	Vedlegg 2

	Tildelingskriterier
	Leverandøren skal svare på alle tildelingskravene (B-kravene) som er beskrevet under. 
Kommentarene vil bli brukt ved evaluering og karaktersetting av tildelingskriteriene gitt under.
Dersom besvarelsen er gitt andre steder i tilbudet, må de henvises til de respektive pkt. i dette vedlegget, og det må i skjemaet under refereres til hvor i tilbudet kommentarene er gitt.
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Nr
	
Tildelingskriterier med beskrivelser
	
Krav -kategori
	Dokumentasjon for oppfyllelse av krav. Henvisning til hvor i tilbudet slik dokumentasjon foreligger.

	
2
	
Kvalitet
	
	
	


	2.1
	· Bestillingsrutiner generelt
	
	

	2.1.1
	· Leverandør må redegjøre og dokumenterer for sine bestillingsrutiner iht. definerte minimumskrav og hvilke fortrinn som ligger i leverandørs bestillingsrutiner.
· 
	
B
	


	2.1.2
	Leverandøren skal støtte de reisende under reisen hvis de har behov for det. Beskriv hvordan leverandøren tilbyr støtte til personer på reise ved behov.
	
B
	


	2.1.3
	Informasjon om endringer skal formidles til den reisende. Beskriv hvordan informasjon om endringer og kanselleringer formidles til den reisende både ved bestillinger foretatt via reisekonsulent og via onlineløsning.
	
B
	


	2.1.4
	Leverandøren skal administrere og vedlikeholde firma og personprofiler for oppdragsgiver. Beskriv løsning og rutiner for dette. Beskriv også hvordan sikkerhet og personvern rundt profiler ivaretas.
	
B
	


	2.1.5
	Leverandøren skal ha et fungerende system for håndtering av reklamasjoner og kundeklager. Beskriv rutiner for innmelding og håndtering av slike henvendelser.  Minimumskrav er umiddelbar tilbakemelding på at henvendelsen er mottatt og tilbakemelding etter 2 arbeidsdager.
	
B
	


	2.1.6
	Leverandøren skal ha fungerende system for håndtering av refusjoner. Beskriv løsning og rutiner rundt dette.
	
B
	


	2.2
	Online løsning
	
	

	2.2.1
	Reisepolicy skal kunne konfigureres i online løsningen slik at den ansatte får opp om reisealternativene er innenfor eller utenfor policy. Beskriv rutiner for dette.
	
B
	


	2.2.2
	Online løsningen skal ha mulighet for å gi en reisebestiller ulike grader av tilgang til å bestille på vegne av andre. Beskriv hvilken mulighet den reisende har til å gi ulike grader av tilgang til en reisebestiller.      ( f.eks bestille og se profil eller bestille og endre profil.)
	
B
	


	2.3
	
	Komplekse reiser

	2.3.1
	
	Kompliserte enkelt reiser

	2.3.1.1
	Leverandør må redegjøre og dokumenterer for sine rutiner iht. definerte minimumskrav for “kompliserte enkelt reiser” og hvilke fortrinn som ligger i leverandørs rutiner for slike reiser.
	B
	

	2.3.2
	
	Gruppereiser

	2.3.2.1
	Leverandør må redegjøre og dokumenterer for sine rutiner iht. definerte minimumskrav for gruppereiser og hvilke fortrinn som ligger i leverandørs rutiner for slike reiser.
	

B
	

	2.4
	
	Ressurser/kompetanse

	2.4.1
	Oppdragsgiver ønsker å være sikret nødvendig kapasitet og kompetanse. Tilbyder må beskrive hvilken fagkompetanse og hvilke ressurser de besitter, både på firmanivå og personalnivå. 
Personellkompetansen skal dokumenters med cv på tilbydd personell.
	

B
	


	
3
	
Gjennomføring
	
	
	


	3.1
	Gjennomføringsevne

	3.1.1
	Oppdragstaker må gi en redegjørelse for hvordan han har tenkt å gjennomføre oppdraget. Dette må sees i sammenheng med oppdragsgiveres beskrivelse av organisasjonen, jf. konkurransegrunnlagets pkt. 2.4.
	

B
	

	3.1.2
	Oppdragstakere må vise til relevante og sammenlignbare oppdrag som han har gjennomført tidligere. Det må også oppgis referansekontaktpersoner med e-postadresse og telefonnummer for de aktuelle oppdragene. Disse vil oppdragsgiver ta kontakt med ved behov.
	


B
	

	3.2
	Implementering

	3.2.1
	Det er viktig at leverandøren det inngås avtale med setter av tilstrekkelige ressurser til å implementere avtalen. Det vil være et samarbeid mellom oppdragsgiver og den valgte leverandøren. Det må beskrives hvordan leverandøren gjennomføre implementering av avtalen.
	


B
	

	3.2.2
	Tilbyder skal beskrive en plan for implementeringen, og opplyse om hvilken ressursinnsats som kreves av oppdragsgiver.
	

B
	

	3.2.3
	Leverandøren må i avtaleperioden ivareta de eksisterende avtalene og kunne supplere med sine egne avtaler i tilfeller der kundens avtaler ikke er dekkende.
Kunden har per i dag avtaler innen følgende områder:
· Hotell
· Leiebil

Leverandøren må forplikte seg til å implementere /benytte nye avtaler oppdragsgiver inngår i denne avtalens kontraktstid .

Leverandøren skal beskrive hvordan disse avtalene vil bli implementert.

	







B
	

	3.3
	Service

	3.3.1
	Det er ønskelig at leverandøren har en kompetent og tilgjengelig kundeservice der alle virksomheter har en kontaktperson og forholde seg til.                                                                                                                        Leverandørene må redegjøre for og dokumentere dette kravet.
	

B
	

	3.3.2
	Tilbyder skal beskrive vilkår for avbestillinger og endringer. For billetter som ikke benyttes, skal det oppgis hvor stor andel av billetten som refunderes. 
	
B
	

	3.3.3
	Leverandøren skal beskrive rutiner for informasjon og støtte ved ulykker/katastrofer i forbindelse med reiser og i områder hvor våre reisende måtte befinne seg.
	
B

	


	3.4
	Oppfølging

	3.4.1
	Leverandøren skal beskrive rutiner for informasjon og støtte ved ulykker/katastrofer i forbindelse med reiser og i områder hvor våre reisende måtte befinne seg.
	

B
	

	3.4.2
	Leverandøren skal utpeke en person som skal være ansvarlig for oppfølgingsmøter og rådgivning i avtaleperioden.  
I tillegg til statistikkoppfølging vil en sentral del av oppfølgingen være å gi råd og anbefalinger som kan bidra til effektiv reisebestilling, reiseoppgjør og reduksjon av reisekostnader.
Tilbyder skal beskrive hvilken oppfølging og rådgiving som tilbys kostnadsfritt. 

	



B
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