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Vorwort

Deutsche Unternehmen sind weltweit aktiv. Gefahren drohen
dabeinicht nurin sogenannten ,Krisenlandern®. Anschldgesind
auchin Europa méglich; Uberfélle, aber auch Unfille, drohten
schonimmer lGberall auf der Welt; Naturkatastrophen ereignen
sichiin denvermeintlich sichersten Landern. Unternehmen sind

fir die Gesundheit und Sicherheit aller Mitarbeiter verantwortlich.
Und sie miissen auf genannte Ereignisse vorbereitet sein. Es bedarf
daher eines Reisemanagements, das auch ein Risikomanagement

umfasst.

Derfolgende Leitfaden soll insbesondere mittelstdndischen Unter-
nehmen eine Hilfestellung beim Aufbau eines solchen Reise-Risiko-
managements sein. Wer ist dabeiim Unternehmen einzubeziehen,
welche strukturellen MaBnahmen sind zu ergreifen, welche Vor-
bereitungen sind fir den Ereignisfall zu treffen? Diese und weitere

Fragen werden stichpunktartig beantwortet.

Leitfaden Reise-Risikomanagement |/ Vorwort
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Wer ist einzubinden?

Im Unternehmen kdnnen unterschiedliche Bereiche mitdem

Thema Reisesicherheitin Beriihrung stehen, beispielsweise

Geschaftsfiihrung
Fihrungskréfte aller Ebenen
Betriebsrat
Travelmanagement
Unternehmenssicherheit
Krisenmanagementteam

Arbeitssicherheit und Betriebsarzt

Sie alle sind entsprechend einzubeziehen. Wichtig ist dabei

eine Gbergreifende und vertrauensvolle Zusammenarbeit.

Leitfaden Reise-Risikomanagement || Wer ist einzubinden?
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Grundsatze

Das Unternehmenist fir die Gesundheit und Sicherheit aller
Mitarbeiter verantwortlich. Ergreifen Sie —auch zu lhrer eigenen

rechtlichen Absicherung - folgende grundséatzliche MaBnahmen:

m Etablieren Sie Sicherheitsstrukturen! Kldren Sie dabei

die Rollenverteilung im Krisenfall!
m Geben Sie Verhaltensregeln bei Dienstreisen vor!

m BeachtenSie:Regeln gelten fiir ALLE - auch fir

Fihrungskrafte und erfahrene Mitarbeiter!

m Reise-und dahinterliegende Security-Prozesse missen

standardisiert sein!

m Beiallen Reisen muss der genaue Aufenthaltsort Ihrer
Mitarbeiter dem Unternehmen stets bekannt sein.

Beachten Sie dabei allerdings das Thema Datenschutz!

m Reisende missen auf eine Betreuung im bereisten Land
durch einen Kollegen oder eine vertrauenswirdige

Agentur zuriickgreifen kénnen.

m ImVorfeld der Reise miissen erforderliche Erlaubnisse
(beispielsweise Aufenthalts- und Arbeitserlaubnisse)

und Reisedokumente beschafft werden.

m Sollten Mitarbeiterin so genannte Krisenlander unterwegs sein,
halten Sie eine aktuelle Liste mit Krisenlandern und deren natio-

nalen Begebenheiten vor!

Leitfaden Reise-Risikomanagement |/ Grundsatze
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Strukturelle MaRnahmen

Eine intelligente Einbindung des ,,Prozesses Reisesicherheit*
isteine lohnende Investition, wenn Sie folgende MaBnahmen

beachten:

m Standardisieren Sie Ihre Buchungswege und Werkzeuge

der Reisevorbereitung!

m Verbinden Sie Fragen der Reisesicherheit mit Reise-

buchung, -vorbereitung und -begleitung!

m DefinierenSie alle Prozessschritte fiir Reisen, Sicherheit,

Kreditkarte und Reisekostenabrechnung!

m SammelnSie allerechtlichen, nationalen und internationalen

Anforderungen —und setzen Sie diese unverziiglich um!

Datenschutz

Um die Sicherheit der Mitarbeiter zu gewahrleisten, mag man
bereit sein, vieles zu tun. Vergessen Sie dabei aber nicht geltende

Datenschutzgesetze! Beachten Sie, dass
m Datenschutzgesetze in Europa nicht identisch sind!

m Bewegungsprofile nicht erstellt werden dirfen

(im Gegensatz zu den USA)!

m dasThema Datensicherheit eine hohe Relevanz hat

und kldren Sie, wo die Daten |hrer Mitarbeiter liegen!

Leitfaden Reise-Risikomanagement /| Strukturelle MaRnahmen [/ Datenschutz
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Vorbereitung des Ereignisfalls

Je mehrSieinruhigen Zeiten kldren, desto ruhiger kénnen Sie in

derKrise handeln. So bereiten Sie sich auf den Ereignisfall vor:

Notfallmanagement-Team definieren; es kdnnte bestehen aus
Vertretern von Geschéftsfiihrung, Reisemanagement, Rechts-,

Personal-, Kommunikation-, Finanz- und Sicherheitsabteilung.

Erreichbarkeit und Kommunikationswege der Personen des

Notfallteams klaren.

Gegebenenfalls Aufbau einer Datenbank zur Kommunikation,
in die alle aktuellen Daten eingestellt werden und fiir das

Notfallmanagement-Team jederzeit abrufbarsind.

Prozeduren der Kontaktaufnahme von Mitarbeitern kldren
und erproben: Standardisierte E-Mail und E-Mail-Verteiler,

vorbereitete SMS etc.
Unterstitzungsagentur auswahlen und briefen.
Prozeduren fiir Krankenabtransporte kldren.

Klaren, welche Angehérigen im Ereignisfall zu informieren sind.

Kontaktdaten vorhalten.

Leitfaden Reise-Risikomanagement |/ Vorbereitung des Ereignisfalls
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Im Ereignisfall

Im Ereignisfall kommt es auf Geschwindigkeit und Sorgfalt an.

Tritt er ein, orientieren Sie sich dabei an folgenden Punkten:

Rufen Sie das Notfallmanagement-Team zusammen!

Nehmen Sie Kontakt zu allen méglicherweise betroffenen

Mitarbeitern auf!

Leiten Sie gegebenenfalls eine Mitarbeitersuche tiber lhre

Unterstutzungsagenturein!

Kléren Sie in Abhangigkeit vom Ereignis, ob die Mitarbeiter

im Land bleiben oder ausreisen, beispielsweise heimreisen!

Klaren Sie fir eventuell verletzte Personen, ob sie vor Ort

behandelt oder nach Hause transportiert werden!
Informieren Sie Ehepartner/Verwandte betroffener Mitarbeiter!

Stellen Sie alle notwendigen Informationen zusammen und

seien Sie auf Presseanfragen vorbereitet!

Leitfaden Reise-Risikomanagement |/ Im Ereignisfall
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Wichtig fiir die Zusammenarbeit mit dem Betriebsrat

DerBetriebsrat kann ein wichtiger Verbiindeter beim Schutz
Ihrer Mitarbeiter sein. Binden Sie ihn in alle MaBnahmen ein,

die Sie planen.
m Manifestieren Sie alle Aktivitatenin einer Betriebsvereinbarung!

m Verhandeln Sie den Einsatzvon Anwendungen (wie Online

Booking Engines) und Buchungswege (Reisebiiro)!

® Beieinem Einsatz von Kreditkarten darf es keine Nachteile

fur den Mitarbeiter geben (beispielsweise Zinsnachteile)!

m LassenSie Vorausbuchungen (Fliige/Mietwagen) gleich
abrechnen und kontrollieren Sie die in Anspruchnahme

der Leistung!

m StellenSiesicher, dass alle Datenschutzbestimmungen

eingehalten werden!

Leitfaden Reise-Risikomanagement /| Zusammenarbeit mit dem Betriebsrat
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Voraussetzungen fiir die Einfiihrung

Auch wenn lhr Reisesicherheitsmanagement selbst bestens

geplant sein mag, so kann es dennoch scheitern, wenn Sie

folgende Punkte nicht beriicksichtigen:

Nehmen Sie lhre Mitarbeiter mit!
Klaren Sie lhre Mitarbeiter intensiv tiber die Vorteile auf!

Bauen Sie eine Ubersicht mit Fragen und Antworten auf

und aktualisieren Sie diese laufend!
Nutzen Sie Sekretariate als Multiplikatoren!

Installieren Sie ein temporares Helpdesk!

Vorteile fiir das Unternehmen und die Mitarbeiter

Ein etabliertes Reisesicherheitsmanagement bietet sowohl fiir das

Unternehmen, als auch fiir die Mitarbeiter herausragende Vorteile:

Maximum an Sicherheit bei allen Geschaftsreiseninden

bereisten Landern

Hohere Leistung der Mitarbeiter durch ein verbessertes
Sicherheitsgefiihl - beispielsweise durch Begleitschutz
inKrisenldndern

Hohere Effizienz durch klare Richtlinien

Zeit-und Kostenersparnis im Ungliicksfall: Mitarbeiter
sind leichter zu finden, Geschéftsfiihrung und Entscheider

werden schnellerinformiert

Rechtssicherheit fir das Unternehmen im Schadensfall

Leitfaden Reise-Risikomanagement /| Voraussetzungen fiir die Einfiihrung // Vorteile fir das Unternehmen und die Mitarbeiter
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Maogliche Vorteile durch eine Buchungsmaschine

Weitere Vorteile im Ereignisfall konnen sich ergeben, wenn Sie auf

eine Buchungsmaschine bei der Buchung lhrer Reisen setzen:

Mitarbeiter sind immer Richtlinien konform — das schafft Revi-

sionssicherheit und erspart mogliche DisziplinarmalRnahmen
Buchungsmaschinen sind 24/7 verfiigbar
Freie Auswahl unter denverhandelten Reiseleistungstragern
Individuelle Buchungen bleiben méglich

Mitarbeiter sind leichter auffindbar

Mogliche Vorteile durch die Verwendung

einer Firmenkreditkarte

FirUnternehmen kann es - je nach Partner und Rahmenvertrag -

von Vorteil sein, seine Mitarbeiter mit einer Kreditkarte von einem

Kreditkarteninstitut auszustatten:

In Notféllen besteht eine Unterstiitzung
durch das Kreditkarteninstitut

Enthaltenes Versicherungspaket

Taglicher Datentransfer der Umsatze in die

Reisekostenabrechnungsanwendung
Keine Jahresgebiihr

Erweitertes Zahlungsziel

Leitfaden Reise-Risikomanagement /[ Vorteile durch eine Buchungsmaschine || Vorteile durch Verwendung einer Firmenkreditkarte
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