$ Sid 1 (2)

(0))_ 2022-06-15 Dnr 23.5
» © KAMMARKOLLEGIET e o
% 10102-2019

CHECKLISTA KONFERENS OCH MOTEN

Enheten for ramavtalsforvaltning
Fredrik Ljungqvist

Ramavtalsansvarig
fredrik.ljunggvist@kammarkollegiet.se

CHECKLISTA KONFERENS OCH MOTEN

Denna checklista ar framtagen for att underléatta avrop fran Konferens och méten.
Den gér igenom avropshanteringen steg for steg. For mer utforlig vigledning till
ramavtalsomradet och vad som ingar i respektive delomrade se dokument
"Vigledning”.

1. Ga in pa https://www.avropa.se/ramavtal/ramavtalsomraden/resor-och-
boende/konferenser-och-moten/. Valj typ av konferens i filtrering ovanfér kartbild, de
val som finns 4r: Helpension, Dagkonferens, Heldagskonferens utan fortéring,
Halvdagskonferens utan fértaring, Timdebitering, Om deltagarantalet éverstiger 150
personer valj Stora konferenser.

2. Valj geografiskt ldge for konferensen genom att vilja 1an och stad samt
stadsdel/zon 1 filtreringen.

3. Vid Dagkonferens och Helpension gors val av kategori bas eller plus. Plus har fler
och hogre krav inom bl.a. kapacitet, service och teknisk support. Se www.avropa.se
for fullstandig kravjamforelse.

4. Vid deltagarantal upp t.o.m. 150 personer genomférs avropet genom rangordning.
Efter filtrering visas anldggningarna i rangordning. Rikta avropet till nr 11 listan -
om nr 1 inte kan ta emot konferensen ga vidare till nr 2 i listan osv.

5. Vid deltagarantal 6ver 150 personer gérs avrop genom fornyad
konkurrensutsattning (FKU). Avropsberattigad organisation ansvarar for att
genomfora FKU enligt ramavtalets instruktioner. Se viagledning fér mer detaljerad
information om hur FKU ska genomforas.
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6. Gor avrop/bokning (upp t.o.m. 150 pers.) genom att kontakta aktuell anldggning
och uppge vilken typ av konferens som 6nskas, antal deltagare, ev. grupprum,
onskemaél om fortiring (ev. specialkost kan bestéillas senast fem dagar fore ankomst),
eventuella 6nskemal angdende 6vernattning (helpension). Ytterligare tillval gar att
gora - se prislista tillaggstjanster vid respektive anlaggning vad som kan bestéllas
utover konferenspaketet.

7. Begir bokningsbekriftelse av anldggningen. Kontrollera att priser och villkor
stammer 6verens med ramavtal. Notera sédrskilt att ingen forskottsbetalning far
utkrévas, att avbokningsreglerna dr korrekta och att betalningsvillkor 4r 30 dagars
faktura.

8. Ett skriftligt Kontrakt ska alltid uppréattas efter Avrop. Kontrakt uppréattas mellan
Avropsberittigad och tilldelad Ramavtalsleverantor avseende de Tjanster som ska
tillhandahallas. Se ramavtal p.1.7.5 for vad som ska preciseras i kontraktet.

9. Vid eventuella avvikelser vid genomférandet av konferensen kontakta ansvarig
personal direkt pa anldggningen i férsta hand. Vid storre avvikelser skicka skriftlig
rapport till ansvarig kontakt for bokningen samt till ramavtalsansvarig pa
Kammarkollegiet.

10. Fakturering - efter genomford konferens specificera vad som ska sta med 1
fakturan - stim av med anldggningen innan fakturering sker. Se ramavtal p. 3.1.8
for specifikation pa de uppgifter som ska finnas med i fakturan och vad som kan
begéras 1 6vrigt.

Vid eventuella fragor kontakta Ramavtalsansvarig

Box 2218, 103 15 Stockholm Fakturaadress: Telefon 08-700 08 00 Organisationsnummer 202100-0829
Slottsbacken 6, Stockholm Box 2068, 103 15 Stockholm Telefax 08-20 49 69



