;!;\1 Avtalsférvaltning

FORDJUPNINGSUTBILDNINGAR
AVTALSFORVALTNING

Till dig som har gatt grundutbildningen och vill ta nasta steg eller du som har
arbetat med avtalsforvaltning en tid och vill lara dig mer inom ett visst omrade.

[ avtalsforvaltningen ingdr manga aktiviteter. Nagra av dem som gor att vi prioriterar béttre, ser
till att arbetet blir gjort och att det sker hallbart, ar

e Spendanalys
e Klassificering av avtalen
e Forvaltningsplanen

e Hallbar forandring

Under varen erbjuder vi dessa fyra fordjupningsutbildningar foratt ni ska kommavidareoch
langre i ert arbete med avtalsforvaltning.

Spendanalys (inkdpsanalys), 2-3 timmar online

Spendanalysen ar en nodvandighet for att du ska kunna ta ratt
beslut bade i den strategiska planeringen av era inkép och i
avtalsforvaltningen. Den ger en bra 6verblick 6ver de totala
inkopen och ger viktiginformation om hur mycketni kdper fran Sp@nd\
externa leverantorer, fran vilkani koper bade dar ni har avtal Waly
och utanfor avtal, vem som koper och storleken pa kopen.
Nyckeltaletleverantorstrohet ar ett av de vanligaste nyckeltalen
som anvands inom offentliga inkop. Det framgar av
spendanalysen.




A Avtalsférvaltning
vy

Det 4r manga organisationer som inte har ett spendverktyg. Vi visar dig hur du kan gora det
manuellt med hjalp av Excel. Denna utbildning ger dig

e grundlaggande kunskap om varfor spendanalysen ar sa viktig
e vad man kan utldsa av den
e hur manpraktisk tar fram den nar man saknar spendverktyg.

Efter utbildningen kan du med hjélp av information fran ekonomisystemet, Excel, strukturen du
far under kursen ta fram er egen spendanalys. Med hjalp av pivottabellerna kan du hantera data
fran spendanalysen utifran den typ avinformation du behover.

Klassificering av avtalen, 2-3 timmar online

Ett arbete som behdver goras innan upphandlingen startar ar att klassificera avtalet. Avtalets
klassning kommer att visa vilken prioritering avtalet far nar det galler bade forvaltning och
uppfoljning. En kdnd modell som anvands av manga ar Kraljics matris. Vi kommer att ga igenom
den och prata om dess uppbyggnad, vilkakriterier som ar lampliga att anvandas for att fa fram
klassningen och praktiskt klassa avtal. Avslutningsvis har vi en dialog om utmaningar och hur vi
ar framgangsrika med var avtalsforvaltning utifran klassningsperspektivet.

e Varfor klassning av avtal

e Modell/modeller

e Kriterier som styr klassningen

e Klassificera avtal, 6vning inkl exempel
e Utmaningar och framgang.

Inforkursen, ta fram spend, en lista pa era avtal och vilken del av organisationen som ager
avtalet. Ta med det till kursen, du ska fa 6va pa dina egna avtal.

Efteravslutad kurs, kan du Kklassa era avtal och forklara strukturen som klassningen bygger pa.
Det kommer att underldtta och effektivisera arbetet i hela er organisation.
Utbildningsmaterialet ingar sjalvklart i utbildningen.

En av vara tidigare deltagare sager sa har,

”Att klassa samtliga av vara avtal har lett till en battre 6verblick 6ver dem och hjalper
oss i var avtalsforvaltning. Det blir tydligare vad vi bor lagga fokus pa i olika typer av
avtal, t ex verksamhetskritiskt perspektiv, prisfokus, férsorjningsrisker etc. Genom

klassificeringen vi gjort kan vi ocksa fordela var tid pa ett effektivare satt pa de avtal
som behover mer uppfdljning dn andra. Samtidigt underlattar det ocksa fordelningen
av uppfoljningsaktiviteter mellan bestdllare och upphandlare vilket skapar trygghet
kring vem som gor vad.”

Ulrika Bergenblad, Upphandlare och Teamledare pa Upphandlingscenter Dalarna
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Férvaltningsplanen, 2-3 timmar online

Forenkla och fa koll pa uppféljningsarbetet med en forvaltningsplan.

Nar avtalen ar klassade, vet vi vilken prioritet de har i vart avtalsforvaltningsarbete.
Standardavtal kommer sannolikt att fa mindre uppmarksamhet dn de strategiska avtalen. Vad ar
det da vi ska gora? Vilka aktiviteter ingdr i avtalsférvaltningen. I grundutbildningen gick vi
igenom uppfoljningsaktiviteterna enligt nedan. Forutom detta har vi de administrativa delarna
som hor till avtalsforvaltningsarbetet t ex att registrera avtalet i avtalskatalogen, hantera
prisjusteringar och forlangningar av avtalet.

Leveransuppfoljnin Rattleverantor, ratt avtal, ratt kvalitet, pd ratt satt, ev
PP & skador, ritt kvantitet, faktura, rapportera avvikelser

Félja upp krav, utvarderingskriterier, kontraktsvillkor i

= RE e avtalet, fakturagranskning, avtalsadministration

Sammanstillaleveransavvikelser, avvikelser fran

Levemntmsuppfﬁl]mn4 avtalsuppféljning och ha méten med leverantérerna

S Verksamhetsstyrning - rutiner, processer, relationer,
Internuppféljning Ly ag vtalstmhel;:,
L ! Strategiskt styrning - mita och analysera information
S om inképen, nyckeltal

Bilden visar omraden for uppfoljning och de aktiviteter de kan innehalla.

For att underlatta detta arbete, bade att ha koll pa alla aktiviteter och att arbetet fordelas pa
olika roller i verksamheten, kan du anvanda en sa kallad forvaltningsplan. Under utbildningen
gar viigenom uppfoljningsaktiviteterna som repetition, visar exempel pa hur férvaltningsplanen
kan se ut, bade som helhet och ur klassificeringsperspektiv.

Efter utbildningen har du koll pa alla ingdende uppféljningsaktiviteter och en mall for
avtalsforvaltningsplan som du kan borja anvanda i din verksamhet direkt nar du lamnar
utbildningen. Utbildningsmaterialet ingar sjalvklart i utbildningen.

En av vara tidigare deltagare sdger sa har,

"Referensgruppen var positiva till avtalsférvaltningsplanen. Den kommer hjalpa oss ha
koll pa vem som gor vad samt ge oss en bra 6versikt av avtalet. Att skapa rutiner och

forstaelse for uppfoljningsaktiviteter redan under upphandlingsprocessen kommer
underlatta uppfoljningsarbetet. ”

Alfred Bjorebo, Upphandlare i Sandvikens kommun

Avtalsférvaltning i Skandinavien AB
Skomakargatan 3 Vx| 08-400123 30
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Hallbar utveckling 2-3 timmar online

Nar vi infor nagot nytt, ett nyttarbetssatt, en ny modell, en ny organisation, ar det viktigtatt ha
zoomatut och sett till helheten och forstdelse for hur stor paverkan det manskliga perspektivet
har.

I denna fordjupning pratar vi om vad som ar viktigt for att det nya arbetssattet ska fungera 6ver
tid, vara hallbart. Vi kommer att prata om

e Beteenden
e Kommunikation
HAllbar e Utbildning
forandring e Plan & fokus
e Vad ar hallbar férandring
e Modell for hallbar forandring, ADKAR
e Utmaningar och hur du kan hantera
dem.

Det méanskliga perspektivet ar avgorande for hur vilyckas. Det dr ju vimanniskor som gor
jobbet. Nytt arbetssatt kraver ibland nyttbeteende, ny kompetens och att vi ska ga at ett annat
hall. Om vi inte har en tydlig plan och fokus, ett starkt eget varfor, kanske vi inte ar den
ambassador organisationen behdver oss att vara. Vi kanske till och med gar at ett annat hall.

Efter utbildningen har du en myckettydligare bild éver vad du behéverta hand om for att
inforandet av avtalsforvaltning, det nya arbetssittet, ska vara hallbart. Du kommer att ha ett
arbetssatt att halla dig i, sa att du gor saker i ratt ordning inkl modell och checklista.
Utbildningsmaterialet ingdr sjalvklart i utbildningen.

En av vara tidigare deltagare, dar vigjorde en anpassad utbildningsmodul, sdger sa har,

Pa Transportstyrelsen har vi tagit ett "“omtag” kring kategoristyrning och under hosten
ville vi fokusera pa den del som vi arbetat minst med; avtalsforvaltning. I detta har vi
tillsammans med Ulrika och Karin tagit fram en utbildning i flera steg, dar vi lagt mycket
fokus pa hallbar utveckling - vikten av ett starkt "varfor” foralla i verksamheten. Detta

har skett genom en variation av forelasning, gruppdiskussioner och arbete mellan de
moduler vigenomfort, detta for att sta pa sammagrund och for att successivt kunna
arbeta oss framat. Det kommer kravasen hel del arbete, men ju langre vikommer desto
mer kommerviatt ha nyttaav de olika delar som denna utbildning omfattat.

Kristina Lundin, Inkopsstrateg pa Transportstyrelsen

Avtalsforvaltningi Skandinavien AB
Skomakargatan 3 Vx| 08-400 12330
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Online
Utbildningarna sker online i Zoom eller Teams, beroende pa deltagarnas digitala mojligheter. Du
valjer om du vill gd en eller flera av férdjupningarna. Gar du tre far du ett béattre pris.

Som du sett ar utbildningstiden 2-3 timmar och det ar for att ge utrymme for dialog, om det ar
ett aktivt utbildningsgiang. Sa ta hojd for 3 timmar nar du bokar in utbildningstillfallet i din
kalender.

Datum och antal
Utbildningarna erbjuds féljande datum

Utbildning Datumapril Datum maj Datumjuni
Spendanalys 7 april 29 april 27 maj
gﬁfﬁceri“g av 13 april 4maj 1juni
Forvaltningsplanen 20 april 11 maj 8 juni
Hallbar forandring 27 april 18 maj 15 juni

Vill du g fort fram, kan du ga alla fordjupningarna under en manad. Vill du ta det lite lugnare
finns den mojligheten.

For att vi ska ha utrymmetill bra dialog, 4r maxantal 10-12 deltagare per tillfalle.

Pris

Pris for en utbildning dr 2 900 kr + moms.

Bokar du tre utbildningar vid ett och sammatillfalle far du 20% rabatt, totalt 6960 kr istallet for
8 700 kr. Rabatten ges pa den tredje utbildningen.

Vill du gd med hela din arbetsgrupp eller gora ett organisationsanpassat upplagg, med era avtal

som exempel, kontakta oss for offert.

Anmalan
Varmtvalkommen att anmala dig till utbildning hos oss via

Vibehover fa din anmalan senast tre veckor innan utbildningsdagen. I allménna villkori slutet
av dokumentet, beskrivs hantering av ombokning/avbokningav utbildning,

Avtalsférvaltningi Skandinavien AB
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Vi erbjuder aven

» Genomlysning/analys Funktioner

» "Sparpaket” = Projektleda

» Infora/utveckla AVF i organisationen = Konsult

» Handbocker och mallar = Mentor

» Utveckla och inféra rutiner och = Bollplank

processer

b Kategorisering & klassificering

» Forvaltningsplan Vart arbetssatt:

b Utbildning inom AVF (kundanpassad) Pragma'tiskt, metodiskt,' '

> Forandringsarbete O T
A Avtalsférvaltning

Anpassat utbildningsprogram

Vill du ha anpassat upplagg for hela er organisation, sa kan det se ut sa har. Vi delar upp
utbildningen i moduler och genomfoérdem 6ver en tid av ndgra manader. D3 hinner
arbetsgruppen integrera och vara redo for nasta modul, for att senare fortsatta pa egen hand.

Avtalsforvaltning - utbildningsprogram

Modul 5 - Uppféljning
Keep on flowing

Modul 3 - Fordjupning avtalsforvaltning

Modul 2 - Hillbar fordndring

Modul 1 - Grundliggande

Bilden visar vart anpassade utbildningsprogram

Avtalsforvaltningi Skandinavien AB
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Tillrackligt bra och "work smarter, not harder”

Vart motto ar “work smarter, not harder”. Detinnebar att ratt niva, ratt aktivitetersomger den
effekt organisationen dnskar och som medarbetarnaklarar av. Oftast tillsatts inte merresurser, utan
avtalsforvaltning ska inga. Darfor ar det viktigt att valjavagen "tillrdckligt bra”. Nar den har satt sig,
kan vi hoja nivan. Tillsammans med er gor vi skillnad och skapar mer varde forvara skattpengar.
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Sveriges medborgare ska fa mer varde for sina skattepengar
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Varmtvalkommen att kontakta oss som kommer att halla utbildningarna.

Bjorn Brandell Ulrika Ajax
Tfn: 070-496 09 74 Tfn: 070 - 266 05 66
E-post: bjorn.brandell@avtalsforvaltning.se E-post: ulrika.ajax@avtalsforvaltning.se
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Fakturering och betalningsvillkor

Fakturering sker i samband med anmalan, med 30 dagars betalningsvillkor. Deltagaravgiften ska
vara betald innan kursstart. Drojsmalsranta debiteras enligt Rantelagen. Samtliga priser anges
exklusive moms.

Av- och ombokning

Fram till 21 dagar fore utbildningens datum ar avbokning kostnadsfri. Darefter kan avbokning
goras mot 50% debitering senast 10 dagar innan utbildningsstart. Efter detta debiteras hela
utbildningsavgiften.

Vid forhinder kan utbildningsplatsen 6verlatas till annan i samma organisation efter samrad
med oss.

Avbokning och overlatelse av utbildning maste goras skriftligen via mejl till
kontakt@avtalsforvaltning.se ochblir giltig efter bekréftelse fran Avtalsforvaltning AB.

Ovriga villkor

Avtalsforvaltning AB forbehaller sig ratten att vid utbildningsledares forhinder eller sjukdom
ersatta denne med likvardig utbildningsledare.

Avtalsforvaltning AB forbehaller sig ratten att stdlla in utbildningen vid ett for lagt deltagarantal.
Sadant beslut meddelas deltagaren senast 10 dagar innan utbildningens startdatum.

Du godkanner genom din anmalan att dina uppgifter lagras. Du kan nar som helst ta del av,
uppdatera och radera de uppgifter du har lamnat genom att kontakta oss. Har kan du ldsa om
var Integritets- och personuppgiftspolicy:
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