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1 INLDENING

Hur stor pdverkan kan inkdp ha pa en fOrenings verksamhet? Hur stor roll har
egentligen inkdp 1 fOreningsverksamhet? Kan en fungerande, standardiserad,
inkdpsverksamhet drivas i en organisation dir majoriteten av aktdrerna byts i borjan av
varje kalenderdr? De ovanndmnda fragorna &r nagra av de fragor som uppenbarat sig for

mig under mina ar som aktiv i Arcada studerandekér.

Aven om inkdpsverksamhet utgdr en viktig del av egentligen all affdrsverksamhet det
viktigt att inte glomma att dven verksamhet som inte passar in under kategorin
affarsverksamhet ofta har inkopsverksamhet. Arcada studerandekér faller inom just
denna kategori. Da studerandekérens existens bygger pd yrkeshogskolelagen och
studerandekéren har i lagen stadgade uppgifter och skyldigheter blir inkdp ofta nigot
som inte betraktas som viktigt i verksamheten. Da verksamheten &nda stiller stora krav
pa synlighet genom kundservice och material till marknadsforing vixer effektiva inkdps
roll 1 verksamheten stort. Detta examensarbete har som avsikt att hjélpa

inkdpsverksamheten i1 studerandekéren in pa mer professionell och organiserad riktning.

1.1 Arcada studerandekar - ASK

Arcada studerandekdr - ASK (hérefter studerandekér) grundades ar 1997 som en
registrerad forening. Namnet pé studerandekaren byttes till sin nuvarande form ar 2005
dd  studerandekarer fick offentligrittslig stdllning i och med en reform i

universitetslagen.

Karen bestar idag av ca 800 medlemmar. Karens verkstdllande organ, styrelsen, bestar
vid denna tidpunkt (17.3.2011) av 5 ledamoter samt 2 funktiondrer. Studerandekérens
hogsta beslutsfattande organ, fullméktige, bestdr av 15 ordinarie ledamdter samt 12
suppleanter. Studerandekéren har dven en heltidsanstélld generalsekreterare och en
medlems- och kommunikationssekreterare samt en koordinator av aktiebolagets

verksamhet.



Under studerandekiren verkar dven Arcada studerandekdrs aktiebolag ASK Ab.
Aktiebolagets uppgift dr att driva den dagliga caféverksamheten i studerandekérens eget

hus, Cor-huset beldget i Arabiastranden 1 Helsingfors.

Medlemmar
|

|

Fullmaktige = Fullmaktigeordforande

1

Styrelse — Styrelseordforande

y

Generalsekreterare
+ ovriga anstallda

Arcada studerandekars
aktiebolag ASK Ab

Figur 1. Arcada studerandekdr — ASKs organisations kdrna. (Aalto 2010)

1.2 Problematik

D4 studerandekérers verksamhet framskrider i cykler pa ett kalenderar &t gangen blir
detta en utmaning for organisationen dd majoriteten av personerna aktiva i
organisationen byts dé ett nytt &r borjar. I och med personbyten vid &rsskiften férsvinner
ocksé en stor del av den expertis och kunskap som byggts upp under det foregiaende
dret. Aven om studerandekdren har anstilld personal ligger dess ansvarsomriden

huvudsakligen annanstans &n i de omraden detta arbete kommer att behandla.

Léackaget av kunskap i1 organisationen kan forebyggas genom ordentlig utbildning av
nya aktiva i borjan av varje ir. Eftersom utbildningarna, eller traditionsdverforingarna

som dessa allmént kallas i verksamheten, &nda byter form varje ar faller alltid ndgon del
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av informationen bort. Praktiska frdgor som just inkdp, planering av investeringar och

liknande ekonomiska fragor hor ofta till denna kategori av drenden som inte behandlas.

D4 jag sjdlv varit aktiv inom ASKs verksambhet i flera ars tid har min observation varit
att ingen egentlig riktlinje finns for hur inkdp gors i studerandekdren. Aven om
beslutsprocesserna styrs av foreningslagen tillsammans med yrkeshogskolelagen och av
studerandekérens egna stadgar och reglementen ger dessa inga klara riktlinjer till hur
inkdpsprocesser bor skotas. All kontroll och uppfdljning ligger helt pd den vilja som
finns bland de verksamma personerna i organisationens olika delar. D4 ménga av de
foreningsaktiva inte har fOretagsekonomisk utbildning eller ndgon egentlig

foretagsekonomisk arbetserfarenhet vixer riskerna i inkdp snabbt.

1.3 Syfte och mal

Syftet med detta examensarbete dr att utveckla rekommendationer och riktlinjer till
inkOp inom Arcada studerandekér - ASK. P4 basis av resultaten kommer en handbok i
form av checklistor for inkop att sammanstéllas. Dessa skall finnas till forfogande dé

framtida storre inkdp eller investeringar gors.

Det kortsiktiga malet med detta examensarbete &r att kartldgga och klargéra de interna
processerna i organisationen berérande inkdp. Denna insikt ar viktig for att alla personer

1 organisationen skall kunna dra full nytta av de resultat som nés.

Det langsiktiga malet med detta arbete &r att genom klarldggandet av besluts- och
inkOpsprocesser kunna effektivera och forsnabba framtida inkdpsprocesser och pa detta
satt ocksa kunna minska kostnader. Med en fardig inkdpshandbok skall studerandekéren
kunna minska kostnader, effektivera sina inkdpsprocesser samt gardera sig mot risker

under en inkdpsprocess.

1.4 Avgransning

Detta arbete kommer att koncentrera sig enbart pa inkdpsverksamheten som sker pa

initiativ av ndgot av de beslutsfattande organen i studerandekdren. Aktiebolagets
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verksamhet kommer inte att behandlas i detta arbete forutom pd de punkter dér
studerandekéren gétt in med ekonomiskt stod for anskaffningar. Samtidigt kommer dven
”dagliga” inkOp, dvs. kontorsmaterial for dagligt bruk och liknande produkter som
sdllan kops pa volym och inte heller gar att avskriva, inte att behandlas da en
strukturerad inkdpsprocess for varor av denna karaktér inte dr fornuftig med tanke pé

verksamhetens storlek.

1.4.1 Inkop som begrepp inom ramen for detta arbete

Begreppet inkdp ar till innebord i detta arbete ndgot annorlunda &n vanligt. Inkop i
studerandekdrsverksamhet &r ndgot som mycket séllan sker med medel som
verksamheten sjdlv genererat. Detta betyder att de medel som anvénds i inkdp &r medel
som getts till verksamheten som verksamhetsbidrag eller understdd. For ldsaren har
denna linjedragning viktig att forstd speciellt dd budgetering och dess uppbyggnad

diskuteras senare i undersdkningen.

Eftersom det kapital som finns tillgdngligt sillan dr “eget” dr en noggrann planering av
distributionen av det tillgéingliga kapitalet ett maste. Samtidigt &r det for ldsaren viktigt
att forsta inkopets roll 1 verksamheten. Inkop sker i1 studerandekérsverksamhet séllan for
att generera intdkter utan i stillet for att 6ka synlighet eller effektivera verksamheten.

Dirfor kan effektivare inkop fria kapital till den viktigare, lagstadgade, verksamheten.

2 STUDERANDEKAREN SOM SAMFUND

Detta kapitel koncentrerar sig pa det - for ldsaren i detta arbete - kanske viktigaste
damnesomrddet, ndmligen studerandekarens juridiska stéllning och ramar for
beslutsfattande. Aven om dmnesomradet kan anses vara av liten relevans for sjilva
arbetet dr det viktigt att ldsaren far en uppfattning 6ver de juridiska ramar som finns for

beslutsfattande 1 studerandekarsverksamheten.
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2.1 Studerandekaren som offentligrattsligt samfund

En yrkeshogskolas studerandekar (hérefter enbart studerandekdr) som offentligrattsligt
samfund dr per definition ett indirekt offentligt fOrvaltningsorgan. Enligt
finansministeriets definition faller organisationer som utdvar offentligrittslig makt men
inte dr en myndighet inom kategorin indirekt offentligt férvaltning. Organisationer som
dessa faller inte heller inom ramen for kommunala eller statliga bestimmelser for
finansiell verksamhet och bugdgeter d&ven om ett direkt beroendeforhéllande ofta

existerar. (Viertola 2008:s. 13)

Enligt Viertola (2008:s. 13) och kan en offentligrittslig forening kénnetecknas av bland

annat foljande kénnetecken:

1. Foreningen grundas pa juridiskt botten
2. Foreningen &r en sjilvstindig juridisk person
3. Dess foreningsordning bestims med lagstiftning

4. Foreningen &r grundad for en offentlig uppgift

2.1.1 Studerandekarens lagstadgade verksamhet

Studerandekaren har enligt lag f6ljande uppgifter (Viertola 2008:s. 19):

1. Studerandes intressebevakning

2. Deltagande i hogskolans forvaltande verksamhet

3. Deltagande i hogskolans 6vriga verksamhet sdsom tutorering, karridrplanering
mm.

4. Studerandes sociala fragor

5. Samhéllelig uppfostran

6. Kultur- och idrottsverksamhet

2.1.2 Studerandekarens autonomi

I och med sin status som offentligrittsligt samfund ar en studerandekdr autonom. Till

autonomi hor vanligtvis demokratiskt beslutsfattande, ekonomisk sjélvstédndighet och ett
13



eget verksamhetsomrade.  Begrdnsningar 1  autonomin utgdrs ofta av
myndighetsbestimmelser och forordningar samt Overvakning och styrning frén

myndigheter. (Viertola 2008:s. 14)

Olikt till exempel kommuners och universitets sjilvstyre tryggas inte studerandekérers
sjalvstyre av grundlagen. Studerandekérers sjilvstyre bestdms av yrkeshogskolelagen.
En begriansning av studerandekérers sjélvstyre utgdrs av att studerandekérens stadgar

enligt lag bor bekriftas av yrkeshdgskolans rektor. (Viertola 2008:s. 14)

2.1.3 Studerandekarens beslutsfattande

En studerandekdr bor enligt yrkeshogskolelagen ha tva beslutsfattande organ, ett
fullméktige och en styrelse. Fullmiktige dr det hogsta beslutsfattande organet i kéren
och styrelsen #r det verkstillande organet. Aven om foreningslagen ger ritt mycket
tolkningsutrymme 1 hur ansvarsfordelningen mellan fullméktige och styrelse fordelas
finns det dndd ndgra uppgifter som enligt offentligréttsliga principer hor enbart till

fullméktige. Dessa uppgifter ar (Viertola 2008:s. 32):

1. Andring av studerandekérens stadgar
2. Val och avsittning av styrelse och styrelsemedlemmar samt val av revisor

3. Faststdllande av bokslut och beviljande av ansvarsfrihet

Styrelsen ér det verkstéllande organet i en studerandekar och fungerar samtidigt som
studerandekérens representant i offentligheten. Yrkeshogskolelagen och foéreningslagen
ger inga riktlinjer till hur en styrelse samordnar sin verksamhet. De drenden som ingar i
kérens offentliga forvaltningsrelaterade uppgifter styrs av forvaltningslagen. Forovrigt
kan studerandekédren genom bland annat reglement reglera sin interna arbetsordning.
Om inte ett reglement eller dvrig arbetsordning finns bor verksamheten folja foljande

rekommendationer (Viertola 2008:s. 34):

1. Styrelsen gor sina beslut i mdte
2. Varje styrelseledamot bor kontaktas fore motet

3. Ett mdte behdver inte ordnas pa en tidpunkt som passar alla ledamoter

14



4. Motet ar beslutfort da hélften av ledamoterna ér narvarande

5. Styrelsen samlas pa kallelse av ordforande

6. Om inte ett 6verenskommet mote halls kan varje ledamot kréva att detta hélls
vid ett senare tillfille

7. Styrelsen bor kallas till mote om minst hélften av medlemmarna detta kriaver

3 INKOPSPROCESSEN

InkSp dr en av de viktigaste processerna i alla typer av serviceorganisationer. Inkdp
refererar som definition till den aktivitet som dger rum mellan ett foretag och dess
leverantorer (Storhagen 2001:s.74). Ett daligt genomfort inkop kan paverka hela
organisationen negativt. Storhagen definierar vidare inkdpets uppgift som att kdpa rétt

kvalitet vid rdtt tidpunkt i ratt méngd frén ratt kalla till ratt pris. (Storhagen 2001:5.74)

InkSpsprocessen kan delas in i 10 olika delmoment (Kuljetusopas 2007 2). Dessa ar:

—

. Planering

. Produktspecifikation

. Finansiella ramar

. Konkurrenssittning

. Uppldgg av avtal

. Leveranskontroll

. Mottagning av leverans

. Uppf6ljning under garantiperioden

O© 00 I N Wn W DN

. Uppf6ljning av erfarenheter

10. Rapportering av inkdpsprocessen

3.1 Planering av inkop

For alla inkop dr planeringsstadiet avgorande for hur hela fortsdttningen av processen

kommer att framskrida. Darfor ar det viktigt att se till att alla inkdp i helheten dr sa
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klara, dndamalsenliga och fordelaktiga som mojligt att genomfGra. Samtidigt dr det

viktigt att starta planeringen i god tid. (Kuljetuopas 2007 1)

InkSpets planeringsstadie kan sammanfattas i sex punkter (Kuljetusopas 2007 1):

1. Val av anskaffningsmodell

2. Utvérdering av alternativa tillvigagéngssitt
3. Bedomning av risker och utgifter

4. Val av potentiella leverantorer

5. Schemaldggning av inkOpsprocessen

6. Avtalsplanering

3.2 Produktspecifikationer

For att kunna genomfora en inkdpsprocess ér det vitkigt att koparen har klart for sig de
behov och specifikationer som stélls pa produkten. I enkla varor kan en produkts krav
sammanstéllas 1 ett dokument sdsom en ritning eller en materialspecifikation. I en
produktspecifikation framkommer alla basfaktan om produkten sdsom storlek, farg,
material samt ovrig information sdsom leveransvillkor, betalningsséitt mm. Upplagget av
en produktspecifikation é&r fritt till form men en 1 tabellform &ar den mest
anvindarvénliga modellen. En specifikation i tabellform underléttar dven analysen av
offerter d& beslutet av leverantor skall goras. (Kuljetusopas 2010 2 & Sandholm
2001:s.135-136)

3.2.1 Servicespecifikationer

Samma grunder for specifikationer giller dven 1 inkdp av tjénster. Eftersom inkdpet inte
giller en fysisk produkt dr det viktigt att servicespecifikationen klart beskriver vad som
innegér i en tjanst. Sandholm (2001:5.94) erbjuder en modell dir en tjinst uppdelas i
primira tjdnster och tillaggstjanster. Priméra tjdnster utgdr stommen av den tjédnst som
skall anskaffas och skall déarfor vara tjdnster som &r nddvandiga for att tjénsten skall
uppfylla sitt syfte. Tilldggstjinster dr de tjénster vilka inte dr nddvéndiga till att tjinsten
skall uppfylla sitt syfte. (Sandholm 2001:5.95)
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3.3 Finansiella ramar

For egentligen vilken sorts affarsverksamhet som helst behdvs en budget. Verksamhe-
tens uppbyggnad gar alltid direkt hand i hand med budgetens uppbyggnad i bade gott
och ont (Ax et. al 2005:s. 313). I och med en fungerande och vél uppbyggd budget kan
en verksamhet byggas upp till en lang tid framover. Per definition uttrycker en budget
forviantningar och dtaganden for en organisation, om ekonomiska konsekvenser for en

kommande period” (citat Ax et al 2005:5.317).

En budget som begrepp kan enligt Ax et al (2005:5.317-318) delas in it tre olika delar
vilka separata uppgor varsin huvudbudget. Dessa tre ér resultatbudgeten vars syfte ér att
redogora for det resultat som uppnétts under en period. En resultatbudget anger ett re-
sultat men samtidigt anger denna de delfaktorer som lett till resultatet i fraga. Den
andra, likviditetsbudgeten, beskriver i detalj kapitalets flode genom verksamheten dvs.
hur in- och utbetalningar sker i en verksamhet. Den tredje, budgeterade balansrdkning-
en, har sitt grundsyfte i att sammanfatta resultatbudgeten och likviditetsbudgeten. I och

med detta hanger dessa tre huvudbudgetar titt ihop och fungerar inte heller separat.

3.3.1 Projekt- och investeringsbudgeter

En projektbudget dr, som namnet beskriver, en budget riktad till ett specifikt &ndamal
som till exempel ett projekt. En projektbudgets frimsta syfte ar att sammanfatta intékter
och kostnader separat sa att dessa kan ses Over skilt fran en storre helhet. (Ax et al.

2005:s. 333)

Tillsammans med projektbudgeter gar dven investeringsbudgeter. Investeringsbudgeter
uppréttas ofta till anskaffning av en produkt eller tjdnst som stdder och utvecklar den
redan existerande verksamheten. Tillsammans med en investeringsbudget gors dven all-

tid en investeringskalkyl. (Ax et al. 2005:s. 333)

Gréinsdragningen mellan en projekt- och en investeringsbudget kan goras genom att se

pé balansrakningen. D4 ett projekts resultat — i detta fall en anskaffning — syns i balans-
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rakningen dr denna en investering och dé faller budgeten under investeringsbudgeter.

(Ax et al. 2005:s. 334)

Det spelar ingen egentlig roll om investeringsbudgeten omfattar materiella tillgdngar
sasom till exempel byggnader och maskiner eller immateriella tillgdngar som till exem-
pel patent (Ax et al. 2005:s. 366). Aven kostnader kan tolkas som investeringar. Detta
beror pd att investeringar paverkar intdkter och kostnader under en period omfattande
flera rikenskapsperioder. Samtidigt har investeringar ofta en omedelbart negativ inver-
kan pa likviditeten och en investerings positiva effekter syns forst pa ett langre tidsin-
tervall. Detta maste alltid beaktas da investeringsbedomningar gors. (Ax et al. 2005:s.

367)

3.4 Konkurrenssattning och offertrunda

For en smidig och effektiv inkopsprocess dr en vélforberedd konkurrenssittning av
potentiella leverantdrer viktig. En offertforfragan uppfyller inte sin uppgift om den inte
ar vilstrukturerad och omsorgsfullt genomtinkt. En offertforfrigan med bristfélligt
innehdll kan enkel leda till ett felaktigt beslut och en felaktig slutprodukt. (Kuljetusopas
2007 1)

En offertrunda skall i1 princip vara dppen for alla aktérer pd marknaden. For att minska
pé arbetsbordan skall dock en del av potentiella leverantdrer gallras bort redan fore en
offertrunda startas. Hur dessa gallras bort 4r en individuell preferensfriga men de
leverantorer som véljs for en offertrunda skall generellt vara de leverantdrer som bést

motsvarar forhandsbestdmda kriterier. (Kuljetusopas 2007 2)

3.4.1 Uppbyggnaden av en offertforfragan

I en offertforfragan skall minst foljande detaljer framkomma (Sandholm 2001:s. 93):

1. Produktens typ
2. Produktspecifikation
3. Mingd
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Leveranstid
Leveransvillkor
Betalningssatt

(Eventuell) tidsgrins for offerten

e

Ovrig information

Utover denna information skall en offertforfrdgan ocksa ange tekniska specifiaktioner
for produkten. Tekniska specifikationer kan betyda allt fran vésentlig grundinformation
sasom storlek, material och funktionella krav till detaljerade tekniska och
produktrelaterade detaljer sdsom ritningar, specifika materialkrav, serviceavtal och

specifika sertifikat (Sandholm 2001:s. 93).

Ofta &dr den enskilda viktigaste informationen i en offert priset. I en offert kan endast
helhetspriset framgd eller alternativt kan sdljaren dven vélja att redogoéra for de olika

komponenterna som paverkar priset (Sandholm 2001:s. 135-136).

3.4.2 Val av leverantorer

Enligt Sandholm (2001:s. 134-135) utmérks en bra leverantor av foljande tecken:

- Leverans av ritt kvalitet

- Leverans vid ritt tidpunkt
- Leverans av ritt kvantitet
- Léagt pris

- God service

Enligt Sandholm (2001:s. 135) &dr en god leverantér en leverantdr som inte har
uttryckliga starka och svaga sidor. I stdllet dr en god leverantor bra pa allt i de krav
kunden stéller. Val av leverantor dr svart dd den enda sdkra faktorn i1 inkOpet ar priset
som star i1 offerterna. Om tidigare referenser av de offererande foretagen finns
tillgingliga ar det Onsvirt att dessa beaktas da beslutet om vinnande offert gérs. Om inte
sdljaren och kdparen haft ett tidigare affarsforhallande kan den kdpande parten fraga

runt av dvriga samarbetspartners. (Sandholm 2001:s. 135-136)

19



Ifall koparen har tidigare goda erfarenheter av leverantoren skall ett leverantorbyte inte
goras utan mycket vigande skél. Pris dr ofta den huvudsakliga orsaken varfor en vil
presterande leverantdr byts ut till en okénd leverantdr. Da en ny leverantor anlitas kan
en leverantdrsbedomning goras. En leverantérsbeddmning innehaller for det mesta en
bedomning pa kvalitet, leveranstid, kvantitet, pris och service. Syftet med en
leverantorsbeddomning ér att fore den slutliga bestéllningen gors, bedoma sé langt som

mojligt, hur leverantdren kan leverera den slutliga produkten. (Sandholm 2001:s. 135)

D4 en leverantdrsbeddmning gors kan denna stéllas upp i tabellformat for att underlitta
granskningen. Ett enkelt och koncist format &r att foredra i synnerhet da flera
leverantorer bedoms. Detta kan dock fungera till bada parters nackdel d& leverantéren
kan tvingas styra sina fOretagsinterna processer pa ett sitt som ldmpar sig enbart till
bedomning av denna typ vilket kan ge ett falskt resultat till kunder tillimpande
leverantorsbeddmning av denna typ. (Sandholm 2001:s. 137-138)

3.5 Rattshandlingar och avtal

Ett avtal dr alltid en 6msesidig réttshandling innehdllande minst tva parter. Ett avtal dr
en Omsesidig Overenskommelse dér tvd parter dverenskommer Over rittigheter och

skyldigheter i en gemensam réttshandling. (Numminen & Ohvo 2009:s. 27)

Tillsammans med avtal i affdrsverksamhet kommer for det mesta dven en eller flera
offerter. En offert dr en rittshandling som binder den givande parten och i och med detta
kan ett avtal uppsta enbart genom ett accept av offerten. Darfor ar det viktigt att bade
offertforfragan, i hianvisning till kapitel 3.3, och offerten dr vélsturkturerade sa att bagge
parter har har en sa lika uppfattning som mojligt om sina réttigheter och skyldigheter i

avtalet. (Numminen & Ohvo 2009:s. 27-28)

En offert &r 1 kraft den tid som anges i offerten. Om inte en tid anges dr en offert i kraft
skélig tid. Finsk lagstiftning ger inga ramar for lingden pé den tid under vilken en offert
ar 1 kraft men grundregeln &r att offerter omfattande stora investeringar och som kriaver
grundliga utredningar ir i kraft lingre dn offerter omfattande “dagliga” anskaffningar.

Muntliga offerter kriaver ett omedelbart svar. Om en offert inte méts av ett accept under
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utsatt tid dr inte acceptet bindande utan denna kan istéllet betraktas som en motoffert till

sdljaren. (Numminen & Ohvo 2009:s. 28)

Kopare Leverantor

Offertforfragan ——

-— Offert

Order —

«—— Orderbekraftelse

S — Faktura

Betalning —

Figur 2. Dokumentflode 1 inkdp (H2000, 2002:s. 74)

Sida vid sida till det huvudsakliga avtalets innehdll medfoljer dven ofta standardavtal
som innehdller detaljerade villkor i avtalet. Standardavtal kan vara foretags egna
uppbyggda avtal men ofta kan dessa dven vara allménna avtalsvillkor som ar uppbyggda
av branschorganisationer. For att denna typ av standardavtal och allménna avtalsvillkor
skall kunna anvéndas i ett avtal och vara bindande bor dessa hinvisas till i den egentliga

avtalstexten. (Numminen & Ohvo 2009:s. 29)

3.5.1 Leveransklausuler

Leveransklausuler dr en central komponent i umgénget mellan séljare och kopare och. I
Finland 4r de tvd huvudsakligen anvénda leveransklausulerna Finnterms, uppehallna av
Suomen osto- ja logistiikkayhdistys Logy ry och de internationella leveransklausulerna
Incoterms uppehallna av ICC (Rity 2006:s. 11). Finnterms befinner sig i sin revision

2001 och Incoterms i en brytningspunkt mellan revision 2010.

”Leveransklausuler utgor en form av frivilliga internationella spelregler som garanterar ett

smidigt samarbete i leveranser” (Rdty 2006)
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I dagligt bruk ar det viktigt att minnas att leveransklausuler aldrig sjdlva uppgor ett
avtalsbotten. Leveransklausuler dr darfor enbart ett verktyg i leveranskedjan for att
klarldagga ansvarsfordelningen mellan involverade parter. Leveransklausulers framsta
uppgift dr att redogdra for uppdelningen av risker, kostnader och forsdkring mellan

sdljare och kopare. (Réty 2006:s. 18)

3.5.2 Risker med leveransklausuler

Riskerna i anvdndningen av leveransklausuler &r framst i tolkningen av klausulerna.
Kulturskillander kan pédverka tolkningen av leveransklasulernas ansvarsfordelning.

(Rity 2010)

Den andra stora fallgropen dr felanvéndningen av klauslerna. Det i Finland vanligaste
misstaget dr att anvinda EXW dvs. fritt i lager, fel och fora séljarens ansvar omedvetet
langre dn vad leveransklausulen egentligen sdger. For att fortsdtta exemplet EXW
betyder detta att lastningen och klareringen ofta sker hos séljaren av sdljaren dven om
detta uttryckligen enligt EXW inte skall gdras av siljaren utan kdparen. Aven om
problem inte uppstar i de flesta fallen kan detta leda till problem i synnerhet dé det sker
olyckor med objekt av stort vdrde. (Réty 2010)

3.6 Da bestallningen gjorts

Da valet av leverantor skett och en bestdllning gjorts dr dven en uppfoljning viktig. Efter
att en leverans tagits emot kan en leverantorsvirdering goras vilken kan fungera som
botten for framtida inkdpsbeslut. Till sturktur kan en leverantdrsvirdering vara nédstan
identisk till en leverantdrsbeddmning. Skillnaden mellan dessa &r att utvdrderingen
granskar det som levererats. Om erfarenheterna av en leverantdr varit goda men nagra
omriden for forbéttring finns kan det vara I6nsamt for badda parterna att koparen tillater
leverantoren att ta del av resultatet av utvdrderingen. Pa detta sitt kan dven leverantéren
utveckla sin verksamhet och koparen kan fa battre service med mojligtvis dnnu béttre

villkor i framtiden. (Sandholm 2001:s. 137-138)
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Att ge feedback kan ocksa vara lonsamt till de leverantdrer som forlorat offertrundan.
Forutom ett "Nej tack™ brev — som tillhor god sed - till samtliga leverantorer kan alla
parter dra nytta av ndrmare feedback av sina respektive offerter. Sammanfattningar av
denna typ kan dock vara tidskrdvande och sammanstillandet av feedback kan litt bli en

resursfriga. (Sandholm 2001:s. 138)

Vid sidan om kvalitetsgranskning pa av processen dr det dven viktigt att gora en
grundlig kontroll d& produkten anldnder till mottagaren. Mottagaren &r alltid skyldig att
granska varan da denna tas emot. Om ett fel uppticks i varan bor detta genast meddelas
till leverantdren. Beroende pa organisationens storlek och struktur kan
mottagningskontrollen integreras i nagon av de Ovriga processerna i organisationens
leveranskedja. Mottagningskontrollen &r viktig bade for leverantdren och kunden.
Genom mottagningskontrollen accepterar mottagaren produkten och
mottagningskontrollen utgoér ett delmoment i leverantdrens kvalitetssidkring. (Sandholm

2001:s. 139-140)

4 METOD

Detta kapitel redogdr for de forskningsmetoder som anvints for att uppnd resultatet i
studien. Detta arbete dr en kvalitativ fallstudie baserad delvis pad semi struturerade
intervjuer och delvis pé deltagande observation. Data till detta arbete har samlats in

genom intervjuer och ocksa genom fullsténdigt deltagande och deltagande observationer
under perioden 2009-2010.

4.1 Kvalitativ forskningsmetod

En kvalitativ studie dr en studie &r en studie dédr tyngden i forskningen ligger pa
kvaliteten pd materialet snarare dn kvantiteten. Praktiskt taget betyder detta att istillet
for att samla in data i kvantitet samlas data in genom intervjuer och deltagande

observationer. (Bryman & Bell 2005:s. 297)
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4.1.1 Deltagande observation och etnografi

Deltagande observation kan tolkas som samma begrepp dven om dessa till sin innebord
ar olika. Gransen mellan etnografi och deltagnde observation &r oklar och
svardefinierad. Enligt Bryman & Bell (2005:s. 299) kan deltagande observation delas in
enligt fyra olika forskningsroller. Den forsta dr fullstdndig deltagare, dir observatoren ar
en fullvirdig medlem av gruppen utan att gruppen kanner till forskarens identitet. Den
andra, deltagare och observator, &r i princip samma som den forst ndmnda
forskningsmetod med den skillanden att i detta fall dr forskningsobjekten medvetna om
forskarens identitet. Den tredje, observatdor och deltagare, fungerar forskaren
huvudsakligen som intervjuare och deltar inte alltfor aktivt 1 aktiviteten av
forskningsobjekten. I den sista, fullstindig observator, fungerar forskaren enbart som
iakttagare av verksamheten och dr gentemot forskningsobjekten helt passiv. (Bryman &

Bell, 2003:s. 343-344)

Det kan enligt vissa forskare diskuteras om fullstindig observation som
forskningsmetod 6ver huvudtaget som metod gér att klassificeras inom ramen for
deltagande observation da denna metod saknar det for deltagande observation viktiga
momentet, ndmligen deltagandet. Ett mer beskrivande begrepp for deltagande

observation &r enligt begreppet filtarbete. (Bryman & Bell, 2003:s. 343)

4.2 Intervju

Intervju utgodr en av de mest anvdnda forskningsmetoderna i kvalitativ forskning. En
orsak till populariteten av intervjuer dr att dessa ger en stor flexibilitet i forskningen.
Den kvalitativa intervjun far dock inte blandas ihop med kvantitativa intervjuer vilka till
sin typ dar hogt styrda och standardiserade. I kvalitativa studier &r de huvudsakligen
anvinda intervjuformerna semi-strukturerade och ostrukturerade intervjuer. (Hartman

2004:s. 280)

4.2.1 Uppbyggnaden av en intrevjuundersokning

D4 en intervju uppbyggs dr det av stor vikt att avgransa och formulera problemet ritt.

Hur problemet avgridnsas och formuleras bestimmer langt resten av hela
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intervjuprocessens gang. Enligt Hartman (2004:s. 274-275) &r de tva huvudsakliga
fragorna som skall svaras pad d& en intervju uppbyggs foljande: ”Vad vill man

undersoka?”” och ”Vad skall undersokas i forskningsobjektet?”’

Enligt Kvale & Brinkmann (2009:s. 118) kan en intervjustudie indelas i sju faser:

1. Tematisering
2. Planering

3. Intervju

4. Utskrift

5. Analys

6. Verifiering
7. Rapportering

Dessa faser kan dterforankras till en intervjus tre grundfrdgor, varfor, vad och hur. For
att en intervjustudie skall tjdna sitt syfte bor det vara klart for forskaren vad som vill

uppnés med intervjun.

4.2.2 Uppbyggnad av frageguiden

Begreppet intervjuguide dr som begrepp négot diffust da inget ritt och definitivt svar pa
hur en sadan skall se ut. I sin enklaste form kan en frigeguide vara en samling stddord
som hjélper intervjuaren komma ihdg de viktigaste punkterna pa vilket ett svar skall fas

1 intervjun (Bryman & Bell 2003:s. 369).

Enligt Kvale & Brinkmann (2009:s. 146) kan en frageguide betraktas som ett manus till
intervjun. Beroende pa forskningens omfattning, syfte och maél kan intervjuguidens
struktur variera stort. I sin ena @nda kan intervjuguiden fungera som ett strikt manus
som anger intervjuns forlopp i relativt stor noggrannhet. I den andra @ndan kan en
intervjuguide besta av enbart nigra stodord och fragor som dr intervjuaren till for att fa
intervjun att 16pa vidare pa ritt spar. Det tidigare nimnda alternativet utgor bottnet till
en strukturerad intervju och den senare ndmnda en ostrukturerad intervju. (Kvale &

Brinkmann 2009:s. 146)
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Allmant forskningsomrade Pilotguide — Nya fragestillningar

| | |

Specifika fragestallningar Granskning av ordalydelse Omformulering av fragor
Intervjuteman _— Formulering av fragor Slutlig utformning

Figur 3. Uppbyggnadsprocess av intervjuguide (Bryman & Bell 2005:s. 371)

4.2.3 Val av intervjuobjekt

Denna studie har tre intressanta forskningsgrupper: anstillda, erfarna aktorer och
oerfarna aktdrer. Om tre respondenter &r tillrdckligt for att uppna forskningens syfte kan
diskuteras. Valet att intervjua enbart tre respondenter dr gjort i linje med Kvale &
Brinkmann (2009:s. 129) att s& minga respondenter skall intervjuas som dr nodvéndigt
for att uppna forskningens mal. Tre respondenter ricker till att en djupgdende syn

skapas 1 den verksamheten detta arbete har som mél att granska

Respondent 1 &r generalsekreterare och i och med detta anstilld i studerandekéren. Ge-
neralsekreteraren fungerar som forman for alla 6vriga anstéllda i kdren. Respondenten
ar dven tidigare aktiv inom studerandekaren samt i studerandekarsverksamhet pa natio-
nell nivd. Generalsekreteraren skoter om den administrativa verksamheten i studerande-
karen vilket innebér uppehallet av medlemsregistret, bokforing, uppfoljning samt den
ovriga ekonomiska verksamheten i studerandekédren. Respondent 1 har valts till inter-
vjun pé basis av sin langa erfarenhet i studerandekérsverksamhet bade lokalt och natio-
nellt. Samtidigt &r syftet med valet av respondent 1 att f& fram en anstéllds perspektiv i

verksamheten.

Respondent 2 fungerar som studerandekdrens ordférande till arets (2010) slut.
Respondenten har tidigare fungerat som tutor, tutoransvarig i styrelsen 2009 och dven
som viceordforande for karen fram till den 3.6.2010. Styrelseordféranden fungerar som

niarmaste forman till alla anstillda i studerandekéren och har tillsammans med en annan
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styrelsemedlem eller anstélld rétt att teckna avtal i kdrens namn. Respondent 2 har valts
till intervjun pd grund av sin position gentemot anstdllda och andra aktdrer i
studerandekéren. Dessutom har respondenten en ldng erfarenhet inom studerandekéren
fran olika verksamhetsomrdden och har en mycket god Oversikt av den dagliga

verksamheten 1 studerandekéaren.

Respondent 3 dr en nyinvald aktor i1 studerandekéren for 2011. Respondenten har
tidigare erfarenhet fran foreningsverksamhet men inte frin studerandekarsfiltet. En
orsak till varfor denna person valts for intervju dr den att personen dr den enda av de
intervjuade som gér sin utbildning inom temat for examensarbetet och darfor har insyn i

de teman detta examensarbete behandlar.

4.2.4 Reliabilitet och validitet

Reliabilitet och validitet dr kanske tva av de viktigaste begreppen i all forskning. I
kvalitativ forskning ligger dock en storre vikt pa reliabilitet d& validitet i stort sett
koncentrerar sig pd métning vilket inte for méinga kvalitativa forskare dr relevant.

(Merriam 1994:s. 174)

Intern validitet avser att ange i hur hog grad de frdn unders6kningen erhallna resultaten
stimmer Overens med det verkliga livet. Eftersom de flesta matt dr konstruerade maétt
kan dessa alltid tolkas pd olika sétt av olika personer. Eftersom en kvalitativ forskning
undersoker en vérld i fordndring dr denna mycket svar att validera. P4 grund av detta
bor en forskare alltid ge en bild av forskningen som enligt forskarens synpunkt ar sa
verklig och sann som mojligt. Déarfor dr det viktigt att intervjuer och foreteelser
formedlas sa drligt och noggrant som mojligt. Fortséttningsvis har etnografiska
undersokningar for det mesta en hogre validitet dd en forskare i denna typen av
undersokningar haft mojlighet att samla in data under en lang tid och samtidigt delta

sjélv 1 det som forskas. (Merriam 1994:s. 177-179)

Reliabilitet méter hur ett forskningsresultat kan upprepas. Likt validitet kan reliabilitet

inte anvdndas i sin traditionella mening i kvalitativ forskning. Istdllet for reliabilitet bor
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begrepp som sammanhang beaktas d4 samma resultat inte kan kridvas av andra forskare.

(Merriam 1994:s. 182-183)

4.3 Dokument som datakalla

Dokument frin offentliga organisationer &dr generellt en rétt heterogen kélla. Inom fore-
tagsekonomi dr denna typ av offentliga handlingar av speciell vikt inom forskning. Do-
kument ger ofta viktig bakgrundsinformation om foretaget eller organisationen till fors-

karen. (Bryman & Bell 2005: 5.434-436)

For att ett dokument skall kunna anvindas som en kélla i forskning finns det en rad fra-
gor som bor kunna besvaras for att dokumentet skall kunna betraktas som en valid killa.
Fragorna som bor svaras pa dr: Vem har skapat dokumentet? Varfor har dokumentet
skapats? Vilken roll har den skapande personen haft i organisationen? Ar materialet
dkta? Ar dokumentet tydligt? Gér innebdrden i dokumentet att bekrifta? (Bryman &
Bell. 2005: 5.434-436)

5 EMPIRI

Kapitel 5 och 6 redogor for hur de resultat som redogérs for i detta arbete har uppnatts.
Underrubrikerna 1 kapitel 6 beskrivande de tvd inkdpsprocesserna illustreras med ett

exempel var for att ge l4saren en klarare bild 6ver hur inkdp skotts 1 studerandekéren.

En stor del av det data som samlats in till detta arbete har skett genom egna
observationer d& underteckand varit aktiv i studerandekarens verksamhet under 2009
som styrelsemedlem och védren 2010 som studerandekarens styrelseordférande. Dé detta
arbete uppstod forst langt efter att underteckand avgatt fran styrelsen under 2010 har
heller inga anteckningar forts specifikt till detta arbete. De uppgifter som anges hérefter
kan verifieras fran styrelsens protokoll fran 2009 och 2010.
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5.1 Intervjuer

For att biéttre kunna kartligga den nuvarande situationen i studerandekérens
inkdpsverksamhet genomfordes sammanlagt tre intervjuer. Mélet var att utforma en
uppfattning genom att intervjua en person representerande tre olika kategorier;

anstallda, erfarna aktorer och oerfarna aktorer.

Intervjuguiden har speglats mot egna erfarenheter och fragorna har uppbyggts sé att
dessa ger respondenterna ett stort rorelseutrymme i sina svar. Dérfor har frageguiden i
bilaga 1 fungerat snarare som stod 4n som ett manus. Frigeguidens uppbyggnadsprocess
i figur 3 pé sidan 27 kan déarfor betraktas som négot avvikande frdn den modell som

frageguiden 1 detta arbete foljt.

Efterfoljande delkapitel, kapitel 5.2, sammanfattar de viktigaste punkterna i
intervjuerna. Intervjuerna finns uppdelade och renskrivna i bilaga 2. For att uppnd ett
mer ldsarvédnligt format dr intervjuerna inte transkriberade ord for ord utan i stillet
skrivna 1 flytande text direkt efter varje intervju. Efter detta har innehdllet dnnu

verifierats mot anteckningar och respektive intervjuinspelningar flera gnger.

Respondenterna har intervjuats som ’sig sjdlva pd sin respektive post” dvs att
personerna svarar pa frdgorna som sig sjdlva med erhdllen erfarenhet och inte som
studerandekarens representanter. Aven om detta kan for ldsaren verka trivialt 4r detta en
viktig linjedragning dé& studerandekarens officiella asikt inte nodvindigtvis gér ihop
med den asikt intervjupersonen har personligen. Denna fraga klargjordes dven for

respondenterna i borjan av intervjuerna.

5.2 Sammanfattning av intervjuerna

Alla respondenter beskriver inkdpen i studerandekdren som ostrukturerade och som en
process som ofta blir aktuell da ett behov redan uppstétt. Bdde respondent 1 och respon-
dent 2 gjorde dock i samma mening en klar skillnad mellan investeringar och inkdp
(Uutinen 2010 & Tabermann 2010). Inkdpsprocessen startar frén ett behov som ofta de-

finieras i mdte pa initiativ av ndgon av de aktiva i studerandekarens verksamhet. D4 det-
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ta tas upp 1 mote blir det ofta aktuellt att &ven i1 detta skede definiera nagra riktlinjer for

vad som behgvs.

Den behovsstyrda inkopsverksamheten sag respondent 1 och respondent 3 som en nega-
tiv sak. Respondent 3 ansag, speglat mot sina erfarenheter i arbetslivet, att inkdp péd vo-
lym skulle, for verksamheten, vara att foredra d& dessa dr mojliga. Samtidigt erkdnner
respondent 3 att volyminkdp &r svara att genomfora dé ingen planeringsmekanism finns.
Automatisering skulle vara en mdojlighet men &ven hér ér respondent 3 av den asikten att

for en verksamhet av denna stolek dr det inte ett realistiskt alternativ (Sundman 2010).

Den storsta skiljaktigheten mellan respondenterna kom fram i den ekonomiska kontrol-
len 6ver inkOpsprocessen. Den enda av respondenterna som tog upp den ekonomiska
kontrollen av inkdp var den anstéllda. Enligt den anstéllda var uppfdljningen av den
ekonomiska verksamheten viktig dd inkdpen sker med mycket begridnsade resurser. Re-
spondent 2 anség, till skillnad fran respondent 1, att priset inte alltid behdver vara den
avgorande faktorn och produkten skall i stillet vara vdl motiverad och dndamalsenlig
for sin uppgift. Oavsett meningsskiljaktigheterna var alla respondenter slutligen av den
asikten att pris och kvalitet bor g& hand 1 hand. Dalig kvalitet 4r inte ett alternativ da

ekonomin inte &r sjdlvbirande.

Alla respondenter erkénde studerandekérens struktur som utmanande for inkdp. Organi-
sationens utmanande struktur definierades nidrmare som mycket snabbt uppstaende be-
hov och en stram ekonomi som inte &r sjdlvbdrande. Samtidigt ndmns dven att den
ibland utdragna beslutsprocessen inte i alla fall underlittar inkdp. Den 1&nga beslutspro-
cessen upplevs dock inte som ett direkt problem (Uutinen 2010) utan snarare som en
utmaning. D3 inkdp inte hor till studerandekarens lagstadgade verksamhet ansig re-
spondent 2 att ink&p — dven om dessa sdgs som viktiga — inte behdver vara lika smidiga

som 1 normal affarsverksamhet.
Studerandekéren har for att underlitta sin verksamhet infort ett arbetsutskott vilket be-

star av tre styrelsemedlemmar bestdende av ordférande, viceordforande och en styrel-

semedlem. Utskottet har rétt att besluta om akuta drenden. Detta omfattar dven inkop
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dven om storre investeringar inte behandlas. De tagna besluten faststills senare i méte.

(Uutinen 2010)

6 DA UNDERSOKNINGEN GJORTS

D4 ett inkOp gors 1 en studerandekar startar processen ofta fran noll. Detta betyder att
hur processen framskrider och inom vilka tidsramar detta sker beror alltid pa den person
som ansvarar fran inkdpet. Riktlinjer och tidsramar kan bestimmas men om dessa
overskrids har detta for det mesta inga allvarliga foljder for sjdlva verksamheten. Ett
undantag dr studerandekdrens kalender vars eventuella forsening eller bortfall kan

orsaka skador i studerandekarens image.

6.1 Beslutsprocessen

I en studerandekér uppstér behovet till ett inkop alltid av ett mer eller mindre akut eller
av verksamhetsplanen dikterat behov. Da behovet uppstar kommer detta alltid upp som
ett drende pa ett styrelsemdte. Dé inkdpet paverkar budgeten och den érliga ekonomin
under en langre tid kan detta dven tas till studerandekérens fullméktige for behandling.
Om ett beslut gors for att genomfora inkdpet kan en ansvarsperson viljas att handha
hela processen. Valet av ansvarsperson sker for det mesta enligt personers intresse och
engageman och inte enligt tidigare kompetens eller erfarenheter. Kapitel 6.2 och 6.3
illustrerar tva praktikfall pd hur inkdpsprocesser har genomf6rts i studerandekaren under

de tva senaste aren.

Flodesschemat i figur 4 péd sida 31 beskriver inkdpsprocessen i studerandekéren som
den idag fungerar. Virt att nimna &r att da ett inkop tagits infor fullméaktige for behand-
ling dr det mycket ovanligt att en inkdpsprocess helt och héllet skulle forkastas. Om ett
nekande beslut gors av fullmiktige tas inkopet tillbaka for vidare utredning efter vilket
arendet tas upp 1 foljande fullmiktigemote. Inkdpen som behandlas infor fullméktige ar
alltid inkdp som péverkar studerandekarens ekonomi under en lang tid. Dérfor presente-
ras eventuella anskaffningar med starka ekonomiska motiveringar speglade mot stude-

randekérens budget.
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Nej Ja Avtal och leverans

Figur 4. Arcada studerandekar — ASKs nuvarande beslutsprocess i1 inkdpsdrenden

6.2 Inkopsprocess 1 — huvudsakliga forfarandet

InkSpsprocessen startas for det mesta med en forfrdgan till existerande samarbetspart-
ners om dessa har kontakter eller en uppfattning om goda leverantdrer. Om nagra re-
kommendationer fas kontaktas dessa leverantdrer i forsta hand. Om dessa inte visar sig
vara tillrackliga startar ett undersdkningsarbete for att hitta ldmpliga leverantorer. Da
dessa hittas startas en offertrunda. DA offerter mottagits fran leverantdrerna kan dessa
sammanstéllas av ansvarspersonen. I samband med detta tas de bra offerterna upp till

styrelsemdtet att ses dver.
Vanligtvis avgér priset av produkten. Aven andra faktorer som till exempel geografiskt

lage kan paverka beslutet. Da ett jakande beslut gjorts fors inkdpet vidare for ndrmare

forhandling med den utvalda leverantoren.
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6.2.1 Case 1 - personalens hélsovard

Under véren 2010 blev det aktuellt i samband med att en ny generalsekreterare anstéll-
des till studerandekaren att fa ett avtal for foretagshilsovard. (ASK 3, 2010) Underteck-

nad som davarande ordforande for studerandekaren hade ansvar dver processen.

Processen startades med en grundkartliggning 6ver vad som behovs. Slutsatsen var att
arbetshélsovédrden &r tillracklig da den ticker grundnivan dvs. det som definieras som
grundniva i hilsovardsleverantdrernas pris- och servicetabeller. Efter detta skickades en
offertforfragan ut till de fem storsta aktorerna i huvudstadsregionen. Alla deltagare i of-
fertrundan svarade med en offert. D4 alla offerter mottagits sammanstilldes en tabell pd
de olika kostnader som avtalet medfor. En av de potentiella leverantdrerna framstod
som betydligt forménligare dn de andra genom sin avvikande prissittningsstruktur vil-
ken till sin uppbyggnad gynnade smé organisationer. I enlighet med beslutsordningen
togs drendet upp 1 mote for ndrmare diskussion i mote. (ASK 4, 2010) Leverantoren i
fraga valdes som leverantdr av foretagshilsovardstjanster och det slutliga avtalet under-

tecknades i1 borjan av hosten 2010 (ASK 5, 2010).

6.3 Inkopsprocess 2 — det alternativa forfarandet

Den andra modellen pa inkdpsprocess som ibland blir aktuell sker via alumnikontakter.
D4 néstan alla tidigare studerandekarsaktiva i ASK befinner sig idag ute 1 arbetslivet

finns ett kontaktnatverk som ibland gér att utnyttja da storre anskaffningar maste goras.

6.3.1 Case 2 — PA-system

Under véren 2009 koptes ett nytt musiksystem (hérefter PA-system) till studerandekéa-
rens Cor-hus i Majstranden 1 Helsingfors. Undertecknad fick ansvaret for detta inkdp

fran studerandekarens sida pd grund av overlappande fritidsintressen.

Kriterierna for PA-systemet var att detta skulle vara tillrédckligt till det utrymmet i vilket
det skulle anvéndas. Systemet skulle dven vara lampligt for flera olika sorters tillstall-
ningar. For anskaffningen hade 6000€ budgeterats i form av understdd till studerandeka-

rens aktiebolag.
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En offertforfrdgan skickades till de stora aktdrerna i huvudstadsregionen men inte ett
enda svar gick att fa oavsett flera kontaktforsok. Ett foretag dér en gammal aktiv i stude-
randekaren var anstélld kontaktades. Fran detta foretag ficks en offert vilken dock inte
till en borjan motsvarade de kriterier som stéllts. Bristerna i offerten berodde dock pa ett
missforstdnd fran leverantorens sida och en ny offert som battre motsvarade specifika-
tionerna kom efter att ett mote med leverantdrens kontaktperson hade héllits dér kraven

av utrymmet och dndamalet klargjordes. (ASK 1 & ASK 2, 2009)

D4 den nya offerten anlént granskades denna och jamfordes mot de specifikationer som
funnits. Nagra delar av offerten justerades ater och efter detta fordes drendet vidare till
studerandekérens aktiebolag som slutforde processen och skotte den formella delen av
anskaffningen. Overflyttningen av ansvaret for inkdpet skedde pagrund av att studeran-

dekaren inte kunde teckna avtal i aktiebolagets namn.

7 INKOPSHANBOKEN

Vad bor ingd i en inkdpshandbok till studerandekaren baserat pa de resultat som

forskningen framkallat? Vilket format till guiden ar ldmpligast for verksamheten?

For att kunna garantera en framtida anvdndning av guiden och gora den ldtthanterlig ar
ett kompakt format att foredra. For att kunna garantera en enkel hanterlighet av

handboken kvarstar tva format: excel-tabell eller .pdf.

Som fordel har excel-tabeller mgjligheten att sammanfatta en stor méngd data i ett klart
strukturerat format vilket ar viktigt d& informationen bor vara latt tillgénglig. Dessutom
ger excel-formatet en betydligt béttre mojlighet for justering i framtiden vilket med
mycket stor sannolikhet behdvs da nya forbéttrade processer vixer fram. Eftersom
handboken skall finnas fritt tillgdnglig till alla kommande aktdrer i verksamheten &r den
relativt fria justeringsmdjligheten att foredra. Excel medfor dven makro-funktionalitet

vilken kan gora navigeringen i guiden betydligt enklare.

PDF som format &r for lasligheten det battre alternativet. PDF som format tvingar texten

till en klarare och framfor allt kortare struktur. For anvindbarheten kunde detta vara en
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fordel men samtidigt forsvinner en del av struktureringsformagan. Aven mojligheten att
i efterhand justera och utveckla handboken enligt erhédllen erfarenhet forsvéras. Med

dessa motiveringar kan konstateras att handboken kommer att goras i excel-format.

7.1 Innehall

D4 respondenternas intervjuer granskas framkommer ett klart behov av klara
instruktioner for de olika skedena i en anskaffningsprocess. Sjélvklart bor en
produktspecifikation med exempel finnas med i handboken. For att gora en klar skillnad
mellan produktanskaffning och serviceanskaffning &r det dnskvért att en specifikation

for produktanskaffning och en for serviceanskaffning gors parallellt.
Som minimikrav pé guiden kan stdllas foljande innehéllskrav:

1. Inkopets 10 steg

2. Rekommendationerna i kap. 7.4

3. Exempel pd dokumentflode

4. Exempel pa produkt och servicespecifikation med instruktioner
5. Exempel pd leverantorsjdmforelse

6. Botten for uppf6ljning

7. Grafisk karta pa leveransklausulers riskférdelning

7.1.1 Leveransklausuler

Aven om leveransklausuler har en viktig roll i affirsverksamhet kan leveransklausulers
vikt for handboken diskuteras. Istéllet for att ga in i detalj pa leveransklausuler och dess
anviandning kan det vara mer 106nsamt att se Over de leveransklausuler som mest
sannolikt kommer att anvéndas i inkop som detta arbete kommer att kunna dras nytta av
i. Dessutom kan en karta pd leveransklausulers riskfordelning i bifogas med

handboken. Detta sker dock mera for informationssyfte.
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7.1.2 Exempel

For att en person utan foretagsekonomisk utbildning eller erfarenhet skall kunna dra
storsta mdjliga nytta av handboken bor dven grundliga instruktioner till dess anvdndning
ingd. Detta syfte uppnds bist genom illustrerande exempel. I service- och produktspeci-
fikationen skall botten finnas med tillsammans med en tidigare, for ndgot &ndamal, an-

vind produktspecifikation. Denna kan anvidndas som botten i framtida anskaffningar.

7.2 Uppfoljning

Forutom en klar sturktur i sjdlva inkdpsprocessen ér en vélsturkturerad uppfoljning av
anskaffningen dven viktig. D4 det kan betraktas som en sjdlvklarhet att den mottagna
produkten eller tjdnsten granskas vid mottagningsskedet dr det inte alltid sjélvklart att
processen foljs igenom efter en lingre period d4 anskaffningen skett. D4 all verksamhet
1 studerandekaren foljer en arscykel pé ett kalenderér dr det vésentligt att se till att alla
kan ta del av den information och de erfarenheter som fatts under en

anskaffningsprocess.

7.2.1 Dokumentation

D4 studerandekéren lyder under foreningslagen dokumenteras alla beslut som gjorts un-
der styrelsemétena i protokoll som finns tillgéngliga till alla studerandekérens medlem-
mar. I och med en lagstadgad dokumentation av alla beslut i studerandekérens verksam-
het kunde detta dven ge ett naturligt verktyg till uppfoljning genom att enkelt ta upp an-
skaffningar 1 mote efter att dessa gjorts och pé detta sétt f4 anskaffningen enkelt doku-

menterad.

7.2.2 De anstalldas roll

Da studerandekaren har anstélld personal faller ett stort ansvar i uppfoljningen och
kunskapsoverforingen pé personalen. Eftersom personalens huvudansvar ligger i andra
arbetsuppgifter kan denna person, eller dessa personer, ta enbart en mer stodande roll i

inkdpsverksamheten. Nagot tekniskt eller juridisk hinder finns dock inte for att
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personalen skulle kunna ta en mer central roll 1 inkdpsprocessen och i synnerhet dess

uppfoljning.

7.3 Beslutsprocesser och ansvar

Den kanske storsta fragan i hur inkdp gors 1 studerandekaren utgdrs av hur besluten om
inkdp gors. Dé processerna ofta startas mycket sent jamfort med inkdpets omfattning

och da alla respondenter som intervjuats betonar en god planering kan en klar linje dras.

Den enkla utvdgen for hur inkdp 1 studerandekaren kunde ske i framtiden skulle vara att
utndmna en ansvarsperson for all inkopsverksamhet i studerandekéren. Idealt skulle
denna person vara anstélld av studerandekaren men d& de ekonomiska resurserna ar
knappa dr detta inte ett alternativ inom nédrmaste framtid. Ett anstdllningsforhallande
kunde ocksa medge ett resultatansvar vilket i sin tur skulle klargora ansvarsfragor da
eventuella problem uppstér. Ett anstéllningsforhallande skulle dessutom sidkra en konti-

nuitet i verksamheten som inte pé frivilligbasis dr mdjlig.

Det andra mer sannolika alternativet &r att i borjan av varje verksamhetsér utndmna en
ansvarsperson for all anskaffningsverksamhet i studerandekéren och ge denna breda be-
fogenheter att skota inkdpsverksamheten i studerandekaren. Vilken position denna har i

studerandekéren bor granskas ndrmare av studerandekaren.

D4 anskaffningsprocesserna i studerandekéren granskas mot beslutsprocesserna i stude-
randekaren finns det inte véldigt manga utvigar i hur beslutsprocesserna kunde smidig-
goras. Eftersom foreningslagen stéller krav och begridnsningar pa beslutsprocesserna blir
rorelseutrymmet smalt. Eftersom enbart styrelseordforande och viceordférande tillsam-
mans med anstélld eller 6vrig styrelsemedlem har namnteckningsritt i studerandekaren
innebdr detta att en stor del av den flexibilitet som kunde uppnas genom att ge fullt an-

svar dt en person forsvinner.
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7.4 Rekommendationer

Forutom de rekommendationer som kommer att finnas i inkdpshandboken kan dven
ndgra allménna rekommendationer for framtida verksamhet goras. Rekommendationer-

na dr foljande:

1. Stréva efter att gora inkdpsprocesserna kortare
2. Granska ansvarsfordelningen anknuten till inkdpsverksamheten och stréva ef-
ter att gora denna klarare

3. Definiera behoven och reagera i god tid

7.41 Praktiska rekommendationer

I inkdpshandboken kan sammanfattningsvis dven nigra rekommendationer ges for att

effektivera inkdpsverksamheten. Dessa rekommendationer ar foljande:

1. Stréva efter att identifiera behov fore eller direkt da dessa uppstér

2. Borja planeringen 1 god tid

3. Uppbygg en budget och definiera det egentliga behovet

4. Utred och bedom alternativa 16sningar (leasing, serviceavtal etc.)

5. Bygg upp en klar kravspecifikation och vilj potentiella leverantérer omsorgs-
fullt

6. GOr valet av leverantdr enligt helhetsintryck

7. Granska leveransvillkoren med omsorg

8. Dokumentera inkdpsprocessen under dess gang

9. Utvidrdera inkOpsprocessen efter att denna slutforts

10. Sammanfatta inkOpsprocessen och sammanstill positiva och negativa
synpunkter i den. Konstruktiv feedback till leverantdren kan dven vara lonsam

pa langt sikt.
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8 REFLEKTIONER OCH SLUTSATSER

Att helt byta roll och gora ett examensarbete till studerandekdren som utomstaende har
varit mycket utmanande. Eftersom jag varit med i verksamheten sedan 2007 och aktivt
tagit del av verksamheten sedan slutet av 2008 har den storsta utmaningen varit att ta
nigra steg bakit och blicka Gver verksamheten frin en synvinkel vem som helst
“vanlig” — och hér behovs citatsionstecknen — studerande skulle ha. Att kunna halla sig
helt objektiv har varit svart, om inte omdjligt, under processens ging. Samtidigt bor
ndmnas att en stor méngd sjélvkritik har anvénts under hela skrivprocessen for att
minimera risken att egna &sikter grundade péd tidigare erfarenheter blandas med
egentliga faktan. Dérfor har mycket av det som kan klassas under deltagande
observation byggts upp enligt gamla mdtesprotokoll och foredragningslistor sa att i alla

fall ramarna for det som beskrivits i texten ar ritt och sanningsenligt.

Efter att sjdlva undersdkningen gjorts har ett flertal saker skett. Studerandekéren har
anstéllt tvd nya personer vilket friat upp en personresurser till den huvudsakliga —
lagstadgade — verksamheten. En stor dndring som bor ndmnas ar att det storsta
infrastrukturella problemet, datorerna, har vid denna tidpunkt (15.2.2011) setts dver. Ett
samarbetsavtal med hogskolan har gjorts och i och med detta kommer alla datortjénster
att levereras via hogskolan 1 fortsédttningen. Forhoppningsvis dr det storsta
infrastrukturella problemet i studerandekdrens verksamhet 16st i alla fall for en tid

framover.

Eftersom detta arbete saknar ett forord passar det jag dnnu vill sdga bést som sist. Det
som ursprungligen gav upphov till detta arbete var en ndgot ogenomtinkt kommentar i
en diskussion med dévarande styrelses viceordforande om att varfor inte gora
formanligare inkdp och planera ekonomin béttre. Efter denna kommentar borjade jag
blicka bakat mot min tid som aktiv och snart hade jag kommit till den slutsats att ingen
egentlig struktur finns i den lilla men ritt sa viktiga inkopsverksamhet som drivs i
studerandekéren. Att uppfinna hjulet pa nytt frén ar till ar &r varken verksamhetsméssigt
bra vare sig ekonomiskt 16nsamt. Darfor valde jag att skriva detta arbete och bygga upp

en handbok som stdder framtida inkdpsverksamhet i Arcada studerandekar.
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BILAGOR / APPENDICES

Bilaga 1. Frageguide
Frageguiden &r enbart riktgivande och uppdelades i tvé delar, i teman och mer specifika

fragor vilka bada stott varandra da intervjuerna till form varit endast 16st strukturerade.

Teman som bor behandlas:

Kort redovisning av undersékningens syfte och mél
Processer

InkSp

Erfarenheter

Organisationens utmaningar

Utvecklingsforslag

1. Beskriv organisationens sturuktur och dess paverkan pa inkop i studerandekéren?
2. Beskriv studerandekérens inkop idag?

3. Hur kunde inkopsprocessen underléttas?

4. Vilka utmaningar stéller organisationen pé inkdpsverksamheten?

5. Egna erfarenheter av inkop i studerandekéren?



Bilaga 2. Transkribering av intervjuer

Anstalld

Respondent 1 &r generalsekreterare och i och med detta anstilld i studerandekéren. Ge-
neralsekreteraren fungerar som forman for alla 6vriga anstéllda i kdren. Respondenten
ar dven tidigare aktiv inom studerandekaren samt i studerandekarsverksamhet pa natio-
nell nivd. Generalsekreteraren skdter om den administrativa verksamheten i studerande-
karen vilket innebédr uppehillet av medlemsregistret, bokforing, uppfoljning samt den

Ovriga ekonomiska verksamheten i studerandekaren.

Karens inkdp idag beskriver respondenten som ndgot som alltid uppstér frén ett mer
eller mindre akut behov. Respondenten gor en klar skillnad mellan dagliga varor sdsom
kontorsmaterial och storre anskaffningar sdsom telefonabonnemang och datorer med

mera.

Enligt respondenten dr den stdrsta utmaningen i en studerandekdrsorganisation de
mycket varierande behoven som uppstar i verksamheten. Detta kombinerat med det
faktum att de mangder som kops in &r ofta jimforelsevis sma stéller enligt respondenten
en stor vikt pd hur inkdpen planeras och gors. Enligt respondenten kunde volymen pa
anskaffade varor kanske Okas men pa grund av bristen pa ordentliga

forvaringsutrymmen blir lagerhéllning svart.

Enligt respondenten kunde studerandekarens inkop effektiveras pa flera sétt. Reflekterat
mot sina egna erfarenheter som studerandekdrsaktiv anser respondenten att det
viktigaste enskilda momentet i processen dr att paborja planeringen i god tid. Enligt
respondenten underléttar detta planeringsarbetet d& ingen akut tidspress ligger bakom
processen och tillrdckligt med tid kan ldggas pd att genomfora processen omsorgsfullt.
Samtidigt anser respondenten att en béttre uppfoljning av tidigare inkdp borde inforas sa
att lyckade inkdp béttre kan kénnas igen i framtiden och att risken for misslyckanden

kan pa detta sitt — om inte elimineras - i alla fall minimeras.



Som exempel pa ett misslyckat inkdp i studerandekarens verksamhet ger respondenten
datoranskaffningen 2008. Enligt respondenten hade anskaffningsprocessen en vildigt
liten genomskinlighet och drendet diskuterades inte i mote forutom da behovet uppstatt.
D4 en av datorerna varit ett flertal ganger pa service och den andra kontinuerligt har

smé fel upplever respondenten inkdpet och dess foljdeffekter som misslyckade.

Som lyckade inkdp upplever respondenten kalenderinkdpen som varit relativt smértfria.
Samma giller dven inkOpet av halarmérken till evenemang under aret da leverantorerna

till dessa ér véletablerade och kan erbjuda god service till ett forménligt pris.

Styrelseordforande — erfaren aktor

Respondent 2 fungerar som studerandekarens ordforande till &rets slut. Respondenten
har tidigare fungerat som tutor, tutoransvarig i styrelsen 2009 och dven som
viceordforande for kdren fram till den 3.6.2010. Styrelseordféranden fungerar som
ndrmaste forman till alla anstillda i studerandekaren och har tillsammans med en annan

styrelsemedlem eller anstilld ritt att teckna avtal i kérens namn.

Karens inkdp idag beskriver respondenten som ndgot som alltid uppstér frén ett mer
eller mindre akut behov. Respondenten gor en klar skillnad mellan dagliga varor sdsom
kontorsmaterial och storre anskaffningar sdsom telefonabonnemang och datorer med
mera. Enligt respondenten beaktas avskrivningsvérde inte d& anskaffningar planeras
utan anskaffningar sker for det mesta enligt de behov som finns. Produkterna skall med
andra ord — enligt respondeten — vara dndamalsenliga for sitt syfte. Vidare anser
respondenten att for verksamheten livsviktiga anskaffningar sdsom datorerna pa
kontoret kunde overses regelbundet. I samband med detta ndmner respondeten att
annorlunda forfaranden sasom leasingavtal eller titt samarbete med hogskolan i form av
utlaning av datorer kunde undersokas sa att den infrastrukturella delen av

studerandekérens verksamhet fungerar sa smidigt som majligt.



D4 respondeten fragas om I6pande, eller kontinuerliga, inkdp anser respondenten att
langvariga avtal kunde utformas for att underlitta verksamheten. Om dessa avtal skulle
utformas med nagon skall dessa dock, enligt respondenten, 6ppnas for uppsyn och
konkurrensséttas regelbundet. Som exempel nimner respondenten det nyligen gjorda
arbetshélsovirdsavtalet. Detta kunde enligt respondenten Oppnas for uppsyn inom ett
tidsintervall pd tv4 till tre &r. Det langvariga malet &r dock att uppehdlla en sd god

balans mellan pris och kvalitet som mojligt.

D4 respondenten frdgas om ett misslyckat inkdp i1 karens verksamhet under de senaste
aren kommer ett exempel upp. De datorer som kopts till studerandekéren fore jul 2008
ansdg dven denna respondent som mycket déligt. Enligt respondenten mdter inte pris
och kvalitet i denna anskaffning dd den andra av datorerna varit redan flera génger pa

service och da dven den andra datorn har sma men frekventa fel.

P4 andra sidan kan respondenten direkt ge ett exempel pa ett bra inkdp.
Anskaffningsprocessen av  studerandekdrens kalender 2010-2011  betraktade
respondenten som véldigt lyckad. Enligt respondenten uppnaddes betydliga besparingar
genom att konkurrenssitta trycket av kalendern och pa detta satt fa priset pressat genom
att byta tryckforetag. Aven om en del problem uppstod i processen upplevdes helheten

som valdigt lyckad och servicen som god.

Aven om respondenten upplever organisationsmodellen som lite utmanande for inkop
ser denna inte detta som ett problem. En stel beslutsprocess ser respondenten inte som
ett problem eftersom inkdp inte &r en del av den lagstadgade verksamheten. Den
lagstadgade verksamheten och 6vrig verksamhet, inklusive inkop, bor hallas separata sa
langt det gar. Beslutsprocesser angdende bland annat inkdp har under 2010 gjorts
smidigare genom att forma ett arbetsutskott. Detta utskott bestdr av ordférande,
viceordforande och en styrelsemedlem. Utskottet kan goéra akuta beslut dé det behvos.
Anskaffningar av stort ekonomiskt vdrde undviks att behandlas. Alla beslut gjorda av

utskottet bestyrks senare av styrelsen i mote.

D4 respondeten frdgas om hur denne ser pd framtiden anser respondenten att det

viktigaste 1 verksamheten dr god planering och att planeringen framfor allt pabdrjas i



god tid. Konkurrenssdttning skall ocksa utdvas dir det dr mojligt. Forménlighet 1 all
inkopsverksamhet skall efterstrdvas och olika sétt sdsom att ingd lingre serviceavtal

skall utredas.

Styrelsemedlem — ny aktor

Respondent 3 dr ny studerandekérsaktiv infor 2011. Respondenten har tidigare
erfarenhet frdn annan foreningsverksamhet och dven en viss formanserfarenhet frén
arbetslivet. Mélet med intervjun av respondent 3 &r att fa en bild dver hur en, i

studerandekdren, oerfaren person ser pd organisationen och dess beslutsprocesser.

D4 respondenten frdgas om sin uppfattning 6ver hur studerandekéren gor sina inkdp
idag kommer forst fram frigan om studerandekarens organisation. Grinsen mellan
studerandekiren och studerandekarens aktiebolag &r for respondenten diffus.
Respondenten har dock ratt klart for sig hur beslutsprocesserna i studerandekaren

fungerar.

D4 inkopen borjar diskuteras kommer direkt frigan om volym fram. Reflekterat mot
sina erfarenheter i1 arbetslivet anser respondenten att det alltid &r béttre att kdpa
produkter pd volym i stéllet for att 14ta sig styras av ett akut behov. Samtidigt tilligger
respondenten att en bra planering av volyminkdp inte nddvéndigtvis dr mojlig sa lange
det inte finns nagon form av automatik bakom planeringen. Med automatik avser

respondenten i detta fall ett ERP-system, sdsom SAP, eller motsvarande i ndgon form.

D4 planeringen av inkdp i studerandekdren diskuteras ndrmare har respondenten en klar
syn pa hur processen borde fungera. Enligt respondenten skall varje stdrre investering
ha en utsedd ansvarsperson som har ett klart definierat ansvar Over hela
inkOpsprocessen. Respondenten tar inte ndrmare stillning till hur denna ansvarsperson

skulle vdljas och pa vilka kriterier detta skulle sker.



Eftersom respondenten dr ny aktiv i studerandekaren var det dven viktigt att diskutera
de konkreta krav som finns pa en inkdpshandbok. Respondenten ansdg att det dr viktigt
att det finns en sammanstillning pd personer som tidigare varit med i inkdp i
studerandekéren sa att kommande aktiva kan vid behov vinda sig till dessa personer for
konsultation. Samtidigt ansdg respondenten att praktiska exempel i form av tidigare

inkdp bor finnas med for att béttre illustrera hur processen bor framskrida.



