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[bookmark: _Toc156812395][bookmark: _Toc157505371]Introduktion
I denne vejledning får du overblik over, hvordan du bruger 17.11 Managementsupport.
Du får blandt andet indblik i, hvilken delaftale du skal vælge, og hvordan du tildeler en leveringskontrakt til de leverandører, som er på aftalen.
Du kan læse mere på aftalesiden på ski.dk, hvor du kan finde de oplysninger, du kan få brug for, når du skal købe ind på aftalen. Her kan du også finde kontraktmaterialet, hvis du er logget ind, og få adgang til leverandørens priser og sortiment via SKI-kataloget.
Rammeaftalen er gældende fra den 10. februar 2024 og løber i to år med mulighed for to gange ét års forlængelse. Rammeaftalen udløber inklusive eventuel forlængelse senest den 9. februar 2028.
[bookmark: _Toc156812396][bookmark: _Toc157505372]Rammeaftalens opbygning og valg af delaftale
Rammeaftalen er opdelt i seks delaftaler, hvor nogle af delaftalerne yderligere er opdelt i ydelsesområder.
	Delaftale
	Beskrivelse
	Ydelsesområder

	1: Strategi- og 
organisationsudvikling
	Strategi- og organisationsudvikling dækker virksomhedens/organisationens behov for at få afdækket og analyseret strategiske udfordringer i virksomhedens/organisationens omverden på koncern- og/eller funktionsniveau og få analyseret dens ressourcegrundlag med henblik på at få udarbejdet og implementeret en velfunderet strategi og en organisationsstruktur, der understøtter strategien.
	· Strategianalyse
· Strategiudvikling
· Strategiimplementering
· Organisationsanalyse og –design
· Strukturimplementering

	2: Forretningsprocesser og effektivisering
	Forretningsprocesser og effektivisering dækker over virksomhedens/organisationens behov for øget effektivisering af sine arbejdsprocesser (kerne- og støtteprocesser) i lyset af den direkte sammenhæng mellem optimering af de interne processer og de finansielle resultater. I forbindelse hermed dækker delaftalen ligeledes behovet for at afdække, vurdere og vælge udlicitering og ”Offentlig-Privat-Samarbejde”.
	· Procesanalyse og      procesoptimering
· Udlicitering
· Offentlig-privat samarbejde (OPS)


	3: Analyser og 
evalueringer
	Analyser og evalueringer dækker over virksomhedens/organisationens behov for at tilvejebringe/understøtte et beslutningsgrundlag, der gør det muligt at foretage tilpasning og udvikling af det analyserede område med henblik på at optimere effektiviteten og/eller kvaliteten af områdets output.
	

	4: Systemer og styring
	Systemer og styring dækker over virksomhedens/organisationens behov for at sikre et styringsgrundlag og en styringsproces, der både giver virksomheden/organisationen retning og hjælper med at udfordre den valgte retning på et rationelt grundlag.
	· Finans- og                økonomistyring
· Kvalitets- og                 risikostyring
· Kontrol og optimering af administrative processer

	5: Human resources
	Human resources dækker både behovet for fortsat udvikling af kompetencer på ledelses- og medarbejderniveau og for udvikling af virksomhedens/organisationens organisering og kultur som helhed.
	· Leder- og medarbejderudvikling
· Kultur- og                   adfærdsudvikling
· Personalepolitik

	6: Grønne ydelser
	Grønne ydelser dækker over virksomhedens/organisationens behov for at købe konsulentydelser inden for forhold, der vedrører miljø- og klima.
	



Du finder en mere uddybende beskrivelse af delaftalernes indhold i ydelsesbeskrivelserne (rammeaftalens bilag B Ydelsesbeskrivelse).
Projekter, som er omfattet af rammeaftalen, kan variere i udformning og omfang. Det er ikke et krav, at alle ydelser, som er angivet i ydelsesbeskrivelserne, indgår i dit konkrete projekt, men du skal i forbindelse med din tildeling beskrive omfanget af de ydelser, der indgår i det.
Delaftalerne på rammeaftalen skal betragtes som selvstændige aftaler, og det er ikke muligt at tildele på tværs af flere delaftaler. Du vælger hvilken delaftale, du skal bruge på baggrund af hovedformålet med dit projekt. 
Typisk vil et projekt omfatte ydelser fra flere af rammeaftalens delaftaler. Det kan fx være et strategiprojekt (delaftale 1), som også indeholder elementer fra delaftale 3: Analyser og evalueringer. Når dette er tilfældet, skal du vælge den delaftale, som dækker hovedparten af din opgavebeskrivelse.
[bookmark: _Toc156812397][bookmark: _Toc157505373]Grænseflader til andre konsulentaftaler
SKI udbyder flere rammeaftaler inden for managementkonsulentområdet. Rammeaftalerne har både en række ligheder og forskelle. De væsentligste punkter er oplistet herunder. 
Du kan læse mere om de tre nedenstående rammeaftaler på ski.dk.
	
	17.11 Managementsupport
	17.13 Management-          konsulentydelser (2020)
	17.17 Vikarydelser

	Indkøbs-behov
	Projektkøb

Kunden leder og gennemfører eget løsningsforslag.
	Løsningskøb

Leverandøren leder og gennemfører eget løsningsforslag.
	Ressourcekøb

Kunden har instruktionsbeføjelsen og er ansvarlig for opgavens gennemførelse.

	Afregning
	Medgået tid
	Fast pris
	Medgået tid

	Delaftaler
	1: Strategi- og Organisationsudvikling
2: Forretningsprocesser og effektivisering
3: Analyser og Evalueringer
4: Systemer og styring
5: Human resources
6: Grønne ydelser
	1: Strategi- og organisationsudvikling
2: Effektivisering og forretningsprocesser
3: Analyser/evalueringer
	6: Kontor- og administrationsvikarer: Øst for Storebælt
7: Kontor- og administrationsvikarer: Vest for Storebælt

	Tildeling
	Direkte tildeling
	Miniudbud: projektforslag, CV’er og pris
	Direkte tildeling (kaskade)

	Tidsforbrug
	1-2 dage
	1-2 måneder
	1-6 timer



[bookmark: _Toc156812398][bookmark: _Toc157505374]Afløftning af din udbudspligt ved brug af rammeaftalen
Du har afløftet din udbudspligt, når du køber ydelser, som er omfattet af ydelsesbeskrivelserne i rammeaftalen.
Køber du ydelser, der ikke fremgår af ydelsesbeskrivelserne, betyder det, at du ikke har afløftet udbudspligten ved brug af rammeaftalen. 
Du er ansvarlig for, at du foretager dit køb på aftalen i henhold til rammeaftalens bilag således, at retningslinjerne ikke overtrædes, og at din tildeling foretages på et sagligt grundlag. Det gør du ved at følge den tildelingsprocedure, der er beskrevet i denne vejledning.
[bookmark: _Toc156812399][bookmark: _Toc157505375]Sådan køber du på rammeaftalen
Når du ønsker at gøre brug af rammeaftalen, skal du altid foretage dit køb ved en såkaldt direkte tildeling dvs. en proces, hvor du ikke genåbner en fornyet konkurrence blandt leverandørerne, men foretager din tildeling direkte på baggrund af de tilbud, som leverandørerne har budt ind med på rammeaftalen.
Tildeling af opgaven sker udelukkende på grundlag af leverandørens oprindelige tilbud på rammeaftalen, hvilket betyder, at der ikke gives et tilbud på din konkrete opgave.
Når du anvender rammeaftalen, skal du anvende aftalens dokumenter. Det gælder fx den kontrakt (leveringsaftale), der hører til aftalen. Her skal du anvende leveringsaftalen i den form, den har, dvs. at hverken du eller leverandøren kan ændre i leveringsaftalen.
Det fremgår af nedenstående skema hvilke bilag, der indgår i din tildeling. Der er ud for hvert bilag angivet, hvorvidt bilaget skal udfyldes af dig eller leverandøren.
Teksten, som er anført i kursiv i bilagene, er en vejledende tekst til dig i forbindelse med din udfyldelse af bilaget.
	Er 
	Beskrivelse
	Udarbejdelse / udfyldelse

	C.1 Information om tildeling
	Information om tildeling til SKI. Udfyldes efter tildeling.
	Kunden og leverandøren

	D. Leveringskontrakt
	Indeholder de aftalemæssige forhold mellem dig som kunde og leverandøren. Du skal kun udfylde navn på tildelte leverandør og underskrifter.
	Kunden

	D.1 Kundens opgavebeskrivelse
	Detaljeret beskrivelse af den opgave, som leverandøren tildeles på.
	Kunden

	D.2 Kundens tids- og aktivitetsplan
	Overordnet tidsplan for projektet, indeholdende milepæle, herunder eventuelle betalingsmilepæle og bodsbelagte milepæle.
	Kunden

	D.3 Allokerede medarbejdere
	Medarbejdere allokeret til løsning af opgaven. Bilag udfyldes efter tildeling.
	Leverandøren

	D.4 Databehandleraftale
	Ved opgørelse af dit behov skal du tage stilling til, om aftalen skal indeholde en databehandleraftale. 
SKI anbefaler, at du anvender Datatilsynets standardskabelon som databehandleraftale.
	Kunden



Til rammeaftalen er der udarbejdet et tildelingsværktøj, som du kan anvende til din evaluering og tildeling. Tildelingsværktøjet kan hentes på ski.dk efter login med password. I tildelingsværktøjet er der indarbejdet en vejledning til, hvordan værktøjet bruges.
[bookmark: _Toc156812400][bookmark: _Toc157505376]Sådan foretager du din tildeling på rammeaftalen
Du skal tildele (placere) din ordre til den leverandør, som ud fra dit konkrete behov evalueres til at have afgivet ”det økonomisk mest fordelagtige tilbud” ud fra underkriterierne:
Du kan ikke tilføje andre kriterier eller på anden vis ændre i ovenstående vægtningstræ.
Når du foretager din tildeling, skal du følge de syv følgende trin:
	1. Din opgavebeskrivelse
2. Du identificerer den relevante aftale
3. Tildeling af leverandør
4. Dokumentation for tildeling
5. Kontakt til tildelt leverandør
6. Indgåelse af leveringsaftale
7. Gennemfør dit køb i e-kataloget



Hvert af ovennævnte syv trin er nærmere beskrevet i det følgende.
[bookmark: _Toc156812401][bookmark: _Toc157505377]Trin 1: Din opgavebeskrivelse
Først skal du opgøre af dit behov i form af en beskrivelse af den forventede opgave. Beskrivelsen kan fx omfatte den konkrete problemstilling, baggrunden herfor, resultatkravet til projektet og den forventede tidsplan.
Opgavebeskrivelsen kan desuden indeholde en beskrivelse af metode(r) og værktøj(er), der skal anvendes i forbindelse med opgaveløsningen.
Du skal også i forbindelse med opgørelsen af dit behov tage stilling til, om der er behov for anvendelse af Bilag D.4 Databehandleraftale. 
Din opgavebeskrivelse udfyldes i bilag D.1 Kundens opgavebeskrivelse til leveringsaftalen.

[bookmark: _Toc156812402][bookmark: _Toc157505378]Trin 2: Du identificerer den relevante delaftale
Herefter skal du identificere den delaftale under rammeaftalen, som dækker omfanget og indholdet af din opgave. Hvis din opgavebeskrivelse omfatter ydelser fra flere delaftaler, skal du anvende den delaftale, der dækker hovedparten af din opgavebeskrivelse. På ski.dk finder du en ydelsesbeskrivelse for hver af delaftalerne, som beskriver det præcise indhold (Bilag B).
[bookmark: _Toc156812403][bookmark: _Toc157505379]Trin 3: Tildeling til en leverandør
På trin 3 skal du finde ud af, hvilken af aftalens leverandører, du skal tildele din ordre. Til selve tildelingen har du mulighed for at anvende det tildelingsværktøj, SKI har udarbejdet på aftalen. I tildelingsværktøjet har du adgang til leverandørernes oprindelige tilbud.
Du evaluerer udelukkende på baggrund af leverandørens oprindelige tilbud. Evalueringen sker på baggrund af tildelingskriteriet ”bedste forhold mellem pris og kvalitet” med de angivne underkriterier samt deres vægtning.
Evaluering af underkriteriet ”Kvalitet”
I forbindelse med underkriteriet ”Kvalitet” vurderer du leverandørernes oprindeligt afgivne besvarelser vedrørende kvalitet.
Du foretager en konkret vurdering af besvarelserne vedr. de tilbudte værktøjer og metoder samt leverandørernes tilbudte sektorindsigt og sektorviden i forhold til din konkrete opgavebeskrivelse. 
Det vil i forbindelse med evalueringen vægte positivt, hvis leverandørerne har tilbudt metoder og værktøjer, som er velegnet til løsning af den konkrete problemstilling, samt at leverandørerne besidder relevant viden om og indsigt i den pågældende sektor.
Ved evalueringen anvender du pointskalaen fra 1–10 point, som er angivet i Bilag C Retningslinjer for tildeling af Leveringskontrakt.
Evaluering af underkriteriet ”Pris”
Du skal ikke selv evaluere på underkriteriet ”Pris”, idet SKI har foretaget en pointberegning på baggrund af de tilbudte timepriser.
Denne pointberegning, og de hermed tildelte point, er gældende, når du foretager din evaluering, og pointene overføres direkte fra SKI’s evaluering til din tildeling. I tildelingsværktøjet fremgår pointberegningen.
Den samlede evaluering
Du beregner leverandørernes samlede antal point på følgende vis:
	Point i alt = (Point for ”Kvalitet”) x 0,65 + (Point for ”Pris”) x 0,35


Du skal tildele opgaven til den leverandør, der har opnået det højeste antal point i alt.

[bookmark: _Toc156812404][bookmark: _Toc157505380]Trin 4: Dokumentation for tildeling
Du udarbejder et dokument, der redegør for evalueringen og begrunder dit valg af leverandør. Dette kan du gøre i tildelingsværktøjet.
[bookmark: _Toc156812405][bookmark: _Toc157505381]Trin 5: Kontakt til tildelt leverandør
Du kontakter den tildelte leverandør og orienterer om din opgavebeskrivelse herunder den konkrete problemstilling, baggrunden herfor, resultatkravet til opgaven og den forventede tidsplan. 
Leverandøren skal inden for tre arbejdsdage give dig besked om, hvorvidt de er i stand til at påtage sig opgaven under de oplyste vilkår. Hvis leverandøren ikke ser sig i stand til at påtage sig opgaven på de oplyste vilkår, kontakter du den leverandør, med det næsthøjeste antal point etc.
Hvis du ændrer på de vilkår, herunder opgavebeskrivelse, der har ligget til grund for tildelingen, skal du gå tilbage til trin 1 og gennemføre samtlige trin på ny.
[bookmark: _Toc156812406][bookmark: _Toc157505382]Trin 6: Indgåelse af leveringsaftale
Leveringskontrakten (Bilag D) træder i kraft ved kundens meddelelse af tildelingsbeslutningen til leverandøren og skal efterfølgende underskrives når leverandøren har accepteret at påtage sig opgaven på jeres fastlagte vilkår.
Herudover angiver leverandøren i bilag D.3 Allokerede medarbejdere, hvilke medarbejdere, der allokeres til opgaveløsningen.
Til sidst udfylder du bilag C.1, Information om tildeling, og sender den til SKI.
Umiddelbart efter leveringsaftalens indgåelse kan du og leverandøren igangsætte en afklaringsfase, hvor det er formålet at undersøge, om det er hensigtsmæssigt at præcisere eller supplere din opgavebeskrivelse, tids- og aktivitetsplan eller de allokerede medarbejdere.
Som en del af afklaringsfasen kan I aftale jeres samarbejdsform, og hvordan projektet skal løses i praksis herunder for eksempel hyppighed og indhold af en statusrapport, jeres ressourceallokering til projektet samt hyppighed af statusmøder.
[bookmark: _Toc156812407][bookmark: _Toc157505383]Trin 7: Gennemfør dit køb i e-kataloget
Du har mulighed for at gennemføre dit indkøb i e-kataloget, hvis din organisation har oprettet en aftale via jeres e-handelssystem.
Dit indkøb af managementsupport kan dog godt gennemføres uden brug af e-kataloget, men det giver en række fordele, såsom automatisk fakturatjek og kontrol af antal timer på konsulentkategorien.
Efter din tildeling og afklaring med leverandøren på anvendelse af konsulentkategorier samt antal timer afgiver du din bestilling i dit e-handelssystem og herved bliver fakturaen fra leverandøren automatisk matchet.

[bookmark: _Toc156812408][bookmark: _Toc157505384]Suppleringskøb
Det er muligt at foretage suppleringskøb, hvis der er behov for at bruge yderligere managementkonsulenter. For at foretage et suppleringskøb skal ydelsen være inkluderet i rammeaftalen og der må ikke ændres på de allokerede medarbejderes kompetencer.
Du skal skriftligt meddele leverandøren, hvilke ydelser suppleringskøbet skal omfatte og bede leverandøren udarbejde et udkast til supplement til leveringskontrakten eller du kan også selv sende et udkast.


Efter din godkendelse bliver supplementet en del af leveringskontrakten.

2
	Mere information

Du kan finde mere information om 
aftalen på ski.dk. Her finder du 
blandt andet vejledninger og 
øvrige dokumenter, der kan hjælpe 
dig med at bruge aftalen bedst 
muligt. 
Har du spørgsmål til aftalen, er du 
altid velkommen til at 
kontakte SKI’s kundeservice på 
mail: kundeservice@ski.dk 
eller telefon: +45 33 42 70 00





Det økonomisk mest fordelagtige tilbud 


Pris 35 %


Kvalitet 65 %
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