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tehtavat suoritetaan. Tutkimus keskittyi kolmeen teemaan: tiimi- ja etdtygskentelyyn
sekd sosiaalisen median hyddyntamiseen organisaation sisalla.

Tutkimuksen teoreettinen tarkastelu jakaantuu kolmeen pédalukuun. Niistd ensimmai-
nen tarkastelee assistentin tydonkuvaa, sosiaalista mediaa ja etatydskentelyd. Luvussa
kolme kasitelladn tiimityotd tyon organisoinnin muotona, ja neljainnessa luvussa esitel-
ld&n ulkoministerio.

Tutkimusmenetelmdnd kéytettiin kvantitatiivista tutkimusta ja tutkimusaineisto kerattiin
kyselylomakkeella ulkoministerion assistenteilta ja johdon sihteereiltd kevéallg 2013.
Kohderyhmadén kuului 90 henkil6, joista 37 vastasi kyselyyn. Vastausprosentiksi muo-
dostui 41 %.

Tutkimustulosten perusteella ulkoministerion assistentit ja johdon sihteerit ovat koko-
naisuudessaan melko tyytyvaisia tyotehtéviinsa ja -tahtiinsa. Erityisen suuria ongelma-
kohtia ei tutkimuksessa noussut esiin. Tutkimustulokset kertoivat myos, etté sekd tiimi-
ettd etdtyoskentelyn lisddmiselle on ministeritssé kannattajia, ja varsinkin etatyoskente-
lymahdollisuuksia tulisi tarjota enemman. Virtuaalinen ryhmétyoskentelytila Tyyne ko-
ettiin hyodylliseksi, mutta melko hitaaksi.

Asiasanat
assistentti, tiimity, sosiaalinen media, etaty®




Sammandrag

O
BTE L AAGA-HELIA

University of Applied Sciences 15.4.2013

Utbildningsprogrammet for ledningsassistering och sprak

Skribent Gruppkod
Laura Winter ASSI09K
Titel pa lardomsprovet Antalet sidor
Innehall och arbetsmodeller i assistenters och ledningssekreterares | och bilagor
arbete pa utrikesministeriet 51+16
Handledare

Soile Tuorinsuo-Byman

Assistenter ar i medelpunkten i organisationer och jobbar i allménhet pa varje avdel-
ning och pa varje hierarkisk niva. Deras jobb har en stor betydelse for hela organisatio-
nens verksamhet. Arbetsmodellerna som utnyttjas och problemen som en assistent
moter i sitt jobb varje dag &r saledes inte betydelselosa.

Malet med det har examensarbetet var att undersoka hurdana arbetsuppgifter utrikes-
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1 Johdanto

Assistentit ovat organisaation keskidssa ja tyoskentelevat organisaatioissa yleisesti otta-
en jokaisella osastolla ja jokaisella hierarkkisella portaalla. Heid&n ty61ladn on suuri
merkitys koko organisaation toiminnalle. Ei siis ole sama, millaisia tydskentelymalleja
assistentit hyodyntavat, ja toisaalta, millaisia ongelmia he kohtaavat jokapdéivaisessa
tydssadn. Assistenttien tyon kehittdmiselld voidaan saada organisaatiolle kokonaisvaltai-

sesti hyotya.

1.1 Tutkimuksen taustaa

Muutaman mutkan jalkeen idea tdhdn opinnédytetydhon ilmaantui kesalla 2012, kun
tyoskentelin kehitysministerin kansliassa ulkoasiainministeriossa (mydhemmin tekstissa
ulkoministerif). Kanslian assistenttien kertoessa jatkuvista ylityotunneista ja toisinaan
turhiltakin tuntuvista tydvaiheista, tyon organisoinnin kehittdmisen mahdollisuudet

alkoivat pyorid paassa.

Otin yhteyttd ministerion hallintopalveluihin ja sain kuulla, ettd heilld oli jo ollut suun-
nitteilla assistenttien tyonkuvien kartoittaminen sek& néiden tyohon liittyvien mahdol-
listen ongelmakohtien I6ytdminen ja ratkaiseminen. T&ssa minun ja ministerion intressit
osuivat yksiin, ja tutkittava ilmio laajeni koskemaan kaikkia ministerion palveluksessa

tydskentelevid assistentteja ja johdon sihteereité.

1.2 Tutkimuksen tavoitteet ja tutkimuskysymykset

Koska toimeksianto tutkimukselle tuli suoraan ulkoministeriolta, oli tutkimus erittain
tydeldmalahtdinen. Tavoitteena oli siis ehdottomasti saada aikaan sellainen lopputulos,

jota toimeksiantaja voisi tarvittaessa hyodyntaad toimintansa kehittdmiseen.

Opinndytetyon tarkoituksena oli ensin ottaa selvad, millaisia tydtehtévia ulkoministeri-
On assistentin tehtévissa toimivien tydhon kuuluu. Pelkkien tehtadvakuvausten sijasta

selvitettiin, miten kyseiset tyot tehd&an: toimivatko assistentit tyotehtévissaan yksin vai
tiimeiss4, ja mité toitd tehdadn rutiininomaisesti paivittain ja mit4 esimerkiksi vain ker-

ran kuussa. Liséksi selvitettiin, tekevatko assistentit toitd etdna ja kuinka he hyodyntavat



ulkoministerion eréast4 ohjelmistoa. Tutkimuksessa selvitettiin my0s assistenttien mieli-
piteitd edelld mainituista tydn organisoinnin muodoista.

Assistenttien toimenkuvia ei tassa tutkimuksessa kartoitettu yksildtasolla vaan tutkimus
otti selvéd ulkoministeritssé tyoskentelevien assistenttien tyosta yleisesti. Lisaksi selvi-
tettiin, millaisia ongelmakohtia assistentit kokevat tyossaan.

Tutkimuksen tavoitteista voi johtaa seuraavat tutkimuskysymykset:

1. Mitd tyotehtdvid ulkoasiainministerion assistenttien toimeen kuuluu talla hetkella ja
miten ne tehddan?

1.1 Tekevatko assistentit tyota yksin vai tiimeissa?

2. Millaisia tydskentelymalleja ulkoasiainministeriossé on talla hetkelld ja miten assis-
tenttien tyon toimivuutta voi parantaa malleja kehittdmalla?
2.1. Tekevatko assistentit etatyotd ja mitd mielt4 he ovat siit4?
2.2. Kéyttavatko assistentit tydssaan erastd ulkoministeriossé kaytossé olevaa

sosiaalisen median tyovélinettd (Tyyne)?

1.3 Tutkimuksen rajaukset

Kuten aiemmin on mainittu, tutkimuksen tarkoitus ei ollut selvittda kunkin assistentin
henkil6kohtaista toimen- tai tyénkuvaa vaan tutkimus selvitti ulkoministerion assistent-
tien tyota yleisesti. Lisdksi on huomioitava, ettd tutkimus rajoittui ainoastaan ulkominis-
terion assistentteihin. Se ei siis koskenut asiantuntija- tai johtotehtdvisséa tydskentelevia
henkil6itd, eikd my6skadn muissa organisaatioissa tydskentelevid henkiloitd missaan
tehtdvissd. Tutkimus ei mydskaan koskenut ulkoasiainhallinnossa muualla kuin ministe-

rissa tyoskentelevid assistentteja.

Tutkimuksen teoreettisessa viitekehyksessa keskitytddn ainoastaan kahteen erilaiseen
tydn organisoinnin malliin: tiimityoskentelyyn ja etatyoskentelyyn. Ndiden lisaksi tutki-
mukseen ja teoriapohjaan on otettu mukaan sosiaalinen media etenkin niilld ndkokul-

milla, joita silld on tarjota organisaation sisélld toteutettavaan tyon organisointiin ja te-



kemiseen. Muut tyon organisoinnin muodot, kuten esimerkiksi joustavat tyoajat tai teh-
tavien ulkoistaminen, eli toimintojen siirtdminen ostettavaksi ulkopuoliselta yritykselta,
jatettiin tdman tutkimuksen ulkopuolelle.

1.4 Tutkimuksen rakenne

Aiheen teoreettinen tarkastelu jakautuu kolmeen péalukuun. Niistd ensimmaéinen (luku
2) késittelee assistentin tyotd, sosiaalista mediaa ja etatydskentelyd. Luvussa tarkastel-
laan assistentin rooleja ja tydnkuvaa sekd listataan assistentin mahdollisia ja yleisid tyo-
tehtdvid, joiden pohjalta myos kyselylomakkeen ensimmaéisen osan kysymykset on luo-
tu. Luvussa kolme kerrotaan tiimitydskentelyn piirteistd ja erilaisista tiimityypeista.

Opinnéytetyon neljannessa luvussa esitellddn kohdeorganisaatio sek& kerrotaan tutki-
musaineiston kerddmiseen liittyvistd asioista. Luvussa viisi esitelldan tutkimustulokset.
Viimeinen luku (luku 6) péattaa tdman opinnédytetydn kokoamalla yhteen tutkimuksen
padkohdat ja tulokset sekd esittelee niista tehdyt johtopaatokset. Tdssé luvussa tutkija
my0s antaa jatkotutkimusehdotuksia sekd arvioi omaa oppimistaan ja onnistumistaan

opinnaytetyoprosessissa.



2 Assistentin tyo

Sana sihteeri” juontaa juurensa alkujaan keskiajan latinan kielen sanaan “secretarius”,
joka tarkoittaa henkil04, jolle luotetaan salaisuuksia (Dictionary.com 2013). Tuorinsuo-
Bymanin (2008, 9) mukaan tdmd nimike on kuitenkin nykyisin jadmé&ssa assistentti-
nimikkeen varjoon. Tassd tutkimuksessa kéytetddn molempia nimikkeité toistensa sy-
nonyymeina, koska tutkimuksen kohdeorganisaatiossa molemmat nimikkeet ovat kéy-
t0ssa. Sihteeri-nimike eri etuliitteiden (esimerkiksi osasto- tai toimisto-) kanssa on eten-
kin virkanimikkeissa yleinen, kun taas tehtavakuvauksissa assistentti-termi nousee use-

asti esille.

2.1 Assistentin toimenkuva ja roolit

Assistentin toimenkuva on usein hyvin monipuolinen ja tyotehtévid on monenlaisia.
Karkealla jaottelulla assistentit voidaan jakaa kahteen tyyppiin: henkilGsihteereihin ja
tiimin sihteereihin. Ensin mainitut toimivat yleensd yhden henkilon henkilokohtaisena
assistenttina hoitaen monipuolisesti esimieheensd liittyvid tehtdvia ja etenkin hallinnoi-
vat tdmdn kalenteria. Tiimin sihteerit puolestaan toimivat jonkin tiimin, kuten yksikon
tai osaston sihteerind tehden kuitenkin monesti osin myds henkilGsihteerin tehtévia.
Henkil6sihteerin ja tiimin sihteerin huomattavin ero on esimiesten maara. Henkilosih-
teerilld on yleensa yksi esimies, jolle toimia sihteerind, kun taas tiimin sihteerilld on
yleensd useampi esimies, esimerkiksi kaikki tiimin jasenet. (Ammattinetti 2013; Bureau
of Labor Statistics 2012; ILO 2004a.)

Nadiden kahden tyypin liséksi voidaan katsoa olevan sellaisia sihteereitd tai assistentteja,
joiden toimenkuvaan kuuluu jokin tietty erikoisala, jolloin myds heidan tehtdvanimik-

keensd saattaa sisdltad jonkin etuliitteen. Tallaisia tehtdvanimikkeit4 voivat olla esimer-
kiksi talous- tai henkilostdassistentti. (Vuori 2009, 13.)

Vuori (2009, 13) kirjoittaa assistenttina tai sihteerind olemisen, niin sanotun assistent-
tiuden, neljastd ulottuvuudesta (”Assistenttiuden a4””). Ndma nelja assistentin tydhon

kiinnitettyd merkitysta ovat:



Osa tydsta on itsendisté
Moniosaajuus

Ennakoivuus

> w0 e

Into uuteen

Assistenttiuteen kuuluu, ettd ainakin osa tyosta on itsendistd. Itsendisen tydn osuus
vaihtelee suuresti, ja siihen vaikuttaa usein myds assistentin tydnimike (Vuori 2009, 13).
Myds Morton (1993, 9) kirjoitti jo 20 vuotta sitten, ettd assistentin tyohon kuuluu use-

asti paatoksentekoa, joten assistentin on oltava tydsséan itsendinen.

Vuori (2009, 13-14) mainitsee liséksi, ettd assistentin on oltava tydyhteison moniosaaja,
joka hallitsee suvereenisti erilaiset tyotehtdvat aina tilaisuuksien jarjestelyista tietoteknis-
ten ongelmien ratkaisuun. Assistentti saattaa toimia myos monikielisend oikolukijana tai

ristiriitojen ratkaisijana organisaation ja tyotovereiden tai asiakkaiden valilla.

Seuraavana ulottuvuutena assistenttiuteen kuuluu ennakoivuus. Assistentin on usein
osattava ennakoida, mitd esimies saattaa seuraavaksi pyytda tekemadan, ja ennakoiva as-
sistentti on tehnyt tydn jo ennen esimiehen pyynt6a (Vuori 2009, 14). Mortonkin
(1993, 9) kirjoittaa, ettd assistentin on tarke&a kuunnella, mutta toisaalta tdrkedd myos

ajatella.

Viimeisend assistenttiuden ominaisuutena Vuori (2009, 14) mainitsee innon uuteen.
Assistentin on tarkeéa olla kiinnostunut uusista asioista ja suhtautua muutoksiin ennak-
koluulottomasti. Tdman vuoksi assistentilla onkin térkeé rooli uusien kdyténteiden jal-

kauttamisessa organisaation sisalla.

2.2 Assistentin tyotehtavat

Kuten aiemmin on mainittu, assistentin toimeen kuuluu monenlaisia tehtavia. Seuraa-

vaksi luetellaan tydtehtévid, joita assistentin toimeen voi kuulua.

Esimiehen kalenterinhallinta on varsinkin henkilGsinteerind toimivan assistentin yksi

tarkeimmistd ja aikaa vievimmista tytehtavistd. Myos tiimin sihteerin tehtdviin voi



kuulua esimiestensé kalenterinhallinta. (Ammattinetti 2013; Bureau of Labor Statistics
2012))

Assistentti toimii organisaatiossaan eraanlaisena viestinviejana tai sen vélikappaleena.
Assistentti on organisaatiossa se henkild, johon asiakkaat tai sidosryhmien edustajat
saavat ensimmaéisend yhteyden, silld assistentti ottaa puheluita vastaan ja vélittad niitd
eteenpdin. My6s postinhoito voi kuulua assistentin tehtéviin. Liséksi esimerkiksi orga-
nisaation sisaisten tai ulkoisten Internet-sivujen péivittdminen voivat kuulua assistentin
tehtdviin, kuten myds muut viestinnan tukitehtdvat. N&itd ovat esimerkiksi tiedotteiden
ja esitteiden kirjoittaminen sek& mediaseuranta. (Ammattinetti 2013; Bureau of Labor
Statistics 2012; ILO 2004b; Vuori 2009, 17.)

Assistentti saattaa toimia erilaisten ja erikokoisten tilaisuuksien ja kokousten jarjestajana
seké toimia kokouksissa kokoussihteering. Talloin tehtaviin kuuluu myds kokouspOyta-
kirjan ja kokouksen muiden kirjallisten aineistojen laatiminen ja puhtaaksikirjoittaminen
sek& mahdollisesti tilavarausten ja tarjoilutilausten tekeminen. Assistentti ottaa myos
vastaan tilaisuuksien tai kokousten vieraat ja huolehtii heiddn hyvinvoinnistaan vierai-
lunsa aikana. (Ammattinetti 2013; ILO 2004a; ILO 2004b; Vuori 2009, 18.)

Asiakirjahallintoon liittyvat tehtavat, kuten arkistointi ja postin avaaminen ja vélittdmi-
nen ovat melko tavallisia assistentin tehtévid. Assistentti voi myds avustaa esimiestaan
tulostamalla tai kopioimalla télle timdn tarvitsemat aineistot. Erilaiset tiedonhakutehta-
vat voivat my6s kuulua assistentin tyotehtaviin. (Ammattinetti 2013; Bureau of Labor
Statistics 2012; 1LO 2004b.)

Matkajdrjestelyt, kuten lento- tai muiden matkalippujen ostaminen ja hotellivarausten
tekeminen kuuluvat assistentin tehtaviin. Organisaation tavoista riippuen assistentin
tehtdviin voi myds kuulua ennen matkaa matkasuunnitelman ja -ohjelman laatiminen ja
matkan jalkeen matkalaskun laatiminen ja késittely. (Ammattinetti 2013; ILO 2004g;
Vuori 2009, 18.)

My6s muut talousasiat, kuten laskujen kasittely ja sisdisten hankintojen tekeminen voi-

vat kuulua assistentin tehtdviin. Toisaalta assistentin tehtaviin voivat kuulua myads tietyt



henkildstoasiat, kuten lomalistojen pdivitys tai rekrytoinnin tukitehtdvat. (Ammattinetti
2013; ILO 2004b; Vuori 2009, 19.)

Monesti assistentti toimii myds tyOyhteisossaan ensimmadisend tietoteknisend tukena,
vaikka organisaatiolla olisikin erikseen IT-1&hi- tai etatukipalvelut joko omina tai ulkois-
tettuina toimintoina. Assistentin puoleen on helppo ja nopea kadéntyé pienissa tietotek-
nisissé ongelmissa. Vuori (2009, 21) kirjoittaa, ettd assistentit pystyvat monesti ratkai-
semaan jopa 90 % tietoteknisistd ongelmista ennen niin sanottua helpdeskia.

2.3 IT assistentin tyossa

Jo 20 vuotta sitten Morton (1993, 9) kirjoitti, kuinka sihteerill4 tulee olla sellaiset taidot,
joilla uuden tekniikan asettamat vaatimukset pystytaan tayttdmaan. Nykyaankaan tama
vaatimus sihteereille ja assistenteille ei ole kadonnut. VVuori (2009, 19) mainitsee, ettd
tietotekniikka liittyy assistentin tyossé kaikkeen tekemiseen ja siksi sen hallitseminen on
tarkedd. Perinteisten tekstinké&sittelyohjelmien liséksi assistentin tyon hoitamiseen tarvi-

taan erilaisia muita sovelluksia, kuten talous- ja matkahallinnon ohjelmistoja.

Vuori (2009, 20) kirjoittaa, etté assistentit ovat organisaatioissa usein henkilQitd, jotka
ensimmaisend ottavat kdyttoonsa uusia ohjelmia ja sovelluksia. Heilld on myos térked
rooli kdyttbonoton levittdmisessd. Myos France (2012, 11) kehottaa niin assistentteja
kuin johtajiakin toimimaan esimerkkeind, silld toimiminen tietyll4 tapaa rohkaisee myds

muita toimimaan samoin.

Yhtend uutena tietoteknisend kokonaisuutena voidaan pitd4 sosiaalista mediaa. Sosiaali-
sella medialla tarkoitetaan verkkopalveluita, jonne yksilot ja ryhmét yhdessa tuottavat
sisdlt0d ja jakavat sitd. Sisallontuottamisesta ei vastaa vain yksi taho, esimerkiksi organi-
saatio. Avoimuus, lapindkyvyys ja tiedon vapaa jaettavuus ovat sosiaalisen median tun-
nusmerkkeja. Konkreettisia esimerkkeja sosiaalisen median verkkopalveluista ovat Fa-
cebook, Twitter, blogit ja wikit (tunnetuimpana ehk& Wikipedia). Sosiaalisen median
palveluissa voi jakaa mielipiteitd ja tietoa, keskustella, pelata, tehdd yhteistyota ja ver-
kostoitua. (Liikenne- ja viestintdministeric 2010, 3; Oikeusministerid 2010, 5; Rongas
2011))



’Sosiaalinen media” termind tulee englanninkielisesté ilmaisusta social media”. Suosi-
teltu vastine sosiaaliselle medialle on termi “yhteisollinen media”, mutta se ei ole aina-
kaan toistaiseksi I0ytanyt paikkaansa yleiskielessé. Sosiaalinen media lyhennetéan so-
meksi, ja sen kéytto on yleistynyt jopa lehtiartikkeleissa ja muissa julkaisuissa. (Partanen
2009; Rongas 2011.)

Sosiaalisen median hyddyntdminen yrityksissa ja organisaatioissa on yleistynyt. Isokan-
gas ja Kankkunen (2011, 9) kirjoittavat, ettd Suomessa kayty keskustelu on kuitenkin
keskittynyt karkeasti ottaen siihen, tulisiko yrityksen olla yhteisépalvelu Facebookissa ja
saavatko yrityksen tyontekijat kaytta4 palvelua tyOajallaan vai ei. Myds Lakkala (2010)
kirjoittaa samasta ongelmasta: sosiaalinen media ajatellaan helposti vain Facebookina,

vaikka se tarjoaa my0s paljon muita mahdollisuuksia.

Todellisuudessa sosiaalinen media tarjoaa yrityksille ja organisaatioille paljon mahdolli-
suuksia niin ulkoiseen kuin siséiseen viestintdénkin. Isokankaan ja Kankkusen (2011,
16) mukaan sosiaalista mediaa hyddyntévat yritykset ja organisaatiot voidaan jakaa kol-

mella tapaa sen suhteen, kuinka ne sitd hyddyntdvat toiminnassaan:

1. Yritykset, jotka hyddyntdvét ratkaisuja ainoastaan organisaation sisalla.

2. Yritykset, jotka hoitavat sosiaalisen teknologian avulla pelké&staan suhteitaan asi-
akkaisiin ja yhteistyokumppaneihin.

3. Taysin verkostoituneet yritykset, jotka hyddyntévat sosiaalisen median mahdolli-

suuksia seka sisaisesti ettd ulkoisesti.

Isokangas ja Kankkunen (2011, 27) kirjoittavat, ettd kaikki organisaatiot ja yritykset
ovat jollain tapaa mukana sosiaalisessa mediassa, sill4 organisaation tyontekijét ja asiak-
kaat pitavét siitd huolen. Kaiken kaikkiaan sosiaalisen median hyddyntdminen organi-
saation toiminnassa tekee toiminnasta entista lapindkyvampaa. Se vaatii usein organi-

saatiolta lisad resursseja viestinndn tehtéviin.



2.3.1 Sosiaalinen media organisaatioiden ulkoisessa kaytossa

Oikeusministerion (2010, 5-7) katsauksen mukaan on arvo jo sindnsd, jos julkisen sek-
torin organisaatiot ovat mukana sosiaalisessa mediassa ja ndin kansalaisten helpommin
tavoitettavissa. Sosiaalisessa mediassa lasndolo tekee padtoksenteosta ja julkishallinnon

organisaatioiden toiminnasta avoimempaa, lapindkyvampéa ja osallistavampaa.

Liikenne- ja viestintdministerion (2010, 4) ohjeistus sosiaalisen median kdytOsta seka
oikeusministerion katsaus (2010, 7) listaavat ministerion ja ministerion tyontekijoiden
sosiaalisen median ulkoisiksi kayttotarkoituksiksi muun muassa yhteydenpidon kansa-
laisiin ja sidosryhmiin sekd viestinndn. Sosiaalisen median avulla on helppo kuulla kan-
salaisten ja sidosryhmien mielipiteit4 lakien ja hankkeiden valmisteluun liittyvissa asiois-

sa, ja toisaalta yllapitad jo olemassa olevia suhteita esimerkiksi eri sidosryhmiin.

Sosiaalinen media toimii myo6s oivallisena viestintdkanavana niin erilaisissa kampanjois-
sa kuin myos kriisitilanteissa. Viestintd4 ei voi taysin keskittaa sosiaaliseen mediaan,
mutta se toimii tdssa hyvand tukena ja yhtend uutena viestintdkanavana. Vahva profiili
sosiaalisessa mediassa voi my0s lisatd organisaation houkuttelevuutta esimerkiksi ty6-
markkinoilla ja vahvistaa ihmisten positiivisia mielikuvia kyseisesta yrityksesta tai orga-

nisaatiosta. (Liikenne- ja viestintdministerio 2010, 4; Oikeusministerié 2010, 7.)

Markkinoinnissa sosiaalista mediaa voidaan hyddyntéa esimerkiksi uusien tuotteiden
lanseeraamiseen ja myynninedistdmiseen. Isokankaan ja Kankkusen (2011, 27) mukaan
kuitenkin yritykset, jotka ndkevét sosiaalisen median ainoastaan uutena markkinointi-
kanavana, ovat olleet pettyneit4 saamiinsa tuloksiin. Heiddn mukaansa sosiaalinen me-

dia tulisi n&hdd enemminkin palvelukanavana.

Johdon assistenttien kansainvélinen verkosto European Management Assistants, EU-
MA (2013) nosti helmikuussa 2013 esille bloggaaja Nicky Christmasin (2013) kirjoituk-
sen assistenttien sosiaalisen median k&ytostd ammatillisiin tarkoituksiin. Christmasin
(2013) mukaan sosiaalisen median kéaytto on assistentille ammatillisen kehittymisen ja

verkostoitumisen nakdkulmasta térkedd, kunhan muistaa toimia varoen, jotta maine



sdilyy. Sosiaalisessa mediassa liilkkuessaan assistentin on osattava erottaa yksityinen ja

ammatillinen minansa.

Christmas (2013) kirjoittaa, ettd sosiaalisen median eri palvelut sopivat eri tarkoituksiin.
Twitter sopii assistenteille ammatillisesti verkostoitumiseen, LinkedIn tyénhakuun ja
ammatilliseen kehittymiseen ja Facebook mielenkiintoisten artikkelien ja muiden paivi-
tysten jakamiseen. Sosiaalista mediaa henkil6kohtaisesti hyddyntéva assistentti on tar-

ked sosiaalisen median osaaja organisaatiolle.

2.3.2 Sosiaalinen media organisaatioiden sisdisessa kaytossa

Isokankaan ja Kankkusen (2011, 28) mukaan uusien palveluiden kayttoonotto laajalti
organisaatiossa vaatii johdolta paljon tyotd. Kyse ei ole niinkd4n konkreettisesta uusien
toimintamallien kdyttoonotosta vaan siitd, kuinka hyvin uudet toiminnot jalkautetaan
tavallisille tyontekijoille. TAm4 vaatii johdolta omaa aktiivisuutta palveluiden kayttoon,
kuten my0s suoraa muiden motivoimista uusien ohjelmien kayttoon. Kuten aiemmin
on mainittu, myos assistenttien rooli uusien palvelujen kayttoonoton levittdmisessa on
merkittdva (Vuori 2009, 20).

Liikenne- ja viestintdministerion (2010, 5) ohjeen mukaan sosiaalisen median avulla
voidaan edistdd organisaation sisdista verkostoitumista ja yhteistyota. Lisaksi sahkdpos-
tiviestien maaraé voidaan vahentda luomalla yleisist4 ohjeistuksista wikeja tai laatimalla
teemoittain erityyppisia kaikille tyontekijoille avoimia keskustelualueita. Isokangas ja
Kankkunen (2011, 87) vdittavét, etté toistaiseksi sosiaalista mediaa ei ole hy6dynnetty
organisaatioiden sisdisessa toiminnassa niin paljon kuin markkinoinnissa tai ulkoisessa

viestinnassa.

2.3.3 Sosiaalisella medialla saadun hydédyn mittaaminen

Sosiaalisesta mediasta saatuja hyotyj4 on vaikea mitata, sill4 toistaiseksi ei ole olemassa
yleisesti hyvéksyttyja standardeja sosiaalisesta mediasta saatujen tulosten mittaamiseen.
Esimerkiksi on vaikea sanoa, mik& on hyva tulos seuraajien maarassa Facebookissa.

Kvantitatiivisilla mittareilla voidaan kuitenkin mitata, kuinka moni maksettua mainos-
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linkkid klikattuaan on ostanut jotakin yrityksen verkkokaupasta tai kuinka paljon yrityk-
sen tai organisaation sivuilla on ollut k&vijoita. (Isokangas & Kankkunen 2011, 72-73.)

Mittausmenetelmien puutteesta huolimatta yritykset ovat sosiaalisen median avulla
muun muassa kasvattaneet liikevaihtoaan, saaneet tuotteitaan nopeammin markkinoille,
véhentdneet tuotekehitys- ja toimitusketjukulujaan sek& kasvattaneet onnistuneiden
iInnovaatioiden maaréa. (Isokangas & Kankkunen 2011, 73.)

2.4 Etatyoskentely

Etétyoll4 tarkoitetaan tyon tekemistd sdéanndllisesti muualla kuin tyopaikalla, vaikka
tyotd voitaisiin tehdd myos tydnantajan tiloissa. Usein etdtyon tekemisen paikka on ko-
ti, mutta se voi yht4 hyvin olla my6s esimerkiksi kesamokki. Etatyon tekeminen vaatii
yleensa sen, ettd tyontekijalla on kdytettavissadn kunnolliset tydvélineet, kuten kannet-
tava tietokone, ja hyvét etdyhteydet tyopaikan tietoverkkoon ja jarjestelmiin. (Helle
2004, 41; Pekkola 2007, 6.)

Etatyo-termin rinnalle on noussut viime aikoina muitakin kasitteitd. Yksi ndist4 on e-
tyo (joskus myos eTyd). E-tyo viittaa késitteend entistd enemman siihen, kuinka tyos-
kentely tyopaikan ulkopuolella vaatii tiettyja tietoteknisia edellytyksia. E-ty0 tulee eng-
lanninkielen termistd e-work, joka on lyhenne sanoista electronic work. Helteen (2004,
43) mukaan e-tyostd puhuttaessa onkin kyse enemman tyéhon liittyvien tietojen sijain-

nista, kun taas etatyd méadrittelee tyontekijan sijaintia. (Helle 2004, 43.)

Yksi etaty0-kasitteen rinnalle noussut termi on mobiili tyd. Mobiililla eli liikkuvalla tyol-
|a tarkoitetaan tyon tekemistd muualla kuin ty6paikalla siten, ettd tyon tekemisen paikka
vaihtelee tarpeiden mukaan. Mobiilia ty6td on esimerkiksi tyon tekeminen junassa tyo-
matkalla. (Helle 2004, 43; Harju, Tiihonen, Salonen, Ovaskainen & Ahlgren 2007, 10.)

Jo mainittujen késitteiden lisdksi joskus puhutaan hajautetusta tydstd. Tama késite pitdé
Jo sisélldan etatydn sekd mobiilin tyon, joten tdmdan voidaan katsoa olevan ikdan kuin
kattotermi kaikille etatyohon liittyville k&sitteille. Harjun ym. (2007, 10) mukaan hajau-

tettu ty0 kattaa etdty0-késitettd laajemmin organisaatiotasolla tapahtuvan tyon hajaut-
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tamisen. Hajautetussakin tydssa hyddynnetédn tietoteknisia valineitd ja tyon tekeminen
tapahtuu varsinaisen tyopaikan ulkopuolella, esimerkiksi organisaation sivutoimipis-
teessd. (Harju ym. 2007, 10.)

Seuraavassa taulukossa esitellddn etatydskentelyyn rinnastettavat kasitteet siten, etta
niiden oletus tyon tekemisen paikasta on kerrottu taulukon vasemmassa sarakkeessa.
Taulukko havainnollistaa, kuinka paljon eri kasitteitd on olemassa tavalle tydskennella

muualla kuin tydnantajan toimitiloissa.

Taulukko 1. Etatyoskentelyyn liittyvien ké&sitteiden oletus tyon tekemisen paikasta (e-
tyd Suomessa 2003.)

Oletus tyon tekemisen paikasta Késite
tyopaikalla, tydnantajan toimitiloissa tyo
etdalla (varsinaisesta tydnantajan toimitilasta) etatyo

_ _ o L joustotyo, flexwork seké
vaihtelevissa paikoissa (sijainti vaihtelee tarpeen mukaan) | ) _
liilkkuva ty6, mobile work

hajautetusti sijaitsevissa kohteissa (tiedonkulku ja kom- | e-ty0, tietoverkkojen véli-
munikointi tietoverkossa) tyksell tehtdva tyo

hajautetusti sijaitsevissa kohteissa (vuorovaikutuksen S
_ L o o etdlasndolo
intensiteetti korkeampi kuin edellisessd kohdassa)

Ylostalon (2005, 53-54) tutkimuksen mukaan etatyota tehdaén julkisella sektorilla va-
han. Vuonna 2005 tehdyssa tutkimuksessa ilmeni, etta julkisella sektorilla ainoastaan 1,5
prosenttia tyontekijoisté tekee tyOta siten, ettei ole perinteiseen tapaan riippuvainen
siitd, missd ja milloin tyo tehdaan. Yksityiselld sektorilla etdtyon tekeminen on niin

Ikddn vahaistd, ainoastaan 1,6 prosenttia.

Tilastokeskuksen vuonna 2008 teettdman tieto- ja viestintatekniikan kayttotutkimuksen
mukaan etatyon tekeminen on yleistynyt. Tutkimuksen mukaan joka kolmas tekee eta-
tyota "ainakin joskus”. Saannollisesti etatoitd tekevien maard on tata pienempi. Tutki-
muksesta ei kdy ilmi julkisen ja yksityisen sektorin eroja. (Sirkia 2009.)

12



2.4.1 Etatyon hyodyt ja haitat

Etdtydmahdollisuuden kéayttoonoton alkuperdiset perustelut olivat tydmatkaliikenteen
véhentdminen, séastdminen kalliissa toimistotiloissa ja luonnonsuojelu. Ndma syyt eivat
Helteen (2004, 16) mukaan kuitenkaan ole Suomessa tarkeimpid syitd etdtydmahdolli-
suuden hyodyntamiseen. Han mainitsee, ettd tydmatkojen véhentyminen on kuitenkin
tarkeé peruste Suomessakin, sill etdalld tyopaikastaan asuvat tyontekijat voivat saastaa
etatyoskentelylld jopa tunteja péivastaan. N&in vapaa-ajalle jad enemman aikaa ja tyohy-
vinvointi sekd -motivaatio paranee, mik& on etu sekd tyontekijalle ettd tydnantajalle.
(Helle 2004, 16-22.)

Muiksi hyodyiksi etatyota tekevat tyontekijat kokevat muun muassa tyon ja perhe-
eldmdn yhdistdmisen helpottumisen sek& oman tyon organisoinnin ja toisaalta tytajan
hallinnan mahdollistamisen. Etaty6 koetaan myds tydskentelymuotona, joka mahdollis-
taa tarkankin tyovaiheen suorittamisen omassa rauhassa ilman tyopaikalla esiintyvien
hairiotekijoiden vaikutusta keskittymiseen. Tdmé osaltaan lisaé tyon tehokkuutta ja
tuottavuutta. (Helle 2004, 16-19; Hanhike 2007, 13.)

Helle (2004, 20) kuitenkin mainitsee etatyon hyodyilla olevan myds kdantopuolensa.
Han mainitsee, ettd etatyotd tekevat saattavat kérsié sosiaalisten kontaktien puutteesta,
koska etétyotd tekevat ovat yhteydessa tyotovereihinsa ainoastaan sahkdisten tyovali-
neiden avulla. Lisdksi oman tyén organisoinnin autonomia voi muodostua haitaksi, jos
tyon ja vapaa-ajan raja heikkenee siten, ettei niitd endd voi erottaa toisistaan. Joissain
tapauksissa on mahdollista, etté etdtyotd tekevat tyontekijat tekevéat jopa liikaa toita,
koska haluavat todistaa esimiehelleen ja tyGtovereilleen, etteivat laiskottele tehdessaan
toitd tyopaikan ulkopuolella. (Helle 2004, 20-21; Hanhike 2007, 13.)

Hanhike (2007, 12) kuitenkin korostaa myos sitd, ettd etatyon vaikutukset nakyvat
myds muille kuin etatyotd tekeville. Ei esimerkiksi voi olettaa sopimatta, etté etatyota
tekevan sellaiset tyOtehtéavét, joita ei voi tehda etdnd, siirtyvdt suoraan jonkun toisen,

tyOpaikalla tyotaan tekevan tehtaviksi.
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Etétydskentely on ongelmallista, jos tyOpaikka ei pysty tarjoamaan toimivia tyovalineitd
etatyontekijalle. Vaikka tyontekijalla olisi tarvittavat laitteet ja jarjestelmét, voivat silti
yhteyskatkokset tai muut tekniset ongelmat haitata tyon tekemistd. Ty6paikan IT-
ldhituki ei ole saavutettavissa kotioloissa, vaikka muilla keinoilla onkin mahdollista olla
yhteydessd IT-tukeen. (Helle 2004, 21.)

TyOnantajan kannalta etatyon riskeja ovat muun muassa tietoturvallisuusriskit seka tie-
donhallinta ja hiljaisen tiedon valittyminen. Etdty6 voi my6s lisatd kustannuksia, mikéli
tydnantajan on tarjottava tyontekijélleen kahdet tyovalineet. Esimerkiksi tietokoneen
osalta tdma on véltettavissd, mikali tydntekijalla on tydpaikallaankin kdytossaan ainoas-
taan kannettava tietokone. Toisaalta ongelmalliseksi voi muodostua myos se, ettei esi-
miehelld ole samaa mahdollisuutta valvoa etatyoté tekevad tyontekijadnsa kuin tyopai-
kalla toitaan tekevad. Etatyo vaatiikin tyontekijalta ja -antajalta molemminpuolista luot-
tamusta. (Helle 2004, 25.)

TyOnantajan ndkokulmasta etdtyomahdollisuuden tarjoaminen lis&a tyénantajan hou-
kuttelevuutta ja sitoutuneen tydvoiman saaminen helpottuu. Etdtydmahdollisuutta
hyddyntavalla tyontekijalla on suurempi kynnys vaihtaa tydpaikkaa, jos hén ei voi olla
varma siitd, ettd vastaavanlainen etatydmahdollisuus olisi uudessa tyépaikassa mahdol-
lista. (Helle 2004, 22; Hanhike 2007, 14.)

2.4.2 Etatyoskenteleva assistentti

Helteen (2004, 26) mukaan etdty6 ei sovi tydskentelyn organisoinnin muotona sellaisille
tydntekijoille, jotka ovat tiiviisti osa jotakin tiimid. Sek& Spencer ja Pruss (2000, 295—
298) ettd Vuori (2009, 15) kirjoittavat assistentista esimiehensa tydparina. Etatyon te-
keminen voikin siis assistentille olla haasteellista tai jopa mahdotonta, mikali heidan

tyonsé edellyttdd lasndoloa esimiehensd valittoméassa laheisyydessa.

Kokonaan eténd ty0taan suorittavaa assistenttia kutsutaan virtuaaliassistentiksi (engl.
virtual assistant). Virtuaaliassistentit toimivat yrittdjamadisesti tai taysin itsendisind yritta-
Jind, jotka tekevat samoja tehtdvid kuin perinteisetkin assistentit. (Portland Community
College 2013; Bureau of Labor Statistics 2012.)
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3 Tiimityoskentely

Tiimeissé tyoskentely on yleisestynyt merkittavasti yrityksissd ja organisaatioissa aina
1990-luvun laman jélkeen, vaikkei uudesta ilmiostd olekaan kyse. Jo 1990-luvun alussa
puhuttiin tiimityoskentelytavoista sek& niiden saapumisesta tydelamadn (mm. Pirnes
1994, 9), ja vuonna 2008 Tilastokeskus (2008) tiedotti, etta tiimityoskentely on “yleisty-
nyt entisestdan”. Tiimitydskentelyn suosio ndyttéd tyon organisoinnin muotona olevan
taattu, vaikka toisaalta Tilastokeskuksen (2008) tutkimus osoitti, ett4 yha useampi ei
usko tiimityon lisddvéan tyon tuloksellisuutta. Tilanne on ongelmallinen, koska organi-
saation n&kdkulmasta tiimien odotetaan ensisijaisesti lisddvan tehokkuutta ja tuotta-
vuutta (Ldmsa & Hautala 2008, 127).

Tiimityoskentelyll tarkoitetaan sellaista tyoskentelytapaa, jossa joukko ihmisid muo-
dostaa sellaisen ryhmén, jolla on yhteinen p&ddmaara ja yhteiset suoritustavoitteet sekd
yhteinen toimintamalli. TyOympérist0ssa tavoitteena on yleensa esimerkiksi jonkin tyo-
kokonaisuuden suorittaminen. Tiimi madritelld&n sellaisena ryhmand ihmisid, jotka yh-
dessd toteuttavat tiimimaistd tyoskentelytapaa. Mitd enemman organisaatio hyodyntaa
tiimityoskentelyd téiden organisoinnin muotona, sitd matalampana organisaationa sita
voidaan pit4d. Matalalla organisaatiolla tarkoitetaan sellaista organisaatiorakennetta,
jossa johtoportaita on vahennetty. Tiimiorganisaatioista puhutaan joskus myos oppivi-
na organisaatioina. (Katzenbach & Smith 1993, 57-59; Spiik 2004, 39; Ldms4 & Hauta-
la 2008, 129.)

Skytt4 (2000, 10) mainitsee tiimitydskentelyn yleistymiseen useita syitd. Ensimmaisend
syynd voidaan pitdd ympdaroivan maailman muutosnopeutta. L&htokohtaisesti etenkin
suurten yritysten ja organisaatioiden rakenne on raskas, eik& se siten mahdollista nope-
aa reagoimista ymparilla tapahtuviin muutoksiin. Toisaalta my6s asiakkaiden suunnalta
tulee jatkuvasti uusia tarpeita, joita organisaatioiden on pyrittava tayttdmaan. Naihin

molempiin muutoksiin tiimit ovat parhaita reagoimaan hyvinkin nopeasti.

Kolmantena syyna tiimitydskentelylle voidaan pit4a organisaatiorakenteiden keventé-
mista. My0s Spiik (2004, 117) korostaa matalampien organisaatioiden tehokkuutta, silla

h&nen mukaansa hierarkkiset rakenteet voivat jopa estaa tyontekijoitd tyéskentelemastd
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taydelld kapasiteetilla. Matalammissa organisaatioissa tyontekijat saavat kantaa enem-
man vastuuta ty0stddn ja heiddn motivaationsa ja tydmoraalinsa kasvavat. Tiimiorgani-
saatioissa tyontekijoiden osaaminen tulee hyddynnettyd monialaisemmin, mik& osaltaan
lisad tyon tuloksellisuutta, ja sitouttaa tyontekijat entistd paremmin tyotehtéviinsad. Ku-
viossa 1 esitell&an erilaisia organisaatiopyramideja, jotka havainnollistavat organisaa-
tiorakenteiden tyyppeja. (Skytt4 2000, 11; Spiik 2004, 116-119.)

Organisaatiopyramideja

Kuvio 1. Perinteiseen organisaatiorakenteeseen (vas.) kuuluu useita jyrkkié hierarkkisia
portaita, kun taas tiimiorganisaatiot (oik.) ovat rakenteeltaan matalia (Skytta 2000, 13.)

L&msé&n ym. (2008, 140) mukaan tiimityoskentelyn etuja ovat muun muassa tehokkuu-
den, tuottavuuden ja asiakaskeskeisyyden lisaédntyminen, henkiloston motivaation ja
sitoutuneisuuden paraneminen sekd luovuuden ja oppimisen lisddntyminen tyoyhteisos-
sd. Tiimity6hon liittyviad ongelmia voivat puolestaan olla esimerkiksi ongelmat henkil6-

kemioissa tai johtajuuskysymyksissa. (Ldmsa & Hautala 2008, 143-145.)

3.1 Tiimityypit

Tiimit voidaan jaotella muun muassa niiden toimintakauden tai -tavan mukaan. Skytén
(2000, 58) mukaan tiimien perustyyppeja on kolme: pysyvét tiimit, projektitiimit ja ad
hoc -tiimit. TAm4 tyypitystapa perustuu tiimin toimintakauden pituuteen. Tiimeja voi-
daan kuitenkin tyypittdd myos esimerkiksi sen mukaan, ovatko ne virtuaalisia vai e, tai
sen mukaan, miten niit4 johdetaan vai toimivatko ne jopa tdysin itseohjautuvasti. Spiik
(2004, 50-54) lisa4 vield, ettd tiimit voivat olla erilaisia my6s niiden vastuualueiden mu-
kaan: osa tiimeistd vastaa taysin tietyista tehtévistd, mutta osa tiimeistéa voi olla muita

toimintoja tai ryhmid ohjaavia tai johtavia tiimeja (esimerkiksi ohjaus- ja johtoryhmat).
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3.1.1 Tiimityypit tiimin toimintakauden pituuden mukaan

Tiimin toimintakauden pituus voi vaihdella paljon. Karkeasti voidaan jaotella, ettd on
vakinaisia ja véliaikaisia tiimejd. Vakinaisen tai pysyvén tiimin toimintakauden voidaan
katsoa olevan toistaiseksi voimassaoleva”. Tiimi séilyy, ellei tiimin toimintatarkoituk-
sessa tapahdu olennaisia muutoksia. Toisin kuin lyhytikéaisissa tiimeissa, pysyvissa tii-
meissd kehittdmistoimenpiteiden toteuttaminen on erityisen mielek&std, kun tuloksia ja
osaamisen kehittymistd voidaan seurata jarjestelmallisesti. Toisaalta vakinaisten tiimien
huonona puolena voidaan pitdé sité, ettd tiimin jasenet yndenmukaistuvat ajan myoté ja
nain tiimin muutoskykyisyys voi heiketd. (Ldmsa & Hautala 2008, 129; Skytt4 2000, 58—
60.)

Projektitiimit ja ad hoc -tiimit ovat véliaikaisia tiimeja, joiden toimikausi on 1&htokoh-
taisesti lyhyempi kuin pysyvilla tiimeilla. N&issa tiimityypeissa toimikausi on myds en-
nalta méaritelty. Esimerkiksi tuotekehitystiimi on hyvé esimerkki projektitiimista. Skytté
(2000, 59) haluaa tehda selvan eron kuitenkin projektien ja projektitiimien valille, silla
h&nen mukaansa tavallisella projektilla ei saavuteta samoja tuloksia kuin mita projekti-
tiimi voi saavuttaa. (Skytta 2000, 58-60.)

Ad hoc -tiimit ovat nimensd mukaisesti tilapdistiimej4, jotka luodaan nopeasti tilanteen
niin vaatiessa. Ad hoc -tiimien toimikausi on lyhyt ja rajallista kokonaisuutta varten
muodostettu. Tdman tiimityypin hyddyntdminen vaatii tiimin j&senilta jo ennalta hyvaa

tiimityoskentelyn perusosaamista. (Skyttd 2000, 59-60.)

3.1.2 Esimiehen johtama vai itseohjautuva tiimi

Tiimin toimintavaltuuksien perusteella tiimit voidaan jaotella johdettuihin ja itseohjau-
tuviin tilmeihin. Kaikilla tiimeilld on aina jonkin verran autonomiaa eli vapautta tehda
paatoksia niin tiimin toimintaan ja tavoitteisiin kuin myos sen rakenteeseenkin liittyen.
Eri tiimeilld on eri toimintatavat ja siind missa yksi tiimi on vapaa paattdmaan kaikesta
toimintaansa liittyvastd, toisella tiimilld on toimintavaltuuksia ainoastaan k&ytannon
jarjestelyihin. Tiimit, joilla on laajat toimintavaltuudet, mutta joiden toiminnalle esimies

kuitenkin asettaa rajoja, ovat itseohjautuvia tiimejd. Tasté vield autonomisempi tiimi on
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itsejohdettu tai -ohjattu tiimi, jolla on taydet toimintavaltuudet toimintaansa liittyen.
(L&msa & Hautala 2008, 129.)

Spiikin (2004, 76—78) mukaan on téarkead, etté tiimeille annetaan sopivissa maarin au-
tonomiaa. Kun tiimeille annetaan enemman suunnittelu- ja paatantévaltaa, tiimin jase-
net pysyvat virkedmpind ja motivoituneempina kuin taysin rutiininomaista tyota suorit-
taessaan. llman tiimin itseohjautuvaa toimintaa tiimien ei ole mahdollista kehitty4 eika

tiimin jasenten oppia kantamaan vastuuta.

3.1.3 Virtuaalitiimit

Tiimit voivat toimia kokonaan tai osittain virtuaalisesti. Virtuaalitiimit eroavat perintei-
sistd tiimeista siind, ettd niiden toimintaan ja tiimin jasenten keskindiseen viestintadn
kaytetdan pdaasiallisesti elektronisia viestintavélineitd. Virtuaalinenkin tiimitydskentely
voi olla intensiivistd, jos tiimin jasenet tahoillaan osallistuvat tiimitygskentelyyn aktiivi-
sesti ja virtuaalisen tiimityoskentelyn vaatimat tyovélineet ovat kunnossa. Virtuaalitiimi-
tydskentelyéd voidaan tarvittaessa tdydentdd myos tapaamalla tiimin kesken valill4 kasvo-
tusten: esimerkiksi sédnnollinen suunnittelupalaveri tai vastaava voi useissa tapauksissa
olla hyodyllinen. Yksi virtuaalitiimityoskentelyn keskeisista piirteistd on kuitenkin se,
etta tiimin jasenten tytdskentely voi tapahtua eriaikaisesti muista. (HAMK 2006, 7; Lam-
sd & Hautala 2008, 130.)

Virtuaalitiimityoskentelyn etuja on, etté tiimin jasenet voivat tydskennella itselleen so-
pivimpaan aikaan yhteisen asian eteen. Tyon eteneminen ei vaadi yhteistd aikaa tai
paikkaa tiimin j&seniltd, vaan tiimin jasenet voivat toimia jopa eri mantereilla ja aika-
vyohykkeilld. Virtuaalitiimityskentely sadstdad myds aikaa, kun tiimin jasenten ei tarvitse
siirtyd yhteisesti sovittuun paikkaan, ja toisaalta myos rahaa, kun esimerkiksi matkus-
tuskuluilta saastytdan. Virtuaalitydskentely vaatii kuitenkin onnistuakseen kunnolliset
vélineet, kuten ongelmitta toimivan Internet-yhteyden ja tiimin yhteisen virtuaalisen
tilan, jossa tiimin toitd (esimerkiksi asiakirjoja) voidaan sdilyttdd. Haasteita asettavat
my0s tietoturvallisuustekijat: virtuaalitiimityoskentelytilan on oltava turvallinen, jotta

esimerkiksi liikesalaisuudet eivét padse vuotamaan ulkopuolisille. (HAMK 2006, 9-13.)
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Virtuaalitiimien tyovalineit4 ovat esimerkiksi tietokone, puhelin, séhkdposti, erilaiset
yhteiset elektroniset oppimisalustat, keskustelualueet, blogit sekd videopuhelujarjestel-
mat (esimerkiksi Skype). Virtuaalitiimin ollakseen toimiva tydskentelymuoto edellyttag,
ettd tiimin jasenten on hallittava tiimin kdyttamat tyovalineet. (HAMK 2006, 25.)

Virtuaalitiimien teht&vdalueet voivat olla samanlaisia kuin perinteisillakin tiimeilla. Esi-
merkkind virtuaalitiimeistd, joilla on myos toisinaan fyysisia tapaamisia, ovat valtiova-
rainministeriossé toimivat sinteereiden virtuaalitiimit, joita kutsutaan pooleiksi. Ministe-
riossé on kdytdssd sekd organisaatio- ettd osastokohtaisia pooleja, jotka hoitavat tehté-
viddn Outlook-sdhkodpostiohjelmaan rakennetun toimeksiantojarjestelman avulla. (Syr-
jala 2010, 23).

Syrjéla (2010, 23) kirjoittaa, ettd valtiovarainministeritssé toimivalle osastorajat ylitta-
vdlle sihteeripoolille annettavat tehtévat ovat sellaisia, jotka vaativat jonkin erityisjarjes-
telmén hallitsemista ja joita teetetddn vain harvoin. Valtiovarainministerigssa néita teh-
tavid ovat rekrytoinnin tukitehtévat, kayntikorttien seka personoitujen lehtididen tilaus
ja koulutustietokannan yllapito. Tehtdvien keskittdmisen katsottiin parantavan ja yh-
denmukaistavan tyon laatua. Poolimalliin siirtymisen tavoitteena oli tehostaa henkil6s-

toresurssien kayttoa lisaédmalla yhteiskayttod ja poistamalla paallekkaisia toimintoja”.

3.2 Assistentti osana tiimia

Kuten aiemmin on mainittu, assistentti muodostaa usein tydparin esimiehensa kanssa.
Spencer ja Pruss (2000, 295-304) kirjoittavat, ettd esimies—assistentti-tyoparimalli vaatii
assistentilta paljon. Assistentin on opittava tuntemaan esimiehensé tydtavat seké vah-
vuudet ja heikkoudet, jotta assistentti voi parhaimmalla tavalla toimia esimiehen tukena
tdméan tydssa. Spencerin ja Prussin (2000, 297) mukaan toimiva esimies—assistentti-tiimi
on itse asiassa enemmaén kuin osiensa summa: tiimind toimiminen tuo sekd esimiehen

ettd assistentin itsensé vahvuudet esille ja tydn toimivuus paranee kaikin puolin.
Toisaalta assistentti on myos osa tiimid, jonka muodostaa koko tydyhteisd. Tassd ym-

péristdssa assistentin on tarked ylldpitda hyvid ihmissuhteita toisiin tydntekijoihin, ja

toisaalta myos asiakkaisiin. (Alyson, 2013.)
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4 Assistenttien tydskentely ulkoasiainministeriossa

4.1 Ulkoasiainministerio

Ulkoasiainministerid (my6hemmin tekstissé ulkoministerid) on muiden ministerididen
tavoin osa valtioneuvostoa. Valtioneuvostolla tarkoitetaan Suomen hallitusta, johon
kuuluu paéministeri ja tarvittava méaard muita ministereitd. Valtioneuvostoon kuuluu
talla hetkelld 12 ministeriota ja niihin sijoittuu padministerin lisdksi kaikkiaan 18 minis-
terid. Ulkoministeriossd on Kataisen hallituksen aikaan kolme ministerid: ulkoministeri
Erkki Tuomioja, Eurooppa- ja ulkomaankauppaministeri Alexander Stubb ja kehitys-
ministeri Heidi Hautala. Ministerion paallikkona toimii ulkoasiainministeri, ja kor-
keimman virkamiesjohdon muodostavat kansliapaallikkond toimiva valtiosihteeri sek&
nelja alivaltiosihteerid. (Ulkoasiainministerid 2012a; Valtioneuvosto 2012a; Valtioneu-
vosto 2012b.)

Ulkoministerion tehtéva on edistdd Suomen ja suomalaisten turvallisuutta ja hyvinvoin-
tia. Toiminta keskittyy ulko- ja turvallisuuspolitiikkaan, kauppapolitiikkaan ja kehityspo-
litiikkaan sekd ulkopoliittisesti merkittaviin kansainvélisiin asioihin ja yleensd kansainva-
lisiin suhteisiin. Ministerion tehtdviin kuuluu myos yleisesti suomalaisten etujen ja oike-
uksien valvominen, konsulipalvelut ja muut viranomaispalvelut ulkomailla. Liséksi mi-
nisteri0 edustaa Suomea Euroopan yhteisdjen tuomioistuimissa seka kansainvalisisséa

tuomioistuimissa ja tutkintaelimissé. (Ulkoasiainministerié 2012b; Winter 2012.)

Toimialan piiriin kuuluu my6s Suomen ulkomaanedustus seké vieraiden valtioiden ja
kansainvélisten jarjestojen edustautuminen Suomessa. Yhdessa Suomen edustustojen

kanssa ulkoministerio muodostaakin ulkoasiainhallinnon. (Winter 2012.)

Ulkoministeritssé on kahdeksan osastoa. Kolme osastoa vastaa politiikan yhteensovit-
tamisesta: poliittinen ja kehityspoliittinen osasto sek& taloudellisten ulkosuhteiden osas-
to. Alueosastoja on puolestaan neljd: Eurooppa-osasto, itdosasto, Amerikan ja Aasian
osasto sekd Afrikan ja L&hi-iddn osasto. Ministeridssd on myds viestinta- ja kulttuuri-

osasto. Osastot jakautuvat tahoillaan viel yksik6ihin. (Ulkoasiainministerié 2012a.)
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Oikeuspalvelu, kansalaispalvelut, protokollapalvelut, hallintopalvelut, talousyksikko,
sisdisen tarkastuksen ja arvioinnin yksikko seké suunnittelu- ja tutkimusyksikko ovat
ministeridssé osastojaon ulkopuolisia toimintoja. (Ulkoasiainministerié 2012a.)

Liitteen 1 kuvio (mukaillen Winter 2012) havainnollistaa ministerion organisaatiora-
kennetta. Selvyyden vuoksi kuviossa politiikan yhteensovittamisesta vastaavat osastot
ovat vihredélld ja alueosastot keltaisella pohjalla. Osastojaon ulkopuoliset toiminnot sen
sijaan on violetilla pohjalla. Lisdksi on huomioitavaa, ettd kuviossa suoraan kunkin ali-
valtiosihteerin alle on merkitty h&dnen toimialueeseensa kuuluvat osastot tai osastojaon
ulkopuoliset toiminnot. Tastd poikkeuksena on taloudellisten ulkosuhteiden osasto
(ent. kauppapoliittinen osasto), joka kuuluu yhdessa kahden vasemmanpuoleisen alival-
tiosihteerin toimialueeseen. Kuvion vasemmassa reunassa olevat osastojaon ulkopuoli-
set toiminnot seké Viestinta- ja kulttuuriosasto vastaavat toiminnastaan suoraan valtio-

sihteerille eivatka siksi ole kuviossa yhdenkaén alivaltiosihteerin alla.

4.1.1 Etatyoskentely ulkoministeridssa

Etatyoskentelymuodon kayttoonotto ulkoministeriossé voi tapahtua tyontekijan tai
esimiehen aloitteesta. Etaty6 perustuu aina vapaaehtoisuuteen ja tapauskohtaiseen tar-
koituksenmukaisuuteen. Harkittaessa etatyon vaihtoehtoa, on oltava yhteydessa henki-
|6stoyksikon asiantuntijoihin. Lopullisen paatoksen etatyodsta tekee tydnantajan edusta-
jana henkilGst6johtaja. Etatyon tekeminen edellyttda ulkoministeritssé aina asiasta teh-
tyd erillista p&atosta. (Otto 2013a.)

4.1.2 Ryhmatydskentelytila Tyyne

Tyyne on ulkoministerion SharePoint 2010 -pohjainen ryhmétydjérjestelmad, jota kayte-
tadn selainohjaimella tai tallentamalla tietoa suoraan Microsoft Office -tuotteista, kuten
Word-tekstinkasittelyohjelmasta. Tyyneen voidaan luoda omia tydskentely-ympéristoja
osastoille, yksikoille tai myds médraaikaisille projekteille. Sivustolle voidaan tehda esi-
merkiksi asiakirjakirjastoja ja erilaisia luetteloita, jonne kdyttéjat voivat lisata uusia tie-

dostoja ja muokata niit4. (Tyyne 2012.)
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Tyynen yksi tarkoitus on helpottaa tiedon jakamista, kun esimerkiksi raskaita liitetiedos-
toja ei tarvitse lahettad sahkopostitse. Samalla myds tiimissd tai ryhméssa tehtévien

asiakirjojen luonti helpottuu, kun asiakirja voi olla muokattavana vain yhdelld henkil6l1a
kerrallaan ja ryhméatydymparist0ssa sdilyy aina ensimmadisend asiakirjan viimeisin versio.

Tyyne ei kuitenkaan toimi arkistona. (Tyyne 2012.)

Jo mainittujen toimintojen liséksi Tyyneen voidaan luoda myds esimerkiksi blogeja eli
kayttajien omille mielipide- tai muille kirjoituksille tarkoitettuja sivuja sekd Wiki-sivuja.
(Tyyne 2012.)

Tyynen toiminta-ajatukseen kuuluu, ett& sen sivut ovat avoimia kaikille eli kaikki Tyy-
neen viety materiaali on kaikkien ulkoasiainhallinnossa tydskentelevien luettavissa.
Tyyne ei siis korvaa henkil6ston omia asiakirjakansioita, eikd myoskaan kaikissa tapauk-
sissa yksikdiden kdyttamia yhteisia levyasemia. Muokkaus- ja luontioikeudet annetaan

sivustokohtaisesti asiaankuuluville henkilGille. (Tyyne 2012.)

4.2 Assistentit ulkoministeriossa

Assistentteja tyoskentelee ministeriossa joka osastolla ja yksikdssa. Heidan virkanimik-
keensd voi olla esimerkiksi toimistosihteeri, osastosihteeri tai hallinnollinen avustaja, ja
tarkempi tydonkuvausnimike esimerkiksi sinteeri, assistentti tai ministerin sinteeri. Myos
tarkempia titteleitd esiintyy, esimerkiksi valtiosihteerin sihteeri. Ministeridssa kuten
muuallakin valtiotydnantajan alaisuudessa “virkanimikkeelld” tarkoitetaan nimittdmis-
Kirjan tai ty6ehtosopimuksen mukaista ammatti- tai virkanimikettd (Tilastokeskus
2013). (Otto 2013b.)

Ministeriossa on kdytossa konsulttiyrityksen laatimat viitetehtavat. Ndissa viitetehtévis-
sa kuvataan, millaisia tyGtehtévia kyseessé olevalla virkanimikkeelld toimivalla on ja mil-
lainen osaaminen tehtdvaan vaaditaan. Assistentteja ja sihteereitd koskevia viitetehtdvié
on kolme: UM-hallintotehtavé 1, UM-johdon sihteeri/assistentti sekd ministerin sihtee-
ri. Kuhunkin viitetehtavaan kuuluu liséksi perusodotustaso seké tavoiteodotustaso.

Odotustasoja ei esitell tassa tarkemmin, silld ne eivat liity suoranaisesti tutkittavaan
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IImidon. Sihteereiden ja assistenttien viitetehtdvien tarkoituksesta ja sisallosté kerrotaan
seuraavissa taulukoissa (Taulukot 2—4). (Otto 2013b.)

Taulukko 2. Viitetehtdvd UM-hallintotehtéva 1:n tarkoitus ja sisélto (Otto 2012a.)

UM-hallintotehtava 1

Tehtavaalue

hallinnolliset suorittavat tehtévat ja yksikon/osaston toimintaa
avustavat tehtdvat

Tehtavan tarkoitus

Tehtavan tarkoitus on tuottaa yksikon/osaston toimintaa tuke-
via palveluja ja avustajaa asiantuntijoita tiettyyn erityisalueeseen
liittyen. Teht&vassd voidaan my0ds varmistaa omalta osalta raja-

tun erityisalueen sujuvuus ulkoasiainministeriossa.

Tehtavan keskeiset
osa-alueet ja tehta-
vakokonaisuudet

Tehtavassa tehdadn erilaisia hallinnollisia suorittavia tehtdvia
seké avustetaan yksikon asiantuntijoita ohjeistuksen mukaan.
Yksikon/osaston toimintaa tukevat palvelut liittyvét tyypillisesti
yleis-, talous-, henkil0sto- ja tietohallintoon. Tehtdvaan sisaltyy
myas siséisten ja/tai ulkoisten asiakkaiden neuvontaa. Tehtdvaan

voi myos sisaltyd toiminnan kehittdmiseen osallistuminen.

Tyypilliset virka-
nimikkeet

toimistosihteeri, osastosihteeri

Taulukko 3. Viitetehtdvd UM-johdon sihteeri/assistentin tarkoitus ja sisalté (Otto

2012b.)

UM-johdon sihteeri/assistentti

Tehtavaalue

ylint4 virkamiesjohtoa tukevat tehtavat

Tehtavan tarkoitus

Tehtdvan tarkoituksena on toimia johtavan virkamiehen henki-
|6kohtaisena sihteeriné avustaen ja tukien ylinta virkamiesjohtoa
péaivittaisissd tyotehtavissa.

Tehtavan keskeiset
osa-alueet ja tehté-
vakokonaisuudet

Tehtavaan kuuluu johtavan virkamiehen henkilokohtaisen sih-
teerin tehtdvat, kuten esimiehen aikataulun hallinta, tapaamisten,
tilaisuuksien ja matkojen jarjestelyt, asiakirjaliikenne sek& tiedon
etsiminen esimiehen kayttoon. Tehtdvéan sisaltyy vuorovaiku-
tusta sisdisten ja ulkoisten sidosryhmien kanssa. Tehtévdén voi
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kuulua myos yleishallinnollisia tehtavia.

Tyypilliset virka- _ _ _ _ _
o osastosihteeri, hallinnollinen avustaja
nimikkeet

Taulukko 4. Viitetehtéva Ministerin sihteerin tarkoitus ja sisélto (Otto 2012c.)

Ministerin sihteeri

Tehtavaalue ministerien toimintaa tukevat sihteerin tehtavat

_ Tehtévén tarkoituksena on toimia ministerin henkilokohtaisena
Tehtavén tarkoitus | . _ _ L
sihteerind avustaen ja tukien ministerid tdiman tyotehtéavissa.

Tehtdvaan kuuluu henkilékohtaisen sihteerin tehtavat, kuten

_ ministerin aikataulun hallinta, tapaamisten, tilaisuuksien ja mat-
Tehtdvan keskeiset o o L L )
_ ) kojen jarjestelyt, asiakirjaliikenne, ministerin turvajérjestelyt seka
osa-alueet ja tehtd- | o _ e _—
_ tiedon hankinta ja kokoaminen ministerin kdyttoon. Tehtévaan
vakokonaisuudet - _ o _ _ _ _
siséltyy vuorovaikutusta siséisten ja ulkoisten sidosryhmien kans-

Sa.

Tyypilliset virka- _ _ _ _ _
o osastosihteeri, hallinnollinen avustaja
nimikkeet

4.3 Aineistonkeruu

Tutkimuksen kohdehenkil6itd olivat kaikki ulkoministeridssa virka- tai tydsuhteessa
olevat assistentit ja johdon sihteerit, joita on yhteensd 90. Tutkimus toteutettiin siis ko-
konaistutkimuksena, mika tarkoittaa, ettd perusjoukko muodostaa kokonaisaineiston.
Kokonaistutkimuksen toteuttaminen on mielekastd aina, kun perusjoukko eli kohde-
henkil6istd koostuva populaatio on alle 100 (Puhakka 2005). Perusjoukolla tarkoitetaan
t&ssd tapauksessa siis ulkoministerion assistentteja ja johdon sihteereja.

Tutkimus toteutettiin survey- eli kyselytutkimuksena, joka kvantitatiivinen tutkimus-
menetelm&. Kvantitatiivisen tutkimuksen keskeisid piirteitd on, ettd havaintoaineisto
soveltuu maarélliseen mittaamiseen. Havaintoaineisto voidaan esittad esimerkiksi taulu-
koissa ja siitd voidaan laskea kunkin tuloksen prosentuaalisia osuuksia. (Hirsjarvi, Re-
mes & Sajavaara 2004, 131.)
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Sahkoinen kyselylomake toteutettiin Webropol-sovelluksella. Kyselylomakkeessa kay-
tettiin sek& avoimia etté strukturoituja kysymyksia. Hirsjarven ym. (2004, 191-192) mu-
kaan kyselyé laadittaessa on kiinnitettdvd huomiota kysymysten muotoiluun ja lomak-

keen toimivuuteen, silld parhaimmillaan ne tehostavat tutkimuksen onnistumista.

Kyselylomakkeen kysymykset péatettiin keskittdd kolmen aihepiirin ympérille, joita oli-
vat tiimi- ja etatyo sekd sosiaalisen median osalta ulkoministerion kaytossa oleva Tyyne-
ryhmatydskentelytila. Kunkin kyselylomakkeen teeman tutkimustulokset késitelldan
seuraavassa luvussa, kukin omassa alaluvussaan. Kyselylomakkeen kaikki kysymykset
esitelladn liitteessa 3. Yhteensé kysymyksid oli kyselyssa 40, mutta erilaisten hyppyjen
vuoksi vastaajat vastasivat todellisuudessa reiluun kolmeenkymmeneen kysymykseen.
Hyppyja hyddynnettiin, jottei esimerkiksi tiimityotd tekemattoman vastaajan tarvinnut
vastata tiimien kokoa koskevaan kysymykseen. Kysymykset etenivét lomakkeella jarjes-

telmallisesti teemasta toiseen.

Tutkimuksen kyselylomakkeen tehtavélistauksessa hyddynnettiin Tyo- ja elinkeinotoi-
miston Ammattinetin (2013) kuvausta sihteerin tai assistentin tehtdvistd seka tutkijan

itsensd tyokokemuksia julkishallinnossa.

Sé&hkaisen survey-kyselylomakeen osoite lahetettiin sahkdpostitse toimeksiantajan yh-
teyshenkilon laatiman nimilistan mukaan 90:lle ulkoministerion palveluksessa tydsken-
televélle assistentille tai johdon sihteerille tiistaina 26.2.2013. Tavoitteena oli saada va-
hintdan 40 vastausta. Kyselylomake oli avoinna vajaa kaksi tyoviikkoa. Sahkopostivies-
tin saatteessa (Liite 2) kerrottiin lyhyesti, kuka tutkimusta tekee, kenen toimeksiannosta
ja missd tarkoituksessa. Lisdksi saatteessa annettiin saéhkoisen kyselylomakkeen Inter-
net-osoite ja kerrottiin, kuinka kauan kyselyyn on mahdollista vastata. Kun vastausai-
kaa oli jaljelld kolme pdivad, lahetettiin kaikille 90:lle alkuperéisen viestin vastaanottajal-

le vield muistutusviesti.

Survey-kyselytutkimuksen lisdksi suunniteltiin toteutettavaksi muutama teemahaastatte-
lu, joilla olisi tdydennetty kyselylomakkeella saatuja vastauksia. Teemahaastattelulla tar-
koitetaan haastattelutyyppid, jossa haastattelun aihepiirit ovat tiedossa, mutta kysymyk-

sill4 ei ole tarkkaa muotoa tai jarjestysta (Hirsjarvi ym. 2004, 197). Kyselylomakkeen
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lopussa kysyttiin vastaajan halukkuutta tulla haastatelluksi ja 37 vastaajasta kymmenen
oli td4hén valmis. Teemahaastatteluista kuitenkin luovuttiin, koska tutkija oli tyytyvéinen
survey-kyselytutkimuksella saatuihin tuloksiinsa eikd kokenut teemahaastattelujen anta-

van enad merkittdvaa lisdarvoa tutkimukselle.

4.4 Aineiston reliabiliteetti ja validiteetti

Tutkimuksen reliabiliteetti ja validiteetti kuvaavat tutkimuksen luotettavuutta ja péate-
vyyttd. Reliabiliteetilla ilmaistaan, kuinka luotettavasti ja toistettavasti kaytetty mittaus-
menetelm& mittaa haluttua ilmiotd. Tutkimuksen reliabiliteettia voidaan arvioida esi-
merkiksi toistomittauksilla eli teettdméalld sama tutkimus kahdesti ja sitten vertaamalla
saatuja tuloksia. Tulosten ollessa samanlaiset, voidaan tutkimuksen todeta olevan reli-
aabeli. (Hirsjarvi ym. 2004, 216.)

Kuten edell todettiin, tutkimuksen kyselylomake lahetettiin kaikille ulkoministeritssa
tydskenteleville assistenteille ja johdon sihteereille (yhteensd 90 kappaletta). Vastauksia
saatiin 37, mik4 tarkoittaa, ettd vastausprosentiksi muodostui 41,1 prosenttia. Tdman
voidaan katsoa olevan tyydyttava tulos, silld kato oli 58,9 prosenttia. Tulokset eivat néin
ollen ole tdysin yleistettavissa. Kyselylomakkeen rakenne on tdssé raportissa esitelty

tarkasti, joten tutkimus voitaisiin toistaa tarvittaessa sellaisenaan.

Aineiston validiteetilla arvioidaan tutkimuksen patevyytta. Validiteetti ilmaisee, kuinka
hyvin kéytetyt tutkimusmenetelméat mittaavat sitd ominaisuutta, mitd on ollut tarkoitus
mitata. Aineiston voidaan sanoa olevan validi, kun tutkimuksen kohderyhma ja kysy-

mykset ovat oikeat. (Hirsjarvi ym. 2004, 216.)

Kysymysten asettelussa pyrittiin selkeyteen. Vaarinymmarrysten valttdmiseksi joitakin
kysymyksia tarkennettiin selityksin. Esimerkiksi pelkastdan tiimiin kuuluvuutta ei halut-
tu kysyad, silld se olisi voinut aiheuttaa epéselvyyttd, lasketaanko oma tydyksikko tiimiksi
vai el. Tdman vuoksi kysyttiinkin, tekevatko assistentit tyotehtdvidan tiimeissa. Kysy-
mysta olisi voitu kuitenkin vield tarkentaa erikseen tarkoittamaan nimenomaan assisten-

teista koostuvia tiimeja.
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Toinen ongelmallinen kysymyksen muotoilu koski etaty6td. Mobiilia tyotd tai e-tyotd ei
ulkoministeriossa késitetd etatyona. Tama seikka huomioitiin tutkimuksen kyselylo-
makkeella etatyotd koskevissa kysymyksissa maarittelemalld etatyon késite kirjallisesti
vastaajille. Tastd huolimatta on mahdollista, ettd osa vastaajista on tulkinnut etatyon
kasitteen ulkoministerion maarittelemalld tavalla, eivétka ole siséllyttaneet vastauksiinsa
ajatusta esimerkiksi mobiilista ty0sta etdtybn muotona.

Useissa kysymyksissé kdytettiin avoimia kenttid, joihin vastaajat saivat tarkentaa vas-

tauksiaan. Tutkimus antoi vastaukset tutkimuskysymyksiin, joten tutkimuksen voidaan
katsoa olevan validi.
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5 Tutkimustulokset

Kuten on aiemmin mainittu, kyselyyn vastasi 37 ulkoministerion assistenttia tai johdon
sihteerid. Eniten vastauksia (11 kpl) tuli assistenteilta, jotka tyGskentelevdt ministerion
johdon tai virkamiesjohdon sihteereind tai assistentteina. Neljalt4 osastolta ei saatu vas-
tauksia ollenkaan, ja lopuilta tuli yhdestd neljadn vastausta. Suurin osa vastaajista (13
kpl) on ollut ulkoministerion palveluksessa yli 15 vuotta, mutta virkai&n vaihtelua esiin-
tyi paljon. Seuraavassa kuviossa esitetdan vastaajien virkaiat vaakapylvasdiagrammina.

Ulkoministeritn palveluksessa tydskennellyn ajan pituus
yli 15 vuotta ' '
11- 15 vuotta
6 - 10 vuotta
1-5vuotta
alle vuoden

10 12 14

—

| | |

———
0 2 4 6 8

Kuvio 2. Suurin osa vastaajista oli tydskennellyt ulkoministeritssa yli 15 vuotta

Osastolla ja virkaidn pituudella ei havaittu olevan néhtdvaa yhteytta toisiinsa. Seka pit-
kan ettd lyhyen uran ulkoministeriossa tehneet assistentit ovat jakaantuneet tasaisesti eri
osastoille, eikd esimerkiksi vastaajista ministerion johdon tai virkamiesjohdon sihteerei-

N tai assistentteina toimivat olleet kaikki virkaidltdan vanhimpia.

Vastaajista suurin osa (17 kpl) on yksikkdnsé ainoa assistentti. Kymmenen vastaajaa
kertol, ettd heidan lisdkseen yksikdssdan on yksi toinen assistentti, ja kuusi vastaajaa
kertol, ettd yksik0ssadn tydskentelee yhteensd kolme assistenttia. My6s neljan ja viiden
assistentin yksikoitad on. Kyselyyn vastanneista I0ytyi tasaisesti yksikon sihteerin, henki-
|6sihteerin ja kummassakin roolissa toimivia: 12 henkilésihteerin roolissa, 13 yksikén

sihteerin roolissa ja 12 molemmissa rooleissa toimivaa.

5.1 Ongelmakohdat assistentin tydssa

Taustatietojen jalkeen vastaajilta kysyttiin, millaisia tehtdvid heidan toimeensa kuuluu, ja

mitd ongelmakohtia assistentinty® yleisesti siséltdd. Vastausten perusteella yleisin sintee-
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rin tehtdva on postinhoito. Sitd tekevat kaikki vastaajista, ja jopa 33 vastaajaa pdivittain.
Muita paivittain tehtévia yleisid tehtévid on puheluiden vastaanottaminen ja valittdmi-
nen (32 vastaajaa), toisen tai muiden kalenterinhallinta (25 vastaajaa), kopiointi ja tulos-
tus (24 vastaajaa) seké henkilosihteerintehtavat (24 vastaajaa). Yleisin harvoin eteen
tuleva ty6tehtava puolestaan on tutkimuksen mukaan puhtaaksikirjoittaminen (20 vas-
taajaa). Tehtavist4, joita assistentit eivat tee ollenkaan, yleisimpid olivat mediaseuranta
(15 vastaajaa), raportointi tai tilastointi (15 vastaajaa), nettisivujen péivitys (14 vastaajaa)
seké tiedotus (14 vastaajaa). Kaikkien assistenttien tehtéviin kuuluu jossain méarin pos-
tinhoidon liséksi kokousten jarjestdminen, tiedonhakutehtévat ja vieraiden vastaanot-
taminen. TyOtehtévien yleisyydestd on liitteesséd 4 oma kuvionsa (Kuvio 9).

Kysymyksessa annettiin mahdollisuus my®os itse lisata tehtdvid, mikéli niitd ei ole mai-
nittu listassa. Téallaisia teht&via olivat muun muassa erilaisiin kyselyihin vastaaminen,
puheiden ja toimenpidepyynttjen koordinointi, maksumaaraysten teko, kulun- ja pois-
saolonvalvonta sekd muut erityistehtévat, joita ei yksilon tunnistettavuuden vuoksi

mainita tassa tarkemmin.

Kysymys 6 kartoitti véitteiden muodossa mahdollisia ongelmakohtia assistenttien tyos-
sd. Kysymyksessa oli 11 véitettd, joihin vastaajan tdytyi vastata asteikolla 1-5, jossa 1
tarkoitti "taysin eri mieltd” ja 5 tarkoitti "taysin samaa mieltd”. Lisaksi oli mahdollista
vastata, ettei 0saa ottaa kantaa vaitteeseen tai ettei vaite koske itsed. Vditteet keskittyivat

kolmeen teemaan: tydn maaraan, tytahtiin ja yleisesti téiden mielekkyyteen.

Numeerisesti viisiportainen vastausasteikko tarjoaa useita tapoja tulkita vastauksia. Vas-
taukset voidaan esimerkiksi jakaa kielteisiin (vastausvaihtoehdot 1-2) ja myonteisiin (4—
5). Télla tavalla tulkiten eniten kielteisid mielipiteita tuli vaittdmiin ”Tyo6tahti on lilan
hidas” (yhteensd 24) ja " Teen paallekké&ista tyotd jonkun muun kanssa” (yhteensa 21).
Kielteiset vastaukset néissa vaittamissa tarkoittavat siis, etta tyotahtia ei koeta liian hi-
taana eikd assistentit koe tekevansa péallekkaista tydtd muiden kanssa. Toisaalta vaitté-
ma “Tyotahti on lilan kova” sai myds yhteensa 20 kielteist4 vastausta eli tyotahtia ei

koeta mydskaan liian kovana, vaan ty6tahti on siis useimpien vastaajien mielesté sopiva.
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Eniten positiivisia numeroarvoja annettiin véittdmille " Ty0tehtavani ovat mielekk&itad”
(yhteensd 28) ja “Tydskentely on tehokasta” (yhteensd 28). My0s tydtehtavien maéra
koettiin sopivaksi (yhteensd 24) ja tyOtehtévat sopivan haastaviksi (yhteensa 20). Ny-
kyistd tyOtapaa toimivana piti yhteensd 20 vastaajaa.

Alla oleva kuvio havainnollistaa vastaajien mielipiteitd yksinkertaistaen eli laskien yh-
teen Kielteiset arvot 1-2 ("Eri mieltd”) sek& myonteiset arvot 4-5 (”Samaa mieltd”).
Liitteen 4 kuviossa 10 eritellddn kaikki viisi numeerista vaihtoehtoa ominaan.

Mahdollisten ongelmakohtien kartoitus

Ty6tehtdvien mééré on sopiva

Minulla on liikaa toitd

Minulla on liian vahan toita

Tyot jakautuvat tasaisesti yksikkoni..
Tydtahti on lilan kova

Tyotahti on lilan hidas

Tyotehtadvani ovat mielekkaitd
Tyo6tehtdvani ovat sopivan haastavia
Tybskentely on tehokasta

Teen paéllekkaista ty6td jonkun muun kanssa
Nykyinen tapa tydskennelld on toimiva

mErimieltda  m Ei samaa eika eri mielta Samaa mielta  mEOS / ei koske minua

Kuvio 3. Tyotehtavat koettiin mielekkain ja tydskentely tehokkaana

Vastaukset kysymykseen 6 ovat kaiken kaikkiaan positiivisia, ja on hyvé, ettd myos &ari-
lukuja (1 ja 5) on uskallettu antaa. Vaikka tulosten perusteella assistenttityon tilanne on
keskiarvollisesti hyvd, muutamia huomioitavia déritapauksia kuitenkin ilmenee. Yksi
vastaajista koki, ettd tydtehtavid aivan liian vahan. Sanallisesti hdn kommentoi avoi-
meen vastauskenttaan, ettd kokee tdman jarkyttavana ja turhauttavana”. Toisaalta taas
vastaajista kaksi oli sitd mieltd, ettd tydtehtavid on ehdottomasti lilan paljon, eli ministe-
rion sisélld esiintyy suurta vaihtelua assistenttien tyon maaréssa. Liséksi usea vastaaja

kirjoitti avoimeen kenttdan, ettd tydomadaré vaihtelee suuresti tilanteesta riippuen.
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Kuusi vastaajaa oli sitd mieltd, ettd tyot eivat jakaannu tasaisesti yksikon assistenttien
kesken, kun taas 13 vastaajaa koki tdiden jakaantuvan tasaisesti. Suuri EOS / Ei koske
minua -vastausten mé&ard tassa vaitteessa selittyy osittain sillg, ettd vastaajista moni ol

yksikkOnsd ainoa assistentti.

Vastaajista 56,8 % oli sitd mieltd, ettei tee péallekkaista tyctd muiden assistenttien kans-
sa. Kuitenkin melkein viidesosa (18,9 %) vastaajista koki, ettd péallekkaista tyota esiin-
tyy. Liséksi yksi vastaaja mainitsi avoimessa kentéssa, ettd paallekkaistd tytd muiden
kanssa ei esiinny, mutta itse joutuu virkamiesten toimeksiannosta tekemaan joitain teh-

tavia kahdesti.

Huomioitavaa tutkimustuloksissa on, ettd ongelmia esiintyy tasaisesti jokaisella osastol-
la, jolta saatiin vastauksia. Yksik&4n osasto ei erityisesti noussut ongelmien suhteen esil-

le, eikd toisaalta mik&dn osasto erottunut erityisen vdh&ongelmaisena.

5.2 Tiimityoskentely

Kyselylomakkeen seuraavat kysymykset kasittelivat tiimityon olemassaoloa ja siihen
liittyvid mielipiteitd. Ensin selvitettiin, kuinka moni assistenteista suorittaa omia tyoteh-
taviaan tiimeissd. Vastaajista yli puolet (20 vastaajaa; 54,1 %) ei tee tyOtehtavidan lain-
kaan tiimeissd. Yhdessa tiimissa tydtehtaviaan tekee vastaajista 11, ja useammassa kuin
yhdessa tiimissa 6. Tyotehtdvien suorittaminen tiimeissa on siis kuitenkin melko yleista
(45,9 %). Tiimityotd tehdadn etenkin monenlaisissa jarjestelytehtavissa: tilaisuus-, ko-
kous- ja matkajarjestelyissa. Myos taloushallinto, muut hallinnolliset tehtévat seka taus-
ta-aineistojen kerddminen mainittiin tiimityona suoritettavina tehtdvind. Kolme vastaa-
jaa mainitsi lisaksi selkeasti, ettd lahes kaikkia sihteerintehtavid tulee jonkin verran hoi-
dettua tiimeissd. Lisdksi mainittiin muutamia muita tehtavétyyppeja, mutta ne jatetaan
mainitsematta, koska ne oli mainittu vain kerran tai koska ne ovat senkaltaisia erityis-

tehtdvid, ettd vastaajat voisi tunnistaa niista.
Vastaukset kertovat, ettd tiimeja on hyvin monenkokoisia, mutta yleisimpid ovat tiimit,

joissa on 2—4 tai 5-8 henked. Yleisint4d on myas, ettd tiimilld on selke& johtohahmo,

mutta myds itseohjautuvia tiimeja on jonkin verran. Etenkin vain yhteen tiimiin kuulu-
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vat assistentit vastasivat, etta tiimissé on selked johtohahmo. Tulosten mukaan suurin
osa tiimeistd on pysyvid tiimeja. Yhteen tai useampaan virtuaaliseen tiimiin kuuluvia
assistentteja on kyselyn mukaan 5. Suurin osa tiimeista ei toimi virtuaalisesti (12 vastaa-
jaa; 70,6 % tiimityoté tekevistd).

Mielipiteita tiimityosté kysyttiin sek& niiltd vastaajilta, jotka tekevat ty0ta tiimeissé ettd
niiltd, jotka eivét tee. Tiimityotd tekevisté kaikki, yhtd lukuun ottamatta (94,1 %), olivat
samaa tai tdysin samaa mieltd véitteen kanssa, etté tiimityé on hyodyllist4 ja ettd tiimityo
on mielek&sta. Seitsemén (41,2 %) vastaajaa koki, etta tiimityota tendadn lilan vahéan.
Toisaalta kuitenkin vastaajat olivat tyytyvaisia siihen tiimien maéaréan, joihin he nyt kuu-
luvat, ja ainoastaan 3 vastaajaa haluaisi kuulua nykyista useampaan tiimiin. Tiimityoté
tekevistd assistenteista enemmist6 (52,9 %; 9 vastaajaa) oli sitd mieltd, ettd tiimit tarvit-

sevat selkedn johtohahmon.

Vaitteet virtuaalitiimitoiminnasta saivat eniten EOS-vastauksia. On siis mahdollista,
ettd virtuaalitiimitoiminnan kaésite ja/tai mahdollisuudet ovat vield vastaajille vieraita.
Virtuaalitiimitoiminnan lisédmista kannatti kuitenkin 6 vastaajaa (35,3 %). Seuraavan
sivun kuvio (Kuvio 4) havainnollistaa tiimityota tekevien assistenttien mielipiteitd. Ku-
viossa on laskettu yhteen mielipiteet numeerisilla arvoilla 1-2 ja 4-5. Liitteessa 4, kuvi-

ossa 11 esitetddn kaikki arvot erillaan.
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Tiimityota tekevien assistenttien mielipiteet tiimityosta

Tiimityd on hyodyllista

Tiimityd on mielekasta

Tiimity6td tehdaan litkaa

Tiimity6td tehdédan lilan vahan

Yhé useampia tyotehtavia olisi jarkevad tehda. .
Haluaisin kuulua useampaan tiimiin kuin nyt
Tiimit tarvitsevat selkeén johtajan
Virtuaalitiimitoimintaa pitéisi lisaté
Virtuaalitiimitoimintaa pitéisi vahentaa

0o 2 4 6 8 10 12 14 16 18

mEri mielta mEisamaa eika eri mieltd Samaa mielta mEOS

Kuvio 4. Tiimityots tekevét assistentit pitavat tiimityota hyddyllisend ja mielekkaéna,
mutteivat haluaisi kuulua nykyistd useampaan tiimiin

Assistenteilta, jotka olivat aiemmin vastanneet, etteivat tee tiimityoté, kysyttiin ensin,
haluaisivatko he tehdd tiimityotd. Heistd kaksi vastasi mydntavasti, viisi kieltavasti ja
kahdeksan “ehkd”. Viisi vastaajaa ei osannut vastata kysymykseen. Naitd kaikkia assis-
tentteja pyydettiin lisksi vastaamaan vastaavanlaisiin tiimity6ta koskeviin vitteisiin,
kuin mihin tiimityota tekevat assistentit olivat vastanneet. Erona vdittdmissa oli, ettd ne
oli kirjoitettu konditionaalimuodossa.

Odotetusti he, jotka haluaisivat tend4 tiimityot4, olivat sitd mieltd, etté tiimityo olisi
heille hyodyllisté ja mielekastd. He olivat my0s sitd mieltd, etta tiimityota tehdéén talla
hetkelld liian vahan. Kylla-vastaajien lisaksi my0s viisi muuta vastaajaa oli sitd mieltg,
ettd tiimity0 olisi hyodyllistd, ja kahdeksan vastaajaa sitd mieltd, etta se olisi mielekds
tyOskentelytapa. Seitseméan vastaajaa (35 %) haluaisi kuulua yhteen tai useampaan tii-
miin, vaikkei siis talla hetkelld kuulu yhteenk&an.

Tiimity6t4 tekeméattomien oli ilmeisen vaikeaa vastata tiimityotd koskeviin véittamiin,
silld n&ihin vaittdmiin tuli eniten EOS-vastauksia, kuten myos numeerista arvoa 3 eli
”Ei samaa eika eri mieltd”. Tiimity6ta tekeméttomat olivat sekd niitd assistentteja, jotka
olivat yksikktnsd ainoita assistentteja etté niitd, joiden yksikdssa oli useampia assistent-

teja. Yksikkdnsé ainoista assistenteista 12 vastaajaa ei tee lainkaan tyotehtdvidan tiimeis-
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sd, ja viisi vastaajaa tekee yhdessé tiimissd. Neljd vastaajaa, jotka ovat yksikoissa, joissa

on enemman kuin kaksi assistenttia, ei tee lainkaan tiimityota.

Alla oleva kuvio (Kuvio 5) havainnollistaa tiimity0td tekemattomien mielipiteet yksin-
kertaistetusti (arvot 1-2 sek& 4-5 laskettu yhteen). Liitteen 4 kuviossa 12 on esilld kaik-
ki arvot.

Tiimityota tekemattomien mielipiteet tiimityosta

Tiimity0 olisi hyodyllistd minullekin

Tiimity0 olisi mielek&sta minullekin
Tiimity6td tehdaan litkaa

Tiimityotd tehdaan liian vahéan

Yhé useampia tyotehtavia olisi jarkevad tehda. .
Haluaisin kuulua yhteen tai useampaan tiimiin
Tiimit tarvitsisivat selkedn johtajan
Virtuaalitiimitoimintaa pitéisi lisata

|
|
|
|
Virtuaalitiimitoimintaa pitéisi vahentaa !

0 2 4 6 8 10 12 14 16 18 20

mErimielta mEisamaa eika eri mieltd Samaa mielta mEOS

Kuvio 5. Tiimityot4 tekeméattomien oli vaikea vastata tiimityot4 koskeviin kysymyksiin,
mikd ndkyy suurena maarang EOS-vastauksia

Kuten tiimityotd tekevien myos sitd tekeméattomien oli vaikea arvioida virtuaalitiimi-
tydskentelyn maaran sopivuutta. Vastaajista perati kuusi (30 %) vastasi "EOS” vditta-

miin virtuaalitiimitoiminnan lisdédmisesta ja seitseméan (35 %) sen védhentamisesta.

5.3 Ryhmatydskentelytila Tyynen hyédyntaminen

Seuraavaksi kyselylomakkeella haluttiin selvittdd ulkoministeritssa kdyttoonotetun ryh-
matydskentelytila Tyyneen liittyvid asioita. Ulkoministeritsséa tyskenteleva Tyyne-tiimi
on tehnyt omiakin kdyttotutkimuksia Tyyneen liittyen, mutta koska nimenomaisesti
assistenteille ja johdon sihteereille suunnattua kyselyé ei ole toteutettu, oli relevanttia

ottaa Tyyne mukaan tahan tutkimukseen.
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Tyyneen liittyvét kysymykset aloitettiin kysymallg, onko assistentin tyoyksikolld jo kay-
t0ssa Tyyne ja kdyttadko assistentti itse Tyyned. Tyyned voi kéyttda esimerkiksi tiedon-
hakuun, vaikkei tyoyksikolla olisi omaa Tyyne-sivustoa vield luotuna. Vastaajista suu-
rimmalla osalla (22 vastaajaa, 59,5 %) oli Tyyne jo yksikdssdan kdytossa. Yhdellatoista
vastaajista (29,7 %) Tyyne-sivu oli jo tekeilld, mutta neljan vastaajan (10,8 %) yksikdsséa
Tyyne sivu ei ollut vield kaytossa eika tekeilld. Kaikista vastaajista 34 assistenttia kayttda
jo itse Tyyned, mutta kolme ei kdyta sitd lainkaan. Huomioitavaa on, ettd Tyyned kéyt-
tamattomistd assistenteista kaikkien yksikolld kuitenkin joko oli Tyyne-sivu jo valmiina
tai tekeilla.

Seuraavaksi kysyttiin, miksi vastaaja kayttaa tai ei kaytd Tyyned. Kysymyksessa oli avoin
vastauskenttd ja vastauksia saatiin yhteensd 27. Taméa kysymys haluttiin esittda, koska
tutkija oli havainnut tydympéristossédn tietynlaista vastarintaa Tyyneé kohtaan. Tall4
kysymykselld haluttiin selvittdd, kokevatko assistentit, ett4 heidan on hyodyllist4 alkaa

kayttad Tyyned, vai ettd heidat on esimerkiksi pakotettu kdyttdmaan sita.

Tutkijan havainnot vastarinnasta Tyyned kohtaan eivat ilmenneet kyselytutkimuksen
tuloksista kovinkaan selvésti. Ainoastaan kaksi vastaajaa (7,4 %)mainitsi kdyttdvansa
Tyyned, koska “on pakko”. Muut vastaukset Tyyned kdyttavista olivat positiivisia: Tyy-
ned kéytetddn, koska sielld on tietoa, jota muualla ei ole, ja koska tietojen etsiminen,
paivittdminen ja jakaminen on Tyynessa helppoa. My6s tietojen keskitetty sijainti ja
mahdollisuus tiimiméiseen tydskentelyyn (esimerkiksi asiakirjojen muokkaaminen yh-
dessd) mainittiin syind kdyttad Tyyned. Henkil6t, jotka eivat kdytd Tyyned mainitsivat

syiksi muun muassa sen, etté yksikon sivua ei vield ole tehty tai se on kesken.

Kysymys 27 oli positiokysymys, jossa vastaajan tdytyi valita sopiva numeerinen arvo
kahden adjektiivin véliltd. Annetut adjektiivit olivat toistensa vastakohtia ja vastaus tuli
sijoittaa ladhemmaksi sitd adjektiivia, joka paremmin kuvaa vastaajan mielipidetté asiasta.
Tiedusteltavat asiat olivat Tyynen kayton helppous, nopeus, yksinkertaisuus ja hyodylli-
syys. Positiot olivat samat sek& Tyyneé kdyttdville vastaajille ettd heille, jotka Tyyned

eivat kayt4, joten kyse oli osittain myds mielikuvista.
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Positioparit ja niihin annetut numeeriset arvot nakyvat seuraavassa taulukossa (Tauluk-
ko 5). Adjektiiviparien positiivinen vaihtoehto sijoitettiin asteikossa oikealle. Kéytan-
nOssa siis mit4 parempi numeerinen arvosana annettiin, sitd positiivisempana asia koet-
tiin. Seuraavan sivun taulukossa nakyy my6s annettujen vastausten aritmeettinen kes-
kiarvo. Mitd korkeampi arvo keskiarvosta muodostuu, sitd positiilvisempana vastaajat
kokevat kyseisen vdittdman.

Taulukko 5. Tyynen kayttoon liittyvat vaittamat asetettiin positiokysymysten muotoon

Tyyne on tyévalineend mielestani..

1 2 3 4 5 keskiarvo

vaikea kayttaa 1 3 11 | 17 5 | helppo kayttaa 3,59

hidas kayttaa 2 11 12 | 11 1 | nopea kayttaa 2,95
monimutkainen | 2 8 13 | 13 1 | yksinkertainen 3,08
hyodyton 1 6 11 | 13 6 | hyodyllinen 3,46

Kaiken kaikkiaan tulokset kertovat, ettd vastaajat kokevat Tyynen tyovalineend melko
hyvand. Huonoimman aritmeettisen keskiarvon (2,95) sai kysymys Tyynen nopeudesta,
vaikka senk&dn arvosana ei ole huono. Helppoudesta Tyyne sai parhaimman arvosanan
(3,59).

Liséksi oli mielek&sta tarkastella annettuja arvosanoja myds suhteessa siihen, kayttaako
vastaaja itse Tyyned vai ei. Seuraavan sivun taulukossa (Taulukko 6) esitetdankin, kuin-
ka Tyyned kéyttdvien ja kdyttdméattomien suhteen aritmeettiset keskiarvot vaihtelevat

hieman.
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Taulukko 6. Tyyneen kayttoon liittyviin positiokysymyksiin annettujen vastausten arit-
meettiset keskiarvot

Ei kaytd Tyyned, | Kayttda Tyyned,
keskiarvo keskiarvo
helppokayttoisyys 3,33 3,62
nopeus 2,67 2,97
yksinkertaisuus 3,00 3,09
hyddyllisyys 2,33 3,56

Taulukon tulokset kertovat, ettd Tyyned kayttavat assistentit kokevat Tyynen tyovali-
neen keskimé&arin helpompana, nopeampana, yksinkertaisempana ja hyddyllisempéna
kuin ne assistentit, jotka eivat Tyyned kayta.

Seuraaviin Tyyned koskeviin avoimiin kenttiin (kysymykset 28—29) saatiin ilahduttavan
paljon vastauksia. Vastaajille annettiin mahdollisuus omin sanoin kuvailla, mihin tarkoi-
tuksiin Tyyne mielestaan sopii tai ei sovi. Tyynen kéyttOtarkoitus on vastausten perus-
teella omaksuttu hyvin: vastaajat mainitsevat sellaisia k&yttotarkoituksia, joihin Tyyne
on alun perin luotukin. Useat vastaajat mainitsevat, ettd Tyyne sopii hyvin yksikon yh-
teisten asiakirjojen sdilyttdmiseen ja pdivittdmiseen. Osa vastaajista erittelee vield tar-
kemmin, mitd téllaiset asiakirjat voivat esimerkiksi olla. Mainituiksi tulivat muun muas-
sa loma- ja poissaolo- sek& yhteystietolistat, ohjeet, muistiot ja pOytékirjat, tausta-
aineistot, tilaisuuksien ohjelmat ja osallistujalistat, kuvat seka tehtavakuvaukset ja sijai-
suusjarjestelyt. Sailyttdmis- ja pdivittdmisominaisuuksien liséksi koettiin hyodyllisena,
ettd sahkopostiviestien ja séhkdpostin mukana ldhetettavien liitteiden maara vahenee

Tyynen ansiosta.
Asiakirjojen sailyttdmiseen liittyen ongelmallisena koettiin Tyynen avoimuus: Tyynessa
el voi séilyttaa tai késitell4 salattuja tai arkaluontoisia asiakirjoja. Osittain tdman vuoksi

koettiin, ettei Tyynestd ole korvaajaksi yhteisille levytiloille.

Tyyne tiedonhaun vélineend jakoi vastaajien mielipiteet. Osa vastaajista kokee, etté
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Tyyne on hyva tiedon séilytys- ja hakupaikka, mutta osa vastaajista sen sijaan sanoo
suoraan, ettei Tyyne sovi tiedonhakuun lainkaan. Sopimattomuuden syiksi mainitaan
hitaus, vaikeus ja yleinen huono toimivuus. Yksi vastaaja lisaksi kirjoitti, ettd Tyynesta
|6ytyisi tarvittavat tiedot, mutta ne eivét ole kaikille avoimia asiakirjoja ja siksi tiedon-
saanti jaa vajaaksi.

Vastauksista ilmeni, ettd Tyyned kdytetadn tiedonjakamisen valineend muutenkin kuin
ainoastaan asiakirjojen jakamisen muodossa. Esimerkiksi kalenterimahdollisuuden hyo-
dyntdminen yksikon tapahtumakalenterin muodostamiseen mainittiin muutaman kerran
ja my0s ilmoitustaulun kayttd koettiin hyodyllisend. Yksi vastaajista mainitsi myos, ettéd
Tyyne toimii hyvana yksikon siséisend yhteydenpitovalineend, kun kaytdssa on yksikon
yhteinen keskustelualue. Toisaalta yksi vastaaja kirjoitti, ettei Tyyne sovi kasvokkain

kaytavan keskustelun korvaajaksi.

Tyyned ei ole tarkoitettu arkistoksi. Vastaajista osa oli my0s sit4 mieltd, etté siihen tar-
koitukseen se ei my0skaan edes sopisi. Toisaalta yksi vastaaja koki, etta lyhytaikaisena

arkistona Tyyne on kelpo valine.

Vastauksista erottaa selvasti kahdentyyppisia kayttotarkoituksia: yksikon siséiseen toi-
mintaan liittyvat toiminnot sek& yksikost4 ulospéin tapahtuva viestintd. Suurin osa vas-
tauksista keskittyy yksikon siséiseen toimintaan eli Tyyne ajatellaan nimenomaisesti te-
hostamaan yksikon toimintaa. Osassa vastauksista kuitenkin mainitaan Tyyne hyddylli-
send myos silloin, kun halutaan viestié yksikosta ulospéin muille yksikdille tai osastoille.
Esimerkiksi osa vastaajista koki, ettd Tyyne sopii hyvin ohjeiden jakamiseen muille yk-
sikoille ja osastoille. My6s jo mainitut tapahtumakalenterit ja ilmoitustaulut voivat toi-

mia yksikosta lahtevan viestinndn muotoina.

Yleisesti ongelmina mainittiin kuitenkin se, ettei Tyyneé ole otettu ministerigssa koko-
naisvaltaisesti viela kayttoon. Tyyne olisi usean assistentin mielestd toimivampi, jos
kaikki yksikot paivittéaisivat sivujaan ahkerasti ja yha useampi tiedosto olisi avoin kaikil-
le. My6s Tyynen hitauteen tulisi |0yta4 ratkaisu, niin hakutoiminnan osalta kuin myos

kirjastojen luomisen, niiden avoimuuden sekd metatietojen lisédmisen suhteen.
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5.4 Etatyoskentely

Etatyohon liittyen kysyttiin ensin, tekeek® vastaaja etatyotd. Ainoastaan yksi vastaaja
kertoi tekevéansa sadnnollisesti etatoité ja yksi vastaaja tekevansé joskus. Loput (94,6 %)
eivdt tee etatoitd ollenkaan. Vaikka kysymyksen yhteydessé kerrottiin, mitd etatyolla
tassd kohtaa tarkoitetaan, on mahdollista, ettd se on tulkittu vaarin. Ulkoministeritssé
etatyotd tehddén esimiehen allekirjoittaman etdtyosopimuksen turvin. On siis mahdol-
lista, etté vastaajat tekevdt esimerkiksi mobiilisti t6it4, mutta eivét laskeneet sité tassé
etatyoksi. Toisaalta tulokset saattavat my0s olla téysin oikein, silla etatyoskentelyé ei
ulkoministeriossa miellet4 assistentille sopivaksi tydskentelymuodoksi.

Molemmat etétyotd tekevista vastaajista kertoivat tekevansa etdnd tdsmélleen samoja
tyotehtdvid, joita tekisivdat myos ollessaan tyopaikalla. Molempien mielesta etatyon te-
keminen on hyodyllist4 ja mielek&std, ja ettd yha useampia tyOtehtévié olisi jarkevaa

tehdd etdnd. Heidan mielestddn mahdollisuuksia etatyon tekoon pitdisi lisata.

Niistd assistenteista, jotka eivat tee lainkaan etétyotd, suurin osa (54,3 %) haluaisi tehdd
tOit4 etdnd. 11 vastaajaa (31,4 %) ei haluaisi tehda t6ita etand ja loput eivét olleet var-
moja, haluaisivatko vai eivat. Alla oleva kuvio (Kuvio 6) havainnollistaa tdhan kysymyk-

seen tulleita vastauksia.

Halukkuus etatyohon

Kylla, haluaisin tehda t6ita etdna
Ei, en haluaisi tehdé toita etdna
En ole varma, haluaisinko tehdé toitd etdna

|
|
0 5 10 15 20

Kuvio 6. Valtaosa assistenteista ja johdon sihteereistd haluaisi tehda toit4 etdna

Seuraavassa kysymyksessa (kysymys 36) vastaajille annettiin mahdollisuus perustella
vastaustaan, miksi haluaisi tai ei haluaisi tehda toita etdnd. Monet mainitsivat, ettei eté-
tydskentely sopisi heidén tehtdvankuvaan. Syiksi kerrottiin muun muassa etté henki-
|6sihteerin on oltava esimiehensa luona, tai ettd tyotehtavat muuten vaativat valitonta

kommunikaatiota esimerkiksi yksikén muiden henkilGiden kanssa. Yksi vastaajista sa-
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noi myos suoraan kaipaavansa tydsséan suoria ihmiskontakteja eika siksi haluaisi ty0s-
kennelld poissa toimistolta.

Muutama vastaaja perusteli haluttomuuttaan etatyohon sillg, ettd haluaa pitéa tyon ja
vapaa-ajan selvasti toisistaan erilladn. Kaksi vastaajaa koki liséksi, ettei heilld ainakaan
talla hetkelld olisi tarpeeksi hyvid resursseja (esimerkiksi etdyhteyttd ministeriossa kay-
t0ssé oleviin jarjestelmiin) tytskennelld etdnd. Kolme vastaajaa mainitsi, ettd ministeri-

On taholta oli ilmoitettu, ettei etdty0 sovi assistentin tehtdvissé toimiville.

Halukkuutta etatyohon perusteltiin muun muassa pitkill4 tyomatkoilla, tai ylipdansa
sillg, ettd aikaa séastyisi, kun ei tarvitsisi siirtyd kotoa tyopaikalle. Etdtyémahdollisuus
koettiin my6s “mukavana vaihteluna” ja sen uskottiin tehostavan tyontekoa. Etatyos-
kentely nahtiin myds mahdollisuutena tehdd toitd ilman tyopaikalla olevia héiriotekijoita
tai keskeytyksid, mika osaltaan tehostaisi tydntekoa. Kaksi vastaajaa mainitsi, etté eta-
tyoskentely sopisikin mainiosti sellaisiin paiviin, kun on suunnitellut tekevénsé jotakin

keskittymista ja tarkkuutta vaativaa.

Viimeisend avoimena kysymyksené kysyttiin, minkélaisia tyotehtdvia assistentti voisi
tehda etédnd. Vastauksista ilmenee, ettd ministeriossa on assistenteilla keskenddn hyvin
erilaisia toimenkuvia. Osa koki, ettei voisi tehdd mitd4n tehtavidan eténd, ja osa koki,
ettd voisi tenda kaikki tai melkein kaikki nykyiset tyotehtdvansa hyvin myos etédnd aina-

Kin toisinaan.

Mainittuja etdnd tehtévia tyotehtéavia olivat esimerkiksi tiedonhaku, tapahtuma- ja mat-
kajarjestelyt, laskujen kasittely, asiakirjahallinto, tietokantojen pdivittdminen, poytakirjo-
jen tai muiden kokousmateriaalien laatiminen, puheluiden vastaanottaminen ja vélitta-
minen, oman seké yksikén sahkopostin hallinta, tiedusteluihin vastaaminen sekd kalen-

terinhallinta.
Lopuksi kysyttiin vield etatyotd tekeméattdmien vastaajien ndkemyksia etatyohon liitty-

viin vdittdmiin. Seuraavan sivun kuvio (Kuvio 7) havainnollistaa yksinkertaistetusti (ar-

vot 1-2 laskettu yhteen ja arvot 4-5 laskettu yhteen) vastaajien mielipiteita.
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Etatyota tekemattomien mielikuvat etatyosta

Etatyo olisi hyodyllista

Etatyo olisi mielekdsta

Etatyota tehdaén liikaa

Etatyota tehdadn liian vahén
Yh& useampia tyttehtdvid olisi jarkevad tehda. .
Etatyo olisi hankalaa, koska esimies ei vahdi..

Etatydmahdollisuuksia pitaisi lisata , ! ! |

0 5 100 15 20 25 30 35

mErimielta mEisamaa eika eri mieltd Samaa mielta mEOS

Kuvio 7. Assistentit, jotka eivat tee etdty0td, kokevat ettd etdtydmahdollisuuksia tulisi

lisata

Jokainen vdittdma sai vahint&én viisi EOS-vastausta, mika selittynee silld, ettd niin har-
valla on kokemusta etétydsta ja siksi ei enkd selvad mielipidettd. Huomattavimmat myo-
tamielisyydet saivat vaittdmat, joiden mukaan etdtyo olisi hyddyllista (20 vastaajaa, 57,1
%) ja mielek&std (23 vastaajaa, 65,7 %), seké vaittdma, ettd etatydmahdollisuuksia pitéisi
lisatd (25 vastaajaa, 71,4 %). Eniten (23 vastaajaa, 65,7 %) oltiin eri mielt4 vdittaman

kanssa, jonka mukaan etéaty0 olisi hankalaa, koska esimies ei vahdi tyéntekoa.
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6 Yhteenveto ja johtopaatokset

Taman opinndytetydn tarkoituksena oli selvittdd, millaisia tydtehtévid ulkoministerion
assistenttien ja johdon sihteereiden tehtéviin kuuluu, ja miten ne tehdaan. Tutkimuksel-
la selvitettiin, tekevatko assistentit tOitddn tiimeissa tai tyoskentelevatko he etédnd. Lisék-
si selvitettiin, kuinka ministerion assistentit hyddyntavét ulkoasiainhallinnon yhteisté
sahkoistd tyopoytéad, ryhmatyoskentelytila Tyyneé.

Tutkimuksen aineisto kerattiin kyselylomakkeella, joka lahetettiin kaikille ulkoministeri-
0ssé tyoskenteleville assistenteille ja johdon sihteereille. Tutkimustulokset antoivat vas-
taukset tutkimuskysymyksiin, ja niiden avulla saatiin muodostettua selkeé yleiskuva as-
sistentin toista ulkoministeriossé talla hetkelld. Tass luvussa tiivistetadn tutkimuksen
tuloksia ja annetaan ministeriolle kehittdmis- ja jatkotutkimusehdotuksia. Liséksi lopus-

sa tutkija arvioi omaa onnistumistaan tutkimusprosessissa.

6.1 Johtopéaatokset ja kehittamisehdotukset

Yleisesti ottaen ulkoministerion assistentit ja johdon sihteerit ovat tutkimuksen mukaan
tyytyvdisia tyotehtéviinsd, eikd suuria ongelmia tydn organisointiin liittyen ole. Muuta-
mia &dritapauksia ilmeni, mutta niihin on vaikea puuttua tdmén tutkimuksen perusteel-

la, koska vastaukset on annettu nimettomina.

Suoraviivaisia johtopaatoksia ei tutkimustulosten avulla voida vet&dd mahdollisista kehit-
tdmistarpeista. Vastauksissa ilmeni jonkin verran hajontaa, joten kokonaisvaltaiseen
tydskentelymallien muuttamiseen tuskin olisi kannattavaa I&hteé. Sen sijaan erilaisia
kokeiluja ja niin sanottuja pilotointeja niin tiimi- kuin etatyoskentelyn kannalta olisi

mielekasta toteuttaa.

Vuori (2009, 13-14) kirjoittaa assistenttiden nelj&std ulottuvuudesta. Kaikki ndmad ulot-
tuvuudet tulevat joissain méaarin esille my6s ulkoministerion assistenttien toimissa. Tut-
kimukseen vastanneet assistentit tekevat kaikki useita erilaisia tyotehtévid ja ovat néin
monien taitojen osaajia. Tutkimustulosten mukaan ministerion assistentit ja johdon

sihteerit suhtautuvat positiivisesti uuteen ryhmatyoskentelytila Tyyneen, miké kertoo,
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assistenttien olevan térkedssa roolissa uusien ohjelmistojen kéyttdonotossa. Kiinnostus
etdtydhon puolestaan kertoo, etta assistentit ovat valmiita entista itsendisempdaén
tydskentelymuotoon.

Etatydskentelylld voidaan saavuttaa monia hyotyja: tyontekija voi organisoida omaa
tyotdan ja hallita tydaikaansa itsendisti, tyon ja perhe-eldman yhdistdminen helpottuu,
etdtyota tarjoavan tyonantajan houkuttelevuus tyénantajana kasvaa ja kaiken kaikkiaan
tyon tehokkuus ja tuottavuus lisddntyy (mm. Helle 2004, 16—22). My6s ulkoministerion
assistentit ndkevat tutkimustulosten mukaan néitd positiivisia puolia etaty0ssd, jota eivat
kuitenkaan toistaiseksi ole juuri kokeilleet itse. Useat tutkimukseen vastanneet assisten-
tit haluaisivat tehdd toité toisinaan eténa ja kokivat, etta se sopisi tydskentelymuotona
heille. Ministerion tulisi siis harkita etdtydmahdollisuuksien lisédmistd my0s assistentin
tehtavissd toimiville. Koska assistenttien tyonkuvat ovat hyvin erilaisia ja monisyisia, ei

ole loogista vetd4 suoraa johtopéatost, etteivat assistentit voisi tehdé etatyota.

On edistyksellist4, ettd ministerio on ottanut kayttoonsa ulkoisten sosiaalisen median
kanavien (esimerkiksi Facebook ja Twitter) lisaksi kdyttoOon myds organisaation sisalla
toimivan sosiaalisen median kanavan. Oikeusministerion (2010, 5-7) katsauksen mu-
kaan sosiaalinen media tekee organisaation toiminnasta avoimempaa ja osallistavampaa.
Tah&n myos ulkoministerion sisdinen ryhmadtyoskentelytila Tyyne pyrkii omalta osal-
taan, ja on tutkimustulosten perusteella siind onnistunutkin melko hyvin. Tulokset ker-
tovat, ettd Tyyned pidetdan hyodyllisend, ja siitd toivotaan tulevan entist4 toimivampi ja

avoimempi kanava tyoskentely- ja viestintavaline.

Tutkimustulokset kertoivat, ettd ryhméatyoskentelytila Tyyne on otettu assistenttien
keskuudessa paremmin vastaan kuin mitd tutkija oli ennen tuloksia olettanut. Silti on
huomioitava, ettd Tyynessa on vield paljon kehitettavaa niin kayttoon kuin toiminnalli-
suuteenkin liittyen. Ministerion kannattaa kehittd4 Tyyned toimivammaksi etenkin no-
peuden ja k&yton helppouden osalta. Kun Tyynen toiminnallisuuteen liittyvat ongelmat
on ratkaistu, olisi hyodyllista yritt4a ehka jalkauttaa Tyynen toistaiseksi hieman tunte-
mattomampia ominaisuuksia assistenttien hyodynnettavéksi. Assistentit voisivat sitten

esitelld naitd ominaisuuksia myds esimiehilleen ja muille virkamiehille.
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Tiimimdinen tydskentely koettiin melko positiivisena asiana ja usea vastaaja haluaisi
tehdd tiimeissd tyotehtaviadn, vaikkei talla hetkelld kuulukaan tiimeihin. Tiimeihin kuu-
luvat assistentit pitivat tiimityota selvasti hyddyllisend ja mielekk&énd tydskentelymuo-
tona. Tiimiratkaisuja olisi siis kannattavaa lahteé kehittdmaan ja pilotoimaan. Laaja-
alaiseen tiimityoskentelyratkaisuun ei valittdmasti kannata siirtyd, mutta esimerkiksi
yhden tai kahden niin sanotun pilottitiimin luominen ja niiden toiminnan seuraaminen
olisi jarkevad. Parhaimman lopputuloksen saamiseksi olisi syyta valita tiimin j&seniksi
sellaisia assistentteja, jotka ovat tiimityGskentelysta kiinnostuneita. Tdm& motivoisi heitd
kehittdmaan myaos itse tiimin toimintatapoja, ja lopputuloksena saattaisi olla ministerion
toiminnalle hyodyllinen ja itseohjautuva tiimi. Pilottivaiheessa olisi kuitenkin tarke&a,
ettd esimies tai joku muu henkild ohjaa ja johtaa tiimin toimintaa, sill4 suurin osa vas-

taajista koki, etta tiimit tarvitsevat selkedn johtajan.

6.2 Jatkotutkimusehdotukset

Tutkimus saattaisi olla mielekdsté toteuttaa pienemmall4 otannalla. Osasto- tai jopa
yksikkdkohtainen tutkimus olisi mielek&s toteuttaa, tosin tuolloin kyselytutkimusta olisi
jarkevaa taydentdd esimerkiksi teemahaastatteluin. Mikéli tdméan tutkimuksen pohjalta
ulkoministeri6 ryhtyy joihinkin kehittdmistoimenpiteisiin, olisi niiden toteutumista jar-
keva seurata jarjestelméllisesti ja tutkia myéhemmin, kuinka kehittdmistoimenpiteet

ovat vaikuttaneet assistenttien tyon sisaltéon.

Taman tutkimuksen toistaminen saattaisi sellaisenaan olla jarkevad muutaman vuoden
kuluttua. Kyseessa voisi olla niin sanotusti seurantatutkimus, jolla selvitettaisiin, millai-
sia muutoksia assistenttien toihin on kahden tutkimuksen valilla tullut. Térkea4 olisi
seurata jokaista teemaa jalleen omana kohtanaan. Erityisen mielenkiintoisena tutkimus-
kohteena tutkija nékisi Tyyneen liittyvat tutkimukset, koska Tyyne on toistaiseksi minis-

teridssa vield uusi tydymparisto, eik sitd ole otettu pelkéastéan innolla vastaan.
Koska tdmé tutkimus osoitti, ettd ulkoministeridssé on jonkin verran kiinnostusta tiimi-

tydskentelyn lisdédmiseen, voisi olla mielek&sta tutkia tarkemmin, millainen tiimitydsken-

tely sopii parhaiten ministerion tarkoitukseen. Toisaalta my0ds jo olemassa olevien tai
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taman tutkimuksen jalkeen syntyneiden tiimien toimivuutta tai kehittdmismahdolli-
suuksia voisi tutkia.

6.3 Oman oppimisen arviointi

Opinnéytetyon tekeminen oli kaiken kaikkiaan hidas prosessi. Ongelmia esiintyi alussa
etenkin aiheen valinnassa, ja toimeksiantajakin vaihtui kertaalleen. Tdmén liséksi on-
gelmia tuotti siirtyminen téysipéivéisesti tydeldmaan ja ndin ollen motivaation laskemi-
nen opinndytetydn osalta. Tydnantajani, joka toimi my6s opinnéytetyoni toimeksianta-
jana, oli kuitenkin erittain kannustava ja rohkaiseva opinndytetydni suhteen ja lopulta
sain tartuttua itseéni niin sanotusti niskasta kiinni ja tein opinnéytetydn lopulta muuta-
massa kuukaudessa. Prosessin valmistuminen viivastyi epdrealistisesta tavoitteestaan
noin puoli vuotta, mutta kokonaisuudessaan aikaa ei kuitenkaan kulunut mielestani

kohtuuttoman paljon.

Opin prosessin aikana luottamaan itseeni ja kykyihini kirjoittaa tieteellistd tekstid omalla
taitotasollani sekd huomasin, ett4 opinndytetyon tekeminen ja taysipdivéisen tyén yhdis-
tdminen todella on mahdollista. Ehdottomasti haastavinta oli teoreettisen viitekehyksen
kirjoittaminen, kun taas tutkimustulosten analysointi oli mielestani mielenkiintoista ja
muutenkin mielekésta puuhaa. Kokonaisuudessaan koen onnistuneeni opinnéytetyo-
prosessissa hyvin haasteista huolimatta. Opin prosessin aikana paljon uutta tutkimasta-

ni aiheesta sek& koin iloa ja onnistumisen tunteita vaihtelevasti koko prosessin ajan.
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Liitteet

Liite 1. Ulkoasiainministeridon organisaatiokaavio

Mukaillen Eeva Winterin PEREKU-kurssin (20.6.2012) perehdytysmateriaalissa olevaa

organisaatiokaaviota. Alkuperéisessa kuviossa vérikooditus oli tehty toisin, jattden

huomiotta osastotyypit (esimerkiksi ”alueosastot”).

Lisaksi kuviossa on otettu huomioon vuoden 2013 tammikuussa voimaan astunut or-

ganisaatiomuutos, jossa kauppapoliittisen osaston nimi muuttui taloudellisten ulkosuh-

teiden osastoksi.

Ulkoasiainministerion organisaatiokaavio

e B\
Eurooppa- ja ulkomaan- Ulkoasiainministeri Kehitysministeri
kauppaministeri
N\ J
( N
Suunnittelu- 4 )
ja tutkimus Valtiosihteeri
)
Siséinen 4 N\ N\ N\ N\
tarkastus ja Alivaltiosihteeri Alivaltiosihteeri Alivaltiosihteeri Alivaltiosihteeri
arviointi L ) L )L )L )
h loudell ( 3 ( )
et et T Kehitys- Taloudellisten -
Viestinta- ja - ; Poliittinen .
kulttuuriosajsto poliittinen ulkosuhteiden 053510 Oikeuspalvelu
osasto osasto
- O\ J
( N 7 N N N
Afrikan ja Lahi- Amerikan ja Eurooppa- Kansalais-
idan osasto Aasian osasto osasto palvelut
- AN AN J J
( N N
Itiosasto Protokolla-
palvelut
- O\ J
)
Hallintopalvelut
~ @@
)
Talous
~ @@

Kuvio 8. Ulkoasiainministeriotd johtaa ulkoasiainministeri, ja lisdksi ministeritssa toimii

kaksi muuta ministeria
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Liite 2. Kyselylomakkeen saate

Tutkimus UM:n sihteereiden ja assistenttien tyosta

Hyva sihteerikollega

Lahestyn sinua nyt pyynnolld ottaa osaa kyselyyn, joka on osa opinndytetydtani. Opis-
kelen johdon assistenttityon ja kielten koulutusohjelmassa HAAGA-HELIA ammatti-
korkeakoulussa ja tydskentelen télla hetkelld maardaikaisena assistenttina kehitysminis-
terin kansliassa. Teen toimeksiantona tutkimusta ulkoasiainministerion sihteerien ja
assistenttien tyon siséllosta ja tydskentelymalleista. Tutkimus on opintoni paattava

opinnayte- eli lopputyo.

Tutkimuksen tarkoituksena on selvitta4, mité tehtdvia ulkoministerion sihteereiden ja
assistenttien tyonkuvaan télla hetkell& kuuluu ja miten tyot tehddan. Taté tarkoitusta
selvittadkseni olen laatinut kyselyn, johon pyydén sinun vastauksiasi. Kysely on suun-

nattu kaikille ulkoministeriossa tyoskenteleville sihteereille ja assistenteille.
Olen kiitollinen, jos otat osaa tutkimukseeni vastaamalla kyselyyni osoittees-
sa http://www.webropolsurveys.com/S/32B8E6GEF668C6459.par. Kyselyyn vastaa-

minen vie noin 10 minuuttia. Kysely on auki perjantaihin 8.3.2013 klo 18.00 asti.

Vastaukset kasitellddn nimettomind ja ehdottoman luottamuksellisesti ilman yksittaisen
vastaajan henkilollisyyden paljastumista.

Missé tahansa tutkimukseeni tai kyselylomakkeeseen liittyvissa kysymyksissa voit olla
yhteydessd minuun sahkopostitse (laura.winter@formin.fi) tai puhelimitse 160 56215
(virkapuhelin) / 044 *** **** (henkilokohtainen).

Suurkiitos jo etukateen!

Ystavallisin terveisin

Laura Winter
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Liite 3. Webropol-kyselylomake

Mikali kysymyksen vastausvaihtoehdon perdén on merkitty nuoli, se tarkoittaa, ettd

siten vastaten siirtyy nuolen peréssé olevalle sivulle.

Sivu 1. Assistenttien tyon sisalto ja tyoskentelymallit

Tervetuloa vastaamaan kyselyyn ulkoasiainministerion assistenttien tyon sisallosta ja
tyoskentelymalleista! Kysely on osa ammattikorkeakouluopintojen opinndytety6ta (15
op), joka tehddan toimeksiantona ulkoministeriolle.

Vastauksesi ovat tarkeita tutkimuksen onnistumiselle. Suurkiitos niista!

Vastaathan ensin muutamaan taustoittavaan kysymykseen (alla). Taman jalkeen péaset
vastaamaan varsinaisiin kysymyksiin seuraavalla sivulla (valitse 'Seuraava’). Kysymyk-

set, joihin on vastattava, on merkitty tdhdell (*).

Vastaajan tiedot

1. Milld osastolla tyoskentelet talla hetkella? * (alasvetovalikko)
Afrikan ja L&hi-iddn osasto
Amerikan ja Aasian osasto
Eurooppaosasto
Hallintopalvelut
Itaosasto
Johto
Kansalaispalvelut
Kehityspoliittinen osasto
Oikeuspalvelu
Poliittinen osasto
Protokollapalvelut
Sisdisen tarkastuksen ja arvioinninyksikko

Suunnittelu- ja tutkimusyksikko
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Taloudellisten ulkosuhteiden osasto
Talousyksikko
Viestinté- ja kulttuuriosasto

2. Kuinka kauan olet ollut ulkoministerion palveluksessa? *
alle vuoden
1-5vuotta
6 - 10 vuotta
11 - 15 vuotta
yli 15 vuotta

3. Kuinka monta sihteerid/assistenttia on yksikdssasi itsesi mukaan lukien? *
(alasvetovalikko)

1, 2, 3, 4, 5, enemmén kuin 5

4. Ovatko tyotehtdvasi enemman henkil6sihteerin vai yksikonsihteerin tehtdvia? *
henkil6sihteerin
yksikonsihteerin

tasapuolisesti molempia

Sivu 2. Tyotehtavat

5. Millaisia tyOtehtdvia toimeesi padséantoisesti kuuluu ja kuinka usein teet niita?

Valitse kunkin tydtehtdvan kohdalta, kuinka usein teet sit4 tai teetko ollenkaan.

Sijaisuusjarjestelyja ei oteta huomioon.

Paivittdin Viikoittain Kuukausittain Harvemmin Ei kuulu tehtéviini
arkistointi *
asiakirjahallinto *
henkilOsihteerin tehtdvat *
henkilostoasiat *

jakelulistojen tai tietokantojen péivitys *
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kokoussihteerin tehtévat *
kokousten jérjestdminen *
kopiointi/tulostus *
matkajdrjestelyt *

mediaseuranta *

nettisivujen pdivitys *

postinhoito *

puheluiden vastaanottaminen ja vélittdminen *
puhtaaksikirjoittaminen *
raportointi tai tilastointi *

sisdiset hankinnat *

talousasiat *

tarjoilutilaukset *
tiedonhakutehtévat *

tiedotus *

tietoteknisend tukena toimiminen *
tilaisuuksien jarjestaminen *
toisen/muiden kalenterinhallinta *
vieraiden vastaanottaminen *
viestinndn muut tehtavat *

muuta, mita?

muuta, mita?

muuta, mita?

muuta, mita?

muuta, mita?

Sivu 3.

6. Arvioi seuraavia vaittdmia kokemustesi mukaan. *
1 = téysin eri mieltd, 2 = eri mielt4, 3 = ei samaa eik& eri mieltd, 4 = samaa mielt, 5 =

taysin samaa mielt4, EOS = en osaa sanoa

1 2 3 4 5 EOS/ei koske minua
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TyOtehtdvien médrd on sopiva

Minulla on liikaa toita

Minulla on lilan vahan toit4

Tyot jakautuvat tasaisesti yksikkoni assistenttien kesken
Tyotahti on lilan kova

Tyotahti on lilan hidas

TyoOtehtavani ovat mielekkaita

TyoOtehtavani ovat sopivan haastavia

Ty6skentely on tehokasta

Teen pdéllekkaista tyotd jonkun muun kanssa

Nykyinen tapa tydskennelld on toimiva

7. Halutessasi voit tarkentaa tai tdydent&dd omin sanoin, millaisia ongelmia koet ty6ssasi.

(avoin kenttd)

Sivu 4. Tiimity0

8. Teetkd tyOtehtdviasi tiimeissd? *
Kylla, teen tyotehtdviani useammassa eri tiimissa — sivu 5
Kylla, teen tyotehtdviani yhdessa tiimissa — sivu 6

Ei, en tee tyOtehtdvidni tiimeissa — sivu 8

Sivu 5. Kyllg, teen ty6tehtavidni useammassa eri tiimissa

9. Mité tyotehtévid teet tiimeissa?

(avoin kenttd)

10. Kuinka monessa eri tiimissa teet tyotehtaviasi? *
kahdessa tai kolmessa tiimissé

useammassa kuin kolmessa tiimissa

11. Kuinka monta henkeé kuuluu niihin tiimeihin, joissa olet mukana? *

Voit valita useamman vaihtoehdon, mikali eri tiimit ovat erikokoisia.
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Tiimissa on lisdkseni 1 - 3 henkea
Tiimissa on lisdkseni 4 - 7 henkea

Tiimissa on lisdkseni 8 henkea tai enemman

12. Miten tiimejd, joihin kuulut, johdetaan? *
Tiimillani on selked johtohahmo
Tiimillani ei ole selked& johtohahmoa, tiimildiset sopivat asioista yhdessa
Osassa tiimeistd on selked johtohahmo, osassa ei

13. Ovatko tiimit, joihin kuulut, valiaikaisia vai pysyvid? *
Véliaikaisella tiimilla tarkoitetaan tiettyyn tarkoitukseen luotua tiimig, joka toimii vain
ennalta maaratyn ajan.

Tiimit, joihin kuulun, ovat véliaikaisia

Tiimit, joihin kuulun, ovat pysyvia

Tiimit, joihin kuulun ovat sek& valiaikaisia ett4 pysyvia

14. Toimivatko tiimit, joihin kuulut, virtuaalisesti? *

Virtuaalisella tarkoitetaan t&ssa sellaista toimintaa, jossa itse tyot tehddan ilman tiimin
kokoontumista kasvokkain. Tiimin j&senet saattavat kuitenkin toisinaan kokoontua
myds kasvokkain esimerkiksi sopiakseen tiimin toimintatavoista tai kehittdmisesta.

Kylla, kaikki tiimit, joihin kuulun, toimivat virtuaalisesti.
Ei, yksik&dn tiimeistd, joihin kuulun, ei toimi virtuaalisesti.
—» Sivu 7

Sivu 6. Kylla, teen ty6tehtaviani yhdessa tiimissa

15. Mité tyotehtévid teet tiimissa?

(avoin kenttd)

16. Kuinka monta henked kuuluu tiimiin, jossa olet mukana? *

Tiimissa on lisdkseni 1 - 3 henkea
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Tiimissa on lisdkseni 4 - 7 henkea

Tiimissa on lisdkseni 8 henkea tai enemman

17. Miten tiimid, johon kuulut, johdetaan? *
Tiimillani on selked johtohahmo
Tiimillani ei ole selked& johtohahmoa, tiimildiset sopivat asioista yhdessa

18. Onkao tiimi, johon kuulut, véliaikainen vai pysyva? *
Véliaikaisella tiimilla tarkoitetaan tiettyyn tarkoitukseen luotua tiimig, joka toimii vain
ennalta maaratyn ajan.

Tiimi, johon kuulun, on véliaikainen

Tiimi, johon kuulun, on pysyvé

19. Toimiiko tiimi, johon kuulut, virtuaalisesti? *

Virtuaalisella tarkoitetaan t&ssd sellaista toimintaa, jossa itse tyot tehdddn ilman tiimin

kokoontumista kasvokkain. Tiimin jasenet saattavat kuitenkin toisinaan kokoontua

myds kasvokkain esimerkiksi sopiakseen tiimin toimintatavoista tai kehittdmisesta.
Kylla, tiimi toimii virtuaalisesti.

Ei, tiimi ei toimi virtuaalisesti.

—> sivu 7

Sivu 7.

20. Arvioi seuraavia tiimity6ta koskevia vaittdmid kokemustesi mukaan. *
1 = téysin eri mieltd, 2 = eri mielt4, 3 = ei samaa eik& eri mieltd, 4 = samaa mielt§, 5 =

taysin samaa mielt4, EOS = en osaa sanoa

1 2 3 4 5 EOS
Tiimity0 on hyodyllista
Tiimity0 on mielek&sta
Tiimityota tehddan liikaa

Tiimityota tehddén lilan véhan
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Yhé useampia tyOtehtévia olisi jarkevaa tehda tiimeissa
Haluaisin kuulua useampaan tiimiin kuin nyt

Tiimit tarvitsevat selkeén johtajan
Virtuaalitiimitoimintaa pitdisi lisata
Virtuaalitiimitoimintaa pitéisi vahent&a

— sivu 10

Sivu 8. El, en tee tyGtehtaviani tiimeissa

21. Haluaisitko tehda osan tai kaikki tyotehtévistasi yhdessa tai useammassa tiimissa? *
Kylla, Ehké, Ei, En osaa sanoa

Sivu 9.

22. Arvioi seuraavia tiimity6ta koskevia vaittdmid kokemustesi mukaan. *
1 = téysin eri mieltd, 2 = eri mielt4, 3 = ei samaa eik& eri mieltd, 4 = samaa mielt§, 5 =

taysin samaa mielt4, EOS = en osaa sanoa

1 2 3 4 5 EOS
Tiimity0 olisi hyodyllistd minullekin
Tiimity0 olisi mielek&sta minullekin
Tiimityota tehdaan liikaa
Tiimityota tehddén lilan vahan
Yhd useampia tyotehtdvig olisi jarkevad tehdd tiimeissa
Haluaisin kuulua yhteen tai useampaan tiimiin
Tiimit tarvitsisivat selkedn johtajan
Virtuaalitiimitoimintaa pitéisi lisata

Virtuaalitiimitoimintaa pitéisi vdhentaa
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Sivu 10. Tyyne

23. Onko yksikollasi jo kaytossa Tyyne? *

Kyll, Ei, Ei, mutta yksikkomme Tyyne-sivu on tekeilld

24, Kaytatko itse Tyyned? *
Kyllg, Ei

25. Miksi kéytét tai et kdytd Tyyned?

(avoin kenttd)

26. Jos kaytdt Tyyned, mihin tarkoitukseen kaytat sitd?

(avoin kenttd)

Sivu 11.

27. Riippumatta siitd, kaytatkd Tyyned, arvioi seuraavia vaittdmia. Tyyne on tyovalinee-

na mielestani... *

vaikea kdyttaa 1 2 3 4 5
hidas kayttaa

monimutkainen

hyddyton

Sivu 12.

28. Mihin tarkoitukseen Tyyne mielestdsi sopii?

(avoin kenttd)

29. Mihin tarkoitukseen Tyyne ei mielestasi sovi?

(avoin kenttd)
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Sivu 13. Etatyo

30. Teetko etatyota? *
Etdtyolld tarkoitetaan tassa sitd, ettd tydtehtdvat tehdddn esimiehen suostumuksella
toimiston ulkopuolella hyodyntden etatydn mahdollistavia tydvélineita (esimerkiksi
kannettava tietokone).

Kyll, teen saddnnollisesti toit4 etand — sivu 14

Kylla, teen joskus tOit4 etand —> sivu 14

Ei, en tee toitd etdndé —» sivu 16

Sivu 14. Kyll&, teen etatoita

31. Kuinka usein teet toité etdng? *
Viikoittain
Kuukausittain
Harvemmin

Ainoastaan satunnaisesti
32. Mité toitd teet etdtyOpdivinési?

Teen tdsmalleen samoja ty6tehtévia kuin mité tekisin toimistolla

Teen seuraavia tydtehtavia: (avoin kenttd)

33. Halutessasi voit tarkentaa vastauksiasi.

(avoin kenttd)

Sivu 15.

34. Arvioi seuraavia etatyotd koskevia vdittdmid kokemustesi mukaan. *

1 = téysin eri mieltd, 2 = eri mielt4, 3 = ei samaa eik& eri mieltd, 4 = samaa mielt4, 5 =

taysin samaa mielt4, EOS = en osaa sanoa

1 2 3 4 5 EOS
Etaty6 on hyodyllista
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Etdty0 on mielekésta

Etdtyotd tehdaan litkaa

Etdtyotd tehdaén liian vahan

Yhé useampia tyOtehtévia olisi jarkevad tehdd etana
Haluaisin tehdd etatyota enemman kuin nykyisin
Etdty0 on hankalaa, koska esimies ei vahdi tyontekoa
Etdtydmahdollisuuksia pitdisi lisatd

— sivu 18

Sivu 16. Ei, en tee tdita etdna

35. Haluaisitko tehdé toita etana? *
Kylla, haluaisin tehdd toita etdnd
El, en haluaisi tehda toita etana

En ole varma, haluaisinko tehda toita etana

36. Miksi, miksi et? Halutessasi voit perustella edellisen kysymyksen vastaustasi omin
sanoin.

(avoin kenttd)

37. Mita tyotehtavidsi voisit mielestési tehdd etang?

(avoin kenttd)

Sivu 17.

38. Arvioi seuraavia etatyotd koskevia vdittdmig kokemustesi mukaan. *
1 = téysin eri mieltd, 2 = eri mielt4, 3 = ei samaa eik& eri mieltd, 4 = samaa mielt, 5 =

taysin samaa mielt4, EOS = en osaa sanoa

1 2 3 4 5 EOS
Etatyo olisi hyodyllista

Etdtyo olisi mielekésta
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Etdtyotd tehdaan litkaa

Etdtyotd tehdaén liian vahan

Yha useampia tyOtehtévia olisi jarkevad tehdd etana
Etétyo olisi hankalaa, koska esimies ei vahdi tyontekoa
Etdtydmahdollisuuksia pitdisi lisatd

Sivu 18.

39. Halutessasi voit kommentoida vield mit4 tahansa kysymysté tai kyselyn teemaa té-
han. Voit my0s antaa palautetta kyselysta.

(avoin kenttd)

Sivu 19.

40. Olisitko valmis osallistumaan kyselyvastauksiasi tdydentavaan haastatteluun? Jos

kylla, j4ta nimesi ja puhelinnumerosi alle.

Haastatteluun tulisi varata aikaa noin yksi tunti. Haastateltavan nimed ei julkaista opin-

néytety0sséd. Haastateltavat valitaan halukkuuden ja kyselyvastausten perusteella.

Nimi

Puhelinnumero

Laheta

Kiitos vastauksistasi!
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Liite 4. Tutkimustuloksia kuvioina

Tyotehtavien yleisyys

arkistointi

asiakirjahallinto

henkiltsihteerin tehtavat
henkildstOasiat

jakelulistojen tai tietokantojen pdivitys
kokoussihteerin tehtévat
kokousten jarjestaminen
kopiointi/tulostus
matkajdrjestelyt

mediaseuranta

nettisivujen paivitys

postinhoito

puheluiden vastaanottaminen ja vélittdminen
puhtaaksikirjoittaminen
raportointi tai tilastointi

sisiset hankinnat

talousasiat

tarjoilutilaukset
tiedonhakutehtévét

tiedotus

tietoteknisend tukena toimiminen
tilaisuuksien jarjestdminen
toisen/muiden kalenterinhallinta
vieraiden vastaanottaminen

viestinnan muut tehtavat

0 5 10 15 20 25 30 35 40

m Pdivittdin = Viikoittain = Kuukausittain ~ m Harvemmin = Ei kuulu tehtaviini

Kuvio 9. Postinhoito kuului kaikkien assistenttien tehtéviin vahintddnkin harvemmin
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Mahdollisten ongelmakohtien kartoitus

Ty6tehtavien maéra on sopiva

Minulla on liikaa toit4

Minulla on liian véhan toita

Tyo6t jakautuvat tasaisesti yksikkoni..
Ty6tahti on liian kova

Tyd6tahti on liian hidas

Tyotehtdvani ovat mielekkaita
Ty6tehtavéni ovat sopivan haastavia
Tyoskentely on tehokasta

Teen paallekkaista tydta jonkun muun kanssa
Nykyinen tapa tyoskennelld on toimiva

ml m2 m3 m4 m5 mEOS/ ei koske minua

Kuvio 10. Ty6tehtdvat koettiin mielekkdina ja tyoskentely tehokkaana

Tiimityota tekevien mielipiteet tiimityosta

Tiimityd on hyodyllista

Tiimityd on mielek&sté

Tiimityota tehdédn liikaa

Tiimity6ta tehdéén liian vahén

Yhda useampia ty6tehtévid olisi jarkevad tehda. .
Haluaisin kuulua useampaan tiimiin kuin nyt
Tiimit tarvitsevat selkeén johtajan
Virtuaalitiimitoimintaa pitéisi lisata

Virtuaalitiimitoimintaa pitéisi vahentaa

ml m2 m3 m4 m5 mEOS

Kuvio 11. Tiimityota tekevét assistentit eivét haluaisi kuulua nykyistd useampaan tii-
miin, mutta pitivat tiimityotd ehdottomasti mielekk&and ja hyodyllisend
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Tiimityota tekemattomien mielipiteet tiimityosta

Tiimityo olisi hyddyllistd minullekin
Tiimityo olisi mielekdstd minullekin
Tiimityota tehdédn liikaa
Tiimity6td tehdéén lilan vahan

Yh& useampia tyotehtavid olisi jarkevéd tehda..
Haluaisin kuulua yhteen tai useampaan tiimiin
Tiimit tarvitsisivat selkedn johtajan
Virtuaalitiimitoimintaa pitéisi lisata

Virtuaalitiimitoimintaa pitéisi vahentaa

0 2 4 6 8 10 12 14 16 18 20
ml m2 m3 m4 m5 mEQOS

Kuvio 12. Tiimityotd tekemdttomien assistenttien oli vaikea vastata useisiin vaittdmiin

Etatyota tekemattomien mielipiteet etatyosta

Etétyo olisi hyddyllista
Etatyd olisi mielekdsta
Etatyota tehdaan liikaa
Etatyotd tehdaén liian vahan
Yhda useampia ty6tehtévid olisi jarkevad tehda. .
Etétyo olisi hankalaa, koska esimies ei vahdi..
Etatydmahdollisuuksia pitaisi lisétd

0 5 10 15 20 25 30 35
ml m2 m3 m4 m5 mEOS

Kuvio 13. Etéatyotd tekemattOmat assistentit olivat sitd mieltd, ettd etdtydmahdollisuuk-
sia tulisi lisaté
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