
 
 

Guide: Att Införa Contract 
Management 
 

Introduktion 
Contract Management är en central process för att hantera och övervaka avtal mellan 
en organisation och dess leverantörer, kunder eller partners. Genom att implementera 
en effektiv Contract Management-process kan ni säkerställa att avtal efterlevs, 
minimera risker och förbättra leverantörsrelationer. Denna guide hjälper er att 
förbereda och implementera en strukturerad process för att hantera avtal. 
 

1. Definiera syfte och mål för Contract Management 

Innan ni påbörjar implementeringen av Contract Management är det viktigt att definiera 
processens syfte och mål. De huvudsakliga målen kan vara: 



 

• Säkerställa att alla avtal följer lagar, regler och verksamhetskrav. 

• Övervaka att leverantörer och partners uppfyller sina åtaganden enligt avtal. 

• Minimera risker och kostnader relaterade till bristande avtalsefterlevnad. 

• Skapa en transparent process för förnyelse, uppsägning och förändringar i avtal. 
 

Förslag på aktiviteter: 

• Definiera specifika mål för Contract Management, som ökad efterlevnad, reducerade 
avtalsrelaterade risker och bättre övervakning av leverantörers prestation. 

• Säkerställ att Contract Management-processen stödjer verksamhetens strategiska 
och operativa mål. 

 

2. Skapa en översikt över alla avtal 

För att kunna hantera avtal effektivt måste ni skapa en central översikt över alla 
befintliga avtal. Detta inkluderar avtal med leverantörer, kunder, underleverantörer och 
partners. Översikten bör inkludera viktiga uppgifter såsom avtalsnummer, start- och 
slutdatum, nyckelvillkor och ansvariga personer. 

 

Förslag på aktiviteter: 

• Genomför en inventering av alla nuvarande avtal och sammanställ informationen i en 
lättillgänglig databas eller ett system. 

• Definiera nyckeldata för varje avtal, t.ex. leverantör, tjänster, avtalstid, 
förnyelsedatum och ansvarig person. 

 

3. Implementera ett avtalshanteringssystem (CMS) 
Ett avtalshanteringssystem (Contract Management System, CMS) kan hjälpa till att 
centralisera, övervaka och automatisera avtalsrelaterade uppgifter. Ett CMS gör det 
möjligt att hantera avtalets livscykel från skapande till avslut, inklusive förnyelse och 
förändringar. 

 



Förslag på aktiviteter: 

• Välj och implementera ett avtalshanteringssystem som uppfyller era krav och ger 
funktioner som sökbarhet, automatiska påminnelser och dokumentation av 
förändringar. 

• Se till att systemet kan hantera alla typer av avtal, oavsett om det är för leverantörer, 
kunder eller partners. 

 

4. Definiera roller och ansvarsområden i Contract Management 

För att hantera avtal effektivt bör ni tydligt definiera vem som ansvarar för olika delar av 
processen. Det kan inkludera personer som ansvarar för att skapa, granska, godkänna 
och följa upp avtal. Viktiga roller inkluderar: 

• Contract Manager: Huvudansvarig för att övervaka avtalsprocessen, inklusive 
uppföljning och förnyelse. 

• Avtalsägare: Personen eller avdelningen som är ansvarig för att avtalet följs och 
leverantören uppfyller sina åtaganden. 

• Juridiskt team: Ansvarar för granskning och godkännande av avtalsvillkor och 
säkerställer efterlevnad av lagar och regler. 

 

Förslag på aktiviteter: 

• Definiera roller och ansvar i avtalsprocessen, från upprättande till förnyelse eller 
uppsägning. 

• Etablera tydliga riktlinjer för när och hur olika avdelningar eller roller ska involveras i 
avtalsarbetet. 

 

5. Etablera en standardiserad process för avtalshantering 

För att säkerställa att alla avtal hanteras konsekvent bör ni skapa en standardiserad 
process för avtalshantering. Denna process bör täcka hela avtalslivscykeln, från 
skapande till avslut. En typisk process kan inkludera följande steg: 
 

1. Skapande och granskning av avtal. 

2. Förhandling och justering av avtalsvillkor. 



3. Godkännande och signering. 

4. Övervakning av avtalsuppfyllelse. 

5. Förnyelse, uppsägning eller förändringar i avtalet. 
 

Förslag på aktiviteter 

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

• Inkludera steg för regelbunden granskning av avtalen och se till att automatiserade 
påminnelser finns för viktiga händelser, som förnyelse. 

 

  



6. Definiera nyckelvillkor och risker i avtal 
Alla avtal bör innehålla nyckelvillkor som beskriver åtaganden, leveransnivåer, 
betalningsvillkor och hantering av risker. Det är viktigt att dessa villkor tydligt 
dokumenteras och att ni förstår vilka risker som kan uppstå om leverantören eller 
kunden inte uppfyller sina åtaganden. 

 

Förslag på aktiviteter: 

• Skapa en standardmall för avtalsvillkor, inklusive nyckelvillkor för betalning, leverans, 
SLA:er och garantier. 

• Genomför riskbedömningar för varje avtal för att identifiera potentiella risker, som 
t.ex. leveransförseningar eller bristande efterlevnad. 

 

7. Övervaka avtalens efterlevnad och prestanda 

För att säkerställa att avtal följs och att ni får det ni betalar för, bör ni regelbundet 
övervaka avtalens prestanda och leverantörernas efterlevnad. Detta kan inkludera att 
följa upp leverantörernas prestationer baserat på SLA:er, kostnader och kvalitetsnivåer. 
 

Förslag på aktiviteter: 

• Implementera KPI:er och mätverktyg för att övervaka leverantörers prestanda och 
säkerställa att de uppfyller avtalade villkor. 

• Genomför regelbundna revisioner av de viktigaste avtalen för att säkerställa att alla 
parter följer villkoren. 

 

  



8. Hantera förändringar och förnyelser av avtal 

Alla avtal kommer att behöva förändras eller förnyas över tid. Det är viktigt att ha en 
process för att hantera dessa förändringar och förnyelser på ett strukturerat sätt för att 
undvika förfall eller ogynnsamma villkor. 
 

Förslag på aktiviteter: 

• Använd ert avtalshanteringssystem för att få automatiska påminnelser om när avtal är 
på väg att förfalla eller när förnyelse behövs. 

• Skapa en process för att granska och förhandla om avtalsvillkor inför förnyelse, och 
dokumentera eventuella förändringar noggrant. 

 

9. Säkerställ juridisk efterlevnad och dokumentation 

Alla avtal måste följa gällande lagar och regler, inklusive dataskydd, arbetsrätt och 
branschspecifika krav. Det är viktigt att säkerställa att avtalen granskas och godkänns 
av juridiska experter för att minimera juridiska risker. 

 

Förslag på aktiviteter: 

• Samarbeta med ert juridiska team för att säkerställa att alla avtal är rättsligt bindande 
och att alla nyckelvillkor är tydligt formulerade. 

• Dokumentera alla juridiska krav och standardvillkor som måste inkluderas i avtalen 
och se till att dessa följs vid varje avtalsförhandling. 

 

  



10. Kontinuerlig övervakning och förbättring av Contract 
Management-processen 
För att säkerställa att Contract Management-processen är effektiv bör den regelbundet 
övervakas och förbättras. Detta kan innebära att granska avtalens effektivitet, 
analysera risker och identifiera förbättringsmöjligheter i processen. 

 

Förslag på aktiviteter: 

• Implementera regelbundna granskningar av avtalsprocessen för att identifiera 
potentiella förbättringsområden. 

• Använd data och rapporter från avtalshanteringssystemet för att övervaka 
processens effektivitet och genomföra kontinuerliga förbättringar. 

 

Avslutning 
Contract Management är en avgörande process för att hantera avtal och säkerställa att 
organisationen uppfyller sina affärsmål samtidigt som risker minimeras. Genom att 
följa denna guide kan ni skapa en strukturerad och effektiv avtalsprocess som 
optimerar leverantörsrelationer, säkerställer efterlevnad och skyddar verksamheten 
mot avtalsrelaterade risker. 
 


