

	Vedlegg 1

	Minimumskrav
	Minimumskrav (A-krav) er en spesifikasjon som viser til tekniske standarder eller andre entydige produkt-/ leveransebeskrivelse. Minimumskrav er krav som skal være oppfylt for å dekke minimumsfunksjoner til produkt/leveranse.
Leverandøren må besvare disse kravene ved å krysse av i kolonne for svarkategori nedenfor.
Tilbud som ikke dekker disse minimumskravene (kysser nei) skal avises, jf. FoA §§11-11, (1) e, 20-12, (1) e.
Dersom leverandørene anser noen av disse minimumskravene som sterkt urimelig eller konkurransevridende bes de umiddelbart og i god tid før tilbudsfristens utløp ta kontrakt med oppdragsgiver.
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Nr
	
Minimumskrav med beskrivelser
	
Krav -kategori
	Svar på kategori A (Ja/Nei)
	I underliggende rader som ikke er skravert skal tilbyder dokumentetere kravet, evt. henvise til hvor i tilbudet slik dokumentasjon foreligger.

	
2
	
Kvalitet
	
	
	


	2.1
	
	Bestillingsrutiner generelt

	2.1.1
	Bestilling av billetter skal kunne gjøres via onlineløsning eller via reisekonsulent (tlf. eller e-post). Kunden skal ha et dedikert tlf. nr/kontaktperson til leverandøren.
	A
	|_| Ja
|_| Nei
	

	2.1.2
	Reisebyrået skal til enhver tid presentere det økonomisk rimeligste reisealternativet overfor bestiller.
	A
	|_| Ja
|_| Nei
	

	2.1.3
	Maksimum leveringstid er 2 dager for bekreftelse av komplekse reiser, jf. konkurransegrunnlagets pkt. 2.4.1.  Ber om umiddelbar tilbakemelding/beskjed hvis hotellet/flyet er fulle slik at vi kan finne andre alternativ.
	A
	|_| Ja
|_| Nei
	

	2.1.4
	På tjenesteområder der fylkeskommunen har inngått rammeavtaler skal disse benyttes når dette er mulig. Dersom fylkeskommunen ikke har avtale med hotell / leiebil på det aktuelle sted, skal Leverandøren tilby gunstigste prisalternativ i markedet eller gjennom egne avtaler.
	A
	|_| Ja
|_| Nei
	

	2.1.5
	Tilbyder skal bestille alle befordringsmidler (fly, tog, bil, båt, buss, etc.) som er nødvendig for å kunne gjennomføre reisen. 
	A
	|_| Ja
|_| Nei
	

	2.1.6
	Kulturavdelinga bestiller reise på standardisert skjema. Disse skjemaene må tilbydere forholde seg til.(Eksempel på skjema se vedlegg nr.9)
	A
	|_| Ja
|_| Nei
	

	2.1.7
	På komplekse reiser skal oppdragsgiver ha skriftlige bekreftelser/referansenummer på alle bestillinger og det skal gis en bekreftelse for hotellbestillinger, en for leiebil og en for flybestillinger. Når flere reiser sammen på samme tidspunkt, kan disse være i samme bekreftelse.
	A
	|_| Ja
|_| Nei
	

	2.1.8
	Leverandør skal utstede reisedokumenter og aktivisere elektroniske billetter.
	A
	|_| Ja
|_| Nei
	

	2.1.9
	Leverandøren skal levere reiserute og reisedokumenter på e-post.
	A
	|_| Ja
|_| Nei
	

	2.10
	Leverandøren skal kunne tilby tilleggstjenester som visum og avbestillingsforsikring.
	A
	|_| Ja
|_| Nei
	

	2.11
	Ved endringer av billett forårsaket av endring fra leverandør (eks. flyselskap) eller reisebyrå skal det ikke påløpe gebyr for billettendring til fylkeskommunen.
	A
	|_| Ja
|_| Nei
	

	2.2
	
	Online løsning

	2.2.1
	Leverandøren skal tilby en onlineløsning (reisebestillingsportal) og sørge for at denne onlineløsningen gjennom hele avtaleperioden følger den teknologiske utviklingen i markedet. 
	A
	|_| Ja
|_| Nei
	

	2.2.2
	Onlineløsningen skal ha en intuitiv bestillingsprosess for brukeren. Beskriv hvordan dette ivaretas.

	A
	|_| Ja
|_| Nei
	

	2.2.3
	Den ansatte skal få en bekreftelse på reisen som er bestilt, både i reiseportalen og per e-post.
	A
	|_| Ja
|_| Nei
	

	2.2.4
	Onlineløsningen skal ha funksjonalitet for å vise billigste reise innenfor søkeparameterne. Beskriv hvordan dette ivaretas.
	A
	|_| Ja
|_| Nei
	

	2.2.5
	Reiseportalen skal gi den ansatte oversikt over alle bestilte og gjennomførte reiser, både reiser som er bestilt i reiseportalen og via reisekonsulent.
	A
	|_| Ja
|_| Nei
	

	2.2.6
	Leverandøren skal ha tlf.support på onlineløsningen mandag til fredag (minimum) i tidsrommet 08:00 - 16:00, samt 24 t vakttlf. 24t vakttlf. skal også kunne hjelpe med onlinereservasjoner /online problemstillinger.
	A
	|_| Ja
|_| Nei
	

	2.2.7
	Online løsningen skal ha norsk og engelsk i brukergrensesnittet. Brukeren skal selv kunne velge språk. 
	A
	|_| Ja
|_| Nei
	

	2.2.8
	Det skal finnes detaljert brukerdokumentasjon i tillegg til en oversiktlig og lettfattet brukerveiledning til løsningen på norsk og engelsk. Det er tilstrekkelig at dokumentasjonen gjøres tilgjengelig for kunden elektronisk.
	A
	|_| Ja
|_| Nei
	

	2.2.9
	Online løsningen skal ha minimum 96% oppetid mellom kl 8-16 på hverdager. Beskriv hvilke oppetidsgarantier Leverandøren har på online løsningen.
	A
	|_| Ja
|_| Nei
	

	2.3
	
	Komplekse reiser

	2.3.1
	
	Kompliserte enkelt reiser

	2.3.1.1
	Sammensatte reiser/rundreiser (flere møter på flere steder):
Reisebyrået bør bistå med følgende:
· finne de beste flyforbindelsene til og mellom stedene man skal reise til, enten man skal besøke flere steder i samme land eller i flere land. 
· gi råd om alternative reisemåter til og mellom stedene: fly, buss, tog mm og hva som er mest tids- og kostnadsbesparende.
· skaffe billetter til alle befordringsmiddel (fly, tog, båt, buss, etc) 
· bestille av hotell
· gi hjelp til forandring av bestillingen, spesielt når reisen allerede har begynt (døgnåpen tjeneste)
	
A
	
|_| Ja
|_| Nei
	

	2.3.1.2
	Reiser til et sted som ikke ligger direkte ved en større flyplass:
Reisebyrået bør bistå med følgende:
· anbefale hvilken nærmeste flyplass man skal velge, hvordan man kommer fra flyplassen til konferansestedet (tog, buss mm), om det er best å reise dagen før mm. For å kunne ta en beslutning, er det ønskelig med en skriftlig oversikt over mulige reiseruter og tidspunkt.  
· skaffe billetter til alle befordringsmiddel (fly, tog, båt, buss, etc) 
· bestille hotell
· gi hjelp til forandring av bestillingen, spesielt når reisen allerede har begynt (døgnåpen tjeneste)
	

A
	

|_| Ja
|_| Nei
	

	2.3.1.3
	Sekretær skal kunne bestille enkeltreiser for fylkesrådmann, fylkesordfører, fylkesvaraordfører og ev andre ved onlineløsning eller pr telefon.
	A
	|_| Ja
|_| Nei
	

	2.3.2
	
	Gruppereiser

	2.3.2.1
	Reisebyrået skal ta seg av innhenting av de nødvendige opplysningene: fødselsdag, kredittkortnummer, hjemstedsadresse, mailadresse, utreiseflyplass, mobilnummer, adresse for faktura med mer.
Reisebyrået bør utarbeide en oversikt over mulige reisetidspunkt og reiseruter.
	
A
	
|_| Ja
|_| Nei
	

	2.3.2.2
	Reisebyrået skal ta seg av den direkte kontakten med deltakerne mht reiseforberedelser og eventuelle senere forandringer av reiseruten
	A
	|_| Ja
|_| Nei
	

	2.3.2.3
	Reisebyrået bør bistå med følgende:
· anbefale hvilken nærmeste flyplass man skal velge, hvordan man kommer fra flyplassen til konferansestedet (tog, buss mm), om det er best å reise dagen før mm. For å kunne ta en beslutning, er det ønskelig med en skriftlig oversikt over mulige reiseruter og tidspunkt.  
· skaffe billetter til alle befordringsmiddel (fly, tog, båt, buss, etc) 
· bestille hotell
· foreslå alternative hotell
· gi hjelp til forandring av bestillingen, spesielt når reisen allerede har begynt (døgnåpen tjeneste)
	
A
	
|_| Ja
|_| Nei
	

	2.3.2.4
	Reisebyrået skal kunne anbefale om individuelle reiser for deltakerne eller en gruppereise er mest hensiktsmessig.
	A
	|_| Ja
|_| Nei
	

	2.3.2.5
	Hjelp til bestilling av møterom og konferanserom der det er nødvendig.

	
A
	|_| Ja
|_| Nei
	

	2.3.2.6
	Reiserutebeskrivelse sendes til den enkelte reisende i gruppen.
	A
	|_| Ja
|_| Nei
	

	2.3.2.7
	Rimeligste alternativ må også gjelde ved gruppereiser. 
	A
	|_| Ja
|_| Nei
	



	2.5
	
	Betaling/Faktura

	2.5.1
	Leverandøren må kunne tilby fleksibilitet med hensyn til betalingsmåte; flybilletter skal kunne faktureres fylkeskommunen eller belastes kredittkort. 
	A
	|_| Ja
|_| Nei
	

	2.5.2
	Ved betaling med kredittkort skal original kreditkortbilag/kvittering sendes til den reisende for benyttelse i reiseoppgjør. Det skal sendes et bilag per bestilling.
	A
	|_| Ja
|_| Nei
	

	2.5.3
	Ved gruppereiser skal det være mulig med faktura til fylkeskommunen eller belastning på hver enkel reisenes kredittkort.
	A
	|_| Ja
|_| Nei
	

	2.5.4
	Faktura skal inneholde følgende informasjon:
· underbillag fra hotell/fly/leiebil
· spesifisert dato for overnatting, fly og leiebilperiode
· navn på reisende skal stå i faktura 
· navn på bestiller skal stå på faktura
· mva skal spesifiseres på faktura
· faktura skal speile bestilling/fakturere pr prosjekt/bestilling 
· alle hotellbestillinger tilhørende samme bestilling/gruppe skal spesifiseres på en faktura (fly og leiebil kan være på egen faktura om dette er hensiktsmessig for reisebyrået).
· servicehonorar skal spesifiseres
· prosjektnavn/nummer skal oppgis på faktura
· navn på de enkelte reisende skal oppgis på faktura
	
A
	
|_| Ja
|_| Nei
	

	2.5.5
	· Alle bestillinger/transaksjoner relatert til en bestilling skal faktureres oppdragiver på en faktura, dvs. utgifter til alle befordringsmiddel (fly, tog, båt, buss, etc) skal fakturere reisebyrået som viderefakturerer oppdragsgiver.
	A
	|_| Ja
|_| Nei
	

	2.5.6
	Leverandøren skal forestå nødvendige integrasjoner/tilpasninger av filformater uten kostnad for fylkeskommunen.
	A
	|_| Ja
|_| Nei
	

	2.5.7
	Faktura på hotell må spesifiseres i fakturagrunnlaget. Faktura sendes til reisebyrået som fakturerer til oppdragiver på samme ordre og samme betalingsvilkår.	
	A
	|_| Ja
|_| Nei
	

	
3
	
Gjennomføring
	
	
	


	3.2
	Implementering

	3.2.1
	Dersom det påløper kostander for leverandør i forbindelse med implementeringen kan ikke disse kostandene faktureres oppdragsgiver.
	A
	|_| Ja
|_| Nei
	

	3.2.2
	Nødvendig informasjonsinnhenting fra de aktuelle rammeleverandører for implementering av rammeavtaler skal gjørers av reisebyrået.

	A
	|_| Ja
|_| Nei
	

	3.3
	Service

	3.3.1
	Åpningstid telefon skal være mandag - fredag kl. 08:00 - 16:00.

	A
	   |_| Ja
|_| Nei
	

	3.3.2
	Vakttelefon utenom åpningstid skal være 24 timer.


	A
	   |_| Ja
|_| Nei
	

	3.3.3
	80% av reiseforespørsler per tlf. skal besvares innen 20 sekunder. Leverandøren skal utarbeide en rapport på dette per måned. Ved avvik skal tiltak iverksettes. 

	A
	   |_| Ja
|_| Nei
	

	3.3.4
	Ved opphør av avtalen plikter leverandøren å migrere alle profiler og informasjon rundt folkekommunenes leverandøravtaler til eventuell ny leverandør eller til kunde.
	A
	   |_| Ja
|_| Nei
	

	3.3.5
	E-post forespørsler skal besvares innen 2 timer.
	A
	   |_| Ja
|_| Nei
	

	3.4
	Oppfølging

	3.4.1
	Leverandøren skal levere statistikk (per kvartal/år) som muliggjør kontroll med reisevirksomheten til fylkeskommune. Leverandøren skal som et minimum levere følgende statistikk: 
· Total omsetning innen de ulike produktområdene, samt generelt over avtalen 
· Antall reiser innen hvert produktområde 
· Destinasjonsstatistikk, land, by/sted
· Statistikk på flyselskaper og fordeling  mellom de (i antall og beløp)
· Statistikk på fordeling av billetttyper på flyreiser (economy, business, first class)
· Statistikk på hotell og hotellkjeder (antall romdøgn)
· Rapport som viser fordeling på bestillingsmetode (Online eller via konsulent)   
· Statistikk på antall tlf. henvendelser og tlf.responstid.        
· spesifisert for sentraladministrasjonen, videregående skoler, tannhelse, regional- og næringsavdelingen, kulturavdelingen
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                            
	






A
	 






|_| Ja
|_| Nei
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