les déeplacements professionnels

Les voyages d 'affaires reprennent petit a petit. Selon une nouvelle enquéte
Wakefield Research menee aupres de voyageurs d'affaires dans

le monde, d'entre eux prédisent un fort ralentissement du

développement de nouveaux marches s'ils ne sont pas en mesure de voyaget.

Mais pour votre entreprise, cette reprise ira de pair avec un certain nombre

d'inconnues. Et il conviendra de les gérer. Gagner en visibilité sur les dépenses

de voyage constituera toujours une priorité. Aujourd'huli, cela est plus

vrai que jamais. Si vous souhaitez que vos collaborateurs recommencent
a voyager, Il faudra renforcer leur confiance dans les nouveaux protocoles
de santé et de sécurité. Vous devrez également les aider a respecter les
nouvelles déemarches avant leur depart et apres leur retour.

Voici les sept étapes d’'un programme de voyage efficace
dans la « nouvelle normalite »

/[ Etapel:

Compte tenu des perturbations actuelles et de la conjoncture économique, la reprise
des voyages d 'affaires tels que nous les connaissions prendra du temps. Par conséquent,
votre stratégie de reprise des déplacements doit étre agile et flexible.

Travaillez avec les différentes parties prenantes Publiez régulierement les politiques et
internes (notamment la sécurité, les RH, recommandations en vigueur en matiere

E’ les services financiers et juridiques) et de déplacements et de frais professionnels
externes (prestataire de services soumis au afin de rendre compte de I'évolution constante
devoir de protection, sociétes de gestion des de la situation.

voyages [ TMC], etc.) afin d'établir les
conditions de la reprise et d’identifier les

evénements qui imposeraient leur interruption. » Donner aux voyageurs le temps de s'adapter
N aux nouvelles dynamiques et politiques de voyage.

A

Réfléchissez a un calendrier de reprise des
OO0 CD déplacements par étapes, a mesure que les
Etats, pays et frontiéres rouvrent et que ces
destinations sont considerées comme sdres.

Soyez disponible pour répondre aux
préoccupations des voyageurs et communiquez
le nom des personnes a contacter pour répondre
aux questions spécifiques.

e A des travel managers declarent que
A leur entreprise netait pas totalement preparee
@] a gérer les déplacements pendant la pandémie
e e delaCOVID-19.2
A =
/[ Etape2: en restant informé

Jamais auparavant les déplacements n'ont éte affectés par de tels changements, qu'il s'agisse
de nouvelles restrictions, exigences en la matiere ou de nouvelles obligations des compagnies
aeriennes, prestataires de transport terrestre et hotels. Pour faciliter I'information permanente
des collaborateurs qui voyagent :

=% Créez un centre de ressources / \ Rappelez aux Ei;) ®® Réfléchissez au déploiement

‘j: dédié aux déplacements O ® collaborateurs de tenir o d’'une application de voyage
{: professionnels ou les \(‘)/ a jour leur profil de i qui integre les alertes et
collaborateurs trouvent voyage, notamment les messages des
aisément des informations les contacts d'urgence. prestataires afin que les
pertinentes et actualisées collaborateurs accedent
(par exemple, concernant rapidement aux
la sécurité et les dernieres actualisations essentielles
exigences en la matiere). pour leurs voyages.

/[ Etape 3:Tirez parti de la
en utilisant les approbations préalables de déplacements

Gagnez en transparence sur les dépenses et les risques liés aux voyages en mettant en place un
processus de demande et d'approbation prealable aux déplacements. Les objectifs de ces voyages
vous apparaitront plus clairement, vous en evaluerez I'importance et le colt, et vos responsables
gereront les budgets et comptabiliseront les depenses de maniere proactive avant d'approuver

les deplacements des collaborateurs. Pour commencer :

r®2=Eh  Travaillez avec les Lorsque cela s'impose, O Définissez un processus
& O E| responsables pour definir donnez aux managers D Y 4 d’'approbation clair
L Jes« déplacements les moyens de différer, synchronisé avec vos
essentiels » et en informer de suspendre ou de partenaires d'assistance
les collaborateurs. recommander |'utilisation aux voyages, tels que
de la technologie. les TMC et les prestataires

soumis au devoir
de protection.

des travel managers préevoient
de mettre en place, a court terme,
des approbations préalables aux déplacements.?

:|\/ Etape 4 : Aider les collaborateurs autorisés
a faire des

Une fois le déplacement approuve, veillez a la sécurité des collaborateurs et a 'adoption
de bonnes pratiques de reservation :

) . ;e . 2 7 .
Conseillez aux collaborateurs de vérifier Incitez les voyageurs a réserver uniqguement
ﬁ aupres de vos partenaires TMC s'ils détiennent x| desvols a dates flexibles et des nuits d'hotel
o des billets ou des avoirs non utilisés. E| - remboursables.
.
O Recommandez aux voyageurs d'utiliser Conseillez aux voyageurs internationaux
exclusivement les prestataires préeférentiels (ou & ceux qui entreprennent des
de transport aerien, d hebergement, déplacements compliqués) de réserver

/[ Etape5: dans la planification du voyage

Les voyageurs d'affaires n‘'ont probablement jamais eté aussi préoccupes par la sécurité.
Pour apaiser leurs inquietudes :

Définissez une position claire R Conseillez aux voyageurs Travaillez avec vos
55 de I'entreprise sur |'utilisation de prendre leurs dispositions —— | partenaires TMC

° des équipements de afin de respecter les regles —— | pour établir un reporting
protection individuelle (EPI), I \ des prestataires concernant — préalable pour tous
notamment des masques, le port du masque et rappelez les déplacements a venir.
des gants et du désinfectant les recommandations
pour les mains, et précisez de sécurité des aéroports afin
si leur colt peut étre pris d'eviter les retards inutiles.
en charge.

des voyageurs d'affaires ont classe
a sante et la securité au premier rang de leurs
oreoccupations lors de leurs déeplacements
orofessionnels (contre 31 % I'année derniere).*

:I\/ Etape 6 : a voyager en toute sécurité
Les collaborateurs s'adaptent plus rapidement aux changements lorsqu’ils y sont prepares.
Vous pouvez les y aider :

%2 : S . b Sensibilisez les voyageurs aux nouvelles
5 Conseillez les voyageurs sur I'attitude a adopter ‘ yag

si, a un moment quelconque du voyage 0 pratiques standard, par exemple pour
’ ’ ¢ s'enregistrer en ligne, obtenir une carte

d'embarquement electronique et utiliser

IS ne se sentent pas bien ou tombent malade.

Faites-en sorte de vous mettre en phase le depbt de bagages sans contact.

@ avec Ie/s OPerat'Of‘S d,eA securlte\, . — Privilegiez les opérations de paiement sans
le cas echéant, afind e’tre pret a assister _0 ;'é—é')g contact, I'utilisation des telephones portables
les voyageurs en cas d urgence. °8°0| et deployez une solution d’automatisation des

& oy Conseillez aux voyageurs de prévoir du depenses pour capturer les regus numeriques

o temps supplémentaire pour I'enregistrement au fur et a mesure.
ﬂ et le controle sanitaire a I'aeroport et de Fournissez-leur des applications mobiles

toujours respecter la distanciation physique, les informant des changements de vols et de

notamment dans les transports publics. I'évolution des indicateurs de santé et de sécurité.

des Iravel Managers n'etaient

pas prepares au suivi des voyageurs pendant
la pandémie de la COVID-19.°

ﬂ Etape 7 : Gérer I'expérience de maniére proactive,

Une fois les voyageurs rentrés chez eux, le devoir de protection et |la gestion des dépenses
doivent étre une priorité pour vous, et pour eux. Envisagez les mesures suivantes :

Recommander, dans la mesure du possible. ==| Instaurer un standard pour les notes de frais

que les voyageurs optent pour le teletraval =""] établies au retour pour les cadres supérieurs.

pendant 14 jours calendaires a leur retour =

et evitent de se rendre dans les bureaux |

des clients. Interroger les voyageurs pour tirer les
enseignements de leur expérience concrete

st& Informer qu’une indemnite par voyage est oo etadapter et améliorer en permanence
prévue pour ['achat d'EPl avec un montant les voyages des collaborateurs.

V4 ™ plafonne.

Automatiser I'etablissement des notes de frais
afin que les collaborateurs n'aient plus a collecter
et conserver les recus.

des travel managers préevoient
d'intégrer des solutions et services ameliores
en matiere de devoir de protection.®

Vous souhaitez en savoir plus ? Visitez notre oour obtenir
des consells d'experts et decouvrir les solutions gui
rationaliseront et accompagneront la reprise des déeplacements
dans votre entreprise.

1., 4.“Global Traveler Report,” Wakefield Research, July 2020.

2.,3.,5.,6."“Global Travel Manager Report,” Wakefield Research, July 2020.
THE BEST RUN

Studio SAP | 69912enUS (20/07) © 2020 SAP SE ou une société affiliée a SAP. Tous droits réservés.



https://concur.fr

