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Snabbguide avrop fran ramavtalsomrade
Konferens och moten

Denna snabbguide ar framtagen for att underléatta avrop fran Konferens och
moten/Helpension och Dagkonferens. Den gar igenom avropshanteringen steg for
steg. For mer utforlig vagledning till ramavtalsomradet och vad som ingar i
respektive delomrade se dokument 'Vigledning’ paA www.avropa.se.

1. Ga in pa https://www.avropa.se/ramavtal/ramavtalsomraden/resor-och-
boende/konferenser-och-moten/. Valj typ av konferens och antal deltagare i
filtreringen ovanfor kartbild. Om deltagarantalet 6verstiger 150 personer valj Stora
konferenser (se Vigledning p 3. for avropsforfarande).

2. Valj geografiskt ldge for konferensen genom att vilja l4n och stad samt
stadsdel/zon i filtreringen.

3. Om samtliga deltagare har behov av aktuellt konferenspaket sa ska 'Rangordning’
véljas under 'Héar valjer du avropsform’. Efter filtrering visas anldggningarna i
rangordning. Rikta avropet till nr 1 ilistan - om nr 1 inte kan ta emot konferensen ga
vidare till nr 2 1 listan osv. Om tilldggstjanster beh6vs sa anvéands 'Priser
tillaggstjanster’ for att hitta priser for dessa tjanster.

4. For bestallningar som gors efter sdrskilda behov far man vélja "Sarskild
fordelningsnyckel’ under "Hér valjer du avropsform’, dvs. i de fallen déar helt
konferenspaket inte dr aktuellt. Det innebér att avropsberattigad far avropa fran den
leverantor som kan erbjuda de tjanster som béast kan tillgodose behovet vid
avropstillfillet utifran en eller flera av i ramavtalet faststdllda parametrar, samt den
leverantor som har det lagsta priset for aktuellt behov. Exempelvis kan
deltagarantalet variera under konferensen, maltidspaket kan ldggas till/dras av,
flera konferensrum behovas, och/eller konferensen genomfors endast under en
halvdag. Ett annat exempel 4r nédr behovet 1 praktiken ar ett helpensionspaket dag 1
och ett dagkonferenspaket dag 2. Den leverantor som erbjuder det lagsta priset for
aktuella behov ska tilldelas avropet. Om leverantér med l4gst pris inte har kapacitet
det aktuella datumet, ga vidare till leverantér med nést lagst pris. P4 avropa.se finns
en utridkningsmall som anvinds for att fylla i aktuella tjdnster for antal deltagare.
Den visar sedan vinnande leverantor for aktuellt behov. OBS! Sarskild
fordelningsnyckel far anvédndas (men &r inget maste) om mer dn 10 % av kontraktets
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varde skiljer sig fran de faststidllda paketpriserna inom Dagkonferens och
Helpension, annars édr det rangordning som géller.

5. Gor avrop/bokning genom att kontakta aktuell anldggning och uppge avropsform
som dr aktuell och uppge antal deltagare, ev. grupprum, énskemal om fortaring
(OBS! ev. specialkost kan bestéllas senast fem dagar fore ankomst), eventuella
onskemal angiende 6vernattning etc.

6. Begér bokningsbekraftelse av anldggningen. Kontrollera att priser och villkor
stammer 6verens med ramavtal. Notera sédrskilt att ingen forskottsbetalning far
utkrévas, att avbokningsreglerna &ar korrekta och att betalningsvillkor ar 30 dagars
faktura.

7. Ett skriftligt Kontrakt ska alltid uppréttas efter Avrop. Kontrakt uppréattas mellan
Avropsberittigad och tilldelad Ramavtalsleverantor avseende de Tjdnster som ska
tillhandahallas. Se ramavtal p.1.9.1 f6r vad som ska preciseras i kontraktet.

8. Vid eventuella avvikelser vid genomférandet av konferensen kontakta ansvarig
personal direkt pa anlaggningen i forsta hand. Vid storre avvikelser skicka skriftlig
rapport till ansvarig kontakt for bokningen samt till ramavtalsansvarig pa
Kammarkollegiet.

9. Fakturering - fore genomférd konferens specificera vad som ska std med i fakturan
- stam av med anlédggningen innan fakturering sker. Se ramavtal p. 2.13.2 for
specifikation pa de uppgifter som ska finnas med i fakturan och vad som kan begéras
1 6vrigt.

Vid eventuella 6vriga fragor se 6vriga avropsstédsdokument p4 www.avropa.se
och/eller kontakta Ramavtalsansvarig.
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