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TRAVEL-MATKAHALLINTAJÄRJESTELMÄN KÄYTTÖÖNOTTO OULUN YLIOPISTOSSA
Yleistä matkahallintajärjestelmästä
Personec Travel-matkahallintajärjestelmä on valtiolle yhteisesti hankittu matkahallintajärjestelmä. ASP-palvelun toimittajana on Personec Oy. Toimittaja vastaa palvelun toimivuudesta, turvallisuudesta, kehityksestä ja ylläpidosta. Travel-ohjelmisto on käyttöliittymältään selainpohjainen ja sijaitsee toimittajan palvelimella. 

Matkahallintajärjestelmällä hoidetaan koko yliopiston matkahallinnan prosessi; matkasuunnitelmat ja -laskut laaditaan järjestelmän avulla. Lisäksi järjestelmästä tehdään siirrot maksatukseen, kirjanpitoon ja sähköiseen arkistoon. Myöhemmässä vaiheessa rakennetaan matkatoimisto- ja luottokorttiliittymät Traveliin, jolloin matkatoimiston ja luottokorttiyhtiön tapahtumat ovat valmiina Travelissa kohdistettavaksi oikeille laskuille.

Travel-matkahallintajärjestelmä tuntee matkustussäännön, siihen liittyvät tuntirajat ja muut määräykset sekä matkakustannusten korvausperusteet ja -määrät. Näin esimerkiksi päivärahoja ei tarvitse erikseen laskea, vaan järjestelmä laskee päivärahat automaattisesti oikein.
Travel-matkahallintajärjestelmän käyttö
Matkalaskun voi tehdä Travelissa joko matkustaja itse tai matkasihteeri. 
Tavoitteena on, että matkan tiedot annetaan vain kerran matkasuunnitelmassa (ent. matkaesitys) tai matkalaskulla. Jo tehty matkasuunnitelma on pohjana matkalaskulle. Matkasuunnitelma ei ole ehdoton vaatimus kotimaanmatkoilta, mikäli henkilölle ei makseta matkaennakkoa (taloussääntö 5.5).  
Travelissa on jo valmiina matkustajia koskevat perustiedot (mm. nimi, pankkiyhteystiedot, osoite, vastuualue) jotka siirretään henkilötietojärjestelmästä. Tästä syystä esim. pankkitilimuutokset tehdään henkilötieto- järjestelmän kautta. Matkustajan tulee lisätä ainoastaan varsinaista matkaa koskevat tiedot.  

Matkan kirjanpidon tiliöinti on jo valmiina laskulla, mikäli matkan kustannukset maksetaan samalta projektilta kuin miltä henkilön palkka maksetaan. Tiliöintiä on mahdollisuus muuttaa, mikäli matka maksetaan muulta projektilta. Kirjanpidon tiedot (mm. projektit) päivitetään Travel-järjestelmään viikoittain.   
Tehty matkasuunnitelma/-laskun siirretään hyväksymisketjussa matkasihteerille tarkastusta varten. Matkasihteerille toimitetaan myös matkaan kuuluvat kuitit tarkastusta ja skannausta varten. Matkasihteeri voi tarvittaessa täydentää matkalaskua. Tarkastuksen jälkeen matkasihteeri siirtää matkalaskun hyväksyjälle. Hyväksyjä siirtää laskun maksatukseen (hyväksytty) tai palauttaa laskun edelliselle käsittelijälle tai hylkää laskun. Käsiteltävistä matkalaskuista saat välittömästi sähköposti-ilmoituksen ja seuraavan käsittelijän on mahdollista käsitellä heti laskusi. Matkalaskun kierto tulee todennäköisesti nopeutumaan ja laskut menevät nopeammin maksuun, koska kaikki muu käsittely paitsi maksatus tapahtuu yksikössä.
Näistä ja muista järjestelmän käyttöön liittyvistä asioista tulemme järjestämään matkasihteereille ja loppukäyttäjille (matkustajille, hyväksyjille) koulutusta ennen järjestelmän käyttöönottoa.

Yliopiston ulkopuolisten matkustajien matkalaskut tehdään ja käsitellään myös Travelilla. 
Ennen kuin ulkopuoliselle henkilölle voidaan tehdä matkalasku Travelilla, edellytetään, että pääkäyttäjät talouspalveluissa ovat perustaneet henkilön järjestelmään. Perustettavasta henkilöstä tulee sitä varten täyttää erillinen lomake, joka löytyy talouspalveluiden www-sivuilta: http://www.oulu.fi/hallinto/intra/talous/talous/dokumentit/talpalv_lomakkeet.htm. 

Käyttöoikeudet

Matkalaskun tarkastus ja hyväksyminen tapahtuu Travelissa. Niitä ei enää käsitellä Rondossa. Hyväksyjille ja matkasihteereille annetaan käyttöoikeudet Traveliin yksikön esityksen pohjalta. Liitteenä on käyttölupahakemus, jolla ilmoitetaan yksikön hyväksyjät ja matkasihteerit. Yksi matkasihteeri voi hoitaa yhden tai useamman yksikön matkustusasiat, riippuen yksiköiden koosta. Lisäksi tulee huolehtia, että matkasihteerillä on myös varahenkilö. Varahenkilö toivotaan myös osallistuvan matkasihteereiden koulutukseen.
Travelin käyttöönotto yksiköissä
Travel-koulutukset järjestetään yksiköille vähän ennen siirtymistä järjestelmän käyttäjäksi, Matkasihteereille koulutus tapahtuu mikroluokkakoulutuksena ja matkustajille ja hyväksyjille (loppukäyttäjille) koulutus tapahtuu luentosalikoulutuksena. Kouluttajan toimii Personecin edustaja.
Koulutuksen jälkeen seuraavat matkasuunnitelmat ja –laskut tehdään Travel-matkahallinta- järjestelmällä.

Olemme perustaneet Travelin käyttöön sähköpostiosoitteen travel@lists.oulu.fi. Travelin pääkäyttäjät talouspalveluissa päivystävät ko. sähköpostiosoitetta ma-pe klo 9.00 – 15.00. Tällä osoitteella voi ilmoittaa salasanan lukkiutumiset ja unohdukset, kysymykset ja palautteet.  
Tällä hetkellä pilottiyksiköt käyttävät Travel-matkahallintajärjestelmää. Järjestelmän pilotointi aloitettiin joulukuun/05 alussa. Pilottiyksiköitä ovat osa hallintopalveluista, tietojenkäsittely- tieteiden laitos ja Thule-instituutti. Tavoitteena on, että koko yliopisto siirtyisi Travel-matkahallintajärjestelmän käyttäjiksi tämän kevään aikana.
Lisätietoja antavat Anna-Maria Aatsinki puh. 4139, Tuomas Kinnunen puh. 4138 ja Marko Lång (tekniset asiat) puh. 4160.

