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Ett foretag inom SKR

1 Forstudie

Detta dokument ar framtaget med syfte att ge vagledning nar ni ska identifiera och
definiera ert behov infoér avrop/bestallning.

1.1 Farjag anvanda ramavtalet?

Titta i fliken “Ar jag berattigad” om din organisation finns bland de avropsberattigade.
Kontrollera aven med uppdragsansvarig i den kommun/region/kommunala bolag du tillhor
att avropsanmalan ar gjord pa ramavtalet. Vet du inte vem du ska kontakta, vand dig till
Inkdpscentralens kundsupport.

1.2 Stall dig fragan: Vad behover min verksamhet?

Borja med att gora en behovsanalys och specificera dina behov for att identifiera ratt
delomrade. Se nedan for specifik information om respektive delomrade.

1.3 Takontakt med aktuell/-a leverantor/-er
Ta kontakt med aktuell/-a leverantor/-er. Forklara ert behov och malsattningar.

1.4 Dokumentera
Skriv ner de slutsatser som ni har kommit fram till for beslutsunderlag.

1.5 Avropa/bestall

Nar ert behov ar definierat och ni har kommit fram till vilka produkter och tjanster ni vill
kopa s rekommenderar vi att ni laser och foljer den stoddokumentation som tagits fram
for avrop/bestallning fran aktuellt delomrade.
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2 Forstudie for delomrade 2

Infor avrop fran delomrade 2 bor en forstudie genomforas. | forstudien kartlaggs
verksamhetens eller verksamheternas forutsattningar och behov samt hur identifierade
behov kan tillgodoses. Férstudien kan vara enkel eller mer omfattande, beroende pa bl.a.
behovet och omfattningen av avropet, men bor dtminstone innefatta nuldges-,
behovsanalys och slutsatser.

Inkdpscentralen rekommenderar att ni tar kontakt med ramavtalsleverantéren och
beskriver ert behov och malsattningar. Be leverantdren att uppskatta hur manga maskiner
och vilken typ av maskiner som behovs for att ni ska uppfylla era behov och langsiktiga mal.
Be leverantoren dven att uppskatta hur manga konsulttimmar som kravs for installation
etc. for att ni ska kunna ge en sa korrekt uppskattning som mojligt i avropet. Att ta kontakt
med ramavtalsleverantoren under forstudiefasen ar lampligt av flera anledningar, bl.a.
underlattar det for planeringen av utrullning av maskiner och inférande samt skapar battre
forutsattningar for ett lyckat samarbete under kontraktstiden.

2.1 Identifiera ert behov

I nulagesanalysen gors en kartlaggning av befintliga maskiner och utskriftsmonster. |
nuldgesanalysen ingdr ocksa inventering av tekniska forutsattningar av IT-milj6 och IT-
infrastruktur. Dessutom inventeras verksamhetsforutsattningar, exempelvis policys och
politiska beslut.

Syftet med behovsanalysen ar att identifiera och noga definiera verksamhetens behov.

Nuldges- och behovsanalysen kan med férdel genomforas parallellt. Exempel pa
genomforande:

e Kartlaggning 6ver befintlig utskriftslosning (maskinpark, antal skanningar/utskrifter
och tekniska forutsattningar av IT-miljo och IT-infrastruktur)

e Intervjuer med anvandare, avtalsforvaltare och/eller annan personal med kannedom
om nuldge och behov, befintlig I6sningar och nuvarande kontrakt.

Atminstone féljande behov bér definieras i slutsatser:

1) Vilken/vilka maskiner som det finns behov av att képa och hur manga maskiner av
respektive modell som det finns behov av att kdpa (inklusive eventuella optioner).

2) Vilka tillvalstillbehdr som det finns behov av att kdpa, hur manga och till vilka
maskiner (inklusive eventuella optioner).

3) Finns det ett behov av tillganglighetsanpassade maskiner? Ta i sddana fall kontakt
med ramavtalsleverantoren for att hora vad de kan erbjuda.

4) Vilken/vilka tillvalstjanster som det finns behov av att kopa (inklusive eventuella
optioner).

For att se ramavtalets utbud av maskiner och for mer information om respektive produkt se
respektive produktspecifikation.
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2.2 Attvalja ratt maskin

2.2.1 Standardkonfiguration - Instruktion fér standardkonfigurationsbilagan delomréde 2.
Standardkonfiguration innebar att offererade produkter ska levereras konfigurerade med
standardiserade hardvaror som har efterfragade funktioner och komponenter.

Standardkonfiguration for efterfrdgade typkonfigurationer avseende delomrade 2 framgar
av "Bilaga 10 standardkonfiguration delomrade 2”. For mer information om funktioner och
krav se "Bilaga og Kravspecifikation delomrade 2".

Bilagan ar uppdelad i tre flikar; “instruktion” och “Sma MFP utan serviceavtal” och "Sma
Skrivare utan serviceavtal”.

Det forsta du behover ta stallning till ar om du ska bestalla en liten MFP eller en liten
skrivare. En MFP ar en multifunktionsskrivare som kan skriva ut, skanna och kopiera. En
skrivare kan skriva ut men inte skanna och kopiera.

Folj sedan stegen nedan.

2.2.2  Sma MFP utan serviceavtal

1) Du bodrjar med att valja om MFP:n ska skriva ut i svartvitt (Sma MFP SV1,) eller i farg
(Sma MFP Fa eller sma MFP F2) .

2) |nasta steg ska du bestamma vilken utskriftshastighet MFP:n ska ha. Du kan se i
tabellen nedan och pa positions nummer 1.1 och1.2i
Standardkonfigurationsbilagan vilken hastighet MFP:n minst ska kunna klara av. For
att exakta hastigheter hanvisar vi er till de specifika produktbladen for respektive

maskin.
Sma MFP SVi
Svartvitt 20+/min
Sma MFP Fa Sma MFP F2
Svartvitt | 15-30/min 31+/min
Farg 15-30/min 31+/min

3) Daérefter ska du bestdamma vilken kapacitet MFP:n ska ha. Du behdver ta stallning till
minimal arlig kapacitet, minsta antalet A4-ark som maskinen ska kunna rymma,
minsta antal standardpapperskassetter samt antalet utskriftsfack.

4) | nasta steg ska du bestamma vilket pappersformat och pappersvikt maskinen ska
klara av.
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5) Slutligen ska du nu bestdmma vilken utskriftsdatastrom maskinen ska ha. De olika
alternativen finns pd positionsnummer 6.1 i Standardkonfigurationsbilagan.

6) Efter att du har kommit fram till vilken MFP du ska képa behdver du ta stallning till
vilka tillval du vill ha.
Leverantorerna ska, utover standardkonfigurationen, kunna tillhandahalla
hardvara och tjanster. Dessa tillbehor och tjanster som inte ingar i
standardkonfiguration kallas tillval. Du hittar tillvalen under position 8 i
standardkonfigurationsbilagan. For mer information om respektive tillval hittar du i
"Bilaga o9 Kravspecifikation delomrade 2" under avsnitt 3 “tillval”.

For att konfigurera din maskin sa att sa att den fungerar enligt dina behov behover
du ta stallning till foljande tillval:
- It-teknikers rddgivning och servicetjanster efter garantitiden
- Installation
- Omhandertagande av forpackningar och emballage

2.2.3  Sma skrivare utan serviceavtal

1) Du bdrjar med att valja om skrivaren ska skriva ut i svartvitt (Sma Skrivare SV1) eller

i farg (Sma Skrivare F1, Sma Skrivare F2, Sma Skrivare F3 eller Sma Skrivare F4).

2) |nasta steg ska du bestamma vilken utskriftshastighet skrivaren ska ha. Du kan se i
tabellen nedan och pa positions nummer 1.1 och 1.2
Standardkonfigurationsbilagan vilken hastighet skrivaren minst ska kunna klara av.
For att exakta hastigheter hanvisar vi er till de specifika produktbladen for
respektive maskin.

Sma Skrivare SV1

Svartvitt 20+/min
Sma Skrivare | Sma Skrivare | Sma Skrivare | Sma Skrivare
Fi F2 F3 A

Svartvitt | 18-30/min 18-30/min 31-39/min 31+/min

Farg 18-30/min 18-30/min 31-39/min 31+/min

3) Daérefter ska du bestdmma vilken kapacitet skrivaren ska ha. Du behdver ta stallning
till minimal arlig kapacitet, minsta antalet A4-ark som maskinen ska kunna rymma,
minsta antal standardpapperskassetter samt antalet utskriftsfack.
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4) | nasta steg ska du bestamma vilket pappersformat och pappersvikt maskinen ska
klara av.

5) Slutligen ska du nu bestamma vilken utskriftsdatastrom maskinen ska ha. De olika
alternativen finns pd positionsnummer 6.1 i Standardkonfigurationsbilagan.

6) Efter att du har kommit fram till vilken MFP du ska képa behdver du ta stallning till
vilka tillval du vill ha.
Leverantorerna ska, utover standardkonfigurationen, kunna tillhandahalla
hardvara och tjanster. Dessa tillbehor och tjanster som inte ingar i
standardkonfiguration kallas tillval. Du hittar tillvalen under position 8 i
standardkonfigurationsbilagan. For mer information om respektive tillval hittar du i
"Bilaga o9 Kravspecifikation delomrade 2" under avsnitt 3 “tillval”.

For att konfigurera din maskin sa att sa att den fungerar enligt dina behov behover
du ta stallning till foljande tillval:

- It-teknikers radgivning och servicetjanster efter garantitiden

- Installation

- Omhandertagande av forpackningar och emballage

Adda Inkopscentral AB www.adda.se/inkopscentral



