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Module K22

Europees aanbesteden 
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Werkboek



versie: 1 (november 2011)
	Studie-informatie

Beste cursist,

Je hebt dit document nodig tijdens de lessen van deze module. Neem het bij voorkeur mee in digitale vorm, bijvoorbeeld op je laptop, zodat je er tijdens de les in kunt werken. Indien dit voor jou niet mogelijk is, neem dan een print mee naar de les.

Sommige opdrachten vragen voorbereiding, bijvoorbeeld het zoeken van documenten of gegevens uit je eigen werkomgeving. Neem ook dergelijk materiaal digitaal of op papier mee naar de les.

Wij wensen je veel succes en plezier bij het volgen van deze module.
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1 Deel 1, Ontwikkelingen
Praktijkopdracht 1

Ga binnen je eigen organisatie na welke ontwikkelingen invloed hebben of hebben gehad op de te volgen Europese aanbestedingsprocedures.
Wetten, besluiten en/of ontwikkelingen van buiten de eigen organisatie
(bijvoorbeeld budgetvermindering, WIRA, sociale voorwaarden)
	


Politieke besluiten en/of ontwikkelingen binnen de eigen organisatie

(bijvoorbeeld voorkeur voor lokale ondernemers, rechtmatigheid, social return)


	


Ontwikkelingen op het gebied van inkoopprofessionalisering 

(bijvoorbeeld leveranciersreductie, prestatie-inkoop, samenwerkingsverbanden (PPS?))
	


Beantwoord vervolgens de onderstaande vragen.
(1) Heeft jouw inkooporganisatie in het recente verleden naar aanleiding van deze besluiten of ontwikkelingen een inkoopbeleid en/of inkoopdoelen geschreven of herschreven?

(
ja

(
nee

(2) Heeft jouw inkooporganisatie in het recente verleden een aanbestedingsplan en/of een aanbestedingsstrategie hierover geschreven of herschreven?

(
ja

(
nee

(3) Indien je bij een of beide vragen ‘nee’ hebt geantwoord: geef aan waarom niet.
	


(4) Indien je bij een of beide vragen ‘ja’ hebt geantwoord: beschrijf de doelen en strategische acties.
Doelen:
	


Strategische acties:
	


Case-opdracht
Stappen sociale voorwaarden bij de aanbesteding
De gemeente Nevidam is op zoek naar nieuwe computers. Het gaat om een grote order van laptops en deskcomputers. Zij willen een goede combinatie van kwaliteit en prijs.
Ze hebben gehoord dat sommige computers in China worden gemaakt en dat de arbeidsomstandigheden daar mogelijk niet zo goed zijn. Naar aanleiding daarvan is besloten dat zij de sociale voorwaarden willen gaan toepassen zoals die voor de Rijksoverheid gelden.

Vermeld bij de stappen wat de gemeente moet doen en wat er nodig is tijdens het aanbestedingsproces om de sociale voorwaarden toe te passen.

	Stap
	Wat doet de inkoper?
	Wat is er nodig?

	voorbereiden
	
	

	specificeren
	
	

	selecteren
	
	

	contracteren
	
	


Dialoog naar aanleiding van signaal

Tijdens de contractduur staat er een groot artikel in de Telegraaf over arbeiders in een computerfabriek in China, die uit pure wanhoop over hun leven van het gebouw zijn gesprongen en er een einde aan hebben gemaakt. De Telegraaf noemt enkele Europese en Amerikaanse bedrijven die van deze fabriek computers afnemen. Ook het merk van jouw computers wordt genoemd.

(1) Wat doe je indien de leverancier had aangegeven geen risico’s te zien en regime 2 van toepassing is?
	


(2) Wat doe je indien de leverancier een risicoanalyse had gemaakt en in het plan van aanpak had aangegeven de keten verder in kaart te brengen om precies te weten bij welke fabrieken de computers gemaakt worden en onder welke omstandigheden?
	


 (3) Wat doe je indien een journalist erachter is gekomen dat jouw organisatie net een grote order heeft en belt om te horen wat jouw organisatie eigenlijk aan sociaal duurzaam inkopen doet?
	


2 Deel 2, Aanbestedingsplan

Praktijkopdracht 2
Opzet aanbestedingsplan/tenderboard
Maak voor de gekozen productgroep/aanbesteding een aanbestedingsplan.

	Aanbestedingsplan


	verantwoordelijk management
	

	afdeling of business unit
	

	datum
	


(1) Korte omschrijving inkooppakket/aanbesteding

	


(2) Doelstellingen van de organisatie, business unit of afdeling

	


(3) De scope van het inkooppakket/de aanbesteding

	financiële omvang
	

	andere essentiële analyses
	


(4) De doelstellingen van de aanbesteding

	


(5) Samenstelling van het tenderboardteam

	Naam
	Afdeling
	Functie
	Rol binnen het sourcingteam

	
	
	
	teamleider


	
	
	
	inhoudelijke kennis


	
	
	
	kennis van verandermanagement

	
	
	
	kennis van het functionele proces

	
	
	
	marktkennis



3 Deel 3, Tenderboard

Praktijkopdracht 3

Stakeholderanalyse

Het in kaart brengen van de stakeholders geeft een goede indicatie wie op welke manier bij aanbestedingen betrokken dient te worden.

Vul voor de gekozen productgroep/aanbesteding het onderstaande schema zo volledig mogelijk in. 
	
	Mate van 
interesse
	Concern​belang/
macht

	naam stake​holder
	groep of individu
	wat is het aandeel in het project?
	wat verwachten we dat de stake​holder inbrengt?
	risico’s met betrekking tot gedrag en waar​nemingen
	stake​holder manage​ment strategie
	verant​woorde​lijke
	0 (niet relevant) 
- 
4 (zeer relevant)
	0 (laag) 
-
4 ( hoog)

	stuur​groep
	stuur​groep
	besluit​vorming 
	ervaren medewerkers beschikbaar stellen als onderdeel van de stuurgroep
	onduidelijk wat het oplevert
	stakeholder betrekken bij vergaderingen
	project manager
	3
	redelijke interesse
	1
	matig belang

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


4 Deel 4, Aanbestedingsstrategie
Praktijkopdracht 4

Aanbestedingsstrategie
Een aanbestedingsstrategie voor een specifieke productgroep noemen we ook wel een productgroepactieplan (PGA). De basisgegevens voor het plan halen we uit de interne en externe analyses en het formuleren van de gewenste situatie. 
Probeer aan de hand van het voorbeeld hieronder deze basisgegevens zo goed mogelijk in te vullen. 

studie-informatie
Om deze contouren zo concreet mogelijk te laten zijn, is het aan te raden dat je je voorafgaand aan de les verdiept in een aantal aspecten van je eigen organisatie. Het verzamelen van gegevens kan veel tijd vergen. Voor deze opdracht gaat het echter niet om de exacte cijfers, maar om een redelijke inschatting van de situatie.

Bij complexere inkoopsituaties en/of aanbestedingen is het gebruik van de uitgebreidere sourcingmethodologie, zoals beschreven in module V21, Het complexe inkoopproces, aan te raden. De templates en tools van die module kun je downloaden vanaf www.nevi.nl, pagina ‘Opleidingen & trainingen’, rubriek ‘portfolio’s en voor​opdrachten’.
	Productgroepactieplan


	PGA aanbesteding/productgroep
	


	Onderdeel 1: reikwijdte


Voor je aan de slag kunt met het opstellen van het PGA en het uitvoeren van de hiervoor benodigde analyses is het goed om voor jezelf of met elkaar de reikwijdte van het PGA vast te stellen.

Vraag 1
Wat is de reikwijdte van de artikelgroepen? Welke (groep van) producten of diensten betreft het? CPV-codes?

	


Vraag 2

Voor welke organisaties of organisatieonderdelen wordt het PGA opgesteld? 

	


Vraag 3

Wat is de reikwijdte in de tijd? Voor welke periode wordt het PGA opgesteld?

	


	Onderdeel 2: de interne analyse


Ondernemingsbeleid, inkoopbeleid

De basis voor het PGA wordt gevormd door het ondernemings-, inkoopbeleid en de resultaten uit het verleden. Voorafgaand aan het maken van nieuwe aanbestedingsplannen is de eerste vraag dan ook: wat zijn de hoofdlijnen van het ondernemings- en inkoop​beleid voor de komende jaren?
Te beantwoorden vragen:

· Wat zijn de hoofdlijnen van het ondernemings- en inkoop​beleid voor de komende jaren die van invloed zijn voor het PGA?

· Wat waren in de afgelopen jaren de doelstellingen van het inkoopbeleid?

· Wat is gerealiseerd van de in het verleden geformuleerde doelstellingen?

	


Interne klantanalyse: klantverwachtingen
Inkoop dient klantgericht te zijn. Heldere verwachtingen, betrokkenheid en de mening van de interne klant zijn belangrijk bij de bepaling van het PGA. 

Bepaal wie je belangrijkste interne klanten zijn en bepaal hun behoefte met betrekking tot:

· Kwaliteit.
· Kosten.
· Technologie en innovatie.
· Capaciteit en flexibiliteit.
· Serviceniveau.
· Milieu.
· Overige(n).
Bepaal vervolgens de prioriteit die deze elementen hebben volgens de klanten.

	Naam
	Afdeling
	Behoefte
	Prioriteit
	Betrokken bij PGA

	
	
	
	
	ja
	nee

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Kerncijfers van de productgroep

Meten is weten. Om een beeld te vormen van de huidige situatie zijn cijfers onontbeerlijk. Het gaat dan bijvoorbeeld om gegevens als: wat kopen we in binnen deze productgroep, om hoeveel facturen gaat het, om hoeveel claims, om welke werkdruk, enzovoorts. In onder​staande tabel hebben we een aantal mogelijke vragen opgenomen. 
Uit dergelijke gegevens kan bij nadere analyse of gesprekken blijken of er gerichte acties gewenst zijn, en zo ja, welke en in welke richting. Het is immers de bedoeling bij het maken van een PGA om in de derde fase per analyse even​tuele knelpunten en mogelijke acties te formuleren. 

	Inkoopgegevens

	Onderwerp
	Jaar ...
	Jaar ...
	Jaar ...
	Verwachting
	Jaar ...

	aantal artikelen

	
	
	
	
	

	aantal leveranciers

	
	
	
	
	

	aantal gecertificeerde leveranciers
	
	
	
	
	

	omvang voorraad als 
percentage van de omzet
	
	
	
	
	

	aantal offerteaanvragen

	
	
	
	
	

	aantal raamcontracten

	
	
	
	
	

	aantal inkooporders

	
	
	
	
	

	aantal facturen

	
	
	
	
	

	inkoopomzet

	
	
	
	
	


Geef bij de productgroep aan in welke (type) projecten welke leveranciers worden toegepast.
	


Productgroepanalyse

· Zijn er enkele leveranciers binnen deze productgroep die een zeer groot aandeel in de inkoopomzet hebben?

· Zijn er enkele leveranciers binnen deze productgroep die een veelheid aan bestellingen en facturen veroorzaken?

· Zijn er veel leveranciers binnen de productgroep met jaarlijks slechts kleine factuurbedragen?

· Hoe is de vorige aanbesteding verlopen en hoe ziet het bestek eruit?

· Is er binnen de productgroep sprake van klantspecifiek ontwerp of standaard?
· Is er onderlinge samenhang met andere productgroepen doordat zij bijvoorbeeld dezelfde leveranciers hebben?

	


Resultaatindicatoren

Indien de gegevens beschikbaar zijn: geef ze weer als percentage van het totaal aantal orders per jaar of als absoluut getal. Zijn ze niet beschikbaar, geef dan een inschatting.

	Resultaatindicatoren

	Indicator
	Kwalitatieve inschatting
	Kwantita​tief

	orders te laat uit​geleverd
	vaak   regelmatig   soms   zelden   nooit
	

	deelleveringen, naleveringen
	vaak   regelmatig   soms   zelden   nooit
	

	foute aantallen geleverd
	vaak   regelmatig   soms   zelden   nooit
	

	orders kwalitatief afgekeurd
	vaak   regelmatig   soms   zelden   nooit
	

	facturen met problemen
	vaak   regelmatig   soms   zelden   nooit
	

	buiten contract om ingekocht
	vaak   regelmatig   soms   zelden   nooit
	

	tijd nodig om interne bestelling om te zetten in inkooporder (in dagen) 
	

	tijd nodig voor de administratieve afhandeling van een levering
	

	tijd nodig voor de afhandeling van een afgekeurde levering
	

	gemiddelde betalingstermijn
	


	Onderdeel 3: de externe analyse


Marktanalyse en/of marktconsultatie
(1) Hoeveel leveranciers zijn er voor deze productgroep in de markt?

	


(2) Waar bevinden deze leveranciers zich (land/regio)?

	


(3) Wat is de capaciteit in de markt (vraag en aanbod) en hoe is de capaciteit verdeeld?

	


(4) Wat zijn de belangrijkste afnemers en welke inkoopstrategie hanteren zij?

	


(5) Wat is de financiële positie van de gemiddelde leverancier?

	


(6) Wat voor soort relatie of soort contract/contractduur heb je met jouw leveranciers?

	


(7) Wat is de toegevoegde waarde van de belangrijkste leveranciers?

	


(8) Welke specifieke kosten heeft de leverancier?

	


(9) Zijn er beperking in de zin van technologie, patenten en/of wetgeving?

	


(10) Wat zijn de (onder andere technologische) ontwikkelingen en trends in de markt, zowel wat betreft de vraag (klantzijde) als het aanbod (leverancierszijde)?

	


Analyse van de keten
(1) Geef in een schets weer hoe de keten er uit ziet. Zet de verschillende spelers (van zand tot klant) in een rechthoek, plaats deze in de juiste volgorde.

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	(
	
	(
	
	(
	
	(
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


(2) Waar is er tussen de schakels voorraad aanwezig? Geef dit aan met een driehoekje bij de betreffende pijl.
Bij digitaal invullen kun je dit driehoekje kopiëren om onder de pijltjes te plakken: (
 (3) Wat is de lever-/doorlooptijd van ieder stapje?

	


(4) Wat is de aanleverfrequentie binnen de verschillende stappen van de keten?

	


(5) Hoe wordt het vervoer door de keten geregeld?

	


(6) In welke mate is er sprake van elektronische gegevensuitwisseling?
	


(7) Is er binnen de keten sprake van valuta- of grondstofprijsrisico, en zo ja waar?

	


(8) Waar binnen de keten ontstaan de kosten?
	


	Onderdeel 4: evaluatie van de huidige productgroepstrategie


Geef met een cijfer (1 tot 10) aan hoe effectief je huidige productgroepstrategie is in het licht van de organisatiedoelstellingen. Geef daarnaast aan wat de effectiviteit in de toekomst zal moeten zijn om de doelstellingen te kunnen realiseren.

	huidig cijfer
	

	toekomstig cijfer
	


Toelichting:
	


Geef aan welke aanbestedingsprocedure voor deze productgroep het meest geschikt is. Onderbouw je motivatie aan de hand van de reikwijdte, de analyses en de gewenste situatie voor de organisatie. Geef daarnaast aan wat de effectiviteit in de toekomst zal moeten zijn om de doelstellingen te kunnen realiseren.

	gekozen aanbestedingsprocedure
	


Motivering:
	


5 Deel 5, Prestatie-inkoop

Praktijkopdracht 5
Bij prestatie-inkoop is het risico- en kansendossier een van de meest belangrijke criteria om te gunnen. Bespreek met elkaar hoe de achterliggende beoordelingsmethodiek van onderstaand emvi-voorbeeld vorm zou moeten krijgen.
	Criterium
	Aandachtspunten
	Doelstelling opdrachtgever

	2a
risicomanagement
(kwaliteitscriterium)
	1.1
identificatie belangrijke risico’s

1.2
identificatie effectieve beheers​maatregelen

1.3
SMART

1.4
ambitie en commitment
	risico’s minimaliseren ten behoeve van het realiseren van de projectdoelstellingen

	2b
kansenmanagement
(kwaliteitscriterium)
	2.1
identificatie belangrijke kansen

2.2
identificatie effectieve maatregelen om kansen te benutten

2.3
SMART

2.4
ambitie en commitment
	kansen maximaliseren om waarde toe te voegen aan de projectdoelstellingen

	2c
planningsmanagement
(kwaliteitscriterium)
	3.1
identificatie van:
- activiteiten
- kritieke pad
- mijlpalen

3.2
consistentie met het ingediende risico- en kansenplan
	inschrijver toont met een realistische planning aan dat de streefdata/mijlpalen worden gehaald


Wijze van beoordelen:

	


6 Deel 6, Jurisprudentie

Huiswerkopdracht

Kies een van de onderstaande onderwerpen:
	Offertes beoordelen

Voorbeelden: 
Is er voldaan aan de geschiktheidseisen en selectiecriteria? 
Is er conform het bestek ingeschreven (gunningcriteria)?

	Artikel 6 Wira

Motiveringsplicht aanbestedende dienst bij voornemen tot gunnen (en afwijzen).
Voorbeeld: zijn alle relevante redenen genoemd en tijdstip van vermelding?

	Artikel 4 Wira

Verschillende aspecten van het (on)juist toepassen van de Alcateltermijn.

	Strategisch inschrijven, manipulatief inschrijven

	Toepassing proportionalitetsbeginsel 

(in de brede zin van het woord in aanbestedingen)


Zoek de drie meest relevante arresten over dit onderwerp op en vat ze samen. Zie hiervoor bijvoorbeeld de websites:

· www.rechtspraak.nl 
· http://www.pianoo.nl/regelgeving/jurisprudentie/
actuele-uitspraken-aanbestedingsrecht-ibr 
Benoem de overeenkomsten en verschillen en wat dat betekent of betekende voor je eigen handelen in de aanbestedingspraktijk.

Presenteer de samenvatting en bevindingen tijdens de les.
	


Praktijkopdracht 6

Jouw organisatie krijgt de vraag van een commercieel adviesbureau of zij de openings​informatie mogen ontvangen van een aanbesteding die binnen jouw organisatie is uitgevoerd.

Hoe gaat jouw organisatie in de praktijk met dit soort verzoeken om?
	


7 Deel 7, Aanbestedingstactiek
Praktijkopdracht 7.1
Hoe wordt in het algemeen de keuze bepaald en welke strategie wordt gehanteerd bij aanbestedingen inzake de onderstaande aanbestedingselementen?
Uitsluitingsgronden/geschiktheidseisen

	


Selectiecriteria en bijbehorende weegfactoren (bij voorselectie)
	


Gunningscriteria en bijbehorende weegfactoren (bij emvi)
	


Contractvormen/micropercelen 

	


Praktijkopdracht 7.2
Stel naar aanleiding van de uitkomsten van praktijkopdracht 7.2 met elkaar een zogenaamd ‘eigenverklaringsmodel’ op.

	


8 Deel 8, Beoordelingsmethodieken

Praktijkopdracht 8

Stel een beoordelingsmethodiek inclusief schaal en normering samen die aansluit bij de gekozen aanbestedingprocedure en/of productgroep.

	


Motiveer je keuzes en je uitleg richting de leveranciers.

	


9 Deel 9, Feitelijke controle

Praktijkopdracht 9.1
Neem een voorbeeld van een aanbestedingsdocument mee naar de les. 

Bespreek tijdens de les met elkaar de verschillen in opbouw, duidelijkheid, hoeveelheid tekst, bijlagen, enzovoorts.
Aantekeningen:

	


Praktijkopdracht 9.2
Maak met elkaar vervolgens een algemene checklist volgens onderstaand model.
	De (voor)aankondiging

	· …

· …

	Compleetheid van de selectie- en aanbestedingsstukken

	· …

· …

	Vragen, nota van inlichtingen

	· …

· …

	Binnenkomst van de offertes

	· …

· …

	De beoordeling

	· …

· …

	Afwijzingsgesprekken

	· …

· …

	Contractondertekening

	· …

· …


10 Deel 10, Gunning en afwijzen

Praktijkopdracht 10
Benoem met elkaar een top-5 inzake afwijzingsgesprekken.

Top 5

	1
	

	2
	

	3
	

	4
	

	5
	


