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Tama tutkimuksellinen opinnaytetyd kasittelee henkildstoty6ta johdon assistentin nakokul-
masta. Kyseessa on laadullinen tutkimus, jossa on teemahaastattelujen avulla selvitetty,
millaisia HR-kenttaan kuuluvia tyétehtavia johdon assistentin tydnkuvaan voi sisaltya. Li-
saksi haluttiin tutkia sitd, kuinka henkildstotyo oli vastaajien tydyhteistissa organisoitu.
Haastateltavat ovat valmistuneet Haaga-Helia ammattikorkeakoulun johdon assistenttityon
ja kielten koulutusohjelmasta, seka sen edeltgjasta Helsingin Sihteeriopistosta. Heilta tie-
dusteltiin myos mahdollisia kehitysehdotuksia koulutusohjelman kannalta. Haastattelut on
tehty kevaalla 2017.

Opinnaytetyon tietoperustassa esitellaan tiivistetysti henkildstétyon perusteita ja historiaa.
Henkilostotyota tarkastellaan myds johtamisen ja tulevaisuuden nékymien kannalta. Teo-
riaosuudessa esitellaan lyhyesti johdon assistenttityon koulutus Haaga-Heliassa seka ku-
vaillaan assistentin ty6ta ja tyollistymista.

Empiirisessa osuudessa kerrotaan, kuinka haastattelut toteutettiin ja esitetéaan tiivistelma
seitsemasta haastattelusta. Haastatteluaineiston perusteella on koottu yhteenveto vastauk-
sista. Yleisimmat henkildstotyon kuuluvat ty6tehtavat vastaajilla olivat rekrytointiprosessiin
osallistuminen seka perehdytys. Lahes kaikissa vastaajien organisaatioissa erillinen HR-
yksikkd vastasi henkildstéhallinnosta.

Opinnaytety6n lopussa on pohdintaa, johon on koottu tutkimuksen teossa syntyneita johto-
paatoksia seka prosessin arviointia. Johdon assistentin tydnkuva on erittain monipuolinen.
Tyo6tehtavat voivat vaihdella paljon eri organisaatioiden valilla ja tyon sisaltéon voi usein
itse vaikuttaa. Jos kokee henkildstotyon kiinnostavaksi, ei mikédan esta johdon assistenttia
suuntautumasta HR-tyéhon.
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1 Johdanto

Taman opinnaytetyon tavoitteena on tutkia henkildstohallintoa johdon assistentin nakokul-
masta. Kyseessa on tutkimuksellinen opinnaytetyd, jossa tarkoituksenani on selvittaa,

mitd HR-ty6tehtavia kuuluu johdon assistentin tydhon. Tutkimusmenetelmana on kaytetty
laadullista lahestymistapaa. Kootun haastatteluaineiston perusteella on pyritty kuvaamaan

johdon assistenttien suhdetta henkilostotyohon.

Tarkoituksenani oli haastatteluin tiedustella johdon assistenteilta, mitd HR-kenttaan liitty-
via tyotehtavia heilla on nykyisessa tyossaan. Lisdksi halusin selvittdd, kuinka henkilésto-
tyd heidan tydyhteisdissaan oli organisoitu. Paatin rajata haastateltavat omasta koulutus-
ohjelmastani valmistuneisiin johdon assistentteihin, seka assistenttikoulutuksen edeltgjan,
Helsingin Sihteeriopiston kayneisiin henkildihin. Nain pystyin ottamaan yhdeksi nakokul-
maksi sen, kuinka hyvin koulutuksemme oli valmistanut haasteltavia myts HR-puolen tyo-

hdn ja poimia mahdollisia kehitysehdotuksia koulutusohjelman kannalta.

Pyrin opinnaytetytssani selvittimaan, kuinka henkildstdasiat ylipaansa on jarjestetty
haastattelemieni henkildiden tydyhteistissa. Halusin haastatella eri ikaisia assistentteja eri
kokoisista yrityksista. Tarkoituksenani ei ollut tehda kattavaa maaréllista tutkimusta. Halu-
sin pikemminkin kerata tietoa ja kuulla kokemuksia aiheesta haastattelemieni henkildiden
tyOuralta. Kyseessa on siis osittain myos narratiivinen tutkimus aineiston analyysin kan-

nalta.

Kaytan téassa opinnaytetydssé kasitetta HR, joka on lyhenne englanninkielen termista Hu-
man Resources (henkildstévoimavarat). Samaan aihealueeseen liittyen voidaan kayttaa
myds lyhenteita HRM (Human Resource Management) ja HRD (Human Resource Deve-
lopment). HRM viittaa henkildstovoimavarojen johtamiseen ja HRD niiden kehittdmiseen.
En kuitenkaan kayta tassa tydssa naité termeja.

Koska HR(M) on englanninkielinen termi, alla maaritelmia englanniksi:

The division of a company that is focused on activities relating to employees. These
activities normally include recruiting and hiring of new employees, orientation and
training of current employees, employee benefits, and retention. Formerly called
personnel. (Businessdictionary.com, 2017.)

The management function which coordinates the activities associated with the peo-
ple needs of organization, including employee selection, training and development,
rewards and union-management relations. (Martin 2010, 129.)

Human resource management (HRM) is concerned with all aspects of how people
are employed and managed in organizations. The goals of HRM are to support the



organization in achieving its objectives by developing and implementing human re-
source (HR) strategies which are integrated with the business strategy (strategic
HRM). (Armstrong & Taylor 2017, 7.)

Suomeksi termi voidaan kaantaa esimerkiksi henkildstéhallinnoksi. Henkilostohallinto on
henkilostévoimavarojen johtamista. HR:n aihepiiriin voidaan katsoa kuuluvan muun mu-
assa rekrytointiprosessit, henkilokunnan koulutus, henkilokuntaedut ynnd muu henkildsto-
voimavarojen hallinnointiin liittyva. Henkilostéasioiden hoito voi kuulua erilliselle HR-osas-
tolle tai siitd vastaavalle henkildlle, yleensa riippuen kyseisen organisaation koosta. Martti
Helsilan teoksessa Kaytadnnon henkildstotyo (2002, 15-16) henkilostbasioiden hoitami-
seen katsotaan sisaltyvan henkildstén muodostamiseen, henkiléstdon suuntaamiseen ja
yllapitoon seka henkildstén osaamiseen liittyvéat toimenpiteet. Armstrong & Taylorin
(2017, 7) mukaan henkilostojohtamisella tarkoitetaan yleensa kaytantoja, joita organisaati-

oilla on kaytdssaén sen sijaan, etta se olisi oma filosofiansa.

Kaytan tassa opinnaytetydssa monia termeja, kuten henkiléstohallinto, hr-osasto, henki-
[6stbammattilaiset, ym., joilla tarkoitan kuitenkin samaa asiaa, eli henkilostotyota yrityk-
sissa ja organisaatioissa tekevia henkiléita, joita voi olla yksi tai useampia. Henkildstéhal-
linnon tydssa toimiville henkil6ille erilaisia mahdollisia tehtavanimikkeitéa on lukuisia, esi-
merkiksi (henkilosto-)assistentti, henkilostopaallikko/-koordinaattori, Human Resources
Manager, HR-sihteeri tai —koordinaattori ym. Alalle voi paatya usean eri koulutusvaylan
kautta, esimerkiksi opiskelemalla liiketaloutta (ammatilliset oppilaitokset seka ammattikor-
keakoulut) tai kauppa- tai hallintotieteita (yliopistot). Henkilostdhallinnossa kuitenkin toimii

henkil6itda myos muilta koulutusaloilta. (Ammattinetti 2017.)

Haaga-Helia ammattikorkeakoulusta johdon assistenteiksi valmistuvat tyollistyvat hyvin
monenlaisiin tehtaviin. Koulutusohjelman kéyneet voivat tydskennella paitsi johdon assis-
tentteina, my6s muun muassa markkinoinnin, viestinnén, tapahtumanjarjestamisen ja ta-
loushallinnon parissa, seka esimerkiksi henkilostokoordinaattorina. (Haaga-Helia ammatti-
korkeakoulu 2017.)

Haastattelemillani henkilGilla oli tydssaan erilaisia nimikkeita, yleisimmin (osasto-)sihteeri.
Kukaan ei tydskennellyt johdon assistentin nimikkeelld. Viittaan haastatteluissa heihin kui-
tenkin tassa tytssa johdon assistentteina, koulutusohjelmamme johdon assistenttityon

pohjalta.



2 Henkilostotyo

Yritys ei pyori ilman henkildston tydpanosta. Mitédan yhta tietynlaista HR-mallia ei ole ole-
massa, vaan eri tydymparistdissd on omat tapansa jarjestaa henkiléston johtaminen. Pie-
nessa yrityksessa yksi henkild, esimerkiksi omistaja, voi hoitaa kaikkia HR-tehtavia. Suu-
remmissa organisaatioissa ne ovat usein erillisen osaston vastuulla. Joskus HR-toiminnot
on ulkoistettu, jolloin konsulttiyritys voi hoitaa esimerkiksi rekrytoinnin. Joissain yrityksissa

on yhdistetty henkilost6- ja taloushallinto. (Armstrong & Taylor 2017, 39-40.)

2.1 Mitdon HR?

Johdannossa esiteltiin HR:n m&aritelmié ja siihen sisaltyvat tydtehtavat. HR:n piiriin voi-
daan katsoa kuuluvan muun muassa tyontekijdiden rekrytointi, palkkaus ja muut etuudet,
palkitseminen, perehdyttaminen, kehittdminen ja koulutus, seka tyéhyvinvointiin liittyvat
asiat. Helsilan (2002, 16) mukaan henkil6stbasioiden hoitaminen hyvin edellyttdéa monen
asian huomioimista. On tiedostettava yrityksen vision, arvojen ja strategian merkitys hen-
kilostétydn kannalta. Tyonantajan tulisi selvittdd myos henkildstén omat tavoitteet ja toi-
veet. Lisaksi on huomioitava lakien ja sopimusten tuomat velvoitteet. Esimerkiksi amerik-
kalaisten HR-kaytanttjen siirtaminen Suomeen sellaisenaan ei valttamatta onnistu sopi-

muskaytantojen erilaisuuden vuoksi. (Helsila 2002, 17.)

Parhaimmillaan HR on paitsi yrityksen sisainen tukitoiminto, myds lisdarvo ja kilpailuetu
(Ulrich 1997, 41). Kun henkildkunta on sitoutunut ja motivoitunut tydhonsa, koko yritys
hyotyy. Henkildstéjohtamisen guru Dave Ulrich (1997,15) kirjoitti jo kaksikymmenta vuotta
sitten, kuinka teknologian kehittymisen ja kansainvalistymisen myotéa osaava henkildsto
nousee organisaation keskipisteeksi. Nain ollen HR:n ei tulisi keskittyd ainoastaan hallin-
nollisiin tehtaviin, kuten usein mielikuva on. Perinteisesti HR-yksikét ovat raportoineet joh-
dolle henkildstdn toiminnasta yhtittasolla (Helsila ja Salojarvi 2009, 82).

Peruspalvelujen toimivuus on erittain tarke&&, mutta myos strategisen ajattelun merkitys
korostuu henkilostotydssa. Tydelaméan nopea muutostahti asettaa jatkuvia haasteita orga-
nisaatioille ja kilpailussa mukana pysymisen kannalta on tarkeaa loytaa oikeanlaista osaa-
mista ja kehittda toimintaa kokonaisvaltaisesti. Strategisessa HR-tydssa liiketoimintastra-
tegiaan sisaltyy oma henkiléstdstrategiansa, jotka yhdessa tukevat organisaation tavoittei-
den saavuttamista. HR-strategiat maarittelevat suunnan kaytannon henkiléstétyolle. (Arm-
strong & Taylor 2017, 14.)



HR-toiminnot sitoutuvat yrityksesséa kiinteasti kaikkeen toimintaan. Taman vuoksi helppoa
pitda itsestdaanselvyytend monia siihen liittyvid asioita ja ajatella, ettd kuka vain voi ottaa
vastuulleen niiden sujumisen ilman varsinaista erityisosaamista. Voidaan kyseenalaistaa,
mik&a on HR:n funktio erillisend toimintonaan. Joskus HR-osaston tehtavaksi mielletaan lii-
kuntaseteleiden jakaminen ja lounasruokalistan paivitys seka miké tahansa, minka voi pe-

rustella kuuluvan henkilostéasiaksi. (Kehusmaa, 2011, 35-39).

Dave Ulrich esittelee teoksessaan Henkiléstdjohtamisella huipulle (1997, 41) myytit, jotka
estavat henkilostétydn nakemisen ammattimaisena toimintana. Ulrichin mukaan HR-am-
mattilaisten rooli on ennen kaikkea tyéntekijdiden osaamispadomaa lisaamalla kasvattaa
yrityksen kilpailukykya, ja tdman tulisi olla johdolle yhta tarkeaa kuin esimerkiksi strategia-
tyd ja muu liiketoiminta. Kehusmaan (2011, 186) mukaan organisaation tulisi paattaa,
kuinka paljon HR-osasto kayttaéa kapasiteetistaan rutiininomaisiin hallintotehtaviin ja
kuinka paljon puolestaan kehitystydhon. N&in ollen on tarkeaa, ettd henkilostotydohon on
rekrytoitu oikeanlaisia persoonia. Heilla taytyy olla liiketoiminnallista osaamista seka kyky
nahda yrityksen eri toiminnot kokonaisuutena. HR-tydhon voi tydllistyd monenlaisten reit-
tien kautta ja HR-johtoon voi paatya henkiloitd esimerkiksi yrityksen sisalta melko vahai-
sella tietdmyksella. Kirsti Kehusmaa (2011, 187-188) suosittaa HR-henkil6iksi palkattavan

rohkeita ja uudistuskykyisia henkil6itéd auttamishaluisten puurtajien sijaan.

Tyo6hyvinvoinnin tyokirjassa (Jabe 2012, 120) viitataan tutkimukseen Strategisen hyvin-
voinnin tila Suomessa 2011, jonka mukaan HR:n tulisi parantaa rooliaan erityisesti palkit-
semistoiminnassa, koulutuksessa, rekrytointi-ohjeissa seké ikdjohtamisessa. Yhdessa joh-
don kanssa HR-toiminnot vastaavat esimerkiksi terveyden edistamisesta. Tahan sisaltyy
esimerkiksi sairauspoissaolojen seurantaa ja kuntoutusta. Toimialaan liittyvat lisdksi esi-
merkiksi kehityskeskustelut, kiusaamis- ja riitatilanteiden selvittely, tasa-arvoon liittyvéat
asiat, monikulttuurisuus, tyésuojelu seka henkildstotutkimukset ja niiden jatkotoimet. (Jabe
2012, 120).

2.2 HR:n tavoitteet ja niiden mittaaminen

HR-tyolaisten tulisi perustaa kaytantdnsa tutkimukseen ja teoriaan, seka miettia kuinka
heidan tyénsa tuloksia ja vaikutuksia liiketoimintaan voi mitata. On tarkead, ettd henkilos-
totydn onnistuneisuutta voidaan arvioida seka strategisella ettéd kaytannon tasolla. (Arm-
strong & Taylor 2017, 40.)



Ulrichin henkildstéjohtamisen neljan roolin malli (1997, 46-47) esittdd, kuinka myds HR-
osasto voi asettaa toiminnalleen tavoitteita. Taman mallin mukaan henkilostéjohtamisen
strategiset ja operatiiviset painopisteet ovat

- strategisten henkilostdvoimavarojen johtaminen
- yrityksen perusrakenteiden johtaminen
- henkiléstén ohjaus ja sitouttaminen
- muutoksen ja uudistumisen johtaminen.
Nelja roolia ovat strateginen kumppani, hallinnollinen asiantuntija, henkiloston kehittéja

seka muutoksen edistéja.

Henkildston ja sen kehityksen seuraamiseksi tarvitaan monenlaisia mittareita. Voidaan
tarkastella esimerkiksi ikda ja sukupuolta, osaamista, tydsuhdetyyppeja, terveydentilaa,
tyOtyytyvaisyytta ja tuloksia. Myds asiakastyytyvaisyytta mitataan. Lisaksi voidaan seurata
kokonaisvaltaisesti esimerkiksi tyon kuormittavuutta ja stressitekijoitd, koko organisaation
tilaa seka johdon haasteita. (Otala & Ahonen 2003, 232-233.) Kaplan & Nortonin vuonna
1996 kehittama Balanced Scorecard on yksi esimerkki strategisesta tavoitemallista, jota
voi kayttdd myos HR-tydssa. (Holbeche 2014, 515.)

Otalan (2008, 33-34) mukaan organisaation osaamispaaoma on sen keskeisin markkina-
tekija mutta osaamisen mittaamista on pidetty erittain vaikeana. Mark ja Cynthia Lengnick-
Hall (2002, 53-54) kayttavat esimerkkind osaamisen mittaamisesta finanssiyhtié Skan-
diaa, joka on kehittanyt mittareita selvittddkseen osaamispadomaa yrityksessa. Seuraa-
malla indikaattoreita (esimerkiksi kokoaikaisten ja osa-aikaisten tyontekijéiden maara,
tyontekijoiden keski-ik&, henkilokunnan vaihtuvuus ja keskimaarainen aika yrityksen pal-
veluksessa, seka koulutukseen ja tukiohjelmiin kaytetty rahamaard) voidaan yrittaa tehda
tulkintoja organisaation tietdmyksenhallinnasta (knowledge management). Strategisissa
tavoitteissa onnistuminen kertoo omalta osaltaan siita, kuinka hyvin osaamispddoman ke-
hittAmisessa on onnistuttu (Otala 2008, 298).

2.3 HR ennen janyt

Teollistumisen aikakausi ja kaupungistuminen 1700-1800-luvuilta alkaen siirsivat vahitel-
len ihmiset tydskentelemaéan maatiloilta tehtaisiin. Suuryritysten syntymisen myota syntyi
uudenlainen tarve ammatilliselle ohjaukselle. Tarvittiin palveluja, jotka auttoivat ty6hon si-
joituksessa. Ensimmaisia esimerkkeja suuryrityksista, joissa kokeellisesti tutkittiin henki-

I6stévoimavarojen kayttoa ja tuottavuutta tehdasoloissa olivat yhdysvaltalaiset Fordin au-

totehdas sekéa Western Electric. (Tompenaars & Hampden-Turner 2004, 6-7.)



Frederick W. Taylorin periaatteisiin pohjautuva taylorismi 1910-luvulta alkaen pyrki tehos-
tamaan tehdasty6téa tydnsuunnittelulla ja tyontekijéiden fyysisten liikeratojen optimoinnilla
(Hamel 2007, 57). Ammattiliitot syntyivat valvomaan tyontekijoiden oikeuksia ja ty6oloja
(Ulrich 1997, 289). Ensimmaisten HR-ammattilaisten vakanssien katsotaan syntyneen Yh-
dysvalloissa 1950-luvulla (Helsila & Salojarvi 2009, 23).

Tyo6nteon kasitteen muuttuessa pysyvan tyon ja elannon saamisen lisaksi avautui urakehi-
tyksen mahdollisuus. Kun onnistui nousemaan ylemmas yrityshierarkiassa, myos tyonteki-
jan sosiaalinen status kohosi. Nykyaan tyota katsotaan yha enemman henkildkohtaisen
kehityksen nakokulmasta. Digitaalisuus ja yhteiskunnan rakennemuutokset ovat muokan-
neet tydmarkkinoita. Useimmat eivat enaa oleta tekevansa pitkda uraa yhden tybnantajan
palveluksessa, vaan pyrkimyksena on pikemminkin seurata kutsumustaan. Sen sijaan,
etta tyontekija miettisi ainoastaan mita annettavaa hanella on tydlleen ja tydnantajalleen,
han pohtii, mit tdma tyo voi tarjota padstéakseni lahemmas tarkoitustani ja elaméantehta-
vaani. Tyon teosta on muodostunut kokonaisvaltainen suunnitteluprojekti, jossa yhdistyvat
henkildkohtaiset kyvyt, paamaaréat ja kiinnostuksen kohteet. (Hartung & Taber 2013, 20-
22.)

Tyokulttuurin muutos on haaste, johon HR pyrkii vastaamaan. Perinteisen urapolun puut-
tuminen on muuttanut tyontekijdiden sitoutumista tyéhon. Kuinka Ioytaa tehtavaan parhai-
ten koulutettu, lahjakas ja ennen kaikkea persoonaltaan sopiva henkilé naiden "seikkaili-
joiden” joukosta, jotka ajattelevat tyduraansa siirtymana projektista toiseen? (Tompenaars
& Hampden-Turner 2004, 50-51.) Enta kuinka koko organisaation on mahdollista pysya
mukana muutoksessa ja oppia uusia asioita hopeasti, kuinka kunnioittaa menneisyytta so-

peutumalla samalla tulevaisuuteen (Ulrich 1997, 32)?

Strateginen henkiléstdjohtaminen syntyi 1980-luvulla Harvard Business Schoolissa ja
Michiganin yliopistossa, joissa korostettiin henkildstoén merkitysta kilpailustrategian [aht6-
kohtana. 1990-luvulta alkaen alettiin painottaa organisaation osaamista ja oppimista. (Hel-
sila & Salojarvi 2009, 15.)

Suomessa johtoporras oli pitkdan erilladn henkildstdjohtamiseen liittyvista asioista. Yhteis-
kunnassa tapahtuneiden muutosten myota esimiestenkin merkitys muuttui. 1990-luvulla
henkildston johtamiseen tuli Suomessakin mukaan liikkeenjohdollinen ja strateginen nako-
kulma, kun aiemmin painotettiin enemman taloudellisia, teknologisia ja markkinoihin liitty-
via tekijoita. Suomalaiseen henkildstdjohtamiseen vaikuttavat edelleenkin merkittavasti
yhteiskunnan korkea jarjestaytymisaste seka tydehtosopimukset. (Helsila & Salojarvi
2009, 15-29.)



Ty6paikan imagoon ja houkuttelevuuteen on syyta panostaa, kun tyontekijat hakevat tie-
toa tyOnantajista internetista ja sosiaalisesta mediasta. Avoimuus ja hyva ty6ilmapiiri aut-
tavat positiivisen tydnantajakuvan luomisessa. (Kehusmaa 2011, 53.) On myds tarke&a,
ettd tydnantajan arvot sopivat yhteen tydntekijdn arvomaailman kanssa. Arvot ja eettisyys
ovat yksi henkilostéjohtamisen osa-alue. Vastuullisuus koskee koko organisaatioita, myos
asiakkaita ja sidosryhmia. (Helsila & Salojarvi 2009, 31.)

2.4 HRjajohtajuus

Dave Ulrich viittaa teoksessaan Henkilostdjohtamisella huipulle (1997, 287-288) kuuluun
stategiatutkimuksen professoriin C.K. Prahaladiin. Prahaladin mukaan yksi henkildstttyon
ongelmista on teoriapohjan puute, eli selitykset sille miksi ja milloin jotakin tapahtuu. Toi-
miakseen tehokkaasti henkiléstdjohdon tulee voida perustaa kaytantonsa teoriaan. Hol-
bechen (2014, 522) mukaan HR-teorian ja kaytannon valinen kuilu on usein todettu ongel-

malliseksi.

HR-ammattilaiselle tarkeita teorioita ovat esimerkiksi oppimis- ja motivaatioteoriat, mutta
myds muut teoriat useilta eri tieteenaloilta, kuten taloustieteesté ja sosiologiasta. Johta-
misteorioiden pohjalta on kehitetty lukuisia menetelmia johdon tydskentelyn kehitta-
miseksi. Henkildstdjohtamisessa korostuvat esimerkiksi vuorovaikutuksen ja tyéhyvinvoin-
tia tukevan ympariston luominen. (Helsila 2002, 105-106.)

Helsilan (2002, 16) mukaan esimiehen henkilokohtaiset ominaisuudet on tarkeaa ottaa
huomioon henkiléstdtydssa. Hyva ja motivoiva esimies saa henkiléston sitoutumaan tyo-
honsa. Se miten tyontekijat kokevat johdon tyoskentelyn vaikuttaa suuresti tydssa viihty-
miseen. (Lindroos & Lipponen 2016, 66.) Ulrichin (1997, 160) mukaan henkilékunnan si-
toutumista tyéhonsa lisda, kun heilla on mahdollisuus esittéda vapaasti ideoita ja kun he
kokevat olevansa arvostettuja tyoyhteistssaan. Yritykselle on halvempaa kouluttaa ja ke-
hittdé jo olemassa olevaa henkildstoa sen sijaan, etta rekrytoisi uutta. Tasta syysta henki-
[6kunnan uramahdollisuuksiin kannattaa panostaa. Kun tyontekijalla on mahdollisuus ke-
hittya ja oppia uutta nykyisessa tyéssaan, han todennakoisesti viihtyy tybnantajan palve-
luksessa pidempéaéan. (Morgan 2014, 47.)

Uudenlaiset odotukset tydelamésta muuttavat myoés johtamista. Kehusmaa (2011, 118-
120) kirjoittaa reilusta johtajuudesta, joka on osallistavaa ja yhteiséllista. Hyva johtaja pyr-
kii toimimaan esimerkillisesti ja myontaa virheensa. Han pyrkii rakentamaan organisaa-

tiokulttuuria ja keskittyy johtamaan kokonaisuuksia yksityiskohtien sijaan. Parhaat johtajat



saavat ihmiset johtamaan itse itsedan. Lindroos & Lipponen (2016, 68-69) korostavat em-

patian ja tunnealyn merkitysta johtamisessa.

Gary Hamelin (2007, 59) mukaan 2000-luvun merkittavia johtamishaasteita ovat organi-
saatioiden strategisen uudistumisen kiihdyttdminen, innovaatiot osana kaikkien tyéntekijoi-
den paivittaista toimintaa seka tydilmapiirin uudistaminen niin, etta kaikki tyontekijat voivat

antaa parastaan.

Innovatiivisissa yrityksissa, kuten pelisuunnitteluyritykset Valve ja Supercell, on siirrytty
johtajattomaan tydskentelyyn. Tiimi- ja projektitydssa usein joku paatyy ottamaan vetovas-
tuun orgaanisesti. Diktaattorimaista késkijaa ei enaé kaivata kertomaan ihmisille mita
tehd& ja milloin. Pyramidi-mallinen hierarkia on auttamattomasti vanhentunut tapa ajatella

organisaation rakennetta. (Morgan 2014, 122-123.)

Mitd tdma tarkoittaa HR-tyon tulevaisuudelle? Ehka yritykset, joissa henkilokunta toimii it-

senaisesti ilman johtajia, antavat myds henkildstotyon henkilokunnan itsensa kasiin? Tule-
vaisuuden tyopaikassa kukoistavat yhteistyd ja demokraattinen oppiminen ja opettaminen
(Morgan 2014, 191).

Tasa-arvon kehittymisen my6ta tulevaisuudessa toivottavasti ndhdéén myos entista
enemman naispuolisia johtajia. Lindroos & Lipponen (2016, 90) viittaavat sosiaali- ja ter-
veysministerion julkaisuun vuodelta 2015 (Sukupuolten tasa-arvo yritysten ylimman joh-
don rekrytoinnissa), jonka mukaan valtio-omisteisissa yhtidissa tyéskenteli kolme naisjoh-
tajaa (5%). Myds porssiyhtidista ainoastaan kolmessa oli naistoimitusjohtaja. Teoksessa
Uraopas (Kattelus & Jokinen, 50) viitataan Women in Business 2015-tutkimukseen, jonka
mukaan Suomessa naisten on erityisen hankalaa edeta johtotehtaviin yrityksen sisalla.
Vaikka Suomen laki kieltéda syrjinnan, sukupuoli vaikuttaa yha tyéelamassa. Erityisesti
nuorten naisten keskuudessa on yleista osa-aikatyo ja maaraaikaiset tydsopimukset. (Kat-
telus & Jokinen 2017, 46.) Monimuotoisuutta tulisi pohtia rekrytoidessa entistd enemman
tasa-arvon toteutumiseksi. Arvopaperimarkkinayhdistyksen uuden hallinnointisuosituksen
mukaan porssiyhtididen tulisi asettaa tavoitteeksi, etta yhtion hallituksessa on aina mo-
lempien sukupuolten edustajia (Arvopaperimarkkinayhdistys 2015). Vuonna 2017 kuuden

porssiyhtion toimitusjohtajana on nainen (Helsingin Sanomat 2017).



Globalisaation myo6ta kansainvalinen henkilostéjohtaminen asettaa omat haasteensa HR-
tydlle. Kun yritys haluaa aloittaa liiketoiminnan toisessa maassa, sen tulisi laatia kansain-
valinen liiketoimintastrategiansa. Markkinoille padsemiseksi vaaditaan usein paikallisen
tyévoiman palkkaamista ja sopeutumista eri maiden kulttuuriin ja olosuhteisiin. (Ulrich
1997, 290-291.) Globaalissa ymparistossa korostuu yleissivistyksen merkitys ja monikult-
tuurisuuden ymmartaminen (Lindroos & Lipponen 2016, 112). Teoksessa International Or-
ganizational Behaviour (McFarlin & Sweeney 2013, 190) kasitellaén kansainvalista johta-
juutta ja esitelladn johtajan ominaisuuksia, jotka ndhdaan yleisesti ottaen hyvina kulttuuri-
kontekstista riippumatta. Naitd ovat muun muassa hyvat kommunikointitaidot, alykkyys ja
rehellisyys. Useimmissa kulttuureissa huonoina nahtyja johtajan ominaisuuksia ovat
egosentrisyys ja artyneisyys. Kulttuurista riippuen esimerkiksi riskienottokyky, individualis-
tisuus ja kunnianhimo voivat olla joko positiivisia tai negatiivisia asioita. Eri maiden valilla
on eroavaisuuksia siind, nahdaanko esimies tasavertaisena tyontekijané vai autokraatti-
sena pomona. Esimerkiksi Suomessa on matala hierarkia tyontekijoiden ja esimiehen va-
lill& mutta Virossa esimiehelld on enemman auktoriteettia. (McFarlin & Sweeney 2013,
162.)

2.5 HRjatydelaman muutos

Kirsti Kehusmaa viittaa teoksessaan Tyohyvinvointi kilpailuetuna (2011, 99-101) Elinkei-
noeldman keskusliiton Oivallus-hankkeeseen, jossa tutkitaan tydelamaan vaikuttavia muu-
tostrendeja. Naita ovat esimerkiksi verkostoituminen, nopeatahtinen jatkuva muutos, ih-
misten sietokyky ja teknologinen kehitys. Hankkeen loppuraportissa kerrotaan, kuinka tu-
levaisuuden tyossa tyotehtavat eivat ole niin tarkasti maariteltyja ja tiimien ja niiden yhteis-
osaamisen merkitys korostuu. Yritysten kannattaisi olla ennakkoluulottomia verkostoitumi-
sessaan ja rekrytoida henkilékuntaa totuttujen koulutusalojen ulkopuolelta. N&in voi syntya

uusia ideoita. (Elinkeinoelamén keskusliitto 2011.)

Jacob Morganin (2014, 2) mukaan viisi tydelamaa muuttavaa trendia ovat uudet kaytannot
ja teknologiat, milleniaalit, likkuvuus seké globalisaatio. Tarkein uusi tydelaman kaytanto
on internet, joka on muuttanut suuresti perinteista kasitysta siitd, kuinka tyota voidaan
tehdéa. Uudet teknologiset ratkaisut kuten pilvipalvelut ovat nyt lahes kaikkien ulottuvilla.
Milleniaalien (kaytetaan myds termid Y-sukupolvi), eli vuosina 1977-1997 syntyneiden
(Morgan 2014, 28) astuminen tydmarkkinoille on muokannut tydelamaa. Kyseessa on yksi
suurimmista tyontekijaikaluokista sekd Suomessa ettd kansainvélisesti. Milleniaalien k&si-
tys tyonteosta ei enédé vastaa perinteista tyopaivad avokonttorissa. "Enaé tyontekija ei istu
samassa konttorissa 20 vuotta ja saa palkkioksi kultakelloa.” (Lindroos & Lipponen 2016,

145.) Tyon tulos koetaan tarkeammaksi kuin se, etta tekee kymmentuntisia mutta osittain



tehottomia tyOpaivia toimistolla. Liikkuvuus, eli mahdollisuus tehda tydta milloin ja missa
vain, on nykypaivaa. Monessa tytssa tyontekijan maantieteellinen sijainti ei ole enaa rat-
kaiseva, kun hanella on kdyttssaan internet-yhteys. Globalisaatio on rikkonut maantieteel-
listen ja valtiollisten rajojen merkityksen tyon teossa. (Morgan 2014, 3-16.) Esimerkiksi
EU:n sisalla on melko vaivatonta muuttaa tyon vuoksi jAsenmaasta toiseen, mik& on teh-
nyt suomalaisista entistd kansainvalisempié. Jopa yrityksen perustaminen toiseen jasen-
maahan on helppoa. (Kattelus & Jokinen 2017, 20.)

Morgan esittelee myds seitseman tulevaisuuden tyontekijan periaatetta (2014, 32), joita
ovat muun muassa joustavuus, oman tyénkuvan ja tyduran kustomointi, tiedon jakaminen,
seka uudet tavat kommunikoida ja tehda yhteistydta. Nama uudenlaiset asenteet tulevat
muokkaamaan organisaatioita. Tyontekijat voivat oppia toisiltaan paljon ja opettaa toisil-
leen hy6dyllisia asioita —oppiminen ja koulutus ei ole ainoastaan paallikdiden ja HR-henki-
|6stdn vastuutehtava. (Morgan 2014, 59.) Tiedon panttaaminen ja itsellaan pitdminen mai-
neen ja kunnian keraamiseksi itselleen on vanhanaikaista. Sosiaalinen media, kuten esi-
merkiksi Facebook ja Twitter ovat muuttaneet kasitysta tiedon jakamisesta. Kun tyénteki-
jat verkostoituvat ja vaihtavat keskendan informaatiota, voi esimerkiksi syntya uusia ide-
oita tai I6ytyd uusia asiakkaita ja koko yritys hy6tyy. Tiedon jakaminen on yritykselle kilpai-
luetu. (Morgan 2014, 48-49.) Sosiaalinen media, kuten LinkedIn voi olla yritykselle avuksi
myds rekrytoinnissa (Otala 2008, 172).

Yksi merkittdva tydelaman trendi on freelancer-tydn lisdantyminen. Freelancerina toimimi-
nen mahdollistaa ammatin harjoittamisen ilman kokoaikaista sitoutumista yhdelle tyénan-
tajalle. Joustavuus ja vapaus valita itselleen kiinnostavia projekteja ja tydskennelld usean
eri yrityksen kanssa houkuttelee monia. My6s yrityksille on usein edullisempaa palkata
freelancer kuin kokoaikainen tyéntekija. (Morgan 2014, 71-74.) Patkatydlaisyys voi olla
oma valinta tai pakon sanelemaa elannon saamiseksi. Tyéura on muuttunut tyéverkoiksi,

joilla tyota kerataan eri paikoista. (Lindroos & Lipponen 2016, 146.)

Vuokratydvoiman kayttd on tydnantajalle yksi vaihtoehto tyévoimapulaa helpottamaan ja
tilapaistarpeeseen. Tilastokeskuksen mukaan vuonna 2015 ainoastaan reilu prosentti pal-
kansaajista teki vuokraty6té eli tydskenteli tydvoimaa valittdvan tai vuokraavan yrityksen
kautta (Tilastokeskus 2016.) Henkilévuokraus mielletd&n usein yksinkertaisten tyotehta-
vien ratkaisuksi mutta yha useammin on mahdollista vuokrata myos tietotyolaisia ja eri-
koisosaajia, kuten ladkareita (Otala 2008, 40-41).
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Tyétilojen muutos on yksi tydmarkkinoita muuttanut kehityssuunta. Erilaiset yhteistydtilat,
toimistotilojen vuokraus ad hoc-tarkoitukseen ja mahdollisuus valita oma tyéskentelypis-
teensa ovat viimeisimpia trendeja. Myos viihtyvyyteen, kommunikointimahdollisuuksiin ja

arkkitehtuuriin on panostettu aivan uudella tavalla. (Morgan 2014, 39-40.)

Uraopas-teoksessa (Kattelus & Jokinen 2017, 20) viitataan Digibarometri-tutkimukseen,
jonka mukaan Suomi on maailman karjessa digitalisaatiossa. Esimerkiksi rahoituspalvelut
ovat hyvin pitkalle digitaalisia. Kattelus & Jokinen kirjoittavat (2017, 21), kuinka vaivihkaa
Suomesta on tullut itsepalveluyhteiskunta asioissa, jotka ennen hoitivat puolestamme esi-
merkiksi pankkivirkailijat ja myyjat. Tama kehitys on vahentanyt tydpaikkoja palvelualoilla,
esimerkkina vaikkapa matkatoimistot. Kuitenkin ty6t, joita tietokoneet ja robotit eivat osaa
tehdd, sailyvat. Intuitiota, luovuutta ja sosiaalista vuorovaikutusta tarvitaan edelleen. (Kat-
telus & Jokinen 2017, 26.)

Nama yllaolevat muutokset tulevat osaltaan korostamaan henkildstévoimavarojen entista
strategisempaa roolia. HR-osasto voi esimerkiksi luoda skenaarioita ja malleja siita,
kuinka organisoida tydvoimaa tulevaisuudessa. Tama tarkoittaa erityisesti organisaation
ulkopuolisten tekijoiden ja muuttuvan maailman tarkastelua. (Holbeche 2014,529.)
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3 Assistenttityo

3.1 Haaga-Helian assistenttikoulutus

Haaga-Helia ammattikorkeakoulun sivuilla kerrotaan Johdon assistenttityon ja kielten kou-
lutuksen antavan ainutlaatuisen ja monipuolisen yhdistelmé&n kielten, liiketalouden, viestin-
nan ja assistenttitybn osaamista. Taméan ansiosta johdon assistenteiksi valmistuvat ty6llis-
tyvat hyvin monenlaisiin tehtaviin. (Haaga-Helia ammattikorkeakoulu 2017.) Koska tyon-
kuva voi olla hyvin monenlainen, ei mitdan kaiken kattavaa tilastoa assistenttien ty6llisty-

miskohteista ole.

Vuonna 2017 vietetdan assistenttikoulutuksen 50 vuotisjuhlavuotta. Kevaalla 2017 Haaga-
Helian assistenttikoulutuksessa opiskelee 758 opiskelijaa, joista 80% suomenkielisessa
Johdon assistenttityon ja kielten koulutusohjelmassa ja 20% englanninkielisessa Degree
Programme for Multilingual Management Assistants-koulutusohjelmassa. Vuosina 2006-
2016 johdon assistenttitydn koulutusohjelmassa on ollut aloituspaikkoja paivaopetukseen
vaihtelevasti 68-80 joka syksy ja kevat (Haaga-Helia ammattikorkeakoulu 2016.) Vuosien
2007-2017 aikana koulutusohjelmasta on valmistunut n.2000 assistenttia. Koulutusohjel-
man opiskelijoista 96% on naisia ja 4% miehid. Kyseessa on siis erittain naisvaltainen ala.
HR ja johtaminen on koulutusohjelman suosituin padainevalinta (26% opiskelijoista).
Muita padainevaihtoehtoja ovat markkinointi, myynti ja palvelu, yhteisoviestinta, juridiikka,
taloushallinto, kokoukset ja palvelut seka yrittajyys. Kieliopinnoiksi talla hetkella on mah-
dollista valita suomen ja englannin ohella ruotsi, espanja, saksa, ranska, vendja seka

kiina. (Haaga-Helia ammattikorkeakoulu 2017).

3.2 Assistentin ty6

Aito HSO ry on assistenteiksi opiskelevien seka tradenomi, HSO seka HSO-sihteerien
ammattijarjesto. Jarjestdoon kuuluu noin 2600 jasenta. (Aito HSO ry 2017.) Usein Aito HSO
ry:n jadsenet toimivat asiantuntemusta vaativissa sihteeri- ja assistenttitehtavissa. Tyon-
kuva sijoittuu usein organisaation johdon ja sidosryhmien valille. Jasenilla on jarjeston mu-
kaan yli 300 erilaista ammattinimiketta. Hallinnon, viestinnan, markkinoinnin, taloushallin-
non seka myynnin lisaksi noin viidesosa tyoskentelee asiantuntija- tai esimiestydssa. Aito
HSO ry:n mukaan tradenomi, HSO sek& HSO-sihteerien tytllistymistilanne on erittain
hyva. Jasenista (2700) noin kaksi prosenttia oli tydttomana vuonna 2013. Jarjeston mu-
kaan HSO-tutkinto on tydelaméasséa hyvin arvostettu ja voi tuoda lisdarvoa rekrytointitilan-
teessa. (Aito HSO ry 2013, 18-19.) Aito HSO:n palkkatutkimuksessa vuonna 2013 trade-
nomi, HSO:n keskipalkka oli 3390 euroa. (Aito HSO ry 2013, 22.)
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Karjalaisen (2013, 15-18) mukaan assistentin rooli tulee olemaan tulevaisuudessa yha in-
teraktiivisempi. Tydssa korostuvat erilaisten roolien yhdistaminen, yhdistavana linkkina toi-
miminen johdon, eri tiimien ja sidosryhmien valilla, seka kansainvalisyys. Verkkotutkimuk-
sessa assistentin roolin organisaatiossa kuvailtiin metaforisesti olevan joka paikan hoyla,
loputon tiedonlahde, ajatuksenlukija, lima joka pitda kaiken koossa, seka toimiston kulma-
kivi. (Karjalainen 2013, 23.)
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4 Johdon assistentit

Haastattelin tata opinnaytetydta varten Haaga-Heliasta valmistuneita johdon assistentteja
heidan suhteestaan henkilostétydhon omassa organisaatiossaan. Kayttamani haastattelu-
metodit olivat teemahaastattelu henkilokohtaisen tapaamisen yhteydessa seka sahkopos-
tihaastatteluna. Vastaajina oli yhteensa seitseman assistenttia, joista kolme vastasi kysy-

myksiin s&hkopostin valitykselld. Haastattelut toteutettiin vuoden 2017 helmikuun aikana.

4.1 Haastattelutyypit ja toteutus

Teemahaastattelu voidaan maaritella puolistrukturoiduksi haastattelumenetelmaksi, jossa
haastateltava voi vastata omin sanoin kysyttyihin asioihin. Lomakehaastattelulle tyypillinen
kysymysten tarkka muoto ja jarjestys puuttuvat ja niiden sijaan keskustelu etenee haluttu-
jen teemojen varassa. Vastausvaihtoehtoja ei ole mydskaén ennalta annettu ja rajattu.
Teemahaastattelu on menetelma, joka huomioi ihmisen yksilona ja tuo hanen danensa
kuuluviin. Teemahaastattelu sopii kvalitatiivisen tiedon kerdamiseen. (Hirsjarvi & Hurme
2001, 47-48.)

Teemahaastattelussa hahmotellaan kysymysten paalinjat, mika mahdollistaa jokaisen
haastateltavan vastaamisen omien kykyjensad mukaisesti ja omasta nakékulmastaan.
Edellinen vastaus voi johdatella seuraavaan, kyseiseen tilanteeseen sopivaan kysymyk-
seen ja tarvittaessa voidaan selventaa vastauksia ja esittda tarkentavia kysymyksia. Tee-
mahaastattelua suunnitellessa tulee paattad, kuinka paljon painoarvoa haluaa laittaa tosi-
asioille ja kuinka paljon haastateltavien mielipideseikoille, seka kuinka erottaa nama kaksi
kategoriaa toisistaan haastattelutilanteessa. (Hirsjarvi & Hurme 2001, 106-107.) Lopulta
haastatteluissa on aina kyse haastattelijan ja haastateltavan yhteisen toiminnan tulok-
sesta, johon vaikuttavat sen hetkiset olosuhteet. Tuoreemman ajattelun mukaan myos
haastattelija on aktiivinen osallistuja haastattelutilanteessa, ei ainoastaan neutraali tutkija
jonka vaikutus jaa taka-alalle. (Fontana & Frey 2005, 716-217.)

Haastattelun etuja tutkimusmenetelmana ovat esimerkiksi joustavuus ja suora verbaalinen
vuorovaikutus haastattelijan ja haastateltavan valilla. Haittoina voidaan puolestaan pitaa
esimerkiksi, etta sen toteutus on aikaa vievaa, virheita voi aiheutua seké haastattelijan,
ettd vastaajan toiminnasta, ja vapaamuotoisen haastattelumateriaalin analysointiin ei ole

olemassa mitaan yhta oikeanlaista tulkitsemistapaa. (Hirsjarvi & Hurme 2001, 34-35.)
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Haastatteluita tehdesséani en halunnut rajata kysymyksia tarkasti etukateen vaan toivoin
vapaamuotoista keskustelua ennalta sovituista aiheista haastateltavieni kanssa. Pyrin joh-
dattelemaan keskustelun kulkua niin, etta saisin koottua omalta kannaltani mahdollisim-
man hyddyllisen ja luotettavan aineiston, jonka perusteella voisin tehda paéatelmia. Tee-
mojen lisdksi kerdsin kaikilta haastateltavilta samat taustatiedot, kuten ik&, valmistumis-
vuosi seké perustietoja organisaatiosta, jossa he tyoskentelevét. Haastatteluihin kaytetty

aika vaihteli haastateltavasta ja kaytettavissa olevasta ajasta riippuen.

Teemahaastattelun aineisto voi olla runsas, vaikka haastateltavia olisi vahan. Kaikkea
saatua materiaalia ei usein tarvitse kayttaa analysoinnissa. Aineistoa olisi syyta alkaa tar-
kastella jo haastatteluvaiheessa, seka mahdollisimman nopeasti haastattelujen toteutuk-
sen jalkeen, kun se on vielad tuore. Toisaalta on hyva antaa itselleen aikaa sulatella muis-
tiinpanojaan ennen kirjoitusprosessia, jotta pystyisi paremmin hahmottamaan ilmi6itéa ko-

konaisuutena keratyn materiaalin pohjalta. (Hirsjarvi & Hurme 2001,135.)

"Haastattelun avulla pyritdan kerddmaan sellainen aineisto, jonka pohjalta voidaan luotet-
tavasti tehda tutkittavaa ilmiota koskevia paatelmid” (Hirsjarvi & Hurme 2001, 66). Yksi
teemahaastatteluiden haaste on hypoteesien asema. Tutkittavasta aiheesta ja tutkimus-
ongelmasta riippuen tulee tutkijan pohtia, onko ennalta asetettujen hypoteesien muodos-
taminen edes tarpeellista. Tassa tydssa en nahnyt tarpeelliseksi muodostaa ennakkoarvi-
oita siita, kuinka vastaajat tulevat haastattelukysymyksiin vastaamaan. Kiinnostavampaa
tydn kannalta oli johtopaatdsten tekeminen kerddmani aineiston pohjalta seké haastatelta-

vien kertomukset tydstaan.

Teemahaastatteluiden yksi ongelma voi myds olla, ettéd haastateltava henkil alkaa liiaksi
johdatella vastauksiaan, jolloin aineiston eri haastattelut ovat sisélloltééan vaikeasti verran-
nallisia toisiinsa. Haastateltava saattaa myos olla taipuvainen antamaan sellaisia vastauk-
sia, joita han olettaa kysyjan haluavan hanelta. Verrattuna esimerkiksi lomakkeella tapah-
tuvaan haastatteluun teemahaastattelut voivat olla sekavasti jasenneltava kokoelma pu-

heen perusteella yloskirjattuja teksteja. (Hirsjarvi & Hurme 2001, 66-67.)

Osa haastatteluista on tehty sdhkopostihaastatteluna. Vastaajilla oli mahdollisuus vastata
avoimiin kysymyksiin haluamallaan tavalla. Saéhkdpostihaastattelun etuina on esimerkiksi
sen vaivattomuus seka vastaajalle ettd haastateltavalle, seka kysymyspohjan muokkaa-
mismahdollisuus tarvittaessa vastaajan mukaan. Lisdksi esimerkiksi haastattelukustan-
nukset ovat halvemmat kuin vaikkapa puhelimitse tehdyssa haastattelussa (Fontana &

Frey 2005, 721). Muita hy6tyja ovat esimerkiksi dokumentoinnin helppous kun vastaukset
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tallentuvat automaattisesti, kysymysten toistamismahdollisuus ja henkildiden tavoittami-
sen helppous sahkdpostin vélityksella. Ongelmia séahkdpostihaastatteluissa voivat olla
muun muassa vastaamattomuus ja se, ettei vastaajan henkilollisyyttéa voi varmistaa. Sah-
kopostille ominaiset lyhyet ja epéataydelliset vastaukset voivat altistaa virheellisille tulkin-
noille. Sanattoman informaation ja kehonkielen puutteen vuoksi s&hkdpostihaastattelu so-
pii parhaiten esimerkiksi yksityiskohtien tarkastamiseen sek& henkil6kohtaisten lausunto-

jen ja todistusten pyytamiseen. (Jyvaskylan yliopisto)

4.2 Tiivistelma haastatteluista

Kaikki vastaajat ovat sukupuoleltaan naisia. Haastateltavien eika organisaation nimia ei
kayteta tassa opinnaytetydssa. Loysin vastaajat opiskelukontaktieni avulla. Taulukkoon 1.

on koottu tietoa vastaajista.

Taulukko 1. Vastaajat ja organisaatiot

Vastagja | 1 2 3 4 5 6 7

k& 32 58 27 26 25 28 26
Organi- Osakeyh- | Jarjesto Valtion vi- | Asianajo- | Valtion vi- | Korkea- Jarjesto
saatio tio rasto toimisto rasto koulu

Henkilds- | 1500 45 300 40 130 600 50

ton Ikm

Vastaaja numero yksi on 32-vuotias ja valmistunut Haaga-Helia ammattikorkeakoulun joh-
don assistenttitydon koulutusohjelmasta vuonna 2015. Han on tyoskennellyt osastosihtee-
rin nimikkeella kemianteollisuuden alan yrityksessa hieman alle vuoden. Yritys on osake-
yhtio ja tyollistaa n.1500 tyontekijad. Vastaaja yksi kertoi, ettd hanen tydyhteiséssaan oli
tyypillista erittain pitkat, jopa 30-40 vuoden tydurat. Yrityksessa tydskentelee yksi henki-
I6stopaallikkod seka kaksi henkilostosihteerid, joiden vastuulla henkildstotyé padasiassa
on. Vastaaja kertoi hanelle kuuluvan kuitenkin joitakin henkilostéhallintoon liittyvid tyoteh-
tavia. Han kertoi toimivansa yhteyshenkilénd esimerkiksi rekrytointiprosesseissa sopimalla
haastatteluaikoja kyseiseltd osastolta (Tutkimus ja kehitys) tydpaikkaa hakevien kanssa.
H&nen vastuulleen kuului myds ei-valituille kandidaateille ilmoittaminen, jonka h&n kertoi
hoitavansa seka sahkopostitse, etta perinteisen kirjeen lahettamalla. Vastaaja oli ottanut
omasta tahdostaan hoidettavakseen myds kemistien ja laboranttien tydhon perehdytys-
suunnitelman paivittamisen, koska koki aiemmat ohjeet vanhentuneiksi. Lisaksi hdnen
vastuulleen kuuluu henkildkunnan koulutusten kdytannon asioiden jarjestelyt, ajankohtais-
ten henkildstoasioiden paivitys tydpaikan infomonitoreihin seké esimerkiksi lomakalenterin
yllapito. Han ei ollut taysin tyytyvainen henkiléstdasioiden hoitoon yrityksessa. Vastaaja
kertoi viestinnassa olevan puutteita ja koki, etta yrityksen henkilostopaallikké panttaa tie-

toa, joka olisi hanen tydnsa kannalta tarkedd. Myos vastaajan oma tyéhon perehdytys ol
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ollut puutteellinen. Edellinen osastosihteeri oli [&ahtenyt yrityksesta jo muutamia kuukausia
ennen vastaajan palkkaamista tehtavaan. Tana aikana tyttehtavat eivat olleet kuuluneet
oikeastaan kenellekaan.

Vastaaja yksi koki koulutusohjelman olleen yleisesti ottaen hyva tydelamaan suuntautumi-
sen kannalta, mutta kertoi suurimman hyédyn kuitenkin olleen ty6harjoittelusta. Ty6harjoit-
telussa han kertoi oppineensa kayttamaan esimerkiksi tietoteknisia jarjestelmia, joista on

ollut hyétya nykyisessa tydssa.

Vastaaja numero kaksi on 58-vuotias ja valmistunut HSO-sihteeriksi vuonna 1988. H&n on
tydskennellyt toimistoassistenttina tekijanoikeusjarjestossa vuodesta 2009. Jarjesto tyollis-
taa n.45 tydntekijad. Pienessa tydyhteisdssa HR-tyot jakaantuvat hanen mukaansa henki-
I6stojohtajan, taloussihteerin (palkanlaskijan) seka talous- ja hallintojohtajan kesken. Vas-
taaja itse kertoi osallistuvansa talon siséiseen perehdytystoimintaan, mutta muuta henki-
|6stotydta hanen tydnkuvaansa ei kuulu. Tyénkuva koostuu lahinna asiakaspalvelutehta-
vista. Vastaaja kaksi toivoi tydoymparistéonsa lisda tyéntekijoiden valista vapaata kommu-
nikaatiota. Tyontekijat tydskentelevat neljassé eri kerroksessa, mikad hanen mukaansa va-
hentaa lilaksi henkiloston keskinéista vuorovaikutusta. Toisaalta hén piti tyon itsendisyy-
desta.

Vastaaja kaksi kertoi HSO-sihteerin koulutuksen olleen todella hyva pohja tydelamalle.
Han on kuitenkin valilla ollut pitkid aikoja pois tybelamasta lasten ollessa pienia, ja kertoi

silloin pudonneensa pahasti karryilta.

Vastaaja kolme on 27-vuotias ja valmistunut assistentiksi vuonna 2014 Haaga-Helian eng-
lanninkielisesta Mubba-koulutusohjelmasta (Degree programme for multilingual manage-
ment assistants). Han on tyéskennellyt Iahes kolme vuotta valtion virastossa sihteerina.
Nykyisessa tydpaikassa tydskentelee n. 300 tyontekijaa. Han kertoi koko organisaatiolla
olevan yhteinen henkildstoyksikkd, joka hoitaa kaikki hallinnolliset asiat. Vastaajan osas-
tolla ei ollut erillistd HR-ty6sta vastaavaa henkil6a. Itse han kertoi tybhénsa kuuluvan jon-
kin verran perehdytysta, seka tybaika-asioihin liittyvid tehtavid, kuten leimauksien korjaa-

mista seka ylitdiden laskettamista tydaikajarjestelméssa.
Suorittamaansa koulutusohjelmaan vastaaja numero kolme oli melko tyytyvainen. Eniten

hyotya han kertoi saaneensa kielten opiskelusta, seka organisaatioihin ja johtamiseen liit-

tyvista kursseista.
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Vastaaja nelja on 26-vuotias ja valmistui johdon assistentiksi vuonna 2014. Han on juuri
aloittanut ty6t asianajotoimistossa, jossa tydskentelee n.40 tydntekijaa. Erillista henkilosto-
osastoa ei pienessa organisaatiossa ole. Henkiléstotyosta vastaa toimistopaallikko, jonka
apuna on yksi assistentti. Assistentin vastuulle kuuluu erityisesti opiskelijayhteistyd. Vas-
taaja kertoi, ettd h&nen tydnkuvaansa ei ainakaan talla hetkella kuulu HR-ty6ta. Han ker-
toi, ettd toimistossa on erittain matala hierarkia seka avoin ilmapiiri avonaisen tyotilan an-

siosta.

Johdon assistenttitydn koulutusohjelmassa vastaaja nelja kertoi olleen hyodyllisinta asia-
kirjojen laatimisen opettelu, seka MS Office-ohjelmien kayttd. Asianajoalan termiston,
asiakirjatyypit ja toimintatavat han kertoi oppineensa itse tydn ohessa. t6ita tekemalla.
"Johdon assistenttitydn koulutusohjelman tydvalineohjelma-, asiakirja- ja viestintakurssit

antoivat kuitenkin erinomaisen pohjan, jolle olen rakentanut ammattitaitoani.”

Vastaaja viisi on 25-vuotias ja valmistunut Haaga-Heliasta assistentiksi vuonna 2015. Han
on tyoskennellyt tAhanastisen tyduransa aikana ainoastaan valtion virastoissa, joissa teki
ty6harjoittelunsa ja tyoskenteli kesatydssa. Nykyisessa tydssaan valtion viraston osasto-
sihteerind han on aloittanut vuoden 2017 alussa. Han kertoi, etté virasto on jaettu neljaén
osastoon, joilla on kaikilla oma osastosihteeri. Hanen osastollaan tyoskentelee n. 130
henkil6d. Vastaaja kertoi HR-t6iden p&a&asiassa kuuluvan hallinto-osaston vastuulle. Itse
han kertoi olevansa mukana rekrytointiprosesseissa, kuten parhaillaan kesatyontekijoiden
valinnassa lukemalla ja arkistoimalla saapuneet hakemukset, sopimalla haastatteluajat
seka ilmoittamalla ei-valituille hakijoille. Vastaaja kertoi, ettei itse ole saanut ollenkaan pe-
rehdytysta tydhonsa. Esimiehet ovat Kiireisia ja tydntekijéiden vaihtuvuus on suuri. Oman
esimiehensa han tapasi pikaisesti ensimmaisen kerran kahden viikon tyéssa olon jalkeen.
Vastaaja koki, etta yhteisty6ta pitdisi lisatd huomattavasti, silla kaikki tyontekijat istuvat yk-
sin omissa tydhuoneissaan. Avoimuutta vahensi hanen mukaansa sekin, etta ty6 on sa-
lassapitovelvollisuuden vuoksi todella salaista jopa oman osaston sisélla. Lisaksi han toi-
voi itselleen lisaa toita ja kertoi toisinaan karsivansa tekemisen puutteesta. Vastaaja kertoi
yrittdvansa haalia itselleen kaikenlaisia projekteja, kuten tyéhyvinvoinnista vastaavaan
ryhmaan osallistuminen. Muuten han koki organisaation olevan erittain joustava. Tydssa
on liukuva tyoaika ja etatydn mahdollisuus, ja se on todella itsendista. Tyontekijoitd kuun-

nellaan hdnen mukaansa jopa liikaa. Vastaaja toivoikin esimiehille lisé& auktoriteettia.

Koulutusohjelmassa hyddyllisimmiksi asioiksi vastaaja viisi kertoi tyoharjoittelun sekd MS
Officen hallinnan opettelun. Valtion tydssa han kertoi hydtyneensa mydskin protokolla-asi-
oiden opettelusta ja tapatietoudesta, muttei niinkaan organisaatio- ja strategiatietamykses-

taan, joita han arveli yksityisella puolella tarvitsevan enemman.
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Vastaaja numero kuusi on 28-vuotias ja valmistunut vuonna 2013 Mubba-koulutusohjel-
masta. Han tytskentelee sihteerin& korkeakoulussa ja aloitti tydssa vuoden 2016 loppu-
puolella. Henkildston maéard on noin 600 henkiloa. HR-asiat kuuluvat henkildstbosastolle,
mutta talla hetkella kokeilussa on "Front desk”-palvelu, jossa on paivystgja kello 9-15.30
valisena aikana. Vastaaja kertoi, etta hanen tydnkuvaansa kuuluu lahinn& matka-asioita,
kuten matkojen varausta ym., eika siihen sisally HR-tehtavia. Han kuitenkin epaili tydnku-
vansa muuttuvan lahitulevaisuudessa, kun matkustajat alkavat itse hoitaa matkanjarjeste-

lynsa.

Vastaaja kuusi kertoi, etta kokee periaatteessa saaneensa monipuolisen koulutuksen,
mutta toisaalta moni osa-alue jai hyvin pintapuoliseksi. Tdman vuoksi hanen on vaikea
nahda itsedan suuntautumassa tyopaikan valinnassa esimerkiksi juuri vaikkapa henkil6s-

toasioihin.

Vastaaja seitseman on 26-vuotias ja valmistunut assistentiksi Haaga-Heliasta vuonna
2014, tyoskentelee turvallisuuteen keskittyneen alan keskusjarjestossa. Han on ollut ny-
kyisessa tydssadan hieman yli kolme vuotta. Tyontekijoita jarjestdssa on noin 50. HR-tiimia
johtaa hallintojohtaja sekd hanen alaisenaan henkildstopaallikkd. HR-tiimin lisdksi toimii
erillinen henkildstbtydbryhma, jonka tehtédvanéa on avustaa johtoryhmé&é henkilostoa koske-
vien paatoksien valmistelussa. Henkilostétydryhma ottaa vastaan henkilékunnan aloitteita
ja kehitysehdotuksia ja tekee tarvittaessa esityksia johdolle henkildstbasioissa. Vastaaja
kertoi ty6tehtaviinsa sisaltyvan rekrytointiprosessiin osallistuminen silloin kun on kyse tyo-
paikoista oman osaston sisélla. My6s oman osaston sisainen perehdytys ja koulutus tie-
tyissa tybtehtavissa kuului hanen vastuulleen, esimerkiksi ohjelmistojen (kuten webropol,
asiakirjan- seka koulutuksenhallintaohjelmat) kaytdssa. Vastaaja koki hanella valilla ole-
van liilkaa tydtehtavia tybaikaan nahden, jonka vuoksi joutui karsimaan ja priorisoimaan
toitaan. Hyvaa tydyhteisdssaan han kertoi olevan monipuolinen ja toimiva tiimi, jonka jase-
nilla on osaamista monelta eri alalta. Lisdksi han kertoi pitdvansa tydnsa monipuolisuu-
desta. Henkil6sihteerin tyon liséksi hanella on mahdollisuus osallistua kansainvalisiin teh-

taviin, sek& markkinointiin ja tapahtumanjarjestamiseen.

Johdon assistenttitydn koulutusohjelmassa vastaaja seitseman kertoo hydtyneensa eniten
kokouksiin ja tapahtumanjarjestamiseen liittyvista opinnoista, seka kielenhuollosta yh-
dessa kieltenopiskelun kanssa. Hanen suuntautumisvaihtoehtonaan oli markkinointi,
mutta kertoi siltd osin kurssien jaaneen melko pintapuolisiksi. Han suosittelee, etta koulu-

tusohjelmassa paneuduttaisiin tekstinkasittelyyn ja dokumenttien laatimiseen yksittaisten
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ohjelmien opettelun (kuten Sharepoint) sijaan, silld ohjelmistot muuttuvat koko ajan nope-

asti, eika yksityiskohtaisten toimintojen opettelemisesta ole suurta hyotya.

4.3 Tulosten analysointia

Haastatteluaineiston sisallon analyysin lahtokohdaksi voidaan ottaa esimerkiksi aiheen
tarjoamat mahdollisuudet, haastattelijan omat ennakko-olettamukset, teoreettinen viiteke-
hys seké aikaisemmat tutkimukset. Teemahaastatteluita voi halutessaan analysoida yh-
distellen kvalitatiivisuutta ja kvantitatiivisuutta. Sen sijaan, etta tulkitsisi tiukasti ainoastaan
aineiston sisaltdmia asioita, voidaan aineistoa pitaa pohjana tutkijan pohdiskelulle. Aineis-
ton avulla tutkija voi tehda omia tulkintoja aiheesta. Kvalitatiivisessa analyysissa tyypilli-
sesti kaikki haastattelumateriaali ei paady lopulliseen tutkimukseen, ainoastaan tutkimus-

aiheen kannalta relevantti osa. (Hirsjarvi & Hurme 2001, 192-193.)

laltdan vastaajat olivat 25-58 vuotiaita. Vastaajista yksi tydskenteli isossa osakeyhtiossa,
kaksi valtion virastoissa, yksi asianajoalalla, kaksi jarjestdjen palveluksessa seka yksi kor-
keakoulussa. Mielestani taltd osin sain mukaan vastaajia sopivasti erilaisista tydyhtei-
soistd. Tyontekijoiden lukumaaréa vastaajien organisaatioissa vaihteli 45-1500 henkil6on.
Tyo6ntekijamaaraltdan pienimpia organisaatioita olivat asianajotoimisto (40 tyontekijad)
seka jarjestot (45-50 tyontekijad). Valtion virastoissa (2) tyéskenteli 130 ja noin 300 tyon-
tekijaa. Korkeakoulu, jossa vastaaja numero kuusi tydskentelee, tyo6llistdd noin 600 henki-
I64. Taulukkoon 2. on koottu vastaajien henkildstéhallintoon liittyvét tehtavat.
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Taulukko 2. Vastaajien HR-ty6tehtavat (x=kuuluu tydtehtaviin)

Vas- Yrityksessa oma Rekrytointi- Perehdytys Henkilostén | Tybhyvinvoin-
taaja HR-yksikkd prosessi koulutus ja tiin liitt. asiat
kehitys

Kylla X

Ei -

Kylla -

X | I X

Ei
Kylla
Kylla
Kylla

N[OOI WIN|F-

Xl [ X |1
X [ X |1

Kukaan haastattelemistani johdon assistenteista ei tydskennellyt erityisesti henkilostétyon
parissa. Osalle heista kuului kuitenkin satunnaisesti joitakin henkilostohallintoon liittyvia
tehtavid, useimmiten rekrytointiprosessiin osallistumista ja perehdytykseen liittyvi& asioita.
Kaikki vastaajat olivat kuitenkin erittéin hyvin perilla siitd, kuinka henkilostotyd heidan or-
ganisaatiossaan on jarjestetty. Esimerkiksi vastaaja numero seitseméan totesi sihteerilla

olevan usein paras kasitys koko organisaation toiminnasta.

Viidessa organisaatiossa oli oma HR-tyOsta vastaava henkild tai yksikkd. Asianajotoimis-
tossa (vastaaja 4) ja tekijanoikeusjarjestossa (vastaaja 2) ei ollut varsinaista HR-henkilta
vaan henkilostétyot jakaantuivat kaikille toimistotdita tekeville. Vastauksissa mielestani ko-
rostui henkildstotyohon kuuluvaksi 1ahinné hallinnolliset ja henkiloston hyvinvointiin liittyvat
asiat. Kaikissa haastateltavien tydyhteisdissa erityisesti fyysiseen tyéhyvinvointiin oli pa-
nostettu, esimerkiksi tarjoamalla taukojumppaa ja liikuntaseteleitd. Vastaajat arvostivat
kattavaa tyoterveyshuoltoa, kuten erikoisladkaripalveluja, seka erilaista virkistystoimintaa.
Usein tyohyvinvointiin liittyvasta virkistystoiminnasta vastasi oma sita varten jarjestetty
ryhmansa oman tyénsa ohella. Vastaaja yksi kertoi myds tyopaikkansa henkisen tydhyvin-
voinnin kehittdmisohjelmasta, joka oli laadittu kyselyissa ilmennytta tyduupumusta véhen-

tamaan.

Tiedustelin kaikilta assistenteilta myds, onko johdon assistentti sopiva henkil® tydllisty-
maan myos HR-tehtaviin. Vastauksissa korostui tyontekijan oma mielenkiinto HR-ty6ta
kohtaan. Vastaajien mukaan assistentit ovat organisointikykyjensa puolesta patevia suun-
tautumaan erittéain monipuolisiin tehtaviin, myds henkiléstéhallintoon. Useat vastaajat oli-
vat sita mieltd, etté johdon assistentti on sopiva henkilo tydskentelemaan HR-tydssa esi-
merkiksi osana henkildstoyksikkda, jos han on siité kiinnostunut. Moni piti kuitenkin tar-
keana esimerkiksi tydlainsdadannon hyvaa tuntemusta, silla lakisaateisia asioita kuuluu

paljon HR-ty6hon.
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Kaikkien vastaajien mielesta henkiltstodn liittyvien tyétehtévien organisoimiseksi paras
ratkaisu on erillinen HR-yksikko, jolla on riittavasti osaamista. Vastaajat olivat hyvin perilla
siitd, kuinka HR-ty0 oli heidan organisaatioissaan jarjestetty, kenelle mikakin tyétehtava

kuului ja millainen oli henkildstéhallinnon rakenne kyseisessa yhteistssa.

Osassa vastaajien organisaatioista oli yhdistetty talous- ja henkilostohallinto, esimerkiksi
palkanlaskijalle kuului joitakin henkil6stddn liittyvia tytehtavid. Mytds HR-tyolaiselle saat-
taa erityisesti pienessa organisaatiossa kuulua muutakin kuin henkildstoon liittyvia tyéteh-
tavia, esimerkiksi vastaaja kaksi kertoi henkilostbassistentille kuuluvan esimerkiksi osto-
laskujen kasittelyd. Ylin paattava henkild henkildstbasioissa oli usein hallintojohtaja tai

vastaava.

Missaan vastaajien organisaatioista ei henkilostotyoté tai sen osa-alueita, esimerkiksi rek-
rytointia ollut ulkoistettu. Esimerkiksi vastaaja numero yksi kertoi, ettd henkilostopaallikkod

halusi aina olla itse mukana tydhaastattelutilanteissa.

Vastaaja yksi kertoi, etté organisaatiossa on kaytdssa tyontekijoiden palkitsemisjarjes-
telmé&. Han kertoi sen olevan erittdin monimutkainen ja tarkoitettu lahinna tutkijoille, joten
se ei vaikuttanut hdnen omaan ty6épanokseensa. Muut vastaajat eivat kertoneet kaytdssa
olevan erityisid henkiléston palkitsemistapoja.

Tyétiloihin liittyen vastaajien mukaan avokonttorissa viihtyvyys on parempi ja yksin tyo-
huoneessa istuminen valilla yksinaista. Esimerkiksi vastaaja numero viisi viittasi tyéhuo-
neeseensa humoristisella sanalla "selli”. Han koki, etta tydskentelisi paljon mieluummin
ryhmassa ja inmisten keskuudessa. Vastaaja numero kaksi kertoi nékevansa kollegoitaan
aivan lilan vahan, koska he tydskentelivat eri kerroksissa. Vastaaja nelja kertoi, etta avo-

naisen tydtilan ansiosta ilmapiiri pienessa tyoyhteisdssa oli erittain hyva.

4.4 Vastausten luotettavuus

Kun haastattelujen pohjalta kerattya aineistoa halutaan tarkastella kvalitatiivisesti, haastat-
telumateriaalin laadun merkitys korostuu. Luotettavuudella maéritetdan pikemminkin tutki-
jan toimintaa kuin haastateltujen ja heidan vastaustensa luotettavuutta. Perinteisten reli-
aabeliuden ja validiuden (eli tutkimusta ja tutkimusmenetelmé&n luotettavuutta koskevien)
k&sitteiden sijaan voidaan tarkastella esimerkiksi uskottavuutta, eli vastaavuutta tutkijan ja
tutkittavien henkildiden tulkintojen valilla. Taman voi toteuttaa esimerkiksi niin, etté halu-
tessaan haastateltavat voivat tutustua tutkijan tulkintoihin. Tama mahdollisuus oli myds

haastattelemillani henkil6illa. (Hirsjarvi ja Hurme 2001, 188-189.)
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Aineistoa tulkitessaan tutkija voi valita oman roolinsa. Koen, etta tata opinnaytetyota kir-
joittaessani olen pyrkinyt olemaan objektiivinen ja valittamaan vastaajien ajatukset realisti-
sesti. Vastaajat saivat vastata anonyymisti, joten he uskalsivat antaa mygs kritiikkia tyo-
honsa liittyvista asioista. Koska he tiesivat haastattelujen olevan opinnaytetyota varten,
vastaajat olivat melko analyyttisia. Toisaalta heilla saattoi myds olla mielikuvia jo etuka-

teen siitd, millaisia vastauksia tarvitsen aineistoa varten.

Sahkdpostitse tehtyja haastatteluja tulee tietenkin arvioida hieman eri tavalla koska ai-
neisto on suppeampi. Kuitenkin tietyt faktat kayvat myos niista ilmi. Pitaa paikkansa, etta
sahkopostitse vastaaminen voi sopia tietynlaiseen tutkimukseen, esimerkiksi jos halutaan

joltakin henkil6lta tiivis vastaus johonkin tiettyyn asiaan.

Tarkoituksenani tassé tydssa ei ole kayttaa kvantitatiivisia tutkimusmenetelmid mutta saa-
mieni vastausten luotettavuutta voi toki arvioida myds tilastollisesta nakékulmasta. Otanta-
menetelmassa valitaan perusjoukosta (kiinnostuksen kohteena oleva ryhma, tassa tydssa
Haaga-Heliasta valmistuneet johdon assistentit) otos, jonka perusteella pyritaan tekemaan
koko ryhmaa koskevia paatelmid. Otos perusjoukosta voidaan valita usean eri menetel-
man avulla, kuten arvonta tai systemaattinen otanta. Koska en ole tdssé opinnaytetydssa
kayttanyt kumpaakaan edellda mainituista, voidaan valittua joukkoa, eli haastattelemiani
assistentteja kutsua naytteeksi. Se kuinka hyvin tassa tydssa kaytetty nayte kuvastaa
koko assistenttien ryhmaa on sattumanvaraista. Nain pienen vastaajamaaran pohjalta en
voi tehda mitaan koko ammattikuntaa koskevia yleistyksid. Mahdollista on sekin, etta ne

kuvaavat perusjoukkoa hyvin. (Taanila 2013.)
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5 Pohdinta

5.1 Johtopaatokset

Vaikka ty6elaman muutos on tosiasia ja innovatiiviset yritykset ovat nakyvilla mediassa,
muutokset ovat silti hitaita. Kaikki eivat ole trendien aallonharjalla ja edellakavij6ita muu-
toksessa, eika se ole mahdollistakaan. Traditionaaliset tyGtavat ovat yha kaytéssa monilla
aloilla ja eri organisaatioissa. Tama on mielestani totta myos haastattelumateriaalini poh-

jalta, silla kaikki vastaajat kertoivat tekevansa melko perinteista assistenttityota.

Ulrichin nelikentén (1997, 46-47) mukaan HR:n roolit organisaatiossa tulisivat olla strategi-
nen kumppani, hallinnollinen asiantuntija, henkiléston kehittdja sekd muutoksen edistgja.
Haastateltavien vastauksissa vahvimmin korostui hallinnollisen asiantuntijan rooli. Jalkika-
teen ajatellen voi olla, ettd se johtuu osittain myés omasta lahestymistavastani. Haastatte-
luissa olisin voinut asettaa enemman painoarvoa myds HR:n strategiseen rooliin heidan
tydyhteisdissddn. Toisaalta vastaajina toimineet johdon assistentit eivat tydskennelleet
HR-ty6ss4, joten heilla ei ehka muutenkaan olisi ollut syvéllista tietoa juuri siita aiheesta.
Myds henkildston kehittdmistoimista olisin voinut kysya tarkemmin, kun taas itse haastat-
telutilanteissa ty6hyvinvointiasiat nousivat enemman esille. Toisaalta halusinkin kdyda

vastaajien kanssa luontevaa keskustelua, enka paattaa sen kulkua tiukasti etukateen.

Kukaan vastaajista ei toiminut johdon assistenttina, vaan enemmiston tyénimike oli sih-
teeri. Haastattelemani henkilot poikkeuksetta pitivat sihteeri-titteliaén vanhanaikaisena,
jopa negatiivisia mielleyhtymia aiheuttavana. Kaikki vastaajat paaosin viihtyivat nykyi-
sessé tyossaan. Epakohdiksi koettiin esimerkiksi viestinnan toimimattomuus, tyytymatto-
myys kaytssé oleviin vanhanaikaisiin jarjestelmiin ja henkilokunnan vaihtuvuus. Yksi vas-
taajista valitti jatkuvaa kiiretta ja toinen taas olisi halunnut tuplasti liséé tyttehtavia. Assis-
tentin tydnkuva ja tydn maaré on aineistoni perusteella erittain paljon tydnantajasta riippu-

vainen.

Osa vastaajista oli tyytyméattomia tydhon saamaansa perehdytykseen, joka oli ollut monilta
osin puutteellista tai jopa olematonta. TA&ma ei anna hyvaa kuvaa henkiléstéhallinnon on-
nistuneisuudesta rekrytointiprosessin eri vaiheissa. Kunnollista perehdytysmateriaalia ja
tyohontulokoulutusta pidetaan erittdin tarke&na ja sen puuttuminen on organisaatiossa iso
puute. Jos edellinen assistentti on lahtenyt jo kuukausia aikaisemmin, kuten vastaaja yh-
den tapauksessa, on osaamispaaoman hallinnassa epaonnistuttu. Seuraajalla meni pit-

kaan, ettd han paasi kunnolla sisélle tydtehtaviinsa. Tallainen ei voi olla yrityksen kannalta
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kannattavaa toimintaa ja henkildstbvoimavarojen viisasta kayttdd. Kuitenkin naiden vas-
tausten perusteella on mahdotonta arvioida, mita tavoitteita eri organisaatioissa HR-ty6lle
on asetettu ja kuinka niissa on yleisella tasolla onnistuttu. Tama vaatisi paljon laajempaa

tutkimusta asiasta.

Lisaksi vastaajat kertoivat tyéhyvinvointiin liittyvista toimista organisaatioissa. Vastaajien
tydnantajat vaikuttivat olevan kiinnostuneita siitd, etta tyontekijat voivat hyvin kokonaisval-
taisesti. Tyohyvinvointiin oli yleisesti ottaen panostettu, erityisesti tydpaikkaliikunnan ja vir-

Kistyspaivien muodossa.

Haastateltujen assistenttien antamien vastausten perusteella voisi myds halutessaan
tehd& johtopaatelmén, etta valtion suuret virastot ovat organisaatioltaan kankeita ja muu-
toskyvyltaan hitaahkoja. Myos ikéluokkien véliset erot tydskentelytavoissa olivat n&hta-
vissa tybnantajasta riippumatta. Haastateltavat kertoivat, etté tydpaikoilla on henkil6ita,
jotka ovat elakditymassa pian ja ennakoivat tdman jalkeen muutosten etenevan nopeam-
min. He kertoivat, etta lahella eldkeikaa olevat ihmiset eivat olleet kovinkaan avoimia uu-
sille asioille ja ty6tavoille. Muutosvastarintaa oli havaittavissa esimerkiksi uusien viestinta-
tapojen ja -kanavien kaytossa. Toisaalta pitkdn uran tehneilla on paljon korvaamatonta tie-
toa ja alan kokemusta. Asiaa pohtineiden vastaajien mukaan sukupolviin liittyvét stereoty-
piat valilla pitavat paikkaansa mutta ennen kaikkea kyse on ihmisen persoonasta. Kaikki
nuoremmatkaan tyontekijat eivat automaattisesti ole esimerkiksi tietotekniikan ammattilai-
sia. Kasilla oleva ikdrakenteen muutos monilla tydpaikoilla on yksi henkildstotyén haas-

teista.

Osa vastaajista oli aloittanut vasta askettain tydssaan, joten heidan tyénkuvansa ei ollut
viela taysin muotoutunut. Kukaan ei mydskaan toiminut varsinaisesti HR-tehtavissa, joten
en voi heidén vastaustensa perusteella arvioida, millainen henkilostéjohtamisen laatu hei-
dan organisaatioissaan on. Kantaa ottaminen siihen, onko henkiléstétyohon todella pa-
nostettu kilpailukyvyn nakokulmasta vai onko kyse ainoastaan hallinnollisesta tydsta, vaa-
tisi lisaa selvitysty6ta. Lisdksi on huomioitava, etta esimerkiksi valtion virastoilta puuttuvat
kilpailijat markkinataloudellisessa mielessd, joten niissé ei ehka ole varsinaista tarvetta
ajatella henkilostoa kilpailuetuna. Kilpailua kdyddaan enemmankin siing, etté virkoihin saa-
daan houkuteltua ammattitaitoista henkilokuntaa, jotka voisivat tyollistyd myés yksityiselle

sektorille.
Yleisesti ottaen kaikki vastaajat olivat sita mieltd, ettéa erillisen henkildstéosaston olemas-
saolo on hyva tapa jarjestaa henkildostotyo, tietenkin organisaation koosta riippuen. Vas-

taajilla ei ollut esittdd uudenlaisia ideoita HR-asioiden jarjestamiseksi organisaatioissaan.
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Halusin tasséa opinnaytetydssa selvittaa, minkalaisia HR-aihepiiriin kuuluvia téita kuuluu
johdon assistenttien ja sihteerien tydnkuvaan. Saamieni vastausten perusteella yleisimmin
tyotehtaviin sisaltyy osallistumista rekrytointiprosessiin seké perehdytykseen. Jos tuntee
HR-ty6ta kohtaan mielenkiintoa, ei mikaan esté johdon assistentteja suuntautumasta hen-
kilostotyohon. Opiskeluaikana voi hakeutua HR-tyGharjoittelijaksi. TyGnantajalle tai esimie-
helle kannattaa kertoa mielenkiinnon kohteistaan, silla monet vastaajista kertoivat, ettéd he

voivat vaikuttaa ty6tehtaviinsa ja niiden sisaltéon paljon.

Johdon assistenttitydn koulutusohjelmasta annetussa palautteessa nousivat esille tar-
keina asioina ty6harjoittelun merkitys ja tekstinkasittely seka asiakirjojen laatiminen. Vas-
taajat kertoivat koulutusohjelman olleen monipuolinen mutta toisaalta ehka juuri siita
syysta joidenkin aiheiden kasittely on pintapuolista. Yksi kurssi esimerkiksi markkinointia
tai kirjanpitoa ei viela kerryta kovin syvéllistd osaamista aiheesta. Assistenttikoulutus on
hyva pohja, jonka paalle ammattitaitoaan voi alkaa rakentaa oman kiinnostuksensa ja ta-

voitteidensa mukaan.

5.2 Prosessin arviointia

Olen melko tyytyvainen haastatteluihin kokonaisuutena. Tavoitteenani oli haastatella eri
ik&isia assistentteja mahdollisimman eri kokoisista organisaatioista ja eri toimialoilta. Arve-

lin, ettéd 5-10 haastateltavaa olisi sopiva maara ja lopulta vastaajia oli seitseman.

laltaén vastaajat olivat 25-58 vuotiaita. lkahaarukka on ihan hyva, mutta olisin voinut ta-
voitella vastaajien ikdan viela enemman vaihtelua, silla enemmist6 vastaajista on pari-
kymppisia. Toisaalta suuri osa vastaajista oli myos milleniaaleja, jotka nyt ovat vahvasti
astumassa tydelamaan. Koulutusohjelman sisallon arvioinnin kannalta, jota myds tassa
tydssa pyrin tekemaan, oli hyva, ettd vastaajilla oli opiskeluaika viela tuoreessa muistissa.
Ammatillisessa mielessa oli mielenkiintoista tavata saman koulutuksen kayneita ja tutus-
tua heidan uraansa. lloisesti yllatti myos "assistenttikunnan” solidaarisuus ja auttamishalu
—lahes kaikki pyytamani henkilot olivat erittdin innokkaita vastaamaan haastattelukysy-

myksiin ja ilmoittivat auttavansa mielelladn muutenkin, jos sattuisin tarvitsemaan.

Kuten jo johdannossa kerroin, mitdan kattavaa tilastoa assistenttien tyollistymiskohteista
ei tietddkseni ole. T&man kaltaisten tietojen kerdadminen voisi olla yksi tutkimus- ja kehitys-
idea koulutusohjelman kannalta. Kaikkien valmistuneiden tydllistymista on varmastikin
erittain tyolasta tutkia, mutta ehka kohteeksi voisi valita vaikka jonkun yksittdisen vuosi-

kurssin tai ryhman.
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Monen vastaajan tyonkuvaan kuului jonkinlaista perehdytystoimintaa, usein oman osaston
sisélla. My6s rekrytointiprosessiin osallistuminen oli tavallista. Ehka tallaisten sisaltdjen
entista tarkempi kasittely assistenttikoulutuksessa voisi olla hyddyllista opiskelijoille, muil-
lekin kuin niille, jotka ovat valinneet syventaviksi opinnoikseen organisaatiot ja johtami-
nen-vaihtoehdon. Onhan esimerkiksi tapa, jolla ei-valituille tydnhakijoille ilmoitetaan tyo-
hon valinnan tuloksesta todella tarkeda organisaatiokuvan kannalta. Tama asia tosin tulisi

tiedostaa yrityksen sisalla muutenkin.

Vaikka opinnaytetydllani ei ollut toimeksiantajaa, se on tydelamalahtdinen ja kaytannonla-
heinen. Oppimisprosessina opinnaytetyd on ollut opettavainen, koska tyd on erittain itse-
naista. Etenemisaikataulusta on itse vastuussa, mika oli tietyssa mielessa vapauttavaa,
silla koulutusohjelmassa tehdaéan niin paljon ryhmatsita. Opinnaytetydn teossa yhdistyivat
henkilostétyon teoria ja kaytannon assistenttityd. Vaikka koin HR-aihealueen mielenkiin-
toiseksi, myds sen hajanaisuus aiheutti haasteita. Alan perusteoksissa esitellyt englan-
ninkieliset HR-kaytannot ja esimerkkitapaukset tuntuivat valilla vaikeaselkoisilta ja erittain

etaisiltd suomalaisen tydelaman kannalta.

Ammatillisen kehittymisen kannalta oli mielenkiintoista tutustua vastaajien organisaatioihin
ja assistenttien tydnkuvaan erilaisissa ja eri kokoisissa tydyhteisoissa. Sain suoraa tietoa
assistenttien tyosta ja se oli taman opinnaytetydn isoin anti itselleni ja mahdollisesti voi
hyddyttaa muitakin aiheesta kiinnostuneita assistenttiopiskelijoita. Opinnaytetyén tekemi-

nen vahvisti mielikuvaani, etta assistenteista todella on moneksi.
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Liitteet

Liite 1. Esimerkki sdhkoépostihaastattelusta

Voit vastata vapaasti haluamallasi tavalla alla oleviin kysymyksiin. Opinnaytetyéssa ei kay ilmi or-
ganisaation eika vastaajan nimed. Voit vastata niin suppeasti/laajasti kuin aikasi antaa myéten.

Kaikenlaisista vastauksista on hyotya tyoni kannalta.

1. Syntymavuotesi, valmistumisvuosi ammattiin (jossa tydskentelet talla hetkelld) seka oppi-
laitos?
Syntynyt xxxx, valmistunut xxxx Haaga-Heliasta (degree programme for multilin-
gual management assistants)

2. Nykyinen tyopaikkasi ja tydpaikan toimiala, kuinka kauan olet tydskennellyt, tydntekijoiden
lukuméaara?

xxxXx, julkishallinto, nykyisessa tydpaikassa olen ollut x vuotta x kk (oman alan
toissa kaikkiaan 4 vuotta), tyontekijoita nykyisessa tydpaikassa n. xxx hlo.

3. Kuinka henkil6stotyd on jarjestetty tydpaikallasi? (Onko olemassa erillinen henkilésto-
osasto jne.?)

Hallinto ja kehittAminen —toimialalle on sijoitettu koko organisaation yhteinen henki-
|6stoyksikko.

4. Kuuluuko jokin seuraavista omaan nykyiseen tyonkuvaasi: rekrytointiprosessiin osallistumi-
nen, palkkaus- ja palkka-asiat, perehdytys, henkildstén koulutus ja kehitys, palkitseminen?
Jos kuuluu, mitka aiheet ja milla tavalla?

Uuden henkilén perehdytyksesséa on muutamia osa-alueita, jotka kuuluvat minun ja
muiden sihteereiden toimenkuvaan, mm. osa tydaika-asioista. Paaosin edellda mai-
nitut asiat kuuluvat kuitenkin henkiléstdyksikolle.

5. Kenelle tydpaikallasi kuuluvat lakisééteiset tydasiat (lomat ym.)? Kuinka tyohyvinvointi on
jarjestetty?

Paéosin tydaika-asiat kuten lomat kuuluvat henkildstoyksikélle. Sihteerit hoitavat
mm. leimausten korjauksia ja ylitdiden laskettamista tytaikajarjestelméssa. Tyohy-
vinvointiasioista huolehtii henkilostoyksikko. Virkistyspaivia jarjestaa erillinen, va-
paaehtoisista koostuva virkistystoimikunta (tehdéédn oman tyon ohella).

6. Milla tavoin parantaisit oman tydalueesi toimintaa? Mika tydssasi on hyvaa?

Tyo6ssani on hyvaa monipuoliset ja vaihtelevat tydtehtavat. Meilla on koko organi-
saation yhteinen sihteeritiimi, mika toimii varsin hyvin. Mielesténi toimii hyvin, etta
on yhteinen hallintopuoli, joka hoitaa koko organisaation henkilésto-, talous-, vies-
tinta- ja hallintoasioita (eik& niin, etta jokaisella osastolla/yksikolla/toimialalla olisi
omat henkilésto-, talous-, viestinta- ja hallintoasioita hoitavat henkil6t).

7. Miten hyvin kdymasi koulutus valmisti sinut tyburaa varten?
Melko hyvin. Joistakin kursseista tosin en koe saaneeni mitdan hyotya tydelamaa
varten, esimerkiksi markkinointikurssien opit eivét ole hytdyttaneet minua miten-

kaan sihteerin/assistentin tydssa. Samoin kirjanpitokurssi oli tydeldmén kannalta
vahan yhta tyhjan kanssa — jos talouspuolen ty6t kiinnostaisivat, pitaisi talouden
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alalta olla enemman koulutusta kuin yksi tai kaksi kurssia. Kielten kurssit seké or-
ganisaatioihin ja johtamiseen liittyvat kurssit olen kokenut hyodyllisimmiksi.

8. Kuuluuko henkiléstotyo ja sen organisoiminen mielestasi sihteereille/johdon assistenteille?

Miellan sen enemman henkildstdyksikon tehtaviksi. Mielestani on jarkevaa, etta on
erillinen henkiléstdasioita hoitava yksikkd. En nde jarkevéksi, ettd henkilostotyo
olisi sihteereiden/assistenttien ty6td, ellei sitten osana henkildstéyksikk$a ole sih-
teeri/assistentti hoitamassa esimerkiksi organisointitehtavia. Osa henkildstéasioi-
den hoitamisesta vaatii myos erilaista koulutusta kuin mika sihteereilld/assisten-
teilla yleensa on (esimerkiksi lakimies on usein osa henkilostoyksikk6a).
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