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KOMPETENS  BESKRIVNING  GRUNDLÄGGANDE NIVÅ MEDELNIVÅ AVANCERAD NIVÅ EXPERTNIVÅ 

KOMPETENS 1: PLANERING KUNSKAP OM organisationens upphandlingsplanering och politiska 

prioriteringar, däribland budgetplaner och alternativ för 
genomförandet, såväl som relevanta politiska strategier på 

nationell nivå. 

 

Formulering, framtagande och genomförande av en 
upphandlingsplanering som bygger på organisationens val av strategi när 

det gäller var och hur offentlig upphandling bör användas för 
kostnadseffektiva inköp av nödvändiga varor, tjänster eller arbeten i linje 
med de önskade politiska effekterna. I planeringen bör hänsyn tas till 
följande: 
- Organisationens politiska prioriteringar. 

- Relevanta politiska strategier på nationell nivå.  
- Antagna budgetplaner och tillgängliga resurser. 
- Om upphandling är rätt alternativ för att möta det identifierade behovet. 
- Behovet att prioritera och följa tidsramarna. 
- Möjligheter och risker i genomförandeprocessen. 
 

Tillräckliga kunskaper för att 

- utföra grundläggande uppgifter i 

samband med 
upphandlingsplaneringen, som att 
samla in och sammanställa bidrag från 
olika avdelningar, 
- genomföra upphandlingsplaneringen i 
det dagliga arbetet. 
 

Tillräckliga kunskaper för att 

- tillhandahålla forskningsresultat och 

samla in synpunkter på 
upphandlingsplaneringen i linje med 
organisationens strategiska och 
politiska mål, 
- bidra till genomförandet av 
organisationens upphandlingsplanering 
i linje med budgeten och tidsramen, 
- säkerställa att det dagliga arbetet är 
anpassat till och bidrar till 
upphandlingsplaneringen i linje med de 
politiska och strategiska 
prioriteringarna. 
 

Tillräckliga kunskaper för att 

- samordna förberedelserna av 

organisationens upphandlingsplan och 
ge rekommendationer för den slutliga 
planeringen och tidsramen, 
- förutse potentiella möjligheter och 
utmaningar och minska riskerna i 
genomförandeprocessen, 
- övervaka genomförandet av planen 
för att säkerställa en framgångsrik 
strategi, 
- ge återkoppling till beslutsfattarna 
om genomförandet av planen. 
 

Tillräckliga kunskaper för att  

- förmedla en vision för 

organisationens upphandlingsstrategi 
och tillhörande verksamheter, 
- fastställa en upphandlingsplan och en 
budget med inriktning på politiska 
resultat och fördelar, 
- fungera som referenspunkt för 
beslutsfattare på hög nivå när det 
gäller upphandlingsfrågor, däribland 
att ge återkoppling på politisk nivå, 
- främja upphandlingsfunktionen i 
organisationens övergripande strategi. 
 

KOMPETENS 2: LIVSCYKEL KUNSKAP OM upphandlingens livscykel från fasen före 
offentliggörandet till hanteringen efter kontraktstilldelningen och 

hur de olika faserna samverkar med varandra. 

 
Upphandlingens livscykel omfattar de olika stegen från planering och 

offentliggörande till hantering efter kontraktstilldelning och 
kontraktsförvaltning. Varje steg påverkar karaktären hos de efterföljande 
stegen. En förståelse för den övergripande livscykeln och samspelet mellan 
de olika stegen, under ett antal olika förfaranden, är nödvändig för 
utformningen och genomförandet av väl underbyggda 
upphandlingsförfaranden. Detta gör det möjligt att förutse risker och 
möjligheter, vilket leder till bättre effektivitet och mer valuta för 
penczgarna. 
 

Tillräckliga kunskaper för att 
- bidra till övervakningen av 

genomförandet av de olika stegen i 
upphandlingens livscykel, med 
förståelse för samspelet mellan de 
olika faserna och de tillhörande 
riskerna. 
 

Tillräckliga kunskaper för att 
- genomföra de olika stegen i 

upphandlingens livscykel, tack vare 
förståelse för samspelet mellan de 
olika skedena och de tillhörande 
riskerna och möjligheterna.  
 

Tillräckliga kunskaper för att 
- hantera genomförandet av alla faser 

i upphandlingens livscykel, tack vare 
förståelse för hur varje fas samverkar 
med övriga faser, 
- tillämpa sin kunskap om 
upphandlingens livscykel på ett 
konsekvent sätt för att maximera 
effektiviteten och valutan för 
pengarna, 
- förutse möjliga utmaningar, risker 
och effekter av de olika faserna i 
upphandlingens livscykel, 
- vägleda andra i 
genomförandeförfarandena för att dra 
nytta av kopplingarna mellan faserna. 
 

Tillräckliga kunskaper för att 
- övervaka alla faser i upphandlingens 

livscykel enligt flera olika typer av 
kontrakt, 
- utforma interna regler och verktyg 
för att utnyttja kopplingarna mellan 
upphandlingsfaserna och maximera 
effektiviteten och valutan för 
pengarna, 
- fungera som referenspunkt för 
hanteringen av upphandlingens 
livscykel för personer i och utanför 
organisationen. 
 

KOMPETENS 3: 

LAGSTIFTNING 

KUNSKAP OM lagstiftningen om upphandling på nationell nivå och 

EU-nivå, såväl som närliggande rättsliga områden och deras 

konsekvenser för den offentliga upphandlingen. 

 
Personer som arbetar med offentlig upphandling måste vara förtrogna med 
och kunna tillämpa de relevanta rättsliga ramarna på nationell nivå 

och EU-nivå, såväl som principerna om icke-diskriminering, likabehandling, 

öppenhet, proportionalitet och sund ekonomisk förvaltning. Detta inkluderar 
närliggande områden inom lagstiftningen och politiken, t.ex.  
- konkurrens, administrativ förvaltning, kontraktshantering, miljöfrågor, 
social- och arbetsrättslagstiftning, tillgänglighetskrav samt immateriella 
rättigheter, 
- EU:s regler om finansiering, budgetplanering och redovisning, 
- korrigerande åtgärder, 
- åtgärder mot korruption och bedrägerier, och 
- relevanta internationella skyldigheter.  
Kunskap om lagstiftningen är även avgörande för att kunna förutse och 
säkerställa de önskade effekterna på upphandlingssystemet och 
leveranskedjorna. 
 

Tillräckliga kunskaper för att  

- övervaka utvecklingen inom den 

nationella lagstiftningen för att ge stöd 
åt organisationens upphandlingsbeslut, 
- tillämpa upphandlingsförfaranden i 
linje med den rättsliga ramen och 
bästa praxis. 
 

Tillräckliga kunskaper för att 

- förstå följderna och effekterna av 

upphandlingslagstiftningen för 
upphandlingssystemet och 
leveranskedjan, 
- fatta upphandlingsbeslut i linje med 
politiska krav och ge tydliga råd och 
lösningar, 
- studera och analysera EU-
lagstiftningens eller den nationella 
lagstiftningens konsekvenser för 
upphandlingen. 
 

Tillräckliga kunskaper för att 

- tillämpa olika aspekter av 

upphandlingslagstiftningen såväl som 
andra rättsliga ramar som påverkar 
upphandlingen, 
- vidta aktiva åtgärder för att 
säkerställa specifika effekter för 
leveranskedjorna till följd av 
upphandlingslagstiftningen, 
- bidra till utvecklingen av 
organisationens upphandlingsmetoder i 
linje med viktiga frågeställningar och 
upphandlingens bredare politiska 
sammanhang. 
 

Tillräckliga kunskaper för att 

- bidra till utformningen av en strategi 

för offentlig upphandling inom 
organisationen, 
- fungera som företrädare för 
spridning av kunskap om 
upphandlingslagstiftningen på EU-nivå 
och nationell nivå, 
- främja antagandet av icke-bindande 
och innovativa rättsliga bestämmelser 
som ger nya möjligheter, 
- delta i arbetsgrupper med andra 
experter på upphandlingslagstiftning. 
 

KOMPETENS 4: 

ELEKTRONISK 

UPPHANDLING OCH ANDRA 

IT-VERKTYG 

KUNSKAP OM de plattformar och funktioner för elektronisk 

upphandling som används inom organisationen, däribland nationella 

och EU-övergripande upphandlingssystem samt andra relevanta it-
baserade system och verktyg. 

 

Elektronisk upphandling och andra it-baserade system och verktyg 

Tillräckliga kunskaper för att 

- utföra grundläggande uppgifter med 

hjälp av tillgängliga system och 
verktyg för upphandling, t.ex. inmatning 
av uppgifter, 
- samla in och sammanställa 

Tillräckliga kunskaper för att 

- använda de system och verktyg som 

finns tillgängliga som stöd till 
upphandlingsförfarandena och utföra 
de viktigaste förfarandena för 
elektronisk upphandling, 

Tillräckliga kunskaper för att 

- införa en rad olika 

upphandlingssystem och verktyg, 
- analysera upphandlingsinformation 
för budgetövervakning och planering 
av kommande upphandlingar, 

Tillräckliga kunskaper för att 

- främja användning av olika system 

och verktyg för upphandling och 
uppmuntra en 
professionaliseringskultur inom 
organisationen, 
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KOMPETENS  BESKRIVNING  GRUNDLÄGGANDE NIVÅ MEDELNIVÅ AVANCERAD NIVÅ EXPERTNIVÅ 

ger stöd under upphandlingens livscykel, från offentliggörandet av 
anbudsmöjligheter till den slutliga betalningen. De minskar den 
administrativa bördan, förbättrar effektiviteten och stärker öppenheten och 
ansvarigheten i upphandlingsförfarandena. De viktigaste verktygen omfattar 
- verktyg under förberedelsefasen, t.ex. TED (Tenders Electronic Daily) och 

nationella upphandlingsplattformar, e-anmälan, standardiserade 
anbudsdokument och mallar, 
- verktyg under inlämningsfasen, t.ex. e-inlämning, det europeiska enhetliga 
upphandlingsdokumentet, e-Certis,  
- verktyg under anbudsfasen, t.ex. e-kataloger, elektroniska 
upphandlingsplattformar, dynamiska inköpssystem, auktionssystem och e-
fakturering,  
- andra it-verktyg för öppenhet och åtgärder mot bedrägeri och korruption, 
t.ex. register över företag och offentliga kontrakt. 
Den digitala omvandlingen av den offentliga upphandlingen kräver en 
kontinuerlig förebyggande strategi för att dra nytta av de bästa verktygen 
som finns att tillgå. Det är även viktigt med löpande fortbildning. 
 

nödvändiga malldokument för att ta 
fram anbudsunderlag. 
 

- använda malldokument, den 
nationella plattformen för elektronisk 
upphandling och register över 
offentliga kontrakt, 
- använda relevanta 
upphandlingssystem och verktyg för 
att säkerställa öppenheten i 
upphandlingsprocessen, 
- använda tillgängliga uppgifter från 
systemen för att bedöma risken för 
konkurrensbegränsande metoder bland 
leverantörerna (t.ex. otillåten 
samverkan). 
 

- identifiera bristande effektivitet i 
organisationens användning av system 
och verktyg och lämna förslag på 
förbättringar, 
- se till att alla användare har rätt 
behörighet och utbildning, och ansvara 
för förändringshanteringen i samband 
med införandet av ett nytt system eller 
verktyg. 
 

- använda upphandlingsinformation för 
att identifiera trender inom 
upphandling och förbättra 
organisationens 
upphandlingsförfaranden, 
- bidra till införande och/eller 
utveckling av nya upphandlingssystem 
och verktyg, eller till förbättringar av 
befintliga system och verktyg, samt 
förespråka på politisk nivå att de 
senaste systemen och verktygen görs 
tillgängliga, 
- delta i arbetsgrupper med andra 
experter för att utveckla och främja 
användning av upphandlingssystem 
och verktyg på nationell och 
internationell nivå. 
 
 
 
 

KOMPETENS 5: HÅLLBAR 

UPPHANDLING 

KUNSKAP OM organisationens miljöbaserade och sociala 
hållbarhetsmål och den närliggande nationella lagstiftningen, såväl 

som kunskap om tillgängliga verktyg, standarder och metoder för 

att införliva dessa i upphandlingsprocessen. 

 
Hållbar offentlig upphandling innebär att strategiska allmänpolitiska 

mål, däribland miljövänlig och socialt ansvarsfull offentlig upphandling, 
införlivas i upphandlingsförfarandena för att säkerställa verklig konkurrens 
och deltagande av små och medelstora företag. Detta bidrar till att minska 
upphandlingens miljöpåverkan, uppnå sociala mål och öka valutan för 
pengarna för organisationen och samhället i stort.  
Hållbara mål kan nås på många olika sätt, däribland genom  
- uteslutningskriterier som kräver att entreprenörer och underleverantörer 
uppfyller en miniminivå av överensstämmelse med miljö- och 
sociallagstiftningen, 
- urvalskriterier som verifierar anbudsgivarens kvalifikationer för att uppnå 
miljömässiga och sociala mål, tekniska specifikationer som omfattar sociala 
och miljöbaserade överväganden som märkningskrav eller hållbara 
tillverkningsprocesser, 
- utvärderingsmetoder som livscykelkostnader och användning av 
miljöbaserade eller sociala tilldelningskriterier, 
- klausuler för fullgörande av kontrakt för att övervaka och verkställa 
stränga hållbarhetsnormer,  
- sektorsspecifik lagstiftning, t.ex. bestämmelser om miniminormer för 
energieffektivitet liksom övergripande regler som tillgänglighetskrav, 
- miljöinriktade eller sociala handlingsplaner på medlemsstatsnivå för att 
utarbeta stödåtgärder eller fastställa mål. 
 

Tillräckliga kunskaper för att 
- förstå tillämpningen och fördelarna 

med hållbar upphandling för att uppnå 
organisationens hållbarhetsmål,  
- förstå hur olika aspekter av hållbar 
upphandling genomförs och vilka 
resurser som finns tillgängliga för att 
genomföra dem, och stödja 
genomförandet av metoder för hållbar 
upphandling inom organisationen, 
- samla in uppgifter för att övervaka 
resultaten av projekt för hållbar 
upphandling. 
 

Tillräckliga kunskaper för att  
- genomföra olika aspekter av hållbar 

upphandling i tekniska specifikationer, 
urvals- och tilldelningskriterier, 
kontraktsklausuler och nyckeltal, 
- använda verktyg och metoder för 
hållbar upphandling, däribland 
standarder, livscykelkostnader och 
märkningar, 
- genomföra studier och analyser och 
bygga nätverk som underbygger beslut 
om hållbar upphandling,  
- övervaka projektens effekter och 
resultat när det gäller hållbarhet, 
inklusive entreprenörernas och 
underleverantörernas åtaganden. 
 

Tillräckliga kunskaper för att 
- genomföra organisationens strategi 

för hållbar upphandling vad gäller 
målen, prioriteringarna och 
tidsramarna för att uppnå 
organisationens hållbarhetsmål, 
- fatta beslut om integrering av olika 
aspekter av hållbar upphandling i t.ex. 
tekniska specifikationer, urvals- och 
tilldelningskriterier, kontraktsklausuler 
och nyckeltal, 
- främja och uppmuntra användning av 
verktyg och metoder för hållbar 
upphandling, däribland standarder, 
metoder för livscykelkostnader och 
märkningar, 
- bilda sig en överblick över de 
produkter och tjänster som finns 
tillgängliga på marknaden genom att 
kontakta leverantörer och göra en 
nyttokalkyl för hållbar offentlig 
upphandling baserad på 
livscykelkostnader och sociala effekter, 
- nå ut till intressenter som bidrar till 
att utveckla hållbara marknader och 
möjligheter för upphandling, 
- säkerställa att det finns ett system 
för övervakning av kontraktens 
hållbarhetseffekter, inklusive 
entreprenörernas och 
underleverantörernas åtaganden. 
 

Tillräckliga kunskaper för att 
- behärska begreppen och 

tillämpningen av aspekterna inom 
hållbar upphandling och göra 
prioriteringar som bygger på 
konsekvenser, budgetmässig betydelse 
och inverkan på marknaden, 
- säkra politiskt stöd och främja 
organisationens strategier och 
prioriteringar för hållbar upphandling, 
- utforma organisationens strategi för 
hållbar upphandling genom att 
fastställa tydliga tillämpningsområden, 
mål, prioriteringar och tidsramar, och 
se till att den genomförs på ett 
effektivt sätt, 
- definiera prioriterade sektorer med 
hög inverkan och identifiera 
tillvägagångssätt för upphandling inom 
utvalda sektorer, såsom bygg-, 
restaurang-, fordons- och IKT-
branscherna, 
- införa god praxis för hållbar 
upphandling i organisationen och bland 
samarbetsorganisationerna, 
- förespråka utveckling och utbredd 
användning av hållbar upphandling i 
och utanför organisationen, delta i 
expertgrupper och nätverk samt bygga 
upp partnerskap med andra offentliga 
myndigheter och intressenter (t.ex. 
civilsamhället och icke-statliga 
organisationer) för att främja och 
förbättra genomförandet av hållbar 
offentlig upphandling. 
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KOMPETENS  BESKRIVNING  GRUNDLÄGGANDE NIVÅ MEDELNIVÅ AVANCERAD NIVÅ EXPERTNIVÅ 

KOMPETENS 6: 

INNOVATIONSUPPHANDLING 

KUNSKAP OM organisationens innovationsmål och den närliggande 

nationella lagstiftningen samt kunskap om tillgängliga verktyg och 
metoder för att införliva dessa i upphandlingsprocessen. 

 

Med innovationsupphandling avses en offentlig upphandling som 

antingen omfattar 
- inköp av innovationsprocessen (t.ex. genom att köpa in forsknings- och 

utvecklingstjänster), eller  
- inköp av resultat av innovation som skapats av andra (dvs. att köpa in 
innovativa lösningar).  
Innovationsupphandling bidrar till att modernisera de offentliga tjänsterna 
och samtidigt skapa möjligheter för företag att utveckla nya marknader. 
Genom att utveckla en framåtblickande strategi för innovationsupphandling 
och överväga alternativa konkurrerande lösningar kan de upphandlande 
myndigheterna driva innovation från efterfrågesidan för att tillgodose 
behoven på kort, medellång och lång sikt. En väl utformad strategi för 
innovationsupphandling minskar, genom ett stegvis förfarande från 
utformning av lösningar och prototyper till utveckling och provning av 
produkter, risken för att de inköpta innovationerna ska ge dåliga eller 
obefintliga resultat. 
 

Tillräckliga kunskaper för att  

- förstå varför och hur olika aspekter 

av innovationsupphandling genomförs 
och hur de kan ge mervärde till 
organisationens upphandlingsprocess, 
- stödja processen för genomförande 
av innovationsupphandling inom en 
organisation, 
- utföra grundläggande uppgifter för 
att genomföra 
innovationsupphandlingar med 
tillgängliga verktyg (t.ex. 
malldokument), 
- samla in uppgifter för övervakning av 
utgiftsnivån och effekterna av 
innovationsupphandlingen. 
 

Tillräckliga kunskaper för att  

- utarbeta en nyttokalkyl för inledandet 

av en innovationsupphandling (inkl. 
kostnads-nyttoanalys),  
- förstå hur olika aspekter av 
innovationsupphandling, däribland 
viktig ny teknik, kan genomföras och 
hur de kan ge mervärde till 
organisationens mål, 
- genomföra preliminära 
marknadsundersökningar för att 
bedöma klyftan mellan 
upphandlingsbehovet och den 
pågående marknadsutvecklingen, 
analysen och nätverksaktiviteter som 
stöder innovativa 
upphandlingslösningar,  
- fastställa parametrar för förfarandet 
för offentlig upphandling (t.ex. med 
hjälp av funktions- eller 
prestandabaserade krav i stället för 
föreskrivande krav, undersöka 
användningen av alternativa anbud, 
innovationsvänliga urvals- och 
tilldelningskriterier, standarder, 
certifieringar, kvalitetsmärken, 
nyckeltal och villkor för immateriell 
äganderätt) för att innovativa lösningar 
ska kunna konkurrera med etablerade 
lösningar, 
- övervaka projektets 
innovationseffekter och resultat. 
 

Tillräckliga kunskaper för att  

- genomföra organisationens strategi 

för innovationsupphandling i linje med 
organisationens mål,  
- fatta beslut om nyckeltal för att 
integrera dem i anbudsspecifikationer 
och kontrakt, 
- se till att det finns ett system för 
övervakning av utgifter i samband med 
innovationsupphandlingar och vilka 
effekter som uppnås, 
- upprätthålla en god överblick över de 
produkter och tjänster som finns 
tillgängliga på marknaden genom att 
samverka med leverantörer och 
intressegrupper som deltar i 
innovationsarbetet, 
- uppmuntra branschen att investera i 
forskning och utveckling och utöka 
kommersialiseringen för att få ut 
innovativa lösningar på marknaden, 
däribland viktig ny teknik med en 
kvalitet och ett pris som möjliggör 
distribution i stor skala, 
- främja och uppmuntra användning av 
verktyg och metoder för 
innovationsupphandling.   
 

Tillräckliga kunskaper för att  

- behärska begreppen och 

tillämpningen av 
innovationsupphandling och göra 
prioriteringar som bygger på 
innovationseffekter, budgetmässig 
betydelse och möjlig inverkan på 
marknaden, 
- utforma och genomföra en 
framåtblickande strategi för 
organisationens 
innovationsupphandling som bygger på 
möjligheter med stor genomslagskraft 
(t.ex. IKT och viktig möjliggörande 
teknik) och på de effekter som uppnås 
genom slutförda 
innovationsupphandlingar,  
- övertyga organisationen och övriga 
parter om att anta god praxis i linje 
med moderniseringen av den offentliga 
sektorn på nationell nivå och EU-nivå 
och utarbeta sektorsvisa 
handlingsplaner för ny teknik, 
- förespråka utveckling och utbredd 
användning av innovationsupphandling 
i och utanför organisationen, delta i 
evenemang, expertgrupper och nätverk 
för innovationsupphandling för att 
främja och förbättra genomförandet 
av innovationsupphandling,  
- utarbeta strategiska 
överenskommelser och 
samarbetsstrukturer med andra 
upphandlare för att möjliggöra 
regelbundna samordnade eller 
gemensamma upphandlingar. 
 

KOMPETENS 7: 

KATEGORISPECIFIK 

KOMPETENS 

KUNSKAP OM de egenskaper och särdrag som är relevanta för en 

eller flera kategorier av varor, tjänster eller arbeten, däribland 

leverantörer, tekniska parametrar och marknadsförhållanden. 
 

Kategorispecifik expertis är en central del av upphandlingsförfarandet. 

Den upphandlande myndigheten måste skaffa sig god kunskap om 
egenskaperna hos den kategori av varor, tjänster eller arbeten som ska 
förvärvas, bland annat genom att anlita experter och intressenter 
(yrkespersoner och slutanvändare). Upphandlingsstrategin och de tillhörande 
dokumenten måste skräddarsys för att uppfylla de identifierade behoven 
och maximera valutan för pengarna. 
 

Tillräckliga kunskaper för att  

- genomföra studier och lämna 
relevant information om en kategori av 
varor, tjänster eller arbeten för att 
fatta välgrundade inköpsbeslut.  
 

Tillräckliga kunskaper för att 

- kontrollera om det finns rättsliga och 

lagstadgade krav för den aktuella 
kategorin av varor, tjänster eller 
arbeten (t.ex. säkerställa en minsta 
lagernivå för sjukvårdsutrustning, 
transport- och lagringskrav för farliga 
material), 
- bidra till definitionen av 
produkttekniska krav vid utarbetandet 
av tekniska specifikationer. 
 

Tillräckliga kunskaper för att 

- ordna eller kategorisera planerade 

utgifter enligt rådande 
marknadstrender med hänsyn till 
kvalitet, service, risker och kostnader. 
 

Tillräckliga kunskaper för att 

- fungera som referenspunkt för 

personer som arbetar med upphandling 
liksom för användare på 
organisationsnivå och nationell nivå, 
- utforma en organisatorisk eller 
nationell strategi för upphandling eller 
användning av varor, tjänster eller 
arbeten inom deras kategori, 
- utarbeta målinriktade tematiska 
riktlinjer och sprida metoder för bästa 
praxis som tagits fram av liknande 
organisationer. 
 

KOMPETENS 8: 

LEVERANTÖRSHANTERING 

KUNSKAP OM strategier och processer för att utveckla och hantera 

relationer med leverantörer i enlighet med principerna för offentlig 

upphandling. 

 
Leverantörshantering omfattar uppbyggnad och upprätthållande av 

effektiva relationer med befintliga och framtida leverantörer. Detta är 
viktigt för att säkerställa ett framgångsrikt fullgörande av befintliga 
kontrakt och framtida anbudsinfordringar. En ökad förståelse för 
leverantörerna kan dessutom hjälpa personer som arbetar med upphandling 
att driva mer robusta, etiska, ansvarsfulla och ekonomiskt fördelaktiga 

Tillräckliga kunskaper för att 

- svara på enkla frågor från 

leverantörerna, 
- ge stöd åt andra personer som 
arbetar med upphandling under möten 
och annan kommunikation med 
leverantörerna. 
 

Tillräckliga kunskaper för att 

- samverka direkt med leverantörerna 

inom ramen för enkla kontrakt, 
- ge ekonomiska aktörer och 
leverantörer råd om förfaranden för e-
upphandling, 
- övervaka leverantörernas resultat, 
identifiera utvecklingstrender och vidta 
nödvändiga åtgärder, 
- utveckla sunda arbetsrelationer med 
leverantörerna på grundval av 

Tillräckliga kunskaper för att 

- upprätthålla strukturerade och 

strategiska relationer med befintliga 
och potentiella leverantörer på 
grundval av förtroende, engagemang, 
integritet och medvetenhet om 
ömsesidiga skyldigheter, 
- ge leverantörerna stöd, i synnerhet 
när det gäller systemet för e-
upphandling, 
- analysera leverantörstrender och dra 

Tillräckliga kunskaper för att 

- upprätthålla relationer på hög nivå 

med strategiska leverantörer, 
- undersöka möjligheter till ökat 
mervärde i komplicerade projekt med 
politiska konsekvenser, 
- definiera ämnen för och utforma 
innehållet i stödet till leverantörerna, 
- utforma och utnyttja etiska och 
ekonomiskt fördelaktiga 
leveranskedjor. 

https://ec.europa.eu/info/policies/public-procurement/support-tools-public-buyers_sv


4 

ProcurCompEU – Europeiska kompetensramen för personer som arbetar med offentlig upphandling 

© Europeiska unionen, 2020 
Reuse is allowed provided appropriate credit is given and any changes are indicated. 

https://ec.europa.eu/info/policies/public-procurement/support-tools-public-buyers_sv 

KOMPETENS  BESKRIVNING  GRUNDLÄGGANDE NIVÅ MEDELNIVÅ AVANCERAD NIVÅ EXPERTNIVÅ 

leveranskedjor genom öppna kommunikationskanaler med leverantörerna, 
särskilt små och medelstora företag. Tillhandahållande av information, 
vägledning och i vissa fall stöd och utbildning till leverantörerna (t.ex. om 
användning av e-upphandling) är effektiva sätt att uppnå dessa mål och 
samtidigt säkerställa att kommunikationen med de ekonomiska aktörerna 
under anbudsfasen uppfyller principerna för offentlig upphandling (dvs. 
icke-diskriminering, öppenhet och likabehandling) liksom de etiska 
normerna.  
 

förtroende, engagemang, integritet och 
medvetenhet om ömsesidiga 
skyldigheter. 
 

slutsatser vad gäller möjliga 
förbättringar, 
- hantera tvister med leverantörerna, 
- identifiera och främja etiska och 
ekonomiskt fördelaktiga 
leveranskedjor. 
 

 

KOMPETENS 9: 

FÖRHANDLINGAR 

KUNSKAP OM förhandlingsstrategier under upphandlingsfaserna och 
kontraktsförvaltningen i enlighet med principerna för offentlig 

upphandling. 

 

Förhandlingar kan användas för att säkra och tillgodose organisationens 

intressen, och i slutändan den slutliga mottagarens intressen, när det gäller 
att uppnå bästa valuta för pengarna. De syftar till att uppnå en ömsesidig 
överenskommelse mellan den upphandlande myndigheten och leverantören 
om hur de inlämnade anbuden kan förbättras för att uppfylla de villkor som 
anges i upphandlingsdokumenten, även om parterna har motstridiga 
intressen. Förhandlingarna måste respektera de allmänna principerna för 
upphandling (dvs. icke-diskriminering, öppenhet och likabehandling), såväl 
som normerna om etik och integritet. 
 

Tillräckliga kunskaper för att 
- utföra grundläggande uppgifter i 

samband med förhandlingsprocessen, 
- stödja förhandlingsprocessen genom 
insamling av uppgifter och synpunkter 
samt analys av uppgifter. 
 

Tillräckliga kunskaper för att 
- samla in synpunkter, uppgifter och 

information, bland annat från interna 
experter, för att bidra till utarbetandet 
av förhandlingsstrategier, 
- närvara vid och aktivt delta i 
förhandlingsmöten, 
- driva förhandlingar och lösa enkla 
problem för rutinmässiga och 
okomplicerade projekt, 
- bidra med stöd till förhandlingar om 
mer komplicerade projekt. 
 

Tillräckliga kunskaper för att 
- utarbeta förhandlingsstrategier och 

förhandlingspositioner som grundas på 
forskning och analys samt synpunkter 
från interna aktörer, 
- delta i förhandlingar och lösa 
komplicerade problem som uppstår för 
olika typer av upphandlingar och 
kontrakt, 
- driva huvudparten av förhandlingarna 
om mer komplicerade projekt (när det 
gäller risk, tekniska frågor och/eller 
förfarandeaspekter). 
 

Tillräckliga kunskaper för att 
- leda komplicerade operativa och 

strategiska förhandlingar för en mängd 
olika kontraktstyper, problem och 
intressenter, 
- leda komplicerade förhandlingar om 
politiskt känsliga upphandlingar med 
hög risk, 
- skapa bästa valutan för pengarna och 
den bästa lösningen när det gäller att 
bidra till uppfyllandet av de politiska 
målen. 
 

KOMPETENS 10: 

BEHOVSBEDÖMNING 

KUNSKAP OM tekniker och verktyg för behovsbedömning för att 

kunna avgöra organisationens och slutanvändarnas underliggande 

behov när det gäller föremålet för upphandlingen. 
 

Behovsbedömning är processen för att fastställa behoven avseende 

föremålet för upphandlingen och de möjliga konsekvenserna när det gäller 
valutan för pengarna eller miljöpåverkan. Detta kan ske genom olika 
metoder, däribland 
- samverkan med interna och externa intressenter, inom själva 

organisationen eller med tredje part, för att fastställa deras behov,  
- överföring av identifierade behov till planeringen av upphandlingen av 
varor och tjänster eller i linje med organisationens budgetplan, 
- sammanslagning av behov som rör samma föremål för upphandlingen. 
 

Tillräckliga kunskaper för att 

- samla in relevant information från 

olika källor på ett strukturerat sätt 
(t.ex. med hjälp av mallar), 
- samverka med interna och externa 
intressenter för att förstå 
organisationens behov, 
- utarbeta ett utkast till den första 
behovsbedömningen. 
 

Tillräckliga kunskaper för att 

- samverka med interna och externa 
intressenter för att kunna bedöma 
omfattningen av befintliga och 
förutsebara behov, 
- analysera och tolka insamlade 
uppgifter och dra slutsatser om 
identifieringen av möjliga behov, 
- identifiera liknande fall och lämna 
förslag om sammanslagning av behov i 
besparingssyfte, 
- agera självständigt med att 
identifiera behovet och driva 
standardförfaranden för 
upphandlingar. 
 

Tillräckliga kunskaper för att 

- hantera hela processen med 
behovsanalys och tolkning av uppgifter, 
- vid behov kalla in tekniska experter 
för komplicerade 
upphandlingsförfaranden, 
- samarbeta med kollegor för att 
samla in avancerad teknisk kunskap för 
att arbeta fram utkast till tekniska 
specifikationer, 
- föreslå alternativa lösningar för att 
hantera de underliggande behoven och 
prioriteringarna på ett bättre sätt och 
lämna rekommendationer, 
- införa lösningar och strategier som 
ökar möjligheterna att förutse och 
skapa innovativa metoder för att möta 
interna och externa behov (t.ex. 
sammanslagning av behov), 
- förklara det rekommenderade 
tillvägagångssättet för interna och 
externa intressenter på ett 
övertygande sätt. 
 

Tillräckliga kunskaper för att 

- övervaka hela 
behovsbedömningsprocessen och hitta 
möjligheter att öka valutan för 
pengarna och effekterna på de 
politiska målen i hela organisationen, 
- ge råd om möjlig åtskillnad mellan 
investeringskostnader och löpande 
utgifter för en specifik budget, 
- påverka de viktigaste intressenterna 
att genomföra organisationens bredare 
upphandlingsstrategi, däribland genom 
identifiering av synergieffekter mellan 
olika organisationer, 
- driva och utmana organisationens 
strategi för behovsidentifiering och 
skapa en kultur baserad på resultat 
och innovation. 
 

KOMPETENS 11: 

MARKNADSANALYS OCH 

MARKNADSENGAGEMANG 

KUNSKAP OM metoder och verktyg för marknadsanalys och 

marknadsengagemang som kan användas för att skapa förståelse 
för såväl leverantörsmarknadens karaktär som 

marknadsförhållandena och utvecklingstrenderna för att definiera 

upphandlingsstrategin. 

 
En marknadsanalys ger en djupgående inblick i vilka varor och tjänster 

som kan eller inte kan tillhandahållas av marknaden, och under vilka 
förhållanden. Analysen inbegriper insamling av information om viktiga 
drivkrafter på marknaden (t.ex. politiska, miljömässiga, tekniska, sociala) och 
om möjliga anbudsgivare. Denna information kan användas för att definiera 
upphandlingsstrategin (dvs. indelningen i partier), referenspriset och urvals- 
och tilldelningskriterier för att främja organisationens mål.  
Marknadsengagemang är en samrådsprocess som gör det lättare att 

Tillräckliga kunskaper för att 

- tillämpa principerna om öppenhet, 
icke-diskriminering och likabehandling, 
såväl som normerna för etik, personlig 
integritet och konfidentialitet vid 
marknadsundersökningar, 
- samla in information från tillgängliga 
källor utan att engagera 
leverantörerna, för att ge stöd åt 
marknadsbedömningen av 
okomplicerade krav, 
- ta fram styrkande dokumentation. 
 

Tillräckliga kunskaper för att 

- tillämpa principerna om icke-
diskriminering, öppenhet och 
likabehandling, såväl som normerna 
för etik och integritet, under samråd 
om marknaden, 
- analysera och tolka 
marknadsundersökningar för att göra 
kostnadsuppskattningar och 
budgetprognoser, 
- utvärdera möjliga konsekvenser av 
olika marknadsfaktorer med hjälp av 
relevanta verktyg. 
 

Tillräckliga kunskaper för att 

- granska marknadsanalyser och 
säkerställa att de är kompletta, 
genomföra marknadsundersökningar 
av komplexa organisatoriska behov i 
linje med principerna, 
- identifiera marknadsmöjligheter och 
föreslå åtgärder för att begränsa 
identifierade risker, 
- inrätta processer för att låta ett 
relevant antal leverantörer delta i 
samråd om marknaden och 
förfaranden för konkurrenspräglad 
dialog, 

Tillräckliga kunskaper för att 

- dra nytta av förhållandena och 
möjligheterna på marknaden för att 
anpassa upphandlingsstrategin till nya 
marknadstrender och utforma den så 
att den uppfyller organisationens 
politiska mål, 
- ge råd om de bästa metoderna för 
marknadsengagemang och föreslå sätt 
för att mildra dithörande risker, 
- övervaka processen med 
marknadsanalys och fatta relevanta 
beslut utifrån bedömningen, 
- förutse framtida utvecklingstrender 
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identifiera möjliga anbudsgivare och lösningar, att bedöma skillnaden 
mellan upphandlingsbehovet och vad marknaden kan erbjuda eller 
informera marknaden om en kommande upphandling. Olika metoder för 
marknadsengagemang, t.ex. frågeformulär, tekniska dialoger, temadagar 
och direkta e-postmeddelanden till leverantörer, kan användas så länge de 
genomförs i enlighet med principerna för offentlig upphandling (dvs. icke-
diskriminering, öppenhet och likabehandling) och normerna för etik, 
personlig integritet och konfidentialitet för att säkerställa verklig och rättvis 
konkurrens. 
 

- säkerställa att 
upphandlingsstrategierna är utformade 
så att de speglar 
marknadsförhållandena, de politiska 
målen och de identifierade 
möjligheterna, 
- identifiera risker för verklig 
konkurrens vid begränsade 
marknadserbjudanden, antingen på 
grund av antalet aktiva leverantörer 
eller tjänstens eller varans karaktär. 
 

och möjliga risker i leveranskedjan, 
- främja en kultur som bygger på att 
uppfylla och överskrida de interna 
behoven och maximera valutan för 
pengarna på organisationsnivå, 
- känna till hur nya marknader kan 
öppnas upp genom att påverka 
leveranskedjorna (t.ex. samråd med 
små och medelstora företag) och 
skapa marknadsengagemang. 
 

KOMPETENS 12: 

UPPHANDLINGSSTRATEGI 

KUNSKAP OM förekomsten av tillgängliga upphandlingsstrategier 
och deras olika delar (t.ex. olika förfaranden och deras särdrag, 

instrument för inlämning, typer av kontrakt) för att uppnå 

organisationens mål. 

 
Utformningen av upphandlingsstrategin bygger på avsiktlig användning 

av olika delar av upphandlingens livscykel för att spegla och utnyttja 
villkoren för föremålet för upphandlingen, och definiera den lämpligaste och 
mest genomgripande processen för att uppnå organisationens mål och 
säkerställa verklig konkurrens. Strategin omfattar identifiering av det 
lämpligaste alternativet mellan  
- olika typer av upphandlingsförfaranden, 

- fristående eller gemensam upphandling, 
- upphandlingens karaktär, däribland omfattning, varaktighet och 
uppdelning i partier, 
- metoder och instrument för elektronisk inlämning (elektroniska auktioner 
och kataloger, dynamiska inköpssystem), 
- olika typer av kontrakt (t.ex. direkt avtal eller ramavtal) och klausuler om 
fullgörande av kontrakt. 
 

Tillräckliga kunskaper för att  
- känna till vanliga 

upphandlingsförfaranden, metoder för 
elektronisk inlämning och olika typer av 
kontrakt, 
- stödja forskning om 
upphandlingsförfaranden, metoder och 
instrument för upphandlingsstrategin, 
- lämna synpunkter för att stödja 
beslutsprocessen för 
upphandlingsstrategin, t.ex. 
sammanfatta och rapportera 
information om olika 
upphandlingsalternativ. 
 

Tillräckliga kunskaper för att 
- känna till de olika stegen i 

upphandlingsstrategin,  
- samla in information som är 
nödvändig för att fatta databaserade 
beslut och rekommendationer om 
upphandlingsstrategin,  
- använda hela utbudet av 
upphandlingsförfaranden, metoder för 
elektronisk inlämning, kontraktstyper 
och klausuler för fullgörande av 
kontrakt på ett effektivt sätt. 
 

Tillräckliga kunskaper för att 
- ge förslag på användning av olika 

upphandlingsförfaranden och metoder 
för att utforma upphandlingsstrategin, 
- övervaka forsknings- och 
analysprocessen och fatta ett 
slutgiltigt beslut om den lämpligaste 
upphandlingsprocessen, 
- säkerställa att rätt resurser finns 
tillgängliga för forsknings- och 
analysprocessen, 
- använda resultaten av 
marknadsanalysen, göra en bedömning 
och vidta åtgärder för att minska 
risken för konkurrensbegränsande 
beteenden av leverantörer kopplat till 
olika alternativ,  
- fatta beslut om utformningen av 
upphandlingsstrategin med hjälp av 
hela utbudet av förfaranden och 
metoder för upphandling. 
 

Tillräckliga kunskaper för att 
- ge expertråd till yrkesutövarna om 

upphandlingens utformningsprocess 
och uppmuntra användning av 
alternativa upphandlingsförfaranden, 
- bidra till utformningen av den 
organisatoriska och nationella politiken 
för att stödja en god 
upphandlingsstrategi, 
- analysera och genomföra resultaten 
av marknadsanalyser och 
marknadsengagemang för att utforma 
upphandlingsstrategin. 
 

KOMPETENS 13: TEKNISKA 

SPECIFIKATIONER 

KUNSKAP OM utarbetande av utkast till tekniska specifikationer 
som gör att möjliga anbudsgivare kan lämna realistiska anbud som 

är direkt anpassade till organisationens underliggande behov. 

 
Utarbetande av utkast till tekniska specifikationer innebär att 

omvandla resultaten av behovsbedömningen och marknadsanalysen till 
konkreta specifikationer och utvärderingskriterier som kan användas vid 
bedömningen av anbud och tilldelningen av kontrakt. Detta inbegriper att 
fastställa objektiva och inte alltför restriktiva minimikrav för föremålet för 
upphandlingen för att undvika onödig begränsning av konkurrensen. Det är 
viktigt att se till att de tekniska specifikationerna är resultatinriktade och 
framtidssäkrade för att möjliggöra innovation och kontinuerliga 
förbättringar. Redan när utkastet till tekniska specifikationer utarbetas bör 
offentliga upphandlare definiera de undantags-, urvals- och 
tilldelningskriterier som kommer att användas för att utvärdera anbuden 
och identifiera det ekonomiskt mest fördelaktiga anbudet. Tekniska 
specifikationer kan också innehålla hänvisningar till standarder och 
märkningar för att skapa samsyn och säkerställa öppenhet och 
likabehandling. 
 

Tillräckliga kunskaper för att 

- bidra till utarbetandet av tydliga 
tekniska specifikationer, 
- anpassa standardiserade eller 
tidigare använda anbudsspecifikationer 
till de aktuella behoven. 
 

Tillräckliga kunskaper för att 

- samla in information och analyser om 
det tekniska innehållet för att stödja 
utarbetandet av specifikationerna, 
- tillämpa urvals- och 
tilldelningskriterier och förstå deras 
inverkan på marknaden, 
- säkerställa att de tekniska 
specifikationerna överensstämmer med 
principerna för offentlig upphandling, 
övergripande skyldigheter som 
tillgänglighet samt relevanta 
sektorsspecifika rättsliga krav, 
- använda icke-prisrelaterade kriterier 
för rutinmässiga 
upphandlingsförfaranden, däribland 
lämplig viktning för att säkerställa 
bästa möjliga balans mellan pris och 
kvalitet, 
- hänvisa till standarder och 
märkningar för att skapa ökad samsyn 
på upphandlingsdokument mellan 
köpare och leverantörer, 
- samverka med experter för att skapa 
sig en förståelse för tekniska 
färdplaner som stöder utarbetandet av 
utkast till tekniska specifikationer för 
innovationsupphandlingar. 

Tillräckliga kunskaper för att 

- utarbeta utkast till specifikationer 
som drar fördel av 
marknadsutvecklingen och är 
anpassade till föränderliga behov,  
- samarbeta med relevanta kollegor 
och tjänster för att samla in avancerad 
teknisk kunskap för utarbetande av 
utkast till tekniska specifikationer, 
- definiera urvals- och 
tilldelningskriterier som ger valuta för 
pengarna med en förståelse för 
marknadskonsekvenser och rättsliga 
krav och för eventuell användning av 
standarder och märkningar, 
- ge teammedlemmarna vägledning i 
utarbetandet av utkast till tekniska 
specifikationer, 
- förstå och införliva tekniska 
färdplaner i samband med 
utarbetandet av utkast till tekniska 
specifikationer. 
 

Tillräckliga kunskaper för att 

- ge råd eller leda utarbetandet av 
komplexa specifikationer, 
- driva utvecklingen av innovativa och 
framåtblickande specifikationer 
tillsammans med relevanta specialister 
och experter, också med användning av 
funktionskrav, 
- granska tekniska specifikationer för 
komplicerade och högprofilerade 
upphandlingar.  
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KOMPETENS 14: 

ANBUDSUNDERLAG 

KUNSKAP OM innehållet i anbudsunderlaget, däribland de 

undantags-, urvals- och tilldelningskriterier som ligger till grund för 

beslutet om tilldelning av kontrakt, för att genomföra ett 
framgångsrikt upphandlingsförfarande. 

 

För att kunna inleda ett upphandlingsförfarande är det nödvändigt att ta 
fram anbudsunderlag och definiera de undantags-, urvals- och 

tilldelningskriterier som ligger till grund för beslutet om tilldelning av 
kontrakt. Anbudsunderlaget (och de tekniska specifikationerna) innehåller en 
förklaring av förfarandets administrativa krav, en motivering av kontraktets 
uppskattade värde och en specifikation av de villkor som gäller för 
inlämning av anbud, utvärdering och tilldelning av kontrakt. Underlaget kan 
omfatta andra delar, däribland utkast till kontraktsbestämmelser, villkor för 
annullering av anbudet såväl som ändringar, bestämmelser om resultat och 
uppsägning etc.  
 
 

Tillräckliga kunskaper för att 

- stödja utarbetandet av 
upphandlingsdokument, t.ex. 
anvisningar till anbudsgivare, bilagor 
som ska sammanställas och utkast till 
kontrakt, baserat på riktlinjer och 
mallar, 
- tillämpa rätt metoder och standarder 
för att på så sätt säkerställa att 
processen för utarbetande av 
anbudsunderlag håller hög kvalitet. 
 

Tillräckliga kunskaper för att 

- utarbeta utkast till 
upphandlingsunderlag i linje med 
organisationens riktlinjer och gällande 
regler på EU-nivå och nationell nivå,  
- offentliggöra anbudsinfordringar och 
svara på frågor från ekonomiska 
aktörer om kraven i anbudsunderlaget, 
- utarbeta både standardiserade och 
icke-standardiserade kontraktsvillkor i 
samarbete med juridiska rådgivare, 
- kontrollera att det 
upphandlingsunderlag som tas fram är 
komplett och uppfyller kraven. 
 

Tillräckliga kunskaper för att 

- utarbeta och sammanställa 
anbudsunderlag som speglar de 
politiska målen och bidrar till att 
maximera valutan för pengarna, 
- säkerställa att rätt metoder används 
för de anbud om offentlig upphandling 
som utfärdats, 
- förutse och hantera risker som kan 
kopplas till det berörda underlagets 
ekonomiska och rättsliga aspekter, 
- godkänna det slutliga underlaget och 
andra ledningsbeslut som hör till 
processen. 
 

Tillräckliga kunskaper för att 

- bidra till organisationens politik när 
det gäller anbudsunderlag och fungera 
som referenspunkt för andra parter vid 
granskning och verifiering av 
efterlevnaden, 
- utforma och genomföra en öppen och 
lämplig strategi för organisationens 
utarbetande av anbudsunderlag i full 
överensstämmelse med rättsliga 
begränsningar och möjligheter. 
 

KOMPETENS 15: 

ANBUDSUTVÄRDERING 

KUNSKAP OM lämpliga utvärderingsprocesser beroende på typen av 

upphandlingsförfarande, däribland utvärderingskommitténs roller 
och ansvarsområden, för att säkerställa att alla anbud bedöms på 

ett objektivt och öppet sätt gentemot fördefinierade kriterier . 

 
Processen för anbudsutvärdering måste säkerställa att anbuden bedöms 

på ett objektivt och lagenligt sätt och i förhållande till de undantags-, 
urvals- och tilldelningskriterier som definierats i anbudsinfordran, för att det 
ekonomiskt mest fördelaktiga anbudet ska kunna identifieras. 
Utvärderingskommittén bör ledas av erfarna administratörer som är väl 
insatta i sina roller, ansvarsområden och skyldigheter, och som får stöd av 
relevanta tekniska experter på området, bland annat när det gäller 
bedömning av standarder och märkningar. Processen bör dokumenteras 
som bevis på och motivering till kontraktstilldelningen. 
 

Tillräckliga kunskaper för att 

- stödja utvärderingsprocessen, bland 
annat genom att ta fram underlag till 
utvärderingskommittén, 
- hantera anbudsunderlag, däribland 
att ta emot och arkivera anbud, 
- delta i bedömningen av anbud och se 
till att processen dokumenteras. 
 

Tillräckliga kunskaper för att  

- göra utvärderingar mot definierade 
kriterier och ge rekommendationer för 
att stödja beslutet om tilldelning av 
kontrakt, 
- delta som röstande medlem i 
utvärderingskommittén för 
rutinmässiga kontrakt, 
- upptäcka möjliga fall av 
konkurrensbegränsande och korrupta 
beteenden, såsom otillåten samverkan 
mellan leverantörer, med utgångspunkt 
i anbudet, 
- utarbeta och ge återkoppling till 
anbudsgivarna, 
- dokumentera den 
utvärderingsprocess som används för 
rangordning av anbuden för att 
säkerställa en korrekt rapporterings- 
och revisionskedja.  
 
 
 

Tillräckliga kunskaper för att 

- leda utvärderingskommittéer för de 
flesta typer av förfaranden, 
- säkerställa att utvärderingsprocessen 
genomförs på ett konsekvent, öppet 
och rättvist sätt, 
- säkerställa att utvärderingspanelen 
har ett tillräckligt antal medlemmar 
med lämpliga färdigheter och 
kunskaper, och att det inte finns några 
intressekonflikter, 
- meddela utvärderingspanelens 
slutsatser till de berörda parterna. 
 

Tillräckliga kunskaper för att 

- underlätta hanteringen av 
komplicerade fall där anbuden är svåra 
att utvärdera eller där det har uppstått 
en intressekonflikt, 
- ge förslag på relevanta experter som 
kan delta i utvärderingskommittéerna.  
 

KOMPETENS 16: EFTER 

KONTRAKTSFÖRVALTNING 

KUNSKAP OM principerna för kontraktsförvaltning för att 
säkerställa att kontrakten fullgörs i enlighet med alla rättsliga 

krav och tekniska specifikationer, såväl som reglerna för logistik 

och lagerhantering. 
 

Kontraktsförvaltning innebär att se till att föremålet för upphandlingen 

levereras enligt de tekniska specifikationerna och kontraktsvillkoren, och i 
enlighet med alla rättsliga krav och tekniska specifikationer. Detta omfattar 
aspekter som rör styrning, risk, resultat (och nyckeltal), regler om ändringar 
av kontrakten och kontraktens ekonomiska förvaltning.  
När det gäller varukontrakt omfattar kontraktsförvaltningen även logistik 
och lagerhantering. Målet är att säkerställa att varorna levereras i tid och 
uppfyller kvalitetsnormerna, och att lagertillgången upprätthålls på ett 
konsekvent och kostnadseffektivt sätt. 
 

Tillräckliga kunskaper för att 
- samla in uppgifter för övervakning av 

kontraktets genomförande, 
- uppdatera och upprätthålla databaser 
och register över kontrakt, 
- stödja funktionerna för uppfyllande 
av kontraktet när det gäller 
omfattning, kvalitet, tidsramar och 
budget, 
- rapportera om kontraktsenliga delmål 
och resultat, 
- stödja lagerhanteringen och 
informera om eventuella problem med 
logistik eller lagerhållning.  
 

Tillräckliga kunskaper för att 

- definiera och genomföra planen för 
kontraktsförvaltning, 
- övervaka kontraktens resultat med 
hjälp av fördefinierade nyckeltal, 
- utföra regelbundna riskbedömningar 
av upphandlingskontrakten, 
- tillämpa kontraktsvillkoren under 
olika omständigheter, 
- ge råd om ändringar av kontrakten, 
- förbereda grunden för uppsägning av 
kontrakt, 
- vidta korrigerande åtgärder vid 
avvikelser från kontraktsvillkoren, 
- använda direkta erfarenheter av 
logistik och lagerhantering. 
 

Tillräckliga kunskaper för att 
- förvalta en portfölj av kontrakt för 

upphandling av varor, arbeten och 
tjänster, 
- förutse kontraktets genomförande 
redan under fasen före tilldelningen för 
att minimera senare ändringar, 
- anpassa förvaltningsmetoderna i 
svåra situationer, 
- fatta beslut om uppsägning av 
kontrakt, 
- vara förtrogen med och ge råd om 
alla aspekter som rör avtalsrätt och 
strategier för kontraktsförvaltning, 
- skräddarsy hanteringen av logistik 
och lagerhållning för leverans av 
komplexa varor. 
 
 
 

Tillräckliga kunskaper för att 

- övervaka förvaltningen av 
komplicerade kontrakt och ge råd om 
att avsluta kontrakt med stora 
problem, 
- utforma regler för 
kontraktsförvaltning på organisatorisk 
eller nationell nivå, 
- sörja för övergripande anpassning till 
nationell politik eller rättsliga krav när 
det gäller logistik och lagerhantering, 
- förmedla reglerna för logistik och 
lagerhantering i hela organisationen 
med effektivitet och ändamålsenlighet. 
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KOMPETENS  BESKRIVNING  GRUNDLÄGGANDE NIVÅ MEDELNIVÅ AVANCERAD NIVÅ EXPERTNIVÅ 

KOMPETENS 17: 

CERTIFIERING OCH 

BETALNING 

KUNSKAP OM de verifieringsprinciper och den ram för finansiell 

kontroll som ser till att relevanta varor, tjänster eller arbeten 
tillhandahålls i enlighet med kontraktsvillkoren och alla tillämpliga 

finansierings- och redovisningsregler för att kunna gå vidare med 

betalningen. 

 

Innan den upphandlande organisationen går vidare med att betala en 
entreprenör för tillhandahållande av varor, arbeten eller tjänster måste 
organisationen utföra en verifieringskontroll för att säkerställa 

överensstämmelse med specifikationerna i kontraktsvillkoren och alla 
tillämpliga finansierings- och redovisningsregler.  
 

Tillräckliga kunskaper för att 

- samla in fakturor och andra 
handlingar som styrker upphandlingens 
verifieringsprocess, 
- bidra till att säkerställa en tydlig 
revisionskedja för alla betalningar som 
gjorts. 
 

Tillräckliga kunskaper för att 

- granska den dokumentation som 
krävs för verifiering av betalningen, 
- använda relevanta metoder och 
verktyg för att kontrollera dubbla 
betalningar,  
- göra en bedömning av varornas, 
arbetenas eller tjänsternas 
överensstämmelse med villkoren för 
rutinmässiga kontrakt, 
- utarbeta rekommendationer för 
godkännande eller avvisande av 
betalning, 
 

Tillräckliga kunskaper för att 

- göra en bedömning av varornas, 
arbetenas eller tjänsternas 
överensstämmelse med villkoren för 
komplexa kontrakt, 
- utarbeta begränsningsåtgärder för 
att förhindra och upptäcka bedrägerier, 
t.ex. dubbla betalningar,  
- godkänna eller avvisa betalningskrav. 
 

Tillräckliga kunskaper för att 

- skapa en kultur som bygger på att 
utföra verifieringskontroller i hela 
organisationen, 
- lösa betalningsproblem i fall där 
varor, arbeten eller tjänster som 
omfattas av kontrakt med högt värde 
inte uppfyller kontraktsvillkoren. 
 

KOMPETENS 18: 

RAPPORTERING OCH 

UTVÄRDERING 

KUNSKAP OM verktyg och metoder för övervakning av kontraktens 
genomförande och resultat.  

 

Med rapportering och utvärdering avses en efterhandsbedömning av 

målsättningarna och resultaten av en upphandlingsprocess för att bedöma 
styrkor och svagheter och dra lärdom inför framtida anbudsinfordringar. 
Detta görs genom att man samlar in relevanta uppgifter i linje med 
organisatoriska och nationella rapporteringsskyldigheter.  
 

Tillräckliga kunskaper för att 

- stödja analysen av kontraktets 
fullgörande, bland annat genom att 
samla in uppgifter från upphandlingens 
förvaltningsprocess, 
- säkerställa att register förs över alla 
transaktioner och att en revisionskedja 
följs, 
- samla in relevanta uppgifter som 
bidrar till uppfyllandet av nationella 
och organisatoriska 
rapporteringsskyldigheter. 
 

Tillräckliga kunskaper för att 

- genomföra processen med 
rapportering och utvärdering av 
kontrakt för att säkerställa att 
organisationen drar lärdom av 
erfarenheterna, 
- analysera resultatuppgifter och 
formulera tydliga slutsatser och 
rekommendationer, 
- utföra efterhandskontroller och 
utarbeta utkast till rapporter om 
typiska fall av otillräckliga resultat. 
 

Tillräckliga kunskaper för att 

- analysera komplexa fall med 
otillräckliga resultat för att identifiera 
bakomliggande orsaker och 
rekommendera begränsningsåtgärder, 
- se till att alla uppgifter och slutsatser 
är transparenta i linje med 
organisatoriska och nationella regler 
och standarder, 
- genomföra rekommendationer i 
revisionsrapporter och rapporter om 
efterhandskontroll, 
- uppmuntra leverantörerna att delta i 
diskussioner om förbättringar av 
resultaten.  
 

Tillräckliga kunskaper för att 

- analysera rapporter om fullgörande 
av kontrakt för att bedöma bidraget till 
organisationens mål, 
- granska rapporter om komplexa fall 
med otillräckliga resultat, 
- övervaka genomförandet av 
rekommendationer i revisionsrapporter 
och rapporter om efterhandskontroll, 
- utveckla en kultur inom 
organisationen där leverantörerna är 
delaktiga i att skapa tydliga 
kommunikationskanaler för 
återkoppling och förbättringar. 
 

KOMPETENS 19: 

KONFLIKTLÖSNING OCH 

MEDLING 

KUNSKAP OM processerna för konfliktlösning och medling, inklusive 
hantering av klagomål och förfaranden inom ramen för det 

nationella granskningssystemet. 

 

Med konfliktlösning eller medling avses processen med att 
- förebygga och lösa meningsskiljaktigheter, motsättningar och konflikter 

mellan parterna, under alla steg i upphandlingsprocessen och 
kontraktsförvaltningen, för att nå överenskommelser som skyddar båda 
parters intressen,  
- hantera klagomål som lämnats in till organisationen enligt det nationella 
granskningssystemet, 
- vara förtrogen med det nationella systemet för granskning och 
överklagande, såväl som med mekanismerna för konfliktlösning på olika 
nivåer. 
 

Tillräckliga kunskaper för att 

- identifiera möjliga konflikter och 
hänskjuta dem till hierarkin enligt 
organisationens riktlinjer, 
- samla in information som stöd till 
hanteringen av klagomål. 
 

Tillräckliga kunskaper för att 

- förutse och vidta åtgärder för att 
förebygga eventuella konflikter, 
- göra en objektiv analys av den 
faktiska situationen och presentera 
tydliga slutsatser och 
rekommendationer för möjliga 
lösningar, 
- delta i konfliktlösningsprocessen, 
- hjälpa till att hantera klagomål, t.ex. 
genom att utarbeta utkast till lämpliga 
svar. 
 

Tillräckliga kunskaper för att 

- hantera förfarandemässiga och 
kontraktsrelaterade problem som 
anspråk och tvister etc., 
- hantera konfliktlösningsprocessen 
med hjälp av olika metoder för 
konfliktlösning, skiljeförfaranden och 
medling, 
- ge rekommendationer för att 
förbättra organisationens förfaranden 
för att undvika och lösa konflikter och 
klagomål. 
 

Tillräckliga kunskaper för att 

- leda verksamheten i fall med 
eskalerande konflikter, 
- ge slutgiltiga godkännanden av 
svaren på klagomålen, 
- dra nytta av lärdomar från 
granskningsärenden på nationell och 
europeisk nivå och från fall som lösts 
genom god praxis eller innan ett 
officiellt klagomål lämnats in, 
- skapa en kultur av konfliktlösning och 
medling med anbudsgivare och 
leverantörer. 
 

KOMPETENS 20: 

ANPASSNINGSBARHET OCH 

MODERNISERING 

KUNSKAP OM metoder och verktyg för förändringshantering. 

 
Personer som arbetar med offentlig upphandling måste kunna möta och 

anpassa sig till föränderliga uppgifter och omständigheter. Sådana 

förändringar kan ske när det gäller arbetsmetoder (t.ex. digitalisering), 
medborgarnas förväntningar (t.ex. livsmedelssäkerhet), tekniska lösningar 
och utmaningar (t.ex. stordata och cybersäkerhet), nödsituationer (t.ex. 
pandemier, naturkatastrofer) och politiska utmaningar (t.ex. 
klimatförändringar).  
Personer som arbetar med offentlig upphandling måste hålla jämna steg 
med relevanta förändringar av de rättsliga, politiska och tekniska 
förutsättningarna för offentlig upphandling. De måste ha ett öppet sinne för 
att hantera förändrade villkor, nya idéer och synsätt eller ändrade 
arbetsmetoder. De måste kunna anpassa sig, vara motståndskraftiga och 
dra nytta av förändringarna genom att söka moderna och innovativa 
lösningar för att möta de nya utmaningarna inom 

Tillräckliga kunskaper för att 

- acceptera nya prioriteringar på ett 
positivt sätt och använda nya verktyg 
och processer, 
- föreslå sätt för att effektivisera 
förändringsarbetet och visa upp en 
positiv inställning. 
 

Tillräckliga kunskaper för att 

- införa nya upphandlingsmetoder i 
linje med olika 
moderniseringsstrategier,  
- bidra till en miljö som underlättar 
förändrings- och lärandeprocesser på 
teamnivå och individuell nivå. 
 

Tillräckliga kunskaper för att 

- hantera innovations- och 
förändringsinsatser för att maximera 
effektivitet, svarshastighet och 
anpassning, 
- anpassa interna förfaranden och 
arbetsflöden till de förändringsinitiativ 
som genomförts, 
- förbereda upphandlingsteamet och 
organisationen för att hantera, möta 
och anpassa sig till förändringar, 
- främja en miljö som uppmuntrar till 
innovation, lärande och utveckling och 
se till att lärande- och 
utvecklingsbehoven tillgodoses. 
 

Tillräckliga kunskaper för att 

- hitta innovativa och effektiva sätt att 
förbättra organisationens 
upphandlingsprocesser i linje med 
innovationstrender inom den offentliga 
förvaltningen, 
- identifiera framtida kompetenser och 
expertkunskaper som organisationen 
behöver för att snabbt kunna anpassa 
sig, 
- upprätta en ram för lärande, 
utveckling och professionalisering inom 
organisationen genom ökad kompetens 
hos personalen, 
- uppmuntra en kultur av förändring 
och innovation för att uppnå bättre 
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KOMPETENS  BESKRIVNING  GRUNDLÄGGANDE NIVÅ MEDELNIVÅ AVANCERAD NIVÅ EXPERTNIVÅ 

upphandlingsverksamheten. De bör kunna omvärdera sin strategi i 
nödsituationer för att säkerställa att den överensstämmer med och 
samtidigt till fullo utnyttjar tillgänglig flexibilitet De bör även kunna 
identifiera möjligheter till lärande och utveckling för att underlätta en 
smidig anpassning till förändringar och nya verktyg. 
 

resultat för medborgarna. 
 

KOMPETENS 21: 

ANALYTISKT OCH KRITISKT 

TÄNKANDE 

KUNSKAP OM tillvägagångssätt och verktyg för analytiskt och 

kritiskt tänkande. 

 

För att göra detta måste de ha ett bra omdöme, kunna förutse möjligheter 
och hot och lösa problem på ett effektivt och kreativt sätt.  
 

Tillräckliga kunskaper för att 

- samla in och analysera relevanta 
uppgifter och tillämpa kvalitativa och 
kvantitativa metoder på ett konsekvent 
sätt, 
- identifiera och föreslå alternativa 
lösningar för att lösa problem, 
- uppvisa en medvetenhet om 
möjligheter och risker under hela 
upphandlingscykeln. 
 

Tillräckliga kunskaper för att 

- tolka trender och mönster i samband 
med bearbetning av uppgifter, 
- granska dokument med kritisk blick 
och se till att hänsyn tas till 
konsekvenser och risker, 
- analysera och öka medvetenheten 
om möjliga risker bland kollegor och 
intressenter och föreslå lämpliga 
strategier för att minska riskerna.  
 

Tillräckliga kunskaper för att 

- utveckla analytiska processer för att 
se till att hänsyn tas till alla relevanta 
faktorer, 
- fastställa kriterier för att utvärdera 
uppgifter och samtidigt beakta både 
befintliga och framtida behov, 
- anpassa upphandlingsmetoden efter 
situation och krav. 
 

Tillräckliga kunskaper för att 

- bestämma analysens karaktär och 
omfattning, 
- tolka analysresultat för att stödja och 
motivera strategiska beslut, 
- leda övervakningen av nya hot.  
 

KOMPETENS 22: 

KOMMUNIKATION 

KUNSKAP OM verktyg och metoder för kommunikation och om hur 

principerna för offentlig upphandling ska tillämpas i olika 

situationer. 
 

Kommunikation syftar till att säkerställa att alla intressenter får en god 

förståelse för de allmänna målen och processerna för upphandlingen liksom 
de enskilda upphandlingsförfarandena. Denna förståelse är beroende av att 
använda lämpliga kommunikationskanaler (muntliga, skriftliga, elektroniska) 
för att tillhandahålla relevant och korrekt information i linje med principerna 
om icke-diskriminering, öppenhet och likabehandling. För att uppnå detta 
måste personer som arbetar med offentlig upphandling anpassa 
kommunikationssättet och budskapet till målgruppen.  
 

Tillräckliga kunskaper för att 

- lyssna aktivt och tala och skriva 
tydligt, logiskt och kortfattat, 
- säkerställa en effektiv spridning av 
information genom olika 
kommunikationskanaler, 
- ge teamet stöd i utformningen av 
tydliga och sunda kommunikationssätt. 
 

Tillräckliga kunskaper för att 

- använda sig av aktivt lyssnande och 

kommunikationsfärdigheter under 
samtal och möten, 
- utarbeta detaljerade och exakta mål 
för kommunikationen, för att 
presentera 
upphandlingsverksamhetens 
prioriteringar genom organisationens 
kommunikationsstrategi. 
 

Tillräckliga kunskaper för att 

- kommunicera på ett strategiskt, 

engagerande och övertygande sätt 
med ett konsekvent budskap om 
värden och mål, 
- genomföra organisationens 
kommunikationsstrategi för särskilda 
upphandlingsprojekt genom att 
definiera relevanta målsättningar, 
övervaka deras utformning och 
fullgörande och skapa en struktur som 
säkerställer ett bra 
kommunikationsflöde. 
 

Tillräckliga kunskaper för att 

- skapa och främja en öppen och 

transparent kommunikationsmiljö inom 
organisationen, 
- definiera en kommunikationsstrategi 
för offentlig upphandling inom 
organisationen som styrker 
organisationens 
upphandlingsprioriteringar,  
- främja kreativa, innovativa och 
effektiva kommunikationsmetoder, 
- hantera komplicerade förfrågningar 
och kontroversiella 
kommunikationsproblem både i och 
utanför organisationen. 
 

KOMPETENS 23: ETIK OCH 

EFTERLEVNAD 

KUNSKAP OM tillämpliga förfaranderegler och principer, såväl som 

verktyg, koder och vägledande dokument som bidrar till att 
säkerställa överensstämmelse. 

 

Alla intressenter inom offentlig upphandling måste säkerställa efterlevnad 

av alla tillämpliga regler, uppförandekoder och riktlinjer liksom 
överensstämmelse med principerna för offentlig upphandling, dvs. 
likabehandling, icke-diskriminering, öppenhet och proportionalitet.  
Alla intressenter som deltar i offentlig upphandling måste se till att alla 
konkreta uppgifter kontrolleras med hjälp av tillgängliga verktyg för att 
bedöma riskerna, dels för intressekonflikter och korruption och dels för 
konkurrensbegränsande verksamhet bland leverantörerna, t.ex. otillåten 
samverkan och uppgjord anbudsgivning, eller möjliga problem med 
överensstämmelsen i deras arbete.  
 

Tillräckliga kunskaper för att 

- anta ett etiskt och professionellt 

beteende i linje med organisationens 
uppförandekoder och etiska normer, 
- uppvisa ett tankesätt som följer 
efterlevnadsreglerna vid utarbetande 
av målsättningar för upphandlingen. 
 

Tillräckliga kunskaper för att 

- förstå och respektera 

organisationens efterlevnadsregler, 
deras tillämpningsområde och de 
dithörande kraven och riskerna, 
- förstå och bedöma följderna och 
effekterna om de etiska normerna och 
efterlevnadsreglerna överträds, 
- samråda med rättsliga experter och 
sakkunniga inom det relevanta 
området om det finns osäkerhet kring 
reglerna för efterlevnad. 
 

Tillräckliga kunskaper för att 

- främja organisationens 

uppförandekoder och etiska normer 
bland personalen, 
- granska och övervaka 
upphandlingsprojekten och se till att 
processerna i leveranskedjan uppfyller 
de nationella etiska riktlinjerna, 
- ge praktiska rekommendationer för 
att förbättra överensstämmelsen med 
organisationens regler och föreskrifter 
för efterlevnad. 
 

Tillräckliga kunskaper för att 

- utforma organisationens 

uppförandekod och etiska regler, och 
se till att personalen följer dem genom 
utbildning och ledarskap,  
- skapa en efterlevnadskultur inom 
organisationen och anpassa den till 
statliga föreskrifter och regler, 
- övervaka åtgärder och planer som 
antas för att säkerställa en effektiv 
efterlevnad och ständiga förbättringar, 
- analysera och identifiera problem 
med efterlevnaden som kan försämra 
arbetets kvalitet och organisationens 
utveckling. 
 

KOMPETENS 24: 

SAMARBETE 

KUNSKAP OM verktyg och metoder för samarbete. 

 

Ingen som är verksam inom offentlig upphandling arbetar isolerat från 
andra personer. För att vara framgångsrika måste personer som arbetar 
med upphandling samarbeta med varandra och med omgivningen. Detta 

innebär att arbeta i team, uppmuntra utbyte av idéer och strategier samt att 
samla in synpunkter och expertkunskap. Detta gäller på samma sätt för små 
organisationer där den offentliga upphandlaren måste förlita sig på både 
interna och externa aktörer, som för större organisationer och centrala 
upphandlande myndigheter som har en medveten strategi för att bygga upp 
sektorsövergripande upphandlingsteam för specifika 
upphandlingsförfaranden (t.ex. jurister, ekonomer, specialister eller 

Tillräckliga kunskaper för att 

- ta ansvar för sin roll och bidra aktivt 
till att uppnå upphandlingsteamets 
mål,  
- förstå vikten av att bygga relationer 
som baseras på förtroende och tillit, 
- använda sina sociala färdigheter i sitt 
arbete med teammedlemmarna, 
- agera på ett ärligt och rättvist sätt 
med andra personer genom att visa 
hänsyn och respekt. 
 

Tillräckliga kunskaper för att 

- bidra till teamets dynamik för att 
säkerställa samarbetsbaserade och 
positiva arbetsrelationer som ökar 
teamets framgångar, 
- utveckla och stärka relationerna med 
andra avdelningar, intressenter, 
medborgare, leverantörer etc. 
 

Tillräckliga kunskaper för att 

- främja betydelsen av och fördelarna 
med mångfald och inkludering inom 
upphandlingsteamen, 
- dela med sig av sin kunskap och 
samtidigt erkänna andra personers 
erfarenheter och färdigheter, 
- underlätta utbytet av expertkunnande 
och resurser inom och mellan teamen 
med hänsyn till deras strukturella, 
funktionella och kulturella dimensioner, 
- bygga upp starka team som drar 

Tillräckliga kunskaper för att 

- utveckla en gruppkänsla och kultur 
för effektivt samarbete, 
- främja en miljö som uppmuntrar 
lagarbete för att uppnå resultat, 
- utnyttja fördelarna med samarbetet 
mellan olika team och intressenter för 
att uppnå resultat på 
organisationsnivå,  
- agera som förebild och visa tydliga 
exempel på samarbete inom 
organisationen. 
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KOMPETENS  BESKRIVNING  GRUNDLÄGGANDE NIVÅ MEDELNIVÅ AVANCERAD NIVÅ EXPERTNIVÅ 

sakkunniga).  
 

nytta av skillnaderna i expertkunnande, 
kompetens och bakgrund. 
 

 

KOMPETENS 25: 

HANTERING AV RELATIONER 

MED INTRESSENTER 

KUNSKAP OM viktiga koncept och metoder för hantering av 
relationer med intressenter. 

 

Hantering av relationer med intressenter innebär att skapa och 

upprätthålla starka interna och externa relationer baserade på ömsesidigt 
förtroende och trovärdighet. Personer som arbetar med offentlig 
upphandling måste ofta samarbeta med andra intressenter för att uppnå 
organisationens mål och bidra till en hållbar utveckling av relationerna. 
 

Tillräckliga kunskaper för att 

- identifiera interna och externa 
intressenter och förstå deras behov, 
- upprätthålla goda arbetsrelationer 
med interna och externa intressenter 
på operativ nivå, 
- ta hänsyn till alla intressenters 
synpunkter för att analysera problem 
och möjligheter, 
- söka lösningar som balanserar de 
olika intressenternas behov liksom 
lösningar som alla vinner på. 
 

Tillräckliga kunskaper för att 
- säkerställa att intressenternas behov 

tillgodoses på ett effektivt sätt, 
- utveckla goda arbetsrelationer och 
bra kommunikation med interna och 
externa intressenter på grundval av 
ömsesidigt förtroende, 
- analysera möjliga positiva och 
negativa konsekvenser för att välja ut 
de lämpligaste metoderna för 
hantering av intressenter, 
- bygga och förvalta relationer med 
sakkunniga intressenter och säkerställa 
hållbara strategier. 
 

Tillräckliga kunskaper för att 

- dra nytta av sunda arbetsrelationer 
baserade på förtroende, engagemang 
och integritet, 
- motivera interna och externa 
intressenter för att uppnå de önskade 
resultaten, 
- underlätta en miljö där det är möjligt 
att nå lösningar som alla vinner på,  
- arbeta förebyggande för att förutse 
och minska möjliga utmaningar när det 
gäller kommunikation med 
intressenter, 
- utveckla och dra nytta av strategiska 
relationer med intressenter. 
 

Tillräckliga kunskaper för att 

- främja sunda och effektiva 
arbetsrelationer på högre nivå, 
- skapa en kultur med korrekt 
hantering av relationer med 
intressenter inom organisationen, 
- se till att organisationens strategier 
omfattar tydlig hantering av relationer 
med intressenter, 
- identifiera och prioritera strategiska 
relationer med intressenter, 
- ta ansvar för att förbättra 
inriktningen på och engagemanget för 
intressenterna på organisationsnivå. 
 

KOMPETENS 26: 

TEAMLEDNING OCH 

LEDARSKAP 

KUNSKAP OM viktiga koncept och metoder för teamledning. 
 

Teamledning och ledarskap är viktiga aspekter när det gäller att 

fastställa en tydlig inriktning och uppnåeliga mål för teamen och 
funktionerna inom upphandlingsverksamheten. De bör användas för att 
främja en samarbetsinriktad miljö och arbete mot gemensamma mål. Detta 
kan uppnås med hjälp av metoder och strategier som är skräddarsydda för 
teamen för att ge stöd till medlemmarna genom tydligt definierade roller 
och ansvarsområden, fastställa förväntningar när det gäller resultat på 
individ- och gruppnivå, och att uppmuntra teamet att arbeta tillsammans 
för att uppnå de fastställda målen. 
 

Tillräckliga kunskaper för att 

- förstå och anpassa sig till olika typer 
av ledarskap, 
- uppmuntra öppen kommunikation 
inom teamet, 
- ge konstruktiv återkoppling för att 
sörja för ständiga förbättringar inom 
teamet, organisationen och tjänsten, 
- lämna konstruktiva förslag på 
förbättringar. 
 

Tillräckliga kunskaper för att 

- förstå behovet av att anpassa 
lagarbetet till organisationens mål och 
agera i enlighet därmed, 
- ge teammedlemmarna regelbunden 
återkoppling om deras styrkor och 
svagheter, 
- lyssna på och uppskatta synpunkter 
från andra teammedlemmar. 
 

Tillräckliga kunskaper för att 

- visa bestämdhet, självförtroende och 
känslomässig intelligens i sin ledning 
av teamet, 
- planera, hantera, prioritera och 
delegera ansvar i enlighet med 
teamets förmågor, 
- uppmuntra och stödja initiativ till 
förändring och låta 
teammedlemmarna vara delaktiga. 
 

Tillräckliga kunskaper för att 

- utveckla en kultur som bygger på 
bästa praxis och innovation inom 
upphandlingsteamet och 
organisationen, 
- främja och stödja positiva metoder 
för teamledning och ledarskap,  
- leda initiativ till förändring för att 
uppfylla de politiska kraven. 
 

KOMPETENS 27: 

ORGANISATORISK 

MEDVETENHET 

KUNSKAP OM organisationens administrativa struktur, förfaranden 

och processer, dess interna kultur och den rättsliga och politiska 

ramen. 

 
Med organisatorisk medvetenhet avses förståelse för den administrativa 

struktur, den organisatoriska kultur samt den rättsliga och politiska ram 
som påverkar organisationen. Detta gör det möjligt att förstå de olika 
intressenternas drivkrafter och motiv, och att vidta lämpliga åtgärder för att 
säkerställa valuta för pengarna och det bästa resultatet för organisationen. 
 

Tillräckliga kunskaper för att 

- arbeta i enlighet med organisationens 
vision, uppdrag och värderingar,  
- identifiera relevanta 
utbildningsmöjligheter till stöd för den 
egna yrkesmässiga utvecklingen,  
- ha kännedom om organisationens 
struktur och processer, och om hur 
olika avdelningar påverkar 
upphandlingsbesluten. 
 

Tillräckliga kunskaper för att 

- identifiera de interna intressenternas 
intressen och motiv och påpeka 
sammanhörande risker, 
- vara förtrogen med och respektera 
organisationens rättsliga miljö, 
- söka vägledning och råd från experter 
i organisationen för att lösa problem. 
 

Tillräckliga kunskaper för att 

- utforma och anordna relevanta 
utbildningar för att förmedla 
organisationens värderingar och 
arbetsmetoder,  
- främja organisationens värderingar 
och sociala aspekter för att stödja ett 
framgångsrikt lagarbete, 
- tillhandahålla ingående kunskap om 
organisationens interna processer och 
förfaranden samt tillgängliga system 
och verktyg. 
 

Tillräckliga kunskaper för att 

- leda och påverka interna politiska 
diskussioner på hög nivå, 
- definiera tydliga karriär-, utbildnings- 
och utvecklingsmöjligheter för 
personalen, 
- styra organisationens strategi mot att 
få valuta för pengarna. 
 

KOMPETENS 28: 

PROJEKTLEDNING 

KUNSKAP OM de centrala koncepten och verktygen för 

projektledning som är relevanta för den offentliga förvaltningen. 
 

Ett effektivt genomförande av ett upphandlingsprojekt kräver förståelse för 
och tillämpning av viktiga koncept, metoder och verktyg för att hantera 
förfarandena för upphandlingen. Dessa koncept för projektledning kan 

användas för att säkerställa att upphandlingsprojekten slutförs i linje med 
den förväntade tidsramen, budgeten, kvaliteten, deltagandet av intressenter 
och de riskreducerande åtgärderna.  
 

Tillräckliga kunskaper för att 

- utföra enkla uppgifter och stödja 

utarbetandet av målsättningar, 
- respektera riktlinjer och tidsramar för 
målsättningarna och 
projektverksamheten. 
 

Tillräckliga kunskaper för att 

- fatta välgrundade och lämpliga 

beslut som ger stöd åt projektets 
fortskridande, 
- organisera och samordna 
verksamheten i linje med projektets 
mål och strategi, 
- rapportera om projektets framsteg 
och resultat, inbegripet 
kvalitetsbedömningen, 
- leda ett enskilt projekt på ett 
framgångsrikt sätt från 
avgränsningsfasen till projektets 
avslutande, 
- identifiera uppgifter och delegera 
dem med hjälp av rätt resurser. 
 

Tillräckliga kunskaper för att 

- se till att viktiga delmål och 

målsättningar för projektet uppfylls för 
att nå målen, 
- övervaka och leda flera komplicerade 
projekt i en osäker miljö, 
- hantera komplicerade budgetfrågor 
och upprätthålla kommunikationen 
med intressenterna, 
- fastställa en ram och ett 
tillvägagångssätt för projektet, för att 
säkerställa en korrekt anpassning av 
projektets mål till den övergripande 
strategin. 
 

Tillräckliga kunskaper för att 

- främja relevanta system och verktyg 

för projektledning inom organisationen, 
- ta ansvar för projektens effektivitet 
och användningen av den valda 
arbetsmetoden, 
- styra organisationens 
projektledningsstrategi, förutse 
betydande risker och oväntade 
situationer och minska deras inverkan. 
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KOMPETENS 29: 

RESULTATORIENTERING 

KUNSKAP OM strategier och metoder för resultathantering som 

bidrar till att identifiera ineffektivitet, övervaka upphandlingens 
resultat och fastställa på vilket sätt den ger valuta för pengarna. 

 

Personer som arbetar med offentlig upphandling måste inrikta sina 
ansträngningar och prioritera sitt arbete för att ge valuta för pengarna, i 

linje med den offentliga förvaltningens riktlinjer och regler. Deras roll är att 
åstadkomma kostnadsbesparingar, uppfylla strategiska och hållbara mål, 
identifiera bristande effektivitet, överbrygga hinder och anpassa sitt 
arbetssätt så att hållbara och långtgående upphandlingsresultat kan 
uppnås.  
 

Tillräckliga kunskaper för att 

- förvalta tiden på ett effektivt sätt och 
prioritera sitt arbete för att uppfylla 
tidsfristerna, 
- granska och förbättra sina egna 
resultat, 
- sträva efter individuella mål med 
energi och uthållighet, och med höga 
målsättningar när det gäller resultat, 
- utveckla en grundläggande faktisk 
förståelse för organisationens 
drivkrafter. 
 

Tillräckliga kunskaper för att 

- uppvisa uthållighet och engagemang 
för att uppnå teamets och 
organisationens mål, 
- fastställa mål för teamet som ger 
stöd åt organisationens mål och 
nyckeltal, 
- hålla teamet fokuserat genom att 
utarbeta kortsiktiga och långsiktiga 
handlingsplaner, 
- hantera teamets resultat på ett 
effektivt sätt för att få valuta för 
pengarna, 
- utvärdera i vilken grad målen har 
uppnåtts. 
 

Tillräckliga kunskaper för att 

- sätta upp mål som stöder 
målsättningarna för resultat och ger 
valuta för pengarna, 
- driva upphandlingsteamet att 
uppfylla standarder och uppnå resultat 
i linje med organisationens värderingar 
och uppdrag, 
- övervaka och analysera resultat, 
bland annat med hjälp av metoder för 
statistisk analys, för att upprätta nya 
mål. 
 

Tillräckliga kunskaper för att 

- visa strategisk medvetenhet om de 
interna teamens och de externa 
intressenternas roller när det gäller att 
genomföra lyckade upphandlingar,  
- höja motivationen och forma 
intressenternas beteende för att uppnå 
organisationens mål, 
- skapa en resultatbaserad kultur och 
utforma en organisationsstruktur som 
stöder måluppfyllelsen, 
- sätta upp höga mål när det gäller att 
få valuta för pengarna och 
upphandlingens resultat. 
 

KOMPETENS 30: 

RISKHANTERING OCH 

INTERNKONTROLL 

KUNSKAP OM de olika typerna av risker i processer för offentlig 

upphandling samt riskbegränsande åtgärder och funktioner för 

internkontroll och revision ur ett upphandlingsperspektiv. 
 

Offentlig upphandling bedrivs i skärningslinjen mellan offentliga och privata 
intressen. Verksamheten är föremål för intern och extern tillsyn på flera 

nivåer, liksom uppmärksamhet i media, och ses allmänt som ett riskområde 
för bedrägeri och korruption. En stor del av arbetet för personer som arbetar 
med upphandling är därför att hantera ett antal överlappande risker. Detta 
kräver en noggrann och genomtänkt tillämpning av riskbegränsande 
åtgärder och kontroller samt ett förebyggande arbetssätt för att skydda 
organisationens intressen och det allmänna bästa. 
 

Tillräckliga kunskaper för att 

- inse att upphandlingsverksamhet är 
utsatt för risker, t.ex. bedrägeri och 
korruption, och bidra till att identifiera 
sådana risker, 
- genomföra processer för 
riskhantering, däribland 
förändringshantering och 
versionskontroll. 
 

Tillräckliga kunskaper för att 

- genomföra de olika funktionerna för 
internkontroll och revision på ett 
effektivt sätt, 
- tillämpa och anpassa processerna för 
internkontroll till upphandlingen. 
 

Tillräckliga kunskaper för att 

- hantera risker på ett förebyggande 
sätt för att ge mervärde till 
upphandlingsverksamheten, 
- genomföra avancerad riskhantering 
och använda processer och verktyg för 
kontroll, däribland it-baserade 
alternativ, 
- integrera synpunkterna från 
riskbedömningen i utformningen av 
strategier och riktlinjer för upphandling, 
- föreslå förbättringar av 
upphandlingsverksamhetens interna 
kontrollsystem. 
 

Tillräckliga kunskaper för att 

- använda avancerade metoder för 
riskhantering och kontroll både på 
operativ och strategisk nivå, 
- behärska alla interna och externa 
försäkringsfunktioner och använda 
dem för att ge mervärde till 
upphandlingsverksamheten, 
- fullt ut integrera kontroll- och 
riskhanteringsprocesserna i styrningen 
och de operativa 
upphandlingssystemen, med hjälp av 
etablerade kommunikationskanaler 
med konkurrens- och 
korruptionsbekämpande myndigheter, 
- använda fördelarna med systemen 
och verktygen för upphandling för att 
förbättra utformningen och 
genomförandet av kontroller. 
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