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This is me — so no spring chicken anymore ©

» Bornin 1962, married with children (4) » 1985 -1991 Kemira
since1983 > 1991 Tupperware dealer
» 2 grand children > 1992 — 1998 Tupperware team leader
~ Interests: Golf, opera, theatre, > 1998 — 2005 Tupperware distributor (Anne
museums etc. Kangasniemi Oy)
» Matriculation exam 1981 > 2005 - 2013 Metso — Executive Assistant
» HSO (Helsinki Secretarial College) > 2014 - 2017 Valmet - Executive Assistant to
1985 SVP, Human Resources
» Various courses » 2017 -2018 Silmaasema — Executive Assistant
» Networking (IMA Finland, to CEO
ToimistoSissit) » 2019 - 2022 Wihuri Packaging — Executive
Assistant to CEO
J » 2022 - Valmet — Executive Assistant to
SVP, Human Resources and

Operational Development
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Arvosta omaa tyotasi ja muutkin arvostavat sita

* Assistentti on oman tyonsa kayntikortti ja ylped omasta tyostaan — ole ylpea
ammatistasi hallinnon ja toimistotydn asiantuntijana. Sinulla on todellinen
nakoalapaikka koko yritykseen.

e Assistentilla on selkea tyonkuva, joka tiedossa kaikilla olennaisilla henkil6ill&;
esihenkild(t), lahitiimi, muut assistentit ja sidosryhmaét

* Excel-taulukko omista vastuista/tehtavista, kaytettavista tyokaluista,
sidosryhmista jne. on hyva apuvéline

> Assistentti itse tekee itsensa nakyvaksi; han ymmartaa yrityksen liiketoimintaa ja
toimialaa, osallistuu keskusteluun tiimeissa, johtoryhmassa jne., hankkiutuu
mukaan projekteihin ja tarjoaa niissa oman nakemyksensa nimenomaan
hallinnon- ja organisaation asiantuntijan roolissa

* Assistentti pyrkii kayttaméaén koko osaamistaan, paivittdmaan sita ja
hankkimaan tarvittavia lisavalmiuksia esim. viestinnan saralta ja tuo nain koko
ajan lisaarvoa organisaatiolle

» Ala kysy lupaa vaan myy ajatus esim. seminaariin osallistumisesta ja kerro,
ettd haluat osallistua tapahtumaan siksi, etta ....

* Kay esihenkildsi/tiimisi kanssa "palautekeskustelu”, kun olet kaynyt
koulutuksen/osallistunut tilaisuuksiin, messuihin ja varmista, etta he
ymmartavat niiden tuoman arvon organisaatiolle ja niissa hankittu
tieto/valmiudet tulevat hyotykayttoon

» Kaytd some-kanavia (erityisesti LinkedIn) kertoaksesi, mita osaat, mihin
koulutuksiin olet osallistunut jne., silla naitd kanavia seuraavat myos
verkostossasi olevat esihenkilosi ja tiimisi jasenet
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Verkostojen merkitys

Verkostot ovat assistentille seka tydnantajalle suuri mahdollisuus ja moni tyénantaja
arvostaa hyvin verkostoitunutta assistenttia

* Esihenkilon tarvitsema tapaaminen on paljon helpompi sopia toiseen yritykseen,
kun assistentti tuntee siella "oikeat ihmiset”
Itsensa ja osaamisensa kehittdminen

* Viestinta, itsensa johtaminen, ajanhallinta, talouslukujen ymmartaminen jne. >
tyonantaja pystyy hyddyntamaan assistentin osaamista laajemmassa
mittakaavassa.

Valittamalla eri tilaisuuksien antia tiimille, esihenkildlle ja muille yrityksen

kollegoille tuot lisdarvoa myos laajemmalle joukolle seka yritykselle

. - - e s ows - L P - -
(& Q P 5@ Erityisen tarkeaa on purkukeskustelu esihenkilon kanssa jokaisen tapahtuman
' Sod ' jalkeen > mita tasta oli hybtya myos yritykselle ja miten uusia valmiuksia

- G \ O e voidaan hyodyntaa

Mentorointia, sparrausta, tietoa/jakamista parhaista kaytanteista ja tavoista toimia

, &) 0 '/ & 0 xi = » Luottamukselliset mentorointi- ja sparrauskeskustelut ovat (toivottavasti) tuttuja

esihenkildille, joten he ymmartavat niiden myos ei-rahallisen merkityksen!

® , " "'.__ ® Palveluntuottajien uusimmmat palvelut ensimmaisten joukossa (hotellit, ravintolat,
f | . By U= 0 ohjelmapalvelut) >tybnantaja saattaa hyotya jopa rahallisestikin
O b 3 S M
& ,‘ """" C e Psyykkinen ja joskus jopa fyysinen hyvinvointi lisdantyvat — verkostoissa on voimaal
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Kysymyksia — ja toivottavasti myaos
vastauksia ©
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