Guide: Att Infora Contract
Management

Introduktion

Contract Management ar en central process for att hantera och dvervaka avtal mellan
en organisation och dess leverantorer, kunder eller partners. Genom att implementera
en effektiv Contract Management-process kan ni sakerstalla att avtal efterlevs,
minimera risker och forbattra leverantorsrelationer. Denna guide hjalper er att
forbereda och implementera en strukturerad process for att hantera avtal.

1. Definiera syfte och mal for Contract Management

Innan ni paborjar implementeringen av Contract Management ar det viktigt att definiera
processens syfte och mal. De huvudsakliga malen kan vara:



e Sakerstalla att alla avtal foljer lagar, regler och verksamhetskrav.
» Overvaka att leverantdrer och partners uppfyller sina &taganden enligt avtal.
¢ Minimera risker och kostnader relaterade till bristande avtalsefterlevnad.

e Skapa en transparent process for fornyelse, uppsagning och forandringar i avtal.

Forslag pa aktiviteter:

* Definiera specifika mal for Contract Management, som dkad efterlevnad, reducerade
avtalsrelaterade risker och battre dvervakning av leverantdrers prestation.

e Sakerstall att Contract Management-processen stddjer verksamhetens strategiska
och operativa mal.

2. Skapa en oversikt over alla avtal

For att kunna hantera avtal effektivt maste ni skapa en central 6versikt 6ver alla
befintliga avtal. Detta inkluderar avtal med leverantorer, kunder, underleverantérer och
partners. Oversikten bor inkludera viktiga uppgifter sdsom avtalsnummer, start- och
slutdatum, nyckelvillkor och ansvariga personer.

Forslag pa aktiviteter:

e Genomfor en inventering av alla nuvarande avtal och sammanstall informationeni en
lattillganglig databas eller ett system.

¢ Definiera nyckeldata for varje avtal, t.ex. leverantor, tjanster, avtalstid,
fornyelsedatum och ansvarig person.

3. Implementera ett avtalshanteringssystem (CMS)

Ett avtalshanteringssystem (Contract Management System, CMS) kan hjalpa till att
centralisera, overvaka och automatisera avtalsrelaterade uppgifter. Ett CMS gor det
mojligt att hantera avtalets livscykel fran skapande till avslut, inklusive fornyelse och
forandringar.



Forslag pa aktiviteter:

¢ Valj och implementera ett avtalshanteringssystem som uppfyller era krav och ger
funktioner som sokbarhet, automatiska paminnelser och dokumentation av
forandringar.

e Se till att systemet kan hantera alla typer av avtal, oavsett om det ar for leverantorer,
kunder eller partners.

4. Definiera roller och ansvarsomraden i Contract Management

For att hantera avtal effektivt bor ni tydligt definiera vem som ansvarar for olika delar av
processen. Det kan inkludera personer som ansvarar for att skapa, granska, godkanna
och félja upp avtal. Viktiga roller inkluderar:

e Contract Manager: Huvudansvarig for att dvervaka avtalsprocessen, inklusive
uppfdljning och fornyelse.

e Avtalsagare: Personen eller avdelningen som ar ansvarig for att avtalet foljs och
leverantoren uppfyller sina dtaganden.

¢ Juridiskt team: Ansvarar for granskning och godkdnnande av avtalsvillkor och
sakerstaller efterlevnad av lagar och regler.

Forslag pa aktiviteter:

e Definiera roller och ansvar i avtalsprocessen, fran upprattande till fornyelse eller
uppsagning.

e Etablera tydliga riktlinjer for nar och hur olika avdelningar eller roller ska involveras i
avtalsarbetet.

5. Etablera en standardiserad process for avtalshantering

For att sakerstalla att alla avtal hanteras konsekvent bér ni skapa en standardiserad
process for avtalshantering. Denna process bor tacka hela avtalslivscykeln, fran
skapande till avslut. En typisk process kan inkludera foljande steg:

1. Skapande och granskning av avtal.

2. Forhandling och justering av avtalsvillkor.



3. Godkannande och signering.
4. Overvakning av avtalsuppfyllelse.

5. Fornyelse, uppsagning eller forandringar i avtalet.

Forslag pa aktiviteter

e Dokumentera och implementera en tydlig avtalslivscykelprocess som beskriver alla
steg i hanteringen av avtal.

¢ Inkludera steg for regelbunden granskning av avtalen och se till att automatiserade
paminnelser finns for viktiga handelser, som fornyelse.



6. Definiera nyckelvillkor och risker i avtal

Alla avtal bor innehalla nyckelvillkor som beskriver ataganden, leveransnivaer,
betalningsvillkor och hantering av risker. Det ar viktigt att dessa villkor tydligt
dokumenteras och att ni forstar vilka risker som kan uppsta om leverantoren eller
kunden inte uppfyller sina ataganden.

Forslag pa aktiviteter:

e Skapa en standardmall for avtalsvillkor, inklusive nyckelvillkor for betalning, leverans,
SLA:er och garantier.

e Genomfor riskbeddmningar for varje avtal for att identifiera potentiella risker, som
t.ex. leveransforseningar eller bristande efterlevnad.

7. Overvaka avtalens efterlevnad och prestanda

For att sakerstalla att avtal foljs och att ni far det ni betalar for, bor ni regelbundet
overvaka avtalens prestanda och leverantdrernas efterlevnad. Detta kan inkludera att
folja upp leverantorernas prestationer baserat pa SLA:er, kostnader och kvalitetsnivaer.

Forslag pa aktiviteter:

¢ Implementera KPl:er och matverktyg for att dvervaka leverantorers prestanda och
sakerstalla att de uppfyller avtalade villkor.

e Genomfor regelbundna revisioner av de viktigaste avtalen for att sakerstalla att alla
parter foljer villkoren.



8. Hantera forandringar och férnyelser av avtal

Alla avtal kommer att behova forandras eller fornyas over tid. Det ar viktigt att ha en
process for att hantera dessa forandringar och fornyelser pa ett strukturerat satt for att
undvika forfall eller ogynnsamma villkor.

Forslag pa aktiviteter:

e Anvand ert avtalshanteringssystem for att fa automatiska paminnelser om nar avtal ar
pa vag att forfalla eller nar fornyelse behovs.

e Skapa en process for att granska och féorhandla om avtalsvillkor infor fornyelse, och
dokumentera eventuella forandringar noggrant.

9. Sakerstall juridisk efterlevnad och dokumentation

Alla avtal maste folja gallande lagar och regler, inklusive dataskydd, arbetsratt och
branschspecifika krav. Det ar viktigt att sakerstalla att avtalen granskas och godkanns
av juridiska experter for att minimera juridiska risker.

Forslag pa aktiviteter:

e Samarbeta med ert juridiska team for att sakerstalla att alla avtal ar rattsligt bindande
och att alla nyckelvillkor ar tydligt formulerade.

e Dokumentera alla juridiska krav och standardvillkor som maste inkluderas i avtalen
och se till att dessa fdljs vid varje avtalsforhandling.



10. Kontinuerlig 6vervakning och férbattring av Contract
Management-processen

For att sakerstalla att Contract Management-processen ar effektiv bor den regelbundet
overvakas och forbattras. Detta kan innebara att granska avtalens effektivitet,
analysera risker och identifiera forbattringsmojligheter i processen.

Forslag pa aktiviteter:

¢ Implementera regelbundna granskningar av avtalsprocessen for att identifiera
potentiella forbattringsomraden.

e Anvand data och rapporter fran avtalshanteringssystemet for att 6vervaka
processens effektivitet och genomfora kontinuerliga forbattringar.

Avslutning

Contract Management ar en avgdrande process for att hantera avtal och sakerstalla att
organisationen uppfyller sina affarsmal samtidigt som risker minimeras. Genom att
folja denna guide kan ni skapa en strukturerad och effektiv avtalsprocess som
optimerar leverantdrsrelationer, sdkerstaller efterlevnad och skyddar verksamheten
mot avtalsrelaterade risker.



