o

N\
TRYGGHETSSTIFTELSEN

Trygghetsstiftelsens Forfragningsunderlag
for upphandling av konsulttjanster 2020

Inledning

Upphandlande organisation
Trygghetsstiftelsen

Organisationsnummer
802015-0721

Trygghetsstiftelsens verksamhetsbeskrivning

Trygghetsstiftelsen dr en omstéllningsorganisation inom det statliga avtalsomrddet med uppdrag att
bedriva verksamhet enligt avtal om omstéllning 6ver hela landet. Trygghetsstiftelsen tar emot cirka 2
500 nya kunder per ar. [ uppdraget ingar att stotta de arbetstagare som antingen blir uppsagda pa
grund av arbetsbrist eller de vars tidsbegrinsade anstéllning 16per ut sa att de snabbt hittar nya arbeten
eller annan sysselséttning. Detsamma géller nér négon till f61jd av omlokalisering véljer att inte f6lja
med till den nya orten. Stodet bygger pa att den arbetssdkande sjélv &r aktiv och tar ansvar for sin
situation. Stiftelsens stod dr individinriktat och ska utga ifran arbetslinjen och individernas méjlighet
till ett ldngre arbetsliv.

Trygghetsstiftelsens kunder kommer fran statliga myndigheter och organisationer anslutna till det
statliga avtalsomradet. Véra kunder har varierad bakgrund béde vad géller utbildning och yrken.
Manga har akademisk utbildning och en stor andel &r disputerade forskare fran universitet och
hogskolor. Trygghetsstiftelsens radgivare ar kontaktperson till kunderna och erbjuder alla kunder ett
planeringssamtal. Radgivaren gor en sammanlagd bedomning av kundens behov av stdd utifran
planeringssamtalet samt informerar kunden att hen ska ta fram en handlingsplan. Radgivaren kan
dessutom bevilja kunden olika slags stod som till exempel jobbcoachning, starta eget-coachning,
starta ett eget foretag eller kompetensutveckling.

Trygghetsstiftelsen har sedan starten 1990 framgéangsrikt anlitat externa konsulter som jobbcoacher
och starta eget-coacher for att stotta kunderna till ny sysselsittning. Trygghetsstiftelsen har pa detta
sétt en arbetsmodell som mdjliggor att snabbt kunna anlita fler konsulter vid storre behov.

Trygghetsstiftelsens resultat: Under 2019 fick 80 procent av de tillsvidareanstillda kunderna ett nytt
jobb eller annan 16sning innan uppsiagningstidens slut och 82 procent av de tidsbegrinsat anstillda
kunderna fick en 16sning inom nio manader fran att deras anstéllning avslutades.



Trygghetsstiftelsens effektmal
Vara kunder ska ha ett arbete eller annan 10sning sa snart som mojligt innan uppségningstidens slut
alternativt sa snart som mgjligt for de kunder som har tidsbegrénsad anstéillning.

e Minst 75 procent av de tillsvidareanstéllda kunderna ska ha 16st sin situation innan
uppségningstidens slut.

e Minst 75 procent av de tidsbegréinsat anstéllda ska ha 19st sin situation inom 9 manader frén att
deras anstéllning 16pte ut.

e Minst 75 procent av kunderna ska uppleva att de haft nytta av stddet frén Trygghetsstiftelsen for
att hitta ett nytt jobb eller annan I6sning.

Trygghetsstiftelsens nojdhetsmal
Att de intressenter som varit i kontakt med Trygghetsstiftelsen ska vara néjda med vara insatser.

e Minst 80 procent av de kunder som tagit del av vart stod ska vara ndjda med oss.

Trygghetsstiftelsens vardegrund
Vi kan omstdllning. Det ar enkelt att ha med oss att géra. Var verksamhet priglas av ett tillaitande
klimat. Vi ar:

Engagerade - Vi bryr oss om véra kunder och varandra och drivs av att inspirera och motivera till
bésta resultat.

Professionella - Vi ér ansvarsfulla, kunniga och vérnar om allas integritet.

Resultatinriktade - Vi arbetar effektivt och malinriktat och tar ett gemensamt ansvar for vart
uppdrag.

Konsultupphandlingen

Tjanster
Tjanster som ingar i denna upphandling:

Jobbcoachning.

Nytt Foretag, steg 1: Starta eget-rddgivning.
Nytt Foretag, steg 2: Foretagsutveckling.
Nytt Foretag, steg 3: Foretagscoachning.
Seminarieverksamhet.

For mer information om tjénsterna se bifogade uppdragsbeskrivningar Bilaga 1-3.

Bestallning av tjanster

Bestillning av tjinsterna gors for varje separat uppdrag av ansvarig radgivare hos Trygghetsstiftelsen.
Det ar Trygghetsstiftelsens radgivare som beslutar om omfattning av och eventuellt ytterligare
inriktning av varje enskilt uppdrag, vilket framgar av respektive bestillning. Det &r
Trygghetsstiftelsens radgivare som matchar rétt konsult till kunden och beddmer vilken konsult som
ska erbjudas det aktuella uppdraget.

Bestillning av Jobbcoachning och Nytt foretag steg 1-3 gors direkt till utvald konsult genom
Trygghetsstiftelsens Mina sidor konsult eller vid behov via telefon eller e-post.
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Bestillning av ett gemensamt uppfoljningsmote med radgivare, konsult och kund kan ske vid behov.

Om en kund behover triffa konsulten vid fler tillfdllen &n vad som &r bestéllt ska konsulten uppmana
kunden att kontakta sin rddgivare for att fraga om fler timmar. Konsulten kan dven kontakta
radgivaren med en forfragan om fler timmar.

Rédgivaren kan gora bestéllning till konsulter pa en personlighetsanalys som ska utforas for en kund.
Om konsult och/eller kund anser att det dr aktuellt med en personlighetsanalys kan de ta upp fragan
med ansvarig radgivare, som beslutar om insatsen ska bestéllas. Kostnaden for personlighetsanalys
ska framgé i fakturan.

Bestillning av seminarium gors direkt till utvald konsult via telefon eller e-post.

Om konsulten av ndgon anledning inte har mojlighet att utféra uppdraget kan konsulten tacka nej till
uppdraget. Om konsulten av ndgon anledning inte kan ta uppdrag under en period &r vi tacksamma
om konsulten meddelar Trygghetsstiftelsen detta i forvag.

Coachningsmoten

Konsulten ska utfora uppdraget utifran den bestillning som radgivaren har gjort pa Mina sidor
konsult, som grundar sig pa kundens forutsédttningar och behov. I uppdraget ingér att stodja kunden att
formulera en handlingsplan for sitt arbetssokande respektive sin starta eget-process.

Konsulterna har férhallandevis stor frihet i hur tjdnsten ska utformas inom de ramar som sétts av detta
avtal, Trygghetsstiftelsens bestéllning av tjdnst, omfattning och inriktning samt kundens
forutsittningar och behov. Konsulten kan i samarbete med kunden avgora vilka aktiviteter som pé
bésta sétt stodjer kunden att folja sin handlingsplan for att s& fort som mojligt né sitt uppsatta mal.

Foljande riktlinjer géller om inget annat framgar av bestéllningen eller efter avstimning med ansvarig
radgivare:

e Konsulten ska ha regelbundna méten med kund och f6lja upp hur det gar for kunden under hela
uppdragets géng. Konsulten ansvarar for att kontakta kunden och boka in alla coachningsmoten
med kund. Kontakt med kund ska ske snarast mdjligt och ett forsta mote med kund forvéntas ske
inom 14 dagar.

e Coachningsuppdraget ska genomforas sa intensivt som mdjligt utifran kundens forutsittningar och
behov, girna med moten varje eller varannan vecka.

o Trygghetsstiftelsen rekommenderar att konsulten bokar coachméte med kund pa en timme per
mote. Vid behov eller om Trygghetsstiftelsen bestéller det kan ett coachmdte med kund stricka
sig till maximalt tva timmar per méte.

e En coachningstimme innebir totalt 60 minuter, varav minst 50 minuter ska anvindas tillsammans
med kund och resterande tid till att boka mote med kunden och dokumentera motet.

e Vid bestillning av 10 timmar coachning forvintas uppdraget vara genomfort inom fyra méanader.

e (Coachningsmoten ska i forsta hand vara fysiska moten. Coachningen kan dven genomforas genom
digitala moten om det framgar av bestillningen eller efter avstimning med ansvarig radgivare.

Orter

Uppdragen kan dga rum pé olika orter i Sverige. Uppdragstagarens konsulter som utfor uppdraget for
Trygghetsstiftelsen ska ha sin fysiska utgangpunkt i det geografiska omrade dar uppdraget ska utforas
eller i dess direkta nirhet, eftersom det i de flesta fall 4r viktigt att ha en god kéinnedom om
arbetsmarknaden och kontakter i ndromradet. Ordinarie geografiskt arbetsomrade ska anges i
konsultférteckningen. Ibland kan det bli aktuellt att en konsult erbjuds uppdrag i ett annat geografiskt
omrade. Det kan exempelvis vara aktuellt om Trygghetsstiftelsen har stort behov av konsulter i ett
omrade eller om Trygghetsstiftelsen anser att konsultens kompetens ar efterfragad i hela landet.
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Uppdragsvolym

Trygghetsstiftelsen kan inte garantera en specifik uppdragsvolym for uppdragstagarens konsulter och
det ar darfor av stor vikt att uppdragstagarens konsulter har en affarsméssigt sund kundbas bestdende
av fler uppdragsgivare jimte Trygghetsstiftelsen. Trygghetsstiftelsens malséttning ar att anlita
konsulter vars uppdrag fran Trygghetsstiftelsens inte overstiger 50 procent av konsultens totala
arbetstid.

Fordelning av uppdrag

Trygghetsstiftelsen ansvarar for att férdela uppdragen till vara leverantdrer och konsulter efter vara
kunders forutsittningar, behov, inriktning, malséttning, handlingsplan och geografiska spridning i
landet.

Samverkan

Trygghetsstiftelsen vill verka for samverkan och dialog med samtliga avtalade konsulter. Samverkan i
utvecklingsfragor mellan uppdragstagarens konsulter och Trygghetsstiftelsen dr en forutséttning for
framgéangsrikt samarbete. Uppdragstagarens konsulter ska darfor medverka vid konsultm&ten som
handlar om information eller utbildning. Omfattningen beréknas till en till tvd heldagar per ar.
Deltagande kan ske via videoldnk eller andra digitala verktyg. Erséttning utgar inte for medverkan vid
dessa moten.

Uppdragstagaren och dess konsulter ska vara vél insatta i Trygghetsstiftelsens uppdrag, mal,
vardegrund och arbetssétt samt vara inforstadda i parternas ambitioner nir det géller att stodja
arbetslinjen och individernas mojlighet till ett 1dngre arbetsliv.

Konsulterna som har uppdrag fran Trygghetsstiftelsen far gérna ta kontakt med radgivare eller
konsultansvarig pa Trygghetsstiftelsen med fragor, idéer, synpunkter eller for att diskutera ett
kundirende.

Rédgivarna kontaktar konsulten vid behov av ytterligare avstimning om kunden och uppdraget. Ett
gemensamt uppfoljningsmote med radgivare, konsult och kund kan ske vid behov.

Dé Trygghetsstiftelsen vill att kunderna ska fa optimalt stod kommer konsulten ibland att
kompletteras med andra konsulter inom specialiserat branschomrade, tester eller annat stdd.
Rédgivaren kan av samma anledning &ven avbryta ett uppdrag med en konsult for att anlita en annan
konsult.

Uppdragstagarens konsulter ska vara vél insatta i de aktiviteter som Trygghetsstiftelsen erbjuder sina
kunder som till exempel seminarier, nitverkstréffar, cv-granskning, personlighetsanalys, digitala
utbildningar, som finns presenterade p& Mina sidor konsult.

Trygghetsstiftelsens profil och logotyp ska anvédndas i presentationsmaterial vid seminarier och
coachningstillféllen, alternativt ingen logga alls. Mallar for detta finns pa Mina sidor konsult.

Introduktion av konsulter

De konsulter som Trygghetsstiftelsen samarbetar med ska ta del av en introduktion for konsulter.
Introduktionen kan innebéra fysiska triffar, inldsningsmaterial samt utbildningsfilmer.
Trygghetsstiftelsen har tagit fram tre utbildningsfilmer som &r obligatoriska for alla konsulter att titta
pa och genomfora: Introduktionsutbildning for Trygghetsstiftelsens coacher, LinkedIn och
Kompetensbaserad rekrytering. Det dr ocksa viktigt att konsulterna I6pande héller sig uppdaterade pa
de aktiviteter som Trygghetsstiftelsen erbjuder sina kunder som till exempel seminarier,
nitverkstréffar, cv-granskning, personlighetsanalys och digitala utbildningar som finns presenterade
pa Mina sidor konsult.
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Mina sidor konsult
Alla avtalade konsulter far tillgang till Trygghetsstiftelsens Mina sidor konsult. I nuldget finns det
foljande information och verktyg pa Mina sidor konsult:

e Hem
- Aktuell information om vad som hinder pa Trygghetsstiftelsen som till exempel information
om konsultupphandling och inbjudning till konsulttraffar
e Mina kunder och uppdrag
- Aktuella uppdrag
- Kontaktuppgifter till kunder
- Rapportering kundmote
- Slutrapportering uppdrag
e Kalender & boka mote
e Aktivitet
- cv-granskning
- Digitala utbildningar
- Personlighetsanalys
- Seminarier
e Metodik
- Information om Trygghetsstiftelsen
- Information om hur vi arbetar pa Trygghetsstiftelsen
- Filmer som visar hur vi jobbar pd Trygghetsstiftelsen
- Introduktionsfilm f6r dig som coach
- Dokument, instruktioner och mallar for dig som konsult
- Sa fakturerar du Trygghetsstiftelsen
- Verktyg
- Handlingsplan
- Uppdragsbeskrivningar
e Npytt jobb
- Konsten att soka jobb:
- Inat — Min kompetens
- Utat — Min arbetsmarknad
- Framat - Min vig
- Att starta eget
- Trygghetsstiftelsens Rekryteringsservice

Mina sidor kund

Pé forsta planeringsmotet med kund gar rddgivare igenom Mina sidor kund. Eftersom det &r mycket
information for kunden att ta in finns det behov av att repetera. Som konsult hos Trygghetsstiftelsen
ska man dérfor hjédlpa kunden genom att tydliggora vilket stod hen kan fa fran Mina sidor kund.

Handlingsplan
Uppdragstagarens konsulter ska hjilpa kunderna att ta fram en handlingsplan via den mall som finns
pa Mina sidor kund. Handlingsplanen har flera syften:

Beskriva kundens mal och tidplan.

Underlag for kunden att planera och bedéma sin vég fram till nytt jobb eller annan 16sning.
Bidra till tydligare process och planering for kunden nér coachuppdraget &r klart.
Aterkoppling till radgivaren om kundens planering.

Beslutsunderlag vid olika insatser och stod.
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e Beslutsunderlag for eventuell tjanstledighet under uppsidgningstiden.

Rapportering coachning

Uppdragstagarens konsulter ska efter varje kundméte rapportera om uppdragets status till
Trygghetsstiftelsens via Loggboken p4 Mina sidor konsult. Syftet med dessa anteckningar &r att
radgivaren ska fa information om hur arbetet med kund framskrider, métets innehéll, om kunden har
fatt en ny anstillning eller blivit arbetslos samt om kunden dr i behov av ytterligare coachning eller
nagot annat stod. Ansvarig radgivare kan pé detta sitt lattare ta beslut om eventuellt ytterligare stod
till kunden.

Uppdragstagarens konsulter ska vid behov éven kontakta ansvarig radgivare pa Trygghetsstiftelsen
via telefon eller e-post om informationen eller fragan &r mer bradskande. Det kan handla om att
kunden &r missndjd, vill avbryta coachningen eller att det tillkommer nya behov.

Uppdragstagarens konsulter ska om en kund aterkommande uteblir fran bokade moten snarast
informera bestillaren pa Trygghetsstiftelsen.

Gemensamt uppfoljningsmote med rddgivare, konsult och kund kan genomforas vid behov.

Niér varje uppdrag avslutas ska konsulten skriva en slutrapport inom 14 dagar via Mina sidor konsult.
Slutrapporten har fyra rubriker: Kundens nulidge, fokusomraden for coachningen, Dina
rekommendationer och Ovrig information. Slutrapporten genererar ocksé automatiskt ett utskick med
konsultutvardering till kunden.

Seminarier
Uppdragstagarens konsult ska i mdjligaste man anvénda Trygghetsstiftelsens logga i
presentationsmaterial alternativt ingen logga alls.

Uppdragstagarens konsult ska inte marknadsfora sitt eget konsultforetag vid seminarier. Det &r
déremot tillatet for konsulten att berétta for kunderna vad hen gor och vad foretaget heter i syfte att ge
legitimitet till varfor man héller ett seminarium pa Trygghetsstiftelsen.

Om kund vid ett seminarietillfille onskar ytterligare insatser fran Trygghetsstiftelsen ska konsulten
uppmana kunden att ta upp fragan med sin radgivare.

Rapportering seminarier

Uppdragstagarens konsulter rapporterar till Trygghetsstiftelsen hur det gick pa seminariet, vilken
respons kunderna gav, om kunderna har uttryckt ndgot annat specifikt stod samt vilka kunder som
ndrvarade pa seminariet. Konsulten ska dven aterkoppla till Trygghetsstiftelsen om eventuell
diskriminering eller annan problematisk stimning i seminariegruppen. Konsulten rapporterar till
Trygghetsstiftelsen vid olyckshéndelse, skada av kunds tillhorigheter eller liknande incident.

Kvalitetsutvardering
Trygghetsstiftelsen genomfor kontinuerligt kvalitetsundersokningar av alla uppdrag.

Vid coachningsuppdrag genomfors en kundutvirdering nir uppdraget ar slutfort. Varje slutrapport
frén konsult genererar automatiskt ett utskick med utvardering till kunden.

Vid seminarieuppdrag genomfors en kundutvérdering direkt vid seminarietillféllet for att bedoma
innehall och konsultinsats. Trygghetsstiftelsen forser konsulten med en QR-kod, eller motsvarande
verktyg, som i sin tur ger access till en utvarderingsenkit som kund kan svara pé i direkt anslutning
till genomfort seminarium.
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Resultat av utvarderingar aterkopplas regelbundet till leverantorer och konsulter.

Kvalitetssakringsrutiner

Anbudsgivaren ska tillimpa kvalitetssidkringsfrimjande rutiner som sékerstéller att utfért uppdrag
sker pa ett sddant sitt att 6verenskommen kvalitet uppnas och uppritthalls. Om leverantéren anvéander
underleverantdrer ska dven de omfattas av kvalitetssdkringsarbetet.

Avbokning

Uppdragstagarens konsulter ska for varje gdng kunden avbokar sent eller uteblir fran méte anteckna
detta i Loggboken via Mina sidor konsult. Vid upprepade tillfallen rekommenderas kontakt med
ansvarig radgivare via telefon eller e-post.

Om kunden avbokar mote mindre &n 24 timmar innan avtalad tid ersétter Trygghetsstiftelsen
uppdragstagarens konsulter med 50 procent av tiden som avsatts for mdtet. Om kunden uteblir utan
avbokning utgér full erséttning av tiden som avsatts for métet.

Om Trygghetsstiftelsen avbokar seminarier senare dn 14 dagar fore genomforande ersitter
Trygghetsstiftelsen leverantéren med 50 procent av priset for seminariet.

Avbryta uppdrag

Uppdrag avslutas i fortid nir kunden far jobb eller av andra anledningar nir kunden inte langre har
behov av tjansten. Radgivaren kan dven avbryta ett uppdrag pa grund av att kunden har behov av en
annan konsult.

Trygghetsstiftelsen dger ritt att avbryta det aktuella uppdraget i fortid eller begrénsa det. Nér
uppdraget avbryts ska erséttning betalas for utfort arbete till tidpunkten nir uppdraget avbrots.

Pris
Vid denna konsultupphandling géller fasta priser enligt foljande:

Jobbcoachning: 1 100 kronor per timme.

Nytt Foretag, steg 1-3: 1 100 kronor per timme.
Seminarium halvdag: 7 000 kronor.
Seminarium heldag: 12 000 kronor.

Samtliga priser dr exklusive moms.

Fakturering

Uppdragstagaren ska fakturera Trygghetsstiftelsen for avropade tjanster enligt Trygghetsstiftelsens
géllande faktureringsregler. Information om faktureringsrutiner finns tillgdngligt pa Mina sidor
konsult.

Uppdragstagaren ska fakturera med en faktura per kund. avslutat uppdrag. Inkomna fakturor betalas
inom 30 dagar. Uppdragstagaren kan fakturera forst efter fem rapporterade coachningstimmar
alternativt efter avslutat uppdrag. Trygghetsstiftelsen godkidnner bara fakturor dér antalet fakturerade
timmar stdmmer 6verens med antal rapporterade timmar. Det dr ocksa mycket viktigt att korrekta
fakturareferenser och fakturaspecifikationer anges pa varje faktura.
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Utrustning och lokaler

Uppdragstagaren tillhandahaller egen lokal och utrustning f6r kundméten. Trygghetsstiftelsen
tillhandahéller lokal for kundméten pa véara kontor i Stockholm, Géteborg och Malmdo, i mén av plats,
och vi ser girna att konsulterna bokar sina kundmoéten dr.

Trygghetsstiftelsen ska tillhandahélla lokal for kundseminarier, om inget annat avtalats.

Uppdragstagarens konsulter ska halla sig informerade om eventuella lokala foreskrifter, oppettider
samt rutiner for bokning av Trygghetsstiftelsens lokaler.

Ombkostnader
Ombkostnader i samband med uppdraget ersitts i allménhet inte av Trygghetsstiftelsen.

Trygghetsstiftelsen efterstravar att kunden i forsta hand ska resa till Trygghetsstiftelsens kontor eller
konsultens kontor for coachningsméten.

Trygghetsstiftelsens bestillare kan ta beslut om erséttning for resor eller logi for konsult i de fall da
konsultens tjénster avropas utanfor det ordinarie geografiska arbetsomradet som angivits i
konsultprofilen. I dessa fall ska resa och logi i forsta hand bokas via Trygghetsstiftelsens resebyra.
Trygghetsstiftelsen efterstrivar att vara bade miljo- och kostnadsmedvetna. Det billigaste och mest
miljovanliga alternativet ska véljas, nér det dr mdjligt. Tag ska prioriteras framfor flyg. Egen bil far
endast anviandas ndr det tidsméssigt ar det mest effektiva fardmedlet. Milerséttning kan endast
beviljas for resa utanfor konsultens ordinarie geografiska arbetsomrade och efter fem mil ridknat fran
konsultens kontor. Om konsulten anvinder egen bil utgar erséttning med 40 kronor per mil.

Trygghetsstiftelsens bestéllare kan bevilja erséttning for restid for konsult.

Kostnad for eventuell utrustning eller litteratur knutet till uppdrag ersétts endast med i forvég
inhdmtat skriftligt godkdnnande av Trygghetsstiftelsen.

Avtalstid
Avtalet giller fran och med 2020-07-01 till och med 2023-06-30. Om avtalet inte sdgs upp tre (3)
manader innan avtalsperiodens slut forlings avtalet med ytterligare tolv (12) manader.

Nya konsulter

Om uppdragstagaren vill erbjuda Trygghetsstiftelsen nya konsulter under avtalstiden méste dessa
konsulter forst godkédnnas av Trygghetsstiftelsen. Uppdragstagaren skickar da en konsultprofil till
konsultansvarig pa Trygghetsstiftelsen.

Underkonsulter

Uppdragstagaren ska i forsta hand anvénda anstélld personal som konsulter for utférandet av
tjansterna till Trygghetsstiftelsen. Uppdragstagaren dger endast ratt att anlita underkonsulter for
utforandet av tjdnsterna enligt konsultavtal med Trygghetsstiftelsen efter i forvag inhdmtat skriftligt
godkdnnande fran Trygghetsstiftelsen. Uppdragstagaren ansvarar for eventuella underkonsulter sdsom
for egen personal och eget arbete.

Marknadsforing
Uppdragstagare och dess konsulter far inte marknadsfora sitt foretag vid kontakter med kunder,
arbetsgivare eller andra samarbetspartners till Trygghetsstiftelsen under uppdragstiden.
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Uppdragstagarens konsulter far ddremot beritta for kunderna att de anlitas av Trygghetsstiftelsen, vad
deras foretag heter och vad konsulten jobbar med for slags uppdrag i syfte att ge legitimitet at den
kompetens som konsulten bidrar med pa Trygghetsstiftelsen.

Uppdragstagare och uppdragsgivare atar sig att inte utan den andre partens skriftliga
forhandsgodkénnande referera till detta konsultavtal i sin marknadsforing eller annan extern
kommunikation.

Trygghetsstiftelsens ser girna att uppdragstagarens konsulter bidrar till att sprida en positiv bild av
Trygghetsstiftelsens verksamhet. Trygghetsstiftelsen dr ansvariga for att samla in samtycke av kunder
och konsulter for att i lov att publicera bilder pa kund eller konsult pé till exempel sociala medier.
Trygghetsstiftelsen har ett dokument for medgivande till fotografering som varje person behdver
skriva under. Konsulter som haller i seminarier kan dela ut och samla in paskrivna medgivanden till
Trygghetsstiftelsen personal.

LinkedIn

LinkedIn &r ett viktigt verktyg for alla vara kunder. Om en kund tar kontakt med uppdragstagarens
konsulter pé LinkedIn, eller motsvarande digitalt ndtverk, sa vill Trygghetsstiftelsen uppmuntra
konsulterna till att acceptera kundens kontaktforfragan.

Personuppgifter

Uppdragstagaren étar sig att folja vid var tid géllande lagar och regler for behandling av
personuppgifter. Uppdragstagare ansvarar for sin egen behandling av personuppgifter i egenskap av
personuppgiftsansvarig. Trygghetsstiftelsen kommer att upprétta och teckna
personuppgiftsbitrddesavtal med samtliga godkénda leverantorer av tjansterna enligt denna
upphandling. Samtliga leverantorer av tjédnsterna enligt denna upphandling kommer att behandla
personuppgifter for personuppgiftsansvariges, det vill sdga Trygghetsstiftelsens rakning enligt
personuppgiftsbitridesavtalet. Att teckna personuppgiftsbitrddesavtal med Trygghetsstiftelsen ar en
forutsattning for att samarbeta med Trygghetsstiftelsen.

Uppsagning av konsultavtal
Leverantoren ritt att sdga upp avtalet under 16pande avtalsperiod med en uppsiagningstid om en
manad.

Uppdragsgivare och uppdragstagare kan om nagon av parterna brister i uppfyllandet av sina
ataganden enligt konsultavtalet sdga upp avtalet till omedelbart upphdrande forutsatt att den felande
parten underlater att vidta rittelse inom fjorton (14) dagar efter skriftligt papekande fran den andra
parten.

Uppdragsgivaren kan sdga upp konsultavtalet med omedelbar verkan i det fall att uppdragstagaren gar
i konkurs, stéller in sina betalningar, inleder ackordsférhandlingar, inleder forfarande om
foretagsrekonstruktion, trader i likvidation eller far anses vara pa obestand genom misslyckat
utmitningsforsok eller dirmed jamforlig omsténdighet.

Tvist

Svensk lag ska vara tillaimplig pa konsultavtal med Trygghetsstiftelsen. Varje tvist och/eller krav pa
grund av eller i samband med ingéendet, tillimpningen, tolkningen och/eller avslutandet av
konsultavtal med Trygghetsstiftelsen samt darur hérledda réttsforhéllanden, ska slutligt avgoras av
genom skiljedom enligt Stockholms Handelskammares Skiljedomsinstituts regler for forenklat
skiljedomsforfarande. Anbudet
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Regler for anbudet
Anbudet ska skrivas i bifogad anbudsmall.

Anbudet ska skrivas pa svenska.

Alla konsultprofiler ska bifogas anbudet. Konsultprofiler ska skrivas i bifogad konsultprofilsmall.
Anbud skickas i digital form till foljande e-postadress: anbud@tsn.se

Anbudet ska vara Trygghetsstiftelsen tillhanda senast: 2020-04-05.

Anbudet ska innehalla
Anbudet ska innehalla foljande uppgifter:

Foretagets namn.

Foretagets organisationsnummer.

Foretaget postadress.

Foretagets besoksadress.

Foretagets webb.

Foretagets telefonnummer (vixel).

Foretagets kontaktperson for anbudet.

Kontaktpersonens telefonnummer och mobilnummer.

Kontaktpersonens e-postadress.

Foretagets behoriga foretriddare det vill sdga firmatecknare eller motsvarande.

En kort beskrivning av foretagets verksamhet och tjanster.

Beskrivning och kontaktuppgifter for tre referensuppdrag som motsvarar Trygghetsstiftelsens

tjdnster som dr genomfora de senaste fem aren.

Konsultforteckning av samtliga aktuella konsulter Bilaga 4.

o Konsultprofiler for samtliga aktuella konsulter Bilaga 5. Om négon av konsulterna ar anstéllda
hos en underleverantor ska detta anges for respektive konsult.

o Underskrift av behorig foretrddare av foretaget Bilaga 11.
Kopia pé registreringsbevis fran Bolagsverket.

o Kopia pa registerutdrag fran Skatteverket.

Konsultprofil ska innehalla

Anbud ska innehélla konsultprofiler for varje enskild konsult som ar tdnkt for uppdrag for
Trygghetsstiftelsen. En konsultprofil ska innehalla uppgifter om konsultens utbildning, kurser,
tidigare arbetslivserfarenhet, specialiseringar, specifika branschinriktningar samt eventuella licenser
inom olika testverktyg som ar relevanta utifran Trygghetsstiftelsens forfragningsunderlag och
uppdragsbeskrivningar. Profilen ska ocksé beskriva om konsulten kan coacha och genomfora
seminarier pa svenska och engelska.

Varje konsultprofil ska innehélla f6ljande:

Foretagets namn

Konsultens namn

Konsultens e-postadress

Konsultens telefonnummer och mobilnummer
Konsultens LinkedIn-adress

Vilka tjanster som konsulten kan utfora

Framsta egenskaper, kompetenser och erfarenheter
Ovrig arbetslivs- och branscherfarenhet
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Utbildningar

Personlighetsanalyser

Sprak

Var i landet kan konsulten leverera tjdnsterna (rutsystem med alla Sveriges 1dn).

Pé vilka sprak kan konsulten utfora tjdnsterna pé, svenska respektive engelska och eventuellt
ytterligare sprak.

e Uppgift om konsulten dr anstélld hos uppdragsgivaren eller &r underleverantor till
uppdragsgivaren.

Anbudets omfattning

Anbudsgivarens skriftliga anbud kommer att utgdra grunden for Trygghetsstiftelsens handlaggning av
anbudet. [ 6vrigt kommer endast uppgifter som inhdmtas p& Trygghetsstiftelsens initiativ att beaktas i
den fortsatta processen. For tidigare eller befintliga konsultleverantorer kommer dven tidigare
leveranser att beaktas.

Anbudsgivaren ska i anbudet visa att de i forfragningsunderlaget uppstéllda forutséttningar och krav
ar uppfyllda och kan inte utga ifran att Trygghetsstiftelsen kommer att begira kompletterande
uppgifter eller fortydliganden av anbudet. Det &r viktigt att anbudet innehaller samtliga begirda
uppgifter och handlingar.

Ska-krav och meriterande kompetenser
I forfragningsunderlaget och i uppdragsbeskrivningar till véra tjénster finns det ett antal ska-krav.
Dessa ska-krav &r obligatoriska att uppfylla. Uppfylls de inte kommer anbudet inte att antas.

I forfragningsunderlaget och i uppdragsbeskrivningar till véra tjinster finns det dven ett antal
meriterande kompetenser. Dessa ér inte obligatoriska att uppfylla, men de kommer att ses som ett
mervirde vid utvardering av anbuden.

Kostnadsersattning for anbudslamning
Trygghetsstiftelsen kommer inte att ersitta anbudsgivare for kostnader av nagot slag som ror eller
uppkommer i samband med upphandlingen.

Bekraftelse pa lamnat anbud

Nar anbudet har 1dmnats till Trygghetsstiftelsen skickar vi en bekriftelse pé att vi har mottagit
anbudet. Erhéller ni ingen bekraftelse inom fem dagar ber vi er kontakta Trygghetsstiftelsen for att
sikerstilla att anbudet har kommit fram.

Kontakt & fragor
Vinligen skicka fragor om upphandlingen via epost till anbud@tsn.se. Svar pa generella fragor laggs
ut pa Trygghetsstiftelsens webb under perioden 2020-03-16 och 2020-03-30.

Upphandlingen

Tidplan for upphandlingen
e Sista dagen d& anbud ska vara Trygghetsstiftelsen till handa: 2020-04-05.
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e Nar Trygghetsstiftelsen har tagit beslut om vilka leverantorer vi ska teckna avtal med kommer
samtliga leverantorer som har lamnat anbud att informeras via e-post. Besked ldémnas senast:
2020-04-30.

e Avtalsskrivning kommer att ske s fort vi har tagit beslut om vilka leverantorer vi kommer att
anlita.

e Avtalet giller fran och med 2020-07-01.

e De leverantorer som Trygghetsstiftelsen tecknar avtal med bjuds in till introduktionsméten.

Upphandlingsregler

Upphandlingen omfattas inte av lagen om offentlig upphandling, LOU, eller ndgon annan
upphandlingslagstiftning. Det 4r ddrmed inte mojligt att ansdka om att Gverprova upphandlingen eller
Overklaga upphandlingen pa nagot sitt.

Trygghetsstiftelsen omfattas inte av offentlighetsprincipen eller av offentlighets- och sekretesslagen.
Det innebér att Trygghetsstiftelsen inte har ndgon skyldighet att 1dmna ut exempelvis anbud som har
lamnats 1 upphandlingen.

Anbudet ska vara Trygghetsstiftelsen tillhanda senast det datum som framgar av
forfragningsunderlaget. Anbud som inte har kommit Trygghetsstiftelsen senast detta datum kan
komma att diskvalificeras frdn upphandlingen.

Trygghetsstiftelsen forbehaller sig rétten att avbryta upphandlingen om konkurrensen beddms for lag
eller att forfragningsunderlaget dr behéftat med fel som inte dr ovédsentligt.

Utvardering av anbud

Trygghetsstiftelsen kommer forst att gora en provning av varje anbud om samtliga ska-krav enligt
forfragningsunderlaget och uppdragsbeskrivningarna ér uppfyllda. Provningen kommer primért att
baseras pa det lamnade anbudet. De anbud som uppfyller alla ska-krav gar vidare till nésta fas i
utvirderingen.

Trygghetsstiftelsen kommer dérefter att gora en utvédrdering av meriterande kompetenser utifran vér
erfarenhet av vara kunders behov.

Val av leverantorer kommer att ske utifran att vi strivar efter en kombination av olika slags
leverantdrer och konsulter med olika slags kompetens och profilering.

Val av leverantorer kommer ocksé att ske utifrdn det geografiska omréadets behov av konsulter.

Krav pa leverantoren

Anbudsgivarens yrkesmassiga kunskap och kapacitet
Anbudsgivaren och dess konsulter ska ha formaga och kapacitet att leverera tjanster i den form,
omfattning och komplexitet som framgar av forfragningsunderlaget och uppdragsbeskrivningarna.

Anbudsgivaren och dess konsulter ska ha egen erfarenhet av att arbeta med att stotta uppsagda
personer till nytt arbete eller att starta eget foretag.

Anbudsgivarens konsulter ska individuellt ha minst sju rs arbetslivserfarenhet. Anbudsgivarens
konsulter ska individuellt ha minst tre &rs erfarenhet av att utfora den eller de tjédnster som
forfragningsunderlaget och uppdragsbeskrivningarna beskriver. Anbudsgivarens konsulter ska ha
eftergymnasial utbildning. Anbudsgivaren ska kunna styrka de anstéllda konsulternas kompetens
genom verifierbara dokument och intyg om Trygghetsstiftelsen s& begir.
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Mal & varderingar
Uppdragstagaren och dess konsulter ska pé ett professionellt sitt stodja varje kund utifran dennes
behov och forutsittningar for att nd de av Trygghetsstiftelsen uppsatta mal.

Uppdragstagaren ska kontinuerligt sékerstilla att konsulterna som utfor tjdnsterna ar uppdaterade pé
Trygghetsstiftelsens mal.

Uppdragstagare och dess konsulter ska dela Trygghetsstiftelsens varderingar och de ska uppfylla de
krav som f6ljer av lag eller som Trygghetsstiftelsen har faststéllt.

Ataganden
Uppdragstagaren atar sig att:

o Sikerstilla att alla konsulter som utfor tjansterna hos Trygghetsstiftelsen har den utbildning och
yrkeskompetens som uppges i konsultprofilerna.

e Uppdragstagare och dess konsulter agerar i enlighet med géllande etiska riktlinjer.

e Se till att all personal som utfor tjansterna eller far tillgng till uppgifter om Trygghetsstiftelsen
eller dess kunder omfattas av strikt tystnadsplikt.

e Meddela Trygghetsstiftelsen nér ndgon konsult av ndgon anledning inte lédngre finns tillgénglig for
uppdrag fran Trygghetsstiftelsen.

Ekonomisk stallning

Uppdragstagaren och eventuella underleverantorer ska ha en stabil ekonomisk bas. Uppdragstagaren
och eventuella underleverantorer ska vid inhdmtande av kreditupplysning fran
kreditupplysningsforetag 14gst erhalla rating 40 fran Creditsafe (information om Creditsafe finns pa
www.creditsafe.se) eller motsvarande rating fran annan officiell statistik. Trygghetsstiftelsen kommer,
i samband med anbudsprévningen, kontrollera uppdragstagarens kreditvardighet varfor
kreditupplysning inte behover bifogas anbudet. Kreditbedomning kan dven komma att ske under
avtalstiden.

e Uppdragstagaren ska ha organisationsnummer och firmanamn.
e Uppdragstagaren ska ange vilken typ av skatteform leverantoren har (F-skatt, FA-skatt).
e Uppdragstagaren ska vara moms- och arbetsgivarregistrerad.

Uppdragstagaren ska garantera att varken uppdragstagaren eller eventuella underleverantorer;

e Arikonkurs eller likvidation, ir under tvangsforvaltning eller betalningsforeliggande, ir foremal
for ackord, har instillt sina betalningar eller 4r underkastad néringsforbud.

e Ar foremal for ansdkan om konkurs, tvangslikvidation, tvingsforvaltning, betalningsforeliggande,
ackord eller annat liknande forfarande.

e Genom laga kraftvunnen dom &r démd for brott avseende yrkesutovning.

e Ar domd for bokfdringsbrott.

e Inte har fullgjort sina &ldgganden avseende socialforsékringsavgifter eller skatt.

Skulle en situation enligt ovan tidigare varit aktuell eller uppsta efter ikrafttradandet av avtalet ska
detta omedelbart tas upp med Trygghetsstiftelsen.

Trygghetsstiftelsen tycker det &r viktigt att leverantdrer har en bra personalvérd. For leverantdrer med
flertalet anstillda tecknar Trygghetsstiftelsen darfor i forsta hand avtal med leverantdrer som har
kollektivavtal eller motsvarande for sina anstéllda.
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Sekretess

Uppdragstagare och dess konsulter forbinder sig genom konsultavtal med Trygghetsstiftelsen att inte
for ndgon utomstaende yppa konfidentiell information rorande Trygghetsstiftelsens kunder, eller
Trygghetsstiftelsens interna fragor som kommit uppdragstagaren till kinnedom via uppdraget.
Sekretessforbindelsen géller dven efter att avtal har upphort.

Mutor, otilliten paverkan och jav

Trygghetsstiftelsen har nolltolerans mot mutor och annan otillaten paverkan. Trygghetsstiftelsen
forvéntar sig att véra leverantorer tar aktiv stéllning mot mutor och annan otilldten paverkan. Att ge
och ta emot gavor eller andra formaner som en del av affarsuppgorelser ér inte tillatet. All form av
beteendepaverkande aktiviteter som kan skapa en kénsla av forpliktelse eller tacksamhet eller kunna
riskera att paverka mottagarens beslut eller sétt att fullgora sina arbetsuppgifter, far inte forekomma.
Inget javsforhéllande eller ekonomiskt intresse far foreligga mellan den som genomfor
inkdpet/upphandlingen och den leverantdr som levererar tjdnsten eller varan.

Bilagor

Bilaga 1 - Uppdragsbeskrivning Jobbcoachning

Bilaga 2 - Uppdragsbeskrivning Nytt foretag steg 1-3

Bilaga 3 - Uppdragsbeskrivning Seminarieverksamhet

Bilaga 4 — Konsultforteckning Trygghetsstiftelsen

Bilaga 5 — Konsultprofilsmall Trygghetsstiftelsen

Bilaga 6 — Rapporteringsrutiner Trygghetsstiftelsen

Bilaga 7 — Priser — ombokning — Avbokning Trygghetsstiftelsen
Bilaga 8 — Sa fakturerar du Trygghetsstiftelsen

Bilaga 9 — IT-sékerhet Trygghetsstiftelsen

Bilaga 10 — Personuppgiftbitrddesavtal Trygghetsstiftelsen
Bilaga 11 — Underskrift att behorig foretradare av foretaget
Bilaga 12 — Avtal Konsultuppdrag for omstéllning Trygghetsstiftelsen
Bilaga 13 - Anbudsmall Trygghetsstiftelsen
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