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Tips og ting i tenke pa nar du skal holde en-til-en moter

Mélet med en-til-en mater er & fa innspill og presentasjon fra leveranderene pa et konkret behov eller
anskaffelse.

Moteforberedelser

Hvem skal delta internt fra virksomheten?

De viktigste interessentene i prosjektet for a sikre bred kompetanse; prosjektleder, behovseier i
virksomheten, innkjop, teknisk og andre relevante fagavdelinger.

Avklare roller og forventninger internt

Pa forhand ma prosjektgruppa internt forberede seg godt, gjennom & fordele og forankre roller,
samt avklare forventninger.
Rollefordeling: serg for en ryddig struktur under motet.

o En til to personer fra fagavdelingen, som stiller og svarer ut spersmal

o En observater

o Enreferent
Det kommer ofte to til tre personer fra leveranderene. Avklar pa forhdnd hvem det er, slik at dere
er forberedt pé hvem dere skal mote.
Tenk balanse i metet. Det er viktig at dere ikke er s& mange flere internt, enn fra leverandersiden.
Men, samtidig ma dette veies opp mot hensynet for a inkludere de som skal jobbe videre med
anskaffelsen.
Bestem dere for hvor mye tid dere setter av til hver leverander. Det er vanlig & bruke rundt en time.
Sett av tid mellom matene til refleksjon. Noter ned og dreft hva dere har hert, og hva det betyr for
den videre prosessen.
Husk at nar du inviterer leveranderer til en-til-en-meter, m& du gjennomfere meter med alle
leveranderene som onsker & delta. Alternativt ma du kunne begrunne hvis du begrenser antall
leverandorer.
Bli enig om at hensikten er & f& mer informasjon fra leveranderene som kan bidra til & utfylle det
behovsbildet dere har. Denne informasjonen blir et viktig bidrag, i arbeidet med & utarbeide et best
mulig konkurransegrunnlag. Husk, hensikten med en-til-en metene er ikke a velge leverandor!

Spersmal til leveranderene

Utarbeid spersmal i forkant, for & fa leveranderene inn pa det sporet dere ensker. Ikke godta & ga
inn i "deres salgsmaote".

Lag spersmal som handler om de viktigste tingene dere onsker & fa avklart. | utgangspunktet skal
sporsmalene veere like, men de mé kanskje utformes/tilpasses de innspillene dere har fatt inn
skriftlig fra den enkelte leverander.

Det er viktig at dere far svar pa om leveranderen kan lose behovet dere beskriver at dere har, og
at dere kan sammenligne svarene i etterkant.
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e Tenk pé folgende: tilfredsstiller det forslaget de kommer med, deres behov for & komme dit dere
onsker?

e Det er mulig & sperre om prisbildet/prispolitikk. Men, veer tydelig pa at du sper om det samme, og
at det blir oppfattet likt hos leveranderene. Slik at du ikke sammenligner "epler og peerer”.

Spersmal/oppgaver ved anskaffelse av innovasjon
Skal dere anskaffe en lesning som ikke finnes i markedet, men som ma utvikles (anskaffelse av innovasjon),
kan folgende spersmal/oppgaver veere nyttig (oppgavene kan selvfolgelig benyttes ved tradisjonelle
anskaffelser):

e [leveranderens] forstéelse av problemstillingen

e hvordan [leveranderen] kan bidra som bedrift

e det [leveranderen] mener [offentlig virksomhet] ber vektlegge for & f& dekket behovene som

beskrevet i behovsbeskrivelsen
e hva [leveranderen] trenger fra [offentlig virksomhet] i et samarbeid.

Informasjonsdeling

e Dersom dere gir "ny informasjon" til en av akterene i et en-til-en mate, er dette informasjon som
ma deles offentlig med alle i etterkant. Eksempelvis kan det veere & svare pa et spersmal en
leverander stiller, og som er relevant for de andre. Dette ma i etterkant legges ut pa doffin.no
og/eller den offentlige virksomhetens nettside.

¢ Informasjonen som kommer fra den enkelte leverander (presentasjon etc.), er unntatt fra
offentligheten. Det er kun informasjon ment for den offentlige virksomheten. Samtidig ma dere
veere tydelig pé at informasjonen dere far fra leveranderene skal benyttes til & utdype/utforme
konkurransegrunnlaget for anskaffelsen. Det skal ikke benyttes konkrete ting fra den enkelte
leverander. Men, merkunnskapen om lesningene og hva det har gitt av informasjon, som kan utfylle
behovet til den offentlige virksomheten ytterligere, kan brukes. Les mer om taushetsplikt og
offentlige anskaffelser.

Andre tips
e Det er fullt mulig a ta imot tiloud fra leveranderer for & reise pa referansebesok til andre offentlige
virksomheter, som har tatt i bruk lignende tjenester/produkter.
e Spor leveranderene som har meldt seg pa en-til-en metene i forkant om det er greit & sende ut
liste over alle som har meldt seg pa metene (med kontaktinformasjon). Om det ikke greit for noen,
da unnlater dere a sende ut.

Forslag til agenda for en-til-en mote
e Velkommen og presentasjonsrunde
e Informer om:
o at bade offentlighetsloven og forvaltningsloven har bestemmelser som péalegger
oppdragsgiver & hemmeligholde forretningshemmeligheter.
o «spillereglene» for innholdet i motet (se "spersmal til leveranderene" ovenfor).
o at idéer og innspill som kommer frem kan bli bruk i kravspesifikasjonen og senere
anskaffelser.
e Leveranderene presenterer sitt lesningsforslag og innspill


https://www.anskaffelser.no/avtaler-og-regelverk/taushetsplikt
https://www.anskaffelser.no/avtaler-og-regelverk/taushetsplikt
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e Spersmal og diskusjon rundt leveranderenes presentasjon og punkter/ spersmal i meteplan
e Takk leverander for at de har satt av tid og informer om videre prosess

Digitale en-til-en moter
Skal dere holde digitale moter vil rddene beskrevet ovenfor vaere gjeldende, men felgende punkter og
sporsmal kan hjelpe dere i planleggingen og gjennomferingen av motet:

e Hvor hey er deltakernes digitale kompetanse?

e Krever programvaren noen spesielle lisenser eller kan deltakerne mete problemer med
organisasjonens brannmur/IT-policy?

e Mange behersker i dag verktey de ofte bruker, men meter utfordringer med «nye» programmer.
Det er heller ikke sikkert at eksterne presentaterer har administratorrettigheter til & kjore
skrivebordsversjonen av programvaren. Gjer det derfor mulig for deltakerne & teste om det det
digitale programmet fungerer (for eksempel MS Teams) for dere starter motet. Det kan gjeres ved
a kjore en pre-test til et avtalt tidspunkt, eller ved at dere dpner for pakobling ti minutter for motet
begynner.

Les mer om en-til-en meter pa anskaffelser.no {bla ned til fanen en-til-en moter).



https://www.anskaffelser.no/anskaffelsesprosessen/anskaffelsesprosessen-steg-steg/avklare-behov-og-forberede-konkurransen/lage-kontraktstrategi/dialog-med-markedet/ulike-former-dialog

