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Kort repetisjon om bakgrunnen

• Forenkling for behovshaver og tilrettelegging for 
klimavennlig avtale

• Statens satser er bakt inn i pakkene, den enkelte behovshaver og innkjøper 
trenger ikke tenke på dette (kvalitetssikret og forsøkt tydeliggjort i 
nettskjema)

• Man bestiller ikke lenger enkelvarer, men måltidskategori (meny), for 
eksempel "standard wrapsmeny" eller "frokost påsmurt".

• Standardisering på tvers av enheter
• Med standardisering må man kompromisse

• Innebærer justeringer av etablerte rutiner

• Kan ikke ta høyde for alle lokale behov
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Forankring

• Et omfattende forankringsarbeid ligger bak oss
• Fakultetsdirektører

• Økonomiledere

• Administrative ledere

• Universitetsledelsen

• Dekaner

• Innkjøpere

• Fagrekvirenter

• M.m.

• Nettskjemaene er brukertestet bredt 
• Vi har fått svært positive tilbakemeldinger; nettskjemaene oppleves enkle, intuitive og raske 

å fylle ut!



Mandag braker det løs…

• OVERGANGSTID KAN VÆRE KREVENDE
• Vi går inn i en overgangstid med alt det innebærer…
• Både innholdet i avtalen og rutinene er nye for oss alle

• Vi ber om tålmodighet og raushet og er takknemlig for konstruktive tilbakemeldinger

• Justeringer vil gjøres ved behov

• FEIL VIL SKJE
• Behovshavere vil kanskje velge feil skjema m.m.m.m.
• Vær så tålmodige og rause med de rundt dere som dere klarer i starten, veiled og 

hjelp dem på riktig vei

• VI ER HER FOR Å BISTÅ DERE!
• Kontakt oss på innkjop@admin.uio.no



Spørsmål til presentasjonen

• Vi ber om at spørsmål tas etter presentasjonen – og de som har 
anledning til det kan bli sittende igjen i møtet for eventuelle 
avklaringer



Tid

Leverandørens prestasjoner

Oppstart År 1 År 2 År 3 År 4

Standard minstekrav

Scenario 2

Scenario 1

Våre minstekrav

Ønsket scenario



Insentivmodell

Bærekraft
50%

Brukeropplevelse
50%

Årlig 

evaluering

Det vil kåres én eller flere 

anbefalt(e) leverandør(er)



NB!

Måloppnåelse forutsetter at innkjøper 

fordeler avrop i tråd med fordelingsnøkkelen

Noen utvalgte prosjekter leverandørene forplikter seg til

• Eliminere engangsemballasje

• Måle brukertilfredshet – endre meny

• Øke økologiandelen

• Mer direktehandel fra bonde/råvareprodusent

• Nye ingredienser – eksempel: hjemmelaget wraps

• Åpne eget bakeri. Fersk og økologisk mat

• Nasjonalt oppslagsverk for råvarer og klimadatabaser

• Samarbeid med NAV om arbeidstrening og ansettelser

• Øke norskandelen på råvarer

• Øke andel «ukurante råvarer»

• Svanemerket cateringtjeneste



Kategori, beskrivelse Kategorier KREATIV CATERING LETT ELVEBREDDEN GASTRO (4SERVICE)

CATERING UTEN SERVERING

MØTEMAT

Frokost

Grøt/yoghurt, påsmurt, frukt og grønt, 

smoothie

Lunsj

Lunsjmeny påsmurt, lunsjmeny wraps, 

salat, smoothie, dessert

HELDAGS

Frokost (se møtemat)

Lunsj (se møtemat + kald buffet/tapas)

Ettermiddagssnack

Dagens varme middag/tapas

VARMRETTER

Middag

Lunsj

ANNET

Kaker og bakverk Småbakst og hele kaker 25 % 25 % 25 % 25 %

Overtidsmat Dialog med leverandør 50 % 50 %

SERVERINGSTJENESTE

555 kr (f.eks. enkel bevertning)

722 kr (f.eks. enkel bevertning med 

utenlandske gjester eller gourmetlunsj)

1507 kr (f.eks. festmiddag/VIP-

arrangement)

1959 kr (f.eks. festmiddag/VIP-

arrangement med utenlandske gjester)
50 % 25 % 25 %

ANNET

Servering av kun drikke 25 % 25 %

Tildeles kontrakt

Elvebredden tar 

ikke bestillinger 

under 600 kr

To eller tre leveranser 25 % 25 % 25 % 25 %

Dialog med leverandør

50 %

Dagens

50 %

25 %

50 %

25 %25 %25 %

25 % 25 %
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• Behovshaver skal alltid

bruke skjemaene til 

bestilling av catering

• Forsøk å følge 

fordelingsnøkkelen så godt 

det lar seg gjøre

• Fordelingen gjøres enklest 

mulig:
• Velg leverandør etter tur, 

ikke tenk på ordreverdi

• Ingen krav til å 

dokumentere for innkjøper

• Innkjøp sentralt vil følge 

opp

Retningslinjer
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• Det er laget en praktisk guide for 

innkjøper

• Det er laget en enkel excel-mal for 

at den enkelte kan holde kontroll 

på hvem man har gjort bestilling til. 

Bruk den om du ønsker.

• Har du spørsmål eller ønsker 

hjelp, kontakt 

innkjop@admin.uio.no

Hjelp og støtte

mailto:innkjop@admin.uio.no


Hvordan blir dette i praksis?



Side 14

Hele brukerreisen på tvers av kanaler og brukere

Finne skjema Legge inn bestilling Kvalitetssikre og sende

bestilling
Motta bestilling Informere og levere

Behovshaver Innkjøper Leverandør

Nettsider Nettskjema Unit4 E-post/SMS



Side 15

Når skjemaet kommer inn...

 Kvalitetssikre innhold...



Side 16

Punch out

 Kreativ catering

 Gastro (4Service catering)

 Elvebredden



Side 17

Katalog

 LETT



Side 18

Legge inn bestilling

 De matalternativene behovshaver velger, finner du igjen i Unit4

 F.eks: "Enkel lunsj salat" eller "Gourmet wraps“

 Satsene er ivaretatt – behovshaver skal kun ha mulighet til å sette

sammen menyer som går under sats

 Fritekstbestillinger ikke lenger mulig



Bh: sende inn 
skjema – varsel om 

arrangement

Innkjøper: legge inn 
bestilling i Unit4 og 

sende til riktig
leverandør

Leverandør: 
kontakte

behovshaver og 
avtale detaljer

Bh: sende
ordrebekreftelse + 

deltakerliste til
innkjøper (RT)

Leverandør: sende
faktura, innkjøper
justerer beløp ved

varemottak

Unntak: Representasjon har litt annen brukerreise



Side 20

Overtidsmat: Kortere bestillingsfrister

 Bestilling av overtidsmat senest kl 12.00 en arbeidsdag før ønsket dag for levering skal Kreativ 

catering og Lett benyttes annenhver gang.

 Ved bestilling av overtidsmat senest kl 12.00 samme arbeidsdag som levering skal bestillingen 

sendes til Lett hver gang.

 Ved bestilling av overtidsmat etter kl 12.00 samme arbeidsdag som levering skal behovshaver ringe 

inn bestillingen direkte til Lett. 

 Ved bestillinger som er ringt inn må behovshaver sende bestillingsskjema senest påfølgende 

virkedag påført referansenummeret fra leveringen. 

 Bestillingen sendes Lett og referansenummeret legges inn i feltet «Melding til leverandør»

 Statens sats for overtidsmat er kr 200,-



Side 21

Heldags

 Catering + catering = heldags

 Catering + restaurant = møtemat

 Restaurant + restaurant = 

innkjøpsordre



Hvor skal
måltidene

spises?

Catering + 
restaurant

Reservere og 
avtale pris for 

restaurant

Hvor mye er 
igjen til

catering?

Valg av 
lunsjpakker basert

på gjenstående
sum

Heldagsarrangement brukerreise

Restaurant + 
restaurant

Catering + 
catering

Innkjøpsordre

Velge pakker

Motta 
innkjøpsordr

e for 
restaurant



Side 23

Hvor skal alt legges inn?



Side 24

Deltakerliste rett i skjema

Kravene til deltakerliste opprettholdes ved å legge inn hele nettskjema som vedlegg



Side 25

Kvalitetssikring av satser

 Kantiner i UiOs lokaler eller hvor UiO leier (SiO, ISS) regnes som interne lokaler, 

med sats 208 kr.

 Lunsjtid: Regnes vanligvis fra 11-13

 3 timer utover arbeidstid = 18.00/18.45 for alle med normalarbeidstid 08.00-

15.00/15.45. De med fast arbeidstid som avviker fra dette, tilpasser tidspunkt

tilsvarende.



Side 26

Hele brukerreisen på tvers av kanaler og brukere

Finne skjema Legge inn bestilling Kvalitetssikre og sende

bestilling
Motta bestilling Informere og levere

Behovshaver Innkjøper Leverandør

Nettsider Nettskjema Unit4 E-post/SMS



Side 27

Kommunikasjon 
med behovhaver: 
Standardsvar i RT

Hei,

Din bestilling er sendt til leder (BDM) for godkjenning. Så snart alt er godkjent blir 

bestillingen sendt videre til leverandør. 

Når bestillingen er registrert hos leverandør sender de deg - eller den du skrev inn 

som kontaktperson i bestillingsskjema – ordrebekreftelse med melding som refererer 

til din bestilling i emnefeltet. 

Husk alltid å sjekke at ordrebekreftelsen stemmer med din bestilling:  

- Produkttype og antall

- Leveringssted, etasje, romnummer og bygg

- Kontaktperson inkl mobil nr

- Dato og tidspunkt for levering

Leverandør sender deg/kontaktperson som er oppgitt i bestillingskjema sms før 

levering.

Fint om du etter møtet/arrangementet gir tilbakemelding i RT-saken om varen er 

levert i sin helhet eller om noe manglet.



Side 28

Kommunikasjon mellom leverandør og behovshaver


