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varastonhallintaa, kirjanpitoa ja laskutusta.
SAP

Euroopan suurin ja maailman kolmanneksi suurin ohjelmistovalmistaja, erikoistunut

toiminnanohjausjarjestelmiin liittyviin tuotteisiin.
Transaktio

Tapahtumasarja tietotekniikassa.



TIVISTELMA

ABSTRACT

KASITTEIDEN MAARITTELY

SISALLYS

L IOHD ANT O e ettt e e e e e e ettt e e e e e e e et e e e e e e e e e e e e eaaeaaaaas 1

2. TOIMEKSIANTAIAN ESTTTELY oot e et e e e e e e e eeas 2

S TYOSSA OPPIMINEN ...t e e e e et et e e et e et e et e et e et e steeeeeee et e s e et e er e et e ereaeeeesersereesreens 3
3.10ngelman ratkaisutaidot ja ammattitaito ...........c.ceeveiiiiieiicc e 4
I I [=To (o] 1 1= ST 11 (7 VUSSR 5
3.3 Tiedontarve ja tiedon JAKEIU ..........c.ooviiiiii e 6
B N UOT OVAIKUTUS .. e 6

4. TOIMIVA THMI EDESAUTTAA TYOSSA OPPIMISTA ..o oot eeeeeeeeee e eee e eeeeeeasaeseesee e, 8
AL IMOTIVAATIO ..o 9
4.2 KENTTEYMUNEN ... et e e s b e e teese e s ba e beaseesaeesteeneearaenteaneenreas 10
4.3Tiimin hyva henki Ja taVOITEEET ........ccoiviiiiii e 10

5.0NGELMAPERUSTEINEN RATIKAISU ...ttt 13
. L THEAON FAKENEUMINEIN. ..ottt ettt e e e e e e e e et e e e e e e e e et eeeeeeeeeaanens 13
B2 THEEO LUSTUTUU ...ttt e e e e ettt e e e e e e e ettt e e e e e e e e e e eeeeeeeeenaeens 14
5.3 RYNMAAYNAMITKKA......c.coiiiiiieieie et 15

6. TOIMINTAKASIKIRIAN PAIVITTAMINEN ...ttt oottt oot eee e e seseseaeaeereenseseeenns 16

T IMATIKA- JA KULUL A SKU T ettt e e e eae s 18
7.1 Matka- ja KUIUIASKUDPIOSESST .....c..oiuiiiieiiiieieiie et 18
7.2 SANKOINEN AEKISTOINTE ..ottt e e e e e e e et e e e e e e e e e, 20
7.3 KAYTtOJArjestelMa SAP TrAVEL........ooiiiiiee e 20

8. MATKAKUSTANNUSTEN KORVAUSPERIAATTEET ..o oot 21
8. PV AT NG ...ttt nnnn 21
8.2 KO IO VAUKSEL ... s 22
ST I 1Y F= 11 = T 11 | SRRSO 22
B AN AIMIIAINEN .. s 23
G D AL TAKOIVAUS ... nnnnn 23
8.6 Majoituskustannukset ja vapaa-ajan yhdistaminen tydmatkaan...............ccccceeevieiiniiieinnen, 23

8.7 UIKOMAAN PAIVAIANA. .....c.eiiiieitiiieee bbbt b ettt 24



8.8 Tydmatkan alkaminen ja PAATLYMINEN ..ot 24

Q. POHDINTA L e e e b nre s 26
10.  JOHTOPAATOKSET ...oooicviitetsecte ettt st bbbt 28
11, YHTEENVETO e 29
LAHTEET w1ttt 30

LIITE (ei julkaistu)

KUVIOT
KUVIO 1. MOtIVAAEIOPIOSESSE. .. vttt et ettt et et et et et e et e et et et e et e e e et et e e aaaeanes 9
KUVIO 2. TIIMU . oottt e et e et e et e 11

Kuvio 3. Matka-/kululaskun tarkaStUSPrOSESS.........uviurint ittt 19



1. JOHDANTO

Opinnéaytetyoni kasittelee tiedon jakamista, sen oivaltamista ja hyddyntamista paivittdisessa tydssa.
Miten tietoa jaetaan ty0yhteisdssa? Miten tietoa on helppo ottaa vastaan ja siséistda opittava asia?
Kéyn l&pi teoriaosassa oppimiseen liittyvié kasitteita seka tydyhteison kehittdmiseen liittyvaa
kaytantod seké tiedonjaon periaatteita tydyhteisdssa. Vuorovaikutustaidot, tiedontarve ja motivaatio
ovat tarkedna osana oppimisen ja tydn suoriutumisen kannalta tydeldmassa. Jokaisella tydyhteison

jasenelld onkin térked rooli tiedon jaossa sekd vastaanottamisessa.

Kun tyontekija on aktiivisena osallisena ty6honsa liittyvissa toimintamalleissa, kehityksessa ja
paatdksenteossa, se edesauttaa tydssa suoriutumista ja toimii sité kautta tyohyvinvointia edistavana ja
tyontekijan motivaation kohottavana tekijana. Tyontekijalla on tunne siita, etta hanen tyénsa on
merkityksellistd ja hdnen tyopanostaan ja ideoitaan tarvitaan. Toimiva tiimity0 on rikas voimavara,
joka edesauttaa tyontekijoita jokapdivaisessé tydssa suoriutumisessa, edesauttaa tiedon ja taidon

kehittymista seka vaikuttaa myds tydviihtyvyyteen.

Kokeneempien tyontekijoiden tieto, mika on piiloutuneena péivittaiseen tekemiseen, on tarkeda saada
jaettua myods uudemmille tydyhteison jasenille. Tiedon jakamiseen tarvitaan vuorovaikutusta
tyontekijoiden valilla kirjattujen ohjeiden lisdksi. Ongelmaperusteinen ratkaiseminen on keskigssa,

koska esiin tulleisiin ongelmiin ja kehittdmiskohteisiin haetaan niihin sopivaa ratkaisua.

Opinnéaytetydni toiminnallinen osio késittelee matkalaskun tarkastusprosessia ja siihen liittyvaa
séhkdista toimintaprosessia seka verolainsdadantod. Kayn lapi matkalaskun tarkastusprosessin
keskeiset periaatteet ja toimintamallit. OpinndytetyOn salaisena liiteosana olen tehnyt péivitetyn
version toimintakasikirjasta matkalaskujen tarkistamiseen, tyon tilaaja on Oulun yliopisto.
Toimintakasikirja matkalaskujen tarkistamiseen itsessdan on salainen liite, koska se tulee organisaation
omaan siséiseen kayttoon. Toimintakésikirjan paivitys on vaatinut aktiivista osallistumista

matkalaskutiimin jasenten kesken.



2. TOIMEKSIANTAJAN ESITTELY

Toimin Oulun yliopistolla taloushallinnon assistenttina matkasihteerina eli matka- ja kululaskujen
asiatarkastajana. Oulun yliopistolla on kahdeksan tiedekuntaa, nelja fokusinstituuttia sekd kolme
erillisyksikkod. Tyontekijoita yliopistolla on 3700, sen lisaksi opiskelijoita tiedekunnissa on 13800.
Vuonna 2021 Oulun yliopistossa tehtiin 3110 tieteellistd julkaisua ja kokonaisrahoitus oli 260
miljoonaa euroa. (Oulun yliopisto 2022.) Koska yliopiston toiminta on tutkimispainotteista, myos

matkoja ja tutkimuksiin liittyvia kuluja on sen myota luonnollisesti paljon.

Matkasihteerin tydssani tarkistan joka péiva matkustamiseen liittyvid séadoksia ja ohjeita, niin etta
korvaukset tulisi maksettua oikein perustein matkustajille. Jokainen matkalasku on uniikki, joten
jokaisen matkalaskun kokonaiskuvan hahmottaminen vaatii keskittymista seké asiaan perehtymista.
Matkasihteereita Oulun yliopistolla on télla hetkelld kuusi, joista osa aloittanut tydssdén aivan vasta,
mukaan lukien min itse. Ajankohtaiseksi aiheeksi onkin noussut matkalaskun toimintakasikirjan
paivitys, jonka tarkoituksena on auttaa uusia tyontekijoita perehtyméan matkalaskujen késittelyyn seka
toimia kokeneemmille matkasihteereille tarkistusoppaana. Matkalaskun tarkistuskésikirjan paivityksen
tarkoitus on se, ettd matkasihteereill& olisi mahdollisimman vahéan tulkinnanvaraa eri
matkalaskutapausten kanssa ja mahdollisimman yhtendinen linjaus myodnnettavien korvausten suhteen.
Tama nopeuttaa ja selkeyttad paivittdista matkasihteerien ty6ta ja luo matkustajille samalla

luottamuksen siita, ettd heidan laskunsa kasitellddn asianmukaisesti.

Oulun yliopiston matkustussaannossd, joka on matkalaskun toimintakasikirjan perusta, sanotaan, ettéa
yliopisto korvaa matkustajalle vain korvauksia, jotka ovat verovapaita Suomen Verohallinnon
sédantdjen mukaan. Nain ollen matkalaskujen kasittelijoiden tulee tarkistaa matkalaskut tarvittavalla
tarkkuudella, niin ettd matkojen korvaukset maksetaan oikein verottajan ja matkustussddnnon ohjeita

noudattaen.



3. TYOSSA OPPIMINEN

Tieto ja informaatio ovat oppimisen perusta, mutta ihmisen muisti kuitenkin helposti ylikuormittuu
tilanteissa, joissa on kiinnitettava yhtdaikaisesti huomiota moniin eri asioihin. Oppiminen itsesséan on
ihmiselle luontainen tapahtuma, jota tapahtuu paivittain sen kummemmin ajattelematta, jollei sita
nimenomaan yriteta estdé tapahtumasta. Oppiminen on yksilon idsta riippumaton jatkuva prosessi, joka
ei paaty. Harjaantuneella oppijalla ja asiantuntijalla voikin olla tyémuistissaan hyvin paljon tietoa.
(Lehtisalo 2002, 126-129.)

Tyoyhteison kehittdmisen kannalta tiedon jakaminen onkin erityisen tarke&é. Jokaisella tydyhteison
jasenella on tehtdvaansd, asemaansa, koulutukseensa ja kokemuksiinsa liittyvaa tarkeéé tietoa ja taitoa,
joita tarvitaan tyon ja tydyhteison kehittamiseen. (Seppanen - Jarveld & Vataja 2009, 79.) Uuden
oppimista tapahtuu yksildiden ja ryhmien vuorovaikutustilanteissa, joissa samalla rakennetaan ja
luodaan tietoa yksildille. Toiminnan laadukkuuden ja vaikuttavuuden parantuminen syntyykin itse
oppimisen tuloksena. Kun tydyhteisdssa paastaan haluttuihin tuloksiin, niihin johdattanut toiminta
koetaan toimivaksi. (Lehtisalo 2002, 55.) Kun ajatellaan tuottavuutta, on itse tydssa tapahtuva
oppiminen tehokkaampaa kuin erikseen jérjestettava koulutustapahtuma. Tiedon vapaus ja kaiken
saatavilla olevan tiedon jakaminen tyyhteison jasenten kesken tekee organisaatiosta itsestdén
oppivaisen. (Ruohotie 2002, 69-70.)

Nykypéivana ymparilla olevan maailman ollessa nopeampi ja ketterampi muutoksissaan on myds
johtaminen haastavaa jatkuvan muutoksen virrassa. Informaatiota tulvii joka puolelta enemmaén kuin
mit& ihminen pystyy kasittelemaan ja ymmartdmaan. Nopeasyklisessd tytelaméssa parjaavatkin
parhaiten muutosorientoituneet tydntekijét, jotka sopeutuvat nopeasti muuttuviin olosuhteisiin.
(Ruohotie 2002, 46-47.) Koska tydelama muuttuu jatkuvasti, muuttuviin osaamistarpeisiin pitaa
pystyé vastaamaan kehittdmalla tyontekijoiden osaamista lapi tyéeldman ajan. Jatkuvasta oppimisesta
tapahtuu 80 prosenttia tyon tekemisen lomassa. Maksimaalisesti hyddynnettavan oppimisen edellytys
on, etté tyopaikoilla tapahtuvaan oppimiseen panostetaan kunnolla. (Jutila Roon 2022, 8.)

Ihmisillda on my6s omia oppimisunelmia, joita voidaan hyddyntéé yrityksen osaamistarpeiden rinnalla.
Monilla yrityksilla on kehityskeskusteluissa mukana myos tyontekijan omat tyéuran
suuntautumisintressit seké tyontekijan oppimistavoitteet tyossa. (Otala & Meklin 2021, 32.) Jotta
tyontekijalla on mahdollisuus kehittdd luovuuttaan ja innovatiivisuuttaan, on organisaation luotava

talle edellytyksia antamalla vapautta, riittdvié resursseja, tukea, kannustusta, hyvaa johtamista, reilua



aikataulua sekd ympariston tarjoamat haasteet. Namaé kaikki osatekijat vaikuttavat tyontekijén

ammatilliseen kehittymiseen ja uudistumiseen. (Ruohotie 2002, 61.)

3.1 Ongelman ratkaisutaidot ja ammattitaito

On aika hylata vanhentunut ajatusmalli, ettd ongelmanratkaisu ja paatoksenteko kuuluisivat vain
esihenkil6ille, johdolle tai suppealle erityisasiantuntijajoukolle. Asiakaspalvelutehtavissa syntyy
jatkuvasti tilanteita, joissa tyontekija joutuu itse ratkaisemaan ongelmia ja tekemaén paatoksia. Tama
vaatii jatkuvaa aktiivista toiminnan kehittdmista. (Ja&skeldinen 2021.) Tarvitaan tyontekijan kykyéa
ratkaista ongelmia sek& yhdistad osaamistaan erilaisten tilanteiden vélilla. Kokonaisuuden
hahmottaminen ja menettelytapojen harjaantunut, eli kokenut, kéytté on keskitssd ammattitaidon
kehityksessa. (Borgman& Packalén 2002, 54.)

Ty0Oyhteisossa tapahtuva keskustelu haasteista ja muutoksista auttaa tyontekijaa tunnistamaan omat
henkilokohtaiset kehittdmistarpeet ja edesauttaa tyontekijaa kohtaamaan tulevat muutokset tydssaan.
Ammatillisen taidon ja osaamisen kehittyminen tarvitsevat aikaa, oikean paikan ja tilan. Tyontekijan
oma henkilékohtainen tausta vaikuttaa myés ammatillisen osaamisen kehittymiseen, tehdyt valinnat
tyosuhteiden ja koulutuksen suhteen ovat osaltaan kehittdmassa ammatillista osaamista eteenpéin.
(Borgman& Packalén 2002, 57.) Tydntekija, joka kehittdd osaamistaan, kasvattaa taitoja ja valmiuksia
hoitaa tyotehtavia, samalla myds organisaatio saa tehokkuutta ja tuottavuutta lisad. Osaamisen
kehittdminen voi olla ammattitaidon paivittamista, laajentamista, syventamistd, ja sen on lahdettava

tyontekijdn omasta motivaatiosta, jotta siita saataisiin paras hyoty. (Koulutus.fi. 2019.)

Tyokokemukset opettavat tyontekijaa lapi tydelamén ja parhaimmillaan pitavat tyontekijan uteliaana
oppimaan lisaa ymparilld olevista tekijoista samalla ottaen vastuun omasta oppimisestaan. Toiden
muokkaaminen haasteellisemmaksi auttaa tyontekijaa ammatillisesti vahvemmaksi ja osaavammaksi
tekijéksi. Erilaisilla palkkiojérjestelmill& organisaatio voi tukea tyontekijéa yksilollisessa kasvussa ja
kehityksessa. Tyontekija voi saada palkankorotuksen osaamisensa laajentamisesta, mika puolestaan
mydos osaltaan hyoddyttad organisaatiota itseddn. Nykypéivand enemman merkitsee myds se, miten
tyontekija pystyy omaksumaan ja sopeutumaan uusiin rooleihin ja muutoshaasteisiin, kuin se, mité
tyontekija entuudestaan tieta4 ja osaa. Tyontekijaltd odotetaan itseohjaavaa kasvukykyé. (Ruohotie
2002, 62-64, 72.)



3.2 Tiedonkasittely

Koska saamme tietoa eri lahteist4 erilaisin keinoin aistejamme kayttéen, on tarke&é pystya asettamaan
kaikki saatu informaatio oikeaan arvoonsa seka kiireellisyys- ja tarkeysjarjestykseen. Pelkké data ei
auta tyoelamassé pitkalle, vaan vaaditaan myds tiedon sisdistamista ja ymmartamistd. (Borgman &
Packalén 2022, 53.)

Eksplisiittinen tieto on tarkkaan maariteltyd muodollista ja systemaattista tietoa, jota on mahdollista
késitelld, tallentaa ja yhdistell& olemassa olevaan tietoon. Téllaista tietoa ovat esimerkiksi
toimintasuunnitelmat, kdyttoohjeet ja kokousmuistiot. Eksplisiittinen tieto kattaa vain osan koko
tyoyhteison hyodynnettavissa olevasta tiedosta. Kulttuurinen tieto puolestaan sisaltda paljon niin
sanottua hiljaista tietoa, missé toimintaa ohjaavat oletukset, arvot ja uskomukset, jotka ovat
muotoutuneet organisaation jasenten omien asenteiden ja tunteiden pohjalta. Kulttuurista tietoa
voidaan jakaa parhaiten yhteison jasenten vélisessa vuorovaikutuksessa. (Huotari, Hurme & Valkonen
2005, 68-69.)

Tyontekijoiden aktiivinen vuorovaikutus mahdollistaa hiljaisen tiedon siirtymista osapuolelta toiselle.
Hiljainen tieto on osa tydyhteison rutiinity6té kulkien tyon tekemisen taustalla. (Manka 2006, 131.)
Hiljainen tieto siirtyy sosiaalisessa vuorovaikutuksessa varsinaiseksi jaetuksi tiedoksi. Uusi,
hyodylliseksi arvioitu tieto liitetd&dn olemassa olevaan tietoon, misté syntyy uusi tietokokonaisuus, jota
hy6dynnetddn organisaatiossa. Tdma prosessi on jatkumo ja luo jatkuvaa tietoa organisaation
hyodyksi. (Ruohotie 2002, 267-268.)



3.3 Tiedontarve ja tiedon jakelu

Tunnistaessaan tiedontarpeen ihminen ryhtyy toimimaan sen eteen, ettd saisi tarvittavan tiedon ja
informaation. Tiedontarpeen esille tuleminen syntyy usein, kun kasilla on ratkaistava ongelma tai on
tehtéva jokin paatos. Tiedonhankinnan kaksi tarkeinta asiaa ovat jatkuva laajan tietoldhteiden joukon
seuranta ja keskeisempien tietol&hteiden valitseminen. Tama edellytté, ettd valitaan tarkoin siséisen ja
ulkoisen tiedon l&hteet, joiden tarkoituksenmukaisuutta arvioidaan sadnnollisesti, ja tarpeen vaatiessa
ne myos voidaan vaihtaa uusiin. Saatu informaatio organisoidaan siséiseen tietojarjestelmaan niin, etta

se on tiedontarvitsijan hyddynnettavissa. (Huotari ym. 2005, 57.)

Organisaation tietotuotteet on jaettava tarkoituksenmukaisella tavalla, jotta ne vastaisivat
tiedontarvitsijoiden tarpeisiin. Jotta ne vastaisivat tiedonkayttajien tarpeisiin, ne on kohdennettava ja
toteutettava oikein. Organisaation toiminnan ja kehityksen edellytys on jatkuva vuorovaikutus
toimintaympariston kanssa, jonka muutokset vaikuttavat organisaation toimintaan, toimintatapoihin ja
tyonjakoon. Tama aiheuttaa taas helposti uutta tiedontarvetta, mika aiheuttaa tiedonhankintaprosessin
ké&ynnistymista uudelleen. (Huotari ym. 2005, 59-60.) Tietoa voi jakaa tydyhteisGssa tyon ohessa
neuvomalla, jakamalla kokemuksia seké yhdessa miettimalla mahdollisia ongelmia. Tietoa voi saada
puolestaan itselleen seuraamalla toisten tydskentelya ja tekemalla toita parina tai tiimind. (Asikainen &
Hoffrén 2022.)

3.4 Vuorovaikutus

Yksiléiden on mahdollista vaikuttaa vuorovaikutuksen avulla toisiinsa jakamalla luotettavaa ja
kayttokelpoista tietoa. Vuorovaikutus mahdollistaa tiedon ja osaamisen jakamisen, seka toisen
vakuuttumisen siit4, ettd jokin informaatio on tarked ja taas jokin toinen tieto on eparelevanttia.
Vuorovaikutuksen avulla ryhma voi kontrolloida toimintaansa seka oikaista virheellisi& tulkintoja.
(Huotari ym. 2005, 87.)

Jotta tydyhteist saavuttaa tavoitteensa ja pystyy toteuttamaan tehtdvaédnsa, taytyy sen
vuorovaikutuksen avulla pystya ratkomaan ongelmia, valittdmaan informaatiota, tekeméan paatoksia,

oppimaan uutta, luomaan tietoa seka ratkaisuja. Vuorovaikutus vaikuttaa avoimen ilmapiirin



syntymiseen ja ryhman keskindisen siteen vahvistamiseen. (Huotari ym. 2005, 89.)
Vuorovaikutustaidot korostuvat organisaatioissa, joissa tehdadn paljon yhteistyotd, jaetaan
asiantuntijuutta ja tehd&an tiimityotd. Ryhmatyon viestintdosaaminen késittdd ryhman tehtévan
suorittamisen tukemisen seka tavoitteiden saavuttamisen, tdmé taas vaatii toimivan

vuorovaikutussuhteen ja tarkoituksenmukaisen viestinnan. (Huotari ym. 2005, 93.)

Ryhméssa ja tiimissa menestyksellisen vuorovaikutuksen edellytys on, ettd osaa omien ndkemysten
ilmaisun liséksi kuunnella toisia ryhmaén jasenid, osaa my0s tehda tarpeen vaatiessa kysymyksié ja
kykenee tekemééan johtopaatoksia. Kriittinen huomiointi ja arviointi sekd ryhmén jasenten
kannanottojen tarkennus ja vahvistus sekéd hyvéaksynnan, aktiivisuuden ja sitoutumisen ilmaiseminen
ryhman toimintaan on tarkeéa. Tieto- ja viestintatekniikka tukee ryhmien ja tiimien tydskentelya
mahdollistaen jasenten yhteistyon paikkaan ja aikaan sitomatta. (Huotari ym. 2005, 94-95.)



4. TOIMIVA TIIMI EDESAUTTAA TYOSSA OPPIMISTA

Tiimin tunnusmerkkej& ovat moraalinen vastuu, sitoutuminen ja pyrkimys yhteistyéhon. Tiimin jasenet
ovat sitoutuneita yhteisiin tavoitteisiin, mika nakyy tiimin toiminnassa tiedon jakamisena ja avoimena
keskusteluna. (Manka 2006, 96.) Kun tyontekijalla on mahdollisuus vaikuttaa ty6hon liittyviin
paatoksiin, se nostaa oppimisen halua ja samalla vahentaa stressia. Tyontekijan kehittymis- seké
oppimiskyky sailyy, koska tyontekija saa kdyttaa aktiivisesti omia tietojaan ja taitojaan. Tama taas
edesauttaa tyOtyytyvaisyyttd, sitoutuneisuutta tyohon seka helpottaa itse tyon suorittamista ja antaa
motivaatiota vahentden samalla tyontekijan passiivisuutta ja negatiivista kuormittumista
kokonaisvaltaisesti. (Manka 2006, 190-191.)

Tiimi pystyy tuottamaan niin sanottua kollektiivista alykkyyttd, johon tiimin kaikki jasenet ovat
osallisia vuorovaikutuksen ja erilaisen osaamisen yhdistelylla. Aidon ja toimivan tiimin kehitykseen
auttaa paamaéarien ja tavoitteiden selkeys, vetdjan osaaminen ja johtajuuskyky, keskindinen luottamus
ja toisensa tunteminen, oppimiskyky seka mahdollisuus vaikuttaa omaan toimintaansa. Ominaista
tiimille on vahva ja selked padmaard, jossa jokaisen jasenen voimavaroja hyddynnetaan, jotta
saavutetaan yhteinen tavoite. Tiimitoiminta kokoaa jasenten vuorovaikutuksen kautta yhdistéen
samalla erilaista osaamista sellaiseksi kokonaisuudeksi, mité tiimin yksittaiset jasenet eivat pysty yksin

luomaan. (Salminen 2020.)

Koska ihmiset ovat erilaisia, tulisi tiimin koostua myos erilaisista ihmisistd, joiden taidot tdydentavét
toisiaan tiimin sisélla. Etu jasenten erilaisuudesta tiimin sisalla piilee siing, ettd yhden jasenen ei
tarvitse osata kaikkea, han voi keskittyd omaan huippuosaamiseensa ja luottaa toisten tiimin jasenien
osaamiseen. Tdma antaa jokaiselle tiimin jasenelle rauhan jalostaa omaa erityisosaamistaan viela
pidemmalle. Yhtendinen ja selked padmaard, joka tulee tiimin siséltd samalla palvellen koko
organisaatiota, on oltava jokaisen tiimin jasenen tiedossa. Yhteinen tavoite ja tiimin jasenten erilaisuus

kokoaa yhdessé tiimialyé ja vie tiimi& kohti pd&dmé&éaraa. (Duunitori 2018.)



4.1 Motivaatio

TyOntekijat tarvitsevat sopivasti haastavia tehtavia ja tarpeen tuntea olevansa mukana toiminnassa.
Ty0sta saatava tyydytys, suorituksen ja taitojen kehittyminen motivoi tydntekijoita. (Timpe 1989, 36,
44.) Selkeét odotukset auttavat tyontekijaa tekeméan parhaansa. Kun tydntekijét pystyvét itse
osallistumaan odotusten kehittelyyn, odotukset ovat haasteellisia ja kuitenkin saavutettavissa seké

tunnistettavia ja my0ds mielekkaité, ne vaikuttavat tyontekijan motivaatioon. (Timpe 1989, 135,136.)

Tavoitteen
selkeys

Tekemisen
merkitys

Motivaatio Tyoymparisto

Kuvio 1. Motivaatio prosessi, (Viitala 2007, 18.)

Ihmiselle on luontaista etsid tekemisilleen merkitystd. Tekemisen taytyy tuntua mielekkaaltd, jotta
ihminen pystyy sitoutumaan siihen. Tydssa viihtyvyyteen liittyy riittdva tydn haastavuus,
saavutettavissa olevat hyvaksytyt tavoitteet, palkkio seké tydympaéristd. Kun ndmé ovat kunnossa, ne
motivoivat ihmistad hyvaan tydsuoritukseen. Taidon ja kyvyn liséksi tarvitaan myds motivaatiota, jotta
tyontekija yltaa hyvaan tydsuoritukseen. (Viitala 2007, 18.) Tyontekijan tavoitteet, arvot, uskomukset
ja odotukset muodostavat motivaation kanssa vastavuoroisen prosessin. Yksilon arvot, asenteet,
min&kasitys ja mielenkiinnon kohteet ohjaavat motivoitumista, kuviol. (Ruohotie 2002, 75, 86.)
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4.2 Kehittyminen

Kun tyontekija on aktiivisesti mukana ty6tédan koskevissa paatoksien teoissa, se vahentad stressia
nostaen samalla oppimisen halua. On myds todennékoistd, ettd tyontekija talloin pysyy oppimis- ja
kehittymiskykyisend, tyhon sitoutuneena ja tuottavana nopeasti muuttuvassa tyoeldmassa.
Pdinvastoin kuin passiivinen tyo, joka ei auta oppimista, innovatiivisuuden kéayttoa eika motivoi
tyohon. Kayttamatta jadvat tiedot ja taidot lakkaavat véhitellen olemasta ja oppiminen ja kehittyminen
heikkenee. (Manka 2006, 90.)

Ty06ssé kehittyminen ja monipuolisuus sekd oman tyon tulosten ndkeminen yhdessé yhteisdohjautuvan
tiimin kanssa vahvistavat tyon imua, mika tarkoittaa positiivista tunne- ja motivaatiotilaa, jossa ovat
mukana tarmokkuus, omistautuminen ja uppoutuminen toihin (Hakanen 2021). Tarmokkuus on
energisyyttd, joka ilmenee halukkuutena panostaa ty6hon myos vastoinkdymisia kohdatessa.
Omistautumisessa yhdistyvat innokkuus, merkityksellisyys, inspiraatio seka ylpeys ja haasteellisuus
omasta tyostd. Uppoutumisessa omassa ty0dssé kertoo ajantajun kadotus, syva keskittyneisyys ja
paneutuminen tyohon tdman tuntuessa samalla hyvin miellyttavaltd. Kuvaavaa tyoénimua kokevalle
tyontekijalle on, ettd han lahtee mielelladn aamulla tdihin kokien tydnsé mielekkaaksi mahdollisista
vastoinkaymisista huolimatta. (Hakanen 2011, 38-39.) Sen liséksi ettd tyén imu on arvokas
hyvinvoinnin kokemus hyvén tyésuorituksen kanssa, silla on myds myonteisia seurauksia tyontekijan
omalle elamaélle vahvistaen fyysista- ja henkista terveyttd. Tyoterveyslaitoksen tekemassa
tutkimuksessa, jossa kysyttiin tarkeimpia voimavaroja tyon imulle, nousivat esille tydn kehittavyys,

palaute omasta tyosta seka yhdessa ohjautuvassa tiimissa tydskentely. (Tyo6terveyslaitos., n.d.)

4.3 Tiimin hyva henki ja tavoitteet

Tiimin jasenet tekevat paremmin yhteistyotd keskendén, kun ilmapiiri ja me-henki ovat hyvassa
kunnossa. Yhteenkuuluvuus luo mydnteisté ilmapiirid, jonka ansiosta tiimin jasenet auttavat toisiaan
jouhevaan tyon hoitamiseen ja vaikeiden tilanteiden ké&sittelyyn. Ammattitaidon erilaisuus koetaan

tallaisessa tiimissa rikkaudeksi ja voimavaraksi. Reilu yhteisty0 heijastuu myas tydskennellessé
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muiden tiimien kanssa. Uudet jasenet otetaan avoimin mielin ja asentein vastaan. Jasenten

itseluottamus kasvaa tiimin osapuolten tukemisen ja kannustamisen myo6ta. (Spiik 2004, 152—-153.)

Tiimin kehittyminen vaatii my0s sitd, ettd tiimi saa suunnitella ja paattéa itsendisesti asioista. Taméa
mahdollistaa tiimin jasenten henkisen hyvinvoinnin ja kasvattaa vastuuntuntoa. On térkeéaa, ettéa
ihminen saa kayttaa yksityiselamassé opittuja taitojaan myds tydeldamassa. Esimiesten tulisi antaa
vastuuta alaisilleen, jotta kehittyminen ei lakkaisi. Alykkyyden ja luovuuden kayttamatta jattaminen
johtaa vain tydntekijan passivoitumiseen. (Spiik 2004, 76.) Jotta tiimi voisi toimia
tarkoituksenmukaisesti tiimin jasenten tulisi ymmartaa toisiaan tietden samalla, kuinka tiimissa tulisi
toimia. Mielikuvien selkeyttdminen auttaa tehostamaan ja ohjaamaan toimintaa oikeaan suuntaan.
Ajattelu- ja keskusteluvaiheessa voidaan tiimissa olla eri mieltd, mutta p&atoksen jalkeen kaikkien

tulisi olla kuitenkin samaa mielté. (Spiik 2004, 82.)

Kehittyminen Motivaatio

Oppiminen Tavoitteet

\%

Tiimissd muuttuvat toimenkuvat auttavat jdsenid omaksumaan uusia taitoja ja tiimityota kuvaa jatkuva

Sitoutuminen

Kuvio 2. Tiimi (Spiik 2004, 113, 117.)

oppiminen ja halu kokeilla uutta. T&ma karsii samalla pois vanhentuneita asenteita ja rutiineja, jotka
helposti vaikuttavat tydskentelyyn negatiivisesti. (Ruohotie 2002, 234.) Tiimin hyvé ja innostunut
henki auttaa asioita jarjestymadn oikealla tavalla itsekseen. Tyontekijoiden motivaatio, tahtotila sek&
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intuitio, jotka syntyvéat vuorovaikutuksessa, luovat tulosta tydssa. Tiimit tarvitsevat itseohjautuvuutta,
joka rakentuu joustavuudesta ja kehittymisesta tiimin jasenten saadessa suunnitella, toteuttaa ja valvoa
omaa ty6taan, miké taas luo vastuunkantoa tehtavien lapi viemiseksi, kuvio 2. (Spiik 2004, 113, 117.)
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5. ONGELMAPERUSTEINEN RATKAISU

Jokapdivaisessé elaméassa kohdataan ongelmia, joita ratkaistaan olemassa olevan ongelman perusteella,
ongelma siis madrittelee sen ratkaisutavan. T&méa on tiedostamatonta toimintaa, johon vaikuttaa
kokemukset, taustat sekd uskomukset. Tyypillistd on, ettd ratkaisua haetaan epatyydyttavaan
tilanteeseen, jota halutaan kehittaa eri suuntaan tai siitd voidaan jopa kokonaan haluta eroon. Mita
paremmin kehityskohde voidaan méaritelld, sitd paremmin se voidaan myds ratkaista.
Ongelmaperdinen oppiminen tapahtuu tyOpaikalla tyon lomassa, jossa kohdataan aidosti arkipaivén
ongelmia ja kokemuksia. (Jalava & Vikman 2003, 8, 9.)

Oppiminen on muutosta ja muutos oppimista, koska oppiessaan ihmisen ajattelussa ja
toimintamalleissa tapahtuu muutosta ja taas toiminnan muuttuessa ihminen pikkuhiljaa oppimalla
sopeutuu uusiin olosuhteisiin toiminnan alun vaikeuden kautta oppimisprosessin avulla. Oppiessaan
ihminen ik&&n kuin kokoaa palasia itsesséan uudelleen, vanhat asiat vaistyvat uusien tielta.
Oppimiskokemuksen jalkeen ihminen on osaksi muuttunut ja rakentunut uudelleen. Oppiminen
jakautuu muutoksen osalta kahteen osaan: uusintavaan oppimiseen, jossa tietynlaiset tydprosessit
tulevat tutummiksi ja tata kautta nopeammaksi suorittaa, sek& uudistavaan oppimiseen, jossa mennéan
uusille alueille ja opitaan uutta asiaa. (Jalava & Vikman 2003, 81-85.) Ongelmaperustaisessa
oppimisessa ongelman tulisi olla haastava, moniulotteellinen ja aito. Ongelmaperusteisen oppimisen
voi ajatella koostuvan ongelman analysoinnista, jatkotoimenpiteiden kaavoittamisesta, tiedon

etsimisestd, ratkaisuvaihtojen punnitsemisesta seka loppupaatelman teosta. (Salovaara 2004.)

5.1 Tiedon rakentuminen

Perusvadittdma nykyisen oppimiskésityksen mukaan on, ettd ihminen rakentaa itse oman tietonsa. Tdma
tarkoittaa sitd, ettd tietoa ei voi sellaisenaan, ikaan kuin valmiina pakettina, siirtaa toiselta ihmiselta
suoraan toiselle ihmiselle esimerkiksi pelkastdan kertomalla jotakin asiaa. Tiedon rakentaminen vaatii
jo aiemman tiedon prosessoimista limittdin uuden tiedon kanssa. Uusi tieto rakentuu vanhemman
tiedon kanssa uudeksi kokonaisuudeksi, jossa asiat muuttavat tarkeysjarjestysta. (Jalava & Vikman
2003, 81-85.)
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Koska ihmiset ovat tydeldmassa kukin erilaisten kokemusten ja késitysten varassa, tdma vaikuttaa
jokaisen omaan tulkintaan siit4, mika on tarke&é ja havainnointi sek& asioiden ymmarrys poikkeaa
ihmisten kesken. Tyoyhteison kannalta onkin hyvé, ettd oppimista tapahtuu ryhmissa, jossa
keskustelemalla ihmiset voivat peilata omia tietojaan ja oppimistuloksiaan toisilleen. Oppiminen on
kokonaisvaltainen kehitysprosessi, joka toteutuu aidossa tydympéristossa tyontekijoiden
vuorovaikutuksessa. Sovellettava tieto kehittyy ja muuttuu toiminnan kautta ja toiminta taas jattaa
oman jalkensa tietoon. Tdman voi todeta ainutlaatuiseksi prosessiksi ja sen lopputulemaksi silla, etta
tietynlaisessa ymparistdssa ja toiminnassa kehittyneen tiedon kayttaminen toisenlaisessa
tyoymparistossa ei valttamatta toimikaan samanlailla. Taman vuoksi on tarkeéd, ettd osaaminen
kehittyy siind tydympadristtssa, jossa sitd tullaan myo6s kayttaméaan. Ongelmaperusteinen oppiminen
tuottaa tietoa, joka on nopeasti ja toimivasti hyddynnettavissa. Yhteisdssa tapahtuva pohdinta tuottaa
hedelmallista tietoa, koska yhteisossé on useampi ihminen ratkomassa ja tutkimassa ongelmia. (Jalava
& Vikman 2003, 81-85.)

5.2 Tieto uusiutuu

Uuden tiedon luomista tarvitaan, kun on tarve uuden kehitysmallin syntymiselle uusien ongelmien
ratkaisemisen vuoksi, joihin ei I0ydy valmista toimintatapaa organisaation tietoperustasta. Uuden
tiedon luominen ja oppiminen syntyy tarpeesta, joka ei tayty jo olemassa olevasta tiedosta. Tieto on

uusiutuvaa, myos sen vuoksi, ettd se vanhenee ajan myota. (Jalava & Vikman 2003, 90.)

Jotta tiedon luominen tydyhteisossé olisi relevanttia, tydyhteison on hyva koostua eri-ikéaisista,
erilaisen koulutuksen ja kokemuksen omaavista tyontekijoistd, jotka jakavat tietoa toisilleen
spontaanisti. Koulutus luo alaa koskevaa tietoperustaa, mutta vasta konkreettisesti tydelamassa
sovellettu tieto erilaisissa tilanteissa jalostuu tydntekijan omaksi tiedoksi, jota kautta muodostuu taito
selvita tyotehtdvissa esiin tulevien asioiden kanssa. (Borgman & Packalén, 2002, 51.) Asiantuntija
pystyy yhdistdmaan teoreettista sekd kokemukseen perustuvaa tietoa osaamiseksi, jonka ansiosta
suoriutuu ty6tehtavista varmoin ottein. Odottamattomat ja poikkeukselliset tilanteet auttavat
tyontekijad kehittymaan tyossaan tiedon lisdéantymisen ja toiminnan tilan uudelleen tarkastelun kautta.
(Jalava & Vikman 2003, 94-95.)
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5.3 Ryhmadynamiikka

Ongelmaperusteisen oppimisen kannalta ryhma on ongelmien havaitsemiseen, maérittelemiseen seké
ratkaisemiseen hyva ymparisto. Ihmiset nékevat asioita eri tavalla kayttaen vaihtelevaa tulkintaa saman
aiheen tai ongelman kohdalla. Tallainen ryhmén sisdinen vaihtelu tuo laajemman nakdkulman
kokonaisuuteen. Samalla on paremmat edellytykset tunnistaa oikeat ongelmat ja myos ratkaista ne.
Kun asiat ovat pitk&an samalla tavalla, sopeutuminen niiden vallitsevaan tilaan kdy vagjaamatta ja
parannusta vaativa tilanne alkaa nayttamaan vaaristyneesti normaalilta. Tallaisissa tilanteissa
useamman henkilon keskustelu, jossa pohdiskellaan osaten tunnistaa ongelma, auttaa ryhmaa
parempaan suoriutumiseen. Tamé edellyttad ryhmaén aktiivista toimintaa yhdessa, jossa jasenten
erilaiset taustat seka ajattelun lahtokohdat ovat hyvan lopputuloksen kannalta valttamatonta. Jos
ryhman jasenet olisivat liian samankaltaisia keskenaan, lopputulos ei olisi niin hyva. Tallaisessa
tapauksessa jokainen ryhman jasen olisi yksin paatynyt samaan lopputulemaan ilman avartavaa
nékodkulmaa ja uuden oppimista, mik olisi tuonut osaltaan asiantuntijuutta ja osaamista ryhmaan

ongelman hyvan ratkaisun lisaksi. (Jalava & Vikman 2003, 113-118.)

Ryhmén jasenten kokemukset toiminnasta tydyhteiséssa ovat informaation kannalta oleellisia. Valta-
asetelmat eivat saisi ohjata keskustelua ja omien kokemusten ja ajatusten ilmaisua. Ajatusten erilaisuus
on oppivan ryhman edellytys, jossa uutta luodaan uusien havaintojen ja ajattelun avulla. (Jalava &
Vikman 2003, 125, 126.) Tiimin sisainen dynamiikka koostuu sisaisista rooleista, yhteisisté tavoitteista
ja jasenten vélisesta vuorovaikutuksesta. Muutos on lasna tiimityssé jatkuvasti, ulkoinen ymparisto

antaa tukea, mutta luo myds samalla paineita tiimille. (Ruohotie 2002, 235.)
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6. TOIMINTAKASIKIRJAN PAIVITTAMINEN

Olen kéaynyt l&pi ongelmakohtia ja parannusehdotuksia toimintakasikirjaan matkasihteeritiimin
jasenten ja esihenkiloni kesken. Toimintakasikirjan liitteeksi tulee kuvalliset ohjeet yleisimpien
matkalaskujen kasittelyprosessien lapiviemiseksi. Matkasihteereilla on kaytdssa SAP-
toiminnanohjausjarjestelmad, jonka kautta kulkevat kaikki matka- ja kululaskut. Tasté jarjestelmasta
matkasihteerit kayttavat paasaantoisesti Travel osiota, jonka kaytosté olen tehnyt toimintakésikirjan

loppuun kuvallisia ohjeita.

Olen koostanut yhteisistd matkatiimin palavereista asiakokonaisuuksia toimintakasikirjaan seka
lisannyt sinne sitd mukaa kohtia ja parannusehdotuksia, kun niité ilmenee. Aktiivista palautetta ja
korjauspyynt6ja on tullut kaikilta matkasihteeritiimin jasenilta. Tutkimusmenetelmaksi vahvistui
eliittihaastattelu, mik& keskittyi esinenkildoni seké eniten matkalaskujen tarkastusprosessiin
perehtyneeseen henkiloon. Kaytannossa prosessissa esiin tullet kysymykset ja tarpeet paivittaa
edeltavaa toimintakasikirjan ohjetta johdattelivat muutoksia ja tarkennuksia péivitettyyn

toimintakasikirjaan.

Prosessi on sujunut sujuvasti tdiden lomassa, koska toimintakasikirja kulkee joka péiva kasi kadessa
matkalaskujen tarkastuksessa ja esiin tulee asioita, joita tulisi tarkentaa siihen. Aktiivinen tiedonjako
on tassa hyvin tarkedssa osassa. Kokeneemmilla tydntekijoilla on tietoa, joka tulee helpommin
jaettavaksi vuorovaikutustilanteissa myods uudemmille tyontekijoille. Matkasihteereilla on oma Teams-
ryhma, jonka viesteissa nousee esiin péivittdin asioita ja kysymyksid, joita pohditaan yhdessa. Samalla

on noussut esiin asioita, joita olisi hyva kirjata toimintakésikirjaan.

Paivittaista tyota on mielekk&ampaa tehdd, kun on selkeét ohjeet mihin turvata haastavissa tilanteissa.
Myaos rutiininomaisempien péaatosten tekeminen on jouhevampaa, kun on toimintakésikirja mista
tarkistaa asian késittely menettelytapa. Harvemmin, tehtévia toimintoja on myds paivitetty
toimintakasikirjaan kuvallisiin ohjeisiin, joten kuvalliset ohjeet palvelevat myos kokeneempia

matkasihteereita siind missa vasta-alkajia.

Matkalaskujen siséllon vaihtelu on laajaa, koska on kyse organisaatiosta, jossa matkojen teko on
kaksisuuntaista. Myos vierailevien, niin ulkomailta kuin Suomesta tulevien, tutkijoiden, tutkittavien ja
kouluttajien matkoja korvataan. Naihin patevat eri sdadokset kuin varsinaisiin Oulun yliopistolla
tyosuhteessa oleviin henkil6ihin. My6s ulkomaan komennusmatkalla, yli 30vrk kestéva, olevia

tyontekijoita koskevat eri séannot kuin ulkomailla perustydmatkalla olevaa tyontekijaa.
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Matkasihteerin on osattava hahmottaa, minkalaisesta matkasta on kyse ja tarvittaessa pystyttava
k&antymé&an muun matkatiimin puoleen epaselvissa tapauksissa. My0ds yhdessa pohdiskelu avaa
tilannetta ja ratkaisumalleja, vaikka tapaus olisi sen verran vaikea, ettei kukaan osaisi sanoa suoralta

kédeltd oikeaa menettelytapaa.

Toimintakasikirjan keskeinen tarkoitus on koostaa tietoa matkalaskun tarkastuksesta mahdollisimman
ymmaérrettavaan ja tiiviiseen muotoon. Sen tarkoitus on tukea matkasihteerin paivittaista tyotd, mutta
sen lisdksi tarvitaan tyontekijan oma-aloitteisuutta asioiden ratkaisemiseen ja niiden omaehtoista
pohtimista. Matkasihteerit toimivat aktiivisena tiiming, jossa jaetaan tietoa ja toimintatapoja péivittdin

tyontekijoiden ja esihenkilon kesken.

Toimintakasikirjaa paivitetdan tdmén vuoksi vield tdmanhetkisen tilanteen jalkeenkin, koska koko ajan
tulee lis&a péaivitettavia ja tarkennusta vaativia asioita. Tarkoitus on pitad toimintaké&sikirja ajan tasalla,
jottei siind oleva tieto péasisi vanhenemaan. Tyontekijoiden aktiivista osallistumista ja havainnoimista

paivittdisessa tydssa tarvitaan toimintakasikirjan aktiiviseen paivittamiseen.
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7. MATKA-JA KULULASKUT

Kun organisaation tai yrityksen tyontekija tekee tyéhonsa liittyvia kuluhankintoja tai tyéhonsa
liittyvia matkoja, aiheuttaa tdméa matka- tai kululaskun kasittelytarpeen. Tyypillisesti korvattavia
matka- ja kulukorvauksia ovat matkasta aiheutuneet kilometrikorvaukset ja paivérahat, hotelli- ja
majoituskulut, taksi-, juna-, lento- ja muut matkaliput. Myds pysakaéinti, autokulut, neuvotteluihin
liittyvat kulut seka toimisto- ja kahvitarvikehankinnat ja kirjallisuuteen liittyvat kulut ovat
tyypillisia korvattavia kuluja. (Lahti & Salminen, 2014, 101.) Kohtaan tydsséni l&hes paivittain
kaikkia edella mainittuja laskuja. N&iden liséksi Oulun yliopistolla on erittdin paljon konferenssi- ja
osallistumismaksuja, mitka liittyvat tieteen tutkimiseen. Konferensseja on osittain jarjestetty
etayhteydelld, jolloin konkreettisesti itse matkustaminen tapahtumapaikalle jaa pois ja korvattavaksi
kuluksi jaa osallistumis- ja mahdollisesti jasenmaksu. Koronan valilla hellittaessa lisaantyivat
kuitenkin hetkeksi myos matkustaminen konferensseihin paikanpéélle ja samalla
matkalaskuprosessissa olivat silloin kasiteltdvdnd mahdolliset paivérahat, matkalippujen ja

yopymisten korvaukset.

7.1 Matka- ja kululaskuprosessi

Matka- ja kululaskuprosessi kulkee alusta loppuun niin, ettd matkustaja tekee SAP-
toiminnanohjausjarjestelmasséd matkustaminen-osiossa matka- tai kululaskun liittdméall& siihen
tarvittavat matkan dokumentit, kuten matkan kuvauksen, kutsun, ohjelman tai aikataulun seka
laskut ja niihin liittyvat kuitit ja selitykset. Pidemmille ulkomaille kohdistuville matkoille
matkustaja tekee jarjestelmasséd matkapyynnon, jonka laittaa yksikon johtajalle hyvaksyttavaksi. Jos
matkakulut ovat suurehkot, matkustaja voi pyytdd matkaennakkoa itselleen maksettavaksi tulevista
kuluista samalla matkapyynndlld. Rahallisen ennakon matkapyynnélle lisdd matkasihteeri, jonka
jalkeen matkasihteeri laittaa matkapyynnon uudelleen hyvéksyttavaksi. Matkapyyntd muutetaan
kulujen konkretisoituessa, eli matkan jalkeen varsinaiseksi matkalaskuksi, johon matkustajan tulee

lisatd kaikki matkaan liittyvéat kulut ja tositteet, kuvio 3.



Yksikdn johtajan
hyvaksynta

Asiatarkastaja

(Taloushallinto)
Yksikdn johtaja eKuitti ja dokumentaatio

) tarkastus
eMatkasuunnitelman «Hyvaksynta/Hylka
N Hyvaksynta/Hylkays yva syn.a yiKays
Tyontekija e Maksatus ja
kirjanpitosiirto

e Matkasuunnitelma
eMatka-/kululasku
o Kuitit

eMatkan ohjelma

Kuvio 3. Matka-/kululaskun tarkastusprosessi (mukaillen Lahti & Salminen 2014, 107).

Matkasihteeri tarkistaa SAP Travel jarjestelmaén tulevan matkustajan tai johdon assistentin
tekeman laskun ja tarvittaessa palauttaa laskun tdydennettavéksi matkustajalle tai laskun tehneelle
assistentille, jos katsoo siitd puuttuvan oleellista ja tarpeellista tietoa tai dokumentaatiota. Myos
matkasihteerit tekevat jarjestelméaén matka- ja kululaskuja ulkopuolisten matkustajien puolesta,

jotka eivat ole tydsuhteessa yliopistoon.

Matkasihteeri tarkistaa laskulla matka-ajat, jotka méaraéavat paivarahan suuruuden, mahdollisesti
ajetut kilometrit ja ettd kulut tulevat kirjattua oikeille kululajeille oikeilla summilla ja alv-koodeilla.
Kun matkasihteeri hyvaksyy laskun, siirtyy lasku lopulliselle hyvéksyjalle, joka on yleensé
matkalaskulle kohdistuvan kustannuspaikan yksikon johtaja. Tassé vaiheessa hyvaksyjé voi vielda
palauttaa laskun, jos hdn huomaa, ettd lasku on menossa vaaraltd maksupaikalta tai lasku kaipaa

muuta liséselvitystd matkustajalta.
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7.2 Sahkoinen arkistointi

Matkustaja liittdd matka- ja kululaskulleen sdhkdisend liitetiedostona matkaan liittyvat dokumentit
joko skannattuna, mobiililaitteella kuvattuna tai kuvankaappauksena. Dokumenteista on kdytava
ilmi matkan tarkoitus ja sisaltd, kuten konferenssin ohjelma tai muuta sellaista. Jos on kaytetty
omaa tai vuokra-autoa, sille tarvitaan perustelut seka ajettu matkareitti. Liitetystd laskusta on
kaytavéa ilmi, mité laskutetaan ja mille taholle. Jos matka- tai kululaskulla on ostoja suomalaiselle
yritykselle tai Suomen arvonlisaveropiiriin kuuluvalle taholle, ostoksen kuitista on kéytéva ilmi
maksettu arvolisavero. Vain sen perusteella alv. kannan voi merkité kuluriville. Kaikki ulkomaille

liittyvat ostot merkitdén matkalaskujen puolella alv 0%.

7.3 Kayttojarjestelma SAP Travel

Vaikka ERP- jarjestelmat eivat ole kovin helppokayttoisid valttdmatta loppukéyttdjilleen, niiden
kaytté on hyvin perusteltua laajassa kansainvalisessé toimintaymparistossa (Lahti& Salminen,
2014, 106). Olen havainnut tydskennellessani matkalaskujen parissa, ettd matkalaskun tekijoilla on
jonkin verran vaikeuksia kayttaa jarjestelmaa, laskuissa seké niiden tietojen syéttdmisesséa on lahes
aina jotain korjattavaa. Siitd huolimatta matkustajan yritys tehd& matkalasku valmiiksi jarjestelman
kautta helpottaa matkasihteerin ty6td huomattavasti verrattuna siihen, ettd matkasihteeri joutuisi
laskemaan manuaalisesti laskun alusta asti ilman SAP Travelia. Ohjelma laskee annetuilla arvoilla
kilometrikorvaukset ja péivarahat, joten matkasihteerin tehtévaksi jaa tarkistaa syotettyjen arvojen

oikeellisuus.
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8. MATKAKUSTANNUSTEN KORVAUSPERIAATTEET

Verottajan ohjeen mukaan tyéntekijan on aina tehtdva matkalasku suorittamastaan tyoématkasta.
Matkalaskuun tulee liittaa kuitit, joiden perusteella voidaan suorittaa korvaus matkustajalle. Jos
tyontekija tekee matkan omalla autollaan, sithen kéytetdan korvausméaarana Verohallinnon
paatoksessé vahvistettuja madrid. Huomioitavaa on, ettd tyontekijan asunnon ja varsinaisen
tyopaikan véliset matkat eivat ole verotuksessa katsottuna tydmatka, vaan nama kulut tydntekijé voi

vahent&d omassa henkilokohtaisessa verotuksessaan. (Verohallinto 2022a.)

Tyontekijaan rinnastetaan myos palkkionsaaja, joka voi saada henkilokohtaista palkkiota ilman tyo-
tai virkasuhdetta. Tallaisia palkkioita ovat: kokouspalkkiot, henkilokohtaiset luento- ja
esitelmépalkkiot, hallintoelimen jasenyydesta saadut palkkiot, toimitusjohtajan palkkio, avoimen
yhtion ja kommandiittiyhtion yhtiomiehen nostama palkka seka luottamustoimesta saatu korvaus.
(Verohallinto 2022h.) Oulun yliopistolla on sek& tydsuhteessa olevia etta tydsuhteen ulkopuolisia
tyontekijoita ja palkkionsaajia ja ndiden oikeus matkakustannusten verovapaisiin korvauksiin
vaihtelee. Jokainen matkustaja kasitellaan tapauskohtaisesti kuitenkin tasavertaista periaatetta

noudattaen.

8.1 Paivaraha

Paivarahaan on oikeutettu tydsuhteessa oleva tyontekija silloin kun tyématka ulottuu yli 15
kilometrin p&d&hén varsinaisesta tyopaikasta tai kodista. Pdivarahan suuruuteen vaikuttaa tyématkan
kesto, sekd maa silloin kun tyématka suoritetaan ulkomailla. Péivarahan tarkoitus on kattaa
tavallista suuremmat ruokailukulut, joten matkustajan on merkittava ilmaiset tai tarjotut ateriat
matkalaskulle, kaksi tarjottua ateriaa puolittaa kokopdivérahan, yksi tarjottu ateria puolittaa
osapéivarahan. Kotimaan kokopéivéraha on 45 euroa (tydmatka yli 10 tuntia) ja osapdivaraha on 20
euroa (tyomatka yli 6 tuntia) vuonna 2022. (Verohallinto 2022a.) Tarkistan matkasihteerind matka-
ajat matkustajan toimittamasta dokumentista, mik& voi olla esimerkiksi konferenssin ohjelma,

sahkopostikeskustelu sovitusta tapaamisesta tai kirjallinen kutsu/aikataulu. Ulkomaille



suuntautuvan matkan lahto- ja paluuajat on tarkistettava esimerkiksi lentolipuista, joiden mukaan

rajanylitysajat maaraytyvét ja sen mukaan maakohtainen péivarahan summa.

8.2 Kilometrikorvaukset

Oman auton kaytosta voidaan maksaa kilometrikorvausta my0s kaytettdessa perheenjasenen tai
tuttavan autoa. Haettaessa kilometrikorvauksia olennaisinta on, ettd kaytetty auto ei ole vapaana

autoetuna kéytettdva auto tai muutoin palkansaajan kayttéon annettu auto. (Verohallinto 2022c.)

Koska kaikkiin matkustuskohteisiin ei paase sujuvasti julkisen liikenteen avulla, matkustaja voi
tehdad tydmatkan myds autolla ja hakea kilometrikorvauksia matkalaskulla omalla autolla ajettujen
kilometrien mukaan. Omalla autolla ajetut kilometrit voidaan myds tietyissé tapauksissa korvata

julkisen liikenteen hinnaston mukaan.

8.3 Matkaliput

Matkalipuista korvataan niiden todellisia kustannuksia vastaava maara, kuten myos tyomatkalla
tapahtuneesta pysékoinnista (Verohallinto 2022d). liman pysakéintilippuja ei ole oikeutta korvata
matkustajalle pysakointikustannuksia, joten lippu on tarkea tosite. Siitd on myo6s kaytava ilmi
maksaja seka arvonlisdveron méaara, jotta saamme kulut jaettua oikein matkalaskussa ja
varmistamme ettei lippua ole maksettu yliopiston luottokortilla. Kotimaan matkaliput voidaan
korvata ilman lippua perustuen siihen, etta niiden hinnat ovat helposti selvitettavissg, mutta ilman

alv-erittelya ei arvonlisaveroa voida merkitd muuksi kuin nollakannaksi.
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8.4 Aamiainen

Hotellihintaan sisaltyvé aamiainen ei vahennd maksettavan pdivarahan méaréa. Jos matkustaja ostaa
erikseen aamiaisen, silloin tydnantaja ei voi korvata sek& aamiaista ettd paivéarahaa verovapaasti. Jos
matkustajalle korvataan molemmat, verottaja katsoo aamiaisen olevan veronalaista tuloa.
Aamiainen siséltyy huoneen hintaan silloin, kun hotelli laskuttaa sen matkustajalta riippumatta siita
kayttadko asiakas kyseisté palvelua. (Verohallinto 2022e.) Matkasihteeri poistaa matkalaskulta
erikseen ostetun aamiaisen ja korvaa paivarahan matkustajalle. Matkasihteeri ottaa alkuperaisen

laskelman liitteeksi matkalaskulle, jos myéhemmin tulee tiedusteluja matkakorvausten perusteista.

8.5 Ateriakorvaus

Palkansaaja voi saada ateriakorvausta verovapaasti tydmatkoilta, joilla hanella ei ole oikeutta
paivarahaan. Téllaisilla matkoilla aika- tai etdisyysvaatimukset eivat tayty paivarahan saamisen
edellytysten mukaisesti, mutta palkansaaja ei pysty ruokailemaan tavanomaisella ruokailupaikallaan

eiké ruokailua ole jarjestetty tydnantajan toimesta. (Verohallinto 2022f.)

8.6 Majoituskustannukset ja vapaa-ajan yhdistaminen tydomatkaan

Majoittumiskustannukset tyématkalla ovat verovapaita korvauksia. Tyypillisesti naihin kuuluvat
hotellit, mokit tai vuokra-asunnot, joita tyontekijé on kayttdnyt majoitustarkoitukseen
tyoématkallaan. Jos samassa majoituksessa yopyy tyontekijan perheenjasenid, tasta syntyy
veronalainen luontoisetu. Tyontekija on oikeutettu y0 matkarahaan silloin kun péivarahaan
oikeuttavasta matkavuorokaudesta vahintédan 4 tuntia on kello 21:00-7:00 vélisend aikana eika

tyonantaja ole kustantanut tyontekijélle majoitusta tai makuupaikkalippua. (Verohallinto 2022g.)
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Matkasihteerin velvollisuuksiin kuuluu tarkistaa hotellin lasku ja siihen kohdentuva kuitti, joista on
kaytava ilmi yopyjien maaréd sekd maksajan tiedot. Jos laskulta kay ilmi, ettd yopyjid on kaksi, joista

toinen ei ole yliopiston henkilokuntaa, laskusta korvataan puolet.

Y6 matkarahaa voidaan korvata sellaisissa tapauksissa, kun matkustaja on esimerkiksi yopynyt
sukulaisella, teltassa tai lentokentalld. Yodpymispaikan on kéytava ilmi matkalaskulta, muutoin sita

ei voida korvata.

Jos palkansaaja haluaa yhdist&a tydmatkaansa vapaa-ajan viettoa, kuten esimerkiksi ja& tyotehtavien
jalkeen erityiselle tydntekemispaikkakunnalle, ei h&nelle voida maksaa t&sté ajasta verovapaita
paivérahoja eikd yopymiskustannuksia tydnantajan toimesta. Matka-aika kuitenkin huomioidaan
paivérahoja laskettaessa sekd matkakustannukset voidaan korvata todellisten kustannusten mukaan.
(Verohallinto 2022h.) Tyomatkat palkansaajan vapaa-ajan asunnolta tyomatkalle voidaan korvata
verovapaasti siltd osin kun matka ja matka-aika eivat muodostu pidemmaéksi kuin palkansaajan

varsinaiselta asunnolta tyématkakohteeseen muodostuva matka (Verohallinto 2022i).

8.7 Ulkomaan paivaraha

Paivarahan méaara maaraytyy ulkomaille suuntautuvalla tydmatkalla sen alueen tai maan mukaan,
missa matkavuorokausi paattyy. Matkavuorokausi tarkoittaa 24 tunnin ajanjaksoa. Vajailta
matkavuorokausilta maksettavaa ulkomaan osapdivarahaa ei tarvitse puolittaa, vaikka matkustaja
saisi kyseisella vuorokaudella ilmaisen aterian. Jos palkansaaja tekee alle kymmenen tunnin
mittaisen tyématkan ulkomaille, hanelle maksetaan kotimaan osapaivaraha ja talléin mahdollinen

tarjottu ateria puolittaa osapaivarahan. (Verohallinto 2022j.)

8.8 Tydmatkan alkaminen ja paattyminen

Tyomatka alkaa, kun palkansaaja ldhtee kotoaan tai varsinaiselta tyopaikaltaan erityiselle

tyontekemispaikalle ja tydmatka paattyy palkansaajan palattuaan kotiin tai varsinaiselle
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tyopaikalleen. Tyomatka ei katkea vélttamattoman lyhytaikaisen tehtavan hoitamisen vuoksi
varsinaisella tydpaikalla, tallainen lyhyt pistdytyminen tydpaikalla kesken tydmatkan katsotaan

olevan noin tunnin mittainen.

Matkalaskujen tarkistamisessa oleellista on matka-aika ja minne matka on suuntautunut.
Palkansaajan tydskentelypaikkakunta on tarkistettava yliopiston omasta jarjestelmésta tydmatkan

korvattavuutta varten. Asunnon ja varsinaisen tydpaikan valisia kustannuksia ei korvata.
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9. POHDINTA

Olen havainnut saatavilla olevan tiedon motivoivan ratkomaan haastavampiakin tapauksia
tyotehtavisséni. Myos kollegojen tuki ja tietotaito on ollut korvaamatonta. Mikéan ei ole sen
palkitsevampaa kuin [0yté&é ratkaisu johonkin hieman haasteellisempaan tapaukseen. Myos aluksi
helpolta vaikuttavat tapaukset saattavat paljastuakin monimutkaisemmiksi mitd alkusilmaykselta on
ensin olettanut. Naiden tapausten tunnistaminen vaatii aktiivista kontaktin ottamista kollegojen

kesken.

Se, etté pystyy vaikuttamaan itse tydhonsa, jakamaan ja saamaan tietoa, on tarkeéa tyontekijan
hyvinvoinnin ja ty0sta suoriutumisen kannalta. Se motivoi, pitdé aktiivisena, kehittad ja saa
tyontekijan tuntemaan itsensa tarkeédksi osaksi tydyhteisoa. Hiljaisen tiedon siirtyminen on myos
luonnollista, kun tehdaéan kollegojen kanssa tiivista yhteistydtd. Vastavuoroinen tiedonjako auttaa

koko tydyhteisoa kehittymaan ja auttaa tiimityota kehittyméaan tarkoituksenmukaisella tavalla.

Tiedontarve ja sen prosessointi on jatkuvaa tydyhteisossa. Tama vaatii aktiivista vuorovaikutusta
tyoyhteison jasenten kesken ja jatkuvaa saatavilla olevan tiedon paivittdmista. Toimintakasikirja
matkalaskujen tarkistamiseen on jatkuva kehityskohde, jota paivitetaan tarpeen vaatiessa.
Tilanteiden muuttuessa myds toimintatapoja joudutaan muokkaamaan ajankohtaan sopivaksi. Se,
miten toimitaan talla viikolla, onkin jo muuttunut ensi kuussa mahdollisesti esiin tulleen
informaation vuoksi. Esimerkiksi korona-aikaan matkustusturvallisuutta joudutaan pohtimaan eri
tavalla kuin normaalitilanteessa, jolloin ei ole pandemiatilanne kdynnissa. Toimintatapoja ja
korvausperiaatteita voidaan talléin joutua miettiméén uudelleen. Aktiiviset matkatiimin jasenet
osaltaan auttavat tiedon prosessoimisessa ja toimintamallien muotoutumisessa

tarkoituksenmukaisiksi.

Koska toimintakasikirja pohjautuu Oulun yliopiston matkustussaantéon, joka taas perustuu
verovapaisiin matkakustannusten korvauksiin, Verohallinnon vuosittaiset ohjeet ovat sen tarkea
perusta. Toimintakasikirjan ohjeiden selked jasentely on avainasemassa silloin, kun késikirjaa
lukevat seka vasta-aloittaneet ettd myds kokeneemmat matkasihteerit. Asioiden looginen jarjestys
sekd niiden selked esitys on tarkedd, jotta toimintakasikirja toimisi mahdollisimman tarkoituksen

mukaisemmalla tavalla.

Toimintakasikirjan pitdminen ajan tasalla edellytta4 aktiivista matkasihteerien osallistumista

parannus- ja korjaus ehdotuksiin. Matkasihteeri tietdd minkalaisia tapauksia paivittdin tulee vastaan



matka- ja kululaskujen tarkistamisessa, joten tdma tieto on se kaikkein oleellisin, kun mietitdén
toimintamalleja ja ohjeita matkalaskujen kasittelyyn. Tamé vaatii Oulun yliopiston
matkustussédannon ja Verohallinnon ohjeiden lisdksi vuoropuhelua matkasihteerien ja
matkanhallinnan esihenkilon valilla, koska kasiteltdvissé tapauksissa esiintyy eroavaisuuksia ja

tapaukset poikkeavat aina jollakin lailla toisistaan.

Tiedon prosessointi ja esille tuominen vaatii aktiivisen vuorovaikutuksen seké sen antajalta etta
vastaanottajalta. Sité voi harjaannuttaa l&pi elaman, oppiminenhan ei lopu onneksi ikina.
Vaihtelevat tyopaivat mahdollistavat itsensé haastamisen seké jalostavat tiedon jakamista ja paloa
uuden oppimiseen. Matkasihteerin ty6 on jatkuvaa vuorovaikutusta sidosryhmien kanssa, jonka
etuna on hyvé viestintataito ja jatkuva tiedonjano. Tadma kuitenkin vaatii tydyhteison jasenilta

jatkuvaa panostusta ja kehittymisenhalua.

Toimintakasikirjan paivitykseen on lisétty tietoa pohjautuen erilaisiin esimerkkitapauksiin, joita on
tullut vastaan paivittaisessa tyossa. Toimintakasikirjan tarkoitus on tukea matkasihteerié tyssaan ja
antaa varmuutta erilaisten tapausten kasittelyyn. Kuvalliset ohjeet ovat tukena sellaisissa
tapauksissa, kun jotain transaktiota suoritetaan harvemmin. Transaktion suorittaminen on helppo
tarkistaa ohjeesta, jossa se on kuvattu vaihe vaiheelta. Juuri télla hetkell& on ollut ihanteellinen
tilanne tehda toimintakasikirjaa, koska sen tekemiseen on saanut ideoita niin vasta-aloittaneilta, etta
jo kokeneemmilta kollegoilta. Tama varmistaa sen, ettd tyostettavia ohjeita tulee tarkasteltua

monesta eri nakdkulmasta.
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10. JOHTOPAATOKSET

Tyon suoriutumisen kannalta on tarkead, ettd tyontekija kokee olevansa osa tydyhteisod. Tama
vaatii tyontekijalta myos itseltdan aktiivista ja uteliasta otetta asioihin seka tydyhteisén muihin
jaseniin. Tiedon jakaminen on aina kaksisuuntaista, sita pitaa jakamisen lisaksi pystyd myods
ottamaan vastaan. Kehittyminen ja oppiminen kulkevat kési kddessa. Saatavilla oleva tieto ja sen

jakaminen ovat niiden perusta.

Toimintakasikirjan péivitys on ollut tarke&é tydyhteisdn toimivuuden kannalta, varsinkin etatyon
lisddntyessa. Sen paivittdminen on edesauttanut tiedon jakoa sekd uusiutumista ja myos toisinpdin,
tiedon jakaminen sekd uudistuminen ovat edistdneet toimintaké&sikirjan paivitysta. Paivityksen
onnistuminen on vaatinut aktiivista osallistumista matkatiimin tyontekijoilta. Kukapa ei haluaisi
selkeytta ja ohjeistusta omien tydtehtavien liittyvien paatoksien tekoon. Samalla kun miettii erilaisia
ratkaisu- ja toimintamalleja, tulee esille helpommin mieltd askarruttavia asioita, jotka muutoin
helposti saattaisivat jd&da késittelemattd. Yhdessa pohtiminen rohkaisee omalta osaltaan
tyontekijoitd ottamaan esille matkalaskujen kasittelya koskevia asioita, jotka on saatettu kasitella eri
tavoin tyontekijoiden kesken, joka taas osaltaan voi aiheuttaa matkustajien valilla eriarvoista

kohtelua.

Toimintakasikirjaa paivittadessé se paadyttiin lopulta jakamaan matkatiimin yhteiseen Teams-
kansioon, joka toimii reaaliajassa kaikkien matkasihteerien saatavilla. Toimintakasikirjaa on myos
helpompi paivittaa tilanteen tasalle kdytanndssé, koska se paivittyy samalla hetkelld, kun ohjeistusta

sinne muokataan.



11. YHTEENVETO

Taman opinndytetyon tarkoituksena oli tarkastella tiedon jakoa ja oppimista tydyhteisosséa.
Opinnaytetydn osana oli tuottaa paivitetty versio toimintakasikirjasta matkalaskujen tarkastamiseen
Oulun yliopistolle. Toimintakasikirjaa paivittdessa tuli huomioida jokapéivaisessa matkalaskujen
késittelyssé esiin nousseita asioita ja kysymyksid. Ohjeita tehdessa tuli huomioida niiden selkeys ja
informatiivisuus, niin ettd toimintakéasikirja tukisi niin vasta-alkajia kuin jo tyossdan pitempaén
toimineita matkasihteereja paivittain esiin nousseissa matkalaskutapauksissa. Toimiva tiimityd on

ollut edellytyksend, etté toimintakasikirjaa on ollut mahdollista péivittdd nykyversioonsa.

Toimintakasikirjan tarkoitus on pysyéa sahkoisessa muodossa mukana péivittaisessa ty0ssa, niin etta
muuttuva tieto ja kdytanteet saadaan sinne reaaliaikaisesti paivitettyd. Matkalaskun
tarkastusprosessi itsesséédn vaatii myos toimivaa tiimitydskentelya ja tiedonjakoa tydyhteison
jasenten kesken, jotta matkalaskun késittely olisi mahdollisimman tasapuolista kaikkia yliopiston
matkustajia kohtaan. Selkedt toimintamallit ja ohjeet auttavat matkustajan tasapuolisen kohtelun
lisaksi myds matkalaskun tarkastajia suoriutumaan tydssaén paremmin ja johdonmukaisemmalla
tavalla. Toimiva tiimity0, jossa jasenet omaavat erilaisen taustan, auttaa 16ytdmaéan ratkaisumalleja
pohdinnan ja erilaisten ndkokulmien kautta. Ty6ssa kohdattavat erilaiset tapaukset itsessadn
muodostavat kysymyksen, johon etsitdan sopivaa ratkaisua ongelmaperusteisen ratkaisun avulla.
Matkalaskua tarkastaessa nousee esiin kysymys, siis ongelma ja siihen etsitdan sopiva ratkaisu
tiimissé yhdessa pohtimalla saantdjen antamien raamien puitteissa. Nama ovat osaltaan myos
sellaisia tilanteita, joita ei pysty kirjaamaan toimintakasikirjaan valmiiksi tiedoksi. Tdma on niin
sanottua hiljaista tietoa, mika kulkee tyon tekemisen lomassa ja tyontekijéiden valisessa
vuorovaikutuksessa muodostaen ammattitaidon, jota tyontekija pystyy hyddyntamaén paivittaisessa

tydssaan.

Valmiit ohjeet ja kdytanteet on hyva kirjata ja paivittad ajantasaiseksi organisaatiossa. Ne antavat
toiminnalle ja tekemiselle raamit. Tdman liséksi aito vuorovaikutus, tiedon ja ajatusten vaihto on
tarkeda tydyhteis0ssé ja auttaa uuden tiedon oppimisessa ja sen prosessoimisessa syvemmalla
tasolla. Sen merkitysté ei voi liiaksi korostaa, seka tiimin sisélla, ettd sen suhteessa ymparoivaan

organisaatioon.
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