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1. Om vägledningen 
Den här vägledningen hjälper dig som beställare att använda ramavtalet Digitala 
rekryteringsannonser 2024 på ett enkelt och korrekt sätt.  

Du får stöd att: 

• förstå vad som ingår i tjänsten 

• förstå prismodellen 

• genomföra ett avrop steg för steg 

• hitta mallar och stöddokument 

Vägledningen gäller för hela ramavtalsperioden 11 februari 2026 – 10 
februari 2030, men kan komma att uppdateras under perioden. 

 

 

Innan du börjar: 

1. Kontrollera att ni får använda ramavtalet 

För att kunna beställa på ramavtalet behöver den kommun, region eller det bolag du 
arbetar inom vara avropsberättigad. På avtalssidan på adda.se kan du söka efter din 
organisation under avsnittet ”Är jag berättigad?”. Har du frågor kring detta så kontakta 
gärna vår kundsupport. 

2. Gör en avropsanmälan 

När du vet att din verksamhet är avropsberättigad rekommenderar vi att ni gör en 
avropsanmälan, som enklast görs med hjälp av er upphandlingsfunktion. Då får vi 
information om att ni planerar att använda avtalet, vilket är till stöd för oss i vår 
avtalsförvaltning och även för våra leverantörer. 
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2. Vad kan du beställa?    
Tjänsten innebär att leverantören, genom riktade och sponsrade 
rekryteringsannonser och rekryteringskampanjer, hjälper er att nå relevanta 
kandidater på ett tilltalande och kostnadseffektivt sätt. 

2.1 Centrala delar som har upphandlats 
 

Del i tjänsten Vad leverantören gör Vad beställaren ansvarar för 

1. Annonsering och 
kampanjer 

Planerar, sätter upp och 
optimerar 
sponsrade/riktade annonser 
i överenskomna kanaler. 

Tar fram annonsunderlag 
(text/bild) och godkänner 
publicering. 

2. Kompetensstöd 
Ger råd om kanalval, 
målgrupper, budskap och 
uppföljning. 

Beslutar om inriktning, mål och 
eventuella avgränsningar. 

3. Annonsmodul 

Möjliggör 
förhandsgranskning, 
redigering och 
samlingsannonser (enligt 
avtal). 

Ger åtkomst och information som 
behövs för att leverantören ska 
kunna arbeta i modulen. 

 

1. Rekryteringsannonser och rekryteringskampanjer 
 
Möjlighet att annonsera i de plattformar och kanaler som nämns nedan ska 
alltid erbjudas av leverantören, men beställaren har möjlighet att efterfråga 
ytterligare. 

 
Anpassa och publicera sponsrade rekryteringsannonser på minst 
följande plattformar: Google Ads, LinkedIn, Meta, Reddit Ads, Snapchat, 
TikTok och YouTube.   

Digitala skrifter och rekryteringsplattformar 
Anpassa och publicera riktade och sponsrade rekryteringsannonser i digitala 
skrifter och rekryteringsplattformar, såsom exempelvis indeed.se, 
dagensjuridik.se, dagenssamhalle.se, Academic Positions m.fl 

2. Kompetensstöd  
Leverantörerna ska använda sin kompetens före, under och efter annonseringen 
för att säkerställa att annonserna når de uppsatta målen. 
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3. Annonsmodul 
 
Leverantörerna ska erbjuda en annonsmodul där beställaren kan: 

• Förhandsgranska, revidera och godkänna annonser före publicering. 

• Självständigt redigera och publicera annonser vid behov. 

• Skapa och hantera samlingsannonser. 

• Ta fram automatiserade rörliga annonser/rörligt material. 

Beställaren kan välja att självständigt genomföra annonsering genom 
annonsmodulen, utan leverantörens konsultation. Om det sker ska leverantören 
under annonseringsperioden kontakta beställaren och föreslå åtgärder som är 
främjande för att uppnå målen med annonseringen. 

Begränsningar 

• Det är endast rekryteringsannonser och rekryteringskampanjer som 
omfattas av upphandlingen. Inga andra typer av annonser ingår. 

• Beställare ansvarar för text och bild till annonserna. Leverantören ska 
bidra med sin expertis och ge råd om materialet så att beställare når 
målen med rekryteringsannonserna eller rekryteringskampanjerna. 

 

 

Krav på tjänsten: se detaljer om vad som upphandlats  

Bilagan Krav på tjänsten beskriver den detaljerade omfattningen av 
ramavtalet: vad leverantören ska kunna erbjuda, vilka funktioner som ska 
finnas och vilka miniminivåer som gäller (t.ex. plattformar, annonsmodul, 
kampanjer, rapportering och KPI). 

Här i avropsvägledningen sammanfattar vi det viktigaste och visar hur du gör 
avropet. När det står “tjänster enligt upphandlingen” eller “enligt ramavtalet” 
syftar det på innehållet i bilagan Krav på tjänsten. 

 
När du fyller i mallen för att göra en förnyad konkurrensutsättning kan du 
använda bilagan som underlag för att formulera krav och förväntningar – 
utan att ändra i själva bilagan. 
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2.2 Uppdrag som går att beställa  
Sociala medier och digitala rekryteringsplattformar 
Standard 

Annonseringsuppdrag inom "Standard" omfattar samtliga tjänster som ingår i 
upphandlingen, med undantag för: 

• Workshop, eftersom den kräver separat planering och resurstilldelning. 
• Omallokering, som avser justeringar av mediabudget och hanteras 

utanför ordinarie uppdrag. 

Utöver tjänstepriset tillkommer mediabudget (annonskostnader) som faktureras 
enligt självkostnadsprincipen.  

Premium 

Annonseringsuppdrag inom "Premium" omfattar alla tjänster som ingår i 
upphandlingen. Utöver tjänstepriset tillkommer mediabudget 
(annonskostnader) som faktureras enligt självkostnadsprincipen.  

Rekryteringskampanjer 

• Med en rekryteringskampanj menas en samlad rekryteringsinsats som 
kan bestå av flera annonser och aktiviteter för att attrahera kandidater 
(t.ex. flera kanaler och format). 

• Leverantören ska kunna genomföra rekryteringskampanjer som omfattar 
alla tjänster som ingår i upphandlingen. 

• Utöver tjänstepriset tillkommer mediabudget (annonskostnader) som 
faktureras enligt självkostnadsprincipen. 

Nedan upplägg på kampanjer finns upphandlade med fasta takpriser i 
ramavtalet.   

 

Digitala skrifter 
Ersättningen för denna tjänst är annonskostnaden enligt självkostnadsprincipen 
plus 12 % i ersättning till leverantören. 

 

Kampanj Period Målgrupp 
Mål 

(räckvidd) CTR Plattform 

Liten 4 veckor 23–60 år 50 000 personer 0,6 % Valfri 

Stor 8 veckor 25–50 år 400 000 personer 1,0 % Valfri 
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2.3 Uppföljning med nyckeltal (KPI) 

En KPI (Key Performance Indicator) är ett nyckeltal som visar hur väl ett mål 
uppnås. För att följa upp hur annonseringen fungerar använder ni KPI:er. I 
ramavtalet används tre KPI:er: CTR samt konvertering (via ATS eller via 
landningssida). 
Konvertering betyder att en person gör det ni vill efter att ha klickat på 
annonsen – oftast att påbörja eller skicka in en ansökan. 

KPI:er (översikt) 

KPI Vad mäter den? När passar den? Viktigt att veta 

1. CTR 
(klickfrekvens) 

Andel som klickar av 
dem som ser 
annonsen 

Alltid som 
grunduppföljning 

CTR visar intresse – men 
inte rekryteringsnytta. 
Ramavtalet anger 
miniminivåer för CTR 
per plattform som ska 
uppfyllas. 

2. Konvertering 
via ATS 

Andel som skickar in 
(eller påbörjar) 
ansökan i 
rekryteringssystemet 

När ni kan mäta i 
ATS/integrera 

Ger mest 
verksamhetsnära effekt. 

3. Konvertering 
via landnings-
sida 

Andel som klickar 
“Ansök nu” (eller 
motsvarande) på 
landningssida 

När ni inte kan/vill 
mäta i ATS 

Visar vidareklick från 
ladningssidan – inte att 
ansökan är inskickad. 

 

I korthet: Så räknas KPI:erna ut 
• CTR = klick / visningar 

• ATS-konvertering = inskickade (eller påbörjade) ansökningar / unika 
annonsvisningar 

• Landningsside-konvertering = klick på “Ansök nu” / besök på 
landningssidan 

Om ni vill mäta inskickad ansökan vi landningssidan 
Det går att följa upp inskickad ansökan även när ni använder landningssida, 
men då behöver ni teknisk spårning mellan landningssidan och er webbplats/ert 
ansökningsverktyg. 

Skillnaden är: 

Utan spårning: konvertering = klick på “Ansök nu” på landningssidan. 
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Med spårning: konvertering = inskickad ansökan på er hemsida. 

Den senare modellen ger en mer precis och verksamhetsnära effektmätning, 
men förutsätter att ni kan tillhandahålla nödvändiga spårningsförutsättningar. 

 
2.4 Leverantörer 
Ramavtalets leverantörer är i alfabetisk ordning: 

• Adsup AB 

• Jobtip AB 

• Keeparo AB 

• SMW Group AB 

• The We Select Company AB 

2.5 Prismodell  
Leverantörerna har lämnat olika takpriser i ramavtalet. Takpriserna ska täcka 
alla kostnader utom mediebudgeten och anger högsta tillåtna ersättning per 
leverantör.  

Prismodellen i korthet 
Takpris: Leverantören får aldrig ta mer än sitt takpris. I FKU kan leverantören 
lämna lägre pris. Takpriser framgår i respektive leverantörs ramavtal, bilaga 
pris. Takpriserna uppdateras årligen i samband med prisjustering. 

Mediabudget: Faktureras enligt självkostnadsprincipen. Kostnadsuppgifterna 
ska alltid vara tydliga, och annonskostnaden per plattform ska redovisas. Vid 
behov kan originalfakturor anonymiseras från information som inte är relevant. 

Vid annonsering i digitala skrifter debiteras annonskostnad enligt 
självkostnadsprincipen plus 12 % ersättning till leverantören.  

Några centrala begrepp  
 

Klick: någon klickar på annonsen 

Konvertering: den händelse ni valt att följa upp 
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3. Avrop genom förnyad 
konkurrensutsättning (FKU) 
Du kan avropa från ramavtalet genom förnyad konkurrensutsättning (FKU). 

 

3.1 Snabbguide: Avropet i tre steg 
1. Beskriv uppdraget 
Använd gärna framtagen mall för avropsförfrågan. Den hjälper dig att beskriva 
ert behov på ett strukturerat sätt. Den gör också vissa beräkningar automatiskt 
direkt i Excel (till exempel summering av anbudspris). 

2. Skicka avropsförfrågan till samtliga leverantörer 
Du bör använda ett upphandlingsverktyg för att säkerställa sekretess och att alla 
leverantörer får avropsförfrågan samtidigt. 

3. Teckna kontrakt 
Använd gärna Mall för kontrakt – Digitala rekryteringsannonser 2024 
(Word). 

Tips: Addas stöddokument hjälper dig att få med rätt information i FKU. 
Mallarna är frivilliga att använda, det viktiga är att din avropsförfrågan 
innehåller den information som behövs för att leverantörerna ska kunna lämna 
jämförbara anbud, och att du kan utvärdera dem på ett transparent och spårbart 
sätt. 

För fullständig beskrivning och checklista, se avsnitt 3.2. 

 

 
3.2 FKU-checklista– så gör du avropet 
När ni gör en förnyad konkurrensutsättning (FKU) får ramavtalets leverantörer 
lämna avropssvar utifrån de krav och villkor ni anger i er avropsförfrågan. Syftet 
är att välja den leverantör som kan erbjuda det bästa avropssvaret utifrån era 
behov och er utvärderingsmodell (pris eller pris och kvalitet). 
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Fastställda villkor i ramavtalet kan inte omförhandlas i FKU:n. Däremot kan ni 
precisera och komplettera krav och villkor inom ramavtalets omfattning, till 
exempel genom att göra dem mer konkreta för ert uppdrag. 

Ni kan formulera både obligatoriska krav (ska-krav) och utvärderingskriterier 
(bör-krav). Om ni använder utvärderingskriterier kan ni ange hur leverantören 
ska visa uppfyllnad, till exempel genom beskrivning av arbetssätt, exempel, 
referenser eller presentation. 

Tips: Använd bilagan Krav på tjänsten som en kravbank när ni formulerar krav 
och kriterier i FKU:n. 

 

FKU-checklista 
 
1. Läs igenom stöddokument och bilagor 

□ Avropsvägledningen (den här) 

□ Bilaga: Krav på tjänsten 

□ Excel-mall för FKU (välj rätt mall – se punkt 3) 

□ Allmänna kontraktsvillkor 

□ Kontraktsmall 
 

2. Gör en behovsanalys 

□ Gäller behovet en enstaka rekryteringsannons eller en rekryteringskampanj? 

□ Vilka mål vill ni uppnå (t.ex. räckvidd, CTR, ansökningar)? 

□ Vilka plattformar är aktuella? 

□ Har ni ATS och vill mäta konvertering där – om inte ska leverantören skapa en 
landningssida per annons? 

□ Ungefärlig antal annonser under avtalstid och önskad start för annonsering. 
 

3. Välj mall (utvärdering) 

□ Om ni bara ska utvärdera pris: använd mallen Avrop - Digitala 
rekryteringsannonser 2024 - tilldelningskriterier pris. 

□ Om ni ska utvärdera pris och kvalitet: använd mallen Avrop - Digitala 
rekryteringsannonser 2024 - tilldelningskriterier kvalitet och pris. 
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4. Fyll i Excel-mallen – flik för flik 

□ 1. Specificering: beskriv uppdraget, period, mål, plattformar och eventuella 
krav. 

□ 2. KPIer: ange vilka KPI:er som ska följas upp via ATS eller landningssida, 
samt hur konvertering ska mätas. 

□ 3. Flik 4. Anbud och utvärdering (kvalitet+pris): ange vad som ska utvärderas 
utifrån tilldelningskriterier 

I mallen ska du också bland annat ange: 

• en uppskattning av ert behov i antal annonser. Uppgiften är vägledande 
och avser ett uppskattat behov över tid. 

• en rimlig kontraktsperiod är 12–24 månader. 

 

5. Skicka avropsförfrågan till alla leverantörer 

□ Skicka till samtliga ramavtalsleverantörer och säkerställ att alla får samma 
information samtidigt. 

□ Ange sista dag för frågor, hur frågor hanteras och sista anbudsdag. 

□ Skicka svar på frågor till alla leverantörer. 
 

6. Anbudsöppning och utvärdering 

□ Öppna inte anbud före sista anbudsdag. 

□ Kontrollera först obligatoriska krav (ska-krav). 

□ Utvärdera därefter enligt vald modell (pris eller pris och kvalitet). 

Rekryteringssystem (ATS) – när det är aktuellt 
Om ni vill mäta konvertering via ATS (t.ex. påbörjad/inskickad ansökan) 
behöver ni ange följande i FKU:n: 

• om annonseringen ska integreras med ATS 

• vilket/vilka ATS som omfattas 

• vilken teknisk åtkomst/spårningslösning som är möjlig (administrativ 
åtkomst eller spårningskod/integration) 
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7. Tilldelning, avtalsspärr och kontrakt 

□ Skicka tilldelningsbeslut till alla som lämnat anbud. 

□ Rekommendation: använd frivillig avtalsspärr och ange den i 
tilldelningsbeslutet. 

□ När avtalsspärren löpt ut: teckna kontrakt med vinnande leverantör och bifoga 
relevanta bilagor (t.ex. er avropsförfrågan och vinnande avropssvar). 

 

4. Mallar och övriga stöddokument 
Alla mallar, bilagor och övriga stöddokument hittar du på ramavtalssidan. 

• Avropsvägledningen (detta dokument): Steg för steg hur du gör 
avropet och vad du behöver ta ställning till. 

• Krav på tjänsten (bilaga): Fullständig beskrivning av vad som ingår 
och vilka krav du kan hänvisa till i din FKU, när du beskriver krav på 
leverans, funktioner och uppföljning.  

Excel-mallar för FKU: Det finns två framtagna mallar som ni kan 
använda vid avrop, beroende på hur ni väljer att utvärdera anbuden. I den 
valda mallen beskriver du uppdraget och fyller i utvärdering enligt vald 
modell. 

o Avrop - Digitala rekryteringsannonser 2024 - 
tilldelningskriterier pris 

o Avrop - Digitala rekryteringsannonser 2024 - 
tilldelningskriterier kvalitet och pris 

• Kontraktsmall + Allmänna kontraktsvillkor: Används när 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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5. Kontakta oss 
Om ni har frågor om ramavtalet eller den här vägledningen är ni välkomna att 
kontakta Addas kundsupport: 

Telefon: +46 (0)8 525 029 96 
E-post: inkopscentralen@adda.se 
 

Kontakta leverantörer 

Leverantörernas kontaktuppgifter hittar du under fliken ”Leverantörer” på 
ramavtalets webbsida. Observera att det är kontaktuppgifterna för ”Löpande 
beställningar” som ska användas vid avrop. 

 

mailto:inkopscentralen@adda.se
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