HOE U EEN ZAKENREIS GOED VOORBEREIDT

Een vlucht langs
de valkuilen

Het regelen van een zakenreis is vaak de taak van een office-

manager of secretaresse, en wordt helaas nog wel eens onder-

schat. Niet door u natuurlijk, want u weet maar al te goed dat

er meer bij komt kijken dan even online een ticket boeken.

Helaas gaat er zo nu en dan toch nog wel eens wat mis. Dan

heeft u een steekje laten vallen bij de voorbereiding. Dat kunt

u voorkomen.

Een goede reis begint bij een goede voor-
bereiding. U wilt immers niet dat uw lei-
dinggevende of collega’s onnodig worden
geconfronteerd met nare verrassingen.
Toch kunnen tijdgebrek en miscommuni-
catie roet in het eten gooien. Om ervoor
te zorgen dat de reiziger goed voorbereid
op reis kan, neemt dit artikel u mee langs
de valkuilen van het regelen van een
zakenreis. Zo hebben u en uw collega’s
nooit meer last van last-minute-travel-
stress.

Extreem

Bij zakenreisorganisaties komen regelma-
tig telefoontjes van secretaresses binnen
vanwie de leidinggevende op zeer korte
termijn op reis gaat. De manager blijkt
dan niet te beschikken over belangrijke
documenten zoals een goede reisverzeke-
ring, de juiste papieren of over informa-
tie over de situatie ter plaatse. Ook is er
vaak onduidelijkheid over wat te doen bij
natuurgeweld zoals een overstroming,
ernstige mist of sneeuwval. Die kunnen
het verkeer op de plek van bestemming
en soms zelfs de lokale economie
immers heftig ontregelen.

Bij de voorbereiding van een zakenreis
moet u met veel situaties rekening hou-
den om het zo vlekkeloos mogelijk te
laten verlopen. Hoe extreem die situaties
zijn, hangt af van het land waar uw
manager naartoe reist. Veel bedrijven bie-
den werknemers een doorlopende, zake-
lijke reisverzekering aan.

Dekking

Vaak wordt echter vergeten dat in een
aantal gevallen een aanvullende verzeke-

ring voor ‘molest’ moet worden afgeslo-
ten. Denk aan werknemers die naar een,
volgens het Ministerie van Buitenlandse
Zaken, onveilig gebied reizen of die een
inspectie moeten uitvoeren op bijvoor-
beeld een schip. Als de werknemer tij-
dens de inspectie aan boord een ongeluk
krijgt, blijkt dat de standaard zakelijke
reisverzekering hiervoor geen dekking
biedt. Met alle (grote) financiéle gevolgen
van dien. Het is zelfs wel eens gebeurd
dat bij zo'n inspectie de medewerker in
het ruim van het schip viel. Helaas wer-
den de kosten (voor ziekenhuisopname,
repatriéring, herstelperiode) niet vergoed
door de verzekeringsmaatschappij en
werd het bedrijf (de werkgever) aanspra-
kelijk gesteld voor alle geleden schade en

gemaakte kosten.
Bedrijven waar minder wordt gereisd,

maken niet eens gebruik van zakelijke
reisverzekeringen, maar van persoonlijke
doorlopende reisverzekeringen.
Voornaam

Veel leidinggevenden weten echter niet
dat deze verzekering geen zakenreis of
dienstreis dekt met, wederom, alle gevol-
gen van dien bij een ongeluk of ziekte of
een andere calamiteit. Het is dus zaak dat
als er binnen uw organisatie zakenreizen
worden gemaakt, u goed nakijkt of de
verzekeringen goed op orde zijn. Het is

helaas nog een veel voorkomende valkuil.
Bij het boeken van een reis is het belang-

rijk dat de juiste naam op het ticket staat.
Standaard is dit de achternaam plus de
eerste voornaam voluit geschreven, zoals
deze is vermeld in het paspoort. Toch
komt het nog steeds voor dat organisaties

bij een boeking de roepnaam van de rei-
ziger doorgeven. Dit heeft vervelende
consequenties voor de reiziger.

Niet alleen betekent dit dat er extra kos-
ten moeten worden gemaakt om de wijzi-
gingen op het ticket door te voeren, de
kans dat een reiziger niet verder komt
dan de check-in balie op de luchthaven is
groot.

Visum

Naast een ticket met de juiste gegevens
moet de reiziger in het bezit zijn van een
paspoort dat in veel gevallen nog zes
maanden geldig moet zijn na aankomst
in het land van bestemming. Andere
voorbeelden van documenten die nodig
kunnen zijn om naar een bepaald land te
reizen, zijn een visum of een ESTA-for-
mulier voor de Verenigde Staten. De rei-
ziger is uiteindelijk verantwoordelijk voor
het in het bezit hebben van de juiste reis-
documenten. Zorg er bij het regelen van
de reis dus voor dat u goed uitzoekt
welke documenten er voor de desbetref-
fende reis nodig zijn.

Voor sommige landen moet een reiziger
met een Nederlands paspoort in het bezit
zijn van een visum. Hierbij kunt u den-
ken aan landen als India en China maar
ook voor landen als Rusland en Australié
is nog steeds een visum nodig. Houd als
boeker van de reis vooral ook rekening
met de aanvraagtijd van een visum. Deze

kan uiteenlopen van één dag tot wel 21
dagen. Naast het regelen van de tickets,

de juiste verzekering en de juiste docu-
menten, hebben organisaties nog een
andere belangrijke verantwoordelijkheid




als het op zakenreizen aankomt.
Reisbestemming
Informatieverstrekking richting de werk-
nemer over de lokale situatie van de reis-
bestemming. Het is verbazingwekkend
dat tijdens gesprekken met organisaties
steeds weer blijkt dat deze informatiever-
strekking richting de werknemer tekort
schiet. Hoewel ‘Duty Of Care’ steeds
belangrijker wordt, gaan veel bedrijven

pas over tot het nemen van maatregelen
als er daadwerkelijk iets is gebeurd met

een van hun medewerkers. Een kwestie
van ‘de put dempen als het kalf verdron-
ken is’.

Zo is het voor sommige bestemmingen
niet alleen belangrijk om te weten wat de
politieke en economische situatie is, ook
kennis van lokale gebruiken, klimaat en
bijzondere weersomstandigheden kun-
nen van belang zijn. Het is de verant-
woordelijkheid van de werkgever om zijn
werknemers die voor de organisatie op
reis gaan, juist, op tijd en voldoende voor
te lichten. Een medewerker die voor uw
organisatie op reis gaat, moet ook op de
hoogte zijn van de do’s en don’ts ter
plaatse. Is het bijvoorbeeld veilig om een
auto te huren of kan hij zich beter per
taxi verplaatsen? Of moet hij misschien
extra maatregelen treffen voor een reis
naar het binnenland?

Gevaarlijk

Om te zorgen dat uw collega’s het juiste
advies krijgen, zijn meerdere bronnen
beschikbaar die u kunt raadplegen. Het
Ministerie van Buitenlandse Zaken geeft
op haar website reisadviezen (rijksover-
heid.nl/onderwerpen/reisadviezen). Met
een reisadvies kan de medewerker zich
beter voorbereiden op veiligheidsrisico’s
tijdens een buitenlands verblijf, zoals de
risico’s op criminele activiteiten, natuur-
rampen of oorlogsgeweld. Buitenlandse
Zaken vermeldt in een reisadvies bijvoor-
beeld welke gebieden onveilig zijn, roept
reizigers op tot waakzaamheid of ont-
raadt reizen. Daarnaast kunt u ook zelf
onderzoek doen naar de meest recente
situatie op de desbetreffende bestem-
ming. Zonder negatief reisadvies kunnen
er nog steeds gevaarlijke situaties ont-
staan waar de reiziger van op de hoogte
moet zijn. Zijn er bijvoorbeeld buurten
waar u ’s avonds beter niet kan komen?
Zorg ervoor dat alle veiligheidsrisico’s in
kaart zijn gebracht.

Veiligheid

Organisaties doen er echter goed aan om
nog een stap verder te gaan als er vaak
zakenreizen op de planning staan. Zorg
dat uw organisatie een veiligheidsproto-
col opstelt met daarin de spelregels. Wat
moet een medewerker doen voordat hij of
zij op reis gaat? Laat medewerkers teke-
nen voor het feit dat zij op de hoogte zijn
van de veiligheidsrisico’s. Verder is het
verstandig om vast te leggen op welk
moment en onder welke omstandigheden
uw organisatie het niet verantwoord vindt
dat medewerkers op reis gaan. Zorg
ervoor dat uw organisatie er alles aan
doet om de veiligheid van medewerkers
te waarborgen.

Manon Luiting, account manager bij VCK
Travel. www.vcktravel.nl
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De aanvraagtijd van een visum kan flink
wat tijd in beslag nemen. Een organisa-
tie als het CIBT (http://cibt.nl/) kan u
daarover informeren. Zij hebben de
meest recente informatie en weten ook
precies hoeveel tijd er nodig is om het
visum te regelen.

Spiekbriefje bij de hand houden

Om de reis helemaal goed te regelen, Top 5 valkuilen bij boeken reis
vindt u hier de top vijf van valkuilen bij 1 verkeerde of geen reisverzekering;
het regelen van een zakenreis. Schrijf ze 2 tickets met verkeerde naam;

op en leg ze ergens neer waar u ze kunt 3 verlopen paspoort;

zien bij het boeken van de reis, zodat uin 4 geen geldig visum voor reisbestem-
ieder geval niet meer in deze valkuilen ming;

trapt. 5 geen inentingen.




