
 

Stora konferenser 
 
 

 



Stora konferenser 

 

 

•Avtalet i korthet 

•Att hitta på Avropa.se 

•Stöddokument 

•Att avropa 

•Frågor & svar 
 

  



 
Stora konferenser 
 
Avtalsperiod: 2017-01-01 - 2018-12-31. Max: 2020-12-31 (150) 
Avtalsperiod: 2016-01-01 - 2018-12-31. Max: 2019-12-31 (75) 
Avtalsperiod: 2015-04-01 - 2019-03-31. Max: 2019-03-31 (75) 

Detta ramavtalsområde omfattar konferenstjänster och bokas direkt med 
anläggningen. Om myndigheten väljer att använda bokningsbolag eller 
motsvarande medför detta extra provisionskostnader om inte myndigheten 
slutit avtal med bokningsförmedlaren om annan ersättningsmodell. 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
  
  

http://www.google.se/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=0ahUKEwikppKOufHTAhXBFiwKHS_yCnYQjRwIBw&url=http://perfectevent.se/konferens-event&psig=AFQjCNG70td2zWXrc-YxGDe8oyL0WezWjg&ust=1494922129863734


Förnyad konkurrensutsättning 
    

 

•För bokning av mer än 75 och 150 personer. 
 

•Villkor får preciseras och kompletteras. 
 

•Ange de kriterier som kommer att ligga till grund för tilldelning. 
 

•Ange en skälig tid för att lämna avropssvar. 
 

•Skriftlig inbjudan till ramavtalsleverantörerna att lämna anbud i enlighet 
   med de villkor som angetts i avropet. 
 

•Skicka avropet till de anläggningar som har tillräcklig kapacitet. 

 

•Ta del av avropssvaret först när angiven svarstid har löpt ut. 
 

•Den förnyade konkurrens som uppstår vid avropet ska leda till att  
   kontrakt tecknas med den leverantör som kan erbjuda den   
   ekonomiskt mest fördelaktiga lösningen. 
 

 

 

 
 



Vad är upphandlat? 
Se prislistan för varje konferensanläggning. 

 
•Krav på ljudanläggning samt att leverantörer ska jobba fortlöpande med  

   förbättringsarbete gällande miljö och tillgänglighet. 

 

•Takpris per person inkl möteslokal (avser heldag). 

•Takpris för förmiddagskaffe med bröd. 

•Takpris för 1-rätts lunch med måltidsdryck och kaffe. 

•Takpris för eftermiddagskaffe med bröd. 

 

•Priserna utgör takpriser (högsta pris) som får tas ut vid en FKU.  

   Anbudspriserna får understiga takpriserna vid avropssvar. 

 

•Vid avrop väljer man vilka tjänster som ska ingå. 

•Villkor får preciseras och kompletteras. 

•Övriga tjänster efterfrågas och prissätts i den FKU vid avropet. 

 



Kravkatalogen 

     Det är fritt att avgöra vilka kriterier som ska ingå i utvärderingen och bestämma hur 

     de ska viktas. 

     Kriterierna som kan väljas är: 

 

1. Pris 

2. Kvalitet (alla typer av krav och kriterier som härrör till mötet eller konferensen ex 

   måltider utrustning lokaler etc) 

3. Miljö (krav och kriterier enligt behov för konferensen. Se tex miljökrav för små konf.) 

4. Tillgänglighet för personer med funktionsnedsättning (krav och kriterier enligt behov för 

   konferensen) 

5. Avbeställningsregler 

6. Övriga tjänster (exempelvis elektronisk deltagarhantering, hjälp med namnbrickor, 

   beställa blommor, välkomnande på konferensdagen, ev övernattning, övrig dryck och 

   förtäring etc). 

 

 



Förnyad konkurrensutsättning 
Avropet 

•Beskriv behovet tex antal personer/rum, datum samt övriga krav. 

 

•Ställ krav i enlighet med kravkatalogen och vid behov precisera avtalsvillkoren och   
   komplettera med andra krav och villkor som angetts i upphandlingen.  
 

•Avgör vilka krav som ska ge ett mervärde i avropet. Alla krav ska vara relevanta,   
   och specifika. Utgå från principerna:  likabehandling, transparens och proportionalitet.  

 

•Använd det förberedda mailet på avropa.se 
 

•Skicka avropsförfrågan till samtliga konferensanläggningar inom 
   området som har tillräcklig kapacitet att ta emot efterfrågat deltagarantal.  

 

•Be leverantörerna att bekräfta att de mottagit avropsförfrågan. 

 

 



Tilldelning 

•Kontrakt tecknas med den konferensanläggning som lämnat det  

   bästa  avropssvaret på grundval av de kriterier och villkor som  

   angetts i avropsförfrågan. 

   Den ekonomiskt mest fördelaktiga lösningen eller det lägsta priset. 

 

•Tilldelningsbeslut måste skickas till samtliga konferensanläggningar  

   som lämnat anbud.  
 

 

 



Stöddokument 

  På Avropa finns stöddokument till hjälp för både myndigheter  

  och leverantörer, tex: 

 

•Vägledning 

•Avbokningsregler 

•Frågor och svar 

•Avropsmall 
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Lycka till med avropen! 



 
Statens inköpscentral ð  
Fordonsförhyrning 
 

2017-05-23 
Fredrik Ljungqvist 

 

 



Nya avtal from 2017-04-08  

• Ramavtalen är giltiga från och med 2017-04-08 till och med 2019-04-07 och 
kan förlängas på initiativ av SIC i upp till 24 månader, det vill säga maximalt till 
och med 2021-04-07. 

 

•Leverantörer 

 

Korttidsförhyrning 

 1 First Rent A Car AB (Hertz) 

 2 Nordic Master Car AB (Sixt) 

 3 Europeisk Biluthyrning AB (Europcar) 

 

Långtidsförhyrning södra Sverige/ Långtidsförhyrning norra Sverige 

 Europeisk Biluthyrning AB (Europcar), First Rent A Car AB (Hertz)  

 och Sweden Rent A Car (Avis) 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Delområden 
•Korttidsförhyrning ð upp tom 30 dagar, fri körsträcka 

 

•Långtidsförhyrning södra Sverige (Götaland och Svealand) 

•Långtidsförhyrning norra Sverige  (Norrland) 

    - Från 1 månad ð 11 månader+30 dagar, inkl. 3500 fria km per månad 

 

Avropsordning 

•Korttidsförhyrning - fast rangordning  

•Leverans längre än 15km, leverantör nr 2 alt. 3 

•Inget utlämningsställe inom 15km, leverantör med lägst totalkostnad 

 

•Långtidsförhyrning - dynamisk rangordning  

•Avrop sker från leverantör med lägsta totalkostnaden för respektive fordon 
inkl. eventuella tillbehör och kostnad för leverans/hämtning 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.avropa.se/


Miljö 

•Samtliga fordon vid utförande av tjänsten (med undantag fyrhjulsdrivna personbilar med upp till 

fyra sittplatser utöver föraren) ska uppfylla tillämpliga miljökrav i vid var tid gällande (under hela 

ramavtalsperioden) "Förordning (2009:1) om miljö- och trafiksäkerhetskrav för myndigheters bilar 

och bilresor".  

 

•Ramavtalsleverantören ska vid tillhandahållande av Tjänster kontinuerligt arbeta med att 

förbättra och ta hänsyn till miljöaspekter för att förebygga och undvika negativ miljöpåverkan. Det 

handlar om åtgärder för att minska konsumtion och slöseri av negativt miljöpåverkande resurser 

som elektricitet, resor, papper etc. Detta gäller även för Ramavtalsleverantörens 

Underleverantörer samt Återförsäljare.  

 

•Fordonsvård/Motorvärmare/Fri Leverans inom 15km och 30km/Elbil 



Inkomna frågor från myndigheter (urval) 
Fråga: Vad gör jag om rangordnad leverantör inte kan tillhandahålla efterfrågat fordon? 

Svar:  Gå vidare till nästa rangordnade leverantör. 

 

Fråga: I prislistan för korttidsförhyrning varierar det vilken leverantör som har lägst pris beroende 
på vilken modell som erbjuds. Hur ska jag tänka i förhållande till den fasta rangordningen? 

Svar: Välj alltid den högst rangordnade leverantören. 

 

Fråga: Om jag i ett och samma avrop på långtidshyra har behov av flera olika fordonsmodeller 
med olika extrautrustningar, kan jag då avropa från en och samma leverantör genom att beräkna 
lägsta priset för mitt totala behov? 

Svar: Nej, beräkna totalkostnad för varje enskilt avrop (fordonsmodell) och avropa utifrån detta. 
Kan innebära tre olika leverantörer beroende på behov. 

 

Fråga: Om jag vill ha fordon levererat till en adress utanför kontoret ð vad säger avtalet om det 
och vad kan leverantörerna erbjuda i praktiken? 

Svar: Leverantören skall leverera och hämta fordon oavsett adress, under förutsättning att 
överlämningen sker i samråd med avropsberättigad. Om Fordonet inte kan avlämnas på anvisad 
plats och vid avtalad tidpunkt och detta beror på förhållande som hänför sig till Avropsberättigad, 
ska Avropsberättigad stå för samtliga kostnader som uppkommit med anledning av att sådant 
avlämnande inte kunnat ske. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Inkomna frågor från myndigheter (urval) 
 

Fråga: Vad menas med utlämningsställe och varifrån kan jag få ett fordon levererat ifrån? 

Svar: Med Utlämningsställe avses lokal uthyrningsstation där Ramavtalsleverantören lämnar ut 
fordon och Avropsberättigad kan återlämna förhyrda fordon. Det finns inget krav på att 
redovisade utlämningsställen ska vara bemannade. 

 

Fråga: Vilka krav finns på elektronisk order/elektroniskt ordersvar och e-faktura? 

Svar: Leverantören ska kunna ta emot en elektronisk order och skicka ordersvar enligt minst ett 
av följande alternativ.  

1. Enligt SFTI/ESAP Affärsprocess 6  

2. Enligt SFTI Svehandel (Sveorder)  

3. Via avropande organisations leverantörsportal eller genom att ta emot order/skicka ordersvar i 
fri form via e-post.  

E-faktura:  

1. Enligt SFTI fulltextfaktura  

2. Enligt SFTI Svefaktura  

3. Enligt Svefaktura BIS  

4. Via avropande organisations leverantörsportal.  

 



Inkomna frågor från myndigheter (urval) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fråga: Ingår trängselskatter/broavgifter enligt avtalade priser? 

Svar: Ja, på korttid, nej på långtid 

 

Vad innebär självriskreducering och självriskeliminering och vad ingår i avtalet? 

Svar: Själriskreducering innebär en reducering av ev. skadekostnad och ingår i avtalen. 

Självriskeliminering är en tilläggsförsäkring som täcker övriga ev. skadekostnader enligt 

försäkringsvillkoren 

OBS! ingår ej i avtal och stöld med nyckel i ersätts aldrig av denna tex. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Övriga frågor  
 

 

 

 

? 
 

 

 



 

Resebyråtjänster 
 
 

 



Resebyråtjänster 

 

 

•Avtalet i korthet 

•Att hitta på Avropa.se 

•Stöddokument 

•Att avropa 

•Frågor & svar 
 

  



Resebyråtjänster 
Avtalsperiod: 2016-08-17 - 2018-07-31. Max: 2020-07-31 

 

Resebyråtjänster omfattar ett heltäckande koncept av 
resebyrå- och reseadministrativa tjänster.  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
  
  



Ramavtalsleverantörer 

•Big Travel 

•CWT Sverige 

•GBT Sweden/Amex 

•HRG 

•Lingmerths Resebyrå 

•Stureplans Affärsresebyrå 

•Ticket Biz 

•Tranås Resebyrå 

•Travellink 

•XLNT Travel Norrland  

 

 



Vilka krav är ställda i ramavtalet? 

  Se ”Kravspecifikation” (www.avropa.se) 

 

  Tex: 

•Resebyråservice (bokningar, ombokningar, krediteringar etc), 

•Tillhandahålla självbokningssystem, 

•Använda ramavtal samt myndighetens egna avtal, 

•Hantera följesedlar och betalningsrutiner, 

•Miljö och energieffektivitet, 

•Stöd inom Travel Management mm. 

  

 

http://www.avropa.se/


Vilka ytterligare krav kan ställas? 

      Se òKravkatalogò (www.avropa.se)  

     Krav kan ställas inom nedan område och utvärderas både 
       som ska- eller bör-krav: 

 
       Tex: 
1. Information/kommunikation, 
2. Kompetens, 
3. Statistik och uppföljning, 
4. Service, 
5. Bokning, 
6. Pris, 
7. Klimatkompensera resor. 

 
       Krav inom dessa områden kan läggas till/tas bort om Avropsberättigad 
       så önskar (ex på krav inom ovan 7 rubriker finns att läsa i Kravkatalogen). 



Stöddokument 

  På Avropa finns stöddokument till hjälp för både myndigheter  
  och leverantörer, tex: 
 

•Allmänna Villkor 

•Kravspecifikation 

•Kravkatalog 

•Vägledning 

•Avropsmall 

•Arvodesmatris 

 
 

 



Arvodesmatris 

•Pris 

  Exempel på hur pris kan begäras in och utvärderas vid 

  förnyad konkurrensutsättning se bilaga: 

  "Exempel på arvodesmatris för Resebyråtjänster". 

 

  Observera att bilagan enbart är ett förslag och att prisposter kan 

  läggas till/tas bort. 

 

 



Avropsmall 
          

Steg 2 - Specifikation av tjänster 

Tjänst nr Tjänster 

 

Övrig information som kan vara relelevant för avropet (om sådan finns). Till exempel hänvisning till bilaga, ange bilagenumret i så fall. 

Förväntat antal transaktioner matas in till höger (ej i bilaga). 

Personlig service (Antal 

transaktioner) 

Självbokning (Antal 

transaktioner) 

01. Flyg - Inrikes       

02. Flyg - Utrikes       

03. Flyg - Årskort/Travelpass/Dest.kort - utfärdande       

04. Flyg - Årskort/Travelpass/Dest.kort - utfärdande inkl bokning       

05. Tåg - Inrikes       

06. Tåg - Utrikes       

07. Tåg - Årskort/Dest.kort - utfärdande       

08. Tåg - Årskort/Dest.kort - utfärdande inkl bokning       

09. Hotell bokat i GDS       

10. Hotell bokat utanför GDS       

11. Hyrbil       

12. Anslutning till/från tåg/flyg       

13. Båt       

14. Buss       

15. 24-timmarsservice       

16. Visum       

17. Ombokning       

18. Omskrivning       

19. Kreditering       

http://www.avropa.se/ramavtal/ramavtalsomraden/resor-och-

boende/resebyratjanster/resebyratjanster/ 
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Avropet 

 

 

•Var tydliga med vad ni behöver. 
 

•Beskriv hur utvärdering, viktning och poängsättning av  
   avropssvar kommer att ske. 
 

•Ge ”skälig tid” för avropssvar (omfattande, semestertider etc). 
 

•Skicka avropsförfrågan till samtliga resebyråer. 
 

•Använd det förberedda mailet på avropa.se 
 

•Be resebyråerna att bekräfta att de mottagit avropsförfrågan. 
 

•Avropssvaren får inte öppnas förrän tidsfristen för inlämnande av  
   avropssvar löpt ut. 

 

•Om kraven i upphandlingen räcker, gör ett enkelt avrop! 
 

 

 
 

 



Tilldelning 

•Kontrakt tecknas med den leverantör som kan erbjuda den ekonomiskt  

   mest fördelaktiga lösningen eller det lägsta priset. 

•Tilldelningsbeslut måste skickas till samtliga resebyråer som lämnat  

   anbud. Meddela om avtalsspärr. Ange även när ni avser att teckna 

   kontrakt. 

•Frivillig avtalsspärr (10 dagar/6 mån). 

•Upprätta ett skriftligt kontrakt efter Avrop. 

•Tänk på att följa upp priser, leveranser och övriga villkor som ni  

   kommit överens om. 

•Meddela Kammarkollegiet om ny resebyrå! 

 

 

 

 



Frågor & svar 

Fråga: Får myndigheten vända sig till resebyråerna innan avrop som en ”förstudie” i 
syfte att se om resebyråerna kan leverera vissa önskade krav. 

Svar: Under förutsättning att principerna om likabehandling och transparens följs och 
att avrop sedan sker i enlighet med Ramavtalet. 
 

Fråga: Kan myndigheten kravställa klimatkompensation? 

Svar: Krav kan ställas på resebyrån att erbjuda möjlighet till klimatkompensation. 
Rutiner och kostnader för detta sker i sådant fall i överenskommelse med 
myndigheten. 
 

Fråga: Kan man ställa krav på högsta pris i ett avrop t ex takpriser? 

Svar: Ja, det går att sätta ett fast pris/takpris (tex årsavgift el liknande) som inte får 
överskridas, och låta leverantörerna konkurrera med kvalitetskrav. I kravkatalogen 
finns ingen begränsning av hur pris ska utvärderas. 

 
 

 

 

 



Resebyråerna tipsar… 

•Håll er till avropsmallen om denna räcker! 

 

•Oproportionerliga krav i förhållande till uppdraget. Ställ inte ”onödiga”  

   krav på leverantören. De är redan kvalificerade i upphandlingen. Att  

   tex testa för ”vältalighet” och ”lojalitet” behövs inte. Begär inte CV i  

   onödan. 

 

•Kravställ myndighetsspecifika krav. Upprepa inte Kammarkollegiets 

   redan ställda krav. 

 



Resebyråerna tipsar… 

 

•Försök så bra det går att beskriva framtida resebehov. 

  Bifoga gärna detaljerad statistik. Specificera resorna tex. hur många 

  är long-haul/Europa, vanligaste destinationerna etc. 

 

•Utvärdera på fler områden, inte bara på pris. 

 

•Ju fler krav desto mer kostnader tas ut. 

 

•Anbud via t.ex. TendSign, e-avrop underlättar. 

 

•Gör det enkelt! 

 



 

Lycka till med avropen! 


