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matkahallintajarjestelmaan on yksi naista kehittdmisideoista.

Taman opinnaytetydn teoreettisessa osiossa on lyhyesti kuvattu chattibotin toimintaa,
sen luomisenprosessia ja chattibottien vaihtoehtoja. Lisaksi on esitelty M2-matkahallin-
tajarjestelmaa kayttajan nakokulmasta ja tarkasteltu asioita, joissa kayttjilla voi olla ky-
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lisia kysymyksia chattibotin luomista varten.
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1 Johdanto

1.1 Taustaa ja opinnaytetyon tavoite

[t&-Suomen yliopiston talouspalveluissa on kaytdssa monta erilaista jarjestelmaa,
joista yksi on M2-matkahallintajarjestelma, jonka kehittamista varten saatiin Ita-
Suomen yliopistolta toimeksianto tutkimukseen. Sen tarkoituksena oli selvittaa
chattibotin kayttomahdollisuutta yliopiston matkustuspalveluissa ja kartoittaa

mahdollisia chattibotin kysymyksia.

1.2 Opinnaytetyon tavoite

Opinnaytetyon paatavoitteena oli teemahaastattelujen ja kyselyiden avulla suo-
rittaa toimeksiannosta saatu tutkimus. Tavoitteena oli myds kehittaa opinnayte-
tyon tekijan ammatillisia taitoja, tieteellisen kirjoittamisen ja tutkimuksen suoritta-
misen osaamisia, perehtya tekoalyn tarjoamiin mahdollisuuksiin taloushallin-

nossa seka syventya M2-matkahallintajarjestelmaan toimintaan.

1.3 Aikaisemmat tutkimukset

Manelius selvittaa opinnaytetydssansa "Chattibotin hyddyntadminen ja kayttoon-
otto sosiaali- ja terveydenhuollossa” chattibottiohjelmiston soveltuvuutta ja hyo-

dyntamista sosiaali- ja terveydenhuollossa. (Manelius 2019.)

Suurin osa aikaisemmin asiaan liittyvista tutkimuksista keskittyy chattibotin tekni-
seen puoleen. Esimerkiksi Paanasen tyd "Asiakaskokemus verkossa: Chatbot
vs.Chat” (Paananen, 2019) tai Kalliolan opinnaytetyd "Asiakaspalvelubotin toteu-
tus” (Kalliola, 2017).

1.4 Rakenne

Opinnaytetyon toisessa luvussa kuvataan lyhyesti, mika on tekoalyn rooli ihmis-
ten arkielamassa ja taloushallinnossa, mika on chattibotti, miksi se tarvitaan,
chattibottien vaihtoehtoja ja mita tietoja tarvitaan sen luomista varten. Kolman-

nessa opinnaytetyon luvussa selvitetaan, mika M2-matkahallintajarjestelma on,



kuvataan keskeisia matkustamiseen liittyvia kasitteita ja miten ne on maaritelty
laissa seka verohallinnon ja organisaation normistoissa. Lisaksi selvitetaan, mi-
ten matkasuunnitelman ja kulu- /matkalaskun tekeminen toteutetaan matkahal-
lintajarjestelman asiakkaan nakokulmasta. Naiden tietojen perustella voidaan
selkeammin kuvata, minkalainen prosessi matkalaskutekeminen on, ja minkalai-
sia tietoja matkustajilta vaaditaan matkasuunnitelmaa / matkalaskua varten. Nel-
jannessa luvussa kuvataan tutkimuksen suunnittelu- ja toteutusprosessi. Lopuksi
viimeisessa luvussa kootaan yhteen tutkimuksen tulokset ja kartoitetaan mahdol-

lisia kysymyksia chattibottia varten.

2 Tekoalyn mahdollisuuksien hyéodyntaminen organisaation si-
saisissa talouspalveluissa.

Digitalisaatiota ja robotiikkaa hyddynnetaan melkein kaikilla ihmisten arkielaman
aloilla. Niita voidaan hyddyntaa Lean toimintamallin toteuttamisessa, joka tarkoit-
taa, etta prosessin / toiminnan pohjana tulisi olla ajatus siita, miten voidaan tehda
tyota tehokkaammin ja nopeammin, valttaa turhia ja virheita seka helpottaa teh-

tavien suorittamista.

Tassa luvussa tutustutaan sellaisiin kasitteisiin kuten tekoaly, robotiikka ja chat-
tibotti. Selvitetaan, millaisia chattibotteja on olemassa, missa niitd kaytetaan ja
mita tarvitaan, etta chattibotin toteuttaminen onnistuisi. Lisaksi tarkastellaan min-

kalainen chattibotti voisi olla sopiva M2-matkahallintajarjestelman yhteydessa.

2.1 Tekoaly ja robotiikka

Tekoaly (Al) on laaja tietotekniikan ala, joka keskittyy alykkaiden koneiden raken-
tamiseen, jotka pystyvat suorittamaan tyypillisia ihmisten alykkyytta vaativia teh-
tavia. (Built In 2019). Koneet / ohjelmat matkivat ihmisen ajattelua ja tajuntaa ja

yrittavat suorittaa tehtavia kuten ihminen. (Skycode 2020).

Tekoalyna ymmarretaan koneiden kykya analysoida tietoja, ajatella ja oppia, rat-
kaista tehtavia ja tehda paatoksia. ldea tekoalysta oli syntynyt jo antiikin aikana.



Sielta se on kaynyt lapi pitkan evoluutiopolun. Ensimmaiset tietokoneet, sellaisina
kuin ne ymmarramme nykyaan, ilmestyivat lahempana 1900-luvun puolivalia.
(Skycode 2020.) Ja nykyaan elamme ihmeellista aikaa, jolloin tekoaly on luon-
nollinen osa ihmisten arkielamaa. Tekoalyn kayttopotentiaali on iso, sita kayte-
taan terveydenhuollossa, tuotantoprosesseissa, suunnitteluissa jne. Se helpottaa

monien tehtavien tekemista ja ongelmien ratkaisujen etsintaa.

Taloushallinnossa tekoaly mahdollistaa monien tehtavien tehokkaamman ja no-
peamman suorittamisen verrattuna perinteiseen taloushallintoon, jossa prosessit
ovat manuaalisia ja paperillisia. Digitalisaatio parantaa taloushallinnossa palve-
lujen laatua, vahentaa virheita ja lisaa lapinakyvyytta. (Kaarlejarvi & Salminen
2018, 21-22.)

Robotiikassa on inhimillinen piirre, joka tarkoittaa, etta robotteja rakennettaan ih-
misen tietotydprosessin mukaisesti. Robotit asiakaspalveluissa pystyvat suoritta-
maan rutiinitehtavia, joita emme aina huomaa ja tunnista, tehtavia, jotka syntyvat
kaytannon muuttuessa tyoymparistossa. Esimerkiksi robotit voivat suorittaa teh-
tavia kuten toistuviin sahkopostitiedusteluihin vastaaminen tai aikavarauksen te-
keminen jne. Kyseessa olevat tyot ovat usein toistuvia, prosessimallisia ja maa-

ramuotoisia. (Reilio 2018.)

Hakurobotit ovat suosituimmat ja useimmin kaytetyt tekoalysovellukset. Esimer-
kiksi Google hakupalvelua kaytetaan kuukaudessa keskimaaraisesti 2,7 miljardia
kertaa. (Viittaniemi 2008, 95.)

Taloushallinnossa prosessien automatisointi ja robotiikan kaytto lisaantyy vuosit-
tain. Tekoalyn ja robotiikan avulla kehitetaan perusjarjestelmien toiminnallisuutta.
Tekoalyn hyddyntamisen avulla on mahdollista vapauttaa tydntekijoiden aikaa,
tukea asiakkaita parhaalla tavalla ja tuottaa taloudellista lisdarvoa. (Kaarlejarvi &
Salminen 2018.)

Chattibotti on robotiikan jarkeva esimerkki. Seuraavaksi tarkastellaan tarkemmin,
mika chattibotti on, mita se tarvitsee toimiakseen, mika on chattibotin luomisen

prosessi ja mita ovat chattibotin kdyton onnistumisen edellyttavia ehtoja.



2.2 Mika on Chattibotti? Chattibotin luokittelu

Englanninkielinen sana "chatbot” syntynyt sanojen "chat” (epavirallinen ja ysta-
vallinen juttelu) ja "bot” (lyhenne sanasta "robotti”) yhdistamisella. (Lexico 2020.)
Oxford English sanakirjan mukaan "chattibotti on tietokoneohjelma, joka on suun-
niteltu simuloimaan keskustelua ihmisten kanssa, etenkin Internetissa. Chattibotit
kasittelevat keskusteluja usein muodossa: puhu, vastaa, puhu, vastaa.” (Lexico
2020.) Sita kuvataan usein yhtena edistyneimmista inmisten ja koneiden valisen

vuorovaikutuksen ilmaisuista. (Expert System S.p.A. 2020).

Chattibotti on tietokoneohjelma, joka pystyy keskustelemaan ihmisten / kaytta-
jien kanssa. Normaalisti tama on tehty viestinvalitysalustojen kautta. Chattibotti
yleisesti on suhteellisen yksinkertainen ohjelma, joka perustuu joko automaattiin
tai tekoalyyn. Tekoaly kehittda sita ja mahdollistaa chattibotin soveltamisen laa-

jempiin tehtaviin. (Lumolink 2017.)

Ensimmainen chattibotti Elisa luotiin vuonna 1966. Sen paatdspuu oli yksinker-
tainen. (Bonhill 2019.) Chattibotin kehittamista tapahtuu jatkuvasti ja nykyaikaiset
botit osaavat ratkaista monia, jopa vaikeita kysymyksia seka luoda illuusion, etta

chattibotin kayttajan kanssa keskustelee ihminen.

Chattibotti on tietokoneohjelma, jonkun avulla ihmiset esittavat kysymyksia ja
saavat niihin vastauksia. Se toimii viestinvalitysalustojen kautta. Chattibottien toi-
minta perustuu suhteellisen yksinkertaisiin periaatteisiin, esim. keskustelun ai-
heen tunnistamiseen avainsanoista ja vastakysymyksien muodostamiseen ihmi-

sen edellisen vastauksen perusteella. (Lumolink 2017.)

Chattibotti on robottiohjelma, jonka tarkoituksena on auttaa ihmisia erilaisten on-
gelmien ratkaisuissa. Chattibotit helpottavat asiakkaiden ja palvelujen valista
vuorovaikutusta ja parantavat palvelujen laatua. Samalla ne tarjoavat yrityksille
uusia mahdollisuuksia toimia tehokkaammin laskemalla palvelukustannuksia.
Onnistunut chattibotti toteuttaa nama molemmat tehtavat. (Expert System S.p.A.
2020.)



Usein chattibotista on vaarinkasitys, etta sen tulee osata vastata kaikkiin kysy-
myksiin, mm. avoimiin kysymyksiin. Tama ei kuitenkaan ei aina toteudu. Usein
chattibotti on ohjelmoitu niin, etta se osaa vastata rajoitettuihin kysymyksiin. Chat-
tibotin mahdollisuudet riippuvat siita, mihin tarkoitukseen chattibotti luodaan ja
kuinka paljon omistajayritys haluaa sijoittaa sen luomiseen. Chattibotin laatuvari-

aatiot ovat hyvin erilaisia. (Bonhill 2019.)

Kaikki chattibotit voidaan jakaa kahteen ryhmaan: yksinkertaiset automaattiin pe-
rustavat mallit ja kehittyneet mallit, jotka perustuvat tekoalyyn. Automaattiin pe-
rustuvat chattibotit voivat vastata yksinkertaisten kysymyksien rajoitettuun maa-
raan ja niiden tarkoitus on ratkaista yksinkertaisia ongelmia. Tamantyyppisia
chattibotteja kaytetdan usein asiakas- ja tukipalveluissa. Tekoalyyn perustavat
chattibotit voivat analysoida tekstia ja rakentaa dialogeja. Tallaiset chattibotit kes-
kustelevat kayttajiansa kanssa ja samalla oppivat heilta kanssakaynnista; ne pys-

tyvat ennakoimaan asiakkaiden tarpeita. (Lumolink 2017.)

Useimmat chattibotit toimivat tekstivuoropuhelun periaatteella. Asiakas kirjoittaa
kysymyksen ja chattibotti vastaa my0s kirjallisesti. Toinen vaihtoehto ovat chatti-
botit, jotka kykenevat tunnistamaan ihmisen puheen, muuntamaan sen tekstiksi

ja reagoimaan myos tekstilla tai / ja aanella.

Navigointichattibotti kayttaa keskustelurajapintaa, joka auttaa kavijoita Ioytamaan
heille osuvan sisallon. Botti voi ehdottaa linkin hyodylliseen verkkosivuun, blo-
giartikkeliin tai resurssiin, jos kavija pyytaa tiettyja tietoja. (Niamh 2019.)

” » ” »

Chattibotit voidaan jakaa niiden roolien mukaan: "myyijiin”, "neuvojiin”, "kavereihin
" jne. Myynnissa chattibotti auttaa asiakkaita ostosprosessissa, se voi antaa tar-
vittavia tietoja tuotteista, hinnoista, toimituksesta seka joskus botti osaa vastaan-
ottaa tilauksen. (ChatCompose 2019). Esimerkiksi pitsan tai taksin tilauksissa

chattibotti voi parjata oikein hyvin.

Chattibottineuvojan tavoitteena ei ole myyda vaan auttaa tarvittavien tietojen et-

sinnassa ja ongelman ratkaisussa. (ChatCompose 2019). Sita voidaan kayttaa


https://www.chatcompose/
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esimerkiksi terveydenhuollon palvelussa, verohallinnon verkkosivuilla jne. Sita

kaytetaan yrityksissa erilaisten sisaisten jarjestelmien kayton tukena.

"Kaveri’-chattibotti osaa seurustella ihmisten kanssa. Esimerkiksi Microsoftin
tuote Xiaoice-chattibotti imitoi ihmisten puhetta, se osaa seurustella, kirjoittaa
teksteja ja runoja, laulaa ja luoda omia taide-esineita. (Microsoft 2020.) Venajalla
toimii Yandexin chattibottiseurustelija Alisa, joka puhuu ihmisten kanssa luonnol-
lisella kielella. Alisa auttaa kayttajia monin eri tavoin, se voi kertoa tuoreimmat
uutiset, saatiedot tai neuvoa Iéytamaan ravintoloita, musiikkia, kirjoja jne. (Yan-
dex 2017.)

2.3 Tekoaly taloushallinnossa ja chattibotin kaytto

Taloushallinnossa esitetdan organisaation toiminta taloudellisessa muodossa ja
raportoidaan tuloksista. Taloushallinto sisaltaa dataa, prosesseja, tietojarjestel-
mia ja ihmisten tyota. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 93). Tietojarjestelmat helpot-
tavat ihmistyota ja mahdollistavat tarvittavan tiedon saannin ja raportit nopeasti

ja ajantasaisesti.

Taloushallinnon kehittamiseen on erilaisia nakdkulmia. Lean-ajattelufilosofian
mukaan asiakkaalle pyritaan tuomaan maksimaalisesti arvoa ja poistamaan tur-
haa ja havikkia. Sen toteuttaminen taloushallinnossa mahdollistaa hukka-aikojen
minimoinnin ja lisaa kapasiteettia, tuo asiakkaille lisaarvoa seka lyhentaa lapime-
noaikoja. Talouspalvelun tyontekijoiden tyonmaara jakautuu epatasaisesti, esi-
merkiksi kauden katkoihin, vuodenvaihteessa tyon kuormittavuus lisaantyy huo-
mattavasti, joten prosessien tehostaminen on aktuaalinen tavoite taloushallin-

nossa. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 265).

Chattibotti on yksi keino, jonka avulla voidaan tehostaa ty6ta taloushallinnossa.
Esimerkiksi chattibotit voivat tukea taloushallinnon jarjestelmien kayttda. Niiden
avulla voidaan parantaa asiakaspalvelua antamalla nopeita vastauksia ympari-

vuorokautisesti. Chattibotin kayttdonotto voi helpottaa taloushallinnon tyontekijoi-
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den tyota seka vapauttaa heidan tybaikaansa vastaamalla asiakkaiden tyyppili-
siin kysymyksiin ja kasittelemalla tyypillisia selvityspyyntoja, eli tekemalla talous-

hallinnon henkiloston rutiinitehtavia.

Monimutkaisemmat ja vaikeammat tehtavat jaavat ihmisten hoidettavaksi. Kun
M2-matkahallintajarjestelman kayttajalla on kysymys, johon chattibottia ei ole oh-
jelmoitu vastamaan, chattibotti pyytaa kayttajaa jattamaan yhteystiedot, etta ta-

loushenkild voi olla yhteydessa kayttajaan lahiaikoina.

2.4 Chattibotin toimintaprosessi ja onnistumisen ehdot

Chattibotin toimintaa voidaan kuvata seuraavalla tavalla: asiakas esittele kysy-
myksensa, botti tunnistaa kysymyksen avainsanojen avulla ja valitsee sopivan
vastausvaihtoehdon, joka ratkaisee ongelman. Tama prosessi on esitelty ku-
vassa 1. (Expert System S.p.A. 2020.)

_,..) Analyze E Identify Compose
request intent and reply
entities

Kuva 1. Chattibotin toimintaprosessi. (Expert System S.p.A. 2020.)

Hyvat chattibotin dialogit edellyttavat tieteellistéa pohjaa (selkea kuva asiakkaiden
kysymyksista /ongelmista ja vastauksista kysymyksiin) seka hyvaa ja selkeaa
dialogien rakentamista. Kun asiakas keskustelee chattibotin kanssa, pitaa syntya
illuusio, etta hanelle vastaa ihminen. Chattibotin tulee "puhua” luonnollisella kie-
lelld. Joskus on mahdollista kayttda jonkun verran huumoria. (Turunc 2019).

Chattibotilla on usein oma nimi, oma karisma ja oma luonne.
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Chattibottien toteuttamista varten on tarjolla runsaasti erilaisia tydkaluja. Esimer-
kiksi Microsoftilla, IBM:lla ja Googlella on kattavia tydkaluja ja rajapintoja, joiden

avulla voidaan luoda ja kehittaa chattibotti. (Kalliola 2017.)

Ensimmainen askel chattibotin luomisessa on analyyttinen, jolloin paatetaan,
mita kirjoitetaan. Toinen askel on kreatiivinen ja se riippuu chattibotin luojan mie-
likuvista ja visiosta. (Hans van Dam 2017.) Tarkeaa on, etta ihmiset jatkuvasti
tukevat chattibottia riippumatta sen teknisistd ominaisuuksista. Ihmisen rooli on
ratkaiseva chattibotin luomis-, opettamis- ja optimointiprosesseissa. (Expert Sys-
tem S.p.A. 2020.)

Kuten aikaisemmin on jo mainittu, chattibotin kielen tulisi olla luonnollista eli ei
kannata kayttaa termeja, jotka voivat olla lilan vaikeita asiakkaiden ymmartaa.
Vastauksien tulee olla mahdollisimman lyhyita ja selkeita, kannattaa valttaa tur-

haa ja liiallista tietoa.

Botin tulisi vastata kysymyksiin niin, etta kayttaja saisi tarvittavan ratkaisuin mah-
dollisimman nopeasti ja selkeasti. Kaikkien kaytettavissa olevien tydkalujen (ku-
ten puheentunnistus ja kayttajan valikot) tarjoaminen auttaa vahentamaan ratkai-

sun etsimiseen kuluvaa aikaa. (Hostcomm 2019.)

Pieni kohtelias keskustelu ("small talk”) ja huumori voivat auttaa asiakkaiden ja
botin valilla yhteyden luomisessa. Oikean tasapainon I6ytaminen persoonallisuu-
den ja toiminnallisuuden valilla voi edistaa positiivisia kasityksia ja uskollisuutta.
(Hostcomm 2019.)

Chattibotti ei voi toimia autonomisesti, koska ihmisten rooli chattibotin toimin-
nassa on todella tarkea. Inmiset keraavat ja analysoivat tietoja chattibottia varten,
jotta data olisi aina ajantasaista ja aktuaalista. Kaarlejarvi ja Salminen jopa ajat-
televat, etta chattibotin kaytté voi synnyttda uusien tyotehtavien tarvetta, kuten
esimerkiksi robotin esimies, joka kontrolloi robottien tyota ja asentaa niille tehta-
via. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 242-243.)



13

3 M2 Visma -matkahallintajarjestelman kuvaus

Tassa luvussa tutustumme tarkemmin M2-matkahallintajarjestelmaan, jotta saa-
daan syvempi ymmarrys M2-matkahallintajarjestelman toiminnasta kayttajien na-
kokulmasta. Selvitetdan keskeiset matkustamiseen liittyvat kasitteet ja katsotaan,
miten ne pohjautuvat lainsdadantoon ja muuhun normistoon. Naita tietoja voi-

daan hyddyntaa jatkossa kysymyksien kartoittamisprosessissa.

M2 Visma -matkahallintajarjestelma on automatisoitu jarjestelma, jonka avulla
kasitelladn matka- ja kululaskuja, tehdaan matkasuunnitelmia ja tuotetaan raport-
teja. Jarjestelman kautta ilmoitetaan tulorekisteriin sahkdisesti mm. paivarahat
seka tiedot ulkomaan tyoskentelyyn liittyvista muutto- ja matkakustannuksista.
Sahkdinen matka- ja kululaskujen kasittely on pitkalle automatisoitu. Matkahallin-
tajarjestelma nopeuttaa ja tehostaa matka- ja kululaskujen kasittelyprosessia.
Syotettyjen tietojen perusteella jarjestelma laskee tyontekijalle maksettavat pai-
varahat ja kilometrikorvaukset. Jarjestelman avulla voidaan ajaa tarvittavat rapor-

tit matkustuksen kuluista ja korvauksista. (Visma 2020.)

M2-jarjestelman kayttajilla on erilaisia rooleja: asiakas, asiatarkastaja, hyvaksyja,
matkalaskujen tallentaja, tilintarkastaja ja paakayttaja. Kaikilla organisaation
tyontekijoilla on matkustajan kayttooikeus eli jokainen tyontekijoista on asiakkaan
/ matkustajan roolissa. Matka- ja kululaskuja tarkistavat asiatarkastajat. Tarkas-
tuksen jalkeen asiatarkastaja lahettaa matkalaskut hyvaksyjalle. Matkasuunnitel-
mat matkustajat lahettavat itse suoraan hyvaksyjille. Asiatarkastajan ja hyvaksy-
jan oikeudet haetaan kayttdlupahakemuksella. (UEF 2020.)

Kun jarjestelman kayttdoikeus on saatu, kayttajien ei tarvitse erikseen rekisteraoi-
tya. Henkilo- ja kayttajatiedot paivitetaan M2-matkahallintajarjestelmaan viisi ker-
taa viikossa. Henkilo- ja kayttajatietoaineisto muodostuu palkkajarjestelmasta ja
tietovarastosta poimittavista tiedoista. Kun henkilon tiedot ovat siirtyneet M2-mat-

kahallintajarjestelmaan, han voi kayttaa jarjestelmaa Haka-kirjautumisen kautta.
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M2-matkahallintajarjestelmaa voidaan kayttaa seka tietokoneella etta mobiililait-
teilla. Saatavana on myos Visma M2-mobiilisovellus, jonka voi ladata sovellus-
kaupasta. Jarjestelmaa on mahdollista kayttaa seka suomen etta englannin kie-
lella. Etusivun oikeassa alanurkassa on “lippumerkki” sita "klikkaamalla” voidaan

vaihtaa kayttokielta.

M2-matkalaskujarjestelmassa matka- ja kululaskuja kasitelldan lainsaadannon ja
verohallinnon ohjeistuksin seka organisaation ohjeiden ja tydehtosopimuksien
mukaan. Tutkimuksen tarkoituksen mukaan katsotaan, miten M2-matkahallinta-
jarjestelma toimii matkustajan nakokulmasta seka millaisia tietoja syotetaan mat-

kasuunnitelmaa ja matkalaskua tehtaessa.

3.1 Tyomatka

Tyomatka on keskeinen kasite matkalaskujen kasittelyssa. Pitaa selkeasti ym-
martaa, mika matka katsotaan tyomatkaksi, milloin se alkaa ja milloin se paattyy.
Silld on vaikutus tyontekijan oikeuteen saada paivarahoja ja muita korvauksia.
Verohallinnon mukaan tydmatka on tilapainen matka, jonka tyontekija tekee eri-
tyiselle tyontekemispaikalle tyotehtavia varten. Erityisena tyontekemispaikkana
ymmarretdan paikka, jossa tyontekija tydskentelee tilapaisesti. (Verohallinto
2020.) Tyomatkasta voidaan puhua silloin, kun matkustava henkild on palkan-
saaja (henkild, joka tyOsuhteessa tyonantajan kanssa tydsopimuksen perus-
teella, tai vuokrattu tyotekija), matkan syyna on tyéhon liittyva asia ja matka ta-

pahtuu tydantajan maarayksella.

Tyhy- ja virkistysmatkat, joihin osallistuminen on vapaaehtoista ja joiden tarkoitus
on jonkinlainen virkistystoiminta, joka ei liity tydtehtavien hoitamiseen, kuten esi-
merkiksi liikunta, yhteisollisyyden lisaaminen jne. ei katsota tydmatkoiksi.
Tilanne muuttuu, jos vapaaehtoinen tyhy-paiva sisaltaa kaikille pakollisen kehit-
tamispaivan osuuden. Silloin vapaaehtoiseen tyhy-toimintaan osallistuvien pai-
varahaoikeus alkaa siita, kun kehittamispaivan osuus alkaa, tai paattyy siihen,
kun kehittamispaivan osuus paattyy. Paivarahaoikeuteen voidaan laskea meno-
tai paluumatkaan kaytetty aika. (UEF 2018).
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[t&-Suomen yliopiston matkustusohjeen mukaan tydmatkaksi katsotaan matka,
joka tehdaan esimiehen maarayksesta tyopaikan ulkopuolelle tyotehtavien suo-
rittamista varten. (UEF 2020a.) Kodin ja tyOpaikan, seka toissijaisen tyopaikan ja
majoituspaikan valiset matkat eivat ole tydmatkoja. Tyomatkalla olevan palkan-
saajan tekemaa matkaa kotiin viikonlopuksi ei myoskaan katsota tyomatkaksi.
(Verohallinto 2020).

M2-matkahallintajarjestelmaan kirjautuneena kayttajat paasevat etusivulle (kuva
2), jossa voidaan tehda uusi suunnitelma tai uusi lasku, valitsemalla tarvittava
toiminta. Samalta sivulta kayttajat voivat katsella omat kohdistamattomat ostot,
keskeneraiset suunnitelmat ja laskut, anotut ja kohdistamattomat ennakot, omat

matkasuunnitelmat ja matkalaskut, jotka ovat hyvaksyntakierroksella.

Visma M2 Infosivu laskut | Ostot | Liitteet

Tapahtumat N a Korhonen Olesia (102861)
Filosofisen tiedekunnan yhteiset (200010)

Raportointi >

- I Y

Kohdistamattomat ostot (0)
Keskeneraiset suunnitelmat (0)
Keskeneraiset laskut (0)
Kohdistamattomat ennakot (0)
Anotut ennakot (0)

Hyvaksyntakierroksella (0)

Kuva 2. M2-matkahallintajarjestelman etusivu.

3.2 Matkasuunnitelman tekeminen

Matkasuunnitelma kuvaa tarkeimmat suunniteltuun matkaan liittyvat asiat kuten
matkan kohteen, matkan tarkoituksen, matkan ajankohdan jne. Sen avulla arvi-

oidaan matkasta aiheutuvia kuluja.
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[t&-Suomen yliopiston matkustusohjeen mukaan matkustajalla on velvollisuus
tehda matkasuunnitelma aina kun kyseessa on ulkomaan matka. Kotimaan mat-
kaa varten matkasuunnitelma tulee tehda silloin, kun matkustaja hakee ennakkoa

tai jos matkasuunnitelma on tehtava esimiehen maarayksella. (UEF 2020a.)

Uuden suunnitelman tekemisessa matkustajalle ensisijaiseksi tulee valita matka-
tyyppi. Rahoittajasta ja matkakohteesta riippuen M2-matkahallintajarjestelma tar-
joaa useita vaihtoehtoja:

e Kotimaanmatka / Ulkomaanmatka (kaikki rahoittajat)

e Kotimaanmatka / Ulkomaanmatka (kompensoitava)

e Kotimaanmatka / Ulkomaanmatka (rahoittaja maksaa)

e Kotimaanmatka / Ulkomaanmatka (verollinen liiketoiminta)

¢ Ulkomaantyoskentely

Matkatyypin valinta perustuu siihen, milta projektilta matkakuluja maksetaan.
"Kompensoitava” vaihtoehdolla opetus- ja kulttuuriministerié korvaa arvonlisave-
ron kulut. Esimerkiksi, jos on tarkoitus maksaa matkakulut laitoksen perusrahoi-
tusprojektilta, taytyy valita vaihtoehto "kompensoitava”. "Rahoittaja maksaa” tar-
koittaa, etta kulut alv:lla kirjataan kokonaan samalle projektille. Rahoittajana voi-
vat olla esimerkiksi Suomen Akatemia, Business Finland. "Verollinen liiketoi-
minta” tapauksessa matkakulut maksetaan projektilta, mihin annetaan yrityksilta
rahoitusta. Tarvittaessa matkustaja voi selvittaa, mika vaihtoehto tulee valita ky-
symalla esimiehelta tai taloussihteerilta. Jos asia kuitenkin on epaselva, matkus-
tajalle on suositeltu valita vaihtoehto, jossa on mainittu ” kaikki rahoittajat”. (UEF
2018, UEF 2020). Kuvasta 3 on nahtavissa milta naiden tietojen kentat nayttavat

M2-matkahallintajarjestelmassa.

Ulkomaan matka voi paasaantoisesti olla enintdan kuukauden pituinen. Jos ulko-
maan matka kestdad kauemmin kuin yhden kuukauden, kyseessa on ulkomaan-
tyoskentely. Tulee ottaa huomioon, etta ulkomaantyoskentely edellyttaa erillista
sopimusta. Ulkomaantydskentely samassa kohteessa ei voi kuitenkaan ylittaa 3
vuotta. (Verohallinto 2020, UEF 2020a.)
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{  Uusi suunnitelma \ Kayta aiempaa suunnitelmaa pehjana

Suunnitelman organisaatio Filosofisen tiedekunnan yhteiset (200010)
* Matkatyyppi Kotimaan matka (kaikki rahoittajat) v
* Matkakohde

* Syunnitelman kuvaus

* Maksutapa Pankki v
* Lahtoaika
* Paluuaika

Matkan kuvaus

Paivarahoista maksettava 100
prosenttiosuus

Kuva 3. Matkan kuvaus.

Kun matkatyyppi on valittu, matkustajan tulee antaa tarkempia matkaansa kuvaa-
via tietoja, kuten matkakohde, suunnitelman ja matkan kuvaus, lahto- ja paluu-

ajat, maksutapa (pankki tai kassa) ja paivarahoista maksettava prosenttiosuus.

Suunnitelman / matkan kuvauksessa matkustaja kertoo lyhyesti matkan tarkoi-
tuksesta, merkitsee tapahtumat, joihin han aikoo osallistua ja oman roolin. Ita-
Suomen yliopiston matkustusohjeen mukaan matkasuunnitelmassa tulee olla

selkeasti kuvattu, miten matka liittyy tyéhon. (UEF 2020a).

Matkasuunnitelma tehdaan vain tulevasta matkasta eli suunnitelmaa ei voi tehda,
jos matka on jo tehty. (UEF 2020a). Laht6- ja paluuajat vaikuttavat matkankes-
toon ja sita kautta matkustajalle kuuluvaan paivarahojen maaraan. Lahto- ja pa-
luumatkojen merkitsemisessa ei riita merkita pelkastaan paivamaaria, vaan ajan-
kohdat on mainittava tunnin ja minuutin tarkkuudella. Koska naita tietoja ei voi
aina tietda etukateen, suunnitelmaan laitetaan arvioidut ajat ja matkalaskua teh-

taessa niita voi tarkentaa.

[ta-Suomen yliopiston matkustusohjeen mukaan tydomatkan Iahtdaikana pidetaan

aikaa, kun tyontekija lahtee varsinaiselta tyopaikalta, kotoa, tuloverolain 95 a
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§:ssa tarkoitetulta tydasunnoltaan, toissijaiselta tydpaikalta, tai toissijaista tyo-
paikkaa varten hankitusta majoituspaikasta erityiselle tydntekemispaikalle. (TVL,

UEF 2020a.) Katsotaan mahdollisien reittien esimerkit:

1. Koti — Erityinen tyopaikka

tyomatka alkaa taalta

2. Koti — Varsinainen tyopaikka — Erityinen tyopaikka

tyomatka alkaa taalta

3. Koti — Varsinainen tyopaikka — Koti — Erityinen tydpaikka

tyomatka alkaa taalta

Tyomatkan paluuaika on aika, jolloin tyontekija palaa takaisin (kotiin tai varsinai-
seen tyOpaikkaan, tydasuntoon, toissijaiseen tyopaikaan tai toissijaista tyopaik-
kaa varten hankittuun majoituspaikkaan) erityiselta tydtekemispaikalta tai hanki-
tulta majoituspaikalta. (UEF 2020a.)

Tyontekijan tulee huolehtia siita, ettd tydmatka olisi tehty mahdollisimman lyhy-
essa ajassa ja siten ettd matkan kustannukset olisivat mahdollisimman pienet.
[t&-Suomen matkustusohjeen mukaan, kun matkustajalla on mahdollisuus palata
takaisin jo lauantaina, hanelle voidaan kuitenkin maksaa majoituskuluja lauantain
ja sunnuntain valisesta yosta, jos paluukustannukset sunnuntaina ovat merkitta-
vasti halvemmat. (UEF 2020a.)

3.3 Tyomatkan ja vapaa-ajan yhdistaminen

Laissa ei ole sanottu erikseen tydmatkan ja loman yhdistamisen mahdollisuu-
desta. Tama kysymys ratkaistaan organisaation ja verohallinnon ohjeiden mu-

kaan.

Joskus palkansaajat yhdistavat tydmatkansa viikonloppuihin. Lahtékohtana on,
ettd matka-ajan pidentamisesta ei tule syntya tyOantajalle lisakustannuksia.
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Mutta jos niita kuitenkin syntyy, tyontekijan on maksettava erotus tyonantajalle.
Esimerkiksi lentolipun hinta sunnuntaina voi olla kallimpi kuin perjantaina ja len-
tolippujen hinnan erotus matkustajan tulee maksaa itse. Muissa tapauksissa tal-
laisesta tydmatkan ja loman yhdistamisesta tyonantajalle ei synny korvausvelvol-
lisuutta. (Yksityisalojen Esimiehet ja Asiantuntijat 2018.) Edella kuvatussa tilan-
teessa tulee ottaa huomioon, etta tyontekijan oikeus paivarahoihin paattyy, kun
tyotehtava loppuu, kuitenkin voidaan lisata paluumatkan kuluva aikaa paivarahoi-

hin oikeuttavaan matka-aikaan.

[t&-Suomen yliopiston matkustusohjeen mukaan tyontekijalla on mahdollisuus
yhdistaa tydmatka oman loman / vapaa-ajan kanssa, jos tama ei aiheuta ty6an-
tajalle lisdkustannuksia. Tama edellyttaa esimiehen suostumusta. Kaikki kustan-
nukset, jotka liittyvat lomaan / vapaa-ajan matkustamiseen, paitsi meno- tai pa-
luumatkasta aiheutuvat kulut, tyontekija maksaa itse ja ei saa niista korvausta.
Ehtona myds on, ettd lomapaivat on selkeasti eritelty tydmatkasta matkasuunni-
telmassa. (UEF 2020a.)

Tilanteessa, kun palkansaajan perheenjasenia on mukana tydmatkalla, majoitus-
kustannuksista korvataan vain osuus, joka olisi syntynyt, jos tyontekija olisi mat-
kustanut yksin. Jos tydantaja haluaa korvata myos palkansaajan perheenjase-
nien majoituksesta aiheutuneet lisakustannukset, se kasitellaan ennakonpidatyk-

sen alaisena matkakorvauksena. (UEF 2020a.)

3.4 Matkakulut

Seuraavassa vaiheessa matkustaja tayttaa tietoja matkan liittyvista kuluista, en-
nakkotarpeista, paivarahoista ja aterioista. Ensimmaisella valilehdella klikkaa-
malla painiketta "lisda” on mahdollista lisata ajoja. Matkustajan on mainittava ajon
paiva, selite, kulkuneuvontyyppi, ajoreitti ja ajetut kilometrit. Naiden tietojen pe-
rustella M2-matkahallintajarjestelma laskee kilometrikorvauksen rahamaaran el
matkustajan ei tarvitse tehda omia laskelmia. Kyydissa olevista lisahenkiloista
saa korotetun kilometrikorvauksen, ja lisahenkilGista aiheutuvat kustannukset on
mahdollista kohdistaa eri maksuprojekteille. Paasaantoisesti matkustaja kayttaa
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organisaation omaa tai vuokrattua kulkuneuvoa. Jos oman auton kayttdo on lu-
vattu poikkeuksellisesti, tulee siihen olla peruste. Oman auton kaytté korvataan

vain silloin, kun se on julkista liikennetta edullisempaa. (UEF 2020a).

Kulujen valilehdella matkustaja lisaa kuluja ja ennakkoja. Matkasuunnitelman vai-
heessa merkitaan arvioitu summa, joka tarkennetaan myohemmin matkalaskua
tehtaessa. Kululaji valitaan pudotuslistasta, josta matkustajan tulee valita sopiva
vaihtoehto. Maksuprojektista riippuen valintavaihtoehtoja ovat: kompensoitava,

rahoittaja maksaa, verollinen liiketoiminta.

Suomessa yleinen arvonlisaverokanta on 24 %, sita sovelletaan useimpien tava-
roiden ja palvelujen myynnissa. Elintarvikkeiden, rehujen, ravintola- ja ateriapal-
velujen verokanta on 14 %, paitsi alkoholi- ja tupakkatuotteiden myynnissa kay-
tetdan yleista verokantaa 24 %. Alennettua verokantaa 10 % sovelletaan henki-
I0kuljetuksiin, majoitustoimintaan, kulttuuri- ja viihdetilaisuuksien sisaan-
paasymaksuihin, elokuvanaytoksiin, liikuntapalveluihin, ladkkeiden, kirjojen, sa-
noma- ja aikakausilehtien myyntiin. (Verohallinto 2020a.) Kun kyseessa on ulko-
maankulu, esimerkiksi ulkomailla oleva matkustaja vuokraa auton, sovelletaan

arvonlisdverokantaa 0 %. (UEF 2018a).

Kuvassa 4 nahdaan, millaisia vaihtoehtoja voi olla esimerkiksi matkalippujen ku-
lutyypin valitsemisessa. Matkasuunnitelmavaiheessa matkustaja voi valita mat-
kalippujen vaihtoehdon, jossa ALV on 10 % ja tarvittaessa korjata sen matkalas-

kussa mydhemmin kuittien mukaan.

Kun kulujen ALV: n valinta tuntuu matkustajalle vaikealta, I1ta-Suomen yliopiston
matkustusohje suosittelee matkustajaa valitsemaan vaihtoehdon, jossa ALV 0 %
ja "kaikki rahoittajat”, jos ei ole tiedossa, milta projektilta kulut maksetaan. Tarvit-

tavat korjaukset tekee asiantarkastaja. (UEF 2018.)
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Lisaa kulu
* Paiva 19.08.2020
* Kululaji E
# Maksuvaline (':':1' matkaliput )
* Valuuttasumma Matkaliput 0 %
* Valuuttakurssi Matkaliput 10 % kompensoitava

summa Matkaliput 10 % rahoittaja maksaa

Selite Matkaliput 10 % verollinen liiketoiminta

Matkaliput 24 % kompensoitava
Kulun tyyppi Matkaliput 24 % rahoittaja maksaa

Matkaliput 24 % verollinen liiketoiminta

Kuva 4. Kululajin valinta.

Kun kyseessa on ulkomaantyoskentely, kustannukset, jotka syntyvat tyontekijan
muuttamisen ja matkustamisen takia tyoskentelyvaltioon ja takaisin, merkitaan
matkasuunnitelmassa Ulkomaantyon muutto- ja matkakustannus kululajeilla.
(UEF 2020Db).

Jos palkansaaja yhdistaa tyo- ja lomamatkansa ja ottaa mukaan perheenjasenia,
tyontekijan on ilmoitettava tasta matkasuunnitelman hyvaksyjalle ja maksettava
perheenjasenien matkaliput ja mahdollinen majoituksen lisdhinta. (Yksityisalojen
Esimiehet ja Asiantuntijat 2018.)

Yliopistojen yleisen tydehtosopimuksen mukaan tydmatkaa tehtaessa tyontekijan
tulee valita edullisimmat kulkuneuvot ja kulkutapa. (TES 2020). Taksin kaytto sa-
malla tavalla kuin oman auton kayttd on aina perusteltava ja taytyy merkita kaikki
kyydissa olevat henkil6t. (UEF 2020a)

Jos matkustaja hakee ennakkoa, ennakkotarpeella tulee ilmoittaa paivamaara,
valuuttasumma ja tarpeen selite. Yliopistojen yleinen tydehtosopimus oikeuttaa
tyontekijan saada ennakkoa tyomatkan kustannusten korvaamiseksi, jos tyonte-
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kijalla ei ole maksukorttia tai kohdemaassa ei ole mahdollista maksaa maksukor-
tilla. Alle vuorokauden pituiselta tyomatkalta ennakkoa ei makseta paivarahan

osalta.

Matkan kokonaiskustannuksia arvioitaessa tulee ottaa huomioon rahoittajan eh-
dot: minkalaisia kuluja rahoittaja hyvaksyy, mita rajoituksia on. Ateriat valilehdella
matkustaja tayttaa tarvittavia tietoja paivarahojen, yomatkarahan tai ateriakor-

vauksien saamiseksi. (kts. Kuva 5).

@ Kuopio

1. Matkat ja ajot 2. Kulut 3. Ateriat

@ Matka 1 Muokkaa matkan aterioita I__?/A"

1. matkavuorokausi (24 t) Ke 06:00 26.08. - To 06:00 27.08. 21,50 EUR
maiset ateriat n 2v Ateriakorvauk: Yomatkaraha [QSESl Kylla

2. matkavuorokausi (24t)  To 06:00 27.08. - Pe 06:00 28.08. 43,00 EUR
maiset ateriat n 1v Ateriakorvaukset Yomatkaraha [SEAll Kylla

3. matkavuorokausi (24 t) Pe 06:00 28.08. - La 06:00 29.08. 43,00 EUR
maiset ateriat Ateriakorvauk yomatkaraha [§SE4

4. matkavuorokausi (14 t) La 06:00 29.08. - La 20:00 29.08 24,75 EUR
maiset ateriat vl Ateriakorvaukset 1v Yomatkaraha n Kylla v

Kuva 5. Ateriat valilehti.

3.5 Paivarahat, ateriakorvaukset ja yomatkaraha

Paivarahat

Paivarahat ovat veroton korvaus, jonka ty6antaja maksaa palkansaajalle ruo-
kailu- ja muista matkasta aiheutuvista kustannuksista. Oikeus paivarahoihin ei
perustu lakiin. Yleensa paivarahojen maksaminen on maaritelty tydehtosopimuk-
sissa, tyontekijan tydsopimuksessa tai se perustuu yrityksen noudattamaan kay-

tantoon. (Yksityisalojen Esimiehet ja Asiantuntijat 2018.)

Verohallinnon ohjeen mukaan ty6antaja voi maksaa tyontekijalle paivarahaa, jos
lahtopaikan ja matkakohteen valimatka ylittaa 15 kilometria. Lahtopaikkana voi-

vat olla tyontekijan asunto, tydasunto, varsinainen / toissijainen tyOpaikka tai tois-
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sijaisella tyoskentelypaikkakunnalla oleva majoituspaikka. Lisaksi erityisen tyon-
tekemispaikan on aina oltava yli 5 kilometrin etaisyydella kaikista edella luetel-
luista paikoista. (Verohallinto 2020b.) Yliopistojen yleisen tydehtosopimuksen
mukaan tyonantaja korvaa tyOntekijalle tydmatkasta syntyneet kustannukset ja

maksaa paivarahat verohallinnon ohjeiden mukaan. (TES luku 1 10 § 2020).

Paivarahojen suuruus riippuu matkakohteesta ja matkan kestosta. Matkustajalla
on oikeus saada osapaivaraha, jos matkan kesto on yli 6 tuntia, ja kokopaivaraha,
jos matkan kesto on yli 10 tuntia. Tapauksessa, jossa tydomatkan kesto ylittaa
tayden matkavuorokauden vahintaan 2 tunnilla, se oikeuttaa palkansaajan osa-
paivarahaan ja vastaavalla tavalla, jos tydmatka ylittda tdyden matkavuorokau-
den yli 6 tuntia se oikeuttaa palkansaajaa kokopaivarahaan. Verohallinto julkis-
taa vuosittain tiedot paivarahojen suuruudesta. Kaikki matkat voidaan luokitella
kahteen ryhmaan: kotimaan matkat ja ulkomaan matkat. Vuonna 2020 kotimaan
osapaivaraha on 20 euroa, ja kokopaivaraha on 43 euroa. Ulkomaihin suorite-
tuista tydmatkoista paivarahojen suuruus on maaritelty erikseen jokaista maata
varten. (Verohallinto 2020b.)

Kun tydmatka tehdaan viikonloppuna, arkipyhapaivana tai muuna tyontekijan va-
paapaivana, hanelle maksetaan paivarahan lisaksi matkapaivakorvaus 55 euron
suuruisena, ehtona on, ettd matkustamiseen kuluttu aika on minimissaan 5 tuntia.
Matkapaivakorvaus on erillinen korvaus. Se maksetaan, jos tyontekija on tyénan-
tajan maarayksesta maaratty matkustamaan lauantaina, sunnuntaina, tyéehto-
sopimuksessa tarkoitettuna arkipyhana tai muuna tyontekijan vapaapaivana sil-
loin, kun yksinomaan matkustamiseen kaytetty aika on vahintaan viisi tuntia. Tata
matkapaivakorvausta ei kuitenkaan makseta esimerkiksi johtavassa asemassa
olevalle tai tydntekijalle, joka itse paattda matkansa ajankohdasta. (UEF 2020a).

Matkan keston lisaksi paivarahan suuruuteen vaikuttaa myds tyontekijan mah-
dollisuus saada ilmaisia aterioita tydmatkalla. Konferensseissa tai muissa tapah-
tumissa osallistujille tarjotaan usein ilmaiset ateriat. Kaksi ilmaista ateriaa matka-
vuorokauden aikana (lounas ja illallinen) puolittavat kokopaivarahojen maaran.

Jos kotimaan matkan kesto oikeuttaa tydntekijan osapaivarahoihin, yksi ilmainen
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tarjoilu (lounas tai illallinen) myds pienentaa paivarahojen maaraa 50 %. Aamiai-
nen ei vaikuta paivarahan suuruuteen. On tarkea huomioida, etta jos tapahtuman
ohjelman mukaan oli tarjottu ilmainen ateria, se tulee merkita M2-jarjestelmaan
riippumatta siita, kavikd matkustaja syomassa vai ei. (Verohallinto 2020, UEF
2020a.)

Matkustajan ei tarvitse laskea matkaan kulutettuja tunteja paivarahoja varten, sen
jarjestelma tekee automaattisesti. Kannattaa vain merkita tarkasti 1ahto-, paluu-
ajat ja ilmaiset ateriat. Jos jostain syista matkustaja ei hae paivarahoja, suunni-
telman tiedoissa kannattaa merkita O paivarahoista maksettava prosentti osuu-

den kentassa.
Ateriakorvaukset

Verohallinnon ohjeen mukaan tydomatkasta ei makseta paivarahaa, esimerkiksi
matkan keston ollessa vahemman kuin 6 tuntia tai matkan pituus on lyhyempi
kuin 15 kilometria ja tydmatkalla oleva palkansaaja joutuu tydn takia syomaan
tavanomaisen ruokailupaikan ulkopuolella, hanelle voidaan maksaa ateriakor-
vausta. Vuonna 2020 ateriakorvauksen suuruus on maksimissaan 10,75 euroa
ateriaa kohti ja 21,50 euroa, jos palkansaaja joutuu aterioimaan talla tavalla kaksi
kertaa. (Verohallinto 2020b.)

Yomatkaraha

Tyomatkalla oleville palkansaajalle voidaan maksaa yomatkaraha, jos paivara-
haan oikeuttavasta matkavuorokaudesta vahintaan 4 tuntia on klo 21-7 valilla.
Yomatkarahan saamisen ehtona myos on, etta tyoantaja ei jarjesta matkustajalle
majoitusta eikd maksa muita majoituskorvauksia. Korvauksen suuruus on maksi-
missaan 14 euroa. (Verohallinto 2020c.) Esimerkiksi jos palkansaaja tekee tyo-
matkan Joensuusta Helsinkiin ja yopyy sukulaisten luona, hanella syntyy oikeus

yomatkarahaan.

Kun kaikki matkasuunnitelman tiedot ovat annettu, matkustaja siirtyy viimeiseen

vaiheeseen - matkasuunnitelman vahvistamiseen. Tassa vaiheessa tulee valita
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hyvaksyja ja lahettaa matkasuunnitelma hanelle hyvaksyttavaksi. Yleensa mat-
kasuunnitelman hyvaksyjana on tyontekijan esimies tai projektin vetaja. Jos mat-
kustaja on itse projektipaallikko, tulee hanen lahettdd matkasuunnitelmansa hy-
vaksyttavaksi omalle esimiehelleen. Tassa yhteydessa on mahdollista laittaa hy-
vaksyjalle viesti, jos on tarvetta kommentoida jotakin. Ennen kuin matkasuunni-
telma on lahetetty hyvaksyjalle, se jaa keskeneraiseksi. Hyvaksymisen jalkeen

matkasuunnitelma on valmis ja samalla muodostuu keskenerainen matkalasku.

3.6 Matkalaskun tekeminen

[t&-Suomen yliopiston matkustusohjeen mukaan matkalasku on tehtava kahden
kuukauden aikana matkan paattymisesta. Jos matkalasku saapuu hyvaksyjalle
myohassa, eli kahden kuukauden jalkeen, hyvaksyja tapauskohtaisesti harkitsee,

onko matkalasku kuitenkin mahdollista hyvaksya vai ei. (UEF 2018.)

Kun tydmatka on tehty, palkansaaja viimeistelee keskeneraisen laskunsa, joka
muodostui matkasuunnitelman hyvaksymisen jalkeen. Tapauksissa, joissa suun-
nitelmaa ei ole tehty eikd sen tekeminen ole ollut pakollista, matkustaja tekee

matkalaskun valitsemalla M2-jarjestelman etusivulla painikeen "uusi lasku”.

Paapiirteisesti uuden laskun tekeminen on melko samanlainen kuin matkasuun-
nitelman tekeminen. Matkansuunnitelmaa tehtdessa palkansaaja merkitsi arvioi-
tavat summat ja ajat. Kun matka on jo tehty, voidaan keskeneraisen matkalaskun

tietoja korjata lippujen, kuittien, muiden tositteiden mukaan.

Lahto- ja paluuajat laitetaan sen mukaan, miten ne ovat toteutuneet, kuitenkin
niiden tulee olla kohtuullisia. Asiantarkastaja vertaa matkalaskussa merkittyja ai-
koja matkalippuihin ja tapahtuman ohjelmiin (jos niitd on) ja ottaa huomion muun
muassa matkustajalle tarvittavan ajan, etta han paasee kotoa lentokentalle tai

rautatieasemalle tai toisinpain asemalta kotiin.

Jos ulkomaan matkan kohdemaassa on eri aikavyohyke kuin Suomessa, matka-
laskussa on mahdollista valita saapumisajaksi oikea vyohyke ottaen huomioon,
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noudetaanko kohdemaassa tydmatkan aikana kesa- tai talviaikaa. Jos matkalas-
kussa merkitdan saapumisaika Suomen ajan mukaan, silloin ei tarvitse valita ai-
kavyohyketta. (UEF 2020c.)

Kaikista kuluista tulee liittda matkalaskuun tositteiden (kuittien, lippujen jne.) ko-
piot. Jos kuitti on tehty vieraalla kielella (pois lukien engl. ja ruotsi), matkustajan
tulee tehda selitys, josta nakyy mita on ostettu. Lasku matkalipuista ja matkatoi-
miston palveluista saapuu tavallisesti matkustajan sahkopostiin. Saapuneet las-
kut tulee kohdistaa matkalaskulle ja samalla kannattaa kohdistaa myods saadut
ennakot ja etukateen maksetut kulut. (UEF 2018.) Kuitissa on tavallisesti merkitty
ALV:n osuus ja sen mukaan voidaan valita kulutyyppi. Jos kuitissa / lipussa jos-
tain syista tiedot ALV:n osuudesta puuttuvat, valitaan kuluvaihtoehto, jossa on
ALV 0 %.

Seuraavaksi tarkastellaan matkakuluihin liittyvaa esimerkkia, jossa matkustaja
yopyy hotellissa. Hotellihintaan kuuluu majoitus, hotellin parkkipaikka ja aamiai-
nen. Yleensa hotellilaskussa kaikki kulut ovat merkitty omalla ALV kannalla. Ho-
tellin majoituksen ALV on tavallisesti 10 %, parkkipaikan maksu sisaltaa ALV 24
% ja hotellin aamiaisen arvonlisavero on 14 %. Matkalaskussa tulee merkita ma-
joituksen ja parkkipaikan ALV kannat samalla tavalla kuin kuitissa, mutta aami-
aista varten verohallinnon ohjeiden mukaan valitaan ALV 0 %, koska se ei ole
alv-vahennyskelpoinen kulu. (Verohallinto 2020c). Eli yksi lasku hotellimajoituk-

sesta sisaltaa kuluja erilaisten ALV:n mukaan.

Kuitenkin samalla tavalla kuin matkasuunnitelman tekemisessa, jos oikean kulu-
tyypin valinta tuntuu vaikealta, on matkustajalle suositeltu valita ALV 0 % vaihto-
ehto. Tarkeaa on, etta jokaisesta kulusta Ioytyisi tosite, joka todentaa maksun.
Tapauksissa kun matkustajalla jostain syysta ei ole kuittia on mahdollista kuiten-
kin korvata matkakulut halvimman julkisen kulkuneuvon hinnan mukaan. (UEF
2028a.) Matkalaskun asiatarkastaja tekee tarvittavat korjaukset. Liite voidaan li-
sata oikeassa kulmassa olevaa liitemerkkia "klikkaamalla®, tai kulun oikeassa

reunassa olevasta painikkeesta (ks. Kuva 6).
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1. Matkat ja ajot 2. Kulut 3. Ateriat 4. Tiliginti

Lisaa ostot B Ennakot
() Matka 1
Su 02.08.2020 @
08:30 Matkalle lahto (Suomi)
(® Matkaliput 10 % kompensoitava ler 100,00 EUR e
Pe 14.08.2020 Lisaa tai kohdista liite
16:30 Matkan paattyminen Poista kulu

P YRR - ~

Kuva 6. Liitteiden lisaaminen.

Usein tydomatkan syyna on joku tapahtuma, kuten konferenssi, kongressi, semi-
naari jne. Tyypillisesti naista tapahtumista on ohjelma. Matkustajan tulee lisata
[t&-Suomen yliopiston matkustusohjeen mukaan matkalaskullensa ko. ohjelma
liitteeksi. (UEF 2020a). Ei siis riitd merkita matkalaskussa vain linkki internetsi-

vulle, josta ohjelma Ioytyy.

[t&-Suomen yliopisto korvaa osallistumismaksuja esim. konferenssit ja koulutuk-
set, naiden hintaan voi sisaltya myos ilmaisia aterioita. Jos tapahtuman osallistu-
jille tarjotaan vapaehtoisia toimintoja kuten retket, konsertit jne., josta tulee mak-
saa erikseen, niita voidaan korvata Yliopiston varoista vain siina tapauksessa, jos
organisaatio edellyttaa osallistumista siihen. Muuten osallistumisen erikseen hin-
noiteltuihin toimintoihin yleensa maksaa osallistuja itse, koska katsotaan, etta

naiden kulujen korvaus sisaltyy paivarahoihin. (UEF 2020a.)

3.7 Muut matkustamiseen liittyvat asiat

Tilidinti ja hyvaksyminen

Tilidinnin valilehdelld matkustajan ei tarvitse merkita mitdan, taman sivun tayttaa
asiatarkastaja. Kuitenkin kommentissa, tai laskun kuvauksessa matkustaja voi

merkita tilidintia varten, mika on rahoitusprojekti.

Matkustaja lahettaa matkalaskunsa asiatarkastajalle, kun matkalasku on tehty,

kaikki tarvittavat liitteet on lisatty, ostot ja ennakot ovat kohdistettu matkalaskulle.
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Valilehdella "hyvaksyntd” M2-matkahallintajarjestelman kayttaja valitsee pudo-
tuslistasta matkalaskun asiatarkastajan ja lahettaa laskun tarkistettavaksi. Tarvit-

taessa voidaan lisata matkalaskuun liittyva kommentti.

Nollamatkalaskut

Tapauksissa kun suoritetusta tydomatkasta ei ole aiheuttanut matkustajalle kor-
vattavia kuluja, mutta matkasta on syntynyt ostotapahtumien tyyppisia kuluja or-
ganisaatiolle, tulee tehda kuluveloitus, mika kasitellaan samalla tavalla kuin mat-
kalasku. (UEF 2020a.)

[t&-Suomen matkustusohjeessa on erikseen kerrottu, ettei saa tehda M2-matka-
hallintajarjestelmaan "nollamatkalaskuja” eli laskuja, jotka eivat sisalla kirjanpi-
toon siirrettavia kuluja. (UEF 2020a.)

Matkavakuutus

TyoOntekijoiden matkavakuutus on tydnantajalle vapaehtoinen vakuutus. Matka-
vakuutus taydentaa tyotapaturmavakuutusta. 1ta-Suomen yliopisto on solminut
matkavakuutussopimuksen vakuutusyhtion kanssa. Matkavakuutus toimii orga-
nisaation henkilokunnan kotimaan- ja ulkomaantydmatkojen aikana. Matkava-
kuutus edellyttaa sita, etta palkansaajan matkasuunnitelma on hyvaksytty tai on
saatu tyOantajan lupa tyomatkalle. Kotimaan matkojen matkavakuutuksen ehto
on myads, etta tydmatkan etaisyys ylittdaa 70 km. (UEF 2020 d, UEF 2020a.)

Puitesopimukset

Matkanvarauksissa It3-Suomen yliopiston palkansaajien tulee huomioida, etta
yliopisto on sitoutunut puitesopimuksiin, joissa on merkitty sopimuksen mukaiset
toimittajat. Esimerkiksi vuonna 2020 lentopalvelut varataan seuraavilta lentoyh-
tidilta: Finnair Oy, KLM Koninklijke Luchtvaart Maatschappij N.V, Norwegian Air
Shuttle ASA, SAS Scandinavian Airlines Systems. Lentoliput hankitaan CWT:n
itsevarausjarjestelman kautta, tai CWT-matkatoimiston palvelutiimiin avulla. Sa-
malla tavalla majoituspaikka varataan suoraan sopimushotelleista tai CWT:n
kautta. (UEF 2019.)
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3.8 M2-matkahallintajarjestelman kehittaminen - teoriasta tutkimukseen

[t&-Suomen yliopistossa tydskentelee noin 2700 tyontekijad ja melkein kaikki
tyontekijat joutuvat valilla kayttamaan tata jarjestelmaa. Vaikka M2-matkahallin-
tajarjestelma on aika helppo ja looginen kaytossa, tyontekijoille, jotka eivat mat-
kusta usein tai uusille Ita-Suomen yliopiston tyontekijdille jarjestelman kaytto va-
lilla aiheuttaa kysymyksia. Perinteisella tavalla matkustajat saavat apua talous-
palvelun henkilostolta. Matkustajien M2-matkahallintajarjestelman kayton helpot-
tamiseksi ja taloussihteereiden tyon avustamista varten on tarkoituksena luoda
chattibotti.

Nykyaikaiset alyteknologiat mahdollistavat M2-matkahallintajarjestelman kaytta-
jiad saamaan tarvittavat tiedot viela helpommin ja nopeammin. Chattibotti on teko-

alytuote, jota voidaan hyddyntaa matkahallintajarjestelmassa.

Chattibotin toteuttamista varten tehtiin tutkimus, jossa selvitettiin millaisissa asi-
oissa M2-matkahallintajarjestelman kayttajat useimmin tarvitsevat neuvoa ja min-
kalaisiin asiakkaiden toistuviin kysymyksiin talouspalvelun henkildsté useimmin

joutuu vastaamaan.

4 Tutkimuksen toteutus

4.1 Tutkimuksen tavoitteet

Hyva tutkimus edellyttaa selkeaa aiheen rajausta, tutkimuksen tarkoituksen ja ta-
voitteen maarittamista. Aiheen rajaus tarkoittaa kaytannossa tutkimuksen aiheen
tasmentamista ja kaventamista suppeammaksi. Siitd monesti riippuu, onko tutki-
mus helpompi vai haasteellisempi. Yleensa aiheen rajaukseen vaikuttaa tutkijan
mielenkiinto ja taidot seka tutkimukseen kaytettavissa oleva aika. Tutkimuksen
rajaukset voivat koskea tutkimuksen ilmioita, ihmisryhmia, maantieteellista sijain-

tia tai aineistotyyppia. On mahdollista tutkia ilmi6ita vain tietyista nakokulmista tai
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jonkun konkreettisen kasitteen avulla. Hyva aiheen rajaus helpottaa tutkimuksen

toteuttamista. (Jyvaskylan yliopisto 2014.)

Lahtokohtana oli laaja idea digitalisaation mahdollisuuksien hyddyntamisesta ta-
loushallinnossa. Rajoituksina olivat konkreettinen taloushallinnon jarjestelma —

M2-matkahallintajarjestelma ja konkreettinen tekoalytuote — chattibotti. Tavoit-
teena oli tutkia chattibotin kayttomahdollisuuksia taloussihteerin ja jarjestelman
kayttajan nakokulmista. Vain talla ehdolla voidaan saada objektiivisia ja monipuo-
lisia tutkimustuloksia. Tarkea rooli aiheen rajauksessa on tutkimuksen tarkoituk-

sella ja tavoitteilla.

On olemassa eri tutkimuslajeja. Teoriassa erotetaan kartoittava, selittava, kuvai-
leva tai ennustava tutkimus. Kartoittavan tutkimuksen avulla voidaan etsia uusia
iimidita, selvittaa syvemmin vahan tutkittuja tai ei aiemmin tutkittuja ilmioita, etsia
uusia ratkaisuja ja nakodkulmia. Selittdvan tutkimuksen tarkoituksena on tutkia
syy-seurausketjuja, etsia selitysta jollekulle ilmidlle / tilanteelle. Kuvailevan tutki-
muksen tehtavana on kuvata jonkun ihmisryhman, tapahtuman, ilmion jne. kes-
keisia piirteita. Ennustavan tutkimuksen tarkoituksena ymmarretaan eri toiminto-

jen ennustamista. (Kajaani AMK 2020, Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2008.)

Taman tutkimuksen tarkoituksena oli selvittaa chattibottia mahdollisena palvelu-
kanavana matkustajille ja kartoittaa chattibotin paatéspuun rakennetta, jota var-
ten tehtiin kysely matkustajille ja taloussihteereille. Lisaksi kyselyja syvennettiin
haastatteluin. Tavoitteena oli saada mahdollisimman laajaa tietoa jarjestelman
kayttoon liittyvista kayttajien tyypillisista haasteista ja sitten saatujen tietojen

avulla kartoittaa tyypillisia kysymyksia ja niihin vastauksia.

Edellisessa luvussa oli tarkasti kuvattu M2-matkahallintajarjestelmaa ja kayty ly-
hyesti lapi kaikki kohdat, joihin jarjestelman kayttajat tormaavat matkasuunnitel-
maa tai matka- tai kululaskua tehdessaan. Tutkimuksen avulla tuli selvittaa, mitka
asiat useammin aiheuttavat kysymyksia jarjestelman kayttajilta ja mihin kysymyk-
siin useammin joutuvat vastamaan talouspalvelun tyontekijat. Tietoja kerattiin

seka jarjestelman kayttajilta etta jarjestelman asiatarkastajilta.
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Chattibotin luomisprosessi sisaltda seuraavat vaiheet: analyyttinen (tiedon ke-
rays), kreatiivinen (chattibotin toteuttaminen), chattibotin tuki ja kehittdaminen. Eli
tehtiin analyyttista tyota, joka liittyy ensimmaiseen chattibotin luomisen vaihee-
seen: kerataan tietoja, analysoidaan ja niiden pohjalla kartoitetaan, jotka jatkossa

toimivat chattibotin dialogien pohjana.

4.2 Tutkimusmenetelmat

Tutkimusmenetelmat ovat empiirisen tutkimuksen konkreettisia aineiston han-
kinta ja -analyysimetodeja tai -tekniikoita. (Saukkonen 2006). Tutkimusmenetel-
mat jaetaan kahteen ryhmiin laadullisia (kvalitatiivisia) tai maarallisia (kvantitatiivi-

sia). (University of Eastern Finland 2020a).

Maarallisessa tutkimuksessa kerataan faktoja, lukuja. Maaralliset tiedot ovat
luonteeltaan tilastotieteellisia. Ne tukevat yleisia tutkimusaineiston johtopaatok-
sia. Laadullisen tutkimuksen tarkoitus on kerata tietoja, jotka kuvailevat aihetta

kuten esimerkiksi mielikuvat, mielipiteet, nakokulmat. (SurveyMonkey 2020.)

Maarallisessa (kvantitatiivissa) tutkimuksessa kaytetaan mittausmenetelmia, joi-
den tarkoitus on kerata numeerisia tutkimukseen liittyvia aineistoja. Kvantitatiivi-
sen tutkimuksen menetelmat voivat olla lomake-, webbi-, email-, kirjekyselyt,
henkilokohtaiset tai puhelinhaastattelut, paneelitutkimukset, testit jne. Maaralli-
sen tutkimuksen kyselylomakkeet yleensa sisaltavat suljettuja kysymyksia, joihin
vastauksessa tulee valita valmiista vaihtoehtoista sopivin. Eli tavallisesti vastaaja
ei kommentoi valintaansa eika anna avoimia vastauksia. Mittaamisen avulla saa-

tuja arvoja analysoidaan ja tehdaan havaintoja. (Vilpas 2020.)

Kvalitatiivisen tutkimuksen tavoite on jonkin ilmion ymmartaminen, ei ainoastaan
tilastollisten yhteyksien etsiminen. (Saaranen-Kauppinen, Puusniekka 2009).
Kvalitatiivisen tutkimuksen avulla voidaan saada syva ymmartamys tutkittavasta
kohteesta, sen ominaisuuksista ja laadusta. Kvalitatiivissa tutkimuksessa tutkija
keraa aiheeseen liittyvia monipuolisia tietoja ja tekee niiden analyysin. Tallaisen
tutkimuksen tuloksia ei ole mahdollista saada pelkastaan mittauttamalla maaral-
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lisesti, vaan se vaati analyyttista tyota ja tutkijan kokoprosessiin sitoutumista. Tut-
kija ei ole vain objektiivisen tarkkailijan roolissa, mutta hanen omat havaintonsa
tutkimuksen nakokulmasta ovat tarkeat. (Rauta 2014.) Kvalitatiivissa tutkimuk-
sessa kuvataan todellisen elaman ilmidita huomioon ottaen, ettei todellisuus ole
yksiselitteista. Tapahtumat vaikuttavat toisiinsa ja tulee tutkia kohteita kokonais-
valtaisesti. (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara, 1997, 161, Rauta 2014.) Kvalitatiivisen
tutkimuksen menetelmia ovat esimerkiksi: haastattelut, kyselyt, joissa kaytetaan

avoimia kysymyksia, seka havaintoja.

Kvalitatiiviset ja kvantitatiiviset tutkimusmenetelmat eivat ole toisiaan poissulke-
via eika kilpailevia, ne voivat tdydentaa toisiaan. Laadullisen tutkimuksen avulla

voidaan syventaa maarallisen tutkimuksen tuloksia. (Vilpas 2020.)

Taman opinnaytetyon tarkoituksena oli kartoittaa kysymyksia, jotka nousivat M2-
matkahallintajarjestelman kayttamisessa. Opinnaytetydntekijan mielesta tutki-
muksessa voitiin kayttaa tallaisia tutkimusmenetelmia, kuten haastattelut ja kyse-
lyt, jotka sisaltavat seka kvalitatiivisen etta kvantitatiivisen menetelmien piirteita.
Suljetut kysymykset sisaltavat valmiita vastausvaihtoehtoja. Niiden avulla selvi-
tettiin, kokevatko kayttgjat chattibotin luomisen M2-matkanhallintajarjestelmaan
hyddyllisena ja kuinka usein he tarvitsevat neuvoa jarjestelman kaytosta. Selvit-
taessa minkalaisia haasteita ja kysymyksia kayttajilla on, kaytetaan avoimia ky-

symyksia.

4.3 Kysely

Kyselyt toteutetaan paperisilla- tai sahkaoisilla lomakkeilla. On olemassa nettiky-
selytyokalut kuten Forms, WebroPol jne., joiden avulla on mahdollista toteuttaa
kyselyt.

Kuten aiemmin on jo mainittu, on mahdollista kayttaa kyselyja, jossa on valmiiksi
luotu vastausvaihtoehtoja. Tassa tapauksessa vastaaja valitsee sopivan vastauk-
sen. Toisena vaihtoehtona ovat kyselyt, jossa on mahdollista vastata vapaasti.
Taman opinnaytetyon tutkimuksen kyselyissa voidaan kayttaa seka suljettuja etta
avoimia kysymyksia. Esimerkiksi selvittdessa, kuinka usein kayttaja kayttaa M2-
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matkahallintajarjestelmaa tai kuinka usein han tarvitsee neuvoa jarjestelman kay-
tosta, voidaan laatia kysymykset, joissa on mahdollisuus valita vastausvaihto-
ehto. Toisinaan, kun kysytaan haasteista ja ongelmista, joita jarjestelman kaytta-

jat kokevat sen kaytossa, tulee laatia avoimia kysymyksia.

Kyselyilla on mahdollista kerata nopeasti tietoja laajalta kohderyhmalta. Usein
kyselyjen kautta saatua tietoa taytyy syventaa ja tasmentaa haastattelujen kautta
keratylla tiedolla. Saatu informaatio tulee analysoida ja sen pohjalla kartoittaa ky-

symyksia chattibottia varten.

Tutkimusta varten Forms-ohjelman avulla laadittiin kaksi kyselyvaihtoehtoa, josta
yksi oli tarkoitettu asiatarkastajille ja toinen M2-matkahallintajarjestelman kaytta-
jille eli matkustajille. Kyselyihin sisaltyvat kysymykset liittyivat M2- jarjestelman
kayttoon ja chattibotin kayttomahdollisuuteen M2-matkahallintajarjestelman rin-

nalla.

Kayttajilta selvitettiin, kuinka usein he kayttavat M2-matkahallintajarjestelmaa ja
kuinka usein he tarvitsevat neuvoa sen kaytosta. M2-matkahallintajarjestelman
toiminnan perusteella, kayttajia oli pyydetty arvioimaan, missa asioissa he tarvit-

sevat neuvoa, seka mihin asioihin heidan kysymykset / haasteet liittyvat:

e Matkasuunnitelman tekemiseen
e Matkalaskun tekemiseen

e Tydmatkan alkamis- ja padatymisaikojen maarittamiseen
e Matkakulujen kirjaamiseen

e Ostotapahtumiin

e Kilometrikorvauksiin

e Matkalaskun liitteisiin

e Ennakoihin

e Pdivarahoihin

e Ateriakorvauksiin

e  Muihin asioihin

Asiatarkastajilta kysyttiin, kuinka usein matkustajat kysyvat neuvoa M2-matka-
hallintajarjestelman kaytosta ja onko heilla tyypillisia, usein toistuvia kysymyksia

ja jos niita on, mihin nama kysymykset liittyvat.



34

Seka kayttajilta etta asiatarkastajilta kysyttiin mielipidetta, kokevatko he hyddylli-

sina chattibotin luomisen M2-matkahallintajarjestelmaan.

[ta-Suomen yliopistossa tyoskentelee noin 2700 tyontekijaa, joilla on mahdolli-
suus kayttaa M2-matkahallintajarjestelmaa. Tutkimusta varten tehtiin satunnai-
nen otanta 200 henkil6a, joista oli jalkikateen valittu vain suomea puhuvat tyon-

tekijat, koska tutkimus toteutettiin suomen kielella.

Kyselyt lahetettiin syyskuussa 2020 186 M2-jarjestelman kayttajalle ja 116 tyon-
tekijalle, joilla oli asiatarkastusoikeus. Lisaksi tutkimusta suoritettaessa heita
muistutettiin vastamaan kyselyyn, koska vastaprosentti oli matala. Kaiken kaikki-
aan 12 % kayttajista (23 henkildd) ja 28 % asiatarkastajista (34 henkilda) osallistui
tutkimukseen. Todennakoisesti matala vastausprosentti johtui siita, etta koronavi-
rustilanteen takia matkustaminen on ollut mahdollista vain poikkeuksellisesti ja
rajoitettuihin maihin. Vuonna 2020 matkojen maara oli hyvin vahainen koronati-

lanteesta johtuen.

4.4 Haastattelu

Haastattelu on usein kaytetty tiedonkeruutapa. Haastattelussa tutkija ja haasta-
teltava keskustelevat asioista, jotka kuuluvat tutkimusaiheeseen. Haastattelu on
hyva tapa perusteellisen ja monipuolisen tiedon saamiseksi. (Saaranen-Kauppi-
nen& Puusniekka 2009).

On olemassa erilaisia haastattelutyyppeja ja -tapoja. Esimerkiksi kaikki haastat-
telutavat voidaan luokitella sen mukaan, kuinka tarkat haastattelukysymykset
ovat, onko haastateltavalle annettu likkumatilaa vastauksessaan. Haastattelu on
strukturoitu. kun haastattelussa kaytetaan haastattelulomaketta, jossa ovat kysy-
mykset ja valmiit vastausvaihtoehdot. Puolistrukturoitu ja strukturoimaton haas-
tattelu sisaltaa kysymyksia, joissa haastateltava vastaa avoimesti ilman valmiiksi
tarjottuja vastausvaihtoehtoja, kysymyksien jarjestys on joustava ja kysymyksien

lista ei ole suljettu. (Saaranen-Kauppinen & Puusniekka 2020.)
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Haastattelun tyyppi valitaan tutkimuksen tarkoituksen mukaan, riippuen siita min-
kalaisia tietoja tarvitaan. Tassa tutkimuksessa kaytettiin puolistrukturoitua haas-
tattelua, joissa oli valmiit kysymykset, mutta ei valmiita vastauksia. Valmiit kysy-
mykset strukturoivat haastattelua ja mahdollistavat vieda haastattelun johdonmu-
kaisesti ja avoimet vastaukset mahdollistavat uuden tiedon saamisen haastatel-

tavilta.

Tutkimuksen alkuvaiheessa ennen kyselyjen lahettamista haastateltiin [ta-Suo-
men yliopiston IT-paallikkdo Markus Hagmania. Haastattelun tavoitteena oli selvit-
taa, miten chattibotin luominen toteutetaan Ita-Suomen yliopistossa, mita erilaisia

vaihtoehtoja on ja mita edellytetdan chattibottien toteuttamisen onnistumiseksi.

Haastattelun mukaan talla hetkella 1td-Suomen yliopistossa on kaytdssa yksi
chattibotti hakupalveluissa. Suunnitelmissa on chattibottien luominen IT-
palveluissa, hankintapalveluissa ja mahdollisesti muualla organisaatiossa. Chat-
tibotin luomisprosessi sisaltaa tieteelliseen-, teknisen-, ja kehittdmisvaiheen.
(Hagman, 2020).

[ta-Suomen yliopisto on tehnyt sopimuksen yrityksen kanssa, joka tarjoaa alustan
chattibottien luomiseen. Chattibottiratkaisut voivat olla toiminnaltaan erilaisia. Yk-
sinkertaisimmat perustuvat ratkaisupolkuihin, mutta on olemassa myos chattibot-
tiratkaisuja, jotka kayttavat tekoalya ja osaavat itse analysoida kysymyksia ja et-
sia sopivia vastauksia. Itd- Suomen yliopistossa ei ole kaytossa alykkaampia
chattibotteja. Tarpeen mukaan kaytetaan yksinkertaisempia chattibotteja, jotka
on ohjelmoitu niin, etta ne antavat kayttajalle mahdollisuuden valita kysymyksen
/ vastauksen valmiiksi tehdyistd vaihtoehdoista, eli kayttajalla ei ole mahdolli-
suutta Kirjoittaa vapaamuotoisia kysymyksia. Hyvin yleista on, etta vastauksena
asiakkaat saavat linkkeja, kuvia ja videoita, joista tarvittavia tietoja loytyy. (Hag-
man, 2020).

Chattibotille tehtaville kysymysten maara riippuu aiheesta. On tarkeaa valttaa
epaolennaisia kysymyksia ja vastauksia. Onnistuneen chattibotin rakentaminen
edellyttaa selkeaa ymmarrysta, missa chattibotin tarve on, mita halutaan tehda,

missa chattibotti auttaa ja missa se kannattaa rakentaa. (Hagman, 2020).
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IT-paallikon haastattelu auttoi hahmottamaan, millaisia chattibotteja on mahdol-

lista luoda Ita-Suomen yliopistossa ja miten niita toteutetaan kaytannossa.

Mahdollisimman kattavan ja objektiivisen kuvan saamista varten chattibotin kayt-
tomahdollisuuksista yliopiston matkustuspalveluissa haastateltiin M2-matkahal-
lintajarjestelman paakayttaja Katja Heikkista ja M2-matkahallintajarjestelman va-
rapaakayttaja Pirjo Vaisasta. He molemmat kertoivat, etteivat paasaantoisesti
tyoskentele M2-matkahallintajarjestelman kayttajien kanssa, vaan asiatarkasta-
jien kanssa. Asiatarkastajilla on tavallisesti kysymyksia, jotka eivat ole usein tois-
tuvia ja tyypillisia. Sen takia seka Katjalle etta Pirjolle oli hieman vaikea arvioida
chattibotin hyddyllisyytta ja potentiaalia M2-matkahallintajarjestelmassa, he kui-
tenkin ajattelivat positiivisesti, etta sitd on mahdollista kokeilla. (Heikkinen 2020,
Vaisanen 2020).

5 Tutkimustulokset ja niiden tulkinta

5.1 Tulosten analysointi

Kyselyyn vastanneet M2-matkahallintajarjestelman kayttajat jakaantuivat niihin
tydntekijoihin, jotka normaalitilanteessa joutuvat kayttamaan M2-matkahallinta-
jarjestelmaa muutamia kertoja vuodessa (59 %), kerran kuukaudessa tai useam-
min (18 %), kerran vuodessa tai harvemmin (5 %), ja ketka eivat viela kayttaneet

kyseessa olevaa jarjestelmaa (18 %).

Kayttgjista 59 % tarvitsee joskus neuvoa jarjestelman kaytosta ja 9 % tarvitsee
neuvoa usein. 18 % vastaajista ei ollut kayttanyt jarjestelmaa ja vain 14 % vas-
taajista kokee, etta jarjestelman kayttd on helppoa ja etta he eivat tarvitse apua

sen kaytossa.
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Onko M2- matkahallintajarjestelman kayttod selkeda ja helppoa?

Lisgtietcja

. Kylla 3

Tarvitsen joskus neuvoa

L

s

@ Tervitsen ussin neuvoa 2

@ En osaasanoa, en ole vield ki.. 4

Kuvio 1. Kayttdjien tarve neuvoista

Suurin osa asiatarkastajista vastasi, etta joutuu vastaamaan kysymyksiin M2-jar-
jestelman kaytosta kerran viikossa (24 %) tai kerran kuukaudessa (39 %). Tasta
voidaan paatella, etteivat jarjestelman kayttajat kysy matkustamiseen liittyvista
asioista usein. Kaikkiaan 61 % kyselyyn vastanneista asiatarkastajista kertoi, etta
jarjestelman kayttjilla on usein toistuvia kysymyksia. Asiatarkastajista 49 % vas-
tasi, ettei matkustajilla ole tyypillisia kysymyksia. Muutamissa asiatarkastajien
kommenteissa oli kuitenkin mainittu, etta matkalaskuista puuttuivat usein tarvit-
tavat liitteet. Kyselyn perusteella asiatarkastajat eivat kuluta paljon tydaikaansa
matkustajien kysymyksiin vastaamiseen, vaan enemmankin siihen, etta he joutu-
vat usein pyytamaan matkustajilta liitteita laskuun tai muuten taydentamaan puut-

tuvia tietoja.

Tutkimuksen perustella todettiin, ettd enemmistd kysymykseen vastanneista
kayttajista tarvitsee neuvoja ohjelman kaytdssa, kuitenkaan he eivat olleet usein-
kaan kysyneet apua asiatarkastajilta. Tasta asiasta haastatteluissa kysyttiin
kommentteja M2-hallintajarjestelman paakayttajilta. Heidan mielestansa on mah-
dollista, etta kayttajat halutessaan saada matkalaskun nopeammin valmiiksi, ei-
vat kysy neuvoa vaan lahettavat laskuja eteenpain toivoen, etta asiatarkastaja
korjaa sen tai kysyy lisatietoja tarvittaessa. On mahdollista, etta jos toiminnassa
olisi chattibotti, M2-matkahallintajarjestelman kayttajat voisivat nopeasti saada
vastauksia epaselvista asioista ja matkalaskujen tayttamisen laatu olisi parem-

paa.

Asiatarkastajien vastauksien mukaan asiakkaiden kysymykset liittyvat useimmin

matkasuunnitelman ja matkalaskun tekemiseen seka matkalaskujen liitteisiin.
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Jotkut asiatarkastajista vastasivat, etta usein toistuvat kysymykset liittyvat myos
muihin kohteisiin, kuten tydmatkan alkamis- ja paattymisaikoihin, matkakuluihin,
paivarahoihin, ateriakorvaukseen, seka asiatarkastajan / hyvaksyjan valintaan.
(Kuvio 2).

Usein kysyttavat kysymykset liittyvat

W Usein Joskus M Harvoin

a) matkasuunnitelman tekemizesn

k) matkalaskun tekemiseen

c) tyématkan alkamis-ja paattymisaikoihin
d) matkakuluihin

e) matkalaskun liitteisiin

f) paivérahoihin

g) ateriakorvauksiin

h) kilometrikorvauksiin

i) ennakkaihin

k) asiatarkastajiin / hyvaksyjiin

1} muihin asioihin

Kuvio 2. Usein toistuvat kysymykset. Asiatarkastajat.

Suurin osa M2-matkahallintajarjestelman kayttajista vastasi, etta he tarvitsevat
neuvoa asioista, jotka liittyvat matkalaskun tekemiseen (62,5 %), matkakulujen
kirjaamiseen (68,8 %), matkalaskun liitteiden lisdamiseen (43,8 %). Pienempi
prosenttimaara (12 % - 33 %) vastaajista merkitsi, etté he tarvitsevat neuvoa, joka
liittyy matkasuunnitelman tekemiseen, paivarahoihin, ateriakorvauksiin jne. Jot-
kut kyselyyn vastanneet vastasivat, etta heilla oli vaikeuksia liittyen esimerkiksi
matkalaskujen peruuttamiseen koronaviruksen takia. Kuviossa 3 on graafisesti
esitetty M2-matkahallintajarjestelman kayttajien vastauksia asioista, jossa he tar-

vitsevat neuvoa.
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Jarjestelman kayttajat tarvitsevat neuvoa, joka liittyy

mKylls WE

a) matkasuunnitelman tekemiseen _
b:] matialaskun tekemisean _

c) tydmatkan alkamis- ja paatymisaikojen

masrittimisean

d) matkakUIujen kl-r]-aamiseen _

g) matkalaskun littsiden lizddmiseen _

f) paivarahoihin

g) ateriakorvauksiin

h) kilometrikarvauksiin
i) ennakoihin

k) asiatarkastajiin / hyvaksyjiin _

1) muihin asiaihin
Kuvio 3. Jarjestelman kayttajien neuvojen tarpeet.

Kuviosta 3 nahdaan, ettei ollut yhtaan asiaa, joissa kukaan kayttajista ei tarvitsisi
neuvoa. Jotkut kyselyyn vastanneista kirjoittivat esimerkkeja kysymyksista, jotka

otetaan huomioon kysymyksien kartoittamisessa.

Viimeisena kyselyjen kysymyksena oli, kokevatko kyselyyn vastaajat hyodylli-
sina, jos M2-jarjestelmassa toimisi chattibotti, joka vastaisi tyypillisiin M2-matka-
hallintajarjestelman kayttajien kysymyksiin? "Kylla” vastasivat 56 % asiatarkasta-
jista ja 50 % matkustajista. "En osaa sanoa” vastasi 36 % jarjestelman kayttajista
ja 34% asiatarkastajista. Chattibotin kokivat tarpeettomaksi 9 % asiatarkastajista

ja 14 % matkustajista.

Tutkimuksen tuloksien perusteella voidaan paatella, etta asiakkailla on useita ky-

symyksia liittyen M2-matkahallintajarjestelman kayttoon. Monet kysymykset eivat
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ole vaikeita eli chattibotti osaisi vastata niihin. Vaikka tutkimuksen tulosten mu-
kaan suosituimmat kayttajien kysymykset liittyvat matkalaskun tekemiseen, mat-
kakulujen kirjaamiseen ja laskun liitteiden lisd@dmiseen, opinnaytteen tekijan mie-
lesta chattibotin luomisessa kuitenkin kannattaa huomioida mahdollisimman laa-
jasti asioita, jotka voivat aiheuttaa kysymyksia M2-matkahallinnanjarjestelman
kaytosta. Tama on mahdollista, kun periaatteessa kysymysten kokonaismaara ei

ole liian suuri.

5.2 Kysymysten kartoittaminen chattibotin paatospuuta varten

Kaikki M2-matkahallintajarjestelmaan liittyvat kysymykset voidaan jakaa neljaan
suurempaan ryhmaan: matkasuunnitelmaan liittyvat kysymykset, matkalaskun
tekemiseen liittyvat kysymykset, jarjestelman kayttoon ja matkavarauksiin liittyvat
kysymykset. Alkuvaiheessa voidaan selvittad mihin kysymyksien ryhmaan kayt-

tajaa kiinnostava asia kuuluu.

a. Hei, olen M2-matkahallintajarjestelman chattibotti, voinko auttaa sinua?
. Ky"é

e En tarvitse neuvoa kiitos.

b. Mihin kysymyksesi liittyy?
e matkasuunnitelman tekemiseen
e matkalaskun tekemiseen
e M2-jarjestelman kayttoon

e matkavarauksiin

c. Sen jalkeen tarkennetaan tilannetta ehdottamalla kayttajille valittavaksi so-
piva vaihtoehto. Vaihtoehtojen listaus ei kuitenkaan sisalla kaikkia mahdolli-
sia kysymyksia, siksi viimeinen vaihtoehto "Muu kysymys” mahdollistaa, etta
kayttaja voi jattaa sahkopostiosoitteensa ja tekstikysymyksen, johon vastaa

matkalaskun asiatarkastaja tai “traveltiimi”.
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Matkasuunnitelman tekemiseen liittyvia kysymyksia

a. Missa tilanteessa tulee tehda matkasuunnitelma?

b. Unohdin tehda matkasuunnitelman, voiko sen tehda jalkikateen?

BN )]

= Q@

Tarvitsen matkankuvaukseen liittyvaa neuvoa
v" Miten merkitsen matkan alkamis- ja paattymisaikoja?
v Miten merkitsen ulkomaille saapumisajan?

v' Minka matkatyypin valitsen?

. Tarvitsen matkakuluihin liittyvaa neuvoa

v Mitka matkakustannukset tulee laittaa suunnitelmalle?
v En viela tieda tarkkoja kulujen summia
v" Minka maksuvalineen valitsen kululle?

Mita ovat ennakot ja miten niitd haetaan?

Voinko yhdistaa tydmatkani vapaapaivien kanssa?

Voiko perheenjaseneni matkustaa mukana?

Kenelle lahetan matkasuunnitelmani hyvaksyttavaksi?

Muu kysymys (asiakkaan tekstikysymys ja sahkopostiosoite)

Matkalaskun tekemiseen liittyva kysymys

a.

b.

C.
d.

Minulla on matkakuvaukseen liittyva kysymys
e Matkan aloittamis- ja paattymisajat
e Matkatyypin valinta
Matkakuluihin liittyva kysymys
e Miten valitsen matkakulun tyypin ja alv-prosentin?
e Miten huomioidaan saadut ennakot?
e Taksin ja oman auton kayttd
¢ Miten jaetaan majoituskulut tapauksessa, kun perheenjasen mat-
kustaa mukana?
e Miten kasittelen M2- jarjestelmassa ostotapahtumat?
Tyomatkan ja vapaa-ajan yhdistaminen
Paivarahoihin liittyva kysymys
e Kotimaanpaivarahat

¢ Ulkomaanpaivarahat



42

e Aterioiden vaikutus paivarahoihin
e. Matkalaskun liitteet
e Minkalaisia liitteita tarvitaan?
e Miten lisaan liitteet laskulle?
f.  Kuluveloituksiin liittyva kysymys
e Milloin teen kuluveloituksen?
e Miten valitsen kulutyypin ja alv-prosentin?
g. Kilometrivelotus
h. Kenelle Iahetan matkalaskuni?

i. Muu kysymys (asiakkaan tekstikysymys ja sahkdpostiosoite)

Jarjestelmaan liittyva kysymys

a. Miten vaihdan M2-matkahallintajarjestelman suomenkieliseksi/ englannin-
kieliseksi
b. Miten poistetaan aiheeton matkasuunnitelma / Matkalasku

c. Onko M2-matkahallintajarjestelmasta kaytéssa mobiiliversio?

Matkavarauksiin liittyva kysymys
d. Hotellivaraus
e. Lentolippuvaraus

f. Junalippuvaraus
Sen jalkeen, kun kayttaja on saanut vastauksen, haneltd kysytdan, onko muuta
kysyttavaa ja jos on, palataan vaiheeseen, jossa on mahdollista valita mihin ky-

symys liittyy.

Chattibotin kysymyspuu on esitetty liitteessa 3.
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5.3 Johtopaatokset

Tutkimuksen perusteella todettiin ettd, M2-matkahallintajarjestelman kayttajat
tarvitsevat neuvoja jarjestelman kaytosta, samalla he eivat useinkaan kysy neu-
voja asiatarkastajilta. Matkalaskut ovat joskus puutteellisia ja sen takia asiatar-
kastajat joutuvat korjaamaan matkalaskujen tietoja seka kysymaan puuttuvia tie-

toja ja liitteita.

Asiakkailla on useita kysymyksia liittyen M2-matkahallintajarjestelman kayttoon.
Suosituimmat kayttajien kysymykset liittyvat matkalaskun tekemiseen, matkaku-
lujen kirjaamiseen ja laskun liitteiden lisaamiseen. Monet kysymykset eivat ole

vaikeita eli chattibotti osaisi vastata niihin.

Chattibotin luomisessa kuitenkin kannattaa huomioida mahdollisimman laajasti
asioita, jotka voivat aiheuttaa kysymyksia M2-matkahallintajarjestelman kaytosta.
Noin puolet kyselyyn osallistuneista koki hyodyllisena, jos M2-jarjestelmassa toi-

misi chattibotti.

6 Pohdinta

[ta-Suomen yliopisto kehittaa toimintaansa jatkuvasti monin tavoin, mm. talous-
palveluissa. Chattibotin luominen M2-matkahallintajarjestelmaan on yksi naista
kehittamisideoista. Tavoitteena on tehda M2-matkahallintajarjestelman kaytosta
viela selkeampaa ja helpompaa kayttgjille ja vahentaa siihen liittyvaa talouspal-

velun henkildston tyota.

Opinnaytetydssa esiteltiin lyhyesti chattibotin toimintaa, sen luomista ja vaihtoeh-
toja. Kuvattu M2-matkahallintajarjestelmaa kayttajan nakokulmasta ja korostettu

asioita, joissa kayttgjilla voi olla kysymyksia ja haasteita.

Chattibotin luomista varten tehtiin tutkimus, jossa haastateltiin 1ta-Suomen yli-
opiston IT-paallikkda ja M2-matkahallintajarjestelman paakayttajaa. Sahkoisten

kyselyiden avulla selvitettiin, onko jarjestelman kayttgjilla tyypillisia kysymyksia,
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mihin ne liittyvat ja kokevatko 1ta-Suomen yliopiston tydntekijat hyddyllisena, etta

M2- jarjestelmassa toimisi chattibotti.

Tutkimuksen haastattelut ja kyselyt eivat sisaltdneet henkilokohtaisia kysymyk-
sia, kaikki kysymykset liittyivat M2-matkahallintajarjestelman kayttoon. Kuitenkin
koska tutkimusprosessissa kasiteltiin henkilokohtaisia tietoja kuten nimia ja sah-
kopostiosoitteita, laadittiin [ta-Suomen yliopiston vaatimuksien mukaan tietosuo-
jaseloste. Ennen kyselyn aloittamista oli saatu vastaajan suostumus osallistumi-
seen. Vastaajalla oli mahdollisuus saada tietaa, miten henkilokohtaisia tietoja ka-
sitellaan seka tietoa tutkimuksen tarkoituksesta ja menetelmista. Tutkimuksen
paatyttya henkilokohtaisia tietoja sisaltavat tiedostot tullaan tuhoamaan. Haasta-
teltavien nimet on merkitty I&hdeluettelossa heidan suullisten suostumuksensa
perusteella. Varsinainen tutkimus tehtiin heind-marraskuussa 2020. Opinnayte-

tyon tekeminen ei vaatinut erillista rahoitusta.

Tutkimuksen haasteena oli koronavirusepidemia, joten tutkimus matkajarjestel-
masta suorittiin epanormaalissa tilanteessa, kun ihmiset eivat juuri matkusta mis-
saan ja M2-matkahallintajarjestelman kayttdo on todella vahaista. Tutkimuksen
aihe ei tuntunut aktuaaliselta. Kyselyyn vastanneiden maara oli vain 15 % kaikista
kyselyyn vastanneista kayttdjista. Kuitenkin on toiveissa, etta tilanne muuttuisi

pian normaaliksi ja tutkimuksen tuloksia voitaisiin hydodyntaa.

Vaikka vastaajien maara oli pieni, se sisaltaa kuitenkin erilaisia tyontekijoita: jot-
kut matkustavat normaalitilanteessa usein, osa heistd matkustaa joskus ja oli
myoOs tydntekijoita, jotka eivat olleet viela kayttaneet M2-matkahallintajarjestel-

maa. Tutkimuksen kuitenkin kuvaa suurpiirteisesti koko tilannetta.

Tutkimuksen johtopaatoksina ovat, etta asiakkaat tarvitsevat neuvoja (nain vas-
tasi yli 50 % vastanneista). Samalla he eivat useinkaan kysy neuvoja asiatarkas-
tajilta, mutta usein matkalaskut ovat puutteellisia ja sen takia asiatarkastajat jou-
tuvat korjaamaan matkalaskujen tietoja seka kysymaan puuttuvia tietoja ja liit-
teitd. Kyselyn perusteella kartoitettiin tyypillisia kysymyksia seka tehtiin yksinker-

tainen kysymyspuu chattibotin luomista varten.
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Todennakoisesti on mahdollista ottaa chattibotti kayttoon, koska sen luominen ei
aiheuta Ita-Suomen yliopistolle uusia kustannuksia. Chattibotin luomiseksi tarvit-
tava IT-jarjestelman kayttooikeus on jo hankittu ja siind ei ole rajoitettu chattibot-
tien maaraa. (Hagman, 2020.) Chattibotin toteuttaminen vaatii lahinna IT-
henkiloston panosta. Kuitenkin pitaa huomioida, etta chattibotin kaytto ja yllapito
vaatii henkiléston tukea ja jatkuvaa kehittamista. Chattibotin toteuttamisvai-
heessa paatdspuuta voisi viela kehittaa teknisen toteutuksen osalta IT asiantun-
tijoiden toimesta yksityiskohtaisemmaksi. Tapauksessa kun chattibotti ei osaa
vastata kysymykseen, tulisi chattibotti ohjelmoida niin, etta matkustajan kysymys

ja sahkopostiosoite menisivat suoraan taloushenkilostolle.

Chattibotin vaihtoehtoina voisi olla esimerkiksi matkustajien koulutus, jossa opas-
tetaan M2-matkahallintajarjestelman kayttoa tai lisata M2-matkahallintajarjestel-

man etusivulle linkki usein kysytyista kysymyksista ja vastauksista niihin.
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Kysely M2 - matkahallintajarjestelman
kaytosta

(asiatarkastajille)

* Pakollinen

* Lomake tallentaa nimesi. Kirfjoita nimesi.

1. Minua on pyydetty osallistumaan (Chattibotin kdyttémahdollisuuksien kartoitus
yliopiston matkustus-palvelukokonaisuudessa) tutkimukseen.

Olen saanut riittavasti tietoa tutkimuksesta ja siihen liittyvastd henkilGtietojen
kasittelysta.
Minulla on ollut riittdvisti aikaa harkita osallistumistani tutkimukseen. Minua ei ole

painostettu eikd houkuteltu osallistumaan tutkimukseen.

Ymmadrrdn, ettd tietojani kdsitelladn luottamuksellisesti eika niitd luovuteta sivullisille.
Osallistumiseni on vapaaehtoista.

Vahvistan osallistumiseni tdhadn tutkimukseen ja annan suostumukseni henkil&tietojeni
kasittelyyn tdssd tutkimuksessa. *

) Kylia

2. Kuinka usein M2 matkahallintajarjestelman kéyttéjdt normaaliaikana kysyvat neuvoa? *
() Joka paiva
::' Muutaman kerran viikossa

F Y
) Muutaman kerran kuukaudessa

Falnt - -
.} Kerran kuukaudessa tai harvemmin



3. Onko asiakkailla tyypillisia usein toistuvia kysymyksia? *

) Kylia

() E
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4. Usein kysyttavat kysymykset liittyvat ( vastaa vain, jos edellisessa kysymyksessa vastasit

5.

"kylld")

a) matkasuunnitelman
tekemiseen

b) matkalaskun
tekemiseen

¢) tydmatkan alkamis-ja
paattymisaikoihin

d) matkakuluihin

e) matkalaskun liitteisiin

f) paivarahoihin

g) ateriakorvauksiin

h) kilometrikorvauksiin

1) ennakkoihin

k) asiatarkastajiin /
hyvaksyjiin

[} muihin asioihin

Joskus

Harvoin

Jos valitsit kysymykseen 4a vaihtoehdon "usein®, kirjoita tdhdn muutamia esimerkkeja

usein kysyttavista kysymyksistd, jotka liittyvat matkasuunnitelman tekemiseen. Tai voit
lisdtd muun koammentin liittyen kysymykseen 4a.
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6. Jos valitsit kysymykseen 4b vaihtoehdon "usein”, kirjoita tdhdan muutamia esimerkkeja

usein kysyttavistd kysymyksistd, jotka liittyvdt matkalaskun tekemiseen. Tai voit lisété
muun kommentin liittyen kysymykseen 4b.

7. Jos valitsit kysymykseen 4c vaihtoehdon "usein®, kirjoita téhan muutamia esimerkkeja
usein kysyttavistd kysymyksistd, jotka liittyvat tydmatkan alkamis-ja paattymisaikoihin .
Tai voit lisdtd muun kommentin liittyen kysymykseen 4c.

8. Jos valitsit kysymykseen 4d vaihtoehdon "usein”, kirjoita tdhdan muutamia esimerkkeja
usein kysyttavistd kysymyksista, jotka liittyvat matkakuluihin. Tai voit lis&td muun
kommentin liittyen kysymykseen 4d.

9. Jos valitsit kysymykseen 4e vaihtoehdon "usein®, kirjoita tdhdn muutamia esimerkkeja
usein kysyttavistd kysymyksistd, jotka liittyvat matkalaskun liitteisiin. Tai voit lisdtd muun
kommentin liittyen kysymykseen 4e.

10. Jos valitsit kysymykseen 4f vaihtoehdon "usein”, kirjoita t3han muutamia esimerkkeja
usein kysyttavistd kysymyksista, jotka liittyvat pdivarahoihin. Tai voit lis&td muun
kommentin liittyen kysymykseen 4f.

11. Jos valitsit kysymykseen 4g vaihtoehdon "usein”, kirjoita tdhdn muutamia esimerkkeja
usein kysyttavistd kysymyksistd, jotka liittyvét ateriakorvauksiin. Tai voit lisdtd muun
kommentin liittyen kysymykseen 4g.
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12. Jos valitsit kysymykseen 4h vaihtoehdon "usein®, kirjoita tdhdn muutamia esimerkkeja
usein kysyttavista kysymyksisté, jotka liittyvat kilometrikorvauksiin. Tai voit lisdtd muun
kommentin liittyen kysymykseen 4h.

13. Jos valitsit kysymykseen 4i vaihtoehdon "usein®, kirjoita tdhdn muutamia esimerkkeja
usein kysyttavistd kysymyksistd, jotka liittyvat ennakoihin. Tai voit lisatd muun
kommentin liittyen kysymykseen 4i.

14. Jos valitsit kysymykseen 4k vaihtoehdon "usein, kirjoita tdhd&n muutamia esimerkkeja
usein kysyttavistd kysymyksistd, jotka liittyvat asiatarkastajiin / hyvaksyjiin. Tai voit lisdta
muun kommentin liittyen kysymykseen 4k.

15. Jos valitsit kysymykseen 4l vaihtoehdon "usein”, kirjoita tdhdn muutamia esimerkkeja
usein kysyttavistad kysymyksistd, jotka liittyvat muihin asioihin. Tai voit lisdtd muun
kommentin liittyen kysymykseen 4l.



Liite 2 1(3)

Kysely M2- matkahallintajarjestelman
kayttajille.

¥ Pakollinen

* Lomake tallentaa nimesi. Kirjoita nimesi.

1.Minua on pyydetty osallistumaan ( Chattibotin Kayttdmahdollisuuksien kartoitus
tliopiston matkustuspalvelukokonaisuudessa) tutkimukseen.

Olen saanut riittdvasti tietoa tutkimuksesta ja siihen liittyvasta henkilGtietojen
kédsittelysta.
Minulla on ollut riittdvasti aikaa harkita osallistumistani tutkimukseen. Minua ei ole

painostettu eikd houkuteltu osallistumaan tutkimukseen.

Ymmaérran, etta tietojani kdsitelldadn luottamuksellisesti eika niitd luovuteta sivullisille.
Osallistumiseni on vapaaehtoista.

Vahvistan osallistumiseni tdhan tutkimukseen ja annan suostumukseni henkilStietojeni
kdsittelyyn téssd tutkimuksessa. *

O Kkylla

2. Normaaliaikana kdytdn M2- matkahallintajarjestelma *
::' kerran kuukaudessa, tai useammin
::' muutaman kerran vuodessa

P . -
) kerran vuodessa tai harvemnmin

::' en ole vield kayttinyt
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3. Onko M2- matkahallintajarjestelman kaytto selkeda ja helppoa? *
) kylla

-’I--\‘ - -
.} Tarvitsen joskus neuvoa

' ' - -
.} Tarvitsen usein neuvoa

P . . . —
\_) En o0saa sanoa, en ole vield kayttainyt.

4, Tarvitsen neuvoa asiassa, joka liittyy (vasta, jos edellisessa kysymyksessa vastasit
“tarvitsen joskus / usein neuvoa)

Kylla Ei
a) matkasuunnitelman — ~
tekemiseen — !
i) matkalaskun —~ e
tekemiseen — —
c) tydmatkan alkamis-
ja padtymisaikojen @) O
madrittdmiseen
d) matkakulujen —~ )
kirjaamiseen — !
e) matkalaskun —~ N
litteiden lisd&amiseen = —
f) paivarahoihin O O
g) ateriakorvauksiin O @
h) kilometrikorvauksiin O O
i) ennakoihin O O
k) asiatarkastajiin / —~ )
hyviksyjiin — !

- - - - - I iy
1) muihin asioihin (J L/
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5.Kirjoita tdh&n laatikkoon kommentti asioista, joissa tarvitset neuvoa. Minkélaisia
kysymyksid M2- matkahalintajarjestelman kdytostd sinulla on?

6. Koen hyddyllisend, jos M2-matkahallintajérjestelmassd toimisi chatbot, ettd saataisiin
nopeat vastaukset tyyppilisiin kysymyksiin. *
O Kylia

() E

o
) En osaa sanoa

Tam3 ei ole Microsoftin luomaa tai suosittelemaa sisdltd. Lihettamasi tiedot [Fhetetddn lomakkeen omistajalle

&8 Microsoft Forms
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Chattibotin paatéspuu

Chattibotin kysymyspuu

Hei, olen matkahallintajarjestelman chattibotti. Tarvitsetko apua?

& uk
Kyll3 tarvitsen. En tarvitse kiitos.
_ v
L J Selvd. Kysy, jos tulee jotain mieleen. Heippa!
Mihin kysymyksesi liittyy?
F
9
1. Matkasuunnitelman tekemiseen 4, larjestelmaan liittyva kysymys
¥ p
2. Matkalaskun tekemisean 3. Mistd paikoista saan tehdd matkavarauksia?
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K
1. Matkasuunnitelman tekemiseen

Miss3 tilanteess3 tulee tehdd matkasuunnitelma?
Unohdin tehdd matkasuunnitelman, voiko sen tehd3a jélkikdteen?
Tarvitsen matkankuvaukseen lifttyva neuvoa

Miten merkitsen matkan alkamis ja pdattymisaikoja?

Miten merkitsen ulkomaille saapumisajan?
Minkd matkatyypin valitsen?
Tarvitsen matkakuluihin liittywdd neuvoa
Mitkd matkakustannukset tulee laittaa suunnitelmalle ?

Minkd maksuvalineen valitsen kululle?

Mitd ovat ennakot ja miten niitd haetaan?

Woinko vhdistdd tyomatkani vapaapdivien kanssa?
Woiko perheenjdseneni matkustaa mukana?

Kenelle ldhetdn matkasuunnitelmani hyviksyttavaksi?

Muu kysymys (asiakkaan tekstikysymys ja sGhkopostiosoite)

|

2. Matkalaskun tekemiseen

Minulla on matkakuvaukseen liittyvd kysymys

Matkan aloittamis- ja pdattymisajat
Matkatyypin valinta
Matkakuluihin liittyvd kysymys

Miten valitsen matkakulun tyypin ja alv kannan?

Miten huomiocidaan seadut ennakot?

Taksin ja oman auton kdyttd

Miten jaetaan majoituskulut tapauksessa kun perheenjésen matkustaa mukana?

Miten kdsittelen M2- jarjestelméssi ostotapahtumat?

Tydmatkan ja vapaa-ajan vhdistdminen

Paivarahoihin liifttyva kysymys

Kotimaanpdivérahat

Ulkomaanp

arahat

Atericiden vaikutus pdivarahoihin

Matkalaskun liitteet

Minkalaisia liitteitd tarvitaan?

Miten lisdan liitteet laskulle?

Kuluveloituksiin liittyva kysymys

Milloin teen kuluveloitukseen?

Miten valitsen kulun tyypin ja alv kannan?

Kilometrivelotus

Kenelle ldhetdn matkalaskuni?

Muu kysymys

(asiakkaan tekstikysymys ja s&hkdpostiosoite)
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a o
Mistd paikoista saan tehdd matkavarauksia? 4. Jarjestelmin liittyva kysymys
Hotellivaraus 1. Miten vaihdan M2-jarjestelman suomenkieliseksi/ englanninkieliseksi
Lentolippuvaraus 2. Miten poistetaan aiheettoman matkasuunnitelman / Matkalaskun
Junalippuvaraus 3. Onko M2-jarjestelma3std kdytdssad mobiiliversio?

Onko muuta kysyttavia?

i T

Kylld on. Kiitos ei.
v v
Mihin kysymyksesi liittyy? Mukavaa paivan jatkoa.

(palataan alkuvaiheeseen)
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Haastattelukysymykset (IT-paalikolle )

NoosW D

o

. Saanko merkita nimesi lahdeluetteloon?

Voitko lyhyesti kuvata chattibotin luomisen prosessia? Mitka vaiheet ko.
prosessissa on?

Kuka on chattibotin toimittaja Ita-Suomen yliopistolla?

Onko UEF:lIa talla hetkella toimivia chattibotteja?

Minka tyyppisia chattibotteja on yliopistolla?

Mita edellytetaan, etta chattibotin luominen onnistuu?

Onko mahdollista kayttaa chattibotin vastauksessa linkkeja sivuille, josta
tarvittavat tiedot 16ytyvat?

Kuinka moniin kysymyksiin tyypillinen chattibotti vastaa?

Onko UEF:lla tallessa aiemmin tehtyjen chattibottien tietomateriaalit ja dia-
logit, joihin voisin tutustua?

Haastattelukysymykset (M2-matkahallintajarjestelman paakayttajalle ja va-

rapaakayttajalle)

g

. Kuinka usein joudut vastamaan M2- matkahallintajarjestelman kayttgjien

kKysymyksiin?

Onko kayttajilla usein toistuvia kysymyksia?

Mihin ne liittyvat?

Kyselyiden avulla selvitettiin, etta kayttgjilla on kysymyksia jarjestelman
kaytdsta, mutteivat he usein kysy asiatarkastajilta. Ja oli myds yhden
asiatarkastajan huomautus, ettei ole paljon kysymyksia, mutta usein mat-
kalaskut ovat puutteellisia, asiatarkastaja usein joutuu pyytamaan matkus-
tajilta tietoja tai tarvittavia liitteitd. Voitko kommentoida tata tilannetta?
Voisiko chattibotin kayttoonotto parantaa asiatarkastukseen saapuvien
laskujen laatua?

Koetko chattibotin luomisen M2-matkahallintajarjestelman rinnalla hyodyl-
liseksi?
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