Avropsvagledning
Arbetspsykologiska tester 2024

Din guide for att bestélla Arbetspsykologiska testverktyg och
Second opinion via Addas ramavtal

Avtalsperiod: 22 juni 2026 - 21 juni 2030
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1. Om vagledningen

Den har vagledningen hjalper dig som bestéllare att anvianda ramavtalet
Arbetspsykologiska tester 2024 pa ett enkelt och korrekt satt.

Du far stod att:

e foOrstd vad som ingar i tjansten

e forstd prismodellen

e genomfora ett avrop steg for steg
e hitta mallar och stoddokument

Vigledningen giller for hela ramavtalsperioden 22 juni 2026 — 21 juni 2030,
men kan komma att uppdateras under perioden.
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Innan du borjar:

1. Kontrollera att ni far anvanda ramavtalet

For att kunna bestélla pa ramavtalet behéver den kommun, region eller det bolag du
arbetar inom vara avropsberattigad. Pa avtalssidan pa adda.se kan du séka efter din
organisation under avsnittet "Ar jag berattigad?”. Har du fragor kring detta s& kontakta
gérna var kundsupport.

2. Gor en avropsanmalan

Nar du vet att din verksamhet ar avropsberattigad gor ni en avropsanmalan, som
enklast gors med hjalp av er upphandlingsfunktion. Da far vi information om att ni
planerar att anvanda avtalet, vilket ar till stod for oss i var avtalsférvaltning och dven for

vara leverantorer.
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2. Vad kan du bestalla?

Ramavtalet omfattar webbaserade arbetspsykologiska testverktyg och second
opinion framst som stod vid rekrytering, urval och fordjupade bedomningar av
slutkandidater.

Ramavtalet ar indelat i tvad delomraden:
o Arbetspsykologiska testverktyg

o Second opinion, med eller utan legitimerad psykolog

Snabbval: vilj ratt delomrade

Behover ni ett webbaserat testverktyg, licenser, utbildning eller

support for egna testadministratorer? > Anvind delomrade 1 och gér en
férnyad konkurrensutsattning (FKU).

Behover ni en fordjupad oberoende bedémning av en eller flera
slutkandidater? > Anvind delomrade 2 och f5lj aktuell rangordning, med eller

utan legitimerad psykolog.

2.1 Arbetspsykologiska testverktyg -
Delomrade 1

Testverktyget ska omfatta minst dessa tester:
* Personlighetstest
« Begavningstest
* Screeningstest
* Motivationstest

Bestillaren ska fritt kunna vilja tester och kombinera upp till fyra tester per
kandidat.

Tjansten omfattar dven:

« Utbildning och certifiering av bestillarens personal for att kunna anvanda
testverktygen.

« Support till bAde administratorer och kandidater, inklusive pedagogiskt
stod vid tolkning och uppliagg av tester samt teknisk hjalp med
inloggning, systemfel och andra tekniska problem. Supporten ska vara
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tillganglig under testens genomforande via lampliga kanaler, sdsom
telefon, e-post eller chatt.

« Konsultstod fran psykolog, till exempel for tolkning av resultat eller val av
test.

* Ansvar for drift, forvaltning och utveckling av testverktygen.

Leverantorer pa Delomrade 1 - Arbetspsykologiska
testverktyg

Ramavtalets leverantorer ar i alfabetisk ordning:

e Aon Assessment AB

o Jobmatch AB

o Psychometrics AB

o Psykologisk Metod

e S.L.G International AB

2.2 Second opinion - Delomrade 2

e med legitimerad psykolog respektive
e utan legitimerad psykolog

Tjansten innebar en oberoende och fordjupad bedomning av en eller flera
slutkandidater i en rekryteringsprocess, om anstillning, eller som ett fristaende
uppdrag.

I korthet innefattas nedan moment i processen och dem kan anpassas utifran
uppdragets omfattning och behov:

Uppstartsmote

Genomforande av arbetspsykologiska tester
Djupintervju

Analys och sammanstallning

Aterkoppling

NH RN

Ett uppdrag ska normalt kunna genomforas inom tva (2) veckor fran det att
parterna har kommit overens om uppdragets start.

Leverantorer pa Delomrade 2 - Second opinion utan
legitimerad psykolog i rangordning:
1. S.L.G International AB

2. Psykologisk Metod
3. Aon Assessment AB
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Leverantorer pa Delomrade 2 - Second opinion med
legitimerad psykolog i rangordning:
1. Human Capital Source Executive AB

2. Talogy AB
3. Assessio AB

Kontakta respektive leverantor via ramavtalssidan under fliken leverantorer val
kontakt under “l6pande bestéllningar”.

3. Krav pa tjansten: se detaljer om vad som
upphandlats

Bilagan Krav pé tjansten beskriver den detaljerade omfattningen av respektive
tjanst. Vad leverantoren ska kunna erbjuda, vilka funktioner som ska finnas och
vilka miniminivaer som géaller.

Har i avropsvigledningen sammanfattar vi det viktigaste och visar hur du gor
avropet. Nar det star “tjanster enligt upphandlingen” eller “enligt ramavtalet”
syftar det pa innehallet i bilagan Krav pa tjansten.

Nar du fyller i mallen for att gora en fornyad konkurrensutsittning kan du
anvanda bilagan som underlag for att formulera krav och forvantningar — utan
att dndra i sjalva bilagan.

4. Prismodeller
Delomrade 1 - Arbetspsykologiska testverktyg.

Har har leverantorerna lamnat olika takpriser i ramavtalet. Takpriserna ska
tacka alla kostnader och anger hogsta tilldtna ersattning per leverantor.

Takpris: Leverantoren far aldrig ta mer an sitt takpris. I FKU kan leverantoren
lamna lagre pris. Takpriser framgar i respektive leverantors ramavtal, bilaga
pris. Takpriserna uppdateras arligen i samband med prisjustering.

Delomrade 2 - Second opinion.

Har har leverantorerna lamnat fasta priser for respektive tjanst. Priserna
uppdateras arligen i samband med prisjustering. Pris framgar i bilaga pris under
respektive leverantors ramavtal.
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3. Avropa Arbetspsykologiska
testverktyg

For det har delomradet gors avrop genom Fornyad konkurrensutsattning (FKU)
Ramavtalet har tva olika avropsmodeller:

3.1 Snabbguide: avropet i tre steg
1. Beskriv uppdraget

Anvand garna framtagen mall for avropsforfragan. Den hjalper dig att beskriva
ert behov pa ett strukturerat satt. Den gor ocksa vissa berakningar automatiskt
direkt i Excel (till exempel summering av anbudspris).

2. Skicka avropsfoérfragan till samtliga leverantorer

Du bor anvianda ett upphandlingsverktyg for att sakerstilla sekretess och att alla
leverantorer far avropsforfragan samtidigt.

3. Teckna kontrakt

Anvand garna Mall for kontrakt — Arbetspsykologiska testverktyg 2024
(Word).

Tips: Addas stoddokument hjilper dig att fa med ratt information i FKU.
Mallarna ar frivilliga att anvanda, det viktiga ar att din avropsforfragan
innehaller den information som behdovs for att leverantérerna ska kunna lamna
jamforbara anbud, och att du kan utvardera dem pa ett transparent och sparbart
satt.

3.2. Sa avropar du Arbetspsykologiska
testverktyg

Nar ni gor en fornyad konkurrensutsittning, FKU, skickar ni en avropsforfragan
till samtliga leverantorer som ar antagna inom delomréade 1. Leverantorerna far
da lamna avropssvar utifran de krav, villkor och tilldelningskriterier som ni
anger i avropsforfragan.

Syftet ar att vilja den leverantor som bast moter ert behov utifran den
utviarderingsmodell ni har valt utifran basta forhéllande mellan pris och kvalitet.

Mojligheter att stilla krav utifran era behov

Faststéllda villkor i ramavtalet kan inte omforhandlas i FKU. Daremot kan ni
precisera ert behov inom ramavtalets omfattning, till exempel genom att
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beskriva krav pa funktionalitet, support, utbildning, informationssakerhet,
sprak, implementation eller kontraktsperiod.

Ni kan anvanda bade obligatoriska krav, ska-krav, och utvarderingskriterier.
Ska-krav maste vara uppfyllda for att avropssvaret ska kunna utvarderas.
Utvarderingskriterier anvands for att bedoma vilket avropssvar som ar bast
utifran era behov. Om ni anvander utviarderingskriterier ska det framga vad som
bedoms, hur det bedoms och vilken vikt kriterierna har.

Tips: Anvind bilagan Krav pa tjansten som stod nar ni formulerar krav och
kriterier i FKU. Den kan anvandas som en kravbank, men kraven behover
anpassas till ert specifika avrop.

3.3 Checklista for avrop genom FKU

1. Las igenom stoddokument och bilagor
e Avropsvigledningen
e Bilaga: Krav pé tjansten
e Excel-mall for FKU
¢ Allmanna kontraktsvillkor

e Kontraktsmall

2. Anvand mall for utvardering

Anviand mallen Avrop — Arbetspsykologiska testverktyg 2024 —
tilldelningskriterier kvalitet och pris.

3. Beskriv ert behov i avropsforfragan
Beskriv uppdraget sa tydligt att leverantorerna kan lamna jamforbara
avropssvar. Ange till exempel:
e syfte med avropet
o vilka tester eller funktioner ni behover
e uppskattat behov av licenser for administratorer/superusers
e behov av utbildning eller certifiering
e krav pa support och kontaktvagar

e eventuella krav pa sprak, tillganglighet, informationssakerhet eller
integrationer onskad kontraktsperiod

e hur utviarderingen sker
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4. Fyll i Excel-mallen
e Fyllifliken for specificering av uppdraget.
e Ange eventuella ska-krav.
e Ange tilldelningskriterier om ni ska utvardera kvalitet.
e Ange uppskattade volymer, exempelvis licenser och utbildningar.

e Kontrollera att prismodellen och utviarderingen riaknas pa det sitt ni
avser.

5. Skicka avropsforfragan till samtliga leverantorer
e Skicka avropsforfragan till alla leverantorer inom delomrade 1.
e Sikerstall att alla leverantorer far samma information samtidigt.
e Ange sista dag for fragor.
e Ange hur fragor ska stillas och hur svar kommer att lamnas.
e Ange sista dag och tid for att lamna avropssvar.

e Skicka svar pa fragor till samtliga leverantorer.

6. Oppna och prova avropssvaren
o Oppna inte avropssvaren fore sista svarsdag.
e Kontrollera forst att obligatoriska krav, ska-krav, ar uppfyllda.

e Avropssvar som inte uppfyller ska-kraven ska inte ga vidare till
utvardering.

e Utvardera darefter avropssvaren enligt den modell som angetts i
avropsforfragan.

7. Tilldela och teckna kontrakt

o Skicka tilldelningsbeslut till samtliga leverantorer som lamnat
avropssvar.

e Ange vilken leverantor som tilldelas kontrakt och skalen for
tilldelningen.

e Rekommendation: anvand frivillig avtalssparr och ange detta i
tilldelningsbeslutet.

e Nar eventuell avtalssparr har 1opt ut: teckna kontrakt med vinnande
leverantor.

e Bifoga relevanta handlingar till kontraktet, till exempel
avropsforfragan, vinnande avropssvar och tillampliga kontraktsvillkor.
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4. Avropa Second opinion

For delomrade 2, Second Opinion, gors avrop enligt rangordning. Det finns tva
separata rangordningar som du behover folja beroende pa vilken tjanst du vill
bestilla

e second opinion med legitimerad psykolog eller

e second opinion utan legitimerad psykolog.

4.1 Sa gor du avropet i korthet

1. Vailj ritt rangordning utifran om uppdraget ska utféras med eller utan
legitimerad psykolog.

2. Kontakta leverantor nummer ett i aktuell rangordning och beskriv
uppdraget, till exempel roll, antal kandidater, 6nskad tidplan och behov av
aterkoppling.

3. Om leverantoren inte kan ta uppdraget, avbojer eller inte svarar enligt

villkoren i ramavtalet, gar forfragan vidare till nasta leverantor i
rangordningen.

4. Nir leverantor har accepterat uppdraget dokumenterar ni
bestallningen och tecknar kontrakt eller skriftlig bestallning enligt era
interna rutiner.

Tips: Anviand rangordningen pa ramavtalssidan och leverantérernas
kontaktuppgifter under "Lopande bestallningar”.
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5. Mallar och ovriga stoddokument

Alla mallar, bilagor och 6vriga stoddokument hittar du pa ramavtalssidan.

Avropsvigledningen (detta dokument): Steg for steg hur du gor avropet
och vad du behover ta stallning till.

Krav pa jansten (bilaga): Fullstindig beskrivning av vad som ingar och vilka
krav du kan hanvisa till i din FKU, nar du beskriver krav pa leverans, funktioner
och uppfoljning.

Excel-mallar for FKU: Det finns tva framtagna mallar som ni kan anvianda
vid avrop, beroende pa hur ni viljer att utviardera anbuden. I den valda mallen
beskriver du uppdraget och fyller i utvardering enligt vald modell.

Avrop — Arbetspsykologiska testverktyg 2024 - tilldelningskriterier pris

Avrop — Arbetspsykologiska testverktyg 2024 - tilldelningskriterier kvalitet och
pris

Kontraktsmall + Allmanna kontraktsvillkor: Anviands nar du tecknar
kontrakt efter tilldelning.

Vill du ta del av ramavtalets upphandlingsdokument?

Upphandlingsdokument (UHD) med bilagor hittar du i Tendsign via
ramavtalssidan.
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6. Kontakta oss

Om ni har fragor om ramavtalet eller den hir vagledningen ar ni valkomna att
kontakta Addas kundsupport:

Telefon: +46 (0)8 525029 96
E-post:  inkopscentralen@adda.se

Kontakta leverantorer

Leverantorernas kontaktuppgifter hittar du under fliken “Leverantorer” pa
ramavtalets webbsida. Observera att det ar kontaktuppgifterna for "Lopande
bestallningar” som ska anviandas vid avrop.
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