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1 Johdanto

1.1 Opinnaytetyon tausta

Sen jalkeen, kun tyontekija palaa tydmatkalta, hanen tulee tehda matkalasku.
Kyseinen prosessi on usein nahty raskaana ja epaselvana, joka vie arvokasta
tydaikaa. Vaikeutta lisdavia tekijoita voivat olla muun muassa sekava matkalas-
kujarjestelma, epaselvat kaytanteet yrityksen sisalla, huono ohjeistus tai muu
vastaava asia. Taman takia tydmatkoilla kayvat tyontekijat toivovat prosessin

selkeyttamista ja yksinkertaistamista. (Ouzonis & Kappas, 2020.)

Taman opinnaytetydn toimeksiantaja on Ita-Suomen yliopisto (University of
Eastern Finland, myéhemmin UEF), jossa matkalaskujen teon hankaluus on
myos noussut esiin. UEF:lle tama nakyy virheellisten ja puutteellisten matkalas-
kujen maarassa eli matkalaskuina, jotka palautuvat taloushallinnon tarkastuk-
sesta takaisin tyontekijoille taydennettavaksi sen jalkeen, kun ne eivat lapaise
taloushallinnon tarkastusta. Toinen tapa, jolla puutteita on tunnistettu, perustuu
taloushallinon henkildston saamiin palautteisiin tydmatkojen liittyvista vaikeuk-
sista monien vuosien varrella. Taman opinnaytetydn tavoitteena on |0ytaa syyt
palautuksiin ja etsia keinot palautusten vahentamiseksi ja ndin sujuvoittaa mat-
kalaskuprosessia. Aihetta pidetaan hyvin tarkeana toimeksiantajan organisaa-

tiossa, silla se koskee suurta osaa henkilostoa.

Joensuun ja Kuopion yliopistot yhdistettiin vuonna 2010 syntyi Ita-Suomen yli-
opisto. UEF on opiskelijamaaraltdan Suomen viidenneksi suurin, 17 000 tut-
kinto-opiskelijalla ja tyollistaen 3 400 tydntekijaa. (Itd-Suomen yliopisto 2025a.)
Vuonna 2023 UEF ulkoisti talouden peruspalvelut Certia Oy:lle ja samalla kayt-
toon otettiin SAP-pohjainen ERP-jarjestelma, eli toiminnanohjausjarjestelma,
jossa muun muassa tehdaan, asiatarkastetaan ja hyvaksytaan matkalaskut.
(Certia 2021.) Jarjestelman oltua UEF:n kaytdssa jo kolme vuotta on sopiva

aika tutkia kayttokokemuksia ja matkalaskuprosessia UEF:ssa.

Tutkielman tavoitteena on hahmottaa matkalaskukierron ongelmakohdat, jotka
johtavat matkalaskun palautumiseen matkustavalle tyontekijalle



taydennettavaksi. Taman jalkeen pohditaan mahdollisia kehitystoimenpiteita,
joiden kautta matkalaskuprosessia voitaisiin sujuvoittaa ja nain parantaa tulok-

sia saastaen matkustavien tyontekijoiden aikaa.

1.2 Tavoitteet ja rajaukset

Tutkimuskysymykset ovat seuraavat:
1. Kuinka paljon matkalaskuja palautetaan matkustajille tdydennettavaksi?
2. Mitka ovat yleisimmat syyt palautuksille?
3. Miten matkalaskuprosessia voidaan kehittaa palautusten vahenta-

miseksi?

On selvaa, etta jotkut naista palautuksista ovat yksinkertaisia inhimillisia vir-
heita, kuten esimerkiksi unohdus liittaa yksi kymmenesta kuitista tai lisataan
vaara liite. Suurin osa palautuksista kuitenkin johtuu joistain muista syista ja ta-
voitteenani on tunnistaa kyseiset ongelmat. Onko kompastuskivena jarjestel-
man sekavuus, ohjeiden epaselvyys, puutteellinen perehdytys tai mahdollisesti

ohjeiden heikko I6ydettavyys?

Saamalla vastauksia naihin kysymyksiin pystytaan sujuvoittamaan matkalasku-
kiertoa, mika on taman opinnaytetyon paatavoite. Paamaarana on seka helpot-
taa matkustavien tyotekijoiden matkalaskuihin liittyvaa tydmaaraa, etta nopeut-

taa prosessia ja keventaa asiatarkastajien tyota.

Alatavoitteet ovat:

1. Selvittada, eroavatko matkalaskujen palautusmaarat tiedekunnittain.

2. Tutkia, onko palautusten maarassa eroa kotimaisten ja kansainvalisten
matkojen (myohemmin myos KV-matkat) valilla.

3. Tarkastella, eroavatko palautussyyt usein ja harvemmin matkustavien

tyontekijoiden valilla.

Nain kehitysideoissa voidaan analysoida, miten voidaan auttaa ja kohdentaa tu-

kea sita tarvitseviin tiedekuntiin tai tietyille matkustajaryhmille. Naiden kolmen



alatavoitteen kautta pyritddn ndkemaan matkalaskuprosessin monesta eri nako-

kulmasta.

Matkalaskukierron sujuvuus ei koostu vain itse matkalaskun teosta oikealla ta-
valla, vaan siihen liittyy pitka prosessi matkustusohjeistuksiin tutustumisesta ja
matkojen varaamisesta itse matkalaskun tekoon. Taman takia kasittelen taman
opinnaytetyon teoriaosuudessa koko tydmatkaprosessia ja siihen kuuluvia asi-

oita.

SAP-jarjestelma, jossa toimeksiantajan matkalaskut tehdaan, on sama, jonne
tehdaan myos kululaskut. Tassa opinnaytetyossa tulen kasittelemaan suurim-
maksi osaksi vain matkalaskujen tekoa ja niiden kasittelya, silla kehityksen tar-

vetta on havaittu toimeksiantajalla vahvemmin tassa prosessissa.

1.3 Aikaisemmat opinnaytetyot aiheesta

Katariina Kiriloffin (2024) kirjoittama opinnaytety6 kasittelee matka- ja kululasku-
prosessin kehitysta. Han laati sen toimeksiantajayritykselle, jossa oli havaittu
tarve kyseisen prosessin kehittamiselle, silla puutteellisia ja virheellisia matka-
ja kululaskuja oli suuri maara. Tutkielma oli toteutettu monimenetelmallisesti.
Sen tuloksena havaittiin, etta yrityksen perusasiat olivat kunnossa, mutta selvia
kehittamiskohteitakin I0ydettiin; muun muassa paremmat ja selkeammat ohjeet

seka ylipaataan niiden sijainti olivat asioita, joita tuli edistaa. (Kiriloff 2024.)

Paula Ratinen (2024) kirjoitti opinnaytetydnsa matkalaskuprosessin kehittami-
sesta yrityksessa palvelumuotoilun keinoin. Nimensa mukaisesti tyon tavoit-
teena oli kehittaa toimeksiantaja yrityksen matkalaskuprosessia soveltaen pal-
velumuotoilun keinoja. Tutkielma toteutettiin kyselylla, jonka vastauksia analy-
soimalla saatiin selville matkalaskuprosessin ongelmakohdat. Kehitysta vaativat
asiat l1dydettiin ja kehitystyd jatkui myos opinnaytetydn valmistumisen jalkeen.
(Ratinen 2024.)

Ville Pennanen (2025) kirjoitti opinnaytetydnsa, jossa han laati toimeksiantajalle

uuden oppaan matkalaskuasiatarkastajille. Kyseinen opas on tarkoitettu



talouspuolen tyontekijoille, jotka asiatarkastavat matkalaskuja. Kyseisessa
tyossa UEF toimi toimeksiantajana, minka vuoksi tyon teoriaosuudessa kay-
daan lapi tyomatkoihin liittyvaa lainsaadantoa seka yleisella tasolla etta yliopis-
ton nakokulmasta. Opasta voidaan kayttaa yhtenaistamaan matkalaskujen tar-
kastusprosessia isossa organisaatiossa tai esimerkiksi uuden tyontekijan pereh-

dyttdmisprosessissa. (Pennanen 2025.)

Vaikka Pennasella ja minulla on sama toimeksiantaja ja matkalaskuja kasitte-
leva aihe, tutkielmien paaajatukset eroavat merkittavasti. Pennasen tyo kasitte-
lee matkalaskuprosessia asiatarkastuksen roolin nakokulmasta. Minun opin-
naytteeni keraa aineistoa ja kokemuksia matkustavilta tyontekijoilta ja matkalas-
kujen asiatarkastajilta, joiden pohjalta prosessia ja ohjeistuksia voidaan jatkossa
kehittaa edelleen. Lahestymistapamme aiheeseen ovat siis erilaiset. Pennasen
opinnaytetyon tuloksena on uusi opas matkalaskuasiatarkastajille, kun taas mi-
nun tyoni tavoitteena on kehitysideoiden keraaminen, joita toimeksiantaja voi

vieda eteenpain. Itse kehitystyo tapahtuisi opinnaytetyon valmistaututtua.

1.4 Tyon rakenne

Taman opinnaytetydn ensimmaisessa luvussa kaydaan lapi taman tyon tausta
eli toimeksiantaja ja tyon tarpeellisuus, tavoitteet seka rajaukset. Toisessa lu-
vussa perehdytaan lainsaadantoon, jotka liittyvat tydomatkoihin seka yleisella
etta yliopiston tasolla. Kolmannessa luvussa kaydaan lapi matkalaskuprosessin
vaiheet ja neljannessa luvussa aihe jatkuu, mutta UEF:n nakdkulmasta. Viiden-
nessa luvussa tutustutaan kaytettyihin tutkimusmenetelmiin ja tutkielman toteut-
tamiseen. Kuudennessa luvussa esitetaan kyselyn ja data-aineiston tulokset
seka niiden yhteenveto. Viimeisessa luvussa tarkastellaan tuloksia johtopaatos-
ten ja pohdinnan nakokulmasta seka kasitellaan kehittamiskohteita ja tyon jat-
kotutkimuskohteita. Liitteena on kyselyrunko, johon UEF:n tydntekijat ovat vas-

tanneet.



2 Tyomatka lainsaadannossa

2.1 Tyomatka ja siihen kaytetty aika

Tuloverolain (1535/1992) 72 §:n mukaan tydmatka on matka, jonka tyontekija
toteuttaa tyohonsa kuuluvien tehtavien toteuttamiseksi, kun tyot tulee suorittaa
erityisella tyontekemispaikalla. Tydmatkana ei siis pideta varsinaisen tydpaikan
ja tyontekijan asunnon valista matkaa. Matkaa pidetaan tydmatkana myos
muun muassa silloin, kun tyonsuorittamispaikka sijoittuu yli 100 kilometrin etai-
syydelle tyontekijan asunnosta, ja kun matkan takia tyontekija on yopynyt tila-
paisessa majoitustilassa tyontekemispaikan kaukaisen sijainnin vuoksi. Naita
matkoja erityisille tydntekemispaikoille tehdaan tyypillisesti erilaisia messuja,

koulutuksia tai kokouksia varten (Verohallinto 2024a).

Tuloverolain mukaan naita tydskentelyja erityisilla tydntekemispaikoilla pidetaan
tilapaisina, jos ne kestavat enintdan kolme vuotta. Jos tyoskentely erityisella
tyontekemispaikalla jatkuu pidempaan kuin kolme vuotta ja tata ei oltu enna-
koitu, tyoskentelya pidetaan tydomatkana siihen asti, kunnes maaraaika paattyy
(Tuloverolaki 72 a §). Taman saanndksen tarkoitus on valttaa tulkinnanvarai-
suudet ja vahentaa riskia siita, ettd korvauksia maksetaan verovapaasti niissa
tilanteissa, joissa kyse ei ole tilapaisesta tyoskentelysta tyoskentelyn pitkaaikai-
suuden takia (HE 211/2005 vp, 6).

Tyomatka alkaa virallisesti, kun tydntekija lahtee tydomatkalle kotoaan tai varsi-
naiselta tyopaikaltaan. Tyomatka loppuu, kun tyontekija palaa johonkin naista
mainituista paikoista. Jos tyontekija lahtee kotoaan ja kay varsinaisella tyopai-
kalla ja lahtee vasta sitten tydmatkalle, tydmatka alkoi, kun han lahti varsinai-
selta tydpaikaltaan. Vastaavasti, jos tyontekija ennen tydmatkalle 1aht6a menisi
varsinaiselta tyopaikaltaan kotiin, esimerkiksi vaatteitaan vaihtamaan tydomatka
alkaisi tyontekijan lahtiessa kotoaan. (Verohallinto 2024b.)

TyoOaikalaissa (872/2019) 3 §:ssa saadetaan, etta tydhon kaytetty aikaa on tyo-
aikaa. Tybaikana pidetdan myds aikaa, jolloin tyontekijan on oltava tydnantajan
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kaytettavissa tyOpaikalla. Aikaa, jota kaytetaan matkustamiseen ei lasketa tyoai-

kaan, paitsi tilanteissa, joissa sita voidaan pitaa tyosuorituksena.

2.2 Matkakustannusten korvaus

Matkalasku on tyOnantajalle esitettava selvitys tydmatkasta, joka palkansaajan
tulee tehda korvausten saamista varten. Siina tulee olla tiedot matkan syysta,
minne on matkustanut seka matkan alun ja lopun ajankohta. Kansainvalisissa
matkoissa naiden asioiden lisaksi tulee kayda ilmi maa, johon matkustetaan ja

jossa matkavuorokausi paattyy. (Ennakkoperintaasetus (1124/1996) 17 §.)

Matkakorvaukset, kuten paivarahat, ateriakorvaukset ja majoituskorvaukset,
joita saadaan tyonantajalta, eivat ole veronalaista tuloa. Samalla tavalla ve-
ronalaista tuloa eivat ole matkakorvaukset, joita muodostuu, kun tyontekija tyo-
tehtavien hoitamiseksi matkustaa toissijaiselle tyopaikalle. Toissijaisella tyopai-
kalla tarkoitetaan siis tydnantajan tai tdman kanssa samanlaiseen toimialueen
kuuluvan yhteison varsinaista tydpaikkaa, joka sijaitsee esimerkiksi toisella
paikkakunnalla tai kokonaan eri valtiossa kuin tyontekijan varsinainen tyopaikka

eli jota pidetaan ensisijaisena tyopaikkana. (Tuloverolaki 71 §.)

Esimerkiksi ratkaisussa Turun HAO 15/0603/3 tyontekija suoritti suurimman
osan tydstaan kotoaan, joka sijaitsi Paimiossa ja lahti sielta myOs asiakkaiden
luokse. Tyontekija kavi korkeintaan yhden paivan viikossa yrityksen Helsingissa
sijaitsevassa toimipisteessa, jossa hanella ei ollut omaa tyopistetta tai muun-
laista tyOskentelytilaa. Hallinto-oikeus totesi lausunnossaan, etta tyontekijan
varsinainen tyopaikka oli naissa olosuhteissa hanen kotonaan ja toimipaikkaa
pidettaisiin toissijaisena tyopaikkana. Kun tyontekija matkusti kotoaan Paimiosta
yrityksen toimipaikkaan, Helsinkiin kyse oli matkasta ensisijaisesta tyopaikasta
toissijaiseen tyopaikkaan. Talldin naitda matkoja ei lasketa yksityisajoiksi lasket-

taessa autoetua.

Tarkemmat maaraykset verovapaiden matkakustannusten korvauksista antaa

vuosittain Verohallinto. Paatoksissa esitetdaan korvausten perusteet ja maarat.
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(Tuloverolaki 73 §.) Tyonantaja voi maksaa tyontekijalle paivarahaa ja kilometri-

korvauksia oman auton kaytosta (Verohallinto 2024a).

Paivaraha maksetaan korvauksena esimerkiksi ty0omatkasta aiheutuneista ta-
vallista suuremmista ruokakuluista. Paivaraha maksetaan verovapaana, jos tyo-
matkalla matkustetaan yli 15 kilometrin paahan lahtopaikasta. Lahtopaikka voi
olla tyontekijan koti tai varsinainen tyopaikka. Paivarahojen maaraan vaikuttaa
maa, jossa tydmatka toteutetaan ja koko tydomatkan kesto. Jos tydmatka kestaa
6—10 tuntia tydntekija saa osapaivarahaa, joka Suomessa on 24 € vuonna
2025. Kun taas tyomatka kestaa yli 10 tuntia tyontekija saa kokopaivarahaa,
joka Suomessa on 53 €. Ulkomaan paivarahat vaihtelevat eri maiden valilla.
(Verohallinto 2024a.)

Jos tyOntekija saa jonain matkavuorokautena ilmaisen lounaan tai illallisen, esi-
merkiksi jos se sisaltyy matkalippuun tai se tarjotaan kokouksessa, kotimaan
osapaivaraha maksetaan vain 50 % suuruisena tavanomaisesta maarasta.
Seka kotimaan kokopaivaraha etta ulkomaan kokopaivarahat alenevat vastaa-
valla tavalla, eli 50 %, jos tyontekija saa matkapaivan aikana kaksi ilmaista ate-
riaa. (Verohallinto 2024a.)

Hotelliaamiainen ei ole edella mainittujen aterioiden luonteinen. Taman takia ko-
kopaivaraha ei puolitu, vaikka tyontekija saisi tyomatkavuorokauden aikana aa-
miaisen ja yhden muun ilmaisen aterian. Aamiaisen kustannukset ovat kustan-
nuksia, joita tulee kattaa paivarahoilla. Tasta huolimatta, kun hotellihuoneen
hintaan sisaltyy aamiainen sita ei oteta huomioon paivarahoilla katettavana
erana. Hotellihuoneen hintaan sisaltyvaa aamiaista ei talloin makseta verova-
paasti, jolloin tydnantaja korvaa majoituksen aamiaisineen, mutta aamiaisen ve-
rollisena. (Verohallinto 2024b.)

Tyontekijalla on oikeus paivarahaan siita lahtien, kun tydtehtavat alkavat ja oi-
keus loppuu silloin, kun nama tyotehtavat paattyvat. Jos tyontekija haluaa yh-
distaa tydmatkaansa vapaa-aikaa, esimerkiksi jaada matkustelemaan kohtee-

seen tai matkustaa paivaa aikaisemmin viettaakseen vapaa-aikaansa, han voi
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tehda niin, mutta talta ajalta ei makseta verovapaata paivarahaa eika myoskaan

korvata majoitusta. (Verohallinto 2024b.)

Jos tyontekija kayttda omaa autoa tydomatkalla, hanelle korvataan tydmatkasta
aiheutuneet matkakulut kilometrikorvauksena. Omaksi autoksi lasketaan myos
sellainen auto, joka ei ole tyontekijan, mutta on hanen hallinnassaan ja kyseista
korvausta voidaan saada myos muista kulkuvalineista, kuten esimerkiksi moot-
toripyorasta. Verovapaan kilometrikorvauksen perusmaara vuonna 2025 on
0,59 €/km. (Verohallinto 2024a.)

2.3 Tyomatkojen lainsaadanto yliopiston nakokulmasta

Yliopistolain (558/2009) 1 §:ssa maaritetaan Ita-Suomen yliopisto julkisoikeudel-
liseksi yliopistoksi. Taman mukaan UEF:n tulee noudattaa lakia julkisista han-
kinnoista ja kayttdoikeussopimuksista (1397/2016, hankintalaki), silla se on jul-
kisoikeudellinen laitos (Hankintalaki 6 §). Hankintalain tavoitteena on parantaa
julkisten varojen kayttda, tehostaa laadukkaiden ja kestavien hankintojen teke-
mista. Tarkoituksena on antaa myos pienille ja keskisuurille yrityksille tasapuoli-
sen mahdollisuuden osallistua muiden tarjoajien kanssa tarjouskilpailuihin.
(Hankintalaki 2 §.) Hankinnoissa siis tulee kohdella kaikkia tarjouskilpailuun

osallistuneita tasapuolisesti syrjimatta ketaan (Hankintalaki 3 §).

Hansel Oy on valtiovarainministerion hallinnonalaan kuuluva yhtié. Sen tarkoi-
tus on toteuttaa hankintasopimuksia seka puitejarjestelyja kuten talousarviosta
annetussa laissa (423/1988) on saadetty tai kuten valtionvarainministerio paat-
taa. Yhtio voi myods osallistua muiden Euroopan unionin jasenvaltioiden kanssa
yhteisiin yhteishankintoihin. (Laki Hansel Oy -nimisesta osakeyhtiosta
1096/2008, 1 & 2 §.)

Hansel Oy:n tehtava on tukea asiakkaitaan hankintojen tekemisessa seka ylla-
pitad naita hankintasopimuksia ja antaa niihin liittyvaa asiantuntijapalvelua (Laki
Hansel Oy -nimisesta osakeyhtiosta, 2 §). Hankinnat UEF:ssa tulee ensisijai-
sesti toteuttaa Hansel Oy:n kilpailuttamien puitejarjestelmien ja -sopimuksien

kautta. (It&-Suomen yliopisto 2024a.)
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3 Matkalaskuprosessin vaiheet

3.1 Johdanto matkalaskuprosessiin

Matkalaskuprosessi saa alkunsa siita, kun tyontekija matkustaa tyotehtavien
vuoksi ja on talldin oikeutettu saamaan korvauksia matkakuluista. Paivarahojen
ja kilometrikorvausten lisaksi tydmatkoissa syntyy yleensa muitakin kuluja, joita
tyontekija maksaa itse tai yrityksen luottokortilla. Naita muita tyypillisia kuluja
ovat muun muassa majoituskulut, matkaliput, kuten bussi-, lento- ja junaliput
seka pysakoinnit. Matkalaskuprosessi on monivaiheinen (Kuvio 1). Se alkaa
matkasuunnitelmalla ja paattyy, kun matkalasku on kasitelty kokonaan seka ta-
loushallinnossa etta esihenkilon osalta, korvaukset on maksettu ja kirjaukset on
tehty kirjanpitoon. (Lahti & Salminen 2014, 101-102.)

- Matka- Matkalaskun
7o suunnitelma
BE | tek.? matkan |4y ~» Maksatus |~
Su jalkeen
=
@ :O
s 2>
9
= ¥ Esihenkilon
= 1 |/
9 Matka-  LJ hyvaksyminen
i suunnitelman

hyvaksyminen

Virheelliset/ puutteelliset
matkalaskut palautetaan
korjattavaksi 5 Kirjaus

kirjanpitoon

Talouden
tarkastus

Korrektit matkalaskut
lahetetaan esihenkildlle

Taloushallinto

Kuvio 1. Matkalaskuprosessin vaiheet (mukaillen: Lahti & Salminen 2014, 102).

Suurimmassa osassa yrityksista tyontekijalle maksetaan matkakorvauksia. Asia
koskee siis suurta osaa tydntekijoista monissa eri yrityksissa. Tasta huolimatta
prosessi on hyvin usein koettu hankalana ja ty6laana seka matkustaville tyonte-

kijoille etta hallinnon nakdkulmasta. Matkakulut tuovat organisaatioille
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merkittavia kuluja, jotka ovat samalla vaarinkaytoksille ja inhimillisille virheille al-
tis talouden prosessi. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 113.) Lopulta ero vaarin-
kaytoksen ja inhimillisen virheen valilla on tarkoitus, jolla teko on tehty. Virheen
tehnyt henkilo ei valttamatta tieda tehneensa virhetta esimerkiksi ymmartamat-
tomyyden takia, mutta virheita voidaan tehda myds tahallisesti hyotya tavoitel-
len. (Laine 2024, 43).

Needlemanin (2017) mukaan kaikki inhoavat kuluraporttien tekoa. Yksi syy sille
on se, etta kuluraportoinnilla ei ole niin sanotusti vakiintunutta ja selkeaa tapaa
tai rakennetta. Jokaisen yrityksen tulee siis 10ytaa itselleen sopiva tapa ja tahan
liittyy myOs ohjelma, jossa nama kulut raportoidaan. Yrityksen tulee huomioida,
millaisia ominaisuuksia haluaa kulujenraportointiohjelmaansa. Joillekin sopii Ex-
cel raportoimaan ja seuraamaan kuluja, kun taas jotkut kaipaavat kehittyneem-

pid ominaisuuksia, joita Excelissa ei ole. (Needleman 2017.)

3.2 Ennen matkaa ja matkan aikana

Matkalaskuprosessin ensimmainen vaihe on matkasuunnitelman laatiminen,
niissa organisaatioissa, joissa sellainen on kaytossa. Tama koskee yleensa ai-
noastaan tiettyja matkoja, kuten esimerkiksi matkat ulkomaille. Matkasuunni-
telma luodaan samalle ohjelmistolle kuin matkalaskut. Matkasuunnitelma tavalli-
sesti koostuu matkan keston arviosta ja paivarahasta, joka lasketaan taman ar-
vion perusteella seka muista arvioiduista kuluista, kuten esimerkiksi majoitus-,

matka- ja muista kuluista. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 113-114.)

Kun matkasuunnitelma on valmis, se lahetetaan hyvaksyttavaksi sahkdisessa
muodossa esihenkildlle. Hyvaksyminen tapahtuu samassa sahkoisessa ohjel-
massa, jossa matkasuunnitelma luotiin. Kun esihenkildlla on matkasuunnitelma
hyvaksyttavana jarjestelmassa han saa siita ilmoituksen sahkdpostiinsa. (Lahti
& Salminen 2014, 105.)
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3.3 Matkan jalkeen

Matkalaskun tekeminen sahkoisessa prosessissa tapahtuu itsepalvelumallilla.
Talloin tyontekija, joka hakee korvausta kuluista, tekee matkalaskunsa itse.
Matkasuunnitelmaa kaytetaan matkalaskun pohjana silloin, kun sellainen on

tehty ennen matkaa. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 114-115.)

Matkakorvauksia kasittelevissa ohjelmistoissa tavallisesti riittaa se, etta anne-
taan matkan alun ja lopun kellonajat, ajetut kilometrit, kulkuvalinen ja muut huo-
mioitavat asiat, kuten jos tyontekija on saanut ilmaisen aterian matkan aikana.
Naiden tietojen perusteella ohjelma laskee automaattisesti paivarahojen seka
kilometrikorvausten maaran. Suomalaiset matkalaskuohjelmistot yleensa paivit-
tavat oma-aloitteisesti virallisia parametreja, joiden mukaan korvaukset laske-
taan. Tama tapahtuu esimerkiksi, kun verottaja julkaisee vuosittain muuttuvat

verovapaat kustannuskorvaukset. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 115.)

Matkalaskuprosessi on kokonaan sahkoinen siita l1ahtien, kun tydntekija on ku-
vannut tai skannannut matkakulujen paperikuitit. Nain kannattaa myos toimia,
jotta samassa jarjestelmassa on kerattyna yhteen laskun hyvaksymiseen ja ar-
kistointiin tarvittavat tiedot. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 115.) Sahkdinen mat-
kalaskuprosessi vaikuttaa suuresti tehokkuuteen, hallintaan ja raportointiin, tal-
lennustdiden maara laskee merkittavasti ja virheiden selvitykseen meneva aika
vahenee huomattavasti. Siita hyotyvat kaikki tydntekijat erityisesti matkustavat
tyontekijat. (Lahti & Salminen 2014, 103.)

Asiat, jotka automatisoivat ja helpottavat matkalaskuja ovat luottokorttiostojen
kasittely ja matkatili, joka saadaan matkatoimistolta. Luottokorttitapahtumat siir-
tyvat digitaalisessa muodossa automaattisesti kulutapahtumina matkalaskuso-
velluksessa. Kun tyontekija tekee matkalaskunsa, hanelle iimestyy matkalas-
kuohjelmistossa luottokorttitapahtumien tarkat summat ja ohjelmisto voidaan
ohjelmoida tilicimaan nama kulut automaattisesti. Esimerkiksi, jos tyontekija on
matkansa aikana maksanut taksimatkan yrityksen luottokortilla, tama kulu nakyy
matkaohjelmistossa tilidityna oikealle tilille ja arvonlisavero eriteltyna oikeanmu-

kaisesti. Matkatili toimii vastaavalla tavalla. Matkatilin kautta saadaan tiedot
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hankituista matkalipuista ja majoituksista matkalaskuohjelmistoon tilidityina ja
arvonlisaverot eriteltyina. Vaikka naiden kulujen maksu suoritetaan laskulla,
joka osoitetaan yritykselle, eika se liity millaan tavalla tyontekijan saamaan kor-
vaukseen, myo0s se halutaan matkalaskuohjelmistoon, jotta raportointi olisi hel-

pompaa. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 116-118.)

Kun matkalasku on tehty loppuun, se lahetetaan hyvaksyttavaksi. Tavanomai-
sesti matkalaskujen tarkastus on kaksivaiheinen: taloushallinnon toteuttama
kuittitarkistus ja esihenkilon lopullinen hyvaksyminen. Kuittien ja kulujen tarkas-
tus ja tilidinti tai niiden korjaus on johdonmukaista hoitaa taloushallinnossa. Esi-
henkilo taas hoitaa matkalaskun hyvaksymisen matkan tarpeellisuuden ja ai-
heellisuuden nakdkulmasta, eika siis tarkista kuitteja ja tilidinteja. (Kaarlejarvi &
Salminen 2018, 117.)

Matkalasku voidaan palautua tyontekijalle korjattavaksi monesta eri syysta esi-

merkiksi epaselvasta, vaarasta tai puuttuvasta kuitista, vajavaisesta selityksesta
tai virheellisesta tilidinnista. Laskun palauttamiseen kuluu kasittelyaikaa eli tyon-
tekijoiden tyoaikaa seka kalenteriaikaa. Matkalaskujen tarkastaminen on tyypilli-
nen ja selkea esimerkki siita, miten automatisointi helpottaisi tyota ja vapauttaisi

resursseja, joita voidaan kayttaa muuhun olennaiseen tyohon. (Vertanen 2025.)

Matkalaskuja maksetaan monella eri tavalla. Perinteisin tapa on palkanlasken-
nan kautta. Tama tapa on hyodyllinen muun muassa sen vuoksi, etta palkkajar-
jestelmassa |0ytyy henkilorekisteri seka pankkiyhteystiedot. Matkalaskut voi-
daan myds maksaa ostoreskontran kautta. Tama tapa on johdonmukaisin, jos
matkalaskujen kasittelyyn on kaytdssa integroitu ERP-ohjelmisto. (Lahti & Sal-
minen 2014, 108-109.)
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4 Tyomatkat UEF:ssa

4.1 Johdanto akateemiseen matkustamiseen

Ennen kuin kasittelen UEF:n matkustusohjeita ja kaytantoja tarkemmin on tar-
peen ymmartaa akateemisen matkustamisen luonne ja merkitys korkeakoulu-
sektorissa. Ouzonis ja Kappas (2020) kuvaavat akateemiset matkat missiona,
korostaen nain tydmatkojen tarkeytta. Eika se siis ole tapa, jolla paetaan toimis-
tolta. (Ouzonis & Kappas, 2020.) MoChridhe (2019) taas toteaa, etta vaikka ta-
paamiset kasvokkain ovat arvokkaita, nykyinen teknologia mahdollistaa sopivan
vaihtoehdon monille tavanomaisille ideoiden vaihdoille. Tulee ottaa myds huo-
mioon, ettd monet henkilot eivat voi matkustaa kovin usein tai pitkaksi aikaa joh-
tuen sairauksista, taloudellisista tilanteista tai perheeseen liittyvista vastuista.
(MoChridhe, 2019.)

Nicholas Rowe (2019) teki tutkimuksen, jonka tarkoituksena oli selvittda, kuinka
paljon kustannuksia syntyy yksittaiselle konferenssin osallistujalle. Sen jalkeen
han arvioi, mika naiden kaikkien kustannusten yhteenlaskettu maara olisi laa-
jemmassa mittakaavassa. Aineistoa koottiin erilaisista keskisuurista akateemi-
sista tapahtumista. Rowe toteaa, etta keskimaaraiset matkakustannukset eivat
vaikuta kovin merkittavilta, mutta kun ajatellaan kokonaismaaraa ja globaalia
mittakaavaa, asia muuttuukin merkittavasti. Tutkimus kyseenalaistaa konferens-
sien ja akateemisten kokousten hyddyllisyyden suhteessa muun muassa kus-
tannuksiin ja ymparistovaikutuksiin. Rowe esittaa, ettd konferenssimatkustami-
sen hyotyja tulisi arvioida kriittisesti suhteessa kustannuksiin ja ymparistovaiku-
tuksiin. (Rowe 2019, 30-38.)

4.2 Tyomatkan vaatimukset ja suunnittelu

UEF:n tyOntekijoiden tulee varata matkaan liittyvat kulut Hanselin puitesopimuk-
sia kayttden aina kun mahdollista. Tahan kuuluvat muun muassa autovuokraus,
majoitusvaraukset, reittilennot ja matkatoimistopalvelut. (Ita-Suomen yliopisto
2025b.)
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Tyontekijan on suoritettavaa matkansa kayttaen edullisinta kulkuneuvoa tai kul-
kutapaa, mutta ottaen huomioon myoés ajan saastén (Sivista 2025, 46). UEF:n
kestavan kehityksen edistamisen periaatteiden mukaisesti ensisijaisena mat-
kustustapana tulee kayttaa joukkoliikennetta, raideliikennetta tai mahdollisuuk-
sien mukaan kimppakyyteja. Tyohon liittyvissa matkoissa tulisi siis valttaa oman
auton kayttoa seka lentoliikennetta, tata viimeista varsinkin, jos kyseessa on ko-

timaan matka. (Itd-Suomen yliopisto 2025b.)

UEF tukee ja mahdollistaa myods maateitse matkustamista Eurooppa-alueen si-
salla (Ita-Suomen yliopisto 2025c¢). Maiju Eskelinen ja Tiina Ynnila kertovat
tasta mahdollisuudesta blogissaan. He toteavat, etta vaikka matkustaminen
talla tavoin on mahdollista, pituuden rajana pidetdan muutamaa paivaa paivara-
hojen ja muunlaisten kustannusten osalta. Talldin on esihenkilon tehtava arvi-
oida, onko ajankaytto jarkeva suhteessa muihin tyétehtaviin. (Eskelinen & Yn-
nila 2025.)

Kun tyontekija matkustaa ulkomaille tai hakee matkaennakkoa tydmatkaa var-
ten, hanen on aina tehtava matkapyynto, joka vastaa matkasuunnitelmaa. Halu-
tessaan yksikon johtaja voi vaatia matkapyynnon myos kotimaan matkoista.
Vaikka matkapyynnon teon edellytykset eivat tayttyisi, tyontekija tulee aina so-
pia esihenkildon kanssa matkasta ja syntyvien kustannusten kattamisesta. (Ita-

Suomen yliopisto 2025b.)

Matkapyynto on tehtava ennen matkaa ja sen hyvaksyijalle tulee antaa riittavat
tiedot tarkoituksesta eli miten matka liittyy tydhon seka kustannusten arvio ja
mahdollisesti matkaennakon perusteet. Hyvaksyja paattaa taman jalkeen mista
kustannukset maksetaan seka ovatko perustelut oman auton tai taksin kaytolle
hyvaksyttavissa. Hyvaksyjan tulee myos huomioida esimerkiksi aiemmin maini-
tut matkan vahapaastoisyys seka matkan vaikutus tyoajan kayttoon. (Ita-Suo-

men yliopisto 2025b.)

Toinen tilanne, jossa matkapyyntoa edellytetaan, on puolison tai perheen muka-
naolo tydmatkalla. Matkapyynnoén hyvaksyjan tulee talldin ottaa kantaa tydnteki-

jalle korvattavien matkakustannusten maaraan. Yliopisto voi maksaa
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verovapaasti tyontekijan osuuden majoituksesta ilman puolison ja perheen lisa-
kustannusten osuutta. Talloin tyontekija maksaa ensin matkakulut ja matkan jal-
keen veloittaa yliopistolta oman osuutensa matkalaskun kautta. Tilanteessa,
jossa perheen/puolison matkakustannukset halutaan korvata, on yliopiston

maksettava ne verollisesti. (Ita-Suomen yliopisto 2025b.)

Jos tyontekija haluaa yhdistaa vapaa-aikaa tydmatkaan, asiasta tulee sopia esi-
henkilon kanssa ennen matkaa. Vapaa-aikaa saa yhdistaa tydmatkaan, jos siita
ei synny yliopistolle lisaa kustannuksia. Naissa tilanteissa matkapyynnosta tulee
kayda ilmi lomapaivat ja hyvaksyjan suostumus. Jos matkustamiskustannuksia

sijoittuu vapaa-aikaan, yliopisto ei korvaa niita, paitsi jos kyseessa on meno- tai

paluumatka. (Ita-Suomen yliopisto 2025b.)

4.3 Matkalaskun teko

Sen jalkeen, kun tyontekija on palannut matkalta, hanen tulee hakea korvausta
matkan kustannuksista korkeintaan kahden kuukauden jalkeen matkan paatty-
misesta. Jos tyontekija ei toimi nain, on mahdollista, etta oikeus paivarahoihin ja
mahdollisesti muihin korvauksiin ja maksettuun ennakkoon menetetaan. (Sivista
2025, 47.) Naissa tilanteissa matkalaskun hyvaksyja pohtii ja paattaa tapahtu-
makohtaisesti, onko erityista syyta sille miksi myohassa oleva matkalasku tulisi

hyvaksya (Ita-Suomen yliopisto 2025b).

Jos tydmatka tehdaan muuhun paikkaan kuin toiselle kampukselle matkalas-
kuun on lisattava selvitys, josta iimenee selkeasti tydmatkan peruste ja sisalto.
Liitteissa tulee siis olla esimerkiksi konferenssin tai tapaamisen ohjelma, kutsu
tai muu taman luonteinen todenne. Nama liitteet vahvistavat tydomatkan asialli-
suuden ei ainoastaan matkalaskun hyvaksyjalle vaan myos tilintarkastus tilan-
teissa. Nama todenteet eivat saa olla linkkeja internetsivustoille, silla ne eivat
valttamatta ole voimassa silloin kuin matkalaskua tarkastetaan. (Ita-Suomen yli-
opisto 2025b.)

Jos tydntekija on yhdistanyt vapaa-aikaa tydmatkaan, hanen tulee matkalaskua

tehdessa ilmoittaa siita huomautuskenttaan seka ilmoittaa vapaa-aikaan
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kaytetty aika ja meno- tai paluumatkaan kaytetty aika. Esimerkiksi, jos tapah-
tuma on paattynyt perjantaina klo 15.30 ja paluumatkaan on kaytetty sunnun-
taina 5 tuntia, matkalaskuun merkitaan talloin matkan paattymisajaksi perjantai
klo 20.30. (Ita-Suomen yliopisto 2025b.)

Koska UEF noudattaa jo edella mainittuja kestavan kehityksen periaatteita, tak-
sin ja oman auton kaytto tulee olla perusteltua. Matkalaskulla tulee kayda ilmi
tama perustelu. Jos taksikuitti puuttuu, korvaus suoritetaan halvimman julkisen
kulkuneuvon taksan mukaan. Taman taksan maara tulee todentaa. (Ita-Suomen
yliopisto 2025b.)

Majoituksen kulut korvataan majoittumisliikkeen antaman tositteen mukaisesti.
Majoituksesta on oltava lasku tai kuitti, josta ilmenee huoneen ja aamiaisen
hinta erikseen seka arvonlisaverot eriteltyina verokannoittain. Tama on tarkeaa,
silla aamiaisen arvonlisaveron maara ei ole arvonlisaverotuksessa vahennys-

kelpoinen kulu. (It&-Suomen yliopisto 2025b.)

5 Opinnaytetyon tutkimusmenetelmat ja sen toteutus

5.1 Tutkimusmenetelmat

Tutkimuksiin kuuluu teoriakatsaus, jonka tarkoituksena on luoda pohja tutkimuk-
selle ja antaa tutkimukselle niin sanottu oma paikka tutkimusten joukossa. Teo-
riakatsaukseen sisaltyy aiheeseen keskeisesti liittyvat tiedot ja aiemmin tehdyt
tutkimukset eli miten on tutkittu aiemmin ja mita tuloksia on saatu. Teoriakat-
saus koostuu usein monista aiheeseen liittyvista eri nakokulmista ja teorian tu-
lisi liittya loogisesti tutkimusongelmaan. (Saarainen-Kauppinen & Puusniekka
2009, 11.)

Laadullinen tutkimus tarkoittaa tutkimusmenetelmaa3, jossa tutkitaan kattavasti
kohteen laatua, merkityksia ja ominaisuuksia. Tama tutkimusmenetelma voi-
daan toteuttaa monella eri tavalla. (Jyvaskylan yliopisto 2025b.) T6tton (2004)

mukaan laadulliset tutkimukset voivat muodostua kolmesta eri osiosta:
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aiemmista aiheeseen kuuluvista tutkimuksista ja muodostetuista teorioista, em-
piirisesta aineistosta eli kokemuksista ja havainnoista ja viimeiseksi tutkijan
omasta pohdinnasta ja paattelysta. (Tottd 2004, 10-20.) Laadullisen tutkimuk-
sen tyypillisimmat aineistokeruutavat ovat haastattelu, kysely ja muunlainen ha-
vainnointi. Naita menetelmia voi kayttaa seka yksittain ettd myos rinnakkain tai
yhdistelemalla niita. Nama menetelmat eivat ole yksinomaan laadullisen tutki-
muksen menetelmia, vaan niita voi kayttaa myos maarallisissa tutkimuksissa.
(Tuominen & Sarajarvi 2018, luku 3.)

Kyselytutkimus on toimiva tapa kerata erilaisia tietoja esimerkiksi inmisten toi-
minnasta, mielipiteista, asenteista ja arvoista. Kyselytutkimus toteutetaan kyse-
lylomakkeen kautta, jossa tutkija esittaa erilaisia kysymyksia vastaajille. Kysely-
lomake on eraanlainen mittari, jonka tulkitseminen ei ole helppoa, silla siihen liit-
tyy monenlaisia haasteita, kuten esimerkiksi edustavatko kyselyn vastaajat tut-
kimuksen perusjoukkoa, onko vastauksia saatu tarpeeksi, onko kysymyksiin
vastattu riittdvan kattavasti, toimivatko mittarit oikealla ja luotettavalla tavalla ja
niin edelleen. (Vehkalahti 2019, 11-12.)

Maarallinen tutkimus tarkoittaa tutkimusta, joka toteutetaan tilastojen ja nume-
roiden tulkinnalla. Tahan tutkimusmenetelmaan sisaltyy monia erilaisia tilastolli-
sia ja numeerisia analyysimenetelmia. (Jyvaskylan yliopisto 2025a.) Maaralliset
tutkimukset koostuvat teorian lisaksi paaosin mittaustuloksista, joita saadaan
keratyn aineiston pohjalta, seka tutkijan omasta ajattelusta ja johtopaatoksista
(Saarainen-Kauppinen & Puusniekka 2009, 6). Maarallisen tutkimuksen tyypilli-
set aineistonkeruutavat ovat valmiiden tilastojen ja rekisterien kayttd seka li-
saksi kaikki se mita voidaan muuttaa tilastolliseen muotoon, kuten kyselylomak-
keet ja systemaattiset havainnoinnit (Vilkka 2025, luku 4).

Sisallénanalyysi kasittelee sita, mita aineisto kertoo eli mita asioita teksti viestii,
mita taulukko kuvaa tai mita kyselyiden vastaukset esittavat. Aineistoa pilkotaan
pienempiin osiin merkitysten mukaan erilaisiin luokkiin, jonka jalkeen naiden va-
lisia suhteita voidaan tarkastella ja tutkia. Kun pilkottava aineisto on tekstimuo-

dossa, kohdat voivat olla hyvin poikkeavia toisistaan ja ulottua yhdesta
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iimauksesta pitkaan tekstikatkelmaan. Toteuttaessaan sisallonanalyysia tutkijan

tulee valita mitka tiedot ovat kiinnostavia tutkimuksen kannalta. (Vuori 2021)

5.2 Opinnaytetyon toteutus

Opinnaytetyoni koostuu ensin teoriakatsauksesta, jota seuraavat maarallinen ja
laadullinen tutkimus. Teoriakatsauksessa on kaytetty Suomen lakia, viranomais-
lahteita, hallituksen esityksia ja oikeustapauksia lahteina kuvaamaan tydmat-
koja lainsdadannon nakokulmasta. Matkalaskuprosessin kuvaamiseen on kay-
tetty enimmakseen aihetta kasittelevia kirjoja tai artikkeleita. UEF:n ohjeistusta
koskevissa kohdissa olen kayttanyt yliopiston sisaisia ja virallisia ohjeita. Olen
pyrkinyt kayttdmaan ensisijaisesti virallisia lahteita ja aiheeseen liittyvaa tieteel-
lista kirjallisuutta, joita olen taydentanyt artikkeleilla seka harkiten valituilla mieli-
pidekirjoituksilla tai blogeilla. Kaytettyja hakusanoja ovat esimerkiksi tydmatka,
matkalasku, tydmatkakorvaus ja vastaavat sanat, mutta englannin kielella. Olen
paaasiassa kayttanyt Edilex, UEF Primo ja Karelia Finna lahteiden hakuun,
mutta olen myds etsinyt mahdollisia lahteitd Google Scholar hakukoneesta. Tut-
kielman maarallisessa eli kvantitatiivisessa osuudessa tarkoituksena oli saada
selville, kuinka monessa matkalaskussa oli virheita tai puutteita, joita palaute-
taan tyontekijoille korjattaviksi. Tavoitteena oli selvittda, kuinka suuresta ongel-
masta on kyse seka miten palautusten maara jakautuu tiedekuntien kesken.
Laadullisen osuuden tarkoituksena oli ymmartaa, miksi naita virheita ja puutteita
matkalaskuissa ilmenee. Laadullisen tutkimuksen osuus on laajempi kuin maa-
rallisen tutkimuksen osuus, silla se tukee ja vastaa paremmin tutkimuksen tar-

peita.

Laadullisen tutkimuksen osuus koostuu yhdesta kyselysta, joka jakautui kah-
delle eri vastaajaryhmalle. Kyselyn alussa vastaajaa pyydetiin valitsemaan
oman roolinsa. Jos vastaaja valitsi matkustajan roolin, hanelle avautuivat tietyt
kysymykset, kun taas jos han valitsi matkalaskun asiatarkastajan roolin, hanelle
avautuivat eri kysymykset. Nain sain kasiteltya ja analysoitua ongelman molem-
mista nakokulmista. Kysely tehtiin matkustaville tyontekijoille, koska tarkoituk-
sena oli saada selville, mitka ovat matkalaskuprosessin sujuvuutta heikentavat

tekijat, jotta tiedettaisiin mita tulisi kehittda. Matkalaskujen asiatarkastaijille
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puolestaan kysely tehtiin, jotta saataisiin laajempi ja mahdollisesti totuudenmu-

kaisempi kokonaiskuva tilanteesta.

UEF:n sisalla erilaisia kyselyita on paljon, jatkuvien kehitystoiden ja palaute-
pyyntojen takia, joten ennakoin, etta tdhankaan teemaan liittyen olisi haastavaa
saada kovin suurta vastausprosenttia. Kysely tehtiin yksinkertaiseksi ja lyhyeksi,
jotta vastausmaara olisi mahdollisimman suuri. Kysely sisalsi monivalintakysy-
myksia, vaittamia Likert-asteikolla seka avoimia kysymyksia, joissa vastaajat
saivat omin sanoin kuvailla kokemuksiaan ja kehitysehdotuksiaan. Kysymykset
kasittelivat muun muassa matkustukseen saadun perehdytyksen riittavyytta, oh-
jeiden selkeytta, jarjestelman toimivuutta seka konkreettisia syita, miksi matka-
laskuja on jouduttu palauttamaan. Vaikka kysely oli tehty lyhyeksi, jottei se olisi
raskas, se mahdollisti vastauksien perustelun niille vastaajille, jotka halusivat
syventaa ja perustella vastauksensa. Kyselyn alussa vastaajat saivat valita, ha-

lusivatko suomenkielisen vain englanninkielisen kyselyn.

Kysely tehtiin Webropol-sovelluksella. Kysely lahetettiin 12.11.2025 kolmelle
UEF:n tyontekijalle, jotka toimivat pilottiryhmana. Pilottiryhman tarkoituksena oli
selvittaa, onko kysely riittavan selkea ja ymmarrettava kaikille tyontekijoille,
minka vuoksi se lahetettiin eri tydryhmiin kuuluville henkildille ja siina testattiin
my0s eri kieliversiot. Pilottiryhmalta saatiin rakentavaa palautetta joidenkin ky-
symysten rakenteesta ja seka ehdotus lisakysymykseksi. Pilottiryhmalaiset oli-
vat sita mielta, etta kysely oli selkea, kattava ja johdonmukainen. Taman jalkeen

joitakin kyselyn kohtia muokattiin pilottiyhman kommenttien perusteella.

Kyselyn viimeiset kysymykset koskivat UEF:n matkatiimin toimintaa ja niiden
tarkoituksena oli saada palautetta matkatiimin palveluista. Kysymykset eivat si-
sally varsinaiseen opinnaytetyohon eika niita kasitella tuloksissa. Ne on keratty

vain UEF:n matkatiimin toiminnan ja palvelun kehittamista varten.

Kysely lahetettiin 18.11.2025 UEF:n tyontekijoille Viva Engagen kautta. Vas-
tausaikaa oli 27.11.2025 asti. Muistutusviesti kyselysta lahetettiin 24.11.2025
UEF:n henkilostdlle muistuttaen myds sen paattymispaivasta. Vastauksia kertyi

141, mika on yli 10 % UEF:n matkustavasta henkilostomaarasta. Koska kaikki
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henkilostoryhmat eivat matkusta tyon puolesta, voidaan arvioida, etta kysely ta-
voitti merkittavan osan aktiivisesti matkustavista tyontekijoista. Vastaajista 130
oli matkustavia tyontekijoita ja loput 11 olivat matkalaskun asiatarkastajia. Mat-
kalaskujen asiatarkastajia on UEF:ssa vaihtelevasti 15-20 riippuen tarpeesta,
joten tarkkaa vastausprosenttia ei saa, mutta joka tapauksessa vastausprosentti

on erittain korkea.

Kyselyn lisdksi aineistoa saatiin myos toimeksiantajan matkalaskujarjestel-
masta, SAP Travelista. Data-aineisto, jonka sielta saatiin, kertoo muun muassa
montako matkalaskua on tehty seka montako niista on palautettu matkustaijille
asiatarkastusvaiheessa, mista nama matkalaskut on maksettu ja milloin jokai-
nen matka on toteutunut. Taten tarkasteltiin myds aineistoa, joka tukee tutkiel-
maa faktatiedoilla. Nain ollen tydn tulokset eivat riippuneet vain siita, kuinka

moni vastasi kyselyyn ja vastattiinko siihen totuudenmukaisesti.

Maarallisen tutkimuksen data-aineisto kerattiin SAP Travel — Kierron valvonnan
raportin avulla. Tama kierronvalvonnan raportti I16ytyy SAP:sta transaktiokoodilla
ZTRAVEL_MASTER. Ennen kuin raportti haettiin, kaytettiin seuraavia suodatti-
mia: Yritys, matkan alku- ja loppupaivamaara, kustannuskohdisteet seka "vain
palautetut matkat” rajausta. Yritys-kohtaan laitettiin 2900, joka on UEF:n koodi.
Aikarajaksi valitsin vuoden 2023 heinakuusta vuoden 2025 kesakuuhun. Nain
tutkittiin kaikkia matkalaskuja, joita on palautettu kahden vuoden aikana. Koska
raportti olisi ollut liilan suuri kooltaan ja jarjestelma olisi saattanut jumittua, kus-
tannuskohdisteet jaettiin pienempiin ryhmiin, tiedekunnittain ja projektikohtais-
ten kustannuspaikkojen mukaisesti. Kun raportit saatiin ajettua, ne siirrettiin Ex-
celiin. Siella useiden Excel-tiedostojen tiedot yhdistettiin yhdeksi raportiksi, jotta

saataisiin yksi selkea taulukko kaikista palautetuista matkalaskuista.

Kyselysta ja data-aineistosta saadaan tietoa monesta eri kustannuspaikasta.
Varsinkin tiedekuntien ja yliopistopalveluiden vastauksia ja dataa kasitellaan,
silla ne ovat keskeisempia opinnaytetydon kannalta. Muiden, kuten esimerkiksi

kielikeskuksen, johdon ja kirjaston osuudet jaavat pienemmiksi.
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6 Tulokset

6.1 Kyselyn tulokset

Kyselylomakkeen tarkoituksena oli saada selville henkiloston mielipiteet matka-
laskuprosessin vaikeuttavista tekijoista. Kyselyssa kysyttiin matkustajilta muun
muassa matkalaskuprosessin perehdytyksesta, sen parantamisen tarpeista,
matkustusohjeista, matkalaskun laatimisen ohjeista ja palautusten syista. Li-
saksi pyydettiin mielipiteita kaytettavista ohjelmista ja palveluista, joita ovat
Amex GBT, joka toimii UEF:n matkatoimistona ja SAP Travel, matkapyyntdjen
ja -laskujen tekoon. UEF ei voi yliopistona muokata Amex GBT:n tai SAP Trave-
lin jarjestelmia, koska ne ovat yliopiston ulkopuolisia palveluita. Taman takia or-
ganisaatioita koskevat palautteet ja kommentit |ahetetaan eteenpain niista vas-

taaville tahoille.

Kyselyyn vastaajista 92,2 % (130 hl63a) oli matkustajia ja loput 7,8 % (11 hlda)
oli matkalaskujen asiatarkastajia. Ensin kdydaan lapi matkalaskuasiatarkasta-

jien osiota, jonka jalkeen kasitellaan matkustajien kysymyksia ja vastauksia.

6.1.1 Matkalaskujen asiatarkastajien vastaukset

Matkalaskujen asiatarkastaja osioon vastasi 11 henkil6d (Kuvio 3). Kuusi heista
asiatarkastaa filosofisen ja yhteiskuntatieteiden ja kauppatieteiden tiedekunnan
(FILO ja YHKA) matkalaskuja, kaksi terveystieteiden tiedekunnan (TT) matka-

laskuja ja kolme vastaajista asiatarkastaa Muut yliopistopalvelut (YPA) ja palve-
luiden matkalaskuja. Luonnontieteiden, metsatieteiden ja tekniikan tiedekunnan

(LUMET) matkalaskujen asiatarkastajat eivat vastanneet tahan kyselyyn.
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n | Prosentti
LUMET 0 0,0%
FILO & YHKA 6 54,5%
TT 2 18,2%
Muut ypa ja palvelut | 3 27,3%
Johto 0 0,0%

Kuvio 3. Asiatarkastajien vastaukset kustannuspaikoittain.

Tyypillisimmat ongelmat tai puutteet matkalaskuissa olivat 73 %:n eli 8 asiatar-
kastajien mielesta puuttuva ohjelma, kutsu tai vastaava seka puuttuva kuitti/to-
site jollekin kululle (Kuvio 4). Muitakin syita tuli esille, kuten muun muassa puut-
tuva selitys jollekin kululle tai matkustusohjeiden vastainen toiminta, mutta en-
simmaisena mainitut syyt olivat selkeasti karjessa. "Muu, mika?” -osiosta ilmeni,
etta kulujen kohdentaminen vaaralle paikalle oli myos kolmen asiatarkastajan

nakemyksen mukaan tyypillinen puute matkalaskuissa.

Puuttuva ohjelma, kutsutai vastaava

Puuttuva selitys jollekin kululle

Puuttuva kuittiftosite

Puutteelliset tiedot matkan syysta

Matkustusohjeiden vastainen toiminta

Muu, mika?

Kuvio 4. Matkalaskupalautusten tyypillisimmat syyt.

Viidennessa kohdassa matkalaskujen asiatarkastajat saivat tuoda esiin, mika
tekisi matkalaskujen asiatarkastamisesta helpompaa. Vastauksia tassa koh-
dassa oli 9 ja monessa mainittiin samoja asioita, joten ne on koostettu yksinker-
taistaen vastauksia (Kuvio 5).

Ehdotus/ kommentti: Maara:

Selkeampi ja yksinkertaisempi jarjestelma 4




27

Paremmat ja selkeammat ohjeet 2
Huomautus kenttddn matkan erityispiirteet ja tiedot 3
Matkustajan (Intran) ohjeisiin tutustuminen etukateen 2
Kaikki kuitit ja tarvittavat tositteet matkalaskulla 2

Kuvio 5. Matkalaskuasiatarkastajien kommentit laskujen asiatarkastuksen hel-

pottamisesta.

Kuudennessa eli vimeisessa matkalaskujen asiatarkastajille tarkoitetussa kysy-
myksessa vastaajat saivat kirjoittaa vapaamuotoisia kommentteja matkalasku-
jen asiatarkastamisesta. Siina ilmeni, miten matkalaskujen asiatarkastus vaatii
tarkkaa tyota ja keskittymista, eivatka asiat usein ole selkeita. Kuviossa (6) na-

kyvat nama kommentit. Niista tulevat ilmi tyon vaikeus ja rutiininomaisuus.

' N ~
Kun laski lautet On yksittaisia henkil6ita, jotka eivat
Ouh?ef;auoiaszgtfaanzT, Joitain tapauksia on ollut, etta matkustanut piittaa ohjeista. Oman Kokemuk§eni
tehda muutoksia joten on itse lahtenyt kohdentamaan kuluja %- mulfaan matkustajat' k__Ulteﬁkl_n léhes
Kalken tarkistarinen jaolla, jolloin tositteiden vertailu %:sti poikkeuksetta pyrkivat toimimaan
toiseen kertaan on jakautuneisiin kulurivikohtiin on hankalaa. Ja ohjeiden mukaan.

talléin on muokkaamaan lisaa laskua.
Asiatarkastus on todellista asiantuntijatyota.

valttamatonta. Miksi
vastataan

henkilokohtaiseen
sahkopostiin, vaikka Ll/ 4 ( R
kz:'{::::s(;is;::;:a (" ) Ymmérr.:a'n: ettﬁ on ihmisia, jotka matku'stavat
t4hn viestiinja) ~ ~ harvoin ja nnt_aJotka matkustavat paljon.
kommentoida ja tehda Joissakin tapauksissa Travel ohjelma.vm tu_oda harvoin »
Gavittavat menee pitkaan asioiden matkustavaltI: haTs:e|ta,‘m|t§n Jas\:{ku teﬂhd“aan,
o : selvittamisessa. miten matkat tilataan ja mista. Ymmarran
mu:;?:tsjftzlals:ii/:::t = Matkustusohje ja myos tamankin, etta aikaa ei aina ole ohjeita
St b, laskunteko ohje asiaan lukea. Siksi yksikdiden PC ja Travel tiimi
matkustajille pitaisi olla ¥V—/ on auttamassa.
selkeampaa. Myos
I / yhteinaiset toimintavat f ™ &V J/
UEFissa olisi tarkeaa Manuaalista ja
pitad ja infota naista UEF rutiininomaista tyota.
tasolla matkustajille.

gl/_/

Kuvio 6. Kommentit matkalaskujen asiatarkastamisesta.

6.1.2 Matkustavien tyontekijoiden vastaukset

Matkustavista tyontekijoista 130 vastasi kyselyyn. Kuviossa 7 nakyy miten vas-
taukset jakautuvat eri kustannuspaikkojen kesken. Eniten vastauksia saatiin
YHKA:sta ja YPA:sta. Johdosta ei vastannut kukaan.

n Prosentti
YPA 28 21 %
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FILO 14 1 %
LUMET 25 19 %
TT 19 15 %
YHKA 34 26 %
Kirjasto ja kielikeskus 5 4 %
JOK 5 4%
Johto 0 0 %

Kuvio 7. Matkustavien tyontekijoiden vastaukset kustannuspaikoittain.

Matkustajista vain 10,2 % (13 hl6a) sanoi saaneensa perehdytysta matkustuk-
seen liittyvaan prosessiin. 57 % (73 hlda) vastaajista sanoi, etta perehdytysta oli
saatu jonkun verran ja 29,7 % (38 hl6a) sanoi, etteivat olleet saaneet lainkaan
perehdytysta matkustukseen liittyen. 3,1 % (4 hl6a) vastaajista valitsi vaihtoeh-

don: en osaa sanoa.

Seuraavassa eli yhdeksannessa kysymyksessa kysyttiin, olisivatko vastaajat
kaivanneet tai kaipasivatko edelleen perehdytysta yliopiston matkaprosessiin.
Suurin osa, 33,8 % (44 hl6a) vastaajista, oli sitd mieltd, ettd perehdytysta tarvit-
taisiin jonkun verran. 27,7 % (36 hl6a) matkustajista oli sitd mielta, etta perehdy-
tysta tarvittiin, kun taas 26,2 % (34 hlda) eivat pitaneet perehdytysta tarpeelli-
sena. Vastaajista 12,3 % (16 hld6a) vastasi tdhan kysymykseen, etta ei osaa sa-
noa. Eli yli 60 % tahan vastanneista ajattelee, etta perehdytysta olisi hyva

saada ainakin jonkun verran.

Kymmenennessa kohdassa kyselyn vastaajat saivat kirjoittaa vapaamuotoisen
kommentin matkustuksen perehdytyksesta UEF:ssa, esimerkiksi mihin asioihin
matkustajat kaipasivat lisaa perehdytysta. Joissakin kommenteissa annettiin pa-
lautetta myos matkustusohjeista tai muista matkustukseen liittyvista asioista.

Vastauksia oli 76 kappaletta. Kuviossa 8 nakyy kooste naista vastauksista.

Kommentin teema Tarkempi sisaltd Kommenttien lu-
kumaara

Matkustussaannét ja kaytan- - Matkustussaannaot 12

not - Yhteiset linjaukset
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Matkalaskun tekeminen

Vaiheelliset ohjeet
Kuvalliset oppaat
Kaytanndn tuki matkalaskua
tehdessa

28

Jarjestelmien ja palveluiden
kayttd

Ohjelman perehdytys, SAP Tra-
vel
Amex GBT toimivuus

14

Ohjeiden saatavuus ja sel-
keys

Ohjeet hajalla intrassa
Vaikeasti I6ydettavissa

Ei kovin selkeita
Englanninkieliset ohjeet paran-
nettava

22

Kaytannoén tuki ja vuorovai-
kutus

Toivottaisiin nopeita vastauksia
Mahdollinen Teams-tuki
Pedagogisempi ote hallinnolta
Vuosittaiset perehdytys tuokiot
Pikainen perehdytys laitosko-
kouksissa

10

Harvoin matkustavien haas-
teet

Ohjeet unohtuvat matkojen va-

lissa

Alussa saatu perehdytys ei riita,
joten tarvitaan selkeat ohjeet ja
hyva tuki

16

Erityistilanteet

Vierailijoiden matkat

Usean rahoituslahteen matkat
Vakuutus asiat
ALV-kysymykset

Kuvio 8. Matkustajien kommentit perehdytyksesta.

Kysymykset 1-16 liittyivat matkan kohteisiin ja siihen, kuinka usein matkuste-

taan. Niiden avulla paastiin tarkastelemaan eroavatko usein ja harvemmin mat-

kustavien tyontekijoiden mielipiteet matkalaskuprosessin ongelmista. Matkusta-

jista 76,9 % (100 hl®) sanoi, ettd heidan matkakohteensa sijaitsivat Suomessa.

Kuviossa 9 nakyy, kuinka usein Suomessa matkustavat tyontekijat tekivat tyo-

matkoja Suomessa.
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Matkustajat joiden matkakohde sijaitsi
Suomessa (100 hlo)

3o 4%

12 % 21%

30%

\__-—/’ 30%

M kerran kuukaudessa tai useammin B 2-3 kk valein
4-6 kk vilein kerran vuodessa

joka toinen vuosi M vield harvemmin

Kuvio 9. Kuinka usein matkustavat tydntekijat matkustavat Suomen sisalla.

Vastaajista 66 % (86 hlo) vastaajista sanoi matkakohteensa sijaitsevan muualla
EU:n alueella. Kuviossa 10 nakyy, kuinka usein he matkustavat EU alueella.
38,5 % (50 hl6a) vastaajista sanoi matkakohteensa sijaitsevan EU-alueen ulko-
puolella. Kuviossa 11 nakyy, kuinka usein he matkustavat EU-alueen ulkopuo-

lella.

Matkustajat joiden matkakohde sijaisti

muualla EU:n aluueella (86 hld)
1,2%

15 % 2,30 % 11 %

24 %

\\//
46,50 %

B kerran kuukaudessa tai useammin B 2-3 kk vdlein
4-6 kk valein kerran vuodessa

joka toinen vuosi M vield harvemmin

Kuvio 10. Kuinka usein matkustavat tyontekijat matkustavat EU:n alueella.
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Matkustajat joiden matkakohde sijaitsi EU-
alueen ulkopuolella (50 hld)

2% go

24.

32 %x—’/

2-3 kk valein 4-6 kk valein
kerran vuodessa joka toinen vuosi
M vield harvemmin

34 %

Kuvio 11. Kuinka usein matkustavat tyontekijat matkustavat EU:n alueen ulko-

puolella.

Kyselyn 17. kohdassa pyydettiin vastaajaa valitsemaan tyypillisimmat palautus-
ten syyt, joita han on kohdannut. Vastaaja sai valita kaikki vaihtoehdot, jotka ha-
nen mielestaan olivat sopivia. Vastaajien maara oli 130 ja valittujen vastausten
lukumaara oli 254. Vastausten mukaan puuttuva ohjelma, kutsu tai muu vas-
taava oli selvasti tyypillisin syy matkalaskujen palautuksille (Kuvio 12). Toiseksi
tyypillisin syy oli puuttuva kuitti tai tosite. Kolmannella sijalla oli puuttuva selitys
jollekin kululle. "Muu, mika?” vastauksen valitsi 24 matkustajaa. Sielta ilmeni
muita palautusten syita, kuten vaara kohdennustieto, vaarat kellonajat tai paiva-
maarat matkalaskulla seka epaselvyyksia vapaa-ajan ja tydomatkan yhdistami-
sessa. Kolme matkustajista kirjoitti syyksi kuitin puuttumisen, jolloin kuitin puut-

tumiskohdan prosenttiosuus on hieman alempi, kun mita sen tulisi olla.
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0%

Puuttuva ohjelma, kutsu tai vastaava

Puuttuva selitys jollekkin kululle

Puuttuvat kuitit tai tositteet

Puutteslliset tiedot matkan syysta

Matkustusohjeiden vastainen toiminta

Muu, mika?

Minun matkalaskuani ei ole ikina
palautettu.

Kuvio 12. Matkalaskupalautusten tyypillisimmat syyt.

Kyselyn 18. kohdassa vastaajille esitettiin erilaisia vaittamia, ja heidan tuli valita
kuinka samaa tai erimielta ovat vaittaman kanssa: 1 tarkoittaa taysin eri mielta,
5 tarkoittaa taysin samaa mielta ja O tarkoittaa en osaa sanoa. Tulokset nakyvat
kuviossa 13. Vastaukset ovat suhteellisen tasaiset, mutta sielta nakyy selkeasti
mitka ovat matkalaskuprosessin kipukohdat, kuten esimerkiksi matkatoimiston
kayttd ja matkalaskun tekoon liittyva epavarmuus. Toisaalta hyvana asiana na-
kyy, etta koulutus matkustusasioista on monen mielesta tervetullut konsepti ja
suurin osa on sita mielta, etta matkustamisen kaytanteista I0ytyy tietoa.

Matkustamisen kaytanteista [oytyy tietoa

¢
B . E—
MalKaIaskuprcsessiunmir;a;lnan:gjﬂzg " 26%

Matkalaskujen teosta [8ytyy tietoa 3.0

Matkustusohjeet ovat selkedt ja 27
johdonmukaiset :
Matkalaskujarjestelma (SAP Travel) on 30
helppokayttdinen :
Tehdessani matkalaskuja tunnen oloni

varmaksi 26

23

238

Kuva 13. Vastaajien mielipiteet matkalaskuprosessiin liittyviin vaittamiin. As-
teikko 1: Taysin eri mielta, 5: Taysin samaa mielta, 0: En osaa sanoa.
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Kyselyn kohdissa 19—-22 matkustajat saivat kirjoittaa vapaamuotoisia komment-
teja matkalaskuprosessiin liittyviin asioihin. Ensimmaisessa kohdassa heita pyy-
dettiin kirjoittamaan mielipiteensa yliopiston matkalaskuohjeista, toisessa koh-
dassa pyydettiin kommentteja matkalaskujarjestelmaan liittyen. Kolmannessa
kohdassa vastaajat saivat kommentoida kaytossa olevan matkatoimiston palve-
luista ja neljannessa kohdassa matkustajia pyydettiin kirjoittamaan komment-
tinsa matkalaskuprosessista ylipaataan. Jotkut vastaajista kirjoittivat jo ensim-
maiseen kohtaan kommentteja matkatoimistosta tai matkalaskuprosessista, se-
koittaen nain vastausten selkeytta. Vastaukset on jarjestetty oikeisiin kohtiin ja
jatetty kehitysideat omaan kohtaansa. Kaikki kyselyn vastaajat eivat vastanneet
naihin osuuksiin, jolloin esitetyt prosenttiosuudet eivat ole kiistattomia, mutta ne

ovat suuntaa antavia.

Kuviossa 14 nakyvat matkustajien mielipiteet yliopiston matkalaskuohjeista. Vih-
reana on niiden kommenttien osuus, jossa matkalaskuohjeita todettiin hyviksi,
selkeiksi tai kaytettiin ylipaataan positiivisia ilmaisuja. Sinisena puolestaan na-
kyy osuus ongelmakohdista, joita on selkeasti enemman. Kehittamista 10ytyy

muun muassa ohjeiden selkeydessa, pituudessa ja sijainnissa.

Matkalaskuohjeet

Hyvat/OK W Sekavia, ristiriitaisia, puuttuu tietoja
m Vaikeasti loydettavissa m Tiiviimpi ja selkeammat ohjeet-toive
Toimintatapojen yhteindistaminen Ohjelma- vaatimus on turha

Kampusten vélisten matkojen ohjeet selkedmmaéksi ~ Vanhanaikaiset

Kuvio 14. Vastaajien huomiot matkalaskuohjeista.
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Seuraavana vastaajat kirjoittivat mielipiteensa matkalaskujarjestelmasta, SAP
Travelista (Kuvio 15). Vihreana nakyy niiden kommenttien osuus, joissa pidettiin
jarjestelmaa yksinkertaisena tai hyvana. Sinisena nakyy niiden kommenttien
osuus, joissa pidettiin jarjestelmaa muun muassa sekavana, toimimattomana tai
joissa ilmeni muita vaikeuksia. "Tallenuspakko on huono” tarkoittaa, sita, etta
kun matkustaja tekee matkalaskun, jokaisen vaiheen jalkeen hanen tulee pai-
naa tallenna -nappia tai muuten matkalasku ei anna syottaa muita tietoja. Tama
oli monen matkustajan mielesta huono ominaisuus, joka venytti matkalaskuteon

aikaa turhaan.

Sap Travel -jarjestelma

50%

Ok/hyvalyksinkertainen W Sekava, kankea jarjestelma, joka ei monesti toimi
m Tallennuspakko on huono m Tulisi olla intuitiivinen

Vanhanaikainen Perehdytys tarpeellinen

Kuvio 15. Vastaajien kommentit SAP Travel -jarjestelmasta

Alla nakyvat matkustajien kommentit matkatoimiston, Amex GBT:n toiminnasta
(Kuvio 16). Vihreana nakyy niiden kommenttien osuus, jossa matkatoimiston
palveluita pidetiin yksinkertaisina, hyvina ja selkeina. Sinisena nakyy niiden
kommenttien osuus, joissa matkatoimiston palveluita pidettiin muun muassa hi-

taina, sekavina, puutteellisina ja kalliina.
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Amex GBT -palvelut

Yksinkertainen, hyva ja selkea palvelu M hidas, sekava, huono tai puutteelinen palvelu
= Kallis m Epaselvat tarjoukset
lapinakyvys -toive virheita varauksissa

huono eng.kielinen versio

Kuvio 16. Vastaajien kommentit Amex GBT:n palveluista.

Kuviossa 17 nakyvat matkustajien mielipiteet matkalaskuprosessista. Vihreana
nakyy niiden kommenttien osuus, joissa matkalaskuprosessia pidettiin toimi-
vana ja selkeana. Sininen osuus vastaa kommenttien osuutta, jossa matkalas-
kuprosessia kuvataan muun muassa huonosti suunniteltuna, kankeana ja aikaa

vievana prosessina.

Matkalaskuprosessi

Ok/ toimiva m Huonosti suunniteltu, kankea | Kasittelyaika on pitka ja aikaa vieva
W Ty6n ja vastuunjako selkeammin Toimintatapojen yhteindistaminen Perehdytys tarpeellinen
Asiatarkastaja liian tiukka Matkapyynnén hyvaksyminen hidasta

Kuvio 17. Vastaajien kommentit matkalaskuprosessista.
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Kehitysideoita tuli paljon kyselyn avoimissa vastauskohdissa. Monissa kehitys-

ideoissa ehdotettiin samoja asioita. Kuviossa 18 nakyy vastauksissa usein tois-

tuvat kehitysideat.

Jarjestelma voisi tallentaa
luonnoksen automaattisesti, nyt
pitaa itse painaa "tallenna
luonnoksena" ennenkuin paasee
eteenpain.

MV

'a )

Ohjeet on sekaisin kaikissa eriliaissa
jarjestelmissd, sharepoint, teams ynna muut.
Sitten niita on paallekkaisia, (yliopiston taso,
laitoksen taso jne.). Jo ohjeiden etsimiseen ja

Eli tieto pitaisi I0ytya tietysta paikasta.

vertailuun menee mahdottoman paljon aikaa.

Ll/

Ohijeista voisi olla joku
tiivistelma ja ohjeet "for
dummies" / harvoin
matkustaville. Tyyliin
mene tdhan ohjelmaan
ja tee siella ensin tama.
Tee varaukset tassa
jarjestelmassa ja
huomioi nama. Matkan
jalkeen tee nama..

W—/

Ei toki kaikkia tilanteita voida
kirjoittaa ohjeisiin auki, mutta
voisi olla jokin UKK-sivusto tai

Matkakustannusten korvausten
kaytannoista -ohjeessa voisi olla
kaytannon esimerkkeja, jotta ohjetta

olisi helpompi tulkita.

e I
Jarjestelma voisi olla

Kuopio-Joensuu valilla
omalla autolla kulkiessa,

sellainen, etta se ei anna
jattaa matkalaskua ilman,
etta tarvittavat liitteet on

vastaava.

Lasku paaasiallisesti palautuu

korvaus julkisen
mukaan? Voisiko olla
vuosittain vahvistettava
hinta, joka on valittavissa
oman auton

liitetty. Tai etta se ainakin
antaisi huomautus
ikkunan, jos yrittaa jattaa
ilman liitteita. Taman
Vvoisi sitten jattaa

joka kerta, joten jarjestelmassa
voisi olla jonkinlainen
"muistilista" harvemmin
matkustavalle, jotta kaiken
muistaisi laittaa mukaan.

kayttovalikosta.

v

huomiotta, jos puuttuvaa
liitetta ei tarvita.

W—/

Kuvio 18. Matkustajien kehitysideat matkalaskuprosessien, ohjeiden ja jarjestel-

mien suhteen.

6.1.3 Usein ja harvemmin matkustavien vastausten vertailu

Kyselyn vastaukset jaettiin eri raportteihin, jotta saataisiin tietda eroavatko pa-

lautusten syyt usein ja harvemmin matkustavien tyontekijoiden valilla. Jako

tyontekijoiden valilla toteutettiin sen perusteella, miten he olivat vastanneet ky-

symyksiin 12,14 ja 16, jotka kasittelivat sita, kuinka usein tyontekija matkustaa.

Vastaajat jaettiin kahteen ryhmaan seuraavasti:

- "Usein matkustavat” olivat vastanneet matkustavansa joko kerran kuu-

kaudessa tai useammin tai 2—3 kuukauden valein. Usein matkustavien

osuus vastaajista oli 44 % (57 hl6a).

- "Harvemmin matkustavat” vastasivat matkustaneensa 4—6 kuukauden

valein, kerran vuodessa, keskimaarin joka toinen vuosi tai harvemmin.

Harvoin matkustavien osuus vastaajista oli 56 % (73 hlo6a).
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Usein ja harvemmin matkustavien vastausten valilla ei havaittu merkittavia
eroja, mutta vertailussa nousi esiin joitakin huomionarvoisia seikkoja. Harvem-
min matkustavat pitivat perehdytysta tarkeampana kuin usein matkustavat,
vaikka usein matkustavista suuri osa koki ohjeet epaselviksi. Tama herattaa ky-
symyksen: jos perehdytys ei ole tarpeen ja ohjeet eivat ole selkeat, miten pysty-

tdan oppimaan matkalaskun teko oikealla tavalla?

Usein ja harvemmin matkustavien vastaajien palautusten yleisimmat syyt naky-
vat kuviossa 19 verrattuna toisiinsa. Puuttuva ohjelma, kutsu tai vastaava on
selkeasti yleisin palautus syy ja toisella sijalla on puuttuva kuitti tai muu tosite.
Ei siis voida selittaa palautuksia pelkastaan harvoin matkustavien unohduksilla.
Harvemmin matkustavilla esiintyy vahvemmin puuttuva selitys jollekin kululle,
mutta muuten kayrillda on samanlainen rakenne. Kohtaa "Muu, mika?” ei ole
otettu huomioon, silld annetut vastaukset olivat sen verran erilaisia toisiinsa ver-
rattuna, etteivat ne ole merkittavia tassa vertailussa, silla prosentti osuudet olisi-

vat olleet todella pienia.

Palautusten syyt

Harvemmin matkustavat Usein matkustavat
50 90 %
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Kuvio 19. Usein ja harvemmin matkustavien vastaukset palautusten syista ver-
rattuna toisiinsa.
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Myés usein ja harvemmin matkustavien vastaukset vaittamissa verrattiin keske-
naan. Myos siina vastauksilla oli selva yhdenmukaisuus, kuten kuviossa 20,
joka kasittelee vaittamaa 5. Siina voidaan huomata, miten mielipiteet painottu-
vat vain hieman eri tavalla, mutta kuviot noudattavat samanlaista trendia. On ta-
vallista, etta useammin matkustavat tyontekijat tuntevat prosessin paremmin ja
ovat varmempia toiminnastaan, kuin harvemmin matkustavat, joten tama tulos
ei yllata. Kuviossa 21 taas on ainoa kohta, jossa vastaukset vaihtuvat merkitta-
vasti. Vaittama sanoo seuraavasti: Matkalaskuprosessi on minusta sujuva koko-
naisuus. Se, etta suurin osa usein matkustavista vastaajista oli enimmakseen
eri mielta taman kanssa, on vahva merkki siita, etta prosessissa on kehitta-
mista. Kun harvemmin matkustavat vastaajat ovat eri mielta taman kanssa, sen
voisi selittaa niin, etta he matkustavat niin harvoin, etta matkalaskuprosessi

paasee unohtumaan. Tama selitys ei pade usein matkustaville.

Vaittama: Tehdessani matkalaskuja tunnen oloni varmaksi
Harvemmin matkustavat Usein matkustavat
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Kuvio 20. Harvemmin ja usein matkustavien mielipiteet vaittamasta 5.
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Vaittdma: Matkalaskuprosessi on minusta sujuva kokonaisuus

Harvemmin matkustavat Usein matkustavat
25 455%
" 41% 20%
20 35%

I I l 30%
15
6%
25%
rey [l o 23 %
B 20%
10 199 18%
15%
5 9% y 0% 10%
7%
5%
" E O B 5 E O 5
0 0% 0%0%
& g
Q"\\ 2 ((\\E &\Q ;;BS\
W

Vastaajien maard
Vastaajien maara suhteutettuna

P

m Sarjal Sarja2

Kuvio 21. Harvemmin ja usein matkustavien mielipiteet vaittamasta 7.

Taman vertailun kautta pystytaan kohdentamaan ja erottamaan erilaiset tarpeet,
joita toimeksiantajalla esiintyy. On tarkeaa pohtia paitsi sita, toivotaanko pereh-
dytysta yleisesti, mutta myds sita kenelle perehdytysta kaivataan eniten. Nain
siitd voidaan tehda sopivan laajuinen ja sisalldllisesti hyddyllinen perehdytys

juuri tarkoitetulle kohderyhmalle.

Myos eri tiedekuntien vastauksia vertailtiin keskenaan. Ainoa ero, joka oli selke-
asti havaittavissa, oli perehdytyksen saaminen matkustuksen liittyvista proses-
seista. Kuviossa 22 nakyy miten eri tiedekuntien matkustavat tyontekijat ovat
vastanneet tahan kysymykseen. Naiden vastausten mukaan YHKA:lla ja TT:lla
on vahiten perehdytysta, kun taas FILO on se, jolla perehdytys esiintyy vahvem-

pana.
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Oletko saanut perehdytysta yliopiston matkustamiseen liittyvdan prosessiin?

80%
70%
60 %

50%

-
8
o \
30%
20% /
10%
\
0%
Kylla Jonkun verran En En o0saa sanoa
—1\pa ja Muut 16 % 61 % 18 % 5%
filo 14 % 71% 14 % 0%
lumet 8% 56 % 28% 8%
tt 5% 53 % 42% 0%
yhka 6% 47 % 41 % 6%

103 ja muut filo lumet tt yhka

Kuvio 22. Matkustajien vastaukset perehdytyksesta tiedekunnittain.

Yleisimmat palautusten syyt olivat samat kaikissa tiedekunnissa. Vaittamien
vastauksissa oli kuitenkin jonkin verran vaihtelua eli joitakin eroja oli havaitta-

vissa, mutta ne jaivat vahaisiksi silla, kyse oli muutamista prosenteista.

6.2 Data-aineiston tulokset

Palautettuja matkalaskuja oli vuoden 2023 heinakuusta vuoden 2025 kesakuu-
hun yhteensa 3113, joka on 19,19 % kaikista tehdyistd matkalaskuista, joita oli
16 083 kappaletta. Data-aineiston mukaan matkalaskujen palautusmaarilla on
eroavaisuuksia tiedekuntien kesken (Kuvio 23). Jokaisen tiedekunnan palaute-
tut matkalaskut suhtautetaan samaan tiedekunnan matkalaskujen kokonais-
maaraan ja nain saadaan niiden valinen prosentuaalinen ero. Kustannuspaikka,
jolla on prosentuaalisesti enemman palautuksia on TT. Heidan matkalaskuis-
taan 33 % palautetiin tarkastusvaiheessa matkustavalle tydntekijalle korjausta
varten. Toisella sijalla on LUMET 27 %:lla. Muiden tiedekuntien matkalaskupa-
lautuksien prosenttiosuus on vahan alempi. Kustannuspaikat, joilla on selkeasti

parempi tilanne ovat Johto, YPA ja muut.



Matkalaskut yhteensa ja palautetut matkalaskut
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B Kaikki matkalaskut mmmmm Palautetut matkalaskut esssProsentuaalinen ero

Kuvio 23. Palautetut ja kaikki matkalaskut tiedekunnittain.

Myos erot kotimaisten ja kansainvalisten matkalaskujen palautuksista saatiin

41

selville. Kotimaan matkalaskuja on yhteensa 11 352, joista palautettiin 1 686, eli

15 %. Kansainvalisia matkalaskuja on yhteensa 4 151, joista palautettiin 1 427

eli 34 %. Kuviossa 24 nakyvat kaikki kotimaan matkojen matkalaskut verrattuna

palautettuihin matkalaskuihin ja kuviossa 25 nakyvat kaikki kansainvalisten mat-

kojen matkalaskut verrattuna palautettuihin matkalaskuihin. KV-matkalaskuja

palautettiin yli kaksinkertaisesti verrattuna kotimaan matkalaskuihin. Tama ta-

pahtuu kaikissa kustannuspaikoissa, joten se on yleinen ilmid.
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Kotimaan matkalaskut

3000 30%
2500 25%
2000 20 %
1500 15%

1000 10% 10%

500 5%

Johto ja YPA FILO LUMET T YHKA

I Kaikki matkalaskut — e Palautetut matkalaskut ——ess9f

Kuvio 24. Kaikki kotimaan matkalaskut verrattuna palautettuihin matkalaskuihin.

KV-matkalaskut

1400 50 %
1200 45 %
40 %
1000 359
9
800 % 32 j:
600 99| 20%
400 15%
10 %
200 . . . s,
0 0%
Johto ja YPA FILO LUMET TT YHKA

m Kaikki matkalaskut s Palautetut matkalaskut = e
Kuvio 25. Kaikki kansainvaliset matkalaskut verrattuna palautettuihin matkalas-
kuihin.

Vaikka kansainvalisia matkalaskuja palautetaan paljon enemman prosentuaali-
sesti ne eivat ole ainoa ongelma, koska kotimaan palautettuja matkalaskuja on

silti maaraltaan enemman kuin kansainvalisia palautettuja matkalaskuja.

6.3 Yhteenveto tuloksista

Vuoden 2023 heinakuusta vuoden 2025 kesakuuhun, eli kahden vuoden aikana
UEF:ssa tehtiin 16 083 matkalaskua, joista palautettiin 19,19 % eli 3113
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matkalaskua. Naiden palautusten syita tiedusteltiin matkustavilta tyontekijoilta ja
matkalaskujen asiatarkastajilta kyselyn kautta. Molemmat vastaajaryhmat olivat
sita mielta, etta yleisin palautussyy oli puuttuva ohjelma, kutsu tai vastaava. Toi-
sena yleisempana palautussyyna oli puuttuva kuitti tai tosite ja kolmantena tyy-

pillisempana syyna oli puuttuva selitys jollekin kululle. Vapaamuotoisissa teksti-
kentissa moni vastaaja viittasi siihen, ettei naita yksinkertaisesti muistettu laittaa
matkalaskulle. Toisissa kommenteissa ehdotettiin, etta jarjestelma, jossa mat-

kalaskuja tehdaan voisi muistuttaa naista.

Kyselyssa nousi esiin monta kehitystarvetta, seka konkreettisia kehitysideoita-
kin tuli runsaasti esille. Kehitystarpeita havaittiin muun muassa ohjeiden selkey-
dessa ja sijainnissa eli I0ydettavyydessa. Toiveena oli yksinkertaisempi ja intui-
tiivisempi matkalaskujarjestelma, silla yli 50 % vastaajista kuvaili sitéd kankeana
tai sekavana. Yliopistolta toivottiin myods kokonaisvaltaisempi perehdytys aihee-
seen ja ylipaataan parempaa tukea seka koko matkalaskuprosessin paranta-

mista, silla se koettiin jaykaksi.

Eri tiedekuntien ja vastaajaryhmien vastauksia verrattiin toisiinsa ja samoin teh-
tiin data-aineiston kanssa, sen selvittamiseksi mihin ja keihin kannattaa kohden-
taa lisda apua ja tukea. TT oli tiedekunta korkeimmalla palautusprosentilla, 33
%:lla ja toisella sijalla oli LUMET 27 %:lla. Muiden tiedekuntien ja kustannus-
paikkojen palautusprosentit olivat selkeasti alhaisempia. Verrattiin myos usein
ja harvemmin matkustavien tyontekijoiden vastauksia ja tulokseksi saatiin, etta
heidan kokemuksensa olivat yllattavan samanlaiset, eroa havaittiin 1ahinna
siind, kuka toivoo perehdytysta. Toiseksi vimeisena verrattiin kotimaan ja kan-
sainvalisten matkojen palautusmaarien eroja. Kotimaan matkalaskuja oli mel-
kein kolminkertaisesti enemman kuin kansainvalisia matkalaskuja, mutta kan-
sainvalisten matkalaskujen palautusprosentti on merkittavasti isompi kuin koti-
maan matkalaskujen palautusprosentti. Tasta huolimatta kotimaan palautettuja
matkalaskuja on enemman kuin kansainvalisia palautettuja matkalaskuja. Vii-
meisena verrattiin kyselyn vastaukset tiedekunnittain. Ainoa merkittava ero, joka
tuli esille oli perehdytyksen saannissa. TT:lla ja YHKA:lla oli selkeasti vahem-
man perehdytysta kuin muilla tiedekunnilla. Eniten perehdytysta sai FILO:n tie-

dekunnassa.
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7 Johtopaatokset ja pohdinta

7.1 Johtopaatokset

Ensimmaisena tutkimuskysymyksena oli selvittaa, kuinka monta matkalaskua
palautetaan matkalaskujen asiatarkastajilta matkustaville tyontekijoille korjatta-
vaksi. Aineiston perusteella UEF:ssa palautetaan noin viidennes (19 %) kaikista
matkalaskuista. Tama tarkoittaa 3113 palautusta kahden vuoden aikana. Maara
on huomattava, silla se vastaa keskimaarin 130 palautusta per kuukausi. Toisin
sanoen lahes joka viikko palautuu useita kymmenia laskuja korjattavaksi. Tama
vahvistaa johdannossa esiin tuodun kasityksen prosessin raskaudesta — iso osa

matkoista vaatii ainakin yhden ylimaaraisen kasittelykierroksen.

Toinen tutkimuskysymys tarkasteli matkalaskujen palautussyita. Tarkemmin,
mitka ovat yleisimmat syyt palautuksiin seka matkustavien tyontekijoiden etta
matkalaskujen asiatarkastajien mielesta. Kyselyn mukaan ylivoimaisesti yleisin
syy on ohjelman, kutsun tai vastaavan puuttuminen kuten kysymyksissa 4 ja 17
tuli hyvin ilmi. Kyseinen liite on tarpeellinen, ei ainoastaan matkalaskun hyvak-
syjaa varten, vaan myos matkan selityksena tilinpaatostarkastuksissa, kuten
aiemmin on jo todettu kohdassa 4.3. Myos kuitin puuttuminen on hyvin usein
palautuksen syyna. Eri vastaajaryhmien, seka matkustajien etta asiatarkasta-

jien, nakemykset olivat yhtenevaiset naista paasyista.

Kolmannen tutkimuskysymyksen kautta etsittiin vastausta sille, miten matkalas-
kuprosessia voitaisiin kehittaa palautusten vahentamiseksi. Tulosten pohjalta
voidaan suositella muutamia kehitystoimia. Parannusta kaipaavat ensi sijassa
matkustusohjeet ja viestinta matkalaskuasiatarkastajien ja matkustavien tyonte-
kijoiden valilla. Toinen asia, jota olisi syyta lisata on perehdytys- ja tukitoimien
lisdaminen matkustaville tyontekijoille. Joidenkin matkalaskujarjestelman kayton
epakohtien korjaaminenkin olisi hyodyllista, mutta koska UEF ei voi itse jarjes-
telmaa muuttaa, kiertavien tukiratkaisujen kehittdminen olisi ehka tuottoisam-
paa. Kuten luvussa 3.3. todettiin automatisointi matkalaskujarjestelmissa voisi
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nopeuttaa seka helpottaa koko prosessia ja nain parantaa matkustavien tyonte-

kijdiden kokemuksia matkalaskuprosessista (Vertanen 2025).

Nailla toimenpiteilla puututaan suoraan yleisimpiin virheisiin: ohjeiden paranta-
minen ja perehdytys varmistavat, etta tyontekijat tietavat etukateen, mita liitteita
ja tietoja matkalaskulle vaaditaan ja miksi naita vaaditaan. Tukitoimet auttavat
epavarmoissa tilanteissa, jolloin virheiden maara vahenee. Jarjestelman kehi-
tystoimet, kuten tallennuspakko-ominaisuuden poistamisesta palautteen anta-

minen palveluntarjoajalle, voivat sujuvoittaa teknista prosessia ja vahentaa tur

hautumista, vaikka eivat suoraan estaisi kaikkia virheita.

Alatavoitteita opinnaytetydssa oli kolme. Ensimmaisena alatavoitteena tuli sel-
vittda eroavatko palautusmaarat tiedekunnittain. Data-aineiston kautta selvisi,
ettd joissakin yksikdissa palautusprosentti on yli 30 % kuten TT-tiedekunnassa,
kun toisissa se on lahempana 15 %. Tama viittaa siihen, etta kohdennetuille toi-
mille saattaa olla tarvetta erityisesti niissa yksikdissa, joissa palautuksia on suh-
teessa eniten. TT-tiedekunnassa voitaisiin tehostaa ohjeistusta ja perehdytysta
erityisesti, koska siella joka kolmas lasku palautuu ja perehdytys oli selvasti
heikkoa.

Toisena alatavoitteena oli selvittaa, onko palautusmaarilla eroa kotimaan- ja
kansainvalisten matkojen valilla. Kansainvalisia matkalaskuja palautettiin talous-
hallinnon tarkastuksessa matkustajille korjattavaksi prosentuaalisesti enemman
kuin kotimaan matkalaskuja. Tasta huolimatta kotimaan matkalaskuja palautet-
tiin enemman, koska kotimaan matkoja on yli kaksinkertaisesti kuin kansainvali-
sia matkoja. Joka tapauksessa kansainvalisten matkojen ohjeistusta tulisi pa-
rantaa ja perehdytysta lisata.

Kolmantena alatavoitteena oli tarkastella usein ja harvemmin matkustavien pa-
lautussyiden eroja. Yllattavasti usein ja harvemmin matkustavien kokemuksissa
ei ollut isoja eroja, kuten ei myoskaan heidan matkalaskupalautustensa syissa.
Monet harvemmin matkustavat tyontekijat perustelivat unohduksensa silla, ettei-
vat matkusta kovin usein, mutta jos myods usein matkustavilla tydntekijoilla on

samat puutteet, syntyy ristiriitatilanne.



46

7.2 Kehittamisehdotukset

Toimeksiantajan tulisi paivittaa ja selkeyttaa matkustusohjeistus seka varmista

sen |oydettavyys omassa intranetissa. Konkreettisia asioita, joita tulee parantaa
ovat muun muassa ohjeiden hajanaisuus ja englanninkieliset kaannokset. Vas-
taajat toivoivat myos erikseen kohdan, jossa on selkeasti selitetty kampusten

valinen matkustaminen.

UEF voisi esimerkiksi jarjestaa kerran tai kahdesti vuodessa Info -tilaisuuden,
jossa kaytaisiin Iapi tydomatkustamisen ja matkalaskun tekemisen perusasiat
matkustavien tyontekijoiden kanssa. Tama toimisi perehdytyksena uusille tyon-
tekijoille ja kertauskoulutuksena harvoin matkustaville tyontekijoille. Toinen
mahdollinen parannus olisi tilaisuus, jossa matkustavat tyontekijat voivat kysya

kysymyksia matkustamiseen ja matkalaskuihin liittyen.

Kyselyn vastauksissa toivottiin "usein kysytyt kysymykset” kohta Intraan, jonka
avulla matkustavat tyontekijat saisivat nopeammin vastauksia yksinkertaisiin tai
tyypillisiin kysymyksiin. Niille monimutkaisemmille tai harvinaisimmille tapauk-
sille olisi "helpline” johon voisi ottaa yhteytta, jos asialla on kiire. UEF:lla on jo
sahkoposti, johon matkailuun liittyvat kysymykset lahetetaan, mutta moni tyon-
tekija ei tata tieda. Viestinta matkalaskujen asiatarkastajien ja matkustajien va-
lilla tulisi siis parantaa, jotta matkustavat tyontekijat tietaisivat kehen ottaa yh-

teytta kussakin tapauksessa.

Matkalaskujarjestelmaa, SAP Travel -jarjestelmaa, tulisi kehittaa. Erityisesti sen
kayttoa tai kaytettavyytta yhteistyossa palveluntarjoajan kanssa. Kyselyn saama
palaute lahetetaan jarjestelmanpitajalle ja tarjoudutaan auttamaan kehittamis-

tydssa.

Varmistaakseen, etta tilanne paranee UEF voisi seurata tilannetta ja lahettaa ta-
man tyyppisen kyselyn tyontekijoilleen joka toinen vuosi. Vastauksia vertailtai-
siin ja taman kautta tiedettaisiin, onko kehitystyd ollut hyddyllinen tai millaista tu-

kea toivotaan enemman.
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7.3 Pohdinta

Olen tyytyvainen opinnaytetyohoni, silla olen saanut hyvin esille matkalaskukier-
ron ongelmakohdat ja saanut tietoa matkustavien tyontekijoiden toiveista ky-
seista prosessia kohtaan. Nain ollen johdantoluvussa esitetty tavoite tayttyy ko-
konaan. Uskon, etta yhdistamalla kyselyn vastaukset ja data-aineiston olen saa-
nut laajan ja oikeanmukaisen kuvan tilanteesta. Tama opinnaytety6 kartoittaa
tilanteen ja tulosten pohjalta kehitysty6 voi olla nyt tehokkaampaa. Haasteellista
opinnaytetyon toteutuksessa oli ajatella tapa, miten mahdollisimman moni osa-
tekija otettaisiin huomioon ja tunnistaa mitka ovat sellaisia asioita, joita minun
tulisi selittaa auki, esimerkiksi toimeksiantaja organisaation rakenteesta, jotta lu-
kija pysyisi perassa. Minulle toinen haaste oli osata arvioida kyselyn vastauksia
ja pohtia, milloin ryhmien, kuten tiedekuntien, erot olivat merkityksellisia eivatka

pelkastaan johtuneet sattumasta.

Jos aloittaisin opinnaytetyon alusta, kiinnittaisin enemman huomiota siihen, etta
kaikki kustannuspaikat otetaan huomioon samalla tavalla, silla tassa tyossa
olen painottanut enemman tiedekuntia. Tyo olisi talléin paljon laajempi ja data-
aineistoa tulisi tutkia tarkemmin. Yrittaisin myos saada kasvatettua vastaaja-
maaran, silla olen varma, etta ndiden vastaajien kautta olen saanut selville mat-
kalaskukierron ongelmakohdat ja kompastuskivet, mutta jos vastaajia olisi ollut
enemman olisin saanut selville enemman tietoa. Esimerkiksi koska en saanut
vastauksia kaikista asiatarkastaja ryhmista en voi vertailla kunnolla heidan ja
matkustavien tyontekijoiden vastaukset keskenaan. Tama olisi voinut antaa li-
saa tietoa esimerkiksi viestinnan sujuvuudesta UEF:n sisalla. Kyselyn tuloksissa
todetaan, etta tiedekuntien valilla ei ollut paljon eroa. Mielestani, jos vastauksia
olisi saatu runsaammin, jolloin useamman ihmisten mielipiteet olisi otettu huo-

mioon, tiedekuntien valiset erot olisi saatu selkeimmiksi.

Vapaamuotoisissa kommenteissa muutama huomauitti siita, etta jotkut matka-
lasku asiatarkastajat ovat tiukempia, kun toiset. Palvelun tulisi olla samanver-
taista kaikille. Myds Pennasen (Pennanen 2025) opinnaytetyd kasitteli kaytanto-

jen yhtenaistamista tiedekuntien kesken, mutta tata tulee viela tydstaa. Tata on
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vaikea kehittaa silla, jokainen matkalasku asiatarkastaja on tottunut tekemaan

asiat omalla tietylla tavalla ja siita pois oppiminen vaatii tyota.

Kansainvalisia matkalaskuja palautettiin yli kaksinkertaisesti verrattuna koti-
maan matkalaskuja. Tama voisi johtua siita, ettd matkustaminen ulkomaille vaa-
tii usein enemman jarjestelyja ja joskus niihin liittyy monimutkaisia seikkoja. Se
voi johtua myos siita, ettei ulkomailla aina saa kuitteja esimerkiksi taksimat-
koista, eika asiasta ole sanottu mitaan matkalaskulla, jolloin asiatarkastaja pa-
lauttaa matkalaskun pyytaen enemman tietoa asiasta matkustajalta. Joka ta-
pauksessa viestintaa voisi kehittaa ja nain myos kansainvalisten palautusten

maara voitaisiin saada alhaisemmaksi.

Se, ettda mydskaan usein matkustavien mielestd matkalaskuprosessi ei ole su-
juva kokonaisuus viestii jo siita, etta prosessissa on toiminnallisia ongelmakoh-
tia. Mikali pelkastaan harvoin matkustavat olisivat tata mielta, voisi tama selittya

silla, etteivat he tunne matkalaskuprosessia tarpeeksi hyvin.

Itse olisin halunnut saada opinnaytetyon valmiiksi vuoden 2025 loppuun men-
neessa, mutta se venyi hieman seuraavalle vuodelle henkilokohtaisista syista.
Minua eniten harmitti se, etta vasta kun olen saanut opinnaytetydn loppuun voin
luovuttaa toimeksiantajalle kyselyn tulokset ja todellinen kehitystyo voi alkaa.
UEF:n matkustusohjeet paivitetaan vuosittain ja se tehdaan vuoden alussa.
Opinnaytetyoni ei siis ehdi tama kehitystydhdén mukaan, ei ainakaan alusta lah-
tien niin kuin olin toivonut. Jolloin kehitystydn alun myoéhastyminen johtuu myos

minun myohastymisestani.

7.4 Eettisyys ja luotettavuus

Suoria henkilotietoja, kuten nimea tai osastoa, ei keratty kyselyn kautta vaan
vastaajat pysyivat nimettomina. Vastauksia kasiteltiin luottamuksellisesti ja tu-
lokset on esitetty ryhmatasolla. Koska matkalaskun asiatarkastajia oli vahem-
man kuin matkustajia tyontekijoita ja siksi he olivat mahdollisesti tunnistetta-

vissa vastausten perusteella UEF:n sisalla, heiltéd pyydettiin henkilGtietojen
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kasittelyyn suostumus. Tama tehtiin varotoimenpiteena UEF:n tietosuojavastaa-

van suosituksesta.

Kyselyn otanta oli itsevalikoitunut, silla kyselyyn vastattiin vapaaehtoisesti, mika
voi aiheuttaa jonkin verran vinoumaa. Esimerkiksi asiasta kiinnostuneet ovat
voineet vastata aktiivisemmin. Kaikista UEF:n yksikoista saatiin vastauksia,
mutta muutamien yksikoiden edustajia oli niukasti kuten LUMET-tiedekunnan
asiatarkastajat, jotka puuttuivat kokonaan, ja yliopiston ylimmasta johdosta,
jotka eivat vastanneet. Nain ollen tulokset heijastavat paaosin tiedekuntien ja
palveluiden henkildéston kokemuksia. SAP-jarjestelmasta saatu palautusdata on
puolestaan kattava, silla se sisaltaa kaikki tarkastuksessa palautetut matkalas-
kut tarkasteluajanjaksolta. Kysely- ja datatulokset yhdistamalla voidaan olettaa

saatavan luotettava kokonaiskuva tilanteesta.

Toimeksiantosopimus solmittiin opinnaytetyontekijan ja toimeksiantajan kesken.
Opinnaytetyon prosessin alussa pohdittiin myds, oliko muodollinen tutkimuslupa
pyynto tarpeen, mutta paadyttiin siihen, etta koska tydssa ei kasitella henkilotie-
toja se ei ollut olennainen. Koska kyselyn vastaukset luovutetaan toimeksianta-
jalle kehitystyota varten, on tehty myos aineiston siirtosopimus, jonka kautta

UEF saa aineiston kayttdoikeudet opinnaytetyon valmistuttua.

7.5 Jatkotutkimuskohteet

Olisi mielenkiintoista toteuttaa samanlainen tai samantyyppinen tutkimus muu-
taman vuoden paasta seurantatutkimuksena. Talloin tutkittaisiin, kuinka paljon
prosessi on kehittynyt ja onko saatu automatisoitua joitakin matkalaskuproses-
sin aspekteja mita nykyaan tehdaan kasin.

Samasta aiheesta voisi tehda myds haastattelututkimus, jossa paneuduttaisiin
tiettyyn yksikkdon, joiden matkalaskuja palautetaan usein ja tutkia ongelmaa

heidan nakokulmastaan.



Aihetta voitaisiin tutkia myos isomassa mittakaavassa. Onko tama sama ilmio
yleinen myos muissa yliopistoissa? Miten siella kehitetdan prosessia ja miten

kehitysta seurataan? Nain yliopistot voisivat tukea toisiaan yhteistydlla.

50



51

Lahteet

Certia Oy. 2021. Ita-Suomen yliopisto ulkoistaa talouspalveluiden peruspalvelut
Certia Oy:lle. https://www.certia.fi/ita-suomen-yliopisto-ulkoistaa-talous-
palveluiden-peruspalvelut-certia-oylle/ 14.9.2025

Ennakkoperintaasetus 1124/1996.

Eskelinen, M. & Ynnila, T. 2025. Tyomatkailu kestavammin ja hitaammin. Ita-
Suomen yliopisto, puheenvuoroja. 13.6.2025. Blogi.
https://blogs.uef.fi/puheenvuoroja/2025/06/13/tyomatkailua-kestavam-
min-ja-hitaammin/ 17.11.2025

Hankintalaki 1397/2016.

HE 211/2005 vp — Hallituksen esitys Eduskunnalle laiksi tuloverolain muuttami-
sesta.

[t&-Suomen yliopisto 2024a. Hankintaohje. 6.9.2024. 1ta-Suomen yliopiston hen-
kiloston intranet. Vain sisaiseen kayttoon. 29.9.2025

[t&-Suomen yliopisto. 2025a. Yliopisto. Tiedosta kestava tulevaisuus
https://www.uef.fi/fi/yliopisto 14.9.2025

[t&-Suomen yliopisto 2025b. Matkustusohjeistus. Ita-Suomen yliopiston henki-
|0ston intranet. Vain sisaiseen kayttoon. 29.9.2025.

[t&-Suomen yliopisto. 2025c. Strategia ja toimintatarpeet. Itd-Suomen yliopiston
henkildston intranet. Vain sisaiseen kayttoon. 17.11.2025

Jyvaskylan yliopisto 2025a. Maarallinen tutkimus. https://si-
tes.app.jyu.fi/mehu/fi/menetelmapolku/tutkimusstrategiat/maarallinen-
tutkimus 5.11.2025

Jyvaskylan yliopisto 2025b. Laadullinen tutkimus. https:/si-
tes.app.jyu.fiimehu/fi/menetelmapolku/tutkimusstrategiat/laadullinen-tut-
kimus 5.11.2025

Kaarlejarvi, S. & Salminen, T. 2018. Alykas taloushallinto: automaation aika.
Helsinki: Alma.

Kiriloff, K. 2024. Matka- ja kululaskuhallintaprosessin kehittdminen. Savonia-
ammattikorkeakoulu. Liiketalouden tutkinto-ohjelma. Opinnaytetyo.

Lahti, S. & Salminen, T. 2014. Digitaalinen taloushallinto. Helsinki: Talentum
Media.

Laine, R. 2024. Vaarinkaytokset tilintarkastajan silmin. Tilisanomat 3/2024. 42—
45.

MoChridhe, R. 2019. Academic travel culture is not only bad for the planet, it is
also bad for the diversity and equity of research. The London School of
Economics and Political Science. https://blogs.lse.ac.uk/impactofso-
cialsciences/2019/03/19/academic-travel-culture-it-is-not-only-bad-for-
the-planet-it-also-bad-for-the-diversity-and-equity-of-research/
3.11.2025

Needleman, T. 2017. The expense reporting run-down. Accounting today.
https://research-ebsco-
com.ezproxy.uef.fi:2443/c/bevr2s/viewer/html/ebyblitvsj?route=details
6.10.2025.

Ouzonis, C. & Kappas, |. 2020. Travelling to scientific meetings is a mission, not
a vacation. EMBO reports. Vol 21 (4), https://www.embo-
press.org/doi/epdf/10.15252/embr.2020503887?checkFormatAc-
cess=true 15.9.2025



https://www.certia.fi/ita-suomen-yliopisto-ulkoistaa-talouspalveluiden-peruspalvelut-certia-oylle/
https://www.certia.fi/ita-suomen-yliopisto-ulkoistaa-talouspalveluiden-peruspalvelut-certia-oylle/
https://blogs.uef.fi/puheenvuoroja/2025/06/13/tyomatkailua-kestavammin-ja-hitaammin/
https://blogs.uef.fi/puheenvuoroja/2025/06/13/tyomatkailua-kestavammin-ja-hitaammin/
https://www.uef.fi/fi/yliopisto
https://sites.app.jyu.fi/mehu/fi/menetelmapolku/tutkimusstrategiat/maarallinen-tutkimus
https://sites.app.jyu.fi/mehu/fi/menetelmapolku/tutkimusstrategiat/maarallinen-tutkimus
https://sites.app.jyu.fi/mehu/fi/menetelmapolku/tutkimusstrategiat/maarallinen-tutkimus
https://sites.app.jyu.fi/mehu/fi/menetelmapolku/tutkimusstrategiat/laadullinen-tutkimus
https://sites.app.jyu.fi/mehu/fi/menetelmapolku/tutkimusstrategiat/laadullinen-tutkimus
https://sites.app.jyu.fi/mehu/fi/menetelmapolku/tutkimusstrategiat/laadullinen-tutkimus
https://blogs.lse.ac.uk/impactofsocialsciences/2019/03/19/academic-travel-culture-it-is-not-only-bad-for-the-planet-it-also-bad-for-the-diversity-and-equity-of-research/
https://blogs.lse.ac.uk/impactofsocialsciences/2019/03/19/academic-travel-culture-it-is-not-only-bad-for-the-planet-it-also-bad-for-the-diversity-and-equity-of-research/
https://blogs.lse.ac.uk/impactofsocialsciences/2019/03/19/academic-travel-culture-it-is-not-only-bad-for-the-planet-it-also-bad-for-the-diversity-and-equity-of-research/
https://research-ebsco-com.ezproxy.uef.fi:2443/c/bevr2s/viewer/html/ebyblitvsj?route=details
https://research-ebsco-com.ezproxy.uef.fi:2443/c/bevr2s/viewer/html/ebyblitvsj?route=details
https://www.embopress.org/doi/epdf/10.15252/embr.202050388?checkFormatAccess=true
https://www.embopress.org/doi/epdf/10.15252/embr.202050388?checkFormatAccess=true
https://www.embopress.org/doi/epdf/10.15252/embr.202050388?checkFormatAccess=true

52

Pennanen, V. 2025. Matkalaskun asiatarkastusopas. Karelia-ammattikorkea-
koulu. Liiketalouden koulutus. Opinnaytetyd.

Ratinen, P. 2024. matkalaskuprosessin kehittaminen yrityksessa palvelumuotoi-
lun keinoin. Karelia-ammattikorkeakoulu. Liiketalouden koulutus.
Opinnaytetyo.

Rowe, N. 2019. The Economic Cost of Attending Educational Conferences. In-
ternational Journal on Social and Education Sciences. Vol 1 (1). 30-42.

Saarainen-Kauppinen, A. & Puusniekka, A. 2009. Menetelmaopetuksena tieto-
varanto KvaliMOTYV. Kvalitatiivisten menetelmien verkko-oppikirja. Yh-
teiskuntatieteellinen tietoarkisto. https://www.fsd.tuni.fi/fi/tietoarkisto/jul-
kaisut/kvalimotv.pdf 10.11.2025

Sivista. 2025. Yliopistojen tydehtosopimus 21.5.2025-31.3.2028. https://www.si-
vista.fi/wp-content/uploads/2024/11/Yliopistojen-tyoehtosopimus-
21.5.2025-31.3.2028.pdf 15.9.2025

Tuominen, J. & Sarajarvi, A. 2028. Laadullinen tutkimus ja sisallonanalyysi. Hel-
sinki: Tammi.

Turun HAO 15/0603/3.
Tyobaikalaki 872/2019.

Vehkalahti, K. 2019. Kyselytutkimuksen mittarit ja menetelmat. Helsinki: Helsin-
gin yliopisto.

Verohallinto. 2024a. Kilometrikorvaus ja paivaraha. https://www.vero.fi/henki-
loasiakkaat/vahennykset/kilometrikorvaus-ja-paivaraha/ 22.9.2025

Verohallinto. 2024b. Tydomatkakustannusten korvaukset verotuksessa.
https://www.vero.fi/syventavat-vero-ohjeet/ohje-hakusivu/48013/tyomat-
kakustannusten-korvaukset-verotuksessa6/#5.4-ty%C3%B6matkan-al-
kaminen-ja-p%C3%A4%C3%A4ttyminen 13.10.2025

Vertanen, J. 2025. Nain valtamme miljoonien eurojen tehottomuuden matkalas-
kujen kasittelyssa. M2. 9.5.2025. Blogi. https://www.m2.fi/blog/nain-val-
tamme-miljoonien-eurojen-tehottomuuden-matkalaskujen-kasittelyssa/
25.11.2025

Vilkka, H. 2025. Tutki ja kehita. Jyvaskyla: Santalahti-kustannus.

Vuori, J. 2021. Laadullinen sisallonanalyysi. Tampere: Yhteiskuntatieteellinen
tietoarkisto. https://www.fsd.tuni.fi/fi/palvelut/menetelmaope-
tus/kvali/analyysitavan-valinta-ja-yleiset-analyysitavat/laadullinen-sisal-
lonanalyysi/ 18.1.2026

Yliopistolaki 558/2009.



https://www.fsd.tuni.fi/fi/tietoarkisto/julkaisut/kvalimotv.pdf
https://www.fsd.tuni.fi/fi/tietoarkisto/julkaisut/kvalimotv.pdf
https://www.sivista.fi/wp-content/uploads/2024/11/Yliopistojen-tyoehtosopimus-21.5.2025-31.3.2028.pdf%205
https://www.sivista.fi/wp-content/uploads/2024/11/Yliopistojen-tyoehtosopimus-21.5.2025-31.3.2028.pdf%205
https://www.sivista.fi/wp-content/uploads/2024/11/Yliopistojen-tyoehtosopimus-21.5.2025-31.3.2028.pdf%205
https://www.vero.fi/henkiloasiakkaat/vahennykset/kilometrikorvaus-ja-paivaraha/
https://www.vero.fi/henkiloasiakkaat/vahennykset/kilometrikorvaus-ja-paivaraha/
https://www.vero.fi/syventavat-vero-ohjeet/ohje-hakusivu/48013/tyomatkakustannusten-korvaukset-verotuksessa6/#5.4-ty%C3%B6matkan-alkaminen-ja-p%C3%A4%C3%A4ttyminen
https://www.vero.fi/syventavat-vero-ohjeet/ohje-hakusivu/48013/tyomatkakustannusten-korvaukset-verotuksessa6/#5.4-ty%C3%B6matkan-alkaminen-ja-p%C3%A4%C3%A4ttyminen
https://www.vero.fi/syventavat-vero-ohjeet/ohje-hakusivu/48013/tyomatkakustannusten-korvaukset-verotuksessa6/#5.4-ty%C3%B6matkan-alkaminen-ja-p%C3%A4%C3%A4ttyminen
https://www.m2.fi/blog/nain-valtamme-miljoonien-eurojen-tehottomuuden-matkalaskujen-kasittelyssa/
https://www.m2.fi/blog/nain-valtamme-miljoonien-eurojen-tehottomuuden-matkalaskujen-kasittelyssa/
https://www.fsd.tuni.fi/fi/palvelut/menetelmaopetus/kvali/analyysitavan-valinta-ja-yleiset-analyysitavat/laadullinen-sisallonanalyysi/
https://www.fsd.tuni.fi/fi/palvelut/menetelmaopetus/kvali/analyysitavan-valinta-ja-yleiset-analyysitavat/laadullinen-sisallonanalyysi/
https://www.fsd.tuni.fi/fi/palvelut/menetelmaopetus/kvali/analyysitavan-valinta-ja-yleiset-analyysitavat/laadullinen-sisallonanalyysi/

Liite 1 1(7)

Tekstia taydentavat lisaykset

Matkalaskukierron sujuvoittaminen

Tama kysely on kaksiosainen. Ensimmainen osa on osa opinnaytetyota, jonka aiheena on
matkalaskukierron sujuvoittaminen. Taman kyselyn tarkoituksena on kartoittaa, mita ongelmia
matkalaskuprosessiin liittyy. Kyselyn toisessa osassa pyydetaan palautetta Ita-Suomen yliopiston
matkatiimin palveluista.

Kyselyn tavoitteena on lIoytaa matkalaskuihin liittyvat ongelmakohdat ja niiden pohjalta kehittaa
matkalaskuprosessia. Aikaa vastaamiseen menee noin 10 minuuttia, kyselyyn vastataan
nimettomasti.

Vastaamalla tahan kyselyyn suostut tutkielmaan osallistumiseen ja tiedostat sen jatkokayttoa Ita-
Suomen yliopistossa. Pyydamme sinua tarvittaessa esittamaan tutkimukseen liittyvia kysymyksia
tutkijalle/tutkimuksesta vastaavalle henkildlle.

Elena Perez
Tulospalvelut

1. Valitse oma roolisi *

Matkustaja
Matkalaskun asiatarkastaja

Matkalaskun asiatarkastaijille

2. Tassa kyselyssa kasitelldan henkildtiedoiksi luokiteltavia tietoja. Rekisterinpitajana

toimii Elena Perez. Henkil6tietojesi kasittelytarkoitus on matkalaskuprosessia koskeva
tutkimus ja matkalaskuprosessin kehittaminen. Kasittelyn oikeusperuste on suostumus.

HenkilGtietojasi sailytetaan tutkimustarkoituksesta nelja kuukautta ja sen jalkeen ne
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luovutetaan Ita-Suomen yliopistolle toiminnan kehittamista varten. HenkilGtietojasi ei

siirreta tutkimusryhman ulkopuolelle eika EU:n tai ETA-alueen ulkopuolelle. Osallistuminen

on vapaaehtoista eika henkilGtietojasi kerata mistaan muusta lahteesta. Henkilotietojesi

perusteella ei tehda automaattisia paatoksia eika profilointia henkilotietojen kasittelysta, tarkistaa tie-
tosi, oikaista tietojasi, poistaa tietosi ja rajoittaa tietojesi kasittelya. Sinulla on oikeus saada tietoa Oi-

keuksiasi voit kayttaa ottamalla yhteytta rekisteripitajaan. *
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O

Olen lukenut tiedotteen ja suostun henkil6tietojen kayttoon.

3. Mita matkalaskuja asiatarkastat?

LUMET
FILO & YHKA

TT
Muut ypa ja palvelut

OO0O00

Johto

4. Mitka koet olevan tyypillisimmat ongelmat tai puutteet palauttaessasi
matkalaskun matkustajalle? (Valitse kaikki sopivat) *

Puuttuva ohjelma, kutsu tai vastaava

Puuttuva selitys jollekin kululle

Puuttuva kuitti/tosite

Puutteelliset tiedot matkan syysta

Matkustusohjeiden vastainen toiminta

Ooooodd

Muu, mika?

5. Mita tekisi matkalaskujen asiatarkastuksesta helpompaa?

3(7)

6. Vapaamuotoinen kommentti matkalaskujen asiatarkastamisesta.
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7. Missa tyoskentelet? *

O LUMET
O YHKA

QO FILO
O 1T

O YPA
QO Johto

O Kirjasto ja Kielikeskus

O Jok

8. Oletko saanut perehdytysta yliopiston matkustamiseen liittyvaan
prosessiin?

O Kylia
O Jonkun verran

QO En

(O En osaa sanoa

9. Koetko, etta olisit kaivannut (tai kaipaat viela) perehdytysta yliopiston
matkaprosessiin?

O Kylia

O Jonkun verran

OEn

O En osaa sanoa

10. Vapaamuotoinen kommentti matkustukseen perehdytyksesta
yliopistolla. esim. mihin asioihin kaipaisit lisaa perehdytysta?
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11. Sijaitsevatko matkakohteesi Suomessa?

*

QO Kylia
QO Ei

12. Matkustat Suomen sisalla...
O Kerran kuukaudessa tai useammin

O 2-3 kuukauden valein
O 4-6 kuukauden valein

QO Kerran vuodessa

O Keskimaarin joka toinen vuosi

O Harvemmin

13. Sijaitsevatko matkakohteesi muualla EU:n alueella? *

O Kylia
O Ei

14. Matkustat EU-alueella...

(O Kerran kuukaudessa tai useammin
O 2-3 kuukauden valein

(O 4-6 kuukauden valein

QO Kerran vuodessa

O Keskimaarin joka toinen vuosi

O Harvemmin
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15 Sijaitsevatko matkakohteesi EU-alueen ulkopuolella? %

O Kylla
O Ei

16. Matkustat EU-alueen ulkopuolelle...

O

Kerran kuukaudessa tai useammin

2-3 kuukauden valein

4-6 kuukauden valein

O
O
O

Kerran vuodessa
Keskimaarin joka toinen vuosi

Harvemmin

17 Onko sinulle palautettu matkalaskusi? Mita syita siihen on ollut?

(Valitse kaikki, jotka sopivat) *
[

Puuttuva ohjelma, kutsu tai vastaava

Puuttuva selitys jollekkin kululle
Puuttuvat kuitit tai tositteet

Puutteelliset tiedot matkan syysta
Matkustusohjeiden vastainen toiminta

Muu, mika?

[
[l
[l
[l

Minun matkalaskuani ei ole ikina palautettu.

18 Merkitse oletko samaa mielta vai eri mielta vaittamien kanssa. 1: Eri

mielta, 5: Samaa mielta, 0: En osaa sanoa

Matkustamisen kaytanteista I0ytyy
tietoa

o O -

Matkalaskujen teosta Idytyy tietoa

2 3 4 5 0
O O O O O
O O O O O
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Matkustusohjeet ovat selkeat ja
johdonmukaiset

Matkalaskujarjestelma (SAP Travel)
on helppokayttdinen

Tehdessani matkalaskuja tunnen
oloni varmaksi

Osaan hyddyntaa matkatoimiston
Amex GBT:n palveluja

Matkalaskuprosessi on minusta
sujuva kokonaisuus

o 0O O O O O
O O O O O ~O
O O O O O «©
O O O O O =0
O O O O O <«
O O O O O <«

Osallistun mielellani koulutuksiin
matkustuksen aiheesta

19. Vapaamuotoisia kommentteja nykyisista matkalaskuohjeista (esim.
seka pasitiivista etta rakentavaa palautetta):

21. Vapaamuotoisia kommentteja yliopiston kayttaman matkatoimiston
(,Amm( (?.RT'n) pnl\/plni







