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1. Om vagledningen

Den har vagledningen hjalper dig som bestallare att anvianda ramavtalet Digitala
rekryteringsannonser 2024 pa ett enkelt och korrekt sitt.

Du far stod att:

e forstd vad som ingar i tjansten

e forsta prismodellen

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

Vigledningen galler for hela ramavtalsperioden 11 februari 2026 — 10
februari 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 &r avropsberattigad rekommenderar vi att ni gor en
avropsanmalan, som enklast gérs med hjalp av er upphandlingsfunktion. Da far vi
information om att ni planerar att anvanda avtalet, vilket ar till stéd for oss i var

avtalsforvaltning och dven for vara leverantérer.
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2. Vad kan du bestalla?

Tjansten innebar att leverantoren, genom riktade och sponsrade
rekryteringsannonser och rekryteringskampanjer, hjalper er att na relevanta
kandidater pa ett tilltalande och kostnadseffektivt satt.

2.1 Centrala delar som har upphandilats

Del i tjansten Vad leverantéren gor Vad bestéllaren ansvarar for
Planerar, satter upp och Tar fram annonsunderlag
1. Annonsering och optimerar (text/bild) och godkanner
kampanjer sponsrade/riktade annonser | publicering.
i dverenskomna kanaler.
Ger rdd om kanalval, Beslutar om inriktning, mal och
2. Kompetensstod malgrupper, budskap och eventuella avgransningar.
uppféljning.
Mojliggor Ger atkomst och information som
férhandsgranskning, behdvs for att leverantéren ska
3. Annonsmodul redigering och kunna arbeta i modulen.
samlingsannonser (enligt
avtal).

1. Rekryteringsannonser och rekryteringskampanjer

Mojlighet att annonsera i de plattformar och kanaler som nimns nedan ska
alltid erbjudas av leverantoren, men bestillaren har majlighet att efterfraga
ytterligare.

Anpassa och publicera sponsrade rekryteringsannonser pa minst
foljande 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, sésom exempelvis indeed.se,
dagensjuridik.se, dagenssamhalle.se, Academic Positions m.fl

2. Kompetensstod

Leverantorerna ska anvianda sin kompetens fore, under och efter annonseringen
for att sakerstélla att annonserna nar de uppsatta malen.
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3. Annonsmodul

Leverantorerna ska erbjuda en annonsmodul dar bestallaren kan:

e Forhandsgranska, revidera och godkanna annonser fore publicering.
e Sjalvstandigt redigera och publicera annonser vid behov.

e Skapa och hantera samlingsannonser.

e Ta fram automatiserade rorliga annonser/rorligt material.

Bestillaren kan vilja att sjalvstandigt genomféra annonsering genom
annonsmodulen, utan leverantorens konsultation. Om det sker ska leverantoren
under annonseringsperioden kontakta bestillaren och foresla atgarder som ar
framjande for att uppna mélen med annonseringen.

Begransningar

e Det ar endast rekryteringsannonser och rekryteringskampanjer som
omfattas av upphandlingen. Inga andra typer av annonser ingar.

e Bestillare ansvarar for text och bild till annonserna. Leverantoren ska
bidra med sin expertis och ge rdd om materialet sa att bestéllare nar
malen med rekryteringsannonserna eller rekryteringskampanjerna.

Krav pa tjdnsten: se detaljer om vad som upphandlats

Bilagan Krav pa tjansten beskriver den detaljerade omfattningen av
ramavtalet: vad leverantoren ska kunna erbjuda, vilka funktioner som ska
finnas och vilka miniminivaer som galler (t.ex. plattformar, annonsmodul,
kampanjer, rapportering och KPI).

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

Nar du fyller i mallen for att gora en fornyad konkurrensutsattning kan du
anvanda bilagan som underlag for att formulera krav och forvantningar —
utan att dndra i sjilva bilagan.
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2.2 Uppdrag som gar att bestilla

Sociala medier och digitala rekryteringsplattformar
Standard

Annonseringsuppdrag inom "Standard" omfattar samtliga tjanster som ingar i
upphandlingen, med undantag for:

e Workshop, eftersom den kraver separat planering och resurstilldelning.
e Omallokering, som avser justeringar av mediabudget och hanteras
utanfor ordinarie uppdrag.
Utover tjanstepriset tillkommer mediabudget (annonskostnader) som faktureras
enligt sjalvkostnadsprincipen.

Premium

Annonseringsuppdrag inom "Premium" omfattar alla tjanster som ingar i
upphandlingen. Utover tjanstepriset tillkommer mediabudget
(annonskostnader) som faktureras enligt sjalvkostnadsprincipen.

Rekryteringskampanjer

e Med en rekryteringskampanj menas en samlad rekryteringsinsats som
kan besta av flera annonser och aktiviteter for att attrahera kandidater
(t.ex. flera kanaler och format).

e Leverantoren ska kunna genomfora rekryteringskampanjer som omfattar
alla tjanster som ingéar i upphandlingen.

e Utover tjanstepriset tillkommer mediabudget (annonskostnader) som
faktureras enligt sjalvkostnadsprincipen.

Nedan upplagg pa kampanjer finns upphandlade med fasta takpriser i
ramavtalet.

Mal
Kampanj Period Malgru . on e CTR Plattform
panj grupp (rackvidd)
Liten 4 veckor 23-60 ar 50 000 personer 0,6 % Valfri
Stor 8 veckor 25-50 ar 400 000 personer | 1,0% Valfri
Digitala skrifter

Ersattningen for denna tjanst 4r annonskostnaden enligt sjalvkostnadsprincipen
plus 12 % i ersittning till leverantoren.
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2.3 Uppfoljning med nyckeltal (KPI)

En KPI (Key Performance Indicator) ar ett nyckeltal som visar hur val ett mal
uppnas. For att folja upp hur annonseringen fungerar anvander ni KPI:er. I
ramavtalet anvands tre KPI:er: CTR samt konvertering (via ATS eller via
landningssida).

Konvertering betyder att en person gor det ni vill efter att ha klickat pa
annonsen — oftast att paborja eller skicka in en anstkan.

KPl:er (oversikt)

Vad mater den? Nar passar den? Viktigt att veta

1.CTR Andel som klickar av | Alltid som CTR visar intresse - men
(klickfrekvens) | dem som ser grunduppféljning inte rekryteringsnytta.
annonsen Ramavtalet anger

miniminivaer for CTR
per plattform som ska

uppfyllas.

2. Konvertering | Andel som skickarin | N&r ni kan mata i Ger mest
via ATS (eller paborijar) ATS/integrera verksamhetsnéra effekt.

ansokan i

rekryteringssystemet
3. Konvertering | Andel som klickar Nar ni inte kan/vill Visar vidareklick fran
via landnings- “Ansok nu” (eller mata i ATS ladningssidan - inte att
sida motsvarande) pa ansokan ar inskickad.

landningssida

| korthet: Sa raknas KPl:erna ut
e CTR = klick / visningar

¢ ATS-konvertering = inskickade (eller paborjade) ansokningar / unika
annonsvisningar

¢ Landningsside-konvertering = klick pa “Ansok nu” / besok pa
landningssidan

Om ni vill mata inskickad ans6kan vi landningssidan

Det gar att folja upp inskickad ansokan dven nir ni anvander landningssida,
men da behover ni teknisk sparning mellan landningssidan och er webbplats/ert
ansokningsverktyg.

Skillnaden ar:

o

Utan sparning: konvertering = klick pa “Ansok nu” pa landningssidan.
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Med sparning: konvertering = inskickad ansokan pa er hemsida.

Den senare modellen ger en mer precis och verksamhetsnira effektmitning,
men forutsitter att ni kan tillhandahalla nodvandiga sparningsforutsattningar.

Nagra centrala begrepp

Klick: nagon klickar pa annonsen

Konvertering: den handelse ni valt att folja upp

2.4 Leverantorer
Ramavtalets leverantorer ar i alfabetisk ordning:
e Adsup AB
e Jobtip AB
e Keeparo AB
e SMW Group AB
e The We Select Company AB

2.5 Prismodell

Leverantorerna har lamnat olika takpriser i ramavtalet. Takpriserna ska tiacka
alla kostnader utom mediebudgeten och anger hogsta tilldtna ersiattning per
leverantor.

Prismodellen i korthet

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.

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

Vid annonsering i digitala skrifter debiteras annonskostnad enligt
sjalvkostnadsprincipen plus 12 % ersattning till leverantoren.
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3. Avrop genom fornyad
konkurrensutsattning (FKU)

Du kan avropa fran ramavtalet genom fornyad konkurrensutsittning (FKU).

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 siatt. Den gor ocksa vissa berakningar automatiskt
direkt i Excel (till exempel summering av anbudspris).

2. Skicka avropsforfragan till samtliga leverantorer

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

3. Teckna kontrakt

Anvand garna Mall for kontrakt — Digitala rekryteringsannonser 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
innehéller den information som behovs for att leverantorerna ska kunna lamna
jamforbara anbud, och att du kan utvardera dem pa ett transparent och sparbart
satt.

For fullstdndig beskrivning och checklista, se avsnitt 3.2.

3.2 FKU-checklista- sa gor du avropet

Nar ni gor en fornyad konkurrensutsiattning (FKU) far ramavtalets leverantorer
lamna avropssvar utifran de krav och villkor ni anger i er avropsforfragan. Syftet
ar att vilja den leverantor som kan erbjuda det béasta avropssvaret utifran era
behov och er utvarderingsmodell (pris eller pris och kvalitet).
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Faststallda villkor i ramavtalet kan inte omférhandlas i FKU:n. Daremot kan ni
precisera och komplettera krav och villkor inom ramavtalets omfattning, till
exempel genom att gora dem mer konkreta for ert uppdrag.

Ni kan formulera bade obligatoriska krav (ska-krav) och utvarderingskriterier
(bor-krav). Om ni anvander utvarderingskriterier kan ni ange hur leverantoren
ska visa uppfyllnad, till exempel genom beskrivning av arbetssatt, exempel,
referenser eller presentation.

Tips: Anvind bilagan Krav pa tjdnsten som en kravbank nar ni formulerar krav
och kriterier i FKU:n.

FKU-checklista

1. Las igenom stoddokument och bilagor

o Avropsvagledningen (den har)

o Bilaga: Krav pa tjansten

0 Excel-mall for FKU (valj ratt mall — se punkt 3)
0 Allmanna kontraktsvillkor

o Kontraktsmall

2. Gor en behovsanalys

o Giller behovet en enstaka rekryteringsannons eller en rekryteringskampanj?
o Vilka mal vill ni uppna (t.ex. rackvidd, CTR, ansokningar)?
o Vilka plattformar ar aktuella?

o Har ni ATS och vill mata konvertering dar — om inte ska leverantoren skapa en
landningssida per annons?

o Ungefarlig antal annonser under avtalstid och 6nskad start for annonsering.

3. Vélj mall (utvardering)

o Om ni bara ska utvardera pris: anvand mallen Avrop - Digitala
rekryteringsannonser 2024 - tilldelningskriterier pris.

o Om ni ska utvirdera pris och kvalitet: anvand mallen Avrop - Digitala
rekryteringsannonser 2024 - tilldelningskriterier kvalitet och pris.

Uppdaterad: 2026-03-03 Adda - Ett féretag inom SKR Sida 10 (13)



Qoca

Ett féretag inom SKR

4. Fyll i Excel-mallen - flik for flik

o0 1. Specificering: beskriv uppdraget, period, mal, plattformar och eventuella
krav.

o 2. KPIer: ange vilka KPI:er som ska foljas upp via ATS eller landningssida,
samt hur konvertering ska matas.

o 3. Flik 4. Anbud och utvardering (kvalitet+pris): ange vad som ska utvarderas
utifran tilldelningskriterier

I mallen ska du ocksa bland annat ange:

e en uppskattning av ert behov i antal annonser. Uppgiften ar vigledande
och avser ett uppskattat behov over tid.

e enrimlig kontraktsperiod ar 12—24 manader.

Rekryteringssystem (ATS) — niir det ar aktuellt
Om ni vill mata konvertering via ATS (t.ex. paborjad/inskickad ansokan)
behover ni ange foljande i FKU:n:

e om annonseringen ska integreras med ATS
e vilket/vilka ATS som omfattas

e vilken teknisk dtkomst/sparningslosning som ar majlig (administrativ
atkomst eller sparningskod/integration)

5. Skicka avropsforfragan till alla leverantérer

o Skicka till samtliga ramavtalsleverantorer och siakerstéll att alla far samma
information samtidigt.

0 Ange sista dag for fragor, hur fragor hanteras och sista anbudsdag.

o Skicka svar pa fragor till alla leverantorer.

6. Anbudsoppning och utvardering

o Oppna inte anbud fore sista anbudsdag.
o Kontrollera forst obligatoriska krav (ska-krav).

o Utvardera darefter enligt vald modell (pris eller pris och kvalitet).
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7. Tilldelning, avtalssparr och kontrakt
o Skicka tilldelningsbeslut till alla som ldimnat anbud.

o Rekommendation: anvand frivillig avtalssparr och ange den i
tilldelningsbeslutet.

o Nar avtalssparren 1opt ut: teckna kontrakt med vinnande leverantor och bifoga
relevanta bilagor (t.ex. er avropsforfragan och vinnande avropssvar).

4. Mallar och ovriga stoddokument

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

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

e Krav pa tjansten (bilaga): Fullstandig beskrivning av vad som ingar
och vilka krav du kan héanvisa 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
anvanda vid avrop, beroende pa hur ni viljer att utvardera anbuden. I den
valda mallen beskriver du uppdraget och fyller i utvardering enligt vald
modell.

o Avrop - Digitala rekryteringsannonser 2024 -
tilldelningskriterier pris

o Avrop - Digitala rekryteringsannonser 2024 -
tilldelningskriterier kvalitet och pris

e 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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5. 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 anvandas vid avrop.
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