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Néayttotutkintojarjestelmassd osaamisen osoittaminen tapahtuu péasaantoisesti
tyopaikoilla tyotehtdvissd. Osaaminen myds arvioidaan tyOpaikoilla. Tyopaikalla
tapahtuvan  arvioinnin lisaksi  jarjestelmaan  kuuluu kolmikantainen
arviointikeskustelu tutkinnon osittain. Kolmikanta muodostuu ty0nantajan
edustajasta, tyontekijoiden edustajasta ja opetusalan edustajasta. Tutkimuksen
tarkoituksena oli  selvittdd  kolmikantaisen  arviointikeskustelun  sisaltoa.
Néayttotutkintona oli sihteerin ammattitutkinto. Toisena tutkimuskysymyksené oli se,
kuinka arviointikeskusteluissa tulee esille sihteerin  tydon osaamisalueet.
Tutkimusaineisto  keréttiin -~ seuraamalla  kuutta sihteerin  ammattitutkinnon
arviointikeskustelua  maalis-lokakuussa  2011.  Analyysimuotona  Kkaytettiin
diskurssianalyysia.

Arviointikeskusteluiden aihepiiri polveili sihteerin tydstd muihin tydeldmaén tai
tyotehtaviin liittyviin kysymyksiin. Keskustelupuheenvuoroista hieman alle puolet
oli selkeasti sihteerin ammattitutkinnon ammattitaitovaatimuksiin liittyvaa puhetta.
Muu kuin sihteeripuhe oli sisalloltadn kunkin keskustelussa olleen sihteerin ty6hon
liittyvad, ei kuitenkaan ammattitutkinnon vaatimusten mukaista puhetta.
Keskusteluissa eniten puheenvuoroja kaytti tutkinnon suorittaja ja toiseksi eniten
opetusalan edustaja. Seuraavaksi eniten puheenvuoroja kaytti tyénantajien edustaja ja
vahiten keskusteluun osallistui tyontekijoiden edustaja.

Keskustelujen sihteeripuheesta eniten huomioarvoa saivat aihepiirit, joissa kasiteltiin
sellaisia ty6tehtavid, joita pidetadn perinteisend sihteerin tyond. Tallaisia tyotehtévia
ovat tapahtumien jarjestdminen, asiakirjojen laatiminen ja kokoussihteerind
toimiminen. Yhta lailla paljon puheenvuoroja kaytettiin tiedon muokkaamiseen,
jalostamiseen ja valittdmiseen sek& markkinointiin liittyviin aihepiireihin. Myos
tietotekniikan hallintaan liittyva keskustelu sai paljon keskusteluaikaa. Tutkimuksen
mukaan toiseksi eniten keskustelua heréttivat sellaiset sihteerin tyon osaamisalueet,
jotka ovat tyypillisid siind organisaatiossa, jossa kyseinen tutkinnon suorittaja
tyoskenteli. Tallainen tydtehtava on tyypillisimmilla&n perehdyttdmistyo.

Sellaiset tyotehtévat, joissa tekeminen heijastuu yksilollisen osaamisen kautta, saivat
tdman tutkimuksen mukaan keskusteluissa kolmanneksi eniten painoarvoa. Nama
keskusteluaiheet olivat tyotehtdvid, joita voidaan hyddyntdd muillakin
osaamisalueilla  kuin  sihteerin  tyGssa.  Tallaisia  kompetensseja  ovat
tyypillisimmill&&n tyoryhmatoiminta, vuorovaikutus- ja viestintitaidot seké&
osaamisen kehittdminen. Arviointikeskusteluissa vahimmalle painoarvolle jai
osaamiskeskustelu, jossa painottuivat oman organisaation kehittdmiseen liittyvat
seikat.

Asiasanat: ammattitaito, arviointikeskustelu, kompetenssi, ndyttétutkinto, sihteerin
ammattitutkinto.
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1. JOHDANTO

Ammatillinen aikuiskoulutus perustuu Suomessa vahvasti
nayttotutkintojarjestelmaan. Nayttotutkintojarjestelmé tarkoittaa sitd, ettd yksilon
ammatillinen osaaminen voidaan tehdd nakyvaksi riippumatta siitd, onko
osaaminen kertynyt tyokokemuksen, opintojen tai muun toiminnan Kkautta.
Nayttotutkintojarjestelman  vahvuutena on tydelamélahtoisyys. Tyo- ja
elinkeinoeldmd osallistuu nékyvasti tutkintojen suunnitteluun, toteuttamiseen ja
arviointiin.  Kolmikantaisuus, joka nayttotutkintojérjestelméssd tarkoittaa
tyGnantajien edustajien, tydntekijoiden edustajien ja opetusalan edustajien mukana
olo, toteutuu 1dpi  koko ndyttotutkintojarjestelman.  Nayttotutkintojen
suorittaminen tapahtuu pé&&sééantdisesti tutkinnon suorittajien tyopaikoilla omaa
ty6té tehden. Tutkintotilaisuuksissa tyOpaikoilla arvioidaan osaamista tutkinnon
suorittamisen ajan. Tadma asettaa valtavat haasteet osaamisen kolmikantaiselle

arvioinnille.

Osaamisen arviointi huipentuu kolmikantaiseen arviointikeskusteluun, joka
jarjestetddn  tutkinnon  osien  suoritusten  jalkeen.  Ammatti-  ja
erikoisammattitutkintojen arviointikeskustelussa tutkinnon suorittaja esittéda
tutkintotilaisuuksista tyopaikallaan saamansa arviot, omat itsearvionsa ja
tutkintotilaisuuksista mahdollisesti syntyneet dokumentit. Arviointikeskustelussa
tutkinnon suorittaja ja arvioijat keskustelevat yhdessa suorittajan ammatillisesta
kypsyydesta annettujen arvioiden ja dokumenttien perusteella.
Arviointikeskustelun muotoa, aikaa ja siséltda ei ole tutkintojarjestelméssa
tarkkaan méaritelty. Missé keskustelut pidetadan? Mitd keskustelussa todella
tapahtuu? Mistd siella keskustellaan? Nama kysymykset nousivat pintaan
pohtiessani nayttotutkintojarjestelman arvioinnin luotettavuutta ja tutkinnon

suorittajan oikeudenmukaista kohtelua.

Tassa tutkimuksessa pyrin selvittdmadn keskustelujen sisaltéd seuraamalla
kolmen eri tutkinnon jarjestdjan jarjestamid sihteerin ammattitutkinnon

arviointikeskusteluja. Jokainen keskustelu Kkasitti ammattitutkinnon kaksi



pakollista tutkinnon osaa. Jotta arviointikeskustelujen sisalté hahmottuisi
mahdollisimman  kattavasti, pyrin analysoimaan keskusteluja enemman
todellisuuden rakentamisen pohjalta kuin pelkkand todellisuuden kuvana.
Tarkoitukseni ei ole hahmottaa keskustelujen kielen kayttd vain vaylédna
todellisuuteen, vaan osana todellisuutta itseddn. Nain ollen lahestymistapani
tutkimuksen analysoinnissa  on diskurssianalyyttinen. Tutkimuksen
ldhestymiskulma on toiminnan kontekstuaalisuus. Arviointikeskustelu on aina
sidoksissa siihen kontekstiin, jossa se tapahtuu. Pyrin tutkimuksessa huomioimaan
vuorovaikutuskontekstin, jossa puheenaiheiden rajaukset, kannanotot ja
keskustelijoiden véliset suhteet eivdat ole autonomisia, vaan rakentuvat ja
tarkentuvat toisiinsa suhteutuen keskustelun kuluessa. Kontekstiin sisallytén paitsi

arviointikeskustelun osapuolet, myos sihteerin tyon vaatimukset.

2.  TYOELAMAN MUUTOS

Tyon luonne on muuttumassa. Kiristyva kilpailu, uudet teknologiat,
kansainvélistyminen ja tyoetiikka luonnehtivat uutta talouden jarjestystd. Tyon
luonne muuttuu néiden uuden talouden ominaisuuksien myota. Uuden talouden
ominaisuudet johtavat toimintatapoihin, jotka lyhentdvét toimintahorisonttia,
tilvistavat tyotahtia ja lisddvat epdvarmuutta. Td&man pdivan ty0 on joustavaa,
yksilollistd,  henkiloitynyttd, liikkuvaa, tietoistunutta, refleksiivistd ja
subjektivoitunutta. Tyon tekeminen on muuttunut taylorisoidusta rutiinista
toiminnaksi, jossa on vaihtelua ja monipuolisuutta ja mahdollisuuksia kayttéda
ammattitaitoa ja harkintaa. Tyo on toimintaa, jossa on vaikutusmahdollisuuksia
omaan tyohon ja tydyhteisoon, on vuorovaikutusta ja sosiaalista tukea seka
mahdollisuus kehittdd omia taitojaan ja itsedén. Siitd huolimatta tyoelaman laadun
koetaan huonontuneen ja tyostressi ja uupuminen ovat tulleet yha kiintedmmaksi

osaksi uutta tyota.

2.1. Joustavuus

Vanhassa taloudessa toiminta perustui rutiineihin. Tyontekijad kykeni ennakkoon

suunnittelemaan tulevaisuuttaan ja tydurat olivat elinikéisid. Uudessa taloudessa



rutiinin tilalle on tullut joustavuus. Raija Julkunen (2008) on tutkinut tyén uusia
organisaatiomuotoja ja tyon sosiologiaa tydprosessiteorian kautta jo 1970 —luvulta
ldhtein. Han jakaa tydeldman joustavuuden kahteen ulottuvuuteen; maaralliseen
joustavuuteen ja laadulliseen joustavuuteen. Madrélliselld joustavuudella
ymmarretddn tydvoiman maaran ja tydajan mukauttamista kysynnan vaihteluihin.
Ty6évoiman maaran vaihtelua voidaan toteuttaa jakamalla henkiléstd
ydintyévoimaan ja reunatydvoimaan. Reunatydvoimaa ovat madrdaikaiset, osa-
aikatyotd tekevét, vuokratyovoima ja ekstraajat. YdintyGvoiman maarallista
joustavuutta lisatddn joustavin tyQaikakaytannoin. Méaéarallisen jouston keinoja

ovat myos ulkoistaminen, alihankinta ja sopimusvalmistajamalli.

Tyobaikajoustot  korostuvat etenkin it-yrityksissa (tietojenkésittelypalveluja
tuottavat yritykset). Vuonna 2001 tehdyn kyselyn mukaan ty6ajoista sovittiin
paikallisesti kolmessa neljasta it-yrityksesta. Yksilollinen tybajan jousto, liukuva
tybaika, oli kaytossa 93 %:ssa yrityksista. Etatyotd, tyoskentelyd muualla kuin

yrityksen tiloissa, tehtiin 61 %:ssa yrityksistd. (Kandolin & Huuhtanen 2002, 81).

Laadulliseksi joustoksi on kutsuttu teknis-organisatorista tai toiminnallista
joustavuutta ja moniammattitaitoisuutta. Mikroelektroniikan  kayttoonotto
tuotantoteknologiassa, johtamisjarjestelmissé ja tuotteissa mahdollisti uudenlaisen
joustavan tuotannon, johon pyrittiin  mukauttamaan myds tyOprosessien
sosiaalinen organisaatio. (Julkunen 2008, 107.)

Laadullinen joustavuus nékyy laajalti yritysten organisoitumisessa. Useassa
yrityksessa on siirrytty perinteisesté linjaorganisaatiosta matriisiorganisaatioon tai
projektiorganisaatioon.  Organisoinnin  yhtend  pyrkimyksend on  ollut
moniammatillisen osaamisen korostaminen ja yrityksissa olevan osaamisen

hyodyntaminen.

Uuden talouden joustavuutta on tutkinut Richard Sennet (2002). H&n kiinnittaa
huomiota joustavuuteen liittyviin valtajarjestelmiin. Joustavuuden nyKkyisiin
muotoihin  kétkeytyva valtajarjestelmd koostuu kolmesta elementista:
instituutioiden  jatkuvasta  uudelleenkeksimisestd, tuotannon joustavasta

erikoistumisesta ja vallan keskittymisesté ilman keskittamista (Sennett 2002, 46).



Instituutioiden uudelleen keksiminen Kkattaa Sennetin mukaan toimintojen
uudistamisen. Han nadkee uudistamisen kaytanndssa useimmiten toimintojen
supistamisena, mika puolestaan merkitsee tydpaikkojen vahenemista. Avainsanoja
ovatkin tehokkuus ja tuottavuuden parantaminen. Edelld& mainitut toiminnot
korostuvat entisestddn, kun yritykset joutuvat vastaamaan kansainvélisen

kulutuskysynnén nopeisiin muutoksiin.

Joustava erikoistuminen on yksi tapa vastata kysynnén ailahteluun. Joustavan
erikoistumisen ansiosta yritykset pystyvat nopeasti vastaamaan Kkysynndssa
tapahtuviin muutoksiin. Ne tekevat sekd yhteistyota ettd kilpailevat keskenaan.
Organisaatiorakenteet on luotu tukemaan jatkuvaa muutostarvetta. “Vallan
keskittyminen ilman keskittdmistd” on tapa valittdd kaskyjad sellaisessa
rakenteessa, joissa ei ole endd selvdd hierarkiaa: instituution rakenne ei ole
muuttunut  yksinkertaisemmaksi vaan pdinvastoin monimutkaisemmaksi.
Nykypaivéan organisaatioissa, joissa valta keskittyy ilman keskittdmistd, ylimman

vallan keskukset ovat vahvoja, mutta hahmottomia. (Sennett 2002, 57.)

2.2. Yksilollisyys

Edell&d mainitut voimat liikuttavat ihmista muutokseen uudessa taloudessa. Yhtena
keinona tyontekijan vastauksena haasteeseen on riskin ottaminen. Jotta muutokset
parempaan omassa eldmassé olisivat mahdollisia, on kyettdva ottamaan riskeja.
Tydpaikan vaihto on suuri riski yksilétasolla. Onko uusi tyd eteenpéin menoa vai
onko se sittenkin liikettd sivuttaissuunnassa? Tuoko uusi ty6 parempaa palkkaa ja
arvostusta? Naiden pohdintojen kanssa yksilo painiskelee uudessa taloudessa yha
useammin. Ty6suhteet ovat lyhyitd ja tyonhaku jatkuva prosessi. Sosiologit
nakevat yksilollistymisen tai individualisoitumisen ihmisten haluna n&dhdé itsensé
vapaina ja riippumattomina muista. Edelld esitettyjen kysymysten valossa
yksilollistyminen on myos sitd, ettd ihmiset katsovat olevansa itse vastuussa
omista teoistaan. Ihmisten mahdollisuus toteuttaa omaa yksilollisyyttddn onkin

yksil6llistymisen keskeinen arvo.



Julkunen (2008) tuo esille tyon subjektivoitumisen kasitteen. Tayloristinen tyon
organisointi tavoitteli tyon standardisoimista tekijasta riippumattomaan muottiin.
Mekanisointi ja automatisointi mahdollistivat tyon tekemisen ilman ettd
tyontekijan tarvitsi suunnitella, ajatella, harkita, reagoida tai tehda paatoksia. Tyo
oli objektivoitu. Vaikka mekaaninen teollisuus pyrki vélttdmééan tyontekijoiden
omaa ajattelua, ei tyon subjektivoitumiselta voitu valttyd. Tunteet ja sosiaalinen
kapasiteetti tyoprosessissa olivat kuitenkin lasnd. Sita paitsi aina on olemassa
toimialoja, joissa tyon objektivoiminen Kkoneisiin, tietokoneohjelmiin tai
byrokraattisiin s&&ntodihin ei ole mahdollista. N&itd ovat jélkiteolliselle ajalle
ominaiset alat, kuten palvelu-, hoiva-, tieto-, asiantuntija- ja luovat alat.
Subjektivoituminen edelld mainituilla aloilla mielletddn mahdollisuudeksi kayttaa
osaamista, taitoja, tunteita ja motivaatiota. Se merkitsee mahdollisuutta osallistua
paéatoksentekoon ja vastuunjakoon yhteistydssd muiden tyotekijoiden kanssa.
Taman péivan tydeldmassé subjektivoituminen on levittaytynyt koko tydeldmaan
ja jopa autotehtaan tuotantoryhmissé edellytetdan yhteistd ongelmanmaarittelya ja
keskindistd kommunikaatiota. (Julkunen 2008, 120.)

Tyon muuttuminen koneista ja laitteista ja valmiista prosesseista tietotyoksi,
jolloin tyon tekemisen péévélineet ovat ihmisten aivot, on siirtyminen
objektivoidusta tyostd subjektivoituun toteuttamiseen entista ymmarrettavampaa.
Taman paivan tietotyo ei kata pelkastaan it-ammatilaisia, informaatioteknologian
toteuttajia, vaan tietotyd on hivuttautunut kaikille tyéeldamén osa-alueille. Tyon
tietoistuminen on siis tyon subjektivoitumisen, yksil6llistymisen ja

personoitumisen mekanismi (Julkunen 2008, 133).

Yksil6llistyminen on vastuuta omasta itsestd, itsensd kehittdmisestd ja vastuuta
omasta ymparistdstd ja omista verkostoista. Se on omien sitoumusten valintaa,
henkilokohtaista etiikkaa ja vastuuta omasta menestyksesta ja epaonnistumisesta,
omasta tyohyvinvoinnista ja vastuuta siité, etta asettaa rajat omalle tydlleen. Tyon
rajattomuus edellyttaa, ettd osaa organisoida, priorisoida ja tarvittaessa pitaa tyota
kadenmitan paéssa, tulla toimeen oman kontrollin ulottumattomissa olevien,

itselle vastenmielisten tai oman vakaumuksen kanssa ristiriidassa olevien
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kehityssuuntien kanssa, kasitelld Kielteisia tunteita ja haavoittavia piirteita.
(Julkunen 2008, 123.)

2.3. Liikkuvuus

Tydvoiman liikkuvuus on kaésite, joka on juurtunut vahvasti uuteen
talousajatteluun. L&htokohtana on Euroopan Unionin lainsdadanndn perusvapaus,
jonka mukaan jokaisella EU-kansalaisella on oikeus tydskennelld ja asua toisessa
EU-maassa. Suomessa tyoskentelevistd ulkomaalaisista on mahdotonta saada
tarkkaa lukua, silla tilastot ovat hajallaan eri viranomaisilla. Liséksi
ulkomaalaiseksi mieltdmisessa on késite-eroja. Vuonna 2007 tyéministerio arvioi
ulkomaisen tyévoiman maéaréksi noin 39 000. Tyomaa 2008 — 2012 -raportin
mukaan Suomessa tyoskenteli noin 35000 ulkomaalaista. Tyo6- ja
elinkeinoministerion  vuoden 2009 keséllda julkaisemassa tutkimuksessa
Ulkomaalaisten tilapdinen tyonteko Suomessa paadytdadan 30 000-40 000

ulkomaalaiseen tyontekijaan. (Tilastokeskus 2009.)

Ulkomailla tydskentelevien suomalaisten maéra arvioidaan pienemmaéksi kuin
Suomessa tyoskentelevien ulkomaalaisten maara. Tilastoa tasté ei ole saatavilla.
Ty6voiman vapaa liikkuvuus on paitsi EU-kansalaisen perusvapaus, myos uuden
talouden tyonantajille mahdollisuus. Yhteiskunnallinen nakdkulma suomalaisen
tyévoiman liikkuvuuteen nékyi esimerkiksi tyoministeri Anni  Sinnemaen
puheessa EU arjessa -tapahtumassa Tampereella 4.10.2010. "Téarked tehtdvdamme
on poistaa ne tyollisyyden ja yrittdjyyden esteet, jotka hidastavat yritysten ja
tyopaikkojen syntymistd ja uudistumista. Yksi keskeinen keino tyollisyyden
parantamiseksi on osaamisen ja liikkuvuuden lisd&dminen. My6s suomalaisten
kannattaa entistd reippaammin harkita tyékokemuksen hakemista myds muualta
Euroopasta.” (Tyo- ja elinkeinoministeri6. Tiedotteet: Tyd.) Tydvoiman
liikkuvuus maan rajojen sisélla on ollut aktiivista jo suuresta rakennemurroksesta
ldhtien. Teollisuuden keskittyminen ja kaupungistuminen ovat liikuttaneet vaestod
maaseudulta kaupunkeihin. Maan rajojen sisélld tapahtuvaa liikkuvuus jatkuu
edelleen ja suunta on padosin kasvukeskuksiin. Valtiovallan paatokset tukevat

hajasijoituksia, mutta tyévoiman liikkuvuuteen silld on pieni merkitys.
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Tydvoiman liikkuvuuteen liittyy myos turvattomuutta. Kun markkinaehtoinen
globalisaatio on siirtanyt tyésuhteiden sopimusten ehdot ja niiden neuvottelut
paikallisesti joustavasti sovittaviksi, on se samalla siirtdnyt tyosuhteiden hallinnan
pois entisenkaltaisilta jarjestelmiltd, kuten ammattiyhdistyksilté ja liittokohtaisilta
neuvotteluilta. Julkunen mainitsee Robert Castelin (2007, 30-33) kuvauksen
turvattomuuden uudesta noususta. Castel sanoo, ettd siind kapitalismin
murroksessa, jonka vaikutukset alkoivat 1970 -luvun alussa, oli pohjimmiltaan
tyosuhteiden, tyourien ja tyopaikkaan liittyvien suojamekanismien liikkuvuuden
maksimointi. Tassa dynamiikassa on kyse samanaikaisesti kollektiivien
purkamisesta, yksilollistymisestd ja turvattomuuden lisdantymisesta. (Julkunen
2008, 55.)

Yksi tyosuhteiden liikkuvuutta indikoiva mittari on tydsuhteiden pituus. Uuden
talouden tunnusmerkkinad pidetyt epatyypilliset tyosuhteet, kuten ketjutetut
madréaikaiset tyosopimukset, korkeasti koulutettujen maérdaikaiset tydsuhteet
yliopistoissa ja tutkimuslaitoksissa, projektiluonteinen pysyvéisluonteinen tyo ja
vuokratyontekijat  vahvistavat  kasitystd tydsuhteinen  lyhenemisestd ja
epadvarmuudesta. Tyourat ovat uudessa taloudessa liikkeessd. Vanhan talouden
aikaan nuorena hankittu koulutus tahtasi ty6uraan, joka jatkui eldkeikdan asti.
1980-luvulla  keskusteltiin  vilkkaasti  tyGurien laajentamisesta.  Tuotiin
julkisuuteen uuden talouden visio: ihmiset tulevat vaihtamaan uraa vahintdén

kahdesti tyduransa aikana.

2.4. Tiimity0, yhteisollisyys

Terve tydyhteisd koostuu tyontekijoistd, joiden taustat ja eldménkokemus ovat
erilaisia. Kun tiimeissa tydskentelee niin nuoria noviiseja kuin vanhoja mestareita,
on osaamisen ja tuottavuuden summa optimaalinen. Tdman pdivan tyoyhteisossa
vanhojen mestareiden kunnioitus on kuitenkin kadonnut. Kuten yhteiskunnassa
muutenkin, nuoruus ja kauneus ovat suurempia arvoja kuin o0saaminen ja
kokemus. Uuden jérjestyksen mukaan kaikki huomio keskittyy tahan hetkeen,

ihmisten vélittdmiin kykyihin.
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Tyoetiikan ajatellaan  yleensd viittaavan kurinalaiseen ajankéyttéon seka
palkkiosta pidattaytymisen arvoon. Uuden ajan tyoetiikka korostaa kuitenkin
tiimityotd, jossa tarkeintd on toisten huomioon ottaminen. Tiimien aika on
joustavaa ja tdhtdd madriteltyjen tehtdvien toteuttamiseen eikd vuosikymmenia

kestavaan pidattaytymiseen ja odotteluun.

Tiimi ymmarretddn yleensd ihmisryhmaksi, joka on koottu suorittamaan jotakin
tiettyd valitonta tehtdvaa. Tiimilla on myos mahdollisuus itse suunnitella tyotaan.
Hyvélta tiimipelaajalta edellytetddn kykya ottaa etdisyyttd, tarkastella vanhoja
vakiintuneita suhteita ja asioita kauempaa ja arvioida, miten niitd voisi muuttaa
(Sennett 2002, 118). Tiimien toiminnasta vastaa yleensd tiimin vetdja. Tama on
tyypillistd uuden ajan yrityksille, joissa johtamisorganisaatiot ovat hyvin matalat.
Toimiva tiimityoskentely mahdollistaa kollektiivisen vastuun, jossa jokainen

tiimin jasen on vastuussa yksittdisen tiimin jasenen tyopanoksesta.

Fordistiseen toimintamalliin ei ole paluuta, mutta tiimityoskentely kohtaa myds
kritiikkia. Kiriittisyys kohdentuu ennen kaikkea tydn tuottavuuteen yksilon
kustannuksella. Siltala (2004) toteaa, ettd 1970-luvun alun stagnaatioon
(pysahtyneisyyteen) johtanutta vieraantuneen tehdastyon tuottavuuskriisia
koetettiin ratkaista postfordistisella inhimillisten resurssien mobilisoinnilla tai
toyotismilla. Ajatus oli, ettd tuottavuus lisddntyy eikd tyoviihtyvyys
tehostumisesta huolimatta laske, jos samaan ryhmaan siséllytetddn aiemmin
ulkoisia toimintoja, kuten laadunvalvonta, osien toimitus, suunnittelu ja
prosessien  kehittdminen.  Toyotismi  edellytti  toimiakseen yhteisollista
mentaliteettia eika sitd noin vain voitu siirtada sellaisille tyémarkkinoille, joissa
molemmat osapuolet olivat tottuneet mittaamaan toiselta omansa. Ellei tyosta
saada irti enemman, tyota pitdd nykykasityksen mukaan halventaa. (Siltala 2004,
180.)

Teollisuus on onnistunut  niveltamaan rikastetun tyén tayloristiseen
peruskaavaansa. Vaikka yksityiskohtaiseen toiminnan ohjeistamiseen ei

palattukaan, tulosodotukset maéritettiin sitdkin tarkemmin. Varmistettiin, ett4 joka
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sekunti my6s tydskenneltiin. Humanisoinnista tuli nyt management by stress.
Padtantavalta rajoittui siihen, ettd tyontekijat yksityiskohtaisen tydprosessin
tuntemuksensa avulla ottivat itse siitd 10ysét pois. (Siltala 2004, 180.) Sitd mukaa,
kun tiimityd ja itseohjautuvat ryhmét ovat yleistyneet, on alettu korostaa
joustavuuden pahoja puolia. Itseohjautuvuus ei olekaan palauttanut kasityoldisen
tinkimisvaraa, yksittdisen osaajan korvaamattomuutta; se vain velvoittaa

ratkaisemaan ongelmia ryhmaéssé ja oppimaan lisaa. (Siltala 2004, 183.)

3.  AMMATILLINEN OSAAMINEN

Ammatillinen osaaminen on murroksessa. Aikaisemmin koulutuksessa hankittu
ammattitaito riitti pitkalle koko ty6uran ajan. Hitaasti muuttuvassa yhteiskunnassa
tyon tekemisen muutoksetkin olivat hitaita. Tdman péivan tietoyhteiskunnassa
vaatimukset ovat toiset. Osaamista on jatkuvasti paivitettdvd ja uusia taitoja
opittava. Metataitojen ja yleisten kvalifikaatioiden térkeys korostuu. Sellaiset
kasitteet kuin kompetenssi, ammattitaito, kvalifikaatio, kyky, kapasiteetti,
tehokkuus ja taitavuus ovat kaikki sidoksissa toisiinsa. Ne ovat tiedon,
kayttdytymisen, asenteiden ja arvojen sekoitus ja ne kaikki viittaavat jonkin taidon
hallintaan. Ne ovat myds yhteydessd luovuuteen, innovatiivisuuteen,

joustavuuteen, kestavyyteen ja tarkkaavaisuuteen (Ruohotie & Honka 2003, 17).

3.1. Kompetenssi

Kompetenssin  kasitteen avaaminen on haastavaa. Sanalla kompetenssi
ymmarretddn yleensd kyvykkyyttd, patevyyttd ja osaamista. Kompetenssi syntyy
ihmisen osaamiskertymand lapsuudesta aikuisuuteen. Siihen liittyvat henkilon
motiivit, henkil6kohtaiset ominaisuudet, tiedot, taidot ja henkilén kasitys
itsestadn. Oleellista on, ettd kompetenssia tarkastellaan aina suhteessa kykyyn

tehda jotain hyvin.

Odd Nordhaug (1994) on paatynyt yksilollisen kompetenssin koostuvan kolmesta
tekijasta; tieto, taito ja kyvykkyys. Kompetenssissa tieto on spesifista

informaatiota aiheesta tai aihepiiristd, taito on erityinen kyky suorittaa tyotehtavia
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ja kyvykkyys kaésittdd luontaiset taidot, joita voi soveltaa tyossd ja jotka

muodostavat pohjan tietojen ja taitojen kehittymiselle.

Yksilon

—— | kompetenssit

Tieto | Taidot

A

Kyvykkyys

KUVIO 1 Yksil6llisten kompetenssien kasitteellinen rakentuminen
(Nordhaug 1994, 51)

Luokitellessaan yksilollisia kompetensseja tydelamén vaatimusten mukaisesti
Nordhaug on luonut nelikenttddn perustuvan tyypittelyn. Tyypittelyn
ensimmadisend ulottuvuutena on organisaatiospesifisyys tai -riippumattomuus.
Toisena ulottuvuutena on tehtdvaspesifisyys tai siirrettavyys. Kehittdessaan mallia
teollisuuden tarpeisiin, hén on jakanut organisaatiospesifisyyden vield
teollisuusspesifisyyteen, jolloin kuvion nelikenttd muodostaa kuusi osa-aluetta.
Tassa tyossa on tarkastelun kohteena kuitenkin Nordhaugin alkuperéinen

nelikenttamalli:

Organisaatiospesifisyys

Alhainen Korkea
(Organisaatiosta | (Organisaatio-
riippumaton) kohtainen)
Alhainen Meta- Organisaation
Tehtava- o ) o
- (Tehtavasta | kompetenssi sisaiset
spesifisyys N )
riippumaton) kompetenssit
Korkea Standardit Ainutkertaiset
(Tehtéava- tekniset kompetenssit
kohtainen) kompetenssit

KUVIO 2 Kompetenssien eri lajien typologisointi
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Metakompetenssit ovat taitoja, joilla on alhainen sidonnaisuus organisaation
erityisvaatimuksiin sek& alhainen tehtévaspesifisyys. Metakompetenssit ovat
taitoja, joita voi hyddyntad eri tehtévissa eri tilanteissa. Tyypillisia metataitoja
ovat luku- ja kirjoitustaito, oppimiskyky, analyyttiset taidot, luovuus, kielten ja
kulttuurien oppiminen, kyky havaita ympdristd, epavarmuuden sietokyky,
vuorovaikutustaidot, yhteistyotaidot, neuvottelutaidot ja muutoksen sietokyky.
(Nordhaug 1994, 62.) Metakompetenssit ovat taitoja, jotka mahdollistavan
joustavan tyoskentelyn tyoelaméssa riippumatta toimialasta.

Organisaation  sisdiset kompetenssit ovat taitoja, joilla on alhainen
tehtévasidonnaisuus, mutta ne ovat hyvin sidonnaisia siihen organisaatioon, jossa
tyoskennelld&n. Taidot ovat ikddn kuin yrityksen sisdisid metataitoja. Tallaisia
taitoja ovat tiedot tyotovereista, tiedot organisaatiokulttuurista, kuten epavirallisen
organisaatiorakenteen tuntemus, organisaation historian tuntemus, normien ja
eettisten standardien tuntemus. Organisaation sisédisia kompetensseja ovat myos
sosiaalisten verkostojen ja viestintdkanavien kayttotaito, siséisen kielenkdyton
hallinta ja yrityksen strategian ja tavoitteiden tunteminen. (Nordhaug 1994, 64-
65.) Organisaation sisdiset kompetenssit opitaan organisaatiossa paivittdin
tyoskenteleméalld. Osittain taidot kertyvat virallista tietd organisaation sisdisten
koulutusohjelmien kautta.

Standardit tekniset kompetenssit ovat kompetensseja, joissa on alhainen
organisaatiospesifisyys ja korkea tehtévaspesifisyys. Ne ovat yksilollisia
ammatillisia taitoja, joita voi hyoddyntdd alan tehtdvissd organisaatiosta
riippumatta. Esimerkkind tallaisista taidoista ovat konekirjoitus- ja pikakirjoitus-
taito, budjetointi ja kirjanpitotaito, ohjelmointi- ja ohjelmistotaidot, kddentaidot ja
tekninen ammattitaito, jota voidaan kayttda eri teollisuuden aloilla (Nordhaug
1994, 67).

Niit4 taitoja, jotka ovat tiukasti sidoksissa siihen organisaatioon ja siihen tyohon,
jossa tyoskennelladan, kutsutaan Nordhaugin tyypittelyssa ainutkertaisiksi

kompetensseiksi. Ne ovat taitoja, joille on tyypillistd vahdinen siirrettavyys
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toiseen tehtdvéédn ja toiseen ymparistoon. Téllaisia kompetensseja ovat taidot,
jotka ovat sidoksissa erityisiin teknisiin tydvalineisiin seké yritykselle kehitettyjen
laitteiden kayttotaito. Ainutkertaisia kompetensseja ovat yrityksen oman
teknologian kehittdminen ja kunnostaminen, yrityksen oman arkistointi- tai
tietokoneohjelmien tunteminen, taitoja, jotka liittyvat yritykselle ominaisiin
rutiineihin ja kaytantéihin ja niiden hallintoon ja huoltoon. (Nordhaug 1994, 68-
69.)

TyOeldamassd — kuten eldmdssd yleensd - tarvitaan yleisida kognitiivisia ja
emotionaalisia valmiuksia. Ne eivat koostu yksinomaan kognitiivisesta
kyvykkyydestd, vaan niihin vaikuttavat perinnélliset taipumukset, itsesaately,
toimintaymparisto seka spesifisten oppimismahdollisuuksien laatu ja mé&&rd. Naita
valmiuksia voidaan kutsua volitionaalisiksi taidoiksi (Ruohotie & Honka 2003,
17). Ruohotie ja Honka (2003) jaottelevat volitionaaliset (tahtoon sidoksissa
olevat) taidot kolmeen alaryhmé&an 1) proseduaaliset kompetenssit; toimintatavat
ja taidot, jotka ovat valttamattémid, jotta késitteellistda kompetenssia voidaan
hyodyntédd konkreettisissa tilanteissa, 2) motivationaaliset kompetenssit; kyky
tehokkaaseen vuorovaikutukseen ympariston kanssa ja motivationaaliset asenteet
kuten mindarvostus ja itseluottamus, 3) toimintakompetenssit; psykologiset
valmiudet menestykselliseen suoritukseen (mm. ongelmanratkaisukyky, kriittinen

ajattelu, toimintastrategiat).

Kompetenssien ominaispiirteet voidaan myods luokitella sen perusteella kuinka
nékyvié ne ovat tai sen perusteella kuinka helppoa tai vaikeaa niitd on kehitt4a.
Tastd nékokulmasta Kkatsottuna kompetenssia voidaan kuvata vaikkapa
jadvuorena, jonka pinnan ylépuolella oleva osa on ndkyvaa ja helpommin
kehitettdvad kompetenssia (tiedot ja taidot). Pinnan alapuolella oleva osa
puolestaan on piilossa olevaa ja hankalammin kehitettdvdd kompetenssia. Naita
kompetensseja ovat kasitys itsestd, ominaisuudet ja motiivit. Nakyvissa olevan
osan kasvattaminen ja piilossa olevan hyddyntdminen on olennaisen tarke&ta

kompetenssin kehittdmisen kannalta. (Kohonen & Saarelainen 2001, 14.)
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3.2. Ammattitaito ja kvalifikaatiot

Ammattitaidon kuvaamiselle 16ytyy useita maéaritelmid. Kuvaaminen ja
esittdminen ovat vahvasti sidoksissa tarkastelundkokulmaan. Yleisesti ottaen
ammattitaidolla tarkoitetaan tyon kokonaisuuden hallintaa, joka voidaan jakaa eri
tavoin. International Labour Organization (ILO) on julkaissut vuonna 1986 tyon
hierarkisen arviointikehikon, jonka mukaan ammatti on ryhmé toitd. Tyd koostuu
ryhmastd asemia ja asema on yhden tai useamman toimituksen/toimenpiteen tai
palveluksen kokonaisuus. Toimitus on merkittdva tyotoiminnan kokonaisuus ja
tehtdva on ty6toimintaan liittyva seka siita erotettava osakokonaisuus. Osio on
pienin yksikkd, johon ty6toiminta voidaan jakaa. (ILO 1986, Turtiaisen 1997

mukaan.)

Haltia ja Kivinen (1995) pohtivat ammattitaidon sosiaalista konstruointia Charles
Moorea (1982) mukaillen. Héan Kkiteyttdd ammattitaidon luonnetta koskevan
sosiologisen keskustelun kysymykseen, onko ammattitaito tehokkaan tuotannon
kannalta valttdmaton panos, vai vain mielikuva, joka syntyy rajaamalla
keinotekoisesti tietyt tyot ammattitaitoa vaativiksi. (Moore 1982, Haltian ja
Kivisen 1995, mukaan.) Yleisen ndkemyksen mukaan ammattitaidolla
ymmadrretddn kykya hallita koko tyoprosessi ajattelun tasolla ja kykyn& toimia
oikein vaihtuvissa tilanteissa. Ammattitaito voidaan katsoa koostuvan useista

osataidoista.

Ammattitaidosta puhuttaessa kiinnitetddn huomio yleensa tuotannollisiin tietoihin
ja taitoihin. Niiden osaaminen on valttdméatontd, jotta tyOtehtévat sujuisivat.
Uuden talouden asiantuntijatydssa korostuvat kuitenkin ennen kaikkea
innovatiivisuus ja henkil6kohtaiset ominaisuudet. Naitd ominaisuuksia ovat mm.
kokonaisuuksien hahmottaminen, muutoksen ja erilaisuuden sietokyky,
analyyttinen ja looginen pééattelykyky, yhteisty0- ja verkostotaidot, kaytdnnon
ongelmanratkaisukyky, tutkivaa, kokeilevaa ja kehittdvaa tydotetta ja globaalista,
eettistd ja ekologista ajattelua. Naitd uuden tydn vaatimusten mukaisia

ominaisuuksia voidaan kutsua innovatiivisiksi kvalifikaatioiksi.
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Ammattitaidon eri osatekijoiden tunnistamiseksi on syntynyt erilaisia
kvalifikaatiojaotteluja. Kvalifikaation kasite on laaja ja silla voidaan tarkoittaa
yhtdaltd koulutuksessa ja tyOprosesseissa ja toisaalta yksilon eldamén aikana
syntyneitd valmiuksia. Lisaksi kvalifikaatio sisaltad yksilon lahjakkuuden.
Kvalifikaatiot voidaan ajatella vaakakuppeina, joiden on oltava tasapainossa.
Ehk& tunnetuin kvalifikaatiojaottelu on alun perin kansainvélisen tydjarjeston
ILO:n piirissa syntynyt jako kolmeen kvalifikaatiolohkoon: 1) tuotannolliset
kvalifikaatiot; tarpeen varsinaisessa tyoprosessissa, “tekeminen”, 2) normatiiviset
kvalifikaatiot, jotka jakautuvat edelleen mukautumis-, motivaatio- ja
sosiokulttuurisiin  kvalifikaatioihin. Mukautumiskvalifikaatioilla tarkoitetaan
tydyhteisoon ja tydymparistoon sopeutumista. Ne ovat esimerkiksi tydaikaan ja
tyooloihin sopeutumista.  Motivaatiokvalifikaatiot taas ovat henkilokohtaisia
ominaisuuksia, kuten oma-aloitteisuus, palvelualttius ja yhteistyokyky.
Motivaatiotekijoiden  merkitys on kasvanut ryhmaorganisaatioiden ja
asiakaskeskeisten toimintatapojen yleistyessd. Kolmas kvalifikaatiolohko on
innovatiiviset  kvalifikaatiot.  Innovatiiviset  kvalifikaatiot —mahdollistavat
tyoprosessien kehittdmisen ja oikean toiminnan ennalta arvaamattomissa
kriisitilanteissa. Namé kvalifikaatiot tulevat sitd tarkedmméksi mitd nopeampaa
on ty6eldmén ja sen prosesseiden muuttuminen. Jatkuvan oppimisen taidot ovat

tarkeimpid innovatiivisia kvalifikaatioita. (Helakorpi 2005, 65.)

Petri Haltia (Haltia & Kivinen 1995) on kuvannut kvalifikaatiotyyppeja,
ammattitaitoa ja patevyytta kuviolla "Palkkatyon peruskvalifikaatiot”. Kuvio avaa

selkedsti yhteyden naiden osaamista kuvaavien kasitteiden sisalla.
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Palkkatyon peruskvalifikaatiot

Tuotannolliset Kapasiteetti- Normatiiviset
kvalifikaatiot kvalifikaatiot kvalifikaatiot

Tiedot Taidot Mukautumis- Motivaatio-

kvalifikaatiot kvalifikaatiot

N S

Patevyys

N

Kognitiiviset Sosiaaliset ~ Motoriset

(kun kohde ja kriteerit

Ammattitaito .
madritelty)

KUVIO 3. Kvalifikaatiotyypit, ammattitaito ja patevyys (Haltia 1995)

Ylla olevassa kuvassa ammattitaidolla  tarkoitetaan  tuotannollisten
kvalifikaatioiden (tiedot, taidot) mahdollistamaa osaamista tietyssd teknisessé ja
organisatorisessa kontekstissa. Ammatillisella patevyydelld tarkoitetaan koko
kvalifikaatiokentdn siséltdvad kykya ja tahtoa toimia madritellyt Kriteerit
tayttavalla tasolla jossakin ammatissa. Tuotannolliset kvalifikaatiot on kuvassa
jaettu melko perinteiseen tapaan pitaytyen tietoihin sekd kognitiivisiin, sosiaalisiin
ja motorisiin taitoihin. Kapasiteettikvalifikaatioilla tarkoitetaan niita fyysisié tai
psyykkisida ominaisuuksia, joita jokainen tyd joltakin osin vaatii. Normatiiviset
kvalifikaatiot voidaan katsoa 1&hinnd henkilokohtaisiksi ominaisuuksiksi.
Mukautumiskvalifikaatioilla tarkoitetaan valmiuksia, jotka ovat tarpeen tyon
sopeuduttaessa tyon ulkoisiin  ehtoihin. N&itd voivat olla esimerkiksi
stressinsietokyky tai  vastuunkanto. Motivaatiokvalifikaatiot heijastelevat
sisallollisempéa suhdetta tyohon. Tallaisia ovat esimerkiksi oma-aloitteisuus,

itsendinen ote ja kiinnostus ty6hon. (Haltia & Kivinen 1995, 15-17.)

Helakorpi (2005) jakaa kvalifikaatiot ydin- ja reunakvalifikaatioihin. Taustana on
kasitys ammattien hamartymisestd. Tama johtuu ammattitaitojen kvalifikaatioiden
voimakkaista muutoksista, jopa ammattien h&vidmisestd. Ammattien
haméartyminen tarkoittaa ammatillisten kokonaisuuksien murentumista: monia
aiemmin ammatillisina kokonaisuuksina pidettyja toitd on jaettu uudelleen aivan

erilaisin perustein, tai ammattien ydintoimintoja on koneellistettu ja uudet
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tehtdvakokonaisuudet on koottu jaadnnodstéistd. Vanhat ydintoiminnot ovat

menettédneet merkitystdan automaation myo6téa (Helakorpi 2005, 70).

3.3. Tietoyhteiskunnan ammattitaitovaatimukset

Tieto sindnsd, muistivarastona, ei ole tarkedd. Tieto tulee saada passiivisesta
varastosta aktiiviseen kayttoon ongelmanratkaisun vélineeksi. Tieto tulee myds
soveltaa tuottavaan tyohon, vasta silloin silld on arvoa. Ty6elamén kompetenssit
rakentuvat yhdessd tyotd tekevissa ryhmissé. Itsendinen ongelmanratkaisu
edellyttad riskinottovalmiutta ja sitoutumista seka sosiaalista osaamista. Yhdessa
olemisen taidot ovat yhtd hyvin tyotehtévissé suoriutumisen taitoja kuin yleisia
kansalaistaitojakin. Ammatillinen osaaminen rakentuu tyéssa oppimalla. Opetus-
ministerion asettama Elinik&isen oppimisen komitea julkaisi 1997 mietinnon,
jossa se ilmaisi tietoyhteiskunnan osaamistarpeiksi tiedonhankinnan ja
tiedonhallinnan taidot, viestinndn ja tietotekniikan perustaidot, luovuus ja
kulttuuriset taidot sek& yhteisty6taidot ja elinikaisen oppimisen taidot. (Oppimisen
ilo 1997.) Nama osaamistarpeet voidaan padosin kirjata tavoitteeksi edelleen.

Tulevaisuuden tyoelamataitoina pidetddn myods kykya paattelyyn ja paatoksen
tekoon, kommunikointi- ja Kielitaitoa, ryhmatyo6taitoja, luovaa ajattelua ja
ongelmanratkaisutaitoja sekd itsensd johtamista ja Kkehittdmistd. Tietoon
pohjautuvissa ammateissa tarvitaan yha enemman Kriittistd ja loogista
ajattelukykyad, joustavuutta ja oppimistaitoja. Erityisesti asiakaspalvelutehtévissa
tarvitaan empatiaa, stressin sietokykyd, sopeutumiskykyé ja joustavuutta. Nama
taidot ovat sellaisia, etta niit4 ei voida koulussa opettaa.

3.4. Yleiset sihteerin tyon osaamisalueet

Yha vield eldd vahvana kasitys sihteerin tyon matalasta vaativuudesta ja
sihteereiden vaatimattomasta osaamistasosta. Perinteen mukaan sihteeri keittéa
kahvit, vastaa puhelimeen, kirjoittaa puhtaaksi esimiehen muistiinpanot ja lakkaa

kynnet. Kuka tahansa osaa toimia sihteerind.
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Tamén paivan johdon assistentin osaamisalueita ovat tietotekniikkaosaaminen,
tietoasiantuntijuus, liiketoimintaosaaminen, monikulttuurinen viestintdosaaminen,
verkostointi-, organisointi- ja prosessiosaaminen sek& johtamisen ja tydyhteison
tukemisen taidot. Tietoasiantuntijuuteen sisaltyy tiedon hankintaa, muokkausta ja
tuottamista. Monikulttuurinen viestintdosaaminen tarkoittaa kielitaitoa seké&
yhteisoviestinndn ja eri kulttuureiden hallintaa. Liiketoimintaosaamisella
tarkoitetaan organisaatio- ja johtamisosaamista, markkinoinnin, oikeudellisten
asioiden sekd laskentatoimen ja rahoituksen osaamista. My0s strategiaosaaminen

ja litketoimintaprosessit kuuluvat johdon assistentin osaamisalueisiin.

Aito HSO ry:n (aikaisemmin Tradenomi HSO Sihteerit ry) mukaan nykysihteeri
pystyy toteuttamaan ja kehittdmaan yhteisoviestintdd, han pystyy viestimaén
suullisesti  ja  Kkirjallisesti  vaativissa liike-elamén ja  julkishallinnon
ammattitilanteissa suomeksi ja vahintddn kolmella muulla kielelld sek& osaa
tuottaa korkeatasoisia liike- ja hallintoviestinnan asiakirjoja. Han kykenee
hoitamaan kulttuurien véliseen viestintdan liittyvida tehtdvia, k&yttdmaan
monipuolisesti hyvédkseen tietotekniikkaa sekd pystyy hankkimaan, muokkaamaan
ja jalostamaan tietoa. Han osaa kéyttdd hyvékseen laaja-alaista ymmarrystéén
liiketoiminnan eri osa-alueista ja globaalista verkostotaloudesta. Sihteeri kykenee
toimimaan liikkeenjohdon tyoparina ja yhteistyossa keskeisten sidosryhmien
kanssa ja on erikoistunut joko johtamiseen ja organisaatioihin, laskentatoimeen,
markkinointiin, oikeuteen, tietoasiantuntijuuteen tai yhteisOviestintddn sek&

hallitsee projektityotaidot.

3.5. Vaatimukset valtionhallinnon sihteerity6ssa

Opetusministerié  asetti tyoryhman 25.11.2004 selvittdmaan ministerion
sihteereiden tyokenttdd. Tydryhmaén tuli kartoittaa sihteerin tehtdvissa toimivien
kartoitushetken tilanne, toimenkuvat ja nimikkeet, sek& tyostdd ehdotuksensa
tehdyn kartoituksen pohjalta.

Kehittdmisryhmén muistion mukaan sihteereiden tyonkuva on muuttunut

merkittavasti viimeisen kymmenen vuoden aikana. Perinteinen késitys sihteerin
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tyostd on monipuolistunut. Sihteereiden tydnkuvat ovat toisaalta tulleet
joustavammiksi ja toisaalta on tapahtunut erikoistumista ja eriytymista.
Sihteereiden  toimenkuva on murroksessa. Monet toimintaympériston,
tyovalineiden ja toimintatapojen muutokset vaikuttavat joko suoraan tai ainakin
heijastuvat myos sihteereiden tyéhon. Toimintaympadriston muutoksia ovat mm.
yleinen kansainvalistyminen, hallinnonalojen vélisen yhteistyén lisdantyminen,
asiakaskeskeisyyden korostuminen seké suunnittelu- ja raportointivelvollisuuden
lisdédntyminen. Lisdksi keskitetyistd hallinto- ja talouspalveluista on delegoitu
tehtdvia yksikkotasolle. Tyovalineiden osalta merkittdvin muutos on s&hkoisen
asioinnin ja tiedonhankinnan voimakas kasvu, joka toisaalta helpottaa, toisaalta
lisad  sihteerityotd. = Toimintatavoissa muutokset liittyvdt  hanke- ja
tiimityoskentelyn kehitykseen. (Kalsi, Mattlin & Salenius 2005, 17.)

Sahkoisten jarjestelmien hallinnan lisaksi sihteereiltd vaaditaan riittavia kieli- ja
vuorovaikutustaitoja seka joustavaa asennetta jatkuvassa muutoksessa. Sihteerin
uusi rooli voidaan ndhdd myos aktiivisena osana tiimig, tyoparina tai assistenttina.
Sihteerin tulee ymmartaa késiteltavien asioiden sisélt6ja sekd tehtyjen paatosten
vaikutuksia; sihteerin tyon valtuudet ja samalla my6s vastuu ovat muuttuneet.
(Kalsi ym. 2005, 12.)

Sihteereiden perustehtévat eivat kuitenkaan ole olennaisesti muuttuneet. Perus-
tehtdvind pidetddn muistion mukaan muun muassa johtajan ja esittelijoiden tyon
tukemista, kokousten ké&ytdnnon jarjestelyista huolehtimista, yksikon yleisista
tukipalveluista huolehtimista, yhteydenottojen vastaanottamista ja vélittdmista
sekd puhtaaksikirjoittamista. Muistion mukaan sihteereiden rooli tydyhteisén ja
tukipalveluiden kehittdjiné tulee korostumaan ja heidét tulee nahdé aktiivisina ja
tasavertaisina osallistujina yksikoiden tyotiimeissd, joihin jokainen tuo oman
ammattitaitonsa ja osaamisensa. Sihteerityén osaamisvaatimukset ovat kasvaneet
muistion mukaan ainakin seuraavilla alueilla: yhteistyotaidot, kielitaito, erilaisten
séhkoisten jarjestelmien ja ohjelmien hallinta, tiedonhankinta webistd sek&
sédadosten ja sopimusten tunteminen (esimerkiksi talous- ja henkildstéhallinto).
Liséksi Kkaikilta sihteereiltd vaaditaan enemman joustavuutta, aktiivisuutta,

palveluhenkisyytta ja kommunikaatiotaitoja.
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Sihteerin ty0 voidaan luokitella osaamisalueisiin edelld esitetyn Odd Nordhaugin

(1994) kompetenssitypologisoinnin mukaan seuraavasti:

Organisaatiospesifisyys

Tehtava-

spesifisyys

Alhainen

(Organisaatiosta riippumaton)

Korkea

(Organisaatiokohtainen)

Alhainen
(Tehtavasta

riippumaton)

Meta-kompetenssi

- kielitaito

- kommunikointivalmiudet
- yhteistydtaidot

- suunnittelutaidot

- oppiminen

Organisaation sisaiset kompetens-

sit

- 0oman organisaation tavoit-
teet ja strategiat

- siséinen tyonjako

- oman organisaation ilmapiiri

- vuorovaikutusverkostot

- informaali organisaatio

- historia

Korkea
(Tehtava-

kohtainen)

Standardit tekniset kompetenssit

Keskeiset sihteerin tiedot ja tai-

dot, joiden avulla sihteeri suoriu-

tuu ydintehtavastaan:

- tuottaa liike- ja hallinto-
viestinnan asiakirjoja

- hallitsee kulttuurien valiset
viestintataidot

- kayttdd monipuolisesti
hyvakseen tietotekniikkaa

- hankkii, muokkaa ja jalostaa
tietoa

- tuntee liiketoiminnan eri osa-
alueita

- tuntee globaalia
verkostotaloutta

- hallitsee laskentatoimea,
markkinointia, oikeutta

- hallitsee tietoasiantuntijuutta
tai yhteisdviestintaa

- omaa projektity6taitoja

Ainutkertaiset kompetenssit

- tiedot ja taidot, jotka liittyvéat
oman organisaation
teknologiaan (muut kuin
séhkdposti-, tekstinkésittely-
, taulukkolaskenta- ja esitys-
grafiikkaohjelmat),
tyOprosesseihin, tuotteisiin,
palveluihin, sééntdihin ja

rutiineihin

KUVIO 4 Sihteerin tydon kompetenssit Nodhaugin mukaan
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4.  OSAAMISEN ARVIOINTI

Arvioinnin tehtdvand on antaa kuva siitd, missa ollaan, mihin suuntaan mennéén
ja miten on viisainta edetd ja miten. Perinteisind oppimisen arviointimenetelmina
ovat vakiintuneet kuulustelut (luentokuulustelu, kirjatentti, suullinen tentti tai
ryhmaétentti) tai kirjalliset tehtévét (esseet, etatehtévat, tutkielmat). Nykyisin
rohkaistaan opiskelijoita pitdmé&an oppimispaivakirjoja tai portfolioita, jotka
toimivat  reflektoinnin ~ kautta  oppimisen  vélineend.  Oppijakeskeinen
ldhestymistapa on tuonut mukanaan myos erilaisia itsearviointimalleja, joista
voidaan kayttaa nimiketta osaamisanalyysit. Yleisimpié naista
osaamisanalyyseista ovat miellekartta, késitekartta tai SWOT-analyysi. Perinteiset
arviointimenetelmat ovat mittareita, joilla mitataan sitd, mit4 oppija on oppinut

tietyn ajanjakson aikana.

Néayttotutkinnoissa arvioidaan tutkinnon suorittajan nykyhetken osaamista.
Arviointi kohdennetaan aina tutkinnon perusteiden mukaisiin
ammattitaitovaatimuksiin. Siihen, kuinka tutkinnon suorittaja selviytyy kyseisesta
ammattitaitovaatimuksesta. Taito on voitu saavuttaa erilaisin tavoin. Formaali
opiskelu on vain yksi keino. Arvioitavalle ammattitaidolle on esitetty erilaisia
kasityksid eri aikakausina. Behavioristisen ndkemyksen mukaan ammattitaito
ymmarretddn yksittdisten tehtvien suorittamisena ja sen osoittaminen perustuu
havainnointiin. Geneerisen ndkemyksen mukaan ammattitaito sisaltdd yleisia
ominaisuuksia, mutta se ei ota huomioon kontekstia, jossa ammattitaitoa
sovelletaan. Holistisen nédkemyksen mukaan ammattitaito mielletddn tiedoksi,
taidoksi, kyvyksi ja asenteeksi, jotka ilmenevét niille soveltuvassa kontekstissa.
(Stenstrom, 2009.)

Néayttotutkinnoissa arviointi tapahtuu aina kokonaisvaltaisen késityksen mukaan,
silla ammattitaidon osoittaminen ja sen arviointi tapahtuu tyopaikalla tyota
tekemalld. Marja-Liisa Stenstrom (2009), on Biemansia, van den Elsenid ja
Wessenlink & Mulderia (2006), mukaillen esittanyt kompetenssiperustaisen
arvioinnin kriteerit. 1) Arvioinnin tulisi tapahtua yhdessa tai useammassa

autenttisessa ymparist0ssg, 2) tieto, taidot ja asenteet pitdisi integroida arviointi-
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kéaytantoihin, 3) arviointi tulisi tapahtua ennen oppimisprosessia, sen aikana ja sen
jalkeen. Arviointi pitéisi integroida oppimisprosessiin. 4) Oppijan tulisi kantaa
yhd enemmadan vastuuta arvioinnista, 5) arvioinnin  moniulotteisuus
(arviointimenetelmét, useampi arvioitsija jne.) on tdrked lisdelementti
reliabiliteetin ja validiteetin parantamiseksi, 6) arvioinnin tulisi kannustaa

kompetenssien (ammattitaidon) kehittymisté.

4.1. Nayttotutkinnot ammatillisen osaamisen todentajana

Néayttotutkinnot ovat erityisesti aikuisille suunniteltu joustava tutkinnon
suorittamistapa.  Nayttotutkinnoissa ammattitaito  osoitetaan  tydeldmassa
rilppumatta siitd, onko osaaminen kertynyt opintojen, tyokokemuksen tai muun
toiminnan kautta. Kaikki ammatilliset perustutkinnot, ammattitutkinnot ja erikois-
ammattitutkinnot voidaan suorittaa nayttotutkintona. Nayttotutkinto suoritetaan
osoittamalla tutkinnon perusteissa edellytetty ammattitaito ensisijaisesti aidoissa

tyoeldman tuotanto- ja palvelutilanteissa.

4.1.1. Nayttotutkintojen taustaa

Néayttotutkintojarjestelma  otettiin -~ k&yttéon  vuonna 1994  saddetyll&
ammattitutkintolailla (L306/1994) ja sitd tdydentdvalla asetuksella (A 308/1994).
Ammattitutkintolaki kumosi ammatillisista patevyystutkinnoista annetun lain,
jolla saadeltiin alempia ja ylempid ammattitutkintoja ja niiden suorittamista.
Lainsdadant6a muutettiin 1998 (L631/1998 ja A812/1998) ja voimaan astui laki ja
asetus ammatillisesta aikuiskoulutuksesta. Vuonna 2005 s&adoksiin tehtiin viela
muutos, jolla pyrittiin - ammatillisen  lisdkoulutuksen ohjausjarjestelman
kehittamiseen.

Opetusministeri6  kaynnisti  27.2.2009 ammatillisen  tutkintojérjestelmén
kehittdmishankkeen (TUTKE-hanke) ja asetti hankkeelle ohjausryhmaén.
Hankkeen tehtdvana oli selvittda alakohtaiset tarpeet lisatd ammatillisen tutkinto-
jarjestelman joustavuutta, arvioida tutkintotoimikuntajarjestelman kehittamista ja
kehittdd tutkintosuoritusten arvioijien hankkimista ja arvioijaosaamisen

lisdédmistd.  Ohjausryhma luovutti  hankkeen loppuraportin = 2.12.2010.
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Loppuraportissa tydoryhmad toteaa, ettd ammatillisen tutkintojarjestelman
joustavuutta on lisattavé tarjoamalla tutkinnon suorittajille mahdollisuuksia valita
tutkintoonsa osia muista tutkinnoista ja kohdentamalla valinnaisuutta tyeldman
tehtdvakokonaisuuksia tukeviksi. (TUTKE-hanke, 2011, 242). Lisdksi hankkeen
ohjausryhma toteaa, ettd tutkintorakenteen joustavuus edellyttdd tutkintojen
yhdistamista laaja-alaisemmiksi tutkinnoiksi. (TUTKE-hanke, 2011, 243).

Néayttotutkintotoiminnan ~ olennaiset ~ toimintaperiaatteet  ovat  edelleen
kolmikantayhteistyo, tutkintojen rilppumattomuus ammattitaidon
hankkimistavasta, tutkinnon suorittaminen osoittamalla ammattitaito tydssé ja
henkilokohtaistaminen. Kolmikantayhteisty6lla tarkoitetaan ty®nantajatahojen,
tyontekijatahojen ja  opetusalan tiivistd yhteisty6td tutkintorakenteesta
paatettdessd, tutkintojen  perusteita laadittaessa sekd  nayttotutkintoja
suunniteltaessa, jarjestettdessé ja arvioitaessa. (Nayttotutkinto-opas, 2007, 13.)
Néayttotutkintotoiminnan vahvuuksia ovat tydeldmalahtoisyys, valtakunnallinen
yhdenmukaisuus, jarjestelmdn joustavuus, o0saamisen tunnistaminen ja
tunnustaminen, ammattitaidon kehittdminen, kolmikantaisuus, elinik&inen
oppiminen ja riippumattomuus aikaisemmasta koulutuksesta. Heikkouksina
voidaan pitdd laadun epatasaisuutta, arvioinnin epétasaisuutta, resursseja ja
rahoitusjarjestelyjd, heikkoa tunnettavuutta, sidonnaisuutta valmistavaan
koulutukseen, osapuolten sitoutumattomuutta ja jarjestelman byrokraattisuutta
(Kervinen & Rikkinen 2009, 3).

Nayttotutkinnot ovat ammattitaidon  hankkimistavasta  riippumattomia.
Koulutuksessa, tydeldamassé ja muutoin hankittua osaamista voidaan hyoddyntaa
tutkinnoissa vaaditun ammattitaidon naytdissa. Nayttotutkinnot ovat rakenteeltaan
modulaarisia. Ne muodostuvat tyéeldamasta ja sen kehittymistarpeista johdetuista
tehtdvakokonaisuuksista, joille on ominaista toiminnallisen ja tiedollisen perustan
yhteisyys, ammattitaidon monipuolisuus sek& tyoprosessin ja sen tulosten
yhdentyminen. Tutkinnon osa muodostaa ammattipatevyyden osa-alueen, joka
voidaan erottaa luonnollisesta tyOprosessista itsendisesti  arvioitavaksi
kokonaisuudeksi. Naytot jarjestetddn ja suoritetaan joustavasti tutkinnon osa

kerrallaan.
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Néayttotutkintojen rakenteesta pé&attda opetus- ja kulttuuriministerié. Tutkintojen
perusteet valmistellaan Opetushallituksen nimedmissa tyoryhmissé, joihin kuuluu
kolmikantaperiaatteen mukaan alan tyonantajan/yrittajan, tyontekijan ja
opetusalan asiantuntijat. Opetushallitus uudistaa tutkintojen perusteita
keskimaarin 5 — 7 vuoden vélein. Tutkintojen perusteiden kehitys tydelaman
ammattitaitovaatimusten ~ mukaisiksi  on  ollut  tarkedd.  Uusimmissa
perustutkintojen perusteissa ammattitaitomaaritykset ovat selkeind
osaamisvaatimuksina, kun aiemmin painotettiin enemmaén opetuksen sisélt6ja ja
oppimistavoitteita. Vuoden 2010 lopussa oli perustutkintojen perusteita
kahdeksalta eri koulutusalalta; humanistinen ja kasvatusala, kulttuuriala,
yhteiskuntatieteiden, liiketalouden ja hallinnon ala, luonnontieteiden ala, tekniikan
ja liikenteen ala, luonnonvara- ja ympdristoala, sosiaali-, terveys- ja liikunta-ala
sekd matkailu-, ravitsemis- ja talousala. Ammatillisia perustutkintoja oli 53.

Ammatillisia nayttétutkintoja oli 38 koulutusalalta ja ammatti- ja

erikoisammattitutkinnon perusteita yhteensa 296.

Néayttotutkintojarjestelma on vakiinnuttanut asemansa suomalaisessa tutkinto- ja
koulutusjérjestelméssa. Vuonna 1996 nayttétutkinnon suorittaneita oli vain 2 645.
Vuonna 1999 nayttotutkintosuoritusten maara oli 12 815. Vuonna 2009
nayttotutkintoja suoritti 32 800 henkil6a. Eniten tutkintoja suoritettiin tekniikan ja
liikenteen sekd liiketalouden ja hallinnon koulutusaloilla. (Tilastokeskus.
Koulutustilastot 2009.)

4.1.2. Kasitys ammattitaidosta nayttotutkinnoissa

Néayttotutkinto  suoritetaan osoittamalla tutkinnon perusteissa edellytetty
ammattitaito ensisijaisesti aidoissa ty6eldman tuotanto- ja palvelutilanteissa.
Néayttotutkintojen perusteissa on maééritelty ammattitutkinto tyoelaméssa
vaadittavina osaamisvaatimuksina. Tutkinnon perusteissa kuvattu ammattitaito on
prosessinomaista, vastuullista ja perusteltua ongelmanratkaisua, jossa eri
kasitteiden hallinta sek& teoreettinen ja kokemuksellinen tieto yhdistyvat.

Yhteinen kolmikantainen kasitys ammattitaidosta nayttétutkinnon perusteissa on
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perusta sille, millaisissa ammattiin liittyvissé tyOprosesseissa toimimalla ko.
tutkinnon ammattitaito pystytddn osoittamaan ja arvioimaan. Nayttotutkintojen
perusteiden pohjalta ndyttétutkinnon jarjestdjat ja tyéeldman edustajat tasmentévat
késitystd ammattitaidosta ja sen arvioinnista suhteessa nayttoympéristoon ja
muodostavat yhteisen nakemyksen ammattitaidosta. (Nayttotutkinto-opas 2007,
22.)

4.1.3. Sihteerin ammattitutkinnon perusteet ammattitaidon

maarittajana

Sihteerin  ammattitutkinnon  perusteet on vahvistettu Opetushallituksen
mééraykselld Dno 39/011/2005. Ne astuivat voimaan 1.1.2006. Sihteerin
ammattitutkinnon perusteiden uusimistydryhma on asetettu 1.10.2010 ja se sai
tyonsa paatdkseen 30.9.2011. Uusitut tutkinnon perusteet astuvat voimaan
1.8.2012. Tamé& tutkielma perustuu 1.1.2012 voimassa olevien sihteerin

ammattitutkinnon perusteisiin.

Sihteerin  ammattitutkinnon  ammattitaitovaatimukset  kattavat  erilaisten
organisaatioiden sihteerin tai assistentin ty6- ja toimintaprosessien hallinnan ja
avaintehtdvien hoitamisen. Tutkinnon suorittaneella on laaja-alaiset taidot
tyoskennelld joustavasti toimistopalveluihin liittyvissa tehtavissa seka edellytykset
yllapitad ja kehittdd ammattitaitoaan. Sihteerin ammattitutkinto on jaettu kahteen
tutkinnon osaan. Ne ovat toimintaympariston hallinta ja sihteerin tyon hallinta.
Tutkinnon ensimmaisen osan arvioinnin kohteita ovat toimialan tunteminen, oman
organisaation tunteminen, ty0ryhmissd toimiminen, ty0yhteisén toiminnan
tukeminen, perehdyttdminen, asiakastyon hoitaminen seka viestinta asiakasty0ssa.
Tutkinnon toisen osan arvioinnin kohteita ovat tieto- ja viestintatekniikan hallinta,
tiedon hallinta, tiedon valittdminen, toiminnan koordinointi, tilaisuuksien ja
matkojen jarjestdminen, asiakirjojen tuottaminen, arkistointi, kokoussihteerina
toimiminen, tilausten ja hankintojen tekeminen sek& oman toiminnan ja osaamisen

kehittdminen. (Sihteerin ammattitutkinnon perusteet 2006, 11.)
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4.1.4. Ammattitaidon arviointi ndyttotutkinnoissa

Néayttotutkinnoissa ammattitaidon arviointi on suuri haaste, silla arviointia
tapahtuu useassa vaiheessa eri ymparistdissa usean eri arvioijan toimesta usealla
eri arviointimenetelmalla.

Néayttotutkinnoissa ammattitaidon arviointiin on vaikuttanut kasitys siitd, mité
arvioinnilla tarkoitetaan. Nayttétutkintojarjestelmén alkuvaiheessa arvioinnin
maéarittelyssé eri alat l&htivat suuntaamaan nayttotutkintoaineistojaan oman alansa
arviointikasityksiin perustuen. Perinteisesti tekniikan aloilla painottui enemman
mitattavuus. Ammattitaidon arvioinnissa maaritykset kohdistuivat ammattitaidon
arvioinnin  ulkoisiin  tekijéihin, kuten suoritusaikaan ja aikatauluun,
nayttosuorituksen kulkuun, kirjalliseen ja k&ytdnnon osioiden suoritusten
ohjeistamiseen jne. Pisteytyksen avulla muodostettiin  kokonaiskasitys

hyvaksyttavasta suorituksesta.

Toinen pé&&suuntaus ammattitaidon arvioinnissa on ollut ammattitaidon
kokonaisuudesta ja alan tyoOtehtavistd madritelty ammattitaidon osoittaminen.
Néayttotutkintojen arviointitilanteet suunniteltiin  tyopaikalla toteutettaviksi.
Tutkinnon suorittajat  ohjattiin  suunnittelemaan nayttotutkintotilaisuuksien
tyotehtdvakokonaisuudet ammattitaitovaatimusten mukaan, silla tydssé on
osattava ratkaista ongelmia ja toimia eri tavoin erilaisissa tilanteissa. Eri tilanteet
ja tyotehtédvat vaativat metakognitiivisia taitoja, joustavuutta, luovuutta ja
harkintaa. Maaritykset kohdistettiin arvioinnin siséisiin tekijoihin, kuten
ammattitaidon laatuun ja prosessiin. Jalkimmadistd ammattitaidon arvioinnin
kehitystd ohjaa kognitiivinen oppimiskésitys ja konstruktiivinen oppimiskasitys
sekd laaja-alainen kvalifikaatiomaaritys (ks. luku 3.2). Ammattitaitovaatimukset
monipuolistuvat, esim. ATK-taidot, kielitaito, palveluosaaminen ja persoonaan
kohdistuvat toiveet nakyvéat tyopaikkailmoituksissa. Ammattitaidon arvioinnissa
tulee esiin aikuisen itseohjautuvuuden vaatimukset oman ammattityon
kehittdmisessd. Edelld kuvattuja arvioinnin suuntauksia on Kritisoitu, mutta ne
ovat my0s saaneet vaikutteita toisistaan ammattitaidon arvioinnin kehittdmisessé.
(Kervinen & Rikkinen 2009, 7.)
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Ammattitaidon arvioinnissa tulee perusteellisesti ja huolellisesti tarkastella sita,
miten tutkinnon suorittaja on osoittanut osaavansa sen, mitd tutkinnon perusteissa
ko. tutkinnon osan ammattitaitovaatimuksissa edellytetddn (Nayttotutkinto-opas
2007, 25). Arvioinnin pohjana kéytetddn tutkinnon perusteissa mainittuja
tutkintokriteereja. Arvioinnin menetelmat tulee olla monipuolisia ja ensisijaisesti
laadullisia. Ammattitaidon arvioinnissa tulee ottaa huomioon ala- ja
tutkintokohtaiset erityispiirteet tutkinnon perusteiden mukaisesti. Mikali tutkinnon
suorittajalla on luotettavia dokumentteja aikaisemmin osoitetusta osaamisesta,
tdma tarkoittaa jonkin tutkinnon osan aiemmin suorittamista, arvioijat arvioivat
niiden vastaavuuden suhteessa nayttotutkinnon perusteiden
ammattitaitovaatimuksiin ja voivat esittdd tutkinnon osaa tunnustettavaksi

tutkintotoimikunnalle.

Ammattitaidon arviointi on prosessi, jossa tutkinnon suorittajan itsearvioinnilla on
keskeinen merkitys. Tarkeda on, ettd tutkinnon suorittaja saa selvasti tietoonsa
arviointiperusteiden soveltamisen omalta kohdaltaan. Tydnantajan, tyontekijoiden
sekd opettajien edustajat tekevéat kolmikantaisen huolellisen ja monipuolisen
arvioinnin. Nayttotutkinnon jarjestaja laatii arvioinnin kohteena olevan tutkinnon
osan suorittamisesta arviointilausunnon, jonka arvioijat allekirjoittavat. Tutkinnon
suorittajalle annettava palaute arvioinnista on osa hyvaa arviointiprosessia.
Lopullisen paatoksen arvioinnista tekee tutkintotoimikunta. (Nayttétutkinto-opas
2007, 25.)

414.1. Tutkintotilaisuudet

Aikuisten ammatilliset ndyttétutkinnot ovat tydeldman tutkintoja, joissa eri tavoin
hankittu osaaminen osoitetaan tyossa todellisia tyotehtévia tehden. Osaaminen
arvioidaan nayttotutkintojen perusteissa méaériteltyjen ammattitaitovaatimusten ja
niista johdettujen kriteereiden mukaan. Arviointiasteikko on perustutkinnoissa 1-3
ja ammatti- ja erikoisammattitutkinnoissa hyvéksytty-hyléatty.

Jokainen tutkinnon suorittaja suunnittelee itse omat tutkintotilaisuutensa (naytot)

tukenaan oppilaitoksen ohjaava henkil6. Useimmiten tutkintotilaisuuksien
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suunnitteluun osallistuu my6s ohjaaja tutkinnon suorittajan organisaatiosta.
Tutkintotilaisuuksia jarjestetddn tyopaikalla joustavasti yleensd valmistavan
koulutuksen lomassa. Ty6eldamaldhtoiset tutkintotilaisuudet ovat osaamisen
osoittamista,  joissa  padpaino on  tekemisessdé ja  toimimisessa.
Tutkintotilaisuuksista syntyy yleensd nayttoéd taydentdvid dokumentteja, jotka
tutkinnon suorittaja tallettaa sovitusti joko paperidokumentteina tai séhkdisiné
dokumentteina. Jokainen tyOpaikalla tapahtuva tutkintotilaisuus arvioidaan. Koko
tutkinnon ammattitaidon arviointi perustuu kolmikantaiseen arviointiin. Ty6ssa
tapahtuvissa tutkintotilaisuuksissa ei kuitenkaan aina edellytetd kolmikannan
lasndoloa, vaan tutkintotilaisuuden palautekeskustelu kdydaan usein esimiehen ja
tutkinnon suorittajan kesken. TyoOpaikka-arvioija Kirjoittaa tyéssa tapahtuneesta
tutkintotilaisuudesta arvioinnin tutkinnon ammattitaitovaatimusten mukaan. Namé
arvioinnit tutkinnon suorittaja tallettaa arviointiaineistoonsa ja ne ovat oleellinen

osa arviointia.

Yksi tutkintotilaisuus sihteerin  ammattitutkinnossa on tyypillisimmillaan
kokoussihteeringd toimiminen. Sihteeri lahettad kutsut, osallistuu kokoukseen,
Kirjoittaa poytakirjan ja arkistoi sen. Kokouksen jalkeen tutkintotilaisuuden
arvioija (kokoukseen osallistuja) tayttada arviointidokumentin tutkinnon suorittajan
osaamisesta. Osaamista h&n arvioi niiden kriteereiden pohjalta, jotka tutkinnon
suorittaja on valinnut kyseisessa tyotehtdvakokonaisuudessa néytettavaksi.

Tutkinto-

y . : Tutkinto- ARVIOINTI-
SUlRHitelma 1ul|f|ntn 1f.lllf|ntn s
tilaisuus tilaisuus tilaisuus KESKUSTELU -
S e (naytta) 5
[ndytts) ‘ (naytto) ‘ ¥ kolmikanta
| | R L L | J
“‘“-../ - palau- [ palau- [ Palau
| tekes- tekes- | tekes-
kus- kus- kus-
telu telu telu

KUVIO 5 Nayttdtutkinnon suorittaminen prosessina
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41.4.2. Arviointikeskustelu

Tutkinnon osan (tutkinnon osien) lopuksi jarjestetdan arviointikeskustelu, jossa on
paikalla kolmikanta. Tutkinnon suorittaja esittad keskustelussa naytdistd saamansa
arviot, omat itsearvionsa ja nayttdihin mahdollisesti liittyvdt dokumentit.
Tutkinnon suorittaja ja arvioijat keskustelevat yhdessé suorittajan ammattitaidosta
ja ammatillisesta kypsyydesta annettujen arvioiden ja dokumenttien perusteella.
Arviointikeskustelun paatteeksi arvioijarynmé pitdd kokouksen, jossa se paattaa
tutkinnon osan hyvédksymisestd tai hylkddmisestd ja antaa siitd Kkirjallisen

lausunnon. (Sihteerin ammattitutkinnon perusteet 2006, 11.)

Arviointikeskustelun siséllésta ei ole tarkempaa méérittelya tutkinnon perusteissa.
Sen muotoa, pituutta ja tilaa ei ole mydsk&an mééritelty. Liiketalouden ja kaupan
tutkinnoissa on vakiintunut kéytantd arviointikeskustelun pituudesta. Yleensa
noudatetaan 1-1,5 tunnin aikarajaa. Keskustelu pidetdan joko oppilaitoksessa tai
tutkinnon suorittajan tyopaikalla. Keskustelua varten varataan rauhallinen tila,
jossa héiriotekijat minimoidaan. Yleensa tilana on neuvotteluhuone. Keskustelua
vetdd opetusalan edustajan arvioija, joka on suorittanut nayttotutkintomestari

-koulutuksen. Keskustelun muoto méaraytyy opetusalan edustajan organisaation
toimintamallin mukaisesti. On kuitenkin koulutusorganisaatioita, joiden prosessit
ovat kehittymattomat. Talloin keskustelun sisalté muodostuu yksinomaan
opetusalan arvioijan henkilokohtaisten linjausten kautta. Joissakin tilanteissa
voidaan arviointikeskustelu jarjestdad ryhmakeskusteluna, jolloin samanaikaisesti
arvioidaan kahden tai useamman tutkinnon suorittajan yksilollistda ammatillista

osaamista.

4.1.4.3. Arvioijat

Tutkinnon suorittajan ammattitaitoa arvioivilla ty6nantajan ja tyontekijoiden
edustajilla  tulee olla hyvd ammattitaito ko. nayttétutkinnon alalta.
Néayttotutkinnon jérjestdja toimittaa tutkintotoimikunnan kanssa sovitulla tavalla
tarpeellisine tietoineen hyvaksyttavéksi luettelon arvioijista ja mahdolliset

muutokset tietoihin. Tutkintotoimikunta voi myds perustellusti médritelld ja
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tiedottaa toimialaansa kuuluvien nayttétutkintojen arvioijien kelpoisuudet.
Néayttotutkinnon jarjestdjan tulee huolehtia siitd, ettd arvioijat téyttavat ndma
vaatimukset. Arvioijia valittaessa tulee harkita myods esteellisyyskysymyksia.
Esteellisyys voi tulla kysymykseen esimerkiksi silloin, kun opettaja on keskeisesti
osallistunut valmistavan koulutuksen opetukseen. (Nayttétutkinto-opas 2007, 26.)

Tutkinnon suorittaja  suunnittelee itse tutkintotilaisuudet, joissa aikoo
ammattitaitonsa osoittaa. Taman hé&n tekee henkilokohtaiseen tutkinnon
suorittamisen suunnitelmaansa (ndyttésuunnitelma). Suunnitellessaan
tutkintotilaisuuksia, tutkinnon suorittaja  suunnittelee myds sen, kuka
tyopaikaltaan on oikea henkil6 arvioimaan hanen osaamistaan. Taman han
merkitsee myo6s tutkinnon suorittamisen suunnitelmaan. TyOpaikka-arvioijien
osaaminen varmistetaan tutkintovastuullisen toimesta samalla kun tutkinnon

suorittamisen suunnitelma hyvaksytaan.

4144, Osaamisen arviointi sihteerin ammattitutkinnossa

Osaaminen osoitetaan aidossa tyoympadristossa omassa sihteerin  tydssa.
Tarvittaessa osaamisen osoittamista voidaan tdydentdd sellaisessa ymparistossa,
jossa tutkinnon edellyttdmd ammattitaito voidaan arvioida mahdollisimman
luotettavasti ja monipuolisesti ja jossa vaadittu ammattitaidon taso tayttyy.
Sihteerin ammattitutkinto arvioidaan tutkinnon osa kerrallaan niin, etta tutkinnon
suorittajan ammattitaitoa verrataan tutkinnon osan ammattitaitovaatimuksiin.
Naytoisséd tulee ilmetd tutkinnon suorittajan valmiudet ja kyky muuntaa ja
soveltaa taitojaan vaihtelevissa tilanteissa ja toimintaympéristoissa. (Sihteerin

ammattitutkinnon perusteet 2006, 7.)

Tutkinnon suorittamisessa on keskeistd, ettd tutkinnon suorittajalla on
kokonaiskuva omasta organisaatiostaan ja tehtavastddn seka vastuistaan. Hén
osoittaa osaavansa toimia omassa organisaatiossaan aktiivisena ja positiivisena
tyoyhteisonsé jasenend. Tutkinnon suorittajalla on myds avoin ja selked késitys

oman osaamisensa kehittdmistarpeista ja tavoitteista, ja han osoittaa sitoutuvansa
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tavoitteelliseen itsensa kehittdmiseen. (Sihteerin ammattitutkinnon perusteet 2006,
10.)

Sihteerin ammattitutkinnon perusteissa kuvatut sihteerin tyon osaamisalueet ja
arvioinnin kohteet voidaan sijoittaa Odd Nordhaugin kompetenssitypologisoinnin
nelikenttiin. Tutkinnon ensimmaisen osan, toimintaympdriston hallinta, arvioinnin
kohteita ovat toimialan tunteminen, oman organisaation tunteminen, tyoryhmissa
toimiminen, tydyhteisén toiminnan tukeminen, perehdyttdminen, asiakastyon
hoitaminen ja viestintd asiakasty0ssé. (Sihteerin ammattitutkinnon perusteet 2006,
8-10.) Toimialan tunteminen, oman organisaation tunteminen ja tydyhteison
toiminnan tukeminen ovat osaamisalueita, joiden organisaatiospesifisyys on
korkea, mutta tehtavéspesifisyys on alhainen. TyOoryhmissd toimiminen on
osaamisalue, joka vaaditaan sihteeriltd, vaikka sekd organisaatiospesifisyys etta
tehtdvaspesifisyys ovat alhaisia. Perehdyttdmisessa vaaditaan korkeaa

organisaatiospesifisyytta ja korkeaa tehtavaspesifisyytta.

Arvioinnin kohde asiakastyon hoitaminen siséltdd useita Kkriteerejd, joiden
sijoittaminen yhteen Nordhaugin nelikenttddn on mahdotonta. Sen vuoksi kriteeri
”o0saa toimia asiakastydssa vastuullisesti organisaation arvojen, palveluidean ja
laatutavoitteiden mukaisesti” sijoittuu organisaatiospesifisyydessad korkealle,
mutta tehtavéspesifisyydessd matalalle. Kun taas kriteerit “ottaa toiminnassaan
huomioon sisdiset ja ulkoiset asiakkaat seké& heidan tarpeensa ja odotuksensa”
sekd "hoitaa palvelutilanteet asiakaslahtdisesti ja asiantuntevasti” sijoittuvat seka

organisaatio- ettd tehtavaspesifisyydessa matalalle.

Asiakastyon kriteeri ”osaa toimia organisaation asiakkaiden tapakulttuurien ja
etikettien mukaisesti” sijoittuu korkealle sekd organisaatiospesifisyydessé ettéd
tehtavaspesifisyydessa. Tutkinnon ensimmaéisen osan viimeinen arvioinnin kohde,
viestinta asiakastyossa, sijoittuu kompetenssiluokittelussa  alhaisen
organisaatiospesifisyyden ja tehtavaspesifisyyden kenttddn lukuun ottamatta
kriteeria “osaa kayttaytymiselladn ja ulkoisella olemuksellaan luoda myonteistéa
yrityskuvaa”. Edella mainittu Kkriteeri vaatii korkeaa organisaatiospesifisyytt,

jotta yrityskuva muotoutuisi yrityksen tavoitteiden mukaiseksi.
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Tutkinnon toisen osan arvioinnin kohteita ovat tieto- ja viestintatekniikan hallinta,
tiedon hallinta, tiedon valittdminen, toiminnan koordinointi, tilaisuuksien ja
matkojen jarjestdminen, asiakirjojen tuottaminen, arkistointi, kokoussihteerin
toimiminen, tilausten ja hankintojen tekeminen sek& oman toiminnan ja osaamisen
kehittdminen. (Sihteerin ammattitutkinnon perusteet 2006, 11-13.) Tieto- ja
viestintatekniikan hallinta vaatii korkeaa tehtévaspesifisyyttd, mutta alhaista
organisaatiospesifisyyttd, kuten myo6s arvioinnin kohde tiedon hallinta, lukuun
ottamatta kriteerid “osaa valita kaytettdvissd olevasta tiedosta tyOyhteison tai
tehtdvien kannalta olennaiset asiat”. Tama arviointikriteeri vaatii korkeaa
tehtavaspesifisyyttd. Tiedon vélittdminen on arvioinnin kohde, joka siséltaa kaksi
Kriteerid: osaa vélittda tietoa organisaation toimintaperiaatteiden mukaisesti ja
osaa toimia hyvén asiakaspalvelun periaatteiden mukaisesti. N&istd ensimmainen
vaatii korkeaa organisaatio- ja tehtévaspesifisyyttd ja jalkimmdéinen matalaa

organisaatio- ja tehtdvaspesifisyytta.

Toiminnan koordinointi, asiakirjojen tuottaminen ja kokoussihteerind toimiminen
ovat kaikki kompetensseja, jotka vaativat alhaista organisaatiospesifisyyttd, mutta
korkeaa tehtévaspesifisyyttd. Myos tilaisuuksien ja matkojen jarjestaminen,
arkistointi seka tilausten ja hankintojen tekeminen sijoittuu periaatteessa samaan
kompetenssiluokkaan, mutta tutkinnon perusteiden mukaan sihteerin tulee osata
jarjestdd matkoja organisaationsa matkustussadannén  mukaisesti, hoitaa
matkalaskuja ~ organisaationsa  matkalaskukdytannén  mukaisesti,  toimia
lainsdddannon ja oman organisaationsa arkistointiohjeiden ja
arkistomuodostusperiaatteiden mukaisesti, toimia organisaation tilaus- ja
hankintaprosessin  mukaisesti sekd tehda ty6honséd kuuluvat hankinnat
organisaation laatutavoitteita ja sdant6jd noudattaen sek& ottaen huomioon
kestdvdn  kehityksen. Nain ollen em. kriteerit vaativat korkeaa
organisaatiospesifisyyttd. Tutkinnon toisen osan viimeisena arvioinnin kohteena
on oman toiminnan ja osaamisen kehittdminen. T&m& kompetenssi vaatii alhaista

organisaatio- ja tehtdvaspesifisyytta.
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Organisaatiospesifisyys

Tehtava-
spesifisyys

Alhainen
(Organisaatiosta riippumaton)

Korkea
(Organisaatiokohtainen)

Alhainen
(Tehtavasta
riippumaton)

Meta-kompetenssi
- ty6ryhmissé toimiminen
- asiakastydn hoitaminen
O ottaa toiminnassaan
huomioon sisdiset ja
ulkoiset asiakkaat sek&
heidén tarpeensa ja
odotuksensa
O o0saa hoitaa palvelutilanteet
asiakaslahtoisesti ja
asiantuntevasti
- viestintd asiakastyossa
- tiedon vélittdminen
O o0saa toimia hyvan
asiakaspalvelun
periaatteiden mukaisesti
- oman toiminnan ja osaamisen
kehittdminen

Organisaation sisdiset kompetenssit
- toimialan tunteminen
- 0oman organisaation
tunteminen
- tyOyhteisdn toiminnan
tukeminen
- asiakastydn hoitaminen
O 0saa toimia asiakastydssa
vastuullisesti organisaation
arvojen, palveluidean ja
laatutavoitteiden
mukaisesti
- viestinté asiakastydssa
O o0saa kayttaytymisell&dan ja
ulkoisella olemuksellaan
luoda myonteista
yrityskuvaa

Korkea
(Tehtava-
kohtainen)

Standardit tekniset kompetenssit

- tieto- ja viestintatekniikan
hallinta

- tiedon hallinta

- toiminnan koordinointi

- tilaisuuksien ja matkojen
jarjestaminen

- asiakirjojen tuottaminen

- arkistointi

- kokoussihteerind toimiminen

- tilausten ja hankintojen
tekeminen

Ainutkertaiset kompetenssit
- perehdyttdminen
- asiakastydn hoitaminen
O 0saa toimia organisaation
asiakk. tapakulttuurien ja
etikettien mukaisesti
- tiedon hallinta
0 osaa valita kaytettavissa
olevasta tiedosta
tydyhteison tai tehtavien
kannalta olennaiset asiat
- tiedon vélittdminen
0 osaa valittad tietoa organ.
toimintaperiaatteiden
mukaisesti
- tilaisuuksien ja matkojen
jarjestaminen
O o0saa jarjestad matkoja
organ. matkustussdadnnon
mukaisesti
- arkistointi
O 0saa toimia lainsd&ddadnnon
ja oman organisaationsa
arkistointiohjeiden ja
ams:in mukaisesti
- tilausten ja hankintojen
tekeminen
O o0saa toimia organisaation
tilaus- ja hankintaprosessin
mukaisesti
0 o0saa tehda tyéhonsa
kuuluvat hankinnat organ.
laatutavoitteita ja saantdja
noudattaen

KUVIO 6. Sihteerin ammattitutkinnon arvioinnin kohteet Nodhaugin kompetenssiluokittelua

mukaillen
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5. TUTKIMUKSEN TOTEUTTAMINEN

5.1 Tutkimustehtédva

Ensimmainen tutkimustehtdvani on: (1) Mik& on arviointikeskustelun siséltg?

Néayttotutkintojarjestelmd pohjautuu lakiin  ja asetukseen ammatillisesta
aikuiskoulutuksesta (L631/1998 ja A812/1998). Jokaista tutkintoa madrittada
Opetushallituksen ma&&rdys tutkinnon perusteista. Tutkinnon perusteissa on
ilmaistu ne ammattitaitovaatimukset seka arvioinnin kohteet ja Kriteerit, jotka
tutkinnon suorittajan tulee hallita suorittaakseen tutkinnon. Yksi tutkinnon
arvioinnin kulmakivistd on tutkinnon osan lopuksi pidettdvd kolmikantainen
arviointikeskustelu.  Puututaanko naissd keskusteluissa yksityiskohtaisesti
arvioinnin  Kriteereihin,  painotetaanko tutkinnon  suorittajan  tuottamia
dokumentteja, onko keskustelu osaamisen toteamista laajempien tydprosessien

kautta vai keskustellaanko mahdollisesti jostain ihan muusta?

Toinen tutkimustehtdvani on: (2) Kuinka arviointikeskusteluissa tulee esille

sihteerin tyon osaamisalueet?

Odd Nordhaug on tyypitellyt yksil6llisia kompetensseja tydelamén vaatimusten
mukaisesti nelikenttaulottuvuuksina. Tutkimukseni tarkoituksena on hy6dyntaa
Nordhaugin nelikenttdd selvittdesséni nayttotutkinnon arviointikeskusteluissa

esille nousevia sihteerin tyon osaamisalueita.

5.2 Analyysimenetelma

Tutkimustehtdvdd  varten  osallistuin ~ kuuteen  eri  kolmikantaiseen
arviointikeskusteluun kevddn ja syksyn 2011 aikana. Keskustelut kaytiin
paékaupunkiseudun kolmessa eri oppilaitoksessa. Roolini keskustelussa oli olla
ulkopuolinen tarkkailija, ilman puheoikeutta. Keskustelut nauhoitettiin ja

litteroitiin. Analysoitavaa keskustelutekstia kertyi 76 liuskaa.
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Tutkimusmenetelménad oli laadullinen lahestymistapa ja analyysimuodoksi

valikoitui diskurssianalyysi.

Diskurssianalyysi ei ole yhtendinen, vakiintunut tutkimusmenetelmd, vaan
ldhestymistapa, jossa on lukuisia eri traditioita ja painopisteita.
Diskurssianalyysissa tutkitaan kielen kdyttoa ja — painopisteesta riippuen — siihen
liittyvid konteksteja, toimintaa, funktioita ja merkitysten tuottamisen tapoja.
Diskurssianalyysissa on monia traditiota. Useimmissa traditioissa huomio
kiinnitetadn erilaisiin kielenk&yton tilanteisiin ja siihen, kuinka ndissa tilanteissa
ja puheissa tuotetaan todellisuutta. Tadma diskurssianalyysin traditio liittyy
erityisesti sosiaalipsykologiseen diskurssianalyysiin, jossa on kiinnostuttu muun

muassa ihmisten valisesta vuorovaikutuksesta.

Hollantilaisen lingvistin Teun A. van Dijkin kognitiivinen diskurssianalyysi on
sidoksissa vahvasti kognition késitteeseen. Han ulottaa diskurssianalyysin
voimakkaasti tiedon kognitiiviseen prosessointiin. Diskurssin tuottaminen ja
tulkitseminen  tapahtuvat  mentaalisesti, tietorakenteiden = dynaamisena
prosessointina. Van Dijkin mukaan merkitysten tutkiminen ei ole mahdollista
ilman, ettd otetaan huomioon kognitiiviset representaatiot, siis kasitteet, tiedot ja
niiden dynaamiset rakenteet, uskomukset, kehykset, kasikirjoitukset tai mallit.
Huomion kohteena ovat tekstin ja kontekstin systemaattiset keskinaissuhteet. VVan
Dijkin diskurssianalyysissa selvitetdan siis sitd, kuinka kognitiiviset prosessit
vaikuttavat erityisesti diskurssirakenteiden tuottamiseen ja ymmartamiseen ja
kuinka ne vaikuttavat sosiaaliseen tilanteeseen tai miten sosiaalinen tilanne
vaikuttaa diskurssirakenteisiin. (Hoikkala 1999, 146.)

Taman pro gradu tutkimuksen tarkoituksena ei ole analysoida arviointikeskustelun
sisaltéa van Dijkin madrittelemén kognition avulla, vaan painotus tulee olemaan
enemman diskursiivisessa psykologiassa. Tutkimuksen tarkastelun kohteena ei
kuitenkaan ole yksilon sisdiset ominaisuudet, vaan sosiaalisissa prosesseissa

diskursiivisesti rakentuvat ilmiot ja sihteerin tyon tekeminen.
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Yksi diskurssianalyysin traditiosta kulkee nimell& kriittinen diskurssianalyysi. Se
juontaa juurensa Michel Foucaultin tiedonarkeologisista valta-analyyseista, joissa
Foucault tarkasteli sitd, miten erilaiset késitykset todellisuudesta oikeutetaan ja
normalisoidaan. Suunnan keskeisin teoreetikko on Norman Fairclough. Kriittinen
diskurssianalyysi on erityisen kiinnostunut siitd, miten monista mahdollisista
tavoista tuottaa ja merkityksellistad todellisuus, juuri tietyt tavat nousevat
valtaapitaviksi. Kriittinen diskurssianalyysi tulkitsee puheen ja kielenkdyton
kulttuurisia ulottuvuuksia Kriittisesti. Fairclough jakaa diskurssianalyyttisen
ldhestymistavan kolmeen padryhmaan (ks. Suoninen 1999, 19): yhteiskunta-

tieteelliseen, intertekstuaaliseen ja lingvistiseen lahestymistapaan.

Intertekstuaalisessa  l&hestymistavassa avainsanat ja analysoitavat seka
kayttOkelpoiset kategoriat ovat diskurssityyppi, genre, aktiviteettityyppi, tyyli,
muoto ja puheddni. Genre on kielenkéyttdtapa, joka palvelee tiettyd sosiaalista
kaytantod; diskurssityypit ovat sellaisten genrejen ja diskurssien muodostelmia,
jotka esiintyvat diskurssijarjestyksissé muuttuen mahdollisesti pysyviksi ja
konventionaalisiksi; diskurssi puolestaan on maéritelty tietyksi tavaksi, jolla tietty

sosiaalinen kaytanto (tai sen alue) konstruoidaan.

Eero Suoninen (1999) yksinkertaistaa diskurssianalyysin kiinnostuksen kohteena
olevan sen pohtimisen, miten toimijat tekevat asioita ymmarrettavéksi
kielenkaytolldaan.  Diskurssianalyysi on  siis  kielenkdyton ja  muun
merkitysvélitteisen toiminnan tutkimusta, jossa analysoidaan yksityiskohtaisesti
sitd, miten sosiaalista todellisuutta tuotetaan erilaisissa sosiaalisissa kaytannoissa
(Suoninen 1999, 19).

Kyse ei siis ole kielenkaytosta ja sen kuvauksista, vaan kielenkaytosta tekona ja
toimintana. Diskurssianalyysissd tarkastelun kohteeksi otettavat kuvaukset
maadritelld&n késitteellisesti selonteoiksi “account”. Selonteoillaan ihmiset tekevét
toisilleen ymmérrettdvaksi omaa itseddn ja maailmaa. Selonteot eivét kuitenkaan
ole riippumattomia sosiaalisesta maailmasta, vaan pohjautuvat niihin asioiden
ymmarrettavaksi tekemisen tapoihin, merkityksiin, joita selonteon antaja

ammentaa maailmasta. (Suoninen 1999, 20.)
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Suoninen (1999) on esittanyt diskursiivisen toiminnan mallin, joka mielestani
kuvaa erittdin hyvin diskurssien merkitysta selontekoon, jonka kautta sosiaalinen

todellisuus rakentuu.

Diskurssi 1 Diskurssi 2
Toimijan Sosiaalisen
antama |:> todellisuuden
selonteko rakentuminen

&

Diskurssi 3 Diskurssi 4

KUVIO 7. Diskursiivinen toiminnan malli (Suoninen 1999)

Kuviossa kaarinuolet kuvaavat toimijoiden kayttdmia kulttuurisesti ymmarrettavia
diskurssien aineksia. Selonteot pitdavat ylla kulttuuria kolmella tavalla.
Ensinndkin, selonteot pitavat yll& niitd konventionaalisia rakenteita, joiden
noudattamista tai joista poikkeamista ne perustelevat. Toiseksi, selonteot pitavéat
ylla diskursseja, joihin viittaavat tai vetoavat vakuuttaakseen yleisonsa.
Kolmanneksi, selonteot tuottavat monenlaisia vaikeasti péaateltavissa olevia

symbolisia ja aineellisia seurauksia. (Suoninen 1999, 22.)

Diskursseja kutsutaan myds merkityssysteemeiksi Fernidand de Saussuren
kehittdman erottelujen systeemin kasitteen mukaan. Tassa tutkimuksessa kaytan
kuitenkin termi& tulkintarepertuaari selontekojen rakennusaineena. Puhuminen
repertuaarien kaytosta tai eri repertuaareihin tukeutuvasta kielen kéytosta soveltuu
luontevasti sellaisiin tutkimustehtéviin, joissa spesifioidaan yksityiskohtaisesti

arkisen kielen kayton vaihtelevuutta (Suoninen 1999, 27).

Tutkimusaineistoon perehtyminen alkoi keskustelujen taltiointitilanteessa. Se
jatkui edelleen aineiston litterointivaiheessa. Kun koko aineisto oli kuvattu alkoi

syvallisempi analyysi. Jokaisen keskustelun nimesin omalla koodillaan; S1, O2,
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01, 03, M1 ja M2. Koodituksessa Kkirjain kertoi mista oppilaitoksesta on kysymys
ja numerot olivat jarjestysnumeroita. Analyysin aluksi merkitsin keskustelijoiden
asemat eri koodeilla (véareilld). Kun kyse oli opetusalan edustajasta (OPE), oli
merkkind sininen rooli. Tutkinnon suorittaja (TS) oli keltainen, tyonantaja (TA)
punainen ja tyontekija (TT) vihred. Samalla tuli myds jokainen keskustelun
osallistuja kooditettua, esim. O2TA tai SIOPE.

Laskin puheenvuorojen maarat kussakin keskustelussa. Sen jalkeen paneuduin
keskustelun aiheisiin lahemmin ja merkitsin puheenvuoroista ne, jotka liittyivéat
sihteerin tyon tekemiseen ja sihteerin ammattitutkintoon. Analyysin tdssa
vaiheessa kasittelin  keskustelukokonaisuuksia, jolloin jokaista irrallista

puheenvuoroa ei voinut tulkita sihteeripuheeksi”.

Kun aineisto oli luokiteltu sihteeripuheeksi” ja "muuksi puheeksi”, paneuduin
tarkemmin niihin keskustelun osiin, jotka koskivat sihteerity6td ja sihteerin
ammattitutkintoa.  Luin  teksteja yh& wuudelleen ja hahmotin niit4
diskurssianalyyttisiksi puhekokonaisuuksiksi. Talloin sisallosta alkoi nousta aina
vain vahvemmin erilaisia tulkintarepertuaareja. Repertuaarien Kirjo oli aluksi
laaja, mutta tiivistyi mitd pidemmaélle analyysi eteni. Analyysin loppuvaiheessa
sijoitin tulkintarepertuaarien sisaltdmia sihteerin tyon osa-alueita Odd Nordhaugin

luomaan kompetenssiluokittelun nelikenttaan.

5.3 Kohdejoukko

Tutkimus tehtiin seuraamalla kuutta eri arviointikeskustelua 31.3.2011 -
19.10.2011. Keskustelut pidettiin kolmen eri tutkinnon jarjestdjan tiloissa ja
organisoimana. Kaikki arviointikeskustelut  kaytiin  péékaupunkiseudulla.
Lahtokohtana oli se, ettd kaikkien kuuden arviointikeskustelun vetdjat ovat eri
henkil6itd. Kaytannossd tdma ei kuitenkaan toteutunut, vaan keskustelujen
puheenjohtajana toimi nelja eri nayttotutkintomestaria. Yksi tutkinnon jarjestdjista
organisoi yhden keskustelun, yksi jarjestdja kaksi ja yksi tutkinnon jarjestdja
organisoi  kolme  arviointikeskustelua.  Arviointikeskustelut  tapahtuivat

arkipéivisin ja ajoittuivat sekd aamupéivddn ettd iltapdivadn. Jokaisessa
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tilaisuudessa oli l&4sn& opetusalan edustaja, tutkinnon suorittaja, tyOnantajan
edustaja ja tyontekijoiden edustaja. Keskusteluja veténeet nayttotutkintomestarit
olivat kaikki opetusalan edustajia. Keskustelut kestivat pisimmilladn 1 h 20
minuuttia ja lyhyimmill&&n 32 minuuttia. Jokaisen keskustelun jalkeen
kolmikantainen arvioijaryhnm& piti  arvioijakokouksen.  Arvioijakokouksen

keskustelu ei kuulunut tdman tutkimuksen piiriin.

5.4 Luotettavuus

Tutkimusaineiston hankintakohteiksi valikoitui paakaupunkiseudun
oppilaitoksista  kolme, joilla on tutkinnon jarjestdmisoikeus sihteerin
ammattitutkintoon ja joilla oli kyseisend aikana sihteerin ammattitutkinnon
arviointikeskusteluja. Keskustelujen nauhoittamiseen oli saatava kaikkien
osapuolten lupa, mika hidasti aineiston hankinnan prosessia. Oma hidasteensa oli
myos tutkimuksen tekijan paivatyd, joka vaati oman aikaresurssinsa. Koska
tutkimuksen tekijand toimin erddssd padkaupunkiseudun oppilaitoksessa
nayttotutkintomestarina, olivat kontaktit oppilaitoksiin  olemassa. Ka&vin
vastuuhenkildiden kanssa ensin puhelinkeskustelun tutkimustyostani ja pyysin
saada lupaa aineiston hankintaan. Tamén jéalkeen lahetin s&hkdpostitse
lupapyynnon oppilaitoksen yhteyshenkilolle, joka valitti sen tutkinnon suorittajille
sekd tyOnantaja- ettd tyontekijdedustajille. Luvan saatuani osallistuin
arviointikeskusteluun ja nauhoitin sen. Oppilaitosten varaama aika kullekin
keskustelulle oli 30 min. - 1 h. Litteroitavaa keskustelua kertyi yhteensd 4 h 33
min. Keskustelut kestivét aikajarjestyksessa 1 h 20 min., 44 min., 30 min., 49
min., 38 min. ja 32 min. Litteroituna tekstien pituudet olivat 23 sivua, 14 sivua, 11

sivua, 13 sivua, 8 sivua ja 8 sivua.

Muistiinpanoja varten tein jokaista keskustelua varten lomakkeen (liite 1), jonka
jaoin kolmeen osa-alueeseen: alkutilanne, keskustelun kulku ja keskustelun
paatos. Lomakkeelle Kkirjasin jokaisen keskustelun alkutilanteessa yleistunnelman,
aloitusaikataulun,  henkildiden  alkuvaikutelman,  keskustelun  paikan,
istumajarjestyksen, tarjoilun ja keskustelun johtajan. Keskustelun kulun aikana

Kirjasin myos yleistunnelman, aikataulun pitavyyden, tyojarjestyspuheenvuorot ja
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johtajuuden. Keskustelun péatosvaiheessa Kkirjasin  yleistunnelman  liséksi

henkildiden loppuvaikutelman ja aikataulun pitavyyden.

Keskustelujen aloitustunnelma vaihteli paikasta ja keskustelijoista riippuen.
Yhden keskustelun alku oli jannittynyt, toisen rento, kolmannen asiallinen ja
neljannen rauhallinen. Aloitusaikataulu vaihteli 15:n minuutin myohastymisesta
5:n minuutin etuaikaan. Jokaisella keskustelijalla oli nayttotutkintojarjestelman
mukaisesti ennakkoon oma roolinsa keskustelussa, joka l&htotilanteessa oli
kaikille selvd. Keskustelun alun jalkeen puheenjohtajan tehtédvén otti kuitenkin
kahdessa tapauksessa joku muu Kkuin opetusalan edustaja. Molemmissa

tapauksissa kyse oli tyénantajan roolissa olleesta henkildsta.

Keskustelupaikkana toimi kolmessa tapauksessa neuvotteluhuone ja kolmessa
tapauksessa luokkatila. Keskustelujen istumajarjestys vaihteli; suurimmassa
osassa keskusteluja keskustelijat olivat sijoittuneet pdydan ympérille tasaisesti.
Kahdessa keskustelussa tutkinnon suorittaja sijoittui valkokankaan viereen
seisten, silla han piti aluksi diaesityksen tutkintosuorituksistaan. Naissa
tapauksissa koko keskustelu kéytiin siten, ettd tutkinnon suorittaja seisoi
valkokankaan vieressd. Missddn keskustelussa ei ollut tarjolla syotavaa tai

juotavaa.

Keskustelujen edetessé yleistunnelma pysyi kaiken kaikkiaan asiallisena. OPE-
edustaja veti keskustelua, paitsi kahdessa tapauksessa, jossa TA-edustaja oli
ottanut puheenjohtajuuden kasiinsa jo keskustelun alussa. Keskustelun paatokseen
paéstiin  suunnitellussa ajassa kahdessa tapauksessa, aika ylittyi kahdessa
tapauksessa, toisessa 20 minuuttia ja toisessa 5 minuuttia. Kaksi keskustelua

saatiin paatokseen etuajassa, joista toinen oli 30 minuuttia alle sille varatun ajan.

Yhden keskustelun tyOnantaja- ja tyOntekijdedustajat olivat samasta
organisaatiosta kuin tutkinnon suorittaja. Tyonantajaedustaja oli todellisuudessa
tutkinnon suorittajan esimies. Muissa keskusteluissa tyonantajaa ja tyontekijaa
edustivat henkildt, jotka eivat olleet tutkinnon suorittajan kanssa samasta

organisaatiosta. Tama vaikutti oleellisesti keskustelun sisaltoon, silla
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keskusteluaikaa kului runsaasti tutkinnon suorittajan organisaation esittelyyn.
Toinen oleellinen eroavaisuus keskusteluissa oli tutkinnon jérjestdjan kaytanto
ohjeistaa tutkinnon suorittajat keskustelun kulkuun. Kahdessa keskustelussa
tutkinnon suorittajat pitivat diaesityksen oman tutkintonsa suorittamisesta.
Arviointikeskustelun yhteydessa esitys arvioitiin ja siitd annettiin suullista
palautetta. Kolmantena eroavaisuutena nousi esille tutkinnon suorittajien
tyokokemus. Kolmessa keskustelussa sihteerin  ammattitutkinto suoritettiin
tyovoimapoliittisena koulutuksena. Tdma tarkoittaa sité, ettd tutkinnon suorittajat
olivat osoittaneet osaamisensa harjoittelutyopaikoissa. Harjoittelujaksojen pituus

vaihteli yhdestd kuukaudesta kolmeen kuukauteen.

6. TULOKSET

6.1 Mista keskusteltiin?

Keskustelut kestivat keskim&arin 45 minuuttia. Keskustelun alku oli jokaisessa
keskustelussa l&hes identtinen; opetusalan edustaja kertoi mistd on kysymys ja
kuinka kauan keskustelulle on varattu aikaa. Tamén jalkeen osallistujat
esittdytyivat. Koska arviointikeskustelun sisallostd oli jokaiselle tutkinnon
suorittajalle  kerrottu etuk&teen, ei laajempia kuvauksia keskustelujen
merkityksestd nayttotutkintojarjestelmédssd endd tdssd vaiheessa missddn
keskustelussa kerrattu. Aloitusvaiheen jalkeen keskustelu l&hti kéyntiin kaikissa
tapauksissa tutkinnon suorittajan puheenvuorolla. Kahdessa tapauksessa tutkinnon
suorittaja piti diasarjalla varustetun esitelmén tutkinnostaan, neljassé tapauksessa
keskustelu oli vapaamuotoisempaa. Aihepiirit polveilivat sihteerin/assistentin
yleisestda tyOkentdstd tutkinnon suorittajan omaan toimialaan, omaan

organisaatioon seké tutkinnon suorittajan spesifeihin tyétehtaviin.

Analyysivaiheessa tein luokittelun 1) puheenvuoroista, jotka koskivat sihteerin
tyotd ja 2) puheenvuoroista, joita ei voinut suoraan tulkita sihteerin tyotehtdviin
tai sihteerin ammattitutkintoon. Namé& puheenvuorot liittyivat kylla kyseisen
tutkinnon suorittajan omiin tyotehtdviin, mutta ei suoraan sihteerin

ammattitutkinnon vaatimiin ammattitaitoalueisiin.
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TS: Hengityshalvauspotilaita hoidetaan niinku kotona, niin siellahan on yksin,
niin sit pitad jossain kasitella niit asioita

TA: Sano viel mika se hengityshalvaus nyt sit on niinku, mité se niinku tarkottaa?
TS: Ne on semmosii konheessa olevia potilaita, jotka ei pysty itte hengittdmaan
TA: Aha, joo

(Keskustelu O3)

TS: [néin k&avi] yhden potilaan kanssa etta

TA: Joo ja sa puhuit hanen [kanssaan sitten]

TS: [Joo, .joo] menin kysymaan hanen aamiaistansa ja sit han joo et en kopp
kaffe och (--) aa okej du [ha]

TA: [he he]

TS: [(- svart eller)] socker eller mjolk behdév(h)e-

TA: [he he (--)]

OPE: [he he ((--)]

TS: Héanen tyttarensa sit ihmetteli, et miten isélle on nain kaynyt [ku]
OPE: [hehe]

TT: [ihan] kouluruotsia ruvennut puhumaan

(Keskustelu O1).

Muutamassa keskustelussa OPE-puheenvuoro muuttui opetukselliseksi tilanteeksi,
jolloin keskustelun luonne muuttui tutkinnon perusteiden méardyksestd. N&in
ollen niitd ei voinut luokitella suoraan sihteerin ty6td kasitteleviksi

puheenvuoroiksi.

OPE: Sanon aina sen ko(h)ska asiat on sielld ja paperit on tossa ja sillon
mielellaédn katsotaan tdnne ma en tieda (.) saitko Merviin minkaannakosta
katsekontaktia

TS: <Kylla ma yritin katsoa hantd> mut han ei [katsonua mua]

TT: he he

OPE: [Niin just] silla hetkella mut et ettetet tila pitdd mun mielest silla taval ottaa
haltuun, et ei tarvii liikkuu jos se jos se on tota nii ei 00 niinku ominaista, et saa
olla itsensd nakonen esitys mut etté just et ku kun pidat pidat useemminki, et siel
oli aika iso iso tila siin voi tietysti vahan jo kokeilla, et jos vahan liikkuis
(Keskustelu M1)

Muu osa puheenvuoroista, jotka eivat siséltyneet sihteerin tyon aihepiiriin oli mm.
hyvaksyntad, “kylla, joo, niin tai okei”, kannustusta, ”hyvd, hienoa” tai olivat

muuten irrallisia o0saamisen osoittamisesta
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OPE: selk& on sit] erikseen. Joo, joo. Se oli se korsetti sielld, naytti silt ihan.
Tosiaan, sa oot ollu siel aika pitkaan, 7 vuotta. Minka ikaset sun lapset on?
TS:11ja10

(Keskustelu M2)

Kaikissa kuudessa arviointikeskustelussa kéytettiin yhteensa 2187 puheenvuoroa.
Naista 1/3 (673), oli OPE-edustajan puheenvuoroja, lahes 1/2 (909) TS-edustajan
puheenvuoroja, 2/5 (481) TA- edustajan puheenvuoroja ja 124 TT- edustajan
puheenvuoroja. Sihteerin tyotd tai sihteerin ammattitutkintoa kasitteli 936
puheenvuoroa, mika on alle puolet kaikista puheenvuoroista. Namé jakautuivat
seuraavasti: OPE-edustaja noin 1/3 (272), TS-edustaja 1/2 (451), TA-edustaja 161
ja TT-edustaja 52. Molemmissa puheenvuororyhmissd (kaikki puheet tai
sihteeripuheet) oli puheenvuorojen osuus osallistujarooleittain sama. Tutkinnon
suorittajilla  oli eniten puheenvuoroja, toiseksi eniten OPE-edustajilla,
kolmanneksi eniten TA-edustajilla. TT-edustajilla oli vahiten puheenvuoroja

molemmissa puheenvuororyhmissa.

Kun tuloksia tarkastelee oppilaitoksittain, 10ytyy puheenvuorojen jakautumisessa
pienid eroja. Niissa kahdessa arviointikeskustelussa, joissa tutkinnon suorittaja
esitti aluksi diaesityksen avulla oman osaamisensa, oli OPE-edustajan
puheenvuorojen maard pienempi  kuin  muissa keskusteluissa. Né&issa
keskusteluissa myo6s keskustelun vetdjan roolin otti TA-edustaja. Vain yhdessa
keskustelussa TA- ja TT-edustajat olivat tutkinnon suorittajan tyopaikalta. Muissa
keskusteluissa TA-edustaja ja TT-edustaja olivat muista organisaatioista kuin
tutkinnon suorittaja. Osallistujien kokoonpano taltd osin ei muuttanut
puheenvuorojen suhteellista osuutta, ei kaikkia puheenvuoroja tarkasteltaessa,

eiké sihteerin tyoté késittelevissé puheenvuoroissa.
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B Puheenvuorojen kokonaismadra Sihteerin ammattitutkintoa koskevaa

KUVIO 8. Puheenvuorojen jakautuminen (n=2187)

6.1.1 Keskustelurepertuaarit

Aineiston tarkempi analyysi kohdistui keskusteluun, jonka aihepiiriné oli sihteerin
tyd ja sihteerin ammattitutkinto. Na&itd puheenvuoroja kaytettiin kaikissa
keskusteluissa yhteensd 936. Keskusteluissa nousi esille aihepiirin mukaisesti
erilaisia tyon tekemisen teemoja. Naistd yhtend vahvana kokonaisuutena esiintyi
sihteerin tyon asiakaspalvelu. Asiakaspalvelun yhteydesséd keskusteltiin myds
tutkinnon vaatimuksesta palvella myos toisella kotimaisella ja yhdelld vieraalla
kielelld.

OPE: No mitas sitte jos asiakasty0sta ja viestinnasta siind niin tota minkalaisia
asiakaspalvelutilanteita sa kuvaisit etté ne on tuolla?

TS: No, lahinna sitd, etté tulee nitten potilaitten omaset katsomaan osastolle ja
OPE: Joo

TS: (-) hei hel ja keté te tuutte katsomaan ja

(Keskustelu O2)

TT: Koska tuota sehan nyt on tietysti (.) aina plussaa, etta siella ihmiset saa myds
sairaalassa palvelua sitten omalla aidinkielella&n et muutenhan sun kielitaito on
niinku poikkeuksellisen vankka ja varmasti silla venajan kielellakin niin on (.) on
tosiaankin paivittaista kayttoa [siella tydyhteisossa]

OPE: [Mmh (--)]
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TT: Ainahan se on tommosessa tilanteessa varsinkin kun on on
sairaalaymparistossd niin helpottavaa sille potilaalle tai asiakkaalle miten
nimitattekaan niin saada palvelua omalla aidinkielella. Kiitoksia.

(Keskustelu M1)

Edelld kuvatun kaltaisista puheista muodostui tutkimuksen ensimmaéiset
tulkintarepertuaarit. Nimesin ne asiakaspalvelurepertuaariksi ja
kielitaitorepertuaariksi. ~ Asiakaspalvelutyon lisaksi erilaisissa tyoryhmissé
toimiminen ja tiimityd nousivat merkittdviksi keskustelukokonaisuuksiksi.
Sihteerin tyd on usein asioiden keskigssa toimimista. Sihteerillda on tietoa
yrityksen asioista ja han toimii monenlaisten henkildiden kanssa erilaisissa
tyéryhmékokoonpanoissa ja kuulee tyonsd puolesta monia yritystd koskevia
luottamuksellisiakin asioita. Tiimityoskentelyyn liittyvét keskustelupuheet saivat

nimen tyéryhmérepertuaari.

TS: Sitten (.) tyéryhméssa toimiminen. Mmmmm. Elikk& nd& on n&a meidan
henkilostopalaverit, joita on nyt, nyt on ajateltu pidettavaksi ilmeisesti kymmenen
kertaa vuodessa tai kuudesta kymmeneen, et se vahan vaihtelee, et mika on tilanne
milloinkin. Ennen, aikasemmin niita oli melkein joka kuukausi

OPE: Joo/o

TS: mut nyt sitten ajateltiin véaha harventaa niitd kertoja. Sitten ma toimin
talouden ja hallinnon palaverissa, elikkd meidan talousjohtajan vetdmassa
*semmosessa*

OPE: Mmmm/m

TS: kolme kertaa, eiku anteeks kolmen viikon vélein tapahtuvassa palaverissa
OPE: Mika sun rooli naissa palavereissa on?

(Keskustelu S1)

OPE: Okei, mennaan sitte tdhan tyoyhteison vastuullisena jasenend, elikka kerro
vahan mitad se osastonsihteerin paivittainen tyo siella oli ja miten sa sielld, kenen
kanssa sité teit yhdessa?

TS: Laakareitten (.) kanssa, hoitajien kanssa ja sitten justiinsa ndad kaikki
kuljetustilaukset ja ndytteenotot, siis hirveesti oli kenen kanssa sita ty6ta

OPE: Mmmm

TS: silla tavalla niinku yhdessd teki, mutta (.) tolla osastolla oli vaan
periaatteessa se yks osastonsihteeri aina paikalla

(Keskustelu O2)

Useassa keskustelussa keskustelun vetdja esitti kysymyksen: “Kenen kanssa

tyoskentelet? Ketkd ovat ne henkil6t, joita tapaat ty0dssési?” Tama keskustelun
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avaus siivitti yleensd keskustelun niistad tyotehtavistd, jotka liittyvat kyseisiin
tybyhteison jaseniin. Paitsi konkreettisesta tekemisestd, puhuttiin myos siita
vuorovaikutuksesta, joka liittyy eri ihmisten kanssa tydskentelyyn. Suurin osa
sihteerin ty0ostd on puhumista joko kasvokkain tai puhelimitse tai Kkirjallista
vuorovaikutusta, ennen kaikkea sahkopostin kayttdd. Tahan henkildiden valiseen
vuorovaikutukseen liittyvan keskustelurepertuaarin - nimesin vuorovaikutus-

repertuaariksi.

Kolmessa arviointikeskustelussa tuli esille, ettd sihteerin tyohon liittyy selkedsti
viestinnallisia elementtejd. Kaikki kolme osallistuivat joko kokonaisvastuullisesti
tai osavastuullisesti yrityksen nettisivujen yllapitoon ja paivitykseen. Kaksi
sihteeria osallistui tdman lisdksi myods markkinointimateriaalin tuottamiseen.
Né&ihin viestinndllisiin  tyo6tehtdviin liittyvdn puheen arviointikeskustelussa

nimesin viestintarepertuaariksi.

Muutamassa keskustelussa tuli esille vahva kehittamishalu. Yksi aktiivinen
kehittdja kehitti rationaalisesti oma tyotadn ja pyrki jarkeistdmdan monia
toimintoja, joita edeltdjat olivat toteuttaneet kyseenalaistamatta toimintatapoja.
Sihteerin ammattitutkinnon yhtena arvioinnin kohteena on oman toiminnan ja
osaamisen kehittdminen. Useassa keskustelussa korostettiin sihteerin tutkinnon
suorittamisen olevan juuri oman osaamisen kehittdmistad. Sen liséksi tuli esille
muitakin kehittdmisen kohteita, kuten kielitaidon lisddminen ja tietoteknisten

taitojen syventaminen. Taman kehittdmispuheen nimesin kehittdmisrepertuaariksi.

TS: Sitten oli Excel-kurssi, joka oli tosi hyva. Meilla vaihtu nyt niinkun 2010:iin,
Office 2010:n paivitys oli niin, se oli tosi hyva kurssi, etta kyll ma nyt haen niita ja
paasaantoisesti J. niita hyvaksyy, mutt tietysti taytyy nyt vahan kattoo, ett tietysti
ihan kaikille kursseille tésta lahdetda, mutta ettd. Ja sitten se tietysti, tyokin,
niinkun ett&, taytyyhan sitakin tehda

OPE: Mmm

TS: Eik& aina lahdeta kursseille

OPE: Sopivassa suhteessa

TS: Niin, niin

(Keskustelu S1)
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Kolme sihteerid toimi tehtavéssdan hyvin innovatiivisesti. He olivat aktiivisia
suunnittelijoita ja toimeenpanijoita erilaisissa tapahtumissa. Keskusteluissa tuli
esille mm. messuosaston suunnittelua ja keséjuhlien seka
eléakkeellelahtotilaisuuksien  jérjestdmistd.  Sihteerin  ty0  vaihtelee  eri
organisaatioissa paljonkin ja toisten tehtéviin siséltyy erilaista suunnittelua
enemman kuin toisten. Nain ollen arviointikeskustelujen painopisteetkin
vaihtelivat talta osin. Joka tapauksessa tutkinnon perusteisiin liittyva tilaisuuksien
jarjestely tuli esille jokaisessa keskustelussa jossakin muodossa. Téllaisen

suunnittelutydhon liittyvan sihteeripuheen nimesin suunnittelurepertuaariksi.

Riippumatta siitd, oliko tutkinnon suorittaja vakituisessa tyosuhteessa tehdesséan
tutkintoa vai suoritettiinko tutkinto tyoharjoittelupaikassa, kertoivat tutkinnon
suorittajat keskustelujen aluksi omista organisaatioistaan ja
toimintaymparistoistddn. Ta&ma keskustelu saattoi kasittdd useita kysyvia
puheenvuoroja etenkin niissd keskusteluissa, joissa tyOnantajan ja tyontekijén
edustajat eivat tyOoskennelleet samassa organisaatiossa tutkinnon suorittajan
kanssa. Organisaatioesittelyt olivat erittdin laajoja niissé keskusteluissa, joissa
tutkinnon suorittajat olivat valmistaneet diaesityksen. Organisaatiota koskeva
puhe sai nimen organisaatiorepertuaari. Ne organisaatiokeskustelun osat, joissa
sihteeri toi esille selke&sti oman organisaationsa arvot ja vision ja joista hyvin
kuvastui se, ettd tutkinnon suorittaja oli sisaistanyt yrityksen strategian, nimesin

ty6nantajarepertuaariksi.

TS: Jooo, osastonhoitajan. Niin, no HUSsihan on aika iso organisaatio, siihen
kuuluu niin paljon noita, noita sairaaloita ja sitten kun ne on viela silleen, etta
niitd on HUSsIn sairaaloita ja HYKSin, ettd se on niinku HYKSIn
sairaanhoitoalue, niin siin on noi Hyvinka4, Lohja ja Lansi-Uusimaa ja Porvoon
sairaanhoitoaluheet. Ja sit nda sairaalat tdal HYKSin tai HUSsin, niinko jos
mieki panen oman typaikan sen, ku ne kysyy aina sita toimiala-organisaatio,
mika juttu se on se lating, ku pitaa sinne palkkatoimistoon tai sinne muualle ne
ilmoittaa, niin siihen pitdis laittaa HUS HYKS ja sitten medisiininen tulosyksikko
ja syopatautien klinikka ja osasto se ja se. Niitdhan on sitten tosiaan noita
tulosyksikditd, niin medisiininen, operatiivinen ja sit naisten- ja lastentautien ja
sitten se psykiatrian tulosyksikko. Ja sitten niilla on naita, tai ne on ostanu ndit
palveluja tai miksi niité nyt sanotaan naité, naahan nyt oli ennen, silloin kun
miekin joskus olen aloittanut HUSsilla, niin n&a kuulu n&é rdngtenit ja apteekit,
niin ne oli vain niinku HUSsi, mut nythan ne toimii silleen niinku liikelaitoksina,
etta sairaalat niinku ostaa niitten palveluja.
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OPE: Mmm-m
(Keskustelu O3)

Organisaatiopuheen yhteydessd viitattiin useassa keskustelussa tydilmapiiriin.
IiImapiirikeskustelu nousi my®6s esiin, kun puhuttiin tydryhmissa tyoskentelysté.
Tyodyhteison ilmapiiri heijastui keskusteluun muutenkin, vaikka keskustelun
aihepiiri el suoraan siihen viitannutkaan. Tyodyhteison ilmapiiriin tai henki- tai
tunnelmateeman nimesin ilmapiirirepertuaariksi. L&hes kaikissa tapauksissa
ilmapiiria pidettiin  hyvand, joissakin jopa erinomaisena. Vain yhdessé

keskustelussa tydyhteisén toiminnasta annettiin muuta kuin positiivista viestia.

TA: Oliks siel ristiriitatilanteita? Miten ne hoidettiin sellasessa ymparistossa?
TS: Mmmm, no ainakin silloin heti ekalla viikolla, niin meill oli, kahvihuoneess ne
keskusteli siin, siin, mie en itse asiassa kuunnellu sité niin tarkoin, ku mie
ajattelin, ettei se kuulu mulle, he, mista heill& oli siin kysymys, mutta jostakin
asiasta he keskusteli siin aika kiivaaseen aanensavyyn. Mutt ett siin
kahvihuoneessa ne niinku puhu sita asiaansa.

(Keskustelu O3)

TS: Meill oli just Baltic Princess —risteily, he he

TA: No niin, hyva he he

TT: Oli tosi kiva kuulla, s& sanoit, ettd olet huippufirmassa, vai mit sanaa sa
kaytit

TS: Joo

TT: Mika siitd tekee sen huippufirman? Onko se se tydyhteiso, vai onko teilla
hienot edut sielta sveitsilaisen emon kautta vai, [vai

TS: Kaikki] he he

TA: Kaikki, oi, oi, mekin tullaan teille t6ihin, he he

(Keskustelu M2)

Eniten keskustelupuheenvuoroja oli ymmarrettavasti erilaisista sihteerin tehtavista
yleisella tasolla ja sihteerin tehtdvistd tutkinnon suorittajan omassa
ty6organisaatiossa. Keskustelun kulkiessa laajempiin aiheisiin palautti OPE-
edustaja arviointikeskusteluroolinsa mukaisesti puheen sihteerin
ammattitutkinnon vaatimuksiin. Niissa kahdessa keskustelussa, joissa TA-edustaja
oli ottanut puheenjohtajuuden, tapahtui tdm& hé&nen toimestaan. Osaamisen

todentamisessa lahdettiin liikkeelle yleiselld tasolla, mutta hyvin nopeasti
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tutkinnon suorittaja siirtyi puheessa omaan spesifiin tyoéhonsa ja kertoi hyvinkin

yksityiskohtaisia esimerkkeja siita.

TA: [Ja] tietdd, jos on tallanenkin menossa, ettd koska paasee niinku kysyyn
multa, ettd voidaanko lahtea talla sabluunalla eteenpain.

OPE: Joo, joo. No, mites toi perehdyttdminen sitten?

TS: Joo, siis sitéhan mun ei oo tarvinnut tehda

OPE: Mm-m

TS: Kerran (--) kiva ma olin pitemmalla sairaslomalla. Mutt niin sitten ma tein
tdmmaosen niinkun tavallaan, ettd jos mun sijaiseksi nyt tulisi nain.

TT: Joo, mé& voin sitt sanoa siihen, etté se on hyva ohje, koska me ollaan ainakin
toimittu sen perusteella. He he.

OPE: Eli sitd on jo kaytetty?

TT: Joo

(Keskustelu S1)

TA: No entas jos se oiskin sit just se ohjelma kaatunu, niin mista s& etsisit? Jos
sun pitais etsid vaikka Lutzerniin oot menossa, joku kayny, niin mika on Sveitsin
paivaraha? Mista se 10ytyy?

TS: (..) Mmm, meill on semmonen henkiléstokasikirja, miss on naista
matkustusasioista kaikkee kans, mut itse asiassa, nyt [méa en oo varma]
(Keskustelu M2)

Analyysia tehdessani nimesin puheet, jotka koskivat sihteerin tyotad yleiselld
tasolla tyotehtavarepertuaariksi. Naméa tulkintarepertuaarit késittivat mm.
seuraavia tyotehtdvid; tietotekniset taidot, koordinointitaidot, tilaisuuksien ja
matkojen jarjestamistd, asiakirjojen Kirjoittamista, arkistointia, tilauksia ja
hankintoja sekd kokouksen sihteerind toimimista. Yksi spesifi tyotehtdva oli
jokaiselle sihteerille yhteinen; perehdyttdminen. Tamé& tyOtehtdvd on myos
osaamisvaatimuksena sihteerin ammattitutkinnossa. Koska keskustelu aiheesta
perehdyttdminen kaytiin jokaisessa arviointikeskustelussa, sai se oman
perehdytysrepertuaari  —nimen.  TyoOtehtavadrepertuaarien maard  kaikissa

keskusteluissa oli suurin. Puheenvuorojen maaralla mitattuna 2/5 (400).

TS: Joo-0. No, sit ma tilailen kaikennakdisia tavaroita. Toimistotarvikkeita tilaan.
OPE: Joo-0

TS: Naita hoitotarvikkeita ma en tilaa, ett se on, meidan hoitajat tekee sen.

OPE: *Joo*

TS: Potilasruuat ma tilaan, et se on sellanen mita sihteeri ei 0o aikasemmin
tehnyt, mutt ma pyysin saada tehda sen, koska mulla on niin, mielesténi se mulle
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tulee ensiks tietoon, ett kuinka paljon meilld on potilaita, (-) on itse asiassa
vaikeempi tehda sita.
(Keskustelu O1)

6.1.2 Repertuaarien Kirjo

Kun kaikki puheet oli analysoitu ja puheiden sisallot tulkittu erilaisiin
tulkintarepertuaareihin, oli keskustelujen repertuaarien kirjo melko laaja.
Késitteistossa oli 13 erilaista tulkintarepertuaaria: vuorovaikutusrepertuaari,
tyoryhmarepertuaari, asiakaspalvelurepertuaari, viestintarepertuaari, Kielitaito-
repertuaari, kehittdmisrepertuaari, suunnittelurepertuaari, organisaatiorepertuaari,
ty6nantajarepertuaari,  ilmapiirirepertuaari,  yleinen  tydtehtavérepertuaari,

perehdytysrepertuaari ja spesifi tydtehtavarepertuaari.

Né&iden repertuaarien valossa sihteerin ammattitutkinnon arviointikeskustelut
olivat sisalloltdédén monipuolisia ja vaihtelevia. Aihepiirit liikkuivat tutkinnon
suorittajan oman toimialan haasteista sihteerin  tyon yksityiskohtiin.
Keskusteluissa pitdydyttiin melko tarkasti sihteerin tyon tekemisessd, eika
ammattitutkinnon osaamisen osoittamiseksi tuotettu dokumentaatio saanut
kohtuutonta osuutta missaan keskustelussa. Vain yhdessd keskustelussa
tukeuduttiin vahvasti tuotettuun arviointiaineistoon ja kéytiin osaamista l&pi kohta
kohdalta tehtyjen dokumenttien kautta. Muissa keskusteluissa aineisto toimi
muutamaan otteeseen muistin tukena sekd tutkinnon suorittajalla ettd muilla

keskustelijoilla.

Kahden sihteerin tuottama diasarja omasta osaamisesta oli kuitenkin merkittava
poikkeus muihin keskusteluihin n&hden. Diasarjan esittdmisen jalkeen ei tilaa
laajemmalle keskustelulle osaamisesta juuri jd&nyt. Tdman tutkimuksen aihepiiriin
kuului seurata arviointikeskustelun etenemistd ja sen sisaltod, eikd siind siten
tarkemmin selvitetty tutkinnon jarjestdjan ohjeistusta arviointikeskusteluun
valmistautumiseksi. Eri toimijoilla on kuitenkin erilainen kaytantd, johon
vaikuttavat Opetushallituksen ohjeiden tulkinta, oppilaitosten perinteet ja yleiset

toimintatavat.
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Siséllollisesti  keskustelut polveilivat erilaisista tyoprosesseista pienempiin
esimerkkeihin tyon tekemisestd. Yksityiskohtaisiin ammattitaitovaatimusten
osaamiskriteereihin ei erikseen paneuduttu missadn keskustelussa, vaan ne tulivat
esille suurempia tyoprosesseja lapikdytdessd. Vaikka puheesta noin puolet
tulkittiin muuksi kuin sihteerin ammattitutkintoon liittyvaksi puheeksi, liittyi se
kuitenkin 16yhé&sti sihteerin ty6hon, ja vahvasti tutkinnon suorittajan omiin
tehtaviin. Koska tdman tutkimuksen aiheena oli Sihteerin ammattitutkinto ja siiné
olevat ammattitaitovaatimukset kriteereineen, rajautui tutkimusaineistosta sen

vuoksi vain alle puolet sellaiseksi keskusteluksi, joka analysoitiin tarkemmin.

6.2 Miten keskusteltiin?

Arviointikeskusteluista nousi diskurssianalyyttisen lahestymistavan pohjalta 13
tulkintarepertuaaria. Analysoin repertuaareja ja niiden yhteyttd sihteerin tyon
yleisiin kompetensseihin. Téta tehdessani, havaitsin, ettd tulkintarepertuaarien
maaréé tulee tiivistdd. Tiivistysty0 eteni siten, ettd tulkintarepertuaarien méaaré
supistui ensin kahdeksaan ja lopulta neljaan repertuaariluokkaan. Muodostuivat 1)
vuorovaikutusrepertuaari, 2) organisaatiorepertuaari, 3) ammattilaisrepertuaari ja

4) spesialistirepertuaari.

Vuorovaikutusrepertuaarin ~ sisallytin - tyéryhmé-, asiakaspalvelu-, viestinta-,
kielitaito-, kehittdmis- ja suunnittelurepertuaarin. Organisaatiorepertuaariin
sisdllytin tyonantaja- ja ilmapiirirepertuaarin. Yleinen tyotehtdvérepertuaari sai
uuden, kuvaavamman nimen; ammattilaisrepertuaari. Perehdytys- ja spesifi
tyotehtavarepertuaarin  nimesin  myos uudestaan kuvaamaan osaamisalueita
paremmin. Se sai nimen spesialistirepertuaari. Viides ryhmé, yleiset tyon
tekemiseen liittyvét puheet, sijoitin omaksi ryhmakseen, silld niitd ei voinut

sijoittaa mihink&an nimettyyn tulkintarepertuaariin.

OPE: Miten sa koet et sa osaat tehda asioita

TS: No mé koen et m& osaan ehka semmoislee silleesti yheksankytpros(h)enttisesti
tehda et on viela selvitettavaa

OPE: Minkalaisii asioita?

(Keskustelu O1)
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6.2.1 Kuka puhui?

Jokaisessa  tutkimusaineistoon  kuuluvassa  sihteerin  ammattitutkinnon
arviointikeskusteluissa oli lasné kolmikanta. Kullakin kolmikannan keskustelijalla
on oma roolinsa tutkinnon suorittamisen arvioinnissa. Tutkimuksessa selvitin,
kuinka paljon annettu rooli vaikuttaa keskustelun puheeseen ja mika on kunkin

osapuolen tulkintarepertuaarien osuus.

Puheenvuoroja, jotka siséltyivat vuorovaikutusrepertuaariin, oli yhteensd 172.
Vuorovaikutusrepertuaareja kéytettiin eniten tutkinnon suorittajien toimesta, 87
kappaletta, mika oli hieman yli puolet kdytetyista puheenvuoroista. OPE-edustajat
kayttivat neljanneksen vuorovaikutusrepertuaariin liittyvista puheenvuoroista,
yhteensd 44. Vahiten vuorovaikutusrepertuaari oli kaytossd TT-edustajilla, 11
puheenvuoroa. My0Os organisaatiorepertuaarin puheenvuoroja kayttivat eniten
tutkinnon suorittajat, 79 kappaletta, mik& oli yli puolet kaikista aihepiirin
puheenvuoroista. N&it4d puheenvuoroja oli yhteensd 145. OPE-edustajat ja TA-
edustajat kayttivat puheenvuoroja tysin saman verran, 29 kappaletta, mika oli 1/5
kaytetyistd puheenvuoroista. TT-edustajat olivat téssdkin repertuaarissa
vahapuheisimpia 8:lla puheenvuorolla. Ammattialisrepertuaari oli keskusteluissa
eniten esilla. Yhteensd 206 tulkintaa. Myo6s tdssd keskustelussa tutkinnon
suorittajat kayttivat eniten puheenvuoroja, 95, mik& oli ldhes puolet kaikista
ammattilaisrepertuaarin puheenvuoroista. OPE-edustajat kayttivét toiseksi eniten
puheenvuoroja, 56, mika oli noin neljannes aiheen puheenvuoroista. TA-
edustajien puheenvuoroja oli 34 ja TT-edustajien 21. Ylivoimaisesti eniten
spesialistirepertuaarin  puheenvuoroista, joita oli kaikkiaan 194, kéayttivat
tutkinnon suorittajat. Puheenvuorojen mé&ard oli 117, mik& oli 3/5 aihepiirin
puheenvuoroista. OPE-edustajat ja TA-edustajat kayttivat puheenvuoroja
aihepiirista lahes saman verran, 34 ja 33 kappaletta. TT-puheenvuoroja oli jalleen
vahiten, 10 kappaletta. Puheenvuoroja, jotka olivat sihteerityén puheenvuoroja,
mutta, joita ei voinut sijoittaa mihink&an tulkintarepertuaariin, k&ytettiin kaikkiaan

11. Néistda OPE-edustajien puheenvuoroja oli 6, tutkinnon suorittajien 4 ja TA-
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edustajien 1. TT-edustajien puheenvuoroista ei t&dhdn kategoriaan sijoittunut

yhtdan puheenvuoroa.

0 20 100 120 140

OPE

TS

TA

T
T TA TS OPE
W Vuorovaikutusrepertuaari 11 30 87 44
B Organisaatiorepertuaari 8 29 79 29
W Ammattilaisrepertuaari 21 34 95 56
M Spesialistirepertuaari 10 33 117 34
W Yleiset, tyon tekemiseen liittyvét 0 1 4 6

KUVIO 9. Tulkintarepertuaarit rooleittain (n=936)

6.2.2 Sihteerin tyon osa-alueet keskusteluissa

Tiivistettyani tulkintarepertuaarien méarédd ja niiden uudelleen nimeamisen

jalkeen ryhdyin sijoittamaan uusia tulkintarepertuaareja Odd Nordhaugin 1994

luomaan kompetenssiluokittelun nelikenttéan.

Havaitsin, ettd kaikki vuorovaikutusrepertuaarin puheenvuorot voitiin sijoittaa

nelikentdn ensimmaiseen luokkaan; meta-kompetenssiluokkaan, jossa on alhainen

organisaatiospesifisyys seké alhainen tehtavaspesifisyys. Naitd puheenvuoroja oli

kaikkiaan 172, ldhes 1/5 puheenvuoroista.

OPE: Joo, koska, mitékin, mihinkin, joo. (0.7) Eee, mites toi palautteen antaminen
ja palautteen niinku vastaanottaminen niin, niin, onks sun helppo vastaanottaa

palautetta, kysytaan niin pain?
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TS: On mun mielestani. Toki ma en kauheesti negatiivista saa he he, mutta etta he
he, en tieda mista se sitten johtuu. Joo, mutta siis toki, silloin kuin negatiivista on
niin tottahan se vahan, mutt jos se on ihan aiheesta

OPE: Joo-0

TS: mutku ma en oikeestaan tiedd oonko ma niinku, ei tuu nyt semmosta mieleen.
Mutta etta jos se on aiheesta, niin ok, totta kai, kylla

(Keskustelu S1)

TA: Mité sa haluisit ehkd kehittda siind omassa toiminnassas, tuliko semmosia,
semmosta mm niinku tavallaan osa-aluetta siella

TS: No joo se sanomien purkaminen oli erittédin mielenkiintosta ja mukavaa, et
siihen itse pystyisin sitd nopeutta ja muuta ndin kehittdmaan ja (...) viela
enemman jos nii- niita tutkimuksia niinku tutummaks ja sit se helpottais sitéa (..)
mun mielesta sitd omaa oman tyon tekemista vield enemman ettd sa ymmarrat
niita

(Keskustelu O2)

Organisaatiospesifisyys

Alhainen Korkea

(Organisaatiosta riippumaton)

(Organisaatiokohtainen)

Alhainen Meta-kompetenssi Organisaation siséiset kompetenssit
(Tehtavasta - vuorovaikutusrepertuaari - organisaatiorepertuaari
Tehtava- riippumaton) 172 tulkintaa 145 tulkintaa
spesifisyys
Korkea Standardit tekniset kompetenssit Ainutkertaiset kompetenssit
(Tehtava- - ammattilaisrepertuaari - spesialistirepertuaari
kohtainen) 206 tulkintaa 194 tulkintaa

KUVIO 10. Tulkintarepertuaarien sijoittuminen Odd Nodhaugin
kompetenssiluokitteluun

Organisaation sisdiset kompetenssit, joissa organisaatiospesifisyys on korkea,
mutta tehtavaspesifisyys alhainen, naytti sijoittuvan kaikki organisaatiorepertuaari

-tulkinnat. N&it4 puheenvuoroja oli kaikkiaan 145.

TT: Minkalaisia arvoja teilla noudatetaan sielld, tai mitk& ne on ne

TS: No, kylldah&n se semmonen inhimillisen kohtelun..niinku se on se perusarvo
K:ssa, etta

TA: Onks ne kirjattu johonkin oikein?

TS: No ne varmaankin on johonkin kir.. on ne joo, joo, on ne sielld meidan
ilmotustaululla ett kylla ne ilmeisesti pitda ja kuuluukin olla ett siin on siin
semmonen lainpykéalakin arvot pitaa olla [luettavana]

(Keskustelu O1)



58

TA: Aivan ja teidan yhteiso on aika hierarkinen

TS: Niin, et vaikka meil on sitte 14akarit ja ja (.) sitte tdd tammadnen hallinnollinen
(.) hierarkia etta s- (.) sekin on semmonen kaksi(.)jakoinen, ettd ma luulen, etta
meilla taa ladkareiden puoli ja sitten vaikka tda HUSIn konsernihallinto, et eihan
hek&an aina tule oikeen

TA: Yhym

TS: Sillélailla samoille linjoille sinénsa, *etta*

(Keskustelu M1)

Standardiin tekniseen kompetenssiryhmaén, joissa organisaatiospesifisyys on
alhainen, mutta  tehtdvéspesifisyys  on korkea, sijoittui kaikki
ammattilaisrepertuaariin liittyvd puhe. Kokonaismaaréaltddn tama repertuaari oli
kaikkein vahvin, silla puheenvuorojen maarélld laskettuna niita oli eniten, 206

kappaletta, lahes 1/4 puheenvuoroista.

TT: jos tulee jotain poissaolotilanteita, niin aina joku toinen on tietonen, ettd mita
varauksia on tehty ja niin edespain. Tuota, entas mink& tyyppista arkistointia sun
tyotehtaviin kuuluu?

TS: No ma ihan nyt, otan vield paperille kaikki tarjoukset. On mulla mapit
hyllyssa ja koulutuskutsut ja hintatiedot kaikki ja sit ma pidan niita siella hyllyssa
pari vuotta ja sit ma arkistoin ne semmosiin pahviarkistointimappeihin ja ne on
sitten kellarissa on siistit hyllyt, mihin ne viedaan ja sit tietysti meill on G-
asemalla on arkistoituna kaikki tiedot mydskin.

(Keskustelu M2)

TS: Ja sit naitd pienid kaikenndkoisia, jos tulee neuvotteluita, mutt meill on nyt
kahviautomaatti, ett mun ei onneks kauheen usein $tarvii keittaa kahvia$ he he
OPE: Joo, joo. Mutt huolehtia, ett siell on niinku riittavasti sitten, joo, tavaraa
sisalla

TS: Joo. Ja sit téal on, no, hotellivarauksia teen, juna- ja lentolippuja, ett toki he
toimii kyll& itsekin, mutta monesti kdy sitten niitakin.

OPE: Joo

TS: Ja nda sijoitusmessut on yks juttu, ett niihin sitten kaikki hankinnat
(Keskustelu S1)

Kompetenssiluokka, jossa organisaatiospesifisyys on korkea ja tehtavéspesifisyys
on korkea, sijoittui kaikki puheet, jotka olivat spesialistirepertuaarin
puhenvuoroja. Né&itd puheenvuoroja oli kaikkiaan 194, 1/5 puheenvuoroista.
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TS: No Pegasos oli tdma potilastietojarjestelma mika oli siind oikeestaan kaikkein
kaikkein tarkein (.) mita kaytettiin

OPE: Joo

TS: Ja (..) se oli (..) mun mielesta yllattavankin selkee kayttaa. (..) Nyt mul on
tietty nyt kaytetdan Helmee tossa mun toissa () se on mun mielesta vield
selkeempi k(h)ylla

OPE: he he Joo okei

(Keskustelu O2)

TA: Jos joku pyytais sua tekemaan, niin osaisitko tehda?

TS: 06, meill on siihen semmonen ohjelma, matkalaskuohjelma, méa en oo sit4 itse
asiassa kayny lapi, koska mé en tee naitd, mutta tota kylla se varmasti onnistuis.
Meil on tosi avuliasta porukkaa sielld, ettd ketdan ei niinku oman onnen nojaa
jatetd, etta ja kaikki saa kylla tosi hyvan perehdytyksen

TA: Joo

TS: taloon tullessa kaikkiin asioihin ja aina voi palata kysymaan sitten jos joku on
jaany epaselvaksi ja nain

(Keskustelu M2)

0] 50 100 150 200 250
Vuorovaikutusrepertuaari 172
Organisaatiorepertuaari 145
Ammattilaisrepertuaari 206
Spesialistirepertuaari 194
Yleiset, tyon tekemiseen liittyvat 11
Ei kohdennettavissa, vdlipuhe 208

KUVIO 11. Tulkintarepertuaarit yhteensa (n=936)

Sihteerin tyon osa-alueiden ja kompetenssivaatimusten kuvaaminen ja néiden
aiheiden kasittely ammattitutkinnon arviointikeskustelussa on tdmén tutkimuksen
lahtdkohtia. Tutkimuksen perusteella voidaan todeta, ettd keskusteluissa tulevat
erittdin  hyvin esille sihteerin tydn eri osa-alueet. Kun puheet sijoitettiin

Nordhaugin kompetenssiluokittelun nelikenttdan, oli nahtévissa, ettd aihepiirit
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jakautuivat melko tasaisesti jokaiseen kompetenssiluokkaan. Pienid eroja

keskusteluaiheiden méaarissa on kuitenkin havaittavissa.

Standardeihin teknisiin kompetensseihin, ammattilaisrepertuaariin, sijoittuu suurin
osa puheesta. Tdma on ymmarrettavad, silla kyseisessd nelikentdn kategoriassa
ovat juuri sihteerin tyon ydintaidot. Naitd ovat mm. koordinointi- ja erilaiset
jarjestelytaidot, asiakirjojen tuottaminen, kokoussihteeritaidot, arkistointi seka
tieto- ja viestintatekniikan hallinta. Toiseksi eniten keskusteluaikaa saivat
ainutkertaiset kompetenssit, spesialistirepertuaari. T&ssd nelikentdn osassa
puhutaan edelleen sihteerin ydintaidoista sijoitettuna oman organisaation erityisiin
ty6tehtaviin. Standardit tekniset kompetenssit sekd ainutkertaiset kompetenssit

ovat sihteerin tehtavi4, joiden kautta ammattiylpeys vahvistuu.

Meta-kompetenssit ovat tyotaitoja, jotka pitkalti liittyvat persoonaan ja formaalin
koululaitoksen tuloksiin. Sihteerin tehtdvissd néitd ovat mm. tyéryhméatoiminta,
asiakastyon hoitaminen, viestintd, tiedon vélittdminen ja oman toiminnan ja
osaamisen kehittdminen. Ta&mé& osaamisen alue oli arviointikeskusteluissa
kolmanneksi yleisin aihe. Meta-kompetenssit korostuivat niissé keskusteluissa,
joissa tutkinnon suorittajien luonteenpiirteissa korostui kehittdja ja uusien

ratkaisujen etsijé.

Organisaation sisdiset kompetenssit jaivat keskusteluissa vahimmalle huomiolle.
Toimialaa kylla tunnetaan ja omaa organisaatiota osataan esitelld, mutta laajempi
yrityksen toimintaan liittyva suunnittelu tai kehittdminen ja& tdman tutkimuksen

mukaan muiden kuin sihteerin tyota tekevien tehtévaksi.
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7.  LOPUKSI

Taman tutkimuksen tarkoitus oli selvittdd nayttétutkinnon arviointiin liittyvan
kolmikantaisen arviointikeskustelun sisélt6d. Arviointikeskustelut jarjestettiin
tutkinnon osittain siten, ettd osaaminen ammattitaitovaatimusten osalta oli jo

aiemmin tutkintoa suoritettaessa arvioitu arkipaivan tyossa.

Tutkimustehtdvan  selvittdminen  k&ynnistyi luokittelemalla  sihteerin
ammattitutkintojen arviointikeskusteluiden puheenvuorojen aihepiirit
sihteeripuheeksi ja ei-sihteeripuheeksi. Sihteeripuheen méaéarittdmisessa kaytin
hyvakseni sihteerin tydn nykyvaatimuksia suhteessa koko tyeldman muutokseen.
Osaamisalueina  korostuvat tietoasiantuntijuus, liiketoimintaosaaminen,
monikulttuurinen viestintdosaaminen ja strategiaosaaminen. Huippusihteeri toimii
liilkkeenjohdon tydparina ja yhteistydssa keskeisten sidosryhmien kanssa.
Valtionhallinnossa sihteerin perustehtdvat ovat sdilyneet pisimpé&éan ennallaan,

mutta siell&kin on perinteinen kasitys sihteerin tydstd monipuolistunut.

Koska tutkimuksessa hyddynnettiin sihteerin  ammattitutkinnon perusteita
kuvaamaan niitd vaatimuksia, joita tutkinnon suorittaminen edellyttdd, pyrin
tutkimuksen taustaosassa selvittdmain, mitd ammattitaidolla tarkoitetaan.
Ammattitaidonhan sanotaan olevan tyon kokonaisuuden hallintaa, joka voidaan
jakaa eri tavoin. Yleisesti tunnustetaan, ettd ammattitaito on tietty méaara erilaisia
osataitoja. Haltia (1995) on ldhestynyt ammattitaidon maarittelya kuvaamalla
kvalifikaatiotyyppeja, ammattitaitoa ja patevyyttd. Pelkkd ammattitaito ei Haltian
mukaan kuitenkaan riitd tdman paivan palkkatytssd, vaan on huomioitava myos
kapasiteettikvalifikaatiot ja normatiiviset kvalifikaatiot. Sihteerin tyotehtavissa
vaaditaan yhta lailla tuotannollisia kvalifikaatioita kuin fyysisia ja ennen kaikkea
psyykkisida ominaisuuksia. Lisaksi stressinsietokyky, vastuunkanto ja oma-
aloitteisuus korostuvat, joten normatiiviset kvalifikaatiot ovat suorastaan sihteerin

tyon perusvaatimuksia.

Tassa pro gradu-tutkielmassa perehdyin arviointikeskustelujen sisallollisiin

teemoihin laajemminkin selvittéen sitd, kuinka keskusteluissa tulee esille sihteerin
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tyon osaamisalueet. Tama kysymys vaati syvéllisempaa pohdintaa tdmén pdivén

ammatillisesta osaamista ja yksilollisistd kompetensseista.

Odd Nordhaugin (1994) mukaan yksilolliset kompetenssit koostuvat kolmesta
tekijastd; tieto, taito ja kyvykkyys. Nama tekijat huomioiden Nordhaug on luonut
kompetenssien eri lajien typologisoinnin. Kompetenssien typologisoinnista
muodostuu nelikenttd, jossa huomioidaan organisaatiospesifisyyden taso ja
tehtavaspesifisyyden taso. Sihteerin tyén osaamisalueet ja keskustelunaiheet
osaamisesta ja ammattitaidosta nayttotutkinnon arviointikeskustelussa nayttavat

noudattavan Odd Nordhaugin luomaa typologisointia.

Tdhan  tutkimukseen  kuuluvissa kuudessa sihteerin  ammattitutkinnon
arviointikeskustelussa kéaytettiin yhteensd 2187 puheenvuoroa, joista sihteerin
ty6té tai sihteerin ammattitutkintoa kasitteli 936 puheenvuoroa. Ne puheet, jotka
eivat suoraan kasitelleet sihteerin tyota tai sihteerin ammattitutkintoa liittyivat
yleensd tutkinnon suorittajan muihin tyotehtaviin. Ei-sihteerityon aiheet liikkuivat
tutkinnon suorittajan oman toimialan haasteista h&nen tyonsa yksityiskohtaisiin
tehtaviin. Naité tehtévia ei voitu pitdd puhtaasti sihteerin tyond. Rajan vetdminen
sihteeripuheen ja ei-sihteeripuheen valilla on haasteellista, mutta tutkimuksen
kannalta oleellista. Puheessa, jossa ei kasitelty sihteerin tyotd, oli mukana myds
siithen liittyvét vélipuheet. Taman tutkimuksen havainto, ettd keskusteluissa yli
puolet puheesta oli muuta kuin sihteeripuhetta, voidaan tulkita yllatykseksi.
Néayttotutkinnon arviointikeskusteluihin nayttdd kuitenkin liittyvan runsaasti
valipuhetta ja naurahtelua, joka laskennallisesti nayttdd suurelta, mutta ei

siséllollisesti ole tdmén tutkimuksen kannalta merkittavaa.

Kun keskustelujen sihteeripuheet sijoitettiin - Odd Nordhaugin luomaan
kompetenssien eri lajien typologisoinnin nelikenttdan, kavi ilmi, ettd eniten
huomioarvoa saivat aihepiirit, jossa kasiteltiin sihteerin tyon yleisid tehtdvia.
Sellaisia tehtdvid, jotka ovat perinteisid sihteerin tehtévid, kuten tapahtumien
jarjestaminen, asiakirjojen laatiminen ja kokoussihteerind toimiminen.
Nordhaugin nelikentdssa kompetenssiluokka on nimetty ’standardit tekniset

kompetenssit’. Samaan kompetenssiluokkaan voidaan sijoittaa myds aiheet, joissa
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ké&siteltiin tietotekniikan hallintaa, tiedon muokkaamista, jalostamista ja
valittamista sek& markkinointiin liittyvia asioita. Standardit tekniset kompetenssit
saivat kaikkiaan 1/4 sihteeritydn puheenvuoroista. Koska kyse on sihteerin tyon
yleisisté taidoista, ei ole yllattadvaa, ettd suurin osa puheesta liittyi juuri tdhan

aihealueeseen.

Sellainen sihteerityd, joka on tyypillistd juuri siind organisaatiossa, jossa
tutkinnon suorittaja tydskentelee, sai keskusteluissa toiseksi eniten huomiota. T4té
keskustelua kaytiin 1/5 keskustelun madréstd. Nodhaugin nelikentdsséd tdma
keskustelun aihe sijoittuu kompetenssiluokkaan ’ainutkertaiset kompetenssit’.
Ainutkertaiset kompetenssit ja standardit tekniset kompetenssit ovat sihteerin
tyotehtavind hyvin ldhelld toisiaan. Tutkijan vastuulle jai ratkaista mm. mitka
tyoprosessit ovat ainutkertaisia kompetensseja ja mitkd taas ovat yleisempia
sihteerin tydhon liittyvid prosesseja. Ainutkertainen kompetenssi sihteerin tydssa
on tyypillisimmilladn perehdyttdmistyd, joka sisaltyy my6s sihteerin

ammattitutkinnon ammattitaitovaatimuksiin.

Ne keskustelun aiheet, joissa sihteerin tyd heijastuu yksilollisen osaamisen kautta,
siis taidot, joita voidaan hyodyntdd myos muissa kuin sihteerin tyotehtévissé,
saivat arviointikeskustelussa kolmanneksi eniten huomioarvoa. Tallaisia
ammatillisia keskustelun aiheita olivat mm. ty6ryhmissé toimiminen, oman
osaamisen kehittdminen sek& vuorovaikutus- ja viestintdtaidot. Namé taidot
voitiin ~ sijoittaa  Nordhaugin nelikentdssd kompetenssiluokkaan ’meta-
kompetenssit’. Se, ettd meta-kompetensseja esiintyi keskusteluissa lahes saman
verran kuin ainutkertaisia kompetensseja voidaan pitdd luontevana. Jokainen
yksilo tyoskentelee omana itsenddn oman persoonansa kautta hyodyntéen niita
metataitoja, joita hénelle on periméssdan langennut tai mitd hén on eldmansa

varrella saavuttanut.

Véhiten huomioarvoa sihteerin ammattitutkinnon arviointikeskusteluissa saivat
tyotehtdvat, jotka voidaan sijoittaa  kompetenssiluokittelun  luokkaan
’organisaation siséaiset kompetenssit’. N&it4 osaamisalueita ovat esimerkiksi oman

organisaation ja toimialan tunteminen sek& strategian toteuttaminen. Sihteerin
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tyotehtavat ovat suorittavia tehtavid, eikd strateginen suunnittelu tai tulevaisuuden
visiointi kuulu laajalti tdhén tehtévéakenttddn. Ei myodsk&éan niiden sihteereiden
ty6tehtaviin, jotka kuuluivat tdman tutkimuksen arviointikeskustelujen piiriin.
Siitd huolimatta keskustelut tyoilmapiiristd ja oman organisaation asemasta

toimialalla saivat keskusteluaikaa 1/6 sihteeripuheesta.

Kokonaisuutena sihteerin  ammattitutkinnon arviointikeskustelujen aiheet
pitaytyivat tyon tekemisessé. Sihteerin tyotehtéviin liittyvad keskustelua kaytiin
kuitenkin vain hieman alle puolet kokonaiskeskustelusta. Aanessa oli eniten
tutkinnon suorittaja ja seuraavaksi eniten puheenvuoroja kaytti opetusalan
edustaja. Tyonantajan edustaja ja tyontekijoiden edustaja kayttivat puheenvuoroja

vahiten.

Kvantitatiivisista ja kvalitatiivisista menetelmistd kaydyssa keskustelussa on
esiintynyt  vastakkainasettelua  tutkimuksen  arvioinnista ja  tulosten
luotettavuuskysymyksestd. Kvalitatiivisia menetelmia kayttavia tutkijoita ja
kvalitatiivisia tutkimuksia on kritisoitu luotettavuuskriteereiden hamaryydesta.
(Eskola & Suoranta 1999, 209.) Laadullisen tutkimuksen lahtokohtana on tutkijan
avoin subjektiviteetti ja sen myontaminen, etté tutkija on tutkimuksensa keskeinen
tutkimusvaline. Kvalitatiivisessa tutkimuksessa péadasiallisin luotettavuuden
kriteeri onkin tutkija itse ja ndin ollen luotettavuuden arviointi koskee koko
tutkimusprosessia. (Eskola & Suoranta 1999, 211.)

Taman tutkimuksen eettisend ldhtokohtana on ollut kuvata sihteerin
ammattitutkinnon arviointikeskusteluja sill& tavoin kuin ne ovat todellisuudessa
edenneet. Keskustelujen taltiointi tapahtui siten, ettd kaikki keskusteluihin liittyvét
osapuolet olivat tietoisia tutkimuksesta ja sen tarkoituksesta. Keskustelujen
sijoittuminen seitsemalle kuukaudelle ei tutkijan kannalta ollut kaikkein edullisin
toteutus. Se oli kuitenkin valttaméatontd, silla tutkimus toteutettiin kokoaikaisen
paivatyon ohessa. Tutkimuksen kannalta se saattoi kuitenkin olla hyvinkin
hedelmallista, silla aineiston analyysi, joka alkoi heti ensimmaisen
arviointikeskustelun jélkeen, kesti ldhes vuoden ja jatkui koko tutkimusprosessin

ajan.  Tutkimusprosessin  pituuteen  vaikutti my6s  diskurssianalyyttisen
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tutkimusmetodin sisaistiminen. Se osoittautui koko tutkimuksen kannalta

haasteellisimmaksi tehtavaksi.

Tutustuin  laadullisiin  tutkimuksiin, joiden analyysimuotona oli kéytetty
diskurssianalyysia. Naistd vahvimmin tukeuduin Ritva Lindroosin (1987)
vaitostutkimukseen ”Osallistujakeskeisyys aikuiskoulutuksessa — osallistuja-
keskeisyyden kommunikatiivista tarkastelua”. Vaitostutkimus on sosiolingvistinen
diskurssianalyysi, joka ndyttaytyi tdman tutkimuksen kannalta erittdin hyvana
tausta-aineistona, mutta diskurssianalyyttisen tutkimuksen oivaltamisen kannalta
haasteellisena teoksena. Punaisen langan l6ytdminen eri tutkimusten valossa oli
yllattdvan hidasta. Kun viimein ryhdyin tulkitsemaan aineiston puheita erilaisina
toimintarepertuaareina, alkoi tutkimuksen lukot véhitellen aueta. Tamén
tutkimuksen kannalta ratkaiseva Ildpimurto oli eri toimintarepertuaarien

sijoittaminen Odd Nordhaugin kompetenssien eri lajien typologiaan.

Eskola ja Suoranta (1999) toteavat, ettd uskottavuus luotettavuuden Kriteering
tarkoittaa sitg, etté tutkijan on tarkastettava, vastaavatko hanen kasitteellisyytensa
ja tulkintansa tutkittavien késityksid. Tulosten siirrettavyydelld viitataan tulosten
yleistettdvyyteen. Tutkimustulosten varmuutta lisdtddn ottamalla huomioon
tutkijan ennakko-oletukset ja vahvistuvuus tarkoittaa sitd, ettd tehdyt tulkinnat
saavat tukea toisista vastaavista tutkimuksista. (Eskola & Suoranta 1999, 212-
213.)

Olen pyrkinyt lisddmé&an tdmén tutkimuksen uskottavuutta aineiston
hankintavaiheessa esittamélla arviointikeskustelujen yhteydessa tutkimustavoitteet
kaikille keskusteluosapuolille. Analyysivaiheessa olen kayttanyt lahdeteoksena
madardysta  Sihteerin  ammattitutkinnon  perusteista, joka toimi myos
arviointikeskusteluja ohjaavana dokumenttina. Uskottavuuden lisédmiseksi olen
liittdnyt tutkimusraporttiini keskustelukatkelmia aineistosta tulkintojeni tueksi.
Uskottavuuteen olen pyrkinyt myo6s pyytaméllad tekstiin  kommentteja seka
nayttotutkintojarjestelmaa tuntevilta ettd sitd tuntemattomilta henkilGilta.
Tutkimuksen  siirrettdvyyttd olen  pyrkinyt vahvistamaan kuvailemalla

keskustelujen  kulkua nojautuen tilannemuistiinpanoihini  ja  esittdmalla
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keskustelukatkelmia  johtopdatdsten  yhteydessd.  Siirrettdvyydelld  tdssa
tutkimuksessa ei ole tarkoitus yleistdd kaikkien nayttdtutkintojen keskustelujen
kulkua ja sisaltéd, vaan tuoda esiin ja ymmartaa tutkimuskohteena olevista
keskusteluista nousevat ammattitaidon kvalifikaatioita heijastavat puheet.

Tutkimuksen varmuus on vahvasti sidoksissa tutkijan persoonaan.

Kvalitatiivisen tutkimuksessa samasta ilmiostd saattaa olla olemassa useita
vditteitd, kuvauksia ja selityksid, mutta vain yksi niista voi olla kerrallaan
totuudellinen (Hammersley 1990, Eskolan ja Suorannan 1999, 220 mukaan.)
Tama ei tietenkadn sulje pois sitd, ettd toisella kertaa ja toisesta nakdkulmasta
jokin toinen vdite, kuvaus tai selitys on edellistd totuudellisempi. (Eskola &
Suoranta 1999, 220).

Tutkimusta tehdesséni olen kuunnellut keskusteluaineiston taltiointeja useaan
kertaan. Olen lukenut litteroitua keskustelutekstid aina uudelleen. Aineistosta
syntyi diskurssianalyyttisen tarkastelun kautta nyt ké&sill4 oleva tutkimus, jonka
lopulliset tulkinnat olen pyrkinyt tuomaan objektiivisesti esille. Tutkimuksen
uskottavuuden  kannalta oman  roolini  liiketalouden  ammatti- ja
erikoisammattitutkintojen kehittdjand oppilaitosorganisaatiossa olen pyrkinyt

pitdmaan tdman tutkimuksen ulkopuolella.

Taman tutkimus on ollut pitka prosessi. Se alkoi maaliskuussa 2011 ja on kestényt
noin 1,5 vuotta. Prosessin aikana ovat sihteerin ammattitutkinnon perusteet
uusiutuneet siten, ettd uudet perusteet astuvat voimaan 1.8.2012 ja
Opetushallituksen  Nayttotutkinto-opas on uudistettu. Uudistusten myo6té
nayttotutkintojarjestelma lahestyy yhd enemman tydeldmaa. Tutkintotilaisuudet
ohjeistetaan tapahtuvaksi vain tyopaikoilla kaytdnnon tyotehtévissa.  Niiden
arviointi ohjeistetaan tapahtuvaksi edelld mainittujen tyotehtdvien yhteydessa
tyopaikka-arvioijien toimesta. Ta&ma aiheuttaa tutkinnon jarjestdjille suuret
haasteet rekrytoidessaan tyoeldamén arvioijia. Kaytdnnossa jokaiselle tutkinnon
suorittajan esimiehelle tai kollegalle, joka suorittaa nayttotutkinnon arviointity6té,
on jarjestettdva kattavaa arviointikoulutusta. Arvioinnin painopiste on siirtynyt

selvasi tyopaikoille. Tdmé&n muutoksen lisaksi sekd Nayttotutkinto-oppaasta etta



67

uusista tutkinnon perusteista on poistettu termi arviointikeskustelu”. Sen sijaan
oppaan kohdassa 4.3 Ammattitaidon osoittaminen nayttétutkinnoissa, on mainittu,
ettd  tutkinnon  suorittajalle  voidaan antaa mahdollisuus  téydent&a
tutkintosuorituksiaan  suullisesti tilaisuudessa, johon osallistuu tutkinnon

suorittajan liséksi yksi tai useampi arvioija (Nayttotutkinto-opas 2011, 37).

Arviointikeskusteluja ei siis endad nayttotutkintojarjestelmassé vaadita. Muutos
asettaa tdman tutkimuksen tuloksineen mielenkiintoiseen, historialliseen, valoon.
Jatkotutkimuksen kannalta nayttotutkintojen arviointikeskustelujen tutkiminen ei
endd kaytannossa ole mahdollista. Sihteerin ammattitutkinnon osalta se on
mahdollista niin kauan kuin viimeiset tutkinnon suorittajat, jotka suorittavat
tutkintonsa Opetushallituksen maarayksella Dno 39/011/2005 saavat tutkintonsa
loppuun suoritetuksi.
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1 Luku

NAYTTOTUTKINTOJEN TEHTAVAT JA TAVOITTEET

1 8 Nayttotutkinnot

Niyttotutkinnot ovat ammattitaidon hankkimistavasta riippumattomia. Koulu-
tuksessa, tydelimissi ja muutoin hankittua osaamista voidaan hyddyntii tutkin-
noissa vaaditun ammattitaidon niytdissi.

Niyteotutkinnot ovat rakenteeltaan modulaarisia. Ne muodostuvat tydeldmisti
ja sen kehittymistarpeista johdetuista tehtivikokonaisuuksista, joille on ominaista
toiminnallisen ja tiedollisen perustan yhteisyys, ammattitaidon monipuolisuus seki
tyoprosessin ja sen tulosten yhdentyminen. Tutkinnon osa muodostaa ammatti-
pitevyyden osa-alueen, joka voidaan erottaa luonnollisesta tydprosessista itsendisesti
arvioitavaksi kokonaisuudeksi. Ndytot jirjestetddn ja suoritetaan joustavasti
tutkinnon osa kerrallaan. Koko tutkinnon sijasta tavoitteena voi olla my®os tietyn tai
tiettyjen tutkinnon osien suorittaminen.

Ammattitaitovaatimusten kuvauksen perustana on pitevyystyypitys, jonka
katsotaan parhaiten soveltuvan ammattialalle. Kuvauksessa keskitytiin ammatin
ydintoimintojen vaatimuksiin, toimintaprosessien hallintaan ja laaja-alaiseen
ammattikdytintdon. Vaatimukset kattavat myos tydelimissi tarvittavan kielitaidon
ja sosiaaliset valmiudet.

2 8§ Nayttotutkintoihin valmistava koulutus

Niyteotutkintoihin osallistumiselle ei muodollisesti voida asettaa koulutukseen
osallistumista koskevia ennakkoehtoja. Paisidntdisesti tutkinnot suoritetaan
kuitenkin erilaisen valmistavan koulutuksen yhteydessi.

Valmistavan koulutuksen jirjestdjian tulee vahvistaa opetussuunnitelma tutkin-
tojen perusteiden mukaisesti. Koulutus ja siihen sisiltyvit niytot on jisennettivi
tutkinnon osien mukaisesti. Koulutuksen jirjestdjin velvollisuutena on jirjestdd
ndytdt osana valmistavaa koulutusta. Opiskelijan velvollisuus on osallistua
ndyttoihin osana opintojaan.

3 8§ Ammattitaidon osoittamistapojen ja tutkintosuoritusten arvioinnin
yleiset perusteet

Niyttojen arviointi edellyttid jirjestelmillistd aineiston kerddmistid, padtoksentekoa
ja dokumentointia tutkinnon suorittajan ammatillisista tydtoimintavalmiuksista
suhteessa tutkinnon perusteissa mairiteltyihin ammattitaitovaatimuksiin ja
arviointikriteereihin. Arvioinnin painopisteen tulee olla tekemisessi ja tydssi
toimimisessa. Taito tai osaaminen on arvioitava pidsdintdisesti suoraan vastaavasta
tyOtoiminnasta.

Arviointi toteutetaan tyonantaja-, tydntekiji- ja kouluttajatahojen yhteisty6ni.
Olennainen osa arviointia on tutkinnon suorittajan tekemi itsearviointi.



Niyttdympiriston tulee olla todellinen tai mahdollisimman todenmukainen.
Arvioinnissa tulee kiyttdd monipuolisesti erilaisia ja ensisijaisesti laadullisia
arviointimenetelmii, kuten havainnointia, haastatteluja, kyselyjd, aikaisempia
dokumentoituja niyttoji seki itse- ja ryhmiarviointia. Niytot tulee jirjestid
tutkinnon osittain siten, etti niissi voidaan arvioida ammatinhallinnan kannalta
keskeisten tavoitteiden saavuttamista.

Arvioinnin kohteilla ilmaistaan osaamisen alueet, joihin arvioinnissa kiinnitetdin
erityisesti huomiota. Huomio tulee kiinnittdi ydintaitoihin, tydn perustana olevan
tiedon hallintaan, tydmenetelmien, tydvilineiden ja materiaalien hallintaan seki
tydprosessin hallintaan. Seki arvioinnin kohteet ettd kriteerit johdetaan vastaavan
tutkinnon osan ammattitaitovaatimuksista. Arvioinnin kohteisiin perustuvat
arviointikriteerit kuvaavat ja tismentivit eritasoisia suorituksia. Kriteereilld
ilmaistaan kynnykset, joiden avulla erotellaan eritasoiset suoritukset.

2 Luku

SIHTEERIN AMMATTITUTKINNON MUODOSTUMINEN

1 8§ Tutkinnon osat

Sihteerin ammattitutkinnossa on kaksi osaa. Ne ovat
* Toimintaympiriston hallinta
¢ Sihteerin tyén hallinta.

Tutkinto on valmis, kun molemmat osat on suoritettu hyviksytysti. Tutkinnon
suorittaja voi lisiksi liittdd tutkintoonsa osan Yrittéjyys.

Vapaasti valittava tutkinnon osa on

*  Yrittdjyys.



3 Luku

SIHTEERIN AMMATTITUTKINNOSSA VAADITTAVA AMMATTITAITO JA
ARVIOINNIN PERUSTEET

Sihteerin ammattitutkinnon ammattitaitovaatimukset kattavat erilaisten organisaa-
tioiden sihteerin tai assistentin tyd- ja toimintaprosessien hallinnan ja avaintehtivien
hoitamisen. Tutkinnon suorittaneella on laaja-alaiset taidot tydskennelld joustavasti
toimistopalveluihin liittyvissi tehtivissd seki edellytykset yllapitdi ja kehitedd
ammattitaitoaan.

Sihteerin ammattitutkinto on tarkoitettu henkilélle, joka toimii sihteerin tai
assistentin tehtivissi eri kokoisissa yrityksissi tai organisaatioissa. Hin toimii
palveluhaluisesti, vastuullisesti ja yhteistoiminnallisesti organisaation sisiisissi ja
ulkoisissa yhteyksissi. Ty6 edellyttdid oma-aloitteisuutta, tismillisyyttd, vastuul-
lisuutta, tarkkuutta, huolellisuutta ja luottamuksellisten asioiden hoitamista sekd
jatkuvaa oman alan kehittymisen seuraamista. Tutkintoa suorittavalla on sihteerin
tehtivistd perustiedot ja -taidot sekd tyokokemusta.

Tutkinnon perusteissa esitetty ammattitaito arvioidaan niytoin. Niyttdjen tulee
sisdltdd kattavasti osaamisalueen tehtivien edellyttimi ammatillinen osaaminen.

Osaaminen niytetdidn aidossa tydympiristossd omassa tydyhteisossi. Tarvittaessa
ndyttdjd voidaan tiydentii sellaisessa ympiristossi, jossa tutkinnon edellyttimi
ammattitaito voidaan arvioida mahdollisimman luotettavasti ja monipuolisesti ja
jossa vaadittu ammattitaidon taso tdyttyy.

Sihteerin ammattitutkinto arvioidaan tutkinnon osa kerrallaan niin, ettd tut-
kinnon suorittajan ammattitaitoa verrataan tutkinnon osan ammattitaitovaati-
muksiin. Niytoissi tulee ilmeti tutkinnon suorittajan valmiudet ja kyky muuntaa ja
soveltaa taitojaan vaihtelevissa tilanteissa ja toimintaympiristdissi.

Sihteerin ammattitutkintoon vaadittavan ammatillisen osaamisen osoittamista
varten on tutkinnon suorittajalle laadittava Opetushallituksen miiriyksen mukai-
nen henkilskohtainen niyttésuunnitelma tutkinnon perusteiden mukaisesti. Niytot
sovelletaan tutkinnon suorittajan omaan sihteerityhon. Osaaminen arvioidaan
tyelimin ja koulutustahojen edustajien yhteistyoni. Arvioinnin tulee sisilti
perustelut tutkinnon osan hyviksymisesti tai hylkdimisesti.

Tutkinnon osien ammattitaitovaatimukset, arvioinnin kohteet ja kriteerit seki
ammattitaidon osoittamistavat on kuvattu seuraavissa luvuissa seuraavaa periaatetta
noudattaen:

Taulukon kohta a Sihteerin ammattitutkinnon ammattitaitovaatimukset on
muodostettu tydelimin tehtivi- ja taitoalueista.

Taulukon kohta b Arvioinnin kohteissa ilmaistaan ne ammattitaidon kannalta
keskeiset osaamisalueet, joihin arvioinnissa on kiinnitettivi
erityinen huomio.

Arviointikriteerit puolestaan ilmaisevat, kuinka tutkinnon
suorittajan on tydssiin suoriuduttava eli minki tasoista
osaamisen tulee olla.



Taulukon kohta ¢

Ammattitaidon osoittamistavat -kohdassa on mairitelty

tutkinnon osan nidytdn suorittamistapoihin, ndyttdympi-
ristdihin ja arviointimenettelyihin liittyvit vaatimukset.

1 8§ Toimintaympaériston hallinta

a) Ammattitaitovaatimukset

b) Arvioinnin kohteet ja kriteerit

Tutkinnon osan suorittaja

* osaa kuvailla organisaationsa toimi-
alan ja toimia organisaationsa liike-
tai palveluidean ja toiminta-
periaatteiden mukaisesti

Toimialan tunteminen

Tutkinnon osan suorittaja osaa

* kuvailla organisaationsa toimialan
keskeisid toimintamuotoja

* sijoittaa oman organisaationsa alalle
ja miiritelld alan keskeiset toimijat

* seurata toimialalla tapahtuvia
muutoksia ja ottaa ne huomioon
tyossdan.

Oman organisaation tunteminen

Tutkinnon osan suorittaja osaa

* toimia oman organisaationsa liike-
tai palveluidean seki arvojen
mukaisesti

* osoittaa tuntevansa tyonsi hoita-
misen kannalta keskeisen henki-
|6storakenteen ja vastuualueet

* toimia organisaation talous- ja
henkilgstohallinnon toiminta-
prosessien mukaisesti

* noudattaa tyohonsi liittyvid
keskeisid saadoksid, mairiyksid ja
EU-direktiiveji

* toimia tychénsi liittyvien tieto-
turvamiirdysten mukaisesti.

* osaa toimia tydyhteisonsi
vastuullisena jiseneni

Tyo6ryhmissd toimiminen

Tutkinnon osan suorittaja osaa

* toimia vastuullisesti erilaisten
projektien ja tydryhmien jiseneni

* ilmaista oman mielipiteensi rakenta-
vasti ja ottaa huomioon muiden
nikékantoja.




Tyodyhteison toiminnan tukeminen

Tutkinnon osan suorittaja osaa

* arvostaa omaa ty0tddn ja antaa
arvon myds muiden tydpanokselle

* toimia tarvittaessa sijaisena sovit-
tujen kiytintdjen mukaisesti

* huolehtia tydympiriston jirjestyk-
sesti ja toimivuudesta

* toimia organisaatiossa aktiivisesti ja
luotettavasti oman asemansa ja
vastuualueensa mukaisesti

* toimia tydyhteisdssdin vastuun-
tuntoisesti, oma-aloitteisesti ja
kustannustehokkaasti

* osoittaa toiminnassaan tilanne-
herkkyytti ja oikea-aikaisuutta

* cdistid tydyhteisossi tasa-arvoisuutta
ja eri kulttuurien huomioon
ottamista

* osoittaa hyvii kiytostapoja

* kiyttiytymiselldin luoda positiivista
ja luottamuksellista ilmapiirid
tydyhteisdssiin.

Perehdyttdminen

Tutkinnon osan suorittaja osaa

* yllapitii, koota ja kehittda
perehdyttimisaineistoa

* perehdyttid organisaation jisenid
sovittujen kiytintdjen mukaan

* opastaa tydyhteison jisenid toimisto-
tekniikan kiytossi.

* 0saa toimia asiakaslihtoisesti

Asiakastyon hoitaminen

Tutkinnon osan suorittaja osaa

* toimia asiakastyossi vastuullisesti
organisaation arvojen, palveluidean
ja laatutavoitteiden mukaisesti

e ottaa toiminnassaan huomioon
organisaation sisiiset ja ulkoiset
asiakkaat seki heidin tarpeensa ja
odotuksensa

* toimia organisaation asiakkaiden
tapakulttuurien ja etikettien
mulkaisesti




* hoitaa palvelutilanteet
asiakaslahtoisesti ja asiantuntevasti.

Viestinta asiakasty0sséa

Tutkinnon osan suorittaja osaa

* palvella asiakasta sujuvalla suomen
tai ruotsin kielelld tai organisaation
kiyteamailld tyokielelld

* hoitaa yleisimmin toistuvat asiakas-
palvelutilanteet toisella kotimaisella
kielelli ja yhdelld vieraalla kielelld

* toimia vuorovaikutustilanteissa
asiakaslahtoisesti, aktiivisesti ja
positiivisesti

* kiyttiytymiselldin ja ulkoisella
olemuksellaan luoda myonteistd
yrityskuvaa

* vastaanottaa ja antaa rakentavaa
palautetta.

¢) Ammattitaidon osoittamistavat

Tutkinnon osan suorittamisessa on keskeistd, ettd tutkinnon suorittajalla on
kokonaiskuva omasta organisaatiostaan ja tehtivistiin seki vastuistaan. Hin
osoittaa osaavansa toimia omassa organisaatiossaan aktiivisena ja positiivisena
tydyhteisonsi jiseneni. Tutkinnon suorittajalla on myés avoin ja selkeid kisitys
oman osaamisensa kehittimistarpeista ja tavoitteista, ja hin osoittaa sitoutuvansa
tavoitteelliseen itsensi kehittimiseen.

Ammattitaito osoitetaan seuraavasti:
1. Tutkinnon osan niytot

Tutkinnon suorittaja osoittaa tutkinnon osan ammattitaitovaatimusten
mukaisen osaamisensa omissa piivittiisissi sihteerin tyshon liittyvissd
tyotehtivissdin. Tydelimian arvioijat arvioivat hinen niyttonsi tutkinnon
arvioinnin kohteiden ja kriteerien mukaisesti ja antavat arvioinnistaan
kirjalliset lausunnot. Osaamisen osoittamista voidaan tiydentid
dokumenteilla, jotka arvioituina ovat osa tutkinnon suorittajan niyttoji.
Lausunnot ja arvioidut dokumentit muodostavat arviointiaineiston.

2. Arviointikeskustelu

Kaikkien tutkinnon osan niyttdjen jilkeen pidetddn arviointikeskustelu,
johon osallistuvat tutkinnon osan suorittaja ja kolmikantainen arvioijaryhmi
(tyénantajien, tyontekijoiden ja opetusalan edustajat). Arvioijaryhmiin voi
kuulua my®s alan yrittdjiedustaja tai ammatinharjoittaja varsinkin jos
tutkinnon suorittaja tihtid itseniiseksi ammatinharjoittajaksi.
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Tutkinnon suorittaja esittdd keskustelussa ndytdistd saamansa arviot, omat
itsearvionsa ja niyttoihin mahdollisesti liittyvit dokumentit. Tutkinnon
suorittaja ja arvioijat keskustelevat yhdessi suorittajan ammattitaidosta ja
ammatillisesta kypsyydestd annettujen arvioiden ja dokumenttien perusteella.
Arviointikeskustelun pditteeksi arvioijaryhmi pitdd kokouksen, jossa se
pddttdd tutkinnon osan hyviksymisestd tai hylkddmisestd ja antaa siitd

kirjallisen lausunnon.

2 § Sihteerin tyon hallinta

a) Ammattitaitovaatimukset

b) Arvioinnin kohteet ja Kkriteerit

Tutkinnon osan suorittaja
* osaa kisitelld ja vilittidd tietoa

Tieto- ja viestintatekniikan hallinta

Tutkinnon osan suorittaja osaa

* kiyttid tieto- ja viestintitekniikkaa
monipuolisesti ja tehokkaasti

* seurata viestintitekniikan kehitty-
mistd ja huolehtia oman osaamisen
ajan tasalla pitdmisesti.

Tiedon hallinta

Tutkinnon osan suorittaja osaa

* kiyttdi erilaisia tietoldhteiti ja
verkostoja tiedon hankinnassa

* valita kiytettdvissi olevasta tiedosta
tydyhteison tai tehtivien kannalta
olennaiset asiat

* omassa tydssiin ottaa huomioon
tietosuojan velvoitteet

* arvioida asioiden tirkeyden ja
kiireellisyyden seki toimia sen
mukaisesti.

Tiedon vélittaminen

Tutkinnon osan suorittaja osaa

* vilittdd tietoa organisaation
toimintaperiaatteiden mukaisesti

* toimia hyvin asiakaspalvelun
periaatteiden mukaisesti.

¢ osaa koordinoida toimintaa

Toiminnan koordinointi

Tutkinnon osan suorittaja osaa

* ennakoida tulevia tydtehtivii ja
suunnitella oman toimintansa
niiden mukaisesti
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* asettaa asiat tirkeysjirjestykseen
toimenkuvansa mukaisesti

* koordinoida ja seurata tyonsi
kannalta keskeisten henkiloiden,
toimintojen ja tapahtumien
aikatauluja

* tehdi tarvittavat varaukset ja niihin
liittyvit toimenpiteet.

Tilaisuuksien ja matkojen

jarjestdminen

Tutkinnon osan suorittaja osaa

* jdrjestdd erilaisia tilaisuuksia,
kokouksia ja neuvotteluja asiak-
kaiden erilaiset tarpeet huomioiden

* jdrjestid matkoja organisaationsa
matkustussiinnon mukaisesti

* hoitaa matkalaskuja organisaationsa
matkalaskukiytinnon mukaisesti.

* osaa hoitaa asiakirjahallintoa

Asiakirjojen tuottaminen

Tutkinnon osan suorittaja osaa

* muokata ja tuottaa asiakirjoja,
esityksid, raportteja ja rekistereitd
kiyttien monipuolisesti toimisto-
ohjelmia

e kiyttdd asiakirjastandardeja
organisaation ohjeita noudattaen

* tuottaa kieliopillisesti moitteettomia
asiakirjoja ja esityksid suomen
kielelld tai ruotsin kielelld tai
organisaation tyokielelld

* tuottaa yksinkertaisia asiakirjoja ja

esityksid yhdelld vieraalla kielelli.

Arkistointi

Tutkinnon osan suorittaja osaa

* toimia lainsiidinnon ja oman
organisaationsa arkistointiohjeiden
ja arkistonmuodostusperiaatteiden
mukaisesti

e kiyttid arkistointivilineitd

e ottaa arkistoinnissa huomioon
tietoturvan velvoitteet.
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* osaa toimia sihteerind kokouksissa
ja neuvotteluissa

Kokoussihteerina toimiminen

Tutkinnon osan suorittaja osaa

* tehdi tarvittavat ennakko-
valmistelut annettujen ohjeiden
mukaan, kuten laatia esityslistan ja
kutsun seki huolehtia niiden
jakelusta

* toimia kokouksen sihteerini ja
tarvittaessa puheenjohtajan apuna

* laatia asianmukaiset kokouspoyti-
kirjat ja neuvottelumuistiot ja
huolehtia niiden jakelusta.

* osaa tehdid hankintoja

Tilausten ja hankintojen tekeminen

Tutkinnon osan suorittaja osaa

* vertailla palvelun tai tavaran
toimittajia kokonaistaloudellisesti

* toimia organisaation tilaus- ja
hankintaprosessien mukaisesti

* osaa tarkastaa laskut ja niihin
sisiltyvit laskutoimitukset

* tehdi tyohénsid kuuluvat hankinnat
organisaation laatutavoitteita ja
sddntdjd noudattaen sekd ottaen
huomioon kestivin kehityksen

* seurata toimitusten aikatauluja ja
laatua, sekd ryhtyi tarvittaessa
toimenpiteisiin.

* osaa arvioida ammattitaitoaan ja
kehittymistarpeitaan

Oman toiminnan ja osaamisen

kehittaminen

Tutkinnon osan suorittaja osaa

* arvioida ja kehittdi tyonsi laatua,
asiakastyytyviisyyttd sekd
organisaationsa toimistopalveluja

* suunnitella, valvoa ja kehittdd omaa
ajan kiyttodin

* huolehtia ergonomiasta ja omasta
tyShyvinvoinnistaan ja kiintyid
tarvittaessa asiantuntijoiden puoleen

* asettaa itselleen konkreettisia
kehittymistavoitteita ja toimia
miiritietoisesti tavoitteidensa
saavuttamiseksi

* kiyttdd tarvittaessa asiantuntijoiden
apua osaamisensa syventimisessi.
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¢) Ammattitaidon osoittamistavat

Tutkinnon osan suorittamisessa on keskeistd, ettd tutkinnon suorittajalla on koko-
naiskuva omasta organisaatiostaan ja tehtivistiin sekd vastuistaan. Hin osoittaa
osaavansa toimia omassa organisaatiossaan aktiivisena ja positiivisena tydyhteisonsi
jasenend. Tutkinnon suorittajalla on my®ds avoin ja selkei kisitys oman osaamisensa
kehittdmistarpeista ja tavoitteista, ja hin osoittaa sitoutuvansa tavoitteelliseen itsensi
kehittimiseen.

Ammattitaito osoitetaan seuraavasti:
1. Tutkinnon osan niytot

Tutkinnon suorittaja osoittaa tutkinnon osan ammattitaitovaatimusten
mukaisen osaamisensa omissa piivittiisissi sihteerin tydhon liittyvissd
tyotehtivissidn. Tydelimin arvioijat arvioivat hinen niyttonsi tutkinnon
arvioinnin kohteiden ja kriteerien mukaisesti ja antavat arvioinnistaan
kirjalliset lausunnot. Osaamisen osoittamista voidaan tiydentii
dokumenteilla, jotka arvioituina ovat osa tutkinnon suorittajan niyttoji.
Lausunnot ja arvioidut dokumentit muodostavat arviointiaineiston.

2. Arviointikeskustelu

Kaikkien tutkinnon osan niyttojen jilkeen pidetiin arviointikeskustelu,
johon osallistuvat tutkinnon osan suorittaja ja kolmikantainen arvioijaryhmi
(tybnantajien, tyontekijoiden ja opetusalan edustajat). Arvioijaryhmiin voi
kuulua my®s alan yrittdjiedustaja tai ammatinharjoittaja varsinkin jos
tutkinnon suorittaja tihtid itsendiseksi ammatinharjoittajaksi.

Tutkinnon suorittaja esittdd keskustelussa ndytdistd saamansa arviot, omat
itsearvionsa ja niyttoihin mahdollisesti liittyvit dokumentit. Tutkinnon
suorittaja ja arvioijat keskustelevat yhdessi suorittajan ammattitaidosta ja
ammatillisesta kypsyydestid annettujen arvioiden ja dokumenttien perusteella.
Arviointikeskustelun paittecksi arvioijaryhmi pitdd kokouksen, jossa se
paittdd tutkinnon osan hyviksymisesti tai hylkddmisesti ja antaa siitd
kirjallisen lausunnon.
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VAPAASTI VALITTAVA TUTKINNON OSA

3 § Yrittajyys

Tutkinnon suorittaja on oikeutettu vapaasti liittimidn yrittdjyyden osaksi
tutkintoaan. Tdmin vapaasti valittavan tutkinnon osan ammattitaitovaatimukset,
arvioinnin kohteet ja kriteerit edellyttivit seuraavia asioita:

a) Ammattitaitovaatimukset

b) Arvioinnin kohteet ja kriteerit

Tutkinnon osan suorittaja

* osaa arvioida henkilskohtaisia
mahdollisuuksiaan ja valmiuksiaan
toimia mahdollisesti alan yrittdjind

Omien yrittajavalmiuksien

arvioiminen

Tutkinnon osan suorittaja osaa

* kertoa, millaiset henkilokohtaiset
valmiudet tukevat yrittdjind
menestymistd ja pystyy tiltd pohjalta
erittelemiin arvojaan seki arvioi-
maan omia valmiuksiaan toimia
yrittdjand

* laatia itselleen asiantuntijoiden
opastuksella kehittymissuunni-
telman yrittdjind toimimiseksi.

* osaa tarkastella alaa ja sen tarjoamia
yritystoiminnan kiynnistimisen ja
kehittimisen mahdollisuuksia ja
riskeji

Yrityksen toimintaedellytysten

selvittaminen

Tutkinnon osan suorittaja osaa

* tarkastella oman toimialansa tulevai-
suuden nikymii ja kehitystd sekd
litketoimintamahdollisuuksia oman
yritystoiminnan kidynnistimiseksi

e arvioida kriittisesti ja rakentavasti
oman mahdollisen yrityksensi
toiminnan tuloksellisuutta ja
kannattavuutta eli eldtediko yritys

* tarkastella yrittdjyyted yrittdjin
toiminnan vastuiden ja velvoitteiden
nikokulmasta

* tarkastella yrittdjyyted myos tyon-
antajana toimimisen nikokulmasta.

* osaa kehittidi alustavan liikeidean
omalle yritykselleen ja miiritelld
sithen sopivia yritystoiminnan
aloitustapoja ja -muotoja

Liikeidean laadinta

Tutkinnon osan suorittaja osaa

* vertailla vaihtoehtoisia tapoja
kiynnistid yritystoimintaa ja
keskustella asiantuntijoiden kanssa
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oman mahdollisen yritystoimintansa
vaihtoehdoista

* kehittdd yhdessd asiantuntijoiden
kanssa yritykselleen alustavan
liikeidean ja tietdd, millaisia
taloudellisia, tuotannollisia ja
henkisii resursseja mahdollisen
yritystoiminnan aloittaminen vaatii

* arvioida asiantuntijoiden kanssa
yritysideansa onnistumisen
mahdollisuuksia.

* osaa luoda asiakas- ja verkosto-
suhteita

Asiakas- ja verkostosuhteiden

luominen

Tutkinnon osan suorittaja osaa

¢ rakentaa omien mahdollisuuksiensa
rajoissa yrityksen jatkuvuuden
kannalta merkityksellisid asiakas-,
toimittaja- ja muita verkostosuhteita
sekd pohtia erilaisia vaihtoehtoja

¢ hahmotella em. verkosto-
kumppanien kanssa sopimuksia
asiantuntijapalveluja hyodyntien.

* osaa toimia yritystoiminnan
talouden tirkeimpii periaatteita
noudattaen

Taloudellinen toiminta

Tutkinnon osan suorittaja osaa

e valita yrityksen kannattavuutta
parantavia toimintavaihtoehtoja

* hinnoitella omia palvelujaan ottaen
huomioon sekd kannattavuuteen
ettd markkinoihin vaikuttavat tekijit

* tulkita yrityksen tilinpddtostd
pddomien, varallisuuden, maksu-
kyvyn ja tuloksen suhteen seki
pohtia taloudellisen toiminnan
kehittimismahdollisuuksia tarvit-
taessa yhteistyossi asiantuntijoiden
kanssa

* laatia yritykselleen karkean tulos-
ennusteen ja hankkia asiantuntija-
palveluja verotuskysymysten
ratkaisemiseen.
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* osaa kiyttid asiantuntijapalveluja. Asiantuntijapalvelujen kéaytto

Tutkinnon osan suorittaja osaa

* hakea yrityksen perustamisessa
ja toiminnan eri vaiheissa
tarvitsemaansa tietoa ja
asiantuntijapalvelua.

¢) Ammattitaidon osoittamistavat

Tutkinnon osan suorittamisessa on keskeistd, ettd tutkinnon suorittaja osaa arvioida
omia valmiuksiaan toimia yrittdjind. Hin osaa tarkastella yritystoiminnan
menestymisedellytyksii, laatia mahdollisen yrityksensi toiminnalle litkeidean ja
laskea, kannattaako ajateltu toiminta ja elittdako se yrittdjin. Hin osaa hyodyntia
erilaisia verkostoja ja asiantuntijapalveluita yritystoimintaa harkitessaan ja
aloittaessaan.

Ammattitaito osoitetaan seuraavasti:

1.

2.

Tutkinnon suorittaja osoittaa tutkinnon osan ammattitaitovaatimusten

mukaisen osaamisensa

— toimimalla tyStehtivissi, joissa hin kartoittaa mahdollisen oman
yrityksen toiminnan edellytyksii ja riskejd,

— laatimalla omalle yritykselleen alustavan liikeidean,

— tidydentimilld litkeideaansa toiminnan edellytyksii ja riskejd kartoittavilla
selvityksilld ja laskelmilla sekd

— laatimalla suunnitelman, miten hin itse kehittyy yrittdjina.

Elinkeinoelimin ja yrittdjyyden asiantuntijat antavat arvionsa tutkinnon
suorittajan toiminnasta, laaditusta liikeideasta seki siihen liittyvistd
kartoituksista ja laskelmista. Tutkinnon osan suorittaja tekee myos omasta
osaamisestaan itsearvioinnin, jossa hin arvioi omaa toimintaansa, liike-
ideaansa ja sen laatimiseen liittyneitd selvityksii.

Arvioinnit kootaan arviointiaineistoon.

Arviointikeskustelu

Kaikkien tutkinnon osan niyttdjen jilkeen pidetiin arviointikeskustelu,
johon osallistuvat tutkinnon osan suorittaja seki elinkeinoelimin ja
yrittdjyyden asiantuntijat ja opetusalan edustaja. He yhdessi keskustellen
arvioivat arviointiaineiston perusteella yrittijiksi aikovan tutkinnon
suorittajan kykyi toimia yrittdjini ja valmiuksia tehdd ratkaisuja yritys-
toiminnan mahdollisesta aloittamisesta.

Arviointikeskustelun paitteeksi arvioijaryhmi pitid kokouksen, jossa se
pddttdd tutkinnon osan hyviksymisestd tai hylkddmisestd ja antaa siitd
kirjallisen lausunnon.
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1 Luku

NAYTTOTUTKINTOJEN TEHTAVAT JA TAVOITTEET

1 8 Nayttotutkinnot

Niyttotutkinnot ovat ammattitaidon hankkimistavasta riippumattomia. Koulu-
tuksessa, tydelimissi ja muutoin hankittua osaamista voidaan hyddyntii tutkin-
noissa vaaditun ammattitaidon niytdissi.

Niyteotutkinnot ovat rakenteeltaan modulaarisia. Ne muodostuvat tydeldmisti
ja sen kehittymistarpeista johdetuista tehtivikokonaisuuksista, joille on ominaista
toiminnallisen ja tiedollisen perustan yhteisyys, ammattitaidon monipuolisuus seki
tyoprosessin ja sen tulosten yhdentyminen. Tutkinnon osa muodostaa ammatti-
pitevyyden osa-alueen, joka voidaan erottaa luonnollisesta tydprosessista itsendisesti
arvioitavaksi kokonaisuudeksi. Ndytot jirjestetddn ja suoritetaan joustavasti
tutkinnon osa kerrallaan. Koko tutkinnon sijasta tavoitteena voi olla my®os tietyn tai
tiettyjen tutkinnon osien suorittaminen.

Ammattitaitovaatimusten kuvauksen perustana on pitevyystyypitys, jonka
katsotaan parhaiten soveltuvan ammattialalle. Kuvauksessa keskitytiin ammatin
ydintoimintojen vaatimuksiin, toimintaprosessien hallintaan ja laaja-alaiseen
ammattikdytintdon. Vaatimukset kattavat myos tydelimissi tarvittavan kielitaidon
ja sosiaaliset valmiudet.

2 8§ Nayttotutkintoihin valmistava koulutus

Niyteotutkintoihin osallistumiselle ei muodollisesti voida asettaa koulutukseen
osallistumista koskevia ennakkoehtoja. Paisidntdisesti tutkinnot suoritetaan
kuitenkin erilaisen valmistavan koulutuksen yhteydessi.

Valmistavan koulutuksen jirjestdjian tulee vahvistaa opetussuunnitelma tutkin-
tojen perusteiden mukaisesti. Koulutus ja siihen sisiltyvit niytot on jisennettivi
tutkinnon osien mukaisesti. Koulutuksen jirjestdjin velvollisuutena on jirjestdd
ndytdt osana valmistavaa koulutusta. Opiskelijan velvollisuus on osallistua
ndyttoihin osana opintojaan.

3 8§ Ammattitaidon osoittamistapojen ja tutkintosuoritusten arvioinnin
yleiset perusteet

Niyttojen arviointi edellyttid jirjestelmillistd aineiston kerddmistid, padtoksentekoa
ja dokumentointia tutkinnon suorittajan ammatillisista tydtoimintavalmiuksista
suhteessa tutkinnon perusteissa mairiteltyihin ammattitaitovaatimuksiin ja
arviointikriteereihin. Arvioinnin painopisteen tulee olla tekemisessi ja tydssi
toimimisessa. Taito tai osaaminen on arvioitava pidsdintdisesti suoraan vastaavasta
tyOtoiminnasta.

Arviointi toteutetaan tyonantaja-, tydntekiji- ja kouluttajatahojen yhteisty6ni.
Olennainen osa arviointia on tutkinnon suorittajan tekemi itsearviointi.





Niyttdympiriston tulee olla todellinen tai mahdollisimman todenmukainen.
Arvioinnissa tulee kiyttdd monipuolisesti erilaisia ja ensisijaisesti laadullisia
arviointimenetelmii, kuten havainnointia, haastatteluja, kyselyjd, aikaisempia
dokumentoituja niyttoji seki itse- ja ryhmiarviointia. Niytot tulee jirjestid
tutkinnon osittain siten, etti niissi voidaan arvioida ammatinhallinnan kannalta
keskeisten tavoitteiden saavuttamista.

Arvioinnin kohteilla ilmaistaan osaamisen alueet, joihin arvioinnissa kiinnitetdin
erityisesti huomiota. Huomio tulee kiinnittdi ydintaitoihin, tydn perustana olevan
tiedon hallintaan, tydmenetelmien, tydvilineiden ja materiaalien hallintaan seki
tydprosessin hallintaan. Seki arvioinnin kohteet ettd kriteerit johdetaan vastaavan
tutkinnon osan ammattitaitovaatimuksista. Arvioinnin kohteisiin perustuvat
arviointikriteerit kuvaavat ja tismentivit eritasoisia suorituksia. Kriteereilld
ilmaistaan kynnykset, joiden avulla erotellaan eritasoiset suoritukset.

2 Luku

SIHTEERIN AMMATTITUTKINNON MUODOSTUMINEN

1 8§ Tutkinnon osat

Sihteerin ammattitutkinnossa on kaksi osaa. Ne ovat
* Toimintaympiriston hallinta
¢ Sihteerin tyén hallinta.

Tutkinto on valmis, kun molemmat osat on suoritettu hyviksytysti. Tutkinnon
suorittaja voi lisiksi liittdd tutkintoonsa osan Yrittéjyys.

Vapaasti valittava tutkinnon osa on

*  Yrittdjyys.





3 Luku

SIHTEERIN AMMATTITUTKINNOSSA VAADITTAVA AMMATTITAITO JA
ARVIOINNIN PERUSTEET

Sihteerin ammattitutkinnon ammattitaitovaatimukset kattavat erilaisten organisaa-
tioiden sihteerin tai assistentin tyd- ja toimintaprosessien hallinnan ja avaintehtivien
hoitamisen. Tutkinnon suorittaneella on laaja-alaiset taidot tydskennelld joustavasti
toimistopalveluihin liittyvissi tehtivissd seki edellytykset yllapitdi ja kehitedd
ammattitaitoaan.

Sihteerin ammattitutkinto on tarkoitettu henkilélle, joka toimii sihteerin tai
assistentin tehtivissi eri kokoisissa yrityksissi tai organisaatioissa. Hin toimii
palveluhaluisesti, vastuullisesti ja yhteistoiminnallisesti organisaation sisiisissi ja
ulkoisissa yhteyksissi. Ty6 edellyttdid oma-aloitteisuutta, tismillisyyttd, vastuul-
lisuutta, tarkkuutta, huolellisuutta ja luottamuksellisten asioiden hoitamista sekd
jatkuvaa oman alan kehittymisen seuraamista. Tutkintoa suorittavalla on sihteerin
tehtivistd perustiedot ja -taidot sekd tyokokemusta.

Tutkinnon perusteissa esitetty ammattitaito arvioidaan niytoin. Niyttdjen tulee
sisdltdd kattavasti osaamisalueen tehtivien edellyttimi ammatillinen osaaminen.

Osaaminen niytetdidn aidossa tydympiristossd omassa tydyhteisossi. Tarvittaessa
ndyttdjd voidaan tiydentii sellaisessa ympiristossi, jossa tutkinnon edellyttimi
ammattitaito voidaan arvioida mahdollisimman luotettavasti ja monipuolisesti ja
jossa vaadittu ammattitaidon taso tdyttyy.

Sihteerin ammattitutkinto arvioidaan tutkinnon osa kerrallaan niin, ettd tut-
kinnon suorittajan ammattitaitoa verrataan tutkinnon osan ammattitaitovaati-
muksiin. Niytoissi tulee ilmeti tutkinnon suorittajan valmiudet ja kyky muuntaa ja
soveltaa taitojaan vaihtelevissa tilanteissa ja toimintaympiristdissi.

Sihteerin ammattitutkintoon vaadittavan ammatillisen osaamisen osoittamista
varten on tutkinnon suorittajalle laadittava Opetushallituksen miiriyksen mukai-
nen henkilskohtainen niyttésuunnitelma tutkinnon perusteiden mukaisesti. Niytot
sovelletaan tutkinnon suorittajan omaan sihteerityhon. Osaaminen arvioidaan
tyelimin ja koulutustahojen edustajien yhteistyoni. Arvioinnin tulee sisilti
perustelut tutkinnon osan hyviksymisesti tai hylkdimisesti.

Tutkinnon osien ammattitaitovaatimukset, arvioinnin kohteet ja kriteerit seki
ammattitaidon osoittamistavat on kuvattu seuraavissa luvuissa seuraavaa periaatetta
noudattaen:

Taulukon kohta a Sihteerin ammattitutkinnon ammattitaitovaatimukset on
muodostettu tydelimin tehtivi- ja taitoalueista.

Taulukon kohta b Arvioinnin kohteissa ilmaistaan ne ammattitaidon kannalta
keskeiset osaamisalueet, joihin arvioinnissa on kiinnitettivi
erityinen huomio.

Arviointikriteerit puolestaan ilmaisevat, kuinka tutkinnon
suorittajan on tydssiin suoriuduttava eli minki tasoista
osaamisen tulee olla.





Taulukon kohta ¢

Ammattitaidon osoittamistavat -kohdassa on mairitelty

tutkinnon osan nidytdn suorittamistapoihin, ndyttdympi-
ristdihin ja arviointimenettelyihin liittyvit vaatimukset.

1 8§ Toimintaympaériston hallinta

a) Ammattitaitovaatimukset

b) Arvioinnin kohteet ja kriteerit

Tutkinnon osan suorittaja

* osaa kuvailla organisaationsa toimi-
alan ja toimia organisaationsa liike-
tai palveluidean ja toiminta-
periaatteiden mukaisesti

Toimialan tunteminen

Tutkinnon osan suorittaja osaa

* kuvailla organisaationsa toimialan
keskeisid toimintamuotoja

* sijoittaa oman organisaationsa alalle
ja miiritelld alan keskeiset toimijat

* seurata toimialalla tapahtuvia
muutoksia ja ottaa ne huomioon
tyossdan.

Oman organisaation tunteminen

Tutkinnon osan suorittaja osaa

* toimia oman organisaationsa liike-
tai palveluidean seki arvojen
mukaisesti

* osoittaa tuntevansa tyonsi hoita-
misen kannalta keskeisen henki-
|6storakenteen ja vastuualueet

* toimia organisaation talous- ja
henkilgstohallinnon toiminta-
prosessien mukaisesti

* noudattaa tyohonsi liittyvid
keskeisid saadoksid, mairiyksid ja
EU-direktiiveji

* toimia tychénsi liittyvien tieto-
turvamiirdysten mukaisesti.

* osaa toimia tydyhteisonsi
vastuullisena jiseneni

Tyo6ryhmissd toimiminen

Tutkinnon osan suorittaja osaa

* toimia vastuullisesti erilaisten
projektien ja tydryhmien jiseneni

* ilmaista oman mielipiteensi rakenta-
vasti ja ottaa huomioon muiden
nikékantoja.






Tyodyhteison toiminnan tukeminen

Tutkinnon osan suorittaja osaa

* arvostaa omaa ty0tddn ja antaa
arvon myds muiden tydpanokselle

* toimia tarvittaessa sijaisena sovit-
tujen kiytintdjen mukaisesti

* huolehtia tydympiriston jirjestyk-
sesti ja toimivuudesta

* toimia organisaatiossa aktiivisesti ja
luotettavasti oman asemansa ja
vastuualueensa mukaisesti

* toimia tydyhteisdssdin vastuun-
tuntoisesti, oma-aloitteisesti ja
kustannustehokkaasti

* osoittaa toiminnassaan tilanne-
herkkyytti ja oikea-aikaisuutta

* cdistid tydyhteisossi tasa-arvoisuutta
ja eri kulttuurien huomioon
ottamista

* osoittaa hyvii kiytostapoja

* kiyttiytymiselldin luoda positiivista
ja luottamuksellista ilmapiirid
tydyhteisdssiin.

Perehdyttdminen

Tutkinnon osan suorittaja osaa

* yllapitii, koota ja kehittda
perehdyttimisaineistoa

* perehdyttid organisaation jisenid
sovittujen kiytintdjen mukaan

* opastaa tydyhteison jisenid toimisto-
tekniikan kiytossi.

* 0saa toimia asiakaslihtoisesti

Asiakastyon hoitaminen

Tutkinnon osan suorittaja osaa

* toimia asiakastyossi vastuullisesti
organisaation arvojen, palveluidean
ja laatutavoitteiden mukaisesti

e ottaa toiminnassaan huomioon
organisaation sisiiset ja ulkoiset
asiakkaat seki heidin tarpeensa ja
odotuksensa

* toimia organisaation asiakkaiden
tapakulttuurien ja etikettien
mulkaisesti






* hoitaa palvelutilanteet
asiakaslahtoisesti ja asiantuntevasti.

Viestinta asiakasty0sséa

Tutkinnon osan suorittaja osaa

* palvella asiakasta sujuvalla suomen
tai ruotsin kielelld tai organisaation
kiyteamailld tyokielelld

* hoitaa yleisimmin toistuvat asiakas-
palvelutilanteet toisella kotimaisella
kielelli ja yhdelld vieraalla kielelld

* toimia vuorovaikutustilanteissa
asiakaslahtoisesti, aktiivisesti ja
positiivisesti

* kiyttiytymiselldin ja ulkoisella
olemuksellaan luoda myonteistd
yrityskuvaa

* vastaanottaa ja antaa rakentavaa
palautetta.

¢) Ammattitaidon osoittamistavat

Tutkinnon osan suorittamisessa on keskeistd, ettd tutkinnon suorittajalla on
kokonaiskuva omasta organisaatiostaan ja tehtivistiin seki vastuistaan. Hin
osoittaa osaavansa toimia omassa organisaatiossaan aktiivisena ja positiivisena
tydyhteisonsi jiseneni. Tutkinnon suorittajalla on myés avoin ja selkeid kisitys
oman osaamisensa kehittimistarpeista ja tavoitteista, ja hin osoittaa sitoutuvansa
tavoitteelliseen itsensi kehittimiseen.

Ammattitaito osoitetaan seuraavasti:
1. Tutkinnon osan niytot

Tutkinnon suorittaja osoittaa tutkinnon osan ammattitaitovaatimusten
mukaisen osaamisensa omissa piivittiisissi sihteerin tyshon liittyvissd
tyotehtivissdin. Tydelimian arvioijat arvioivat hinen niyttonsi tutkinnon
arvioinnin kohteiden ja kriteerien mukaisesti ja antavat arvioinnistaan
kirjalliset lausunnot. Osaamisen osoittamista voidaan tiydentid
dokumenteilla, jotka arvioituina ovat osa tutkinnon suorittajan niyttoji.
Lausunnot ja arvioidut dokumentit muodostavat arviointiaineiston.

2. Arviointikeskustelu

Kaikkien tutkinnon osan niyttdjen jilkeen pidetddn arviointikeskustelu,
johon osallistuvat tutkinnon osan suorittaja ja kolmikantainen arvioijaryhmi
(tyénantajien, tyontekijoiden ja opetusalan edustajat). Arvioijaryhmiin voi
kuulua my®s alan yrittdjiedustaja tai ammatinharjoittaja varsinkin jos
tutkinnon suorittaja tihtid itseniiseksi ammatinharjoittajaksi.
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Tutkinnon suorittaja esittdd keskustelussa ndytdistd saamansa arviot, omat
itsearvionsa ja niyttoihin mahdollisesti liittyvit dokumentit. Tutkinnon
suorittaja ja arvioijat keskustelevat yhdessi suorittajan ammattitaidosta ja
ammatillisesta kypsyydestd annettujen arvioiden ja dokumenttien perusteella.
Arviointikeskustelun pditteeksi arvioijaryhmi pitdd kokouksen, jossa se
pddttdd tutkinnon osan hyviksymisestd tai hylkddmisestd ja antaa siitd

kirjallisen lausunnon.

2 § Sihteerin tyon hallinta

a) Ammattitaitovaatimukset

b) Arvioinnin kohteet ja Kkriteerit

Tutkinnon osan suorittaja
* osaa kisitelld ja vilittidd tietoa

Tieto- ja viestintatekniikan hallinta

Tutkinnon osan suorittaja osaa

* kiyttid tieto- ja viestintitekniikkaa
monipuolisesti ja tehokkaasti

* seurata viestintitekniikan kehitty-
mistd ja huolehtia oman osaamisen
ajan tasalla pitdmisesti.

Tiedon hallinta

Tutkinnon osan suorittaja osaa

* kiyttdi erilaisia tietoldhteiti ja
verkostoja tiedon hankinnassa

* valita kiytettdvissi olevasta tiedosta
tydyhteison tai tehtivien kannalta
olennaiset asiat

* omassa tydssiin ottaa huomioon
tietosuojan velvoitteet

* arvioida asioiden tirkeyden ja
kiireellisyyden seki toimia sen
mukaisesti.

Tiedon vélittaminen

Tutkinnon osan suorittaja osaa

* vilittdd tietoa organisaation
toimintaperiaatteiden mukaisesti

* toimia hyvin asiakaspalvelun
periaatteiden mukaisesti.

¢ osaa koordinoida toimintaa

Toiminnan koordinointi

Tutkinnon osan suorittaja osaa

* ennakoida tulevia tydtehtivii ja
suunnitella oman toimintansa
niiden mukaisesti
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* asettaa asiat tirkeysjirjestykseen
toimenkuvansa mukaisesti

* koordinoida ja seurata tyonsi
kannalta keskeisten henkiloiden,
toimintojen ja tapahtumien
aikatauluja

* tehdi tarvittavat varaukset ja niihin
liittyvit toimenpiteet.

Tilaisuuksien ja matkojen

jarjestdminen

Tutkinnon osan suorittaja osaa

* jdrjestdd erilaisia tilaisuuksia,
kokouksia ja neuvotteluja asiak-
kaiden erilaiset tarpeet huomioiden

* jdrjestid matkoja organisaationsa
matkustussiinnon mukaisesti

* hoitaa matkalaskuja organisaationsa
matkalaskukiytinnon mukaisesti.

* osaa hoitaa asiakirjahallintoa

Asiakirjojen tuottaminen

Tutkinnon osan suorittaja osaa

* muokata ja tuottaa asiakirjoja,
esityksid, raportteja ja rekistereitd
kiyttien monipuolisesti toimisto-
ohjelmia

e kiyttdd asiakirjastandardeja
organisaation ohjeita noudattaen

* tuottaa kieliopillisesti moitteettomia
asiakirjoja ja esityksid suomen
kielelld tai ruotsin kielelld tai
organisaation tyokielelld

* tuottaa yksinkertaisia asiakirjoja ja

esityksid yhdelld vieraalla kielelli.

Arkistointi

Tutkinnon osan suorittaja osaa

* toimia lainsiidinnon ja oman
organisaationsa arkistointiohjeiden
ja arkistonmuodostusperiaatteiden
mukaisesti

e kiyttid arkistointivilineitd

e ottaa arkistoinnissa huomioon
tietoturvan velvoitteet.
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* osaa toimia sihteerind kokouksissa
ja neuvotteluissa

Kokoussihteerina toimiminen

Tutkinnon osan suorittaja osaa

* tehdi tarvittavat ennakko-
valmistelut annettujen ohjeiden
mukaan, kuten laatia esityslistan ja
kutsun seki huolehtia niiden
jakelusta

* toimia kokouksen sihteerini ja
tarvittaessa puheenjohtajan apuna

* laatia asianmukaiset kokouspoyti-
kirjat ja neuvottelumuistiot ja
huolehtia niiden jakelusta.

* osaa tehdid hankintoja

Tilausten ja hankintojen tekeminen

Tutkinnon osan suorittaja osaa

* vertailla palvelun tai tavaran
toimittajia kokonaistaloudellisesti

* toimia organisaation tilaus- ja
hankintaprosessien mukaisesti

* osaa tarkastaa laskut ja niihin
sisiltyvit laskutoimitukset

* tehdi tyohénsid kuuluvat hankinnat
organisaation laatutavoitteita ja
sddntdjd noudattaen sekd ottaen
huomioon kestivin kehityksen

* seurata toimitusten aikatauluja ja
laatua, sekd ryhtyi tarvittaessa
toimenpiteisiin.

* osaa arvioida ammattitaitoaan ja
kehittymistarpeitaan

Oman toiminnan ja osaamisen

kehittaminen

Tutkinnon osan suorittaja osaa

* arvioida ja kehittdi tyonsi laatua,
asiakastyytyviisyyttd sekd
organisaationsa toimistopalveluja

* suunnitella, valvoa ja kehittdd omaa
ajan kiyttodin

* huolehtia ergonomiasta ja omasta
tyShyvinvoinnistaan ja kiintyid
tarvittaessa asiantuntijoiden puoleen

* asettaa itselleen konkreettisia
kehittymistavoitteita ja toimia
miiritietoisesti tavoitteidensa
saavuttamiseksi

* kiyttdd tarvittaessa asiantuntijoiden
apua osaamisensa syventimisessi.
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¢) Ammattitaidon osoittamistavat

Tutkinnon osan suorittamisessa on keskeistd, ettd tutkinnon suorittajalla on koko-
naiskuva omasta organisaatiostaan ja tehtivistiin sekd vastuistaan. Hin osoittaa
osaavansa toimia omassa organisaatiossaan aktiivisena ja positiivisena tydyhteisonsi
jasenend. Tutkinnon suorittajalla on my®ds avoin ja selkei kisitys oman osaamisensa
kehittdmistarpeista ja tavoitteista, ja hin osoittaa sitoutuvansa tavoitteelliseen itsensi
kehittimiseen.

Ammattitaito osoitetaan seuraavasti:
1. Tutkinnon osan niytot

Tutkinnon suorittaja osoittaa tutkinnon osan ammattitaitovaatimusten
mukaisen osaamisensa omissa piivittiisissi sihteerin tydhon liittyvissd
tyotehtivissidn. Tydelimin arvioijat arvioivat hinen niyttonsi tutkinnon
arvioinnin kohteiden ja kriteerien mukaisesti ja antavat arvioinnistaan
kirjalliset lausunnot. Osaamisen osoittamista voidaan tiydentii
dokumenteilla, jotka arvioituina ovat osa tutkinnon suorittajan niyttoji.
Lausunnot ja arvioidut dokumentit muodostavat arviointiaineiston.

2. Arviointikeskustelu

Kaikkien tutkinnon osan niyttojen jilkeen pidetiin arviointikeskustelu,
johon osallistuvat tutkinnon osan suorittaja ja kolmikantainen arvioijaryhmi
(tybnantajien, tyontekijoiden ja opetusalan edustajat). Arvioijaryhmiin voi
kuulua my®s alan yrittdjiedustaja tai ammatinharjoittaja varsinkin jos
tutkinnon suorittaja tihtid itsendiseksi ammatinharjoittajaksi.

Tutkinnon suorittaja esittdd keskustelussa ndytdistd saamansa arviot, omat
itsearvionsa ja niyttoihin mahdollisesti liittyvit dokumentit. Tutkinnon
suorittaja ja arvioijat keskustelevat yhdessi suorittajan ammattitaidosta ja
ammatillisesta kypsyydestid annettujen arvioiden ja dokumenttien perusteella.
Arviointikeskustelun paittecksi arvioijaryhmi pitdd kokouksen, jossa se
paittdd tutkinnon osan hyviksymisesti tai hylkddmisesti ja antaa siitd
kirjallisen lausunnon.
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VAPAASTI VALITTAVA TUTKINNON OSA

3 § Yrittajyys

Tutkinnon suorittaja on oikeutettu vapaasti liittimidn yrittdjyyden osaksi
tutkintoaan. Tdmin vapaasti valittavan tutkinnon osan ammattitaitovaatimukset,
arvioinnin kohteet ja kriteerit edellyttivit seuraavia asioita:

a) Ammattitaitovaatimukset

b) Arvioinnin kohteet ja kriteerit

Tutkinnon osan suorittaja

* osaa arvioida henkilskohtaisia
mahdollisuuksiaan ja valmiuksiaan
toimia mahdollisesti alan yrittdjind

Omien yrittajavalmiuksien

arvioiminen

Tutkinnon osan suorittaja osaa

* kertoa, millaiset henkilokohtaiset
valmiudet tukevat yrittdjind
menestymistd ja pystyy tiltd pohjalta
erittelemiin arvojaan seki arvioi-
maan omia valmiuksiaan toimia
yrittdjand

* laatia itselleen asiantuntijoiden
opastuksella kehittymissuunni-
telman yrittdjind toimimiseksi.

* osaa tarkastella alaa ja sen tarjoamia
yritystoiminnan kiynnistimisen ja
kehittimisen mahdollisuuksia ja
riskeji

Yrityksen toimintaedellytysten

selvittaminen

Tutkinnon osan suorittaja osaa

* tarkastella oman toimialansa tulevai-
suuden nikymii ja kehitystd sekd
litketoimintamahdollisuuksia oman
yritystoiminnan kidynnistimiseksi

e arvioida kriittisesti ja rakentavasti
oman mahdollisen yrityksensi
toiminnan tuloksellisuutta ja
kannattavuutta eli eldtediko yritys

* tarkastella yrittdjyyted yrittdjin
toiminnan vastuiden ja velvoitteiden
nikokulmasta

* tarkastella yrittdjyyted myos tyon-
antajana toimimisen nikokulmasta.

* osaa kehittidi alustavan liikeidean
omalle yritykselleen ja miiritelld
sithen sopivia yritystoiminnan
aloitustapoja ja -muotoja

Liikeidean laadinta

Tutkinnon osan suorittaja osaa

* vertailla vaihtoehtoisia tapoja
kiynnistid yritystoimintaa ja
keskustella asiantuntijoiden kanssa
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oman mahdollisen yritystoimintansa
vaihtoehdoista

* kehittdd yhdessd asiantuntijoiden
kanssa yritykselleen alustavan
liikeidean ja tietdd, millaisia
taloudellisia, tuotannollisia ja
henkisii resursseja mahdollisen
yritystoiminnan aloittaminen vaatii

* arvioida asiantuntijoiden kanssa
yritysideansa onnistumisen
mahdollisuuksia.

* osaa luoda asiakas- ja verkosto-
suhteita

Asiakas- ja verkostosuhteiden

luominen

Tutkinnon osan suorittaja osaa

¢ rakentaa omien mahdollisuuksiensa
rajoissa yrityksen jatkuvuuden
kannalta merkityksellisid asiakas-,
toimittaja- ja muita verkostosuhteita
sekd pohtia erilaisia vaihtoehtoja

¢ hahmotella em. verkosto-
kumppanien kanssa sopimuksia
asiantuntijapalveluja hyodyntien.

* osaa toimia yritystoiminnan
talouden tirkeimpii periaatteita
noudattaen

Taloudellinen toiminta

Tutkinnon osan suorittaja osaa

e valita yrityksen kannattavuutta
parantavia toimintavaihtoehtoja

* hinnoitella omia palvelujaan ottaen
huomioon sekd kannattavuuteen
ettd markkinoihin vaikuttavat tekijit

* tulkita yrityksen tilinpddtostd
pddomien, varallisuuden, maksu-
kyvyn ja tuloksen suhteen seki
pohtia taloudellisen toiminnan
kehittimismahdollisuuksia tarvit-
taessa yhteistyossi asiantuntijoiden
kanssa

* laatia yritykselleen karkean tulos-
ennusteen ja hankkia asiantuntija-
palveluja verotuskysymysten
ratkaisemiseen.
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* osaa kiyttid asiantuntijapalveluja. Asiantuntijapalvelujen kéaytto

Tutkinnon osan suorittaja osaa

* hakea yrityksen perustamisessa
ja toiminnan eri vaiheissa
tarvitsemaansa tietoa ja
asiantuntijapalvelua.

¢) Ammattitaidon osoittamistavat

Tutkinnon osan suorittamisessa on keskeistd, ettd tutkinnon suorittaja osaa arvioida
omia valmiuksiaan toimia yrittdjind. Hin osaa tarkastella yritystoiminnan
menestymisedellytyksii, laatia mahdollisen yrityksensi toiminnalle litkeidean ja
laskea, kannattaako ajateltu toiminta ja elittdako se yrittdjin. Hin osaa hyodyntia
erilaisia verkostoja ja asiantuntijapalveluita yritystoimintaa harkitessaan ja
aloittaessaan.

Ammattitaito osoitetaan seuraavasti:

1.

2.

Tutkinnon suorittaja osoittaa tutkinnon osan ammattitaitovaatimusten

mukaisen osaamisensa

— toimimalla tyStehtivissi, joissa hin kartoittaa mahdollisen oman
yrityksen toiminnan edellytyksii ja riskejd,

— laatimalla omalle yritykselleen alustavan liikeidean,

— tidydentimilld litkeideaansa toiminnan edellytyksii ja riskejd kartoittavilla
selvityksilld ja laskelmilla sekd

— laatimalla suunnitelman, miten hin itse kehittyy yrittdjina.

Elinkeinoelimin ja yrittdjyyden asiantuntijat antavat arvionsa tutkinnon
suorittajan toiminnasta, laaditusta liikeideasta seki siihen liittyvistd
kartoituksista ja laskelmista. Tutkinnon osan suorittaja tekee myos omasta
osaamisestaan itsearvioinnin, jossa hin arvioi omaa toimintaansa, liike-
ideaansa ja sen laatimiseen liittyneitd selvityksii.

Arvioinnit kootaan arviointiaineistoon.

Arviointikeskustelu

Kaikkien tutkinnon osan niyttdjen jilkeen pidetiin arviointikeskustelu,
johon osallistuvat tutkinnon osan suorittaja seki elinkeinoelimin ja
yrittdjyyden asiantuntijat ja opetusalan edustaja. He yhdessi keskustellen
arvioivat arviointiaineiston perusteella yrittijiksi aikovan tutkinnon
suorittajan kykyi toimia yrittdjini ja valmiuksia tehdd ratkaisuja yritys-
toiminnan mahdollisesta aloittamisesta.

Arviointikeskustelun paitteeksi arvioijaryhmi pitid kokouksen, jossa se
pddttdd tutkinnon osan hyviksymisestd tai hylkddmisestd ja antaa siitd
kirjallisen lausunnon.
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