Modele d'itinéraire simple & RV

pour les voyages d'affaires

Voici un modéle d’itinéraire a remplir lorsque vous organisez des voyages d’employés. Ce modeéle
présente les principales informations a considérer avant, pendant et aprés le voyage, et peut étre
personnalisé au besoin. Il peut étre facilement adapté a une variété de réles, de destinations ou
de politiques d'entreprise. Remplissez un exemplaire de ce modéle pour chaque voyageur.

[ Le voyageur a passé en revue et confirmé tous les renseignements.

Préparation du voyage
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DTS AU VOYAGE | oo ssssns Budget par voyageur (fotal du voyage) © ..

Y a-t-il des préférences ou des exigences particulieres?

Il peut s'agir d'exigences alimentaires, d'exigences relatives a I'accessibilité, aux sieges d'avion, aux programmes de fidélisation, efc. :

Quelles sont les pieces d'identité nécessaires pour le voyage?
[ Passeport  [IVISA  [TAUIE (VEUIIIEZ PIECISEI) om0

Assurance voyage :

CONTACT N CAS A UINGENCE I oo

Notes complémentaires sur la destination :

Veuillez ajouter foute autre information pertinente, y compris les événements majeurs qui auront lieu sur place, les jours fériés
nationaux, les problemes de sécurité, les coutumes locales (p. ex. acceptation limitée des cartes de credit), etc.

Ressources sur la destination

Ajoutez des liens ou des guides sur la destination qui pourraient étre utiles au voyageur.

Ressources sur les voyages d'affaires :

Politique de VOYAGE de I'@NTTEPIISE (HEN) & ...t



Modele d'itinéraire simple & RV

pour les voyages d'affaires

Itinéraire de voyage
Renseignements sur le vol

NUMETO dE VO & ..o NUumeéro de ConfirMatioN ...
NOMBIE A'@SCAIRS :..vvovoiovoveseseosssss sttt Vol a code multiple? [ JOui [ ]Non
Franchise de bagages © .., Siéges réserves? [ Oui [ Non

Renseignements sur I'hétel
NUMEIO AE CONTIIMIOTION & ooovvvi s 0580005580020
NOM EF AAIESSE AE 'NOTEI 1 .ovvoe s 5880880030050 0 000

Arrivee (date ef NEUIE) i s Depart (date ef NQUIE) i s

Transport terrestre recommandé

Calendrier du voyage

Dressez la liste des réunions ou des évenements préevus, en indiquant les heures et les adresses qui y sonf associees.
Notes:

Jour 1:

Jour 2:

Jour 3

Jour4:

Personnes a contacter en cas d'urgence

Au retour du voyage
Présentation des dépenses de voyage

Date limite pour soumettre 1es dEPenSes : ... INfOrMAtioONS FEQUISES ..

Comment soumettre les depenses (HeN) @ ..., PErSONNE-rESSOUICE | ..o
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