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Tassa opinnaytetydssa raportoidaan M2 matkalasku- ja kuluhallintajarjestelmaliittyméan
suunnittelusta, kayttbonotosta seka ohjeen laatimisprosessista Haaga-Helia ammattikor-
keakoulun johdon assistenttitytn ja kielten koulutusohjelman opiskelijoille. Matkahallintajar-
jestelma ollaan ottamassa ensimmaisté kertaa johdon assistenttien opetukseen kevatluku-
kaudella 2017. Lisaksi opinnaytetyon tekija toimi projektipaallikkéné toimeksiantajan, eli
Haaga-Helian, puolella.

Projektipaallikon tarkeimpiin tehtaviin kuuluivat sisalléon suunnittelu opiskelijoiden etua aja-
tellen seka aikataulusta, tyotehtavien jaosta etté viestinndsta vastaaminen. Tassa rapor-
tissa kuvataan aikataulusuunnitelman ja ty6tehtavien osittamisen teoriaa ja kuvataan pro-
jektin eteneminen kayttaen hyvaksi naita apuvalineitd. Projekti hoidettiin yhteistytssa
Visma Enterprise Oy:n tyontekijan kanssa, joka vastasi ohjelmistotoimituksen teknisesta
toteutuksesta.

Ohjeen sisalté on suunniteltu opinnéytetyon tekijan kokemusten seké kyselyn vastausten
vahvistaman kasityksen mukaan siten, etté se sisaltééd mahdollisimman hyvin kaytetyim-
pien toimintojen kasittelyn. Ohjevideoilla, joita on nelja kappaletta, esitellaan yleisimpia toi-
mintoja, joita ovat matkalaskujen, kuluveloituslaskujen ja kilometriveloituslaskujen tekemi-
nen, laskuilla ostotapahtumien kululajien valinta ja selitteiden kirjaaminen, tilidintiasetusten
valinta seka laskujen lahettaminen hyvaksyttavaksi. Lisdksi ohjeessa kasitelldan lyhyesti
laskun hyvaksyminen. Ohjeen lopuksi ohjeistetaan M2 Mobiilin kayttbonottamiseen.

Ohjevideoiden lisaksi opinnéytetyon tekija on laatinut harjoitustehtavia, joiden avulla opis-
kelijat voivat harjoitella laskujen tekemista. Ensimmaisen osan harjoitustehtavat ovat sa-
mankaltaisia tai samoja kuin ohjevideolla ja toisen osan harjoitukset ovat soveltavia tehta-
via eri tilanteista. Opiskelijakayttdjille ohjelmoitujen kuvitteellisten ostotapahtumien avulla
hh-opetuskantaan on voitu luoda todelliseen verrattava tilanne.

Ohjeesta on hyotya opiskelijoille, jotka todennadkoisesti kayttavat M2 matkahallintajarjestel-
maa jo tyoharjoittelussa. Opetuksessa kaytettava M2 Blue-kayttoliittyma on otettu kayttéon
vuonna 2015, ja vaikka vanhempi M2 Classic versio on viela kaytdssa valtaosalla, on to-
denndakoista, ettd siind vaiheessa, kun opiskelijat siirtyvat tydharjoitteluun tai tydelamaan ja
kayttamaan matkahallintajarjestelmad, on uusi versio paivittynyt yha useammalle.
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1 Johdanto

Haaga-Helia ammattikorkeakoulun johdon assistenttitydn ja kielten koulutusohjelma on
monipuolinen opintokokonaisuus liiketaloutta, kielia ja kaytannon assistenttityota (Haaga-
Helia 2016 b). Tydelaméassa Tradenomit, HSO, eli assistentit ja sihteerit, kayttavat hyvin
usein ainakin jotain matkahallintajarjestelmaé&, kun yrityksessa matkustetaan, kdaydaan
koulutuksissa tai jarjestetaan asiakastapaamisia esimerkiksi lounaan merkeissa. Teetta-
mani kyselyn vastauksien perusteella on selvad, ettd assistenttiopiskelijan ensikosketus

matkalaskujen kasittelyyn on usein tyéharjoittelussa.

Opinnaytety6ni tavoitteena on raportoida opetuskayttéon rakennettu M2 matkalasku- ja
kuluhallintajarjestelman demon luomis- ja kayttéonottoprosessi seka laatia kurssilla kay-
tettava ohje. Ohje on tarkoitettu seka opiskelijoiden ettd opettajan kayttéon ja sen on tar-
koitus tukea kurssin sisélléon suunnittelua, jotta opetettavat aiheet ja kaytanndon harjoituk-
set kuvaisivat mahdollisimman hyvin todellista ohjelmiston kayttda. Ohje toteutetaan vi-
deona, jossa naytetaan vaihe vaiheelta, kuinka M2:n eri osa-alueet toimivat. Video-oh-
jeessa kaydaan lapi, kuinka M2-ohjelmistossa luodaan seka kotimaan etta ulkomaan mat-
kalaskut, kululasku, merkitaan kilometrikorvaukset seka hyvaksytaan tydparin laskut. Lo-

puksi ohjeessa naytetaan, kuinka tyéntekija voi ottaa kayttoénsa M2 Mobiilin.

Projektin onnistumisen tueksi kasittelen teoriaosuudessa projektinhallintaa kayttaen lah-
teina aiheesta kertovaa kirjallisuutta. Projektin onnistumisen kannalta tarkeimpia nakokul-
mia ovat hyvan suunnitelman ja aikataulun laatiminen seka ty6tehtavien ja tydvaiheiden
ymmartaminen ja priorisointi. Ty6tehtavien ja tyévaiheiden suunnittelussa kaytin hyvak-

seni tydvaiheiden osittavaa aikataulusuunnitelmamallia (Mantyneva 2016, 59).

1.1 Aiheen valinta

Haaga-Helia ammattikorkeakoulu ottaa ensimmaista kertaa johdon assistenttiopiskelijoi-

den opetukseen M2 matkalasku- ja kuluhallintajarjestelmén. Opetus M2-jarjestelman kay-
tosta alkaa toisella periodilla kevaalla 2017 osana tydvalineohjelmistot -kurssia. Noin kah-
den viikon aikana oppitunneilla on tarkoitus tutustua ja harjoitella jarjestelman kayttéa M2-

demoversiossa ensin video-ohjeen avulla ja sen jalkeen tekemalla harjoituksia.

Kun aloitin pohdiskelun omasta opinnaytetydstani, toivoin lIoytavani kaytannoénlaheisen ja

aidosti hyotya tuovan opinnaytetydaiheen. Sain hyvan tilaisuuden lahted vetdma&an projek-



tia M2 matkalasku- ja kuluhallintaohjelmiston kayttdonotosta opetukseen Haaga-Helia am-
mattikorkeakoululle ja olin innoissani, silla koin tydn tulokselle olevan aidosti tarvetta. Aihe

oli minulle mieleinen ja hy6dyllinen.

Matkalaskut yrityksissd ovat usein assistentin tai sihteerin vastuutehtavia ja nain ollen
naen erittéin hyodyllisend, etta tarjolla on kurssi, joka avaa kuluhallinnan keskeisimmat
periaatteet ja opastaa M2-jarjestelméan kayttéon. Opinnaytety6ni tuotos hyddyttdd suoraan
opiskelijoita, jotka kayttavat usein juuri M2-ohjelmistoa tai muuta vastaavaa jo tydharjoitte-

lussa, kuten teettdméani kyselyn vastauksista sain selville (Liite 1).

Matkahallintaan liittyy lisaksi paljon mygs verottajan ohjeita. Osa asioista vaatii syvallisem-
paa osaamista, kuten kansainvaliseen verotukseen liittyvat ohjeet. Perusteita Suomen ve-
rotukseen opiskellaan kirjanpidon perusteet -kurssilla. Matkahallintajarjestelmaéan tutustu-

minen tyévalineohjelmistot-kurssin loppuvaiheilla on erinomainen tilaisuus opiskelijoille

kayttéda ja soveltaa juuri oppimaansa todellisen tydelaman tydkalun avulla.

1.2 Toimeksiantajan ja ohjelmistotoimittajan esittelyt

Opinnaytety6n toimeksiantaja on Haaga-Helia ammattikorkeakoulun johdon assistenttiyon
ja kielten koulutusohjelma. Haaga-Helian koulutusalat ovat liikketalous, tietotekniikka, ho-
telli-, ravintola- ja matkailuala, johdon assistenttityd, toimittajakoulutus, likunta-ala seké
ammatillinen opettajankoulutus. Haaga-Heliassa opiskelee noin 10 500 opiskelijaa.
(Haaga-Helia 2016 a.) Johdon assistenttiyon ja kielten koulutusohjelmassa aloittaa kaksi
kertaa vuodessa noin 80 uutta opiskelijaa ja koulutus kestéaa 3,5 vuotta (Haaga-Helia
2016 b). Johdon assistentit suorittavat opintoihin pakollisena kuuluvan tydharjoittelun noin
kahden vuoden opintojen jalkeen yleensa yhdessa jaksossa ja sen kesto on 100 taytta
tyopaivaa (Haaga-Helia 2016 c). Yleisia tytharjoittelupaikkoja ovat muun muassa ministe-
riot ja asianajotoimistot, mutta myds muut seka yksityisen etta julkisen sektorin tydpaikat,
joista monien kanssa Haaga-Helia tekee jatkuvasti tiivista yhteisty6ta (Haaga-Helian rek-

rytointipalvelu Laura 2017).

Visma Enterprise Oy on erikoistunut M2 matka- ja kuluhallintaratkaisuun. M2 matka- ja ku-
luhallintajarjestelman liséksi Visman tuotteita ovat tydajanhallintaratkaisu Tiima seka HR-
ohjelmisto Saima. Yhtid kuvaa internetsivuillaan tuotteitaan korkealaatuisiksi, toiminnalli-

sesti monipuolisiksi ja kaytettavyydeltaan erinomaisiksi. (Visma 2017a.)

Visma-konserniin Suomessa kuuluu 8 yritysta, joita ovat Visma Software Oy, Visma Solu-

tions Oy, Visma Passeli Oy, Visma Duetto Oy, Visma Enterprise Oy, Visma Consulting



Oy, Visma Numeron Oy ja Visma InCommunity Oy. Visma yritykset Suomessa tyollistavat
yli 900 asiantuntijaa ja palvelevat yli 50 000 asiakasta (Visma 2017 b; Visma 2017 d). Lu-
kuisien yritysostojen kautta Visma on kasvanut pohjoismaiden johtavaksi ohjelmistotoimit-
tajaksi. Visma tyollistaa yhteensa noin 7000 henkil6a ja sen liikevaihto vuonna 2015 oli yli

900 miljoonaa euroa. (Visma 2017c.)

1.3 Tavoitteet

Tavoitteenani on laatia selkea kayttbohje M2 matka- ja kuluhallintajarjestelméasta opiskeli-
joiden ja opettajan kayttoon ohjeistaen yleisimpiin ja kaytetyimpiin M2-jarjestelman toimin-
toihin. Lisaksi tavoitteenani on oppia projektinhallinnasta ja suoriutua menestyksekkaasti
projektipaallikon tehtdvassa. Projektin tavoite on ohjeen liséksi suunnitella sellainen M2-
demokanta, joka palvelee mahdollisimman hyvin toimeksiantajan tarpeita. Henkildkohtai-
sena tydsta suoriutumisen tavoitteenani on saada opinnaytety6 valmiiksi tavoiteajassa ja

saada opinnaytetydsta kiitettava tai vahintaan hyva arvosana.

Projektinhallinnan osa-alueella tavoitteenani on perehtya projektinhallinnan tarkeimpiin
tydkaluihin ja hyddyntéaa niitd projektipaallikén tehtavassa suoriutumisessa. Onnistunut

projektinhallinta edesauttaa myds itse prosessin onnistumista.

1.4 Aiheen rajaus

Tasséa opinnaytetytssa raportoin ohjeen laatimisesta M2 matka- ja kuluhallintajarjestel-
maan Haaga-Helialle. Rajallisen opetusajan vuoksi keskityn ohjeessa ja kurssin sisélt6a
tukevassa suunnittelussa siihen, etté ohjelmiston tarkeimmaét toiminnot tulevat esitellyiksi
ja opiskelijat ehtivat perehtya harjoitusten avulla ohjelmiston kayttéon. M2 matkalasku- ja
kuluhallintajarjestelmaan ja yleisesti yritysmatkustukseen liittyy paljon syventavia ohjeita
niin verottajalta kuin yrityskohtaisesti. Ohjelmistossa on myés paljon ominaisuuksia edisty-

neemmalle kayttajalle, jotka rajaan ohjeistuksen ulkopuolelle.

M2-ohjelmisto muokataan aina yrityksen tarpeiden mukaan. Taman vuoksi ohjeen suun-
nittelussa on taytynyt ottaa huomioon se, etté jokaisen yrityksen kohdalla on omat toimin-
tatapansa, jotka maaraytyvat esimerkiksi yrityksen toimialan tai toiminnan luonteen mukai-
sesti. Opiskelijan saatua lahtotiedot ohjelmiston kayttéon, yrityskohtaisten ohjeiden sovel-

taminen helpottuu, kun jarjestelman ja matkustuksen kasitteet ja toiminnot ovat tuttuja.



1.5 Prosessin kuvaus

Matkahallinto ja matkalaskujarjestelm& ovat laajoja kokonaisuuksia. Tarkeimpien asioiden
kartoittamiseksi tein kyselyn (Liite 1), jossa pyrin selvittdmaan ensimmaisia kayttokoke-
muksia M2-jarjestelmasta seka ohjelmistoon tutustumisen yhteytta tycharjoitteluun. Kyse-
lyni oli lahestymistavaltaan kvantitatiivinen, eli maarallinen. Valitsin kvantitatiivisen mene-
telmén kyselyni tyypiksi, silla tarkoituksena ei ollut keratéa laajasti analysoitavaa materiaa-
lia vaan saada numeerinen vahvistus sille, mitk& toiminnot ohjelmiston kaytéssa ovat ol-
leet yleisimmin k&ytossa ja miten vastaajat arvioivat Likertin asteikolla omaa kehittymis-

taan jarjestelman kayttajina.

Kysely oli lahtdkohtaisesti suunnattu Haaga-Helia ammattikorkeakoulun johdon assistent-
tiopiskelijoille, mutta kyselyyn saivat vastata kaikki ohjelmaa k&yttdneet. Suurin osa vas-

taajista oli johdon assistenttiopiskelijoita tai koulutusohjelmasta valmistuneita.

Kyselyssa selvitettiin myos yleisimpid toimintoja, joita vastaajat olivat tehneet ja ndiden
pohjalta suunnittelin, mit& toimintoja kurssilla tulisi opettaa ja mitd toimintoja n&in ollen oh-
jeeseen tulisi sisallyttdd. Kartoituksen tueksi tutustuin myos itse ohjelman kayttéon syvalli-
semmin perehtymalla M2-ohjeisiin. Kaytin kurssin sisallon suunnittelussa hyvéakseni seka

kyselyn vastauksia etta omia kokemuksiani matkahallintajarjestelman kaytosta.

1.6 Opinnaytetydraportin rakenne

OpinnaytetyOraportin rakenteellinen [ahestymistapa on vetoketjumallinen, jossa kuvaus

M2-jarjestelmén ohjeen tekemisesta ja projektinhallinnan teoria ja k&ytanto vuorottelevat.
Projektinhallintaan liittyvan teorian avulla arvioin projektin onnistumista ja saan tukea itse
projektin toteuttamiseen; aikatauluttamiseen, tydtehtavien jakamiseen, osapuolien roolei-

hin seka raportointiin.

Luvussa 2 esittelen projektinhallinnan teorian tarkeimpia tyokaluja. Esittelen kirjallisuus-
lahteiden pohjalta aikatauluttamisen, ty6tehtavien suunnittelun sekd kokonaisuuden onnis-
tumisen merkityksia seka raportoin havainnoistani, kuinka ndméa osa-alueet onnistuivat
M2 matkalasku- ja kuluhallintajarjestelméan konfigurointi, ohjeen laadinnan ja projektin ko-

konaismenestyksen kannalta.

Produktin toteutus luvussa selostetaan matkahallintoon ja matkalaskujarjestelman kayt-

toon liittyvat keskeiset kasitteet. Kuvailen produktin, eli video-ohjeen suunnittelu-, valmis-



telu- ja toteutusvaiheet. Kerron myds hh-opetuskannan luomisesta ja asetuksien maaritte-
lysta seka ohjeen tekemisesta ja lopulta luovutuksesta toimeksiantajalle. Lopuksi kuvailen

M2-jarjestelman opetuksen rakenteesta ohjeen ja harjoitusten avulla.

Luvussa 4, eli pohdintaluvussa perustelen tyén hyodyllisyyden Haaga-Helia ammattikor-
keakoulun johdon assistenttityon ja kielten koulutusohjelman opiskelijoille. Opettajien
aiempi kokemus liittyen M2 matkalasku- ja kuluhallintajéarjestelmé&én rajoittuu satunnaisiin
kertoihin, jolloin he ovat tayttaneet matkasuunnitelmia ja -laskuja liittyen omiin tyo- tai kou-
lutusmatkoihin, joten ohje ja projektin myéta annettava perehdytys opettajille nopeuttaa

heidan mahdollisuuksiaan siséistaé jarjestelman kayton perusteet.

Pohdintaluvussa arvioin myds opinnaytety6raportin kirjoitusprosessin onnistumista. Ar-
vioin myds tydn tuloksen, eli ohjeen, luotettavuutta ja kayttdikaa seka tuon esille muuta-
mia jatkokehityskohteita. Lopuksi kuvailen omaa oppimistani koko opinnaytetydprosessin

ja projektipdallikkyyden alkuvaiheista tyon luovuttamiseen ja projektin paattdmiseen.



2 Projektinhallinta

Tassa luvussa kasittelen projektinhallinnan teorian tarkeimpia kohtia; suunnittelun, aika-

taulun ja tyétehtavien priorisoinnin merkityksista.

2.1 Projektin aikataulu

Yksi keskeisimmista projektin onnistumisen mittareita on suunnitellussa aikataulussa py-
syminen. Usein projektin aikataulu ja budjetti kulkevat kasikadessa, jolloin runsas aikatau-
lun venyminen hyvin todennékdisesti aiheuttaa myods budjetin ylittymisen ja lopputulosta
voidaan arvioida "pannukakuksi’, kuten kuvio seka budjetin etta aikataulun ylittdneesta

projektista havainnollistaa (Pelin 2009, 40).

TULOS

"PANNUKAKKU"

Kuva 1. "Pannukakku” -projektikolmio (Pelin 2009, 40).

Tassa M2 ohjelmistotoimitusprojektissa aikataulun ylittymisen seurauksia on vaikea mitata
konkreettisesti rahassa, silla tyd tehdaan opinnaytetydtoimeksiantoina, josta ei suoriteta
palkkionmaksuja eika toimituskuluja. Sen sijaan projektin venyminen saattaa aiheuttaa
ajallisten resurssien tuhlaamista ja huono suunnittelu moninkertaistaa ty6ta seké aiheut-
taa osapuolille jatkuvan tarpeen palata taaksepéain ja korjata virheita. Jotta taéhan tilantee-
seen ei jouduttaisi, tulisi riskit aikataulunhallinnassa selvittdé perusteellisesti etukateen.
Riittavat kommunikointi- ja viestintataidot niin aikatauluun kuin muihinkin projektiin liitty-
vissa asioissa on erityisesti projektipaallikon vastuulla. (Mantyneva 2016, 39.) Mikali pro-
jekti venyy, eika sille alun perin varattu aika riitd, taytyy lisaa aikaa loytad muiden tdiden
ohessa tai jarjestaa lisdresursseja. Syita aikataulun venymiselle voivat olla my6és priori-

soinnin puute muiden tydtehtavien asettuessa tarkeAmmiksi tai inhimilliset seikat, kuten



sairastumiset tai perhetilanteet, jotka vievat aikaa projektilta ja kaytettavissa oleva resurs-

simaéara vahenee. (Pelin 2009, 117.)

Aloitimme opinnaytetydn valmistelut ja suunnittelun marraskuussa 2016. M2 matkalas-
kuohjelman kayttéonoton alkuvaiheessa kirjattiin karkeasti suunnitelma siitd, milloin tyo
tulisi olla valmis. Tyémaaraarvio tehtiin siis takaperoisella ajoitusmenetelmalla. Takaperoi-
sessa aikataulusuunnitelmassa on se riski, etta se saattaa tuottaa usein hatéisia ja epa-
realistisia aikatauluja. (Pelin 2009, 117.) Projektin luonteen vuoksi tuotteen tavoiteluovu-
tuspaivamaara on kuitenkin se keino, jonka pohjalta aikataulua lahdetaan suunnittele-
maan. Tavoitteena oli saada jarjestelmé seké video-ohje valmiiksi hyvissa ajoin ennen

kurssin aloitusta, jotta myds opettajien perehdytykselle jaisi riittavasti aikaa.

Olen aikatauluttanut opinnaytetydraportin kirjoittamisen helmi- ja maaliskuille. Viimeiseen
arviointiin olen suunnitellut jattavani raportin viimeistdén maaliskuussa viikolla 11. Aikatau-
lullisia riskitekijoitéa opinndytetydraportin kirjoittamisessa saattavat olla muut opinnot seka
tyonteko. My6s perhe-elama seké inhimilliset tilanteet, kuten sairastumistapaukset tai
muut kuormittavat tilanteet arjessa saattavat hidastaa opinnaytetyoraportin kirjoittamispro-
sessia. Olen huomioinut ndma tekijat suunnitellessani valjaa aikataulua raportin Kirjoitta-

miselle, joten suuria yllatyksia ei pitaisi ilmeta.

2.2 Projektin tehtavien suunnittelu

Projektin onnistumiseen vaikuttaa aikatauluttamisen lisdksi merkittavasti myos tehtavien
huolellinen suunnittelu ja tehtavien tydmaaran mahdollisimman todenmukainen arviointi.
Onnistuneen aikataulusuunnitelman ja aikataulussa pysymisen tarkeimpia tyévalineita on
laatia realistinen tydmaaraarvio. Arvion laatuun vaikuttaa suoraan se, kuinka paljon aikaa
ja vaivaa sen laatimiseen on néhty. Mita perusteellisempi arvio on, sita todennakdisemmin
se on lahelld toteutumaa. Tyomaaraarviota tulee myos pohtia ja paivittaa jatkuvasti projek-
tin edetessa. (Pelin 2009, 116.)

Yhta aikataulun ja tehtavien valmistumisen seurannan tydkalua, kriittisen polun analyysia,
voidaan pitda tehokkaana apuvalineena. Kriittisen polun analyysissa selvitetdén ja asete-
taan sellaiset tydvaiheet, jotka vaikuttavat suoraan koko projektin etenemiseen. Mikali jo-
kin kriittisen polun vaiheista ei valmistu ajallaan, koko projekti karsii siita. Jotta kriittisen
polun analyysi voidaan tehda, taytyy kaikki projektin tehtavat olla selvilla. Tama tietenkin
edellyttda osin aikaisempaa kokemusta vastaavanlaisista projekteista. (Méantyneva 2016,
70-71.)



Mantyneva esittelee kaytdnndn neuvoja hyvaan aikataulu- seka tydtehtavasuunnitelman
laatimiseen teoksessaan Hallittu Projekti (2016, 59). Projektin eri osa-alueiden ja vaihei-
den jakaminen osiin lisda projektin kokonaisuuden hallittavuutta ja koko projektin onnistu-
misen todennakdisyyttd. Mantynevan (2016, 60) "tydpaketeiksi’ kutsumat pienemmat teh-
tavien muodostaman kokonaisuudet tulee olla konkreettisia tekemistéd kuvaavia paketteja

ja niitd voidaan kayttaa koko aikataulusuunnittelun perustana.

Tehtava Kuvaus Vastuu | Deadline
Kickoff Tyonjako, tarpeiden kartoitus, valitaan vies- | Kaikki
9.11.2016 tintdkanavat, ositetaan projektin vaiheet, pe-

rehdytys ohjelmistotoimituksen vaiheisiin,

resurssien kartoitus

1. vaihe: Suunnitteluvaihe

Tilaajan tar- 2 paivaa: kartoitus tilaajan tarpeista, sisallon | Janina | 11.11.2016
peet laajuudesta, yksityiskohtaisuudesta
Siséllon suun- | 2 paivaa: kurssilla kasiteltéavien asioiden Janina | 30.11.2016
nittelu suunnittelu, harjoitusten sisalléllinen suun-

nittelu,

2 paivaa: kululajien suunnittelu, kirjanpidon
tilien suunnittelu, alv-tilien suunnittelu

6 paivaa: ohjevideoiden sisalléllinen suun-
nittelu ja rungon vienti PowerPoint pohjaan,
ulkoasu

2 paivaa: kululuettelon suunnittelu sisallolli-

sesti

1 paiva: matkustajan, paakayttajan ja mat- Niko
kustaja-hyvéaksyjan roolien asetusten suun-
nittelu

1 paiva: hyvaksyntatasot, kaytettavyysana-
lyysin huomioiminen asetuksia suunnitelta-
essa,

1 paiva: tarpeiden huomioonottaminen
asetuksia suunniteltaessa,

3 paivaa: kululuettelon kasittely ja transakti-

oon tarvittavien tietojen lisdys




Tarkistus ja 4 paivaa: puolin ja toisin suunnitelmien tar- | Kaikki 5.12.2016
palaute kistus,
1 paiva: suunnitelmien esittely toimeksianta-
jalle,
1 paiva: palautteen pyytaminen, lisdysehdo-
tukset, muutokset
2 paivaa: Suunnitelmien paivitykset
2. Kannan luominen ja maaritysten asettaminen
hh-kannan luo- | hh-opetus kannan luominen, paakayttajan Niko 8.12.2016
minen tunnusten luominen
Perehdytys 3 Paivaa: Ohjelmaan tutustuminen kaytan- Niko ja | 12.12.2016
ndssa, toimintojen esittely Janina
Asetukset 2 paivaa: Kannan asetusten luominen niin, Niko 18.12.2016
etta se vastaa suunniteltua sisaltoa, koe
matkustajahenkildiden luominen, Oona
Opiskelija ja Ossi Opiskelija
2 paiva: kululajien luominen, kirjanpidon ti- Janina
lien luominen, alv-tilien luominen
Tarkistus Asetusten tarkistus, asiatarkastukset, mah- | Nikoja | 20.12.2016
dollisten virheiden korjaus Janina
3. Sisalléon tuominen koematkustajille
Kululuettelo 2 paiva: Korttimaksutapahtumien vienti koe- | Niko 2.1.2017
matkustajille
Tarkistus ja 2 paiva: Tapahtumien tietojen suunnitel- Nikoja | 4.1.2017
korjaus manmukaisuus; paivamaarat ja valuutta- Janina
summat
Testit 3 paiva: koelaskujen tekeminen, ongelmati- | Janina | 8.1.2017
lanteissa virheiden korjaukset
4. Video-ohjeen tekeminen
Nauhoitus 8 paivaa: Koematkustajalla laskujen tekemi- | Janina | 18.1.2017
nen ja nauhoitus ohjetta varten suunnitel-
man mukaan
Editointi 2 paivaa: Videoiden editointi Janina | 23.1.2017
Tekstit 3 paivaa: Ohjetekstien tarkistus ja asettelu- | Kaikki 26.1.2017

jen viimeistely + ulkoasun viimeistely




Pakkaus 1 paiva: PowerPoint-video-ohjeiden pak- Janina | 30.1.2017
kaus videomuotoon, tarkistukset ja korjauk-

set

5. Produktin esittely ja projektin p&attaminen

Esittely Ohjelmiston, video-ohjeen ja harjoitustehta- | Kaikki 7.2.2017
vien esittely

Perehdytys 3 paivaa: Opettajien perehdytykseen val- Niko, 15.2.2017
mistautuminen Kaikki

Produkti, eli M2 Blue demo-ohjelmisto on
valmis luovutettavaksi, video-ohjeen ja har-
joitustehtavien luovutus toimeksiantajalle ja

kaannoksen tekijalle

Kaannos 1 paiva: Kaannostyohon liittyva konsultaatio | Janina | Maaliskuu
Perehdytys 1 paiva: Perehdytys paakayttajatoimintoihin | Kaikki 15.3.2017
M2 opetus Ensimmainen M2-opetuskerta Kaikki 18.4.2017
Projektin paa- | Projektin paattaminen, kick-down Toukokuu
tos Palaute 2017
Jalkipyykki Mahdolliset jalkeenpéin huomattavat vir- Kaikki Tarvittaessa

heet, muutokset tai korjaukset, paivitykset,

kieliprojektikaannoksen tuki

Taulukko 1. Vaiheistettu ja ositettu tehtadvasuunnitelma.

Projektinhallinnan teorian (Mantyneva 2016, 60) mukaisesti laaditussa vaiheistetussa ja
ositetussa taulukossa on myés mahdollisimman tarkasti kerrotut tydvaiheet. Yllaolevassa
taulukossa ty6tehtavat on suhteutettu itselle antamaamme aikatauluun, eli karkeasti hel-
mikuun 2017 mukaan. Produkti on tarkoitus saada valmiiksi helmikuun aikana, maaliskuu
on varattu perehdytykselle ja opetus alkaa huhtikuussa. Suunnitelmassa on otettu huomi-
oon pidempi rauhoitettu joulun aika seka se, ettd molemmat projektipaallikot tydskentele-
vat opinnéaytetyodprojektin liséksi taysipaivaisesti. Muut samanaikaiset opinnot seka myos
perhe-elama vaativat jonkin verran ajallisia resursseja ja ne on otettu huomioon suunnitel-

maa laadittaessa.

Suunnitelman laatiminen projektin alkuvaiheessa vaatii usein aikaisempaa kokemusta ja

perehtyneisyytta vastaavista projekteista. Muutoin tydvaiheiden, tyétehtavien realistisen
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keston ja tehtavien priorisoinnin arviointi on hyvin vaikeaa. Vahainen kokemus aiheuttaa
todennakdisemmin eparealistisia suunnitelmia, joihin tulee paljon yllatyksi& ja muutoksia

ja nain riski projektin mydhastymiselle kasvaa. (Mantyneva 2016, 94.)

Projektin loppuvaiheessa tulen seuraamaan paakayttajaominaisuuksien perehdytysta
seka paakayttajatoimintojen ohjeiden luovutusta seka tarvittaessa konsultoimaan ohjeen
k&annostyota. Projekti tulee paattymaan ensimmaisen M2-opetustunnin jalkeen, joka jar-
jestetaan huhtikuussa. Projektiryhma tulee olemaan paikalla seuraamassa ja varmista-
massa ohjeiden ja harjoitusten toimivuutta seké tukemassa mahdollisissa epaselvyystilan-
teissa. Varmistettuamme demojéarjestelman seké ohjeiden toimivuus, voidaan projekti kat-

soa paattyneeksi ja ohjeet lopullisesti luovutetuiksi.
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3 Produktin toteutus

Opinnaytety6ni produkti on ohje M2 matkalasku- ja kuluhallintajarjestelmaéan opiskelijoi-
den ja opettajan kayttéon. Tassa luvussa esittelen matkahallintoon liittyvat keskeiset kasit-

teet sekd kuvaan produktin, eli ohjeen, toteutusvaiheet.

Opinnaytety6ni tarkoitus on tehda Haaga-Helialle ohjeet M2 matka- ja kuluhallintajarjestel-
man opetuskayttéa varten ja hankkimieni tietojen ja taitojen avulla perehdyttaa ja tukea
toimeksiantajaa kurssin siséllon suunnittelussa Kirjanpidonkurssilla opiskellaan arvonli-
saverotusta, jonka tietojen pohjalta voidaan harjoitella matkalaskun kaytantoja ja tyovali-

neohjelmistojen kurssilla tullaan kasittelemaan M2-matkalaskujarjestelmaa.

3.1 Matkahallinnon keskeisimpia kasitteita

Matkahallintoon liittyy monia kasitteitd, jotka ymmartamalla matkalaskuprosessi on hel-
pompi kasittda ja sisaistad. Seuraavana olen koonnut listan matkahallinnon keskeisista

kasitteista ja niiden selityksista, joihin viitataan erityisesti tassé luvussa. (Liite 3).

Ajo Ajolla tarkoitetaan matkaa, joka on tehty omalla autolla tai kayt-
tbetuautolla ja josta haetaan verovapaita kilometrikorvauksia

tybnantajalta.

Ateriakorvaus Matkalaskulle merkitddn tydnantajan tarjoamat ilmaiset ateriat.
Kilometriveloituslaskulla voidaan laskuttaa korvaus itse makse-
tuista aterioista. Tydnantajan tarjoamat ilmaiset ateriat saatta-

vat vaikuttaa paivarahan suuruuteen (Verohallinto 2017 b).

Kilometriveloitus Kilometriveloitukset ovat verovapaita korvauksia oman auton
tai ajoneuvon kaytosta. Kts. myds kohta "Ajo.” Verottaja maarit-
telee vuosittain verottomien matkakustannusten korvausten
enimmaismaarat (Verohallinto 2017 b). Maksettavien korvaus-
ten suuruuksissa saattaa olla yrityskohtaisia eroja, silla verot-
taja maarittelee vain maksimimaarat ja yritysten paatettavaksi

jaéd, minka suuruisia korvauksia tyontekijoille korvataan.
Kulujen kohdistaminen M2 matkalasku- ja kuluhallintajarjestelmaan tulevat automaatti-

sesti kaikki sellaiset ostotapahtumat, jotka on maksettu M2-jar-

jestelman tiliin liitetylla yrityksen luotto- tai maksuaikakortilla tai
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Kululajit

Kuluveloitus

Matkaennakko

Matkalasku

Matkasuunnitelma

M2 Mobiili

Ostotapahtumat

matkatilin kautta (esim. Suomen Matkatoimisto, "SMT”). Nama
kulut kohdistuvat automaattisesti luoduille matkalaskuille pai-
vayksen mukaan. Mikali nain ei ole tapahtunut, matkustajan tu-
lee kohdistaa ostotapahtumat oikeille laskuille. Kuluja voidaan
kohdistaa kotimaan tai ulkomaan matkalaskuille tai kuluveloi-

tuslaskulle.

Jokaiselle ostotapahtumalle tulee valita kululaji, joka maaritte-

lee muun muassa arvonlisdveron maaran.

Kuluveloituksia ovat kaikki ne ostotapahtumat ja kulut, jotka ei-

vat liity matkoihin.

Matkaennakko on kayttdrahaa matkan aikana syntyviin kului-
hin, jota anotaan tekemalla matkasuunnitelma. Matkaennakkoa
voidaan maksaa tyontekijalle esimiehen hyvaksymalla matka-
suunnitelmalla. Huom! Matkaennakon anomis- ja maksukay-

tannoissa voi olla yrityskohtaisia eroja.

Matkalaskuja ovat kaikki tyontekijan tai palkansaajan tekemat
ty0- tai koulutusmatkat. Matkalaskulle kirjataan kaikki matkan

aikana aiheutuneet korvattavat kulut.

Joissakin yrityksissd, varsinkin julkisella sektorilla, tehdaan en-
sin matkasuunnitelma, jonka esimies hyvéksyy ennen matkalle
laht6d. Matkasuunnitelman avulla voidaan myds anoa matka-

ennakkoa.

M2 Mobiili on matkahallintajarjestelméan mobiiliversio. Ohjel-
misto on pilvipalvelu, joten tietoja voidaan syottda mista vain,
milloin vain. Maksuttoman sovelluksen voi ladata sovelluskau-
pasta. Ensimmaiseen kirjautumiseen vaaditaan kirjautuminen

taysversiossa.

Ostotapahtumat ovat automaattisesti yrityksen luottokortilla
maksettuja kuluja, jotka ovat siirtyneet M2 jarjestelméaan. Osto-
tapahtumia voidaan lisata myds manuaalisesti jalkeenpain, mi-

kéli kulujen maksamiseen on kaytetty omaa rahaa.
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Paivarahat Paivarahat ovat verovapaita korvauksia, joita maksetaan tyon-
tekijalle, kun matka kohdistuu vahintaan 15 kilometrin etaisyy-
delle kotoa tai tydpaikalta. Tydntekija on oikeutettu puolipaiva-
rahaan, kun matka kestéaa vahintaan 6 tuntia ja kokopéaivara-
haan, kun matka kestd& ensimmaisena matkavuorokautena yli
10 tuntia ja seuraavilta matkavuorokausilta vahintaan 6 tuntia.
(Verohallinto 2017.)

TiliGinti Tilidintiasetukset maarittelevat sen, mille kustannuspaikalle ja
projektille kulut kuuluvat kirjanpidossa.

3.2 Alkutilanne

Ennen ohjeen laatimisen aloittamista olin kayttanyt M2 ohjelmaa hyvin perustasoisesti tyo-
harjoittelupaikassani. Keskeisimpid toimintoja olivat kululajin valinta, selitteen kirjaaminen

ja tositteiden liittdminen kuluriville.

Varsinainen projektity6 alkoi aloituspalaverilla Haaga-Helia ammattikorkeakoulun tiloissa.
Projekti toteutetaan yhteistydssa Visman kanssa, jonka tyontekija toimii toimittajan puolen
yhteyshenkildnd. Ohjelmistotoimittajan tyontekija, Niko Kyt6, laatii oman opinnaytetyonsa
jarjestelman toimittamisesta ja sen teknisista ominaisuuksista seké vastaa opettavan hen-
kiloston ohjeistamisesta seké perehdyttamisesta. Opinnaytetdiden lopputuote on sama,;
selked opetuspaketti, joka kattaa toimivan jarjestelméan ja ohjeet sekd perehdytyksen jar-
jestelman itsenaiseen kayttamiseen. Yhteinen opinnaytetydtaival omina aiheinaan nivou-

tuu monilta osin yhteen, silla olemme vuoroin riippuvaisia toistemme etenemisesta.

Tekemani kyselyn (Liite 1.) sek& omien kokemuksieni perusteella matkustaja tai matkusta-
jan matka- ja kululaskuja hoitava assistentti kayttda padosin seuraavia toimintoja:

- Kulujen kohdistaminen matka- tai kululaskulle.

- L&hto- ja saapumisaikojen kirjaaminen ja tarkistus matkalaskuissa.

- Kateiskulujen lisdédminen manuaalisesti matka- tai kululaskulle.

- Ateriakorvauksien merkitseminen.

- Kilometrikorvausten laskuttaminen.

- Kululgjin valinta, mikali sité ei ole automatisoitu, kuten jotkut matkustukseen liitty-
vat kulut on voitu automatisoida.

- Kulujen jakaminen arvonlisaveroprosentin mukaisesti.

- Selitteen tai yksildintitiedon kirjaaminen.

- Tilidintiasetusten valinta.

- Tositteiden liittaminen.

- Laskujen lahettdminen hyvéaksyttavaksi.
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TyOharjoittelupaikallani olen oppinut, etté taloushallinnon tydntekija, joka on yrityksessa
tarkastajan ja hyvaksyjan roolissa tarkistaa, etta kululaji on valittu oikein oikean arvonli-
saveron mukaisesti ja tarvittaessa muuttaa kululajeja tai lisaa tietoja. Paakayttajilla on
usein laajemmat kululajiluettelot kuin matkustajalla tai assistentilla. Paakayttaja vimeisena
tarkastaa, ettd kaikki tositteet on liitetty ja ne ovat asianmukaisia, tarkastaa tilidintiasetuk-
set ja tarvittaessa lahettéda laskun takaisin matkustajalle tai assistentille, mikali 10ytaa tie-
doista puutteita tai virheellisia tietoja. Kun lasku on tarkastettu, paakayttaja hyvaksyy las-
kun ja organisaation rakenteesta riippuen laittaa sen maksuun tai hakee maksatukselle
hyvaksynnan toiselta henkildlta. Lopuksi han huolehtii, etta tiedot siirtyvat matkalaskujar-

jestelméasta yrityksen kirjanpitoon.

3.3 Demokannan luominen

Kannan luominen aloitettiin asettamalla halutut asetukset organisaatiolle, eli hh-opetuk-
selle. Kuten jokaiselle uudelle M2-jarjestelman kayttoliittymalle, myds hh-opetuskannalle
tuli asettaa perusasetukset ja luoda tilit kirjanpitoa varten. Vastuullani oli suunnitella ja

luoda kululajit, kirjanpidon tilit, lain mukaiset arvonliséverotilit seka kytkea kululajivastaa-

vuudet ja asettaa kululajien veroluokat. (Arvonliséaverolaki 1993/1501; Verohallinto 2017 a)

Kannassa tuli olla my6s realistisia ostotapahtumia, jotta ohjelmiston kaytén harjoittelu olisi
mielekasta. Suunnittelin matkalaskujen ja kululaskujen ostotapahtumat, jotka vietiin M2-
jarjestelmaan ensin koehenkildille. Toimivuutta ja loogisuutta tarkistettiin ja kululuetteloa
muokattiin ja paivitettiin jatkuvasti testien valissé. Harjoitustehtévien avulla naista ostota-
pahtumista muotoutuu kokonaisuuksia, laskuja, jotka vastaavat mahdollisimman pitkalle

todellisia tilanteita.

M2 matkalasku- ja kuluhallintajarjestelma vaatii toimiakseen normaalisti aidon yrityksen ja
matkustustoimintaa. Kurssikayttssa oleva jarjestelma ei toimi téallaisessa ymparistossa,
joten opetuskayttéon suunniteltu M2 Demo-jarjestelmé. Ennen jokaisen kurssin alkua
opettajat monistavat ja vievat ostotapahtumat kurssille osallistuville opiskelijoille. Opiskeli-
joille on siis ohjelmoitu valmiiksi ostotapahtumaluettelo. Yrityksen luottokortilla maksettu-
jen ostotapahtumien lisdksi laskuihin saa enemman sisaltdd seka poikkeavia tilanteita,
kun opiskelijat lisaavat laskuille manuaalisesti omia tai kuvitteellisia itse maksettuja kateis-

kuluja.
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3.4 Ohjeen toteutus

Minulla oli selkea kuva ohjeen sisallosta jo projektin alkuvaiheessa, silla omat oppimisko-
kemukseni jarjestelman kayttsta olivat viela tuoreena muistissa. Omien kokemuksieni tu-
eksi tein webropol-kyselyn (Liite 1), jossa kartoitettiin erityisesti assistenttiopiskelijoiden
kokemuksia M2-jarjestelman kaytosta. Vastaukset olivat selvasti linjassa omien kokemuk-
sieni ja oman kasitykseni mukaan siitd, minkalainen jarjestelméan oppimiskokemus ja kayt-

tamisen myota tuleva taitotaso on ja nain ollen puoltavat myds opetuksen aloittamista.

Ensimmaiset kayttokokemukset olivat usein tydharjoittelussa ja kyselyyn vastaajien ver-
taillessa ohjelman kayttda alussa ja nykyhetkessa kaikki olivat kayton myotéa oppineet jar-
jestelmén perustoiminnot lAhes erinomaisesti. Arvioin, etta se, etté lahes kaikkien vastaa-
jien taitotaso nykyaan on erinomainen, johtuu siitd, ettd jarjestelma ei ole vaikeakayttoi-
nen, mikali sita kayttaa vahintaan silloin tallbin. Ainoastaan aikaisemman kokemuksen

puute hankaloitti jarjestelman kayttoa alussa.

matkasuunnitelman tekeminen

matkalaskun tekeminen

kululajien ja selitteiden kirjaaminen

tositteiden littdminen

tiliGintiagetusten valinta

laskujen hyvaksyminen

laskujen maksaminen

paakayttajan toiminnot

muuta, mitd?

Kuva 1. Kysymys 8. Mité toimintoja kaytat tai kaytit? (Liite 1).

Ylla olevasta diagrammista on havaittavissa, ettéd vastausten perusteella oli my6s selvaa,
ettd tybharjoittelussa p&adsee tutustumaan ja kayttamaan eniten perustoimintoja, kuten
matkalaskujen tekeminen, kululajien ja selitteiden kirjaaminen seka tilidintiasetusten va-

linta. Ohje tuleekin keskittymaan juuri naihin perustoimintoihin.
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Video-ohje M2 matkalasku- ja kuluhallintajarjestelmaan laadittiin Microsoft Office Power-
Point -ohjelman Office Mix -lisdosan avulla. Mix-lisdosa mahdollisti PowerPoint -ohjelman
interaktiivisen kayton ja sisallon luomisen seka julkaisun. Kurssin M2-osion laajuuteen pe-
rustuen hahmottelin kurssin rakenteen ja jarjestelmasta lapikaytavien asioiden luettelon,
jonka pohjalta suunnittelin videon sisallén. Tekstiohjeiden suunnittelun ja PowerPoint-esi-
tykseen viemisen jalkeen loin videot tekemalla suunnitelman mukaiset laskut M2-jarjestel-
massa ja kuvaamalla vaiheita tietokoneen ruudulta. Liitin videot PowerPointiin ja leikkasin
sisallon pyrkien selkedan ja ytimekkaaseen kokonaisuuteen seka kohtuulliseen kokonais-
kestoon. Videoissa ohjeistetaan tekstein matkalaskun, kilometrilaskun ja kululaskun toi-
mintoihin sek& niiden laatimiseen ja muokkaamiseen ja videotallenteet tukevat tekstiohjei-

den siséallon ymmartamista kaytanndssa havainnollisten esimerkkien avulla.

Jaottelin kokonaisuuden pienempiin aihealueisiin, jonka tuloksena syntyi 4 videota. Video
1 kasittelee lyhyesti kirjautumisen, salasanan vaihtamisen ensimmaisen kirjautumisen yh-
teydessa seka esittelee aloitusnakyman. Videon 2 aihe on kotimaan ja ulkomaan matka-
laskujen tekeminen. Videolla 3 tehd&an kilometriveloituslasku ja kuluveloituslaskut ja vi-
deo 4 kasittelee laskujen hyvaksymista seka ohjeistaa M2 Mobiilin kayttdonottamisessa.
Videoiden jakaminen neljaén pienempaan kokonaisuuteen tuo selkeytta ja auttaa hahmot-

tamaan eri osioita niin opetus- kuin tydskentelyvaiheessakin.

Videot julkaistaan Office Mix-sivustolla, jonne voidaan luoda suora linkki. Talla tavoin val-
tetdan tarve kirjautua ja videoiden saatavuus helpottuu. Linkin avulla yleis6a voidaan kui-
tenkin rajata vain kurssille ilmoittautuneiden opiskelijoiden kaytto6n ja nain ollen videot ei-

vat [6ydy hakemalla avoimesta internetista.

3.5 M2-jarjestelman opetussuunnitelma

Opetuskertoja on yhteensa kolme. Ensimmadisella tunnilla ennen matkalaskuohjelmaan tu-
tustumista kasitelladn matkalaskun kasitteitd ja mitd matkahallinto on. Opiskelijat saavat

tunnukset M2-jarjestelmaan hh-opetus-organisaatioon. Opettaja nayttaa, mista ohjevideot

[Bytyvat.

Liséksi kurssille on laadittu harjoitustehtavat. Teoriaosuuden jalkeen harjoitellaan ohjel-
miston kayttoa kahdella tai tarvittaessa kolmella opetuskerralla. Yhteenséa ohjelmiston har-
joittelulle on varattu 3 tuntia aikaa. Harjoitustehtavat koostuvat video-ohjeen mukana teh-
tavista harjoituksista seké ylimaaraisista harjoituksista, joiden avulla pdésee soveltamaan

edellisissa harjoituksissa oppimaansa. (Liite 2.)
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Opiskelijat voivat kdydéa katsomassa ohjevideot ennen ensimmaista M2-jarjestelman oppi-
tuntia. Jokaista voidaan ohjeistaa tuomaan muutamia kuitteja seuraavaa tuntia varten.
Kuitit voivat olla mita vain; matkalippu, ravintolakuitti, kahvilakuitti, vaateostoskuitti, sah-
kéinen lentolipun kuitti tai muu vastaava. Opettajalla voi olla my6s varalta muutamia kuit-

teja mukana, joita opiskelijat voivat halutessaan kayttaa.

Ensimmaisella M2-jarjestelman opetuskerralla aloitetaan yhteisesti kertaamalla videon si-
saltd. Matkalaskutehtavia voidaan tehda itsendisesti, pareittain tai jopa kolmen hengen
pienryhmissa. Mikali tunnilla ei ehdi tehda kaikkea, voi loput tehtavat tehda kotona tai mo-
billissa, silla M2-jarjestelma toimii taysin pilvipalveluna, eika sen kayttaminen ole aikaan
tai paikkaan sidottu. Matkalaskut lahetetaan hyvaksyttavaksi toiselle opiskelijalle, joka la-
hettda sen joko takaisin tydparilleen taydennyksia tai virheen korjauksia varten, tai mikali
matkalaskussa ei ole puutteita, voi sen lahettaa suoraan eteenpdin opettajalle. Kun opet-
taja on hyvaksynyt laskun, voi tehtdvan merkita suoritetuksi. Tarvittaessa opettaja voi
my0s lahettad matkalaskun takaisin opiskelijalle, mikali nakee, etta siihen tarvitsee tehda

liséyksia tai muutoksia.

Toisella tunnilla kdydaéan ensin yhdessa lapi, mikali jokin tehtava on aiheuttanut vaikeuk-

sia. Harjoitustehtévista tehdédan kuluveloituslaskutehtavat ja kilometriveloitustehtavat joko
itsendisesti tai muiden opiskelijoiden kanssa pienryhmissa. Tydparit hyvaksyvat toistensa
laskut ja palauttavat tai lahettavat ne edelleen opettajalle. Opettaja pystyy seuraamaan,

etta kaikki tehtavét on tehty ja hyvaksyy laskut, jolloin tehtavan voi lukea suoritetuksi.
Kurssisisaltoon on halutessa mahdollista tutustua myds etana niin kauan, kun M2 Blue-

jarjestelméan ei tule toiminnoiltaan merkittavid muutoksia tai paivityksia, jotka vaikuttaisi-

vat video-ohjeiden kaytt6on oppimisen apuvalineind.
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4 Pohdinta

Projektina opinnaytetydni oli M2 matkalasku- ja kuluhallintademon suunnittelu ja joidenkin
asetusten maarittaminen. Osuuteni projektissa sisalsi myos kayttédnoton suunnittelua.
Tuloksena syntyi ohje M2-jarjestelman opettelemisen ja kayttdmisen helpottamiseksi. Kai-
ken projektin aikana oppimani ja kyselyn vastausten perusteella tekemieni havaintojen yh-
teenvetona syntyi suunnitelma mielekkaasta kurssisisallosta, joka pohjautuu huomioihini
tarkeimmista toiminnoista, keskeisimmista aihealueista seka aidosta tydelamalahtoisyy-
desté. Projektin lopuksi konsultoin ohjeen kdannosprojektissa, jonka toinen opiskelija te-

kee.

Pohdinta-luvussa perustelen produktin tuoman hyédyn toimeksiantajalle. Arvioin myos
opinnaytetydprosessin etenemista ja onnistumista, tuotteen luotettavuutta sekd omaa op-

pimisprosessiani.

4.1 Kurssituo hyotya opiskelijoille

Ohjeen, eli taman opinnaytetydn tuotos, tuo hyttya seka opiskelijoille etté opettajalle.
Kurssin ja kurssiin liittyvien ohjeiden avulla voidaan helpottaa assistenttien tyéharjoittelun
aloitusta perehdyttdmalla matkahallinnon kaytdnnon perusteisiin jo opintojen aikana. Ka-
sitteiden ja muutamien perustietojen ymmartaminen muun muassa likematkustamisen ve-

rotuksesta auttaa sisaistamaan kokonaisuutta.

Tahan saakka opiskelijoilla on ollut mahdollisuus harjoitella matkahallinnon perusteita ja
paivarahojen laskemista verottajan ohjeiden mukaan Excel-taulukossa. Digitalisoituvassa
tybeldméssa usein kompeldiden Excel-taulukoiden kayttd matkahallinnassa on vanhentu-
nutta, ja ndenkin, etta M2 matkalasku- ja kuluhallintajarjestelman perusteet ovat hyvin ter-
vetullut lisa johdon assistenttien muuten laajaan ja monipuoliseen osaamiseen. Vaikka
tybharjoittelussa tai tydpaikalla ei olisikaan kaytdssa juuri M2-matkalaskujarjestelma, us-
kon, ettd ohjelman kéyttd antaa hyvat perusteet myds muiden ohjelmistojen kaytolle, kun

keskeiset termit ja matka- ja kululaskuihin liittyvat verottajan ohjeet tulevat tutuiksi.

Myds kyselyn vastauksissa tuotiin esille, ettd aikaisemmat kokemukset ohjelmiston kay-

tosta olisivat hyvin todennakoisesti voineet sujuvoittaa ohjelmiston kayttdéa tydharjoittelun
alussa. Opiskelijat, jotka tulevat kayttamaan M2-matkalaskuohjelmaa ensimmaista kertaa
jo ty6harjoittelupaikassa, voivat hyddyntaa oppimaansa ja kehittda edelleen taitojaan. En-

nakkotiedot matkahallinnosta véhentavat alusta opettelemisen tarvetta hektisessa tydhar-
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joittelun alkuvaiheessa, jossa opittavaa on usein muutenkin paljon. Tama antaa opiskeli-
jalle taltd osin paremmat lahtokohdat kehittya myds tydharjoittelussaan, kun matkahallin-

non perusasioiden opetteluun ei tuhraannu merkittavasti aikaa. (Liite 1.)

4.2 Opinnaytetyoprosessi

Olen tyytyvainen seka projektin ettd koko opinnaytetyéprosessin onnistumiseen. Kaikki
vaiheet eivat menneet alkuperéisten suunnitelmien ja odotusten mukaisesti, mutta kai-
kesta selvittiin joustamalla ja tekemalla paljon t6ita. Sain haastavan tehtdvan toimiessani
projektipaallikkéna toimeksiantajan puolelta, silla minulla ei ollut aikaisempaa projektinhal-
linnan kokemusta. Opin monia asioita matkan varrella ja koko prosessin aikainen kehitty-
minen on ollut suurta. Projektipaallikkdna olen saanut paljon varmuutta siitd, kuinka johtai-
sin projektia seuraavalla kerralla. Oppimani tyokalut aikataulun hallintaan, tydtehtéavien
kartoittamiseen ja jakamiseen aikataulusuunnitelmassa seka viestinnan tarkeys ovat sel-
kiytyneet minulle entisestaan. Teorian oppimisen lisdksi kaytdnndn kokemus ja oppimani

soveltaminen ovat kehittdneet identiteettiani projektiluontoisissa tydtehtavissa.

Opinnaytety6raportin kirjoittaminen on sujunut hyvin aikataulussa. Raportin kirjoittaminen
on ollut mielekasta ja kaytanndnlaheista, silla koin projektinhallinnan teorian tukevan tay-
dellisesti itse projektin onnistumista ja sen johdonmukaista toteuttamista. Teorian ja pro-
jektin etenemisen kautta on myds oppinut paljon siitd, kuinka hyva projekti toimii. Projekti
M2-jarjestelmén luomisesta ja ohjeen laatimisesta ovat olleet ty0laité ja ajallisia resursseja
vaativia. Osittain ajallisten resurssien runsas kulutus johtuu varmasti aikaisemman koke-
muksen vahaisyydesta, silld asioita jouduttiin iteroimaan erinomaisen lopputuloksen saa-
vuttamiseksi. Tama vie aikaa, kun projektin eri vaiheista on vastuussa eri henkildita ja

olemme riippuvaisia toistemme tyGvaiheiden etenemisesta.

4.3 Ohjeen luotettavuus

Ohjeen suunnittelussa on kaytetty apuna omia kokemuksia seka kyselyn avulla kerattyja
tietoja siitd, mitka toiminnot ovat yleisimpia assistentin tyétehtavia liittyen M2-matkalasku-
jarjestelméan tydharjoittelun aikana. Kyselyyn vastanneiden mukaan keskeisimpia toimin-
toja ovat matkalaskujen tekeminen, kululajien ja selitteiden kirjaaminen, tositteiden liittami-
nen ja tilidintiasetuksien valinta. Kyselyssa tiedusteltiin myds kokemuksia paakayttajan toi-
minnoista, matkalaskujen hyvaksymisesta ja laskujen maksamisesta. Naihin osa-alueisiin
ei ollut tutustuttu juurikaan. Kurssilla kasitelladan myods matkalaskun hyvaksyminen, kun
tyoparit hyvaksyvat toistensa laskuja, mutta paadyimme siihen, ettd muita paakayttajan
toimintoja ei esitella tdsséa ohjeessa, silla niiden hallinta vaatii jo edistyneempada osaamista

sekd aiempaa kokemusta ohjelmiston kaytdsta. Hyvaksymisominaisuuden tunteminen

20



auttaa my6s ymmartamaan, etté laskut taytyy aina lahettaa hyvaksyttavaksi, jotta ne voi-
daan kasitella. Matkahallinnosta vastaava henkil6 tydpaikalla hyvaksyy laskut ja huolehtii,

etta ne tulevat kasitellyiksi tavalla tai toisella riippuen organisaatiosta.

Monille M2-matkalaskujarjestelméa jo kayttaneille on tullut tutuksi jarjestelman punainen
Classic-version ulkoasu. M2 Classic on ollut kaytdssa jo yli 10 vuotta ja on viela tallakin
hetkella valtaosalla kaytéssa. Sen kaytto jatkuu toistaiseksi, mutta 2015 markkinoille tuotu
M2 Blue on jarjestelméan uusi, tdysin paivitetty kayttéliittyma. M2 Bluen vahvuuksia ovat
sen responsiivisuus, joka takaa mukavan kayttokokemuksen myds tabletilla ja alypuheli-
mella sek& kokonaan SaaS-pilvipalvelussa toimiva kayttoliittyma, joka mahdollistaa uudis-
tamisen vaiheittain ja paivitykset etana. (Kukko 2015.)

Video-ohjeet on luotu M2-jarjestelmén tuoreimmalle versiolle, M2 Blue-versiolle. Koska
M2 Blue on SaaS-palvelu, eli se toimii taysin pilvipalvelimella, ei tilaajan tarvitse huolehtia
itse ohjelmiston paivityksista konkreettisesti paikan paalla. Koska lanseerauksesta on ku-
lunut jo pian kaksi vuotta, voi olettaa, ettd ohjelmiston merkittdvét toiminnot on jo uudis-
tettu ja taman hetkista palvelun ulkoasua voidaan pitéda suhteellisen pitkaikdisena. Ohje
voidaan myds etana ottaa kayttoon uusille kampuksille ja uusille kayttajaryhmille. Vaikka
ohje on suunniteltu assistenttiopiskelijoiden kokemusten pohjalta, ovat toiminnot kuitenkin

universaaleja ja halutessaan myds muut voivat hyddyntééd ohjetta opetuksessa.

M2 Blue-jarjestelma on uudistettu vastaamaan nykyaikaista kaytettavyytta. Kayttoliittyman
ulkoasun ja toimintojen selkeys seké uuden liittyman mobiilikaytettavyys vastaavat parem-
min tAman paivan vaatimuksiin ohjelmistolta eika ole odotettavissa, etta jarjestelma paivit-
tyisi niin mullistavasti, etta ohjeet vanhentuisivat sen seurauksena. Vaikka voisi olettaa,
ettd nykyajan hektisessa kehityksessa paivityksia saatetaan tehda tihedmmin kuin aiem-
min, sillda ajantasaista tutkimustietoa kaytettavyydestéa on saatavilla nopeallakin aikatau-

lulla, ei matkahallinnon perustoimintoihin ole tiedossa muutoksia.

Ainoa vanhentuva osa ovat harjoitusten ja video-ohjeen paivaykset. Mikali harjoitustehta-
vat halutaan paivittda ja pitda tuoreina, on siihen annettu valineet ja perehdytetty kurssia
opettavat opettajat niin, etté he pystyvat suoriutumaan kurssivalmisteluista itsenaisesti.
Kurssivalmisteluihin kuuluvat seuraavat vaiheet: henkildiden luominen organisaatioon, ku-
luluettelon paivitys paivaysten osalta sekd ostotapahtumien monistaminen ja vieminen
M2-jarjestelmé&an seké poikkeuksellisten tilanteiden ratkaiseminen, kuten yksittéisten hen-
kildiden lisdaminen manuaalisesti kesken kurssin. Kurssin harjoitusten kannalta onkin siis
mielekasta paivittdd kulujen paivamaaria lahemmas kurssin ajankohtaa, mutta vanhentu-

neet paivamaarat eivat vaikuta ohjeen tai harjoitusten kaytettavyyteen.
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Koska monissa yrityksissd, joissa M2 matkalasku- ja kuluhallintajarjestelma on kaytdssa
ei ole viela siirrytty uuteen versioon, voi vanha kayttéliittyma, M2 Classic, aiheuttaa ham-
mennysta. On kuitenkin jossain vaiheessa vaistamatonta, etta kaikissa yrityksissa, joissa
valitaan edelleen M2-matkalaskujarjestelma, tullaan siirtym&éan uuteen versioon. Nain ol-
len opiskelijat, jotka opiskelevat matkahallintojarjestelméan kayttoéa uudella versiolla nyt,
kohtaavat aloittaessaan tytharjoittelun tai siirtyessaan tydelaméaan todennakdisemmin

M2-jarjestelman uuden version.

4.4 Kehitys- ja jatkotoimenpiteet projektin paatyttya

Projektin loppuvaiheilla helmikuussa aloitettiin jo ohjeen kaanndstyd englanninkielista
opetusta varten. Kaannostyon tekee toinen opiskelija. Vaikka paaprojekti on loppusuoralla
ja paattyy huhtikuussa, on projektiryhma tarvittaessa tukena kaannostydssa. Englannin-
kielisen kayttéliittyman kayttddnotto vaatii kirjanpidon tilien seka arvonlisaverotilien kaan-
tamista englanninkielelle ja tietojen syottamisen jarjestelmaan. Ohjelmistotoimittajan tyon-
tekija vastaa teknisista ja jarjestelman sisaisista asetuksista ja opinnaytetyon kirjoittaja tu-

kee sisallon tarkistuksessa.

Tama opinnaytetydprojekti kattoi kayttdonottotoimenpiteet Haaga-Helian Pasilan toimipis-
teessa johdon assistenttityon ja kielten koulutusohjelmalle. Kd&nnds tulee mahdollista-
maan opetuksen myds englanninkielisessa Multilingual Management Assistant koulutus-
ohjelmassa. Jatkossa, kun molemmat kieliversiot ovat olemassa, voidaan tarvittaessa M2
ottaa laajemminkin opetukseen. Mahdollisia kohteita ovat Haaga-Helian muut kampukset

ja muut koulutusohjelmat.

Jatkossa kokemuksen myo6ta opettajat voivat muokata ja kehittdd harjoituksia ja liséta teh-
tavia, joiden avulla voidaan esimerkiksi kayda tutustumassa M2-jarjestelmén omiin ohjei-
siin. Osana opetusta voisi my6s olla tiedonhaku- ja ongelmanratkaisutehtavia kayttaen

apuna jarjestelman omia ohjeita.

4.5 Oma oppiminen

Projektin aikana opin perustasoisena M2-matkalaskujarjestelméan kayttajana paljon uutta.
Sain tutustua laajasti paakayttajan toimintoihin seka sain varmuutta matka- ja kululaskujen
seka kilometriveloituksien tekemiseen. Verottajan ohjeet verottomien matkakustannusten

korvauksista tulivat myos hyvin tutuiksi.
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Projektinhallinnasta opin erityisesti sen, etta projektipaallikolla tulee olla hyvat [ahtotiedot
ja taidot, jotta pystyy suunnittelemaan realistisen aikataulun. Tilanteissa, joissa lahtotie-
doissa on puutteita, taytyy huolehtia riittavasta kommunikoinnista seka perehdyttamisesta
puolin ja toisin. Oman tydskentelyni kannalta suurimmiksi haasteiksi osoittautui aiemman

kokemuksen puute projektinhallinnasta seké vajavaiset taidot M2-jarjestelman kaytosta.

Ohjelmiston toimittamisprosessissa oli paljon sellaisia ty6vaiheita, joiden lopputulemasta
minulla ei ollut selkedé kuvaa tytskentelyn alkuvaiheessa. Tama vaikeutti ennen kaikkea
tydn suunnittelua ja tydn edetessa ilmaantui lukuisia sisallollisia yllatyksia, jotka olivatkin
odotettua ja suunniteltua tyola&dmpié. Jouduimme resursoimaan paljon lisda aikaa, jotta
pysyimme aikataulussa. Erityisesti ohjelmistotoimittamiseen liittyvat tydvaiheet olisi tullut
esitella selkeésti projektin alkuvaiheessa koko projektitiimille. Tietdmykseni ohjelmistotoi-
mittamisesta lisdantyi kuitenkin merkittavasti, silla vastuullani olikin yllattaen paljon sellai-
sia tehtavia, joihin minulla ei ollut kokemusta, mutta joista selvisin mielestani kiitettavasti

iteratiivisella kokeile ja tutki -tyoskentelytavalla.

Projektin edetessa pidetysta paivakirjasta huomaa, ettd samoja asioita on toistuvasti tar-
kastettu, koeajettu ja jalleen korjattu. Prosessia voi kuvailla toistuvaksi iteratiiviseksi tutkis-
keluksi, missa jokaisen erillisen toiminnon jalkeen on kokeiltu, miten tehty muutos on vai-
kuttanut laskun ulkoasuun ja kaytettavyyteen. Keskeinen kysymys kokeillessa laskujen ja
asetuksien toimivuutta on ollut se, ettd nayttaako tama silta, miltd sen pitaisi nayttaa aikai-
sempien kokemuksieni perusteella. Tama korostui silloin, kun laadin kululajiluetteloita, kir-

janpidon tileja seka arvonlisaverotileja eri matkatyypeille.

Paivamaaralviikko Tehtavat

Viikko 45, 9.11.2016 | Aloitustapaaminen ja toimeksiannon lapikdyminen suurpiirteisesti.
Tutustuimme M2-ohjelmistoon toimittajan johdolla sek& sovimme
tybnjaosta ja eri osapuolten rooleista. Projektipaallikkbéna toimii
Janina Tornberg Haaga-Helian eli toimeksiantajan puolelta ja toi-
mittajan puolelta projektipaallikkdna toimii Niko Kyto.
Aiheanalyysin aloittaminen, keskusteluja tydpaikan taloushallin-
non henkildiden seka assistenttien kanssa liittyen M2 kayttami-

seen ja kayttokokemuksiin.

Projektin karkean aikataulusuunnitelman luonnoksen laatiminen
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Viikko 46,
17.11.2016

Projektin kick off-palaveri pidettiin Visman toimistolla. Luotiin ty6s-
kentelytunnukset, asetettiin perusasetukset ja muokattiin kantaa

asiakkaan kayttotarpeet huomioiden.

Viikko 47

Luotiin kirjanpidon tilit, kululajit, arvonliséverotilit seka maaritettiin
arvonlisaverotilit eri kululajeille matkatyyppien mukaisesti. Matka-
tyyppeja on nelja: Kotimaan- ja ulkomaan matkat, kulu- ja kilomet-
riveloitukset.

Tehtiin koematkalasku, tarkistettiin asetuksien toimivuus ja kaytet-
tavyys, taydennettiin kululajiluetteloa seka lisattiin kirfjanpidon ti-
lej&, tarkistettiin ateriakorvausasetukset, matka-aikojen kirjautumi-
nen ja muu yleinen toimivuus.

Tehtiin koekululasku ja tarkastettiin asetuksien toimivuus ja kay-
tettavyys, tdydennettiin kululajiluetteloa. Tarkistettiin kulujen ma-
nuaalinen lisdaminen.

Lahdekirjallisuuden tilaaminen kirjastosta.

Viikko 50,
14.12.2016

Tapaaminen

Kululajien ja kirjanpidon tilien seka alv-tilien lisaykset ja tarkistuk-
set haluttujen tehtévien mukaisesti. Luotiin demohenkilé hh-ope-
tuskantaan, jolle vietiin testiajo luottokorttikuluja.

Automatisoitiin taksi-, hotelli- ja julkisen liikenteen kululajit. Tarkis-
tettiin automaattisesti M2-jarjestelmaan siirtyvat luottokorttikulut,
kululajien ja kirjanpidontilien asetuksien seka tehtiin tarvittavat li-
saykset ja muokkaukset.

Taydennettiin projektin etenemisaikataulua ja suunniteltiin loppu-
projektin aikataulua

Suunniteltiin kurssin siséltéa ja ohjeen rakennetta seka harjoitus-
tehtavia. Rajattiin opetukseen otettavat aiheet suhteuttamalla laa-
juus opetuskertoihin.

Lahdekirjallisuuden lapikayntia, uusien lahteiden hankkimista liit-
tyen projektinhallintaan seka pitkén raporttipohjan muokkauksen

aloitus.

Viikko 51,
19.12.2016
Skype-

tapaaminen

Suulliset haastattelut M2-ohjelmistoa kayttavilta assistenteilta ty6-
paikalla.

Kurssin rakenteen ja sisdltdehdotuksen esittely opettajalle seka
yleinen katsaus tyon etenemisesta.

Opetuskertojen vahvistuminen 3 kertaa, joista ensimmainen on
yleisesti matkahallinnon teoriaa ja kaytantéja ja kaksi oppituntia

jarjestelman harjoittelua varten. Aikataulussa on huomioitu, etta
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on mahdollista pitdaa myos 3. jarjestelmaopetuskerta, mikéli se
katsotaan tarpeelliseksi tai aikataulu muuten venyy.

Laadittiin video-ohjeen kasikirjoitus. Ensimmainen videoluonnos
tarkasteluun.

Kurssin henkildiden luominen kantaan seka kululajien vienti puh-

taalle henkilolle.

Viikko 52

Laadittiin uudelleen video-ohjeen runko ja muokattiin tekstiohjei-
den ulkoasu. Nauhoitettiin ensimmaiset videot PowerPoint Mix li-
saosan naytdén nauhoitustydkalulla tekstirunkoon Oonan kaytta-

jalla.

Viikko 1

3.1.2017 luotiin kululuettelo Oona opiskelijalle ja kurssihenkildille.
Ohjevideoon tarvittavien kulujen suunnittelu seké& kurssin harjoi-
tuksiin tarvittavien kulujen suunnittelu ja kulujen vienti uudelleen
demohenkildille.

Kulut tarkistettiin ja korjattiin ja virheelliset rivit poistettiin Oona
opiskelijalta. Kun kulut menivat oikein Oona Opiskelijalle, nauhoi-
tettiin ohje-videot loppuun ja aloitettiin editoiminen. Muokattiin Po-

werPoint-esityksen asetuksia ja ulkoasua

Viikko 2

Muokattiin videoita. Kirjoitin raporttia ja hankin lisda lahdekirjalli-

suutta projektinhallinnan teoriaosuutta varten.

Viikko 3

Paivitettiin kululuettelo ja tarkistettiin uudet viennit. Korjattiin vir-

heellisia riveja.

Viikko 4, 23.1.2017

Tapaaminen

Esiteltiin toimeksiantajalle projektin etenemisté ja tydvaihetta.
Paatettiin supistaa kululuetteloa. Videot hyvaksyttiin, sovittiin, etta

Janina tekee viela loput viimeistelyt.

Viikko 5

Harjoitustehtavat kirjoitettiin puhtaaksi ja viimeisteltiin videot. Li-
sattiin PowerPoint-esitykseen jokaiselle sivulle ajastus, tarkistettiin

muotoilut ja viimeisteltin MP4 muotoon.

Viikko 6, 7.2.2017

Tapaaminen

Esiteltiin M2-jarjestelman paakayttajan toimintoja seka muuten
projektin tila opettajille. Sovittiin seuraavalla viikolla jarjestetta-
vasta perehdytystapaamisesta seka kieliprojektina tehtavan kaan-
nostyon aikataulusta. Lupautuminen oikolukemaan seka tuke-
maan kaannoksen tekijad prosessissa. Janina toimittaa ohjevideot
seka harjoitukset perehdytykseen osallistuville etukateen tutustut-
tavaksi.

Taustamusiikin lisddminen ohjevideoihin.
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Viikko 7, 15.2.2017
Perehdytystilaisuus,

peruuntui

Perehdytystapaaminen Pasilassa. Nikon oli tarkoitus perehdyttda
opettajat paakayttajien toimintoihin seka luovuttaa ohjeet toiminto-
jen tybvaiheista.

Kommenttien kerddminen videoihin liittyen ja niiden pohjalta tarvit-
tavien muutosten tekeminen. Videoiden viimeistely ja luovutuk-
sesta sopiminen. ->Videot ok ja luovutettu seka julkaistu opiskeli-
joiden kurssisivustolla

Kaanndstydn kaynnistys, kdantajalle tunnukset ja ostotapahtumat
videoiden nauhoitusta varten

Paakayttajatunnusten luominen

Seuraavan palaverin ajankohtaa ehdotettu 15.3.2017

Janinan projektinosan paattaminen videoiden luovutukseen, vi-

deot julkaistu opiskelijoiden oppimisalustalla

Viikko 8

Opinnaytety6raportin lahettdminen ensimmaiseen arviointiin kehi-

tysehdotuksia varten.

Viikko 9

Opinnaytety6raportin muokkaus kehitysehdotusten ja komment-

tien pohjalta.

Viikko 10

Opinnaytety6n oikolukua, kieliopin seulonta ja lahteiden tarkistus,
mahdollisesti vimeiset kommentit ohjaajalta. Raportin jattdminen

lopulliseen arviointiin.

Viikko 11

Perehdytys paakayttajatoimintoihin 15.3.2017

Viikko 16

Ensimmainen M2-opetuskerta ja projektin paattaminen

Taulukko. Opinnéaytetydprosessin etenemisen seurantapaivakirja ja aikataulusuunnitelma.

Projektin vaiheiden tutkiminen jalkeenpdin onkin ollut erittéin opettavaista, kun jalkeen

pain tietdd kokemuksesta, miten asiat olisi kannattanut tehda, jotta olisi saavutettu tehok-

kaampi ja vAhemman ty0las ratkaisu.
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Liitteet

Liite 1. Kysely M2-matkalaskujarjestelmén kaytosta

1. Koulutusohjelma, jossa opiskelen tai opiskelin, on

o
-
[
w

b
wn
@
-l
o

Johdon assistenttityd ja kielet
Multilingual Management Assistant
P, mikéa®?

Avoimet vastaukset: Muu, mika?

2. Oletko suorittanut opintoihisi liittyvan harjoittelun (5kk)?

=]
=
[ ]
L]
Lot
w
@
-l
o]

Olen télla hetkelld harjoittelussa

Olen jo suorittanut harjoitteluni

Ahotoin harjoittelun aiemmalla
tydkokemuksela

En ole vield suorittanut harjoittelua

3. Misséa suoritat/olet suorittanut tydharjoittelusi tai mikali tiedat jo tulevan harjoittelupaik-

kasi, missa se on?

4. Oletko kayttanyt M2-matkalasku- ja kuluhallintajarjestelmaa tai muuta matkalaskujarjes-
telmaa? Mikéali et ole kayttanyt M2-jarjestelmaa, siirryt taman kysymyksen jalkeen viimei-

selle sivulle.

Clen kayttanyt M2-
matkalaskujdrjestelmas

Olen kdyttdnyt jotain muuta
matkahallirto-ohjelmistoa, mitd?
En ole k&yttanyt mitaan
matkalasku- tai
matkahallintojriestelmas
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5. Mitd M2-jarjestelméversiota olet kayttanyt?

o v 2 s 4 5 87T 8
M2 Punainen kayttélittyms
M2 Blue kayttslittyrms
M2 Mokiili
En osaa sanoca
6. Missa tyopaikassa olet kayttanyt M2-matkalaskuohjelmaa ja mika oli tehtéavanimik-
keesi?
7. Kuinka paljon ohjelmaa kaytat tai kaytit?

("]
iy
Lon
[}
-1

Paivittain

Viikoitain

Pari kertaa kuukaudessa

Harvemmin kuin kerran
kuukaudessa

8. Mit& toimintoja kaytat tai kaytit?

matkasuunnitelman tekeminen

matkalaskun tekeminen

kululajien ja seltteiden kirjaaminen

tositteiden litt@minen

tiliintiasetusten valirta

laskujen hyvaksyminen

lazkujen maksaminen

padkayttajan toiminnot

muuta, mita?

Avoimet vastaukset: muuta, mita?



9. Milloin oli ensimmainen kerta, kun kaytit ohjelmaa ja mink&lainen kokemuksesi oli?

10. Oliko M2-jarjestelman kayttaminen alussa helppoa vai vaikeaa? Arvioi asteikolla 1-5
toimintojen oppimisen helppoutta. Valitse 1, jos toiminto oli vaikea ymmartaa ja tehda ja

valitse 5, jos toiminto oli helppo ymmartaa ja tehda.

En osaa Keskiarvo
1 2 3 4 5 Yhteensa

sanoa (0)
Matkasuunnitelman tekeminen 1 0 5 1 1 2 10 2,5
Matkalaskun tekeminen 0 1 5 2 2 0 10 35
Kululajien valinta 1 2 2 4 1 0 10 3,2
Selitteiden kirfjaaminen 0 0 4 4 2 0 10 3,3
Tositteiden liittiminen 1 0 2 3 4 0 10 3,9
Tiliintiasetusten valinta 0 3 3 1 1 2 10 24
Keskiarvon valisumma 3,21
Laskujen hyvéksyminen 0 0 0 0 0 10 10 0
Laskujen maksaminen 0 0 1 0 0 9 10 0,3
Paakayttajan toiminnot 0 1 1 0 0 8 10 0,5
Yhteensa kaikki & 7 23 15 11 31 90 2,23

11. Miten arvioisit tietojasi ja taitojasi ohjelmiston kaytosta nykyaan? Arvioi asteikolla 1-5.

Mikali osaat kayttaa jotakin toimintoa heikosti tai et ollenkaan, valitse 1 ja jos osaat erittain

hyvin, valitse 5.
En osaa
1 2 3 4 5 Yhteensa Keskiarvo
sanoa (0)
Matkasuunnitelman tekeminen 0 0 1 1 5 3 10 3.2
Matkalaskun tekeminen 0 0 0 1 8 1 10 4.4
Kululajien valinta 0 0 0 1 8 1 10 4,4
Selitteiden kirjaaminen 0 0 0 2 7 1 10 4,3
Tositteiden liittdminen 0 0 0 1 8 1 10 4,4
Tiliintiasetusten valinta 0 0 2 1 5 2 10 35
Keskiarvon vélisumma 4,23
Laskujen hyvaksyminen 0 0 0 0 2 8 10 1
Laskujen maksaminen 0 0 0 0 1 9 10 0,5
Paakayttajan toiminnot 0 0 1 0 1 8 10 0,8
Yhteensa kaikki 0 0 4 7 45 34 90 2,94
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12. Onko jarjestelman oppimisessa, kayttdmisessa tai perehdyttimisessa mielestasi jotain
sellaisia ominaisuuksia, joista olisi tarkeda mainita ja joista voisi olla merkittdvaa hyotya

uudelle kayttajalle?

13. Kiitos ja syva kumarrus vastauksistasi! Muita huomioita
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Liite 2. Opiskelijoiden harjoitustehtavat M2-oppitunneille
Tehtavat, osa 1
Kirjaudu sisaéan M2 Blue jarjestelmaan kayttajatunnuksen ja salasanasi avulla. Mikali Kir-

jaudut ensimmaista kertaa, vaihda salasanasi.

M2 loytyy osoitteesta: www.saasm?2.com/blue/Login/Index

Tsemppia harjoitteluun!

Tee laskut kayttaen hyvaksesi ohjevideoita sekd seuraavia tietoja.

1 Kotimaan matkalasku

Olet tydntekija yrityksessa, jonka toimisto sijaitsee Itdkeskuksessa. Osallistut koulutuspai-
ville Tapiolaan, Espooseen 12.4-13.4.2017. Lahdet matkalle taksilla 12.4.2017 klo 7.20 ja

palaat takaisin seuraavana paivana bussilla. Saavut toimistolle klo 16.28.

Koulutuspaivien vuoksi yovyt yhden yon Tapiola Garden-hotellissa. Maksat hotellin yrityk-

sen luottokortilla paikan paalla. Yopyminen siséltdd aamiaisen, jonka arvo on 10 euroa.

Liita kuitit ostotapahtumista tietokoneeltasi sekd M2 Mobiilin kautta aiemmin tuoduista tie-

dostoista.

Huom! Liit& tositteita aina niin, etta niitd on yhtd monta kuin on ostotapahtumiakin. Tosit-
teita voi olla useampi samalla sivulla esim. skannattuina tai yksittaisina kuvatiedostoina

M2-Mobiilin kautta tuotuina tai tietokoneelle tallennettuina.

Sait matkan aikana ilmaisia aterioita. Merkitse ensimmaiselle matkavuorokaudelle kaksi
iimaista ateriaa. Toisella matkavuorokaudella sait yhden ilmaisen aterian. Kulujen kustan-

nuspaikka on Markkinointi ja projektina Valtiovarainministeritén projekti x.

Tee matkalasku ja lahetd se hyvaksyttavaksi parillesi. Tarkista vastaavasti parisi matka-

lasku ja laheta se opettajalle lopullista hyvaksyntaa varten.
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2 Ulkomaan matkalasku

Yrityksen tydntekijand matkustat Tukholmaan asiakasneuvotteluihin. Olette myyntitiimin

kanssa perustamassa ruotsiin tytaryhtiota.

Finnairin menolento lahtee 1.4.2017 klo 14.35 Helsingista. Paluulento on 5.4.2017 klo
7.48. Lento laskeutuu Tukholmaan 1.4.2017 klo 16.55. Kaytat yrityksen luottokorttia kulu-
jen maksamiseen. Ensimmaisena iltana syot hotellin ravintolassa illallisen ja 2.4.2017

matkustat taksilla hotellilta asiakkaan tiloihin neuvotteluihin.

Kortilla maksettujen ostojen lisaksi olet maksanut omalla kéateisella rahalla metrolipun,
joka maksoi 40 SEK. Lisaa toinenkin itse maksettu kulu, taksi asiakkaan luota takaisin ho-
tellille, joka maksoi 250 SEK.

Hotelliydpyminen on maksettu etukateen varausvaiheessa. Liséa kululle selite M2:ssa.
Kohdista tositteita (4 kpl) laskulle.

Ensimmaisen matkavuorokauden aikana sait yhden ilmaisen aterian. Seuraavilta matka-
vuorokausilta sait 2, 0 ja 1 ilmaista ateriaa. Merkitse saadut iimaiset ateriat.
Kohdista matkakustannukset Tilidinti-valilehdella kustannuspaikalle Myynti ja projektille

Ruotsin tytaryhtion perustaminen.

Tee matkalasku ja laheta se hyvaksyttavaksi parillesi.

3 Kilometriveloituslasku

Olet tyontekija yrityksessa, jolla on useita toimipaikkoja. Koska sinun pitda kuljettaa suu-
rehko maara materiaaleja Helsingistéa Lahden toimistolle, voit kayttad matkan tekemiseen
omaa autoa. Kavit Lahdessa 10.4.2017 ja kilometreja edestakaiselle matkalle kertyi 173

km. Tee kilometriveloituslasku ja tallenna reitti tulevaa varten.

Liséa toinen ajo. Koska matka kestéaa yli 10 tuntia, olet oikeutettu paivarahakorvaukseen
tai ateriakorvaukseen, joten voit laskuttaa ne samalla laskulla. Lisaa edestakainen matka
Helsingista Lohjalle asiakasneuvotteluihin. Ldhdet omalla autollasi 19.4.2017 klo 6.55 ja

palaat kotiisi 19.00. Kilometreja matkasta kertyi 121 km.

Saat paivalta ateriakorvauksen. Laskuta yksi ateriakorvaus, jonka suuruus on 10,25 e.
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Tarkista tiedot ja aseta oletustilibinti. Molemmat ajot liittyivat kustannuspaikkaan Myynti ja
projektiin Valtiovarainministerion projektiin x.
Valitse kilometrilaskulle hyvaksyja (tyoparisi) ja lahetd. Tarkista vastaavasti parisi kilomet-

riveloituslasku ja lahetéa se opettajalle hyvaksyttavaksi.

4 Kuluveloituslasku

Tee uusi kuluveloituslasku ja kohdista sille huhtikuun kulut.

Kavit lounaalla Ravintola ViItavassa asiakkaan kanssa 9.4.2017. Maksoit molempien lou-
naat. Kaytit taksia 8.4.2017 toimistolta Salmisaareen siirtymiseen, koska palaverisi oli ve-
nynyt ja seuraava tapaaminen oli sovittu alkavaksi pian. Lisda ostotapahtumille kululajit ja

selitteet.

Maksoit yrityksen luottokortilla 21.4.2017 ravintolalaskun henkilokunnan virkistaytymisil-
lassa Ravintola Belgessa. Laskun loppusumma oli 154 euroa. Narikan palvelumaksu 28
euroa oli laitettu samalle kuitille tarjoiltujen pienten suolaisten ruokien kanssa. Jaa ravinto-
lakulu.

Maksoit omalla maksukortillasi 3,80 euron pysakoéintimaksun Kampissa 14.4.2017. Lisaa

itse maksettu kulu laskulle.

Liita laskulle tositteita.

Tilidi kuluveloituslasku seuraavasti: Kaikki kulut ovat markkinoinnin kuluja ja ne ovat liitty-
neet CRM-projektiin.

Laheté kuluveloituslasku tyoparillesi hyvaksyttavéaksi. Tarkista vastaavasti tyoparisi kulu-
veloituslasku ja laheta se opettajalle hyvaksyttavaksi.

5 M2 Mobiili

Kay lataamassa mobiililaitteellesi tai tabletillesi M2 Mobiili sovelluskaupasta. Aktivoi se-

laimessa QR-kirjautumiskoodi ja skannaa se kayttaen laitteen kameraa. Tallenna M2 oh-

jelmistoon kuvia kuiteista ja harjoittele liittamalla tositteita laskuille.
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Tehtavat, osa 2

Tee seuraavat laskut kayttaen hyvaksesi oppimaasi seké alla olevia tietoja.

Naiden tehtavien avulla on tarkoitus paasta itsenaisesti harjoittelemaan matkalaskuohjel-
man kayttba. Voit rohkeasti kokeilla eri toimintoja, silla laskuja pystyy muokkaamaan aina
siihen asti, etté lahetat laskun hyvaksyttavaksi. Mikali haluat poistaa keskeneréisen las-
kun, on se mahdollista etusivulla. Talldin laskulle kohdistetut ostotapahtumat vapautuvat
takaisin kohdistamattomiin ostotapahtumiin. Matkustaja ei ikind pysty vahingossakaan
poistamaan ostotapahtumia M2 jarjestelmasta, vaan siihen tarvitaan aina paakayttajan

tunnuksia.

1 M2 Mobiili

Mikali et ole viela kokeillut, miten M2 Maobiili toimii, suosittelen kokeilemaan nyt. Ensim-
maisella kirjautumiskerralla matkustajan tulee skannata QR-koodi, jonka saa M2 selain-

version etusivulta. Kts. video 4.

Skannaa kuvia kayttgjatilillesi, jotta voit kayttaa niitd myéhemmin tositteina.

(Kuvien ei tarvitse olla naissa harjoituksissa oikeita, kuva kynastakin kelpaa, mutta halu-
tessasi voit kirjoittaa paperille “kuitin tiedot”, jotta ne voi yhdistéé loogisesti eri ostotapah-

tumiin.)

2 Kotimaan matkalasku

Tyomatkan kohde: Oulu
Lahtopaiva 2.5.2017 klo 8.25. Paluupéiva 4.5.2017 klo 14.30.

Kuluja:

Finnairin lennot Helsinki-Oulu-Helsinki

Hotelliydpyminen Oulussa sisaltaa seka yopymisen ettd aamiaisen, jonka arvo on 15 e.
Maksettu yrityksen luottokortilla. Jaa kulu.

Ravintola Hella, markkinointi-illallinen.

Lisaa itse maksettu kulu, voit keksia itse, mika kulu ja ajankohta ja lisata selitteen.

Liita laskulle tositteita. Aseta laskulle tilidintivalilehdelld kustannuspaikka ja projekti. La-

heta tyoparillesi hyvaksyttavaksi.
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Huom! Liita tositteita aina niin, etta niitd on yhta monta kuin on ostotapahtumiakin. Tosit-
teita voi olla useampi samalla sivulla esim. skannattuina tai yksittaisina kuvatiedostoina

M2-Mobiilin kautta tuotuina tai tietokoneelle tallennettuina.

3 Ulkomaan matkalasku

Tybmatkan kohde: Pariisi, Ranska
Lahtopaiva 27.4.2017, paluupéiva 29.4.2017. Voit keksia sopivat kellonajat itse. Lento

Helsingista Pariisiin kestaa n. 3 h 15 min. Aseta maahan saapumisaika.

Kuluja:

Lennot Helsinki-Pariisi-Helsinki

Hotelliydpyminen Pariisissa maksettu yrityksen luottokortilla paikan paalla.
Lisaa taksikululle selite.

Lisaa itse maksettu kulu, voit keksia itse, mika kulu ja ajankohta ja lisata selitteen.

Liita laskulle tositteita. Aseta laskulle tiliGintivalilehdelld kustannuspaikka ja projekti. La-

heta tyoparillesi hyvaksyttavaksi.

4 Kuluveloituslasku

Kohdista huhtikuun kulut uudelle kuluveloituslaskulle.

Lisaa selitteet:

Markkinointilounas ravintola Ainossa 6 hengelle

Kukat elakkeelle jaavalle kollegalle

Lisaa itse maksettu kulu, voit keksia itse, mika kulu, ajankohta ja lisata selitteen.

Liita laskulle tositteita. Aseta laskulle tilidintivalilehdelld kustannuspaikka ja projekti. La-
heta tyoparillesi hyvaksyttavaksi.

5 Kilometriveloituslasku

Lisda kuvitteellinen tai todellinen ajo ja tayta tiedot.

Liséa toinen ajo, jolla laskutetaan myds paivarahat/ateriakorvaus.

Aseta tilidintiasetukset, valitse hyvaksyja ja laheté parillesi hyvaksyttavaksi.
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Liite 3. Kilometriveloituksien selitykset

Kentts

HSeIite

* Paiva

Ajon paivamaara esim. 05.03.2012 voidaan syo6ttaa
05032012.

\A-klo

|Ajon alkamiskellonaika esim. 08:15 voidaan sy6ttaad 0815.

P-paiva

Ajon paattymispaivamaara esim. 06.03.2012 voidaan syot-
tda 06032012. (Ei tarvitse sydttaa manuaalisesti, jos ajo
paattyy samana paivana; M2 tayttaa automaattisesti).

P-klo

||Ajon paattymiskellonaika esim. 22:25 voidaan sydéttaa 2225.

Pvr

Paivaraha. Valitaan, mikali kysymyksessa on ollut paivaraha-
matka. Jotta paivarahoja voi veloittaa kilometriveloituksella,
on matkustajan lisdksi tallennettava matkan kellonajat. Il-
maisten aterioiden lukumaara vaikuttaa maksettaviin paiva-
rahakorvauksiin.

Al

Ateriakorvausten maara kyseisena paivana, Al = yksi ate-
riakorvaus. Ateriakorvauksen maksaminen edellyttaa, etta
tydmatkasta ei suoriteta paivdarahaa ja ettd palkansaajalla ei
tydn vuoksi ole mahdollisuutta ruokailutauon aikana ateri-
oida tavanomaisella ruokailupaikallaan (edellytykset vaihte-
levat matkustusohjesaanndittdin). Jotta ateriakorvauksia voi
veloittaa kilometriveloituksella, on matkustajan tallennettava
matkan kellonajat. (Ateriakorvaus on valittavissa, jos toi-
minto on otettu kdyttéon yrityskohtaisissa lisdasetuksissa).

A2

Ateriakorvausten maara kyseisena paivana, A2 = kaksi ate-
riakorvausta. Ateriakorvauksen maksaminen edellyttaa, etta
tydmatkasta ei suoriteta paivarahaa ja etta palkansaajalla ei
tyén vuoksi ole mahdollisuutta ruokailutauon aikana ateri-
oida tavanomaisella ruokailupaikallaan (edellytykset vaihte-
levat matkustusohjesaanndittdin). Jotta ateriakorvauksia voi
veloittaa kilometriveloituksella, on matkustajan tallennettava
matkan kellonajat. (Ateriakorvaus on valittavissa, jos toi-
minto on otettu kayttéon yrityskohtaisissa lisdasetuksissa).

I0

Ilmaisten aterioiden lukumaara kyseisena paivana, 10 = ei
yhtaan ilmaista ateriaa.

I1

Ilmaisten aterioiden lukumaara kyseisena paivana, I1 = yksi
ilmainen ateria (I1 = Aamiainen : niissd maissa, joissa ilmai-
nen Aamiainen, Lounas ja Illallinen vaikuttaa eri tavalla pai-
varahaan).

12

Ilmaisten aterioiden lukumaara kyseisena paivana, 12 =
kaksi ilmaista ateriaa (I2 = Lounas : niissa maissa, joissa il-
mainen Aamiainen, Lounas ja Illallinen vaikuttaa eri tavalla
paivarahaan).

I3

Ilmaisten aterioiden lukumaara kyseisena paivana, 13 = II-
lallinen. (Kaytdssa vain niissd maissa, joissa ilmainen Aami-
ainen, Lounas ja Illallinen vaikuttaa eri tavalla paivarahaan).

* Km

Syo6tetaan ajettujen kilometrien maara (kokonaisia kilomet-
reja).

Jos vastaavan ajon tiedot on tallennettu aiemmin matkusta-
jan henkilékohtaisiin reitteihin, voidaan tama kohta jattaa
tyhjaksi, ja valita ko. reitti, jolloin M2 paivittaa tahan kent-
taan reitille tallennetun kilometrimdaran. Reitti voidaan va-

lita joko "Ajoreitti/Koodi"-kentdssa tai & _kuvakkeella.

* Ajoreitti/
Koodi

Reitti, jota on ajettu (I&dhtdpaikka ja maaranpaa; osoitteet).
Jos ajoreitti on tallennettu aiemmin matkustajan henkilékoh-
taisiin reitteihin, voidaan téahan kenttdan syoéttaa ko. reitin
pikavalintakoodi. Tallin reitin tiedot (kilometrit, ajoreitti ja
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selite) tulevat tallennuksen yhteydessa automaattisesti lo-

makkeelle. Vaihtoehtoisesti reitti voidaan valita & -kuvak-
keella.

(*) Selite Ajon tarkoitus (ja esim. mahdollisten mukana matkustavien
lisdhenkildiden nimet, kts. my0s seuraavat kohdat). Se-
lite voi olla maaritelty pakolliseksi.

Jos ajoa syotettdessa kaytetaan matkustajalle aiemmin tal-
lennettua henkilékohtaista reittid, ja talle on tallennettu se-
lite, ko. selite kopioituu tédhan kenttaan.

Lh Kuljettajan lisdksi mukana matkustavien henkiléiden luku-
maara (joiden kuljetus kuuluu tyénantajalle).

L.km Kilometrimaara, jonka lisdhenkilét olivat kyydissa, per hen-
kild6 (Huom. jos 1 henkilé on ollut 50 km ja toinen 70 km on
syoOtettava 2 henkil6a ja 60km).

Taulukko. Kilometriveloituksen maaritykset. (M2 matka- ja kuluhallintajarjestelman kaytto-

ohjeet)
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