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JYVASKYLAN YLIOPISTO

Yleista

m SAP Portaali = yksi yhteinen paikka henkilosto- ja
talousasioille (https://portti.certia.fi/)
— Tyontekijan tyopoyta (matkustus ja henkildstoasiat)
— Esimiehen tyopoyta (matkustus ja henkildstoasiat)
— SAP Talouden raportointi

® Nyt 1. vaiheessa matkustusasiat ja omien tietojen yllapito
m Jatkossa Portaaliin tulossa

— Tyosté vapautus ja irtisanoutuminen (sahkdiset lomakkeet)

— Lomien anominen ja hyvéksyminen (nyk. ESS), ei kuitenkaan viela
vuonna 2011

NS N

ST

S

\

27.-31.1.2011 Pasi Anttonen, Sari Sarkioja

[

JYVASKYLAN YLIOPISTO

Yleista

NS N

m Portaalin kayttdjia ovat kaikki yliopistoon ty6suhteessa
olevat henkil6t

m Ei erillisia kayttajatunnuksia, SAP Portaaliin kirjaudutaan
omilla yliopiston verkon kayttajatunnuksilla (Haka-
kirjautuminen)

— Kayttéoikeuden voimassaolo = tydsuhteen voimassaolo

m Portaalin kayttokielet ovat suomi ja englanti
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Matkustuskaytannot ja muut matkustuksen
yleiset asiat
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JYVASKYLAN YLIOPISTO
SAP TRAVEL

Kayttdymparisto

NS NS

m  Matkustajan toimintaympéristd on portaali, jossa sijaitsee tyontekijan
tyopoyta. Tydpodydan kautta tehdadn matkapyynnot ja —laskut

m Hyvaksyjan toimintaymparistd on portaali, jossa sijaitsee myds
Esimiehen tyopoyta hyvaksyjan toimia varten. Hanella nakyy myoés
Tyontekijan tydpoyta, jota han kayttaa itse matkustajana.

m Jos henkilélla on rinnakkainen palvelussuhde, SAP Travel kysyy, mita
palvelusuhdetta henkild haluaa kayttaa matkapyyntda, -laskua tai
kuluveloitusta tehdessa.

m  Matkustajien ja hyvéksyjien yhteyshenkilo kaikissa
matkustukseen liittyvissa asioissa on matkasihteeri

AR TR T

27.-31.1.2011 Pasi Anttonen, Sari Sarkioja




JYVASKYLAN YLIOPISTO
SAP TRAVEL

Matkapyynnot ja — laskut

NS N

Pakolliset kentat matkapyynndlla, -laskulla ja kuluveloituksella on
merkitty tahdelld, ilman naiden tayttamista ei padése eteenpain

m Matkapyyntd = entinen matkasuunnitelma

ST

m  Matkapyyntd eroaa merkittavasti Personec Travelin
matkasuunnitelmasta
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JYVASKYLAN YLIOPISTO
SAP TRAVEL

m Matkapyynnolla annettavat tiedot ovat
— matkan alkupaivamaara ja kellonaika
— matkan paattymispaivamaara ja kellonaika
— Alue/maa
— Kohde (paikkakunta)
— Syy (matkanaihe)

— Huomautukset: kirjoittamalla selvitetdaan, mista kaikesta
kustannukset muodostuvat ja mista matka maksetaan. Tama
nopeuttaa matkalaskun kasittelya jatkossa.

— Matkan arvioidut kokonaiskustannukset
— Toiminto
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JYVASKYLAN YLIOPISTO

SAP TRAVEL

m  Matkapyyntoon voidaan liittaa liitteitd mutta vasta kun ylla mainitut
perustiedot on taytetty
m Matkapyynto ei laske mitaan
m Matkapyyntd menee suoraan hyvaksyjéalle hyvaksyttavaksi ->
Matkustaja valitsee seuraavaksi kasittelijaksi oman matkalaskujen
hyvaksyjansa
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JYVASKYLAN YLIOPISTO

SAP TRAVEL

Matkalasku/kuluveloitus

SAP Travelissa ei ole enaa erikseen matkatyyppeja, Travelissa on 2
matkakaaviota

« matkalasku ja
 kuluveloitus

Samaa matkalasku ja kuluveloitus kaaviota kaytetaan niin kotimaan
kuin ulkomaan matkalaskuissa/kuluveloituksissa

Maa tulee valita aina, niin pyynndssa, matkalaskussa kuin
kuluveloituksessakin
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JYVASKYLAN YLIOPISTO

SAP TRAVEL

m Entisen matkatyypin tilalla on Toiminto , jolla ilmoitetaan minka
tyyppinen matka on kysymyksesséa (TUTKA siirrot), valittavissa olevat
toiminnot ovat:

— Henkildstokoulutus
— Konferenssi

— Opetus

— Tutkimus

— Muu matka

m Matkalasku kaaviolla on automaattinen paivarahalaskenta ja
matkalaskulla voidaan aktivoida yomatkaraha maksuun (matkustaja ei
kaytad 1000- sarjan kululajia Paivarahat!)

27.-31.1.2011 Pasi Anttonen, Sari Sarkioja

11

JYVASKYLAN YLIOPISTO

SAP TRAVEL

m Matkalasku kaaviolla on automaattinen paivarahalaskenta ja
matkalaskulla voidaan aktivoida yomatkaraha maksuun (matkustaja ei
kayta 1000- sarjan kululajia Paivarahat!)

m Kuluveloitus kaaviolla ei ole aktivoitu paivarahalaskentaa ja
yomatkarahaa

m Paivaraha ja ateriakorvaus ovat toisensa pois sulkevia. Jos matkasta
asetetaan maksuun ateriakorvaus, poistuu laskulta paivarahalaskenta

m Ateriakorvaus maksetaan matkasta, joka on kestanyt yli 4 tuntia (mutta
alle kuusi tuntia) ja henkild joutuu ruokailemaan tavanomaisen
lounaspaikkansa ulkopuolella. Ateriakorvaus asetetaan maksuun
kayttdamalla 1000 —sarjan kululajia Ateriakorvaus.
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JYVASKYLAN YLIOPISTO
SAP TRAVEL

m Jos henkil6lla on jadnyt matkalaskussa laskuttamatta jokin kustannus,
maksetaan pois jaanyt kustannus kuluveloituksella.

m HUOM! Kuluveloitus tunnistaa henkilon kaytetyt matkustuspaivat ja
kellonajat. Mikali henkil6lle on jadnyt matkalaskussa jokin kustannus
laskuttamatta, talloin kuluveloitus tehddan matkan
ensimmaiselle/viimeiselle paivélle ja ulkopuolelle sita kellonaikaa mika
matkalaskuun on sisallytetty

m Kuluveloituksessa myos kellonajat ovat pakollinen tieto

m  Matkalasku/Kuluveloitus menee matkasihteerille asiatarkastettavaksi->
Matkustaja valitsee laskun seuraavaksi kasittelijaksi oman
matkasihteerinsd. Matkalaskulla ja kuluveloituksella voi olla vain yksi
asiatarkistaja
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JYVASKYLAN YLIOPISTO

SAP TRAVEL

Kululajit

m SAP Travel on kaikilla kayttddnoton aloittavilla yliopistoilla sama, siksi
kaikki kululajit néakyvat kaikilla, riippumatta siitéa kaytetaanko niita -> talla
menetelmalla pyritddn yhtendistamaan myos yliopistojen
matkakustannusten korvausten menetelmia

m Johtuen matkatilin ja luottokorttilittyman kayttéonotosta kululajeja on
huomattavasti suurempi maara kuin Personec Travelissa oli

m Kululajisarjoja ovat
— 1000 —sarja (maksettavat)
— 2000 —sarja (luottokortti)
— 2500 —sarja (matkatili)
— 3000 —sarja (takaisin perinta)
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JYVASKYLAN YLIOPISTO

SAP TRAVEL

NS N

m 1000 —sarjan kululajit ovat matkustajalle maksettavien kustannuksien
kululajit (sisaltdd myds 3 infokululajia, kun matkasta maksettu
kustannuksia Rondo kautta)

m 2000 —sarjan kululajit ovat luottokorttiliittyman kautta tulleiden
kustannuksien kululajit

m 2500 —sarjan kululajit ovat matkatilin kautta tulleiden kustannuksien
kululajit

m 3000 —sarjan kululajit ovat takaisin perinnan kululajit
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JYVASKYLAN YLIOPISTO

SAP TRAVEL

Matkatili

m SAP Travelin kayttéénoton myota tulee yliopistolle kayttéon matkatili

m  Matkustajille on kaikki tehty ennen kayttédnottoa valmiiksi

m  Matkatili on yhta kuin Kaleva Travelilta ostetut matkat

m  Matkatilin toiminta-ajatus perustuu siihen, etta kaikki mahdolliset
matkaan liittyvat kustannukset kirjataan matkalaskulla/ kuluveloituksella

m  Matkatilin toimimista varten matkustajalla tulee olla matkustajaprofiili
Kaleva Travelilla, jonka tiedoissa on myds henkilon SAP HR numero
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JYVASKYLAN YLIOPISTO

SAP TRAVEL

NS N

m Yksikdlle nimetyn matkasihteerin tehtdvana on perustaa ja pitaa ylla
matkustajaprofiilit

m Matkaostot tulevat matkasihteerille/matkustajalle matkalaskuihin ja
kuluveloituksiin kohdennettaviksi SAP Travelissa HR numeron
perusteella

m  Matkustajaprofiilia voi pitdd myds matkustaja itse ylla, mikali han
kayttdd Kalevan tarjpamaa Netgate —itsevarausjarjestelmaa

m  Netgate —itsevarausjarjestelma sisaltdd kotimaan/ulkomaan lentojen ja
hotellien varaukset ja Hotelzon kotimaan hotellivarausjarjestelméan
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JYVASKYLAN YLIOPISTO
SAP TRAVEL

m  Matkatoimistotapahtumat ovat jatkuvasti ajan tasalla, silla
matkatilitapahtumat luetaan SAP Traveliin sisdan paivittain. Tapahtuma
syntyy, kun Kaleva kirjoittaa heilté varatuista matkoista laskun

m HUOM! Matkatilitapahtumat siséllytetdan siihen matkaan, johon ne
kuuluvat, naisté ei tehda erikseen kuluveloitusta Traveliin (ja erikseen
matkalaskua)

m Esimerkki: matkustaja tilaa lennot kuukautta ennen matkan alkua
Kalevalta ulkomaan matkaansa varten ja liput kirjoitetaan saman tien ->
Kaleva muodostaa laskun ja tapahtuma tulee henkildlle SAP Traveliin.
Matkustaja antaa tapahtuman olla niin kauan Travelissa kohdentamatta
kunnes tekee varsinaisen matkalaskun matkasta
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JYVASKYLAN YLIOPISTO
SAP TRAVEL

Luottokorttiliittyméa

m SAP Travelin kayttoéonoton myota tulee yliopistolle kayttéon
luottokorttiliittyma

m Luottokortti liittym&én liitetddn yliopiston maksuvastuulla olevat
henkilokohtaiset kansainvaliset maksuaikakortit (Eurocard)

m Kortin haltijoille on kaikki tehty ennen kayttonottoa valmiiksi

m  Maksukorttitapahtumat tulevat matkasihteerin/matkustajan
kohdennettavaksi SAP Travelissa matkalaskuihin/kuluveloituksiin SAP
HR numeron perusteella

m | uottokorttitapahtumat ovat jatkuvasti ajan tasalla, silla
luottokorttitapahtumat luetaan sisééan SAP Traveliin péivittain.
Tapahtuma syntyy, kun henkil6 maksaa kortilla
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SAP TRAVEL

|

m Henkildn tulee kayttda omaa korttiaan vain matkoihi nsa liittyvien
kustannusten maksuun (osallistumismaksut, matkat, h otellit)

m Nettimaksua vaativat kirja-, tietokoneohjelmat ym. hankinnat tulee
tehda yksikon yleiskaytdssa olevalla kortilla, jota ei ole liitetty
littymaan

m HUOM! Luottokorttitapahtumat sisallytetdan siihen matkaan, johon ne
kuuluvat, naista ei tehda erikseen kuluveloitusta Traveliin.
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JYVASKYLAN YLIOPISTO

SAP TRAVEL
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m Esimerkki: matkustaja maksaa osallistumismaksun konferenssiin 6
kuukautta ennen konferenssin alkua ja maksutapahtuma muodostuu
saman tien, tapahtuma tulee henkildlle SAP Traveliin. Henkilé antaa
tapahtuman olla niin kauan Travelissa kohdentamatta kunnes tekee
varsinaisen matkalaskun matkasta.

ST

m Kortilla mahdollisesti maksetuista tarjoiluista (eivat liity matkaan)
matkustaja tekee erikseen kuluveloituksen Traveliin ja antaa tarvittavat

selvitykset.
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Matkapyynnon (matkaesitys) ja
matkalaskun tekeminen
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Tyontekijan tyopoyta
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JYVASKYLAN YLIOPISTO
Tyontekijan tyopoyta

m Matkalaskujen tekeminen (ja hyvéaksyminen, mikali olet
hyvaksyja mutta et esimies)
® Omien tietojen paivittdminen
— Osoitetiedot
* Pysyva osoite (palkkajarjestelméan osoite, jonne palkkalaskelma lahetetaén)
 Tilapéinen asuinpaikka
» Hataosoite (henkilon tiedot, johon hatatapauksessa otetaan yhteytta)
— Pankkiyhteystiedot
 Palkkatili
» Matkakulutili (ohjaa matkakorvaukset muulle kuin palkkatilille)
— Viestintakieli = kieli, jolla tydpdydalle kirjaudutaan
m Omien henkil6- ja koulutustietojen katselu (tydsuhdetiedot
lisdtdan kevaan aikana)
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JYVASKYLAN YLIOPISTO

Jarjestelmén ohjeet

m UNO:n etusivulla (oikealla "Ty6kaluja”-kohdassa):
— SAP Portaali
« Travel (linkki matkustusasioiden ohjeisiin)
« Henkilosto (linkki henkildstdasioiden ohjeisiin)

|

m SAP Portaalissa:
— Linkki: Ohjepankki (vasemmalla sivunavigoinnissa)
e Travel: Henkildstdhallinta -> Verkkokoulutus
« Henkilostd: Henkildstdhallinta -> Tyopdydat
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JYVASKYLAN YLIOPISTO
Tuki- ja opastustilaisuudet

m Jarjestelman kayton tukea ja opastusta jarjestetaan kayttéonoton
jalkeen kolmella ensimmaisella viikolla, jolloin mikroluokkiin voi tulla
tekem&éan opastetusti omia matkapyyntdja ja -laskuja.

m Ajankohdat:

— llmoitetaan viikolla 5 (viimeistaan pe 4.2.)

m Tilaisuudet on tarkoitettu kaikille matkapyyntdja ja -laskuja tekeville

seka niita hyvaksyville
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- m  Kaikkiin tilaisuuksiin voi tulla niin suomenkieliset kuin englanninkieliset

] Kayttajat

—
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STV

Matkapyynt6jen ja -laskujen hyvaksyminen

Esimiehen ty6poytéa
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JYVASKYLAN YLIOPISTO
SAP TRAVEL

Hyvaksyjat

m Hyvaksyja hyvaksyy matkapyynnét, -laskut ja kuluveloitukset
portaalissa . Portaalissa on Keskitetty tyolista, jossa nakyy kaikki
hyvaksyntaa vaatimat toimet.

m SAP Travelin ilmoitukset hyvaksyttavistad matkapyynnoistd, —laskuista
ja kuluveloituksista tulee hyvéaksyjan s-postiin, koontiviestina
aamuyosta (kuten Rondo)

m  Matkapyynnolla, -laskulla ja kuluveloituksella voi olla korkeintaan kaksi
hyvéksyjaa

m Jos edelld mainituissa tarvitaan toinen hyvaksyja, valitsee hyvaksyja
seuraavan hyvaksyjan ja laittaa kyseisen pyynnon laskun toiselle
hyvaksyjalle (hyvaksyja voi kirjoittaa tdssa viestin toiselle hyvaksyjalle)
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JYVASKYLAN YLIOPISTO
SAP TRAVEL

m Sap Travelissa on kaytdssa sijaisuus kuten Personec Travelissakin oli

m Sijjaisuuden voi asettaa vain hyvaksyja itse

m Tama tarkoittaa kaytanndssa sita, etta jos hyvaksyja ei ole merkinnyt
sijaisuutta, toinen hyvéksyja ei voi merkita itseaan kyseisen henkildén
sijaiseksi.

m Sijjaisuuden voi asettaa henkilon itsensa lisaksi vain yliopiston/Certian
paakayttaja

m Sijjaisuutta asetettaessa valitaan toimi, johon sijaisella on oikeus. Tama

perustuu siihen, ettd samaa sijaisuustoimintoa kaytetaan kaikissa HR:n
tehtavissa
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JYVASKYLAN YLIOPISTO
Esimiehen ty6poytéa

m Kayttajia 1. vaiheessa dekaanit, laitosten ja erillis-
/palvelulaitosten johtajat

m Matkalaskujen hyvaksyminen (keskitetty tyolista)

— Esimies tekee omat matkalaskunsa tyontekijan tyopoydalta
®m Tehtavamuistutukset

— Alaisten mééraajan ja koeajan paattyminen
m Omien alaisten tietojen katselu

— Ensimmainen versio, nakyvat tiedot hyvin rajalliset

— Jatkossa alaisista nakyy enemman tietoja
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