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Punkter att tydliggéra vid upprattande av samarbetsavtal/ramavtal

Féljiande checklista ar ténkt som ett hjdlpomedel vid uppréttande av samarbetsavtal.
Beroende pa uppdragets art och uppdragsgivare véljer du, och omformulerar, de punkter
som kénns relevanta fér det tdnkta samarbetet. Checklistan dr kompletterad med “bra att
tdnka p&”-punkter som en extra vdgledning.

Ténk pa att avtalet kommer att vara som viktigast den dagen du och din kund inte &r av
samma &sikt i ndgon frdga, sé tdnk noga igenom vilka de kritiska momenten kan vara for just

det samarbete du star i begrepp att avtala.

Kontaktpersoner
* Ange vilka personer hos kund och byra
som &r nyckelpersoner i avtalsfragor.

* Ange vilka personer hos kund och byra
som &r ansvariga i det |dpande V/d flerf uppdrag fo:r samma kund kan denna punkt med
projektarbetet. férdel ldggas i en bilaga/underavtal.

Definiera uppdraget
» Definiera vad som skall goéras. Hela denna punkt kan Idggas i en bilaga/underavtal for att
lattare kunna justeras utan att behdva skriva om ramavtalet.

* Ange hur ofta det skall utforas.
Uppriétta en briefmodell tillsammans med kunden, viktiga

» Definiera vad briefen ska innehalla for punkter ar till exempel:

. *  Ekonomiska ramar samt tidsramar.
att kunna utféra uppdraget . Budskap.

. Till vem.
e Forvéntad effekt.

Exempel pa vad som kan inga:
*  Content - tone of voice.
e Tryckt media - format, omfang, pappersval,
upplaga.
* Distributionslésningar.
* Digitala I6sningar - vilka plattformar.
*  Sociala medier - vilka kanaler.
*  Uppdateringar och/eller support av digitala

* Tydliggér vad leveransen omfattar.

I6sningar.
. Till exempel:
Exklusivitet ) . o e Byrdn - inte arbeta med féretag som konkurrerar
* Ange vilket matt av exklusivitet som med uppdragsgivaren.



ska gélla fér samarbetet.

Sekretess
* Ange vilket matt av sekretess som ska
gélla fér samarbetet.

Ansvar
* Lagar, etiska regler — Byran ansvarar
fér att bilder och texter inte strider mot
gallande lagar. Om uppdragsgivaren
tillhanda-haller material ansvarar denne
fér att materialet féljer gallande lagar.

* Har produktionen behov av en ansvarig
utgivare?

Underleverantérer - férfoganderatt
* Byran ansvarar for att under-
leverantdrer efterger férfogande-ratten
till det material/bilder de
producerar/saljer for uppdraget.

* Om uppdragsgivaren tillhanda-haller
material ansvarar denne for
motsvarande.

Korrektur
* Tydliggdr hur manga korrektur som
ingdr i avtalat pris och hur eventuellt
tilkommande korrektur hanteras.

» Tydliggor att det aligger
uppdragsgivaren att slutgodkénna
original fore tryck eller annan
fardigstélining.

* Ange vem hos kunden som har mandat
att slutgodkanna.

Aganderitt - utékad anviandning
* Ange vilken typ av original kunden &ger
(filformat).
Avser inte upphovsratten.

* Ange hur vidarepublicering i andra
kanaler hanteras vad géller
férfoganderétt och bildratt.

Arkivering
* Ange hur lange byran ar skyldig att

e Uppdragsgivaren - inte anlita annan byra for
samma eller liknande uppdrag.

Till exempel:
e Byrdn - behandla kunskap om uppdragsgivarens
verksamhet konfidentiellt sdvél under som efter
uppdraget.

* Uppdragsgivaren — motsvarande géllande kunskagt
om andra av byrans kunder som man eventuellt ha
fatt del av under uppdragets gang.

Ténk pd att de flesta kundmagasin gar under
marknadsféringslagen och inte tryckfrihets-férordningen
eftersom det &r trycksakens syfte som &ar avgérande. Var
sérskilt uppmérksam pa lagen om namn och bild i reklam.

Géller fér periodiskt utkommande publikationer.

Hela denna punkt kan ldggas i en bilaga/underavtal for att
lattare kunna justeras utan att behdva skriva om ramavtalet.

Genom denna punkt ansvarar uppdragsgivaren fér
felaktigheter i stavning, faktiskt innehall och annat som
kunden borde ha upptéckt.



arkivera fullgjorda uppdrag.

Ekonomi
* Ange vilken prismodell som skall
anvandas.

* Ange hur projektet skall faktureras.
* Ange vad som inte ingdr i avtalat pris.

Reklamationer
* Ange hur lang tid i efterhand
reklamationer kan gdras.

* Ange hur eventuell erséttning vid
reklamation skall beréknas.

Tvist
* Ange vid vilken instans eventuell tvist
skall I16sas.

Uppséagning
* Ange hur uppsagning skall géras.

* Ange hur lang uppségningstiden ar och

vad som hander om avtalet inte sags
upp i tid.
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Reklamationer skall géras inom skélig tid. Rimlig tid kan till
exempel vara inom en vecka efter leverans.

Till exempel:

Begrénsa eventuell erséttning till faktisk kostnad f&
felaktigt/bristfélligt material.

Ej fér uppdragsgivarens indirekta férluster sésom
produktionsbortfall, utebliven vinst eller liknande.

Ange ett maxbelopp fér skadestand.



