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/0 voorkom je dat het misgéat
Onbezorgd op zakenreis

Ondanks de economische crisis en toegenomen virtuele vergadermogelijk-
heden, worden er jaarlijks nog steeds miljarden zakenreizen gepland. Ruim
40 procent van de secretaressen is verantwoordelijk voor het boeken van
een zakenreis. Helaas gaat het ook wel eens mis, en dat levert flink wat
stress op. Hoe voorkom je dit. Management Support geeft praktische tips.

Tekst Marjo van Lijssel

De eerste vraag die een secretaresse zichzelf moet stellen voordat
ze een zakenreis boekt is: ‘Wat zijn de plannen van mijn reiziger?”’
Dat Klinkt heel simpel. Maar vaak gaat het hier al fout volgens Ma-
non Luiting, accountmanager bij VCK Travel. ‘Regelmatig maken we
mee dat secretaressen niet goed communiceren over de te maken
zakenreis. Er wordt bijvoorbeeld een ticket geboekt naar London
Heathrow, terwijl later blijkt dat London City veel dichter bij de ver-
gaderlocatie ligt. Wijzigen kost onnodig veel tijd, stress en geld. Zorg
er als secretaresse daarom eerst voor dat je de zaken goed op een
rijtje krijgt voordat je een ticket boekt.’

Je gezonde verstand gebruiken

Er zijn ook veel secretaressen die zelfstandig zakenreizen boeken.
Wendy Smit is management assistant bij Tauw Iberia, een milieuad-
viesbureau, en heeft veel ervaring met het boeken van zakenreizen.
‘Voordat ik iets ga regelen, wil ik eerst precies weten hoe het sche-
ma van mijn directeur eruitziet. Hoe laat moet hij bijvoorbeeld op zijn
vergaderlocatie zijn? Welke luchthaven ligt daar het dichtstbij? Hoe
lang duurt de viucht? Welk vervoer wil hij bij aankomst op de lucht-
haven en hoeveel tijd is er nodig om te arriveren op de eindbestem-
ming? Op basis van die informatie maak ik een reisschema. Vooral
als je net voor een nieuwe baas werkit, is het belangrik om veel vra-

Wendy Smit: ‘Als er plotseling iets tussendoor komt is het een uitdaging om het z6
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gen te stellen. Sommige secretaressen zijn er wat huiverig voor om
dat te doen. Ze willen hun baas niet lastigvallen, hij heeft het immers
al zo druk. Toch moet je dat wel doen. Fouten maken is natuurlijk
menselijk. Maar het is vervelend als er iets misgaat tijdens een reis.
Dat veroorzaakt stress.’

Als alles volgens plan verloopt, is het boeken van een zakenreis in-
derdaad best eenvoudig. Lastiger wordt het wanneer er complica-
ties optreden zoals: een staking op het viiegveld, een vergadering
die er plotseling tussendoor komt, een gewijzigde besternming of
een annulering. ‘Het is dan echt een uitdaging om de juiste viuch-
ten, treinreizen en hotelboekingen z6 te organiseren dat alles naad-
loos op elkaar aansluit’, vervolgt Wendy. ‘Voor het boeken van
vluchten maak ik op die momenten gebruik van zoekmachines op
internet. Dan krijg je met één druk op de knop duidelijkheid over de
reismogelijkheden, tijden en kosten. Een voorbeeld van zo'n zoek-
machine is www.trabber.com. Deze geeft je een perfect overzicht
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van viuchten die worden uitgevoerd door verschillende luchtvaart-
maatschappijen.’

Verkeerde naam op ticket

Helaas gaan er regelmatig dingen mis tijdens het boeken van zaken-
reizen. Nog steeds staan er bijvoorbeeld reizigers op het viiegveld
met een paspoort dat verlopen is. Of kloppen de namen op de tic-
kets niet. '‘Passagiers zijn dan geboekt met hun roepnaam, terwijl
dat niet de naam is die in hun paspoort staat’, verklaart Manon Lui-
ting. ‘Wijzigen kan meestal niet kosteloos. Komt de reiziger er pas
achter op de luchthaven, dan gaat zijn viucht niet door.’

Dit misverstand speelt niet alleen met roepnamen, maar komt ook
regelmatig voor bij meisjesnamen van vrouwen. Vrouwen moeten
altiid op hun meisjesnaam reizen, want die staat ook in hun pas-
poort.

‘Deze valkuil is gemakkelijk te voorkomen’, volgens Eline Ladru, se-
cretaresse bij Viiegangstinstituut Stichting VALK, ‘Voor het boeken
van de tickets vraag ik de reizigers altijd om zich te legitimeren. Dan
zie ik ook meteen hoe lang het paspoort nog geldig is. In scmmige
delen van de wereld moet een paspoort nog zes maanden geldig
zijn bij aankomst of bij vertrek. Het is belangrijk ook die informatie
van tevoren goed te controleren. Als vliiegangstinstituut zijn we hier
extra alert op omdat we regelmatig therapeutische viuchten boeken
met viiegangstige cliénten. Het psychische leed is niet te overzien
als een cliént niet met zijn of haar therapeut kan meevliegen omdat
ik fouten heb gemaakt.’

Drie miljoen volwassen Nederlanders hebben in meer of mindere
mate last van vliegangst. Daaronder bevinden zich ook veel zaken-
reizigers. Niet handig als je vaak het viiegtuig moet pakken om naar
zakelijke besprekingen te reizen. Het komt voor in alle rangen, stan-
den en lagen van de bevolking. De oorzaken variéren van langdurige
stress, schokkende fife everits en hoogtevrees tot claustrofobie, so-
ciale angst en controledrang. Gelukkig is het goed te behandelen.
Stichting VALK heeft hiervoor een succesvolle wetenschappelijk be-
proefde behandelmethode ontwikkeld.

Last minute stress

Niet alle zakenmensen geven toe dat ze last hebben van vliegangst.
Sommigen schamen zich ervoor. Toch geven ze signalen af die je
als secretaresse kunt oppikken zoals: gedragsveranderingen op de
dag van vertrek (teruggetrokken en stil) of vermijdingsgedrag verto-
nen (liever de auto of de trein pakken in plaats van het viiegtuig,
‘smoezen’ verzinnen om niet te vliegen). Speciaal voor mensen met
milde viiegangst ontwikkelde Stichting VALK een Viiegangst App
voor iPhone- en Androidgebruikers. Deze app ondersteunt mensen
voor en tijdens de vliegreis met informatie, ontspanningsoefeningen
en een paniekknop.

De stress, bij zowel baas als secretaresse, kan ook toeslaan bij het
boeken van een last minute zakenreis. Soraya Wielink, werkte drie
jaar als secretaresse voor een bouwbedrijf. Haar baas reisde de hele
wereld over. ‘Mijn baas deed alles op het allerlaatste moment. Hij
stond dan plotseling voor mijn bureau en zei: ‘Over drie uur moet ik
naar Spanje’. Dan liet ik alles uit mijn handen vallen en ging hals
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Soraya Wielink: ‘Mijn baas
deed alles op het allerlaatste
moment. Hij stond dan plotse-
ling aan mijn bureau met de
mededeling dat hij over drie
uur weg moest. Dan liet ik alles
uit m'n handen vallen en ging
hals over kop op zoek naar de
meest geschikte viucht'

over kop zoeken naar de meest ge-
schikte viucht. Dat was echt een uit-
daging. Eerst belde ik een zakelijk
reisbureau, intussen ging ik zelf via
internetaanbieders op zoek naar de
mogelijkheden. Uiteindelijk koos ik
voor de goedkoopste optie. Met veel
pijn en moeite moest ik mijn baas
vervolgens op weg naar Schiphol
zien te krijgen. Hij ging zelf namelijk
het liefste pas drie kwartier voor ver-
trek van de vlucht op kantoor weg om via de viuchtstrook naar de
luchthaven te rijden. Ik vind dat je er als secretaresse voor moet zor-
gen dat je baas op tijd vertrekt. Eén keer heb ik hem letterlijk met
ziin spullen het pand uitgeduwd. Anders was het viiegtuig zonder

hem opgestegen. Het had zelfs nog tien minuten
gewacht... Ik checkie hem altijd online in en gaf
een uitgeprint bewijs mee. Dan kon hij meteen
naar de gate rennen. Ook zocht ik via Schiphol.
nl uit in welke vertrekhal hij moest zijn. Dit
scheelt veel onncdig zoek- en renwerk. Gelukkig
had hij een Frequent Flyer pasje dat hem voor-
rang gaf bij het inchecken en bij de controle door
de douane.’ -

Vergeet het visum niet

Topbestemmingen voor zakenreizen zijn London,
China en Amerika. In de toekomst zal Brazilié
aan populariteit winnen volgens Manon Luiting
van VCK Travel. ‘De markt daar gaat ook open,
dus je ziet er nu al veel bedrijven naartoe gaan.
In Amerika zijn vooral de steden New York, Wa-
shington en Houston populair.’

Voor een aantal landen ter wereld is een visum
vereist. Wanneer je bijvoorbeeld naar Amerika
reist, is een Estaformulier verplicht. Dit visum
moet je minimaal 72 uur voor vertrek via internet
aanvragen en betalen, anders kom je het land
niet in. ‘In de praktijk gebeurt het regelmatig dat zakenreizigers niet
op tijd hun Esta-aanvraag hebben ingediend’, vervolgt Manon Lui-
ting. ‘Ze komen er bijvoorbeeld pas een dag van tevoren achter.
Dan krijg je simpelweg geen toestemming om te reizen. Het is daar-
om verstandig om, wanneer reizigers binnen je bedrijf vaak onver-
wacht naar Amerika moeten viiegen, standaard een Estaformulier
voor hen aan te vragen. Deze formulieren zijn twee jaar geldig.’

Het ziet er ondanks de crisis overigens niet naar uit dat het aantal
zakenreizen de komende tijd zal afnemen. ‘Persconlijk contact blijft
belangrijk’, verklaart Manon Luiting. ‘Er worden nauwelijks deals ge-
sloten via een conference call. Soms moet je elkaar gewoon recht in
de ogen kijken en de hand schudden.’ <
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