Handleiding online boeking tool Diversity Travel.
Introductie.

Naast het full-service (offline) team van Diversity Travel, kun je ook reizen boeken via het
online boeking tool (OBT).

De keuze of je via het OBT boekt of van de full service gebruikt is aan jou. Voor een
simpel ticket van A naar B, is het OBT heel geschikt. Als je een reis gaat boeken met
meerdere bestemmingen, of een combinatie van trein en vluchten nodig hebt om op je
bestemming aan te komen, dan is het handiger om gebruik te maken van het offline
team. Via het OBT kun je vluchten, hotels en treinkaartjes boeken, dus voor alle andere
reisopties, zoals bussen, ferry’s of autoverhuur staat het offline team voor je klaar!

Mocht je om welke reden dan ook je reis aan moeten passen na het boeken, neem dan
contact op met het team waarbij je de reis geboekt hebt. Dus voor OBT boekingen, het
online team en voor offline boekingen, het Olive team. Deze informatie op eenrrijtje:

Gebruik het Offline team voor: Gebruik het OBT voor:
e Multi-centre reizen e Vluchten
e Bestemmingen met meerdere e Hotels
vervoersmiddelen e Treinreizen

e Pricematch vragen

Bereikbaar Ma-Vrij 09:00 - 18:30 Het tool is beschikbaar 24/7 en het
supportteam staat voor je klaar Ma-Vrij
09:30-23:00

E: olive@diversitytravel.com E: online@diversitytravel.com

T: +31 70808 0323 T: +31 70808 0325

Of gebruik de online chat!

Bijna alles is beschikbaar via het OBT, maar mocht je vastlopen vraag dan gerust om
hulp via de online chatfunctie. Hier word je zonder Al direct geholpen door collega’s van
het online team.

Opmerking: Het is mogelijk om Airbnb te boeken via een aparte flow. Zie hiervoor de
handleiding “Airbnb boeken” .


mailto:olive@diversitytravel.com
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Welkom bij Diversity Travel, Mirjam!

Begin hier u volgende reis - voer uw bestemming in en let's go!

POX e

@ AN =

Duurzaamheid Reisdiensten Accountmanag it Rei: hnologi

We doen ons best om ervoor te Wij bieden een volledige We bieden deskundig advies over Onze innovatieve online tools Chat with us u
reismanagementdienst aan, of het uw reisbeleid met onze u in staat om reizen gemakkelyw

zorgen dat het nog vele generaties

Handig om te weten: omdat je meteen verbonden word met een medewerker word de
online chat alleen beantwoord in het Engels, maar Diversity Travel werk met een
vertaalservice waardoor je je vraag kan stellen in het Nederlands.

Op de landingspagina zie je bovenaan de pagina de verschillende secties om reizen te
boeken. Ook zijn er hier verschillende menu opties:
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Mrs Mirjam stewart-groen

a Offertes

© Goedkeuringen

¢ Reisbeperkingen

2 Reizigersprofielen

Welkom bij Diversity Travel, Mirjam!

Ondersteuning en
Raciak laand = iaca.ag let's go! contactgegevens

Pas hier de taal van het tool aan )

Q). @ i
@ = 7 5] Uitloggen

Instellingen

Reizigersprofielen

In de reizigersprofielsectie, kun je door eenmalig al je gegevens in te voeren, zorgen dat
al je tickets met de juiste gegevens geboekt worden. Zorg dus dat je deze invoerd zoals
ze op je passpoort staan —zonder leestekens en met volledige voornamen etc. Top tip-
om je geboortedatum in te voeren zonder al te veel scrollen, klik op de “maand” en

vervolgens je geboortejaar.



Zodra je een profiel aangemaakt hebt, kun je dit profiel ook delen met andere
werknemers van Radboud, bijvoorbeeld collega’s met wie je samen op reis gaat, of
ondersteuners die je helpen bij het maken van boekingen. Je kan precies zien wie er
toegang hebben tot jou reizigersprofiel in de “toegang beheren” sectie.
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Mrs Mirjam stewart-groen

Manage Access

« Gaterug
You may use this section to specify which people are allowed to access to your profile. Please note that granting access me¢
& Mijn profiel bewerken

ble to view and amend your personal traveller profile details

2, Toegang beheren

[ My Profile Managers ] Add a Profile Mant 2o gekijk andere profielen
My Profile Managers Y Maak een reizigersprofiel
aan
# Profile Manager Name Profile Manager Email
1 Chris Culpin cculpin@diversitytravel.com [ ———
2 Andy Jolly djollyadiversitytravel.com

Remove

3 lo Strange JStrange@diversitytravel.com
Remove )
Chat with us

Ook kun je deze toestemming op elk moment terugtrekken, als het niet meer nodig is als
je collega toegang heeft tot jou gegevens. Om iemand toestemming te geven om jou
reizigersprofiel te gebruiken, selecteer “add a profile manager” en zoek de betreffende
collega op via hun email adres.

You may use this section to specify which people are allowed to access to your profile. Please note that granting access means that these people are a

ble to view and amend your personal traveller profile details.

My Profile Managers [ Add a Profile Manager ]

Please enter the traveller's full name or email address.

Let op — als iemand nog niet ingelogt heeft in het OBT kan het zijn dat je ze (nog) niet kan
vinden in het systeem. Vraag dan simpelweg of ze een account aanmaken!

Ook kun je toestemming vragen om iemand’s profiel te gebruiken, via de “bekijk andere
profielen” sectie.
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View/amend existing profiles

You may use this section to view and request read only access to other users traveller profiles. In line with General Data Protection Regulation, all

travellers must grant their permission before you can access their profile.

My Travellers [ Request Traveller Profile Access ]

Please enter the traveller's full name or email address.

Je collega ontvangt dan een mailtje, waarin gevraagd word of ze jou toestemming
verlenen om hun profielin te zien en te gebruiken, waar ze “ja” of “nee” op kunnen
antwoorden.

Vluchten boeken

Klik op vluchten, lees de informatie op de reisbeleidpagina, geef je akkoord en dan land
je op de zoekpagina.

Hier kun je zoekopdracht invoeren. Gebruik hiervoor Engelse plaatsnamen of vliegveld-
codes (bijvoorbeeld AMS voor Amsterdam). In steden waar er meerdere vliegvelden zijn,
kun je kiezen om op stad te zoeken, of op een specifiek vliegveld. Het systeem gaat uit
van een retour, maar dit kan aangepast worden in de filters. Ook kun je hier het aantal
passagiers inregelen.
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Enkele reis Retour Meerdere

Bestemmingen 21 ¥ Economy v Stops v

© Amsterdam Airport Schiphol ® ] @ lond ®

€ London

Depart
¥{ London Heathrow Airport
Tijden en tickets of @ London

2f London Gatwick Airport

& London



Bovenaan op de results pagina staat je zoekopdracht. Als je deze aan wil passen kan dat
door op “wijzigen” te drukken.

Hieronder staan er allerlei filters die kunnen helpen om de je zoekopdracht aan te
passen. Wil je bijvoorbeeld graag ’s ochtends vliegen, regel dat dan in onder
vertrektijden. Ook kan je bepaalde overstappunten vermijden, het aantal koffers
instellen en resultaten van bepaalde aanbieders selecteren.

. * Return + 2 1+ Econon Wijzigen )
Airport s Airport January 11,2025 i Q /29 j

London Heathrow John F. Kennedy International Tue, January 7, 2025 naar Sat,

—
@ alle filters Tarieftype v Vertrektijden Stops v Luchtvaartmaatschappijen v Luchthavens v Reisduur v Pri@

Tariefoverzicht optie

Gepubliceerd Onderhandeld FARE_TYPE.ACF ‘——

Veroeser A P 545 jetBlue ) ) @ N y+ g

Direct - € 2,30817 - - €1,23021

3

1 of minder € 59315 € 760.59 €1,026.58 €1,088.27 €1123.21 €1,269.93 €144232 € 1,446.56 € 1490.58 €14

2of

- - - - €1,07878 . . - - 1
minder Chat with us n

Diversity Travel bied 3 tariefsoorten aan:
Gepubliceerd:

e Tarieven die openbaar beschikbaar zijn, bijvoorbeeld via de website van de
aanbieder

e Vaak duur voor wijzigingen en annuleringen.

Onderhandeld

e Prijsafspraken van Diversity Travel met luchtvaartmaatschapijen op routes waar
onze klanten veel reizen

e Vaak flexibele voorwaarden in geval van wijzigingen

Academische tarieven

e Speciaal voor onze academische klanten

e De meest flexiebele opties —vaak volledig te wijzigen of annuleren tegen een laag
tarief.

Denk na over je reis en kies welke optie het beste bij je reis past —is er een kans dat je
het ticket aan moet passen? Weet je zeker dat je reis doorgaat? Overweeg eventuele



extra kosten voor dit soort dingen en kies het tarief dat het voordeligst is voor jou
omstandigheden.

De opties worden automatisch van goedkoopst naar duurst getoont, maar als je liever
de meest duurzame opties bovenaan je lijstje hebt, kun je dit aanpassen in de filters

Vliegtickets Weergeven 15 van 256 Opties (Sorterenop T

v Prijs ¢
Retour | Icelandair | Published
Duur
+{ Heenreis Tarieftypes

Luchtvaartmaatschappijen

Vo N
o e CO2 Uitstoot
Vertrektijd
A Tue 7 Jan, 20:40 ‘Wed 8 Jan, 18:00
Lond
enden John F. Kennedy €02 1196 kg D 0
Heathrow

. International Airport
Airport

Terugreis

Voor iedere vluchtoptie, is er allerlei informatie beschikbaar. Bijvoorbeeld
vertrek- en aankomsttijd (altijd lokale tijd), totale reisduur en eventuele
overstaptijd:

Het aantal
overstappen
vind ie hier

Van Naar /
- 1

(O 26h20m
A LHR — JFK

ue 7 Jan, 20:40
London Heathrow Airport

Reisschema Tarief voorwaarden Tariefsamenvatting Bagage-informatie

: * London Heathrow Airport iegtuig details
’ 20:40 + London Heath A Vi d L
? = Uitgevoerd door Icelandair

Reisduur: 3h 15m » Vluchtnummer 455

)
¢ 23:55 . Keflavik International Airport

Cabine Economy | Klasse O | Tariefbasiscode OJ2QGBLT

senstop | Overstappen op KEF | Aansluitende vlucht kan vanaf een andere terminal vertrekken

, ¢ 16:50 « Keflavik International Airport Vliegtuig details

?
E Reisduur: 6h 10m

o)
¢ 18:00 - John F. Kennedy International Airport

» Uitgevoerd door Icelandair
» Vluchtnummer 615

Cabine Economy | Klasse O | Tariefbasiscode OJ2QGBLT

Wed 8 Jan, 18:01 1196 kg D 0
Jot Kennedy International Airport \




Zodra je een optie gevonden hebt die bij je reis past, kun je deze aan je winkelmandje

toevoegen door de optie aan te vinken

Van Naar
(O 26h20m =1
A LHR — JFK A
Tue 7 Jan, 20:40 Wed 8 Jan, 18:00 C02 1196 kg D 0
London Heathrow Airport John F. Kennedy International Airport
Reisschema } Tarief voorwaarden Tariefsamenvatting Bagage-informatie
;'{,? 20:40 » London Heathrow Airport Vliegtuig details
A 0

Dan kan je vervolgens je keuze toevoegen aan je winkelmandje, of aan een offerte. Met

een offerte kan je een aantal opties doorsturen aan een colle
beslissen over een gezamenlijke reis of een reis die je namen

ga, zodat ze mee kunnen
s iemand boekt.

uw reis
Naar
18h 20 -1
- AMS C m o # Retour X
Sat 22 Feb, 22:20 0z 1421kg 0o Tue, 18 February 7:00 -
J International Airport Amsterdam Airport Schiphol 20:05
Amsterdam Airport
J‘P Schiphol{AMS)

zelfde vluchten met aanvullende voordelen. Heb je deze opties overwogen?

19h 5m | 1 Stops

") Academic  Extra € 203.21

P
O 1Koffers

Vasthouden - Deze prijs

wordt vasthouden tot
Feb 18, 2025

Totaal

-

John F. Kennedy
International Airport(JFK)

Fri, 21 February 22:00 -
17:00

John F. Kennedy
International Airport(JFK)
-

Amsterdam Airport

C
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Toevoegen aan mandje

o
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Vlucht toegevoegd

Deze vlucht is toegevoegd oan uw winkelmandje

Hotel toevoegen | Trein toevoegen

= = Uw tickets verschijhen hier 20dro u ze
Doorgaan met zoeken aar winkelmandje &
2 s 351.56 sslacteent

taot

LS
@ phsm
w AMS =5 JFK
D Tue 18 Feb, 1750 ‘Wed 19 Feb, 20:08 00s 14214y

Arsprrdm Arpon Sctichal John £ Keewsery Infesmeational Arport . ‘,

Teruareis.
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Hier kun je doorklikken naar je
mandje, of een hotel of treinreis
zoeken.



Hotel boeken

Bekijk voor je op zoek gaat naar een hotel de tarieflijst van het CAO rijk via Bijlage 06:
Tarieflijst verblijfkosten buitenlandse dienstreizen per 1 juli 2024 | CAO Rijk Online | CAO
Rijk om het budget voor je overnachting te betalen.

In het portal kun je zoeken op hotel naam, straatnaam of plaatsnaam. Gebruik de
Engelse spelling van plaatsnamen en geef aan hoeveel kamers je nodig hebt, voor
hoeveel reizigers.

Bestemming Check-in Check-out Kamers & Gasten

Ghent, Belgium ® Di N, Feb. 2025 =] Vr 14, Feb. 2025 =] 1 1

Je zoekresultaten zijn standaard in een straal van 2 kilometer van je zoekopdracht. Als je
dat aan wil passen, kun je daar de betreffende filter voor gebruiken

Ghent, Belgium « Di1lFeb.2025van-naarVr14Feb.2025 + 2 1 « &8 1 Wijzigen

% alle filters Zoeken in radius v Prijs & i v v v Hotel categorie v Voorzieningen v
Aanbiedingen v Zoeken in radius X
Straal2 km - & 7
EXE \ ¢ /7/
\ €394.24 T /
Hotels & kam —— Sorteren T BRUGSE P//Op X — \\i /:‘,/ " + o
< /
0102505 1 2 5 10 25 50 4 \ ; % J
/ N —

4 {
| \’ A
~ fi] €206.24 (( “ \ s umETegno sENacekemot
— \ ARR%,F. Qiskwe DAMPOORT
‘ll- | © 069 km v Terrace MALEM §

NeXKERGEM

= j e, N, Qshe \
- s

m + Details weergeven Tarieven bekijken \\ /1
“\\ﬁ Y, Chat with us | n
s F N I\ 2

Ook kun je specifiek zoeken naar logies met ontbijtopties.
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£ alle filters Zoeken in radius v Prijs & betaling v Maaltijden v Accommedatienaam v Hotel categorie v Voo
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Het overzicht begint net zoals de vluchtopties met de goedkoopste kamer. We bieden
standaard 3 sterren of meer aan, maar als het ergens heel druk is en je het niet erg vind
om in bijvoorbeeld een hostel te logeren, kun je dat aanpassen in de “hotel categorie”
filter.

Zodra je een hotel gevonden hebt wat interessant lijkt, kun je doorklikken voor foto’s,
een beschrijving en het volledige adres. Daar kun je ook kiezen uit de verschillende
soorten kamers die het hotel beschikbaar heeft. In het overzicht vind je de prijs per
nacht, zodat het makkelijk is om te zien of het binnen het budget valt.

tdr“;s;s'r‘g ! = < Vluchten £2 Hotels B Trein S Studiereizen 2> Reisbeperkingen
Ghent, Belgium =+ Di11Feb. 2025 van - naar Vr 14 Feb. 2025  « 21 .. 81
Uw reis
Standard Room, 1 Twin Bed, 1 Twin Bed €75.92

per nacht
® (3 1Persoon & Room Only ) Niet flexibel 8 Hotelkamer X ’

Standard Room, 1
-
Geselecteerde \ Twin Bed, 1 Twin Bed

M Tue 1l Feb-Fri14 Feb

2 1=
Room, 1 Double Bed, 1 Double Bed €83.84
per nacht ~emm e~
M (@) 1Persoon & Room Only ) Niet flexibel Totaal €22776
( Toevoegen aan winkelmandje )
Toevoegen aan offerte
Room, 2 Twin Beds, 2 Twin Beds €83.84
per nacht Chat with us -
M (@) 1Persoon & Room Only 7 Niet flexibel

Ook hotels kun je toevoegen aan je mandje of aan een offerte.



Treinen

De zoekopdracht voor een treinreis gaat uit van een enkele reis, om zoveel mogelijk
resultaten te realiseren. Je kan dit aanpassen naar een retour, en als daar dure opties
uitkomen opnieuw zoeken, maar naar 2x een enkele reis.

Via
Enkele reis Terugreis Open retour 21 | Abonnement toevoegen v
Enter Station

© Den Haag (The Hague) - NL () ] @ Paris - FR ®
Vertrek Terugreis
21-nov.-24 B Vertrekt om 07:15 v Enkele reis B8 Select one 17:15 v

Vandaag | Morgen

Tijden & tickets ophalen
Chat with us :

Treinresultaten worden getoont op vertrektijd, maar rechtsboven is zichtbaar wat de
goedkoopste optie voor je reisdag is

<§ Vluchten £2 Hotels B Trein ¢ Studiereizen ¢ Reisbeperking

Den Haag (The Hague) - NL (NL) & Paris - FR (FR) + DI, December 3, 2024 » Enkelereis + 2 1

( Tarieven enkele reis ] Uw reis

|
Enkele reis Goedkoopste Enkele tarieven vanaf €100.70 Totaal €138.70

(1volwassenen )

~ Eerdere treinen ladeni

Den Haag Centraal Paris Gare du Nord €123.70 €165.70
Standard Klas First Klas ( Toevoegen aan winkelmand )
COz2e:388kg 3h39m 1 Wijzigen Toon details e
Ticketflexibiliteit en voorwaarden Chat with us n

Ook hier kan je opties toevoegen aan een offerte, of aan je winkelmandje.
Afrekenen

Als je alle reisitems die je wil boeken aan je mandje toegevoegd hebt, kun je ze allemaal
tegelijk afrekenen.

De eerste stap van de check-out is de passagiers toevoegen. Als je voor jezelf boekt, of
voor iemand voor wie je toestemming hebt om hun reizigersprofiel te gebruiken, kun je
ze hier makkelijk selecteren. Anders kan je de benodigde informatie hier handmatig
invullen.



Winkelmandoverzicht  Alles verwijderen

- Offerte referentie Q2411212778 Status: Open Vernieuwen  Deel <
P o
# Vlucht naar New York
Passengers
74
€545.35
& ¥ Vlucht naar New York
Details passagier Profiel passagier
Titel Voornaam Achternaam Geslac ® Mij toevoegen
Selectee Sele¢ o Reizigersprofiel €545.35
Ll &= Hotel in Ghent
Contactgegevens
) X . Aantal items 3
Landcode primaire telefoon Primair telefoonnummer E-mail
Totale prijs EUR €1,318.46

Selecteer

Verbarg reizigersgegevens Winkelmandje opslaan @
Chat with us n

Details nasooort

Als je voor meerdere mensen tegelijk boekt, klik dan op het “+” symbool onder het

eerste profiel. Selecteer daarna “Doorgaan’”.

Dan land je op de volgende pagina, waar je de informatie voor de factuur moet invullen

Accounting Data ltems

Maatschappij/Company Faculteit/Faculty * T-Nummer/T-Number *

Maatschappij/Company Faculteit/Faculty T-Nummer/T-Number

Instellen CO2 compensatie bij reizen/CO2
Offsetting? :

Geboekt door/Booked by ~ Reden voor reis/Reason for Travel ~

Geboekt door/Booked by Reden voor reis/Reason for Travel
Instellen CO2 compensatie bij reiz

~

Klik daarna op Doorgaan. Lees dan nog een keer je reisinformatie door, en accepteer de
voorwaarden. Klik dan op “boeken”. Let op! Er is geen bedenktijd na dit punt, je reis

staat vast!

Je ontvangt meteen een bevestiging van wat je geboekt hebt, en binnen 24 uur je

tickets/vouchers en facturen.



