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Tank pa detta innan du beslutar
om leverantor inom HR omradet:

Vad skall upphandlas?

Rekrytering (Executive Search, annonserad rekrytering etc.)
Utveckling (utbildning, grupp - och teamutveckling,

test- och metodutveckling etc.)

Avveckling (coachning, outplacement etc.)

Hur granskar man olika metoder i ett anbud?

Metoderna i stort

e standardiserade metoder (standardiserade intervjuer,
psykologiska test etc.)

¢ icke standardiserade metoder (professionella skattningar,
observationer etc.)

Bedémningskriterier

Har externa experter beddémt féretagets metoder och
gatt i god for dessa t.ex. genom en auktorisationsprocess?



Kontrollera sarskilt:

¢ Generell beskrivning av metoderna (bakgrund, syfte, malgrupp etc.)
¢ Vilka omraden metoderna bor anvandas i

e Domaner, variabler eller skalor (maximal prestation, typiskt utférande,
arbetsklimatet, effektivitet etc.)

e Teoretisk grund fér metoderna

e Malgrupper (generell vuxen population eller mera specificerade grupper)

¢ Tidsatgang for att anvandning av metoderna

e Etiska dvervdganden

e Procedur och genomférande

e Kallor fér den vetenskapliga bedédmningen (manualer, artiklar etc.)

¢ Validiteten

¢ Reliabilitet

¢ Validitet och reliabilitet i forhallande till konsekvenser av metodernas anvéandning
e FEtiska riktlinjer (foretaget bor folja officiella etiska riktlinjer)

¢ Utbildning (graden av utbildning pa de metoder som anvands vid uppdrag)
¢ Referenser (organisationer och féretag som anlitat konsultféretaget)

e Registreringsbevis, F-skattesedel, SKV 4820, utdrag ur kreditupplysning
samt innehav av ansvarsforsékring

o Foretaget bor vara understalld ndgon form av sanktionssystem (kan t.ex.
mista legitimation eller auktorisation)




Inledning

Syftet med denna skrift &r att underlatta fér personalchefer, inkdpare, upphandlare
med flera att kvalitetssékra upphandlingsprocessen gentemot konsultféretag inom
HR omradet.

Vad skall upphandlas?

Forsta och framst &r det viktigt att man tar stallning till vad som egentligen ska
upphandias.
Har foljer nagra verksamhetsomraden som kan vara aktuella for upphandling.

Rekrytering - exempel pa tjanster inom omradet:
- Executive Search

- Ovrig rekrytering via sékning (Search)

- Annonserad rekrytering

- Kandidatutvéardering/urval

- Styrelserekrytering

Utveckling - exempel pa tjanster inom omradet:
- Utbildning

- Ledarutveckling

- Grupp - och teamutveckling
- Introduktion av medarbetare
- Stresshantering

- Coachning

- Assessment Center

- Talent Management

- Performance Management

- Test- och metodutveckling

Avveckling — exempel pa tjanster inom omradet:
- Coachning

- Intervjutréning

- Karrigrrédgivning

- Outplacement



Inom négra av vidstadende omraden férekommer stor begreppsforvirring. Darfor
féljer nu definitioner av nagra centrala begrepp.

Executive Search/Headhunting

Executive Search ar en rekryteringsmetod som ofta anvands vid rekrytering av
chefer och kvalificerade specialister/nyckelpersoner. Metoden innebér att sdkning-
en efter kandidater genomfdrs systematiskt med hjélp av olika kontaktnat, direkt
marknadskartlaggning, genomgang av databaser (bade foretagsinterna och ex-
terna) och Internet. Executive Search kénnetecknas just av den direkta marknads-
kartlaggningen och ar déarmed inte enbart en sékning i interna databaser eller egna
kontaktndt. Kompetensen som séks ar ofta specifik vilket gor att antalet Iampliga
kandidater &r begransat och att tdnkbara kandidater sannolikt har ett bra arbete
och dérmed inte sbker nytt arbete fo6r stunden. Metoden ar aven 1dmplig ndr man
av olika skal dnskar géra en mer konfidentiell rekrytering. S6kandet efter kvalifice-
rade kandidater genomférs antingen av konsulten sjlv eller av en sarskilt utbildad
person, en sa kallad researcher.

Search

Ett begrepp som ofta har olika definitioner. For att sarskilja Search fran Executive
Search bor begreppet Search anvands i de fall da rekryteringsforetaget endast
sOker efter kandidater i det egna néatverket eller i den egna kandidatbasen.

Annonserad rekrytering

En rekryteringsmetod dar kandidater attraheras att séka en ledig position genom
annonsering i press och/eller andra media sdsom radio/TV/Internet. Anvands ofta
da de kandidater som soks, kan finnas i manga olika branscher och pa ett stort
geografiskt omrade. Metoden omfattar ofta annonsutformning, mediaval, mottag-
ande och besvarande av annonssvar, information till sékande, sortering och rang-
ordning av ansékningar samt urval for att finna de b&sta kandidaterna bland dem
som sokt. Ett adderande motiv fér annonserad rekrytering ar vardet av att synas i
olika media med sitt foretag t.ex. for att bygga ett varumarke.




Grupp- och teamutveckling

Med grupp- och teamutveckling i arbetslivet avses insatser som syftar till att skapa
effektivitet i en arbetsgrupp. For att skapa effektivitet i en arbetsgrupp behdver bl.a.
fragor kring struktur och samverkan klargoras.

Strukturfragor kan bl.a. beréra:
e |dentitet — vad ska gruppen gora, for vilka och pa vilket satt?
¢ Vilka ar visionerna och maélen for verksamheten — pa langre och kort sikt?

e Hur ser de olika rollerna och ansvarsférdelningen ut — vilka mandat att agera har
medlemmarna i gruppen?

¢ Hur hanteras moéten — innehall, frekvens, struktur, ledarskap?

Samverkansfragor kan bl.a. beréra:

e Hur samarbetar man i gruppen?

e Hur ger och tar man feedback?

e Vilka "spelregler” for samverkan finns?
e Hur bygger och bevarar man tillit?

Teambuilding

Med teambuildning avses aktiviteter som syftar till att starka sammanhalliningen i en
grupp. Det brukar ofta involvera aktiviteter som, problemldsning, olika strapatser eller
utmaningar med tavlingsmoment dar samarbete och anvdndande av gruppens samlade
resurser behovs for att klara utmaningarna. Personlighetstester kan ocksé anvandas i
teambuildingsyfte.



Tips infor en upphandling

Vad bor inga i ett anbud:

e bakgrund

e uppdraget

¢ uppgifter om anbudsgivaren
¢ anbudet

¢ leveransgodkannande

e kommersiella villkor

¢ avtalsperiod och volym

® pris

¢ betalningsvillkor

e andringar och tillagg

e Qverlatelse av avtal

¢ leveransstérningar och vite

* havning och skadestand

o tvist

e sekretess

e force majeure

e prévning av anbud

¢ allmén information om upphandlingen
¢ villkor vid I&mnande av anbud
¢ sekretess

o forfragningar




Att granska olika metoder
| ett anbud

Bakgrund

Dessa riktlinjer berér framst metoder som anvands vid organisationsférandringar,
rekrytering och urval, intern omplacering och befordran, fér bedémning av arbets-
prestationer, vid assessment center och bedémningar i samband med yrkesvag-
ledning och radgivning. Metoderna har oftast som syfte att mata psykologiska
funktioner i ndgon form hos individer eller grupper av individer.

Grovt uppdelat kan metoderna vara:

e standardiserade metoder sdsom standardiserade intervjuer, psykologiska
test, standardiserade observationer

¢ icke standardiserade datainsamlingsprocedurer och metoder som intervjuer,
professionella skattningar, sjalvskattningar och observationer.

Beddmningskriterier

Nagra beddomningskriterier &r mer viktiga fér en professionell anvandning av olika
metoder dn andra. Bedomningen bor utga ifran varje metods specifika egenart
och anvandningsomrade déa det géller att avgora vardet av ett bedémningskriteri-
um. Vissa kriterier, som for vissa metoder kan vara helt avgérande, kan fér andra
metoder vara icke relevanta.

Det ar en mycket stor férdel om anbudsgivaren kan visa att externa experter be-
doémt foretagets metoder och gatt i god for dessa t.ex. genom en auktorisations-
process. En s&dan extern bedémning innebar att inkOpsprocessen kvalitetssakras
ytterligare.
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Bedémning

Forst och framst maste man bedéma om den information som beskriver metoderna
t.ex. vad géller syfte, malgrupp och utférande ar tillrdcklig och om den vilar p& sund
vetenskaplig grund.

Forutom en beddmning av kvaliteten i dessa metoder ska ockséa information om
annat som kan paverka metodernas tillforlitlighet bedémas som t.ex. hur tolkning
och uppféljning av resultat gors.

Den information, som kravs fér beddmningen, bdér finnas tillganglig i skriftlig doku-
mentation. Denna dokumentation bor innehélla en beskrivning av de substantiella
delarna av metoderna i form av manualer men aven annat tillaggsmaterial kan vara
viktigt t.ex. i form av publicerade vetenskapliga artiklar.

Om det ar metoder fran ett annat land men som finns i svenska versioner ska
bedémningen i forsta hand utga fran de svenska versionerna. Om svenskt material
saknas beddms de internationella. Vid sddan bedémning bér dock dokumentation
finnas som visar att de svenska versionerna i syfte, malgrupp, innehall, utférande
etc. dverensstammer med de utlandska férlagorna.

Metoder med en kvalitativ ansats har ibland kritiserats for att metodernas giltig-

het och kvalitet ar svarare att bedéma an kvantitativa. Féresprakare for kvalitativa
metoder havdar dock att stravan efter att finna generella kriterier fér bedémning

av dessa metoder strider, i viss man, mot grunden for den kvalitativa ansatsen dar
man ofta fokuserar pa det subjektiva och det unika till skillnad for det objektiva och
generella. Det finns dock béttre och sdmre satt att redovisa metoderna pa. Den
grundldggande principen boér vara den s.k. fullstdndighetsprincipen. Den innebér att
allt det som en extern bedémare, t.ex. en upphandlare, behdver veta for att kunna
beddma metodernas kvalitet skall redovisas — alla teoretiska évervdganden, syften,
instruktioner avseende genomféranden etc.
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Anvandbara kriterier for bedomning av metoder inom HR omradet
(vilka de flesta inte skiljer sig mellan kvantitativa och kvalitativa metoder)

Generell beskrivning av metoderna
En beskrivning av metoderna i allménna ordalag fér att ge en dversikt om metoder-
nas bakgrund, syfte, malgrupp och annan information.

Vilka omraden metoderna bér anvdndas i
Med omrade avses de situationer, funktioner, behov etc. som &r aktuella for meto-
derna. Metoderna kan omfatta flera omraden eller vara avgransade till ett omrade.

Domaéner, variabler eller skalor

Om begreppen &r tillampbart bér man kunna se vilka doméner, variabler eller
skalor som ingdr i metoderna. Terminologin kan variera mycket men kan vara av
typen maximal prestation (t.ex. generell begavning eller specifika formagor), typiskt
utférande (t.ex. personlighet — state, trait, typ), arbetsrutiner, arbetsklimatet, trivsel,
effektivitet etc.

Teoretisk grund fér metoderna
| dokumentationen bdér finnas en god beskrivning av metodernas teoretiska och
vetenskapliga bakgrund.

Malgrupper

| dokumentationen ska anges for vilken population metoderna &r avsedd fér och
utprévad pé - t.ex. generell vuxen population eller mera specificerade grupper t.ex.
chefer, tekniker, séljare etc.

Tidsdtgang for att anvdndning av metoderna
Exakta tidsangivelser &r inte alltid mojligt att uppge. Avsikten bér dock vara att man
ska fa en ungefarlig uppfattning om vilken tid som kravs for att anvanda metoderna.

Etiska évervdganden

Man bor beréra eventuella etiska évervaganden som paverkar anvandandet av me-
toderna t.ex. i vilka fall man inte, av etiska skal, bor anvédnda metoderna.
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Procedur och genomférande
Procedur och genomfdrande bér vara en klar och tydlig beskrivning av hur metoderna
anvands i kronologisk ordning.

Killor for den vetenskapliga bedémningen

Den vetenskapliga kvaliteten ska bedomas utifrdn den bifogade dokumentationen och i
forsta hand fran data fran svenska forhallanden. Finns dokumentation fran andra lander
bor dessa beaktas. De kéllor fran vilka de vetenskapliga beldggen ar hdmtade ska noga
anges (se avsnittet referenser nedan).

Kriterier for bedémning av metoderna i stort

Det bér finnas information om:
¢ vad metoderna ar avsedda for och varfor de har konstruerats pa det satt som gjorts

¢ eventuell utférd standardiseringsprocedur t.ex. om standardiseringsstickprovens
storlek och population

¢ eventuella normgruppers storlek och beskrivning av normpopulationen

¢ reliabiliteten (homogenitets- och stabilitetsmatningar) med férklaring av
dess relevans och metodernas generaliserbarhet (se mer om reliabiliteten nedan)

¢ validiteten (se mer om validiteten nedan).

¢ hur eventuella poang ska tolkas, hur férkommande normativa méatningar
ska forstas och hur relationer mellan olika skalor hanteras

e hur aterkoppling bor presenteras till de individer som man anvant metoderna pa

e studier p& kons- och etnisk bias, med lampliga varningar géllande anvandnings-
omraden och generalisering av validiteten

¢ vilka man kan anvanda metoderna pa och vilka individer man inte bor gora detta med
motiveringar fér begrénsningar (olika handikapp, grad av laskunnighet etc.)

» referenser till relevant vetenskaplig litteratur som metoderna stédjer sig pa.
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Validiteten

Generellt menar man med god validitet frAnvaron av sytematiska métfel. Validering av
en metod ska ses som en process dar man sbker bevis fér att den teori och empiri
som &r férharskande inom metodernas anvandningsomrade stodjer anvandandet av
metoderna och att de tolkningar och slutsatser som dras utifrdn metoderna ar riktiga
och tillforlitliga. Validiteten ska harvidlag bedémas utifrdn den samlade bevisméngden
som finns tillganglig och, sdlunda, varderas i relation till metodernas anvandningsom-
rade. Presentation av olika korrelationsberékningar &r hér inte avgérande fér bedém-
ning av metodernas validitet.

Reliabilitet

God reliabilitet definieras vanligtvis som franvaron av slumpméassiga méatfel och rér
precisionen i metoderna. Reliabiliteten i en metod bygger pa att man séker minimera
risken for slumppéaverkan genom att sékerstéalla metodernas precision genom t.ex.
klara och tydliga anvisningar, tydligt definierade mal etc. En helt reliabel metod gar
aldrig att uppna i praktiken men ju tydligare och klarare t.ex. beskrivningarna under
punkten Procedur och genomférande (se ovan) &r ju stdrre &r mdjligheten att séker-
stélla en god reliabilitet. Reliabiliteten bér beddmas i relation till vilka konsekvenserna
blir av metodernas anvéndning t.ex. vid organisationsférandringar. Ar féljderna av
resultatet av en metods anvédndning mycket stora och avgérande for enskilda indivi-
der bor stora krav stéllas pé att detta inte paverkas av slumpen eller andra ovidkom-
mande faktorer.

Validitet och reliabilitet i férhdllande till konsekvenser av metodernas anvidndning
N&r en metod ska anvandas bor det ocksa finnas vetenskapliga studier som visar

att de beslut och de konsekvenser som foljer pa anvandning av metoderna ocksa

ar relevanta. Har handlar det om att beddma beldgg for att de effekter och resultat
metoderna ger ocksa ger vagledning om lampliga insatser och férandringar. Om inte
dokumentationen redovisar belagg i termer av validitet och reliabilitet s maste det
finnas nagon annan form av bevis pa metodernas tillforlitlighet och giltighet.

Referenser

Idén med referenser &r framst att styrka det som pastas i en redogorelse. Nar det
géller att beddma en metod s ska man latt kunna hitta den publikation eller den kalla
som det refereras till. Darfér ska man referera till publicerade verk och inte till kallor
som utomstdende inte kan f4 tillgang till t.ex. féretagsinterna rapporter.
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Ovriga bedémningsvariabler att
inkludera i vardering av anbud

Etiska riktlinjer

Det ar viktigt att anbudsgivaren kan visa dels att man féljer nagon form av officiel-
la etiska regler och dels att man omfattas av ndgon form av sanktionssystem om
man bryter mot dessa. Det kan vara Psykologférbundets, HRK:s eller ndgon annan
etablerad organisations etiska riktlinjer. Sanktionssystemen ar oftast stegvisa dar
nagon form av varning ar det férsta steget och indragen legitimation eller uteslut-
ning ar den yttersta sanktionen.

Utbildade pa de metoder och verktyg som anvéands vid uppdrag
Det récker oftast inte med att anbudsgivaren bedyrar att féretagets anstéllda ar
valutbildade utan detta méaste kunna bevisas i form av t.ex. examina, certifiering,
auktorisation m.m. Aven hér ar det en styrka om anbudsgivaren kan visa att ex-
terna experter bedomt féretagets och de anstélldas kompetens och gatt i god for
den. En sadan extern beddémning kan sékerstélla en etiskt och vetenskapligt god
metodanvandning med bl.a. syftet att skydda enskilda individer frdn missbruk av
test och testresultat.

Andra bedémningsvariabler
- att anbudsgivaren kan uppvisa referenser fran olika organisationer och féretag
som anlitat konsultféretaget under de senaste aren.

- att anbudsgivaren kan uppvisa registreringsbevis, F-skattesedel, SKV 4820,
utdrag ur kreditupplysning samt innehav av ansvarsférsakring.
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Nagot om offentlig upphandling

Offentlig upphandling regleras av tre lagar:

- for den klassiska sektorn (SFS 2007: 1091), i dagligt tal LOU
- for forsorjningssektorn (SFS 2007:1092), i dagligt tal LUF

- samt lagen om valfrihet (SFS 2008:962), i dagligt tal LOV.

Lagarna reglerar all upphandling som genomférs vid statliga myndigheter, kommuner och
landsting samt deras bolag (nedan kallad myndigheten). Upphandlingen leder antingen
till ett kontrakt avseende specificerade tjanster eller uppréttande av ramavtal fér senare
avrop. Upphandling ska ske nar upphandlingens véarde dverstiger det troskelvarde som
EU-kommissionen faststallt (EU-direktiven 2004/17/EG och 2004/18/EG).

Over tréskelviardet finns fyra forfaranden vid upphandlingen:
- Oppet

- selektivt

- férhandlat upphandling

- konkurrenspraglad dialog.

Under tréskelvardet finns fyra férfaranden:
- férenklat upphandling

- urvalsupphandling

- direktupphandling

- konkurrenspréaglad dialog.
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Fem viktiga principer vid upphandling

Upphandlingsprocessen ska genomsyras av:

Transparens vilket bl.a. innebéar att anbudsgivarna ska kunna férutse hur deras
anbud kommer att bedémas. Detta innebér bl.a. att kriterierna fér utvérdering av
anbuden ska konkretiseras. Kriterierna far rangordnas efter hur viktiga och bety-
delsefulla de 4&r men man far inte senare andra kriterierna eller 1agga till nya.

Likabehandling vilket innebéar att alla anbudsgivare ska ha tillgang till samma in-
formation och beredas mgjlighet att delta i anbudsférfarandet pa lika villkor vilket
aven leder till att alla anbudsgivare bedéms pa enhetligt vis.

Omsesidigt erkdnnande vilket betyder att den upphandlande myndigheten ska
respektera de lagar och férordningar, utbildningar och examina etc., som géller i
anbudsgivarens hemland.

Icke-diskriminering vilket innebar att upphandlingen inte far paverkas av nationali-
tet eller regionala hansyn. Diskriminering pa grund av t.ex. etnicitet eller religion far
inte heller ske.

Proportionalitet vilket betyder att den upphandlande myndigheten inte far stilla
ohemula krav p& anbudsgivarna. Kraven ska vara i proportion till vad genomfor-
andet av kontraktet kraver. Man far inte heller stélla krav pa tjanster som inte ar
relevanta i upphandlingen.
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Former av ramavtal

Ramavtal innebar att ett avtal upprattas mellan upphandlande myndighet och an-
budsgivare som sedan ligger till grund f6r framtida avrop (ink&p eller hyra) eller for
férnyad konkurrensutsattning.

Ramavtal kan salunda tillampas pé tva olika satt:

- avrop for inkdp eller hyra med alla villkor faststallda i ramavtalet

- férnyad konkurrensutsattning dar prisvillkor och, i vissa fall, andra villkor kan
féréandras.

Avrop, som omfattas av ramavtal, innebér att varor och tjanster kan anskaffas utan
att upphandling behover goras i varje enskilt fall. Bestallaren p4 myndigheten kan
direkt avropa de varor eller tjanster som omfattas av ramavtalet till de i ramavtalet
Overenskomna villkoren t.ex. vad géller priser. Avrop ska da ske fran den leverantor
som enligt avropsordningen ska anvandas fér avropet.

Foérnyad konkurrensutsattning dr en form av miniupphandling och innebér att:
- forfragningsunderlag for upphandlingen tas fram dar kraven fran upphandlingen
av ramavtalet inte vasentligt andrats

- alla leverantorer som tilldelats ramavtal for aktuellt omrédde och som kan
genomfora det aktuella kontraktet far delta

- sista anbudsdag ska anges

- anbudsdppning sker vid angivet tillfélle

- utvardering sker som dokumenteras i en utvarderingsrapport
- anbudsgivarna meddelas vem som tilldelats kontraktet.

Férnyad konkurrensutsattning genomférs ibland som en elektronisk auktion dar
anbudsgivarna bl.a. ges tillfélle att, under auktionens gang, forbattra sina anbud.
Alla anbudsgivare informeras successivt om nivaerna pd inkomna anbud men inte
om vilka som deltar i auktionen.
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Direktupphandling

Direktupphandling anvands vid inkdp eller hyra dér det sammanlagda ordervardet
for myndigheten under ett 8r understiger 15% av troskelvardet. Ett hogre belopp
kan tillatas om stod foér undantaget finns i LOU.

En marknadsundersoékning ska genomféras innan upphandlingen paboérjas for att
underlatta att finna det fér myndigheten ekonomiskt mest férdelaktiga alternativet.
All direktupphandling ska dokumenteras. Dokumentationen ska bl.a. innehalla
motivering for val av leverant6r, prisuppgifter, resultat av marknadsundersokningen
och den skriftliga bestallningen.

Forenklad upphandling

Férenklad upphandling far anvandas vid ink&p eller hyra av varor och tjanster nar

ordervardet understiger troskelvérdena och innebér vanligtvis att:

- upphandlingen annonseras i en allmént tillganglig elektronisk databas eller
annonseras p& annat satt

- alla leverantdrer har ratt att delta i upphandlingen

- forfragningsunderlaget, med en klar och tydlig en kravspecifikation, ska vara
skriftligt

- de kriterier som har betydelse vid hur anbuden kommer att utvarderas ska tydligt
anges

- anbuden frdn anbudsgivare ska vara skriftliga.

- alla anbudsgivare ska skriftligen informeras om vald leverantér och anledningen
till detta innan avtal uppréttas eller bestallning gérs

- upphandlingen ska dokumenteras och arkiveras. Dokumentationen ska omfatta
annons, forfrdgningsunderlag med kravspecifikation, anbud, 6ppningsprotokoll,
anbudsutvardering, tilldelningsbeslut och avtal/bestallning.
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Urvalsupphandling

Urvalsupphandling kan anvandas vid inkdp av varor och tjanster nar ordervardet
understiger troskelvardet och nér antalet tdnkbara anbudsgivare &r stort.

Forfragningsunderlaget ska vara skriftligt. En tydlig kravspecifikation ska ingd i
forfragningsunderlaget. De kriterier som har betydelse vid hur anbuden kommer
att utvarderas ska tydligt anges. Anbud och offerter frdn anbudsgivare ska vara
skriftliga.

Urvalsupphandling ska annonseras i en publik elektronisk databas och alla le-
verantOrer har ratt att ansdka om att fa delta. Myndigheten véljer darefter ut ett
begransat antal leverantdrer enligt i férvag angivna kriterier som sedan inbjuds att
lAmna anbud.

Alla anbudsgivare ska skriftligen informeras om vald leverantdr och anledningen
till detta innan avtal uppréttas eller bestallning gors. All urvalsupphandling ska
dokumenteras och arkiveras. Dokumentationen ska omfatta annons, forfragning-
sunderlag med kravspecifikation, anbud, dppningsprotokoll, anbudsutvardering,
tilldelningsbeslut och avtal/bestalining.

Konkurrenspréaglad dialog

Konkurrenspraglad dialog ar ett forfarande déar varje leverantor kan begara att fa
delta och dér den upphandlande myndigheten fér en dialog med de anbudssé-
kande. Konkurrenspraglad dialog kan anvdndas om det som ska upphandlas inte
direkt gar att beskriva. Férhandlingen kan komma sedan att ske i flera steg for att
successivt minska antalet anbudsgivare.

Upphandling 6ver tréskelvardet

Foér upphandling éver troskelvardet, galler féljande:

Upphandling 6ver tréskelvardet tillampas vid inkdp av varor och tjénster, med
undantag for vissa tjanstetyper som fértecknas i bilaga till LOU, nér ordervardet
Overstiger troskelvardet och i det fall ramavtal inte finns for anskaffningsomradet.
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Fyra olika processer kan tillampas:

Oppet férfarande innebér att alla far delta

Selektivt forfarande innebér att ett angivet antal anbudssokande véljs ut for att
sedan inbjudas att [Amna anbud. Selektivt forsvarande motsvaras av urvalsupp-
handling under tréskelvardet.

Forhandlat forfarande kan anvéndas t.ex. om det som ska upphandlas inte gar att
exakt beskriva eller vid tilldggsbestélining som bara kan utféras av en leverantor.
Konkurrenspraglad dialog kan anvdndas om det som ska upphandlas inte direkt
gar att beskriva. Férhandlingen kan komma sedan att ske i flera steg for att suc-
cessivt minska antalet anbudsgivare.

Upphandling dver troskelvardet ska annonseras i EU:s upphandlingsdatabas (Ten-
ders Electronic Daily). | och med att upphandlingen pabdrjas annonseras den och

efter avslutad upphandling meddelas resultatet i en efterannonsering. Alla leveran-
térer har ratt att delta i upphandlingen.

Anbudstid ar minst 40 dagar forutsatt att alla handlingar i férfragningsunderlaget
finns elektroniskt tillgangliga fér nedladdning direkt efter annonseringen. Fér dvriga
fall hanvisas till lagtexten. Vid paskyndat forfarande kan anbudstiden férkortas
men sju dagar.

Begaran om anbud ska vara skriftlig. En tydlig kravspecifikation ska inga i forfrag-
ningsunderlaget. De kriterier som har betydelse vid hur anbuden kommer att utvar-
deras ska tydligt anges. Anbud och offerter fran anbudsgivare ska vara skriftliga.
Beslut om leverantdr, tilldelningsbeslut, ska basera sig pa inkomna anbud. For-
handling &r e;j tilldten utom vid olika former av férhandlad upphandling och konkur-
renspraglad dialog.

Alla anbudsgivare ska skriftligen informeras om vald leverantdr och anledningen till
detta innan avtal upprattas eller bestélining goérs

All upphandling ska dokumenteras och arkiveras. Dokumentationen ska omfatta
annons, anbudsinfordran med kravspecifikation, offerter, anbudséppningsproto-
koll, anbudsutvéardering, tilldelningsbeslut, avtal/bestaliningsskrivelse och avslutan-
de annons.
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Overprévning
Overprdvning till férvaltningsdomstol kan ske av upphandlingsérenden.

Vid all upphandling, utom direktupphandling och férnyad konkurrensutséattning
féreskriver LOU att, alla anbudsgivare ska informeras om tilldelningsbeslutet. En
anbudsgivare kan inom tid som den upphandlande myndigheten angivit, och som
ska vara minst inom 10 dagar, ans6ka om &verprévning av beslutet i férvaltnings-
domstol.

En anbudsgivare kan 6verpréva om avtal ar inganget pa grunder i strid mot LOU
och avtalet ska d& ogiltigforklaras. Upphévs ett avtal ska alla pengar, varor och
tjanster aterga till ursprunglig part om detta ar mojligt.

Marknadsunders6ékning

Marknadsundersdkningen utférs for att kartldgga vilka leverantérer som séljer
de varor/tjanster som ska anskaffas, vilka funktioner, kompetenser m.m. som ar
rimliga att krdva och ungefarlig prisniva. Diskussioner med leverantdrer, méssbe-
sOk, presentationer, demonstrationer och praktiska tester av varor/tjanster m.m.
far normalt endast géras i samband med marknadsundersdkningen.

Forfragningsunderlag

Forfragningsunderlaget &r till for att anbudsgivare ska veta vilka krav som stalls
pa dem, pa efterfragade varor/tjanster och pé vilka grunder deras anbud kommer
att utvarderas. Observera att det endast ar det som angetts i forfragningsunderla-
get som far anvandas vid utvarderingen, varken mer eller mindre.

Ett forfragningsunderlag innehaller bl.a. en kravspecifikation. | forfragningsun-
derlaget anvands skall-krav som minimikrav, vilket betyder att anbud som inte
uppfyller samtliga skall-krav normalt foérkastas. Syftet med skall-krav &r att lyfta
fram de krav som &r viktiga for t.ex. prestanda, kapacitet, tillganglighet, kompe-
tens och utférande. Bér-krav anvénds for egenskaper som ar énskvéarda och ger
ett mervarde. Gemensamt for samtliga krav ar att de méaste vara tydliga och latta
att utvardera. Det far inte vara ndgon tveksamhet om var gransen gar for att ett
krav &r uppfylit.
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Anbudsutvardering

Anbud utvérderas antingen enligt l&gsta pris, dvs. den anbudsgivare som uppfyller
miniminivan (samtliga skall-krav) och har det lagsta priset vinner upphandlingen, eller
enligt ekonomiskt mest férdelaktigt anbud. | det senare fallet sammanvégs pris och
bor-krav for de anbudsgivare som uppfyllit miniminivan (samtliga skall-krav) enligt den
modell som angetts i forfrdgningsunderlaget. Den anbudsgivare som har det ekono-
miskt mest férdelaktiga anbudet vinner upphandlingen.

Tilldelningsmeddelande

Alla anbudsgivare meddelas vilken eller vilka anbudsgivare som vunnit upphandlingen.
En utvarderingsrapport som sammanfattar utvarderingen bifogas tilldelningsmedde-
landet. En anbudsgivare har ratt att anséka om 6éverprdvning av beslutet om vinnande
anbudsgivare i férvaltningsratten. Ratten kan besluta:

e att upphandlingen &r korrekt utférd
e att upphandlingen far avslutas forst sedan rattelse gjorts
e att upphandlingen maste gbéras om.

Som en foljd av detta kan avtal inte signeras innan Overprévningstiden pa tio dagar har
I6pt ut. Sker ett 6verklagande kan avtal inte signeras férrédn 10 dagar efter domstols
beslut vunnit laga kraft.

Avtal

Nar éverprévningstiden passerats kan avtal med vinnande anbudsgivare signeras.
Dérmed kan avtalet bérja gélla.

Arkivering

N&r upphandlingen &r avslutad diarieférs och arkiveras alla dokument rérande upp-
handlingen av upphandlingsenheten. Aven konversationer med anbudsgivarna under
anbudstiden och utvérderingen skall arkiveras.
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