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1 Inledning

Denna vagledning har tagits fram for att vara ett stod for avropsberattigade
myndigheter/organisationer och ramavtalsleverantorer vid avrop fran
ramavtalen gallande Mediebyratjanster.

Ovrigt stodmaterial och fordjupad information om ramavtalsomradet finns
pa www.avropa.se dar Ni aven hittar kontaktuppgifter till Statens
inkopscentral.

Végledningen innehaller rekommendationer fran Statens inképscentral.
Avropets omfattning och komplexitet avgor i vilken grad vagledningen ar
tillamplig. Végledningen uppdateras kontinuerligt och det ar alltid den
senaste publicerade versionen pa www.avropa.se som &r gallande.

2 Avropsberattigade

Ramavtalen for Mediebyratjanster kan nyttjas av samtliga statliga
myndigheter i Sverige, vissa stiftelser och andra organisationer med
anknytning till staten som lamnat fullmakt. Avropsberéttigade
organisationer finns angivna pa www.avropa.se.

| denna végledning anvéands begreppet avropande organisation/er i vidare
mening och avser alla organisationer som &r avropsberattigade

3 Ramavtalsleverantorer

Ramavtalsleverantdrer inom Mediebyratjanster framgar av www.avropa.se.
Da ramavtalet ar uppdelat i delomraden redovisas leverantorerna sarskilt
under respektive delomrade har nedan.

| denna vagledning anvands begreppet leverantor och avser da alla
ramavtalsleverantdrer inom detta ramavtalsomrade.

3.1 Underleverantorer

En underleverantor ar ett foretag som bistar leverantoren med tjanster som
omfattas av detta ramavtalsomrade.

En underleverantor far inte ta emot avropsforfragan, lamna avropssvar,
teckna kontrakt eller fakturera myndighet.


http://www.avropa.se/
http://www.avropa.se/
http://www.avropa.se/
http://www.avropa.se/
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4 Overgripande information om
ramavtalsomradet
Ramavtalen med dess delomraden vilka ar tre (3) ar indelade enligt foljande:

e Delomrade Annonseringsverktyg dar avrop sker till en angiven
leverantor, vilket omfattas av:

1. Tillhandahallande av ett webbaserat annonseringsverktyg for
bestéllning, produktion och bokning av standardiserade
annonser i valbara medier.

2. Lopande utveckling av annonsverktyget.
3. Kundsupport.
4. Utbildning i annonseringsverktyget.

e Delomrade Annonser dar avrop sker genom rangordning, vilket
omfattas av:

1. Analys och radgivning i enklare mediefragor av taktisk
karaktar.

2. Produktion av annonser sasom rekryteringsannonser m.m
utifrn avropsberéttigads grafiska profil och 6nskemal i
samband med kop av annonsutrymme.

Forhandling av rabatter och kép av annonsutrymme.
Bokning av annonsutrymme och administrtation.
Optimering av digital annonsering.

Kontroll och kvalitetssakring av annonser.

N o g M~ ow

Uppfodljning.

e Delomrade Kampanjer dar avrop sker genom fornyad
konkurrensutsattning, vilket omfattas av:

1. Medieanalys, mediestrategi, medieval samt 6vrig radgivning.
2. Forhandling och kép av medieutrymme.

3. Bevakning, studerande och analys av prioriterade malgrupper.
4. Projektledning.

5. Efterkontroll och uppf6ljning.
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Dessa beskrivs vidare under delomraden har nedan.

Ramavtalen omfattas inte av tryckeritjanster, reklamtjanster eller tjanster om
ror PR och kommunikation. Inte heller distribution av direktmarknadsforing
eller direktreklam omfattas av dessa ramavtal.

4.1 Ramavtalens giltighetstid

Ramavtalet blir bindande mellan parterna nar det signerats av leverantérerna
och Statens inkdpscentral.

Ramavtalet I6per efter sitt ikrafttradande under en period av 24 manader. En
eventuell folangning av ramavtalet sker pa initiativ av Statens inkopscentral.

Forlangning kan uppga till hogst 24 manader varefter ramavtalet dérefter
upphor att gélla utan uppsagning.

5 Delomrade Annonseringsverktyg

Leverantoren tillhandahaller ett webbaserat annonseringsverktyg med
dynamiska mallar dar avropsberéattigad myndighet sjélva kan lagga in text
for att skapa, boka och férmedla annonser for publicering utan manuell
handpaldaggning av leverantoren. Syftet med detta verktyg ar att underlatta
avropsberattigade myndigheters arbete med skapande och publivering av
annonser genom att fa en helhetsGverblick av arbetsprocessen.

Annonseringsverktyget ska formedla saval annons i tryckt media som
webbannonsering.

Anviandar granssnittet ska vara pa svenska. Annonseringsverktyget ska vara
tillgangligt for anvandning dygnet runt, med undantag for systemunderhall.
Planerat underhall ska meddelas avropsberattigad myndighet i god tid.

5.1 Annonser

Avropsberéttigad myndighet ska i annonseringsverktyget ha moéjlighet att
valja publiceringsdag for skapad annons.

Varje enskild annons ska kunna publiceras i minst fem (5) olika medier
direkt fran verktyget.

Annonseringsverktyget ska kunna hantera andringar/redigeringar i annonsen
fram till mediets deadline for insandande av material dven efter att
avropsberattigad myndighet skickat annonsen for publicering fran verktyget.
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Det ska vara mojligt att kopiera en tidigare inford annons for nya bokningar
och inféranden i olika

medier.

Annonseringsverktyget ska visa status for var i processen annonsarenden
befinner sig, d.v.s om de &r paborjade, bestéllda eller publicerade.

Samtliga annonser som &r publicerade ska sparas i verktygets arkiv.

Det ska vara mojligt att fa fram en sammanstallning av bestéllda annonser
inklusive medieval och eventuella placeringar i annonseringsverktyget i en
sOkbar lista.

5.2 Webblasare

Annonseringsverktyget fungerar med likvardig funktionalitet i minst
foljande webblésare.

Chrome 20 eller senare
Firefox 14 eller senare

Internet Explorer 9 eller senare
Safari 5 eller senare

Anvandning av annonseringsverktyget ska inte krava nagon installation av
programvara eller liknande.

5.3 Support

Leverantoren ska tillnandahalla support i anvandandet av webblGsningen via
e-post och telefon 09:00-16:00 helgfri mandag-fredag.

Support ska alltid vara pé& svenska. Atgardsforslag ska ges inom en (1)
arbetsdag eller, i enskilda &renden, efter verenskommelse med
avropsberattigad myndighet.

Det ska finnas en anvandarmanual pa svenska som beskriver hur man lagger
in olika typer av annonser i verktyget.

5.4 Behdrighet

Avropsberéattigade myndigheters anvéndare ska inom samma myndighet
kunna ha tillgang till och kunna hantera varandras arenden i verktyget fran
sina personliga inloggningar.
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55 Mallar

Leverantdren ska ta fram tre (3) mallar i olika storlekar enligt
avropsberattigad myndighets grafiska profil och dvriga 6nskemal.

Proportionerna pa bilder och logotyp i annonsen ska inte dndras nar
annonsmallarna dynamiskt anpassar sig till mediets standardannonsformat.

Det ska vara mojligt att ha minst tio (10) olika valbara, av avropsberattigad
myndighet utvalda, bilder i annonsmallarna.

Avropsberéattigad myndighet ska kunna skriva och redigera annonstext i
fordefinierade textutrymmen i annonsmallarna.

Annonseringsverktyget ska varna for inmatning av text om antalet tecken
som skrivs in i mallarna Gverstiger det av avropsberattigad myndighet
fordefinierade textutrymmet i mallarna.

Pa begaran av avropsberattigad myndighet ska anbudsgivaren skapa nya
mallar eller &ndra i befintliga mallar.

Avropsberéttigad myndighet ska kunna skapa egna annonsoriginal utanfér
annonseringsverktyget, ladda upp dessa i verktyget i ett fast format och
skicka via verktyget for publicering i ett eller flera medier.

5.6 Information om priser i
annonseringsverktyget

Priser for medieutrymme ska vara uppdaterade i annonseringsverktyget.
Anbudsgivaren ska halla utbudet av valbara medier for annonsering
uppdaterat och aktuellt.

Totalkostnaden for publicering av annons ska framga i
annonseringsverktyget och éverensstamma med tillhérande faktura.

Med totalkostnaden avses samtliga tillhrande kostnader kring publicering
av annons. Inga extra kostnader far tillkomma utéver det som anges i
annonseringsverktyget.

Utover totalkostnad ska mediets rabatter och kundens rabatter framga i
verktyget.
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5.7 Forhandling av rabatter

Leverantdren ska ansvara for kontroll och bevakning av rabatter fran media.
Leverantoren ska aven utféra forhandlingar med media for att na lagre
nettopriser och hogre kvalitet for avropsberattigad myndighet.

5.8 Forhandsgranskning och godkdnnande innan
publicering

Avropsberattigad myndighet ska i realtid kunna fa ut en PDF-fil for att
forhandsgranska och godkénna annons innan publicering. PDF-filen ska
innehalla annons, publiceringsdatum, val av medier och totalkostnad.

5.9 Inlamningstid och materialleverans

Leverantdren ska se till att information om mediernas inlamningstid
(materialstopp) ar uppdaterad och att annonsen levereras via
annonseringsverktyget till mediet i enlighet med utlovad leveranstid.

5.10 Samordning av annonser

Det ska vara mojligt att i verktyget se om flera annonser av samma typ ar
bestallda till samma media och samma dag. I sddana fall ska verktygen
skapa forutsattning sa att avropsberattigad myndighet kan atgarda detta
genom att skapa en samordnad annons, om sa onskas.

5.11 Utveckling

Leverantoren ska lopande underhalla och utveckla annonseringsverktyget.
Planerat underhall som paverkar tillgangligheten ska meddelas
avropsberattigad myndighet i god tid.

5.12 Utbildning

Leverantdren ska kunna erbjuda utbildning i verktyget.
Anvandardokumentationen som anvands vid utbildningstillfallet ska vara pa
svenska.
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5.13 Fakturering

Annonseringsverktyget ska innehalla en av avropsberattigad myndighet
inskickad lista dver myndighetens olika kostnadsstallen dér varje
kostnadsstélle &r valbart for respektive annons.

Avropsberéattigad myndighet ska kunna ange ett eller flera kostnadsstéllen
pa vilka en faktura ska fordelas. Vilka kostnadsstéllen som ska faktureras
ska anges i drendet i verktyget.

Nar en platsannons i tryckt media innehaller rekryteringar fran flera olika
kostnadsstallen ska varje rekrytering kopplas till respektive kostnadsstélle
och kostnaden for annonsen fordelas mellan kostnadsstéllena efter
procentuell andel av annonsen.

5.14 Ersattningar fran medier

All erséttning fran medierna oavsett vad den kallas ska oavkortat ga till
avropsberattigad myndighet, i de fall dar inget annat ar 6verenskommet
mellan avropsberattigad myndighet och mediebyra.

Oavsett om ersattningen ar kundspecifik eller mediebyraspecifik ska den
redovisas med full transparens.

5.15 Pris

Leverantorens offererade pris far inte understiga angivna golvpriser i
prislista.
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6 Delomrade Annonser

6.1 Tillganglighet

Leverantdren ska minst vara tillganglig for personlig kontakt via mail eller
telefon helgfri vardag 08.00-16.00.

6.2 Planering och kdp av media

Leverantoren ska planera, formedla, boka och kdpa enklare annonser (sdsom
rekryteringsannonser etc.) i tryckta och digitala medier.

6.3 Produktion

Leverantdren ska producera annonsen i enlighet med avropsberattigad
myndighets grafiska profil och énskemal.

Anbudsgivaren ska utfora stilsattning, formatanpassning och
omfangsberakning av annonsen.

6.4 Samordning av annonser och
koordineringsansvar

Leverantdren ska meddela avropsberéattigad myndighet om flera annonser av

samma typ ar bestéllda till samma media och samma dag. | sadana fall ska

anbudsgivaren ansvara for att samordna och koordinera dessa annonser, om
avropsberattigad myndighet sa onskar.

6.5 Godkannande innan publicering
Leverantdren ska informera avropsberéttigad myndighet om prisuppgift for
annons innan publicering.

Avropsberéattigad myndighet ska godk&nna annonsen och priset for
annonsen innan den skickas for publicering.

Nar avropsberéttigad myndighet har lamnat ett skrifltigt godk&nnade ska
leverantdren beordra slutlig publicering.
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6.6 Annonskontroll

Leverantdren ska granska orginalet for att kontrollera att den foljer
avropsberattigad myndighets grafiska profil och att den har ratt storlek och
utforming.

Avropsberéattigad myndighet har mojlighet att slutligen godkéanna korrektur
och orginal samt ansvarar sjalv for felaktigheter i stavning, innehall och
ovriga fel som skulle ha upptackts.

6.7 Inforandekontroll

Leverantdren ska kontrollera inférandet av annonsen avseende dag,
placering, utrymme, tryck och bildkvalitet.

Leverantdren ansvarar for att informera avropsberattigad myndighet om
eventuella avvikelser fran myndighetens grafiska profil samt att
annonsmaterialet foljer de instruktioner som ld&mnats av avropsberattigad
myndighet.

Leveratoren ansvarar ocksa for att atgarda de eventuella
avvikelser som forekommer efter 6verenskommelse med avropsberattigad
myndighet.

6.8 Korrekturlasning

Leverantoren ska erbjuda korrekturlasning av annonsen och da kontrollera
att annonsen ar réttstavad och grammatiskt korrekt. 1 det fall korrektur
avropas ar leverantdren ansvarig for felaktigheter i annonsen som denne har
korrekturlést och granskat.

Denna tjanst debiteras separat.

6.9 Andring av annons

Avropsberéttigad myndighet ska kostnadsfritt kunna andra i annonsen en (1)
gang. Darutover har leveranttren réatt att ta ut en kostnad vid andring av
annons.

Denna tjanst debiteras separat.
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6.10 Kopia pa annons

Avropsberattigad myndighet ska, om sa dnskas, erhalla en kopia pa
publicerad annons.

6.11 Medieplanering och radgivning

Leverantoren ska kunna tillhandahalla medieplanerare och digitala radgivare
som kan hjalpa avropsberattigad myndighet att skapa en 6verblick av
marknaden for att na den basta kommunikationslésningen utifran de
forutsattningar som avropsberéattigad myndighet har.

Leverantoren ska kunna tillhandahalla radgivning och rekommendationer
nar det galler val av olika medier, planering av annonser och strategier.

Leverantoren ska tillhandahalla objektiv radgivning for att na den
effektivaste mediel6sningen for avropsberattigad myndighet.

Leverantoren ska kunna ge rad for alla typer av medier.

Denna tjanst debiteras separat.

6.12 Handlaggningstider

Leverantdren ska kunna producera annonser med maximalt tre (3) dagars
framforhallning avseende tryckt media och maximalt tva (2) dagars
framfoérhallning avseende digital media innan inforingsdagen,

savida mediets regler och villkor tillater detta.

Leverantdren ska informera avropsberéattigad myndighet
om mediets regler och villkor paverkar handlaggningstiden.

6.13 Expressorder

Leverantoren ska kunna hantera expressorder. Expressorder paborjas 24
timmar innan mediets materialstopp.

Avropsberattigad myndighet ska tillhandahallas materialet for godkannande
av expressordern senast tva (2) timmar innan mediets materialstopp.

Denna tjanst debiteras separat.
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6.14 Uppfdoljning och kontroll

LeverantOren ska kontrollera att inforandet av annonsen i mediet har utforts
enligt éverenskommelse.

6.15 Ersattningar fran medier

All erséttning fran medierna oavsett vad den kallas ska oavkortat ga till
avropsberattigad myndighet, i de fall dar inget annat &r 6verenskommet
mellan avropsberattigad myndighet och mediebyra.

Oavsett om erséttningen ar kundspecifik eller mediebyraspecifik ska den
redovisas med full transparens.

6.16 Pris

Leverantorens offererade pris far inte understiga angivna golvpriser.

7 Delomrade Kampanjer

7.1 Medieplanering och kop

Leverantdren ska planera, formedla, gora kostnadsberakningar och kdpa
medieutrymme i alla typer av media.

7.2 Medieval

Leverantoren ska kunna tillhandahalla radgivning och rekommendationer
géllande val av olika medier.

7.3 Marknadsanalys

Leverantdren ska kunna hjélpa avropsberéttigad myndighet med analys och
radgivning for att skapa en dverblick av marknaden som ska resultera i den
béasta kommunikationslosningen utifran de forutsattningar som
avropsberattigad myndighet har.

7.4 Malgruppsanalys

Leverantdren ska kunna tillhandahalla radgivare for att malgruppssoka
utifran de kampanjmal som finns.
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Radgivaren ska kunna ta fram fakta om malgruppens medievanor, som
sedan anvands for att na ut till ratt malgrupp.

Denna analys ska dven omfatta malgruppsbeteende pa webben (beteende-
data) om avropsberattigad myndighet sa onskar.

7.5 Spotkontroll

Leverantdren ska gora spotkontroll vid kdp av exempelvis TV, webbTV,
radio och sponsrade inlagg i sociala medier.

Spotkontroll &r nér leverantdren kontrollerar att kampanjen fungerar i
bestalld media.

7.6 Tillganglighet

Leverantdren ska minst vara tillganglig for personlig kontakt via telefon
eller mail helgfri vardag 09:00-16:00.

7.7 Godkannande av pris

Leverantdren ska ansvara for utskick av prisuppgift for godkannande till
avropsberéattigad myndighet innan publicering.

7.8 Godka&nnande av annons
Leverantoren ska invanta skriftligt godkannande av material fran
avropsberattigad myndighet innan publicering.

Nér avropsberattigad myndighet lamnat ett skriftligt godkdnnande ska
leverantoren beordra slutlig tryckning eller motsvarande
produktionsstadium.

7.9 Annonskontroll
Leverantoren ska granska orginalet for att se att den foljer avropsberattigad
myndighets grafiska profil och att den har ratt storlek och utformning.

Avropsberéattigad myndighet har mojlighet att slutligen godké&nna korrektur
och orginal samt ansvarar sjalv for felaktigheter i stavning, innehall och
ovriga fel som skulle ha upptackts.

7.10 Inforandekontroll

Leverantoren ska kontrollera inférande av annonsen avseende dag,
placering, utrymme, tryck och bildkvalitet.



$
()] Sid 16 (20)
M KAMMARKOLLEGIET

Statens inkdpscentral

VAGLEDNING 2021-08-25

Leverantdren ansvarar for att informera avropsberattigad myndighet om
eventuella avvikelser fran avropsberattigad myndighets grafiska profil.

7.11 Information infor kampanj

Leverantdren ska infor ett avrop ta fram underlag till avropsberéttigad
myndighet dér det framgar vilken berdknad kostnad kampanjen kommer att
ha och vilket resultat den kommer att fa genom att titta pa rackvidd,
frekvens och kontinuitet.

7.12 Kampanjuppfoljning

Leverantdren ska redovisa kampanjens utfall mot planerat resultat samt aven
komma med rekommendationer och forbéattringsforslag infor
avropsberattigad myndighets framtida kampanjer.

7.13 Ersattningar fran medier

All erséttning frdn medierna oavsett vad den kallas ska oavkortat ga till
avropsberéattigad myndighet, i de fall dar inget annat ar 6verenskommet
mellan avropsberattigad myndighet och mediebyra.

Oavsett om ersattningen ar kundspecifik eller mediebyraspecifik ska den
redovisas med full transparens.

7.14 Pris

Pris for detta delomrade kan enbart begaras in av avropsberattigade
myndigheter genom fornyad konkurrensutsattning.
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7.15 Kravkatalog vid férnyad
konkurrensutsattning - Kampanjer

Utover de krav som stallts i upphandlingen, kan avropsberéttigad anvanda
nedanstaende villkor vid avrop av kampanjer genom fornyad
konkurrensutséttning.

Nedanstaende villkor kan antingen stallas som
obligatoriska krav eller anvandas som tilldelningskriterier vid utvardering
av anbud.

Det ar upp till varje avropsberdattigad att definiera hur respektive villkor ska
anvéndas. Observera att nedan beskrivning av respektive villkor inte &r
uttbmmande utan endast exemplifierar hur detta kan anvandas vid avrop.

Féljande villkor kan anvéndas vid avrop av kampanjer:

1. Pris

Byraarvode i procent, timpris, fast pris, kombination av byraarvode i
procent + timpris Over en viss angiven summa, takpris, golvpris, l1agst pris,
pris for eventuella tillaggstjanster.

2. Erfarenhet och kompetens
Referenser, CV, tidigare uppdrag.

3. Resurser
Sammanséttning av arbetsgrupp, antal personer i arbetsgrupp.

4. Skriftlig presentation av uppdrag
Beskrivning av tidigare relevant uppdrag, fiktivt case eller aktuellt uppdrag.

5. Muntlig presentation
Presentation av tidigare relevanta uppdrag, fiktivt case, aktuellt uppdrag
eller arbetsgrupp.

6. Leveranstider
Vid kort framforhallning, deadlines eller oplanerade kampanijer.

7. Analys och Kampanjuppf6ljning
Djupare uppfoljning och analyser av kampanjutfall, beteendedata,
malgruppsbeteende och medievanor.
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8 Avropsrutin

8.1 Avrop — Rangordning

For delomradet Annonser sker avrop utifran en fast rangordning dar
samtliga villkor ar faststallda i ramavtalet enligt 7 kap. 6 § LOU.

Det innebaér att avropsberattigad i forsta hand kontaktar

den framst rangordnade ramavtalsleverantoren inom respektive delomrade.
Om denne inte, for tillfallet, klarar att leverera eller har godtagbara skél att
avboja avrop, har avropsberattigad ratt att avropa fran nasta
ramavtalsleverantdr i rangordningen, 0.S.v.

Avropsberattigad som avropar fran ramavtalet kan avvika fran
rangordningen om foljande sérskilda skél foreligger:

a) om ramavtalsleverantoren inte har besvarat avropet alternativt inte
aterkommit med avropssvar inom skalig tid,

b) om ramavtalsleverantoren inte kan tillhandahalla efterfragad tjanst,

c) Om ramavtalsleverantoren inte kan leverera efterfragad tjanst enligt
efterfragad/6verenskommen leveransdag (i den man angiven
leveransdag far anses skalig med hansyn till avropets omfattning och
komplexitet),

d) Om ramavtalsleverantéren inte kan leverera efterfragad tjanst i
Onskad kvantitet.

e) om avropet avser en ersattningsanskaffning som beror pa att
avropsberattigad tidigare havt eller sagt upp ett kontrakt och detta
beror pa ramavtalsleveranttren, eller

f) om avropsberattigad anlitat ramavtalsleverantéren inom ramen for
ramavtalet men med otillfredsstéllande resultat, vilket lett till
reklamation, prisavdrag eller dylikt.

For de situationer som avses i punkt e) och f) ovan géller att om
ramavtalsleverantor levererat tjanst med otillfredsstéllande resultat, vilket
lett till reklamation, prisavdrag, uppsagning av uppdrag eller dylikt
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har avropsberattigad ratt att besluta att inte avropa fran berord
ramavtalsleverantor under en period om sex (6) manader fran det att det
otillfredsstallande resultatet uppdagats.

8.2 Avrop - Fornyad konkurrensutsattning

For delomradet kampanjer sker avrop genom fornyad konkurrensutsattning
enligt 7 kap. 9 § LOU.

Detta innebér att samtliga ramavtalsleverantorer bjuds in att pa nytt lamna
avropssvar i enlighet med de villkor som anges i ramavtalet. Dessa villkor
far, om nodvandigt, preciseras och vid behov kompletteras med andra
villkor som angetts i upphandlingsdokumenten.

Avrop genom fornyad konkurrensutsattning kan utmynna i saval
kontrakt/leveransavtal som I6per 6ver en langre period eller enstaka avrop.

En fornyad konkurrensutsattning genomfors pa foljande satt:

1. Den avropsberattigade ska skicka en skriftlig avropsforfragan till
samtliga ramavtalsleverantorer som Statens inkdpscentral har
tecknat avtal med for det aktuella delomradet.

2. Den avropsberattigade ska ange en tidsfrist som ar skalig for att
l&mna avropssvar.
Tidsfristen ska faststallas med hansyn till avropsféremalets
komplexitet och omfattning samt den tid som
ramavtalsleverantdrerna behdver for att Iamna avropssvar.
Ramavtalsleverantor som vid avropet inte kan erbjuda efterfragade
tjanster ar skyldig att svara varfor denne inte kan gora det.

3. Auvropssvar ska vara skriftliga och avropsberattigad far ta del av
innehallet i dessa forst nar den angivna tidsfristen for att inkomma
med avropssvar 16pt ut.

4. Kontrakt tilldelas den ramavtalsleverantér som lamnat det
ekonomiskt mest fordelaktiga avropssvaret.
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