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Hogt onlineanvandande
Sa lyckades vi med var implementation

Jenny Westerlund
HR Controller / Travel Manager
Relacom
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Innehall

¢ Jenny Westerlund, Travel Manager och HR Controller pd Relacom
¢ Lyckad implementering ny resebyré& — hogt onlineanvandande

< Kort presentation av Relacom

¢ Kravspecifikation

€ Intern process resor Relacom

¢ Resenéarsprofiler

¢ Information

¢ Statistik

¢ Framgéngsfaktorer
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Relacom Sverige

Den ledande, oberoende och globala
leverantéren av nattjanster
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Vad vi gor

i ; -
Relacom "”"Vn rélacom@network

Construction

VEM:
Operatérer & natagare, telekom Operatorer& natagare, telekom Féretag Konsumenter Operattrer & nétagare, foretag
och el och el
VAD:
- Bygg, installation, drift, - Installation, drift och )
pmﬁ?emg och underhall Installationer, drift och underhall, Konsumentintiktade tjanster med Tekniska konsulter inom
underhall - Projektering, natplanering, sakerhet, helhetslosningar fokus pa bredbandshemmet Telecom, IT och Energi.
design, teknisk
implementering, installation
. av kundnéra utrustning och
VARFOR: nétutrustningar
Bista fastnéts- och mobil- i
operatorer med Bista fastnéits- och mobil- ’ _
operatrer med installation & Hijélper kunden att géra det mesta av dagens moderna kommunikationslésningar

installation & service, for
sénkta kostnader och
Gkad serviceniva

service, for sankta kostnader
och ¢kad serviceniva
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Bakgrund
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Relacom bestar av fem affarsomraden i fem bolag som tillsammans har cirka 1500 anstéllda i Sverige
— Relacom AB

— Relacom Construction AB

— Relacom Enterprise Solutions AB

— Orbion Consulting AB

— Relacom Resource AB

Férhallandevis enkla resemonster

— Storsta delen av resorna inom Sverige

— Oftast resor tur-och-retur samma orter

— Vanaresenarer — de vetom de bor flyga eller &ka tég till exempel, de vet var de vill bo
— Maénga av vara tekniker reser med egen bil och vill endast boka évernattning
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Bakgrund
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Tankar p& byte av resebyrd varen 2010

Krav p& bra onlinebokningssystem

Hos davarande resebyré 1&g onlineanvandandet p& 30% (maj 2010)
Forsta kontakt med ny resebyrd i mitten av juni 2010

Auvtal signat i bérjan av juli 2010

Startdatum for nya resebyran sattes till 1 september 2010 — vi hade alltsd mindre &n tvd manader pa oss att fa
allt pa plats, sommarmanaderna...

Under perioden juni, juli och augusti tog jag emot 251 mail fran var nya resebyra och skickade sjalv minst lika
manga...
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Kravspecifikation

¢ Mal 1 -inga bokningar utanfor resebyran

L}

Varfér boka genom resebyran?

— Sékerheten, nr vi bokar véra researrangemang genom Resebyran kan de alltid svara for var var personal befinner sig om vi &r i
behov av att snabbt komma i kontakt med en anstélld som befinner sig pa resande fot

— Forsakring, samtliga resenarer som bokar sina resor genom Resebyrén omfattas av en kompletterande reseférsékring

— Professionellt genomférda bokningar dér basta méjliga resealternativ bokas med hansyn till att behov och policyregler tas i
beaktande

— Relacoms avtal anvands vilket ger volymrabatter

— Information och statistik tillhandahlls fér att ytterligare kunna férbéttra processen

— Forenkla hanteringen av reserdkningar d& de flesta resorna som bokas genom resebyrén faktureras vart resekonto

-~

M&l 2 — samtliga bokningar online

-~

Varfor boka online?

— Tekniker ute p& vagarna om dagarna, men med dator — enkelt fér dem att boka nar som pa dygnet

— Enkelt for resenéren att jamfora tider och priser

— Resurser, spara resurser jamfort med att ha resebokare inhouse som gor bokningarna

— Pris, lagre bokningsarvoden vid onlinebokning &@n vid offlinebokning

— Det ar dock inte méjligt att ha samtliga bokningar online med den I6sning vi har d& ombokning, avbokning, voucher och
specialbokningar kraver manuell hantering och alltsé blir offlinebokningar

€« Ovan leder till krav pa ett okomplicerat onlinesystem
— Mycket anvandarvénligt onlinebokningssystem, sjalvinstruerande
— Létt for anvandaren att komma igang, fardiga resenéarsprofiler
— Onlinesystemet skulle &gas av resebyran
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Flodes-schema resebokningar

Samtliga bokningar skall géras via resebyran!

)

Resebehov uppstar _

hos anstélld

Bekraftelse
via mail fran
online till
resendaren
samt till
resenarens
chef

—;/

Resebokare

(3 stycken)

mz—r=20
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Resenérsprofiler

¢ Profiler online (och offline)

— Har valde vi att l4sa in medarbetarna profiler sa att de enkelt skulle kunna boka fran dag ett och s att vi lika latt kan gora
uppdateringar vid till exempel omorganisationer.

— Profilernauppdateras minst manadsvis och innehéller:
« Namn pa den anstéllde
* Hemadress
* Mobiltelefonnummer
+ Bolag
« Kostnadsstalle som personen ar knuten till som skall belastas for kostnaden av resebokningen
* Mailadress till den anstallde, for bokningsbekraftelse
+ Mailadress till den anstalldes chef, for bokningsbekraftelse

— Profilernauppdateras med hjalp av en excelfil (kommaseparerad csv-fil) som éverfors via en ftp-server

— Filen stams av s att informationen stammer verens med de krav som stélls av féretaget som har vart resekonto

¢ Resenaren maste sjalv uppdatera sin profil med:
— Kreditkort for hotellbekraftelser, hyrbil och internetflyg som inte faktureras resekontot
— Eventuellabonusprogram resenaren &r knuten till, exempelvis SJ, SAS, hotellprogram

€ Nya anstallda laggs enkelt till i excelfil

¢ Personer som slutar, manuell hantering hos resebyrén
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Information

¢ Se till att ledningen & med p4, och i ett tidigt skede &r upplysta om all information som gér ut!

-~

» Informationen gick fran dels var personaldirektor, dels frdn mig som Travel Manager

-~

+ | mitten av augusti informerade samtliga ledare om byte av resebyrd genom mail
- Informationen vidarebefordrades fr&n dem till samtliga anstallda

-~

- Sista augusti gick information via mail till samtliga medarbetare om byte av resebyra
— Information om nya resebyran
- Information om hur man bokar
+ Sjalvviaonline
« Genom resebokare
— Lankar till bokningssida
— Information om vilka man ska vénda sig till med fragor
— Al kontakt med resebyran skall g& genom resebokarna p& Relacom

< Uppdatering av information pa Intranatet
(i stort sett ordagrant samma information som gick ut i mailet till samtliga anstéllda)
— Information om nya resebyran
— Information om hur man bokar
« Sjalvviaonline
« Genom resebokare
— Lankar till bokningssida

Ingen information med
X S o . kontaktuppgifter till nya
- Information om vilka man ska véanda sig till med fragor resebyran gick ut

- All kontakt med resebyran skall g& genom resebokarna pa Relacom
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Information mail och Intranatet

¢ Tjansteresa

Relacoms resebyra heter Resebyrdn AB, se for mer information om resebyran,

¢ samtliga resor och hotell bokas enligt nedan

¢ Genom Resebyrans sjalvbokningssystem
Resebyrén har ett av Sveriges enklaste Deras ar darfor nér du ska boka din resa.
Du loggar in pa med din e-mailadress och ett personligt lésenord.

Forsta gangen du loggar in anvander du din e-mailadress och lésenord resebyran123,

OBS! Du far inte ha samma Iésenord hos Resebyrén som du har pa din dator.

| dokumentbiblioteket nedan finner du en manual att anvénda nar du bokar din resa via Resebyréns sjalvbokningssystem.
P& finns ocks& en online-demo, som du &ven nar via denna lank:

¢ Genom Relacoms resebokare
P& Relacom finns tv& resebokare. Behover du hjalp med din bokning kontaktar du Jenny Westerlund eller Sanna Ahltorp Bergqist.
~ Jenny Westerlund Travel Manager 0709-652303 jenny.westerlund@se.relacom.com
~ Sanna Ahitorp Bergavist Receptionist Marievik 08-553 90 301 sanna.ahltorp-bergauist@se.relacom.com

¢ Det & inte & tillatet att boka hotell, flyg eller tag direkt till hotellen, flygbolagen eller SJ. Alla bokningar skall g& genom Resebyran Online eller genom
Relacoms resebokare.
Anledningarna till detta ar:
~  Sakerheten, nar vi bokar véra researrangemang genom Resebyran kan de alltid svara for var var personal befinner sig om vi r i behov av att snabbt kommai kontakt med en anstélld som befinner sig pa resande fot
~ Forsaling, samtliga resenrer som bokar sina resor genom Resebyrén omfatias av Firs Travel aid, en kompleterande reseforsaking
- dér l bokas med hansyn till att behov och policyregler tas i beaktande
- al, Relacoms avtal
~  Information och statistik tillhandahélls for att ytterligare kunna forbiittra processen

¢ Resenarsprofil
Alla anstallda p& Relacom har en personlig arsprofil. na i av Relacom, men du som resenér r sjalv ansvarig for att
halla dvriga uppgifter i resenérsprofilen uppdaterade.

< Vid bokning av internetflygbolag, hotell och hyrbil s& behtvs ett kreditkort vara registrerat i resenérsprofilen d& dessa produkter inte gér pa resekontot.
Kreditkort registreras under fiken Kreditkort, markera dar Annat kort. Se ocksa dokument nedan.

¢ Resor mellan Bromma flygplats och kontoret i Marievik

fardsétt mellan i Bromma och kontoret i Marievik &r SL-buss 152. Den avgér utanfor terminalen til hdger och gér til Lilieholmen. Darifrén &r
det max 10 min promenad till kontoret. Kontrollera busstiderna pa

¢ Reseforsakring
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Statistik

L~

Vad ar hégt onlineanvéandande?

— Alltéver 50% ér riktigt bra.

— L&g anvandning ligger runt 10%.

— Ettoptimaltresande for att boka online &r inrikesresor fran A till B.

— Har man ménga resebestéllare pa foretaget s &r det oftast lattare att f& en hégre anvandarprocent.

-~

Mélsattning 80%

-

Perioden 1 september 2010 — 31 december 2010
— Flygresor inrikes — 76% online (529 bokningar)

— Tégresor inrikes — 73% online (751 bokningar)

— Hotellbokningar inrikes — 78% online (656 bokningar)

— Flygresor Europa — 72% online (76 bokningar)
— Flygresor Skandinavien— 52% (52 bokningar)
— Flygresor Kontinentala — 33% online (9 bokningar)
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Vara framgangsfaktorer

-~

« Bra enkelt onlinesystem
— Latt for resenaren att sjalv géra bokningen

< Profiler Online
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— Attlasa in medarbetarna profiler s& att de skulle kunna boka fran dag ett och s att vi enkelt kan géra uppdateringar vid

omorganisationer till exempel.

— Manadsvis uppdatering av profilerna s att de alltid innehller frasch information

< Resebokare

— Véra anstéllda bokar de flesta av sina resor sjélva d& onlinesystemet &r véaldigt anvandarvéanligt
— Vivalde att ha tre personer anstéllda av Relacom med behérighet att boka &t samtliga anstéllda (jag sjélv, receptionisten pa vart

huvudkontor, vd-sekreterare). Mesta delen av arbetet gér &t till support.

- Veckan efter implementeringen tomde vi resebokare vara kalendrar fér att kunna lagga all var tid till support

¢ Hjalp fr&n resebyran

- Vitog jattemycket hjélp av vér resebyra — de &r vana vid implementeringar

¢ Information, Information, Information
— Var tydlig
— Hellre lite for mycket information an for lite
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