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ANKIETA Z LISTĄ PYTAŃ

dla uczestników dialogu technicznego pn.: „kompleksowa obsługa podróży służbowych GK ENEA”.
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Wstęp

Niniejszy dokument zawiera listę pytań, na które w ramach dialogu technicznego Zamawiający chciałby otrzymać odpowiedzi od Uczestników. Zakłada się, iż powyższe informacje pozwolą na doprecyzowanie opisu przedmiotu zamówienia, warunków umowy w sprawie zamówienia, warunków udziału w postępowaniu na kompleksową obsługę podróży służbowych GK ENEA.
Odpowiedzi mogą być zapisane w tabeli bądź stanowić osobny załącznik (np. mogą stanowić zmodyfikowany w trybie zmian załącznik do ogłoszenia o dialogu technicznym). 

Lista pytań do uczestników dialogu technicznego 
	Lp.
	Pytanie / zagadnienie 
	Odpowiedź Uczestnika bądź wskazanie załącznika z odpowiedzią.

	Czy Uczestnik jest w stanie zapewnić realizację niżej wymienionych usług/przeprowadzić poniżej określone czynności? 

W przypadku gdy Uczestnik nie jest w stanie zapewnić realizacji usługi/przeprowadzić określonej czynności, proszę o wskazanie tego przyczyny. 

	1. 
	Zapewnienie zespołu konsultantów dostępnego 24h/7 dni w tygodniu w formie kontaktu mailowego oraz telefonicznego
	

	2. 
	przyjmowanie zamówień do realizacji za pośrednictwem zlecenia telefonicznego oraz zlecenia w formie elektronicznej (e-mail)
	

	3. 
	negocjacje umów trójstronnych z dostawcami usług turystycznych o krajowym i globalnym zasięgu, w tym m.in. z sieciami hotelowymi, liniami lotniczymi
	

	4. 
	realizacja zamówień m.in. w zakresie rezerwacji, zakupu i dostarczenia biletów  kolejowych, lotniczych krajowych/ zagranicznych, autokarowych
	

	5. 
	zapewnienie najbardziej korzystnych połączeń pod względem ceny, czasu i najwyższego dostępnego standardu z uwzględnieniem dostępnych taryf publikowanych, stawek negocjowanych, stawek promocyjnych, upustów, promocji oraz  z uwzględnieniem bieżącego wykorzystania punktów lojalnościowych zgromadzonych przez Zamawiającego
	

	6. 
	zapewnienie stosowania minimalnych cen dostępnych w danym terminie z zachowaniem uczciwości handlowej, chyba, że Zamawiający wskaże inaczej
	

	7. 
	przedstawianie minimum trzech opcje podróży do wyboru, a jeżeli dostępnych opcji podróży jest mniej niż trzy – wszystkie dostępne opcje podróży
	

	8. 
	informowanie o polityce anulacyjnej usługi, czasie rozpoczęcia i zakończenia podróży, ewentualnych przesiadkach, przerwach, zmianach oraz ich konsekwencjach w podróży, cenach biletów oraz warunkach taryf, wszelkich ewentualnych wymogach wizowych dotyczących celu podróży
	

	9. 
	nieodpłatne dostarczenie biletów kolejowych, autokarowych, lotniczych, voucherów hotelowych drogą elektroniczną
	

	10. 
	zapewnienie, jeśli jest taka możliwość, odprawy on – line bez pobierania dodatkowych opłat: karta pokładowa zostanie wysłana przez Wykonawcę poprzez e-mail, bądź bezpośrednio na telefon komórkowy Zamawiającego
	

	11. 
	nieodpłatną zmianę lub odwołanie rezerwacji biletu kolejowego i lotniczego przed upływem terminu jej wygaśnięcia 
	

	12. 
	dokonywanie zmian w zamówionych biletach: zmiany daty podróży, osoby podróżującej, zmiany standardu podróży, klasy biletu oraz ewentualnej rezygnacji z biletu zgodnie z zasadami polityki anulacyjnej przewoźnika
	

	13. 
	nieodpłatny zwrot biletu w dniu jego sprzedaży lub w późniejszym terminie oraz zwrot części kosztów poniesionych przez Zamawiającego, zgodnie z warunkami zastosowanej taryfy
	

	14. 
	przekazanie Zamawiającemu oferty podróży w formie elektronicznej, nie później niż do 1 godziny od momentu złożenia zamówienia oraz dostarczanie Zamawiającemu dokumentów podróży w formie elektronicznej, które winno być realizowane niezwłocznie, nie później jednak niż do 1 godziny od momentu potwierdzenia przez Zamawiającego realizacji przedstawionej przez Wykonawcę oferty
	

	15. 
	w przypadku, gdy Zamawiający stwierdzi 
i udowodni, że cena biletu/usługi, usługi hotelowej oferowanej przez Wykonawcę w momencie wysyłania propozycji była wyższa od ceny biletu/usługi, usługi hotelowej dostępnej na rynku, Wykonawca zwróci różnicę jaka powstanie pomiędzy ceną sprzedanego biletu/noclegu, a ceną udokumentowaną przez Zamawiającego w niższej cenie.                           Powyższe nie dotyczy sytuacji, 
w której Zamawiający z innych przyczyn nie zdecydował się na najtańsze połączenie
	

	16. 
	doradztwo i administrowanie na rzecz Zamawiającego w zakresie wszystkich dostępnych programów lojalnościowych, które pozwalają na udostępnienie konta oraz danych dot. programu lojalnościowego Zamawiającego, w tym w szczególności informowanie Zamawiającego o wprowadzanych przez przewoźników programach lojalnościowych, zapoznanie Zamawiającego z ich szczegółami i zgłaszanie przystąpienia do wybranych programów lojalnościowych
	

	17. 
	naliczanie punktów/mil w programach lojalnościowych oraz informowanie Zamawiającego o korzyściach/promocjach związanych z uzyskaną pulą punktów. Jeżeli uzyskaną ilość punktów można wymienić na bilet, upgrade lub rabat, informowanie o tym fakcie Zamawiającego i wykorzystanie punktów w sposób uzgodniony z Zamawiającym
	

	18. 
	świadczone przez Wykonawcę usługi będą spełniać standardy IATA  (Międzynarodowego Stowarzyszenia Transportu Lotniczego)
	


	19. 
	zlecenia (zamówienia) realizowane będą w zakresie zapewnienia szeroko rozumianych usług hotelowych, noclegowych, usług gastronomicznych, parkingowych, organizacji spotkań, konferencji oraz wszystkich usług dostępnych w kompleksie hotelowym krajowym i zagranicznym z zapewnieniem opcji „full credit”/otwarty rachunek
	

	20. 
	nieodpłatna rezerwacja i wykup noclegu w hotelu/apartamencie wraz z usługami dodatkowymi,  przy optymalnym wyborze hotelu pod względem ceny, standardu i lokalizacji, zgodnie z wytycznymi oraz polityką podróży Zamawiającego
	

	21. 
	zapewnienie szerokiego portfolio marek hotelowych i obiektów noclegowych 
	

	22. 
	przedstawianie co najmniej trzech wariantów hoteli/apartamentów do wyboru (dodatkowo każdorazowo umieszczając stawkę Booking.com), poprzez wskazanie najkorzystniejszej oferty cenowej, weryfikując i porównując zasoby Wykonawcy, zasoby ogólnodostępnych systemów rezerwacyjnych, stawki korporacyjne, oferty last minute, ceny weekendowe, promocyjne oraz ceny dnia
	

	23. 
	nieodpłatna zmiana lub anulacja rezerwacji usługi hotelowej zgodnie z polityką  anulacyjną danego hotelu
	

	24. 
	dostarczenie Zamawiającemu voucher drogą elektroniczną oraz przekazanie niezbędnych informacji dotyczących rezerwacji hotelu/apartamentu (m. in. całkowity koszt zamówienia, polityka anulacyjna zamówienia, kategoria obiektu, standard pokoju, położenie hotelu, standard i koszt  parkingu, termin pobytu, koszt śniadania, termin wygaśnięcia rezerwacji oraz anulacji zamówienia bez ponoszenia dodatkowych kosztów, całkowity koszt zamówienia)
	

	25. 
	w razie braku dostępności pokoi hotelowych, zgłaszanie Zamawiającego na listę rezerwacyjną oraz monitorowanie i powiadamianie Zamawiającego o postępach w dostępności hotelu/apartamentu
	

	26. 
	udzielanie bezzwłocznie skutecznej pomocy Pracownikom Zamawiającego w przypadku zgłoszonych przez nich problemów związanych z realizacją zamówionej usługi poprzez natychmiastowy kontakt z hotelem/przewoźnikiem.  
	

	27. 
	reprezentowanie Zamawiającego we wszelkich sprawach spornych i reklamacyjnych, dotyczących nieprawidłowości w trakcie realizacji usług. W szczególności w przypadku zwrotu biletów, zwrotu dodatkowych opłat, zadośćuczynienia  należnych z winy przewoźnika (składanie odwołań i reklamacji, monitorowanie przebiegu procesu reklamacyjnego oraz informowanie Zamawiającego o jego wyniku
	

	28. 
	możliwość realizowania zleceń dotyczących przejęcia płatności, usługi wizowania, organizacji spotkań, zamówienia usługi konferencyjnej, cateringowej, transportu uczestników spotkania na terenie Polski i zagranicy.
	

	29. 
	Wykonawca po przeszkoleniu Zamawiającego udostępni GDS, narzędzie internetowe „all-in-one” pozwalające na samodzielne planowanie oraz dokonanie rezerwacji wszystkich komponentów podróży takich jak nocleg, śniadanie, miejsce parkingowe, bilet lotniczy, bilet kolejowy, najem samochodu.
	

	30. 
	Zaprezentowanie podczas indywidualnych warsztatów funkcjonalności narzędzia internetowego, budowania profilu podróżującego oraz możliwości wprowadzenia do systemu danych zgodnie z zapotrzebowaniem Zamawiającego
	

	31. 
	Przedstawienie podczas indywidualnych warsztatów procesu rezerwacyjnego usług: rezerwacja biletu kolejowego, biletu lotniczego, transferu, noclegu ze śniadaniem wraz z usługami dodatkowymi np. parking
	

	32. 
	implementacja polityki firmy w obszarze podróży służbowych, limitów cenowych, Miejsca Powstawania Kosztów, stawek korporacyjnych oraz innych funkcjonalności jak np. „akceptacja wyjazdu przez przełożonego” do narzędzia internetowego
	

	33. 
	możliwość rezerwacji usługi hotelowej w opcji „full credit”/otwarty rachunek
	

	34. 
	synchronizacja profili on-line/off-line poprzez integrację danych pochodzących z zamówień on-line i off-line
	

	35. 
	Przedłożenie podczas indywidualnych warsztatów przykładowych raportów sprzedażowych w różnych konfiguracjach, tak aby Zamawiający mógł jak najdokładniej zapoznać się z  możliwościami Wykonawcy.
	

	36. 
	sporządzanie raportów wydatków zawierających szczegóły każdej zrealizowanej w danym miesiącu transakcji wraz z atrybutami wskazanymi przez  Zamawiającego m.in.: imię i nazwisko podróżnego, rodzaj usługi, cena usługi, data podróży, data rezerwacji, destynacja, klasa podróży, standard hotelu, numer dokumentu, numer biletu, podstawa taryfy, opłata lotniskowa, klasa rezerwacji, kod klasy rezerwacji, strefa, taryfa, stawka corpo/publikowana, numer delegacji, nazwa projektu, MPK, ilość dni w podróży, upusty, usługa off-line/on-line, osoba zamawiająca, usługi dodatkowe wygenerowane w czasie podróży
	

	37. 
	sporządzanie raportów oszczędnościowych, raportów tendencji zakupowych, schematów podróżowania, analizę Advanced Booking, odstępstw
	

	38. 
	analiza raportów, przygotowanie propozycji zoptymalizowania budżetu oraz redukcji kosztów Zamawiającego
	

	39. 
	wystawianie faktury VAT za dany okres rozliczeniowy zawierającej  jedynie usługi zamówione i zrealizowane w danym okresie rozliczeniowym. Przed wystawieniem faktury Wykonawca przedłoży raport zrealizowanych usług w rozbiciu na Miejsce Powstawania Kosztów (MPK), rodzaj usługi i  inne atrybuty zgodnie z wytycznymi Zamawiającego. 
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