjestiminen on merkittivi assistenttien tehtivi,
kilpailulainsdddintd tuottaa titd tyotd entistd enemmin. Matkustami-
nen vihentyy ekologisista ja ajan sddstimiseen liittyvistd syistd. Johto
hoitaa tarvittavat matkajirjestelyt itse ja tarvittaessa assistentti avustaa
matkatoimistoa.

Osittain mekaaniset tyStehtivit, esimerkiksi matkalippujen varauk-
set, ostetaan palveluina kilpailukykyisestd Intiasta. Kun hintataso sielld
nousee, palataan takaisin siihen, ettd paikallinen tyovoima Euroopassa
on kilpailukykyisin vaihtoehto. Myos muualta maailmasta muuttaa viked
Suomeen ja sijoittuu esimerkiksi assistenttien tehtiviin.

Assistentit haluavat omaa vapaa-aikaa ja ehki painottavat sitd erityises-
ti. He valikoivat ajan, jolloin tekevit tydtd, eivitkd suostu olemaan koko
ajan tavoitettavissa. Siind yhteydessi valitun mekaanisen ja sisillollisesti
kéyhin assistenttien ty6n voi yhdistdd esimerkiksi asumiseen viihtyisissd
ympiristdissd kasvukeskuksien ulkopuolella. Keskeistd on riittdva talou-
dellinen turvallisuus. Ty6n itsendisyys on vihiinen.

14.2 Delfoi-kyselyn tulokset skenaariosta

Delfoi-kyselyssi vastaajat arvioivat skenaarion todennikéisyyttd ja toivotta-
vuutta viisiportaisella asteikolla ensinni todennikéisestd epitodennikoiseen
ja toiseksi toivottavasta epitoivottavaan. Skenaariota ei kukaan pitdnyt
erittdin todennikdisend, todennikoisend sitd piti 8,3 % vastaajista (1 henki),
neutraalina todennikoisyyden kannalta 16,7 % vastaajista (2 henke),
epitodennikoisend 33,3 % (4 henked) ja erittdin epatodennikoisend 41,7 %
vastaajista (5 henkea).

Skenaariota piti erittdin toivottavana 8,3 % vastaajista (1 henki), toi-
vottavana 8,3 % vastaajista (1 henki), neutraalina toivottavuuden kan-
nalta ei kukaan, epitoivottavana 25 % vastaajista (3 henked) ja erittdin
epdtoivottavana 58,3 % vastaajista (7 henked).

Skenaario arvioitiin vahvasti epitoivottavaksi, vaikkakin sitd pidettiin
yhdessi vastauksessa myos toivottavana. Neutraalina toivottavuuden kan-
nalta sité ei pitinyt kukaan, miki kertoo skenaarion herittivin herkisti
joko myonteisii tai kielteisid tunteita.

Mahdollisena skenaarion mukaista tydnkuvaa pidettiin joissakin yh-
teyksiss, joissa globalisaatio ja tehokkuusvaatimukset ovat koyhdyttineet
johdon ja assistenttien yhteydenpidon minimiin. Skenaariota ei pidetty
yleisesti mahdollisena eiki toivottavana siksi, ettd assistenttien tyo vaatii
paneutumista, jotta he onnistuisivat tehtivissidin tukea johdon ty6ti.
Skenaarion kuvaamassa muodossa vain kaikkein mekaanisimmat tehti-
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vit onnistuisivat, muut jdisivit tekemittd. Lisiksi tyén mielekkyys olisi
hivinnyt. Toisaalta tdssd skenaariossa ei ole suuria vaatimuksia tyélle,
mikd voi sopia joillekin assistenteille hyvin ja olla siten toivottavaakin.
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15.1 Skenaarion kuvaus

Tissd skenaariossa sihkdisen viestinnin tarvitsema energia ja sen
herkkyys hiiriéille johtavat siihen, ettd sihkéiset vilineet korvautuvat
kasvokkaisella ja paperilla olevalla viestinnilld. Hitauden filosofia alkaa
vallata toimintoja. Tiedon méiri johtaa hyvin valikoivaan viestien vilit-
tymiseen ja muut asiat, kuten hemmottelut ja hyvinvointi, tulevat vallalle.
Miiriaikojen pettiminen johtaa niiden merkityksen vihenemiseen ja
viljenemiseen. Tiedonkulun kokonaisuudessa johdon assistenttien suodat-
tava rooli kasvaa. Toimintaympiristd muodostuu hitaampien yhteyksien
varassa toimivasta globaalista verkostosta.

Kasvokkaisen viestinnin merkitys nousee kokonaisuudessa synergian
ja ihmisten hyvinvoinnin tavoittelun vuoksi. Siihen tulee yhi vaativampia
asioita ja erityiskysymyksii, jotka vaativat asiantuntemusta. Tarvitaan
rohkeutta ja viestintitaitoja. Esiintymistaito on oleellinen vilineest riip-
pumatta. Viestittdvin asian hallinta ja selkeys sidstavit aikaa ja selittelyn
vaivaa. Moninaiset sivyt ja sivumerkitykset ovat oleellisia, kuten myds
taito sanoa ei. Téytyy hallita tietosuoja-asiat, tietdd mistd voi viestii ja ke-
nelle, misti ei, ja kenen asia on antaa tietoa esimerkiksi tiedotusvilineille.
Assistentti on tdssd viestinnillisessi kokonaisuudessa portinvartija. Lisdksi
assistentti on erilaisten nikékulmien vilittdjani organisaation sisilld, esi-
merkiksi johdon ja muun henkilostén nikokulmien vililld. Globaalissa
ympdristossd viestinnin sisillollinen merkitys kasvaa, jotta saadaan tieto
hyvin kulkemaan ja ihmiset sitoutetuiksi asioihin.

Kaikkiaan johdon assistenttien tydssi tarvitaan kokonaisuuksien
hallintaa. Siihen kuuluu muun muassa talouden, viestinnin ja mark-
kinoinnin nikeminen kokonaisuuden osina seki paitoksentekokyky ja
kyky monipuoliseen asioiden selvittelyyn. Siihen kuuluu myos yhi enem-
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min substanssisisilt6jen tuottaminen ja varsinaiset johtajan tehtivit. Ko-
konaisvaltainen rooli tyoyhteisdssi vilittdjani erilaisten nikemysten ja
ihmisten vililld monikulttuurisessa ympiristossid korostuu. Assistentti
opettaa taitoja muulle tydyhteisélle ja uusille tyontekijoille ja huolehtii
tyOyhteisossi toisten jaksamisesta. Hin on moniosaaja, joka tunnistaa
asiat, joita ei osaa, ja osaa silloin hakea tietoa muualta. Hin osaa "myyda”
asioita muille organisaatiossa. Assistentti tarvitsee tunneilyi ja kykenee
hoitamaan ristiriitoja tydyhteisossi. Oleellista on vaikeiden tilanteiden
ja henkildiden hallinta, empaattisuus, erilaisten nikokulmien ymmairti-
minen ja auttamisen halu.

Monikansallisissa yrityksissd ja hallinnossa missd pdin maailmaa tahansa
kiyttokielend on englanti. Lisiksi maakohtaisesti kdytetddn paikallista
kieltd. Kummastakin tarvitaan natiivitasoinen suullinen ja kirjallinen
taito. Suomessa tarvitaan englannin lisiksi yleensd sekd suomen ettd ruot-
sin erinomainen taito. Lisiksi tarvitaan erikoiskielten taitoa yrityksestd
ja tehtdvistd riippuen. Keskeistd on kommunikaatiovalmius eri kielilld,
ei aina virheettomyys. Tarvitaan kuitenkin erilaisten puhe- ja kiyttoyh-
teyksien hallintaa. Assistenteilla on parempi kielitaito kuin organisaatiossa
yleensi, ja he auttavat muita kieliasioissa.

Johdon assistentti myy yrityksen imagoa, hin on tirked portti kaikkiaan
firmalle. Keskeistd asiakkaan kohtaamisessa on vaihtoehtojen tarjoaminen
ja oman organisaation tarjonnan asiantunteva esittely. Myyntiosaamisen
merkitys kasvaa, jolloin on tunnettava myynnin ja neuvottelutaitojen eri
vaiheet. Tarjouskilpailujen jirjestiminen on merkittdvi assistenttien teh-
tavd, kilpailulainsidadintd tuottaa titd ty6td entistd enemmain.

Johto hoitaa tarvittavien matkojen jirjestimisen osittain itse. Osittain
assistentti avustaa matkatoimistoa matkajirjestelyissi. Assistentti hoitaa
tdysin esimichensd almanakan ja organisoi koko kokonaisuuden, mihin
kytkeytyy myos substanssiosaaminen.

Johdon assistenttien tyd on arvostettu ja erittdin suurta asiantuntemusta
ja perehtyneisyyttd vaativa tehtivikokonaisuus, jossa oma miirittelyvalta
on suuri. Sithen kuuluu mahdollisuus erilaisten asiakokonaisuuksien hi-
taaseen analyysiin ja perehtymiseen. Toisaalta assistentit haluavat omaa
vapaa-aikaa eivitki suostu olemaan koko ajan tavoitettavissa. Omasta
jaksamisesta huolehtiminen on oleellista. Keskeistd on taito sanoa ei,
oman osaamisen myyminen ja silld tyon hallinta haluttuun suuntaan.
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15.2 Delfoi-kyselyn tulokset skenaariosta

Delfoi-kyselyssi vastaajat arvioivat skenaarion todennikéisyyttd ja toi-
vottavuutta viisiportaisella asteikolla ensinni todennikéisestd epitoden-
nikdiseen ja toiseksi toivottavasta epdtoivottavaan. Skenaariota piti erittdin
todennikoisend 8,3 % vastaajista (1 henki), todennikoisend sitd ei pitdnyt
kukaan, neutraalina todennikéisyyden kannalta 25 % vastaajista (3 henkes),
epitodennikoisend 41,7 % (5 henked) ja erittdin epatodennikéisend 25 %
vastaajista (3 henke3).

Skenaariota piti erittdin toivottavana 25 % vastaajista (3 henked),
toivottavana 41,7 % vastaajista (5 henkei), neutraalina toivottavuuden
kannalta 16,7 % vastaajista (2 henked), epitoivottavana 8,3 % vastaajista
(1 henki) ja erittdin epitoivottavana 8,3 % vastaajista (1 henki).

Kaikkiaan skenaariota pidettiin selkedsti epitodennikdisend, mutta
hyvin toivottavana. Kuitenkin vastaajien joukossa on my®s yksi henkilo,
joka arvioi sen erittdin todennikéiseksi, ja kaksi, jotka pitivit sitd epi-
toivottavana.

Arviot skenaarion epitodennikéisyydestd johtuivat siitd, ettd vir-
tuaalimaailmaa pidetdin niin vahvasti osana yhteiskuntaamme, ettd sen
ei nahdi hiviavin tai menettdvin merkitystdan. Tami nihddin mahdol-
liseksi ainoastaan siind tapauksessa, ettd virtuaalinen maailma romahtaisi,
miki ei ole toivottavaa. Nihtiin kuitenkin myos, ettd tulevaisuudessa
kauppaa kiydadn yhi enemmin inhimillisilld tekijoilld, mikd nostaa timin
skenaarion todennikéisyytti ja samalla toivottavuutta.

Toivottavuutta skenaarioon tuo sen inhimillisyys ja painotus asiantun-
tijuuteen ja keskittyvadn analyysiin. Ty on tdssd haastavaa ja kiinnostavaa,
mutta ei niin d4rimmdisen nopeatahtista kuin muissa asiantuntijuutta
painottavissa skenaarioissa (luvut 11 ja 12), mitd pidettiin hyvina.
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ENNASSI 2015 -projektissa tuotetut viisi arvioitua tulevaisuuden-
skenaariota ovat HAAGA-HELIA ammattikorkeakoulussa Johdon as-
sistenttityon ja kielten koulutusohjelman sekid Degree Programme for
Multilingual Management Assistants -koulutusohjelman vuoden 2010
opetussuunnitelmatyon apuna. Kaikki skenaariot kertovat assistenttien
tyon tulevaisuuden kokonaisuudesta. Yksikdin niistd ei suoraan kerro
johdon assistenttien tydn tulevaisuudesta. Skenaarioiden tavoite on auttaa
nikemadin erilaisia vaihtoehtoisia tai rinnakkaisia tulevaisuudentiloja.

Opetussuunnitelmatyd tulee aloittaa ensinnid muotoilemalla skenaa-
rioiden pohjalta mahdollisimman todennikéinen ja toivottava tulevaisuus-
kuva omaksi tavoitteeksi. Lisiksi tulee valita se osa assistenttien tyosti,
mihin HAAGA-HELIA ammattikorkeakoulu kouluttaa assistentteja.
Sielld painotettu laadukas ty6 johtaa valitsemaan tavoitetilaksi esimerkiksi
yhdistelmin asiantuntijuutta painottavista skenaarioista. Kunkin viiden
skenaarion ominaislaatu on kuitenkin hyvi pitdd mielessd opetussuun-
nitelmaty6td tehdessi joko tavoiteltavana tilana, viltettidvini sellaisena
tai sen maailman mahdollisina osina, johon johdon assistentteja lihitu-
levaisuudessa koulutetaan.
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Liite 1: Assistenttihaastattelut

Miten katsot, ettd assistentin ammattikuva muuttuu vuoteen 2015 mennessa?
Kuvaile edellista tyopaivaasi mahdollisimman tarkasti — mité teit, kenen kanssa,
minkalaisia taitoja tarvitsit?

Mainitse kolme tydn osa-aluetta, joihin suurin osa ajastasi kuluu. Kuvaile néita
tarkemmin.

Mainitse kolme tydn osa-aluetta, jotka ovat mielestasi vaativimmat. Kuvaile niita
tarkemmin.

Mita kielia kaytat tyossasi? Kuinka usein?

Minkalaisia tyotehtavia teet nailla kielilla?

Mité ohjelmia ja laitteistoja kaytat tydssasi? Minkalaisia tydtehtavia teet nailla?
Mainitse kolme tydn osa-aluetta, jotka mielelldsi delegoisit itseltési pois,

jos sinulla olisi siihen mahdollisuus.

Mita sellaista osaat, jota et luultavasti tarvitse tulevaisuudessa tydssasi?

Mita sellaista tarvitset tulevaisuudessa, jota et viela osaa?

Mita sellaista tarvitset tydssasi, jota ei opinnoissasi ollut lainkaan?

Mité opintoihisi sisaltyneita tietoja ja taitoja erityisesti tarvitset tydssasi?

Osaako kukaan muu organisaatiossasi naita taitoja ja arvostetaanko osaamistasi
erityisesti nailla alueilla?

Mité opintoihisi liittyneita tietoja ja taitoja et ole tarvinnut urallasi/nykyisessa
tyossasi lainkaan?

Mitd tyohosi liittyvaa haluaisit oppia, jos voisit opiskella esim. puoli vuotta paa-
toimisesti?

Mainitse joku uusi tyohaaste, jonka jouduit konkreettisesti ratkaisemaan viime vii-
kolla. Ts. sellainen tilanne, joka ei ollut tullut vastaasi aiemmin. Miten sen ratkaisit?
Mita talla hetkelld esimiehellesi kuuluvia tydtehtavia pystyisit hoitamaan?
Opettajan oma erityisalueen osa: opettaja laatii kysymykset itse ennakkoon. Esim.
ruotsin opettaja voi haastatella ruotsiksi.

Miten ndet seuraavien muutostrendien vaikuttavan omaan tyohosi?

sahkdistyminen

tyon hajautuminen aikaan ja paikkaan riippumattomaksi
monikulttuurisuus

globaalius

yritystoiminnan vastuullisuus
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Liite 2: Tyonantajahaastattelut

Minkalainen on hyva assistentti?

Mita piirteita / taitoja arvostatte assistentissa eniten?

Mité keskeisia taitoja toivoisitte assistenttien kehittavén jo opiskeluvaiheessa?
Mita kielia uskotte assistenttien tarvitsevan v. 2015?

Mita nailla kielilla tulisi osata tehda?

Minkalainen assistentti erottuu edukseen v. 2015?

Mainitkaa kolme tyon osa-aluetta, joihin arvelette suurimman osan
assistenttinne ajasta kuluvan.

Mainitkaa kolme tyon osa-aluetta, joihin arvelette suurimman osan assistenttinne
ajasta kuluvan vuonna 2015?

Miten ndette yhteistyonne kehittyvan vuoteen 2015 mennessa?

Minkalaista tietoteknista osaamista naette assistenttien tarvitsevan vuonna 2015?
Minkalaiset verkostot ovat assistentille tarkeité tulevaisuudessa

teidan organisaatiossanne?

Millaisia verkostoja arvostatte? (kansainvalisid? yms.)

Uskotteko assistenttinne tyénkuvan laajenevan /

muuttuvan tulevaisuudessa? Miten?

Uskotteko jonkin osa-alueen merkityksen véahenevan vuoteen 2015 mennessa?
Miten naette seuraavien muutostrendien vaikuttavan organisaationne tyohon?

monikulttuurisessa yhteisdssa tyoskenteleminen

tyén hajautuminen globaalisti

tyon hajautuminen ajasta ja paikasta riippumattomaksi
tyoskentelyprosessien sahkéistyminen

nopeusvaatimus

yrityksen vastuu yhteiskunnasta

yrityksen vastuu henkildstosta

yrityksen vastuu ymparistosta

tyon vaativuuden ja tyopaineen lisdédntyminen

—“Te e a0 T

Miten ndette seuraavien muutostrendien vaikuttavan assistentin tyéhon?

monikulttuurisessa yhteisdssa tyoskenteleminen

tydn hajautuminen globaalisti

tyon hajautuminen ajasta ja paikasta riippumattomaksi
tyoskentelyprosessien sahkdistyminen

nopeusvaatimus

yrityksen vastuu yhteiskunnasta

yrityksen vastuu henkilostosta

yrityksen vastuu ymparistosta

tyon vaativuuden ja tyopaineen lisddntyminen

e meon oo

Mita muita voimakkaita muutostrendeja tunnistatte vaikuttavan
omaan tyéhdénne? / assistenttinne tyéhon?
Lisaksi kayntien yhteydessa / muuta.
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