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Taman opinnaytetydn aiheena oli tutkia sahkoisetkanga kuluhallintajarjestel-
man kayttéonottoa yrityksessa. Tutkimuksen osaonigebli 1) selvittaa yleisella
tasolla sahkdisten jarjestelmien hyvét ja huonatlgt) 2) selvittdaa, matka- ja ku-
luhallinta jarjestelmien hyvat ja huonot puolet mé asiat, jotka liittyvat juuri ta-
han tiettyyn osa-alueeseen ja 3) selvittaa, mitdisten kouluttaminen vaatii ky-

seisilla osa-alueilla.

Tutkimuksessa kasiteltiin yleisella tasolla séhibjarjestelmia sekd hieman tar-
kemmin sahkdisia matka- ja kuluhallintajarjestelmig@oreettisessa osuudessa
kasiteltiin myos sita, miten ihmisten kouluttamineaikuttaa séahkdisen matka- ja

kuluhallintajarjestelman kayttéonottoon.

Asiasisallon olen koonnut pédéosin omien kokemukgerusteella. Matkalasku-
jarjestelman kayttoonotto toteutettiin kayttdennviabhjelmistoa M2. Yrityksessa
ei ollut aiemmin kaytdssa sahkoistd matkalaskugég)enda, joten kayttéonotto ja
kayttajien kouluttaminen hoidettiin ilman mahdatis vanhan jarjestelman hyo-
dyntamista.
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The subject of this thesis was to research thedottion of an electronic travel
and cost management system within a company. Thilgasues of the research
were to: 1) detect the advantages and disadvant#gekectronic systems on a
general level, 2) detect the advantages and dis#alyes of travel and cost man-
agement systems associated with this particulansety and to 3) find out what it
takes to educate people within these segments.

The research dealt with electric systems on a géterel and focused on elec-
tronic travel and cost management systems in metaldin addition, the theo-
retical proportion processed the effects of tragrpeople to the introduction of an

electronic travel and cost management system.

| have compiled a majority of the content basedmynown personal experience.
The introduction of the travel invoice system wasried out using the existing
software, M2. The company had no electric travebice system from before, so
therefore the introduction and user training wascexed without utilising any

potential old system.
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1 JOHDANTO

Opinnaytetyon aiheena on sahkoisen matka- ja klintzgéarjestelman kayttoon-

otto yrityksessa.

Kun puhutaan sahkdisesta jarjestelmésta ja sertkéyitosta tulee harvoin aja-
telleeksi, mita kaikkea sahkoisen jarjestelman tkdytottoon todella kuuluu. Se
ei ole pelkastaan paatds kayttoonotosta ja serig@ita tietojen syottamista jar-
jestelmaén, jonka jalkeen jarjestelma on valmisttkéwyotettavaksi. Tulenkin

pohtimaan tydssani yleisesti sahkoisia jarjesteljoidka jalkeen otan tarkemmin
kantaa matka- ja kuluhallintajarjestelmien tuometuihin ja haittoihin. Otan

my0Os kantaa siihen, miten internetin yleistymineityisissa on vaikuttanut sah-

koisten jarjestelmien yleistymiseen ja niiden ké§ttottoon.

Koska tulevien kayttajien mielenkiinnon herattanmna jarjestelmén kaytén ha-
lukkuuden parantaminen on tarke&a, otan kantaarsiiten sahkoinen jarjestel-
ma saavuttaa sen mita siltd haetaan eli sen, eédnlee palvelemaan ja autta-
maan kayttgjdansa paivittdisessa tyossa. Tahdanaseaehdyn kappaleessa jossa
pohdin, miten ihmisid kannattaa mielestani kouhuti@ mita seikkoja kannattaa

ottaa huomioon, jotta koulutus onnistuisi mahdwtiiman hyvin.

Opinnaytetyoni toiseksi viimeisessa osiossa ketybiyesti, miten kayttdonotto
voidaan suorittaa yhden tietyn matkalaskujarjesielmsalta. Otan osiossa kantaa
moniin asioihin, joita olen pohtinut muissa tutkmeni osioissa. Lahtokohtana
kayttoonotolle on, etta tutkielmani pohjalla oldaahsiakasyrityksella ei ollut
kaytossdan sahkaoistd matka- ja kuluhallintajarjesia, joten vanhaa jarjestelmaa
ei vaihdettu uuteen, vaan kayttoon otettiin taysiisi toimintapa. Tavoitteena on
siis saada selville mahdollisimman kattavasti, nksigkkea sdhkoéinen matkalas-
kujarjestelma tarkoittaa ja mita osa-alueita siikanluu. Saatujen tietojen avulla
on tarkoitus kayttoonottaa matka- ja kuluhallintggtelm& mahdollisimman su-

juvasti.



2 SAHKOISET JARJESTELMAT

2.1 Sahkdinen jarjestelma yleisesti

Nykyisin on todella yleista etta yritykset siirtyvénemman ja enemman sahkaois-
ten jarjestelmien kayttgjiksi erilaisissa asioisgalla liikkeella he haluavat uudis-
taa toimintatapojaan ja pysya kilpailijoidensa lsngahintaan samalla tasolla tai
menna ohi, jolloin he saavuttavat mahdollisen kilgalun. (likenneministerio
1999, 16)

Varsinkin taloushallinnon osa-alueella monet yr#gk ovat ottaneet kayttoonsa
erilaisia séhkdisia jarjestelmia helpottamaan jpeuttamaan paivittaisia toimin-
toja. Sahkoiset jarjestelmat on siis suunniteltéa sarten, etta ne tuovat uudenai-
kaisen vaihtoehdon eli ne ovat ty6ta helpottaviametemia ja vaihtoehtoja. Néai-
den vaihtoehtojen aktiivisen kayton ja sdhkdigi&tpestelmista 16ytyvien mahdol-
lisuuksien hyoédyntdmisen tarkoituksena on helpoftdapaivaista tyontekoa,
sekad vahentaa kasin tehtavien tdiden maaraa. Lélhidka sahkoisten jarjestel-

mien kayttoonotolle on siis asiakkaiden tarpeetijden taytté mahdollisimman
hyvin.

Viela muutamia vuosia sitten tiedon valittaminerighentaminen oli [&hinnd sen

syottamistd, jonka jalkeen sita ei tarvinnut tanub enaa tarkastella. Nykyaan on
kuitenkin siirrytty hieman eri suuntaan asian sahteVanha tapa on vaihtunut
enemman sellaiseksi, etta tiedon syottamisen ligéiié&i osata myos analysoida
tietoa. Tama johtuu siita ettéd useimmissa sahlgigirjestelmissa on niin paljon

valmista tietoa ja tavaraa kayttbvalmiina, ettebtsjjan itse tarvitse tietdaa enda
kaikkea. Riittaa, ettd han osaa analysoida oikéijegtelmasta tulevat aineistot
seka syottaad sinne loput tarvittavat tiedot. S&dtgiarjestelmat ovat nykyaan jo
niin pitkalle automatisoituja, ettei kayttgjan itsgvitse syottda jokaista tietuetta
vaan jarjestelma hoitaa osan tiedon syo6ttamisass&n kohdistamisesta oikeisiin
kohtiin.



Nykyjarjestelmét osaavat myos ottaa kantaa kayttsyéttamiin tietoihin ja jos se
huomaa niissa virheen, ilmoittaa jarjestelma nilsigittdjalle. Niita tietoja jotka
jarjestelma yleensa tuottaa ja sisdltaa automastijovat yleensa sellaiset tiedot
ja asiat, jotka tulevat taysin yrityksen ulkoputdejoihin yritys itse ei voi vaikut-
taa ja joiden vaihtelut ovat yleisid, jopa paivgta. Tallaisia ovat kaikki lakisaa-

teiset maksut kuten veroprosentit tai paivarahat.

Sahkdiset jarjestelmat ja niiden toimintatarkoittksaihtelevat paljon eri ty6-
aloilla. Jotkut jarjestelméat ovat huomattavastiniskmpia kuin toiset. (Ahonen
2001, 114). Yksi esimerkki erilaisista aloista afotishallinnon ammattilaiset el
kirjanpito- tai palkanlaskentayritykset. Ne tarjahasiakasyrityksilleen talla het-
kella paapiirteissadn kahdenlaisia sahkoisia paiteel Ensimmainen on koko-
naisvaltainen palvelu, joihin kuuluu yrityksen kokadoushallinnon hallinnointi.
Toiseksi he tarjoavat osittaista palvelua, jossakasyritykset voivat ottaa kayt-
t6on pelkastaan osan tarjotuista palveluista. Yikssta osa-alueista joita nykyaan
on tarjolla, on matka- ja kuluhallintajarjestelmi&ima sahkoiset jarjestelméat ovat
tarkoitettu kaikkiin tilanteisiin, joissa yritykseilyontekija ty6ajalla suorittaa tyo-
tehtavia jossain muualla kuin vakituisessa tyopsskan, esimerkiksi silloin kun

han koulutuksessa.

Puhuttaessanatkalaskutuksesta oli vielda muutama vuosi sitegrana kirjoittaa
tydmatkasta paperiversio, johon merkittiin kaikiadot ja kulut joita matkan ai-
kana oli tullut. Nykyisinkin viela kirjataan kaikkiedot yl6s, mutta nyt kddessa
pidettava ja kynalla taytettdva paperi voidaan nasusahkodiseen muotoon, jol-
loin vanhan tavan voi siirtda sivuun. Tama on hiepwt usein liikkuvien ja
muualla tyoskentelevien arkea, silla sdhkdisen ataskun voi periaatteessa kir-
jata ylés missa tahansa ja lahettaa se hyvaksigaiténan, etta pitaa kayda vie-

massa matkalaskupaperi kirjanpitajalle tai muutiengehelle.

Sahkoisyys on tuonut mukanaan seka etuja ettéojaaittksi tarkeimmista eduis-
ta mikd saavutetaan mista tahansa sahkoisestgtghmaésta on se, etta tiedon
keruu ja sen saanti helpottuu kun kaikki tiedottos@amassa paikassa. Enaa ei

tarvitse kahlata esimerkiksi mappivuorta lapi, jeduaa tarkistaa jonkun yhden



tietyn tai monen yksittdisen tapahtuman yhdistaséikan. Voi vain kirjautua

sahkoiseen jarjestelmaan ja sita kautta tarkistean dai asiat.

Kokonaisuudessaan sahkoiset jarjestelmat siis nigwved tiedon keruuta ja saan-
tia. Sahkdiset jarjestelméat myods vahentavat yli@igan tybn maaraa huomatta-
vasti, silla koska valikasien maara vahenee, vakuse suoraan tiedonkeruu no-
peuteen. Taytyy kuitenkin muistaa, etta koska tesi@anti on helpottunut ja no-
peutunut, tuo se mukanaan myds sen, etta loppéfayati asiakas osaa vaatia
jarjestelméltd jo olemassa olevaa tiedon saantiasngtkossa. Taméa johtaa sii-
hen, etta sahkoisten jarjestelmien pitdd myos yektil kehittyd, silla mitd enem-
man yritykset kayttavat sahkoisia jarjestelmiaa hemman heille syntyy odo-

tuksia niita kohtaan.

Yksi suurimmista haasteista kayttoonotettaessadsstidkjarjestelmaa on se, etta
havaitaan kuinka paljon sahkdinen jarjestelma @leauttaa yritysta verrattuna
sen tuomiin kustannuksiin. Ei ole mielekasta okagttoon sahkaoista jarjestel-
maa, jos sen tuomat edut ovat rahallisesti piendérkmé sen kayttokustannukset.
Syntyva kokonaiskustannus pitaakin siis laskeadapiihtdimen mittakaavalla
eika niin, ettd lasketaan kustannukset ja sdastohstaan muutaman vuoden si-
salla. Pitaa siis pitaa mielessa, ettd maksanadlain uudesta sdhkdisesté palve-
lusta, syntyy myos pitkalla tahtaimella saastojdtalja monia muita kysymyksia
tulee punnita tarkoin, ettei tule tehtya liian kéttyja paatoksia ainoastaan sen

takia, ettd halu uudistua on suuri.

Raha ei ole kuitenkaan ainoa asia mita pitaa ja&ihaa miettid sahkdista jarjes-
kayttd on ja kuinka hyvin se pystyy palvelemaantté@iinsa vanhaan toiminta-
tapaan verrattuna. Ennen paatosta kayttoonotostakp punnita myos sen tuo-
mia etuja ja haittoja kaytettdvyyden osalta. Vaikisa tiedon saanti ja tallennus
olisikin paljon katevampé&a kuin ennen, tulee myastanasioita ottaa huomioon.
mi kayttajaystavallisesti, ei se palvele kayttaginikein. Perimmaisin tarkoitus-
han on, etta sdhkoinen jarjestelma nimenomaan tiaépaiin tyontekijaa itsedan

kuin my0s tiedon kasittelijaakin.
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On olemassa muutamia tarkeité ja todella oleelsiakoja, jotka tulee olla kun-
nossa ennen sahkoiseen jarjestelmaan siirtymistsimeaisena tarkeana asiana
on se, etta yrityksen tyontekijat johon sahkoingmestelma tulee ja joiden tyon-
tekoon se vaikuttaa, kayttavat tietokonetta ja jolaksta verkkoa jo ennestédan. Jo
tama seikka pelkastaan periaatteessa riittdd ksilkki muut vaadittavat asiat ovat
toissijaisia. Riittda siis etta yrityksen tyontékila on tydssadan kaytettavissa tie-
tokone ja verkko. Jos tama tietokoneen ja verkodisgalmé ei kuitenkaan ole
kaikilla paivittainen, taytyy niiden kayttd mahdstha myos ndille tyontekijoille,
jotta myods he hyotyvat parhaalla mahdollisella bavaéhkoisen jarjestelméan
tuomista eduista myos tybaikana. Ei siis voi vautomaattisestiolettaa, etta
vaikka séhkdisen jarjestelmén kayttd olisi mahdtlitu myos ulkoverkosta,
kaikki haluaisivat sita kayttaa sitd kautta. Tieinken ja verkon yhdistelm& on
kuitenkin nykypaivana jo niin yleinen yhdistelméhékin suuremmissa kuin
yhden tai kahden henkilon yrityksissa, etta niigenttuminen on paljon harvinai-
sempaa kuin niiden olemassaolo. Tasta asiasta keltomaan tarkemmin kappa-

leessa 2.2.

2.2 Tietotekniikka ja internet yrityksissa

Koska sdhkdinen jarjestelma tarkoittaa tietokonlegyttoa ja tietokoneen kaytto
tarkoittaa useasti myds internetin tai muun verkawtt6a, on tarkeada, etta myos
yritykset huolehtivat siita, etta tyontekijoilla onahdollista kayttaa tydssaan naita

valineita.

Tilastokeskus on vuodesta 2002 eteenpéin seuramiogittain laajakaistan kayt-
to6a yrityksissa, joissa on tdissa vahintdan viemkil6a. Tilastoa tarkasteltaessa
havaitaan, etta prosenttiosuus on kasvanut vumsit¥aonna 2002 ainoastaan 39
prosentilla yrityksisséa oli kaytdssaan kiintea inttyhteys. Luku alkoi kuitenkin
kasvaa kovaa vauhtia ja kun samaista lukua vemataaden 2007 tutkimustulok-
seen, on kasvua tapahtunut 57 prosenttiyksikkdgepittiluvun ollessa 96. Kuten
kuviosta 1 voidaan havaita, on kasvua tapahtunositiain ja lahes kaikki yrityk-

set ovat ottaneet kayttoonsa kiintean internetyeaywuoden 2007 lopussa. (Ti-
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lastokeskus. 2003; Tilastokeskus. 2004; Tilastokesk?2005; Tilastokeskus.
2006b; Tilastokeskus. 2007)
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Tutkimuksen perusteella voikin paatelld, ettd kogkisykset ovat hyddyntaneet
internetin kayttdd normaalissa tyonteossa, on s@tamsaltaan madaltanut myods
yrityksen kynnysta ottaa kayttoonsa sahkoisia séejenia. Tutkimuksen perus-
teella tekemani paatelméan perusteella voinkin saetbé@ koska normaalissa tyon-
teossa kaytetddn jo tietokonetta ja internetidy@antajan tarvitse olla huolis-
saan siita, osaako tyontekija kayttaa naita tyoedth myos uusien, tulevien sah-
koisten jarjestelmien osalta. Tamé edesauttaakgign halukkaatta hakea vaihto-
ehtoisia, sahkoisia tapoja nykyisille toimintatdiesn.

Myds yksittaisten kotitalouksien halukkuus kehitiy@remmiksi kayttajiksi tieto-
tekniikan saralla on ollut suurta ja tama onkin tienasaltaan edesauttanut myo6s
yrityksid. Kymmenen viime vuoden kehitys on ollotélla nopeaa, joka on joh-
tanut siihen, etta kotitalouksien tietokoneidenti@ya kayton osaamisen taso on
noussut huimasti. Kun vuonna 1996 vain yhdellatamudella neljasta oli kay-
tossaan tietokone, oli samainen luku kymmenen auotigohemmin kasvanut jo

niin, etta tietokone oli kaytdossa kahdella kolmesiaudesta. Suunta on siis sel-
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vasti ylospain, joten luku tuskin tulee tippumaaaan uskoisinkin ettd luku tulee
vuosi vuodelta kasvamaan. (Tilastokeskus 2006a)

2.3 Sahkdinen matkalaskujarjestelma

Kun puhutaan sahkoisestd matkalaskujarjestelméamtéa hosaa suoraan sanoa,
mita se kaytannoéssa kokonaisuudessa tarkoittaaat Wsaavat yhdistaa sen esi-
merkiksi siihen, etta tyontekija tekee tydmatkopadla autollaan. Harvat tulevat
kuitenkaan ajatelleeksi, ettd se pitaa sisalladdsnkaikki muut kulut, jotka ovat
syntyneet matkan aikana henkil6lle itselleen j&gdian on itse maksanut. Matka-
laskujarjestelméan kayttoperiaate on siis se, et#kautta peritddn yritykselta it-
selle matkan aikana syntyneitd kuluja. Naita vool& normaalien polttoainekus-
tannuksien lisaksi esimerkiksi hotelliydpymisetuati sekéd parkkikustannukset.
Matkalaskuun siis merkitddn kaikki kulut, jotkagten maksanut. Siihen ei siis
merkata niita kuluja, jotka yritys on jo maksanudtkan osalta, vaikka ne kuulu-

vatkin matkan kokonaiskustannuksiin.

Kun verrataan tavallista paperiversiota matkalaskgéhkoiseen matkalaskujar-
jestelméaan, voidaan huomata, ettad perusperiaapysynyt samana, vain tietojen
toimittamistapa on muuttunut. Edelleen toimitet&arkki tarvittavat asiakirjat ja
tositteet kuten kuitit tai muut vastaavat todistkelujen oikeellisuudesta mutta
nyt ne voidaan toimittaa taysin sahkoisesti. Voiis sanoa, etta sahkdéinen mat-
kalaskujarjestelmd& muuttaa toimintatapoja, mutte mitdan uutta siihen, mita
kaikkea aineistoa pitaa toimittaa ennen kuin vastteh matkalaskunsa hyvaksy-
mista. Toki se tuo monia etuja mutta myds haittigaa esittelen tarkemmin seu-

raavassa kahdessa kappaleessa.

2.4 Sahkdisen matkalaskujarjestelméan edut

Ajateltaessa sahkoisten matkalaskujarjestelmiemia@cetuja voidaan ne jakaa
paapiirteissaan kahteen ryhmééan. Se tuo etujssiéhpean yllapitajalle eli yrityk-
sen omalle paakayttgjalle, jonka lisdksi se tugaejutyksen tyontekijoille. Mie-
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lestani suurin ja tarkein etu paakayttaikamnalta on se, ettd tiedonsaanti helpot-
tuu, koska kaikki tiedot |6ytyvat samasta paikaastad tarvitse etsia monesta eri
paikasta tarvittavia tietoja. Muun muassa arkigtdielpottuu, kun tarvittavat tie-
dot voidaan sailoa tulevaisuutta varten kovalegysiéka muille tallennusmedioille
ilman papereiden pyorittamista. Enaa ei siis taevgailoa esimerkiksi parkkikuit-
teja tai kahvila kdynnin tuomia kuitteja, vaan nadaan tallentaa sahkdisessa
muodossa mahdollista my6hempaa kayttoa varten. dlin ylimaaraisten vali-
kasien maara vahenee kun matkalaskun tekija voaanaallettaa kuitin sahkoi-

seen muotoon ja toimittaa sen oikealle vastaardita]

Toinen saavutettava hyotty on, etta koska sahkaigsiestelmistd saadaan tietoa
my0Os ulospain, on se mahdollista liittdd osaksitant@loushallinnon ohjelmia,
kuten kirjanpitoa tai palkanmaksua. Tama helpokia@npidon toimintaa seka
itse asiakasyritysta. Koska jarjestelméaan tallamstattiedosta jaa jalki, kuten mis-
ta tahansa koneella tehdysta tydsta, voidaan jgéaglhelposti. Tiedon jaljittami-

nen sujuu siis huomattavasti hel[pommin kuin englesgium 2007b)

Uskonkin, etta tulevaisuudessa lahes kaikki toimirtialoushallinnon osalta tul-
laan sahkoéistamaan. Tama johtaa siihen, etta kiésfdssa olevat asiakirjakansiot
tulevat olemaan tulevaisuudessa sahkdisessa muwogossin ollen helpommin

kaytettavissa.

Koska sahkoiseen matkalaskujarjestelmaan voidaamdofisstaa kirjautuminen
omilla tunnuksilla, vahenee virheellisten sytttojpaara. Koska kirjaukseen jaa
syottdjan identiteetti, voidaan matkat helpostjitfah ja niistd voidaan pyytaa
helposti esimerkiksi tarkentavia tietoja suoraakeaita henkildltd. Omilla tun-
nuksilla kirjautuminen tuo siis etuja matkalaskujarkistajalle mutta se tuo myos
etuja kayttajalle. Kun kirjaudutaan omilla tunnulkesjarjestelmaan, tulee mahdol-
liseksi se, etta kayttaja itse pystyy seuraamaassdnvaiheessa matkalasku on.
Tama tarkoittaa sita, etta kun kayttgjd on syotténgtkalaskunsa jarjestelmaan,
voi han myohemmin kirjautua jarjestelmééan pelkadssguraamaan, onko matka-

laskua hyvaksytty vai ei.(Logium 2007b)
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Kayttajan kannalta edut ovat kayton helppoudessaleBtani on huomattavasti
helpompaa ja varsinkin sujuvampaa kirjata matkalagkneellisesti kuin kasin.

Ei tarvitse tietda esimerkiksi valuuttakurssejapgaivarahasaantoja, silla ne ovat
jo matkalaskujarjestelmassa itsessaan. Riittéd,veih kirjaa suorittamansaat-

kan jarjestelmaan. Taméa luonnollisesti nopeutta@ainista ja inhimillisten vir-
heiden syntyminen pienenee. Perimmainen tarkoididk@sessa matkalaskujar-
jestelméssa on se, etta jarjestelma tuottaa aghaitsamassa ajassa enemman tai
vaihtoehtoisesti se, ettd saa tehtya samat asi@ssa ajassa muttei tarvitse Kii-

rehtié eli voi tydskennella rauhassa hutiloimatta.

2.5 Sahkdisen matkalaskujarjestelman haittapuolet

Sahkoisissa jarjestelmissd on myds omat huonotepsal ja haasteensa. Suurin
haaste on saada ihmiset motivoituneiksi uudestastay Tama ongelma ilmenee
siten, etta kaikki eivat halua kayttaa tietokone#tiatietotekniikkaa tydskentelyn
apuvalineena. Tama johtuu siita, ettd koska he jovatiosia pystyneet tydskente-
lemaan ilman tietokonetta, eivat he halua oppidautati he eivat halua muuttaa
toimivaa tapaa omasta mielestadan huonommaksi. Tergélma esiintyy varsin-
kin miesvoittoisilla aloilla, kuten rakennus- t&hdasalalla. 40 vuotta taloja ra-
kentanut rakennusmestari ei valttamattd ymmarr&sintietokone pitaa ottaa

osaksi paivittaista rutiinia, esimerkiksi juuri rkakaskujen osalta.

Entd miten toimitaan esimerkiksi sdhkokatkon aikemasilloin, kun esimerkiksi
tulipalo on tuhonnut tietokoneen? Naméa kysymykset todella tarkeita ja niiden
varalle pitda olla suunnitelmg@ka takaa tietojen sailymisen. Matka- ja kuluhal-
linta jarjestelmissa ei naista ole niin suurtathait silla harvoin kay niin etté tapa-
us pitda saada kirjattua jonain juuri tarkkana @éaé Taytyy kuitenkin muistaa,
ettd myds niin voi kdyda joten naitd kysymyksi&@i vain ohittaa. Vaikka ndméa
erikoistapahtumat vaikuttaisivatkin silta, etteivé ole ajankohtaisia, ei niita voi
vain sivuuttaa. Ratkaisuna naihin ongelmiin on &fytmuun muassa sita, ettei
matkalaskujen kirjaukselle ole maaratty tiettyanglisoa jolloin sen voi kirjata,
vaan sen voi kirjata koska tahansa esimerkiksi &udkn kuluttua varsinaisesta

matkasta.



15

Yksi sahkoisen matkalaskujarjestelman huonoistdigtaoon tietenkin se, voiko
sen sisaltéon luottaa. Jarjestelmassa itsessaasimerkiksi valuuttakurssit, pai-
varahasaannott seka kilometrikorvaukset. Voiko nditletojen oikeellisuuteen
luottaa? Tama asia liittyy kappaleessa 2.1 mamigsai kohtaan, ettd nykypaiva-
na tiedon syottdminen on l&hinna tiedon analysaiati sen oikeellisuuden var-
mistamista. Jos tiedot ovat oikein, ei ongelmaa wletta jos jarjestelmasta suo-
raan tulevissa tiedoissa on virhe, miten silloimitaan? Kuinka nopeasti saadaan
jarjestelméssa olevat tiedot taas oikeaksi? Vitisesl siséllon mahdollisuus on-
kin suurin haitoista, silla ne ovat juuri niitatog, joita kayttaja itse ei voi vaihtaa
tai hallita. Yleensa tallaiset tapahtumat vaikudtasiten, ettd matkalasku jaa kir-
jaamatta ja kun vika on saatu korjattua, voi kjittdrjata matkalaskunsa lop-

puun.

2.6 Sahkoisen matkalaskujarjestelman etujen jadpeit vertailu

Kun punnitaan kokonaisuutena séhkoisen matkalag&siglman tuomia etuja ja
haittoja, voidaan sanoa, ettéd etuja on enemmarkd8#n matkalaskujarjestelma
helpottaa huomattavasti arkea ja paivittaista wkod, joten tama seikka on mie-
lestani jo niin kattava etté se vastaa kaikkigartittoja jotka tulevat etujen mu-
kana. Kuitenkin pitda muistaa, ettd kaikki sahkdisgatkalaskujarjestelmén tuo-
mat edut saavutetaan vain, jos sita kaytetaan kelaski. Tehokas kayttdé mahdol-
listuu silloin, kun kayttdjat osaavat kayttaa jatgmaa oikein, eli juuri niin kuin

sen on tarkoituskin toimia. Taman seikan varmissaksi kayttoonottokoulutuk-

sella on suuri rooli varsinkin kayttbonotettaessarij sahkoista jarjestelmaa. Tu-
lenkin seuraavissa kappaleissa arvioimaan eril&isidutustapoja ja niiden kayt-

tamista erilaisiin koulutustilanteisiin.
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3 KAYTTAJIEN KOULUTUS

3.1 Erilaisten koulutustapojen analysointi

Ennen kuin sahkoéinen jarjestelma voidaan ottaaté@yt pitdd kouluttaa sen tu-
levat kayttajat, jotta he ovat valmiina kayttoooptiivana. Koulutukseen on mo-
nia erilaisia tapoja ja kuten mihin tahansa koWsaen, myos sahkoisen jarjes-

telman kayttajakoulutukseen liittyykin monia asioit

Erilaisia hyvia ja huonoja koulutustapoja on metkght& paljon kuin on ihmisia.
Ihmisen oppiminen on hyvin yksilollista ja siiheaikuttaa monet eri asiat kuten
mielenkiinto koulutettavaa asiaa kohtaan, halu appitta tai ihmiselle koulutet-
tavan asian taman hetkinen osaamistaso. My6s inmpisesoona vaikuttaa omalta
osaltaan suuresti oppimisprosessiin ja se pitéaditomioon miettiessa koulu-
tukseen vaikuttavia asioita. (Opetushallitus 2B2#36; Matikainen 2002, 19-37)

Kuitenkaan ainoastaan ihmisen persoona tai luonneikuta oppimisprosessiin
tai siihen, miten hyvin ihminen oppii. N&aita edel@inittuja muita asioita on
muun muassa se, etta itse koulutettava asia vaksithen, miten koulutus kan-
nattaa hoitaa. Mielestani ei voidakaan sanoa,attélemassa yksi absoluuttinen
niin sanottu oikea tapa, miten ihmiset kuuluu kdtalal tai miten ihminen oppii
parhaiten. Koulutuksen onnistuminen ja toimivuuseylsa siis juontaa juurensa

ihmisen persoonaan ja monen muun asian yhteiseemaan.

Itse koulutettavan mielenkiinto asiaa kohtaa eitdakaan ole ainoa syy siihen,
ettd koulutus onnistuu. Siihen vaikuttaa myds senka paljon kouluttaja itse
haluaa onnistua koulutuksensa jarjestamisessa k& dikulutettavalla ryhmalla
tai henkil6lla olisi halua oppia mutta kouluttajae ei ole niin innostunut koulu-
tuksen pitdmisestéi koulutus voi onnistua parhaalla mahdolliseltgatia. Kou-

luttajaan patee siis samat asiat kuin koulutettakiaa Kouluttajan persoona ja
halu opettaa vaikuttaakin koulutuksen onnistumiskbttikaisen mielesta jopa
enemman kuin se, kuinka motivoitunutta koulutettaslana on. Hanen pitaa siis

olla motivoitunut oikein, vaikkei itse asia olista hénelle taysin mieluinen. Kou-



17

luttaja ei saa nayttaa, ettd hanta ei kiinnostduketiava asia silla ihmiset huo-
maavat helposti, jos kouluttajaa itsedan ei kiimmga yleensa se myos laskee
koulutettavan tai koulutettavien mielenkiintoa asikohtaan osittain tai paljon.
(Matikainen 2002, 19-37)

Kun kouluttaja alkaa miettia tulevaa koulutustaaiottaa itse asian liséaksi huo-
mioon muutamia todella paljon vaikuttavia seikkd)uksi pitaa ottaa huomioon

koulutettavien lahtétaso. Koulutuksen onnistumigarmuus pienenee, jos aloite-
taan lilan korkealta tai liian matalalta. Mielegtéannattaakin tehda jonkinlainen
kysely tai muu vastaava, jota kautta saa tiedaa siinkdlainen lahtdtaso kullakin

koulutettavalla on. Naiden saatujen tietojen paajabi suhteellisen helposti ja-
kaa ihmiset ryhmiin ja néaille ryhmille voidaan gitarilaiset koulutukset jos tarve
sen vaatii. Jos koulutettavien henkil6iden maar&suuri, ei kyselya valttamatta
tarvitse suorittaa kaikille, vaan voi ottaa esinmieskmuutaman satunnaisen henki-
|6n joiden vastausten perusteella selkenee se, ataimien |&htétaso on suurin

piirtein kyseessa.

On siis tarkeaa, etta kouluttaja osaa puhua nitnketulutettava ymmartaa koulu-
tettavan asian. Jos aloittaa koulutuksen liian fakiatasolta, voi koulutettavalle
tulla sellainen olo, ettei hantéd arvosteta eikathamnaa jatkossa kiinnosta niin
paljon kuin alussa. Jos taas aloittaa aivan liarkéalta tasolta, tippuvat koulutet-
tavat kyydista ja koulutettavalle tulee samanlainknkuin liian matalalta tasolta

aloitettaessa.

Koulutuksen lahtétasoon vaikuttaa paljon myds &é,@vatko koulutettavat ihmi-

set ennen kayttaneet jotain vastaavanlaista jalje&#, jonka kayttdonottoa ol-
laan kouluttamassa. Tama vaikuttaa esimerkiksesiitkuinka tarkkaan koulutta-
jan pitaa osata selostaa taustalla toimivia teféjdEsimerkiksi matkalaskujéarjes-
telmaa koulutettaessa voi olla niin, etta asiakdggella on ollut kaytdssaan jo

joku muu jarjestelma ja he tietavat jo perusperamat miten matkalasku kuuluu
sy6ttaa ja mita pitda ottaa huomioon. Yksi talesihuomioonotettavista asioista
on matkalaskun menojen arvonlisaveron maara. Jeelee esimerkiksi sen mu-

kaan onko kyseessé kotimainen vai ulkomainen mat®siis tietéda jo koulutus-
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vaiheessa etta koulutettavat osaavat taméan asiaitagarvitse heille uudestaan
opettaa.

Lahtdtason ja ihmisten luonteenpiirteiden lisaksilkituksessa pitdd ottaa huomi-
oon koulutettava asia ja se, voiko juuri kyseissiara oppia puhtaasti teoria kou-
lutuksella vai vaatiiko se myos kaytannon koulwaugrityisesti taméa seikka vai-
kuttaa silloin, kun koulutetaan ihmisia kayttaméainkaoisia jarjestelmia. Liian
teoriapainotteinen koulutus voi tuntua tylsalta fadiika kaytannéllisyys voi joh-
taa siihen, ettd oppii tekemé&an oikein muttei agi, sniksi asiat tehdaan niin kuin

on koulutettu.

On myo0s tarkeaa, ettd kouluttaja osaa valita kettlnasta asiasta juuri kohde-
ryhmaélleen tarkeat asiat. Ei ole kaytannollistattgze koko jarjestelman kayttoa
kaikkine pikkuasioineen jos jo koulutusvaiheessit etteivat kohderyhmalaiset
tule koskaan tarvitsemaan kyseisia jarjestelmanitasiMita tiivimman koulu-

tuspaketin kouluttaja onnistuu pitdmaan, sen varmimkoulutettava asia jaa

myo6s koulutettavien mieleen.

Otin tarkemmin analysoitavaksi kolme sangen etdaigpaa kouluttaa tytelamas-
sa olevia ihmisia. Olen itse kouluttanut ihmisi&gisella kolmella tavalla riippu-
en siitd, mik& koulutus on ollut kyseessa. Ensinm@ditapa jota kayn tarkemmin
l&pi on henkilékohtainen koulutus. Tassad mallisdainen tuleva kayttaja koulu-
tetaan erikseen. Henkilokohtaisen koulutuksen kasti@na analysoin tapaa jota
kutsutaan ryhmakoulutukseksi. Siina ihmisia koumde esimerkiksi timipohjai-
sesti tai niin, ettd koko henkilostd koulutetaamrddéa. Kolmas tapa on kahden
edelld mainitun tavan valimuoto. Siina periaattaeksulutetaan vain yksi tai
muutama henkild, mutta samalla tulee koulutettueokoenkilosto. Tassa tavassa
koulutetaan ainoastaan esimerkiksi niin sanottikdpgiaja tai -kayttajat. Nama
henkil6t koulutuksen saatuaan kouluttavat loput igen virallisen kouluttajan

toimiessa ainoastaan konsulttina tai lisatiedoajant.

Vaikka kayn lapi nama kolme mallia ja niiden parthlegyttotarkoitukset, mieles-
tani valilla voi silti olla hankalaa paattad, mit&oulutus kannattaisi suorittaa.

Olemassa ei ole yhtd ainoaa oikeaa tapaa, vaamtkstdpa maaraytyy muun
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muassa edelld mainittujen koulutettavien ja koajatt persoonien mukaan. Ei ole
myoskaan yhta ainoaa tapaa, jota kayttamalla kakddlutettavat oppisivat.
Usein kaykin niin, etta lopullinen koulutustapa yimdistelma eri koulutustapojen
parhaista puolista esimerkiksi niin, etté ensinliktiaan isompi ihmismaara ker-
ralla, jonka jalkeen kaydaan yksityiskohtaisemnépi lasioita muutamien ihmis-
ten kanssa.

3.1.1 Henkilokohtainen koulutus

Henkilokohtainen koulutus on sananmukaisesti yésitén ihmisten kouluttamis-

ta. Tassad mallissa siis jokainen ihminen koulutetaakseen ja jokaisen kanssa
kaydaan samat perusasiat lapi, joiden lisaksi \aidatain kohtia kayda lapi hie-

man tarkemmin. Oppiminen henkilokohtaisessa kokk#asa on osalle ihmisista
helpompaa, silla joidenkin ihmisten luonteeseenwuuettei han ryhmassa uskal-
la kysya, vaikka olisikin jotain kysyttavaa. Jotkluniset puolestaan kokevat hen-
kilokohtaisen koulutuksen ahdistavaksi. Kun kouiad@ talla tavoin, voidaan

perehtyd tarkemmin juuri niihin kohtiin, jotka komgttavan henkilén mielesta
ovat tarvittavia tai tarkeitd. Jos koulutettavaaasn taysin uutta koulutettavalle,
pitaa luonnollisesti aloittaa aivan alusta, mutts koulutettava ihminen on jo en-
nestaan perehtynyt asiaan, voidaan koulutus aosti@raan niin sanotusti korke-
ammalta askelmalta. Voi olla myds niin, etta koettava tietaa jo kaiken tarvitta-

van koulutettavasta asiasta, mutta han haluaanjditditietoa tai han haluaa pa-
lauttaa asian mieleen. Talloin koulutus on lahikegkustelua, ei niinkdan koulu-

tusta.

Mielestani henkilokohtainen koulutus kannattaa gtaa mahdollisimman hyvis-
sa olosuhteissa. Esimerkiksi meluinen toimistoleiparas mahdollinen koulutus-
paikka, vaan mahdollisimman hiljainen ymparisto kmulutuksen kannalta mie-
lestani paras vaihtoehto. Kannattaa kuitenkin maaiséttd myos ihmiset ovat eri-
laisia ja monet pitavat erilaisista tavoista ja lktwsmetodeista. Kannattaakin siis
keskustella koulutettavan kanssa, missa ja miterd@ndaatuinen koulutus kannat-

taa hanen kanssaan suorittaa.
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Suurin haaste joka syntyy kun ihmisia koulutetaankilOkohtaisesti, tulee vas-
taan ihmisten persoonissa. lhmiset voidaan Tonydedeltin mukaan jaotella
neljaan erilaiseen ryhmaan: punaiseen, vihredéisesn ja keltaiseen. Dunderfel-
tin mukaan esimerkiksi niin sanotusti keltainen ihem ei tule toimeen sinisen
ihmisen kanssa eika punainen vihrean kanssa. lamgrsoona ja niiden erilai-
suus siis aiheuttaa suuren haasteen yksittaisellukikselle. (Dunderfelt 1998,
50.)

Taman koulutusmallin yksi huonoista puolista on mgé, etta se vie todella pal-
jon aikaa. Jos yrityksessa on vain muutamia hem&itdissa, ei ole mitdan syyta,
miksei henkildita voisi kouluttaa talla tavoin. Matjos koulutettava ryhma on
kymmenen henkil6a tai enemman, kannattaa alkagiméin jotain muuta kou-

lutusvaihtoehtoa. MyOs se kannattaa ottaa huomieibé kaikki eivat valttamatta

pida siita, ettd heita koulutetaan henkil6kohtais@silloin, vaikka omasta mieles-
td henkilokohtainen koulutus olisikin paras vailhtime kannattaa koulutettavan

oppimisen kannalta harkita myds muita vaihtoehtoja.

Ajantarve henkilokohtaiselle koulutukselle on tyipesti varsin pitka, riippuen
toki taysin koulutettavien maarasta. Taman takiankdtaa aloittaa tarpeeksi ajois-
sa etta ehtihyvin loppuun ennen kuin jarjestelma otetaan kéyttdPitaa siis va-
roa ettei kay niin, etta lopussa tulee kiire jon&kia loppupdén koulutettaville ei
jaa enaa niin paljon aikaa kuin alussa olevillda®imyods muistaa, ettd vaikka
saisi kaikki henkilot koulutettua ennen jarjestetmiéyttoonottoa, pitaa varata

my0s aikaa sille etta joku jo koulutettu tarvitdisékoulutusta tai kertausta.

3.1.2 Ryhmakoulutus

Ryhmakoulutus on suuremman ihmisryhman kouluttaanisamanaikaisesti.
Ryhma voi olla esimerkiksi tiimi tai osastokohtameppiminen tapahtuu ryh-
man kautta, joten oppiminen voi olla suurimmallaltesshelpompaa, koska ei tar-
vitse valttamatta laittaa itsedan alttiiksi kysytagotain. Esille tulevat kysymyk-

set ovat melkein jokaiselle koulutettavalle kuitenkerustaltaan samanlaatuisia,
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joten yhden henkilon esittama kysymys voi tuoddawdssen monen ihmisen ky-

symykseen.

Ryhmakoulutuksen pitopaikka kannattaa olla miel@ss&llainen, missa kaikki
koulutettavat ovat ndkodyhteydessa kouluttajaan igs@nkaikilla on kaytdossaan
samat koulutuslaitteet. Tamé& helpottaa oppimistartaitavasti, silla talloin kaik-
ki voivat keskittyda omaan tekemiseensa, eivatkdWketiavat ole taysin riippu-
vaisia toisistaan, vaikka koulutapana onkin ryhméiktus. Riippuen koulutetta-
vasta asiasta kannattaa miettia, onko koulutussilenerkiksi koneluokka vai ai-
van normaali huone poOytineen ja tuoleineen. Tassékaallissa ei ole siis yhta
ainoaa oikeaa tapaa missa koulutus kannattaisisjdg; tarvittavat tilat ovat tay-

sin riippuvaisia koulutettavasta asiasta.

Taman koulutusmallin huonoin puoli on se, etta kaikouluttajan pitdisi osata
kouluttaa kaikkia samanaikaisesti, voi hénelta gagdain huomaamatta jolloin
joku ei valttamattd opikaan tarpeeksi. Jos ryhmakoR liian suuri aiheuttaa se
yleisesti sen, etteivat kaikki opi tarpeeksi. Kdtdjan pitaa siis tietaa kuinka suu-
ren ryhman han pystyy kouluttamaan kerralla.

Aikataulullisesti tallaisen koulutuksen ajankohtasiomielestani hyva pitdd mah-
dollisimman lahell& varsinaista kayttéonottoa, gokoulutettava ryhma paasisi
niin sanotusti heti kasiksi koulutettuun asiaars Hay esimerkiksi niin, ettd en-
simmainen ryhma koulutetaan kuukausia aikaisemmin toinen, on luonnollis-

ta, ettd ensimmaisen ryhman jasenet ovat voineen@htaa koulutettavat asiat

kayttoonottopaivddn mennessa.

3.1.3 Paakayttajakoulutus

Niin kutsuttu paakayttajakoulutus on kahteen edetlifeltyyn verrattaessa vaike-
ampi ja pitda sisallaan enemman riskeja. Tama kosioalli ei ole niin yleinen

kuin kaksi edellistd, mutta se on silti varsin K&yiollinen tietyisséa koulutustilan-
teissa. Paakayttajakoulutuksessa koulutetaan vayksen tuleva paakayttaja tai
padkayttajat. Kun paakayttajat on saatu koulutetiogtavat he itse koulutuksen
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yrityksen sisalla eika jarjestelman toimittajapuoleuluttaja enéda ole kuin paa-
kayttajan oppaan roolissa. Taméa tapa on hyva vJarssilloin, kun kyseessa on
sellainen yritys, joka kayttda jo ennestaan patietokoneita tydskentelyn apuva-
lineind. Heilld on jo valmiiksi hyva pohja tietokeen kaytolle ja siksi mydskaan

uuden oppiminen ei yleensa tuota hankaluuksia.

Tassa mallissa jatkuva yhteydenpito ja tietojernteaasiakkaan ja jarjestelman-
toimittajan valilla on todella tarkeda. Koska kauksen tulee hoitamaan taysin
toimittajasta ulkopuolinen taho, pitdd asiakasyiagn omalla kouluttajalla olla
tarpeeksi tietoa, jotta han kykenee kouluttamadketd asiat, vaikkei ole ennen

kouluttanutkaan

Koska lopun henkilbkunnan koulutuksen tulee summtan kaytdnndssa myos
uusi kayttgja, on todella tarkeda ettd hanellggéédttavan laaja ja kattava doku-
mentaatio hanelle pidetysta koulutuksesta, jottavw tarvittaessa palauttaa mie-
leen opetellut asiat. Jos hanelle ei ja& minkastalalokumentaatiota, jaa hén niin
sanotusti omien mielikuviensa varaan, jotka pahissaatapauksessa saattavat
olla taysin vaaria. Siksi onkin tarke&a, ettd gtgéman toimittajan paakayttgja
tekee hyvan dokumentaation ennen koulutusta agiakasen kouluttajalle ja
etta kouluttajan ammattitaito on tarvittaessa ki#igwessa myos virallisen koulu-

tuksen jalkeen.

4 SAHKOISEN MATKA- JA KULUHALLINTA JARJESTELMAN
KAYTTOONOTTO YRITYKSESSA

4.1 Kayttoonotto yleisesti

Kuten kerroin kappaleessa 2 sahkoisen jarjestekagtioonotto aiheuttaa yrityk-
sessa yleensa suuria toimintatapamuutoksia. Sarkgésjestelman kayttoonot-
toon sisaltyy kayttoonottopdatoksen jalkeen paljpim sanottua nakymatonta
tyota, jotka tehtdva ennen kayttod. Tahan kuulwnsitelua ja yleista asioista
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sopimista. Kun kaikki tiedot on saatu kasattuadaan aloittaa virallinen tyonte-
ko ja tietojen syottd. Kun nekin on saatu tehtygidaan siirtya kayttéonottoon ja
kayttgjien koulutukseen. Sahkoisen jarjestelmanttképotossa on siis monia

vaiheita, mutta kaikki vaiheet vaikuttavat muutak&i) tulevaisuudessa.

Tassa osiossa kerron lyhyesti, miten sahkdisen atestkujarjestelman kayttoon-
oton voi suorittaa kayttden yhta tiettya matkakyéuhallintajarjestelmaa. Pohdin,
mika kyseisessa jarjestelméssa on huonoa ja miténvegisi parantaa. Liséksi

pohdin mik& koulutustapa on mielesténi paras jtélldisessa kayttoonotossa.

4.2 M2

M2 on yksi markkinoilla olevista matka- ja kuluhathjarjestelmista. Se on Logi-
um Oy:n kehittama jarjestelma, jota he vuokraavganoisaatioille joko lisenssina
tai ASP-palveluna. Molemmat versiot ovat sellaigigssa yritykselle muodostu-
vat rahalliset kulut ovat pyritty pitAmaan mahdotiman pienind. Rahallisia li-
samenoja on karsittu muun muassa silla, etta yhdis#nssilla saadaan ohjelmis-
to kayttoon koko yrityksessa eikad jokaiseen tyOasmmtarvitse siis ostaa ohjel-

mistoa erikseen. (Logium, 2007a)

Normaalissa lisenssiversiossa M2 asennetaan yeitykstranetiin. Intranetissa
olevaan M2 jarjestelmaédn otetaan yhteys interratsella, jonka kautta sita voi-
daan kayttaa. Tama toimii hyvin mielestéani silldmn kyseessa on pieni tai kes-
kikokoinen toimisto. My6és ASP vaihtoehto toimii 8y internetselainpohjaisesti,
mutta talloin M2 on internetpalvelimella eik& imedissa. Tasta vaihtoehdosta
kerron tarkemmin kappaleessa 4.1.1. ASP vaihtoehéddollistaa sahkoisen
matka- ja kuluhallintakirjauksen melkein misséa tade riittaa etta kaytdéssa on
tietokone ja internetyhteys. Molemmat vaihtoehdgkiat kuitenkin takaamaan
sen, ettd paperisten lomakkeiden tayttdminen alidée historiaa. (Logium,
2007a)

M2 on niin sanottu Travel Management ohjelmistda jkéytetaan laajasti ympari

maailmaa esimerkiksi Yhdysvalloissa ja Euroopaésskaskuntaan kuuluu mo-
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nia eri alan yrityksia, aina pienista muutaman leengrityksista maailman johta-
viin konserneihin. Koska M2 on muunneltavissa meregri kielille, sopii se myds

monikansallisille organisaatioille. (Logium, 2007a)

4.2.1 ASP

ASP (Active Service Pages) on Microsoftin kehittase#ainteknologia, joka toi-
mii taysin palvelimella. Teknologian avulla luodadynaamisia eli vuorovaikut-
teisia client-server sovelluksia. ASP teknologiagtktaan niin yksinkertaisissa
kotisivuissa kuin myos todella laajoissa jarjesisfaikin. ASP-kieli esiteltiin

vuonna 1997, mutta Microsoft lopetti ASP-teknologiehittdmisen jo vuositu-

hannen vaihteessa. Tall6in Microsoft julkisti ASHk#tologian seuraajan, ASP-
NET:n. ASP-NET ei kuitenkaan ole viela taysin sytfanyt isoveljeaan, joten
alkuperainen ASP-teknologia on kaytdssa varsinalaaj(Arvidsson & Jesper

2000, 7; Willie 2000, 8-9; Active 24)

Koska ASP pyorii taysin palvelimella, ei kayttajeamvitse huolehtia siitd minka-
laisella selaimella han ASP sivuja kayttaa tai mkkéttojarjestelma on kyseessa.
Riittaa, ettd selain ymmartdd normaalia HTML-ohjeintikieltd. Tama tarkoittaa
sitd, ettd kaikki asiat jotka kayttaja nakee omalladullaan, on ensin jasennetty
palvelimella, jonka jalkeen tiedot on l&hetty htmuodossa kayttajan nakyville.
Jos samanaikaisia kayttajia on paljon, palvelimtienivasta ASP sivustosta on
etuna se, ettd kayttgjien toimet voidaan jakaadeahteri ryhmaan: niihin jotka
suoritetaan palvelimella ja niihin jotka suoritetdédyttajan koneella. TAméa hel-
pottaa palvelimen kuormitusta. (Arvidsson & Jespe00, 7; Willie 2000, 8-9;
Active 24)

ASP-teknologialla on myds muutamia haittapuoliaelstani suurin naista hait-
tapuolista on se, ettd ASP on rajoittunut vain ght&ayttdalustaan, Microsoft
[IS:n. Tama tarkoittaa sita, ettd ASP kayttooneto tarkoittaa lisdkustannuksia,
silla esimerkiksi LAMP-alusta (Linux-Apache-MySQLHP/Perl/Python) on tay-
sin ilmainen. Tama ei kuitenkaan tarkoita sitdd etsiakkaat jotka ottavat kayt-

t6onsa sahkoaisia jarjestelmia, joutuisivat maksamereemman. Lisdkustannukset
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muodostuvat taysin toimittajayrityksen harteill&nfidsson & Jesper 2000, 7;
Willie 2000, 8-9; Active 24)

4.2.2 Kanta M2:ssa

Kanta M2 matka- ja kuluhallintajarjestelmassa vait#oteuttaa kahdella tavalla,
riippuen onko organisaation sisalla enemman kuisi ykitys. Jos kyseessa on
yhden yksittaisen yrityksen kayttoonotto, otetadgttdon niin sanottu normaali-
kanta. Jos organisaatioon kuuluu monia yrityksiéjaskevampaé ottaa kayttéon
multicompany kanta, johon voidaan saman kannansgbfiétaa kaikki organisaa-

tion yritykset.

M2 mahdollistaa kahden erilaisen kannan kaytorpugn siitd, minkalainen or-
ganisaatiorakenne on kyseessa. Niin sanottu norrkaata ei eroa oikeastaan
ollenkaan taysin normaalista SQL kannasta. Tasdissa@ajokainen yritys on

oma kantansa ja jokaiselle kannalle pitaa tehd& omaarityksensa ja liittymansa.
Normaalia kantaa kaytetaan kun kyseessa on yksttéyritys, eika esimerkiksi

organisaatio jossa on yhden isomman kokonaisuudétédmonta pienta yritysta.

Normaalin kannan liséksi voidaan ottaa kaytt66én sanottu multicompany kan-
ta. Tassa kantamallissa kaikki organisaation st3distykset tallennetaan saman
kannan alle ja tarvittavien maarityksien ja liittygm muutokset vaikuttavat sa-
manaikaisesti moneen yritykseen. Kantojen erilatsuai loppukayttaja voi kui-
tenkaan havaita, vaan kantojen ero vaikuttaa psht@ijestelman yllapitgjan
seka paakayttajan toimintaan. Multicompany kantpdiea huomattavasti muun
muassa silloin, kun tehddan muutoksia rakenteedsiesiis esimerkiksi tarvitse
kirjautua erikseen jokaiseen konsernin yritykseetehda mahdolliset samat muu-
tokset, vaan yhdelld tehdylla muutoksella voidaama muutos laittaa vaikutta-

maan kaikille konsernin yrityksille.

Tietojen sy6ttd kantaan tapahtuu kahdella tav@l&inteinen tapa on syottaa tie-
dot kasin kayttden jarjestelmasta loytyvia osioitapa sopii hyvin silloin, kun
tarvitsee syottdd ainoastaan yksittaisia tietajantautamia riveja. Kuitenkin, jos
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tietoja on lukumaarallisesti paljon, kannattaa K&#/ttoista tapaa jolloin saastyy
aikaa todella paljon. Tama mainitsemani toinen tapayottaad tiedot Excel tau-
lukkoon joka tallennetaan csv-muotoon (comma-sepdraalues). Tama tauluk-
ko syotetdan jarjestelméén sisaan liittyman kauttana tapa on saastaa aikaa
todella hyvin, koska nyt ei tarvitse yksittain Syt kaikkia tietoja vaan samassa
ajassa kun syottaa esimerkiksi yhden henkilon yoit&a kaikki yrityksen tai

organisaation tyontekijat.

4.3 Kayttoonottokartoitus

Ensimmaisessa kayttoonottokartoituskokouksesseallagih tarkemmin itse jarjes-
telm&, seka kerrotaan niistd ominaisuuksista jstike jo on, seka niistd ominai-
suuksista, joita on mahdollisuus ottaa kayttooapiaveluna. Samalla kerrotaan
my0Os kyseisen matka- ja kuluhallinta jarjestelménigta ja haitoista, kayttaen
esimerkkeind muita yrityksia ja heidan kayttokokésiaan. Nain saadaan tarvit-
tava kuva asiakkaan tarpeen kokonaisuudesta ja\giidaan valita intranet M2:n

sekd ASP version valilta.

Yksi tarkeimmista asioista mista kayttoonottokartksessa pitaa keskustella ovat
saannot ja lait. Kayttoonottokartoituksessa pitéskkistella niista lain pykalista ja
maarayksista, joita Suomen laissa asiaan liittygimtgy. Kuten kirjanpitolaista
voidaan huomata, on siind useita maarayksia, pits&i noudattaa. Naista on tar-
keda keskustella, jotta molemmilla osapuolilla ama mielikuva, missa mennaan
ja miten toimitaan. Yksi tallaisista asioista on sd kayttaja ei voi itse hyvaksya
omia matkalaskujaan, vaikka han olisikin ainoa raktgkujen hyvaksyja yrityk-
sessda. Laissa on siis maaritelty tarkoin, mitatshda ja mita ei. (Jankald & Kai-
sanlahti 2008)

4.4 Tietojen syotto jarjestelmaan ja testaus

Vaikka yrityksen perustiedot kuten organisaatioideerarkia tai kustannuskoh-
disteet luodaankin tasséd sahkoisessd matkalaststgimassa muualla kuin toi-

mittaja yrityksessa (esimerkiksi kirjanpitoyritylss#), jd& néaiden tietojen muu-
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tokset ja yllapidot heidan paakayttajansa harteMeiden kuin perustietomaari-
tyksien osalta syottdad toimittajayrityksen paakggttarvittavat tiedot, eli l1ahes-
kaan kaikkea ei tule valmiina. Naihin tietoihin kuiumuun muassa henkil6iden

Syotto jarjestelmaan ja heidan erittely esimiefaityontekijoihin.

Tietojen testaus on todella tarkedéd kayttoonotestaenita tahansa uutta jarjestel-
maa, silla jos jo jarjestelman rakennusvaiheesssyottanyt vaaria tietoja tausta-
tekijoiksi, on niitd vaikeampaa muuttaa oikeiksinian takia paakayttajan pitaa-
kin testata jarjestelman toimivuutta tarkasti jairsg¢a tietojen lapimenoa aluksi
pienemmilla ryhmittymilla, jonka jalkeen han voidiaéa kokonaisuudessaan lo-
put tiedot.

4.5 Kayttajien koulutus ja kaytt6onotto

Kuten jo luvussa 3 pohdin, erilaisia koulutustapoja monenlaisia. Mielestani
matkalaskujarjestelman kayttajien koulutus kanm@at@itaa joko ryhmékoulutuk-
sella tai paakayttajakoulutuksella. Ryhmékoulutashgva, jos asiakasyritys on
suhteellisen pieni eli alle 20 henkiléa. Kun kolnmesattelemaani tapaa sovitetaan
sahkoisen matkalaskujarjestelman koulutukseen, estéhi paras tapa on niin
sanottu paakayttajakoulutus. Se on helpoimminttalissa, silla koska koulutet-
tava jarjestelma on useimmille taysin uusi mutse koulutettavat asiat ovat kai-
kille samat, ei ole jarkevaa kouluttaa kaikki egikilesi erikseen. Myds ryhma-
koulutus on hyva vaihtoehto, mutta koska kyseisémgiissa ei asiakasyritykseen
jaé ketaan paakayttajaa, ei se mielestani sovgilinhdmankaltaiseen koulutuk-

seen.

Kayttoonotto on useimmissa kayttéonottotapaukssssaanlainen. Alussa otetaan
niin sanottu kuukauden pilotti, jonka jalkeen oagtaéhkdinen matkalaskujarjes-
telm& kunnolla kayttoon. Pilottijakson aikana tedmldanatkalaskut sekéa uuteen,
sahkoiseen jarjestelmaén sekd vanhalla tavallmeekiksi paperiversiona. Talla
tavalla pystytddn minimoimaan alussa syntyvat téat) joissa matkalaskut eivat
tallennu kunnolla tai oikein, eika nain ollen kayét saa haluamiaan kuluja takai-

sin. Pilottijakson aikana pyritaan siis havaitsemgajestelmassa olevat ongelmat
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jonka jalkeen ne korjataan. Pilottijaksosta on miggstya silloin jos huomataan
ettd jokin tarked osa-alue on jaanyt kouluttamaftalloin kayttajille voidaan va-

littdmasti antaa lisatietoa ilman ettéa syntyy tilapjossa kaikki kyselevat samaa.

4.6 Yllapito

M2 matkalaskujarjestelmén yllapitoon asiakasyriggsi on kaksi erilaista tapaa.
Ensimmainen on sellainen, etta asiakasyrityksek@dtija tekee kaikki muutok-
set, mita tulevaisuudessa tulee. Taméa on todalkdaltis tapa ja siksi en suositte-
lisikaan sitd oikeastaan kuin niille asiakasyrifilis jotka oikeasti pystyvat ta-
kaamaan sen, ettei siitd synny mitdan ongelmiasHaryleisempi tapa on se, etta
toimittajayrityksen paakayttaja tekee asiakasysgrk pyyntdjen mukaiset muu-
tokset. Tama tapa on todella hyva ja nain valtysila, etta jarjestelmaan tehtai-
siin virheellisia muutoksia. Pitdd kuitenkin musstetta tama tapa maksaa asiak-
kaalle, koska toimittajayrityksen on pakko laskatteormaalin tunti hinnan mu-
kaan jos jarjestelmaan tehdaan muutoksia. Taméahksvwsa asiakasyrityksista

voi haluta, ettéd heidan oma paakayttajansa tekikki kauutokset.

4.7 M2 jarjestelman hyvat ja huonot puolet

Kun verrataan M2 matka- ja kuluhallintajarjestelni@via ja huonoja puolia lu-
vuissa 2.4 ja 2.5 kasittelemiini asioihin, voiddaromata, ettd M2 on onnistunut
hyvin kattamaan matkalaskujarjestelmélle asetefattimmukset niin kayton kuin
toimivuudenkin osalta. Jarjestelma helpottaa jaenttpa huomattavasti matka-
laskujen syottamista ja niiden kasittelya, aivatekusen on tarkoituskin toimia.

Kun M2 jarjestelmaan alkaa syoéttaa tietoja, pit@depgtelmaadn kirjautua omilla
tunnuksilla. Sinne ei voi siis menna ketad vaanyattdd jonkin toisen ihmisen
matkalaskutietoja. Kaikki tieto, mita kayttaja tdiapitaja M2 jarjestelmaan syot-
taa, tallentuu palvelimelle, joten kaikki tiedotatwnopeasti saatavilla ja ne pysy-
vat siella myo6hempaa kayttda varten. Naihin tietopgaasee kasiksi kaikilla niilla

nykypaivan keinoilla mité yleisestikin kaytetaan.
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seka pelkistettyd. Kuten kuvasta 2 voidaan huonetaprmaali kayttaja née jar-
jestelmésséa muuta kuin ne tarvittavat kohdat, joéta tarvitsee pystyékseen aloit-

tamaan matkalaskun luomisen.

M2 matkalaskujarjestelman huonoja puolia pohdigaesusee esille kappaleessa
2.5 mainitsemani seikka tiedon oikeellisuudestateMikayttaja voi olla varmaa
ettd M2 jarjestelman antamat tiedot ovat oikein?jds tiedot ovat vaarin, miten
ne voidaan korjata? M2 jarjestelma on suunnitelin, ttd suurin osa tiedoista
tulee automaattisesti ja ainoastaan matkan tienaiytaan syottamaan. Jarjestel-

maan ei siis syoteta erikseen veron maaria tautakoodeja.

5 YHTEENVETO

5.1 Miten asetetut tutkimus tehtavat onnistuivat

Taman opinnaytetyon tavoitteina oli esitella sabkbjarjestelmia yleisesti ja pe-
rehtya tarkemmin matka- ja kuluhallintajarjestelmbgyviin ja huonoihin puoliin.
Liséksi tarkoituksena oli saada kattava kuva siitdd tamankaltaiseen kayttoon-

ottoon sisaltyy. Tyon pohjalta saa hyvan kokonarskusiitd, miten séhkdinen
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matkalaskujarjestelma palvelee yritysta ja mita tokisia se tuo tullessaan. Tut-
kimus antaa myds hyvan kuvan siitd, miten kaytté@movoi suorittaa ja mita
pitdd sen aikana ottaa huomioon. Itselleni tyostitavat tulokset olivat todella
tarkeitd, silla kaytin niitd hyddykseni suorittaass kayttoonottoa ensimmaista

kertaa.

Koska yksi suurimmista ja tarkeimmista tutkimuksmsa-alueista oli kayttgjien
koulutus ja sen onnistuminen, oli kyseisen osicgjulas ja kattavuus suuressa
roolissa. Mielestéani kyseinen osio on juuri sekainjollaiseksi sen suunnittelin-
kin. Koulutusosion avulla onnistuin valitsemaaneaihklaisen tavan koulutukselle
ja koulutuksen jalkeen pystyin havaitsemaan, efi@dgkseni koulutustavasta oli

taysin oikea.

5.2 Kaytetyn menetelméan rajoitukset

Suurin rajoitus tutkimuksessani on se, etta salektismatkalaskujarjestelmasta ei
ole olemassa suoranaista lahdekirjallisuutta, jgterduin tutkimukseni aikana
toteamaan lahes kaiken itse kaytannon pohjalta.svbg etten voinut vertailla
kahta tai useampaa matkalaskujarjestelmaa toisinagaitti omalta osaltaan tut-
kimuksen laajuutta seka sen luotettavuutta. My¢sten voinut kouluttaa kahta
tai useampaa asiakasyritystéd samanaikaisesti faileekahden eri tavan luomaa
oppimista muuten kuin teoria mielessa, teki tydstiittain rajoittuneen. Tama
oli puhtaasti aikataulullisesti mahdotonta, sillgs&inen asiakasyritys oli ainoa

joka otti kaytt6on kyseisen matkalaskujarjestelr@rd aikana.

5.3 Tutkimuksen luomat uudet tiedot

Tutkimukseni avulla sain tuotettua toivottavastihadallisimman monelle uutta
tietoa sahkoisistd matkalaskujarjestelmista. Ainatgelleni se tuotti todella pal-
jon uutta ja tarkeaa tietoa. Oletukseni on, et&mmat ihmiset eivat tieda sah-
koisista jarjestelmista juuri mitdan vaikka niidkayttoonotto on ajankohtaista.
Taman takia tutkimukseni on mielestani ajankohtaiseka tarpeeksi informatii-

vinen. Toivonkin, ettda tutkimuksen avulla saavusédutiedosta on monille tule-
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vaisuudessa hyotyd kuitenkin niin, ettd sitéd osatakea kriittisesti juuri lahde-

kirjallisuuden puuttumisen takia.

Uskon, etta tutkimukseni pohjalta osaan itse pargmrmahmottaa kokonaisuutta
sahkoisten jarjestelmien osalta, seka osaan hkdyoonoton myos tulevaisuu-
dessa. Toivon, ettd tama mielikuva tulee mydsenjiditka ty6tani mahdollisesti

lukevat. Tutkimuksesta saatuja uusia tietoja tuivitsemaan tulevaisuudessa
varmasti todella usein ja koska minulla itsella ot suhteellisen tukeva pohja
kyseiseen asiaan, tunnen pystyvani kouluttamaansnmgikun muun ihmisen

kayttoonottamaan kyseista jarjestelmaa, jos taivevaatii.

5.4 Tulosten luotettavuus

Vaikka tulokset, jotka esitan tyossani, onkin soumaksi osaksi omaa nakokan-
taani tai kaytannon kautta havaittua tietoa, onekikin faktaa, ettd nama tulokset
voidaan havaita helposti myds muissa samantyydidistkimuksissa. Siksi ei voi-
da sanoa, etta luotettavuudessa olisi liian sipuigteita. Uskoisinkin, etta tutkit-
taessa mita tahansa sahkdista matkalaskujarjestedaddaan lahes samanlainen
lopputulos samanlaisin paatelmin. Tamantyylisekitutksen lopputulokset pys-
tytdan havaitsemaan parhaiten juuri kaytannéssaama/uoksi en olisi mielesta-
ni edes tarvinnut lahdekirjallisuutta taméan enempaikkakin se laskee tulosten

luotettavuutta.

5.5 Tuloksien hyodyntdminen tulevaisuudessa

Taman tutkimuksen pohjalta saadaan selville nestsi, jotka vaikuttavat minka
tahansa sahkdisen jarjestelman kayttbonottoon saksinkin siihen, mita tulee
huomioida kayttoonotettaessa sahkoista matka- jahkilintajarjestelmaa. Nai-
den saatujen tutkimustulosten vertailu mahdollistaaisten sahkoisten jarjes-
telmien vertailemisen keskenaan ja taten naistdoiéa voi olla hydtya myos

tulevaisuudessa.
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