
MATKAHALLINNON TUTKINTO

Matkahallinnon tutkinto on suunnattu kaikille, joiden työtehtäviin 
kuuluu matkahallintoon ja liikematkustukseen liittyviä tehtäviä. 
Tutkinto soveltuu niin yrityksessä kuin julkisen sektorin 
organisaatiossakin työskenteleville. Valmennuksessa tarkastellaan 
matkahallinnon tehtäviä monesta eri näkökulmasta ja saadaan 
käytännönläheisiä vinkkejä sitä, miten näiden eri osa-alueiden 
toimintaa voi omassa organisaatiossa kehittää.

Tutkinto järjestetään yhteistyössä Suomen Liikematkayhdistys 
ry:n (FBTA) kanssa. Myös FBTA:n jäsenet saavat tutkinnon 
Kauppakamarin jäsenetuhintaan.

KOULUTUSPAIKKA: Helsingin seudun kauppakamari, 
Kalevankatu 12

OHJELMA:

Moduuli 1: Matkahallinnon perusteet
Aika ja paikka: 29.11.2016 klo 9:00-16:00

Matkahallinnon tutkinnon avaava Matkahallinnon perusteet 
-moduuli tarjoaa tiiviin paketin siitä, mistä matkahallinnossa on 
kysymys, mitä prosesseja siihen liittyy ja millaisia muutoksia sen 
toimintaympäristössä tällä hetkellä tapahtuu. Samalla 
tarkentuvat matkustusohjeen, -politiikan, -säännön ja 
-strategian roolit sekä niiden vaikutukset liikematkustuksen 
ohjaukseen. Iltapäivän osuudessa keskitytään matkahallinnon 
viestintäasioihin, ja siihen miten viestinnän keinoin voidaan 
tehokkaasti ohjata matkustajat toimimaan oman organisaation 
matkustusohjeiden mukaisesti. 



Moduuli 2: Matkahallinnon tuloksellinen organisointi
Aika ja paikka: 7.2.2017 klo 9:00 - 16:00

Tässä moduulissa käydään läpi, mitä matkahallinnon tuloksellinen organisointi 
käytännössä tarkoittaa. Päivän aikana selkeytyvät matkahallinnon eri toimijoiden 
roolit, jakelukanavien tehokas käyttö sekä matkahallinnon toimintaa tukevan 
teknologian hyödyntämismahdollisuudet. Syvennymme myös eri 
maksamisratkaisuihin ja niihin liittyviin ominaisuuksiin sekä siihen, miten 
matkahallinnon mittarointi ja seuranta on järkevää toteuttaa käytännössä. Lopuksi 
käydään läpi, millaisia vaatimuksia vastuullisuus- ja ympäristöraportointi asettaa 
matkahallinnolle.

Moduuli 3: Liikematkapalvelujen hankinta ja toimittajasuhteet
Aika ja paikka: 14.3.2017 klo 9:00-16:00
Koulutuspäivä tarjoaa eväitä liikematkapalvelujen hankintaan ja 
toimittajasuhteiden hoitamiseen. Tilaisuuden jälkeen ymmärrät, miten 
liikematkustukseen liittyvien palveluiden ostoprosessi etenee sujuvasti 
kartoitusvaiheesta sopimuksen laatimiseen, käyttöönottoon ja hallintaan. Samalla 
opit ottamaan myös aiempaa strategisempaa otetta palveluiden hankintaan. Tässä 
koulutuksessa ei käsitellä liikematkapalveluiden ulkoistukseen liittyviä asioita.

Moduuli 4: Työmatkakustannusten korvaaminen verotuksessa
Aika ja paikka: 4.4.2017 klo 9:00 - 16:00

Matkakustannusten korvaaminen ja muut matkustamiseen liittyvät 
erityissäännökset ovat aina verottajan mielenkiinnon kohteena. 
Matkakustannuksina pidetään niitä ylimääräisiä menoja, joita työntekijälle 
aiheutuu työmatkan johdosta. Koulutuksessa kuulet muun muassa mistä 
matkoista korvauksia voidaan verottomasti maksaa, miten korvaukset maksetaan 
jos on useita toimipisteitä sekä milloin matkasta voi syntyä veronalaista etua.

 Moduuli 5: Liikematkustuksen riskienhallinta ja vastuullisuus
Aika ja paikka: 9.5.2017 klo 9:00 - 16:00

Moduulissa tarkastellaan erilaisia liikematkustukseen liittyviä riskejä ja niiden oi-
keaoppista hallintaa. Käymme läpi myös poikkeustilanteissa toimimista ja niihin 
liittyviä vastuukysymyksiä. Päivän aikana tarkastelemme myös kestävään 
kehitykseen ja ympäristövastuuseen liittyviä asioita, ja erilaisia liikematkustukseen 
liittyviä vakuutusvaihtoehtoja.


