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ORDLISTA

Begrepp

Definition*

Aggregering

Allmén utbildningsplan

Arbetsprofiler

Ekonomisk aktor

EU:s direktiv om offentlig
upphandling

E-upphandling

Fdrdigheter

Inkopscentral

Kompetens

Kompetenser efter
tilldelning

Kompetenser fore
tilldelning
Kompetensmatris

Kompetensram

Kunskap

Kunskapsnivaer

Livscykelkostnad

Lédranderesultat

Mjuka kompetenser

Mal fér kunskapsnivderna

processen for att sammanfora flera upphandlingsforfaranden fér att uppna
mervdarde och besparingar.

ett strukturerat dokument med beskrivning av det standardinnehall i utbildningen
och de laranderesultat som forvantas for en uppsdttning kompetenser.

en uppsattning kompetenser som speglar uppgifterna och ansvarsomradena for en
person som ar verksam inom offentlig upphandling och som motsvarar malen fér
kunskapsnivaerna

varje fysisk eller juridisk person eller offentlig enhet som erbjuder sig att utféra
byggentreprenader, leverera varor eller tillhandahalla tjanster pa marknaden.

direktiv som faststaller regler om upphandlingsférfaranden for upphandlande
myndigheter med avseende pa offentliga kontrakt samt om projekttavlingar i
Europeiska unionen.

processen for att genomfdéra ett offentligt upphandlingsforfarande med
elektroniska medel.

formagan att utfora en viss verksamhet eller uppgift och som har forvarvats
genom yrkeserfarenhet eller praktisk utbildning.

en upphandlande myndighet som forvéarvar varor eller tjanster, tilldelar offentliga
kontrakt och ingar ramavtal for byggentreprenader, varor eller tjanster avsedda for
en eller flera upphandlande myndigheter.

Kunskap, formaga och attityder som gor det mojligt for enskilda personer och
organisationer att agera andamalsenligt i ett arbete eller i en situation.

ett kluster av upphandlingskompetenser som dr nddvandiga efter tilldelningen av
ett offentligt kontrakt, déribland kontraktsforvaltning.

ett kluster av upphandlingskompetenser som avser de uppgifter och verksamheter
som utfors fore tilldelningen av ett offentligt kontrakt.

en struktur som innehaller och beskriver en uppsattning kompetenser som kan
tillampas pa flera arbetsprofiler.

en modell som fungerar som en referensram for personer och organisationer, och
som forser dem med verktyg for att definiera, beddma och stéarka sina
kompetenser.

Faktamadssig, teoretisk eller praktisk information om ett amne som en person kan
skaffa sig genom utbildning.

olika grader av kunskaper, fardigheter och ansvarsomraden som personer som
arbetar med upphandling férvantas uppvisa pa en viss niva. Varje kompetens delas
in i fyra kunskapsnivaer
1. Grundlaggande niva, 2. Medelniva, 3. Avancerad niva, 4. Expertniva.

alla kostnader under livscykeln fér byggentreprenader, varor eller tjanster.

beskrivningar av vad personer bor kanna till och kunna gora efter att ha avslutat en
utbildning.

En kompetenskategori som handlar om beteendeméssiga formagor som till sin
natur ar generella

onskad niva av kunskaper och fardigheter som forvantas av personer som arbetar
med offentlig upphandling for en specifik kompetens.

! Se aven https://europass.cedefop.europa.eu/sv/education-and-training-glossary/
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Begrepp

Definition’

Offentlig upphandling

Personer som arbetar
med offentlig
upphandling

Personlig kompetens

Resultatinriktade
kompetenser

Sjilvbedémningsverktyg
Sociala kompetenser

Strategisk offentlig
upphandling

Upphandlande myndighet

Upphandling

Upphandlingsdokument

Upphandlingsspecifika
kompetenser

Valuta fér pengarna

Overgripande
upphandlingskompetenser

forvarv genom ett offentligt kontrakt med ekonomiska aktorer for
byggentreprenader, varor eller tjdnster, vilket genomférs av en eller flera
upphandlande myndigheter.

alla personer som arbetar vid en upphandlande myndighet och ansvarar for
och/eller deltar i ett eller flera upphandlingssteg.

ett kluster av mjuka kompetenser som avser beteenden och egenskaper som
personer som arbetar med offentlig upphandling bér ha

ett kluster av mjuka kompetenser som gor att man kan fa mer valuta fér pengarna
vid offentlig upphandling.

ett frageformuladr som hjalper till att bedéma personers och organisationers
kunskaper och fardigheter i forhallande till malnivaer, for att identifiera styrkor och
svagheter i fraga om kompetens.

ett kluster av mjuka kompetenser som ger personer som arbetar med offentlig
upphandling formagan att samverka och samarbeta med andra yrkesverksamma.

tilldmpning av offentlig upphandling som ett viktigt verktyg for att anvénda
offentliga medel pa ett mer ansvarsfullt och strategiskt satt, for att mota
samhalleliga, miljomassiga och ekonomiska utmaningar och framja verklig
konkurrens och innovation.

statliga, regionala eller lokala myndigheter, offentligrattsliga organ eller
sammanslutningar av en eller flera sadana myndigheter eller ett eller flera sadana
organ.

ett strukturerat forfarande for att hitta och komma 6verens om villkor, och for att
kdpa byggentreprenader, varor och tjanster pa marknaden, ofta via ett forfarande
for kontraktstilldelning eller ett konkurrensutsatt anbudsforfarande.

alla dokument som utarbetas av den upphandlande myndigheten eller som den
upphandlande myndigheten hanvisar till for att beskriva eller faststalla innehallet i
upphandlingen eller forfarandet.

en kategori av kompetenser som ar specifika for offentliga
upphandlingsforfaranden.

den mest fordelaktiga kombinationen av kostnad, kvalitet och hallbarhet for att
uppfylla en upphandlande myndighets upphandlingskrav.

ett kluster av upphandlingskompetenser som dr tillampliga i alla steg i den
offentliga upphandlingens livscykel.
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SAMMANFATTNING

For att sakerstdlla att offentliga upphandlare har den kompetens, kunskap och integritet som krdvs for att utféra sina
arbetsuppagifter i 6verensstammelse med lagstiftningen och pa ett effektivt, andamalsenligt och strategiskt satt och for
att ge medborgarna basta mdjliga valuta for pengarna, kravs en professionalisering av personalen som arbetar med
offentlig upphandling.

Ar 2017 utfardade Europeiska kommissionen en rekommendation om professionalisering av den offentliga
upphandlingen? for att uppmuntra EU:s medlemsstater att ta fram politiska atgéarder och initiativ for detta pa nationell
niva, i syfte att 6ka professionaliseringen av den offentliga upphandlingen. Denna rekommendation ingar i den strategi
for offentlig upphandling 3> som ligger till grund for prioriteringarna for EU:s upphandlingspolitik. Europeiska
kommissionen stéder medlemsstaterna i deras arbete genom att ge yrkesutévarna vagledning, utbildning och tekniskt
stéd och genom att underlatta utbytet av god praxis och innovativa strategier

Den europeiska kompetensramen for personer som arbetar med of fentlig upphandling (ProcurComp®) &r en del av detta
stdd och syftar till att lyfta fram upphandlingsyrket som en strategisk funktion och anpassa det till framtida utmaningar.
Det ar ett frivilligt verktyg som utvecklats och tillhandahalls av Europeiska kommissionen (GD Inre marknaden, industri,
entreprendrskap samt sma och medelstora foretag) for att hjalpa upphandlande myndigheter, myndigheter med ansvar
for offentlig upphandling och utbildningsorganisationer att identifiera och hantera de kompetenser som maste
forstarkas.

Professionaliseringen och foérvaltningen av manskliga resurser inom offentlig upphandling medfér en rad olika
utmaningar. Upphandling ar till exempel ofta inte nagon tydligt definierad organisatorisk funktion med motsvarande
utbildning, rekrytering och karriarméjligheter. Arbetet utférs ofta som en sidouppgift av tjdnsteman som i manga fall
saknar upphandlingsrelaterad kompetens. Affarsrelaterade féardigheter &r dessutom ofta underskattade inom den
offentliga forvaltningen, vilket leder till ett dverdrivet formellt synsatt med fokus pa efterlevnad av lagstiftningen.

En kompetensram ar ett verktyg for personalutveckling som anvands for att definiera en uppsattning kunskaper och
fardigheter som enskilda personer maste ha for att kunna utféra sina arbetsuppgifter pa ett effektivt och
andamalsenligt satt. En kompetensram som anvands inom offentlig upphandling kan ge stod at flera olika
malséattningar. Enskilda personer kan anvanda den for att beddma sina egna fardigheter och styrkor, identifiera brister
och utbildningsbehov, utforma och planera en personlig utvecklings- och karridrplan och forbéttra sina resultat. Pa
organisationsniva kan en kompetensram anvandas for att bedéma och forbattra organisationens och personalens
resultat och sakerstélla en valfungerande upphandlingsfunktion som uppfyller organisationens politiska prioriteringar.

ProcurComp® ar inte avsedd att erbjuda medlemsstaterna eller organisationerna nagon specifik l6sning. Den dr inte
heller avsedd att skapa begransningar eller minimikrav for tillgangen till upphandlingsfunktionerna. Tvartom bér den
ses som ett frivilligt och anpassningsbart verktyg for att

e underlatta rekryteringen, utbildningen och karridrutvecklingen for alla berérda yrkespersoner,

e georganisationerna méjlighet att styra sin personalférvaltning sa att den passar deras mal,

forbattra kompetensnivan for alla som arbetar med offentlig upphandling, och

e gora upphandlingsfunktionen mer uppskattad for dess sektorsévergripande och strategiska dimension och darmed
mer eftertraktad.

Utarbetandet av ProcurComp® for personer som arbetar med offentlig upphandling innebar bade en granskning av de
befintliga ramarna for upphandlingskompetens och en omfattande samradsprocess med intressenter fran
internationella organisationer och yrkesorganisationer, centrala upphandlingsorgan, sakkunniga inom offentlig
upphandling pa EU-niva och foretradare for medlemsstaterna. Vi vill rikta ett stort tack till de fler &n 300 yrkespersoner
och intressenter som delade med sig av sina synpunkter genom den radgivande kommittén och under intervjuer,
seminarier och moten med fokusgrupper och expertgrupper. Vi vill dven tacka alla som deltog i pilotprojektet som
omfattade 30 organisationer i 15 lander.

Hela paketet ProcurComptV for personer som arbetar med offentlig upphandling bestar av flera olika delar, daribland

e kompetensmatrisen som innehaller en beskrivning av de kunskaper och fardigheter som personer som arbetar
med offentlig upphandling bor ha beroende pa vilken roll de har,

2 Kommissionens rekommendation (EU) 2017/1805 av den 3 oktober 2017 om professionalisering av den offentliga upphandlingen - Skapa en
struktur for professionalisering av den offentliga upphandlingen: https://eur-lex.europa.eu/legal-content/SV/TXT/?uri=CELEX%3A32017H1805
3 https//ec europa. eu/qrowth/content/mcreasmq impact-public- |nvestment through-efficient-and-professional-procurement-0_sv
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https://ec.europa.eu/growth/content/increasing-impact-public-investment-through-efficient-and-professional-procurement-0_sv
https://ec.europa.eu/info/policies/public-procurement/support-tools-public-buyers_sv
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ett sjalvbedomningsverktyg som yrkesverksamma och organisationer inom offentlig upphandling kan anvénda
for att bedéoma sina kunskapsnivaer och sin organisatoriska mognad for de olika kompetenser som identifieras i
kompetensmatrisen,

en allmén utbildningsplan som visar hur de offentliga férvaltningarna kan héja upphandlingspersonalens
kompetens.

en unders6kning om professionalisering av den offentliga upphandlingen inom och utanfér EU med en
oversikt over professionaliseringspolitiken inom offentlig upphandling i frdga om kompetensbaserad
personalforvaltning i medlemsstaterna och utvalda tredjelander.
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OVERSIKT. PROCURCOMPE' — EN EUROPEISK
KOMPETENSRAM FOR PERSONER SOM ARBETAR MED
OFFENTLIG UPPHANDLING

1. VARFOR BEHOVS ETT EUROPEISKT
PROFESSIONALISERINGSVERKTYG FOR OFFENTLIG
UPPHANDLING?

1.1. Varfor ProcurCompt!?

Det kravs en professionalisering for att se till att de som arbetar med offentlig upphandling har den kompetens, kunskap
och integritet som kravs for att utféra sina arbetsuppagifter i 6verensstammelse med lagstiftningen och pa ett effektivt,
andamalsenligt och strategiskt satt, och for att ge medborgarna badsta méjliga valuta for pengarna

Ar 2017 utfardade Europeiska kommissionen en rekommendation om professionalisering av den offentliga
upphandlingen® for att uppmuntra EU:s medlemsstater att ta fram politiska atgarder och initiativ fér detta pa nationell
niva, i syfte att 6ka professionaliseringen av den offentliga upphandlingen. Denna rekommendation ingar i den strategi
for offentlig upphandling® som framhalls som ett viktigt verktyg for att med hjalp av offentliga medel méta
samhalleliga, miljomassiga och ekonomiska utmaningar och framja verklig konkurrens och innovation. Europeiska
kommissionen stoder medlemsstaterna i deras arbete genom att ge yrkesverksamma véagledning, utbildning och tekniskt
stéd och genom att underlatta utbytet av god praxis och innovativa strategier’.

Den europeiska kompetensramen for personer som arbetar med of fentlig upphandling (ProcurComp®) &r en del av detta
stod och syftar till att lyfta fram upphandlingsyrket som en strategisk funktion och anpassa det till framtida utmaningar.
Det &r ett frivilligt verktyg som utvecklats och tillhandahalls av Europeiska kommissionen (GD Inre marknaden, industri,
entreprendrskap samt sma och medelstora foretag) for att hjalpa upphandlande myndigheter, myndigheter med ansvar
for offentlig upphandling och utbildningsorganisationer att identifiera och hantera de kompetenser som maste
forstarkas.

Professionaliseringen och férvaltningen av manskliga resurser inom offentlig upphandling medfér en rad olika
utmaningar. Upphandling ar manga ganger inte nagon tydligt definierad organisatorisk funktion med motsvarande
utbildning, rekrytering och karriarmojligheter. Arbetet utfors ofta som en sidouppgift av tjansteman som i manga fall
saknar upphandlingsrelaterad kompetens. Affdrsrelaterade fardigheter ar dessutom ofta underskattade inom den
offentliga forvaltningen, vilket leder till ett éverdrivet formellt synsatt med fokus pa efterlevnad av lagstiftningen.

Ett kompetensbaserat uppldagg inom férvaltningen av manskliga resurser gér det méjligt for organisationer att hantera
resultat, utbildning och karridgrutveckling i linje med organisationens allmanna strategiska plan. En kompetensram ar ett
verktyg for personalutveckling som anvénds for att definiera en uppsattning kunskaper och fardigheter som enskilda
personer maste ha for att kunna utféra sina arbetsuppgifter pa ett effektivt och dndamalsenligt sétt. En kompetensram
som anvands inom offentlig upphandling kan ge stod at flera olika malsattningar. Enskilda personer kan anvanda den
for att bedéma sina egna fardigheter och styrkor, identifiera brister och utbildningsbehov, utforma och planera en
personlig utvecklings- och karridarplan och forbéttra sina resultat. Pa organisationsniva kan en kompetensram anvandas
for att bedéma och forbattra organisationens och personalens resultat och sdkerstdlla en valfungerande
upphandlingsfunktion som uppfyller organisationens politiska prioriteringar.

5 Kommissionens rekommendation (EU) 2017/1805 av den 3 oktober 2017 om professionalisering av den offentliga upphandlingen — Skapa en
struktur for professionalisering av den offentliga upphandlingen: https://eur-lex.europa.eu/legal-content/EN/TXT/?uri=CELEX:32017H1805
6 httDS//ec europa. eu/qrowth/content/lncreasmq impact-public- |nvestment through-efficient-and-professional-procurement-0_sv



https://eur-lex.europa.eu/legal-content/SV/TXT/?uri=CELEX%3A32017H1805
https://ec.europa.eu/growth/content/increasing-impact-public-investment-through-efficient-and-professional-procurement-0_sv
https://ec.europa.eu/info/policies/public-procurement/support-tools-public-buyers_sv

ProcurComp®’ - Europeiska kompetensramen fér personer som arbetar med offentlig upphandling

| den nya kompetensagendan for Europa® fran 2016 framhalls den strategiska vikten av kompetens for hallbara
arbetstillfallen, tillvaxt och konkurrenskraft. | radets rekommendation om nyckelkompetenser for livslangt lérande fran
2018° anges ett antal karnkompetenser som man behéver for att arbeta och leva under 2000-talet. Dar faststalls ocksa
anvandningen av europeiska referensramar, inbegripet kompetensramar, som ett satt att underlatta utvecklingen och
bedémningen av kompetenser och stddja larandemal. ProcurComp® bér ses som ett verktyg och en resurs for att gora
det lattare att forsta och jamfora fardigheter och kvalifikationer hos personer som arbetar med offentlig upphandling,
snarare an att hindra och begransa detta arbete. Verktyget ar tankt att fungera som en central referensram som de
nationella ramarna fér professionalisering av den offentliga upphandlingen kan passas in i, oavsett om dessa ramar har
tagits fram nyligen utifran ProcurComp® eller finns tillgdngliga sedan tidigare. Genom att anvénda ett gemensamt sprak
for kompetenser, fardigheter och kapacitet som kan forstas i hela Europa kan ProcurComp® fungera som en referens
som antingen kan tilldmpas direkt eller anpassas till sarskilda sammanhang och behov. Den europeiska dimensionen
forbattrar 6ppenheten och jamférbarheten och kan underlatta for europeiska utbildningsinitiativ.

For att organisationer, funktioner och avdelningar som arbetar med offentlig upphandling ska bli mer strategiska ar det
viktigt att ha offentliga forvaltningar med solid administrativ kapacitet och professionella medarbetare som arbetar
strategiskt. Syftet med ProcurComp® &r darfor att bidra till att skapa solid administrativ kapacitet och hjalpa enskilda
personer och organisationer att tanka och agera pa ett satt som inte bara har som mal att félja lagstiftningen och
faststdllda upphandlingsférfaranden. Verktyget syftar dven till att hjdlpa enskilda personer och organisationer att
genomfora upphandlingen pa ett battre satt for att fa mer valuta for pengarna och en mer valfungerande inre marknad.
Om personer som arbetar med offentlig upphandling far battre féretagarkompetens och anvander sig av ett strategiskt
angreppssdtt kan de ¢ka sina kunskaper om marknaden, foérbattra utformningen av allmanna upphandlingsdokument
och inkludera gréna, sociala och innovativa aspekter i upphandlingen.

ProcurComp® &r inte avsedd att erbjuda medlemsstaterna eller organisationerna nagon specifik lGsning. Den &r inte
heller avsedd att skapa begransningar eller minimikrav for tillgangen till upphandlingsfunktionerna. Tvartom bor den
ses som ett frivilligt och anpassningsbart verktyg for att

e underlatta rekryteringen, utbildningen och karridrutvecklingen for alla berérda yrkespersoner,
e georganisationerna mojlighet att styra sin personalférvaltning sa att den passar deras mal,
o forbattra kompetensnivan fér alla som arbetar med offentlig upphandling, och

e gora upphandlingsfunktionen mer uppskattad for dess sektorsovergripande och strategiska dimension och darmed
mer eftertraktad.

Hela paketet ProcurComptV for personer som arbetar med offentlig upphandling bestar av flera olika delar, daribland

¢ kompetensmatrisen som innehaller en beskrivning av de kunskaper och fardigheter som personer som arbetar
med offentlig upphandling bér ha beroende pa vilken roll de har,

e ett sjdlvbedéomningsverktyg som yrkesverksamma och organisationer inom offentlig upphandling kan anvanda
for att bedéma sina kunskapsnivaer och sin organisatoriska mognad for de olika kompetenser som identifieras i
kompetensmatrisen,

e en allmédn utbildningsplan som visar hur de offentliga férvaltningarna kan héja upphandlingspersonalens
kompetens.

e en undersokning om professionalisering av den offentliga upphandlingen inom och utanfér EU med en
oversikt over professionaliseringspolitiken inom offentlig upphandling i fraga om kompetensbaserad
personalférvaltning i medlemsstaterna och utvalda tredjeldnder.

1.2. Vilka ar ProcurComp*®' till for?

ProcurComp® &r en referensram for upphandlingskompetens som kan anvdndas av fleraolika typer av intressenter inom
upphandling.

ProcurComp® &r i forsta hand avsett for yrkesverksamma och chefer inom offentlig upphandling, liksom alla sorters
upphandlande myndigheter och organisationer med olika storlek, kapacitet, verksamhet och kultur. Verktyget kan darfor
anvandas beroende pa vilka mal som organisationen, regionen eller forvaltningen vill uppnd. Det syftar inte till att

8 https://eur-lex.europa.eu/legal-content/SV/TXT/?uri=CELEX:52016DC0381
9 https://eur-lex.europa.eu/legal-content/sv/TXT/PDF/?uri=CELEX:32018H0604%2801%29

11


https://eur-lex.europa.eu/legal-content/sv/TXT/?uri=CELEX:52016DC0381
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/SV/TXT/PDF/?uri=CELEX:32018H0604(01)

ProcurComp®’ - Europeiska kompetensramen fér personer som arbetar med offentlig upphandling

erbjuda en losning som passar alla, utan kan snarare anpassas till de olika sammanhang, miljoer och organisatoriska
strukturer inom vilka de olika aktérerna verkar.

ProcurComp® kan dessutom gynna andra typer av intressenter som spelar en viktig roll fér professionaliseringen av
offentlig upphandling, ndmligen nationella forvaltningar och beslutsfattare, larosaten och certifieringsorgan.

Enskilda personer och yrkesorgan

Enskilda personer avser allapersoner som arbetar med offentlig upphandling i ndgot steg i ett férfarande for offentlig
upphandling. Detta omfattar verksamma med manga olika arbetsprofiler, fran assistenter, upphandlingsjurister,
upphandlingsspecialister, bitrddande inkdpare och chefsinkdpare, kategorispecialister och strategiska
upphandlingsansvariga till chefer vid funktioner och avdelningar fér upphandling och upphandlande myndigheter.

Upphandlingsinriktade yrkesorgan &r sektorsvisa, regionala, nationella eller internationella sammanslutningar som
fungerar som néatverk som delar sakkunskap, tips och god praxis bland sinamedlemmar. Dessa natverk av organisationer
hjdlper sina medlemmar bade inom privat och offentlig sektor att bli mer strategiska och professionella De framjar
yrkets utveckling genom att definiera standarder och en gemensam forstaelse for nya metoder pa omradet, skapar
miljomassiga och samhalleliga varden och gynnar digitalisering och innovation. Manga ganger har de egna bedémnings-
, utbildnings- och certifieringsprogram.

Organisationer och upphandlande myndigheter

Sma organisationer avser upphandlande myndigheter déar endast en liten grupp individer genomfor
upphandlingsforfaranden fran borjan till slut. Det ar inte sakert att dessa organisationer har nagon heltidstjanst for
rekrytering och forvaltning av upphandlingspersonal, utan de som ansvarar for offentlig upphandling gor ofta detta pa
deltid, vid sidan av andra arbetsuppgifter. De arbetar i sma kommuner och inom sma offentliga organ. Sma
organisationer anlitar ofta konsulter for specifika arbetsuppgifter och fér verksamhet som anses vara av tekniskt slag
for vilka det saknas tillracklig expertis.

Stora organisationer ar upphandlande myndigheter som har sarskilda upphandlingsfunktioner och véldefinierade
forfaranden for forvaltning av manskliga resurser. Det kan vara ministerier, regioner eller stora kommuner,
inkopscentraler eller stora institutioner som sjukhus eller universitet. Uppgifter och ansvarsomraden férdelas mellan
olika arbetsprofiler, vilket medfér storre specialisering, exempelvis i de olika stegen och faserna i ett
upphandlingsférfarande i vilket olika yrkesprofiler medverkar. Det finns ocksa en tydligare hierarki bland personer som
arbetar med upphandling, med chefer, gruppledare och kategoriansvariga med ansvar for sarskilda arbetsfléden. Storre
organisationer kan ocksa ha sarskilda juridiska experter eller en juridisk avdelning.

Myndigheter och beslutsfattare

Medlemsstaternas myndigheter och beslutsfattare inom offentlig upphandling faststaller regler och policyer
for offentlig upphandling for att upphandlande myndigheter och enheter ska anvanda de offentliga medlen pa ett
andamalsenligt satt for att gynna samhadllet. De har utvecklande, samordnande och dvervakande funktioner i samband
med att de ser till att reglerna och forfarandena tolkas och forstas pa ratt séatt och att den offentliga upphandlingen
sker i overensstdmmelse med lagstiftningen, samtidigt som stérsta mojliga valuta fér pengarna sakerstalls.
Myndigheterna kan vara sarskilda kontor eller byraer fér offentlig upphandling eller sarskilda direktorat eller avdelningar
inom en administrativ enhet. De ansvarar dven for professionaliseringen av den offentliga upphandlingen genom att
tillhandahalla analyser och juridisk och teknisk radgivning via jourtelefoner, vagledningar och mallar, liksom praktiska
kapacitetsuppbyggande verktyg, bl.a. kurser och seminarier.

Utbildningsorganisationer och certifieringsorgan

Utbildningsorganisationer (offentliga eller privata utbildningsanordnare, institut, sammanslutningar, universitet och
skolor for offentlig forvaltning) avser offentliga och privata utbildningsorganisationer pa nationell, europeisk och
internationell niva som erbjuder kurser med fokus pa upphandling. De bidrar till professionaliseringen av personer som
arbetar med offentlig upphandling genom att tillhandahalla kurser om juridiska, forfarandemadssiga, tekniska och
kommersiella aspekter av offentlig upphandling.

| vissa medlemsstater erbjuder ocksa certifieringsorgan obligatoriska eller frivilliga certifierings- och
ackrediteringsprogram fér offentlig upphandling. Certifieringsprogrammen kan vara obligatoriska (ibland reglerade i
lagstiftningen) eller icke-obligatoriska och definierar en séarskild uppsattning kunskaper och fardigheter som en person
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bor ha for att kunna anta en specifik roll i forfaranden for offentlig upphandling. De kan vara inriktade framst pa
kunskaper/fardigheter som &r nddvandiga for anbudsfasen eller pa en bredare uppsattning fardigheter, daribland
kommersiella och professionella fardigheter som behdvs for att genomféra faserna fore och efter tilldelningen i
upphandlingscykeln.

1.3. Hur har ProcurComp*®' tagits fram?

Utarbetandet av ProcurComp® for personer som arbetar med offentlig upphandling innebar bade en granskning av de
befintliga ramarna foér upphandlingskompetens och metoder for professionalisering i EU-medlemsstater och
tredjelander, men ocksa en omfattande samradsprocess med intressenter fran internationella organisationer och
yrkesorganisationer, inképscentraler, sakkunniga inom offentlig upphandling pa EU-niva och foretradare for
medlemsstaterna, inbegripet ett pilotprojekt i 15 lander.

Jimforelse av befintliga policyer och verktyg

Vid utarbetandet av ProcurComp® har vi granskat flera andra kompetensramar, bade inom offentlig upphandling och
pa andra omraden. Manga av dem har anvants som inspiration i samband med utvecklingen av uppbyggnaden av och
innehallet i ProcurComptV. Vid sidan av tillgangliga kompetensramar fran den offentliga sektorn har ocksa ramar som
utarbetats och genomforts i den privata sektorn anvants som inspiration.

En genomgang har gjorts av EU-medlemsstater och tredjelander for att fa en bild av laget fér den offentliga
upphandlingens professionalisering och identifiera bra professionaliseringsmetoder. Genomgangen omfattar faktablad
for varje EU-medlemsstat och fallstudier av exempel pa god praxis. Resultaten av genomgangen har anvants som
underlag vid utarbetandet av ProcurCompt¥ och har bidragit till att anpassa alla dess olika delar till aktuella metoder,
utmaningar och prioriteringar inom offentlig upphandling i specifika nationella sammanhang.

Bidrag fran samrdad med intressenter

| innehallet i ProcurComp® avspeglas bidrag fran en lang rad samrad och samverkansaktiviteter som har agt rum med
intressenter inom offentlig upphandling. Dessa har haft kontakt med ProcurComp® eller andra kompetensramar och har
darfér kunnat komma med tips och rad om vad som fungerar och inte fungerar under sarskilda omsténdigheter. Over
100 kvalitativa intervjuer har genomforts med intressenter inom offentlig upphandling, daribland myndigheter med
ansvar for offentlig upphandling, tillsynsorgan, sma och stora upphandlande myndigheter, inkopscentraler,
yrkessammanslutningar liksom utbildnings- och certifieringsorgan, med sate bade i och utanfor EU.

Det underlag som samlades in i samband med dessa intervjuer bidrog till att fa en heltackande och balanserad
forstdelse for fragor som har betydelse for professionaliseringen av offentlig upphandling i EU-medlemsstaterna
Genom aterkoppling fran yrkesverksamma om nyligen genomforda initiativ och prioriteringar inom den offentliga
upphandlingens professionalisering pa nationell och internationell nivd har man vid utarbetandet av ProcurComp®
kunnat ta hansyn till den senaste utvecklingen och erbjuda relevanta lésningar.

Slutligen har samverkan dgt rum med manga olika intressenter inom offentlig upphandling med olika sorters bakgrund,
i form av rundabordsdiskussioner och aktiva seminarier. De synpunkter, idéer och férslag som togs upp under dessa
moten har tagits i beaktande for att ProcurCompt verkligen vander sig till ratt malgrupp - personer som arbetar med
offentlig upphandling.

Aterkoppling frén anviindare genom ett pilotprojekt

ProcurComp® &r tankt att vara praktisk och grundar sig i mesta mojliga man pa verkliga situationer. Nagra av de mest
vdrdefulla synpunkterna kommer fran personer som deltagit i ett pilotprojekt fér ProcurComp® och som darmed har
direkt erfarenhet av att anvanda verktyget. Ett sarskilt tack ska riktas till dessa 151 personer fran sammanlagt 33
organisationer, daribland kommuner, regionala myndigheter, verkstdllande organ, ministerier och inképscentraler i 14
lander (Osterrike, Danmark, Finland, Frankrike, Tyskland, Grekland, Italien, Luxemburg, Malta, Nederldnderna, Norge,
Slovakien, Slovenien och Spanien) och till Europeiska investeringsbanken.
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Samordning av projektet

ProcurComp® har utvecklats genom ett samarbete med en mangd olika internationella intressenter.

En sarskild radgivande kommitté inrdttades for att komma med tekniska synpunkter och expertutlatanden for varje del
i ProcurComp®’, genom saval regelbundna moten som vardefull information om vilka intressenter som var relevanta att
konsultera pa regional och nationell niva. Radgivande kommittén omfattade foretradare for foljande organisationer:
OECD, Organisationen for ekonomiskt samarbete och utveckling; CIPS, Chartered Institute of Procurement and Supply;
IFPSM, International Federation of Purchasing and Supply Management; LOGY, organisationen for inkdp och logistik,
Finland; BBG, federala upphandlingsmyndigheten, Osterrike; ministeriet fér ekonomi, entreprenérskap och hantverk,
Kroatien; konkurrens- och konsumentmyndigheten, Danmark; HSPPA, offentliga upphandlingsmyndigheten, Grekland;
finansministeriet, Finland; ministeriet for ekonomi, finanser samt offentliga atgarder och rékenskaper, Frankrike,
premidrministerns kansli, Ungern; byran for of fentlig upphandling, Irland; Consip, italienska inképscentralen; ministeriet
for finanser och finansiella tjanster, Malta; eSPap, férvaltningsenheten for gemensamma tjanster, Portugal; Difi, byran
for offentlig forvaltning och e-forvaltning, Norge; ANAP, nationella byran for offentlig upphandling, Rumanien;
finansministeriet, Spanien; och privata experter.

Projektet presenterades och diskuterades ocksa i flera expertgrupper och vid evenemang med koppling till Europeiska
kommissionen och andra intressenter, till exempel expertgruppen for offentlig upphandling (EXPP) och expertgruppen
med aktorer for offentlig upphandling (SEGPP) och europeiska natverket av inkopscentraler, liksom vid flertalet
konferenser och evenemang under 2019, sdsom motet med offentliga upphandlingsexperter inom halsosektorn och ett
seminarium om projektet under Europeiska veckan fér regioner och stader.

Arbetet med ProcurCompt’ samordnades vid Europeiska kommissionen av teamet for professionalisering av offentlig
upphandling vid generaldirektoratet fér inre marknaden, industri, entreprendrskap samt sma och medelstora foretag.
Projektet dversags av en intern styrgrupp vid kommissionen som bestod av ovannamnda generaldirektorat samt GD
Regional- och stadspolitik, GD Skatter och tullar och GD Sysselsattning, socialpolitik och inkludering. Tekniskt stod for
att utarbeta kompetensramen tillhandahélls av konsulter fran PwC.

Vi vill rikta ett stort tack till de mer an 300 yrkesverksamma och intressenter som delade med sig av sina synpunkter
genom den radgivande kommittén och under intervjuer, seminarier, rundabordsdiskussioner och méten med
expertgrupper, liksom alla som deltog i pilotprojektet.
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2.VAD AR PROCURCOMPEY?

2.1. De viktigaste delarna i ProcurComp*’

ProcurComp® bestar av tre olika verktyg som kan anvandas tillsammans eller oberoende av varandra De har tagits
fram dels for att komplettera och bygga vidare pa varandra, dels for att vara fristaende verktyg som kan anvandas
enskilt.

DEL I. ProcurComp*’ - kompetensmatrisen

| kompetensmatrisen inom ProcurComp® beskrivs de viktigaste kompetenser (kunskaper, fardigheter och attityder) som
personer som arbetar med offentlig upphandling bor uppvisa fér att kunna utféra sina arbetsuppgifter pa ett effektivt
och andamalsenligt satt och genomféra upphandlingsforfaranden som ger valuta fér pengarna

Har beskrivs de verksamheter, uppgifter och ansvarsomraden som oftast ar relevanta fér personer som arbetar med
offentlig upphandling och de &ar strukturerade kring 30 kompetenser.

Kompetenserna &r indelade i tva huvudsakliga kategorier: upphandlingsspecifika kompetenser och yrkesmassiga
kompetenser. Kategorierna delas ddrefter in i foljande sex kluster, tre per kategori:

e Upphandlingsspecifika kompetenser:

o Overgripande kompetenser
o Kompetenser fére tilldelning
o Kompetenser efter tilldelning

e Mjuka kompetenser:

o Personliga kompetenser
o Sociala kompetenser
o Resultatinriktade kompetenser

Varje kompetens delas in i fyra kunskapsnivaer: 1. Grundlaggande niva, 2. Medelniva, 3. Avancerad niva, 4. Expertniva.

Kompetensmatrisen kan i férstahand anvandas fér att bedéma individers och organisationers kompetenser i forhallande
till fordefinierade mal. Utifran denna bedémning kan den anvandas for att stodja personalens yrkesmassiga utveckling
eller uppfyllandet av organisationens mal for upphandlingsverksamheten.

| kombination med de évriga verktygen inom ProcurComp® kan matrisen anvandas for att

o identifiera och strukturera de olika roller som behovs i ett upphandlingsteam och i en organisation,
tillsammans med de uppgifter som maste utforas inom ramen for en specifik roll,

e utfora individuella bristanalyser for att beddma en persons faktiska kunskapsnivda i forhallande till de
fordefinierade malvardena,

e utfora organisationsdvergripande bristanalyser for att identifiera styrkor och svagheter nar det galler
tillgangliga kompetenser inom organisationen, och

e definiera atgirder for att anpassa kompetenserna till de faststéllda malen for arbetsprofilerna, till exempel
genom utbildning eller rekrytering, och for att stédja organisationens politiska riktlinjer i sin helhet.
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DEL Il. ProcurComp*’ — sjilvbedomningsverktyget

Sjédlvbedémningsverktyget inom ProcurCompt bestar av flera grundldggande delar:

e  Ett frageformular for sjalvbeddémning.
e Mallar for arbetsprofiler.
e Ett berdkningsverktyg for att rakna ut individuella och organisationsdvergripande beddmningsresultat.

Matrisen ger stod till personer som anvander sjalvbedémningsverktyget for att géra en korrekt bedémning av sina
kunskaper och fardigheter for var och en av de kompetenser som beddms i verktyget. Kompetensbeskrivningarna i
matrisen avser den kunskap som varje person bér ha, och fungerar darfér som grund for att besvara kunskapsfragorna
De kunskapsnivaer som definieras fér varje kompetens utgor grunden for att besvara fardighetsfragorna Enskilda
personer kan anvanda sjalvbedémningsverktyget for att beddéma sin nuvarande kunskapsniva i forhallande till
motsvarande arbetsprofil.

Organisationen bor definiera den 6nskade nivan av kunskaper och fardigheter som férvantas av de personer som arbetar
med offentlig upphandling genom att faststalla mal fér kunskapsnivaerna for alla befintliga arbetsprofiler inom
organisationen. Exempel pa olika arbetsprofiler ar: offentlig upphandlare, upphandlingsassistent, upphandlingsspecialist,
juridisk radgivare, kategorispecialist, upphandlingsagent, upphandlingstekniker etc. Varje organisation har sina egna
arbetsprofiler, vilka kan férandras over tid. For att gora detta kan organisationerna anvanda eller anpassa de vanliga
arbetsprofiler som foreslas i sjalvbedomningsverktyget, eller skapa nya med hanvisning till beskrivningarna av
kompetenser och kunskapsnivaer i kompetensmatrisen.

Utifran de individuella bedémningsresultaten kan de enskilda personerna snabbt identifiera de omraden dar den
nuvarande kunskapsnivan uppfyller malen, éverstiger malen eller ligger under malvardet fér arbetsprofilen.

Organisationer kan sammanstalla de individuella resultaten och fa en bedémning pa organisationsniva som ger en bild
av eventuella kompetensbrister for arbetsprofilerna och inom organisationen.

DEL 1lll. ProcurComp*’ - referensutbildningsplanen

| referensutbildningsplanen inom ProcurComp® fértecknas alla ldranderesultat som yrkesverksamma inom offentlig
upphandling bér uppna och kunna uppvisa efter att ha deltagit i en utbildning for en viss kunskapsniva.

Med utgangspunkt i de kompetensbrister som identifieras pa individ-, profil- och organisationsniva kan organisationen
anvanda kompetensmatrisen, och mer specifikt den allmanna utbildningsplanen, for att fatta beslut om hur bristerna
ska hanteras pa bdsta satt, daribland genom larande och utveckling (utbildning, e-larande, kapacitetsuppbyggande
atgdrder osv.), rekrytering, anvéandning av extern expertis eller andring av organisationens inriktning eller strategi. Detta
kan till exempel galla samarbete med andra upphandlande myndigheter genom utbyte av god praxis, gemensam
upphandling eller delegering till inkdpscentraler.

Med hjdlp av dversikten dver befintliga kompetenser kan organisationen dven planera den strategiska utvecklingen for
organisationen som helhet enligt dess prioriteringar for framtiden. Om organisationen till exempel vill utveckla en hallbar
eller innovativ upphandling, eller om den vill inféra toppmoderna processer for e-upphandling, kan den inrikta sin
utbildnings- och rekryteringsstrategi sa att ratt kompetenser finns tillgangliga

2.2. ProcurComp®’ — uppdragsbeskrivningen

Foljande uppdragsbeskrivning ger en o&versikt dver de underliggande synsdtt och principer som antagits under
utarbetandet och efterféljande revideringar av verktygen. Den kan stddja anvandarna av ProcurComp® och vagleda de
utvecklare som ansvarar for anvandningen av verktygen pa nationell, regional och organisatorisk niva.

ProcurComp*®V dr frivilligt och gratis att anvéinda

ProcurComp® &r en viktig del av Europeiska kommissionens professionaliseringspolicy. Verktyget ger struktur och
innehall som kan anvéandas av manga olika sorters anvandare vid nationella forvaltningar, myndigheter som ansvarar
for offentlig upphandling, larosaten - t.ex. anordnare av hogre utbildning och tillhandahallare av certifieringstjanster -
samt yrkesverksamma. | denna breda kontext dr ProcurComp® utformat for att stodja initiativ och policyer for
professionalisering av offentlig upphandling. Alla enskilda personer och organisationer som arbetar med
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professionalisering av offentlig upphandling, planering av personalresurser och kompetensbaserad forvaltning
uppmanas att anvanda verktyget pa det satt som bast bidrar till att uppna de egna professionaliseringsmalen.

ProcurComp*’ skapar méjligheter

ProcurComp® ar utformat for att vara en ram som vérdesdtter anvandarna och ger dem moajligheter, inte begransar
dem. Att anvanda ProcurComptV far inte leda till begrénsningar i rekryteringsprocessen baserat pa medborgarskap eller
bostadsort. Det far inte heller ge upphov till oproportionerliga krav'®. Kompetenserna forstas som "dnskade” eller
“optimala”, men de avser inte i nagot fall "minimikrav” som skulle begrénsa tilltradet till upphandlingsfunktionerna. Pa
ett liknande satt ar sjalvbedomningsverktyget inte bara tankt att ge en bild av anvandarnas nuvarande kapacitet,
kompetensniva och organisatoriska mognad, utan dven att véacka anvandarnas intresse att forvarva nya kunskaper och
fardigheter och pa ett medvetet satt utveckla sin roll och styra organisationens hela kapacitet mot att uppna dess
strategiska mal.

ProcurComp*’ dir anpassningsbart

ProcurComp® erbjuder en gemensam uppsattning kompetenser, kunskaper och fardigheter som personer som arbetar
med offentlig upphandling behdver for att géra ett bra jobb. Ingen person eller organisation &r dock den andra lik, och
ProcurComp® kan darfor anpassas till manga olika sorters organisatoriska sammanhang och behov. For att ha nytta av
ProcurComp® maste man inte anvanda alla delarna i ramen, och inte heller alla kompetenser som definieras i
kompetensmatrisen. Det bor vara klart definierat hur ProcurCompt¥ ska genomf6ras i ett givet sammanhang for att
verktygen ska motsvara organisationens behov och mal.

ProcurComp®’ dir en gemensam referens i och utanfor EU

ProcurComp® utvecklades som en ram till stod for 6msesidig forstaelse och harmonisering av kunskaper och fardigheter
och for att ge en bild av de kompetenser som personer som arbetar med offentlig upphandling behéver och bor uppvisa
Syftet med verktyget &r att vara en gemensam referens for kompetensbaserad forvaltning av manskliga resurser som
gor det mojligt for organisationer att hantera resultat, utbildning och karridrutveckling i linje med organisationens
allmanna strategiska plan. Genom att anvanda ett gemensamt sprak for kompetenser, fardigheter och kapacitet som
kan forstas bade i och utanfor Europa kan ProcurComp®’ antingen tillampas direkt eller anpassas till sarskilda
sammanhang och behov. Den europeiska dimensionen forbattrar 6ppenheten och jamférbarheten och kan underlatta
for utbildningsinitiativ pa europeisk niva, liksom for utbyte av god praxis med andra regioner utanfor EU.

10 Europaparlamentets och radets direktiv (EU) 2018/958 av den 28 juni 2018 om proportionalitetsprévning fore antagandet av ny reglering av yrken
(EUT L 173,9.7.2018).
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3.VAD KAN PROCURCOMPEY ANVANDAS TILL?

3.1. Individuell kompetensanalys och utveckling

ProcurComp® har utformats for att anvdndas ocksa pa organisationsnivd, men maste forst genomféras pa individuell
nivd. Det innebar att en enskild person kan anvanda verktygen inom ProcurComp® for sin yrkesmassiga utveckling,
oavsett om personen ingar i ett stort specialistteam, ar anstalld vid en liten upphandlande myndighet som inte har
offentlig upphandling som framsta ansvarsomrade, eller arbetar som extern expert eller konsult. ProcurComp®* kan
ocksa anvandas av personer som &nnu inte arbetar inom offentlig upphandling, till exempel studenter eller tjansteman
som har for avsikt att arbeta med offentlig upphandling.

Enskilda personer kan anvanda kompetensmatrisen och sjalvbedémningsverktyget for att bedéma sin nuvarande
kapacitet och sina nuvarande kunskaper och fardigheter inom offentlig upphandling, sina framtida yrkesmassiga mal
och eventuella skillnader mellan dessa. Detta kan man géra genom att anvanda en av de fordefinierade arbetsprofilerna
eller en profil som anpassats av en chef eller en anstélld vid organisationens personalavdelning. Det kan &ven vara en
profil som en enskild person har skréaddarsytt enligt sina personliga mal.

Enskilda personer kan anvanda resultaten av kompetensanalysen for att identifiera omraden dar de kan forbattra sina
kompetenser for att na onskad kunskapsniva, eller for att identifiera vilka kompetenser de skulle behéva utveckla for
att specialisera sig inom en viss arbetsprofil (t.ex. kategoriansvarig). Den allmanna utbildningsplanen kan ge stod at
dessa individer néar det géller att identifiera relevanta utbildningar for att uppna sina professionaliseringsmal.

Som ett exempel har Chartered Institute of Procurement and Supply (CIPS) tagit fram en global standard for upphandling
och forsorjning!!, en omfattande ram for upphandlingskompetenser som anvéands av offentliga och privata
yrkesverksamma och organisationer. Den utgar fran fyra pelare (infrastruktur, process, resultat och personlig utveckling)
och elva teman, sasom hantering av utgifter, matt och métningar, etik samt teknik, vilka delas in i ytterligare segment,
sasom logistikkontroll, kontraktsforvaltning, valuta fér pengarna och team inom upphandling. Varje segment beskrivs
utifran vilken kunskap och kapacitet som kravs pa fem kunskapsnivaer: taktisk, operativ, administrativ, professionell och
avancerad professionell. Pa individuell nivd kan den globala standarden hjalpa till att identifiera nuvarande
kompetensnivaer och vilken kunskap och kapacitet som kravs for att fortsatta till nasta karridrsteg. Den kan ocksa vara
till hjalp for personer som vill uppratta en personlig utvecklingsplan fér att atgarda bristande kunskaper och fardigheter
som identifierats i samband med CIPS kurser for vart och ett av de segment som omfattas av standarden, och 6vervaka
sina framsteg genom att hanvisa till andra kunskapsnivaer.

Skottlands regering inspirerades av standarden fran CIPS och utarbetade en nationell utvecklingsram for upphandling 2.
Ramen bestar av en kompetensmatris med fardigheter och kompetensnivaer som personalen inom den offentliga
sektorn behdver under upphandlingsprocessen. Den innehdller dven ett sjalvbedémningsverktyg for beddmning av
fardigheter, identifiering av utbildnings- och utvecklingsbehov och hjdlp med karriarplanering och personlig utveckling.

3.2. Organisationsovergripande kompetensbristanalys

Organisationer, funktioner och team pa upphandlingsomradet kan anvdnda verktygen inom ProcurComp® for att
bedéma om de anstéllda har réatt niva av kunskaper och fardigheter for att uppna de politiska, affdarsmassiga och
organisatoriska malen. Verktygen inom ProcurComp® kan med andra ord anvandas for att gora
organisationsdvergripande kompetensbristanalyser dar personalens nuvarande kompetensnivder jamférs med
fordefinierade mal.

| likhet med det férsta anvandningsfallet kan kompetensmatrisen anvédndas for att faststdlla den uppsattning
kompetenser som dr relevant for varje arbetsprofil i organisationen, funktionen eller teamet, och fér att definiera
lampliga mal for kunskapsnivaerna for dessa kompetenser.

Sjalvbedémningsverktyget kan anvandas for att identifiera skillnader mellan malnivaerna och de faktiska nivaerna av
kunskaper och fardigheter hos enskilda personer som tillhor arbetsprofilen i fraga. Personalens bedémningsresultat kan
sedan sammanstéllas for att fa en dversikt dver styrkor och svagheter vad galler kompetens.

11 CIPS globala standard for upphandling och férsorjning: https://www.cips.org/en/knowledge/global-standard-for-procurement-and-supply/

12 Skotska regeringens nationella utvecklingsplan for upphandling: https://www.gov.scot/publications/scottish-procurement-competency-framework/
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Organisationer, funktioner eller team som identifierar kompetensbrister kan darefter ta stallning till vilket som ar det
basta sattet for att ta itu med dessa brister. Detta kan inbegripa utbildning, rekrytering av nya profiler som har de
kunskaper och fardigheter som saknas, eller i vissa fall samarbete med experter for att hjalpa andra att forbattra sina
kunskaper och fardigheter.

Den skotska nationella utvecklingsplanen for upphandling anvands ocksa av organisationer av olika typer och storlekar,
daribland ministerier, kommuner, skolor, universitet och polismyndigheter. Dessa organisationer anvander planen for att
gora regelbundna organisationsévergripande kompetensbristanalyser som gor att de kan vara sakra pa att ha personal
med ratt fardigheter och erfarenheter pa réatt plats vid ratt tidpunkt, for att kunna leverera de basta
upphandlingsresultaten.

Ett annat exempel ar upphandlingsverktyget Best in Class!® som utvecklats av den finska organisationen fér inkdp och
logistik. Verktyget lanserades 2015 for att framja utvecklingen av de privata och offentliga medlemsorganisationernas
upphandlingsfunktioner. Detta verktyg dr ett organisatoriskt redskap for sjdlvbedémning som forser organisationerna
med en beskrivning av deras upphandlingsfunktion, later dem jamfora sig sjalva med andra medlemsorganisationer och
redovisar pa vilka omraden organisationen skulle kunna forbattra resultatet av sin upphandlingsverksamhet. Verktyget
kraver att organisationen lamnar bakgrundsinformation om sin verksamhet (t.ex. bransch, upphandlingskostnader etc.)
och besvarar 14 fragor om upphandlingsresultat och anvandning av god praxis i olika kategorier (t.ex. om huruvida
upphandlingsfunktionen har och anvander en dokumenterad modell for utvardering av kompetenser).
Bedomningsresultaten anger ett genomsnittligt varde for organisationen (pa en skala mellan 1 och 5) i de olika
kategorier som bedémts, det genomsnittliga vardet for andra organisationer i samma sektor och av liknande storlek,
eventuell skillnad mellan de tva vardena och en angivelse av de genomsnittliga vardena fér den hogst rankade
fjdrdedelen.

Nar kompetensbrister identifieras och behov faststdlls for utveckling och rekrytering kan organisationerna anvédnda
ramen for att locka till sig, utveckla och behalla talanger, och skapa en kultur och milj6 for larande dér de anstdllda ges
maojlighet att véxa och utvecklas i linje med sina egna yrkesméassiga mal.

3.3. Genomforande av en mognadsbedémning for framtida
mal

Medan en kompetensbristanalys kan anvandas for att bedéma en individs eller organisations kapacitet att méta aktuella
behov anvénds en mognadsbedémning fér att bedéma lampligheten nar det galler framtida tillvaxt eller specialisering.
| detta sammanhang bor den strategi som organisationen anvander for att definiera de anstélldas arbetsprofiler andras
fran den aktuella situationen till att spegla en 6nskvard situation, i syfte att framja utarbetandet av en handlingsplan
for att uppna tillvaxt, forbattringar eller specialiseringsmal.

Kompetensmatrisen och sjalvbedémningsverktyget kan bidra till att definiera vilka nya kompetenser som behovs for att
en organisation ska uppna de nya upphandlingsmalen, liksom hur de ska uppnas. Organisationer, funktioner eller team
kan satta upp realistiska mal genom att kartlagga befintliga kompetenser, liksom identifiera relevanta kunskaper och
fardigheter fér att uppna dem. Det kan i synnerhet vara anvandbart for att identifiera nya arbetsprofiler som kan
tillsattas genom rekrytering, eller identifiera vilka i personalen som har fardigheter och expertis for att hjalpa andra att
vaxa och utveckla nya fardigheter.

Som ett exempel hade den kommunala forvaltningen i den nederlandska staden Haarlem for avsikt att dka sin
anvandning av miljomassigt hallbar offentlig upphandling och innovationsupphandling samt 6verga till cirkular
upphandling. Som en del av denna process kartlades relevanta kompetenser och malnivaer for de viktigaste
arbetsprofilerna, och sedan anvandes malvardena for att faststdlla organisationens larande- och utvecklingsstrategi.

Pa ett liknande satt har den norska byran for offentlig foérvaltning och e-forvaltning (Difi) utvecklat ett
upphandlingsstrategiskt verktyg'4 som stéder upphandlande myndigheter som avser definiera och anpassa sina
upphandlingsstrategier pa lang sikt. Det strategiska verktyget kompletterar Difis organisatoriska
sjalvbedomningsverktyg och hjalper de upphandlande myndigheterna att analysera sin nuvarande upphandlingsstrategi,
planera verksamheten for kommande ar och bedéma utvecklingen genom att jamfora med tidigare resultat. Difi
genomfor dessutom regelbundet en mognadsunderstkning av upphandlande myndigheter. Resultaten utgér en

3 Upphandlingsverktyget Best in Class fran den finska organisationen fér inkdp och logistik: https://www.logy.fi/tietoa/best-in-class-tyokalut.html
14 Det upphandlingsstrategiska verktyget fran norska byran for offentlig forvaltning och e-forvaltning:
https://www.anskaffelser.no/verktoy/analyseverktoy/selvevalueringsverktoy&usg=ALkJrhiA628F DoDAnxnjBiJXndX-ydwSXA
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kunskapsbas for mognadsgraden hos upphandlingsfunktionerna i den offentliga sektorn och anvands for att utveckla
och forbattra arbetet pa omradet.

ProcurComp® kan anvandas f6r detta andamal och fungera som en ram for att bedéma behov, prioriteringar och verktyg
for att dtgarda identifierade mognadsbrister med hjalp av utbildning eller rekrytering.

3.4. Gemensam kompetensbedomning av flera
upphandlingsorganisationer

Flera organisationer, funktioner eller team fran samma geografiska region, eller organisationer av liknande slag (sasom
inkopscentraler eller yrkessammanslutningar) eller med samma inriktning (arbetar inom samma verksamhetsomrade,
tex. halsa eller innovation), kan dra nytta av att samordna sina organisationsdvergripande bristanalyser och anvanda
resultaten som grund for att uppna gemensam nytta Resultaten av en gemensam kompetensbedémning, till exempel
av kommuner i samma region, skulle kunna anvandas som underlag for krav — riktade till de regionala myndigheterna
- pa politiska atgarder eller investeringar i professionalisering av upphandling.

Vissa upphandlingsorganisationer kan gynnas av att identifiera samarbetsomraden for att komplettera varandras
fardigheter och/eller stédja varandra i hanteringen av kompetensbrister. Detta dr sarskilt relevant for sma upphandlande
myndigheter som kanske inte har kapacitet eller resurser for att anstalla upphandlingsspecialister pa heltid. Genom
gemensamma kompetensbeddmningar med hjélp av kompetensmatrisen och sjalvbedomningsverktyget pa ett
jamforande satt (t.ex. genom att anvdanda samma arbetsprofiler) kan dessa organisationer fa information om sina
respektive styrkor och svagheter, och kan bli battre pa att vidta gemensamma atgarder for att uppna synergieffekter.

Upphandlingsorganisationer kan ocksa se en poang med att jamfora sina resultat med varandra och hitta omraden dar
det finns utrymme for forbattring. Detta skulle till exempel kunna ske genom utbyte av erfarenheter och samarbete for
att utforma utbildningar som svar pa identifierade kompetensbrister med utgangspunkt i den allmanna
utbildningsplanen.

Ett exempel pa ett sadant samarbete &r den globala standarden f6r hantering av inkop och leveranser *> som tagits fram
av International Federation of Purchasing and Supply Management (IFPSM) for dess 48 medlemmarna runt om i varlden.
| syfte att bista personer och organisationer i hanteringen av inkdp och leveranser har IFPSM utarbetat denna globala
standard som omfattar en blandning av kunskap, larande och fardigheter som l@mpar sig for yrket och mot vilken
utbildningsprogram (vanligtvis tre eller fyra ar langa, sdsom kandidatexamina) kan beddémas eller ackrediteras. Den
globala standarden innehaller allmannapastaenden/beskrivningar av egenskaper som en person som verkar pa omradet
bor ha, sdsom omfattande kunskap om och férstdelse och sinne for hantering av strategiska leveranskedjor, eller
kunskap om och forstaelse for olika verktyg, metoder, modeller och strategier inom hantering av inkép och leveranser.
Den globala standarden syftar till att ge arbetsgivare en férsakran om att sokande till tjanster med avlagd examen fran
ett ackrediterat program har den lagsta niva av kunskaper och fardigheter som kravs pa omradet. Samtidigt kan
studenterna kdnna sig sakra pa att det utbildningsprogram som de gar kommer att ge dem kunskap som ar relevant for
arbetsgivarnas behov och kvalifikationer som erkanns i hela varlden.

3.5. Utarbetande av officiella arbetsprofiler

Som en del av den offentliga sektorns forvaltning av manskliga resurser har vissa medlemsstater databaser eller
register 6ver arbetsprofiler fér of fentliga tjdnster, daribland arbetsprofiler for offentlig upphandling. Bland de enskilda
posterna ingar arbetsbeskrivningar med de kompetenser som personer som arbetar med offentlig upphandling bér ha
och de arbetsuppgifter som de bor kunna utféra Kompetensmatrisen kan vara ett viktigt stodverktyg i detta avseende,
eftersom den sakerstéller harmonisering av beteckningar pa arbetsprofiler och stéder yrkesprofilernas innehall utifran
samma referenspunkt.

Arbetsprofilerna kan ocksa anvandas for att formulera arbetsbeskrivningar for rekrytering (se anvandningsfall 6). Nar
organisationer, regioner och forvaltningar anvander ProcurComp® som referens for att definiera sina arbetsprofiler
bidrar de ocksa till erkénnandet av den offentliga upphandlingsfunktionen som yrke.

> Den globala standarden fran International Federation of Procurement and Supply Management: https://www.ifpsm.org/global-standard
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Organisationer och team som vill anvanda verktygen inom ProcurComp® bér redan i bérjan dgna tid at att noggrant
kartlagga och utarbeta sina arbetsprofiler, eftersom detta underlattar for de anstallda att anvanda dem i ett senare
skede. Alla i personalen (bade heltids- och deltidsanstallda) som deltar i minst en upphandling bér ha en arbetsprofil
som &r anpassad till deras roll och speglar deras arbetsuppgifter och ansvarsomraden. Sadana arbetsprofiler gor att de
anstallda kan utféra sina specifika arbetsuppagifter i sin specifika organisation, och endast de kompetenser som behdvs
for att utfora uppgifterna bedéms.

Ett exempel pa anvandning av arbetsprofiler ar det officiella registret 6ver arbetsprofiler for statliga tjanster (RIME )
som upprattats av det franska statliga upphandlingsdirektoratet. | registret definieras en grupp befattningar med fem
arbetsprofiler som den franska statsforvaltningen anvander fér rekrytering och resultatbedémning. Varje arbetsprofil
har sarskilda avsnitt om kunskaper och fardigheter som till sitt innehall liknar kunskapsnivaerna i kompetensmatrisen.

Ett annat exempel ar databasen oOver yrkesroller inom upphandling som upprdttats av skotska upphandlande
myndigheter med hjéalp av den nationella ramen for kompetensutveckling. '’ Rollerna omfattar inkdpare,
kontraktsforvaltare, gruppledare, administratdr, kategoriansvarig, ansvarig for privat upphandling, upphandlingschef,
ledande upphandlingsansvarig, bitradande upphandlingsansvarig, e-upphandlingschef, upphandlingsspecialist med lang
erfarenhet, upphandlingssamordnare och affarspartner inom upphandling.

3.6. Rekrytering av upphandlingspersonal

Rekrytering kan vara det bdsta tillvidgagangssattet nar de kompetensbrister som har identifierats i den
organisationsovergripande kompetensbristbedomningen (se anvandningsfall 2) ar véasentliga och inte kan atgdrdas
genom att hoja kompetensen hos personer som redan finns i organisationen.

Anvandning av kompetensmatrisen och arbetsprofiler vid rekrytering kan innebara en snabbare, mer riktad och
effektivare anstallningsprocess, och definition av arbetsprofilerna med utgangspunkt i kompetensmatrisen ger
konsekventa och heltéckande arbetsbeskrivningar. Det sdkerstaller dven att personer som anstélls pa samma grunder
har ratt kompetens och ratt niva av kunskaper och fardigheter, vilket garanterar en battre samstammighet med den
befattning som tillsatts. Det kan ocksa bidra till battre dverensstammelse mellan rekryteringen och organisationens mal.

Innehdllet i kompetensmatrisen och sjdlvbeddmningsverktyget kan ocksa anvandas for att genomféra
kompetensbaserade intervjuer for att utvardera vilka kunskaper och fardigheter som behdvs.

Som ett exempel har den federalaupphandlingsbyran (BBG), som &r den viktigaste inképscentralen i Osterrike, utarbetat
en intern kompetensram och en omfattande utbildningsplan for professionalisering av personalen och for rekrytering
och introduktion av nyanstallda. Forst formuleras arbetsbeskrivningen med hjalp av de kompetenser som fértecknas i
ramen. Under rekryteringsprocessen anvands ramen fér att bedéma huruvida sékanden faktiskt har de kunskaper och
fardigheter som BBG behdver inforskaffa eller forstarka. Nar tjiansten ar tillsatt genomgar den nya medarbetaren BBG:s
introduktionsprogram och en rad kurser som byran anser ger de grundldggande kunskaper och fardigheter som en
nyanstalld bor ha for att kunna borja arbeta

3.7. Utkontraktering av upphandlingsverksamhet

Manga upphandlande myndigheter moter sina kortsiktiga behov genom att lagga ut vissa roller eller uppgifter pa
personal vid andra avdelningar i organisationen eller pa externa experter. Denna process kan underlattas med verktygen
inom ProcurComptY.

Resultaten av den organisationsdvergripande kompetensbristanalysen kan anvandas for att identifiera de omraden dar
ytterligare expertis behovs, baserat pa organisationens upphandlingsplan. Arbetsprofilerna enligt ProcurComp® och
kompetensmatrisen kan anvandas for att definiera de nivder av kunskaper och fardigheter som organisationen
efterfragar, och for att bedoma de sokandes lamplighet (i likhet med anvandningsfall 6).

Mer konkret kan upphandlingsorganisationer vilja anvanda sig av externa experter i den kommitté som ska utvardera
anbuden for att dra nytta av deras expertis och kunskap inom naringsverksamhet eller en viss sektor i samband med
analysen av de anbud som inkommit. Kompetensmatrisen kan anvandas for att faststdlla vilka kunskaper och
fardigheter som personerna behdver fér att utféra denna uppgift.

16 https://www.fonction-publique.gouv.fr/biep/repertoire-interministeriel-des-metiers-de-letat
17 https://www.goVv.scot/publications/scottish-procurement-competency-framework/
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3.8. Utveckling av utbildningsplanen och dess innehall

Nér de kompetensbrister som identifieras med hjalp av sjalvbedomningsverktyget infor en organisationsévergripande
kompetensbristanalys ar begrénsade kan utbildning vara det basta sattet att héja kompetensen hos medlemmarna i
upphandlingsteamet till den dnskade kunskapsnivan.

Forvaltningar och upphandlingsorganisationer kan anvanda den allmanna utbildningsplanen som grund for att utarbeta
en omfattande plan for att utveckla upphandlingen, antingen for riktade kurser eller for upprattandet av en
upphandlingsakademi.

Pa liknande satt kan stora upphandlingsorganisationer anvanda den allmanna utbildningsplanen for att géra en
strukturerad utvardering av hur deras befintliga kursutbud kan atgarda de kompetensbrister som identifierats. Utifran
denna utvardering kan de vdlja om de vill uppdatera det befintliga kursinnehadllet sa att det &r heltdckande och
overensstammer med den allmanna utbildningsplanen eller skapa nya utbildningsmoduler.

Sma organisationer som inte har mojlighet eller resurser att ta fram egna kurser kan anvanda den allmanna
utbildningsplanen for att identifiera tillgangliga kurser pa marknaden som skulle kunna anvandas for att atgarda
kompetensbristerna Befintliga utbildningsanordnare (t.ex. universitet eller privata leverantérer) kan med hjdlp av planen
se till att deras kursutbud ar heltackande och har ett innehall som dr relevant fér upphandlingsorganisationernas
utbildningsbehov.

Ett exempel pa att ta fram en utbildningsplan fér upphandling finns i Norge, dar byran for offentlig forvaltning och e-
forvaltning ar 2017 grundade en akademi for offentlig upphandling!®. Akademin inrattades for att ©ka
professionaliseringen av upphandlingspersonal i Norge och starka rekryteringen for att moéta de upphandlande
myndigheternas framtida behov. Akademin erbjuder forsknings- och utbildningsprogram. Utbildningsplanen omfattar
flera omraden forknippade med upphandling, daribland ekonomi och juridik, projektledning, marknadsdialog,
marknadsanalys, forhandlingsformaga, organisationspsykologi, innovation och féretags sociala ansvar.

Federala upphandlingsbyran i Osterrike (BBG) har ocksd nyligen utarbetat en heltdckande utbildningsplan fér sina
anstallda, vilken &ven erbjuds andra inkdpscentraler. Utarbetandet av planen inleddes med att identifiera viktiga
kompetenser och laranderesultat som behdvdes hos organisationens upphandlingspersonal. Utifran detta tog BBG fram
kurser med hjalp av vilka medarbetare med olika nivaer av kunskaper och fardigheter skulle nda malen foér
kunskapsnivaerna

3.9. Utveckling av certifieringsprogram

Det blir allt vanligare inom professionalisering av upphandling att inféra officiella certifieringar for
upphandlingsexperter. Certifieringsprogrammet innehaller en forteckning 6ver dmnen som en sokande maste beharska
for att fa certifieras och kan omfatta en rekommenderad utbildningsplan och krav pa godkéant betyg pa ett skriftligt
prov.

Certifieringsprogram framjar professionalisering genom att vdrdesatta en bredare uppsattning fardigheter som en
person som arbetar med upphandling behéver ha foér att gora ett bra jobb, och genom att krava att kvalificerade
yrkesutdvare deltar i upphandlingsférfarandena, sarskilt i dem dver ett visst minimivarde.

Ett sadant certifieringsprogram inférdes i Kroatien som en del av landets anslutning till EU. Det kréver att sokandena
deltar i 50 timmars undervisning och far godkant pa ett skriftligt prov for att bli certifierade experter inom offentlig
upphandling. Certifieringen galler i tre ar och kan férnyas efter att personen gatt en repetitionskurs pa 32 timmar.
Certifieringsplanen omfattar ett antal @mnen, daribland lagstiftning, genomférandestrategier, utvardering och
forebyggande av bedragerier och korruption. Systemet kraver dock inte att alla offentliga inkdpare ar certifierade. Det
ar snarare sa att varje upphandlingsférfarande maste kontrolleras av en certifierad inkdpare, och denne kan vara
anstalld vid organisationen eller vid en annan organisation eller vara en privat tjansteleverantor, t.ex. en konsult eller
jurist.

Verktygen inom ProcurComp® kan anvéndas for att stédja utvecklingen av ett certifieringsprogram, i synnerhet for att
sakerstdlla planens omfattning och ange ratt kunskapsnivaer for olika kompetenser. Kompetensmatrisen kan anvandas
for att definiera de kompetenser, kunskaper och fardigheter som kravs enligt certifieringsprogrammet, och den allmanna
utbildningsplanen kan vara till hjalp for att faststdlla utbildningsmodulernas innehall som en del av programmet. Det

8 Norges akademi for offentlig upphandling: https://anskaffelsesakademiet.no/om-anskaffelsesakademiet/
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bor dock understrykas att certifieringsprogrammet inte far leda till begrénsningar i rekryteringsprocessen baserat pa
medborgarskap eller bostadsort. Det far inte heller ge upphov till oproportionerliga krav *°.

19 ge Europaparlamentets och radets direktiv (EU) 2018/958 av den 28 juni 2018 om proportionalitetsprovning fére antagandet av ny reglering av
yrken, EUT L 173, 9.7.2018. Finns har: https://eur-lex.europa.eu/eli/dir/2018/958/oj
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DEL I. PROCURCOMP®Y — KOMPETENSMATRISEN

1. HUR SKA KOMPETENSMATRISEN FOR PROCURCOMPEY LASAS?

1.1. Kompetensmatrisens uppbyggnad

| kompetensmatrisen beskrivs de viktigaste kompetenser som personer som arbetar med offentlig upphandling bér
uppvisa for att kunna utfora sina arbetsuppgifter pa ett effektivt och &ndamalsenligt sétt och genomféra
upphandlingsférfaranden som ger valuta for pengarna

Kompetensmatrisen innehaller 30 kompetenser som &r indelade i tva kategorier:

e Upphandlingsspecifika kompetenser, vilka omfattar de kompetenser som behdvs i varje steg i den offentliga
upphandlingens livscykel. De bygger pa de kunskaper och fardigheter som kravs for att utféra de viktigaste
uppgifterna och verksamheterna i ett upphandlingssteg.

o Mjuka kompetenser, som motsvarar de mjuka fardigheter som personer som arbetar med offentlig upphandling
bor ha for att behdrska de upphandlingsspecifika kompetenserna. De mjuka kompetenserna fungerar saledes som
komplement till de upphandlingsspecifika kompetenserna Mjuka kompetenser kannetecknas av att de ar generella

Inom varje kategori delas kompetenserna in ytterligare i kompetenskluster enligt beskrivningen i figuren nedan.

Figurl: Kompetenskluster

Overgripande

Efter
tilldelning

Fore
tilldelning

Upphandlings
specifika

y

Upphandlingsspecifika kompetenser:

e Det "dvergripande” klustret omfattar kompetenser som ar tillampliga i alla steg i den offentliga
upphandlingens livscykel.

o Klustret "fore tilldelning” omfattar alla kompetenser som kravs for att utféra alla uppgifter och
verksamheter som utfors fore tilldelningen av ett offentligt kontrakt.

o Klustret "efter tilldelning” omfattar de kompetenser som behdvs for kontraktshanteringen efter
tilldelningen av ett offentligt kontrakt.
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Mjuka kompetenser:

o Klustret for "personlig” kompetens omfattar de beteenden, fardigheter och egenskaper som personer som
arbetar med offentlig upphandling bér ha, liksom det tankes&tt de bor uppvisa i enlighet med sin arbetsprofil.

o Klustret for "social” kompetens inbegriper de kompetenser som gor att personer som arbetar med offentlig
upphandling kan samverka och samarbeta med andra yrkespersoner och géra det pa ett yrkesmassigt satt.

o Klustret for "resultatinriktad” kompetens omfattar alla kompetenser som personer som arbetar med
offentlig upphandling maste ha for att 6ka valutan fér pengarna i forfarandena fér offentlig upphandling.

1.2. Oversikt éver de 30 kompetenserna i ProcurComp®t!
| nedanstaende tabell finns en dversikt 6ver de 30 kompetenser som ingar i kompetensmatrisen.

Tabell 1: Oversikt 6ver kompetenser

Kompetenskategori Kompetenskluster Kompetens

Planering
Livscykel
Lagstiftning
Elektronisk upphandling och andra it-verktyg
Hallbar upphandling
Innovationsupphandling
Kategorispecifik kompetens
Leverantorshantering
Forhandlingar
. Behovsbedémning
. Marknadsanalys och marknadsengagemang
. Upphandlingsstrategi
. Tekniska specifikationer
. Anbudsunderlag
. Anbudsutvérdering
. Kontraktsférvaltning
. Certifiering och betalning
. Rapportering och utvardering
. Konfliktlésning och medling

Overgripande
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. Etik och efterlevnad

. Samarbete

. Hantering av relationer med intressenter
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. Organisatorisk medvetenhet
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. Resultatorientering

. Riskhantering och internkontroll
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1.3. Kunskapsnivaernas uppbyggnad

Kompetensmatrisen &dr uppbyggd kring kompetensbeskrivningar och beskrivningar av kunskapsnivaer.

Kompetensbeskrivningarna ger en detaljerad férklaring av varje kompetens och dess underliggande koncept och
principer. | relevanta fall anges aven den kunskap som krdvs for att behdrska en viss kompetens, namligen den
faktabaserade information om varje kompetens som personer som arbetar med upphandling kan férvdrva genom
utbildning eller fortbildning.

Aven om typen av kunskap fér varje angiven kompetens férblir densamma 6kar bredden pa kunskapen och fardigheterna
over fyra kunskapsnivaer: 1. Grundlaggande niva, 2. Medelniva, 3. Avancerad niva, 4. Expertniva.

| beskrivningarna av kunskapsnivaerna definieras de fidrdigheter och ansvarsomraden som personer som
arbetar med upphandling bér uppvisa pa en viss niva. Om en person har de fardigheter som krévs pa en specifik niva
forutsatts att personen dven har de fardigheter som krévs pa allade lagre nivaerna

De fyra kunskapsnivaerna férklaras i tabellen nedan.

Tabell 2: Beskrivning av kunskapsnivaer

Kunskapsnivaer i

U Beskrivning av kunskapsnivder
ProcurComp

e Du uppvisar grundldggande faktabaserad kunskap/medvetenhet om
upphandlingsomradet.

¢ Du har grundldggande praktiska fardigheter som kravs for att anvanda relevant information
och kunna utféra enkla uppgifter och verksamheter inom processerna for offentlig upphandling.

e Du utfor arbetsuppgifter av hog kvalitet och forvarvar nya fardigheter under direkt
overvakning och inom ett strukturerat sammanhang.

3. Duuppvisar faktabaserad och teoretisk kunskap om offentlig upphandling och nérliggande
omraden.

4. Du har olika kognitiva och praktiska férdigheter som kravs for att anvanda relevant
information i syfte att utfora aterkommande upphandlingsuppgifter och l6sa enkla problem.

2.Medelniva

5. Du kan genomfora offentliga upphandlingsprocesser och andra uppgifter med begransad
dvervakning.

e Duuppvisar avancerad praktisk och teoretisk kunskap om offentlig upphandling.

e Du harolika avancerade praktiska fardigheter som kravs for att hantera komplicerade och
mindre frekventa uppgifter och problem med hjdlp av innovativa metoder och

3. Avancerad niva tillvagagangssatt.

e Du tar eget ansvar for att uppgifterna inom den offentliga upphandlingen slutférs, drar
lirdom av synpunkter fran andra upphandlingsspecialister och fattar viktiga beslut i
olika steg av den offentliga upphandlingen. Du kan snabbt anpassa ditt beteende till andra
personer och sarskilda omsténdigheter.

e Du uppvisar omfattande, specialiserad, praktisk och teoretisk kunskap om offentlig
upphandling pa expertniva.

e Du behdarskar en méngd olika tekniker, metoder och férdigheter som kravs for att hantera
komplicerade problem, utarbeta innovativa losningar och 6ka den allmdnna kunskapen om

4. Expertniva o , _
upphandling inom din organisation.

e Du utdvar ledarskap och foljer den senaste utvecklingen inom offentlig upphandling genom

att delta aktivt i viktiga upphandlingsrelaterade evenemang med bade sakkunniga och lekman,
och du anvéander dina kunskaper for att forma organisationens strategier och visioner.
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2.PROCURCOMPEY — KOMPETENSMATRISEN

2.1. Upphandlingsspecifika kompetenser

Klustret 6vergripande kompetenser

KOMPETENS 1: PLANERING

Formulering, framtagande och genomférande av en upphandlingsplanering som bygger pd organisationens val av
strategi nar det galler var och hur of fentlig upphandling boér anvandas for kostnadseffektiva inkdp av nédvandiga varor,
tjanster eller arbeten i linje med de 6nskade politiska effekterna | planeringen bor hansyn tas till féljande:

e Organisationens politiska prioriteringar.

e Relevanta politiska strategier pa nationell niva.

e Antagna budgetplaner och tillgangliga resurser.

e Om upphandling ar ratt alternativ fér att mota det identifierade behovet.
e Behovet att prioritera och félja tidsramarna

e Mojligheter och risker i genomférandeprocessen.

KUNSKAP OM organisationens upphandlingsplanering och politiska prioriteringar, dédribland budgetplaner
och alternativ fér genomférandet, savil som relevanta politiska strategier pa nationell niva.

Tillrdckliga kunskaper for att

e utféra grundlaggande uppgifter i samband med upphandlingsplaneringen, som att samla in och sammanstalla
bidrag fran olika avdelningar,

e genomfora upphandlingsplaneringen i det dagliga arbetet.

Tillrackliga kunskaper for att

o tillhandahalla forskningsresultat och samla in synpunkter pa upphandlingsplaneringen i linje med organisationens
strategiska och politiska mal,

e bidra till genomférandet av organisationens upphandlingsplanering i linje med budgeten och tidsramen,

o sdkerstdlla att det dagliga arbetet ar anpassat till och bidrar till upphandlingsplaneringen i linje med de politiska
och strategiska prioriteringarna.

Avancerad niva

Tillrdckliga kunskaper for att

e samordna férberedelserna av organisationens upphandlingsplan och ge rekommendationer for den slutliga
planeringen och tidsramen,

o forutse potentiella méjligheter och utmaningar och minska riskernai genomférandeprocessen,

e Overvaka genomforandet av planen for att sakerstalla en framgangsrik strategi,

e ge aterkoppling till beslutsfattarna om genomférandet av planen.
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Tillrackliga kunskaper for att
e formedla en vision fér organisationens upphandlingsstrategi och tillhérande verksamheter,
o faststdlla en upphandlingsplan och en budget med inriktning pa politiska resultat och fordelar,

o fungera som referenspunkt for beslutsfattare pa hog niva nar det géller upphandlingsfragor, déribland att ge
aterkoppling pa politisk niva,

e frdamja upphandlingsfunktionen i organisationens évergripande strategi.
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KOMPETENS 2: LIVSCYKEL

Upphandlingens livscykel omfattar de olika stegen fran planering och offentliggérande till hantering efter
kontraktstilldelning och kontraktsforvaltning. Varje steg paverkar karaktdren hos de efterfoljande stegen. En férstaelse
for den overgripande livscykeln och samspelet mellan de olika stegen, under ett antal olika férfaranden, &r nédvandig
for utformningen och genomférandet av val underbyggda upphandlingsforfaranden. Detta gor det méjligt att forutse
risker och mojligheter, vilket leder till battre effektivitet och mer valuta fér pengarna

KUNSKAP OM upphandlingens livscykel fran fasen fére offentliggérandet till hanteringen efter
kontraktstilldelningen och hur de olika faserna samverkar med varandra.

Tillrédckliga kunskaper for att

e bidratill 6vervakningen av genomfoérandet av de olika stegen i upphandlingens livscykel, med forstaelse for
samspelet mellan de olika faserna och de tillhérande riskerna.

Tillrackliga kunskaper for att

e genomfora de olika stegen i upphandlingens livscykel, tack vare forstaelse for samspelet mellan de olika skedena
och de tillhérande riskerna och méjligheterna.

Tillrédckliga kunskaper for att

e hantera genomforandet av alla faser i upphandlingens livscykel, tack vare forstaelse for hur varje fas samverkar
med ovriga faser,

e tilldmpa sin kunskap om upphandlingens livscykel pa ett konsekvent satt for att maximera effektiviteten och
valutan for pengarna,

o forutse mojliga utmaningar, risker och effekter av de olika faserna i upphandlingens livscykel,
e vdgleda andrai genomférandeférfarandena for att dra nytta av kopplingarna mellan faserna

Tillrackliga kunskaper for att
e Overvaka allafaser i upphandlingens livscykel enligt flera olika typer av kontrakt,

e utforma interna regler och verktyg for att utnyttja kopplingarna mellan upphandlingsfaserna och maximera
effektiviteten och valutan fér pengarna,

e fungera som referenspunkt fér hanteringen av upphandlingens livscykel for personer i och utanfér organisationen.
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KOMPETENS 3: LAGSTIFTNING

Personer som arbetar med offentlig upphandling maste vara fértrogna med och kunna tilldmpa de relevanta rédttsliga

ramarna pa nationell niva och EU-niva, saval som principerna om icke-diskriminering, likabehandling, 6ppenhet,

proportionalitet och sund ekonomisk foérvaltning. Detta inkluderar narliggande omraden inom lagstiftningen och politiken,

tex.

e konkurrens, administrativ forvaltning, kontraktshantering, miljéfragor, social- och arbetsrattslagstiftning,
tillganglighetskrav samt immateriella rattigheter,

e EU:s regler om finansiering, budgetplanering och redovisning,

e korrigerande atgarder,

e atgarder mot korruption och bedréagerier, och

e relevanta internationella skyldigheter.

Kunskap om lagstiftningen ar aven avgérande for att kunna forutse och sdkerstédlla de onskade effekterna pa

upphandlingssystemet och leveranskedjorna

KUNSKAP OM lagstiftningen om upphandling pa nationell niva och EU-niva, savil som nirliggande rittsliga

omraden och deras konsekvenser for den offentliga upphandlingen.

Tillrackliga kunskaper for att
e Overvaka utvecklingen inom den nationella lagstiftningen for att ge stdd at organisationens upphandlingsbeslut,
e tilldmpa upphandlingsférfaranden i linje med den rattsliga ramen och bdsta praxis.

Tillrdckliga kunskaper for att

o forsta foljderna och effekterna av upphandlingslagstiftningen fér upphandlingssystemet och leveranskedjan,
o fatta upphandlingsbeslut i linje med politiska krav och ge tydliga rad och lésningar,

e studera och analysera EU-lagstiftningens eller den nationella lagstiftningens konsekvenser for upphandlingen.

Tillrackliga kunskaper for att

o tillampa olika aspekter av upphandlingslagstiftningen saval som andra réattsliga ramar som paverkar
upphandlingen,

o vidta aktiva atgarder for att sakerstalla specifika effekter for leveranskedjorna till foljd av
upphandlingslagstiftningen,

e bidra till utvecklingen av organisationens upphandlingsmetoder i linje med viktiga fragestallningar och
upphandlingens bredare politiska sammanhang.

Expertniva

Tillrdckliga kunskaper for att

e bidra till utformningen av en strategi for offentlig upphandling inom organisationen,

o fungera som foretradare for spridning av kunskap om upphandlingslagstiftningen pa EU-niva och nationell niva,
e frdmja antagandet av icke-bindande och innovativa rattsliga bestammelser som ger nya majligheter,

e deltai arbetsgrupper med andra experter pa upphandlingslagstiftning.
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KOMPETENS 4: ELEKTRONISK UPPHANDLING OCH ANDRA IT-VERKTYG

Elektronisk upphandling och andra it-baserade system och verktyg ger stéd under upphandlingens livscykel, fran

offentliggérandet av anbudsméjligheter till den slutliga betalningen. De minskar den administrativa bérdan, forbattrar effektiviteten

och starker 6ppenheten och ansvarigheten i upphandlingsforfarandena. De viktigaste verktygen omfattar

e verktyg under forberedelsefasen, t.ex. TED (Tenders Electronic Daily) och nationella upphandlingsplattformar, e-
anmadlan, standardiserade anbudsdokument och mallar,

e verktyg under inlamningsfasen, t.ex. e-inldmning, det europeiska enhetliga upphandlingsdokumentet, e-Certis,

e verktyg under anbudsfasen, tex. e-kataloger, elektroniska upphandlingsplattformar, dynamiska inkdpssystem,
auktionssystem och e-fakturering,

e andra it-verktyg for 6ppenhet och atgarder mot bedrageri och korruption, t.ex. register éver foretag och offentliga
kontrakt.

Den digitala omvandlingen av den offentliga upphandlingen kraver en kontinuerlig forebyggande strategi for att dra

nytta av de basta verktygen som finns att tillga. Det &r &ven viktigt med l6pande fortbildning.

KUNSKAP OM de plattformar och funktioner for elektronisk upphandling som anvénds inom organisationen,

dédribland nationella och EU-dvergripande upphandlingssystem samt andra relevanta it-baserade system
och verktyg.

Tillrackliga kunskaper for att

e utféra grundldaggande uppgifter med hjélp av tillgangliga system och verktyg fér upphandling, t.ex. inmatning av
uppagifter,

e samla in och sammanstdlla nédvandiga malldokument for att ta fram anbudsunderlag.

Tillrackliga kunskaper for att

e anvanda de system och verktyg som finns tillgangliga som stdd till upphandlingsforfarandena och utféra de
viktigaste forfarandena for elektronisk upphandling,

e anvanda malldokument, den nationella plattformen for elektronisk upphandling och register 6ver offentliga
kontrakt,

e anvanda relevanta upphandlingssystem och verktyg for att sékerstélla 6ppenheten i upphandlingsprocessen,

e anvanda tillgangliga uppgifter fran systemen fér att bedéma risken for konkurrensbegransande metoder bland
leverantdrerna (t.ex. otillaten samverkan).

Tillrackliga kunskaper for att
e infora en rad olika upphandlingssystem och verktyg,

e analysera upphandlingsinformation fér budgetévervakning och planering av kommande upphandlingar,

o identifierabristande effektivitet i organisationens anvandning av system och verktyg och l@mna forslag pa
forbattringar,

e setill att alla anvandare har ratt behérighet och utbildning, och ansvara fér férandringshanteringen i samband
med inférandet av ett nytt system eller verktyg.
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Tillrackliga kunskaper for att
e frdmja anvandning av olika system och verktyg for upphandling och uppmuntra en professionaliseringskultur inom
organisationen,

e anvanda upphandlingsinformation for att identifiera trender inom upphandling och férbattra organisationens
upphandlingsforfaranden,

bidra till inférande och/eller utveckling av nya upphandlingssystem och verktyg, eller till foérbattringar av befintliga
system och verktyg, samt forespraka pa politisk niva att de senaste systemen och verktygen gors tillgangliga,

e deltai arbetsgrupper med andra experter for att utveckla och framja anvandning av upphandlingssystem och
verktyg pa nationell och internationell niva.

33



ProcurComp®’ - Europeiska kompetensramen fér personer som arbetar med offentlig upphandling

KOMPETENS 5: HALLBAR UPPHANDLING

Hallbar offentlig upphandling innebar att strategiska allméanpolitiska mal, daribland miljévanlig och socialt
ansvarsfull offentlig upphandling, inforlivas i upphandlingsférfarandena for att sdkerstalla verklig konkurrens och
deltagande av sma och medelstora foretag. Detta bidrar till att minska upphandlingens miljopaverkan, uppna sociala
mal och dka valutan for pengarna for organisationen och samhallet i stort.

Hallbara mal kan nds pa manga olika satt, daribland genom

uteslutningskriterier som krdver att entreprendrer och underleverantérer uppfyller en miniminivda av
overensstammelse med miljé- och sociallagstiftningen,

urvalskriterier som verifierar anbudsgivarens kvalifikationer for att uppnd miljdmassiga och sociala mal, tekniska
specifikationer som omfattar sociala och miljobaserade 6vervdganden som markningskrav eller hallbara
tillverkningsprocesser,

utvarderingsmetoder som livscykelkostnader och anvandning av miljobaserade eller sociala tilldelningskriterier,
klausuler for fullgérande av kontrakt for att 6vervaka och verkstdlla stranga hallbarhetsnormer,

sektorsspecifik lagstiftning, t.ex. bestdammelser om miniminormer for energieffektivitet liksom dvergripande regler
som tillganglighetskrav,

miljoinriktade eller sociala handlingsplaner pa medlemsstatsniva for att utarbeta stodatgarder eller faststalla mal.

KUNSKAP OM organisationens miljébaserade och sociala hallbarhetsmal och den nirliggande nationella
lagstiftningen, savdl som kunskap om tillgidngliga verktyg, standarder och metoder for att inforliva dessa
i upphandlingsprocessen.

Tillrackliga kunskaper for att

forsta tilldmpningen och fordelarna med hallbar upphandling fér att uppna organisationens hallbarhetsmal,

forsta hur olika aspekter av hallbar upphandling genomférs och vilka resurser som finns tillgangliga for att
genomfdra dem, och stddja genomférandet av metoder for hallbar upphandling inom organisationen,

samla in uppgifter for att dvervaka resultaten av projekt for hallbar upphandling.

Tillrackliga kunskaper for att

genomfora olika aspekter av hallbar upphandling i tekniska specifikationer, urvals- och tilldelningskriterier,
kontraktsklausuler och nyckeltal,

anvanda verktyg och metoder fér hallbar upphandling, daribland standarder, livscykelkostnader och méarkningar,
genomfora studier och analyser och bygga natverk som underbygger beslut om hallbar upphandling,

overvaka projektens effekter och resultat nar det galler hallbarhet, inklusive entreprendrernas och
underleverantdrernas ataganden.
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Avancerad niva

Tillrackliga kunskaper for att
e genomfodra organisationens strategi for hallbar upphandling vad géller malen, prioriteringarna och tidsramarna fér
att uppna organisationens hallbarhetsmal,

o fatta beslut om integrering av olika aspekter av hallbar upphandling i t.ex. tekniska specifikationer, urvals- och
tilldelningskriterier, kontraktsklausuler och nyckeltal,

e framja och uppmuntra anvandning av verktyg och metoder for hallbar upphandling, daribland standarder, metoder
for livscykelkostnader och markningar,

o bilda sig en dverblick 6ver de produkter och tjanster som finns tillgangliga pa marknaden genom att kontakta
leverantdrer och géra en nyttokalkyl for hallbar offentlig upphandling baserad pa livscykelkostnader och sociala
effekter,

e naut till intressenter som bidrar till att utveckla hallbara marknader och méjligheter for upphandling,

o sdkerstdlla att det finns ett system for dvervakning av kontraktens hallbarhetseffekter, inklusive entreprendrernas
och underleverantérernas ataganden.

Tillrdckliga kunskaper for att

e beharska begreppen och tilldmpningen av aspekterna inom hallbar upphandling och gora prioriteringar som bygger
pa konsekvenser, budgetmassig betydelse och inverkan pa marknaden,

o sdakra politiskt stod och framja organisationens strategier och prioriteringar for hallbar upphandling,

e utforma organisationens strategi for hallbar upphandling genom att faststalla tydliga tillampningsomraden, mal,
prioriteringar och tidsramar, och se till att den genomfoérs pa ett effektivt satt,

o definiera prioriterade sektorer med hog inverkan och identifiera tillvdgagangssatt for upphandling inom utvalda
sektorer, sdsom bygg-, restaurang-, fordons- och IKT-branscherna,

e inforagod praxis for hallbar upphandling i organisationen och bland samarbetsorganisationerna,
o forespraka utveckling och utbredd anvéndning av hallbar upphandling i och utanfér organisationen, delta i
expertgrupper och natverk samt bygga upp partnerskap med andra offentliga myndigheter och intressenter (t.ex.

civilsamhallet och icke-statliga organisationer) for att framja och férbattra genomférandet av hallbar offentlig
upphandling.
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KOMPETENS 6: INNOVATIONSUPPHANDLING

Med innovationsupphandling avses en offentlig upphandling som antingen omfattar
e inkdp av innovationsprocessen (t.ex. genom att kdpa in forsknings- och utvecklingstjanster), eller
e inkdp av resultat av innovation som skapats av andra (dvs. att kdpa in innovativa lésningar).

Innovationsupphandling bidrar till att modernisera de offentliga tjansterna och samtidigt skapa mdjligheter for féretag
att utveckla nya marknader. Genom att utveckla en framatblickande strategi fér innovationsupphandling och 6vervaga
alternativa konkurrerande lésningar kan de upphandlande myndigheterna driva innovation fran efterfragesidan for att
tillgodose behoven pa kort, medellang och lang sikt. En vél utformad strategi for innovationsupphandling minskar, genom
ett stegvis forfarande fran utformning av lésningar och prototyper till utveckling och provning av produkter, risken for
att de inkdpta innovationerna ska ge daliga eller obefintliga resultat.

KUNSKAP OM organisationens innovationsmal och den nirliggande nationella lagstiftningen samt kunskap
om tillgédngliga verktyg och metoder for att inforliva dessa i upphandlingsprocessen.

Tillrackliga kunskaper for att

o forsta varfor och hur olika aspekter av innovationsupphandling genomférs och hur de kan ge mervarde till
organisationens upphandlingsprocess,
e stodja processen for genomférande av innovationsupphandling inom en organisation,

e utfora grundlaggande uppgifter for att genomfoéra innovationsupphandlingar med tillgangliga verktyg (t.ex.
malldokument),

e samlain uppgifter fér 6vervakning av utgiftsnivan och effekterna av innovationsupphandlingen.

Tillrédckliga kunskaper for att

e utarbeta en nyttokalkyl for inledandet av en innovationsupphandling (inkl. kostnads-nyttoanalys),

o forsta hur olika aspekter av innovationsupphandling, daribland viktig ny teknik, kan genomféras och hur de kan ge
mervarde till organisationens mal,

e genomfora prelimindra marknadsundersdkningar for att bedéma klyftan mellan upphandlingsbehovet och den
pagaende marknadsutvecklingen, analysen och natverksaktiviteter som stdder innovativa upphandlingslésningar,

o faststilla parametrar for forfarandet for offentlig upphandling (tex. med hjalp av funktions- eller
prestandabaserade krav i stdllet for foreskrivande krav, undersoka anvdndningen av alternativa anbud,
innovationsvanliga urvals- och tilldelningskriterier, standarder, certifieringar, kvalitetsméarken, nyckeltal och villkor
for immateriell &ganderétt) for att innovativa l6sningar ska kunna konkurrera med etablerade l6sningar,

e Overvaka projektets innovationseffekter och resultat.
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Avancerad niva

Tillrackliga kunskaper for att

e genomfdra organisationens strategi for innovationsupphandling i linje med organisationens mal,
o fatta beslut om nyckeltal for att integrera dem i anbudsspecifikationer och kontrakt,

o setill att det finns ett system for 6vervakning av utgifter i samband med innovationsupphandlingar och vilka effekter
som uppnas,

e uppratthdlla en god overblick 6ver de produkter och tjanster som finns tillgangliga pa marknaden genom att
samverka med leverantorer och intressegrupper som deltar i innovationsarbetet,

e uppmuntra branschen att investera i forskning och utveckling och utéka kommersialiseringen for att fa ut innovativa
l6sningar pa marknaden, daribland viktig ny teknik med en kvalitet och ett pris som mojliggor distribution i stor skala,

e framja och uppmuntra anvandning av verktyg och metoder fér innovationsupphandling.

Tillrackliga kunskaper for att

e behérska begreppen och tillampningen av innovationsupphandling och gora prioriteringar som bygger pa
innovationseffekter, budgetmassig betydelse och méjlig inverkan pa marknaden,

e utforma och genomfdra en framatblickande strategi for organisationens innovationsupphandling som bygger pa
mdjligheter med stor genomslagskraft (t.ex. IKT och viktig méjliggérande teknik) och pa de effekter som uppnas
genom slutférda innovationsupphandlingar,

e (Overtygaorganisationen och dvriga parter om att anta god praxis i linje med moderniseringen av den offentliga
sektorn pa nationell niva och EU-niva och utarbeta sektorsvisa handlingsplaner for ny teknik,

o fGrespraka utveckling och utbredd anvandning av innovationsupphandling i och utanfor organisationen, delta i
evenemang, expertgrupper och natverk for innovationsupphandling fér att framja och férbattra genomférandet av
innovationsupphandling,

e utarbeta strategiska dverenskommelser och samarbetsstrukturer med andra upphandlare fér att méjliggdra
regelbundna samordnade eller gemensamma upphandlingar.
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KOMPETENS 7: KATEGORISPECIFIK KOMPETENS

Kategorispecifik expertis dar en central del av upphandlingsforfarandet. Den upphandlande myndigheten maste skaffa
sig god kunskap om egenskaperna hos den kategori av varor, tjanster eller arbeten som ska férvdrvas, bland annat
genom att anlita experter och intressenter (yrkespersoner och slutanvandare). Upphandlingsstrategin och de tillhérande
dokumenten maste skraddarsys for att uppfylla de identifierade behoven och maximera valutan fér pengarna
KUNSKAP OM de egenskaper och sidrdrag som dr relevanta for en eller flera kategorier av varor, tjénster
eller arbeten, diribland leverantérer, tekniska parametrar och marknadsforhallanden.

Tillrédckliga kunskaper for att

e genomfdra studier och lamna relevant information om en kategori av varor, tjdnster eller arbeten for att fatta
valgrundade inkopsbeslut.

Tillrdckliga kunskaper for att

e kontrollera om det finns réattsliga och lagstadgade krav for den aktuella kategorin av varor, tjdnster eller arbeten
(t.ex. sakerstdlla en minsta lagerniva for sjukvardsutrustning, transport- och lagringskrav for farliga material),

e bidra till definitionen av produkttekniska krav vid utarbetandet av tekniska specifikationer.

Tillrackliga kunskaper for att

e ordna eller kategorisera planerade utgifter enligt rédande marknadstrender med hansyn till kvalitet, service, risker
och kostnader.

Tillrédckliga kunskaper for att
e fungera som referenspunkt for personer som arbetar med upphandling liksom fér anvandare pa organisationsniva
och nationell niv3,

e utforma en organisatorisk eller nationell strategi fér upphandling eller anvandning av varor, tjanster eller arbeten
inom deras kategori,

e utarbeta malinriktade tematiska riktlinjer och sprida metoder for basta praxis som tagits fram av liknande
organisationer.
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KOMPETENS 8: LEVERANTORSHANTERING

Leverantdrshantering omfattar uppbyggnad och uppratthallande av effektiva relationer med befintliga och framtida
leverantorer. Detta ar viktigt for att sakerstdlla ett framgangsrikt fullgorande av befintliga kontrakt och framtida
anbudsinfordringar. En 6kad férstaelse for leverantdrerna kan dessutom hjdlpa personer som arbetar med upphandling
att driva mer robusta etiska, ansvarsfulla och ekonomiskt fordelaktiga leveranskedjor genom Oppna
kommunikationskanaler med leverantorerna, sarskilt sma och medelstora féretag. Tillhandahallande av information,
véagledning och i vissa fall stéd och utbildning till leverantérerna (t.ex. om anvandning av e-upphandling) ar effektiva
satt att uppna dessa mal och samtidigt sakerstélla att kommunikationen med de ekonomiska aktérerna under
anbudsfasen uppfyller principerna for offentlig upphandling (dvs. icke-diskriminering, dppenhet och likabehandling)
liksom de etiska normerna

KUNSKAP OM strategier och processer for att utveckla och hantera relationer med leverantorer i enlighet
med principerna for offentlig upphandling.

Tillrackliga kunskaper for att

e svarapa enkla fragor fran leverantérerna,

e ge stod at andra personer som arbetar med upphandling under méten och annan kommunikation med
leverantérerna

Tillrdckliga kunskaper for att

e samverka direkt med leverantrerna inom ramen for enkla kontrakt,
e ge ekonomiska aktorer och leverantorer rad om forfaranden for e-upphandling,
e Overvaka leverantorernas resultat, identifiera utvecklingstrender och vidta nédvandiga atgarder,

e utveckla sunda arbetsrelationer med leverantérerna pa grundval av fortroende, engagemang, integritet och
medvetenhet om émsesidiga skyldigheter.

Tillrdckliga kunskaper for att

o uppratthalla strukturerade och strategiska relationer med befintliga och potentiella leverantérer pa grundval av
fortroende, engagemang, integritet och medvetenhet om émsesidiga skyldigheter,

e geleverantérerna stod, i synnerhet nar det galler systemet fér e-upphandling,

e analyseraleverantdrstrender och dra slutsatser vad galler méjliga forbattringar,

e hantera tvister med leverantorerna,

e identifiera och framja etiska och ekonomiskt férdelaktiga leveranskedjor.

Tillrackliga kunskaper for att

e uppratthalla relationer pa hdg niva med strategiska leverantorer,

e undersoka mojligheter till 6kat mervarde i komplicerade projekt med politiska konsekvenser,
o definiera @mnen for och utformainnehdllet i stodet till leverantorerna,

e utforma och utnyttja etiska och ekonomiskt férdelaktiga leveranskedjor.
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KOMPETENS 9: FORHANDLINGAR

Forhandlingar kan anvdndas for att sakra och tillgodose organisationens intressen, och i slutdandan den slutliga
mottagarens intressen, nar det géller att uppna basta valuta for pengarna De syftar till att uppna en 6msesidig
overenskommelse mellan den upphandlande myndigheten och leverantéren om hur de inldmnade anbuden kan
forbattras for att uppfylla de villkor som anges i upphandlingsdokumenten, &ven om parterna har motstridiga intressen.
Forhandlingarna maste respektera de allmanna principerna for upphandling (dvs. icke-diskriminering, 6ppenhet och
likabehandling), saval som normerna om etik och integritet.

KUNSKAP OM férhandlingsstrategier under upphandlingsfaserna och kontraktsforvaltningen i enlighet med
principerna for offentlig upphandling.

Tillrackliga kunskaper for att

e utfora grundlaggande uppgifter i samband med forhandlingsprocessen,
e stodja forhandlingsprocessen genom insamling av uppgifter och synpunkter samt analys av uppgifter.

Tillrackliga kunskaper for att

e samlain synpunkter, uppgifter och information, bland annat fran interna experter, for att bidra till utarbetandet av
forhandlingsstrategier,

e ndrvara vid och aktivt delta i férhandlingsmoten,

e drivaforhandlingar och losa enkla problem for rutinmassiga och okomplicerade projekt,

e bidramed stdd till férhandlingar om mer komplicerade projekt.

Tillrackliga kunskaper for att
e utarbeta forhandlingsstrategier och férhandlingspositioner som grundas pa forskning och analys samt synpunkter
fran interna aktorer,

e deltai forhandlingar och l6sa komplicerade problem som uppstar for olika typer av upphandlingar och kontrakt,

e drivahuvudparten av férhandlingarna om mer komplicerade projekt (ndr det galler risk, tekniska fragor och/eller
forfarandeaspekter).

Tillrdckliga kunskaper for att

e leda komplicerade operativa och strategiska forhandlingar for en mangd olika kontraktstyper, problem och
intressenter,

e leda komplicerade férhandlingar om politiskt kénsliga upphandlingar med hég risk,

e skapa basta valutan for pengarna och den basta losningen nar det galler att bidra till uppfyllandet av de politiska
malen.
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Klustret kompetenser fore tilldelning

KOMPETENS 10: BEHOVSBEDOMNING

Behovsbedomning ar processen for att faststalla behoven avseende foremalet for upphandlingen och de mdjliga
konsekvenserna nar det galler valutan for pengarna eller miljopaverkan. Detta kan ske genom olika metoder, daribland

e samverkan med interna och externa intressenter, inom sjdlva organisationen eller med tredje part, for att faststalla
deras behoyv,

e Overforing av identifierade behov till planeringen av upphandlingen av varor och tjanster eller i linje med
organisationens budgetplan,

e sammanslagning av behov som rér samma féremal for upphandlingen.

KUNSKAP OM tekniker och verktyg for behovsbedomning for att kunna avgdra organisationens och
slutanvidndarnas underliggande behov nir det giller féremalet fér upphandlingen.

Tillrackliga kunskaper for att

e samlain relevant information fran olika kallor pa ett strukturerat satt (t.ex. med hjalp av mallar),
e samverka med interna och externa intressenter for att forsta organisationens behov,
e utarbeta ett utkast till den férsta behovsbedémningen.

Tillrédckliga kunskaper for att

e samverka med interna och externa intressenter fér att kunna bedéma omfattningen av befintliga och forutsebara
behov,

e analysera och tolka insamlade uppgifter och dra slutsatser om identifieringen av méjliga behov,
e identifiera liknande fall och lamna férslag om sammanslagning av behov i besparingssyfte,
e agera sjalvstandigt med att identifiera behovet och driva standardférfaranden for upphandlingar.

Tillrdckliga kunskaper for att
e hanterahela processen med behovsanalys och tolkning av uppgifter,
e vid behov kalla in tekniska experter for komplicerade upphandlingsférfaranden,

e samarbeta med kollegor for att samla in avancerad teknisk kunskap for att arbeta fram utkast till tekniska
specifikationer,

o foresla alternativa losningar for att hantera de underliggande behoven och prioriteringarna pa ett béttre satt och
lamna rekommendationer,

e inforaldsningar och strategier som dkar méjligheterna att forutse och skapa innovativa metoder for att méta
interna och externa behov (t.ex. sammanslagning av behov),

o forklara det rekommenderade tillvagagangssattet for interna och externa intressenter pa ett 6vertygande satt.
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Tillrackliga kunskaper for att

overvaka hela behovsbeddémningsprocessen och hitta méjligheter att 6ka valutan fér pengarna och effekterna pa
de politiska malen i hela organisationen,

e gerad om mdjlig atskillnad mellan investeringskostnader och l6pande utgifter fér en specifik budget,

paverka de viktigaste intressenterna att genomféra organisationens bredare upphandlingsstrategi, daribland
genom identifiering av synergieffekter mellan olika organisationer,

e drivaoch utmana organisationens strategi for behovsidentifiering och skapa en kultur baserad pa resultat och
innovation.
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KOMPETENS 11: MARKNADSANALYS OCH MARKNADSENGAGEMANG

En marknadsanalys ger en djupgdende inblick i vilka varor och tjanster som kan eller inte kan tillhandahallas av
marknaden, och under vilka forhallanden. Analysen inbegriper insamling av information om viktiga drivkrafter pa
marknaden (t.ex. politiska, miljomassiga, tekniska, sociala) och om médjliga anbudsgivare. Denna information kan
anvandas for att definiera upphandlingsstrategin (dvs. indelningen i partier), referenspriset och urvals- och
tilldelningskriterier for att framja organisationens mal.

Marknadsengagemang dr en samradsprocess som gor det lattare att identifiera mojliga anbudsgivare och lésningar,
att bedéma skillnaden mellan upphandlingsbehovet och vad marknaden kan erbjuda eller informera marknaden om en
kommande upphandling. Olika metoder for marknadsengagemang, t.ex. frageformular, tekniska dialoger, temadagar
och direkta e-postmeddelanden till leverantorer, kan anvédndas sa lange de genomférs i enlighet med principerna for
offentlig upphandling (dvs. icke-diskriminering, ppenhet och likabehandling) och normerna for etik, personlig integritet
och konfidentialitet for att sakerstdlla verklig och rattvis konkurrens.

KUNSKAP OM metoder och verktyg for marknadsanalys och marknadsengagemang som kan anvandas for
att skapa forstaelse for savil leverantérsmarknadens karaktir som marknadsforhallandena och
utvecklingstrenderna for att definiera upphandlingsstrategin.

Tillrdckliga kunskaper for att
e tilldmpa principerna om dppenhet, icke-diskriminering och likabehandling, saval som normerna for etik, personlig
integritet och konfidentialitet vid marknadsundersékningar,

e samlain information fran tillgangliga kallor utan att engagera leverantérerna, fér att ge stod at
marknadsbedémningen av okomplicerade krav,

e tafram styrkande dokumentation.

Tillrédckliga kunskaper for att

e tillampa principerna om icke-diskriminering, dppenhet och likabehandling, saval som normerna fér etik och
integritet, under samrad om marknaden,

e analysera och tolka marknadsundersokningar for att gora kostnadsuppskattningar och budgetprognoser,
e utvardera mojliga konsekvenser av olika marknadsfaktorer med hjdlp av relevanta verktyg.

Tillrdckliga kunskaper for att

e granska marknadsanalyser och sdkerstélla att de ar kompletta, genomféra marknadsundersokningar av komplexa
organisatoriska behov i linje med principerna,

e identifiera marknadsméjligheter och foresla atgarder for att begransa identifierade risker,

e inrdtta processer for att lata ett relevant antal leverantérer delta i samrad om marknaden och férfaranden for
konkurrenspraglad dialog,

o sdakerstdlla att upphandlingsstrategierna ar utformade sa att de speglar marknadsférhallandena, de politiska
malen och de identifierade mojligheterna,

o identifierarisker for verklig konkurrens vid begransade marknadserbjudanden, antingen pa grund av antalet aktiva
leverantdrer eller tjanstens eller varans karaktar.
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Tillrackliga kunskaper for att

e dranytta av forhallandena och méjligheterna pa marknaden for att anpassa upphandlingsstrategin till nya
marknadstrender och utforma den sa att den uppfyller organisationens politiska mal,

e gerad om de basta metoderna for marknadsengagemang och foresla satt for att mildra dithérande risker,
e Overvaka processen med marknadsanalys och fatta relevanta beslut utifran bedémningen,
o forutse framtida utvecklingstrender och méjliga risker i leveranskedjan,

o framja en kultur som bygger pa att uppfylla och éverskrida de interna behoven och maximera valutan for
pengarna pa organisationsniva,

e kanna till hur nya marknader kan 6ppnas upp genom att paverka leveranskedjorna (t.ex. samrad med sma och
medelstora foretag) och skapa marknadsengagemang.
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KOMPETENS 12: UPPHANDLINGSSTRATEGI

Utformningen av upphandlingsstrategin bygger pa avsiktlig anvandning av olika delar av upphandlingens livscykel
for att spegla och utnyttja villkoren for foremalet for upphandlingen, och definiera den lampligaste och mest

genomgripande processen for att uppnd organisationens mal och sakerstdlla verklig konkurrens. Strategin omfattar
identifiering av det lampligaste alternativet mellan

e olika typer av upphandlingsférfaranden,

o fristaende eller gemensam upphandling,

e upphandlingens karaktar, daribland omfattning, varaktighet och uppdelning i partier,

e metoder och instrument for elektronisk inldmning (elektroniska auktioner och kataloger, dynamiska inkdpssystem),
o olika typer av kontrakt (t.ex. direkt avtal eller ramavtal) och klausuler om fullgérande av kontrakt.

KUNSKAP OM forekomsten av tillgdngliga upphandlingsstrategier och deras olika delar (t.ex. olika
forfaranden och deras sérdrag, instrument for inlimning, typer av kontrakt) fér att uppna organisationens
mal.

Tillrdckliga kunskaper for att

e kanna till vanliga upphandlingsférfaranden, metoder for elektronisk inlamning och olika typer av kontrakt,
e stddja forskning om upphandlingsforfaranden, metoder och instrument for upphandlingsstrategin,

e lamna synpunkter for att stodja beslutsprocessen for upphandlingsstrategin, t.ex. sammanfatta och rapportera
information om olika upphandlingsalternativ.

Tillrédckliga kunskaper for att
e kanna till de olika stegen i upphandlingsstrategin,

e samlain information som ar nddvandig for att fatta databaserade beslut och rekommendationer om
upphandlingsstrategin,

e anvanda hela utbudet av upphandlingsférfaranden, metoder for elektronisk inlamning, kontraktstyper och
klausuler for fullgérande av kontrakt pa ett effektivt sétt.

Tillrackliga kunskaper for att

e ge forslag pa anvandning av olika upphandlingsférfaranden och metoder for att utforma upphandlingsstrategin,

e overvaka forsknings- och analysprocessen och fatta ett slutgiltigt beslut om den lampligaste
upphandlingsprocessen,

e sdkerstdlla att ratt resurser finns tillgangliga for forsknings- och analysprocessen,

e anvanda resultaten av marknadsanalysen, géra en bedémning och vidta atgarder for att minska risken for
konkurrensbegransande beteenden av leverantorer kopplat till olika alternativ,

e fatta beslut om utformningen av upphandlingsstrategin med hjdlp av hela utbudet av foérfaranden och metoder for
upphandling.
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Tillrackliga kunskaper for att

e ge expertrad till yrkesutévarna om upphandlingens utformningsprocess och uppmuntra anvandning av alternativa
upphandlingsforfaranden,

e bidra till utformningen av den organisatoriska och nationella politiken for att stddja en god upphandlingsstrateqi,

e analysera och genomfora resultaten av marknadsanalyser och marknadsengagemang fér att utforma
upphandlingsstrategin.
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KOMPETENS 13: TEKNISKA SPECIFIKATIONER

Utarbetande av utkast till tekniska specifikationer innebdr att omvandla resultaten av behovsbedémningen och
marknadsanalysen till konkreta specifikationer och utvarderingskriterier som kan anvandas vid bedémningen av anbud
och tilldelningen av kontrakt. Detta inbegriper att faststdlla objektiva och inte alltfér restriktiva minimikrav for foremalet
for upphandlingen for att undvika onddig begransning av konkurrensen. Det ar viktigt att se till att de tekniska
specifikationerna ar resultatinriktade och framtidssakrade for att mojliggora innovation och kontinuerliga forbattringar.
Redan nar utkastet till tekniska specifikationer utarbetas bor offentliga upphandlare definiera de undantags-, urvals-
och tilldelningskriterier som kommer att anvandas fér att utvardera anbuden och identifiera det ekonomiskt mest
fordelaktiga anbudet. Tekniska specifikationer kan ocksa innehalla hanvisningar till standarder och markningar fér att
skapa samsyn och sakerstdlla ppenhet och likabehandling.

KUNSKAP OM utarbetande av utkast till tekniska specifikationer som goér att mdjliga anbudsgivare kan
ldmna realistiska anbud som &r direkt anpassade till organisationens underliggande behov.

Tillrackliga kunskaper for att
e bidra till utarbetandet av tydliga tekniska specifikationer,
e anpassa standardiserade eller tidigare anvanda anbudsspecifikationer till de aktuella behoven.

Tillrédckliga kunskaper for att
e samlain information och analyser om det tekniska innehallet for att stodja utarbetandet av specifikationerna,
e tillampa urvals- och tilldelningskriterier och forsta deras inverkan pa marknaden,

o sdkerstdlla att de tekniska specifikationerna oOverensstéammer med principerna for offentlig upphandling,
overgripande skyldigheter som tillganglighet samt relevanta sektorsspecifika rattsliga krav,

e anvanda icke-prisrelaterade kriterier for rutinmassiga upphandlingsférfaranden, daribland lamplig viktning for att
sdkerstalla basta mojliga balans mellan pris och kvalitet,

e hdnvisa till standarder och markningar for att skapa 6kad samsyn pa upphandlingsdokument mellan kdpare och
leverantorer,

e samverka med experter for att skapa sig en forstaelse for tekniska fardplaner som stéder utarbetandet av utkast
till tekniska specifikationer for innovationsupphandlingar.

Tillrackliga kunskaper for att

e utarbeta utkast till specifikationer som drar fordel av marknadsutvecklingen och &r anpassade till foranderliga
behov,

e samarbeta med relevantakollegor och tjanster for att samla in avancerad teknisk kunskap fér utarbetande av utkast
till tekniska specifikationer,

e definiera urvals- och tilldelningskriterier som ger valuta for pengarna med en forstaelse for marknadskonsekvenser
och rattsliga krav och fér eventuell anvandning av standarder och markningar,

e ge teammedlemmarna vagledning i utarbetandet av utkast till tekniska specifikationer,
o forsta och inforliva tekniska fardplaner i samband med utarbetandet av utkast till tekniska specifikationer.
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Tillrackliga kunskaper for att
e gerad eller leda utarbetandet av komplexa specifikationer,

e driva utvecklingen av innovativa och framatblickande specifikationer tillsammans med relevanta specialister och
experter, ocksa med anvandning av funktionskrav,

e granska tekniska specifikationer for komplicerade och hégprofilerade upphandlingar.

48



ProcurComp® - Europeiska kompetensramen for personer som arbetar med offentlig upphandling

KOMPETENS 14: ANBUDSUNDERLAG

For att kunna inleda ett upphandlingsférfarande ar det nodvandigt att ta fram anbudsunderlag och definiera de
undantags-, urvals- och tilldelningskriterier som ligger till grund for beslutet om tilldelning av kontrakt. Anbudsunderlaget
(och de tekniska specifikationerna) innehaller en forklaring av forfarandets administrativa krav, en motivering av
kontraktets uppskattade vérde och en specifikation av de villkor som galler for inlamning av anbud, utvérdering och
tilldelning av kontrakt. Underlaget kan omfatta andra delar, daribland utkast till kontraktsbestammelser, villkor for
annullering av anbudet saval som andringar, bestdmmelser om resultat och uppségning etc.

KUNSKAP OM innehallet i anbudsunderlaget, ddribland de undantags-, urvals- och tilldelningskriterier som

ligger till grund foér beslutet om tilldelning av kontrakt, fér att genomféra ett framgangsrikt
upphandlingsforfarande.

Tillrédckliga kunskaper for att

e stddja utarbetandet av upphandlingsdokument, t.ex. anvisningar till anbudsgivare, bilagor som ska sammanstallas
och utkast till kontrakt, baserat pa riktlinjer och mallar,

o tillampa ratt metoder och standarder for att pa sa satt sakerstalla att processen foér utarbetande av
anbudsunderlag haller hég kvalitet.

Tillrackliga kunskaper for att

o utarbeta utkast till upphandlingsunderlag i linje med organisationens riktlinjer och gallande regler pa EU-niva och
nationell nivg,

o offentliggéra anbudsinfordringar och svara pa fragor fran ekonomiska aktérer om kraven i anbudsunderlaget,
e utarbeta bade standardiserade och icke-standardiserade kontraktsvillkor i samarbete med juridiska radgivare,
e kontrollera att det upphandlingsunderlag som tas fram ar komplett och uppfyller kraven.

Tillrackliga kunskaper for att

e utarbeta och sammanstalla anbudsunderlag som speglar de politiska malen och bidrar till att maximera valutan
for pengarna,

e sdkerstdlla att ratt metoder anvands for de anbud om offentlig upphandling som utfardats,
e forutse och hantera risker som kan kopplas till det berérda underlagets ekonomiska och rattsliga aspekter,
e godkanna det slutliga underlaget och andra ledningsbeslut som hor till processen.

Tillrackliga kunskaper for att

e bidra till organisationens politik nar det galler anbudsunderlag och fungera som referenspunkt for andra parter vid
granskning och verifiering av efterlevnaden,

e utformaoch genomféra en 6ppen och lamplig strategi for organisationens utarbetande av anbudsunderlag i full
Overensstammelse med rdttsliga begransningar och méjligheter.
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KOMPETENS 15: ANBUDSUTVARDERING

Processen for anbudsutvardering maste sdkerstalla att anbuden beddéms pa ett objektivt och lagenligt satt och i
forhallande till de undantags-, urvals- och tilldelningskriterier som definierats i anbudsinfordran, for att det ekonomiskt
mest férdelaktiga anbudet ska kunna identifieras. Utvarderingskommittén bér ledas av erfarna administratérer som ar
vél insatta i sina roller, ansvarsomraden och skyldigheter, och som far stod av relevanta tekniska experter pa omradet,
bland annat nar det galler bedémning av standarder och markningar. Processen bor dokumenteras som bevis pa och
motivering till kontraktstilldelningen.

KUNSKAP OM lampliga utvidrderingsprocesser beroende pa typen av upphandlingsférfarande, déribland
utvirderingskommitténs roller och ansvarsomraden, for att sidkerstilla att alla anbud bedéms pa ett
objektivt och 6ppet satt gentemot fordefinierade kriterier.

Tillrédckliga kunskaper for att

e stodja utvdrderingsprocessen, bland annat genom att ta fram underlag till utvarderingskommitteén,
e hantera anbudsunderlag, daribland att ta emot och arkivera anbud,

e delta i bedémningen av anbud och se till att processen dokumenteras.

Tillrédckliga kunskaper for att

e gora utvdrderingar mot definierade kriterier och ge rekommendationer fér att stddja beslutet om tilldelning av
kontrakt,

e delta som rostande medlem i utvarderingskommittén for rutinmassiga kontrakt,

e upptdacka majliga fall av konkurrensbegransande och korrupta beteenden, sasom otillaten samverkan mellan
leveranttrer, med utgangspunkt i anbudet,

e utarbeta och ge aterkoppling till anbudsgivarna,

e dokumentera den utvarderingsprocess som anvands for rangordning av anbuden for att sakerstélla en korrekt
rapporterings- och revisionskedja

Tillrdckliga kunskaper for att
e leda utvarderingskommittéer for de flesta typer av férfaranden,
e sdkerstdlla att utvarderingsprocessen genomfors pa ett konsekvent, dppet och rattvist satt,

o sdkerstdlla att utvarderingspanelen har ett tillrackligt antal medlemmar med lampliga fardigheter och kunskaper,
och att det inte finns nagra intressekonflikter,

e meddela utvarderingspanelens slutsatser till de berérda parterna

Tillrdckliga kunskaper for att

e underlatta hanteringen av komplicerade fall dar anbuden ar svara att utvardera eller dar det har uppstatt en
intressekonflikt,

e ge forslag pa relevanta experter som kan delta i utvarderingskommittéerna
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Klustret kompetenser tilldelning

KOMPETENS 16: EFTER KONTRAKTSFORVALTNING

Kontraktsforvaltning innebar att se till att féremalet for upphandlingen levereras enligt de tekniska specifikationerna
och kontraktsvillkoren, och i enlighet med alla rattsliga krav och tekniska specifikationer. Detta omfattar aspekter som
ror styrning, risk, resultat (och nyckeltal), regler om andringar av kontrakten och kontraktens ekonomiska forvaltning.
Nar det galler varukontrakt omfattar kontraktsforvaltningen aven logistik och lagerhantering. Malet &r att sakerstalla
att varorna levereras i tid och uppfyller kvalitetsnormerna, och att lagertillgangen uppratthalls pa ett konsekvent och
kostnadseffektivt satt.

KUNSKAP OM principerna for kontraktsforvaltning for att sdkerstdlla att kontrakten fullgors i enlighet
med alla réttsliga krav och tekniska specifikationer, savil som reglerna for logistik och lagerhantering.

Tillrdckliga kunskaper for att

e samlain uppgifter for 6vervakning av kontraktets genomférande,

e uppdatera och uppratthalla databaser och register 6ver kontrakt,

e stddja funktionerna for uppfyllande av kontraktet nar det galler omfattning, kvalitet, tidsramar och budget,
e rapportera om kontraktsenliga delmal och resultat,

e stddja lagerhanteringen och informera om eventuella problem med logistik eller lagerhallning.

Tillrdckliga kunskaper for att

e definiera och genomféra planen for kontraktsférvaltning,

o oOvervaka kontraktens resultat med hjdlp av férdefinierade nyckeltal,
e utforaregelbundna riskbedémningar av upphandlingskontrakten,

o tillampa kontraktsvillkoren under olika omstandigheter,

e gerad om andringar av kontrakten,

o forbereda grunden for uppsagning av kontrakt,

e vidta korrigerande atgarder vid avvikelser fran kontraktsvillkoren,

e anvanda direkta erfarenheter av logistik och lagerhantering.

Tillrédckliga kunskaper for att

o forvalta en portfolj av kontrakt fér upphandling av varor, arbeten och tjanster,

o forutse kontraktets genomfdrande redan under fasen fére tilldelningen fér att minimera senare andringar,
e anpassa forvaltningsmetoderna i svara situationer,

o fatta beslut om uppségning av kontrakt,

e vara fortrogen med och ge rad om alla aspekter som ror avtalsréatt och strategier for kontraktsforvaltning,
e skraddarsy hanteringen av logistik och lagerhallning for leverans av komplexa varor.
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Tillrackliga kunskaper for att

overvaka forvaltningen av komplicerade kontrakt och ge rad om att avsluta kontrakt med stora problem,
utforma regler for kontraktsforvaltning pa organisatorisk eller nationell niva,

sorja for dvergripande anpassning till nationell politik eller rattsliga krav nar det géller logistik och lagerhantering,
formedla reglerna for logistik och lagerhantering i hela organisationen med effektivitet och andamalsenlighet.
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KOMPETENS 17: CERTIFIERING OCH BETALNING

Innan den upphandlande organisationen gar vidare med att betala en entreprendr for tillhandahallande av varor, arbeten
eller tjanster maste organisationen utféra en verifieringskontroll for att sakerstdlla Gverensstammelse med
specifikationerna i kontraktsvillkoren och alla tillampliga finansierings- och redovisningsregler.

KUNSKAP OM de verifieringsprinciper och den ram for finansiell kontroll som ser till att relevanta varor,
tjdnster eller arbeten tillhandahalls i enlighet med kontraktsvillkoren och alla tillimpliga finansierings-
och redovisningsregler for att kunna ga vidare med betalningen.

Tillrédckliga kunskaper for att

e samlain fakturor och andra handlingar som styrker upphandlingens verifieringsprocess,
o bidratill att sakerstalla en tydlig revisionskedja for alla betalningar som gjorts.

Tillrackliga kunskaper for att
e granska den dokumentation som kravs for verifiering av betalningen,
e anvanda relevanta metoder och verktyg for att kontrollera dubbla betalningar,

e gdra en bedémning av varornas, arbetenas eller tjansternas dverensstammelse med villkoren for rutinmdssiga
kontrakt,

e utarbeta rekommendationer fér godkdnnande eller avvisande av betalning,

Tillrdckliga kunskaper for att

e gora en beddmning av varornas, arbetenas eller tjdnsternas éverensstammelse med villkoren fér komplexa
kontrakt,

e utarbeta begréansningsatgarder for att forhindra och upptacka bedragerier, t.ex. dubbla betalningar,
e godkanna eller avvisa betalningskrav.

Tillrdckliga kunskaper for att

e skapa en kultur som bygger pa att utféra verifieringskontroller i hela organisationen,

e losabetalningsproblem i fall dar varor, arbeten eller tjanster som omfattas av kontrakt med hégt varde inte
uppfyller kontraktsvillkoren.
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KOMPETENS 18: RAPPORTERING OCH UTVARDERING

Med rapportering och utvdrdering avses en efterhandsbedémning av malsdttningarna och resultaten av en
upphandlingsprocess fér att bedoma styrkor och svagheter och dra lardom infor framtida anbudsinfordringar. Detta
gors genom att man samlar in relevanta uppgifter i linje med organisatoriska och nationella rapporteringsskyldigheter.

KUNSKAP OM verktyg och metoder for 6vervakning av kontraktens genomférande och resultat

Tillrdckliga kunskaper for att

e stddja analysen av kontraktets fullgérande, bland annat genom att samla in uppgifter fran upphandlingens
forvaltningsprocess,

e sdkerstdlla att register fors dver alla transaktioner och att en revisionskedja foljs,

e samlain relevanta uppgifter som bidrar till uppfyllandet av nationella och organisatoriska
rapporteringsskyldigheter.

Tillrdckliga kunskaper for att

e genomfdra processen med rapportering och utvardering av kontrakt for att sakerstdlla att organisationen drar
lardom av erfarenheterna,

e analysera resultatuppgifter och formulera tydliga slutsatser och rekommendationer,
o utfora efterhandskontroller och utarbeta utkast till rapporter om typiska fall av otillréckliga resultat.

Tillrackliga kunskaper for att

e analysera komplexa fall med otillrackliga resultat for att identifiera bakomliggande orsaker och rekommendera
begransningsatgarder,

o se till att alla uppgifter och slutsatser ar transparenta i linje med organisatoriska och nationella regler och
standarder,

e genomfora rekommendationer i revisionsrapporter och rapporter om efterhandskontroll,
e uppmuntraleverantdrerna att delta i diskussioner om forbéttringar av resultaten.

Expertniva

Tillrédckliga kunskaper for att

e analyserarapporter om fullgérande av kontrakt for att bedéma bidraget till organisationens mal,

e granskarapporter om komplexa fall med otillrackliga resultat,

e Overvaka genomfdrandet av rekommendationer i revisionsrapporter och rapporter om efterhandskontroll,

e utveckla en kultur inom organisationen dar leverantérerna &r delaktiga i att skapa tydliga kommunikationskanaler
for aterkoppling och férbattringar.
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KOMPETENS 19: KONFLIKTLOSNING OCH MEDLING

Med konfliktlésning eller medling avses processen med att

o forebygga och losa meningsskiljaktigheter, motsattningar och konflikter mellan parterna, under alla steg i
upphandlingsprocessen och kontraktsforvaltningen, for att na 6verenskommelser som skyddar bada parters
intressen,

e hanteraklagomal som lamnats in till organisationen enligt det nationella granskningssystemet,

e vara fortrogen med det nationella systemet fér granskning och 6verklagande, saval som med mekanismerna for
konfliktlosning pa olika nivaer.

KUNSKAP OM processerna for konfliktlésning och medling, inklusive hantering av klagomal och férfaranden
inom ramen for det nationella granskningssystemet.

Tillrackliga kunskaper for att

e identifiera mojliga konflikter och hanskjuta dem till hierarkin enligt organisationens riktlinjer,
e samlain information som stdd till hanteringen av klagomal.

Tillrackliga kunskaper for att
o fGrutse och vidta atgarder for att forebygga eventuella konflikter,

e gora en objektiv analys av den faktiska situationen och presentera tydliga slutsatser och rekommendationer for
méjliga lésningar,

e deltai konfliktldsningsprocessen,

e hjdlpa till att hantera klagomal, t.ex. genom att utarbeta utkast till lampliga svar.

Tillrdckliga kunskaper for att
e hanteraforfarandemassiga och kontraktsrelaterade problem som ansprak och tvister etc.,

e hanterakonfliktldsningsprocessen med hjélp av olika metoder for konfliktlésning, skiljeférfaranden och medling,

e ge rekommendationer for att forbattra organisationens forfaranden for att undvika och l6sa konflikter och
klagomal.

Expertniva

Tillrdckliga kunskaper for att
e leda verksamheten i fall med eskalerande konflikter,
e ge slutgiltiga godkannanden av svaren pa klagomalen,

e dranytta av lardomar fran granskningsérenden pa nationell och europeisk niva och fran fall som lésts genom god
praxis eller innan ett officiellt klagomal ld&mnats in,

e skapa en kultur av konfliktlésning och medling med anbudsgivare och leverantérer.
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2.2. Mjuka kompetenser

Klustret personliga kompetenser

KOMPETENS 20: ANPASSNINGSBARHET OCH MODERNISERING

Personer som arbetar med offentlig upphandling maste kunna mdéta och anpassa sig till féranderliga uppgifter och
omsténdigheter. Sadana forandringar kan ske nar det gdller arbetsmetoder (tex. digitalisering), medborgarnas
forvantningar (tex. livsmedelssakerhet), tekniska losningar och utmaningar (t.ex. stordata och cybersakerhet),
nodsituationer (t.ex. pandemier, naturkatastrofer) och politiska utmaningar (t.ex. klimatférandringar).

Personer som arbetar med offentlig upphandling maste halla jamna steg med relevanta forandringar av de rattsliga,
politiska och tekniska forutsattningarna for offentlig upphandling. De maste ha ett oppet sinne for att hantera
forandrade villkor, nya idéer och synsdtt eller andrade arbetsmetoder. De maste kunna anpassa sig, vara
motstandskraftiga och dra nytta av forandringarna genom att séka moderna och innovativa lésningar for att méta de
nya utmaningarna inom upphandlingsverksamheten. De bor kunna omvardera sin strategi i nodsituationer for att
sakerstalla att den dverensstammer med och samtidigt till fullo utnyttjar tillgénglig flexibilitet De bor dven kunna
identifiera mojligheter till ldarande och utveckling for att underlatta en smidig anpassning till férdandringar och nya
verktyg.

KUNSKAP OM metoder och verktyg for forandringshantering.

Tillrdckliga kunskaper for att

e acceptera nya prioriteringar pa ett positivt satt och anvanda nya verktyg och processer,
o foresla satt for att effektivisera forandringsarbetet och visa upp en positiv installning.

Tillrédckliga kunskaper for att

e inforanyaupphandlingsmetoder i linje med olika moderniseringsstrategier,
e bidra till en milj6 som underlattar férandrings- och ldarandeprocesser pa teamniva och individuell niva.

Tillrackliga kunskaper for att

e hantera innovations- och férandringsinsatser for att maximera effektivitet, svarshastighet och anpassning,
e anpassa interna forfaranden och arbetsfléden till de forandringsinitiativ som genomforts,

o forbereda upphandlingsteamet och organisationen fér att hantera, méta och anpassa sig till forandringar,

e framja en miljé som uppmuntrar till innovation, larande och utveckling och se till att larande- och
utvecklingsbehoven tillgodoses.
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Tillrackliga kunskaper for att

e hitta innovativa och effektiva satt att forbdttra organisationens upphandlingsprocesser i linje med
innovationstrender inom den offentliga forvaltningen,

e identifiera framtida kompetenser och expertkunskaper som organisationen behdver for att snabbt kunna anpassa
sig,

e uppratta en ram for larande, utveckling och professionalisering inom organisationen genom 6kad kompetens hos
personalen,

e uppmuntra en kultur av fordndring och innovation for att uppna béttre resultat for medborgarna
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KOMPETENS 21: ANALYTISKT OCH KRITISKT TANKANDE

Personer som arbetar med upphandling maste behadrska analytiskt och kritiskt tdankande for att kunna utvardera
information pa ett noggrant och objektivt sdtt. For att géra dettamaste de ha ett braomddme, kunna forutse mojligheter
och hot och l6sa problem pa ett effektivt och kreativt sétt.

KUNSKAP OM tillvigagangssitt och verktyg for analytiskt och kritiskt tinkande.

Tillrdckliga kunskaper for att

e samlain och analysera relevanta uppgifter och tillampa kvalitativa och kvantitativa metoder pa ett konsekvent
satt,

e identifiera och foresla alternativa lésningar for att l6sa problem,
e uppvisa en medvetenhet om mdjligheter och risker under hela upphandlingscykeln.

Tillrdckliga kunskaper for att
o tolka trender och ménster i samband med bearbetning av uppagifter,
e granska dokument med kritisk blick och se till att hansyn tas till konsekvenser och risker,

e analysera och 6ka medvetenheten om mdjliga risker bland kollegor och intressenter och foresla lampliga
strategier fér att minska riskerna.

Tillrackliga kunskaper for att
e utveckla analytiska processer for att se till att hansyn tas till alla relevanta faktorer,

o faststallakriterier for att utvardera uppgifter och samtidigt beakta bade befintliga och framtida behov,
e anpassa upphandlingsmetoden efter situation och krav.

Tillrdckliga kunskaper for att
e bestdmma analysens karaktar och omfattning,

o tolka analysresultat for att stédja och motivera strategiska beslut,
e ledadvervakningen av nya hot.
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KOMPETENS 22: KOMMUNIKATION

Kommunikation syftar till att sakerstédlla att alla intressenter far en god forstdelse fér de allmanna malen och
processerna for upphandlingen liksom de enskilda upphandlingsférfarandena. Denna forstdelse ar beroende av att
anvanda lampliga kommunikationskanaler (muntliga, skriftliga, elektroniska) for att tillhandahalla relevant och korrekt
information i linje med principerna om icke-diskriminering, éppenhet och likabehandling. For att uppna detta maste
personer som arbetar med offentlig upphandling anpassa kommunikationssattet och budskapet till malgruppen.

KUNSKAP OM verktyg och metoder for kommunikation och om hur principerna for offentlig upphandling ska
tilldmpas i olika situationer.

Tillrackliga kunskaper for att

e lyssna aktivt och tala och skriva tydligt, logiskt och kortfattat,

e sdkerstdlla en effektiv spridning av information genom olika kommunikationskanaler,
e ge teamet stdd i utformningen av tydliga och sunda kommunikationssatt.

Tillrdckliga kunskaper for att

e anvanda sig av aktivt lyssnande och kommunikationsfardigheter under samtal och méten,

e utarbeta detaljerade och exakta mal for kommunikationen, for att presentera upphandlingsverksamhetens
prioriteringar genom organisationens kommunikationsstrategi.

Tillrdckliga kunskaper for att

e kommunicera pa ett strategiskt, engagerande och dvertygande satt med ett konsekvent budskap om vérden och
mal,

e genomfdra organisationens kommunikationsstrategi fér sarskilda upphandlingsprojekt genom att definiera

relevanta malsattningar, évervaka deras utformning och fullgérande och skapa en struktur som sakerstéller ett
bra kommunikationsflode.

Tillrdckliga kunskaper for att
e skapa och framja en 6ppen och transparent kommunikationsmiljé inom organisationen,

e definiera en kommunikationsstrategi for offentlig upphandling inom organisationen som styrker organisationens
upphandlingsprioriteringar,

e frdmja kreativa, innovativa och effektiva kommunikationsmetoder,

e hantera komplicerade férfragningar och kontroversiella kommunikationsproblem bade i och utanfor
organisationen.
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KOMPETENS 23: ETIK OCH EFTERLEVNAD

Alla intressenter inom offentlig upphandling maste sakerstélla efterlevnad av alla tillampliga regler, uppférandekoder

och riktlinjer liksom oOverensstdammelse med principerna for offentlig upphandling, dvs. likabehandling, icke-
diskriminering, 6ppenhet och proportionalitet.

Alla intressenter som deltar i offentlig upphandling maste se till att alla konkreta uppgifter kontrolleras med hjalp av
tillgdngliga verktyg for att bedoma riskerna, dels for intressekonflikter och korruption och dels for
konkurrensbegransande verksamhet bland leverantérerna, tex. otilldten samverkan och uppgjord anbudsgivning, eller
mdjliga problem med Gverensstammelsen i deras arbete.

KUNSKAP OM tillampliga férfaranderegler och principer, savdl som verktyg, koder och vigledande
dokument som bidrar till att sdkerstdlla verensstammelse.

Tillrackliga kunskaper for att
e anta ett etiskt och professionellt beteende i linje med organisationens uppférandekoder och etiska normer,
e uppvisa ett tankesatt som foljer efterlevnadsreglerna vid utarbetande av malsattningar for upphandlingen.

Tillrédckliga kunskaper for att

o fGrstd och respektera organisationens efterlevnadsregler, deras tillampningsomrade och de dithérande kraven och
riskerna,

e forstd och beddma foljderna och effekterna om de etiska normerna och efterlevnadsreglerna dvertrads,

e samrada med rattsliga experter och sakkunniga inom det relevanta omradet om det finns osakerhet kring reglerna
for efterlevnad.

Tillrackliga kunskaper for att
e framja organisationens uppférandekoder och etiska normer bland personalen,

e granska och dvervaka upphandlingsprojekten och se till att processerna i leveranskedjan uppfyller de nationella
etiska riktlinjerna,

e ge praktiska rekommendationer fér att forbattra dverensstdmmelsen med organisationens regler och foreskrifter
for efterlevnad.

Tillrdckliga kunskaper for att

e utforma organisationens uppférandekod och etiska regler, och se till att personalen féljer dem genom utbildning
och ledarskap,

e skapa en efterlevnadskultur inom organisationen och anpassa den till statliga foreskrifter och regler,
e Overvaka atgarder och planer som antas for att sékerstalla en effektiv efterlevnad och standiga forbattringar,

e analysera och identifiera problem med efterlevnaden som kan forsamra arbetets kvalitet och organisationens
utveckling.
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Klustret sociala kompetenser

KOMPETENS 24: SAMARBETE

Ingen som ar verksam inom offentlig upphandling arbetar isolerat fran andra personer. For att vara framgangsrika
maste personer som arbetar med upphandling samarbeta med varandra och med omgivningen. Detta innebar att
arbeta i team, uppmuntra utbyte av idéer och strategier samt att samla in synpunkter och expertkunskap. Detta galler
pa samma satt for sma organisationer dar den offentliga upphandlaren maste férlita sig pa bade interna och externa
aktorer, som for stérre organisationer och centrala upphandlande myndigheter som har en medveten strategi for att

bygga upp sektorsdvergripande upphandlingsteam for specifika upphandlingsférfaranden (t.ex. jurister, ekonomer,
specialister eller sakkunniga).

KUNSKAP OM verktyg och metoder fér samarbete.

Tillrdckliga kunskaper for att

e taansvar for sin roll och bidra aktivt till att uppna upphandlingsteamets mal,

o forsta vikten av att bygga relationer som baseras pa fértroende och tillit,

e anvanda sina sociala fardigheter i sitt arbete med teammedlemmarna,

e agera pa ett arligt och rattvist satt med andra personer genom att visa hansyn och respekt.

Tillrackliga kunskaper for att

o bidra till teamets dynamik for att sékerstalla samarbetsbaserade och positiva arbetsrelationer som 6kar teamets
framgangar,

e utveckla och starka relationerna med andra avdelningar, intressenter, medborgare, leverantorer etc.

Tillrédckliga kunskaper for att
e framja betydelsen av och férdelarna med mangfald och inkludering inom upphandlingsteamen,

e dela med sig av sin kunskap och samtidigt erkénna andra personers erfarenheter och fardigheter,

e underldtta utbytet av expertkunnande och resurser inom och mellan teamen med hansyn till deras strukturella,
funktionella och kulturella dimensioner,

e bygga upp starka team som drar nytta av skillnaderna i expertkunnande, kompetens och bakgrund.

Tillrackliga kunskaper for att
e utveckla en gruppkansla och kultur for effektivt samarbete,
e framja en miljé som uppmuntrar lagarbete for att uppna resultat,

e utnyttja férdelarna med samarbetet mellan olika team och intressenter for att uppna resultat pa
organisationsniva,

e agera som forebild och visa tydliga exempel pa samarbete inom organisationen.
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KOMPETENS 25: HANTERING AV RELATIONER MED INTRESSENTER

Hantering av relationer med intressenter innebdr att skapa och uppratthalla starka interna och externa relationer
baserade pa omsesidigt fortroende och trovardighet. Personer som arbetar med offentlig upphandling maste ofta
samarbeta med andra intressenter for att uppna organisationens mal och bidra till en hallbar utveckling av relationerna

KUNSKAP OM viktiga koncept och metoder for hantering av relationer med intressenter.

Tillrackliga kunskaper for att

e identifiera interna och externa intressenter och forsta deras behov,

e uppratthdlla goda arbetsrelationer med interna och externa intressenter pa operativ niva,

e tahadnsyn till alla intressenters synpunkter fér att analysera problem och méjligheter,

e sokalosningar som balanserar de olika intressenternas behov liksom losningar som alla vinner pa.

Tillrackliga kunskaper for att
e sdkerstdlla att intressenternas behov tillgodoses pa ett effektivt satt,

e utveckla goda arbetsrelationer och bra kommunikation med interna och externa intressenter pa grundval av
O0msesidigt fortroende,

e analysera mdjliga positiva och negativa konsekvenser for att vdlja ut de ldmpligaste metoderna for hantering av
intressenter,

e bygga och forvalta relationer med sakkunniga intressenter och sakerstalla hallbara strategier.

Tillrdckliga kunskaper for att

e dranytta av sunda arbetsrelationer baserade pa fortroende, engagemang och integritet,
e motivera interna och externa intressenter for att uppna de 6nskade resultaten,

e underlatta en milj6 dar det ar méjligt att na losningar som alla vinner p3,

e arbeta forebyggande for att forutse och minska méjliga utmaningar nar det galler kommunikation med
intressenter,

e utveckla och dranytta av strategiska relationer med intressenter.

Tillrdckliga kunskaper for att

o framja sunda och effektiva arbetsrelationer pa hdgre niva,

e skapa en kultur med korrekt hantering av relationer med intressenter inom organisationen,

e se till att organisationens strategier omfattar tydlig hantering av relationer med intressenter,

e identifiera och prioritera strategiska relationer med intressenter,

e taansvar for att forbattra inriktningen pa och engagemanget for intressenterna pa organisationsniva.
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KOMPETENS 26: TEAMLEDNING OCH LEDARSKAP

Teamledning och ledarskap ar viktiga aspekter nar det galler att faststalla en tydlig inriktning och uppndeliga mal fér
teamen och funktionerna inom upphandlingsverksamheten. De b&r anvandas fér att framja en samarbetsinriktad miljo
och arbete mot gemensamma mal. Detta kan uppnds med hjdlp av metoder och strategier som &r skraddarsydda fér
teamen for att ge stdd till medlemmarna genom tydligt definierade roller och ansvarsomraden, faststélla forvéantningar
nar det galler resultat pa individ- och gruppnivd, och att uppmuntra teamet att arbeta tillsammans for att uppna de
faststallda malen.

KUNSKAP OM viktiga koncept och metoder for teamledning.

Tillrackliga kunskaper for att
e fGrstd och anpassa sig till olika typer av ledarskap,
e uppmuntra 6ppen kommunikation inom teamet,

e ge konstruktiv aterkoppling fér att sorja for standiga forbattringar inom teamet, organisationen och tjénsten,
e lamna konstruktiva forslag pa férbattringar.

Tillrackliga kunskaper for att

o forstd behovet av att anpassa lagarbetet till organisationens mal och agera i enlighet darmed,
e ge teammedlemmarna regelbunden aterkoppling om deras styrkor och svagheter,

e lyssnapa och uppskatta synpunkter fran andra teammedlemmar.

Tillrackliga kunskaper for att

e visa bestamdhet, sjalvfortroende och kanslomassig intelligens i sin ledning av teamet,

e planera hantera, prioritera och delegera ansvar i enlighet med teamets férmagor,

e uppmuntra och stddja initiativ till forandring och lata teammedlemmarna vara delaktiga.

Tillrédckliga kunskaper for att

e utveckla en kultur som bygger pa bésta praxis och innovation inom upphandlingsteamet och organisationen,
e frdmja och stodja positiva metoder for teamledning och ledarskap,
e leda initiativ till férandring for att uppfylla de politiska kraven.
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Klustret resultatinriktade kompetenser

KOMPETENS 27: ORGANISATORISK MEDVETENHET

Med organisatorisk medvetenhet avses forstaelse for den administrativa struktur, den organisatoriska kultur samt

den rattsliga och politiska ram som paverkar organisationen. Detta gor det mojligt att forsta de olika intressenternas
drivkrafter och motiv, och att vidta lampliga atgarder for att sakerstalla valuta fér pengarna och det basta resultatet
for organisationen.

KUNSKAP OM organisationens administrativa struktur, férfaranden och processer, dess interna kultur och
den rattsliga och politiska ramen.

Tillrackliga kunskaper for att
e arbetai enlighet med organisationens vision, uppdrag och véarderingar,
e identifierarelevanta utbildningsmdjligheter till stéd for den egna yrkesmdssiga utvecklingen,

e hakannedom om organisationens struktur och processer, och om hur olika avdelningar paverkar
upphandlingsbesluten.

Tillrackliga kunskaper for att

e identifierade interna intressenternas intressen och motiv och papeka sammanhdérande risker,
e vara fortrogen med och respektera organisationens rattsliga milj,

e soka vdgledning och rad fran experter i organisationen for att [6sa problem.

Avancerad niva

Tillrédckliga kunskaper for att
e utforma och anordna relevanta utbildningar for att férmedla organisationens varderingar och arbetsmetoder,
o frdmja organisationens varderingar och sociala aspekter for att stodja ett framgangsrikt lagarbete,

¢ tillhandahalla ingdende kunskap om organisationens interna processer och forfaranden samt tillgangliga system
och verktyg.

Tillrédckliga kunskaper for att

e ledaoch paverka interna politiska diskussioner pa hog niva,

o definiera tydliga karridr-, utbildnings- och utvecklingsméjligheter for personalen,
e styra organisationens strategi mot att fa valuta for pengarna
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KOMPETENS 28: PROJEKTLEDNING

Ett effektivt genomférande av ett upphandlingsprojekt kraver forstaelse fér och tilldmpning av viktiga koncept, metoder
och verktyg for att hantera forfarandena for upphandlingen. Dessa koncept fér projektledning kan anvandas fér att

sakerstalla att upphandlingsprojekten slutfors i linje med den férvantade tidsramen, budgeten, kvaliteten, deltagandet
av intressenter och de riskreducerande atgarderna

KUNSKAP OM de centrala koncepten och verktygen for projektledning som ar relevanta for den offentliga
forvaltningen.

Tillrédckliga kunskaper for att
e utfora enkla uppagifter och stédja utarbetandet av malsattningar,
o respekterariktlinjer och tidsramar fér malsattningarna och projektverksamheten.

Tillrackliga kunskaper for att

o fatta valgrundade och lampliga beslut som ger stod at projektets fortskridande,

e organisera och samordna verksamheten i linje med projektets mal och strategi,

e rapportera om projektets framsteg och resultat, inbegripet kvalitetsbedémningen,

e leda ett enskilt projekt pa ett framgadngsrikt satt fran avgransningsfasen till projektets avslutande,
e identifiera uppgifter och delegera dem med hjalp av ratt resurser.

Tillrackliga kunskaper for att

e se till att viktiga delmal och malsattningar for projektet uppfylls for att na malen,

e odvervaka och leda flera komplicerade projekt i en osaker miljo,

e hantera komplicerade budgetfragor och uppratthalla kommunikationen med intressenterna,

o faststalla en ram och ett tillvdgagangssatt for projektet, for att sakerstalla en korrekt anpassning av projektets
mal till den Gvergripande strategin.

Tillrdckliga kunskaper for att
e frdmja relevanta system och verktyg for projektledning inom organisationen,
e taansvar for projektens effektivitet och anvandningen av den valda arbetsmetoden,

e styra organisationens projektledningsstrategi, forutse betydande risker och ovantade situationer och minska deras
inverkan.
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KOMPETENS 29: RESULTATORIENTERING

Personer som arbetar med offentlig upphandling maste inrikta sina anstrangningar och prioritera sitt arbete for att ge
valuta for pengarna, i linje med den offentliga forvaltningens riktlinjer och regler. Deras roll &r att astadkomma
kostnadsbesparingar, uppfylla strategiska och hallbara mal, identifiera bristande effektivitet, dverbrygga hinder och
anpassa sitt arbetssatt sa att hallbara och langtgaende upphandlingsresultat kan uppnas.

KUNSKAP OM strategier och metoder for resultathantering som bidrar till att identifiera ineffektivitet,
6vervaka upphandlingens resultat och faststiilla pa vilket siitt den ger valuta fér pengarna.

Tillrackliga kunskaper for att

o forvalta tiden pa ett effektivt sétt och prioritera sitt arbete for att uppfylla tidsfristerna,

e granska och forbattra sina egna resultat,

e strdva efter individuella mal med energi och uthallighet, och med hdga malséattningar nér det galler resultat,
e utveckla en grundlaggande faktisk forstaelse for organisationens drivkrafter.

Tillrackliga kunskaper for att

e uppvisa uthallighet och engagemang fér att uppna teamets och organisationens mal,

o faststdlla mal for teamet som ger stéd at organisationens mal och nyckeltal,

e halla teamet fokuserat genom att utarbeta kortsiktiga och langsiktiga handlingsplaner,
e hantera teamets resultat pa ett effektivt satt fér att fa valuta for pengarna,

e utvarderai vilken grad malen har uppnatts.

Tillrackliga kunskaper for att
e sdtta upp mal som stéder malsattningarna for resultat och ger valuta for pengarna,

e drivaupphandlingsteamet att uppfylla standarder och uppna resultat i linje med organisationens varderingar och
uppdrag,

e Overvaka och analysera resultat, bland annat med hjalp av metoder for statistisk analys, for att uppratta nya mal.

Tillrackliga kunskaper for att

e visa strategisk medvetenhet om de interna teamens och de externa intressenternas roller nar det galler att
genomfora lyckade upphandlingar,

e hdja motivationen och forma intressenternas beteende for att uppna organisationens mal,
e skapa en resultatbaserad kultur och utforma en organisationsstruktur som stéder maluppfyllelsen,
e sdtta upp htga mal nar det galler att fa valuta for pengarna och upphandlingens resultat.
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KOMPETENS 30: RISKHANTERING OCH INTERNKONTROLL

Offentlig upphandling bedrivs i skérningslinjen mellan offentliga och privata intressen. Verksamheten ar féremal for
intern och extern tillsyn pa flera nivaer, liksom uppmarksamhet i media, och ses allmant som ett riskomrade for
bedrageri och korruption. En stor del av arbetet for personer som arbetar med upphandling ar darfér att hantera ett
antal dverlappande risker. Detta kréver en noggrann och genomtéankt tilldmpning av riskbegrédnsande atgarder och
kontroller samt ett férebyggande arbetssétt for att skydda organisationens intressen och det allméanna basta

KUNSKAP OM de olika typerna av risker i processer for offentlig upphandling samt riskbegridnsande
atgirder och funktioner for internkontroll och revision ur ett upphandlingsperspektiv.

Tillrédckliga kunskaper for att

e inse att upphandlingsverksamhet ar utsatt for risker, t.ex. bedrageri och korruption, och bidrattill att identifiera
sadana risker,

e genomfora processer for riskhantering, daribland férandringshantering och versionskontroll.

Tillrackliga kunskaper for att
e genomfora de olika funktionerna for internkontroll och revision pa ett effektivt satt,
e tillampa och anpassa processerna for internkontroll till upphandlingen.

Tillrdckliga kunskaper for att

e hanterarisker pa ett forebyggande satt for att ge mervarde till upphandlingsverksamheten,

e genomfora avancerad riskhantering och anvanda processer och verktyg for kontroll, daribland it-baserade
alternativ,

e integrera synpunkterna fran riskbedémningen i utformningen av strategier och riktlinjer fér upphandling,
o foresla forbattringar av upphandlingsverksamhetens interna kontrollsystem.

Expertniva

Tillrackliga kunskaper for att

e anvanda avancerade metoder for riskhantering och kontroll bade pa operativ och strategisk niva,

e behérska alla interna och externa forsakringsfunktioner och anvanda dem for att ge mervarde till
upphandlingsverksamheten,

o fullt utintegrera kontroll- och riskhanteringsprocesserna i styrningen och de operativa upphandlingssystemen, med
hjalp av etablerade kommunikationskanaler med konkurrens- och korruptionsbekampande myndigheter,

e anvanda fordelarna med systemen och verktygen for upphandling for att forbattra utformningen och
genomforandet av kontroller.
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DEL Il. Sjalvbedomningsverktyg

Sjdalvbedémningsverktyget inom ProcurComp®’ bestar av fyra avsnitt, som vart och ett motsvarar ett steg i
sjdlvbedémningsprocessen inom ProcurComp®’.

| det forsta avsnittet beskrivs alla steg ska utféras i sjalvbedémningen och hur de olika delarna i paketet ProcurComp®
spelar in i varje steg.

Det andra avsnittet innehaller en forklaring av konceptet med arbetsprofiler inom ProcurComp®, de olika alternativen
for att definiera arbetsprofiler och deras roll i sjalvbedémningsprocessen.

Det tredje avsnittet innehdller en dversikt 6ver frageformuldret for sjalvbedémning inom ProcurComp® med en
forklaring av de typer av fragor som ingar och hur de ska besvaras.

| det fjdrde avsnittet forklaras resultaten av sjalvbedémningsprocessen, dvs. vilka typer av beddmningsresultat
som kan fas fram och hur de ska forstas och tolkas ur individens och organisationens perspektiv.

1. Sjalvbeddmningsprocessen

Sjalvbedémningsverktyget inom ProcurComp® &r ett professionellt verktyg for organisatorisk utveckling for personer
som arbetar med offentlig upphandling. Det ger dem méjlighet att bedéma hur val de behdrskar de karnverksamheter
som ingar i deras roll och arbetsprofil inom organisationen och att reflektera 6ver sin framtida yrkesmassiga utveckling.
Sjalvbedémningsverktyget kan anvandas bade av organisationer och enskilda personer sa manga ganger det behdvs.

Anvandarguiden for sjdlvbedomning innehdller detaljerad vagledning om de olika stegen i
sjalvbeddmningsprocessen.

De olika stegen i sjalvbedémningsprocessen beskrivs nedan i en vagledande ordningsféljd, men ordningen kan anpassas
till organisationens eller individens behov.

Bild 1: sjalvbedomningsprocessen

Steg 1 — Anpassa Steg 3: GOraen
kompetensmatrisen individuell

sjalvbedémning

&8

Steg 4: Samlain
ochanalysera
resultaten

Steg 5:
Atgarda
kompetensbristerna

1.1. Steg 1 — Anpassa kompetensmatrisen

Forsta steget i sjalvbedémningsprocessen dr att bekanta sig med kompentensmatrisen fér ProcureCom® och bedéma
hur val den passar organisationens situation. Syftet med kompetensmatrisen for ProcurComp®™ &r att erbjuda en
europeisk referenspunkt for alla personer och organisationer som arbetar med offentlig upphandling. Organisationerna
kan dock variera vad galler storlek och bransch och kan ocksa fungera pa olika satt. De bor darfor kunna anpassa
matrisen till sitt lokala sammanhang och sina behov.
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Foljande andringar kan goras i kompetensmatrisen:

e Anpassa innehdllet i de befintliga kompetenserna - Det gar att andra innehallet i de befintliga
kompetenserna, exempelvis genom att anpassa férteckningen 6ver uppgifter inom de olika kunskapsnivaerna

e Ta bort nagra av de befintliga kompetenserna - En del av kompetenserna kan uteslutas om de inte anses
vara relevanta for organisationen eller om de redan tacks i en annan kompetensram, exempelvis generella eller
specialiserade kompetenser.

e Lagga till nya kompetenser till den befintliga forteckningen — Organisationen kanske vill definiera
ytterligare kompetenser an dem som redan finns i forteckningen.

De tekniska stegen f6r att anpassa kompetensmatrisen beskrivs i anvéndarguiden for sjélvbedémning inom
ProcurComp®Y.

1.2. Steg 2 — Definiera arbetsprofilerna

| det forsta steget kan organisationen eller den enskilda personen med hjalp av kompetensmatrisen definiera den niva
av kunskaper och fardigheter som forvantas av personer som arbetar med offentlig upphandling, genom att faststélla
mal fér kunskapsnivaerna for alla befintliga arbetsprofiler i organisationen. Detta gér man genom att faststalla
vilken kunskapsniva (grundldggande — medel — avancerad - expert) som en individ eller alla individer med en viss roll
eller arbetsprofil bér ha. Organisationerna kan anvanda eller anpassa de mallar for arbetsprofiler som foreslas i
verktyget eller skapa nya mallar.

Arbetsprofilerna dr alltid specifika for varje organisation, och de kan &@ndras éver tid beroende pa hur arbetsuppgifterna
utvecklas och vilka personer som finns tillgéngliga for att utféra dem. De exempel som presenteras i avsnitt 2.1 nedan
ska darfor endast ses som illustrationer av vanliga profiler i forklaringssyfte. Det ar upp till varje organisation att
definiera sin egen uppsattning av arbetsprofiler med motsvarande kompetenser och kunskapsnivaer.

Om organisationen bara vill se en égonblicksbild av sina befintliga resurser kan den inleda bedémningen utifran en
neutral profil, dvs. visa alla kompetenser utan att ange mal for kunskapsnivaerna

| avsnitt 2 nedan finns beskrivningar av de sex exemplen p& arbetsprofiler inom ProcurComp®. De tekniska stegen for
att definiera arbetsprofiler beskrivs i anvéndarguiden fér sjcilvbedémning inom ProcurComp®.

1.3. Steg 3 — Gora en individuell sjalvbedomning

| detta steg ska personer som arbetar med upphandling fylla i frageformuléaret for sjalvbedémning som inleds med
bakgrundsinformation som yrkeserfarenhet, utbildning osv. Darefter far personerna besvara ett antal fragor som ligger
till grund foér bedémningen av deras befintliga kunskaper och fardigheter inom offentlig upphandling.

Hela frageformuldret for sjéilvbedémning Gterfinns i avsnitt 3 nedan. De tekniska stegen fér att fylla i frdgeformuldret
beskrivs i anvédndarguiden fér sjcélvbedémning inom ProcurComp®.

1.4. Steg 4 — Samla in och analysera resultaten

N&r alla personer har fyllt i frageformuléret for sjalvbedémning bér de individuella resultaten analyseras med hjalp av
de dartill avsedda berakningsverktygen som beskrivs i anvdndarguiden for sjalvbedémning inom ProcurComp®. Pa sa
satt kan man fa resultat bade pa individuell niva och pa organisationsniva.

Individuella resultat: Med utgangspunkt i de individuella svaren i frageformuléret for sjalvbedémning och malvardena
for de kunskapsnivaer som motsvarar arbetsprofilerna kan individuella poang tas fram fér alla kompetenser. Med hjalp
av dessa poang kan enskilda personer identifiera eventuella brister i sin kompetens, dvs. sina styrkor och svagheter inom
vissa kompetensomraden.

Se avsnitt 4 nedan fér mer information om individuella bedémningsresultat. De tekniska stegen fér att samla in och
analysera resultat beskrivs i anvéndarguiden fér sjclvbedémning inom ProcurComp®.
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Organisatoriska resultat: Organisationer kan sammanstdlla de individuella resultaten och fa en bedémning pa
organisationsniva som ger en bild av eventuella kompetensbrister for arbetsprofilerna och inom organisationen.

En sammanslagning av resultaten for alla enskilda personer med samma arbetsprofil, pa en avdelning eller i ett team,
eller fér hela organisationen, kan géra det mojligt att

berakna ett genomsnittligt resultat for varje kompetens for att faststdlla organisationens mognad och évergripande
kompetens, eller

identifiera de hogsta eller lagsta poangen for enskilda personer for att upptdcka individuella talanger eller svagheter.

Se avsnitt 4 nedan fér mer information om bedémningsresultat pd organisationsnivd. De tekniska stegen f6r att samla
in och analysera resultat beskrivs i anvéndarguiden fér sjdlvbedémning inom ProcurComp®.

1.5. Steg 5: Hantera bristerna

Med utgangspunkt i de kompetensbrister som identifieras pa individ-, arbetsprofils- och organisationsniva kan
organisationerna definiera riktade insatser for att atgarda dessa brister.

P& individniva kan enskilda personer fa en rapport om sin beddmning, som sedan kan diskuteras vidare med
organisationen for att faststilla vilka individuella atgérder som bér vidtas, t.ex. vilken utbildning som behévs fér
att atgarda brister i en befintlig roll eller mojligheter till karridgrutveckling.

Pa organisationsniva kan bristerna hanteras pa flera olika sétt, bland annat genom

intern eller extern utbildning av personal som arbetar med upphandling,
e rekrytering av ny personal,
e anlitande av externa experter,

e samarbete med andra upphandlande myndigheter inom ramen for utbyte av god praxis eller gemensam
upphandling,

e delegering till centrala upphandlingsorgan.

Organisationen kan dven, med hjalp av oversikten dver befintligakompetenser, planera organisationens strategiska
utveckling som helhet enligt dess prioriteringar for framtiden. Om organisationen till exempel vill utveckla hallbar eller
innovativ upphandling, eller om den vill inféra toppmoderna processer for e-upphandling, kan den inrikta sin utbildnings-
och rekryteringsstrategi sa att ratt kompetenser finns tillgangliga

Med den allméanna utbildningsplanen inom ProcurComp® kan organisationer fa hjdlp att hitta ratt utbildningsprogram
eller utforma riktade utbildningsmoduler eller utbildningsprogram.
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2. PROCURCOMPEY — ARBETSPROFILER

2.1. Definiera arbetsprofiler

Inom ramen for ProcurCompt’ motsvarar arbetsprofilerna de énskade nivaer av kunskaper och fiardigheter som
efterstravas av enskilda personer och som férvantas av en organisation for en viss position.

Arbetsprofilerna &r alltid specifika for varje organisation, och de kan andras &ver tid beroende pa hur
arbetsuppgifterna utvecklas och vilka personer som finns tillgangliga for att utféra dem. Nedanstaende arbetsprofiler
inom ProcurComp® ska darfér endast ses som exempel pa vanliga profiler i férklaringssyfte. Det ar upp till varje
organisation att definiera sin egen uppsattning av arbetsprofiler med motsvarande kompetenser och
kunskapsnivaer.

Syftet med att definiera arbetsprofiler ar att hjalpa personer och organisationer som arbetar med offentlig upphandling
att

e anvanda sjalvbedémningsverktyget,

o fokuserapa de kompetenser som behdvs for relevant arbetsprofil,
e hitta en kunskapsniva som kan bidra till karridrutveckling, och

e identifiera utbildnings- och rekryteringsbehov.

Syftet med detta avsnitt &r att ge exempel pa sex vanliga arbetsprofiler med utgangspunkt i de vanligaste profiler
som observerats inom omradet for offentlig upphandling.

Dessa sex vanliga arbetsprofiler presenteras endast som illustrationer och exempel som varje organisation kan
anpassa till sina egna forutsattningar, eller anvdnda som startpunkt och inspiration for att definiera en egen
uppsattning av arbetsprofiler och 6nskade kunskapsnivaer.

Det gar ocksa att skapa en ny arbetsprofil genom att utga fran den fullstandiga forteckningen éver kompetenser och
besluta, for varje profil eller person, vilka kompetenser som &r relevanta och vilka kunskapsnivaer som bor uppnas.

Slutligen kan man &dven gora sjalvbedémningen utan att definiera nagon profil eller nagot malvérde, till exempel
om organisationen vill bérja med en dversikt dver befintliga resurser, tillgdngar och talanger. Detta innebar att alla
organisationer kan

e anvanda de sex exempel pa vanliga arbetsprofiler som presenteras héar sa lénge de passar organisationen,
e anpassa dessa profiler till organisationens specifika arbetsprofiler,

e definiera en egen uppsattning av arbetsprofiler som endast bygger pa en egen analys, eller

e bdrjamed en neutral férteckning éver kompetenser och observera resultaten utan nagon jamférelsepunkt.
| de féljande punkterna hittar du

e beskrivningar av de sex exemplen pa vanliga arbetsprofiler, och
e en vdgledande forteckning 6ver kompetenser och motsvarande kunskapsnivaer for varje arbetsprofil.

2.2. Exempel pa de vanligaste arbetsprofilerna

Upphandlingsansvarig

"Du stéder ditt team med upphandlingspersonal i alla processer och arbetsuppgifter som teamet ansvarar fér.”

Som upphandlingsansvarig &r din uppgift att ge personalen stéd genom hela livscykeln for den of fentliga upphandlingen.
Du ska aven se till att alla upphandlingsdokument uppfyller de forfarandemassiga, tekniska och rattsliga kraven samt
att méten och andra kontakter organiseras pa ett bra satt.
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Du maste ha en god 6verblick éver de olika stegen i upphandlingens livscykel och éver relevanta verktyg for
upphandling liksom it-verktyg.

Du maste aven verka for god kommunikation och ett gott samarbete, saval som fér en stark organisatorisk
medvetenhet for att fora processen framat pa ett effektivt satt.

Ditt viktigaste bidrag ar att hjélpa upphandlingsteamet att sakerstélla efterlevnaden av lagstiftningen, i
synnerhet under utarbetandet av anbudsunderlag.

Fristdende offentlig upphandlare

"Du dir sjéilv ansvarig for att skéta upphandlingen i din (lilla) organisation, vilket betyder att du mdste kunna géra lite av
varje.”

Arbetet som fristaende offentlig upphandlare &r den vanligaste arbetsprofilen. Du &r den person som maste hantera
alla upphandlingsbehov for en liten upphandlande myndighet. Din uppgift &r darfor att vara generalist och veta vad som
maste goras i varje steg av processen, liksom var du kan hitta den specialistkunskap som du eventuellt saknar.

Du maste vara val fértrogen med relevant lagstiftning pa EU-niva och nationell niva och ha god kdnnedom om
relevanta it-baserade system och verktyg.

Du maste aven kunna ta ansvar nar det gdller efterlevnad och riskhantering.

| din roll som offentlig upphandlare foérvantar sig dina interna kunder och slutanvandare att du bidrar till en stark
afférs- och resultatorientering och tar hand om utatriktade aspekter, daribland leverantérshantering.

Du bidrar framst genom att vara generalist med atminstone grundldggande kannedom om alla steg i
upphandlingens livscykel, fran att géra behovsbedémningar och marknadsundersdkningar till att ta fram
utkast till tekniska specifikationer och leda utvérderingar.

Du kan dven behdva ta ansvar fér fasen efter tilldelning av ett kontrakt, bland annat for kontraktsférvaltning
och certifiering och betalning.

Det &r en tillgdng om du kan inférliva hallbarhets- och innovationsmalen i upphandlingsprocessen.

Din roll kraver analytiskt och kritiskt tankande for att hantera eventuella problem pa ett oberoende satt, liksom
organisatorisk medvetenhet for att kunna fa stéd nar det behdvs.

Upphandlingsspecialist

"Du arbetar med offentlig upphandling pé heltid som en del av ett team i en stor organisation. Ni omsdtter behov till
olika kontrakt och ser till att organisationen och allménheten fér valuta fér pengama.”

Som offentlig upphandlare ar du specialist pa offentlig upphandling och ingar i ett stérre team vid en upphandlande
myndighet eller ett centralt upphandlingsorgan.

Du maste vara val fértrogen med relevant lagstiftning pa EU-niva och nationell niva, ha ett konsekvent tankesatt
nar det galler efterlevnad och ha god kannedom om relevanta it-baserade system och verktyg.

I din roll som upphandlingsspecialist forvantar sig dina interna kunder och slutanvandare att du bidrar till en stark
affdrs- och resultatorientering och tar hand om utatriktade aspekter, daribland leverantdrshantering.

Du bidrar framst under fasen fore tilldelning av ett kontrakt genom att 6verféra resultaten av dina interna kunders
behovsbeddmning till tydliga och objektiva tekniska specifikationer, och genom att delta aktivt i kommittén for
anbudsutvérdering.

Som specialist maste du ha mycket god kannedom om hur arbetet inom ditt ansvarsomrade passar in i
upphandlingens bredare livscykel, och bidra med att skraddarsy upphandlingsstrategier.

Du kan inférliva hallbarhets- och innovationsmalen i upphandlingsprocessen.

Som medlem i ett stdrre team ar samarbete och organisatorisk medvetenhet avgérande for din framgang.
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Kategorispecialist

"Din roll ér att bidra med avancerad kunskap om en viss kategori av varor, tjcinster eller arbeten som endast kan férvérvas
genom specialisering och erfarenhet.”

e Din uppgift som kategorispecialist ar att bli expert pa en viss typ av marknad och kontrakt. Du hjalper dina interna
eller externa kunder att fa battre valuta for pengarna och 6ka slutanvandarnas néjdhet genom din avancerade
kunskap om leverantérer och vad de erbjuder.

e Du bidrar framst genom din kategorispecifika kunskap. Inom denna kategori dr du sarskilt duktig pa
marknadsanalys och marknadsengagemang och pa att ta fram utkast till tekniska specifikationer.

e Denna kunskap gor ocksa att du &ar sarskilt effektiv under behovsbeddmningsprocessen, och du vet hur
forutsattningarna inom ditt omrade samverkar med de olika stegen i upphandlingens livscykel.

e Du forlitar dig pa din affdars- och resultatorientering for att omvandla dina kunskaper till battre resultat for
slutanvandarna och allméanheten.

e Dukan dranytta av dina insikter for att uppna en mer hallbar och innovativ upphandling.

Kontraktsforvaltare

"Du dr den person som tar 6ver ndr kontraktet har undertecknats fér att se till att det fullgérs enligt planen, och att varje
steg i fullgérandet dokumenteras pa rdtt sétt.”

Som kontraktsforvaltare ar din uppgift att 6vervaka kontraktens genomférande och resultat. Du fungerar som
leverantdrernas viktigaste kontaktpunkt nar det galler kontraktsfragor, och du rapporterar tillbaka till dina dverordnade.
| detta ingar aven att genomfora finansiella och operativa kontroller och se till att alla rapporteringskrav efterlevs.

e Du maste ha mycket god kdnnedom om relevant europeisk och nationell lagstiftning, i synnerhet nar det galler
avtalsratt.

e Durepresenterar dven organisationen i fragor som rér leverantérshantering och i eventuella férhandlingar eller
konfliktlosningsforfaranden.

e Du bidrar framfor allt i fasen efter tilldelning av ett kontrakt, da du tar ansvar for kontraktsfdrvaltning,
certifiering och betalning liksom rapportering och utviérdering.

Avdelningschef

"Du scikerstdiller att organisationens politiska madl 6verférs till konkreta handlingar, och du ger dina team stéd for att de
ska kunna uppnd bésta ténkbara resultat for dina kunder och allménheten.”

e Din uppgift som avdelningschef ar att se till att alla som arbetar med offentlig upphandling i organisationen
uppfyller sina mal. Eftersom rollen &r en ledande position kréver den mindre specialistkunskap om upphandling och
hogre yrkesméassig kompetens.

e Du maste ha god kdnnedom om relevant lagstiftning pa EU-niva och nationell niva och kunna éverfora dina
kunskaper till en skraddarsydd upphandlingsstrategi.

Du ar ytterst ansvarig for savdl efterlevnaden av lagstiftningen som den interna kontroll- och
riskhanteringen.

e Du dr ansvarig for planeringen och ser till att de organisatoriska och nationella strategierna genomfors i det
dagliga arbetet. | detta ingar att i relevanta fall inférliva hallbara och innovativa politiska mal i
upphandlingsprocessen.

Du anlitas ofta for att representera din organisation, sa du maste ha utmarkta fardigheter nar det galler
kommunikation och féorhandling.

Som chef ar du ansvarig for avdelningens budget, och du maste darfor sakerstalla en stark resultatorientering
och projektledning for att fa stérsta mojliga valuta for pengarna

Ditt framsta bidrag till verksamheten ar dina egenskaper som ledare. Detta kraver exceptionella fardigheter nar det
gdller teamledning och ledarskap liksom hantering av relationer med intressenter, saval som en mycket
stor organisatorisk medvetenhet.
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e Du maste forlita dig pa ditt analytiska och kritiska tankande och anvanda din anpassningsbarhet for att
genomfora forandringar.

e Du &ar ansvarig gentemot organisationen for all rapportering och utvdrdering och for att godkanna all
certifiering och betalning.

2.3. Exempel pa kompetenser och malvirden for vanliga
arbetsprofiler

| tabellen nedan ges en dversikt dver de kunskapsnivaer som motsvarar de kompetenser som krdvs i de sex exemplen
pa vanliga arbetsprofiler. Om en siffra saknas betyder det att kompetensen inte anses vara relevant for arbetsprofilen,
dvs. den motsvarar inte de uppgifter som utférs av personer som tillhér denna arbetsprofil.
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Tabell 3: Exempel pa kompetenser och malvirden fér vanliga arbetsprofiler

Arbetsprofiler inom upphandling
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3. FRAGEFORMULAR FOR SJALVBEDOMNING

Det individuella frageformuléret for sjdlvbedémning inom ProcurComp® ar indelat i tre huvudavsnitt:

e Allménna fragor som ger en dverblick 6ver personens bakgrund inom offentlig upphandling. Dessa fragor ingar
inte i poangsystemet och raknas darfor inte in i de individuella resultaten av sjalvbedémningen. Fragorna bidrar i
stallet till kontextuell information som kompletterar den individuella sjalvbedémningen.

e Kunskapsfragor som anvands for att faststilla personens kunskap om offentlig upphandling jamfért med den
forvantade kunskap (malvardet) som anges for personens arbetsprofil.
(]

e Féardighetsfragor som anvands for att faststalla personens fardigheter jamfért med de férvantade fardigheter
(malvéardet) som anges for personens arbetsprofil.

For varje kompetens finns det minst en kunskapsfraga och en fardighetsfraga. Fragorna kan stéllas i en ordning som
foljer kompetensramen eller som skiljer kunskapsfragorna fran fardighetsfragorna

Sjélvbedémningsverktyget inom ProcurComp® ar inte avsett att fungera som ett verktyg for resultatgranskning, utan
som ett professionellt verktyg for organisationsutveckling. Fragorna har darfor utformats som fragor for sjalvbedémning
och inte som provfragor.

Bortsett fran de allmanna fragorna ger svaren pa kunskaps- och fardighetsfragorna 0-4 poang enligt féljande:

e 0:Jag har inga kunskaper/jag har inga fardigheter

e 1: Jag har grundlaggande kunskaper/jag har grundldggande fardigheter
e 2. Jag har medelgoda kunskaper/jag har medelgoda fardigheter

e 3:Jag har avancerade kunskaper/jag har avancerade fardigheter

e 4 Jag har kunskaper pa expertnivd/jag har fardigheter pa expertniva

| nedanstaende forteckning presenteras fragor som motsvarar varje kompetensniva.

3.1. Allmédnna fragor

e Allmén fraga 1: Vilken &r din befattning inom organisationen?

e Allmén fraga 2: Vilka ar dina nuvarande arbetsuppgifter och ansvarsomraden nar det géller offentlig upphandling?
e Allmién fraga 3: Arbetar du heltid eller deltid med dessa arbetsuppgifter och ansvarsomraden?

e Allmén fraga 4: Hur manga ar har du haft denna befattning?

e Allmén fraga 5: Hur manga ars erfarenhet har du totalt inom offentlig upphandling?

e Allmin fraga 6: Vilken typ och niva av utbildning har du genomgatt nar det géller offentlig upphandling?

3.2. Kunskaps- och fardighetsfragor som motsvarar
kompetenserna inom ProcurComp*’

Kompetens 1: Planering

e Kunskapsfraga 1: Hur val kanner du till din organisations upphandlingsplanering, politiska prioriteringar och
budget?

e Féardighetsfraga 1: | vilken utstrackning kan du utarbeta en upphandlingsplan mot bakgrund av tillgangliga
budgetresurser?
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Kompetens 2: Livscykel

e Kunskapsfraga 2: Hur val kanner du till de olika faserna i upphandlingens livscykel, fran fasen fore
offentliggdérandet till hanteringen efter tilldelning av ett kontrakt?

e Féardighetsfraga 2: | vilken utstrackning kan du félja de olika faserna i upphandlingens livscykel?
Kompetens 3: Lagstiftning

e Kunskapsfraga 3: Hur vél kanner du till lagstiftningen om offentlig upphandling och andra relevanta réttsliga
omraden?

e Féardighetsfraga 3: | vilken utstrdckning kan du tilldmpa sérskilda aspekter av upphandlingslagstiftningen, saval
som andra rattsliga ramar som paverkar upphandlingen?

Kompetens 4: Elektronisk upphandling och andra it-verktyg
e Kunskapsfraga 4: Hur val kdnner du till elektronisk upphandling och andra it-baserade system och verktyg?

e Firdighetsfraga 4: | vilken utstrackning kan du anvanda elektronisk upphandling och andra it-baserade system
och verktyg?

Kompetens 5: Hallbar upphandling
e Kunskapsfraga 5: Hur vl kanner du till relevanta hallbarhetsprinciper och hur de kan framjas?

e Firdighetsfraga 5: | vilken utstréckning kan du inférliva organisationens och den nationella politikens miljé- och
hallbarhetsmal i upphandlingsprocessen?

Kompetens 6: Innovationsupphandling
e Kunskapsfraga 6: Hur val kéanner du till relevant innovationspolitik och hur den kan framjas?

e Féardighetsfraga 6: | vilken utstrackning kan du inférliva organisationens och den nationella politikens
innovationsmal i upphandlingsprocessen?

Kompetens 7: Kategorispecifik kompetens

e Kunskapsfraga 7: Hur vl kanner du till de egenskaper och sardrag som &r relevanta for en eller flera kategorier
av varor, tjdnster eller arbeten?

e Fardighetsfraga 7: | vilken utstrackning kan du fa ut det mesta av en eller flera kategorier av varor, tjdnster eller
arbeten?

Kompetens 8: Leverantérshantering
e Kunskapsfraga 8: Hur val kdnner du till strategierna och processerna for leverantdrshantering?

e Féardighetsfraga 8: | vilken utstrackning kan du utveckla, hantera och uppratthallarelationer med leverantérer och
samtidigt respektera principerna for offentlig upphandling?

Kompetens 9: Férhandlingar
e Kunskapsfraga 9: Hur vél kéanner du till de férhandlingsprocesser som &r relevanta fér offentlig upphandling?

e Fiardighetsfraga 9: | vilken utstréckning kan du anvanda férhandlingsprocesserna under de olika faserna i
upphandlingen och kontraktsforvaltningen i enlighet med de etiska normerna och principerna for offentlig
upphandling?

Kompetens 10: Behovsbedémning
e Kunskapsfraga 10: Hur val kanner du till verktygen och metoderna fér behovsbedémning?

e Féardighetsfraga 10: | vilken utstrackning kan du anvanda metoder och verktyg fér behovsbedémning for att kunna
avgora organisationens och slutanvandarnas behov nar det galler féremalet fér upphandlingen?
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Kompetens 11: Marknadsanalys och marknadsengagemang

e Kunskapsfraga 11. Hur val kanner du till verktygen for marknadsanalys och lampliga metoder for
marknadsengagemang?

e Fiardighetsfraga 11: | vilken utstrackning kan du anvanda metoder fér marknadsanalys och
marknadsengagemang for att forsta leverantérsmarknadens sardrag och utvecklingstrender?

Kompetens 12: Upphandlingsstrategi

e Kunskapsfraga 12: Hur val kdnner du till olika upphandlingsstrategier, t.ex. olika typer av upphandling, anvéndning
av partier och olika former av kontrakt?

e Féardighetsfraga 12: | vilken utstrackning kan du faststalla vilken av alla tillgangliga upphandlingsstrategier som
passar bast for en viss upphandling och samtidigt uppfylla organisationens mal?

Kompetens 13: Tekniska specifikationer
e Kunskapsfraga 13: Hur val kanner du till kraven for utkast till tekniska specifikationer?

e Féardighetsfraga 13: | vilken utstrackning kan du ta fram utkast till tekniska specifikationer som goér att majliga
anbudsgivare kan lamna realistiska anbud som ar anpassade till organisationens behov?

Kompetens 14: Anbudsunderlag
e Kunskapsfraga 14: Hur val kanner du till kraven for utarbetande av anbudsunderlag?

e Fiardighetsfraga 14: | vilken utstrackning kan du utarbeta upphandlingsunderlag som omfattar lampliga
undantags-, urvals- och tilldelningskriterier?

Kompetens 15: Anbudsutvardering
e Kunskapsfraga 15: Hur val kanner du till utvarderingsprocessen?

e Fardighetsfraga 15: | vilken utstrackning kan du utvardera anbud gentemot fordefinierade kriterier pa ett objektivt
och Oppet satt?

Kompetens 16: Kontraktsforvaltning
e Kunskapsfraga 16: Hur val kdnner du till principerna fér kontraktsférvaltning?

e Féardighetsfraga 16: | vilken utstrdckning kan du 6vervaka genomférandet av ett kontrakt och samtidigt
sakerstalla den tekniska dverensstammelsen hos de varor, arbeten eller tjanster som levereras?

Kompetens 17: Certifiering och betalning
e Kunskapsfraga 17: Hur val kanner du till processen for certifiering och betalning?

e Féardighetsfraga 17: | vilken utstrackning kan du tillampa principerna for verifiering och ramarna for finansiell
kontroll for att kontrollera upphandlingskontraktets rattsliga dverensstammelse fére betalningen?

Kompetens 18: Rapportering och utviardering
e Kunskapsfraga 18: Hur val kanner du till verktygen och metoderna fér évervakning av kontrakt?

e Fiardighetsfraga 18: | vilken utstrackning kan du utvardera processen, malsattningarna och resultaten av en
upphandling for att dra lardomar om hur framtida upphandlingar kan férbattras?

Kompetens 19: Konfliktlosning/medling

e Kunskapsfraga 19: Hur vél kanner du till processerna for konfliktlosning och medling och granskningssystemets
funktion?

e Féardighetsfraga 19: | vilken utstrackning kan du férhindra och losa konflikter och hantera klagomal inom ramen
for det nationella granskningssystemet?

Kompetens 20: Anpassningsbarhet och modernisering
e Kunskapsfraga 20: Hur val kanner du till metoder och verktyg fér férandringshantering?

e Féardighetsfraga 20: | vilken utstrackning kan du férutse och anpassa dig till férandrade arbetsuppgifter och
omstandigheter for att starka din personliga kompetens och utveckling?
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Kompetens 21: Analytiskt och kritiskt tankande
e Kunskapsfraga 21: Hur val kanner du till metoder och verktyg fér analytiskt och kritiskt ténkande?

e Fiardighetsfraga 21: | vilken utstrackning kan du anvénda analytiskt och kritiskt ténkande for att utvardera
information, bedéma situationer och l6sa problem?

Kompetens 22: Kommunikation

e Kunskapsfraga 22: Hur val kanner du till verktyg och metoder fér kommunikation och hur principerna for offentlig
upphandling ska tillampas i olika situationer?

e Féardighetsfraga 22: | vilken utstrdckning kan du kommunicera &andamalsenligt genom att anpassa
kommunikationssatt och budskap till malgruppen och samtidigt se till att principerna for offentlig upphandling
efterlevs?

Kompetens 23: Etik och efterlevnad

e Kunskapsfraga 23: Hur val kdnner du till forfarandereglerna och -principerna och de verktyg, koder och
végledande dokument som bidrar till att sékerstélla efterlevhaden av dem?

e Féardighetsfraga 23: | vilken utstrackning kan du sakerstélla efterlevnad av tillampliga regler, principer och etiska
normer for offentlig upphandling?

Kompetens 24: Samarbete
e Kunskapsfraga 24: Hur val kanner du till verktyg och metoder fér samarbete?

e Fiardighetsfraga 24: | vilken utstrackning kan du framja inkluderande och samarbetsbaserade tankesatt och
processer?

Kompetens 25: Hantering av relationer med intressenter
e Kunskapsfraga 25: Hur val kanner du till nyckelbegrepp och metoder fér hantering av relationer med intressenter?

e Féardighetsfraga 25: | vilken utstrackning kan du skapa 6msesidigt fértroende som bidrar till starka relationer med
interna och externa intressenter?

Kompetens 26: Teamledning och ledarskap
e Kunskapsfraga 26: Hur val kidnner du till nyckelbegrepp och metoder fér teamledning?

e Féardighetsfraga 26: | vilken utstréackning kan du skraddarsy strategier och metoder for teamledning och ledarskap
efter teamets forutsattningar och darmed skapa en miljo som gor det mojligt att uppna gemensamma mal?

Kompetens 27: Organisatorisk medvetenhet

e Kunskapsfraga 27: Hur val kanner du till organisationens administrativa struktur, férfaranden och processer, dess
interna kultur och den rattsliga och politiska ramen?

e Fardighetsfraga 27: | vilken utstrackning har du kdnnedom om saval upphandlingsfunktionens som
organisationens uppbyggnad och kultur?

Kompetens 28: Projektledning

e Kunskapsfraga 28: Hur val kanner du till de verktyg och metoder for projektledning som &r relevanta for den
offentliga forvaltningen?

e Fiardighetsfraga 28: | vilken utstrdackning kan du anvanda verktyg och metoder for projektledning for att
genomfora ett upphandlingsforfarande och forvalta ett kontrakt pa ett &ndamalsenligt satt?

Kompetens 29: Resultatorientering

e Kunskapsfraga 29: Hur vél kanner du till strategier och metoder for kostnads- och resultathantering, och de
nyckeltal som bidrar till att identifiera ineffektivitet, 6vervaka upphandlingens finansiella resultat och faststélla pa
vilket satt den ger valuta for pengarna?

e Fiardighetsfraga 29: | vilken utstrackning kan du anvéanda strategier och metoder for kostnads- och
resultathantering for att maximera upphandlingskontraktens valuta for pengarna?
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Kompetens 30: Riskhantering och internkontroll

Kunskapsfraga 30a: Hur val kdnner du till revisions- och kontrollfunktionerna?

Firdighetsfraga 30a: | vilken utstrackning kan du utféra de olika funktioner fér inspektion, kontroll, revision och
utvardering som ar tilldmpliga for offentlig upphandling?

Kunskapsfraga 30b: Hur val kanner du till verktyg och metoder fér revision och riskhantering?

Fardighetsfrdga 30b: | vilken utstrackning kan du Gvervaka risker och vidta begrdnsande atgarder och
forebyggande strategier for att skydda organisationens intressen?
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4. BEDOMNINGSRESULTAT

4.1. Individuella bedémningsresultat

Resultaten av de individuella beddmningarna kan synliggoras i form av radardiagram som visar podangen fér de
upphandlingsspecifika och de mjuka kompetenserna Foér varje kompetens visar diagrammet det malvédrde for
kunskapsnivan som faststalls for den enskilda arbetsprofilen och den faktiska poéng som uppnatts av den enskilda
personen.

Personen kan darfér snabbt identifiera de omraden dér den befintliga kunskapsnivan uppfyller malen, dverstiger malen
eller ligger under malvéardet for arbetsprofilen. Personen kan &ven anvanda de eventuella brister som identifieras for
att starka sin egen karridgrs- och yrkesutveckling, tex. genom att efterstéka riktade utbildnings- och
utvecklingsméjligheter. Inom organisationen kan enskilda personer anvanda sina resultat for att évertyga ledningen om
att de behdver utbildning for att kunna starka sina kompetenser och utveckla nya fardigheter som &ven kommer att
gynna organisationen.

Upphandlingsspecifika kompetenser Mjuka kompetenser
c1
cio 4 c2 ) . 4 c20
B Din profil cis 3 c3 B Din profil 30 o
©oc17 c4 )
g Upphandling a Upphandling-

C29 C22

sspecialist c16 I c5 sspecialist
C15 Cé6
c28

Ci4 Cc7

c23

C13 Cc8

Cc27 C24
C12 C9

Ci1 C10

C26 C25

4.2. Bedomningsresultat for en arbetsprofil

Man kan fa fram resultaten av bedémningen av en arbetsprofil genom att lagga ihop bedémningsresultaten for alla
personer som tillhér samma arbetsprofil.

For varje arbetsprofil kan foljande resultat berdknas:

e Malvirde: Det malvarde som faststélls for de kompetenser som kravs fér en viss arbetsprofil.
e Medelpodng: Medelvardet av alla individuella bedémningsresultat for samma arbetsprofil.
e Maxpodng: Den hogsta podng som fas av en enskild person inom samma arbetsprofil.

Medelpodngen kan anvandas for att identifiera monster av styrkor och svagheter for alla teammedlemmar inom en
viss arbetsprofil i organisationen. Detta innebdr att organisationen kan se om det finns kompetenser dar personer med
en viss roll i allmanhet dverstiger eller understiger malvardet for kunskapsnivan. Denna information ar sarskilt vardefull
pa strategisk niva, eftersom den visar ledningen var organisationen ar sarskilt stark eller var den behéver investera i
langsiktig uppbyggnad av kapaciteten.

Maxpodngen ger organisationen mdjlighet att besvara en helt annan fraga: Uppnar nagon av teammedlemmarna inom
en viss arbetsprofil den maximala kunskapsniva som organisationen anser vara nédvandig for varje kompetens? Till
skillnad fran brister som identifieras med hjdlp av medelpoangen kan ett konstaterande att ingen i en viss roll inom
organisationen uppnar den maximala kunskapsnivan betyda att det behdvs fler omedelbara atgéarder fér att korrigera
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bristerna. Detta galler framst specialiserade arbetsprofiler, som rattsliga experter eller kontraktsforvaltare, vilka
forvantas bidra med sarskilda kunskaper eller fardigheter som inte finns nagon annanstans inom organisationen.

Upphandlingsspecifika kompetenser Upphandlingsspecifika kompetenser

Maxpoang Medelpodng 1
- ci9 4 c2
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4.3. Bedomningsresultat for en organisation

Bedémningsresultaten for en organisation kan berdaknas genom att ldgga samman alla individuella bedémningsresultat.
Resultaten kan till exempel synliggéras i fyra radardiagram: tva for de upphandlingsspecifika kompetenserna och tva
for de mjuka

For varje kompetens visar diagrammen féljande:

e Maximalt malvirde: Det hogsta malvardet for alla arbetsprofiler sammantagna
e Maxpodng: Den hogsta podng som uppnas.

e Genomsnittligt malvérde: Det genomsnittliga malvardet for alla kunskapsnivaer.
e Medelpoang: Medelvardet av alla profilresultat.

De tva uppsattningarna av podng underlattar hanteringen av olika typer av organisatoriska fragor.

Maxpodngen ger organisationen mdjlighet att besvara en helt annan frdga: Uppndr ndgon i organisationen den
maximala kunskapsnivd som organisationen anser vara nodvandig for varje kompetens? Till skillnad fran brister som
identifieras med hjalp av medelpodangen kan ett konstaterande att ingen i organisationen uppndr den maximala
kunskapsnivan betyda att det behdvs fler omedelbara atgéarder for att korrigera bristerna

Medelpodngen kan anvandas for att identifiera ménster av styrkor och svagheter i organisationen. Detta innebar att
organisationen kan se om det finns kompetenser dar flera personer overstiger eller understiger malvardet for
kunskapsnivan. Denna information &r sarskilt vardefull pd strategisk niva, eftersom den visar ledningen var
organisationen ar sarskilt stark eller var den behéver investerai langsiktig uppbyggnad av kapaciteten.

Mjuka kompetenser Mjuka kompetenser

Medelpoang Maxpodng

@ Genomshittligt

B Maximalt
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B Genomsnitt O Max

c28

83



ProcurComp®’ - Europeiska kompetensramen for personer som arbetar med offentlig upphandling

ProcurComp*’

Europeiska

kompetensramen

fér personer som arbetar med
offentlig upphandling

DEL Ill. ALLMAN
UTBILDNINGSPLAN
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DEL lll. ProcurComp®’ — allman utbildningsplan

1. VAD AR DEN ALLMANNA UTBILDNINGSPLANEN?

Den allm&nna utbildningsplanen inom ProcurComp® &r ett av de verktyg som ingar i paketet ProcurComp®’. Den har
utarbetats med utgangspunkt i kompetensmatrisen inom ProcurCompt’ och bygger pa de 30 olika kompetenser som
beskrivs i den.

Kompetensmatrisen omfattar de olika nivaer av relevanta kunskaper och fardigheter som personer som arbetar med
offentlig upphandling bor ha fér att gora ett bra jobb. | utbildningsplanen beskrivs innehallet i den utbildning som kravs
for att de upphandlingsspecifika och yrkesmassiga kompetenser som ingar i kompetensmatrisen ska kunna uppnas.

Mer specifikt beskrivs utbildningens standardinnehall och laranderesultat for 30 utbildningsmoduler som bygger pa de
kompetenser som anges i kompetensmatrisen (se tabell 1).

1.1. Malet for den allmanna utbildningsplanen inom
ProcurComp*’

Ur ett organisatoriskt eller institutionellt perspektiv dar utbildningsplanen en beskrivning av en standardutbildning
som organisationer, myndigheter, universitet, utbildningsinstitut och certifieringsinstitut kan anvanda som grund for att
ta fram utbildningsprogram for personer som arbetar med offentlig upphandling.

1.2. Uppbyggnaden av den allmanna utbildningsplanen
inom ProcurComp®’

| utbildningsmodulerna finns beskrivningar av de relevanta kompetenserna, forteckningar éver vilka &mnen som bér

inga i utbildningen och de forvantade laranderesultaten.

Varje utbildningsmodul ar uppbygad pa féljande satt:

Kompetensbeskrivning: en kort forklaring av den kompetens som omfattas av utbildningsmodulen och vilken typ av
kunskap som kravs for att behdrska kompetensen.

Utbildningsamnen: de dmnen och @mnesomraden som bor inga i utbildningsmodulen.

Laranderesultat: de forvantade kunskaper och fardigheter som utbildningsdeltagarna bor kunna férsta och tillampa
pa en lamplig niva nar utbildningen har slutforts.

1.3. Undervisnings- och inldarningsmetoder med inriktning
pa kunskapsniva

Utbildningsplanen ger en grund for att utarbeta det innehall som ska inga i utbildningsmodulerna for de fyra olika
kunskapsnivaer som faststélls i kompetensmatrisen inom ProcurComp®. Aven om d@mnena &r desamma pa de fyra
nivderna maste olika inlarningsmetoder anviandas for att utbildningen ska utveckla kompetenserna fran
grundlaggande niva till expertniva pa ett effektivt satt.

| utbudet av undervisnings- och inldarningsmetoder som kan anvandas for de utbildningar som bygger pa
utbildningsplanen ingar

e inledande seminarier och workshoppar,
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e konferenser och expertgrupper pa hog niva,
e  klassrumsundervisning,

e internetbaserat ldrande,

e strukturerade moduler for e-larande,

e ldrande i arbetet, och

¢ handledning.

Utbildningsplanen ar tankt att vara ett flexibelt verktyg och kraver inte nagon sarskild inldarningsmetod for att en viss
utbildningsniva ska uppnds. En del av utbildningsmetoderna &r lampligare for vissa utbildningsnivaer. Inledande
seminarier och workshoppar ar till exempel typiska satt for att férvarva en grundlaggande kunskapsniva, medan andra
metoder som dmsesidigt larande, utbyte av god praxis, specialiserade seminarier osv. vanligen anvands for att uppna
en hdgre kunskapsniva. Det ar dock upp till anvdndarna av den allménna utbildningsplanen inom ProcurComp® att
definiera och avgora vilka undervisnings- och inlarningsmetoder som passar bast for det utbildningsprogram som ska
tas fram.

Pa samma satt ar laranderesultaten som visas har endast vagledande och bor ses som en utgangspunkt for att utveckla
och anpassa utbildningsinnehallet for det specifika nationella eller organisatoriska sammanhanget eller vad galler
specifika utbildningsmal, malgrupper, kunskapsnivaer och undervisningsmetoder. Eftersom det finns olika satt att
faststadlla laranderesultat finns det vagledning om detta i en handbok om att faststdlla, formulera och tillampa
laranderesultat?. Den europeiska referensramen &r ett verktyg som kan anvéndas for att sikerstalla enhetlighet mellan

olika typer och nivaer av kvalifikationer i EU%L.

20 Cedefop (2017). Defining, writing and applying learning outcomes: a European handbook; https://www.cedefop.europa.eu/files/4156 en.pdf
21 https://eur-lex.europa.eu/legal-content/sv/TXT/HT ML /?uri=CELEX:52016DC0383&from=EN
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2. PROCURCOMPEY — ALLMANNA UTBILDNINGSMODULER

UTBILDNINGSMODUL 1. UPPHANDLINGSPLANERING

KOMPETENSBESKRIVNING

Formulering, framtagande och genomférande av en upphandlingsplanering som visar var och hur offentlig
upphandling bor anvandas fér kostnadseffektiva inkdép av nddvandiga varor, tjdnster eller arbeten i linje med de 6nskade
politiska effekterna. | detta steg bér hansyn tas till foljande aspekter:

Organisationens politiska prioriteringar.

Relevanta politiska strategier pa nationell niva.

Antagna budgetplaner och tillgangliga resurser.

Om upphandling dar rétt alternativ for att mota det identifierade behovet.
Behovet att prioritera och félja tidsramarna.

Mojligheter och risker i genomfdrandeprocessen.

Denna kompetens kraver kunskap om organisationens upphandlingsplanering och politiska prioriteringar, daribland
budgetplaner och alternativ for genomférandet, saval som relevanta politiska strategier pa nationell niva.

UTBILDNINGSAMNEN

Denna utbildningsmodul bér omfatta

organisationens politiska prioriteringar och kopplingen till relevanta politiska strategier pa nationell niva,
upphandlingsprocesserna och tidsramarna for en korrekt planering,

antagna budgetplaner, organisationens budgetcykel och tillgangliga resurser,

behovet att prioritera och folja tidsramarna,

eventuella méjligheter och risker i genomférandeprocessen.

LARANDERESULTAT

Nidr deltagarna har slutfort utbildningsmodulen bér de kunna foérstd och/eller utféra féljande
arbetsuppgifter pa den énskade kunskapsnivan:

Ha kannedom om processen for att samla in och sammanstalla synpunkter och bidrag fran olika avdelningar
beroende pa deras funktioner i organisationen, i syfte att identifiera behov och resurser.

Faststalla prioriteringar for att matcha de tillgangliga resurserna, identifiera olika alternativ for att kombinera
behoven och uppna stordriftsfordelar.

Analysera styrkor, svagheter, mojligheter och hot (SWOT-analys) ur bade organisationens och de ekonomiska
aktorernas synvinkel.

Beddma huruvida upphandling ar ratt alternativ for att mota det identifierade behovet och anpassa
upphandlingsprojekten till organisationens budget.

Identifiera méjliga risker med genomforandet och utarbeta en plan for riskbegransning (se den sarskilda modulen).
Ta fram utkast till organisationens upphandlingsplanering med inriktning pa politiska resultat och organisationens
malsattningar.

Beddma och rapportera om genomforandet av tidigare upphandlingsplaner.

Bedéma mognaden hos organisationens funktion/avdelning for upphandling och féresla en vision for framtiden med
tillhérande utvecklingsstrategi.
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UTBILDNINGSMODUL 2. UPPHANDLINGENS LIVSCYKEL

KOMPETENSBESKRIVNING

Upphandlingens livscykel omfattar de olika stegen fran planering och offentliggérande till hantering efter
kontraktstilldelning och kontraktsforvaltning. Varje steg paverkar karaktdren hos de efterfoljande stegen. En férstaelse
for den overgripande livscykeln och samspelet mellan de olika stegen, under ett antal olika forfaranden, &r nédvandig
for utformningen och genomférandet av val underbyggda upphandlingsforfaranden. Detta gor det méjligt att forutse
risker och méjligheter, vilket leder till battre effektivitet och mer valuta fér pengarna

Denna kompetens kraver kunskap om upphandlingens livscykel fran fasen fére offentliggérandet till hanteringen efter
kontraktstilldelningen och hur de olika faserna samverkar med varandra

UTBILDNINGSAMNEN

Denna utbildningsmodul bér omfatta

e stegen, uppgifterna och processerna i den offentliga upphandlingens livscykel och hur de samverkar med varandra,
e vanliga utmaningar nar det galler kopplingarna mellan de olika faserna i upphandlingens livscykel,

e god praxis vad galler hanteringen av den offentliga upphandlingens livscykel, daribland sparningsverktyg,
kommunikation och standiga forbattringar,

e organisationens interna regelverk fér upphandlingsprocesser.

LARANDERESULTAT

N&r deltagarna har slutfort utbildningsmodulen bor de kunna forsta och/eller utféra féljande arbetsuppgifter pa den
onskade kunskapsnivan:

e Kannatill stegen, uppgifterna och processernai den offentliga upphandlingens livscykel och hur de samverkar med
varandra

e Genomfdra de olika faserna i upphandlingens livscykel och férsta hur varje fas samverkar med évriga faser.

e Utnyttja mojligheter och forutse risker i 6vriga steg.

e  Forutse risker och utmaningar mellan de olika stegen.

e (Overvaka och rapportera om genomférandet av de olika stegen.

e Dranytta av lardomar fran tidigare forfaranden.

e Sakerstdlla ett utbyte av kunskaper mellan de olika faserna.

e Identifiera brister i den operativa effektiviteten i tidigare upphandlingar.

e Utforma organisationens politiska strategier och interna verktyg for att utnyttja kopplingarna mellan
upphandlingsfaserna och maximera effektiviteten.

e Faststalla organisationens mal och metoder for att forbattra den dvergripande strategin for offentlig upphandling
i organisationen.
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UTBILDNINGSMODUL 3. UPPHANDLINGSLAGSTIFTNING

KOMPETENSBESKRIVNING

Personer som arbetar med offentlig upphandling maste vara fértrogna med och kunna tilldmpa de relevanta rattsliga

ramarna pa nationell niva och EU-niva, savil som principerna om icke-diskriminering, likabehandling, 6ppenhet,

proportionalitet och sund ekonomisk forvaltning. Detta inkluderar narliggande omraden inom lagstiftningen och politiken,

tex.

konkurrens, administrativ forvaltning, kontraktshantering, miljéfragor, social- och arbetsrattslagstiftning,
tillganglighetskrav samt immateriella rattigheter,

EU:s regler om finansiering, budgetplanering och redovisning,

korrigerande atgarder,

atgarder mot korruption och bedrégerier, och

allarelevanta internationella skyldigheter.

Kunskap om lagstiftningen &r &ven avgorande fér att kunna forstd och sakerstélla de onskade effekterna pa
upphandlingssystemet och leveranskedjorna

Denna kompetens kraver kunskap om lagstiftningen om upphandling pa nationell nivd och EU-nivd, saval som
narliggande rattsliga omraden och deras konsekvenser for den offentliga upphandlingen.

UTBILDNINGSAMNEN

Denna utbildningsmodul bér omfatta

de centrala principerna for offentlig upphandling,
lagstiftningen om upphandling pa EU-niva, nationell niva och regional niva,

narliggande rdttsliga omraden, daribland konkurrens, administrativ forvaltning, kontraktshantering, miljéfragor,
social- och arbetsrattslagstiftning, tillganglighetskrav samt immateriella rattigheter,

EU:s regler om finansiering, budgetplanering och redovisning,

korrigerande atgarder,
foreskrifter och krav avseende bekampning av korruption och bedrageri,

allarelevanta internationella skyldigheter.

LARANDERESULTAT

Nidr deltagarna har slutfért utbildningsmodulen bér de kunna férsta och/eller utféra féljande
arbetsuppgifter pa den énskade kunskapsnivan:

Kanna till hur offentlig upphandling regleras pa EU-niva, nationell niva och om relevant pa regional niva, och hur
lagstiftningens utveckling kan dvervakas.
Forsta foljderna och effekterna av upphandlingslagstiftningen fér upphandlingssystemet och leveranskedjan.

Kanna till och behdrska narliggande rattsliga omraden (daribland konkurrens, administrativ forvaltning,
kontraktshantering, straffratt, miljofragor, social-, arbetsrattslag och budgetlagstiftning, tillganglighetskrav samt
immateriella rattigheter).

Identifiera och dra nytta av relevant rattspraxis fran Europeiska unionens domstol for att fatta beslut under
upphandlingsprocessen.

Utforma system, verktyg och forfaranden som framjar efterlevnad av regler och foreskrifter.
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UTBILDNINGSMODUL 4. ELEKTRONISK UPPHANDLING OCH ANDRA IT-
VERKTYG

KOMPETENSBESKRIVNING

Elektronisk upphandling och andra it-baserade system och verktyg ger stod under upphandlingens livscykel, fran
offentliggérandet av anbudsmdijligheter till den slutliga betalningen. De minskar den administrativa bérdan, forbattrar
effektiviteten och starker 6ppenheten och ansvarigheten i upphandlingsférfarandena De viktigaste verktygen omfattar

verktyg under forberedelsefasen, t.ex. TED (Tenders Electronic Daily) och nationella upphandlingsplattformar, e-
anmalan, standardiserade anbudsdokument och mallar,

verktyg under inldmningsfasen, t.ex. e-inldmning, det europeiska enhetliga upphandlingsdokumentet, e-Certis,
verktyg under anbudsfasen, t.ex. e-kataloger, elektroniska upphandlingsplattformar, dynamiska inképssystem,
auktionssystem och e-fakturering,

andra it-verktyg for 6ppenhet och atgarder mot bedrageri och korruption, t.ex. register éver foretag och offentliga
kontrakt.

Den digitala omvandlingen av den offentliga upphandlingen kraver en kontinuerlig forebyggande strategi for att dra
nytta av de béasta verktygen som finns att tillgd. Det ar aven viktigt med [6pande fortbildning.

Denna kompetens kraver kunskap om de plattformar och funktioner for elektronisk upphandling som anvands inom
organisationen, daribland nationella och EU-6vergripande upphandlingssystem samt andrarelevanta it-baserade system
och verktyg.

UTBILDNINGSAMNEN

Denna utbildningsmodul bér omfatta

system for elektronisk upphandling pa nationell niva och EU-niva,

viktiga verktyg for elektronisk upphandling, daribland anmalan, inlamning, anbudsgivning och fakturering pa
elektronisk vag,

indikatorer for elektronisk upphandling som kan anvéndas for att generera statistiska analyser for organisationer,
regler om 6ppenhet inom offentlig upphandling och IKT-tillganglighet

LARANDERESULTAT

Nidr deltagarna har slutfért utbildningsmodulen bér de kunna férsta och/eller utféra féljande
arbetsuppgifter pa den énskade kunskapsnivan:

Anvanda tillgéngliga system och verktyg for elektronisk upphandling for att genomfora férfaranden for offentlig
upphandling.

Anvanda andra it-verktyg (tex. kontraktsregister, Arachne-verktyget) som kan bidra till stoérre dppenhet och
forhindra och/eller upptécka korruption inom offentlig upphandling.

Anvanda mer avancerade funktioner for elektronisk upphandling, t.ex. leverantérshanteringssystem, e-auktioner och
e-kataloger, i relevanta fall.

Analysera och anvanda uppgifter som samlats in via system for elektronisk upphandling for att forbattra
organisationens forfaranden och processer.

Utforma indikatorer for elektronisk upphandling som kan anvandas av organisationen.

Identifiera nya it-verktyg som kan 6ka organisationens upphandlingseffektivitet, daribland IKT-tillganglighet.
Faststdlla organisationens strategier och forfaranden fér elektronisk upphandling och andra it-verktyg.
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UTBILDNINGSMODUL 5. HALLBAR UPPHANDLING

KOMPETENSBESKRIVNING

Hallbar offentlig upphandling innebdr att strategiska allmanpolitiska mal, daribland miljévanlig och socialt
ansvarsfull offentlig upphandling, inforlivas i upphandlingsférfarandena for att sdkerstalla verklig konkurrens och
deltagande av sma och medelstora foretag. Detta bidrar till att minska upphandlingens miljopaverkan, uppna sociala
mal och 6ka valutan for pengarna for organisationen och samhéllet i stort. Hallbara mal kan uppnas pa manga olika
satt, daribland genom

uteslutningskriterier som kraver att entreprendrer och underleverantérer uppfyller en miniminiva av
overensstammelse med miljo- och sociallagstiftningen,

urvalskriterier som verifierar anbudsgivarens kvalifikationer for att uppna miljomassiga och sociala mal, tekniska
specifikationer som omfattar sociala och miljobaserade 6vervdganden som madrkningskrav eller hallbara
tillverkningsprocesser,

utvarderingsmetoder som livscykelkostnader och anvandning av miljobaserade eller sociala tilldelningskriterier,
klausuler for fullgorande av kontrakt fér att 6vervaka och verkstélla stranga hallbarhetsnormer,

sektorsspecifik lagstiftning, t.ex. bestammelser om miniminormer for energieffektivitet liksom dvergripande regler
som tillganglighetskrav,

miljoinriktade eller sociala handlingsplaner pa medlemsstatsniva for att utarbeta stodatgarder eller faststalla mal.

Denna kompetens kraver kunskap om organisationens miljobaserade och sociala hallbarhetsmal och den narliggande
nationella lagstiftningen, saval som kunskap om tillgangliga verktyg, standarder och metoder for att inférliva dessa i
upphandlingsprocessen.

UTBILDNINGSAMNEN

Denna utbildningsmodul bér omfatta

e principer och standarder for miljdanpassad offentlig upphandling och socialt ansvarstagande offentlig
upphandling, daribland sadant som underléttar deltagandet for sma och medelstora foretag och sociala
foretagq,

e miljdinriktade och sociala handlingsplaner och mal pa nationell niva,

e hallbara urvals- och tilldelningskriterier och tillganglighetskrav,

e verktyg, strategier och losningar som ger stod at hallbar upphandling, t.ex. metoder for livscykelkostnader och
markningar,

o exempel pa sektorsspecifik lagstiftning.
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LARANDERESULTAT

Nidr deltagarna har slutfért utbildningsmodulen bér de kunna forsta och/eller utféra féljande

arbetsuppgifter pa den énskade kunskapsnivan:

Forsta och férutse mojliga utmaningar och forvantade fordelar med hallbar upphandling.

Identifiera méjligheter dar hallbarhetsmal kan aterspeglas i upphandlingsférfarandena

Anvanda verktyg, strategier och losningar som ger stod at hallbar upphandling, t.ex. standarder, metoder for
livscykelkostnader och markningar.

Definiera urvals- och tilldelningskriterier som framjar miljdanpassad och socialt ansvarstagande offentlig
upphandling saval som sma och medelstora féretag.

Séakerstalla overensstammelse med tillganglighetskrav.

Inféra klausuler for fullgorande av kontrakt och tilldelningskriterier som framjar miljdanpassad och socialt
ansvarstagande offentlig upphandling savéal som sma och medelstora foretag i upphandlingsdokumenten.
Anvanda reserverade kontrakt fér att underlatta tilltrade till upphandlingar for aktérer som kan ha positiv social
inverkan.

Uppratthalla marknadstillgangen for leverantérer, trots anvandning av miljovanliga kriterier.

Forklara kraven pa miljdanpassad och socialt ansvarstagande offentlig upphandling fér marknaden och
synliggora arbetet med hallbar upphandling.

Utforma och skraddarsy realistiska strategier och mal for hallbar upphandling inom organisationen.

Tilldela resurser och medel for miljdanpassad och socialt ansvarstagande offentlig upphandling.
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UTBILDNINGSMODUL 6. INNOVATIONSUPPHANDLING

KOMPETENSBESKRIVNING

Med innovationsupphandling avses en offentlig upphandling som antingen omfattar
e inkdp av innovationsprocessen (t.ex. genom att kdpa in forsknings- och utvecklingstjanster), eller
e inkdp av resultat av innovation som skapats av andra (dvs. att kdpa in innovativa lésningar).

Innovationsupphandling bidrar till att modernisera de offentliga tjansterna och samtidigt skapa mojligheter for foretag
att utveckla nya marknader. Genom att utveckla en framatblickande strategi fér innovationsupphandling och 6vervaga
alternativa konkurrerande l6sningar kan de upphandlande myndigheterna driva innovation fran efterfragesidan for att
tillgodose behoven pa kort, medellang och lang sikt. En val utformad strategi for innovationsupphandling minskar risken
for att de inkopta innovationerna ger daliga eller obefintliga resultat genom ett stegvis férfarande fran utformning av
losningar och prototyper till utveckling och provning av produkter.

Denna kompetens kraver kunskap om organisationens innovationsmal och den nérliggande nationella lagstiftningen
samt kunskap om tillgangliga verktyg och metoder fér att inforliva dessa i upphandlingsprocessen.

UTBILDNINGSAMNEN

Denna utbildningsmodul bor omfatta

e principerna fér innovationsupphandling,

e nationella mal, strategier och handlingsplaner for innovation,

e tillgangliga verktyg och metoder for att inforliva innovationsmal i upphandlingsprocesserna,

e forfaranden som omfattar upphandling av forskning och utveckling: forfaranden for forkommersiell upphandling
och innovationspartnerskap,

e  konkurrenspraglad dialog,

e strategier for tidigt marknadsengagemang, framfor allt prelimindara marknadsundersékningar.

LARANDERESULTAT

Nir deltagarna har slutfért utbildningsmodulen bor de kunna forsta och/eller utféra féljande
arbetsuppgifter pa den énskade kunskapsnivan:

e Stddja genomférandet av férfaranden for innovationsupphandling.
e  Forsta hur olika aspekter av innovationsupphandling genomférs och vilka férdelar de har.

e Identifiera och utnyttja mojligheter att oppna upp planerade upphandlingsférfaranden for mer innovativa
leverantdrer.

e Tillampa olika tekniker for att inleda alla slags upphandlingsforfaranden och kontrakt med innovativa anbud (t.ex.
funktionsspecifikationer, alternativa anbud, innovationsframjande urvals- och tilldelningskriterier, standarder,
kvalitetsmarken, nyckeltal och villkor fér immateriell &ganderatt).

e Utarbeta en afféarsplan for forkommersiell upphandling och offentlig upphandling av innovativa l6sningar.

e Genomfora férfaranden for forkommersiell upphandling och innovationspartnerskap.

e Identifiera och utnyttja moéjligheter att dra nytta av organisationens upphandlingsplan for att uppmuntra innovation
pa marknaden.

e Genomfora avancerade forfaranden for innovationsupphandling, t.ex. konkurrenspraglad dialog.

e Inforliva mal och metoder for innovationsupphandling i organisationens vision och strategi.

e Formedla organisationens langsiktiga planer och mal till marknaden och samla in aterkoppling fran marknaden om
upphandlingsmal.
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UTBILDNINGSMODUL 7. KATEGORISPECIFIK KOMPETENS

KOMPETENSBESKRIVNING

Kategorispecifik expertis dar en central del av upphandlingsférfarandet. Den upphandlande myndigheten maste skaffa
sig god kunskap om egenskaperna hos den kategori av varor, tjanster eller arbeten som ska férvdrvas, bland annat
genom att anlita experter och intressenter (yrkespersoner och slutanvandare). Upphandlingsstrategin och de tillhérande
dokumenten maste skraddarsys for att uppfylla de identifierade behoven och maximera valutan fér pengarna

Denna kompetens krdver kunskap om de egenskaper och sardrag som ar relevanta for en eller flera kategorier av varor,
tjianster eller arbeten, daribland leverantorer, tekniska parametrar och marknadsforhallanden.

UTBILDNINGSAMNEN

Denna utbildningsmodul bor omfatta

e avancerade metoder och kéllor fér marknadsundersokningar,

e strategier och analyser for kategorihantering,

e anskaffningsprocesser och hur de bor tilldmpas i olika sektorer,

e rattsliga och administrativa krav som &r tilldmpliga for olika kategorier av varor, tjanster eller arbeten,
e processen for att samla in, klassificera och analysera organisationens historiska inkdpsuppagifter.

LARANDERESULTAT

Nidr deltagarna har slutfért utbildningsmodulen bér de kunna férsta och/eller utféra féljande
arbetsuppgifter pa den énskade kunskapsnivan:

e Identifiera vilka rattsliga och administrativa krav som ar tilldampliga for olika kategorier av varor, tjanster eller
arbeten.

e Utarbeta en skraddarsydd anskaffningsplan och genomféra anskaffningsprocesser.

e Samlain och sammanstalla utgifter till leverantorer i en specifik kategori.

e Utarbeta tekniska specifikationer som bygger pa kategorispecifik kunskap.

e Tafram prisindex fér upphandling inom en specifik kategori.

e Samlain, klassificera och analysera de historiska inkdpsuppgifterna for en viss upphandlingskategori.

e Identifiera drivkrafter och faktorer pa marknaden som paverkar kategorihanteringen.

e Utarbeta en strategi for kategorihantering pa organisationsniva, genom att definiera relevanta kategorier och
overvakningsresultat.

e Utforma system, verktyg och riktlinjer for att genomfora basta praxis inom kategorihanteringen.
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UTBILDNINGSMODUL 8. LEVERANTORSHANTERING

KOMPETENSBESKRIVNING

Leverantdrshantering omfattar uppbyggnad och uppratthallande av effektiva relationer med befintliga och framtida
leverantorer. Detta ar viktigt for att sakerstdlla ett framgangsrikt fullgorande av befintliga kontrakt och framtida
anbudsinfordringar. En 6kad férstaelse for leverantdrerna kan dessutom hjdlpa personer som arbetar med upphandling
att driva mer robusta etiska, ansvarsfulla och ekonomiskt fordelaktiga leveranskedjor genom Oppna
kommunikationskanaler med leverantorerna, sarskilt sma och medelstora féretag. Tillhandahallande av information,
véagledning och i vissa fall stéd och utbildning till leverantérerna (t.ex. om anvandning av e-upphandling) ar effektiva
satt att uppna dessa mal och samtidigt sakerstélla att kommunikationen med de ekonomiska aktérerna under
anbudsfasen uppfyller principerna for offentlig upphandling (dvs. icke-diskriminering, dppenhet och likabehandling)
liksom de etiska normerna

Denna kompetens kraver kunskap om strategier och processer for att utveckla och hantera relationer med leveranttrer
i enlighet med principerna for offentlig upphandling.

UTBILDNINGSAMNEN

Denna utbildningsmodul bér omfatta

o viktiga koncept och verktyg for leverantérshantering och hantering av leverantérernas resultat,
e lampliga strategier for kommunikation med leverantérerna,

e principer for offentlig upphandling som ar viktiga for leverantdrshanteringen,

e verktyg och metoder for att 6vervaka, analysera och framja leverantdrernas resultat.

LARANDERESULTAT

Nidr deltagarna har slutfért utbildningsmodulen bér de kunna férsta och/eller utféra féljande
arbetsuppgifter pa den 6nskade kunskapsnivan:

e Forsta fordelarna och riskerna med, liksom de viktigaste framgangsfaktorerna for, leverantérshantering.

e Anvanda lampliga verktyg och metoder for att 6vervaka, analysera och framja leverantdrernas resultat.

e Ge aterkoppling till leverantorer och ekonomiska aktorer pa ett lampligt sétt.

e Bygga upp och uppratthalla sunda relationer med leverantérer.

e  Forutse och minska risker som kan paverka leverantorernas resultat.

e Hantera eventuella tvister med leverantorer.

¢ ldentifiera mojligheter att anpassa organisationens strategier och metoder for att tillgodose leverantérernas behov.

e Tafram strategier och verktyg for att framja ett konstruktivt leverantérssamarbete.

e Dranytta av strategiska relationer med leverantérer som kan ha en positiv inverkan pa marknaden, t.ex. genom att
frdmja etiska leveranskedjor.

e Utforma utbildningsinnehall for leverantérer och ekonomiska aktorer.
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UTBILDNINGSMODUL 9. FORHANDLINGAR

KOMPETENSBESKRIVNING

Forhandlingar kan anvandas for att sakra och tillgodose organisationens intressen, och i slutédndan den slutliga
mottagarens intressen, nar det galler att uppna basta valuta for pengarna De syftar till att uppna en 6msesidig
overenskommelse mellan den upphandlande myndigheten och leverantéren om hur de inldmnade anbuden kan
forbattras for att uppfylla de villkor som anges i upphandlingsdokumenten, dven om parterna har motstridiga intressen.
Forhandlingarna maste respektera de allmanna principerna fér upphandling (dvs. icke-diskriminering, 6ppenhet och
likabehandling), saval som normerna om etik och integritet.

Denna kompetens kraver kunskap om forhandlingsstrategier under upphandlingsfaserna och kontraktsforvaltningen i
enlighet med principerna for of fentlig upphandling.

UTBILDNINGSAMNEN

Denna utbildningsmodul bér omfatta

e forhandlingsprocessen och dess olika steg,

e forhandlingsmetoder och férhandlingsstrategier,

e olika forhandlingsstilar och méjliga férdomar som bér undvikas i forhandlingar,
e formagan att forutse och hantera olika risker i samband med férhandlingar.

LARANDERESULTAT

Nir deltagarna har slutfort utbildningsmodulen bér de kunna forsta och/eller utféra féljande
arbetsuppgifter pa den énskade kunskapsnivan:

e  Forsta vad forhandlingar innebar inom offentlig upphandling och néar férhandlingar kan genomforas.
e Forsta de viktigaste koncepten och metoderna i férhandlingsprocessen.
e Stddja forhandlingsprocessen genom att samla in styrkande uppagifter.
e Definiera malen med férhandlingarna

e Planeraoch forbereda en forhandlingsstrategi.

e Inleda genomféra och avsluta forhandlingar.

e Kannaigen och anpassa sig till olika forhandlingsstilar.

e Identifiera och forutse olika risker i samband med férhandlingar.

e  Forutse och undvika fordomar under forhandlingar.

e Genomfora komplicerade férhandlingsstrategier.

e Tillampa principerna for spelteori under férhandlingar.
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UTBILDNINGSMODUL 10. BEHOVSBEDOMNING

KOMPETENSBESKRIVNING

Behovsbeddomning ar processen for att faststélla behoven avseende féremalet for upphandlingen och de mojliga
konsekvenserna nar det géller valutan for pengarna eller miljopaverkan. Detta kan ske genom olika metoder, daribland

Denna kompetens kraver kunskap om metoder och verktyg fér behovsbedémning for att kunna avgéra organisationens

samverkan med interna och externa intressenter, inom sjdlva organisationen eller med tredje part, for att
faststalla deras behov,

overforing av identifierade behov till planeringen av upphandlingen av varor och tjanster eller i linje med
organisationens budgetplan,

sammanslagning av behov som rér samma foremal for upphandlingen.

och slutanvandarnas underliggande behov ndr det gdller féremalet for upphandlingen.

UTBILDNINGSAMNEN

Denna utbildningsmodul b6r omfatta

principer, strategier, metoder och verktyg fér behovsbedémning,
metoder och verktyg for sammanslagning av behov,

bdsta praxis nar det galler insamling av uppgifter och samarbete,
samrad med interna intressenter om identifiering och analys av behov.

LARANDERESULTAT

Nidr deltagarna har slutfért utbildningsmodulen bér de kunna férsta och/eller utféra féljande

arbetsuppgifter pa den 6nskade kunskapsnivan:

Forsta definitionen av och stegen for att utféra en behovsbedémning.

Forsta konceptet med sammanslagning av behov.

Radgdra med relevanta interna intressenter om krav och behov fér upphandlingen.
Ta fram en grundldggande rapport 6ver behovsbedémningen.

Bidra till behovsanalysen och tolkningen av uppgifter.

Identifiera majligheter till sammanslagning av behov.

Anvanda avancerade metoder och verktyg for behovsbeddmning.

Fatta beslut om prioritering och sammanslagning av behov.

Avgora nar tekniska experter skakallas in for komplicerade upphandlingar.
Definiera organisationens processer fér behovsidentifiering.

Foresla alternativ for gruppering av narliggande behov for att stimulera konkurrensen och uppna
stordriftsférdelar.
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UTBILDNINGSMODUL 11. MARKNADSANALYS OCH
MARKNADSENGAGEMANG

KOMPETENSBESKRIVNING

En marknadsanalys ger en djupgdende inblick i vilka varor och tjanster som kan eller inte kan tillhandahallas av
marknaden, och under vilka forhallanden. Analysen inbegriper insamling av information om viktiga drivkrafter pa
marknaden (tex. politiska, miljdmassiga, tekniska, sociala) och om mdjliga anbudsgivare. Denna information kan
anvandas for att definiera upphandlingsstrategin (dvs. indelningen i partier), referenspriset och urvals- och
tilldelningskriterier for att frdmja organisationens mal.

Marknadsengagemang ar en samradsprocess som gor det lattare att identifiera méjliga anbudsgivare och lésningar,
att bedéma skillnaden mellan upphandlingsbehovet och vad marknaden kan erbjuda eller informera marknaden om en
kommande upphandling. Olika metoder for marknadsengagemang, t.ex. frageformular, tekniska dialoger, temadagar
och direkta e-postmeddelanden till leverantorer, kan anvandas sa lange de genomférs i enlighet med principerna for
offentlig upphandling (dvs. icke-diskriminering, dppenhet och likabehandling) och normerna for etik, personlig integritet
och konfidentialitet for att sékerstalla verklig och rattvis konkurrens.

Denna kompetens kraver kunskap om metoder och verktyg for marknadsanalys och marknadsengagemang som kan
anvandas for att skapa forstdelse for saval leverantdrsmarknadens karaktdr som marknadsforhallandena och
utvecklingstrenderna for att definiera upphandlingsstrategin.

UTBILDNINGSAMNEN

Denna utbildningsmodul bor omfatta

e viktiga koncept inom marknadsanalys och marknadsengagemang i samband med offentlig upph andling,
o viktiga verktyg och metoder for marknadsanalys och marknadsengagemang,

e relevanta begransningar och restriktioner for kommunikation med méjliga leverantérer,

e strategier och processer for anlitande av leverantorer.

LARANDERESULTAT

Nidr deltagarna har slutfért utbildningsmodulen bér de kunna férsta och/eller utféra féljande
arbetsuppgifter pa den énskade kunskapsnivan:

e Genomfora forebyggande marknadssamrad i enlighet med principerna for offentlig upphandling.

e Utarbeta en bedémningsrapport om tillgangliga leveranttrer utan att kontakta leverantérerna

e Analyseraresultaten av processen for marknadsanalys och marknadsengagemang och anvanda dem for att
utforma tekniska specifikationer.

e Identifiera marknadsmadjligheter pa ett férebyggande satt for att tillgodose befintliga och framtida behov.

e Utforma en strategi for marknadsanalys och marknadsengagemang sa att den aterspeglar
upphandlingsstrategin.

e  Forutse upphandlingsstrategins marknadsrisker.

e Anpassa organisationens upphandlingsstrategi till trenderna pa marknaden.

e Paverka leverantdrsmarknaderna genom ett uthalligt marknadsengagemang.
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UTBILDNINGSMODUL 12. UPPHANDLINGSSTRATEGI

KOMPETENSBESKRIVNING

Utformningen av upphandlingsstrategin bygger pa avsiktlig anvandning av olika delar av upphandlingens livscykel
for att spegla och utnyttja villkoren for féremalet for upphandlingen, och definiera den lampligaste och mest
genomgripande processen for att uppnd organisationens mal och sakerstélla verklig konkurrens. Strategin omfattar
identifiering av det lampligaste alternativet mellan

o olika typer av upphandlingsforfaranden,

o fristaende eller gemensam upphandling,

e upphandlingens karaktdr, daribland omfattning, varaktighet och uppdelning i partier,

e metoder och instrument for elektronisk inlamning (elektroniska auktioner och kataloger, dynamiska inkdpssystem),
o olika typer av kontrakt (t.ex. direkt avtal eller ramavtal) och klausuler om fullgérande av kontrakt.

Denna kompetens kraver kunskap om forekomsten av tillgangliga upphandlingsstrategier och deras olika delar (t.ex.
olika forfaranden och deras sardrag, instrument for inlamning, typer av kontrakt) for att uppna organisationens mal.

UTBILDNINGSAMNEN

Denna utbildningsmodul bér omfatta

e olika typer av upphandlingsfoérfaranden,

o fristdende eller gemensam upphandling,

e upphandlingens karaktar, daribland omfattning, varaktighet och uppdelning i partier, metoder och instrument for
elektronisk inldmning (elektroniska auktioner och kataloger, dynamiska inkdpssystem),

e olika typer av kontrakt (t.ex. direkt avtal eller ramavtal) och klausuler fér fullgorande av kontrakt.

LARANDERESULTAT

Nidr deltagarna har slutfért utbildningsmodulen bér de kunna férsta och/eller utféra féljande
arbetsuppgifter pa den énskade kunskapsnivan:

e Kanna till de viktigaste alternativen for utformning av en upphandlingsstrategi och motsvarande behov och
forhallanden pa marknaden.

e Stddja genomfdrandet av upphandlingsstrategin genom att identifiera och anvédnda relevanta férfaranden och
verktyg.

e Valja ratt upphandlingsmetod for varje inkdp.

e Fatta beslut om omfattningen och varaktigheten for ett férfarande.

e Genomfdra de viktigaste stegen i utformningen av upphandlingsstrategin.

e Genomfoéra gemensamma forfaranden fér gransoverskridande upphandling.

e Anvanda allatillgéngliga alternativ for utformning av en upphandlingsstrategi.

e  Skraddarsy upphandlingsstrategin for olika behov och férhallanden pa marknaden.

e Hantera funktionsdverskridande inkdpsmetoder.

e Hantera risker med konkurrensbegransande beteenden.

e Utveckla strategier och verktyg for att skrdaddarsy upphandlingsstrategier for olika behov och férhallanden pa
marknaden.

e Overvaka genomférandet och anpassa organisationens strategi genom att inférliva ldrdomar fran tidigare
upphandlingsforfaranden.
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UTBILDNINGSMODUL 13. TEKNISKA SPECIFIKATIONER

KOMPETENSBESKRIVNING

Utarbetande av utkast till tekniska specifikationer innebar att omvandla resultaten av behovsbedémningen och
marknadsanalysen till konkreta specifikationer och utvarderingskriterier som kan anvandas vid bedémningen av anbud
och tilldelningen av kontrakt. Detta inbegriper att faststdlla objektiva och inte alltfér restriktiva minimikrav fér foremalet
for upphandlingen fér att undvika onddig begransning av konkurrensen. Det ar viktigt att se till att de tekniska
specifikationerna ar resultatinriktade och framtidssakrade for att majliggdra innovation och kontinuerliga forbattringar.
Redan nar utkastet till tekniska specifikationer utarbetas bor offentliga upphandlare definiera de undantags-, urvals-
och tilldelningskriterier som kommer att anvandas fér att utvdrdera anbuden och identifiera det ekonomiskt mest
fordelaktiga anbudet. Tekniska specifikationer kan ocksa innehalla hanvisningar till standarder och markningar for att
skapa samsyn och sakerstdlla 6ppenhet och likabehandling.

Denna kompetens kraver kunskap om utarbetande av utkast till tekniska specifikationer som gor att médjliga
anbudsgivare kan [@mna realistiska anbud som &r direkt anpassade till organisationens underliggande behov.

UTBILDNINGSAMNEN

Denna utbildningsmodul bor omfatta

de tekniska specifikationernas funktion och format,

anpassning av mallar vid utarbetande av utkast till tekniska specifikationer,

formulering av tekniska specifikationer med prestanda- eller funktionskrav, eller med hanvisning till standarder,
utformning av urvals- och tilldelningskriterier och hur de samverkar med de tekniska specifikationerna,
mekanismer fér viktning och podngsattning av icke-prisrelaterade kriterier.

LARANDERESULTAT

Nidr deltagarna har slutfért utbildningsmodulen bér de kunna foérsta och/eller utféra féljande
arbetsuppgifter pa den énskade kunskapsnivan:

Forsta de tekniska specifikationernas verkliga funktion och format i ett upphandlingsférfarande.

Forsta konsekvenserna av EU-regler och nationella regler for utarbetande av tekniska specifikationer.

Bidra med stod i utarbetandet av utkast till tekniska specifikationer.

Utveckla tekniska specifikationer som speglar resultaten av behovsbedémningen och marknadsanalysen.
Anvanda prestanda- eller funktionskrav eller géra hanvisningar till standarder och méarkningar i de tekniska
specifikationerna

Definiera de mekanismer fér viktning och podngsattning som anvands i upphandlingsférfarandena

Samla in uppgifter for att finjustera specifikationerna

Anpassa tillvdgagangssattet for framtagande av utkast till tekniska specifikationer till olika behov och marknader.
Se till att de tekniska specifikationerna &r anpassade till kontraktsforvaltningsfasen.

Definiera organisationens strategier och riktlinjer for utarbetande av utkast till tekniska specifikationer i linje med
béasta praxis pa internationell niva och i enlighet med EU-regler och nationella regler.

Overvaka resultat och identifiera lardomar.
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UTBILDNINGSMODUL 14. ANBUDSUNDERLAG

KOMPETENSBESKRIVNING

For att kunna inleda ett upphandlingsférfarande ar det nédvandigt att ta fram anbudsunderlag och definiera de
undantags-, urvals- och tilldelningskriterier som ligger till grund for beslutet om tilldelning av kontrakt. Anbudsunderlaget
(och de tekniska specifikationerna) innehaller en forklaring av forfarandets administrativa krav, en motivering av
kontraktets uppskattade varde och en specifikation av de villkor som galler for inldmning av anbud, utvardering och
tilldelning av kontrakt. Underlaget kan omfatta andra delar, daribland utkast till kontraktsbestammelser, villkor for
annullering av anbudet saval som andringar, bestdmmelser om resultat och uppsagning etc.

Denna kompetens kraver kunskap om innehallet i anbudsunderlaget, daribland de undantags-, urvals- och
tilldelningskriterier som ligger till grund fér beslutet om tilldelning av kontrakt, for att genomféra ett framgangsrikt
upphandlingsforfarande.

UTBILDNINGSAMNEN

Denna utbildningsmodul bér omfatta

e utformning av undantags-, urvals- och tilldelningskriterier,

e administrativa krav pa forfaranden for offentlig upphandling,

o efterlevnad av EU-lagstiftningen och den nationella lagstiftningen,

e inférlivande av de ekonomiska aktdrernas perspektiv och synpunkter fran marknadsanalyser och samrad.

LARANDERESULTAT

Nidr deltagarna har slutfért utbildningsmodulen bér de kunna férsta och/eller utféra féljande
arbetsuppgifter pa den 6nskade kunskapsnivan:

e Identifiera alla dokument som bor inga i ett anbudsunderlag.
e Anvanda relevanta mallar och férlagor till dokument som maximerar de ekonomiska aktérernas deltagande, for
att
a tafram urvals-, undantags- och tilldelningskriterier,
b. tafram instruktioner till anbudsgivare,
c. tafram andra tillampliga anbudsunderlag.
e Faststdlla resultatindikatorer som kan anvandas under kontraktsférvaltningsfasen.
e Utarbeta en lamplig kontraktsmodell.
e Offentliggéra anbudsinfordringar.
e Inforliva tekniska, kommersiella och miljomassiga krav i anbudsunderlaget.
e Inforliva funktionskrav i anbudsunderlaget.
e Utforma en strategi fér organisationens anbudsunderlag i enlighet med den relevanta rattsliga ramen.
e Granska anbudsunderlagets éverensstammelse med lagstiftningen.
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UTBILDNINGSMODUL 15. ANBUDSUTVARDERING

KOMPETENSBESKRIVNING

Processen for anbudsutvardering maste sakerstélla att anbuden beddéms pa ett objektivt och lagenligt satt och i
forhallande till de undantags-, urvals- och tilldelningskriterier som definierats i anbudsinfordran, for att det ekonomiskt
mest fordelaktiga anbudet ska kunna identifieras. Utvarderingskommittén bor ledas av erfarna administratérer som ar
vdl insatta i sina roller, ansvarsomraden och skyldigheter, och som far stéd av relevanta tekniska experter pa omradet,
bland annat nar det galler bedémning av standarder och markningar. Processen bor dokumenteras som bevis pa och
motivering till kontraktstilldelningen.

Denna kompetens kraver kunskap om l@mpliga utvarderingsprocesser beroende pa typen av upphandlingsforfarande,
daribland utvarderingskommitténs roller och ansvarsomraden, for att sékerstalla att alla anbud bedéms pa ett objektivt
och dppet satt gentemot férdefinierade kriterier.

UTBILDNINGSAMNEN

Denna utbildningsmodul bor omfatta

e deolika stegen i utvarderingsprocessen,
e utvarderingskommitténs roll och ansvarsomraden,
e principerna for offentlig upphandling.

LARANDERESULTAT

Nidr deltagarna har slutfért utbildningsmodulen bér de kunna foérsta och/eller utféra féljande
arbetsuppgifter pa den énskade kunskapsnivan:

e Kannatill de viktigaste rollerna och ansvarsomradena i processen for anbudsutvardering.

e Utarbeta relevant dokumentation i samband med processen for anbudsutvardering.

e Deltai en utvarderingskommitté.

e  Ge aterkoppling till anbudsgivarna

e Kontrollera att det inte forekommer ndgra intressekonflikter bland medlemmarna i utvarderingskommittén.
e Offentliggéra meddelande om tilldelning av kontrakt och meddelande om avslag.

e Identifiera och anlita utvarderingskommittéer med lamplig kunskaps- och erfarenhetsniva.

e Se till att utvarderingarna genomfors pa ett rattvist, 6ppet och systematiskt sétt.

o Losakomplicerade fall med intressekonflikter under anbudsutvarderingar.

102




ProcurComp®’ - Europeiska kompetensramen fér personer som arbetar med offentlig upphandling

UTBILDNINGSMODUL 16. KONTRAKTSFORVALTNING

KOMPETENSBESKRIVNING

Kontraktsforvaltning innebar att se till att féremalet for upphandlingen levereras enligt de tekniska specifikationerna
och kontraktsvillkoren, och i enlighet med alla rattsliga krav och tekniska specifikationer. Detta omfattar aspekter som
ror styrning, risk, resultat (och nyckeltal), regler om andringar av kontrakten och kontraktens ekonomiska férvaltning.

Nér det galler varukontrakt omfattar kontraktsférvaltningen aven logistik och lagerhantering. Malet &r att sékerstélla
att varorna levereras i tid och uppfyller kvalitetsnormerna, och att lagertillgangen uppratthalls pa ett konsekvent och
kostnadseffektivt satt.

Denna kompetens kraver kunskap om principerna for kontraktsforvaltning for att sakerstalla att kontrakten fullgors i
enlighet med alla rattsliga krav och tekniska specifikationer, saval som reglerna for logistik och lagerhantering.

UTBILDNINGSAMNEN

Denna utbildningsmodul bér omfatta

e de viktigaste begreppen och stegen inom kontraktsforvaltning och lagerhantering,

e planer for kontraktsforvaltning,

e principer inom avtalsratten,

e hantering av bristande teknisk 6verensstammelse samt korrigerande och férebyggande atgarder,
e forfaranden och begrénsningar for andringar av kontrakten,

e dokumentation och registerféring under kontraktsforvaltningsfasen,

e utvardering av leverantdrsresultat, daribland verifikationer och checklistor for kontroller,

e skadestandsforfaranden,

e uppsdgning av avtal.

LARANDERESULTAT

Nir deltagarna har slutfort utbildningsmodulen bér de kunna forsta och/eller utféra féljande
arbetsuppgifter pa den énskade kunskapsnivan:

e Organisera och stddja funktionerna for fullgérande av kontrakt i enlighet med bestdmmelserna om omfattning,
kvalitet, tidsramar och budget.

e Kannatill grunderna inom avtalsratten nar det galler offentlig upphandling.

e Organiseraoch utfora alla steg inom kontraktsforvaltning.

e Paverka och tillampa strategier for risk- och resultathantering.

e Kontrollera att varorna och tjansterna uppfyller de tekniska specifikationerna

e Forsta konsekvenserna av kontraktsandringar vad galler omfattning, kvalitet, tidsramar och budget.

e Avsluta kontrakt.

e Hantera databaser/register 6ver kontrakt.

e Hantera lager och logistik.

e Overvaka och hantera férvaltning och fullgdrande av kontrakt.

e Forutse och hantera ovantade forandringar och sakerstdlla en flexibel kontraktsforvaltning.

e Forvalta kontraktsandringar i enlighet med de rattsliga begransningarna

e Utarbeta organisationens plan fér kontraktsforvaltning i enlighet med upphandlingsplanen.

e Draviktiga slutsatser om det arbete som utforts och granskakontraktsférvaltningen och verksamhetens effektivitet.
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UTBILDNINGSMODUL 17. CERTIFIERING OCH BETALNING

KOMPETENSBESKRIVNING

Innan den upphandlande organisationen gar vidare med att betala en entreprendr for tillhandahallande av varor, arbeten
eller tjanster maste organisationen utféra en verifieringskontroll for att sakerstdlla dverensstammelse med
specifikationerna i kontraktsvillkoren och alla tillampliga finansierings- och redovisningsregler.

Denna kompetens kraver kunskap om de verifieringsprinciper och den ram for finansiell kontroll som ser till att relevanta
varor, tjdnster eller arbeten tillhandahalls i enlighet med kontraktsvillkoren och alla tillampliga finansierings- och
redovisningsregler for att ga vidare med betalningen.

UTBILDNINGSAMNEN

Denna utbildningsmodul bor omfatta

e de viktigaste stegen och forfarandena i certifierings- och betalningsprocessen,
e principerna for verifiering och kvalitetskontroller,

e ramarna for finansiell kontroll,

e reglerna for bankdverforingar, kreditbrev och andra betalningssystem,

e risker och begransande atgarder under certifierings- och betalningsprocessen.

LARANDERESULTAT

Nidr deltagarna har slutfért utbildningsmodulen bér de kunna forstd och/eller utféra féljande
arbetsuppgifter pa den énskade kunskapsnivan:

e Forsta de viktigaste begreppen och forfarandena i certifierings- och betalningsprocessen.

e  Forsta hur finansierings- och redovisningsregler paverkar certifierings- och betalningsprocessen.

e Forbereda underlag och blanketter fér certifiering och betalning.

e Kontrollera att fakturorna dverensstdammer med kvitton och ordertransaktioner.

e Anvanda relevanta metoder och verktyg for att kontrollera dubbla betalningar.

e Vidarebefordra betalningskrav.

e  Forutse risker och féresla begrdansande atgarder for att hantera problem innan de uppstar.

e Utforma effektiva certifierings- och betalningsprocesser fér organisationen/upphandlingsfunktionen.

e Dranytta av relevanta system och verktyg for att skapa en kultur som bygger pa kontroll och efterlevnad.
e |Ldsakomplicerade betalningsproblem.
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UTBILDNINGSMODUL 18. RAPPORTERING OCH UTVARDERING

KOMPETENSBESKRIVNING

Med rapportering och utvdrdering avses en efterhandsbedémning av malsdttningarna och resultaten av en
upphandlingsprocess fér att bedéma styrkor och svagheter och dra lardom infér framtida anbudsinfordringar. Detta
gérs genom att man samlat in relevanta uppgifter i linje med organisatoriska och nationella rapporteringsskyldigheter.

Denna kompetens kraver kunskap om verktyg och metoder for dvervakning av kontraktens genomférande och resultat.

UTBILDNINGSAMNEN

Denna utbildningsmodul bor omfatta

verktyg och metoder for 6vervakning,

europeiska och nationella krav och standarder for rapportering, och forfaranden for att genomfora dem,
system och verktyg for revisionskedjor och rapportering,

efterhandskontroll.

LARANDERESULTAT

Nidr deltagarna har slutfért utbildningsmodulen bér de kunna forsta och/eller utféra féljande
arbetsuppgifter pa den 6nskade kunskapsnivan:

Genomfora interna, europeiska och nationella krav och standarder for rapportering, och férfaranden for att
genomfora dem.

Forsta vikten av att sakerstdlla en revisionskedja och de viktigaste stegen i upphandlingen med koppling till
den.

Granska och bedéma uppgifter om upphandlingens resultat.

Hantera rekommendationer i revisionsrapporter och rapporter om efterhandskontroll.
Gora efterhandskontroller.

Overvaka resultaten for att identifiera lardomar fran avslutade férfaranden och kontrakt.

Kontakta leverantorer och andra intressenter for att samla in aterkoppling om tidigare férfaranden och
kontrakt.

Foresla forbattringar genom att beakta tidigare erfarenheter.
Utforma system for att samla in, analysera och inférliva lardomar fran avslutade férfaranden och kontrakt.
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UTBILDNINGSMODUL 19. KONFLIKTLOSNING/MEDLING

KOMPETENSBESKRIVNING

Med konfliktlésning eller medling avses processen med att

forebygga och losa meningsskiljaktigheter, motsattningar och konflikter mellan parterna, under alla steg i
upphandlingsprocessen och kontraktsforvaltningen, for att na overenskommelser som skyddar bada parters
intressen, och

hantera klagomal som l@mnats in till organisationen enligt det nationella granskningssystemet, och

vara fortrogen med det nationella systemet for granskning och dverklagande, saval som med mekanismerna for
konfliktlésning pa olika nivaer.

Denna kompetens kréver kunskap om processerna for konfliktlésning och medling, inklusive hantering av klagomal och
forfaranden inom ramen for det nationella granskningssystemet.

UTBILDNINGSAMNEN

Denna utbildningsmodul bor omfatta

mekanismer for inldmning av klagomal,

rattsmedel som regleras genom nationell och europeisk lagstiftning,
verktyg for forebyggande av konflikter,

metoder for konfliktlésning, skiljeférfaranden och medling.

LARANDERESULTAT

Nir deltagarna har slutfort utbildningsmodulen bér de kunna forsta och/eller utféra féljande
arbetsuppgifter pa den énskade kunskapsnivan:

Anvanda de viktigaste metoderna och verktygen for konfliktlosning som ar relevanta for offentlig upphandling.
Anvanda praktiska verktyg som mojliggdr kontinuerlig forbattring for att underldtta forebyggandet av konflikter
pa lang sikt (t.ex. samla in och hantera aterkoppling inom férbattringsomraden som féreslagits av ekonomiska
aktorer).

Gora en objektiv analys av den faktiska situationen och presentera tydliga slutsatser och rekommendationer for
mojliga lésningar.

Forutse och genomfora olika metoder for konfliktldsning, skiljeférfaranden och medling.

Forbereda svar pa klagomal och konflikter med leverantorer.

Utforma forfaranden for att undvika och l6sa mojliga konflikter.
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UTBILDNINGSMODUL 20. ANPASSNINGSBARHET OCH MODERNISERING

KOMPETENSBESKRIVNING

Personer som arbetar med offentlig upphandling maste kunna mdéta och anpassa sig till féranderliga uppgifter och
omstandigheter. Sadana forandringar kan ske nar det gdller arbetsmetoder (tex. digitalisering), medborgarnas
forvantningar (t.ex. livsmedelssdkerhet), tekniska l6sningar och utmaningar (tex. stordata och cybersakerhet),
nodsituationer (t.ex. pandemier, naturkatastrofer) och politiska utmaningar (t.ex. klimatférandringar).

Personer som arbetar med offentlig upphandling maste halla jamna steg med relevanta foérandringar av de rattsliga,
politiska och tekniska forutsattningarna for offentlig upphandling. De maste ha ett dppet sinne for att hantera
forandrade villkor, nya idéer och synsatt eller andrade arbetsmetoder. De madste kunna anpassa sig, vara
motstandskraftiga och dra nytta av forandringarna genom att séka moderna och innovativa lésningar fér att méta de
nya utmaningarna inom upphandlingsverksamheten. De bér kunna omvardera sin strategi i nddsituationer for att
sakerstalla att den dverensstammer med och samtidigt till fullo utnyttjar tillganglig flexibilitet De bor dven kunna
identifiera mojligheter till larande och utveckling for att underlatta en smidig anpassning till férandringar och nya
verktyg.

Denna kompetens kraver kunskap om metoder och verktyg for forandringshantering.

UTBILDNINGSAMNEN

Denna utbildningsmodul bor omfatta

metoder och verktyg for férandringshantering,

e metoder for organisationsutveckling,

e viktiga koncept fér personlig och organisatorisk motstandskraft,
e  kreativ problemlésning,

o flexibelt larande,

e designtankande.

LARANDERESULTAT

Nidr deltagarna har slutfért utbildningsmodulen bér de kunna férsta och/eller utféra féljande
arbetsuppgifter pa den dnskade kunskapsnivan:

e Ndrma sig nya situationer med ett 6ppet sinne.

e Arbeta effektivt i osakra situationer.

¢ Anvdnda sdrskilda metoder for att bygga upp sjdlvfortroende vid hantering av olika verktyg och processer.
e Anvanda effektiva strategier och verktyg for férandringshantering.

e Anpassa det egna beteendet till olika situationer.

e Anvanda metoder som kan bidra till att bygga upp en storre motstandskraft.

e Genomfora strategier for forandringshantering som bidrar till att omvandla idéer till handling.
e Fungera som foretradare for foréandringshanteringen inom organisationen.

e Hjalpaoch paverka de viktigaste intressenterna under forandringsprocessen.

e Skapaoch stimulera en miljé som uppmuntrar till handling, innovation och larande.

e Utveckla en strategi for att bygga upp motstandskraft inom organisationen.

e Identifiera nya trender och strategier pa marknaden som uppmuntrar modernisering.
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UTBILDNINGSMODUL 21. ANALYTISKT OCH KRITISKT TANKANDE

KOMPETENSBESKRIVNING

Personer som arbetar med upphandling maste beharska analytiskt och kritiskt tankande for att kunna utvardera
information pa ett noggrant och objektivt sdtt. For att géra dettamaste de ha ett braomddme, kunna forutse majligheter
och hot och l6sa problem pa ett effektivt och kreativt sétt.

Denna kompetens kraver kunskap om tillvagagangssétt och verktyg for analytiskt och kritiskt tankande.

UTBILDNINGSAMNEN

Denna utbildningsmodul bor omfatta

e de viktigaste koncepten inom analytiskt och kritiskt ténkande och lampliga tillvagagangssétt och verktyg,
e kvalitativ dataanalys,
e kvantitativ dataanalys.

LARANDERESULTAT

Nidr deltagarna har slutfért utbildningsmodulen bér de kunna foérsta och/eller utféra féljande
arbetsuppgifter pa den énskade kunskapsnivan:

e  Forsta vikten av att anvanda kritiskt tankande for att l6sa problem.

e Tanka analytiskt och kritiskt i olika situationer och identifiera hinder for det egna analytiska och kritiska tankandet.
e Anvanda kvalitativa och kvantitativa metoder for att analysera data

e Gora tolkningar och korrelationer av data

e Genomfora avancerade modeller for dataanalys.

e  Prioritera olika fragor pa grundval av logiska resonemang.

e  Gora tolkningar och korrelationer av komplexa data.

e Ledakollektiva brainstormingmédten med anvandning av kreativt tankande.

e Skapa system och verktyg som bidrar till att utveckla det analytiska och kritiska tankandet i hela organisationen.
e Anvanda analytiskt och kritiskt tdnkande for att hantera komplicerade situationer som kraver effektiva lésningar.
e Maximera tankekraften pa individ- och organisationsniva.
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UTBILDNINGSMODUL 22. KOMMUNIKATION

KOMPETENSBESKRIVNING

Kommunikation syftar till att sékerstdlla att alla intressenter far en god forstaelse for de allmanna malen och
processerna for upphandlingen liksom de enskilda upphandlingsférfarandena. Denna forstdelse dr beroende av att
lampliga kommunikationskanaler anvands (muntliga, skriftliga, elektroniska) for att tillhandahalla relevant och korrekt
information i linje med principerna om icke-diskriminering, éppenhet och likabehandling. For att uppna detta maste
personer som arbetar med offentlig upphandling anpassa kommunikationssattet och budskapet till malgruppen.

Denna kompetens kraver kunskap om verktyg och metoder for kommunikation och hur principerna for offentlig
upphandling ska tillampas i olika situationer.

UTBILDNINGSAMNEN

Denna utbildningsmodul bor omfatta

e tilldmpning av principerna for offentlig upphandling i olika kommunikationssituationer,
e strategier och verktyg for effektiv kommunikation,

e olika kommunikationsstilar,

e offentliga framtradanden,

e andamalsenliga skrivfardigheter.

LARANDERESULTAT

Nidr deltagarna har slutfért utbildningsmodulen bér de kunna férsta och/eller utféra féljande
arbetsuppgifter pa den énskade kunskapsnivan:

e Tillampa principerna for offentlig upphandling (dvs. icke-diskriminering, dppenhet och likabehandling) i olika
kommunikationssituationer.

e Sammanfatta de viktigaste punkterna under ett samtal eller ett mote.

e Uttrycka sig pa ett lampligt satt, bade muntligt och skriftligt.

e Identifiera och anvanda olika kanaler och verktyg for kommunikation.

e Inse betydelsen av verbal och icke-verbal kommunikation.

e Minska komplexiteten i den muntliga kommunikationen.

e Anvanda aktivt lyssnande och l@mpliga kommunikationsstrategier under samtal eller moten.

e Besvara de ekonomiska aktorernas fragor om krav fér anbudsunderlag.

e Forklara organisationens malsattningar pa ett detaljerat och exakt satt.

e Vara dvertygande och anvanda effektiva kommunikationsstrategier.

e Skraddarsy och genomféra en kommunikationsstrategi.

e Anpassa sig till olika kommunikationsstilar.

e Uttrycka sig skriftligt pa ett oklanderligt och professionellt satt.

e Skapa en dppen och fortroendeingivande miljo for att kommunicera pa ett arligt satt inom organisationen.

e Hantera komplicerade situationer och samtidigt vara lugn, saklig och objektiv.
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UTBILDNINGSMODUL 23. ETIK OCH EFTERLEVNAD

KOMPETENSBESKRIVNING

Allaintressenter inom offentlig upphandling maste sakerstélla efterlevnad av alla tillampliga regler, uppforandekoder
och riktlinjer liksom ©Overensstdammelse med principerna foér offentlig upphandling, dvs. likabehandling, icke-
diskriminering, 6ppenhet och proportionalitet.

Alla intressenter som deltar i offentlig upphandling maste se till att alla konkreta uppgifter kontrolleras med hjéalp av
tillgangliga verktyg for att beddma riskerna, dels for intressekonflikter och korruption och dels for
konkurrensbegransande verksamhet bland leverantérerna, tex. otillaten samverkan och uppgjord anbudsgivning, eller
mdjliga problem med &verensstdmmelsen i deras arbete.

Denna kompetens kraver kunskap om tillampliga forfaranderegler och principer, saval som verktyg, koder och
vagledande dokument som bidrar till att sakerstdlla éverensstammelse.

UTBILDNINGSAMNEN

Denna utbildningsmodul bér omfatta

e viktiga etiska principer och iakttagande av storsta mojliga integritet,
e rattsliga skyldigheter och efterlevnad av lagstiftningen,

e relevanta risker i processen for offentlig upphandling,

e uppfdrandekoder inom den offentliga férvaltningen,

e den nationella strategin mot korruption.

LARANDERESULTAT

Nidr deltagarna har slutfért utbildningsmodulen bér de kunna férsta och/eller utféra féljande
arbetsuppgifter pa den énskade kunskapsnivan:

e Foljade viktigaste etiska principerna och iaktta stérsta mojliga integritet.
e Tillampa organisationens regler/uppférandekoder, riktlinjer for motverkande av korruption/otillaten samverkan och
etiska normer.

e Anvanda protokoll for sjalvrevision for att bedéma sitt etiska beteende.

e Sakerstdlla att upphandlingsprojekten och leveranskedjan uppfyller internationella etiska normer.

e Ge rekommendationer och rad for att forbattra efterlevnaden av etiska normer och riktlinjer.

e Anvanda sarskilda verktyg for forebyggande av bedrageri, korruption och intressekonflikter i anbudsutvarderingar
(t.ex. egen forsakran).

o Overvaka &tgéarder som vidtas for att sdkerstélla en effektiv efterlevnad och standiga férbattringar.

e Skapa en kultur som framjar och belénar efterlevnad.

e Skapa en uppforandekod eller etiska regler for organisationen.

o Upptacka ineffektiva och oetiska tillvdgagangssatt, metoder och processer som hindrar organisationen fran att
uppna basta tankbara upphandlingsresultat.

e Ta fram protokoll for sjdlvrevision for att paverka personalens beteenden i stéllet fér processerna
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UTBILDNINGSMODUL 24. SAMARBETE

KOMPETENSBESKRIVNING

Ingen som ar verksam inom offentlig upphandling arbetar isolerat fran andra personer. For att vara framgangsrika
maste personer som arbetar med upphandling samarbeta med varandra och med omgivningen. Detta innebar att
arbeta i team, uppmuntra utbyte av idéer och strategier samt att samla in synpunkter och expertkunskap. Detta galler
pa samma satt for sma organisationer dar den offentliga upphandlaren maste férlita sig pa bade interna och externa
aktdrer, som for stérre organisationer och centrala upphandlande myndigheter som har en medveten strategi for att
bygga upp sektorsévergripande upphandlingsteam for specifika upphandlingsférfaranden (t.ex. jurister, ekonomer,
specialister eller sakkunniga).

Denna kompetens krdver kunskap om verktyg och metoder for samarbete.

UTBILDNINGSAMNEN

Denna utbildningsmodul b6r omfatta

e lagarbete och gemensamma varderingar,
e arbete i sektorsovergripande team,
e strategier och metoder for samarbete.

LARANDERESULTAT

Nir deltagarna har slutfort utbildningsmodulen bér de kunna forsta och/eller utféra féljande
arbetsuppgifter pa den énskade kunskapsnivan:

e Forsta vikten av lagarbete for att skapa mervarde.

e  Forsta vardet och nyttan av sektorsévergripande team.

e Forsta inneborden av kultur och betydelsen av aktivt lyssnande.

e Anvanda aktivt lyssnande fér att samarbeta med andra teammedlemmar och samla in synpunkter fran olika
tjanster.

e Anpassa det egna beteendet till andra personer.

e Bygga upp samarbetsteam och natverk pa grundval av behoven och den ratta blandningen av kompetenser for
skapandet av mervarde.

e Hantera och gora det basta av sektorsovergripande arbetsteam.

e Fungera som foretradare for kunskapsutbyte mellan organisationens olika funktioner/avdelningar.
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UTBILDNINGSMODUL 25. HANTERING AV RELATIONER MED
INTRESSENTER

KOMPETENSBESKRIVNING

Hantering av relationer med intressenter innebdr att skapa och uppratthalla starka interna och externa relationer
baserade pa 6msesidigt fortroende och trovardighet. Personer som arbetar med offentlig upphandling maste ofta
samarbeta med andra intressenter for att uppna organisationens mal och bidra till en hallbar utveckling av relationerna

Denna kompetens kraver kunskap om viktiga koncept och metoder for hantering av relationer med intressenter.

UTBILDNINGSMAL

Denna utbildningsmodul bor omfatta

e internaoch externa intressenter,
e metoder for hantering av relationer med intressenter,
e Omsesidigt ledarskap och motivation.

LARANDERESULTAT

Nidr deltagarna har slutfért utbildningsmodulen bér de kunna férsta och/eller utféra féljande
arbetsuppgifter pa den énskade kunskapsnivan:

e Identifiera organisationens interna och externa intressenter.

e Anvanda strukturerade verktyg for att hantera relationer med intressenter, ddribland system for datahantering.

e  Forsta hur intressenterna paverkar upphandlingsbeslut och upphandlingsprojekt.

e Hantera olika intressenter med skilda intressen.

e Hanterainterna och externa intressenters férvantningar.

¢ Anvanda avancerade metoder fér hantering av relationer med intressenter (t.ex. register och matriser fér
intressenternas engagemang).

e Skapa en vision, ett uppdrag och ett mervarde som nar ut till organisationens alla interna och externa intressenter.

e Utveckla olika metoder och verktyg for hantering av relationer med intressenter.
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UTBILDNINGSMODUL 26. TEAMLEDNING OCH LEDARSKAP

KOMPETENSBESKRIVNING

Teamledning och ledarskap ar viktiga aspekter nar det gdller att faststélla en tydlig inriktning och uppndeliga mal for
teamen och funktionerna inom upphandlingsverksamheten. De bér anvandas for att framja en samarbetsinriktad milj6
och arbete mot gemensamma mal. Detta kan uppnas med hjalp av metoder och strategier som dr skraddarsydda for
teamen for att ge stdd till medlemmarna genom tydligt definierade roller och ansvarsomraden, faststalla férvantningar
nar det galler resultat pa individ- och gruppniva, och att uppmuntra teamet att arbeta tillsammans f6r att uppna de
faststallda malen.

Denna kompetens krdver kunskap om viktiga koncept och metoder fér teamledning.

UTBILDNINGSAMNEN

Denna utbildningsmodul b6r omfatta

viktiga koncept inom teamledning och positivt ledarskap,

metoder och verktyg for teamledning,
beteendeanalyser,

olika ledarstilar.

LARANDERESULTAT

Nidr deltagarna har slutfért utbildningsmodulen bér de kunna foérsta och/eller utféra féljande
arbetsuppgifter pa den énskade kunskapsnivan:

e Anvanda metoder och verktyg fér teamledning i det dagliga arbetet.

e Identifiera teammedlemmarnas styrkor och svagheter.

e Dranytta av och forbattra teammedlemmarnas styrkor.

e  Ge konstruktiv aterkoppling till teamet och berémma alla framsteq.

e Anvanda en ledarstil som bygger pa positivt ledarskap.

e  Forsta hur organisationens uppbyggnad paverkar ledarskapet.

e Forsta sina beteendepreferenser och utveckla ledarskapet i enlighet med dessa
e Anpassa sin ledarstil till olika individer och beteenden.

e Overtyga, involvera och inspirera andra personer sa att de kanner sig delaktiga i skapandet av mervérde.
e Stimulera och framja en kultur som bygger pa ledarskap och spetskompetens.
e Skapa strategier och verktyg for teamledning och ledarskap.
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UTBILDNINGSMODUL 27. ORGANISATORISK MEDVETENHET

KOMPETENSBESKRIVNING

Med organisatorisk medvetenhet avses forstaelse for den administrativa struktur, den organisatoriska kultur samt
den rattsliga och politiska ram som paverkar organisationen. Detta gor det mojligt att forsta de olika intressenternas
drivkrafter och motiv, och att vidta lampliga atgarder for att sakerstdlla valuta fér pengarna och det basta resultatet
for organisationen.

Denna kompetens kraver kunskap om organisationens administrativa struktur, férfaranden och processer, dess interna
kultur och den rattsliga och politiska ramen.

UTBILDNINGSAMNEN

Denna utbildningsmodul, som bor ges internt inom organisationen, bor omfatta

e organisationens historia, vision och uppdragsbeskrivning samt dess politiska prioriteringar och strategiska mal,
e organisationens ledningsstruktur, interna forfaranden, system och verktyg,

e aspekter som rér manskliga resurser, daribland karriarutveckling och utbildningsmojligheter,

e organisationens rattsliga ram och dess etiska normer och efterlevnadsstandarder.

LARANDERESULTAT

Nidr deltagarna har slutfért utbildningsmodulen bér de kunna foérsta och/eller utféra féljande
arbetsuppgifter pa den énskade kunskapsnivan:

e Kanna till organisationens uppdragsbeskrivning, politiska prioriteringar och mal och hur de férhaller sig till
upphandlingsfunktionen.

e Varafortrogen med organisationens varderingar, internakultur och sociala aspekter for att stodja ett framgangsrikt
lagarbete.

e Forsta organisationens uppbyggnad och rollerna fér de olika avdelningar som ar delaktiga i upphandlingsfunktionen.

e Tillampa organisationens interna forfaranden, system och arbetsfloden.

e Identifiera organisationens olika interna och externa intressenter samt deras behov, relationer och
kommunikationssatt.

e Vara fortrogen med organisationens rattsliga miljo.

e Kannatill de olika karridrméjligheterna inom organisationen och vilka utbildningsmaojligheter som bidrar till
personlig kompetensutveckling.
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UTBILDNINGSMODUL 28. PROJEKTLEDNING

KOMPETENSBESKRIVNING

Ett effektivt genomférande av ett upphandlingsprojekt kraver forstaelse for och tilldmpning av viktiga koncept, metoder
och verktyg for att hantera forfarandena for upphandlingen. Dessa koncept fér projektledning kan anvandas for att
sakerstalla att upphandlingsprojekten slutfors i linje med den férvantade tidsramen, budgeten, kvaliteten, deltagandet
av intressenter och de riskreducerande atgarderna

Denna kompetens kraver kunskap om de centrala koncepten och verktygen for projektledning som ar relevanta for den
offentliga forvaltningen.

UTBILDNINGSAMNEN

Denna utbildningsmodul b6r omfatta

centrala koncept och verktyg for projektledning,
planering och tidsstyrning,

delegering av uppagifter,

konstruktiv aterkoppling,

hantering av projektrisker.

LARANDERESULTAT

Nidr deltagarna har slutfért utbildningsmodulen bér de kunna férsta
arbetsuppgifter pa den énskade kunskapsnivan:

Identifiera viktiga prioriteringar och definiera en lamplig handlingsplan.
Identifiera och uppmarksamma mdéjliga projektrisker.

Begdra stod och rad.

Utforma och genomféra en projektplan.

Delegera uppgifter och sakerstdlla 6vervakningen.

Samordna arbetet med projektets intressenter.

Hantera tidsstyrningen och se till att tidsfristerna foljs.

Ge konstruktiv aterkoppling.

Se till att projektets mal ar anpassade till organisationens 6vergripande strategi.

och/eller utfdéra fdljande

Forutse mojligheter och problem genom férebyggande planering och kreativt tankande.

Overvaka och genomfdéra komplicerade projekt i en osaker/féranderlig miljo.
Forutse projektrisker och genomféra begransande atgarder.

Hantera budgetar och resurser pa ett effektivt satt.

Inrdtta relevanta system och verktyg for projektledning inom organisationen.
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UTBILDNINGSMODUL 29. RESULTATORIENTERING

KOMPETENSBESKRIVNING

Personer som arbetar med offentlig upphandling maste inrikta sina anstrangningar och prioritera sitt arbete for att ge
valuta for pengarna, i linje med den offentliga forvaltningens riktlinjer och regler. Deras roll ar att astadkomma
kostnadsbesparingar, uppfylla strategiska och hallbara mal, identifiera bristande effektivitet, 6verbrygga hinder och
anpassa sitt arbetssatt sa att hallbara och langtgaende upphandlingsresultat kan uppnas.

Denna kompetens kraver kunskap om strategier och metoder fér hantering av kostnader och resultat samt om nyckeltal
som underlattar arbetet med att identifiera ineffektivitet, dvervaka upphandlingens finansiella resultat och faststélla pa
vilket satt den ger valuta for pengarna

UTBILDNINGSAMNEN

Denna utbildningsmodul bor omfatta

e innebord och betydelse av att fa valuta for pengarna, uppna resultat och effektivitet,
e anvandning av nyckeltal,

e strategier och verktyg for resultathantering,

e viktiga koncept inom ekonomi och finans,

e budgetférvaltning och ekonomisk forvaltning.

LARANDERESULTAT

Nidr deltagarna har slutfért utbildningsmodulen bér de kunna férsta och/eller utféra féljande
arbetsuppgifter pa den énskade kunskapsnivan:

e Faststalla prioriteringar och anvanda tidstyrningsmetoder fér att maximera effektiviteten.

e Identifiera mojligheter for att skapa mervarde.

e  Sitta upp smarta personliga mal och nyckeltal pa ett konsekvent satt.

e Analysera teammedlemmarnas nyckeltal och ge regelbunden aterkoppling om deras resultat.

e Hantera budget och finanser pa ett effektivt satt for att sakerstalla valuta fér pengarna

e Definiera mal for organisationens verksamhet och resultat.

e Utforma verktyg for att bedéma och utveckla personalens kompetens.

e Skapa en inkluderande organisationskultur som vardesatter offentlig upphandling som en strategisk funktion.
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UTBILDNINGSMODUL 30. RISKHANTERING OCH INTERNKONTROLL

KOMPETENSBESKRIVNING

Offentlig upphandling bedrivs i skarningslinjen mellan offentliga och privata intressen. Verksamheten ar foremal for
intern och extern tillsyn pa flera nivaer, liksom uppmarksamhet i media, och ses allmant som ett riskomrade for
bedrageri och korruption. En stor del av arbetet for personer som arbetar med upphandling ar darfér att hantera ett
antal overlappande risker. Detta krdver en noggrann och genomtankt tilldmpning av riskbegrénsande atgarder och
kontroller samt ett forebyggande arbetssétt for att skydda organisationens intressen och det allmanna basta

Denna kompetens kraver kunskap om de olika typerna av risker i processer for offentlig upphandling samt
riskbegrdansande atgarder och funktioner fér internkontroll och revision ur ett upphandlingsperspektiv.

UTBILDNINGSAMNEN

Denna utbildningsmodul b6r omfatta

e olikarisker i processer fér offentlig upphandling,

e Aatgdrder for att begransa riskerna inom offentlig upphandling,
e internaforfaranden for kontroll och hantering av risker,

e beddmning av risk for bedrégerier,

e deolika stegen i revisionskedjan.

LARANDERESULTAT

Nidr deltagarna har slutfért utbildningsmodulen bér de kunna forsta och/eller utféra féljande
arbetsuppgifter pa den énskade kunskapsnivan:

e  Forsta konceptet med ansvarsskyldighet och forpliktelser inom en upphandlande myndighet.

e  Forsta vilka olika risker som kan uppsta under processen for offentlig upphandling.

¢ Tillampa grundldggande interna forfaranden for kontroll och hantering av risker.

e Uppratthalla arbetet med férandringshantering och versionskontroll.

e Forhindra och upptécka vanliga typer av risker for bedrageri och korruption.

e Genomfora en riskbaserad analys av relationer med olika leverantérer.

e Uppratta ett register 6ver risker och utveckla riskbegransande atgarder.

e Beddma risker for bedragerier.

e Forbattra processerna for internkontroll.

e Granska processerna for riskhantering och foresla satt for att forbattra dem.

e Granska beddmningar av risker for bedragerier och 6vervaka de begransande atgardernas effektivitet.

e Inratta framgangsrika strategier och processer for riskhantering.

e Definiera strategier och verktyg fér organisationens bedémningar av risker for bedrégerier.

e Tavarapa lardomar fran tidigare riskbedomningar for att forbattra och starka de interna forfarandena for
kontroll och hantering av risker.
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KONTAKTA EU
Besok

Det finns hundratals Europa direkt-kontor i hela EU. Hitta ditt ndrmaste kontor:
https://europa.eu/european-union/contact _sv

Telefon eller mejl

Tjansten Europa direkt svarar pa dina fragor om EU. Kontakta tjansten pa nagot av
foljande satt:

— Ring det avgiftsfria telefonnumret 00 800 6 7 8 9 10 11 (en del operatérer kan
ta betalt for samtalet).

— Ring telefonnumret +32 22999696.

— Mejla via webbplatsen (https://europa.eu/european-union/contact_sv).

EU-INFORMATION
P3a niitet

Pa webbplatsen Europa finns det information om EU pa alla officiella EU-sprak
(https://europa.eu/european-union/index_sv).

EU-publikationer

Ladda ned eller bestéll bade gratis och avgiftsbelagda EU-publikationer
(https://op.europa.eu/sv/publications). Om du behdver flera kopior av en
gratispublikation kan du kontakta Europa direkt eller ditt lokala informationskontor

(https://europa.eu/european-union/contact sv).

EU-lagstiftning och andra réttsliga handlingar

Réttsliga handlingar fran EU, inklusive all EU-lagstiftning sedan 1952, finns pa alla
officiella EU-sprak pa EUR-Lex (http://eur-lex.europa.eu).

Oppna data fran EU

Pa EU:s portal for oppna data (http://data europa.eu/euodp/sv) finns dataserier fran
EU. Dataserierna far laddas ned och anvandas fritt for kommersiella och andra
andamal.
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