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1 Inledning

Detta avropsstdd ar framtaget for avropsberattigade myndigheter i syfte att vara ett stod vid avrop
fran ramavtalet. Vid fragor kontakta kundsupport vid Adda Inképscentral AB (nedan Inképscentralen)
via e-post inkopscentralen@adda.se eller tel. 08-525 029 96.

Avropsstodet ar inte tvingande utan ska ses som ett forslag. Avropande myndigheter ar fria att
utforma sina avrop hur de vill sa lange dessa inte strider mot ramavtalets villkor eller mot Lagen om
offentlig upphandling (LOU, 2016:1145). Avropsvagledningen ar darfor inte avtalsinnehall, for exakta
formuleringar se ramavtalet, forfragningsunderlaget samt fragor och svar i Opic.

Av kravspecifikationen (kapitel 9) i forfragningsunderlaget framgar de krav som &r stallda pa tjidnsten
—|&8s denna noggrant innan ni utformar er avropsforfragan sa att ni vet vilka krav som redan &r stallda

pa tjdnsten.

Kanner du dig tillrackligt séker pa avtalets omfattning och vill direkt borja utforma din
avropsforfragan kan du borja lasa 3. Avrop pa ramavtalet.

2 Omfattning

Syftet med ramavtalet ar att tillgodose upphandlande myndigheters (UM) behov av riktade
rekryteringsannonser/kampanjer i sociala medier, sdsom Facebook, LinkedIn och Instagram eller de
sociala-mediekanaler som vid var tid ar relevanta for att na en avsedd malgrupp.

Kortfattat sa omfattar tjansten framtagande och publicering/annonsering av platsannonser i sociala
medier i syfte att rikta annonsen mot relevanta och kvalificerade kandidater och darigenom skapa
optimala forutsattningar for ett kvalitativt inflode av kandidater som sjdlva aktivt séker en aktuell
roll. Tjansten kan avropas for att anvandas vid rekrytering av samtliga roller hos er da
ramavtalsleverantérena har erfarenhet av att utforma annonser fér en bredd av roller.

Malet med tjansterna &r att na och attrahera ratt kandidat sa att det blir en hallbar och
vélfungerande rekrytering for bade UM och kandidat.

Fran ramavtalet kan ni dven avropa arbetsgivarvarumarkesstarkande kampanjer.
Utdrag fran kravspecifikationen kring tjanstens omfattning

Med utgangspunkt fran en av UM framtagen kravprofil och i samrad med UM ansvarar leverantoren
for att profilera och synliggéra den aktuella rollen i relevanta sociala medier i syfte att na ut till den
aktuella kandidatmarknaden. Detta innebar att leverantdren ansvarar for att ta fram en annons som
ska utformas enligt UMs grafiska profil om inget annat har 6verenskommits mellan parterna, samt
att agera radgivande kring vilka sociala medier annonsen bor visas i for att fa ett sa stort genomslag
som mojligt pa den aktuella kandidatmarknaden.

Utifran kravprofilen ska leverantéren i samrad med UM géra en beddmning kring vilken malgrupp
annonsen ska riktas mot samt vilken geografisk spridning annonsen ska ha. Med malgrupp avses
relevanta kandidater for aktuell roll samt deras natverk. Med relevanta kandidater avses exempelvis
personer som idag arbetar eller har arbetat inom aktuellt yrkesomrade, har genomfort eller
genomfor for rollen relevant utbildning, personer som genom sitt digitala beteende visat intresse for
yrkesomradet eller att de vill byta jobb eller bransch. Det ar darfor viktigt att leverantéren har
verktyg/metoder for att kartldagga och fanga upp ratt malgrupp samt har kunskap och erfarenhet
kring olika malgruppers digitala beteende och vad som tilltalar olika malgrupper i
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rekryteringsannonser. Leverantoren och UM ska ha en dialog kring malgruppen och den geografiska
spridningen och UM ska ha majlighet att paverka riktningen av annonsen. Det ska dven vara mojligt
for UM att valja vilka mediekanaler som annonsen ska visas i. Annonsen ska enbart synas for
relevanta kandidater och deras natverk.

Leverantoren ska under alla uppdrag foresla och agera radgivande till UM géllande exempelvis:

e Hur annonsen/kampanjen pa basta satt ska utformas for att na ut, synas och hur innehallet
ska anpassas for sociala medier.

e Upplagg for annons/kampanj, val av kanal for bast effekt samt typ av innehall.

e Vilka sociala mediekanaler som statistiskt sett nar flest inom 6nskad malgrupp.

e Informera UM om aktuella trender inom sociala medier samt de senaste algoritmerna som
de olika kanalerna anvander sig av.

Leverantoren ska ha tillgang till en bildbank eller dylikt med bilder/videos osv. som kan anvandas i
annonserna. Anvandningen av bilder, videos och dylikt ska inga i priset fér annonsen. Om UM vill
anvanda sina egna bilder ska detta vara mojligt.

UM ska sta som avsandare pa annonserna, dvs. det ska tydligt framga att det 4r UM som annonserar.
Det ska vara majligt for UM att vélja om annonserna ska ske via UMs egna konton pa sociala medier
eller om de ska vara oberoende av UMs egna konton. Leverantdren ska kunna hamta annonstext fran
UMs hemsida/portal. Leverant6ren ska skapa annonsen efter den information som UM delgett
leverantoren kring den aktuella rollen/kampanjen. | de fall revidering kravs efter
forhandsgranskning/publicering ska leverantéren erbjuda skyndsam och kostnadsfri revidering av
annonsen.

Annonsen ska godkdnnas av UM innan publicering. Nar annonsen ar klar for publicering ska
leverantoren skicka en lank till annonsen till UM sa att dven UM kan sprida annonsen om UM sa
onskar.

Annonsen ska vara anpassad for dator, mobiltelefon och surfplatta. Kandidater ska kunna séka
aktuell roll via samtliga enheter. Leverantoren ska tillhandahalla en landningssida fér UM och per
specifik roll.

Leverantoren ska ha metoder for att sakerstélla att annonsen alltid &r optimerad genom att
exempelvis genomféra A/B-tester och retargeting under annonseringsperioden. Leverantoren ska
I6pande bevaka hur manga ansdkningar som inkommer och vid behov foresla férandring av annons
och/eller annonskanaler. Dessa forandringar ska ske skyndsamt och utan extra kostnad fér UM.

Vid avrop av enstaka rekryteringsannonser (1-10 st) giller rangordning. Vid behov av fler annonser
vid ett och samma avropstillfélle eller nar det finns ett I6pande behov av fler dn 10 st annonser 6ver
tid samt vid avrop av arbetsgivarvarumarkesstiarkande kampanjer galler att upphandlande
myndighet genomfor en fornyad konkurrensutsattning. Se vidare i punkt 3.2 nedan.

Ramavtalet ar indelat i foljande atta geografiska delomraden. Ni avropar tjansterna fran det ramavtal
som ar tecknat for det geografiska omrade dar ni har ert sate.

1. Stockholm

e Stockholms lan
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2. Ostra Mellansverige

e Uppsala lan

e Sodermanlands lan
e Ostergdtlands lan
e Orebro lan

e Viastmanlands lan

3. Smaland och 6arna

e J6nkopings lan
e Kronobergs lan
e Kalmar lan

e Gotlands lan

4. Sydsverige

e Blekinge lan
e Skane lan

5. Vastsverige

e Hallands lan
e Vistra Gotalands lan

6. Norra Mellansverige

e Virmlands lan
e Dalarnas lan
e Gavleborgs lan

7. Mellersta Norrland

e Vasternorrlands lan
e Jamtlands lan

8. Ovre Norrland

e Visterbottens lan
e Norrbottens lan

3 Avrop pa Ramavtalet

3.1 Inf6ravrop

3.1.1 Kontrollera att din organisation ar avropsberattigad

| det fall du inte gjort det kontrollera forst att din organisation ar avropsberattigad. Vem som har ratt
att avropa fran ramavtalet framgar av Bilaga 01 - Avropsberattigade parter. Du kan dven soka pa
ramavtalets hemsida.

3.1.2 Avropsanmalan
Innan avropsforfragan gérs maste en avropsanmalan géras pa Mina sidor pa Adda Inképscentrals
hemsida. Saknar du inloggning till Mina sidor, kontakta Kundsupport.
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3.1.3 Behovsanalys

Innan en avropsforfragan skickas till ramavtalsleverantorerna bor ni genomféra en behovsanalys.
Syftet med behovsanalysen ar att ni ska fa kinnedom om ert nuldge och 6nskat lage. Denna kunskap
underlattar kravstallningen i avropsforfragan. Detta ar sarskilt viktigt sarskilt viktigt for att komma
fram till om ni ska avropa genom rangordning eller férnyad konkurrensutsattning (omfattning av ert
behov och vilken typ av tjanst ni har behov av). Vid férnyad konkurrensutsattning ar det viktigt att
den tjanst som efterfragas specificeras sa tydligt som mojligt for att underlatta fér leverantérerna att
[amna ett sa bra anbud som méjligt och for att ni darmed ska fa det ni behover.

3.1.4 Request For Information — RFI
| syfte att battre forstd marknaden och leverantorernas tjanster kan en sa kallade RFI (Request For
Information) genomforas.

En RFI kan vara enkelt utformad och t ex innehalla fragor om uppdragets utférande, leverantérens
sarskilda lamplighet att utféra specifikt uppdrag utifran kompetens och erfarenhet osv.

En RFI bor innehalla:

e En kortfattad beskrivning av bakgrund
e Ett begrédnsat antal specifika fragor
e  Ett sista svarsdatum

RFI skickas till alla ramavtalsleverantorer.

3.2 Genomfoéra avrop
Om ni har behov av att kdpa enstaka rekryteringsannonser i sociala medier (1-10 st) per
avropstillfalle sa galler rangordning.

Vid avrop av fler an 10 rekryteringsannonser eller vid avrop av arbetsgivarvarumarkesstarkande
kampanjer sa galler fornyad konkurrensutsattning.

3.2.1 Rangordning

Detta innebar att avrop i forsta hand gors fran den ramavtalsleverantér som har plats ett i
rangordningen. Ramavtalsleverantéren som har plats ett ar skyldig att besvara avropsforfragan inom
24 timmar under helgfria vardagar. Om avrop sker under en helgdag eller en helg, utstracks
svarstiden till att galla 24 timmar réknat fran kl. 08.00 nastkommande helgfri vardag.

Leverantoren far avboja eller underlata att besvara avrop fran en och samma UM vid totalt tre
tillfallen per period om tre manader fran och med ramavtalsstart. Om leverantdren avbojer eller
underlater att besvara avrop fran en och samma upphandlande myndighet vid fler tillfallen per
tremanadersperiod, har UM ratt att direkt avropa fran nasta leverantor i rangordningen under en
period om tre manader, alltsd ramavtalsleverantéren som har plats tva i rangordningen o.s.v.

Om den ramavtalsleverantér som ar rangordnad etta avbojer eller underlater att besvara ert avrop
sa gar ni vidare till ramavtalsleverantéren som ar rangordnad tvaa osv.

Vid avrop fran rangordning ar alla villkor faststallda — detta innebér att ni inte kan tillféra och/eller
andra stallda krav eller villkor i ramavtalet.

3.2.1.1 Avrop/bestillning
Bestéllning av annonsuppdrag ska kunna ske via telefon, e-mail, e-handelssystem eller UMs
rekryteringssystem. Bestallningen ska fungera oavsett vilket rekryteringssystem som UM anvander.
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e Bekréaftelse av bestallning ska ske inom 24 timmar.

e Annonsforslag ska skickas till UM inom 24 timmar fran det att leverantéren bekraftat
bestallningen.

e Publicering av annons ska ske inom tva timmar efter UMs godkdnnande.

e Avbestallning ska kunna ske 4 timmar efter bestallningen.

Tidsangivelserna ovan avser helgfria vardag kl. 8.00 - 17.00.

Ett avrop/en bestéllning fran rangordningen kan vara enkelt utformad da leverantdren sedan i
samrad med er utformar den slutgiltiga leveransen. Ni behover darfor vara tillgangliga for fragor och
ha diskussioner med leverantoren. Ni kan vid er bestallning exempelvis specificera:

e Ert behov—t ex att ni behov for att publicera en riktad rekryteringsannons av en
redovisningsekonom inklusive en av er framtagen kravprofil fér rollen.

e Om nivill att leverantoren tar fram forslag pa bilder/videos eller om ni har en egen
bild/video ni vill ska anvdndas i annonsen.

e Nar nivill att annonsen ska publiceras.

e Om annonseringen ska ske via era egna konton pa sociala medier eller om den ska vara
oberoende av era egna konton.

e Om ni har sarskilda 6nskemal kring vilka kanaler ni vill att annonsen ska publiceras i eller om
ni 6nskar ett forslag fran leverantéren.

e Niska tillse att leverantoren far tillgang till nodvandigt underlag/mallar kring er grafiska profil
mm.

3.2.1.2 Priser

For enstaka rekryteringsannonser (upp till 10 st) finns det i ramavtalet ett avtalat fast pris for en
rekryteringsannons i sociala medier. Priset dr baserat pa samtliga krav och villkor som framgar av
forfragningsunderlaget. Alla kostnader for att kunna nyttja tjansten fullt ut i enlighet med
forfragningsunderlaget ingar i det fasta priset. Inga extra kostnader far tillkomma. Priset ar darutover
baserat pa minst foljande férutsattningar:

-Premium jobs -annons pa LinkedIn i 3 veckor.

- Sponsrad jobbannons pa Facebook med de tillhérande plattformarna Instagram och Messenger i 3
veckor.

3.2.1.3 Kontraktsvillkor

Vid avrop fran rangordningen sa reglerar ni det 6verenskomna uppdraget i ett kontrakt enligt bilaga
06 g — Kontraktsvillkor — delomrade 6. Da det ar avrop fran rangordning sa ar alla villkor faststallda
dvs. ni kan inte omférhandla dessa villkor. Daremot sa kompletterar ni kontraktet med nedan bilagor:

e Bilaga 01 — Kontaktpersoner hos parterna
e Bilaga 02 — [Underleverantorer]

e Bilaga 03 — [Prisbilaga]

e Bilaga 04 — PUB-avtal

3.2.2 Fornyad konkurrensutsattning
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Vid behov av éverstigande 10 annonser vid ett och samma avropstillfille eller nar det finns ett
I6pande behov av fler @n 10 st annonser over tid samt vid avrop av arbetsgivarvarumarkesstarkande
kampanjer giller att upphandlande myndighet genomfér en férnyad konkurrensutsattning.

Som stod for avropsforfragan sa kan du anvanda Mall for avropsforfragan som finns pa
ramavtalssidan under fliken "Stéddokument”.

Fornyad konkurrensutsattning innebar i korthet att du skickar ut en skriftlig avropsférfragan till alla
ramavtalsleverantorer sa att de kan lamna ett avropssvar kring hur de kan uppfylla er behov. Detta
gors for att avgora vilken ramavtalsleverantor som kan erbjuda det for din organisation basta
erbjudandet utifran de villkor och utvarderingskriterier som angetts i avropsforfragan.

Du preciserar i er avropsforfragan utifran din organisations behov vilka krav ni har pa tjansten samt
vilka utvarderingskriterier som kommer att ligga till grund for tilldelning av kontrakt.

| avropet kan villkoren i ramavtalet preciseras och kompletteras for att passa din organisations
behov. Det ar dock inte maijligt att franga obligatoriska krav i ramavtalet eller stalla nya obligatoriska
krav pa leverantoren.

Avrop kan se olika ut, det kan handla om en enstaka affar som genomfors (t ex kép av en
arbetsgivarvarumdrkesstdrkande kampanj) men det kan dven vara avrop som resulterar i ett
kontrakt med succesiva leveranser som I6per Over tid (t ex att ni tecknar ett kontrakt om att
leverantéren ska genomféra 50 riktade rekryteringsannonser i sociala medier éver en period om 2 dr).

For att underladtta for Ramavtalsleverantdrernas hantering av avropsforfragningar bér nii er
avropsforfragan ange foljande uppgifter:

e Ert organisationsnamn och organisationsnummer.

e Om tillampligt, namn pa den enhet/avdelning hos er som avropet avser.

e Namn och kontaktuppgifter till ansvarig person hos er.

e Vart anbudssvar ska skickas — exempelvis till en viss e-postadress eller via ett
upphandlingsverktyg.

e Beskrivning av behovet inklusive eventuella obligatoriska krav och tilldelningskriterier samt
utvarderingsmodell (se nedan beskrivning av de parametrar ni kan ta hansyn till gallande
obligatoriska krav och tilldelningskriterier i nedan avsnitt 3.2.2.1).

e Eventuellt 6nskat start och slutdatum fér uppdraget.

e Utkast till kontrakt (allménna kontraktsvillkor delomrade 6).

e Om tillampligt, PUB-avtal, SUA-avtal

e Eventuell 6vrig information

Nar ni genomfoér en fornyad konkurrensutsattning har leverantéren en ratt men ingen skyldighet att
lamna anbud i den férnyade konkurrensutsattningen enligt ramavtalets villkor. Leverantdren ska
meddela er om att de inte avser Ilamna anbud.

3.2.2.1 Tilldelningsgrund
Som tilldelningsgrund for kontrakt fran detta ramavtal kan ni vélja pa pris eller bdsta férhallande
mellan pris och kvalitet.

Pris
Om ni véljer att anvanda er av tilldelningsgrund pris sa innebér det att om alla anbud uppfyller
samtliga stélla obligatoriska krav sa kommer det anbud som har det lagsta priset att vinna.
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| ramavtalet ar de avtalade priserna takpriser dvs. det hogsta priset som leverantéren kan ange i sitt
avropssvar till er. Ramavtalsleverantorena kan daremot offerera lagre priser till er vid den férnyade
konkurrensutsattningen.

Det finns ingen sarskild reglering i ramavtalet kring hur ni ska berdkna vad som ar det lagsta priset
men ur ett affarsmassigt perspektiv det ar viktigt att ni anger vilka volymer eller mangder som
anbudet ska berdknas p3, eller hur dessa ska viktas vid utvarderingen.

Priset kan raknas och viktas genom olika sammanstallningar och genom sa kallade priskorgar. T ex
om ni avropar en enskild tjanst sa blir det styckepriset som jamfors men om ni har behov for flera
olika tjanster tar ni in priser for alla de tjanster ni uppskattar att ni behéver fa levererade under
kontraktets I6ptid sa att ni har mojlighet att kopa alla de tjdnster ni har behov foér. Tank darfor noga
igenom vilka tjéinster ni har behov for samt kvantiteten av tjansterna dvs. hur mdnga ni bedémer er
beho6va av respektive tjanst.

Forutom att ni pa detta satt avtalar om priser for de tjanster ni har behov for leder detta ocksa till att
ni far en rattvisande bild av vad ni kommer att betala for tjansterna under avtalsperioden. Om ni inte
anger antalet utan viktar alla delar av tjansten lika riskerar ni att fa en missvisande bild av kostnaden
och det kan da bli svart att jamfora anbuden pa ett rattvisande satt. Vad som ger lagsta totalpris for
er beror darfér pa hur manga av respektive tjanst just ni behéver.

Biasta forhallande mellan pris och kvalitet

Detta innebar att du tar hansyn till de tilldelningskriterier, utover pris, som beddms ge avropssvaret
ett mervarde. Av avropsférfragan ska det framga vilka kriterier ni kommer ta hansyn till och hur de
kommer att bedémas.

Ni kan anvanda er av olika utvarderingsmodeller i er avropsforfragan men ni kan med fordel anvanda
er av en absolut modell som exempelvis mervirdesmodellen da detta 6kar forutsebarheten av
modellen i jamforelse med en relativ modell.

| korthet innebér en absolut modell att ett avropssvar inte ar beroende av vilka andra avropssvar som
inkommer. Utvarderingen sker istéllet enligt faststallda parametrar. | absoluta utvarderingsmodeller
anges inte tilldelningskriteriernas vikt i form av en procentuell vikt. Kvalitetens betydelse for
utvarderingen framgar istallet exempelvis genom att den far ett fast varde i kronor.

Exempel pa utvarderingsmodell “mervardesmodellen”

Enligt den hdar modellen har det anbud som efter genomford utvardering fatt den lagsta
jamforelsesumman det bdsta férhdllandet mellan pris och kvalitet. Utgangspunkten for metoden ar
att respektive tilldelningskriterium, forutom pris, 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 vélja 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, fér andra kanske det ar meningsfullt att kunna bedéma ett anbudssvar
pa en flergradig skala.

En summering av erhallna mervarden fran de olika tilldelningskriterierna ger ett varde som dras ifran
priset (anbudssumman). Det anbud som har den lagsta jamforelsesumman vinner.
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| exemplet nedan har anbud 1 angett ett pris pa 120 000 kr. Detta pris (anbudssumman) reduceras
med de vdrden som anbudsgivaren har erhallit pa tilldelningskriterium 1 och 2.

For tilldelningskriterium 1 kan anbudsgivarna maximalt erhalla 20 000 kr i mervéarde.
Anbudsgivare 1 har hdr uppnatt 1 poang av 4 (20 000 kr x (1/4)) = 5 000 kr i mervarde.

For kriterium nr 2 kan anbudsgivarna maximalt erhalla 20 000 kr i mervarde. Anbudsgivare 1 har har
uppnatt 2 poang av 4 (20 000 kr x (2/4)) = 10 000 kr i mervérde.

Summan av alla kriteriers mervarden (5 000 kr + 10 000 kr) = 15 000 kr dras sedan fran
anbudssumman 120 000 kr och en jamforelsesumma erhalls pa 105 000 kr.

Anbudsgivare 2 har angett ett pris pa 135 000 kr och har erhallit 35 000 kr i mervarde och har
darmed fatt en jamfoérelsesumma pa 100 000 kr. Anbudsgivare 2 har darmed det ekonomiskt mest
fordelaktiga anbudet och vinner upphandlingen.

Anbud 1 Anbud 2

Pris (Anbudssumma): 120 000 SEK 135 000 SEK
Kriterium 1 - Maximalt mervarde: 20 000 SEK

Uppnatt mervéarde kriterium 1: 5 000 SEK 15 000 SEK
Kriterium 2 - Maximalt mervarde: 20 000 SEK

Uppnatt mervarde kriterium 2: 10 000 SEK 20 000 SEK
Totalt mervarde: 15 000 SEK 35 000 SEK
Jamforelsesumma: 105 000 SEK | 100 000 SEK

Ténk pa att om ni kan férvanta er att samtliga eller ett flertal av anbudsgivarna klarar
tilldelningskriterierna lika bra sa blir priset i praktiken helt avgérande. Sa nar ni satter
tilldelningskriterier, ta hansyn till sadant som skiljer de olika erbjudandena at och som &r viktiga for
er utifran ert behov.

Se vidare kring vilka parametrar ni kan ta hansyn till nar ni utvarderar avropssvaren i nedan avsnitt
3.2.2.2 och efterféljande avsnitt kring respektive parameter.

Nar det galler utvardering av kriteriet pris ar det viktigt att ange vilka volymer som anbudet ska
beraknas pa och hur dessa viktas vid utvarderingen. Priset kan rdknas och viktas genom olika
sammanstallningar utifran ert behov. Se vidare i avsnitt 3.3.2.1 nedan.

Tank dven pa att det kan vara en fordel att i forvag beskriva hur tilldelning kommer ske om bésta
anbud delas av tva ramavtalsleverantérer pa samma utvarderingsresultat. Det kan exempelvis ske
genom att vid lika resultat i 6vrigt tilldela den leverantér som haft hdgst poang inom ett utpekat
tilldelningskriterium. Lottning kan ocksa férekomma.

3.2.2.2  Parametrar vid férnyad konkurrensutscttning
Utover de krav som stallts i upphandlingen kan ni anvdanda nedan parametrar vid den fornyade
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konkurrensutsattningen. Nedanstaende parametrar kan antingen stéllas som obligatoriska krav (ska-
krav) eller anvandas som tilldelningskriterier (boér-krav). Om parametrarna anvands som
tilldelningskriterier ska ni i er avropsforfragan ange och specificera den inbordes vikten mellan
tilldelningskriterierna och redogora for vilken utvarderingsmodell som kommer att anvandas.

Om exempelvis endast tilldelningskriteriet pris anvands i avropet ska detta viktas till 100 %.

Observera att nedan beskrivning av respektive parameter inte ar uttémmande utan endast
exemplifierar hur dessa kan anvandas vid avrop.

Foljande parametrar kan anvandas vid fornyad konkurrensutsattning:
1. Pris (ska alltid finnas med)

2. Uppdragets utforande
e Beskrivning av leveranttrens l6sning/metod/arbetssitt for det specifika uppdraget t ex
e kampanjupplagg, annonsforslag.
e Rapporter/statistik/aterkoppling under uppdraget.
e Tidplan/tidsperiod fér utférande av uppdraget.
e Tjanstens omfattning i arbetstid, exempelvis ett visst antal timmar.

3. Leverantorens sarskilda lamplighet att utféra specifikt uppdrag utifran kompetens och
erfarenhet

e Erfarenhet av liknande uppdrag/Utférda referensuppdrag.

e Sdrskild kannedom om aktuell kandidatmarknad.

4.1T
e Kompatibilitet med UMs it-milj6/rekryteringssystem/hemsida mm.
e Informationssidkerhetskrav/GDPR.

5. Sakerhetsskydd
e Krav pa sdkerhetsskyddsavtal.

6. Personuppgiftsavtal/personuppgiftsbitrddesavtal
e Krav pa personuppgiftsavtal/personuppgiftsbitradesavtal.

Prévning och utvardering av anbuden i den fornyade konkurrensutsattningen kan ske utifran:

e  skriftliga beskrivningar,

e Dbevis/intyg,

e (bedomningar av det grafiska uttrycket i kampanjen utifran) bilder, vidoes osv.
e muntliga anbudspresentationer.

3.2.2.3  Exempel pG hur ni kan anvénda parametrarna

I nedan avsnitt gar vi igenom lite kring hur ni kan tanka néar ni utformar era avropsforfragningar till
exempel hur ni kan anvdnda de olika parametrarna. Nedan ar bara exempel sa ni behdver fundera
Over vad som ar relevant for ert behov och anpassa er forfragan sa att ni far det ni behover.
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3.2.2.3.1 Pris

| ramavtalet ar de avtalade priserna takpriser dvs. det hogsta priset som leverantéren kan ange i sitt

avropssvar till er. Ramavtalsleverantorena kan daremot offerera lagre priser till er vid den férnyade

konkurrensutsattningen.

Nar ni i er avropsforfragan begar att fa in priser pa tjdnsterna tar ni in priser for alla de tjanster ni
uppskattar att ni behover fa levererade under kontraktets 16ptid sa att ni har mojlighet att kopa alla

de tjanster ni har behov for. Tank darfér noga igenom vilka tjéinster ni har behov foér samt kvantiteten
av tjansterna dvs. hur mdnga ni bedémer er behova av respektive tjanst.

Forutom att ni pa detta satt avtalar om priser for de tjanster ni har behov for leder detta ocksa till att
ni far en rattvisande bild av vad ni kommer att betala for tjansterna under avtalsperioden. Om ni inte

anger antalet utan viktar alla delar av tjansten lika riskerar ni att fa en missvisande bild av kostnaden
och det kan da bli svart att jamféra anbuden pa ett rattvisande satt. Vad som ger lagsta totalpris for

er beror darfor pa hur manga av respektive tjanst just ni behover.

| Ramavtalet omfattar takpriserna foljande:

Vid avrop av fler dn 10 annonser.

For denna tjanst har vi i ramavtalet avtalat en faktor. Den avtalade faktorn utgor ett takpris for den

faktor leverantorerna kan offerera till er i den fornyade konkurrensutsattningen.

Faktorn ar skriven som ett decimaltal, exempelvis 1,5. Faktorn tacker alla anbudsgivarens kostnader
for tjansten samt vinst. Faktorn baseras pa samtliga krav och villkor som framgar av
forfragningsunderlaget. Alla kostnader for att kunna nyttja tjansten fullt ut i enlighet med
forfragningsunderlaget ingar i faktorn. Inga extra kostnader far tillkomma (exponeringskostnaden

exkluderad).

Vid ert avrop ska ni ange om ni vill avtala fasta priser pa rekryteringsannonserna (total pris dvs.
inklusive faktor och exponeringskostnad) eller om ni enbart vill avtala ett fast pris for faktorn och
sjalva bestamma hur mycket ni lagger pa exponeringskostnaden.

Om ni efterfragar fasta priser pd annonser i den fornyade konkurrensutsattningen anger
leverantéren priserna i de bla rutorna enligt féljande (obs nedan &r bara exempel pa priser och
viktning). Det ni avtalar ar de fasta priserna per styck samt faktorn. Pa detta satt vet ni vad ni
kommer betala samt hur stor del av kostnaden som anvands till exponeringskostnad:

Anbudsgivarens offererade faktor/paslag

1,5

Upp till 10 annonser Pris per styck Exponeringskostnad | Viktning
Premium jobs-annons pa LinkedIn i 3 veckor 5000 kr 3333,33 kr 10
Sponsrad jobbannons pa Facebook med de

tillhérande plattformarna Instagram och

Messenger i 3 veckor 3500 kr 2333,33 kr 20

11
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Om ni énskar ett leveransavtal déir ni vid varje annonsering sjéilva bestimmer hur stor
exponeringskostnad ni vill Iéigga pd annonsen avtalas enbart en faktor. Den i ramavtalet avtalade
faktorn utgér dven da den hogsta faktorn som leverantoren kan offerera i den fornyade
konkurrensutsattningen. Alla pengar som ni lagger i exponeringskostnad ska ga oavkortat till
annonsplatsen i valt socialt media. Vid fakturering av den typen av uppdrag multipliceras den i
leveransavtalet avtalade faktorn med exponeringskostnaden, produkten av detta kostnaden for
tjdnsten och faktureras er.

FoOr att utvardera priset utifran faktor sa kan ni férslagsvis utforma er forfragan enligt nedan. | den
blda rutan anger leverantéren den faktor de offerera till er (den far ej 6verstiga den avtalade faktorn
i ramavtalet). Det dr denna ni sedan avtalar.

Sedan anger ni vilka medier ni vill kunna annonsera i och gor en uppskattning av hur mycket ni
kommer lagga i exponeringskostnad och hur manga annonser ni kommer vilja publicera i respektive
kanal. | er utvardering sa multiplicerar ni faktor med exponeringskostnaden samt viktningen (antalet
annonser) och far pa satt fram en total bild av kostnaden for tjansterna under kontraktstiden.
Observera att nedan enbart dr exempel och ni maste skriva om nedan utifran ert behov.

Anbudsgivarens offererade faktor/paslag 1,5

Fler n 10 annonser Exponeringskostnad Viktning
Annonsering pa LinkedIn under i 3 veckor 3 500 kr 40
Annonsering pa Facebook och Instagram i 3

veckor 5000 kr 80
Annonsering pa Facebook, Instagram och

LinkedIn i 3 veckor 6 000 kr 100

Arbetsgivarvarumarkesstarkande kampanjer

For arbetsgivarvarumarkesstarkande kampanjer galler fornyad konkurrensutsattning. Da varje
kampanj ar unik utifran era specifika behov sa har vi ramavtalsupphandlingen tagit in och reglerat
riktpriser for tva olika kampanjer. Offererade priser i den fornyad konkurrensutsattningen ska vara
skéliga i forhallande till referenspriserna.

| ramavtalet har vi avtalat riktpriser for kampanjer utifran foljande forutsattningar:

Stor kampanj: 12 veckors annonsering till malgruppen: personer i aldrarna 25-50 ar i minst sex lan pa
plattformarna Facebook, Instagram och Messenger. Kampanjen ska ha en rackvidd pa 400 000
personer och 4 000 lankklick.

Mindre kampanj: Tre veckors annonsering pa plattformarna Facebook, Instagram och Messenger till
malgruppen: Kvinnor i lanet i aldrarna 23-60 ar. Kampanjen ska ha en rackvidd pa 50 000 personer
och 300 lankklick.

12
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3.2.2.3.2 Uppdragets utférande

Ni har mojlighet att utdver de krav som ar stallda i upphandlingen kravstélla och/eller utvardera hur
leverantéren kommer att utfora uppdraget. Las noga igenom de krav som ar stéllda sa att ni inte
dndrar de grundldggande kraven. Se sarskilt avsnitt 9.1-9.2 i kravspecifikationen.

Ni kan exempelvis ta hansyn till:

e Beskrivning av leverantorens l6sning/metod/arbetssatt for det specifika uppdraget t ex
kampanjupplagg, annonsforslag.

e Rapporter/statistik/aterkoppling under uppdraget.

e Tidplan/tidsperiod fér utférande av uppdraget.

e Tjanstens omfattning i arbetstid, exempelvis ett visst antal timmar.

Ovan lista ar inte uttbmmande utan ar bara exempel pa vad ni kan ta hansyn till i er avropsforfragan.

Om ni satter ett obligatoriskt krav sa innebar det att om kravet inte ar uppfyllt sa kan ni inte képa
tjansten, kravet ska alltsa vara viktigt for att ert behov ska kunna uppfyllas. Tank pa att obligatoriska
krav kan vara konkurrensbegriansande da alla leverantérer kanske inte kan uppfylla kraven.

Om ni vill utvdrdera nagot kring uppdragets utférande formulera da:

e vad ni kommer utvardera — vad kommer ni titta pa? vad ar det fér nagot kriterium ni kommer
bedéma anbuden pa?

e  hur anbudssvaret kommer bedémas - pa vilket satt ar en |6sning battre an en annan? Och
vilket mervarde tillfér detta er? Vilken skala bedéms kriteriet pa?

e vilket underlag behdver ni fa fran leverantoren for att kunna géra bedémningen? Ska det
exempelvis vara i form av en skriftlig beskrivning, ett intyg/rapport, en muntlig presentation,
bilder, video?

3.2.2.3.3 Leverantorens sarskilda lamplighet att utféra specifikt uppdrag utifran kompetens och
erfarenhet

Ni har mojlighet att utover de krav som ar stallda i upphandlingen kravstélla och/eller utvardera

leverantoérens sarskilda lamplighet att utféra specifikt uppdrag utifran kompetens och erfarenhet.

Ni kan exempelvis ta hansyn till leverantorens:

e Erfarenhet av liknande uppdrag/Utforda referensuppdrag.
e Sarskilda kannedom om aktuell kandidatmarknad.

Ovan lista ar inte uttdmmande utan ar bara exempel pa vad ni kan ta hansyn till i er avropsforfragan.

Om ni satter ett obligatoriskt krav sa innebar det att om kravet inte ar uppfyllt sa kan ni inte képa
tjansten, kravet ska alltsa vara viktigt for att ert behov ska kunna uppfyllas. Tank pa att obligatoriska
krav kan vara konkurrensbegransande da alla leverantorer kanske inte kan uppfylla kraven.

Om ni vill utvdrdera nagot kring leverantérens sarskilda lamplighet att utféra specifikt uppdrag
utifran kompetens och erfarenhet formulera da:

e vad ni kommer utvardera — vad ar det for nagot kriterium ni kommer bedéma anbuden pa?

e hur anbudssvaret kommer bedémas - pa vilket satt ar en leverantérs kompetens och
erfarenhet battre dn en annans? Och vilket mervérde tillfor detta er? Vilken skala bedéms
kriteriet?

13
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e vilket underlag behdver ni fa fran leverantoren for att kunna géra bedémningen? Ska det
exempelvis vara i form av en skriftlig beskrivning, ett intyg/rapport, en muntlig presentation,
bilder, video?

32234 51T
Ni har mojlighet att ta hansyn till:

e Kompatibilitet med UMs it-miljo/rekryteringssystem/hemsida mm.
e Informationssakerhetskrav/GDPR.

Ovan lista ar inte uttbmmande utan ar bara exempel pa vad ni kan ta hansyn till i er avropsforfragan.

Om ni satter ett obligatoriskt krav sa innebar det att om kravet inte ar uppfyllt sa kan ni inte képa
tjansten, kravet ska alltsa vara viktigt for att ert behov ska kunna uppfyllas. Tank pa att obligatoriska
krav kan vara konkurrensbegriansande da alla leverantérer kanske inte kan uppfylla kraven.

Om ni vill utvdrdera nagot kring IT formulera da:

e vad ni kommer utvardera — vad ar det for nagot kriterium ni kommer bedéma anbuden pa?

e hur anbudssvaret kommer bedémas. Pa vilket satt ar en l6sning battre an en annan? Och
vilket mervarde tillfér detta er? Vilken skala bedéms kriteriet?

e vilket underlag behover ni fa fran leverantéren for att kunna géra bedémningen? Ska det
exempelvis vara i form av en skriftlig beskrivning, ett intyg/rapport, en muntlig presentation?

3.2.2.3.5 Sé&kerhetsskydd

Ni har mojlighet att stalla krav pa att ni och leverantoren tecknar ett sakerhetsskyddsavtal om det
foreligger skl for detta. Se information om sikerhetsskyddsavtal pa sakerhetspolisens (SAPO)
hemsida: https://www.sakerhetspolisen.se/sakerhetsskydd/sakerhetsskydd-vid-upphandlingar-och-
affarsavtal.html

Som stédmaterial finns féljande avtalsmallar:

e Bilaga 26 a - Sdkerhetsskyddsavtal Niva 1
e Bilaga 26 b - Sdkerhetsskyddsavtal Niva 2
e Bilaga 26 c - Sdkerhetsskyddsavtal Niva 3

3.2.2.3.6  Personuppgiftsavtal/personuppgiftsbitradesavtal
Ni har mojlighet att stalla krav pa ni och leverantdren tecknar ett personsuppgiftbitradesavtal.

Om personuppgifter ska hanteras i t ex en molntjanst ska din organisation teckna s.k.
Personuppgiftsbitradesavtal (PUB-avtal). Dataskyddsforordningen (dven kallad GDPR) har skarpt
kraven pa personuppgiftsbehandling vilket aven tydliggjorts i domar i EU-domstolen som innebéar att
den som &r personuppgiftsansvarig har ett langtgaende ansvar for att behandlingen sker korrekt,
sakert och med laglig grund.

For mer information om Dataskyddsférordningen, se i forsta hand Integritetsskyddsmyndighetens
(tidigare Datainspektionen) information om Dataskyddsférordningen.

Som stédmaterial finns féljande avtalsmall:

e Bilaga 27 — Personuppgiftsbitradesavtal
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3.2.2.4  Utkast till kontrakt

Bifoga ett utkast till kontrakt i férfragan, anvand er av Bilaga 06 e - Allmanna kontraktsvillkor -
Delomrade 6 — Rekryteringsannonser i sociala medier . Utkastet bor sa langt det &r mojligt spegla det
du tanker avropa.

Utkastet till kontrakt kompletteras med den leverantér som vinner kontraktet men far inte fordandras
vasentligt jamfort med det som du skickat ut i avropsforfragan. Till utkastet kan det vara aktuellt att
bifoga personuppgiftsbitradesavtal, prisbilaga och annat som ar viktigt for avropet.

Det finns ingen direkt begransning for hur langt kontrakt du kan teckna under ramavtalet sa lange
det &r tidsatt (det gar alltsa inte att skriva kontrakt som géller tills vidare). Nar man bestammer
langden pa kontraktet sa behover man utga fran behovet och vanligtvis kan det vara en férdel att
inte ha langre kontrakt dn 4 ar. Foér langre kontrakt an sa finns risken att era behov, marknaden eller
produkten férandras sa mycket att kontraktet eller innehallet blir inaktuellt.

3.2.2.5 Svarstid

Du maste ange i avropsforfragan nar leverantorerna senast maste lamna sitt anbudssvar.
Leverant6rerna behover tid pa sig for att kunna lamna avropssvar. Ju mer komplicerat avropet ér,
eller om det saknas information i avropsforfragan, desto langre tid tar det. Vissa perioder kan dven
vara mer anstrangda for ramavtalsleverantorerna och det kan darfor kravas lite mer tid for att de ska
hinna med. Skulle du ge dem fér lite tid kan det fortfarande ga bra men risken blir att inte alla (eller
t.0.m. inte nagon) hinner Iamna anbudssvar. For att kunna fa ett sa bra erbjudande som mojligt
utifran ert behov se till att ge leverantérerna tillracklig tid att inkomma med ett sa bra avropssvar
som mojligt.

3.2.2.6 Giltighetstid

Krav pa anbudens giltighetstid ska anges i avropsforfragan. Nar det galler hur lange anbudet ska vara
giltigt sa brukar denna tid ta sikte pa tiden du behover for att utvardera anbuden, fatta
tilldelningsbeslut och skriva kontrakt.

3.2.2.7 Frdgor & svar

Nar ni har skickat ut er avropsférfragan till ramavtalsleverantérerna kan de ha fragor kring det
underlag ni skickat ut. Det kan exempelvis rora ett specifikt krav ni har stallt som en leverantoér
undrar kring for att kunna lamna ett sa bra anbudssvar som mojligt. Da fragor och eventuella
fortydliganden av underlaget kan behéva hanteras maste ni i er avropsforfragan ange hur fragor ska
hanteras (t ex genom att ange en e-postadress for fragor eller att det ska via elektroniskt
upphandlingsverktyg). Av likabehandlingsskal ska svar pa fragor som stallts skickas till alla
ramavtalsleverantorer. Tank pa att anonymisera fragorna sa att det inte framgar vem som har stallt
frdgan nar ni svarar. Formulera dven era svar pa fragorna sa att det inte framgar vem som stallt
respektive fraga.

3.2.2.8 Utvdrdering och tilldelning

Ramavtalsleverantéren svarar inom angiven tid med anbud pa det satt som du angett i
avropsforfragan. Avropssvar inkomna efter angiven tidsfrist beaktas inte. Avropssvaren ska vara
skriftliga och innehallet i dem omfattas av absolut sekretess fram till det att beslut fattats om val av
leverantor.

Anbuden fran Ramavtalsleverantéren 6ppnas forst efter tidsfristen for inlamnandet har gatt ut. Du
provar de inkomna anbudssvaren anbudet mot de stéllda kraven och utvarderar dem utifran de i
avropsforfragan beskrivna tilldelningskriterierna.
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Nar tilldelningsbeslutet ar fattat ska du meddela de leverantdrer som lamnat avropssvar med
motivering till beslutet.

Om leverantoren inte kan erbjuda efterfragad tjanst ska de meddela er varfor de inte kan det senast
sista dag for avropssvar. Inképscentralen uppskattar dven om du i sa fall meddelar oss om detta.

3.2.2.9 Avtalsspdrr

Du kan vilja att tillampa s.k. frivillig avtalssparr vid den fornyade konkurrensutsattningen.
Inneboérden av den frivilliga avtalssparren ar att ni inte tecknar kontrakt forran efter 10
kalenderdagar efter fattat tilldelningsbeslut. Tilldelningsbeslutet kan under de 10 dagarna
Overprovas. Avtalssparrens forsta dag ar dagen efter att tilldelningsbeslutet meddelats och sista dag
far inte vara helgdag/réd dag — da blir sista dag nastféljande vardag. Om ingen dverprévning
inkommer till Forvaltningsratten tecknas kontrakt darefter. Blir tilldelningsbeslutet 6verprovat féljer
det den vanliga rattsliga processen for det. Om ni tillampar den frivilliga avtalssparren kan
kontraktets giltighet inte 6verprovas efter de 10 dagarna. | de fall ni valjer att inte tillampa frivillig
avtalssparr kan kontraktets giltighet 6verprovas i sex manader.

3.2.2.10 Teckna kontrakt

Utkastet till kontrakt som du skickat med i avropsforfragan kompletteras med relevanta uppgifter om
leverantor, avtalade priser osv och skrivs under av din organisation och leverantéren. Darefter ar
avropet avslutat och du har férhoppningsvis ett kontrakt som ger din organisation en leverans som ni
ar ndjda med.

Det kan vara av vikt att folja upp att kontraktet och era stallda krav uppfylls av leverantéren.
Ramavtalet ger utrymme for er att begéra uppgifter fran leverantdren sa att ni kan se att t.ex.
overenskomna priser foljs.

3.3 Uppfoljning

Ramavtalet ger din organisation majlighet att folja upp ert kontrakt sa att leverantoren foljer det ni
avtalet om, t.ex. priser. Inkdpscentralen arbetar ambitiost och strukturerat kring uppfoéljning och
revision av ramavtalet. Vi har samtidigt begransade majligheter att géra uppfoljningar pa enskilda
kontrakt da vi inte ar kontraktspart.
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