
Kapitel 3 sid 59 - 83

Villkor för affärsresan 

Nivå G

1. Vad är en affärslounge
En avskild avdelning på flygplatser för affärsresenärer som flyger i affärsklass
2. Vilka faktorer skall beaktas så att affärsresan blir så effektiv som möjligt?
Tiden - 
arbetsuppgifter under resan
bekvämlighet och service
flexibilitet
3. Vad menas med resepolicy
regler för affärsresor, mål och syfte,
http://www.affarsresenaren.se/artikel/vack-liv-i-resepolicyn/155 
4. Reseregler – vad innefattar de?
vilka typer av flygbiljetter, biluthyrning, hotell, reseleverantör
5. Travel Manager /TM – vad gör dom?
ansvarar för administratione av resor, skaffar bra avtal och information 
ge information internutbildningar i bokning , information om resor, studiebesök, visningar av hotell och konferensanläggningar 
6. Vad är resekostnader 
transporter, boende, traktamente, representation, reseförsäkring, valuta och betalkort
Därefter skriver man en reseräkning
7. Vilken är skillnaden mellan ekonomiklass och affärsklass 
ekonomiklass har sämre bekvämlighet
8. Hur är en stereotyp person?
En stereotyp kan till exempel vara en långhårig headbangande hårdrockare eller en norrman i lusekofta. En stereotyp kan ha etnisk, nationell eller religiös anknytning, som till exempel den flitiga asiaten, den feta amerikanen eller den girige juden. Vidare kritiseras media och populärkultur ofta för att ha en djupt stereotyp framställning av könsrollerna.

8. Ge exempel på goda råd av Richard Lewis till den som skall göra affärer med svenskar
9. Vilka praktiska förberedelser bör resenären tänka på 
attestera –skriva under, kontrollera passet, telefonnummer, kontrollera körkortet, planera det egna arbetet, se till att inga möten bokas in under frånvaron. Viktiga arbetsuppgifter deligeras till någon annan på företaget, 
ta med informationsmaterial, visitkort, broschyrer
se till att du har laddaren till mobilen, boka teknisk utrustning som ska användas under möten på resmålet, 
proformafaktura – införseldokument
presenter och informera kollegor och familjen om resplanen 
10. Förklara ordet attestera
skriva under
11. Förklara konfirmera och vad gäller i USA
bekräfta och 48 timmar i USA
12. Vad är traktamente
Ersättning för ökade levnadsomkostnader
13. Vad heter SAS lojalitetsprogram
Eurobonus ett slags medlemskap och de garanterar plats vi överbokningar, ger förtur vid ombokningar och vid resor i ekonomiklass så kan man på en buisnessklass i mån av plats
gold points 
VG

1. Travel Manager – vad är syftet med att ha eller anlita en TM
skapa förutsättningar för effektiva resor genom att teckna bra avtal och information till de anställda. 
2. Motivera varför en affärsresenär hellre väljer affärsklass och vilka restriktioner som förekommer
skillnaderna i service och bekvämligheter är stor. Resenären behöver vara utvilad vid framkomsten och ha möjlighet att arbeta, koncentrera sig
dessutom måste biljetten vara ombokningsbar
3. Kulturmöten – kulturkrock Vad är viktigt att tänka på vid utländska affärsmöten
XXXXXX se nedan 
4. Vad är en proformafaktura 
faktura för formens skull ” ett dokument som vasar vem som ägare till varorna 
5. Vad ska man tänka på under resan?
Minnesanteckningar, kvitton måste sparas, kontakta företaget och din familj regelbundet, fråga i receptionen på hotellet efter meddelanden
konfirmera (bekräfta) din flygbiljett i tid 48 timmar om du är i USA
säkerhetsfrågor, tillgång till Internetuppkoppling så att du kan kolla din E-post
ta reda på vilka seder och bruk som gäller i landet 
6. Vad ska man tänka på efter resan
reseräkningar, valuta, kreditkort,  skriva reserapport, rapportera till besökta personer och organisationer, skriva tackbrev, 
7. Milersättning – förklara
använder man egen bil i tjänsten får man milersättning och det är skattemyndigheten som bestämmer beloppet och det kan hända att arbetsgivaren betalar högre belopp än skattemyndigheten och då måste man skatta för överskjutande belopp
8. Varför har man lojalitetsprogram?
Det är som ett medlemskort som ger kunden rabatt och erbjudande som ICA kortet eller annat kort Det är ett sätt att behålla kunden. . 
9. Ge exempel på några andra lojalitetsprogram
SAS Eurobonus, Lufthansa – Miles and More, RESIA World Traveller – AVIS Express preferred  Finn Air Plus 
Nordic Choice Club,

MVG

A. Beskriv en tjänsteresa

B. Kontakta ett företag o be om en kopia av deras resepolicy. 

Xxxx
Kulturmöten 
I Sverige 

Används oftast förnamn

Alla är du med varandra på arbetsplatserna

Vi använder sällan titlar på personer 

I andra länder säger man herr och fru, fröken, titel och efternamn på personer

Du är bara Du i personliga sammanhang

Klädkoden – vi bör klä upp oss. Kostymen och slips är ett formellt klädesplagg i affärssammanhang. Hellre formell än informell.

Humor ska man vara försiktig med. I Tyskland skojar man inte i affärssammanhang. 

Diplomati – undvik konflikter

Sydeuropeer gestikulerar mycket och pratar högt. Sydamerikaner pratar i mun på varandra ”ska hjälpa till att prata” 

Prata inte politik eller religion

Använd titlar 

Behåll skorna på 

Blommor – tänk på färgen och antalet

Presenter – dalahästar glas men ej ljuslyktor

Läs på om landets geografi, kultur, musik, författare mmm ”samtalsämnen

Tiden – vissa länder är flexibla med tiderna och andra är mycket strikta med tiden t ex i Sverige 

Kulturella skillnader

Gester kan misstolkas. Peka på olika sätt kan ha olika betydelser. Vinka med handflatan uppåtvänd kan i Indien uppfattas som en etotisk invit!!! 

Ögonkontakt kan vara stötande medans i Sverige är det tvärtom

Kniv och gaffel – hur man håller besticken och hur man lägger besticken efter avslutad måltid. Ska man äta upp allt eller ska man lämna en del. En del äter med fingrarna

Skål! Vi skålar gärna och flera gånger Skål! Men i andra länder gör man det inte. 

Tacktal efter maten! Jo det gör man i Sverige vid större middagar
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