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Stod for Mall A och Mall B

Resebyratjanster 2022
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1. Inledning
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Det finns tva mallar framtagna till stod vid avrop for Resebyratjanster 2022, Mall A och Mall B. Vi hoppas pa att instruktioner och rubriker i dessa tva mallar
ska vara sa pass tydliga att det framgar vad som ska anges och av vem. Men dar det behovs ytterligare forklaring har detta stdd tagits fram for att

underladtta anvandandet av dem.

2. Flik "Grundinfo”

Avropet omfattar 3ven nedanstaende avropande myndigheter eller bolag

MNamn

OrgNr

Kontraktsperiod

Kontraktets lGptid

Maijlighet férlagning (option)

Om det ar flera avropande
myndigheter som ska gora ett
gemensamt avrop gar det bra
att ange dessa pa flik 2.

Tips:

Ramavtalet I6per i fyra ar fran och
med 2023-04-03 till och med
2027-04-02. Avropskontrakt kan
stracka sig langre an ramavtalets
sista datum forutsatt det har
tilldelats innan ramavtalet har
|opt ut.

Kontraktets [6ptid, ange fran- och
tilldatum

Mojlig forlangning till, ange
slutdatum om option/optioner
nyttjas

Exempel pd kontraktlangd kan vara 2 ar
med mojlighet till forlaggning 1+1 ar.



Ni ska svara pa fragan: Hur har vi det just nu? Ni ska svara pa fragan: vad behover vi?

i Svar: Sa hér har vi det just nu... Svar: Det har behover vi...
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Avropande myndighets behov och forutsattningar Ange farutsattningar /nu-lage Specificera behov Ange eventuella optioner
“Vi har behov av samtliga fjdnster
Ange vad ska inga i resebyratjansten: sam ingdr i ramavtalet ftirutom

konferensarrangemang.”
Upphandlande myndighets behov av resebyratjanster

= Flyg-, t3g-, buss-, och batresor

+ Anslutningstransport exemnpelvis taxiresor
+ Hotell och logi

* Hyra av fordon

+ Konferensarrangemang och gruppresor

“Vidir Xxx antal anstillda pd xxxx |"Vi uppskattar att under

Uppskattad volym fir kontraktsperioden Fdljande volymer har vi haft innan k?mmunde avtalsperiod ha
(Antal anstéllda, resor etc.) Corona- .. foljande behov-
XK.
Upphandlande myndigheten egna vpphandlade avtal avseende “Vi har avtal for “Vi har eventuellt behov av Konferensamangemang enlgt
Ieverant?r i : konferensarrangemang tilloch med |konferensarrangemang tjdnster ramavtal som option..."
= Flyg-, tag-, buss-, och batresor i :
2034-01 -30. enligt ramavtalet. Volymen

= Anslutningstransport exempelvis taxiresor
+ Hotell och logi

* Hyra av fordon

+ Konferensarrangemang och gruppresor

berfiknas vara XXxx. "

e Bilden ovan &r ett exempel pd som det kan tankas anges i cellerna. Informationen i texten ska vara
anpassad efter behov och férutsattning. Endast relevanta celler for ert behov ska fyllas i.

e Omden text ni har skrivit inte syns pa grund av cellens storlek, sa far ni gérna anpassa cellens storlek
sa att hela texten blir synlig.

e  Om nisaknar en rubrik for ni garna komplettera. Det ni ska tanka pa ar dock att det ni skriver ska
omfattas av ramavtalet.

e Arniflera som avropar gemensamt och har olika behov, skapa en ny flik genom att kopiera hela fliken
"Forutsattningar och behov” och klistra in den i ett nytt blad.
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4. Max vite flikar

Max. vite Svarstid e-post
Max. vite Svarstid telefon
Max. vite Svarstid Jour
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Maximalt vitesbelopp for kommunikationsvagen

2 oo kr

Vitesbelopp i kr

Vitesintervall Vitesbelopp i % av vitesgrunden (SEK exklusive moms) Vite
Ange i procent svarstid < 8 timmar
100,00% g0,00% o o kr
89,99% 80,00% 25%0 625 kr
79,99% 70,00% 50% 1250 kr
69,99% 60,00% 75% 1875 kr
h 59,99% 50,00%0 100%0 2 oo kr 2 oo kr

\ \ Vite telefon kontorstid:
N

Cellens funktion ar att rdkna fram
eventuella vite efter erhallen SLA
statistik. Bestallaren ska fylla i
denna cell.

e For Mall A dr det avtalade maximalt vitesbeloppet 2500kr. Leverantdrens offererade

priser ar da takpriser som kan sankas men inte hojas.
e Men for Mall B kan det avtalade 2500 kr andras enligt Kravkatalog, antingen till hégre
eller lagre maximalt vitesbelopp. Om andringen i vitesbeloppet blir kostnadsdrivande
kan leverantoren offerera priser hogre an takpriser.
e Forattavgdéra om maximalt vitesbeloppet behover justeras ta hjalp av statistik for att
rakna fram vardet av kontraktet och den vitesniva som ni finner ar rimlig.
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5. Flik "Anbudspriser
Personlig service Sjalvbokningssystem

Uppskattat Ange arvode per enhet i svenska Uppskattad Ange arvode per enhet i svenska

fyEeriayianvoden antalfar Eahet kronor exklusive mervardesskatt antalfar st kronor exklusive mervardesskatt
Tag
L Ange.l-soknlngsar'.fode per 200 dokument/biljettnummer 10,00 kr 5000 dokument/biljettnummer 1,00 kr
dokument/biljettnummer.
L Angnla.bokningsar'.rode per 50 dokument/biljettnummer 10,00 kr
dokument/biljettnummer.
Hotell/logi

Anse e?'. bokn?ngsar'.rode per bokning per rum i resebyrans hotellrum
ordinarie bokningssystem.
Total utvarderingspris 7 500,00 kr

e |fliken anbudspriser ska ni ange ett “"Uppskattat antal/ar” for de olika tjansterna. Extra viktigt att tdnka pa ar de varde som anges for
"Uppskattat antal/ar” fér Personlig Service. Leverantdrerna behdver ta hdjd och rékna pa resurssattning for personlig service och ni ska ange en
uppskattning sa nara ert faktiska behov som méjligt.

e Foratt kunna gora denna uppskattning som ska vara sa nara det faktiska behovet som méjligt kan det vara till hjalp att titta pa statistik innan
Corona brot ut. Statistik kan ni be att fa fran er nuvarande leverantor.

e Alla "Uppskattade antal/ar “celler ska fyllas i med ett varde. Ni ska ange noll (0) om tjansten inte ska ingd i avropet.

e Om vissa tjanster ska vara optioner ska det framga tydligt i flik “Forutsattningar och behov” vilka av dessa ar.

e Langst ned pa sidan summeras alla priser till ett s3 kallad Total utvarderingspris.

e Forde priser som leverantorer anger i Mall A géller takpriser dar de kan offerera lagre men inte hgre. Om Mall B har nyttjats och

kostnadsdrivande krav har stallts enligt kravkatalogen sa har leverantéren mojlighet att offerera hogre priser &n sina anbudspriser.
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Vad innebar “per dokumenty/biljett” for flyg, tag, buss och
jourservice och “per/hotellrum”?

Det innebar arvode tas per bokad biljett for flyg, tag, buss,
bat och jourservice. Detta &ven om man bokar for
exempelvis 5 personer i samma bokningstillfalle och
beloppet hamnar pa samma faktura.
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AT T Rttt

Interkontinentalt: Ange bokningsarvode per
dokumentfbiljettnummer i resebyrans ordinarie
bokningssystem.

Inrikes: Ange bokningsarvode per
dokument/biljettnummer utanfér resebyrans ordinarie

Vad betyder "utanfor resebyrans ordinarie

bokningssystem”?

Det kan vara olika arvodespriser om resebyran behover ga
utanfor sina ordinarie system for att boka exempelvis
hotell/vandrarhem. Det kan vara svart att uppskatta hur
manga sadana bokningar det kan rora sig om. Oftast ar det i

undantagsfall.

Har ni egna avtal ska dessa laggas in i systemet och vara
bokningsbara bade via personlig service och
sialvbokningssystemet om ni sa onskar.
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Vad innebar “per/hotellrum”?

Det innebar att arvode tas per rum for hotell/logi. Exempelvis
om det ar tva personer som bokar ett rum tas arvode for

rummet och inte per person.

Vad betyder” enligt dokumentvillkoren”?

Det betyder att ombokning, avbokning och
kreditering kan goras enligt de villkor som galler vid
bokningstillfallet. Exempelvis tagbiljett finns bade
som aterbetalningsbar, ombokningsbara samt ej
ombokningsbar/aterbetalningsbar.
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Ange ett bokningsarvode per bokning per rum i resebyrans

ordinariz bokningssystem.

Ange ett bokningsarvode per bokning per rum utanfar

resebyrans ordinarie bokningssystem.

Ange bokningsarvode per bokning per rum.

Ombokning, avbokning och kreditering

Ange ett arvode per ombokning av befintlig bokning per
resendr dar sa d&r mijligt enligt dokumentvillkoren med
eller utan tillaggskostnad.

per drende
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Vad innebar omskrivning?

- Andring i bokning som tex flygbolaget tar
betalt for. | praktiken blir det en ny biljett,
kostnaden blir andringsavgift och eventuell
skillnad i prisklass.

Vad ar en voucher?

Voucher for hotell/logi innebar att leverantéren
ombesorjer forbetalning av rum/boende for att
resenaren inte ska betala pa plats vid
utcheckning. Det ar ett valutarbetat system som
finns mellan resebyrder och hotell/logi och
hyrbilsleverantorer. Det mojliggor att er
anstalld/medarbetare att checka in utan att
anvanda privata betalmedel for att senare
redovisa utldgget for arbetsgivaren. Antalet
angiven vouchers bor matcha antalet hotell/logi
och hyrbilsbokningar.

Om ni sen tidigare har resekonto eller ska skaffa
resekonto sa paverkar det inte behovet av
voucher. Resekontot ar kopplat till betalning av
alla typer av bokningar, savél vouchers som
flygresor.
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Omskrivning

Ange ett arvode per utférdande av nytt dokument dar
kvarvarande virde av tidigare utstéllt dokument utnyttjas
som hel eller delvis betalning.

per omskrivning

Andring/tillagg

Ange ett arvode per dndring/tilligg pa redan genomférd
bokning, 53 som incheckning bagage, &vervikt, maltider

par omskrivning

Utstallande av voucher

|Inrikes: Ange ett arvode per voucher far hotellflogi, hyrbil.

Utrikes: Ange ett arvode per voucher fér hotellflogi, hyrbil.
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6. Utvardering — Utvarderingsgrund pris for Mall A

Total utvarderingspris

utvarderingspris

Leverantdr 1 |Leverantdr 2 |Leverantdr 3 |Leverantdr ¢  |Leverantdr g
Total utvarderingspris |1 XXX 2 XXX 3 XX [ 5 XXX
Lagst total
agst tota 1 XXX
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Vid anbudsutvardering fér Mall A &r utvarderingsgrunden pris

Den leverantor vars anbud har det ldagst totala utvarderingspriset ska
tilldelas kontrakt.
Bilden ovan ar ett exempel pad hur anbudsutvéardering kan se ut. Denna

uppstalining finns inte med i Mall A utan ska skapas av er och redovisas i
tilldelningsbeslutet.
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7. Mall B - Flik Kravkatalog

e | kravkatalogen finns exempel pa krav inom ett antal omraden som kan stallas.
Det dr ingen uttémmande lista utan endast exempel.

e Det arviktigt att stallda krav, bade obligatoriska krav och krav som utvarderas, omfattas
av angivna omraden. Det &r inte mojligt att kravstalla och utvardera tjanster som inte Krav enl Igt kravkatalug
omfattas av ramavtalet och kravkatalogen.

e lavropsforfragan bor ni tydligt beskriva vilka krav som galler for avropet, vilken vikt som 1
utvarderingskriterierna har och hur utvarderingen av anbuden kommer att ga till sa att
ramavtalsleverantorerna behandlas lika och har en mojlighet att lamna anbud pd samma Omrade fran kravkatalog
villkor. rulllist

e Nikan anvanda er av olika utvarderingsmodeller i er avropsforfragan men i det framtagna
avropsstodet har virekommenderat mervardesmodellen. Kvalitetens betydelse for
utvarderingen framgar genom att den far ett fast varde i kronor.

Under rubriken “Omraden fran
kravkatalog” finns en rullist med de nio
omraden som ni kan valja mellan.
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7.1 Exempel pa hur krav kan utformas enligt Kravkatalog i tva bilder
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OBS! Pahittade behov. Syftet &r inte att
paverka de avropande myndigheter i en viss

riktning.
Krav enligt kravkatalog
1 2 3 4 5 6
Omrade fran kravkatalog Beskrivning av krav/kriterium _I.-Iur S,ka - OPI|galt0r|5ktl . Beskrivning av Maximalt
) kravetfutvdrderingskriteriets | kravjutvarderingskriterium - . . -
rulllist ) utvarderingjverfikation Mervirdesavdrag
uppfyllelse styrkas? rullist

Vihar inte resekonto och kravstaller att leverantdren ska Obligatoriskt krav

5. Faktura fakturera oss direkt.
Endast svensktalande kundtjanst under jourtid. Utvarderingskriterium 10 kr avdrag 10,00

7. Sprak vid jourservice
N&r man ska kombinerar exempelvis resa och hotell i samma Innan tilldelning ska Utvarderingskriterium = 100 kr om flera slutpriser kan 100,00

2. 5jélvbokningssysterat - Anvindarvanlighat

bokning ska man kunna se slutpris innan man slutfér bokningen.

Detta for att om exempelvis hotellen &r dyra ett viss datum sa
vill man kunna revidera bokning.

leverantdren demonsterera att
denna funktion finns i
sjalvbokningssystemet.

jamfaras innan man slutfor
bokningen

» 50 kr om tva slutpriser kan
j@mféras innan man slutfar
bakningen

=10 kr om ett slutpris vissas
man slutfor bokning

= 0 kr nar den kombinerade
slutpris inte kan ses innan man
slutfar bokning

Bild 1

Tre olika exempel pa krav:
e Det forsta exemplet gallande faktura ar ett obligatoriskt krav som leverantéren maste uppfylla.

e Detandraexemplet ar ett utvarderingskriterium med fast avdrag fran det totala utvarderingspriset.

e Dettredje avdraget ar ett utvarderingskriterium med fast avdrag pa fyra nivaer dar leverantoren vid ett

demonstrationstillfalle innan tilldelning far majlighet att visa att de uppfyller utvarderingskriteriet och vi far
mojlighet att avgora enligt vilken leverantorerna uppfyller kravet.
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Totalt .
mervardesavdrag -
7 8 9 10 11 12 13
Kravet P
3 Erhallet i
Uppfylls Verifikat Kommentar Leverantdr Bestallarlkontroll - nalle Krav-kommentar SL.l.mmerlng
, rullist Mervirdesavdrag Mervirdesavdrag
rullist
Ja Kravet Uppfylls
Mej
Ja Demonstration Uppfylls Delvis 5o 50

Bild 2

Fortsattning pa exemplet i bild 1 med leverantérsvar och utvardering
e Forsta exemplet gallande faktura var ett obligatoriskt krav dar leverantor har angett att de uppfyller kravet.
e Forexempel nummer tva som ar ett utvarderingskrav har leverantoren svarat att de inte uppfyller kravet och far darmed

inget mervardes avdrag.

e Fordettredje exemplet har leverantoren efter en demonstration innan tilldelning fatt 5o kr avdrag enligt de angivna
nivaderna i avropsforfragan. Den som har utvarderat har konstaterat att tva slutpriser kunde jamforas.
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8. Mall B — Utvarderingsmodell “mervardesmodellen”

Om det endast stalls obligatoriska krav enligt Kravkatalog kommer utvarderingsgrunden att vara pris.
Men om det dven stalls krav som ar utvarderingskriterier ar utvarderingsgrunden basta forhallande mellan pris och kvalitet.

Utgangspunkten for mervardesmodellen ar att respektive utvarderingskriterium ges ett ekonomiskt varde (mervarde) som anges i avropsforfragan. Om ett
kriterium ar uppfyllt dras det ekonomiska vardet av fran priset.

Ett kriterium kan vara helt, delvis eller ej uppfyllt. Har kan ni valja hur manga olika steg eller grader av ett kriterium som kan vara uppfyllt. For vissa kriterier
kanske det ar lampligt att kriteriet antingen ar uppfyllt eller inte uppfyllt, for andra kanske det ar meningsfullt att kunna bedoma ett avropssvar pa en
flergradig skala.

En summering av erhallna mervarden fran de olika utvarderingskriterierna ger ett varde som dras ifran priset. Det avropssvar som har den lagsta
jamforelsetal tilldelas kontrakt.

Anbudsutvardering | fliken “Jamforelsetal” i Mall B finns utrakning for
Total utvarderingspris 500,00 kr anbudsutvardering. Dar raknas det fram ett
jamforelsetal efter avdrag for eventuella
Mervardesavdrag fran kravkatalog Co utvarderingskriterier. For det tidigare exempel blev
Jlimférelsetal 450,00 kr avdraget 5o kr fran total utvarderingspris 500 kr.

For att hamna ratt i ert mervardesavdrag och fa den
onskade effekten vid anbudsutvardering:
1. Ange er uppskattad behov for ett ar.
2. Simulera med anbudspriser och det varde ni
ger till utvarderingskriterier.
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8.1 Exempel pa uppstaéllning vid anbudsutvardering med mervardesavdrag
Anbudsutvardering
Leverantor 1 Leverantor 2 Leverantor 3 Leverantor 4 Leverantor 5
Total utvdrderingspris 2 500,00 kr Total utvdrderingspris 2 000,00 kr Total utvdrderingspris 3 000,00 kr Total utvarderingspris 4 000,00 kr Total utvdrderingspris 5 000,00 kr
Mervérdesavdrag fran Mervirdesavdrag fran Mervérdesavdrag fran Mervirdesavdrag fran Mervérdesavdrag fran
5o 350 200 £oo 150
kravkatalog kravkatalog kravkatalog kravkatalog kravkatalog
Jamfarelsetal 2 450,00 kr Jamforelsetal 1650,00 kr Jamférelsetal 2 800,00 kr Jamforelsetal 3 500,00 kr Jamfarelsetal £4 850,00 kr

utan skapas av er och redovisas i tilldelningsbeslutet.

Vid anbudsutvardering for Mall B dar utvarderingskriterier och obligatoriska krav kan ha stallts fas det ett jamforelsetal.
Den leverantor vars anbud har lagst jamforelsetal ska tilldelas kontrakt.

Ett exempel pa uppstallning for anbudsutvardering kan se ut sa som pa bilden ovan. Denna uppstallning finns inte i Mall B
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