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Szanowni Państwo, 

Podróże służbowe są nieodłącznym elementem prowadzenia biznesu. Mimo 
nieustannego rozwoju nowoczesnych technologii ułatwiających komunikację  
i synchronizację pracy wielu osób dzięki Internetowi, nadal osobiste spotkanie 
jest niezastąpione w biznesie. Rynek tej kategorii podróży na świecie, po zała-
maniu w 2009 roku, według wszelkich wskaźników ma się coraz lepiej i stabilnie 
wraca do formy. W Polsce obserwujemy podobne zjawisko choć oczywiście na 
znacznie mniejszą skalę. Cechą wspólną zagranicznych jak i polskich przedsię-
biorstw jest poszukiwanie sposobu na zapewnienie jak najlepszej efektywności 
kosztowej podróży biznesowych. Niestety, mnogość wariantów oraz opcji do-
stępnych podczas wyjazdu jak i nieprzewidziane okoliczności jakie spotykają 
nas w jego trakcie powodują, że to zadanie nie należy jednak do łatwych.

Sprawdziliśmy jak obecnie polskie firmy radzą sobie ze skomplikowanym  
tematem zarządzania podróżami służbowymi. Mamy nadzieję, że nasz cyklicz-
ny raport, którego pierwszą edycję właśnie przedstawiamy, oprócz prezentacji  
aktualnej sytuacji na rynku, będzie również dla wielu firm inspiracją i bodźcem 
do korzystania z nowoczesnych rozwiązań w obszarze podróży biznesowych.

Michał LEMAN 
CEO LOT Travel



   3|

LOT TRAVEL | PODRÓŻE SŁUŻBOWE 

Najbardziej popularnym środkiem 
transportu dla służbowych podróży 
krajowych jest samochód firmowy – 
65% firm przyznaje do wykorzystywa-
nia tego środka transportu. Samolot 
jest niezmiennie najbardziej popular-
nym środkiem transportu dla podróży 
zagranicznych (83%), bez względu na 
obszar działalności firmy oraz wielkość 
przedsiębiorstwa.

samochód firmowy

krajowe*

dane w % | * N=147 | ** N=101

65 35

9 83

39 10

32 9

18 3

3 5
TAXI

zagraniczne**

samolot

pociąg

samochód prywatny

bus/autobus

taksówka

Podróże służbowe – charakterystyka
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Wbrew pozorom nie zarząd i nie mana-
gement, a specjaliści (pracownicy wysoko 
wykwalifikowani w organizacji) – 75% naj-
częściej uczestniczą w krajowych podró-
żach służbowych. Uczestnikami zagranicz-
nych podróży służbowych najczęściej są 
dyrektorzy (74% ogółu podróżujących za 
granicę), a następnie specjaliści (58% ogó-
łu podróżujących za granicę) oraz członko-
wie zarządu (47%)

specjalista, pracownik wysoko 
wykwalifikowany w organizacji

krajowe*

dane w % | * N=147 | ** N=101

75 58

73 74

52 20

47 48

47 42

zagraniczne**

dyrektor, kierownik

pracownik szeregowy

członek zarządu

prezes, wiceprezes

Podróże służbowe – charakterystyka
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W dużych organizacjach takich jak nasza bardzo istotne jest 
rozwiązanie, które uwzględnia potrzeby podróżujących w zależ-
ności od szczebla kadry oraz specyfiki danego segmentu. Inne 
potrzeby ma bowiem prezes spółki udający się na negocjacje,  
a inne grupa pracowników wyjeżdzająca na konferencję bran-
żową. Próba rozwiązania tego na własną rękę jest bardzo ob-
ciążająca dla działu odpowiedzialnego za organizację podróży,  
a jak się dodatkowo okazuje niezbyt efektywna kosztowo.

Konrad Kunz  
Analityk Biznesowy Louvre Hotels Group

Podróże służbowe – charakterystyka
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Większość przebadanych firm deklaruje posiadanie 
odpowiednich procedur związanych z podróżami 
służbowymi – w ponad 72% przedsiębiorstw obo-
wiązują procedury dotyczące podróży służbowych.

dane w % 

72

262

w mojej firmie obowiązują ustalone procedury, 
polityka dotycząca podróży służbowych

w mojej firmie nie obowiązują procedury, 
polityka dotycząca podróży służbowych

nie wiem/trudno powiedzieć

Polityka firm
OBOWIĄZYWANIE USTALONYCH PROCEDUR DOTYCZĄCYCH PODRÓŻY
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Polityka firm
ZAKUP USŁUG W RAMACH OBOWIĄZUJĄCYCH PROCEDUR 

W ramach polityki firmy dotyczącej podró-
ży służbowych zakup obejmował najczęściej: 
rezerwację noclegu (78%), rezerwację/zakup 
wszystkich procedur związanych z wyjazdem 
służbowym (62%), zakup biletów na przelot 
samolotem (61%) oraz zakup biletów ko-
lejowych (54%). Najrzadziej zaś procedury 
obejmują rezerwację biletów na wydarzenia 
kulturalne (kino, teatr; 6%) oraz rezerwację 
miejsca w restauracji, kawiarni (15%).

rezerwacja noclegu 78

62

61

54

48

44

38

38

32

15

6

rezerwacja/zakup wszystkich usług związanych  
z wyjazdem służbow

 zakup biletów na przelot samolotem

zakup biletów kolejowych

ubezpieczenie

 zamówienie posiłków np. śniadanie
rezerwacja sali np. na spotkanie, konferencję, 

prezentację itp.
zakup biletów autobusowych

rezerwacja stolika np. w restauracji, kawiarni itp.

rezerwacja biletu np. do teatru, kina itp.

wynajęcie samochodu

dane w % | N=150
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Najważniejszym kryterium rezerwacji lub za-
kupu usługi jest niezmiennie jej atrakcyjna 
cena – 85%. W mniejszym stopniu ważna jest 
wysoka jakość oferowanych usług oraz do-
stępność wszystkich usług w jednym miejscu.

atrakcyjna cena usługi 85

55

48

43

34

26

25

21

19

18

18

10

2

wysoka jakość oferowanych usług

 dostępność wszystkich usług w jednym miejscu

krótki czas realizacji
elastyczność w dokonywaniu modyfikacji  

po złożeniu zamówienia
 mało formalności przy dokonywaniu zamówienia

ponoszenie odpowiedzialności za zaplanowana 
podróż przez dostawcę usługi

duża przejrzystość procesu organizacji

sprawna obsługa reklamacji

lokalizacja

przetarg

mało formalności przy rozliczaniu zamówienia

duża przejrzystość składników wyceny

dane w % | N=138

Polityka firm
KRYTERIA DOTYCZĄCE REZERWACJI/ ZAKUPU USŁUG
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Teoretycznie podróż służbowa to przemieszczenie się z punktu A do punktu 
B i z powrotem z wykorzystaniem najtańszego możliwego środka transportu 
i efektywnego wykorzystania czasu na miejscu. Jednak w praktyce zbyt wiele 
czynników ma wpływ na końcowy koszt delegacji i jej efektywność. Choroba 
pracownika, opóźnienie lub odwołanie lotu sprawia, że firma ponosi dodatko-
we, nieplanowane koszty. W taki dużej organizacji jaką jest Edipresse wiemy, 
że w takich przypadkach najlepiej sprawdza się współpraca z profesjonalnym 
biurem zewnętrznym dzięki któremu osoba podróżująca może liczyć na wyspe-
cjalizowaną pomoc przez 24 godziny 7 dni w tygodniu, a firma ma pewność,  
że koszt delegacji będzie zoptymalizowany.

Ewa Redel-Bydłowska  
Dyrektor Wydawniczy – Członek Zarządu, Edipresse Polska S.A.

Polityka firm
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W 2/3 firm osobą podejmującą decyzję 
o podróży służbowej jest bezpośred-
ni przełożony pracownika (dyrektor lub 
kierownik), zwłaszcza w przedsiębiorstwa  
z branży produkcyjnej (72%) oraz handlu 
(69%) – w firmach usługowych najczęst-
szym decydentem jest Zarząd (47%).

 dyrektor, kierownik – bezpośredni przełożony 
pracownika 64

27

25

6

6

4

3

3

zarząd

 prezes, wiceprezes

dział kadr/HR

dyrektor do Spraw Finansowych

 pracownik wyjeżdżający w podróż służbową 
samodzielnie podejmuje decyzje

Travel Manager* 

dział administracji

dane w % | N=150

Polityka firm
OSOBY DECYDUJĄCE W FIRMIE O PODRÓŻACH SŁUŻBOWYCH
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W dużych przedsiębiorstwach za orga-
nizację podróży służbowych najczęściej 
odpowiada dział administracji np. se-
kretarka, asystentka zarządu (39%) oraz 
samodzielnie pracownik wyjeżdżający  
w podróż służbową (ogółem 34%, a naj-
więcej dla sektora administracyjnego: 
50%).

dział administracji 39

34

18

1

9

pracownik wyjeżdżający  
w podroż służbową samodzielnie

 dział kadr/ HR

 Travel Manager

 inna osoba

dane w % | N=150

Polityka firm
OSOBA ODPOWIEDZIALNA W FIRMIE ZA ORGANIZACJĘ PODRÓŻY
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Z badania wynika, że 26% firm współpracuje z zewnętrz-
nymi agencjami/firmami oferującymi organizację podró-
ży służbowych. Stosunkowo częściej z zewnętrznymi fir-
mami współpracują największe przedsiębiorstwa (36%) 
oraz przedsiębiorstwa z branży handlowej (36%).

dane w % 

72

262

nie, moja firma nie współpracowała z zewnętrznymi 
agencjami/firmami oferującymi organizację podróży

tak, moja firma współpracowała z zewnętrznymi 
agencjami/firmami oferującymi organizację podróży

nie wiem/trudno powiedzieć

Polityka firm
WSPÓŁPRACA Z ZEWNĘTRZNYMI FIRMAMI ORGANIZUJĄCYMI PODRÓŻE SŁUŻBOWE
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W wielu firmach, nawet tych dużych, gdzie są doskonale ustawione 
procesy i polityka wewnętrzna funkcjonuje bez zarzutu, działy odpo-
wiedzialne za organizację podróży nie dokonują segmentacji podróży 
ze względu na potrzeby poszczególnych grup, a kierują się wyłącz-
nie parametrem ceny, zapominając np. o czasie podróży. A przecież 
inne potrzeby i oczekiwania w stosunku do podróży ma Zarząd firmy,  
a inne szeregowy pracownik. Odpowiednio przeprowadzona i zarzą-
dzana segmentacja przynosi konkretne oszczędności oraz optymali-
zuje koszt wszystkich podróży służbowych w firmie.

Michał LEMAN 
CEO LOT Travel

Polityka firm
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Plany na I kwartał 2016

Większość badanych firm deklaruje, że 
budżet przeznaczony na podróże służ-
bowe będzie zbliżony do poprzednich 
kwartałów. Relatywnie mała proporcja 
badanych firm zamierza zmniejszyć wy-
datki na podróże służbowe w I kwartale 
tego roku (ogólnie 10%).

11

24

7 61

65

10

9

11 20

1168

zwiększy się nie wiem odmowa odpowiedzizmniejszy siępozostanie taki sam

2

1

Q4 2015

Q3 2015

Q2 2015

dane w % | N=50
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Przedsiębiorstwa podejmując działania w celu 
dokonania oszczędności w porównaniu do 
2015 r, najczęściej chciałyby zmniejszyć wydat-
ki na podróże służbowe o około 10%.

dane w % | Q4 2015 | N=15

Plany na I kwartał 2016

55

7

38

do 10% 11–20% 21–30%
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Plany na I kwartał 2016

Zmniejszenie liczby podróży służbowych 
jest najczęściej wskazywanym sposobem 
uzyskania oszczędności (64%). Na drugim 
miejscu znajduje się zmniejszenie jednost-
kowego kosztu podróży poprzez wprowa-
dzenie bardziej rygorystycznego ogranicze-
nia dotyczącego wyboru środka transportu, 
kategorii hotelu itp. (52%).

zmniejszyć liczbę podróży służbowych 64

52

28

23

zmniejszyć jednostkowy koszt podróży 
– wprowadzając bardziej rygorystyczne 
ograniczenia dotyczące wyboru środku 

transportu, kategorii hotelu itp.

 wprowadzając politykę podróży służbowych, 
czyli zestaw reguł dotyczących zamawiania 
usług związanych z wyjazdami służbowymi

wprowadzenie jednego kanału zakupów 
wszystkich usług związanych z delegacjami

dane w % | Q4 2015 | N=15
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Z naszych doświadczeń, jako profesjonalistów zajmujących się 
zarządzaniem podróżami służbowymi w mniejszych i większych 
firmach, wynika jasno, że jeśli firma wydaje powyżej 75 000 zł – 
100 000 rocznie na podróże służbowe to jest moment w którym 
warto rozważyć współpracę z zewnętrznym partnerem.

Agnieszka Pogorzelska 
B2B Product Manager LOT Travel

Plany na I kwartał 2016
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Wywiady są realizowane z pracownikami dużych firm (zatrudniających 250 i więcej 
pracowników), którzy są zorientowani w temacie organizacji podróży służbowych 
w firmie.Badanie ma charakter ciągły. Dotychczas zrealizowano trzy fale badania 
za drugi, trzeci oraz czwarty kwartał 2015 roku. Łącznie w badaniu zrealizowano 
N=150 wywiadów. 

Badanie z wykorzystaniem techniki CATI (Computer Assisted Telephone Interview). 
Średnia długość wywiadu telefonicznego wynosi ok. 15 minut. Kwestionariusz  
ankiety przygotowany we współpracy z Zamawiającym.

Metodologia badania
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Wielkość firmy według  
liczby zatrudnionych osób:

250-499 pracowników

500 pracowników i więcej

trudno powiedzieć  
(w pierwszej fali badania)

Wielkość firmy według  
liczby zatrudnionych osób:

Produkcja

Usługi

Administracja

Handel

dane w % | N=150

Metodologia badania

51

33

15

9
44 43

4
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