TILLDELAD - ANBUDSCHECKLISTA

01 - AFFARSBESLUT

Ar upphandlingen vard er tid?

Beddm passform och stoppunkter innan ni bérjar skriva. Ett tidigt nej kan vara ett battre
affarsbeslut an ett sent, stressat anbud.

I:I Las hela underlaget
Kontrollera annons, administrativa féreskrifter, kravbilagor, avtalsvillkor och samtliga formular.

D Sammanfatta affaren
Skriv ned omfattning, avtalstid, uppskattad volym, geografi, startdatum och eventuell option.

I:I Bedom strategisk passform
Ligger uppdraget nara er karnverksamhet, dnskade kunder och geografiska marknad?

H Rakna pa tidslaget
Satt en intern deadline minst 24 timmar foére sista anbudsdag och planera baklanges.

I:l Identifiera stoppkrav
Markera krav som kan gora att anbudet forkastas: referenser, ekonomi, tillstand, intyg eller kapacitet.

D Kontrollera konkurrenskraft
Vad ger poang utdver pris, och har ni konkreta bevis for att na en bra niva?

I:I Fatta ett dokumenterat beslut
Skriv GO, UTRED eller AVSTA och notera vilka risker som maste lésas fére nésta beslutspunkt.

BESLUTSPUNKT

Ga inte vidare pa magkéansla. Namnge riskdgare och satt ett datum nar varje oklarhet ska vara |6st.
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02 -

KRAV OCH BEVIS

Gor varje obligatoriskt krav
synligt.

Ett korrekt anbud svarar pa exakt det bestéallaren fragar efter. Samla krav, kalla, bevis,
ansvarig och status i en gemensam kravmatris.

[l

Separera skallkrav och bérkrav
Markera tydligt vad som ar obligatoriskt, vad som ger poang och vad som endast ar information.

Spara kallhanvisningen
Notera dokumentnamn, avsnitt och sida sa att kravet snabbt kan kontrolleras igen.

Skriv beviset bredvid kravet
Ange vilket intyg, svar, referensuppdrag eller bilaga som visar att kravet uppfylls.

Utse ansvarig
Varje rad ska ha en person som ager uppgiften och en intern deadline.

Hantera oklarheter
Samla fragor och stall dem i upphandlingsverktyget foére sista dag for fragor.

Folj andringar
Las fragor och svar samt rattelser I6pande. Uppdatera matrisen nar underlaget dndras.

Krav en oberoende kontroll
L&t en annan person verifiera alla obligatoriska rader fére inlamning.

ARBETSVERKTYG

Anvand den redigerbara kravmatrisen fran tilldelad.se/resurser och anpassa kolumnerna till upphandlingen.
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03 - DOKUMENT OCH REFERENSER

Sakra underlagen innan ni
behover dem.

Referenser, intyg och behoérigheter tar ofta langre tid &n vantat. Kontrollera bade innehall,
giltighet och formkrav.

D Kontrollera foretagsuppgifter
Sakerstall korrekt juridiskt namn, organisationsnummer, kontaktuppgifter och behérig firmatecknare.

I:l Verifiera skatter och ekonomi
Kontrollera efterfrdgade ekonomiska nyckeltal, kreditupplysning, registreringar och eventuella bevis.

D Samla forsakringsbevis
Bekrafta forsakringstyp, belopp, giltighetstid och att dokumentet avser ratt bolag.

n Granska certifikat och tillstand
Matcha exakt krav pa standard, omfattning, utfardare och giltighetsperiod.

D Valj ratt referensuppdrag
Kontrollera varde, period, omfattning och likhet med uppdraget - inte bara att kunden ar valkand.

I:I Kontakta referenspersonerna
Be om godkannande, verifiera aktuella kontaktuppgifter och beratta vad bestallaren kan fraga om.

D Planera kompletteringar
Notera vem som bestaller saknade dokument och nér de senast maste vara tillgéangliga.

VANLIG RISK

Ett starkt uppdrag kan anda vara en ogiltig referens om period, kontraktsvarde eller omfattning inte matchar
kravet.
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04 - SVAR OCH GENOMFORANDE

Gor det enkelt att ge er poang.

Svara konkret, strukturerat och med bevis. Bestallaren ska inte behdva tolka generella
formuleringar eller leta efter svaret.

[l

Spegelvand fragan
Anvand samma begrepp och ordning som i utvarderingskriteriet utan att kopiera onddig text.

Borja med det direkta svaret
Svara férst pa vad ni gor. Férklara sedan hur, vem, nar och hur resultatet kontrolleras.

Knyt ansvar till roller
Beskriv relevanta roller, kompetenser, mandat och reservldsning - inte personnamn om det inte kravs.

Beskriv avvikelsehantering
Visa hur problem upptacks, eskaleras, atgardas, dokumenteras och férebyggs.

Anvand matbara bevis
Lagg in kontrollfrekvens, svarstid, kapacitet, rapportering eller andra verifierbara fakta dar de ar relevanta.

Ta bort standardfraser
Ersatt 'hdg kvalitet' och 'god service' med arbetssatt som bestallaren faktiskt kan bedéma.

Kontrollera sid- och teckengranser
Anpassa svaren till angivet format och se till att inga viktiga delar kapas vid inlamning.

EN ENKEL SVARSMALL

VAD gérs? - HUR gérs det? - VEM ansvarar? - NAR sker det? - HUR foljs resultatet upp?
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05 + PRIS OCH INLAMNING

Skydda marginalen och lamna in

1 tid.

Prisbilagan ar bade ett affarsbeslut och en formaliarisk. Kontrollera alla enheter, antaganden

och summeringar innan filen laddas upp.

D Las prismodellen
Foérstd vad som ingar i varje pris, vilka volymer som anvands och hur utvarderingspriset beraknas.

I:I Kontrollera alla rader

Lamna inga obligatoriska prisfalt tomma och anvand exakt efterfrégad enhet, valuta och momsbehandling.

D Dokumentera antaganden
Sakerstall att interna kalkylantaganden stammer med avtalsvillkor, indexering och betalningsmodell.

I:l Gor en marginalkontroll
Testa realistiska volymer, resor, bemanning, material, risk och kostnader under hela avtalstiden.

H Las slutversionerna
Namnge filer tydligt och separera arbetskopior fran de dokument som faktiskt ska lamnas in.

I:I Testa upphandlingsverktyget
Verifiera inloggning, behdrighet, filformat och maximal filstorlek i god tid.

D Lamna in fore intern deadline
Kontrollera kvittens och éppna det inskickade anbudet om verktyget tillater det.

SAKERHETSMARGINAL

Planera inte for sista minuten. Tekniska problem eller en saknad bilaga &r svara att 16sa nar systemet har
stangt.
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06 - SLUTKONTROLL OCH UPPFOLJNING

Stang alla oppna punkter.

Gor slutkontrollen mot originalunderlaget - inte bara mot minnet eller arbetsplanen. Spara
sedan lardomarna oavsett tilldelningsbeslut.

I:l Kontrollera varje obligatoriskt krav
Verifiera svar och bevis rad for rad och markera vem som genomférde kontrollen.

D Las bilagorna i slutformat
Oppna varije fil, kontrollera sidordning, ldsbarhet, signaturer och att ratt version anvands.

I:l Sok efter arbetsmarkeringar
Ta bort kommentarer, sparade andringar, fargmarkeringar, tomma platshallare och interna anteckningar.

D Jamfor portal och matris
Sakerstall att alla frégor i upphandlingsverktyget ar besvarade och att bilagor ligger pa ratt plats.

I:l Spara inlamningsbevis
Arkivera kvittens, slutliga filer, tidpunkt och vem som lamnade in anbudet.

D Las tilldelningsbeslutet
Jamfdér poang och motivering med er egen bedémning. Begar fortydligande nar det ar relevant.

n Hall en kort retro
Dokumentera vad som fungerade, vad som saknades och vilka standardunderlag som ska forbattras till nasta
gang.

KOM IHAG

Checklistan ar ett praktiskt stod. Den faktiska upphandlingen, dess fragor och svar samt aktuella villkor styr
alltid.
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