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Johdanto

Assistentin arki ja perinteinen toimistotyo kokivat suuren murroksen koronan ja sen tuomien rajoitusten
myo6ta. ToimistoSissit, sihteeri- ja assistenttityon kehittdjaverkosto, selvitti, miten muutos on
konkreettisesti nakynyt jasenistonsa tyossa.

Mitka ovat ne trendit, jotka koronan myota nousivat entista ajankohtaisimmaksi ja kuinka muutokseen voi
sopeutua? Mita voimme ottaa opiksemme tasta kaikesta? Millainen on sihteerin ja assistentin rooli
tyopaikalla? Tutkimus tarjoaa tietoa niin assistenttityota tekevalle kuin myos alalle pyrkivélle. Se avaa myos
nakodkulmia tyontekijan hyvinvointiin seka tydoloihin ja siten koskee myds henkildstéhallinnossa
tyoskentelevia.

Tutkimus toteutettiin nimettdmana kyselytutkimuksena netiss3, ja aineiston kerddmiseen kaytettiin
SurveyMonkey-palvelua. Siihen vastasi yhteensa 102 sihteeri- tai assistenttityota tai muuta vastaavaa
avustavaa toimistotyota tekevaa henkil6a aikavalilla 8.5-27.5.2020. Raportin on laatinut ToimistoSissien
viestinnan assistentti Usva Uusikumpu.

Etatyo haastaa assistenttityon perinteiset toimintamallit

Korona pakotti tyoyhteisét uudistumaan sekd muuttamaan nopeaan tahtiin totuttuja toimintatapojaan ja
tyoskentelyrutiinejaan. Tahan saakka etdtyo ei ole ollut monellekaan assistentille mahdollinen tai sallittu
tyoskentelymuoto. Vaikka tydpaikalla muiden ty6 olisi liilkkuvaa, usein kuitenkin assistentin oletetaan
olevan toimistolla paikalla. Assistentti tuo tydyhteis66n pysyvyytta. Han on se, joka tuntee talon ja ihmisten
toimintatavat. Hanen puoleensa kadnnytaan ongelmatilanteissa. Assistentin tyossa tarkeda onkin juuri se
hiljainen tieto, jota kertyy vuorovaikutuksessa tyoyhteison kanssa. Assistentti on tydyhteisonsa silmat ja
korvat. Siksi onkin hyvin mielenkiintoinen kysymys, miten etatyo sopii assistentin tehtaviin ja millaisia
kokemuksia akillinen tyétavan muutos sai aikaan.

Kyselymme mukaan ldhes kaikki vastaajat ovat olleet kokonaan tai lahes kokonaan etdtodissa ja kokemukset
siitd ovat hyvin ristiriitaisia. Osa pitda ratkaisua etatoihin siirtymisesta kaivattuna ja toimivana ratkaisuna,
mutta kaikille etatyo ei selvastikdaan sopinut. Osa assistenteista raportoi mm. tehokkuuden laskusta, kun
etatyo on jatkuvaa.

Myo0s assistentti voi tyoskennelld etdana

Monet vastanneista assistenteista raportoivat kdyvansa myos yha toimistolla, vaikka lahes koko muu
organisaatio olisikin etana. Toimistolla paivystdminen on yksi assistentin perinteisista rooleista, jonka
tarpeellisuus on jouduttu nyt kyseenalaistamaan. Toimistotyoskentely onkin ollut assistentille hyvin
luontevaa, silla monen tyénkuvaan kuuluu tehtavia, kuten laajaa koordinointia tai paperit6ita, joita on
helpompi hoitaa toimistolta kasin.
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“Ennen en tehnyt juuri ollenkaan etditéitd. Assistentin oletetaan olevan toimistolla aina saatavilla ja
"pitéimdssd toimistoa pystyssé". Monille on ollut absurdi ajatus, ettd assistentin tyé hoituisi eténd. Nyt 2,5
kk etdtbissd ja moni asia sujuu jopa joutuisammin.”

“Tein ensimmdistd kertaa etdtyopdivdn koronan myétd. Olin ylldttynyt miten hyvin etétyd sujuu.
Kokouksetkin hoituvat etdnd suoraviivaisesti. Toivoisin voivani tehdd etdtyétd jatkossa paljon.”

Vastauksien perusteella monissa yrityksissa on huomattu, etta etatyd onnistuu assistentiltakin. Seka
esimiesten etta assistenttien suhtautuminen siihen on muuttunut selkedsti myonteisempdan suuntaan.
Tama avaa uusia mahdollisuuksia assistentin tyolle. Tulevaisuudessa yksi assistentti voi kenties hoitaa etdna
useammankin yrityksen asioita.

“Assarina voi olla tosiaan ihmiselle ihan eri kaupungeissakin. Se ei vaadi yhteistd toimistoa.”

Kaikki assistentin tyotehtavat eivat vaadi ldsndoloa toimistolla. Monet raportoivat, ettd he pystyvat
tekemaan toita paremmin etana. Jos kotiymparisto on rauhallinen, tydrauha parantaa assistentin tyotehoa
ja yleista hyvinvointia. Tuottavuus ja tehokkuus kasvavat, kun keskeytyksia ei tule jatkuvasti.

“Ollut ihanan vapauttava kokemus! Tasa-arvoistava, I6ytdnyt tyén flow'n, pystyn johtamaan omaa
tekemistd paremmin ilman jatkuvia keskeytyksid, ehtii perehtymdcdn asioihin ja miettimddn.”

My®os perheellisilla muutos on tuonut mukanaan positiivisia asioita. Tyon joustavuuden kasvu ja
priorisoinnin helpottuminen auttavat kiireisen arjen ja tyon yhteensovittamisessa. Tyota voi tehda patkissa
ja juuri silloin, kun se itselle sopii.

Vastanneiden keskuudessa esimiesten suhtautumisen assistentin etatyéhon toivotaan muuttuvan
sallivammaksi. Koronan myota saatu kokemus on osoittanut, ettd etatyo on toimiva tyoskentelymuoto
tietyilta osin myos assistentin tehtavissa. Assistentit itse tiedostavat tyopaikalla lasndolon merkityksen, ja
se koetaan edelleen tarkeaksi, mutta etdtyon toivotaan olevan mahdollista toimistotydn rinnalla. Johtuen
roolistaan yleisina "tietopankkeina” ja “neuvonantajina” toimistolla tydskennellessaan assistentit karsivat
tyossaan jatkuvista keskeytyksista. Yhtendista tydrupeamaa ja keskittymista vaativien tyotehtavien
mielletdaan sujuvan siksi tehokkaammin kotona.

Matkustaminen vidhenee, mutta vastuu kasvaa

Korona on pakottanut pysahtymaan ja miettimaan uudenlaisia toimintamalleja nyt, kun mm.
matkustaminen ei olekaan endaa mahdollista. Matkustamisen vdaheneminen koetaan vastanneiden
keskuudessa yleisesti positiivisena asiana. Yritys sadstaa kustannuksissa, aikaa saastyy seka ymparisto
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kiittaa. Kun myos asiakkaat ja kollegat ovat etdna seka yhteydet toimivat kiitettavasti, matkustaminen
nahdaan turhana.

“Nyt tuntuu ihan élyttémdltd, ettd ennen lennettiin esim. Kuopiosta Helsinkiin parin tunnin kokouksen
vuoksi. Mitd ajanhukkaa!”

Kun ihmiset tekevat toitd kauempana toisistaan myos vastuu kasvaa. Paatoksia on tehtava itsendisemmin.
On otettava suurempi vastuu omasta tekemisesta ja roolista tyoyhteisossa. Myods omasta jaksamisesta on
huolehdittava itse.

“Tyénantajan on vaikea valvoa etditybssd tydaikoja, kuormittumista ja ergonomiaa.”

Kehitettdvaa etdtoissa: Mihin on kiinnitettdva huomiota?

Vastauksissa korostuu assistenttien usko siihen, etta etatyo ja etdkokoustaminen ovat tulleet jdadakseen
entisten normaalien tyokaytanteiden rinnalle. Siksi on tarkeda panostaa laadukasta etatyoskentelya
tukeviin ratkaisuihin, joiden avulla jokainen voisi tehda t6ita tehokkaasti myos kotiymparistdssa.

On tarkeda, etta yhtion sisdiset kaytannot etatyon suhteen ovat ennalta sovittuja ja selkeitd. Kun on tarkat
ohjeet siita, kuinka etdtoissa ollaan, jaksamisesta huolehditaan ja ty0ajasta raportoidaan sekd mita
jarjestelmia siihen yritykselld on kaytossa, padstaan kaikkien kannalta parhaimpaan lopputulokseen.

Ymparisto6 ja tydergonomia — otetaan oppia etdtyon tuomista kokemuksista

Etatoiden onnistuminen on suurelta osin kiinni ymparistosta. Se, miten etdtyohon suhtaudutaan ja kuinka
tehokkaaksi assistentti kokee tydskentelynsa, riippuu siitd, miten tyéolosuhteet poikkeavat toimiston
totutusta ymparistosta. Jos assistentti kokee avokonttorin meluisana ja keskeytyksia aiheuttavana
paikkana, voi han kodin hiljaisuudessa ollessaan huomata olevansa tehokkaampi tyontekija. Jos puolestaan
kotona odottaa lapset ja muut tekemattémat tyot seka tybergonomia on huono, assistentti pitaa
todennakdisesti toimistoa parempana paikkana tyoskentelylle.

Osalla vastaajista negatiiviset kokemukset etatydsta liittyivat nimenoman huonoon tyéergonomiaan
kotitoimistoilla, kun tyopisteita jouduttiin virittelemaan saunanlauteille tai kyhadmaan seisomatyopiste
vaikkapa silityslaudasta.
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TyOpaikalle palatessa on hedelmallista kuunnella assistentin omia kokemuksia etatyosta. Mika oli kotona

paremmin? Mita toimiston ratkaisuja voisi soveltaa kotioloihin? Parasta olisi, jos toimiston ja oman kodin
parhaat puolet ja toimiviksi todetut ratkaisut olisivat muovattavissa molempiin ymparistoihin niin, etta
jatkossa tyoskentely olisi tuottoisaa ymparistosta riippumatta.

Tyonantaja voi tukea tyontekijaa paremman tydergonomian rakentamisessa. Esimerkiksi
vastamelukuulokkeet voivat olla yksi ratkaisu, jolla tydhon keskittyminen helpottuu seka kotioloissa etta
toimistolla, jos kyseessa on avokonttori. Etatyon yleistyessa yritys voi esimerkiksi vaihtaa pienempaan
toimistoon ja hyddyntaa toimitiloista sadstyvia rahoja kotitydpisteiden kehittamiseen.

Kommunikoinnin rooli korostuu

Onnistunut etatyo vaatii sddannollista keskustelua, jotta tyotehtadvat tuntuvat selkeiltd, eika erillisyyden
tunnetta paase syntymaan. Kommunikoinnin tulee myos olla selkeda, etta viesti valittyy halutunlaisena jo
pelkan tekstin tai aanen valityksella.

“Tuntuu, ettd olen aika ajoin erilléién kaikesta, myds pddtéksenteosta ja esimiehen tekemisistd, koska
sddnnéllinen keskustelu on vidhentynyt.”

“Yritdn viestid selkedmmin ja kertoen enemmdn perusteluita, jotta asiat edistyvdt ilman kasvokkain
ndkemistd.”

“Tiimildiset karttavat video-yhteyttd, joten ilmeet ja eleet jédvdt viestinndstd pois.”

Assistentit kokevat myos positiivisuuden ja huumorin olevan asioita, joiden avulla hyvaa ilmapiiria voi pitaa
tehokkaasti ylla tyoyhteisossa ja asiakasviestinnassa.

“Asiakkaat, jotka uskaltautuvat paikalle niin esittelen heille aina korona parfyymin eli kéisidesin. Siité kaikki
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alkavat aika nauramaan ja tilanne kevenee.”

Yhteiset tauot etdanédkin

Osa kyselyyn vastanneista raportoi myos vaikeuksista pitda huolta tauoista. Ylit6ita tulee tehtyd helpommin
ja raja tyon sekda muun elaman valilla hamartyy. Tyopaikalla yhteiset kahvi- ja lounastauot seka tyomatkat
rytmittavat pdivaa. Kun ne jaavat taysin pois, vastuu siirtyy tyontekijalle itselleen. Tahan ratkaisuna monet
ovat ottaneet kayttoon esimerkiksi yhteiset etdakahvitauot ja taukojumpat.

“Kaksi kuukautta etdtdissd, jolloin ei saa kaikkea tehdyksi, koska tarvittava asia aina vddrdssd paikassa.
Liséiksi tybergonomia huono etdtéissd. Eténd tyopdivdt helposti venyvdt pidemmcdiksi kuin normaali tyépdivd
ja tauot jdédvdét pitdmdttd.”

Assistenttien keradtyt ideat etdkokoustamiseen ja -tapahtumiin

Assistenteilla on oma tarkea roolinsa tydyhteisén tunneilmapiirin haistelijoina ja yhteisollisyyden
vahvistajina. Usein assistenteilla onkin tehtavanaan suunnitella yrityksen juhlat ja virkistyspaivat.
Tyontekijoiden siirtyessa kotikonttoreille kaivataan uudenlaista yhteisollisyyden vahvistamista.

Assistentit saivat kayttda tassa aivan uudessa tilanteessa luovuuttaan ja miettid uusia tapoja tyontekijoiden
jaksamisesta huolehtimiseen verkossa. Lahes kaikilla tydpaikoilla olikin otettu kdyttoon etakokousten lisdksi
virtuaalikahvikokouksia ja muita epavirallisempia, yhteishenkea nostattavia tapahtumia.

Virtuaalisissa tilaisuuksissa on ollut ohjelmassa muun muassa seuraavaa:

- musa- ja tietovisoja

- taukojumppaa

- pukeudutaan hassuihin asuihin
- syOmistad ja juomista

- kuulumisien jakamista

“Yrityksessimme otettiin kdytté6n joka perjantai pidettévd 10 kysymyksen tietokilpailu Teamsin kautta,
jonka voittaja valitsee seuraavan viikon aiheen ja vetdd visailun.”

Myos etana jarjestetyt tapahtumat on koettu tydyhteisén kannalta tarkeiksi. Kun perinteista
vapaamuotoista kuulumisten vaihtoa ei voi kdyda enaa tyopaikan kaytavilla, ovat assistentit pitaneet
kollegoihinsa yhteytta uusilla, innovatiivisilla tavoilla. Sdanndllisesta yhteydenpitoa on harjoitettu hyvin
monipuolisesti erilaisten sahkdisten kanavien kautta. Joissakin yrityksissa tyoyhteisolle on perustettu
erilaisia someryhmia, jossa on voinut jakaa omia kokemuksiaan vapaamuotoisemmin valitusta teemasta
(etatyovinkit, lemmikit, mielenterveys, luontokuvat).
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“Teimme videokollaasin kollegoiden ldhettdmistd valokuvista, joissa ideana oli ottaa kuva
"etdtybkavereista", olivat ne sitten lapsia, kotieldimid, esineitd (lempikahvikuppi yms.). Ajatuksena oli
ndyttdd toisille, minkdlaisissa ympdristoissé kukin tyéskentelee.”

My®ds aivan perinteiset arjen piristykset, kuten kohteliaisuudet ja toivotukset, on taytynyt jakaa luovuutta
hyodyntaen. Esimerkiksi kotiovelle toimitettavat piristykset, kuten suklaa, ruokakassit tai kukat, antavat iloa
tyontekijoille. Usein assistentti on juuri se henkild, jonka aloitteesta tallaiset pienet huomionosoitukset
tuntuvat jarjestyvan yrityksissa parhaiten.

ToimistoSissit-verkosto on kriisin aikana toiminut kanavana, jonka kautta assistentit ovat pdasseet
jakamaan oivalluksiaan yli organisaatiorajojen. Kollegoilta kuultiin muiden tydpaikoillaan tekemista
oivalluksista, ja hyviksi havaittuja toimintamalleja voitiin jalkauttaa omille tyopaikoille.

Akillinen digiloikka ja sen seuraukset

Vastauksista nousi vahvasti esiin myos muuttuneen toimintaymparistén uudet vaatimukset teknologialle ja
sen kayttoonotolle. Digiloikka on suoraa seurausta laaja-alaisesta etatoihin siirtymisesta kaikilla aloilla. Se
on tuonut mukanaan paljon uusia haasteita, mutta myos mahdollisuuksia.

Digitaitojen kehittymisen myota myos etatyon tehokkuutta on saatu nostettua. Kun kaytanteet tulevat
tutuiksi ja muuttuvat rutiineiksi, ne siirtyvat pysyviksi ratkaisuiksi. Monet assistenteista kertovat, etta
erilaiset sovellukset, kuten Teams, olivat olleet kdytdssa jo ennen poikkeustilaa, mutta nyt niiden kayttd on
laajentunut ja helpottunut entisestadn. Esimerkiksi erilaisia sisdisia infotilaisuuksia tullaan jarjestamaan
enemman sahkdisesti tulevaisuudessa.

Paperittomuus, sahkdinen dokumentointi ja sahkdinen allekirjoittaminen ovat yhdessa etdkokoustamisen
kanssa loikanneet suuren askeleen eteenpdin. Ne yritykset, joka ovat koronan myo6ta siirtyneet uusiin
digitaalisiin kaytadnteisiin, tuskin enaa palaavat vanhoihin malleihin. Hyvat digitaidot ovat siis myos
assistentille entista tarkeampia ja oleellinen osa omaa tyota.

Monet vastanneista kertovatkin kayttaneensa entistd enemman tydaikaansa itsensa kehittamiseen. Erilaisia
koulutuksia ja webinaareja on hyddynnetty laajasti. Kun pitda itsensa ajan tasalla ja oppii uutta, pitaa
itsensa myos hyodyllisena tyoyhteisolle, vaikka tyotehtavat muuttuisivatkin. Mukautuvuus muutokseen ja
uuden oppiminen ovatkin hyvin tarkeitd ominaisuuksia assistenteille nyt ja tulevaisuudessa.
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Koronan vaikutus yritysten talouteen ja sita kautta assistenttiin

Taloudellinen tilanne on vaikuttanut monien sihteerien ty6taakkaan. Lahes kolmanneksella ty6t ovat
vahentyneet, johtuen mm. siitd, ettda matkojen ja tapahtumien jarjestaminen, jotka normaalisti saattavat
olla isokin osa assistentin tehtavia, ovat jadneet tyystin pois. Kun johtajien kalenterit ovat tyhjentyneet
menoista, myos kalenterin koordinointityd on jadanyt vihemmalle johdon- seka henkildassistenteilla.
Ihmisten siirtyminen etdkonttoreille on ehkd myos nostanut kynnysta pyytaa apua assistentilta ja ndin ollen
valiin tulevia, pienid, hoidettavia, juoksevia asioita on tullut tydépoydalle vahemman.

Taman kyselyn nojalla assistenttien tyossa koronakriisi ei ole aiheuttanut vield juurikaan irtisanomisia ja
vain noin joka kymmenes vastaajista on ollut lomautettuna. Neljannes vastaajista kertoi tyomaaransa
koronan aikaan jopa lisdantyneen.

Koronan vaikutus assistentin
tyomaaraan
B kasvanut
W vihentynyt
pysynyt samana

Olen lomautettuna.

TyOsuhteeni on
paattymdassa/paattynyt.

“Tehtdvidit lisddntyneet ja toimenkuva laajentunut koskemaan myés lomautettujen tyétehtdvid.”

Kaiken kaikkiaan koronan tuomat muutokset ovat nayttaneet johtavan siihen, etta assistentin tydnkuva on
kasvanut aiempaa laaja-alaisemmaksi. Kun kaikki tapahtumat, tilaisuudet ja koulutukset on peruttu, monet
perinteisista assistentin tyotehtavista, kuten matkalaskutus ja varausten tekeminen, ovat samalla
loppuneet. Sen my6ta on korostunut assistentin oma-aloitteisuus, jotta tehtavien muuttuessa kykenee
myos itse mukautumaan ja pitdmaan itsensa tyollistettyna.

“Tdytyy olla aktiivisempi ja oma aloitteinen. Kasvotusten kohtaamisen puuttuessa tdytyy miettid miten
pitdd suhteita ylld ja ottaa rohkeasti yhteyttd ihmisiin ja kysyd kuulumisia.”
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”Olen yrittényt poimia arjen digivinkkejd ja tiedottanut niisté tyékavereille.”

Kolmannes vastaajista raportoi, ettei heidan tyotehtavansa tai tydomaaransa ole juuri muuttunut. Erot
vastauksissa johtuvat osittain myds siitd, ettda ammattinimike on niin laaja ja avustavia tyontekijoita voi
tyoskennelld hyvin monipuolisesti erilaisilla aloilla ja yrityksissa. Osa yrityksista ovat entista kiireisempia ja
osan toiminta on loppunut kuin seindan.

Muutoksia ty6tehtavissa
Moni perinteisesti sihteerin ja assistentin tydnkuvaan lukeutuvista tehtavista on jaanyt nyt pois:

- Tapahtumajarjestelyt seka tila- ja ravintolavaraukset
- Matkahallinto

- Kalenterinhallinta

- Kopioiminen

- Toimistolla auttaminen

- Kahvin keittdminen

Osa perinteisista tehtavista tulee palaamaan ainakin osittain, kun siirrytaan yleisesti takaisin toimistoille.

Alla on listattu tyotehtavia, joita tutkimukseen vastanneet sihteerit ja assistentit kertoivat tulleen
tyonkuvaansa uusina tehtadvina korona-ajan myota:

- HR-tehtavat

- Palkanlaskennassa auttaminen

- Digiapu

- Viestintd, yhteydenpidon koordinointi

- CRM-jarjestelman tietojen tarkastaminen

- Koronasta viestiminen ja toimintaohjeiden linjaaminen (siivous, tilat, turvallisuus) seka tilanteen
seuraaminen

- Asiakaspalvelu

- Auttaminen puhelimitse

- Etapalavereiden jarjestaminen

- Organisaatiomuutoksissa auttaminen

- Kielen kadantaminen

- Kehitysprojektit

- Remonttien ja kalustuksen suunnittelu

- Digitaalisten sisdltojen tuotanto

Se mika yhdistaa kaikkia ylla olevia rooleja on tydyhteison tukeminen. Usein vastuu tyéyhteison ja
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kokonaisuuden toimivuudesta jaa assistentin harteille.

“Inhimillinen osuus ja rooli on korostunut, kun esihenkiléiden ja johdon viestintd keskittyy vaikeissa
asioissa puhtaaseen faktaan.”

”Olen pyrkinyt sddnnéllisen epdsddnnéllisesti kyselemdiéin tiimildisiltd 1:1 kuulumisia ilman
muodollisuuksia.”

Monet assistenteista raportoivatkin ottaneensa vastuulleen yrityksen kasihygieniasta seka koronaan
liittyvasta tiedottamisesta huolehtimisen.

“Tarttuviin sairauksiin reagoidaan herkemmin eikd kukaan tule jatkossa edes pikku-flunssassa téihin.”

Johtopaatokset

Kerataan kriisin synnyttamat hedelmat talteen

Akillinen kriisi heitti tydyhteisét rajusti uuden tilanteen eteen. Valmiita selviytymismalleja ei ollut, vaan
moni asia oli mietittava tdysin uudestaan. Sihteerit ja assistentit paasivat nayttamaan
muutoskyvykkyytensa ja merkityksensa tyoyhteisolle, mika osoitti, ettd ala on kykeneva sopeutumaan
myo0s tulevaisuuden haasteisiin.

Kokonaisuudessaan kriisi sai aikaan muutoksen siemenen, joka juurtuessaan uusiksi kaytannoiksi tuotti
hedelmaa. Taman kokemuksen puun satoa kriittisesti tarkastelemalla saamme mahdollisuuden poimia
parhaimmiksi todetut hedelmat ja nauttia niistd myos tulevaisuudessa. Kun paluu toimistotyohon
koittaa, kori tdynna uusia mahdollisuuksia, joiden heittaminen pellolle ja unohtaminen olisi haaskausta.

Tarinoita assistentin arjesta koronakriisin keskella

Johto sairastui koronaan - johdon assistentti hoitaa
Viisi vinkkid etatyon konkarilta

Yksin toimistolla, mutta onneksi on verkosto
Pelaako tekniikka? Palaako arki?
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