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DEL 1

1 INNLEDNING

Velkommen som bruker av Mercell KGV!

Verktgyet Mercell KGV er ett Internettbasert verktgy etablert for & dra nytte av effektive elektroniske virkemidler for en
tryggere, mer dokumentert og effektiv anskaffelsesprosess.

Verktgyet skal sikre effektiv kommunikasjon mellom innkjgper og leverandgr, og sgrge for en mest mulig effektiv
handtering av anskaffelser, samt sikre lik behandling av alle leverandgrene.

Det er en forutsetning at bruker har grunnleggende kunnskap i Forskriften for Offentlige anskaffelser.
Hvordan er denne veiledningen bygget opp?

Brukerdokumentasjon inngéar som en del av den totale leveransen.

Brukerdokumentasjon for innkjgpere kan lastes ned i pdf-format etter at man har logget seg pa innkjgpsverktayet.
Brukerdokumentasjonen er logisk oppbygd slik at det er lett  finne frem.

Ved oppgradering av lgsning vil ny versjon av brukerdokumentasjon bli gjort tilgjengelig pa samme tidspunkt, under
menyen Brukerveiledninger MSS fra hovedmenyen My Mercell.

Brukerveiledningen for Innkjgper er lagt opp pa fglgende mate:

Del 1 — Innledning

Del 2 — Oversikt over ikoner og faneblader

Del 3 — Hurtigveiledere pa de mest brukte prosessene

Del 4 — Opprette en konkurranse — pé detaljniva pa de forskjellige fanebladene

Del 5 — Kommunikasjon — beskrivelse av faneblad og aktiviteter

Del 6 — Apning av tilbud, evaluering og tildeling - beskrivelse av faneblad og aktiviteter
Del 7 — Administratorfunksjoner

Brukerveiledning for Leverandgr

Brukerveiledning for Leverandgrer inneholder informasjon om hvordan de svarer pa en konkurranse
og gir tilbud, og tilhgrende aktiviteter, f.eks kommunikasjon med innkjgper, blir beskrevet.

2 MERCELL - SERVICEFUNKSJON FOR BRUKERE

2.1 Mercell Kundesenter

Hva gjgr Kundesenteret i Mercell?

Kundesenteret har som hovedoppgave & kvalitetssikre alle anbud og foresparsler som blir formidlet via portalen. Dvs. at
Kundesenteret sgrger blant annet for a sikre at anbudene og foresparslene er kodet riktig, slik at anbudene og foresparslene
nar de relevante leverandarene. For offentlige anbud serger Kundesenteret for at anbud over terskelverdi publiseres i
Doffin og evt. TED.

Dersom det er uklart for Kundesenteret hvilke produkter eller tjenester innkjaper gnsker a anskaffe gjeres falgende internt
i Mercell:

1. Kundesenteret tar direkte kontakt med innkjaper.
2. Kundesenteret eller innkjeperen korrigerer beskrivelsen for anskaffelsen legges “tilgjengelig”.
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Telefonnummer: +47 21 01 88 00
Support e-post: post@mercell.com
WEB: www.mercell.no

2.2 Mercell - Support

Kontakt var supportavdeling:

Brukerstgtte vil vaere tilgjengelig mandag — fredag mellom 07:00 og 17:00.

Mercell Norge AS: Support tIf: 21 01 88 60 eller support@mercell.com, inklusive engelsk talende support
henvendelser.

2.3 Hjelpemidler

I tillegg til denne brukermanualen vil du ha tilgang til falgende hjelpemidler.
- Hijelpetekster i programmet.
- Under menypunktet Brukerveiledninger, pa venstremenyen, vil du finne de siste oppdaterte manualene.
- Behgver du hjelp i forhold til hvilke CPV-koder du skal velge, ta kontakt med vart kundesenter, som har lang
erfaring pa omradet.
- Duvil finne linker til lovverket i denne manualen.

2.4 Mercell Sourcing Service

Hva gjar Sourcing Service-avdelingen i Mercell?

Konsulentene pa denne avdelingen har ansvar for a finne flest mulig interessante leverandgrer, sa vel blant eksisterende
kunder som potensielle nye.
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3 GENERELLE RAD OG TIPS - F@R DU BEGYNNER

For at du som innkjgper skal fa full utnyttelse av systemet vil vi informere om noen punkter som du som ma veere spesielt
ngye med.

3.1 Hvordan lage en god beskrivelse?

Beskrivelsen som innkjgper legger inn skal vare slik at hvem som helst som leser denne, enkelt forstar hva innkjeperen
gnsker & finne tak i, og hvilke kriterier innkjgper setter til leverandarene.
Det er spesielt viktig at feltet som heter Beskrivelse i en publiseringen er informativ.

Det er dette feltet leverandgrene leser/benytter for & ta stilling til om det er interessant for dem & gi tilbud eller ikke. Det
er viktig & veere klar over at kvaliteten pd denne er avgjerende om man gnsker & unnga “’stey” fra irrelevante
leverandgrer.

Det er viktig for innkjeperen 4 melde om Tildelingen” etter at konkurransen av avgjort. Dette for & unnga frustrasjon
blant leverandarer som til slutt ringer innkjgperen eller Mercell for & hgre hva som har skjedd.

En for darlig beskrivelse, kan f& uheldige konsekvenser for innkjgperen, ved at:

1. Irrelevante leverandgrer mottar forespgrselen, fordi Kundesenteret ikke har hatt tilstrekkelig info til & kode denne
riktig.

2. For mange leverandgrer mottar den som fglge av at opplysninger om f.eks. totaltilbud ikke var med i
beskrivelsen.

3. Innkjgper far for fa tilbud som falge at ”geografi” eller annet er utelatt

4. Leverandgrer som blir avslatt skjgnner ikke hvorfor, og blir misforngyde.
Gjeldende punkt 4, s& er det mulig for innkjgper a skrive en kort forklaring til leverandgren i forbindelse med
at han avslar leverandgren.

Innkjgperen ma i beskrivelsesfeltet fortelle fglgende:

Er dette et engangsinnkjgp, prisforespgrsel eller rammeavtale?

Skal det angis en samlet pris, eller gnsker man ogsa tilbud pa deler av anskaffelsen?

Skal tilbudet inkludere levering (frakt), og er det i tilfelle ulike leveringsadresser?

Hvor og nar skal varene leveres?

Foretrekkes konkrete modeller eller varenummer?

Ma / ber leverandgrer, som ikke har det eksakte forespurte produktet (modellen), angi tilbud pa tilsvarende
modeller?

Fra hvilket geografisk omrade gnsker innkjgperen tilbud fra?

@nsker innkjgper & bli kontaktet pa telefon/brev/e-post?

Er tilbudsfristen akseptabel?

Kreves det spesielle attester eller sertifikater i forbindelse med leveransen?

Nér forventer man & ta beslutning valg av leverandgr, eller eventuell tildeling av oppdraget vil IKKE bli
offentliggjort?

ISR S

2 © 0o~
BB e

HENSIKT: Jo bedre beskrivelsen er, jo mindre tid trenger innkjeper pa  avsla leverandgrer, eller besvare overstilte
spersmal til leverandgrer individuelt. Ergo, mindre stay.

HUSK AT “Ryddige linjer fra innkjeper, gir forngyde og serviceinnstilte leverandgrer!!”
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3.1.1 Eksempler pa akseptable beskrivelser

Eksempel 1:
Belysning av kunstgressbane 64 x 100m. Skal tilfredsstille krav fra Kultur- og kirkedepartementet og NS-EN 12193.
Lysstyrke 200 lux med mulighet for halvering.

Kommentar:
Enkel og god beskrivelse. Her kan leverandgrene raskt og greit se hva som skal anskaffes, og komme med forslag/tilbud.

- hva skal anskaffes: belysning

- hva skal belyses: kunstgressbane

- hvor mye: 64x100 meter

- krav: tilfredsstille krav fra Dep. og NS-EN 12193 og lysstyrke 200 lux

Eksempel 2:

Malselv kommune skal renovere og bygge pa Fagerlidal skole. Nybygget skal oppferes i 2 etasjer pa flat tomt.
Baeresystem i stal og betong. Inn- og utvendige vegger som bindingsvegg med utvendig kledning hovedsaklig i trepanel.
Tilbygg skal bl.a. inneholde gymsal med tilh. fasiliteter. Areal nybygg ca.1180m2. Areal renovering ca. 455m2. For
samtlige fag gjelder krav til godkjenning for tiltaksklasse 2.

Kommentar:
Litt mer detaljert enn farste naturligvis, da det er et mer omfattende oppdrag. Men bra og lettfattelig. Leverandgrene far
en bra oversikt pa hva oppdraget gjelder.

- hva skal bygges/renoveres: skole med fasiliteter

- hvordan: pé flat tomt, baeresystem i stal og betong, vegger i trepanel

- hvor mye skal bygges/renoveres: nybygg 1180m2+renovering 455m2
- krav: godkjenning tiltaksklasse 2

3.1.2 Eksempler pa ikke akseptable beskrivelser

Disse 2 eksemplene sier ingenting om hva innkjgperen skal ha, og det er for tynt grunnlag for en leverander til & avgjere
om han skal bruke tid pa & melde interesse eller ikke.

Eksempel 1:
Vi gnsker tilbud pa diverse artikler som er spesifisert i varelinjer.

Eksempel 2:
Kommunikasjonsutstyr for offshore oljeindustri. Tilbud som leveres uten dokumentasjon / spesifikasjon / sertifikater vil
ikke bli akseptert

3.1.3 NHO utarbeidede konkurransemaler

DIFI/NHO har utarbeidet konkurransemaler som kan benyttes for offentlige oppdragsgivere.
Du finner malene pa siden: http://www.anskaffelser.no
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4 GENERELL INFORMASJON OM PROGRAMMET

4.1 Systemkrav

Krav til browser (skal understattes for at det virker)
e Internet Explorer/Firefox/Opera/Safari
e JavaScript
e Cookies

Valgfritt — er IKKE et krav for & bruke systemet, men kan gjgre det lettere.
e PDF (Acrobat)
o Zip
e  Microsoft Excel XP eller nyere

4.1.1 Hastighet / Bandbredde

Det anbefales en hastighet pa 256 Kbs, men kan benyttes ned til dobbel ISDN hastighet, 128 kbs. Det vil da matte
forventes litt sen responstid pa sidene ved bruk av mindre bandbredde enn anbefalt.

4.1.2 Handtering av vedlegg — kapasitets krav:

Verktgyet statter alle typer filformat og har en begrensning pa maks 100 mb per dokument, og at dette lar seg laste opp
innen 30 minutter. Tiden er avhengig av hvor rask internettlinje du har der du sitter.

Det anbefales & benytte flere mindre dokumenter fremfor ett stort dokument.
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5 TILGANG OG PALOGGING

5.1 Tilgang og palogging

Tilgang til systemet — paloggingsinformasjon - far du ved henvendelse til din kontaktperson i Mercell eller ved
henvendelse til Mercell support.

G4 inn pad www.mercell.no
Fyll inn den paloggingsinformasjon du har fatt tilsendt i en separat epost.
Skriv inn:

Brukernavn:
Passord:

Klikk pa Logg inn

Hvis du er farstegangsbruker mé du endre passord og evt. brukernavn ved farste gangs bruk.
Merk: Hvis du lukker nettsiden etter du har logget deg inn og ikke logger deg ut, vil du vaere logget inn som din bruker.

5.2 Har du glemt passord og brukernavn?

Ved login bildet vil du kunne trykke pa "Glemt passord”, og skrive inn din e-post adresse og trykk send. Du vil motta
login informasjon pa din e-post innen noen fa minutter.

6 ADMINISTRASJON AV BRUKERE

Ta kontakt med superbruker eller din kontaktperson i Mercell for a fa utfart falgende:

- Opprette nye brukere

- Slette brukere

- Legge til samarbeidspartnere (andre organisasjoner/virksomheter)
- Legge til faste leverandgrer
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7/ STANDARD INFORMASJON

7.1 Firma / organisasjonsopplysninger

Opplysninger om firma, kontaktpersoner blir satt opp av Mercell ved avtaleinngéelse. Disse elementene vil ga igjen pa
alle skjemaer og e-poster som blir sendt ut av verktgyet. Denne informasjonen er mulig a redigere av Administrator.

7.2 Gjor maler tilgjengelig i verktoyet via Filbehandleren

| filbehandleren kan du organisere dokumentene du gnsker tilgjengelig for virksomheten og for prosjektene.

Formalet er & etablere maler hvor dere legger til rette for at deres brukere pa en enkel méte skal kunne fa tak i etablert
maler og prosedyrer ved en anskaffelse.

Dere kan fritt bygge strukturen pa filbehandleren ved & bruke funksjonene @verst i menyen pa toppen av siden “Legge
til mappe pa samme niva” eller ”Legge til mappe pa underliggende niva”. Mappen vil da vises som Ny mappe og du
skal fylle inn det navnet som matte passe.

Brukere vil ha det samme grensesnittet nar de etablerer maler for prosjektene og anskaffelsene.
Se naermere beskrivelse i kapitlet — Filbehandler.

7.3 Gjenbruk av informasjon

Man kan gjenbruke eksisterende konkurranser ved & kopiere fra prosjektet konkurransen er registrert. Gjenbruk av
konkurransegrunnlag kan gjares ved & hente disse fra etablerte maler eller ga inn pa det aktuelle prosjektet og kopiere
dokumentene fra filbehandleren.

Kopiering av en konkurranse:
Det eneste som ikke blir med i en kopiert konkurranse er dokumenter og leveranderer pa ”Shortlist”.
Se beskrivelse i kapitel 11 Gjenbruk av informasjon — Kopi av anbud.
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DEL 2 - OVERSIKT OVER IKONER OG FANEBLADER

8 HOVEDMENY

[ eion = Poov— [
€ P @ no-demomercehcomdsfata
B Mt bk £ K gang 3 Fortite o -

- @O Q
Morcell BREFERS

Hy Prosjekter Konkurra

@ &

oW 0
Leverandorer  Avialer  Filbehandler  Admin  Support Webshop

Administrasjon

Overskrift T’W Owerskrift Tilbudsfrist
Konvolutter og brevark med logo Test pa avtalen 27.12.2003 12:
Kontorrekvisita ‘Anbudskonkurranse [UNE] - 02 Riks G Revma Ultratydapparat a3

Argo test private Prosjekt [UNE] - 04 Riks G Revima Ultralydapparat - til evaluering 12.03.2013
Konvolutter - rammeavtale ‘Anbudskonkurranse [UNE] - 02 Innleie av byggeleder elekiro - TILBUDSFASEN 30.02.2013 10:30

[UNE) eLzring for sykemelderarbeid for leger - Trinn 2-02 - tibudsinnlevering
[UNE) eLaering for sykemelderarbeid for leger - Trinn 1-02 - publisert
testiestiest

[UNE] - 05 Riks G Revma Uliralydapparat

[UNE] - 07 Riks G Revma Ultralydapparat

[UNE] - 0D Riks G Revma Ultrakydapparat

19.02.2013
10.0.2013 00
28.01.2013
10.12.2012 12:00
20.09.2012 19:30
29.06.2012 12:00 4

| Overskrift Fremdrift Frist
Kladde konkurransegrunnlag 0% 08.02.2008 00:00
| Imnhente behow fra brukergruppan 0% 04.02.2008 00:00
| Tilbwdsfrist 0% 25.02.2008 00:00
Innkalle til evalueringsmete 0% 18.01.2011 14:00

Avtalenavn Ansvarlig Slutedato
test Kurs1 Offentlig 8.12.2012
Kontorrekvisita Kurst Offentlig 02.01.2012
[UNE] - 04 Riks G Revma Ultralydapparat - TILDELT Kunderidgiver Offentlig

[UNE] - 02 Riks G Revma Ultralydapparat Kursleder Offentlig 26.05.2012

InfoCenter

Meldinger

Det er 12 ulest(e): Bekreftet tibud
Det er 3 ulest(e): “sEyes opening”

Deter 1 ulests: Milepasle advarsler

9
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9 HVABETYR IKONENE?

)
=1

Beskrivelse

Merknad

»

*
*

Opprette et nytt prosjekt / Opprette ny
Konkurranse

(&)

Avtaler

Avtalemodulen gir oversikt over avtaler
tilknyttet de ulike prosjektene, enten det er
rammeavtaler eller kontrakter som er
registrert. Man kan ogsa gjgre valg om at
leverandgren tilknyttet avtalen ogsa skal fa
se avtalen, via sin Mercell - palogging.

Prosjekter
Her kan du ga inn for & lage nye prosjekter,
eller hente opp eksisterende prosjekt

EE

Konkurranser

Her kan du lage nye konkurranser, og sgke
blant til alle konkurranser laget i systemet,
enten de er under arbeid, publisert, tildelt
eller arkivert.

£

Leverandgrer

Her kan du organisere og sgke blant dine
shortlist-leverandgrer, opprette
leverandgrgrupper og legge til nye
leverandarer.

Support

Her kan du bl.a. laste ned tilgjengelig
brukerveiledning og finne
kontaktpunktene til Supportavdelingen og
til din Mercell KGV-konsulent.

Opprett ny milepzl

Synlig under fanebladet Milepaler.
Du kan legge til milepeler pa selve
prosjektet og pd anbudet.

& Trykk her for & laste opp vedlegg.

Legg til et nytt dokument

Synlig under fanebladet
Dokumenter. Du kan legge til
dokumenter i flere skjermbilder.

Legg anbudet i arkiv.

Du finner Ikonet i prosjektvinduet,
til hgyre for anbudsnavnet. Du vil
da finne igjen anbudet ditt -

Lag en kopi av anbudet.

Hele anbudet blir kopiert unntatt
dokumenter og leverandgrer
registrert pa anbudet.

Lagre

Merk som favoritt (Gra stjerne = Ikke
merket som favoritt)
(Grgnn stjerne = Merket som favoritt)

Publiser anbud (KUNNGJZRING)

Anbudet ditt blir publisert
(kunngjort) i henhold til det som er
satt i fanebladet Betingelser.
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B

Forhandsvise konkurransen

Se hvordan konkurransen vil se ut
nar den er publisert til
leverandgrene

L,
#
|

Skriv ut

Finner du gverst i hgyre hjgrne i
skjermbilder hvor det er mulig &
skrive ut.

IKONER VED VALG
KONKURRANSEFORM

AV

Kontrakt: Benyttes ved anskaffelse
(MERK: Denne skal ikke benyttes ved

r hvor det er konkrete leveringsdatoer.
etablering av rammeavtaler)

gjennomfare en elektronisk omvendt
auksjon.

Omvendt Auksjon: Benyttes hvis du skal | Omvendt auksjon er en mate du kan

avslutte en konkurranse pa.

Rammeavtale: Skal benyttes ved
konkurranser hvor det skal inngas en
rammeavtale

Kvalifisering: Benyttes hvis du skal
gjennomfare en kvalifisering far du
utleverer konkurransegrunnlaget. (To-
trinn)

Benyttes som fgrste sted i en to-
trinns prosedyrer

| BEEd C

Kunngjgringsskjema til for eksempel
Kunngjering om tildeling etc.

IKONER SYNLIG UNDER
PRODUKTFANEBLADET

4

Hvis du gnsker a endre standard oppsettet pa
varelinjene og for & definere input felter fra
leverandgrene trykker du pa dette ikonet. Nar du
er ferdig med & markere de elementene du
gnsker & ha med pa registreringen trykker du

d ikonet. For & komme tilbake til

1
- - - - - 0 ‘.
registrerings siden trykker du igjen pa '.L.Z

ikonet.

Kun synlig under Produktfanebladet.

I'k

For & etablere en import mal basert pa
elementene registrert i skjermbilde trykker du pa
denne. Denne vil &pne seg i Excel, med de
spesifiserte elementene. Lagre denne filen pa
maskinen din med ett navn du kjenner igjen.
Apne dokumentet

Fyll inn de varelinjene du gnsker og trykk lagre.

Kun synlig under Produktfanebladet.

Dette ikonet iverksetter import av registrerte
felter i Excel arket. Nar du trykker pa ikonet vil
du f& opp en opplastingsside, hvor du velger fil
og trykker Last opp”. Siden vil da oppdatere
seg med gjeldene registreringer utfart i
Excelarket.

Kun synlig under Produktfanebladet.
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Varelinje registrering

' Legg til

Klikk pé denne for a legge til en kategori.

Kun synlig under Produktfanebladet

Du ma hente opp varelinjen slik at den syntes pa
skjermen for & slette den. Du henter den opp ved
a trykke pa beskrivelsesfeltet pa varelinjen.

Lagre Lagreknappen lagrer den registrerte varelinjen. | Kun synlig under Produktfanebladet.
Du kan gjare endringer i registreringen etter den
er lagret.

Slette Denne sletter den registrerte varelinjen. Merk: Kun synlig under Produktfanebladet.

=
Endre kolonneriﬂ

Navn pa kolonne

Angi navn pé evt. ny kolonne

Kun synlig under
Rediger kolonner

Produktfanebladet /

Kolonnetype

Dato/kl, Nummer, Tekst, URL

Kun synlig under
Rediger kolonner

Produktfanebladet /

Input fra innkjaper

Markering under dette ikonet indikerer at du
som innkjgper skal ha med dette feltet nar du
registrerer varelinjer.

Kun synlig under
Rediger kolonner

Produktfanebladet /

Input fra leverandgr

Markering under dette ikonet indikerer at
leverandgren skal ha mulighet til & registrere
informasjon pa dette feltet nar de registrerer
tilbudene pa varelinjer.

Kun synlig under
Rediger kolonner

Produktfanebladet /

Obligatorisk utfylling

Feltet ma fylles inn i ved registrering av
varelinje

Kun synlig under
Rediger kolonner

Produktfanebladet /

IKONER SYNLIG ETTER AT ANBUDET
ER PUBLISERT

Legg til konkurransen som en favoritt, og den
blir lett synlig pa farstesiden, My Mercell

Gjer endringer pa konkurransen, etter
publisering

Sammenlign tilbud

Opprett avtale Du kan opprette avtale pa flere
leverandgrer pa samme avtale. Ikonet blir
farst synlig etter at konkurransen er tildelt

Files Zip Her finner du dokumentene som er
vedlagt i kunngjeringen.

Protokoll

Lage Protokoll i PDF-format

Dette ikonet finner du etter at du har

klikket pa Protokoll.

Endre ansvarlig

Endre hvem som skal veere ansvarlig for
den aktuelle konkurransen.

Rl CEsEe

Bekreft tildeling

Ikonet kommer frem nér alle leverandgrer
har status ’Skal tildeles”/’Ikke tildeles™.
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10 HYORDAN ”NAVIGERE” MELLOM SKJERMBILDER?

Velg fanebladet du gnsker & fylle ut ved & klikke pa fanebladet.

Er du i modus hvor du jobber med anbudsopplysninger, kan du klikke pa Prosjektnavnet for & komme til prosjektet.
Link til dette vil du finne gverst i venstre hjgrne, adskilt med en loddrett strek mellom konkurranse- og prosjektnavn.
Der vil du se informasjon om hvilke prosjekt og anbud du er inne pa. For eksempel

Navn pa konkurransen | Prosjektnavn

Oppsummering rodukter/ Tjenester riterier Kvalifikasjonskrav

Overskrift Kiop av profileringsartikler 9 des 2013 (— Generelle betingelser

Status. Publisert Terskelverdi Under nasjonal terskelverdi
Publiseringsdato 09.12.2013 13:13

Innleveringsfrist 09.12.2013 13:40 Konkurransetype Kontrakt - Konkret leveringsdato
Vedstelsesfrist: 08.04.2014 16:00 send il Shortlist

Tidsfrist for & stille sparsmal 09.12.2013 13:30 Valuta NOK

Betalingsbet. Netto pr. 0 dager (kontant) “4 eyes opening” Nei

Evalueringsmetode Relativ Digital signatur Nei

Skala (min/maks) 1710 (— Leverander informasfon

‘ Mottatte tilbud 2

11 HENTE OPP ET ETABLERT PROSJEKT ELLER

ANBUD/KONKURRANSE

Innkjaper

Som innkjgper har du de siste anskaffelsene listet opp pd My Mercell-siden din. Klikk pa overskriften for a ga til
anskaffelsen. Du kan ogsa velge & sette prosjekter eller konkurranser som favoritter. De vil listes opp pa siden My
Mercell, under nedre venstre blokk som heter Favoritter.

Generell oversikt over alle prosjektene du har tilgang til far du ved & trykke pa Prosjekter fra My Mercell eller venstre
menyen. Du vil der fa oversikt over alle prosjektene og alle konkurranser, samt arkiverte konkurranser.

Du kan Kklikke pa overskriftene i disse tabellene for & sortere prosjektene/konkurransene, stigende eller synkende, og du
finner en sgkefunksjon i skjermbildene for bade Prosjekter- og Konkurranser.

12 OVERSIKT — FANEBLADER UNDER PROSJEKT

|Prosjekt A Anbud/Forespersler * Avitaler = Brukere ' Milepzler = Dokumenter

Faneblad Merknad
Prosjekt Navn pé prosjektet Sett gjerne pa et saksnummer i starten av
prosjektnavnet

Anbud/Forespgrsler | Oversikt over de konkurranser som ligger
registrert tilknyttet dette prosjektet. Ga ogsa
hit for & opprette ny konkurranse under

prosjektet
Avtaler Hvis det er opprettet avtaler tilknyttet dette
prosjektet, s ligger de i denne fanen
Brukere Registrer rettigheter til prosjektmedlemmer
som skal delta
Milepaler Legge til milepaeler pa prosjektet Ogsa mulighet for dette inne pa selve

konkurransen
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Dokumenter Dokumenter som legges her er kun til internt
bruk, og blir ikke publisert sammen med

foresparselen.

13 OVERSIKT - FANEBLADENE FZR PUBLISERING

Her er alle aktuelle faneblader listet, men alle fanebladene er ikke ngdvendigvis synlig pa samme tid, og i alle prosesser.
Fanen Evaluering inneholder ogsa fire underfaneblader.

Her legges opplastede dokumenter

Beskrivelse
Faneblad Merknad
Beskrivelse En selgende og detaljert beskrivelse av hva | Skal skape interesse hos leverandgr og alle
anskaffelsen dreier seg om som leser publiseringen, fa dem interessert i &
gi tilbud og bli med i konkurransen
Evaluering Faneblad som inneholder 5 underfaner:
- Kval. krav De kvalifikasjonskrav som stilles til Underfaneblad under Evaluering

leverandgrene

Minimumskrav

Beskrivelse av minimumskrav som stilles
til anskaffelsen

Underfaneblad under Evaluering

- Produkter Brukes dersom man gnsker at leverander Underfaneblad under Evaluering.
skal gi priser direkte inn i Ikke tilgjengelig under en kvalifisering/
tilbudsbesvarelsen. Legg til produkter/ totrinns prosess (da blir Produkter fgrst
varelinjer og budsjett. tilgjengelig etter at kvalifisering av
leverandgrer er foretatt)
- Kiriterier Tildelingskriterier, for & evaluere Underfaneblad under Evaluering.

produktene/det som skal anskaffes etterpa

Ikke tilgjengelig dersom man har valgt Ingen
evaluering eller Lavest pris.

Evalueringsoppsett

Her settes valg om hvilken
evalueringsmodell som skal benyttes. Velg
mellom Lavest pris, Absolutt- eller Relativ
metode.

Underfaneblad under Evaluering.

Dokumenter Dokumenter du legger her vil fglge
foresparselen nar den blir publisert
Leverandgrer Dersom forespgrselen skal sendes til
inviterte leverandarer, evt. i tillegg til &
publisere ut til alle
Betingelser Hvor skal forespgrselen publiseres?
Mercell, Doffin, utvalgte leverandarer
m.m.
Milepzler
CPV Angi hvilke CPV-koder anskaffelsen Ikke tilgjengelig i prosesser under nasjonal
omhandler terskelverdi.
Skjema Utlysningsskjema til Doffin Ikke tilgjengelig i prosesser under nasjonal

terskelverdi.
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14 OVERSIKT — FANEBLADENE ETTER PUBLISERING

Her er de fire hovedfanebladene pa konkurransen etter at den er publisert.

‘ Konkurranse

Flere av disse hovedfanene har underfaneblader, og alle disse igjen er ikke ngdvendigvis synlig pd samme tid, og i alle
prosesser.

1. Under fanebladet Konkurranse finner du disse fanene, antallet varierer i forhold til valg satt pa konkurransen:
H Oppsummering | Produkter/Tienester Kvalifikasjonskrav Dokumenter

- J._Ude fanebladet Leverandgrer finner du de to fanene:
BT Kriterium

3. Under fanebladet Kommunikasjon finner du de to fanene:
' Kommunikasjon

Her er en beskrivelse av hva de ulike fanebladene gir av informasjon:

Faneblad Merknad

Konkurranse Viser informasjon om konkurransen, hva Fanen Skjema vises ogsa, dersom
som ble annonsert ut i forbindelse med Doffin/TED-skjerma ble opprettet ved
publiseringen. Hvilke kriterier stilles, hvilke | publisering (gjelder konkurranser over
produkter skal evt. prises, hvilke nasjonal terskelverdi)
tildelingskriterier er satt, og hvilke
dokumenter er vedlagt konkurransen.

Leverandgrer
e Gjeldende Her ligger oversikt over hvilke leverandgrer som har levert tilbud og evt hvilke som har lest,
leverandgr og ikke levert tilbud.
oversikt Det ser slik ut frem Inntil tilbudsfristen har gatt ut, og man begynner & ga gjennom

tilbudene.

e Tilbud Innkommende tilbud fra leverandgrer legges | Tilbud blir ikke synlig far tilbudsfristen er
her. Prosessen med godkjenning av utlgpt!
kvalifikasjonskrav og evaluering av tilbud Litt forskjellige visninger i dette
starter herfra. skjermbildet avhengig av hvilken

evalueringsmetode som er valgt.

e Kriterium Sayler vil vises nar evaluering av Vises ikke dersom Lavest pris er valgt som
tildelingskriterier er foretatt. Viser evalueringsmetode.
sammenlagt sgyler for alle kriteriene pr Litt forskjellige visninger i dette
leverandgr samt poeng, dersom Relativ skjermbildet avhengig av hvilken
modell valgt. evalueringsmetode som er valgt.

Kommunikasjon

e Kommunikasjon | E-postmeldinger til og fra leverandgrer

¢ Tilleggsinfo Informasjon som skal falge konkurransen. Er tilgjengelig for alle som har meldt
Innkjgper som legger ut denne interesse for konkurransen, uansett pa
informasjonen hvilket tidspunkt i prosessen de ble med

Milepeler Evt. velg en milepal-mal og bruk underveis

i prosessen
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DEL 3 - OPPRETTE EN KONKURRANSE

15 OPPRETT ET NYTT PROSJEKT

H Hva menes med et prosjekt i Mercell KGV-verktgyet?
INFO

”Prosjektet” kan defineres som en overordnet mappe hvor anbud og foresperslene legger seg. Man kan velge
a se hver anskaffelse som ett prosjekt eller om man velger & ha avdelingsnavn som prosjekt inndeling, evt.
annen struktur er helt opp til deg som innkjgper og hvordan dere er organisert internt og evt. med
innkjgpssamarbeid eksternt.

Prosedyre for opprettelse av et prosjekt er likt uansett hvilke anskaffelse eller konkurranseform du skal
utfare. Det er farst ndr du velger ny Konkurranse at du skal velge prosedyre for det.

1) Velg ikonet E Opprett ny fra Hovedmenyen for a lage et nytt prosjekt.

2) Gi prosjektet et navn og eventuelt skriv inn i Beskrivelsefeltet.
il |

3) KiIikk Lagre

Du vil da fa opp 7 faneblader:

|F*r|:r5jekt B Anbud/Foresporsler © Maler © Avtaler = Milepzler = Dokumenter = Brukere

- Prosjekt (reg. av navn pa prosjektene og beskrivelse av prosjektet)

- Anbud/Foresparsler (alle konkurranser registrert under dette prosjektet)

- Maler (alle anbudsmaler og dynamiske dokumenter under dette prosjektet)
- Avtaler (alle avtaler registrert under dette prosjektet)

- Milepeler (reg. av milepzler pa prosjektet. Valgfritt & fylle ut)

- Dokumenter (legge til dokumenter til prosjektet. Valgfritt & legge til)

- Brukere (reg. av deltagere pa prosjektet)

. Prosjekt

an
Viser registrert prosjektnavn og generell beskrivelse av prosjektet. Gjar eventuelt endringer, og klikk ltﬂ Lagre ikonet.
Tips! Lag et referansenummer farst i dokumentet for & markere at dette er prosjektet.

Il.  Anbud/Forespgrsler

Etter at konkurranser er oppretter under dette prosjektet, sa listes de opp i dette fanebladet. Listen viser status, om
konkurransen er under registrering, publisert eller tildelt, og man kan kopiere, slette eller arkivere konkurranser herfra.
Klikk pa lenken til den enkelte konkurransen for & dpne den og se detaljer.

Dersom man velger & arkivere konkurranser, sa fjernes de fra denne listen, og man ma velge ”Arkivert” i feltet Type
over, for & se de arkiverte konkurransene.

I11. Maler
Her ligger underfanene "Anbudsmal” og "Dynamiske mal dokument." Nar det benyttes anbudsmaler eller dynamiske
dokumenter i konkurranser tilknyttet dette prosjektet, s dukker disse opp under dette fanebladet. Se dynamiske
dokumenter i eget vedlegg til denne brukerveiledningen.

IV. Avtaler:
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Nar det registreres avtaler tilknyttet dette prosjektet, vil disse dukke opp under dette fanebladet

V. Milepaler
Formalet med milepeler er & registrere de viktigste elementene i prosjektet for & styre fremdriften i prosjektet.
Merk! Det vil vaere mulighet for a registrere milepaler inne pa selve anbudet/foresparselen ogsa.

Forslag til milepelplan for prosjektet:

e Valg av administrativ prosedyre
Utarbeidelse av forespgrselsgrunnlag
Utlysning
Evaluering av tilbud / valg av leverandgr
Kontraktsinngaelse

Registrere milepzl:

1) Kiikk FoLegg til ny for & registrere en ny milepzl.

2) Fyll ut skjermbildet og trykk =
3) Etter at du har lagret har du mulighet til & legge til dokumenter til milepalen.

VI. Dokumenter
1) Velg fanebladet Dokumenter.

2) Velg ikonet % Trykk her for  laste opp vedlegg. for & legge ved dokumenter.

3) Velg fanen Last opp ny fil

4)  Skriv navn pa filen: (Du kan & skrive inn et navn her, men systemet legger originalnavnet pa fila hvis ikke
annet er oppgitt). Hvis du laster opp flere dokumenter samtidig angis ikke navnet pa filene, men viser navnet
pa filene.

5) Klikk Bla igjennom — for & finne den riktige filen pé din PC eller server, og Apne for & velge filen.

(NB! Du kan velge & lagre/legge ved dokumentet til flere foldere. Merk av foran foldere og lagre filen. ("Lagre
i folder”) Den vil lagre seg pa alle steder du setter markeringene. (Hvis du ikke velger noe vil den lagres
automatisk pa prosjektet.)

1. Klikk & gverst i vinduet for & gjere opplastingen og lukke vinduet.

For & Apne filen — klikk p& symbolet o
For & slette filen — klikk pa symbolet 9

VII. Brukere

Du kan velge mellom & invitere registrerte brukere i din egen virksomhet eller invitere deltakere fra andre virksomheter.
Hvis du gnsker & invitere fra andre virksomheter mé disse veere registrert hos Mercell. Ta kontakt med Mercell dersom
ikke virksomheten du gnsker skal delta finnes her.

For & legge til brukere trykker du pa brukeren. Brukerens navn vil da dukke opp over rettighetene i kolonnen til hgyre.
Velg rettighetsniva. Ved valg av Admin vil denne personen ha alle rettigheter. Huk av de elementene du mener
personen skal inneha.

En tabell nedenfor vi vise hvilke brukere som da er tilknyttet dette prosjektet.

BESKRIVELSE AV RETTIGHETER

Type rettighet Merknad

Admin Alle rettigheter

Tildeling Rettigheter til a tildele konkurranser pa prosjektet
Generer Har mulighet til & generere konkurranser pa prosjektet
Evaluering Har tilgang til evaluering og 4 se tilbud

Lese Kun lesetilgang, kan ikke lagre endringer.
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E Kan jeg endre rettigheter pa prosjektet, eller legge til nye brukere etter at anbudet er
publisert/kunngjort?
Ja, det kan du.

16 OPPRETTE EN NY KONKURRANSE

Far du kan opprette en konkurranse ma du ha etablert et prosjekt.
Se kapittel 25 Opprett et nytt prosjekt, hvis du gnsker informasjon om hvordan du oppretter et prosjekt.

Etablering av anbud/foresparsler, eller konkurranse som det her kalles, gjares fra prosjektfanebladet ved 4 trykke @

eller H (her kan du opprette nytt prosjekt eller ny konkurranse som man knytter til eksisterende prosjekt).

Du vil da fa muligheten til & velge ulike typer for konkurransegjennomfaringer. Informasjon om hvilken type
konkurranseprosess disse skal benyttes ved star oppfart ved siden av ikonene.

Angi hvilken type anskaffelse som skal benyttes

Benyttes ved anskaffelser hvor det skal inngas TO STEGS PROSESS: Benyttes ved anskaffelser
en kontrakt. Gjeldende prosedyrer: Apen @ med en To-trinns prosedyre (Kvalifisering av
anbudskonkurranse, samt ett trinns leveranderer). Gjelder prosedyrene:
Forhandlet prosedyre og “uten Forhandlet, Begrenset og Konkurransepreget
prekvalifisering” ved frivillig kunngjering. dialog. Skal ogsa benyttes ved en Dynamisk
(MERK: Denne skal ikke benyttes ved Innkjapsordning (DPS).

etablering av rammeavtaler)

Benyttes ved utlysninger som ikke er direkte
Benyttes nar det skal avholdes en elektronisk D relatert til en konkurranse, men som skal

? omvendt auksjon. publiseres i Doffin/TED

Benyttes ved anskaffelser med et gitt
leveringsintervall. Gjeldende prosedyrer: Apen
anbudskonkurranse, samt ett trinns forhandlet
(MERK: Skal benyttes ved inngéelse av
rammeavtaler)
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Ikonbeskrivelse — ved valg av konkurranseform

Ikoner

Beskrivelse

Kontrakt: Benyttes ved anskaffelser hvor det er konkrete leveringsdatoer. (MERK: Denne skal ikke

benyttes ved etablering av rammeavtaler)

MOrcell

!
Overskrift™ | | Benyttes ved
. - anskaffelser hvor det
Prosjektnavn |Ve\g prosjekt som konkurransen skal tilknyttes skal inngas en kontrakt.

Gjeldende prosedyrer:

i @ Und jonal terskelverdi (FOA del |
Terskelverdi = Hnder nasjonal terselverd] ( ell) _ ) Apen anbudskonkurranse,
) Over nasjonal terskelverdi (FOA del Il og uprioriterte tjenester) samt ett trinns
) over E@S terskelverdi (FOA del 1y Forhandlet prosedyre og
“uten prekvalifisering”
Offentlig utlysingsskjema |Ve\g skjematype |ZI ved frivillig kunngjering.
. (MERK: Denne skal ikke
Evaluering benyttes ved etablering
Metode @) Laveste pris av rammeavtaler)
Laveste pris

) Det ekonomisk mest fordelaktige tilbud: Absolutt modell
Modellen omregner poeng til pris.

©) Det ekonomisk mest fordelaktige tilbud: Relativ modell
Modellen omregner pris til poeng.

@) Kost / Nytte forhold
Kost / Nytte forhold
Sprak | Norsk
Delleveranser/ [}
Delarbeid

Generer

Apne skjemaguide

Farst gjeres et valg for om anskaffelsens verdi er over eller under nasjonal/E@S-terskelverdi. Er
den over, sa ta stilling til hvilket offentlig utlysningsskjema som skal benyttes.

Deretter velg om evalueringsmodulen i verktgyet skal benyttes.
Hake av i ruten for Evaluering, og s& velg om det skal benyttes
- Lavest pris (ingen gvrig tildelingskriterier, kun pris som avgjar)
- Absolutt metode (poeng gjgres om til pris)
- Relativ metode (pris gjgres om til poeng).
- Kost/nytte forhold

Delleveranser/delarbeid:
Huvis det er aktuelt med delanbud kan man hake av for denne funksjonen. Se kapittel 56 for mer
informasjon om dette.

Omvendt Auksjon: Benyttes hvis du skal gjennomfare en elektronisk omvendt auksjon.

Overskrift® [Navn p& konkurransen | Benyttes nar det skal
avholdes en elektronisk
Sprak Norsk p; omvendt auksjon.
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Rammeavtale: Skal benyttes ved konkurranser hvor det skal inngas en rammeavtale
@vrig samme valg som ved Kontrakt (se over);

- Over eller under nasjonale/E@S-terskelverdier? Velg evt. skjema.

- Evaluering, evt. hvilken evalueringsmetode?

Kvalifisering: Benyttes som farste steg hvis du skal gjennomfare en kvalifisering fer du utleverer
konkurransegrunnlaget. (Fgrste steg i en to-trinnsprosess)
@vrig samme valg som ved Kontrakt (se over);

- Over eller under nasjonale/E@S-terskelverdier? Velg evt. skjema.

Benyttes ved utlysninger som skal kunngjgres i Doffin:

v

Overskrift™ | Benyttes ved utlysninger
\ _ X . som ikke er direkte
Terskelverdi (2 Under nasjonal terskelverdi (FOA del 1) relatert il en
@ Over nasjonal terskelverdi (FOA del Il og uprioriterte tjenester) T T T (D) ST
() Over E@S terskelverdi (FOA del 111) skal publiseres i
Doffin/ TED
Offentlig Velg skiematype k
utlysingsskjema Velg skjematype

Sprak 01 - Veiledende kunngjering
03 - Kunngjering av kontraktstildeling
08 - Kunngjering om kjeperprofil
13 - Resultat av Designkonkurranse

Lag konkurranse

1)
2)
3)
4)

Velg konkurranseform ved a klikke pa relatert ikon.

Skriv inn navnet pa konkurransen i feltet Overskrift:

Og trykk ”Generer”

Du vil s& fa opp faneblader hvor du skal registrere informasjon om konkurransen.
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17 FANEBLADET - BESKRIVELSE

Under dette fanebladet skal man registrere beskrivelse og eventuelt sette datoen for en rammeavtales varighet. Ved
omvendt auksjon settes ogsa start og slutt tid for auksjonen pa denne siden.

Lag en god beskrivelse?
Beskrivelsen som du legger inn skal vere slik at leverandgrene som leser denne, enkelt forstar hva du gnsker & anskaffe,
og hvilke kriterier du som innkjgper setter til leverandgrene.

Det er spesielt viktig at feltet Beskrivelse i publiseringen er informativt. Det er dette feltet leverandgrene leser/benytter
for & ta stilling til om det er interessant for dem a gi tilbud eller ikke. Det er viktig & veere klar over at kvaliteten pa
denne er avgjerende om man gnsker & unnga “stey” fra irrelevante leveranderer.

HENSIKT: Jo bedre beskrivelsen er, jo mindre tid trenger innkjgper pa & avsla leverandgrer, eller besvare overstilte
spersmal til leverandgrer individuelt. Ergo, mindre stay.

Legg gjerne inn informasjon om hvordan leverandgren skal levere tilbud.
Forslag til tekst: Se del 1 — Kapittel Standard informasjon

Fanebladet Beskrivelse vil ha forskjellig innhold i forhold til hvilken kontraktsform du har valgt.

- Beskrivelse ved Rammeavtale
- Beskrivelse ved Kontrakt og Dynamisk innkjepsordning

17 .1 Fanebladet Beskrivelse - ved Rammeavtale

”Hvordan lage en god beskrivelse”, se eget kapittel i denne veiledningen.

Beskrivelse - Feltbeskrivelse | Hva skal fylles ut Merknad
Overskrift: Skriv inn en ledende informasjon som | M4 fylles ut.
indikerer hva som skal anskaffes. Dette blir overskriften nar anbudet
publiseres mot leverandgrer.
Beskrivelse: Her legger du inn en beskrivelse pa hva | Ma fylles ut. Viktig. Det er her du skaper
som skal anskaffes. interesse hos leverandaren.

NB! Man har mulighet til & ha to typer
beskrivelse her. Grunnen til dette er at man
muligens gnsker en informasjon i
beskrivelsen som publiseres og en mer
detaljert beskrivelse til de leverandgrene
som blir gitt tilgang til forespgrselen. Klikk
da pa Tilleggsinformasjon.

Tilleggsinformasjon: Dette feltet er ikke avkrysset som Informasjonen du skriver i feltet for
standard. Krysser du av her far du opp | tilleggsinformasjon blir synlig for
feltet Tilleggsinformasjon. leverandgrer som har fatt tilgang til
anbudet.
Fra dato: Dato Nar skal rammeavtalen starte.
Til dato: Dato Rammeavtalen skal gjelde til.
Frist for innlevering: Dato og Klokkeslett Tilbudsfrist
Dokumenter tilgjengelig Dato og klokkeslett Normalt vil dette kunne vere tilgjengelig
inntil: inntil tilbudsfrist. Feltet kan veere blankt, og
dato kan ikke vare senere enn tilbudsfrist
Vedstaelsesfrist Dato Hvor lenge skal tilbudet veere gyldig.
Tidsfrist for & stille spgrsmal: | Dato Hvis feltet er blankt kan leverandgrer stille
spgrsmal helt fram til tilbudsfrist.
Karenstid Antall dager Antall dager leverandgr har som

klagefristperiode.
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17.2 Fanebladet Beskrivelse - ved Kontrakt og Dynamisk innkj.ord.

Beskrivelse - Feltbeskrivelse

Hva skal fylles ut

Merknad

Overskrift:

Skriv inn en ledende informasjon som
indikerer hva som skal anskaffes?

Ma fylles ut.
Dette blir overskriften nar anbudet
publiseres mot leverandgarer.

Tilleggsinformasjon:

Dette feltet er ikke avkrysset som
standard. Krysser du av her far du opp
feltet Tilleggsinformasjon.

Informasjon du skriver i feltet for
tilleggsinformasjon blir synlig for
leverandgrer som har fatt tilgang til
anbudet.

Beskrivelse:

Her legger du inn en beskrivelse pa
hva som skal anskaffes.

Ma fylles ut. Viktig. Det er her du skaper
interesse hos leverandgren.

NB! Man har mulighet til & ha to typer
beskrivelse her. Grunnen til dette er at man
muligens gnsker en informasjon i
beskrivelsen som publiseres og en mer
detaljert beskrivelse til de leverandgrene
som blir gitt tilgang til forespgrselen. Klikk
da pa Bruk samme tekst.

Frist for innlevering:

Dato og klokkeslett

Tilbudsfrist

Dokumenter tilgjengelige inntil:

Dato og klokkeslett

Normalt vil dette kunne veere tilgjengelig
inntil tiloudsfrist. Feltet kan vaere blankt, og
dato kan ikke vaere senere enn tilbudsfrist

Vedstéelsesfrist: Dato Hvor lenge skal tilbudet veere gyldig.
Tidsfrist for & stille spgrsmal: Dato Hvis feltet er blankt kan leverandgrer stille

sparsmal helt fram til tilbudsfrist.
Karenstid Antall dager Antall dager leverander har som

klagefristperiode.
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18 FANEBLADET EVALUERING

Dette fanebladet inneholder de fem underfanebladene Evalueringsoppsett, Kval. krav, Minimumskrav, Produkter
og Kriterier

Merk! Dersom man ikke har haket av for Evaluering, eller har valgt evalueringsmetode Lavest pris, sa vil ikke
underfanebladet for Kriterier vises.

Kurs1 Offentlig | KURS | MSS OFF AS ~

E\ Forhandsvisning '# Aktivitetsliste *# Protokoll E simuteringsfil [ wymal

?c Ny konkurranse %" Publiser & Endre ansvarlig
- Favoritt !'_'N Endre prosjekt Konkurranse

Generell Publiser Admin konkurranse Import/Eksport Mal Skriv ut

Her under falger en beskrivelse av de fem fanebladene under hovedfanebladet Evaluering.

18.1 Fanebladet Evalueringsoppsett

| fanebladet Evalueringsoppsett har man en del valg nar det gjelder hvordan man ser for seg at tiloudene skal evalueres.
Dersom man haket pa Ingen evaluering, da man opprettet konkurransen, sa blir ikke disse valgene synlig.

Dersom man har valgt en av de tre evalueringsmetodene da man opprettet konkurransen, sa kan man her spesifisere
valget ytterligere. Eller bytte til en annen evalueringsmetode.

MO ll B ¢ @ Q Kurs1 Offentlig | KURS | MSS OFF AS ~
rce @ sakc [®., Forhandsvisning *# Aktivitetstiste *# Protokol £4 Simuleringsfit B§ Mymal ] !

\ %, \ykonkurranse € publiser & Endre ansvarlig

Lagre Konkurranse

<1 Favoritt T™® Endre prosjekt

Generell Publiser Admin konkurranse

R Dokumenter = Leverandorer = Betingelser © Milepaler © Brukere ' Logg

Rammeavtale pa profileringsartikler | Rammeavtalel i ikler

TGN Evaluering

> ) T [ N T [rerer ]
Du mé angi hvilken type evalueringsmetode du planlegger & bruke pa konkurransen. For & se detaljer og jon pa de ulike evalueri ma du velge metode og klikke lagre for s& & eksportere simuleringsfilen i verktaylinjen. For & se "absolutte” €
detaljer og dokumentasjon ma varelinjer vaere lagt til anbudet.

Metade [Relativ =

Min/Maks lerverander poeng A

(Ikke evalueringsskala) Lo [ e

i 1

Min/Max rangering (Skala) E n; 9

Produktevaluering

Vis kriterie til leverandar

Den prosentvise vektingen | Vis alle prosentvise vektinger =

synlig

Desimaler pa pris (maks) |2 ]

e Relativ metode er den metoden Mercell hele tiden har benyttet, som oversetter pris til poeng nér den beregner
tilbudet.

e Absolutt metode baserer seg pa a gjgre om poeng til pris, som betyr at leveranderen vil fa tillagt en slags trekk
eller kompensasjon for mangler i henhold til oppnaelse av kriteriene (alle ikke-kost-kriteriene) i forhold til
budsjetterte kostnader pa foresparselen.

Den absolutte evalueringsmetoden bgr brukes nar du har et totalt kost-element som skal evalueres.

e Laveste pris er nar du ikke gnsker tildelingskriterier, men at det kun konkurreres pa pris. Velger man denne
metoden, sa vises ikke fanebladet Kriterier.
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e Kost/Nytte forhold: evalueringsmetoden tar sikte pa a identifisere den leverandgren med det budet som
minimerer kvalitet-pris - dvs. identifisere pa hvilken leverander kjgperen far mest kvalitet for minst mulig
kostnad.

Maten 4 registrere kriteriene og evalueringsprosessen av tilbudene er lik som i forrige versjon. Det er bare den
matematiske beregningen pa pris som er annerledes na i versjon 2.2.

Du velger den evalueringsmetoden du vil ha, som skal gjelde for akkurat denne konkurransen. For & se detaljene og
dokumentasjon pé de forskjellige evalueringsmetodene, sd ma du farst velge den aktuelle metoden, og deretter klikke
Excel-knappen pa verktaylinjen for eksportering til Excel-simuleringsfilen (tilgjengelig fra Produkter-fanebladet).

Skalautslag/intervall

Du bestemmer her hvilke skalautslag/intervaller du gnsker at evalueringen skal gjennomfares i. Det er standard satt
skalautslag pa 1-9, men du kan velge intervall mellom tallene 0-100.

Evalueringsoppsett [ || 1 1 |

@ Du ma angi hvilken type evalueringsmetode du planlegger a bruke pa konkurransen. For a se detaljer og (3]
dokumentasjon pa de ulike evalueringsmetodene ma du velge metode og klikke lagre for 53 a eksportere
simuleringsfilen i verktoylinjen. For a se "absolutte” detaljer og dokumentasjon ma varelinjer vaere lagt til

anbudet.
Metode Relativ T
Min/Maks
lerverander poeng ] P
(Ikke =

evalueringsskala)

Min/Max rangering iy 9
Skala) —

Produktevaluering [C]

Vis kriterie til

leverandar

Den prosentvise  vil alle prosentvise vektinger T
vektingen synlig

Desimal maks 2

skala

e Min/maks leverandgr poeng: Ved bruk av respons fra leverandgr med poeng, settes intervallet pa her.

e Min/Max rangering (skala): Viktigheten pa de ulike produktene settes ved registrering av varelinjene.
Skalaen gar fra 1-100, men du kan endre pa hva hgyeste og laveste poengscore skal vare.

e Produktevaluering: Haker av dersom du gnsker & ta i bruk muligheten verktgyet gir for & evaluere helt ned pé
produktnivé (betinger at produkter/varelinjer er lagt til i fanen Produkter).

e Vis kriterier til leverandgr betyr at leverandgr far se hvilke tildelingskriterier som gjelder for denne
konkurransen.

e Den prosentvise vektingen synlig betyr at du kan velge om den prosentvise vektingen skal vises for
leverandgrene. Se skjermbilde under:
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| Evalueringsoppsett | wvalkrav | Minimumskray ] produkter [ writerier |

@ Du ma angi hvilken type evalueringsmetode du planlegger a bruke pa konkurransen. For & se detaljer og (3]
dokumentasjon pa de ulike evalueringsmetodene ma du velge metode og klikke lagre for 53 3 eksportere
simuleringsfilen i verkteylinjen. For & se "absolutte™ detaljer og dokumentasjon ma varelinjer vaere lagt til
anbudet.

Metode Relativ
Min/Maks

ﬁﬁeerandﬂr poeng '.] El
L9

evalueringsskala)
Min/Max rangering ™
(Skala) B

Produktevaluering

Vis kriterie til
leverandsr e ~_

#Den prosentvise
vektingen synlig
Desimal maks
skala

' Vis alle prosentvise vektinger
Vis alle prosentvise vektinger
Vis kun den prosentvise vektingen pa hovedkriteriene til leverandarene
Skjul alle prosentvise vektinger

Simuleringsfil for evalueringsmetodene

| fanen Produkter ligger en knapp for & &pne en simuleringsfil i Excel. Denne er tilgjengelig for bade absolutt og relativ
metode, og det er godt forklart i fila hvordan funksjonen virker.

Denne simuleringsfilen er ogsa tilgjengelig for leverandarene, sa de kan beregne hvordan sitt tilbud vil falle ut i
evalueringen.

MG)_rcell =

< E\_ Forhandsvisning "# Aktivitetsliste T4 Proikoll E Simuleringsfil ’E Ny mal POF Ji
L ?* Ny konkurranse = publiser & Endre ansvarlig

=g " Favoritt !:“ Endre prosjekt TR IEE

Generell Publiser Admin konkurranse Import/Eksport Skriv ut

Beskrivelse Evaluering-\ Dokumenter = Leverandsrer = Betingelser = Milepaeler * Brukere = Logg

18.2 Fanebladet Kvalifikasjonskrav

Kryss av her for hvilke kvalifikasjonskrav som skal gjelde for denne anskaffelsen. De nasjonale kravene er allerede
registrert og du kan hake av pa de du gnsker & ha med.

@nsker du & definere krav som ikke er listet her kan du lage dine egne brukerdefinerte kvalifiseringskrav.

Skriv inn etter feltet Beskrivelse av krav, og klikk pa knappen Lagre, nederst til hgyre for feltet.
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ﬁ PA dette fanebladet kan du legge til kvalifikasjonskrav til anbudet. Du kan velge fra en liste med predefinerte krav €3
eller du kan lage egne krav.

Dokumentasjonskrav knyttet til leveranderens organisatoriske og juridiske stilling
Firmaattest

[7] Erklzering fra foretaket om tilknytning til offentlig godkjente leerlingordninger som gjelder ved kontraktsgjennomfaring
[T] attester for registrering i faglig register som bestemt ved lovgivning i det land hvor leverander er etablert

Krav til 3 fremlegge skatteattest for merverdiavgift (Nasjonale krav)

Krav til a fremlegge skatteattest for skatt (Nasjonale krav)

Krav til & fremlegge egenerklzring i samsvar med forskriftens vedlegg 2 om HMS (Masjonale krav)

Beskrivelse av -
tilleggskrav

Sett opp krav til -
tilbyders
organisatoriske og
juridiske stilling

@nsker du 4 registrere flere egendefinerte krav klikk pa Ny for & opprette et nytt krav, og klikk deretter pa knappen
Lagre.

Klikk til slutt pa ikonet B Lagre — gverst i menylinjen.
Du kan registrere egne dokumentasjonskrav per hovedpunkt, samt egne hovedpunkt.
Sett opp krav til tilbyders organisatoriske og juridiske stilling: Dette er krav som stilles til tilbyder eller alle

dokumenter tilbyder skal levere inn under kvalifikasjonskrav; for eksempel: "Attester ma ikke veere eldre enn 6 maneder
ved tilbudsfrist™

18.3 Fanebladet Minimumskrav

Her kan du beskrive minimumskrav til anbudet. Leverandgrer responderer pa de fremsatte kravene underveis i sin
tilbudsprosess.

@ PA dette fanebladet kan du opprette minimumskrav som du snsker at leverandarene oppfyller. For i legge til et nytt €
krav, klikk pa "MNy".

“sLegg til ny

Klikk pa “Legg til ny”
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Sa vil du fa dette skjermbildet

Legg til / endre minimumskrav

Plassering @ 1.0
Mavn™ |
Beskrivelse B/ EEEE = :2aa &8 9 o« ¥

Kun informasjon  []

Advarsel hvis krav |Hvi5 du svarer "nei” sa vil du kunne bli avvist som tilbyder.
ikke er Dppf\,rlt*

Beskrivelse Leverander kan leage til en beskrivelse -
Vedlegg Leverander kan legge ved vedlegg -

Registrering av nytt minimumskrav

Under "Beskrivelse" kan du velge om leverander kan, ma eller far ikke legge til en beskrivelse.
Under "Vedlegg" kan du velge om leverander kan, ma eller far ikke legge til vedlegg.

Eksempel pa to registrerte minimumskrav:

S— ) Minimumsieay [Produer [ eiterir

@ P3 dette fanebladet kan du opprette minimumskrav som du snsker at leverandarene oppfyller. For 2 legge til et nytt €3
krav, klikk pa "My".

Navn Type
1 Varebilen ma ga pa diesel Svar er pakrevd D4
2 Varebilen ma ha skyveder pa siden Svar er pakrevd D4
$sLegg til ny

18.4 Fanebladet Produkter

Pa dette fanebladet kan man registrere sitt behov for varer og tjenester pa produktlinjer.
Formalet med fanebladet "Produkter” er & spesifisere behovet ditt ovenfor leveranderene. Leveranderene vil métte fylle
inn de varelinjene eller tjeneste beskrivelsene dere har registrert pa anskaffelsen med beskrivelse og pris.

Det vil vaere mulig  evaluere og sammenligne disse produktlinjene mellom leverandgrene. For a fa best bruk av
verktgyet anbefales det & sette inn historisk kost eller forventet kost pa de ulike registrerte behovene.

MERK: Estimerte kostnader vil ikke bli synlig for leverandgren, men er til hjelp ved sammenligning av tilbudene under
evalueringsprosessen senere.
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Beskrivelse JAE L L:0h Dokumenter = Leverandorer ' Betingelser = Milepaler

Prosjekt Skogan - 2.6 | Anskaffelse av profileringsartikler

Evaberingsoppsett Calicay | minimumsicay [ icrer

@ Her spesifiserer du varelinjer pa konkurransen. Hvis antall varelinjer er flere enn 4-5 kan du med fordel eksportere
dette ut i Excel for utfyllelse og importere tilbake pa konkurransen.

Kategori™ Profileringsartikler T | Leggtil | | Slett

Vare/Tjeneste |Badeh5ndkLaer |
beskrivelse™®

Leveringsdato™  [07.07.2012 16:00 B
Buds].enhetskost™ |80,00 |

Antall 110 000,00 |

Enhet |5tk |

Kategori Beskrivelse Leveringsdato Antall Estimert enhetskost  Enhet Sum
Profileringsartikler Regntay sett 07.07.2012 16:00 10 000,00 130,00 stk 1300 000,00
1 300 000,00

NB! Nar du registrerer produkter — vil dette legge seg som et eget tildelingskriterium som du kan evaluere pa
produktlinjeniva om gnskelig. Da ma du i fanebladet Kriterier sette kryss for produktevaluering. Se mer kapittel 28.1
Evalueringsoppsett.

18.4.1 Hvordan fylle ut produktlinjene i produktfanebladet?

Det farste du skal gjare er a registrere hvilke kategori varen eller tjenesten tilhgrer.
1) Klikk pa Legg til for & legge inn den kategorien du gnsker.

Legg til ny kategor

Kategori | |

2) Skriv inn Kategori, og klikk deretter pa Legg til
Tilbake i hovedskjermbildet, ga videre til neste felt.
3) Fyllinn i feltene pa hver produktlinje, for eksempel Vare/Tjeneste, Leveringsdato, Budsjettert enhetskost osv.

4) KIlikk pa [ Lagre Ifor & verifisere at du er ferdig med registreringen av dette produktet

5) @nsker du flere produktlinjer, start pd toppen igjen. Enten ny vare/tjeneste innen samme kategori
Eller
Klikk pd ”Legg til” for & registrere en ny kategori, og videre et produkt i den nye kategorien.

IKONER SOM ER TILGJENGLIG NAR DU REGISTRER PRODUKTLINJER

Ikoner Beskrivelse

Lagre Lagre knappen lagrer den registrerte produktlinjen. Du kan gjgre endringer i registreringen
etter den er lagret.

Slette Denne sletter den registrerte produktlinjen. Merk: Du ma hente opp produktlinjen slik at den
syntes pa skjermen for & slette den. Du henter den opp ved & trykke pa beskrivelsesfeltet pa
produktlinjen.

Kort beskrivelse av feltene:
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Kategori: For registrering av vare/tjeneste kategori skriver man inn eller velger gnsket kategori. Kategori
navnene blir registrert etter at de registrert fgrste gang.

Vare/tjeneste Beskriv s& godt og ngytralt som mulig Produkt/tjeneste. Unngé & benytte Brother EXSD

beskrivelse: blekkskriver”, men benytt heller Blekkskriver, Fargeskriver, 16 sider i minuttet

Leveringsdato: Nar skal varen/tjenesten leveres

Budsjett: Budsjettallene benyttes kun til sammenligning pé produkt/tjeneste tiloudene som er kommet
inn, i evalueringsprosessen. Disse blir ikke gjort synlig for leverandgren!

Antall: Spesifiser antall

Enhet: Oppgi hva slags enhet det skal prises i (stk, kg, timer etc.)

18.4.2 Hvordan endre standard oppsettet med produktlinjer?

Hvis du gnsker & endre standard oppsettet pa produktlinjene og for & definere input felter fra leverandgrene.

o Velg fanebladet Produkter
AN

&
e KIikk pa ikonet "% Rediger kolonner
e Skjermbildet endrer seg, og du har andre valg for de feltene du gnsker & ha med.

TR e | Produkter | kriterier ] Evalueringsoppsett

Budsjett Antall, enhet og budsiett (Sum = Budsiett x antall) -
UMSPSC Versjon Ikke valot -
Rabatt (Total belsp[]

- lkke per

varelinje)

Endre foresperselkolonne

Mavn pa kolonne™ | |

Kolonnetype Dato/kL T
Input fra [

innkjsper

Input fra 0o

leverandsr

Obligatorisk [l

utfylling

Navn Type Input fra innkjsper Input fra leverandar Obligatorisk utfylling
Beskrivelse Tekst R R
Rabattsats Tekst " H

e Feltet Budsjett har tre valg bak nedtrekkspilen:
1. Antall, enhet og budsjett (Sum = budsjett x antall)

2. Budsjett (Sum = Budsjett)

3. Antall maleenhet, enhet per méaleenhet, budsjett (Sum = Budsjett x antall x enhet pr maleenhet)
Ved 4 velge disse vises de elementene som valgt, Eks: Antall, Enhet, Budsjett ved valg av type 1 Antall, enhet
0g budsjett (Sum = budsjett x antall)

e Under nedtrekkspila for Kolonnetype, kan du velge mellom typene Dato/kl, Nummer, Tekst eller URL.

e Husk & spesifisere om kolonnen skal vises til leverander.

e Merk: Feltet "Obligatorisk™ er ment for leveranderen, og betyr at leveranderen ma skrive noe inn i kolonnen
ved besvarelse av forespgrselen.
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Det er na valgt de nedenstéende feltene. Trykk pé I\:! ikonet for & lagre endringen.

Man kan ogsa endre foresparselkolonnen, eller legge til ny.

11
For & komme tilbake til registreringsmodus trykker du pa ﬂ ikonet.

Du kan na velge & registrere rett inn pé siden eller exportere import mal basert pa de valgte elementene og fortsette
registreringen der.

18.4.3 Hvordan eksportere Produkter til Excel for utfylling av varelinjer?
1) Velg fanebladet Produkter

2) KIlikk pé ikonet LJ Eksporter til Excel.

3) Du vil da fa en ”popup” som ber deg om & apne eller lagre filen. Velg Lagre.
MERK: Hvis du har “popup” blokker aktivisert sa ma du frigjore denne filen.

4) Lagre filen pa en mappe pa maskinen din.

5) Gi filen ett lett gjenkjennelig navn og trykk Lagre

6) Apne deretter filen fra den registrerte mappen.

7) Fyll inn ditt behov enten ved manuelt inntasting eller kopiering fra en annen Excel-fil.
MERK: Kolonnene pé arket ma vere tilpasset import skjemaet hvis det kopieres over. Nar du kopierer over er det
viktig at du markerer og kopierer RADENE over til import malen. Kun verdier, og ikke formler kan kopieres inn i
malen.

8) Lagre

18.4.4 Viktig informasjon ved utfylling av varelinjer i Excel

1. Det er viktig at det ikke gjgres endringer pa regnearket kolonner far det skal importeres. Hvis det er behov for
andre kolonner skal man gjgre endringene pa nettet under endre kolonner for deretter og etablere ny import
mal.

2. Importarket vil ikke akseptere formler i beskrivelsesfeltet. Hvis det er laget koblinger til et annet regneark ma
disse “kopieres” - limes inn som tekst elementer eller verdier.

3. Kolonnene pa arket ma vaere tilpasset import skjemaet hvis det kopieres over. Nar du kopierer over er det
viktig at du markerer og kopierer RADENE over til import malen og ikke overskriver kolonne headingene i
import arket.

18.4.5 Hvordan importere data fra Excelarket?
e Velg fanebladet Produkter

e Kiikk pa # ikonet
e Duvil da fa opp et lite skjermbilde

( ] |

Excel
[ Last opp

Klikk p& Bla gjennom

Finn frem filen du har lagret.

Klikk pa filen

Klikk pa Last opp

Du vil se nd at produktlinjene dine er lastet opp i Produktfanebladet.
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18.5 Fanebladet Kriterier

Fanebladet Kriterier er synlig dersom det er haket av for Evaluering da konkurransen ble opprettet, og man velger enten
relativ eller absolutt metode for evaluering.

I Legg til/rediger krav X I

Plassering™ 1.0
@ 2.0
@1.1
Nawn™ Leveringsbetinglser
Beskrivelse B/ EEEEE-T a9 o« ¥
Ve S
Responstype Ingen respons - Vis kriterium til leverandar -

Registrering av tildelingskriterier er bygget opp pa fglgende mate:

e Anbefalt fremgangsmate er & begynne a registrere det minst prioriterte kriteriet og sette viktigheten av kriteriet
pa skalaen 1-100. Registrer deretter de andre kriteriene i trad med viktigheten.

e Konsekvensen av dette er at du fortlepende vil se vektingen pa kriteriene endre seg fra 100 % pa det farste
kriteriet for deretter & tilpasse seg viktigheten i forhold til de andre kriteriene. Nar du er ferdig med & registrere
alle kriteriene vil verktgyet gi deg en tilneermet riktig prosentvis vekting av kriteriene.

e Nar du har bestemt deg for de % -satsene som skal gjelde for kriteriene registrerer du disse i
vekting/viktigheten pa hvert kriterium. Kriteriene skal tilsvare 100 % totalt sett.

Registrere nytt tildelingskriterium

Verktayet er lagt opp slik at det som standard er registrert ett tildelingskriterium ("Reg.kriterum”) med 100 %. Bruk
dette kriteriet til & registrere ditt minst viktige tildelingskriterium.

Fortsett deretter med & legge til “Kriteriet pA samme niva” eller "Legg til underkriteriet”, beskrevet i avsnitt under.

e  Kriterium pa samme niva
Hvis du star pa ett hovedtildelingskriterium og skal registrere ett nytt hovedtildelingskriterium skal du benytte
”Legg til kriteriet pd "samme niva”.
Hvis du star pa ett underkriterium og skal registrere ett underkriterium til skal du
trykke ”Legg til kriteriet pd samme niva”

e  Nytt underkriterium
For & legge til et underkriterium pa hovedtildelingskriteriet trykker du pa knappen “Legg
til underkriterium”.
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Responstype

(Anbefales at du tar kontakt med din Mercell kundekonsulent farste gang du bruker denne funksjonaliteten)

Ved bruk av respons fra leverandgr dpner du for at leverandgren skal kunne besvare rett inn i tildelingskriteriene og bli

evaliert darattar

Responstype

Ingen respons - Vis kriterium til leverandar N

Ingen respons - Vis kriterium til leverandar
Poeng
I henhold til / Ikke i henhold til krav

Pris

Du vil f& alternativene Ingen respons, Poeng og | henhold til krav / Ikke i henhold til krav og Pris.

o

Ingen respons — vis kriterium til leverandgr
Det mest vanlige alternativet.

Pris kriteriet

Merk: Hvis du benytter produkt spesifisering vil dette registreres som ett priskriterium. Hvis du
gnsker en tilleggsvurdering av priskriteriet skal du registrere ett Pristildelingskriteriet i tillegg. Husk
at det er den samlede % -satsen som skal gjelde for hele priskriteriet.

Pris kriteriet uten bruk av varelinjer

Hvis du gnsker & benytte priskriteriet uten bruk av varelinjer skal du registrere ett
hovedtildelingskriterium som Pris og deretter velge Respons fra leverandar.

Velg deretter Pris som responsfelt. Du mé her legge inn en forventet maksimum og minimum pris..

Poeng
Her vil leverandgren kunne sette en poengskala pa typisk krav oppfyllelsesgrad.
Du vil kunne endre leverandgrens oppfyllelsesgrad under evalueringen.

Ikke i henhold til krav/l henhold til Krav
Leverandgren tar her stilling til om denne dekker kravet som er stilt eller ikke. Kan endres under
evaluering av innkjgper. Denne benyttes til typisk til spesifikke krav i konkurransegrunnlaget.

Nar det gjelder rating av tilbud, formel osv. se kapittel. 44.4.

18.6 Endring av % -sats pa kriteriene ved bruk av intervall

Denne funksjonaliteten vil du ha tilgang til under fanebladet Detaljer, etter at du har publisert konkurransen.

Dersom man benytter intervaller pa tildelingskriteriene ved publisering (10-30 %), vil man n& ha muligheten til &

tilpasse % satsene etter publisering/mottak av tiloud. Trykk pa J ikonet for & endre kriteriet og e for & lagre

endringene.

Merk: Endringer pa % pa ett kriterium endrer prosentsatsene pa de andre registrerte kriteriene.

1 Reg. kriteriet (50,0%) J/ 1 Reg. kriteriet (50,0%) &

vekt 50 vokt 50
Respons type Ingen respons Respons type Ingen respons

2 Pris kriteriet (50,0%) J/ 2 Pris kriteriet (50,0%) J/

vekt 50 vekt 50

Raspons type Ingen respons Respons type Ingen respons

Type Obligatorisk Type Obligatorisk

Pakrevet " pakrevet 4
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19 FANEBLADET DOKUMENTER

Dokumentfanebladet benyttes til & knytte til dokumenter enten direkte fra din PC eller fra prosjektfolder eller maler
registrert i systemet under filbehandleren. Dokumenter som legges til her vil falge konkurransen som blir
kunngjort, og blir da tilgjengelig for leverandgrene.

19.1 Dynamiske dokumenter

Malet med "Dynamiske dokumenter " er & kunne lage web-baserte dokumenter i portalen. Dette betyr generelt at de
eksisterende malene brukeren har i f.eks. Word dokumenter kan legges som web maler.

Hvordan virker det?

I dag kan brukere registrere “input-felt” som kvalifikasjonskrav, minimumskrav, evalueringskriterier og datoer i
Mercell portalen. Disse er vanligvis duplisert i konkurransegrunnlaget som dokument (Word). Nar du bruker dynamisk
dokument - blir konkurransegrunnlaget (dokumentet) automatisk oppdatert med datoer og kvalifikasjonskrav etc.

| kombinasjon med maler pa anbudsdokumenter vil denne funksjonen bedre kvalitetssikring av dokumenthandtering og
redusere feilmarginen med hensyn til ulik informasjon i portalen og koblede dokumenter.

Merk: Du kan fremdeles bruke vanlige dokumenter ved & legge til filer under fanebladet Vedlegg, eller i kombinasjon
med dynamiske dokumenter. _
Beskrivelse = Evaluering UGGl Leverandarer = Betingelser = Milepazler

Prosjekt Skogan - 2.6 | Anskaffelse av profileringsartikler

o -
((Dynamiske dokumenter) fvedege

@ Dynamiske dokumenter har den spesielle funksjon at konkurranse/avtale dokumenter til enhver tid oppdateres (3¢ ]
etter hvert som du gjer endringene i portalen. Det vil si at ved bruk av et dynamisk konkurransegrunnlag vil du ha
et komplett konkurransegrunnlag klart for publisering i samme syeblikk som du er ferdig med a registrere
informasjonen i portalen. Kontakt din kundekonsulent for innfering i dynamiske dokumenter eller for assistanse for
etablering av dynamiske mal dokumenter.

% Legg til ny

For ytterligere beskrivelse av denne funksjonen — se eget dokument:
Veileder Konkurransegrunnlagmaler og Dynamiske dokumenter

19.2 Hvordan legge til Dokumenter som ligger pa min PC eller server?

1) Velg fanebladet Dokumenter.
2) Velg underfanebladet Vedlegg.

3) Klikk p 9 Trykk her for 3 laste opp vedlegg.

4) Velg fanebladet Last opp ny fil.

5) Klikk pa Bla igjennom for  hente frem dokumenter fra din PC eller server.
Tips: Du kan hente opp flere dokumenter samtidig ved & holde inne Ctrl mens du klikker pa filene
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* Last opp vedlegg
Last opp ny fil QL R s
Mavn pa filen |
Beskrivelse
Fil
Konkurransegrunnlaz.doc (24 kb) Filer totalt 47KB
Avtalevilkar.doc (24 kb)
| Tem listen | | Blaigiennom | <
Lagre 1 folder™ =]~ [FIEL Kenkurransegrunnlag
ﬂ.J Biler
ﬂ.J Kenvelutter
ﬂ.J Prosjekt Hotell-tjenester ¢
ﬂ.J 9878/2008 Kenvelutter - rammeavtale
ﬂ.J Prosjekt - Kontormebler

Merk! Hvor skal du lagre dokumentene?
Klikk i ruten utenfor den mappen du vil at dokumentene skal lagres i.
Hvis gnskelig kan du velge & lagre/legge ved dokumentet til flere foldere. Hak evt. av pa flere mapper.

6) Klikk pa Last opp vedlegg gverst til venstre i skjermbildet.

7) Trykk Lagre w néar du kommer tilbake til hovedskjermbildet.

Filen du har lagt ved vil bli lagt pa listen over dokumentene som skal falge kunngjgringen:

Beskrivelse ' Evaluering DL LE agk Leverandorer = Betingelser ' Milepaeler

Kontorrekvisita - kjep for 2011 | Kopipapir og foiler til utskrift/kopiering

@ Legg til dokumenter til konkurransen. Merk at du i "pop up” (filbehandler) kan legge til mer enn ett dokument om [ x]

gangen.

Filnavn Beskrivelse Versjon
Avtalevilkar.doc 1 2
| Konkurransegrunnlag.doc 1 aQ
Logo.doc 1 2Q

s Trykk her for & laste opp vedlegg.

For & pne filen — klikk p& symbolet
For & slette filen — klikk pa symbolet
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-
NB! Husk 4 klikke pa Lagre \j fer du eventuelt logger deg ut, eller klikker pa MyMercell.

HVIS DU @NSKER - KAN DU:

Skrive inn Navn pa filen:

(Du kan skrive inn et eget navn her, men systemet legger originalnavnet pé fila hvis ikke annet er oppgitt)
Legg inn Beskrivelse: om gnskelig.

19.3

Hvordan legge til dokumenter som ligger i systemet?

Dette kan for eksempel vaere dokumenter som er lagt inn som maler i filbehandleren.
For eksempel Standardavtaler, informasjons dokument om virksomheten osv.
Hvordan legge dokumenter i “malarkiv’” — se eget kapitel om Filbehandler.

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)

Velg fanebladet Dokumenter

Velg underfanebladet Vedlegg

Klikk pé 9 Trykk her for 3 laste opp vedlegg.

Velg fanebladet Prosjekt dokumenter

Finn folderen hvor dokumentet ligger. Filene som kan legges ved ser du i kolonnen til hgyre.

Prosjekt dokumenter

B Projects | Filnavn Versjon Sist endret Storrelse
,_Jr | avtalevilkar.doc 1 08.12.2008 11:02:07 24 KB W/
d S VIRKSOM
Om 1 08.12.2008 11:02:08 24 KB e 4
virksomheten.doc
L

Klikk pa ikonet ‘i‘f til hayre for filen du ensker & legge ved. Filen blir da lagt direkte pa listen over
dokumentene som skal falge kunngjgringen.

s
Trykk Lagre \j néar du kommer tilbake til hovedskjermbildet.
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20 FANEBLADET LEVERANDYRER (FOR PUBLISERING)

Hvis du gnsker & legge til en varsling til eksisterende leverandgrer, kan du velge & legge disse til under registreringen av
anbudet.

MERK: Ved forespgrsler som sendes enten til Doffin.no eller ut i Mercell Tender Service, vil de valgte leverandgrene
ikke fa tilgang til utlysningen far den er publisert i doffin.no og eller frigjort av Mercell Data Entry.

Hvordan legge til eksisterende leverandgrer til anbudet/forespgrselen?
1) Fra fanebladet ”Leveranderer” velger du & trykke pa nedtrekksmenyen menyen bak feltet Leverandgr type.
Du vil da fa felgende valg:
- Mine leverandgr grupper: De leverandgrene du har avtaler med pa med definerte produktomradene.
- List alle mine leverandgrer: Her listes alle de leverandgrene du har registrert p& virksomhet du er tilknyttet.

2) Ved atrykke pa ¥ ikonet legger man leverandgrene til pa listen over mottakere.
3) Trykk pa leverandgrnavnet og du vil kunne se detaljene pa denne leverandgren.

Varsling til leverandgrer over nasjonal terskel verdi:
Utvalgte leverandgrer (shortlist) vil farst fa varsling etter at anbudet er publisert i Doffin.

Legge til leverandgr som ikke er registrert hos deg som innkjgper

Velg Legg til ny leverandgr bak nedtrekksmenyen til feltet Leverander type.

Fyll inn obligatorisk informasjon og velg legg til. Leverandgren sendes til Mercell for verifisering. Leverandgren vil
vises pa siden nar Mercell har validert og registrert bruker informasjon.

Beskrivelse ' Evaluering ' Dokumenter [ GE L iz 8k Betingelser © Milepzeler

Profileringsartikler | Kaffekrus med logo
@ Legg leverandarer til konkurransen ved hjelp av sorteringsfunksjonaliten. Merk: Under fanen betingelser (%]
bestemmer du om du skal sende konkurransen til valgte leverandarer og / eller til Mercell Tender Service.
Leverander type Lege til ny -
Legg til leverander Leverandarer
0 N | | Godkjent -
rganisasjonsnr.
) Ide AS Q
Leverandarnavn | | Primzr kontakt Kari Haugen
Adresse™ | | Adresse 67
Land Morge - Profilhuset AS @
Postnummer og | | | | Primzer kontakt Berge Profil-Hansen
sted™ s Adresse 88
k.3
Fornavn | | Renome AS Q
Etternavn™ | | Primaer kontakt Gustav Strand
E-post™ | | Adresse 97
Telefon™ T |
[ Legg til ny leverandar ]
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Her vi du kunne se to forskjellige faneblader i forhold til hvilke verdi det er pa anskaffelsen.
- Betingelser Under nasjonal terskelverdi
- Betingelser hvor verdien er Over nasjonal terskel, men under EU/E@S

- Betingelser Over EU/E@S

21.1

Betingelser Under nasjonal terskelverdi:

| dette fanebladet kan du blant annet velge hvor du vil publisere anbudet.
Til Mercell Tender Service og Utvalgte leverandgrer (shortlist), eller kun til Utvalgte leverandgrer (shortlist).
(Shortlist = Fra egen leverandarliste)

Feltbeskrivelse

Beskrivelse -

Hva skal fylles ut

Merknad

Send til

© Dpoffin/
Mercell Tender Service
og Utvalgte leverandgrer

Hvis denne er markert blir tilbudet
kunngjort bade i Mercell portalen og til
utvalgte leverandarer.

| dette fanebladet kan du bla. velge hvor du vil
publisere anbudet.

Til Mercell Tender Service & Utvalgte
leverandarer eller kun til Utvalgte leverandgrer.
Utvalgte leverandgrer = Fra egen
leverandgrliste, eller manuelt registrert inn.

O Utvalgte
leverandarer

Klikk pa denne hvis du KUN gnsker &
kunngjgare til leverandgrer pa utvalgte
leverandgarer.

Du kan velge denne hvis du KUN gnsker &
sende til utvalgte Leverandaren som spesifisert i
fanebladet Leverandegrer.

4 eyes opening [

Du kan velge om du vil huke av for
dette eller ikke.

Hvis du huker av pa denne betyr det at det er 2
prosjektmedlemmer som ma apne tilbudene
samtidig, etter at tilbudsfristen er utlgpt.
Apningen vil bli registrert i protokollen.

Digital signatur O

Du kan velge om du vil huke av for
dette eller ikke.

Hvis du huker av her betyr det at leverandgrene
som skal levere tilbud ma levere tilbudet med
elektronisk signatur.

Automatisk godkjenning
av leverander

Hakes av dersom du vil at Mercell
Support skal la alle leverandgrer som
melder interesse fa lov til 4 tilby.

Leveringsbetingelser:

Velg fra nedtrekksmeny.
Leveringsbetingelser baserer seg pa
incomterms 2000. Se link til pdf-
dokument med detaljbeskrivelse pé
valgte incoterm. Les mer om Incoterm
2000 pa:
http://www.iccwbo.org/incoterms/
id3045/index.html

Hvilke valg har du og hva betyr de forskjellige
valgene?

- Delivered Duty Paid

- Carriage Paid to

- Cost, Insurance and Freight

- Delivered Ex Quay

- ExWorks

- Free Carrier

- N/A

Betalingsbetingelser:

Velg fra nedtrekksmeny

Valuta

Velg fra nedtrekksmeny

Ansvarlig: Systemet henter opp ansvarlig person,
den brukeren du er palogget som.

Status Systemet henter opp info og hvilken Info
status det er pa registreringen.

Versjon Systemet viser hvilken versjon av Info
registrering dette er.

Type Systemet viser hvilken type Info
kunngjgring du har valgt.

Transportform Velg fra nedtrekksmeny

Leveringsadresse:

Adressat

Adresse

9
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Adresse 2

Postnummer/Sted

Land

21.2 Betingelser Over nasjonal terskelverdi og Over EU/E@S verdi

Her har du kun mulighet til & endre feltet for Valuta. De andre verdiene er satt av systemet og kan ikke endres.

Beskrivelse - Feltbeskrivelse

Hva skal fylles ut

Merknad

Send

til

Du kan ikke endre denne til & gjelde
kun Shortlist, da anbudet MA
publiseres i Doffin (TED) i
konkurranser over nasjonal terskel
og over EU/E@S verdi.

4 eyes opening v

Systemet har valgt” for deg, og du
kan ikke velge bort dette, da loven
palegger 4 eyes opening”

Det betyr at det er 2
prosjektmedlemmer som ma apne
tilbudene samtidig, etter at
tilbudsfristen er utlgpt. Apningen vil
bli registrert i protokollen.

Digital signatur v

Systemet har valgt” for deg, og du
kan ikke velge bort dette, da loven
palegger digital signatur pa
anskaffelser over nasjonal
terskelverdi og EU/E@S-verdi.

Leverandgren ma da levere tilbud til
innkjaper, men en elektronisk
signatur.

Valuta Velg fra nedtrekksmeny N.B. Det er ingen “valutakalkulator”
i verktayet, s& dersom priser skal
oppgis pa annen valuta en NOK, s
ma det beskrives i
konkurransegrunnlaget ogsa.
Ansvarlig Systemet henter opp ansvarlig

person, den brukeren du er palogget
som.

Velg NUTS kode

Velg land farst, far fylkene kommer
frem i feltet under

Huvilket fylke varen skal leveres i,
eller tjenesten utfares i. Fa hjelp av
Data Entry hos Mercell dersom du
trenger flere NUTS-koder pa samme
anskaffelse.

Status Systemet henter opp info og hvilken
status det er pa registreringen.

Versjon Systemet viser hvilken versjon av
registrering dette er.

Type Systemet viser hvilken type kontrakt

du har valgt.
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22 FANEBLADET MILEPALER

Her kan du spesifisere de viktigste hendelsene gjennom anskaffelsen.
Formélet med milepzaler er & registrere de viktigste elementene i prosjektet for & styre fremdriften i prosjektet.

Beskrivelse ~ Evaluering ~ Dokumenter = Leverandarer = Betingelser

Profileringsartikler | Kaffekrus med logo

e Du kan enten bruke malfunksjonen eller bygge dine egne Milepzeler manuelt ved hjelp av ikonet i verktsylinjen. Du (]
kan vise noen eller alle Milepeler til leverandsrer pa konkurransen.

Registrerte milepaeler

Overskrift Ansvarlig Fremdrift Start dato Slutt dato Periode
DsLegg til ny
Velg milepzel mal S
Start dato [29.06.2010 |
Velg milepael mal  Apen anbudskonkurranse -

Legg til milepael mal

e Velg Startdato for nar milepalmalen skal begynne (nar farste milepeel starter).

e Velg hvilken milepalmal du vil benytte. Det ligger predefinerte milepzlsplaner for anskaffelsen, definert pa de
ulike prosedyrene.

e KIikk Legg til milepzl mal for & fa frem forslag til milepzler.

[ ]
i) 9 (D
Marcell 5 m s g IS settion [ Rapport P Konkurranse
: " OIS

Gjor endringer pd

Generelle Konkurranse Mal Skriv ut

februar 2014 mars 2014 april 2014 mai 2014

Registrerte milepaler
Overskrift Ansvarlig Fremdrift Start dato slutt dato Periode

Intern avklarin 13.01.2014 03.02.2014 21 Dager
L] s ‘ [ Kurs1 Offentig v | = 9
il Valg av anbudsprosedyre | | 03.02.2014 04.02.2014 1 Dager [<)
|l utarbeidelse av konkurransegrunnlag Kurs1 Offentlig 0% 04.02.2014 22.02.2014 18 Dager [<]
\l Ferdigstillelse av anbudsregistrering Kurs1 Offentlig 0% 22.02.2014 24.02.2014 2 Dager Q
. publicering Kurs1 Offentlig 0% 24.02.2014 25.02.2014 1 Dager [<]

Tilbudsfrist Kurs1 Offentlig 0% 25.02.2014 06.04.2014 40 Dager
I Tibudst frenti (-]
Il Evaluering af modtagede tibbud Kurs1 Offentlig 0% 06.04.2014 11.04.2014 5 Dager Q
|l valg af leverander Kurs1 Offentlig 0% 11.04.2014 13.04.2014 2 Dager (<]
I Tideting Kurs1 Offentlig 0% 13.04.2014 14.04.2014 1 Dager Q
I stand-still periode Kurs1 Offentlig 0% 14.04.2014 24.04.2014 10 Dager ]
@ Legg tilny

\ RES

Klikk pa de ulike milepalene for & redigere en av dem, eller radt kryss til hgyre for a slette en milepzl.
Man kan ogsa endre ansvarlig, fremdrift og datoer direkte fra milepeelsfanebladet uten & matte ga inn pa hver enkelt
milepeel.
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Ved manuell registrering foreslar vi som minimum falgende Milepzler:
Forslag til milepalplan for prosjektet:
e Valg av administrativ prosedyre
Utarbeidelse av forespgrselsgrunnlag
Utlysning
Evaluering av tilbud / valg av leverandgr
Kontraktsinngéelse

Velg ikonet ﬂ pa verktgylinjen for a registrere en ny milepel.
Fyll ut skjermbildet og trykk Lagre.

Etter at du har lagret har du mulighet til & legge til dokumenter til Milepzlen.

Legg til Dokumenter til milepaelen

1) Velg fanebladet "Dokumenter” og velg ikonet * Trykk her for a laste opp vedlegg.

2) Skriv inn filnavn og beskrivelse du gnsker skal vises.

3) Velg deretter "Bla gjennom” for & hente opp filen fra din PC, eller velg fra folderen.

4) Velg deretter prosjektet ved & markere de folderne du ensker & lagre filen. ("Lagre i folder”) Den vil lagre seg
pa alle steder du setter markeringene. (Hvis du ikke velger noe vil den lagres automatisk pa prosjektet.)

Gi leverandgr tilgang til milepaeler

Klikk pa en av milepzlene for & apne den og redigere innstillingene for den enkelte milepelen.
Hake av i feltet for *Vis til leverandgr” dersom leverandgr skal fa frem milepzlen i sin palogging.

Start dato

Slutt dato 06.07.2010 13:00
Periode 2 Dager

Ansvarlig Grethe off mss Haner
Vis for leverander

Ikonet for leverandgr vises helt til hgyre pa den/de milepalene som er valgt & dele med leverandgr:

d Evaluering av mottatte tilbud Grethe off mss Haner 0% 29.06.2010 04.07.2010 5 Dager L= |

Dersom en eller flere milepaler er delt med leverander, sa far vedkommende frem et eget faneblad i sin palogging pé
konkurransen, hvor milepalene vises grafisk og i tabell, akkurat som hos innkjgper.
Leverandgr far ikke redigert pa disse milepalene, de er kun til informasjon.
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ICALENDAR

Oversikt over frister, viktige datoer og paminnelser

Kalenderen viser en oversikt over frister pa konkurranser og avtaler

Viser paminnelser og milepaeler

Kalenderen kan synkroniseres med brukerens personlige kalender i f.eks. Outlook

Hendelser i kalenderen kan sees i «kalendervisning» eller «listevisning»

Paminnelser kan legges pa konkurranser, avtaler, behovsmeldinger og dynamiske dokumenter

11 g Public Buyer Contact | Public Buyer (ClassicSectorMunicipal) -
-
M®rce

Sync with
computer
iCalendar

ﬁ ?
EFTr Lot Y
Public Buyer Contact 7] | A» tody = May, 2013 vy week [T Timeiine
Milestones ) Mon Tue Wed Thu Fri Sat
MSS Tenders al” 30 01 May L . 3 7
(Beminder ] [Questions clsing date resched on](Csing date resche on tender ~ |
fareements - [Miestons End - Giennonoring av_ (Misstons End -Stand st periods
Reminders ) more.... more

23 FANEBLADET CPV-KODER

Dette fanebladet er kun synlig ved anskaffelser over Nasjonal terskelverdi (kr 500 000,-)

CPV=Common Procurement VVocabulary

Under dette fanebladet velger du CPV kodene som du gnsker & ha tilknyttet kunngjgringen.

Fritekstsgk:

Skriv inn ordet du gnsker & sgke pa og klikk SGK.

Velg kode med ikonet b pa koder du gnsker skal over til hgyre pa din liste over valgte koder.

@nsker du & utfare et nytt fritekstsgk? Klikk pa ”Alle koder” og sekefeltet for fritekstsek blir tilgjengelig for deg igjen.
Fortsett til du har funnet alle de aktuelle kodene du gnsker & ha med.

Valg fra kodelisten:
Klikk pa hovedgruppen du mener utlysingen din sorterer under. Trykk pa teksten pa gruppen.

Velg kode med ikonet ¥
Koden blir da overfort til hgyre side under Valgte koder.
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Klikk pa @ hayre for koden, hvis du gnsker a fjerne koden fra listen Valgte koder.

L |
Klikke pa Lagre u nar du har valgt de kodene du gnsker.

24 FANEBLADET SKJEMA - DOFFIN-/EU -SKJEMA

Kun for offentlige brukere.

Generelt sett er den informasjonen som tidligere er registrert pa anbudet né overfart til skjemaet.

Det er allikevel viktig at du gar gjennom hele skjema og ser etter om det er flere felter som trengs 4 fylles ut. Felt
markert med rgd stjerne ma vare fylt ut.

MERK: De feltene som er registrert andre steder pa foresparselen kan ikke endres i skjemaet, men ma endres pa de
respektive fanebladene.

Skjemaet skal inneholde den samme registreringsinformasjonen som du finner pa www.doffin.no.

Nér du publiserer denne blir denne sendt til doffin evt. Ted. Det vil vaere ulike statuser pa anbudet til den far publisert
status i Doffin.

25 PUBLISER ANBUDET

Nar du har gatt igjennom alle fanebladene er du klar for & publisere anbudet.

Nar du har registrert alle opplysningene om anbudet og lagt ved alle vedlegg som skal kunngjgres

o

-
e Kiikk pd ikonet for & publisere anbudet.

Anbudet vil da bli overfart til Kvalitetskontroll i Mercell, og konkurranser over nasjonal terskelverdi bli kunngjort i
Doffin, og EU/E@S konkurranser blir ogsa kunngjort i TED.

Etter at anbudet er publiser vil menylinjen og fanebladene endre seg.

25.1 Forhandsvisning fer publisering

Far publisering kan man se en forhéndsvisnin av hvordan konkurransen presenteres for leverandgren.
e  KIikk pa knappen Forhdndsvisning pé verktgylinjen mens du lager konkurransen.

e  Et forhandsvisningsvindu apnes, med akkurat de sammen fanebladene som leverander blir presentert for
dersom man melder interesse for konkurranse.
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Forhandsvisning I

P

Foresparsel ",

KURS | MSS OFF AS | Kontorrekvisita

Sammendrag | Oppdragsgiver Kvalifikasjonskrav Produkt
Konkurransetype  Anbudskonkurranse Tilbudsfrist 21.12.2010 12:00

Levering Morge Tilbudetsvarighet 20.04.2011 17:00

Apningsdato 21.12.2010 12:00

Betalingsbeting... Netto pr. 30 dager

Beskrivelse (Trykk her for a maksimere/minimere beskrivelse)

KURS | MSS OFF AS snsker 3 innga kontrakt med én leverander, for levering av falgende produkter:
1000 stk permer

Her kan man altsa bla fane for fane bortover, og se pa hvilke krav man stiller overfor leverandgrene, hvilke dokumenter
man har lagt ved etc.

25.2 Utskrift av anbudet

Far publisering av anbudet er det mulighet for utskrift av anbudet.
Funksjonen ligger under skriver-ikonet gverst til hgyre i skjermbildet.
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— 3 Eksporter til PDF

Slik ser pdf-filen ut:

e Side 46 av 105



Brukerveiledning Mercell KGV - Offentlig sektor (versjon 3.1) Dato 20-03-2014

Anskaﬁelse_av_tjenestebil_(varebil)[l].pdf—A.dobe Reader -— - ———
e ———
I| Fil Rediger Vis Dokument Werktey Vindu Hjelp

B e

Her skrives tekst om hva anskaffelsen gar ut pa.

Konkurranse under terskelverdi

Sluttdato
17.10.2011 12:00

Kvalifikasjonskrav

Dokumentasjonskrav knyttet til leveranderens organisatoriske og juridiske stilling
Certificate of Registration

Requirement to present tax certificate for VAT (Mational requirements)

Requirement to present tax certificate for taxes (Mational requirements)

Requirement to present personal statement in accordance with the regulation's enclosure 2 concerning Health and Safety
Regulations (National requirements)

i Y . Kun
Miva Kriterie informasjon
1 Varebilen ma ga pa diesal Mei
2 Varebilen ma ha skyveder pa siden Hei

DEL5-ETTER AT ANBUDET ER PUBLISERT

ANBUDET ER PUBLISERT

Kurs1 Offentlig | KUR:

Ma 1 HRE % @Q
rce /9 sak F Fileszip ;g Endreansvarlig [ Nymal g Rapport 8 Konkurranse

&,

b Favoritt *# protokoll E-\ Forhandsvisning

( Gjer endringer pa & Kanseller !-‘ Endre prosjekt

Generelle Konkurranse Mal Skriv ut

Leverandorer | Kommunikasjon * Milepaler  Brukere | Logg

Konkurranse

pe— N (T

Nye ikoner & bli kjent med:
Gjer endringer pa konkurransen (Revisjon)

E Zip-file (Dokumentene som ligger vedlagt anbudet kan pakkes ut ved a klikke pa dette ikonet)
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E Protokoll
Kanseller

E Endre ansvarlig — for konkurransen

.r_.;,'-f
o OK — for & ga ut av protokollen (Ikonet er synlig nar du er i protokoll bildet)
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26.1 Tildeling - Inkludere evaluerings resultater til leveranderen

Vi har introdusert et nytt felt pa skjermbildet for publisert konkurransen, og feltet heter "Tildeling”, for a
handtere deling av tildelingsinformasjontid og karensperioden (klagefristen).

Innkjaper kan bestemme om evalueringsresultatet skal vises til leveranderene eller ikke, ved tildelingen.
Det som eventuelt vises na, i tillegg til kommentaren, tildelingsstatus og eventuelle vedlegg, er
diagrammet med score til leverandgren.

Endringer gjares ved a trykke pa blyant, anvist med rad figur under.

M 0 1]_ &= E g @ Q Kurs1 Offentlig | KURS I MSS OFF A5 =
a - -
rce ,. Sk ' Sammenlign tilbud % Kanseller !:‘ Endre prosjekt E Ny mal F@ Rapport F@ Konkurranse
——— < Favoritt F Files zip & Endre ansvarlig

( Gjor endringer p2 74 Protokoll E\ Forhandsvisning

Generelle Konkurranse Skriv ut

[TZTIei I Leverandorer = Kommunikasjon = Milepler ' Brukere = Logg

Kjop av profileringsartikler 9 des 2013 | AB - Prosjekt Profilelingsartikler 9 des 2013

T [rrosermomesr ———————— wterer ——— Joatmvaorsomr—————— Jwomumgor——————— Joomener |
Overskrift Kjop av profileringsartikler 9 des 2013 — Generelle betingelser
Status Publisert Terskelverdi Under nasjonal terskelverdi
Publiseringsdato 09.12.2013 13:13 Anbudstype Anbudskonkurranse
Innleveringsfrist 09.12.2013 13:40 Konkurransetype Kontrakt - Konkret leveringsdato
Vedstaelsesfrist: 08.04.2014 16:00 Send til Shortlist
Tidsfrist for & stille sparsmal 09.12.2013 13:30 Valuta NOK
Betalingshet. Netto pr. 0 dager (kontant) "4 eyes opening” Nei
Evalueringsmetode Relativ Digital signatur Nei
Skala (min/maks) 110 — Leverander i
Mottatte tilbud 2
— Levering
Leveringsbet. DOP Deliverad Duty Paid (1]
Transportform Not Applicable
Land Norge
— Tildeling
Vis evaluering til Inkluderer ikke evalueringsresultater I
tilbudsgiver
Karenstid (dg)* 0 @

e Innkjeper vil fa to valg, som vist under:

Vis evaluering (x|
Inkluderer ikke evalueringsresultater A

Inkluderer ikke evalueringsresultater

Inkluder kun leverandarevaluering
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Du vil fa opp nye faneblader og ny ikonlinje

27 FANEBLADET KONKURRANSE

Informasjonsfaneblad med 4 underfaneblader. Oppsummering av den publiserte konkurransen.

28 FANEBLADET LEVERANDYRER

Fanebladet Leverandgrer har to underfaneblader under seg, og hva som vises av informasjon i disse avhenger av hvor
langt i prosessen man har kommet mht tilbud inn, tilbudsfrist osv.
e Fanen ”Gjeldende leverandgr oversikt” viser her de leverandgrene som har levert inn tilbud, og klikk p&
anbudet for & lese, og hvilke leverandgrer fra shortlist som er invitert (godkjent) til a levere tilbud.

W\ Kommunikasjon = Milepzaler

IKT-konsulenttjenester | .NET utvikler - 12 mnd engasjement

| Gjeldende leverander oversikt | Andre leverandar statuser

Firma Kontaktperson
© Godkjent

Profilhuset test AS Gunnar Larsen i3

Grethe testbedrift mts Grethe mts Haner P )
o Lest

Renome test AS Roar Rud i3
© Levert tilbud

Ide test AS Lise Larsen i

e Fanen ”Andre leverandgr statuser” endrer seg litt etter som man gar frem i prosessen. Den viser blant annet
leverandgrene som er avvist, og dersom noen av de inviterte (shortlist) leverandgrene ikke leverer tilbud, sa
flyttes de til denne fanen etter at tilbudsfristen gar ut.

Du vil ikke fa se detaljer pa innkomne tilbud far tiloudsfristen har utgatt.

28.1  Apning av tilbud

Hvem far melding om & &pne tilbudene hvis det er 4 eyes opening?
De brukerne med Admin rettigheter fir anmodning om & dpne anbudet. De to brukerne avtaler s& seg i mellom om nar de
skal apne anbudet.

Hvordan dpner vi tilbudene?

Klikk pa fanen Tilbud (som er synlig etter at tilbudsfristen er utgatt)

Er det en 4 eyes opening — klikk pa knappen Anmod om apning.

Nar to brukere har &pnet dvs. klikket pA Anmod om &pning, vil tiloudene bli tilgjengelig.
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28.2 ”4- eyes opening”

Pa konkurranser markert med “4 eyes opening” ma to tilknyttede brukere vaere med pa tilbudsapning. Den
som har opprettet konkurransen starter apningsprosedyren, og ma sa velge hvilken annen tilknyttet bruker
som skal fa apningsanmodningen.

Du kan velge hvilken annen bruker pa prosjektet som skal vaere med pa tilbudsapningen. Bade brukeren
som eier prosjektet og brukeren som skal vaere med pa tilbudsapning ma ha administrator-rolle i
prosjektet.

For a starte apningsprosedyren:

e Klikk Anmod om apning

W B Kommunikasjon = Milepaler
GRETHE 2-4 test | Anskaffelse av tjenstebiler (varebil)
| Gjeldende leverandsr oversikt | Andre leverandar statuser

Det er pa naveerende tidspunkt ikke mulig & se detaljer vedrarende mottatte tilbud.

For & se tilbudsdetaljene er det behov for at to brukere innenfor 30 minutter bekrefter at tilbudene skal dpnes.

|_Anmod om apning
Firma Kontaktperson
© Levert tilbud
C - Morwegian Public Supplier Morwegian Public Supplier Contact [*)
B - Public Supplier Public Supplier Contact A
A - Supplier Supplier Contact i

e Velg deretter pa listen hvilken annen bruker som skal fa anmodning om apning

I Velg bruker(e)- four eyes opening

Velg bruker(e) som skal kunne bekrefte four eyes opening. Kundeansvarlig vil
alltid vaere satt som default og kan ikke fjernes.

Navn
MNorwegian Public Buyer Contact

MNorwegian Public Buyer Contact 2

OO €

Norwegian Public Buyerd Contact

MNorwegian Public Buyer Contact 3
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e Anmodningen gar kun til den utvalgte brukeren, og ikke til alle brukerne i bedriften.

W-\ Kommunikasjon ~ Milepzeler

GRETHE 2-4 test | Anskaffelse av tjenstebiler (varebil)

[ Gjeldende leverandor oversikt | Andre leverander statuser |

Det er pa navarende tidspunkt ikke mulig & se detaljer vedrerende mottatte tilbud

For a se tilbudsdetaljene er det behov for at to brukere innenfor 30 minutter bekrefter at tilbudene skal apnes.

Anmodning om apning av tilbud

Kontaktperson: Morwegian Public Buyer Contact

Dato/ Tid 05.09.2011 13:01

Her er eksempel pa tilknyttede brukere til prosjektet, og hvilke tilgangsrettigheter de har:

Tilknyttede brukere Firma Tilgang

Morwegian Public Buyer Contact Morwegian Public Buyer Administrator, Evaluering, Lese
Morwegian Public Buyer Contact 2 Morwegian Public Buyer Administrator, Lese

Morwegian Public Buyerd Contact Morwegian Public Buyer Administrator, Lese

Morwegian Public Buyer Contact 3 Morwegian Public Buyer Evaluering, Lese
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29 FANEBLADET KOMMUNIKASJON

Kommunikasjonsmodulen er en viktig del av anbudsprosessen, og er samhandlingen mellom innkjgper og leverander.
All kommunikasjon mellom innkjgper og leverandgr skal ga via denne modulen i verkteyet. Det loggfares og er
sporbart og kommer med i Anskaffelsesrapporten. Verktayet generer ogsa automatiske e-post varslinger.

Ikon beskrivelse
[—«)ﬂ Ny melding Nar du ferst gar inn i kommunikasjonsmodulen vil du sta inne i Ny e-post” modus.
o Ved 4 trykke pa “Til” far du opp en liste av de aktuelle leveranderene pa dette
anbudet.
N.B. Det er ikke mulig & sende melding til andre mottakere enn de som er aktuelle
leverandgrer pa dette anbudet.
Kladd Hvis du har péstartet en e-post som du ikke ble ferdig med, trykker du pa Lagre-
ikonet og meldingen legges automatisk under ”Kladd”. Du kan ved 4 trykke pa
ikonet hente denne opp, gjare ferdig og sende.

9 ®

Vedlegg Nar du skal legge til vedlegg pa e-posten skal du trykke pa dette ikonet og markere
det dokumentet du gnsker & legge ved. Du ma ta ett dokument i gangen.

MERK: Det star en beskjed til leverandgrene i deres kommunikasjonsmodul: “lkke
send tilbudsdokumenter via denne modulen. Du kan bli avvist som tilbyder.”

=1 Innboks Her vil alle de mottatte e-postmeldingene ligge tilgjengelig. Trykk pa den bla
L teksten pa meldingen for & hente opp denne.

Send e-post: Nar du har skrevet ferdig meldingen trykker du pa denne for a sende
den. Den sendte meldingen vil da legge seg under Sendte meldinger.

¥

Send
Sendte meldinger | Alle sendte e-poster vil ligge her. Ogsa de som systemet har generert for deg til
innkjgperen.
Lagre utkast Denne benytter du nar du skal lagre en e-post som du har pastartet, men som du skal

sende pa ett senere stadium.

Svar Klikk pa Svar for a svare pa en melding. En ny melding &pnes. Skriv tekst og Send.

Skriv ut Hold musepekeren over, og velg «print melding» for & generere en pdf-fil av
meldingen du vil skrive ut

£ €5
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29.1 Systemgenererte meldinger

Systemgenererte meldinger vises ikke i innboksen under fanen «kommunikasjon». For & kunne se systemgenererte
meldinger m& man ga pa fanebladet «logg».

Kurs1 Offentlig | KURS | MSS OFF AS ~

MO rcell FEEEICR S
@ sok 7. sammenlign tilbud ‘% Kanseller I™ endre prosjekt B Ny mal 3 eksporter P& Rapport P Konkurranse

o1~ Favoritt B Files zip & Endre ansvarlig
& Gjorendringerps  *# Protokoll [®.. Forhandsvisning

Generelle

D Minimumskrav )

Konkurranse  Leverandarer | Kommunikasjon | Milepler |\ Bruk re [IEZ-I0N
Kjep av profileringsartikler 9 des 2013 | 4B - ingsarnikier 9 des 2013
6 Loggen viser te meldinger og spesifikke aktiviteter. Nir man pner loggen vil standard sek er satt til dagens dato og en maned tilbake i tid. o
Filter 2
Type (e [~
Handling [Alle [<]
virksomhet \Aue E\
Bruker [Alle =
Dato [10.11.2013 -10.12.2013 |EE
Versjon Dato/Tid Virksomhet Bruker Type Handling Tilleggsinformasjon
1 09.12.2013 13:27:53 KURS | M55 OFF AS Kursi Offentlig ikasj Tilbud levert System melding
1 09.12.2013 13:27:52 Grethe testbedrift mts Grethe mts Haner Tilbud levert System melding
1 09.12.2013 13:26:13 KURS | MSS OFF AS Kurs1 Offentlig Tilbud levert System melding
1 09.12.2012 13:26:13 Gaver test AS Erik Jensen Tilbud levert System melding
1 09.12.2013 13:13:31 KURS | MSS OFF AS Kurs1 Offentlig Kommunikasjon Ny informasjon pa foresparselen System melding
1 09.12.2013 13:13:31 KURS | MSS OFF AS Kurs1 Offentlig Kommunikasjon Ny informasjon pa foresparselen System melding
1 09.12.2013 13:13:30 KURS | MSS OFF AS Kurs1 Offentlig Ny informasjon pé foresparselen system melding

29.2 Hvordan lage og sende en ny melding (e-post)

Opprette en ny melding og sende denne til en enkelt leverander eller flere leverandgrer.

Klikk pa ikonet Ny melding

Klikk p& "Til” — og kryss av for den eller de leverandgrene du gnsker & sende til.
Skriv inn tekst i feltet Emne.
Skriv inn teksten pa meldingen du gnsker & sende.

e Hvis du gnsker & sende med et dokument/vedlegg — klikk pa g
Klikk pd ikonet ==%Jfor & sende meldingen.

Du kan se de sendte meldingen ved & klikke pa Sendte meldinger.

29.3 Hvordan motta og svare pa en melding

Svare pa melding fra leverandgr
e  Klikk pa Innboks i Fanebladet Kommunikasjon og klikk pd meldingen du gnsker a svare pé

Klikk pa ikonet
Skriv inn teksten pa meldingen du gnsker & sende.
Du kan ogsa velge a sende det samme svaret til andre leverandgrer som har hentet ned anbudet

Klikk da pa ”’Til” og kryss av for de du ensker a sende til.

w
e  Klikk pd ikonet for & sende meldingen

Du kan se de sendte meldingen i Utboksen ved & klikke pa E Sendte meldinger
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29.4 PDF/utskrift av meldinger

Generere en pdf-fil av meldingen du gnsker a skrive ut:
e  Gainn pa meldingen du gnsker & skrive ut

e Hold musepekeren over

e Velg «print melding» for & generere en pdf-fil . print melding

e En pdf-fil blir generert og &pnet.

29.5 Fanebladet Tilleggsinformasjon

@nsker du 4 gi tilleggsinformasjon til alle leverandgrer som har meldt sin interesse, pluss gjare tilgjengelig ny
informasjon til leverandgrer som laster opp anbudet, gjer du dette her i fanen Tilleggsinformasjon.

o  KIikk pa underfanebladet Tilleggsinformasjon
e  Fyll ut Emne og Beskrivelse og klikk pé

Nér du har sendt den vil du kunne hente den opp i listen, nederst pé siden.

Nar skal jeg bruke Kommunikasjonsmodulen og nar skal jeq bruke Tilleggsinformasjon?

Far du spagrsmal fra en leverandgr via Kommunikasjonsmodulen ang. konkurransen, er sannsynligheten stor for at dette
er svar som du er pliktig til & "anonymisere” og deretter svare til "alle”.

Dette gjgr du enkelt og greit via fanebladet Tilleggsinformasjon, og sikrer dermed at alle som har meldt interesse for
konkurransen far den samme informasjonen.

(Dvs. du skal ikke svare pa en slik melding via kommunikasjonsmodulen, men via Tilleggsinformasjon.)

o  KIikk pa fanebladet Tilleggsinformasjon
e Fyll ut Emne og Beskrivelse og klikk pé

Informasjonen blir da sendt til alle leverandgrer som har meldt sin interesse, pluss at denne informasjonen blir
tilgjengelig for leverandgrer som laster opp anbudet i ettertid.

Nar er det vanlig & bruke kommunikasjonsmodulen?
Du kan bl.a. se alle innkomne meldinger fra leverandgrer i din Innboks under dette fanebladet.

Hvis du for eksempel etter tilbudsfrist, skal kalle inn de leverandgrer som har levert tilbud til en befaring i forbindelse
med en konkurranse, skal du bruke kommunikasjonsmodulen. Kryss da utenfor de aktuelle leverandgrene, skriv inn
meldingen, og klikk pa Send. Meldingen blir da kun sendt til de leverandgrene som du har valgt ut.

30 FANEBLADET MILEPZALER (ETTER PUBLISERING)

Her vil du se milepalene du har registrert pa anbudet.
Milepealene er ikke synlig for leverandgrene.

31 FANEBLADET SKJEMA (ETTER PUBLISERING)

Kunngjeringsskjema.
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DEL 6 —-ETTER AT TILBUD ER LEVERT

32 HVORDAN ER INTERESSEN HOS LEVERANDYRENE?

Selv om du ikke kan &pne tilbudene fer tilbudsfristen utgar, vil du gjerne falge med i hva som skjer pa tilbudsfronten.
Du vil f4 melding pa din e-post nar en leverander har gitt tiloud til deg, men du kan ogsa skaffe deg den fulle oversikten
over tilbyderne ved & ’ga inn” p& konkurransen.

Ga til fanebladet Konkurranse
Du vil se her hvor mange som pr. dette tidspunkt har gitt tilbud, under Leverandgr informasjon oppe til hgyre.

Leverandsrer = Kommunikasjon = Milepzler

Konkurranse

IKT-konsulenttjenester | .NET utvikler - 12 mnd engasjement

Oppsummerig [iterier | walfhasjonsicay Cooamenter |

Overskrift .MET utvikler - 12 mnd engasjement Leverandsr informasjon

Status Publisert Mottatte tilbud -~ 3

Send til Shortlist Levering

Valuta MOK Leveringsbeting... DDP Delivered Duty Paid
Versjon 2 - Transportform Mot Applicable
Publiseringsdato  30.06.2010 08:02 Kommune Norge

Ga til fanebladet Leverandegr
Her kan du se at alle som har meldt sin interesse/blitt invitert og har levert inn tilbud.

[ Gjeldende leverandar oversikt | Andre leverander statuser

Tilbud

Renome test AS Profilhuset test AS Ide test AS
Firma Kontaktperson Rating Budsjettavvik Total sum
© Levert tilbud
Renome test AS Roar Rud 0,0 0,00 NOK 0,00 NOK (&
Profilhuset test AS Gunnar Larsen 0,0 0,00 NOK 0,00 NOK [ &
Ide test AS Lise Larsen 0,0 0,00 NOK 0,00 NOK (@

Etter at tilbudsfristen har passert, endrer fanen ”Gjeldende leverander oversikt” seg, og viser disse to underfanene;
Tilbud og Kriterium (dersom du har valg evaluering med absolutt eller relativ metode).

| fanen Tilbud ligger tilbudet og grafen vil etter hvert vise pris-kriteriet, mens fanen Kriterium viser graf for gvrige
tildelingskriterier.

Na kan man klikke pa lenken bak navnene pé leverandgrene for & se tilbudene og starte evalueringsprosessen.
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32.1 Kommunikasjon med hver enkelt leverandar

Et eget faneblad ligger inne pa visningen av leverandgrer som har gitt tilbud. Der kan du finne
kommunikasjon som kun angar den enkelte leverandgren.

O

e Start i leverandaroversikten, hvor leverandgrer som deltar i konkurranser er listet op

W'“ Kommunikasjon =~ Milepzler
GRETHE 2-4 test | Anskaffelse av tjenstebiler (varebil)
| Gjeldende leverander oversikt | Andre leverander statuser

Firma Kontaktperson Rating

© Levert tilbud
C - Morwegian Public Supplier Morwegian Public Supplier Contact 0,00 a¥
B - Public Supplier Public Supplier Contact 0,00 =] g

A - Supplier \ Supplier Contact 0,00 =] g

e Klikk pa en av leverandgrene
e Man kommer inn i visning for denne leverandgren. Blant annet kan du se tilbudet som er sendt inn.
e Ga til fanebladet Kommunikasjon

e Alle meldinger som ligger her, i Innboks eller Sendte meldinger, er dialog kun med denne enkelte
leverandgren

MO rcel] SRS , e
S F Fileszip g Endreansvartig B Nymal B innboks B Ny melding @Melding P& Konkurranse

‘} Favoritt ¥ protokoll E\ Forhandsvisning iE Kladd § videresend ﬁ Rapport
( Gjer endringer pa % Kanseller !‘-‘ Endre prosjekt grh Sendte

Generalle Konkurranse Kommunikasjon Skriv ut

Konkurranse ' Leveranderer QGIWTIIES GO Milepeler * Brukere © Logg

test 3.1 | Testanbud
‘Kommunikas]'on ‘ Tilleggsinformasjon

Kommunikasjonsmodulen er noenlunde oppdelt pd samme mate som et alminnelig e-post program.
ﬁ Pa ikonlinjen vises “Innboks”, “Kladd", “Sendte”, og "Ny melding”
N&r du trykker pa et ikon vises innholdet av mappen i den underste del av skjermen. | venstre del vises en oversikt over innholdet i mappen. Trykk pa beskjeden for & se innholdet i meldingen.
P& "Til" ikonet velger du mottagere. Merk: En mottager kan ikke se hvem som har mottatt meldingen (BCC). Emne feltet skal utfylles innen du trykker “Send".

Test av kommunikasjon

Leverandor A 10122013 “1 pra: KURS | MSS OFF AS (Kurst Offentlig)
Test av kommunikasjan Til: -2 Leverandor A (Ola Hansen)

Dato:  10.12.2013 13:44:29

Hei |
Dette er en test pd kommunikasjonsmodulen i Mercell.
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33 APNE TILBUD

E Hva betyr 4 eyes opening”?

Det betyr at det er 2 prosjektmedlemmer, som ma &pne tilbudene samtidig, etter at tilbudsfristen er utlgpt.
INFO  Apningen vil bli registrert i protokollen.
74 eyes opening” er forankret i Forskriften om Offentlige Anskaffelser. Formalet med denne er at man skal
veere sikret at ingen far tilgang til tilbudene fer tilbudsfristens utlap.
Tilbudene er ikke tilgjengelig far tilbudsfristen er utgatt, da vil brukerne med Admin-rettigheter fa en
melding om at de kan &pne anbudet.

33.1 Hvordan apne med 4 eyes opening?

Hent frem anbudet

agrwbdE

Ga til fanebladet Leverandgrer
Klikk pa knappen ”Anmod om &pning” (person nr. 2 som skal dpne ma gjgre dette innen 30 min)
Nar begge to har klikket p4 ”Anmodning om &pning” vil tilbudene bli &pnet og tilgjengeliggjort for evaluering

og tildeling. Se faneblad Leverandgr

Bli enig om tidspunkt for apning med den personen du skal apne tilbudet sammen med.

33.2 Overfore tilbud og dokumentene vedregrende anbudet til arkiv?

Ga inn pa gnsket anbud og klikk pa ikonet Zip-file E
Du fér spgrsmal om du vil Apne eller Lagre. Velg Lagre dersom du selv vil angi plassering av mappene, pa filserver

eller PC)

Et vindu for Windows Utforsker apnes, og her ser du mappene med filer:

Navn

. bids_Ide AS_

. bids_lde AS_Qualification Demands_

. bids_Profilhuset AS_

. bids_Profilhuset AS_Qualification Demands_
. bids_Renome &5_

. bids_Renome 45 _Qualification Demands_

. GH18-2-11 Profileringsartikler_

Type

Filmappe
Filmappe
Filmappe
Filmappe
Filmappe
Filmappe
Filmappe

¢ Bids-mappene inneholder tilbudene fra leverandgrene.
En mappe pr leverandgr som har gitt tilbud, samt en mappe pr leverander med filene til kvalifikasjonskravene.
e Mappe med navnet pa anbudet — mappen inneholder anskaffelsesprotokoll og anskaffelsesrapport pluss alle
dokumenter som er vedlagt konkurransen (konkurransegrunnlag m.m.).

Mawn

B AVTALEVILKAR.doc

B Konkurransegrunnlag.doc
B L0G0.doc

T Protocol.pdf

- Report.pdf

Type

Microsoft Word 97 - 2003...
Microsoft Word 97 - 2003...
Microsoft Word 97 - 2003...

Adobe Acrobat Document

Adobe Acrobat Document

Komprimert sterrelse

2 kB
2 kB
6 kB
472 kB
367 kB
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34 EVALUERE TILBUD

Farst skal det sjekkes om leverandar oppfyller kvalifikasjonskravene, far man fa se resten av tilbudet og fortsette
evalueringsprosessen.

Den bla vannrette raden med piler over fanebladene, viser progresjonen i arbeidet med foresparselen etter at den er
publisert og dpnet for innkommende tilbud. De bla pilene blir granne etter hvert som du utfgrer oppgavene i stegene.

B E R Leveranderer = Kommunikasjon = Milepzeler

|

Alternativt kan man nd gé inn pa et og et av tilbudene og se pa den enkelte leverandars besvarelse nar det gjelder
kvalifikasjonskrav og evaluering av tilbud.

Vi vil her i denne brukerveiledningen heller fokuserer pa & se pa alle tilbudene i et og samme skjermbilde. Vi sjekker
kvalifikasjonskrav og evaluere tilbudene i en samlet oversikt, som vises i eget vindu nar man klikker knappen for

Sammenligne tilbud, -fra verktgylinjen gverst. | vinduet som apnes kan vi gjgre falgende steg i prosessen:

W Kvalifikasjonskrav | Etter hvert som punktene blir fullfert

blir de haket av med grgnn hake v Kvalifikasjonskrav

A Mminimumskrav
Tildelingskriterier ~ A Tildelingskriterier

PI:Gdu!{ter prod.evaluering & Produkter/prod.evaluering
Tildeling - Tildeling
Tildeling av varelinjer Tildeling av varelinjer

W Minimumskrav

y

34.1 Godkjenne kvalifikasjonskrav

Ved a klikke pa til hgyre i bildet Kvalifikasjonskrav vil de registrerte kvalifikasjonskravene per leverander vises. Det er
angitt av leverandgr om han dekker kravet eller ikke, indikert med ett radt eller grann hake. Det er viktig at du sjekker
at dette er tilfellet, da det ma tas hgyde for at brukerfeil fra leverandgren. Apne eventuelle vedlagte filer for & verifisere
at det er gyldig og etterspurt dokumentasjon.

e Marker om leverandgren er godkjent, ved & velge I henhold til krav” i nedtrekkmenyen nedenfor den enkelte
leverandar.
e Trykk Lagre = pa toppen i skjermbildet for & kunne gé videre til punktet Tildelingskriterier.

Merk! Alle leverandgrene som skal videre i prosessen ma ha statusen I henhold til krav” for at videre evaluering skal
veere mulig i verktayet. Hvis status fortsatt er ”Ikke evaluert”, s er det helt blankt nar du gér til Tildelingskriterier.
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Kvalifikasjonskrav

lde test AS Remome test AS Profilhuset test AS

Dokumentasjonskrav knyttet til leverandarens organisatoriske og juridiske stilling

Firmaattest 9
Krav er godkjent v v &
Kommentar fra leverandar
Leverandar dokumenter | Filnavn | Filnavn | Filnavn
8] K-01 Firmaattes... “B@)|| B k-01 Firmaattes... "B B k-01 Firmaattes... "B
#2 Trykk her for 3 laste 22 Trykk her for 3 laste 22 Trykk her for 3 laste
opp vedlegg. opp vedlegg. opp vedlegg.
Kommentar fra innkjeper - - -

| henhold til krav med

e - | henhold til krav * | 1 henhold til krav * | 1 henhold til krav -
kvalifiseringskriterier

Knapper pa verktaylinjen i vinduet Sammenligne tilbud:

Lagre endringer Lagrer de endringer som er gjort i evalueringen

Godkjenn for & godkjenne og lukke vinduet.

Eksport til Excel Eksporter oversikt med evaluering av kriterier til Excel for videre bearbeiding.

. Import fra Excel Importer fil tilbake til Mercell, etter at den er bearbeidet i Excel.

34.2 Evaluering av tildelingskriterier

Merk! Tildelingskriterier er kun tilgjengelig nar det er valgt relativ eller absolutt evalueringsmetode pa konkurransen.

o  KIlikk farst for & komme til vinduet for Sammenligne tilbud.
e Trykk pa Tildelingskriterier til hayre, for & komme til skjermbildet for & gi poeng pa de ulike kriteriene.
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Kurs1 Offentlig | KURS | MSS OFF AS ~

RE%OQ
Marcell € Tibake T3 eksport til Excel Import fra Excel

bR Tiget
Lagre
endringer

Generell

Tildelingskriterier | PES Anskaffelse av profileringsartikler 9.12.13 | Per Erik - Prosjekt Profileringsartikler 9.12.2013

Kvalifikasjonskrav

Minimumskrav

Tildelingskriterier

Produkter/prod. evaluering
ing til | [Denne ingen er overordnet for hele tibudet Denne tilbakemeldingen er overordnet for hele tilbudet Tildeling

leverandar Tildeling av varelinjer

LLLLLy

Leverandarer

Ide test AS &

Leverander A ¢

1 Produktkvalitet (50,0%) %)

Kommentar fra innkjeper

Tildelingskriterier
Beskrivelse Innsendte varepraver skal evalueres, samt besvarelse av kravspesifikasjon.
o o 1 Produktkvalitet
Poeng. T 952 | 10,00
2 Priskriterium
Kommentar til leverandar Tilbakemelding p kriteriet Tilbakemelding pé kriteriet

Kurslederoff GH (10.12.2013 13:57)

Kurslederoff GH (10.12.2013 13:57)

3 Leveringsbetingelser

Bra, men ikke topp Supert
Status [Evaluert [=]  [Evaluen =]
2 Priskriterium (30,0%) []
Beskrivelse Oppgi priser under steget “Produkter” ved tilbudsinnlevering.
Poeng 10,0 9.4
Kommentar til leverandar Tilbakemelding p kriteriet Tilbakemelding p& kriteriet

Kommentar fra innkjoper ‘ ‘ ‘ ‘

Poeng
Tildelingskriteriene skal evalueres i det angitte skalautslaget satt for konkurransen (Standard: 1-9)

Kommentar

Kommentarene blir lagret etter hvert som de blir registrert med tid og av hvem.

Merk: Poengene blir ikke registrert i kommentar feltet, men pa evalueringen og vi anbefaler at dette registreres i
beskrivelsen ved flere personer inne i evalueringsprosessen.

Innkjgper kan legge til kommentar béade til leverandgr og internt (fra innkjgper). Samt at man har en overordnet
tilbakemelding for hele tilbudet pa toppen.

«Generelle leverandgrkommentarer» og kommentarer til leverander er ogsa synlig i anskaffelesesrapporten.

Status
For at tildelingskriteriet skal registreres som evaluert og man skal kunne ga videre i tildelingsprosessen, ma
tildelingskriteriene settes som status “Evaluert”.

34.2.1 Produktevaluering (Kvalitet)

For & fé tilgang til Produktevaluering, m& man ha haket av for det under fanebladet Evalueringsoppsett da konkurransen
ble opprettet (se kapt. 28.3). Da kan man evaluere helt ned pa produkt/varelinjeniva, og gi forskjellige karakterer pa de
ulike produktlinjene fra leverandgrene.
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-

-

ide S Renome AS Proflhuset AS [—
Kaffemaskin . e

5 . ) () Kvalifikasjonskrav
Kaffemaskin, helautomatisk med kvern av hele kaffebenner og melkesteam (5) © Tildelingskriterier
Enhetspris 4990,00 5 500,00 5 250,00 @ Produkter/Produktavaluering
———[7 i B0
Kommentar

© Tildeling
(© Tildeling av varelinjer

Leverandarer

Ide AS

Ta evt. bort haken for Enhetspris, dersom det ikke skal vaere

svnlig, for "lesere” eller "evalueringsbrukere”

leverandgr nar man lagrer og godkjenner evalueringen.

Renome AS
Profilhuset AS

Kategori

Vis kategorier
Kaffemaskin

|

Enhetspris

Dersom Produkter inneholder flere varelinjer som skal poengsettes her, sa beregnes en gjennomsnittskarakter pr
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Ekskludere produktlinjer
For & gi rom for mer fleksibilitet under evalueringen, har vi na apnet for & fjerne en eller flere varelinjer fra
evalueringen.

Ide test AS Renome test AS Profilhuset test AS [
Kontorrekvisita
Q ) Kvalifikasjonskrav
Kassetter - sorte (5) Tildelingskriterier
Enhetspris | 30,00 | 34,00 | 60,00 Produkter /Produktevaluering

Tildeling
Tildeling av varelinjer

Kontorstoler - 10 rede og 10 sorte, med armlene (5]@
Enhetspris | 399,00 |480,00 | 500,00

Kopiark - pakker med ark pa 80 gram (5]@ Leverandarer

Enhetspris | 70,00 | 80,00 | 100,00

Ide test AS
Renome test AS
Profilhuset test AS

Kulepenner - bla farge (5]@
Enhetspris | 12,00 | 14,00 | 30,00

Q 8 8 0 &

Permer - sorte (5]@ Kategori

Enhetspris [ Eksluder varelinje fra evaluering l | 45,00 | 40,00 Vis kategorier

Kontorrekvisita

|

Merk! Dersorf man velger a ekskludere en produktlinje fra evalueringen, sa vil hele produktlinjen bli fjernet fra alle
leverandgrens vurdering, pris og mulige score pa "Produktevaluering".

Nar man fjerner en produktlinje fra evalueringen, ma man samtidig skrive inn en kommentar i begrunnelse feltet (se
bildet under).

D rede og 10 sorte, med armlene (5) Tildeling
Tildeling

2399 00 20 00 00 o0

med ark pa 80

3
Begrunnelse Bz E=S=E= 122 @ 80 9 0 ide test 4
farge (5) Her skrives kemmentar om be-grunneLsen| Eenﬁ;;w f
rofilhusg
b)
Vis kategd
Egrunnelse h Kontorrel

Enhetspri
Levering3
Kolli ol
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34.3

Se pa og evaluere innsendt tilbud fra leverander

Hvis du i stedet for & bruke vinduet for Sammenligne tilbud, gér inn pa tiloudet til den enkelte leverandgr, s kan du ogsa

gjere evalueringsprosessen derfra.

Du vil f& opp falgende skjermbilde:

KE

i ) Evaering QI

Oppsummering

Dato 22.02.2011 20:02
Foresparsel 2z
versjon

GH 18-2-11 Profileringsartikler | GH 21-2-11 Profileringsartikler | Ide AS

l 1 ]

En oversikt over hva de ulike fanebladene viser av informasjon.

Faneblader Merknader
Oppsummering Viser status pa at tilbud er levert.
Leverandgr

Oppsummering

Informasjon om leverandgren, som for eksempel firmanavn, adresse, navnet pa
primerkontakt.

(Du kan ogsé her &pne for nytt tiloud, og angi en ny tiloudsfrist. NB! Husk & falge
regelverket her.)

Dokumenter

Eventuelt filer som leverander har lastet opp og lagt til. For eksempel reklame eller
produktark som presenterer leverandgren. Tilbudet fra leverandgr ligger ikke her.
Her kan ogsé innkjaper legge til dokumenter, tilknyttet den aktuelle leverandgren.
Lastes opp via knappen “Trykk her for & laste opp vedlegg”. For eksempel filer som
leverandgren har sendt inn via kommunikasjonsmodulen, som skal ligge tilknyttet
leverandgrens profil.

Evaluering

Oppsummering

Alt pa disse underfanene til fanen Evaluering omhandler tilbudet fra leverandar
tilknyttet den aktuelle konkurransen.

Kvalifikasjonskrav

Her ligger leverandgren dokumentasjon pa oppfylte kvalifikasjonskrav.

Innkjaper kan utfare godkjenningen av kvalifikasjonskravene herfra, ved & farst lese
kommentar og dokumenter lagt ved fra leverandgr.

Deretter krysse av for om krav er oppfylt, ved & velge “I henhold til krav” eller “Ikke i
henhold til krav”, som ligger som valg pa nedtrekksmenyen.

Ved 4 klikke pél kvalifikasjonskrav er oppfyllt: | , s& godkjennes alle kravene.

Minimumskrav

Her skal du godkjenne om tilbudet oppfyller minimumskrav du har angitt.

e Kriterier Her skal du gi leverandgren poeng i forhold til de kriteriene som du har satt.
e  Produkter Dersom det var brukt produkter pa konkurransen, sa ser du her hva leverandgr har fylt
inn pé de enkelte varelinjene.
o Filer Filer som falger med tilbudet. For eksempel tilbudsbrevet fra leverandgr.
Tildel Her velger du om konkurransen skal tildeles til denne leverandaren eller ikke.
Logg Loggen viser status pa hva som er gjort pd konkurransen, for eksempel dato og

klokkeslett for innlevering av tilbud.

Re-evaluering:
Det er ogsa mulig a apne for ny evaluering av en konkurranse og den kan da tildeles pa nytt. Vaere seg det
er gjort en feil i tildelingen, feil i evalueringen som har fart til feil leverandgr, eller om det er kommet

inn en klage som er berettiget.

9
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34.4 Poenggiving av tilbud

Nar en innkjgper mottar tilbud fra respektive leverandarer i Mercell KGV beregner tjenesten en samlet poengsum for
hver leverandgr, som anvendes til & rangere leverandgrenes tilbud. Dette kapitlet har til formal & beskrive og forklare
beregningen av denne poenggivingen naermere.

34.4.1 Evalueringskriterier — Rating av tilbud

Alle anskaffelser i Mercell KGV har enten direkte eller indirekte tilknyttet et eller flere kriterier. Disse kriterier
anvendes i evalueringen av de tilbud som mottas. For & identifisere det beste tilbud beregnes en samlet rating for hvert
tiloud. Tilbudets rating beregnes ut fra den vekt og rating som er tildelt det enkelte kriterium.

Ved registreringen av et kriterium tar man som innkjgper stilling til om man gnsker at kriteriet skal vises overfor
leverandgrene.

Responstyper
Pa kriterier som vises overfor leverandgrene avgjgres det videre om leverandgrene skal respondere pé de enkelte
kriterier. I den forbindelse finnes falgende responstyper:

Responstype Ingen respons - Vis kriterium til leverandar -

Ingen respons - Vis kriterium til leverandar
| Poeng
I henhold til 7 Ikke i henhold til krav

Pris

¢ Ingen respons — Vis kriterium til leverandgr
Det mest vanlige valget. Det kreves ikke noen respons fra leverandgrene pa kriteriet.
e Poeng
Det forventes at leverandgrene angir en score som indikerer i hvilket omfang kriteriet er oppfylt.
e | henhold til / Ikke i henhold til krav
Leverandgrene angir om de kan oppfylle kravet i kriteriet eller ikke.
e Pris
Det forventes at leverandgrene returnerer en pris pa det som er spesifisert i det gjeldende kriterium.
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Kriterie-vekting
De enkelte kriterier kan ha forskjellig viktighet for innkjgper. Dette registreres far konkurransen publiseres. | eksemplet
nedenfor har "HMS” fatt vekten 30 %.

I Produkter | Kriterier | Evalueringsoppsett
@ Konkurransen benytter Mercell relative evalueringsmodell (Pris til Poeng). Endringer i evalueringmodell gjeres under (%)
“Oppsett” fanebladet.

+ Pris (70,0%)

. HMS (300%) @ Ved bruk av produktspesifikasjon settes dette inn som priskriterium
Overskrift* HMS
Beskrivelse Eksempel pa kriterium i

- -

Vekt L 30D
Vis kriterie til
leverandar v
Responstype Ingen respons - Vis kriterium til leverander -
[ Nytt underkriterium ] [ Kriterium pa samme niva ] [ Slett ] [ Lagre ]

Det er mulig a registrere kriterier pa flere nivaer. Felles for nivaene er at vekten pa hvert niva skal bli til 100 %.

| eksempelet nedenfor bestér kriteriet "HMS” av tre underkriterier. Innkjgper angir sd hvor viktige de tre underkriterier
er i forhold til hverandre — og ogsa hvor viktig "HMS”-kriteriet er i forhold kriteriene pd samme niva som dette (i dette
eksempel: ”Pris”).

Produkter |Kr1'ter1'er | Evalueringsoppsett

ﬁ Konkurransen benytter Mercell relative evalueringsmodell (Pris til Poeng). Endringer i evalueringmodell gjeres under ()
"Oppsett” fanebladet.

- Pris (70,0%)
ZJ- HMS (30,0%)

. Sikkerhet (40,0%)
- Helse (30,0%) Overskrift™ HMS

@ Ved bruk av produktspesifikasjon settes dette inn som priskriterium

- Milje (30,0%) Beskrivelse Eksempel pa kriterium =
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Kriterie-score/skalautslag
Pa fanebladet Evalueringsoppsett settes kriterie-scorene, og der angir man ogsa om Kriteriene skal vises til leverandar.

Innkjeper bestemmer her hvilke skalautslag/score man gnsker at evalueringen skal gjennomfares i. Det er standard satt
skalautslag pa 1-9, men man kan velge intervall mellom tallene 1-100.

| Evalueringsoppsett | watka | minimumskrav | produkter | kriterier |

@ Du ma angi hvilken type evalueringsmetode du planlegger a bruke pa konkurransen. For a se detaljer og (5¢]
dokumentasjon pa de ulike evalueringsmetodene ma du velge metode og klikke lagre for sa a eksportere
simuleringsfilen i verktsylinjen. For & se "absolutte” detaljer og dokumentasjon ma varelinjer vaere lagt til
anbudet.

Metode Relativ T

Min/Maks

L d |
ﬁ::;ran ar poeng _-J IZI

evalueringsskala)

Min/Max rangering m
Qkala} U I:lD

Produktevaluering ]

Vis kriterie til

leverandar

Den prosentvise Vil alle prosentvise vektinger hd
vektingen synlig

Desimal maks |2

skala

Forklaring til feltene i skjermbildet:
e Min/maks leverandgr poeng: Pa kriterier med responstype: “Poeng” krever det at leveranderer angir en score
i forbindelse med deres avgivelse av tilbud. Denne score angir i hvor stor grad leverandgren selv mener at
vedkommende kan innfri de krav, som er formulert i kriteriet.

e Min/Max rangering (skala): Viktigheten pa de ulike produktene settes ved registrering av varelinjene.
Skalaen gar fra 1-100, men du kan endre pa hva hgyeste og laveste poengscore skal vere.

e Produktevaluering: Haker av dersom du gnsker & ta i bruk muligheten verktayet gir for & evaluere helt ned pa
produktniva (betinger at produkter/varelinjer er lagt til i fanen Produkter).

e Vis kriterier til leverandgr betyr at leverandgr far se hvilke tildelingskriterier som gjelder for denne
konkurransen.

e Den prosentvise vektingen synlig betyr at du kan velge om den prosentvise vektingen skal vises for
leverandgrene.
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Poenggiving/rating

Under evalueringen skal alle kriterier pa tvers av leverandgrene tildeles poeng, og som regnes ut fra en samlet
poenggiving for hvert mottatt tilbud. Det er pa slutten av denne poenggivingen det bgr illustrere hvor attraktivt
leverandgrenes tilbud er.

Kriterier uten respons
Ved kriterier, som ikke krever respons fra leverandgrene, er det utelukkende innkjgper som tildeler en rating til hvert
kriterium pr leverandgr.

Kriterier med respons
Ved kriterier med svartype: ”Poeng” og I henhold til krav” angir leverandgren i hvilket omfang vedkommende
oppfyller kriteriet.

Dette skjer som forklart tidligere via en score. Nar innkjgper har mottatt leverandgrens score evalueres dette og
innkjaper angir sa en rating pé det enkelte kriterium. Denne rating kan enten svare overens med leverandgrens egen
vurdering av i hvilket omfang han oppfyller kriteriet eller avviker hvis innkjaper ikke er enig.

Kriterier med svartype ”Pris”
Da en pris er direkte sammenlignbart og objektiv stgrrelse er det mulig & regne ut scoren automatisk pa kriterier med
svartype “Pris”.

Det skal bemerkes at hvis innkjgper tilfayer varelinjer pa en anskaffelse vil det automatisk bli tilfgyet et pris-kriterium
til anskaffelsen. Utregning av score pé dette kriterium er identisk med utregningen av scoren pa de gvrige pris-kriterier.

For & beregne en rating pa kriterier med svartype Pris” introduseres fglgende starrelser:

e  Minimum referansepris
Denne pris er ofte enten lik null eller den lavest mottatte pris. Priser lik minimum referansepris vil bli tildelt
maksimum rating. Det gjelder at minimum referanseprisen skal veere minst like sa lav som den lavest mottatte
pris.

e Maksimum referansepris
Denne pris er ofte lik den hgyeste mottatte pris. Priser lik maksimum referansepris vil bli tildelt minimum
rating. Det gjelder at maksimum referansepris skal vaere minst like hgy som den hgyeste mottatte pris.

e Minimum rating
Den lavest mulige rating for et kriterium. I Mercell KGV er dette alltid lik 1.

e  Maksimum rating
Den hgyest mulige rating for et kriterium. Dette angis av innkjgper som forklart ved eksempel i starten av dette
avsnitt.

Som standard velger Mercell KGV selv de referansepriser, som anvendes pa anskaffelsen. Det er dog mulig for
innkjeper selv & justere disse pa anskaffelsen.

Tanken bak utregningen av rating er at avstanden mellom referanseprisene s & si er stor nok til & inneholde samtlige
mottatte priser. Nar denne forutsetning gjeres kan avstanden fra minimum til maksimum referansepris inndeles i

intervallet for tillatte ratings, som innkjgper har angitt via minimum og maksimum rating.

Huvis det for eksempel er mottatt 3 priser fra 3 forskjellige leverandgrer:
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Leverander 1: 90,-
Leverandgr 2: 50,-
Leverander 3: 10,-

Vi ser for oss at minimum referanseprisen er 10,- og maksimum referanseprisen er 90,- samt at det tillatte intervall for
rating er mellom 1 og 9. Sa skal leverandgren med den beste pris — Leverandgr 3 — tildeles den beste rating. Han vil i
dette eksempel skulle ha en rating p& 9 da hans pris er lik minimum referanseprisen. Tilsvarende skal Leverandgr 1 ha
en rating pa 1. Leverander 2 vil fa en rating pa 5 da dennes tilbudte pris ligger presis midt i mellom de to
referansepriser.

Visuelt kan man saledes godt sammenstille de to intervaller av referansepriser og rating. Enhver rating vil ha en
korresponderende pris — og omvendt. | eksemplet er dette spesielt lett & se da transformeringen kun er faktor 10.
Leverander 2’s pris plassering pa de to sammenstilte intervaller vil derfor se slik ut:

Leverandor 2
50,-

Minimum referencepris
10

L 4

L 4

&—
) 4

1 2 3
Minimum rating

L 4
L 4
L 4

[SLENR 4
o

Samlet rating pa det enkelte tilbud
For & vurdere de mottatte tilbud opp mot hverandre kan man sammenligne deres samlede rating. Denne eksponeres derfor

ogsa kraftig i Mercell KGV.
I den samlede oversikten pa fanebladet Leverandgrer ser man ratingen til alle leverandgrene, hvor hgyeste poeng er best.

e TR Kommunikasjon © Milepaler
Kontorrekvisita - kjop for 2011 | test_forhandlet prosedyre_ett trinn
Gjeldende leverandgr oversikt | Andre leverandar statuser
Kriterium .
(Icon Name
‘ @@ Pris
@D levering
Renome AS Profilhuset AS
Firma Kontaktperson Rating
© Levert tilbud
Profilhuset AS Gunnar Larsen 8,5) @ &
Renome AS Roar Rud 7,0 \ @ &
Ide AS Lise Larsen 5,5 \ @ ¥
AN
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Gar man videre inn pa den enkelte leverandgren, for eksempel her leverandgr Profilhuset AS, sa ser man hvordan den
store bla firkanten viser hvordan denne leverandgren ligger an i ratingen.

Oppsummering

Kontorrekvisita - kjep for 2011 | test_forhandlet prosedyre_ett trinn | Profilhuset AS

Status Levert tilbud (18.02.2011 12:53)

Tilbud er mulig 18.02.2011 13:55
frem til

Ranking of bids, where lowest is best. ]

1/3

For & beregne den samlede rating pa et tilbud vektes de enkelte kriteriers rating med den vekt som er angitt av innkjgper
for de respektive kriterier.

For eksempel kunne en beregning av rating pa et tilbud se ut som falger:

En anskaffelse har falgende kriterier med fglgende vekt:

Kriterier (vekt)

HMS (30 %)
Helse (20 %)
Miljg (30 %)
Sikkerhet (50 %)
Pris (70 %)

Det er mottatt to tilbud fra henholdsvis Leverandgr 1 og Leverandgr 2. Deretter har innkjeper tildelt en rating til de
kriterier hvor dette er aktuelt.

Kriterier (vekt) Leverandgr 1 Leverandgr 2
HMS (30 %)
Helse (20 %) 6 5
Miljg (30 %) 8 5
Sikkerhet (50 %) 9 6
Pris (70 %) 7,2 9

Merk at innkjgper i dette tilfellet ville skulle rate kriteriet "HMS”. Dette skyldes at det til dette kriterium hgrer
underliggende kriterier. Ratingen for "HMS” vil derfor indirekte vaere gitt ut i fra den rating som er tildelt de tre
underliggende kriterier. For Leverandgr 1 vil beregningen av rating for "HMS” se slik ut:

Rating "HMS”: (6 * 20 %) + (8 * 30 %) + (9 « 50 %) = 8,1

Den tilsvarende beregning foretas for Leverandgr 2 og nd har man rating pa samtlige kriterier pa gverste niva.
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Kriterier (vekt) Leverandgr 1 Leverandgr 2
HMS (30 %) 8,1 55
Pris (70 %) 7,2 9

For & finne den samlede rating for de to leverandarers tilbud vektes hver rating med kriterie-vekten. For leverandgr 1 vil
beregningen se slik ut:

Samlet rating for Leverander 1: (8,1 * 30 %) + (7,2 » 70 %) = 7,47

Den tilsvarende beregning foretas for Leverandgr 2 og en samlet rating for hver av de mottatte tiloud er na identifisert.

Kriterier (vekt) Leverandgr 1 Leverandgr 2
HMS (30 %) 8,1 55
Pris (70 %) 7,2 9
Samlet rating .47 7,95

Konklusjonen i dette eksempel ma derfor vare at Leverandar 2 har avgitt det mest attraktive tilbud — pa tross av at denne
ikke i samme grad oppfyller kravene til "HMS” som det som er tilfellet for Leverandar 1.

34.5 Avvise leverandor

Huvis leverandgren ikke dekker kravene stilt i kvalifikasjonskravene skal han avvises. Les mer om avvisingsgrunn
her:(http://www.lovdata.no/for/sf/fa/xa-20060407-0402.htmI#11-10).

Klikk pd leverandgren som skal avvises

(7
Klikk pa ikonet Awvis leverandar pa verktgylinjen, inne pa leverandgrvisningen.

Du far da opp en tekstboks hvor du skal skrive begrunnelsen for avvisningen. Avisningsgrunnen vises i
protokoll.

ormasjon til awvvist leverande x

Leverandertilgang
til O

avvisningsdoku...

Filnavn Beskrivelse Versjon

#5 Trykk her for & laste opp vedlegg.

Eventuelt legg til et vedlegg.
Klikk pd ”Avvis”
Den avviste leverandgren vil da bli overflyttet til fanebladet Avvist. (Fanebladet ved siden av Inviterte)
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@nsker du ikke & sende en avvisning allikevel - klikk pa E gverst til hayre i tekstboksen for & lukke uten a sende
avvisning til leverandgren.

Merk: Det anbefales at du i forkant av denne avgjarelsen tar kontakt med leverandgr, enten telefonisk eller via
kommunikasjonsmodulen.

34.6  Apne for nytt tilbud

e KiIikk pa leverandgren det gjelder, fra listen i fanebladet Leverander

o Kilikk pa H Apne for nytt tilbud, oppe pé verktaylinjen.
e Her kan du fylle inn ny dato som tilbudsfrist. For eksempel i en konkurranse med forhandling.

et BO

Leverandgren vil na fa mulighet til & levere et nytt tilbud. Klikk Lagre nar du har gitt ny dato/kl.slett.
Du vil se endringene under fanebladet Logg.

35 TILDELING

Tildelingen bestér av to aktiviteter.
1. Du registrerer hvem som blir tildelt og ikke blir tildelt.
2. Du bekrefter den beslutningen du har gjort pa tildeling.

35.1 Registrere tildelingen

For & kunne tildele en konkurranse ma du registrere pa hver leverandgr om de skal tildeles eller ikke skal tildeles.

Tildelingen gjeres ogsa inne i skjermbildet for Sammenligne tilbud

Du kan komme til fanen Tildeling inne pa hver enkelt leverander ogsa. Her i brukerveiledningen vises eksempler fra
skjermbildet for & sammenligne tilbud.

Merk! Skjermbildet for tildeling ser litt forskjellig ut etter som hvilken evalueringsmetode som er benyttet.

¢ Relativ metode:
Ved bruk av denne metoden, kan man i tabellen se den leverandgren med hgyest poengscore som den som kom best ut.

Firma Kontaktperson Rating Budsjettavvik Total sum

© Levert tilbud

Renome test AS Roar Rud ( 7.7 ) 80 000,00 NOK 595 000,00 NOK @i‘
Ide test AS Lise Larsen 7.4 129 500,00 NOK 545 500,00 NOK @i’
Grethe testhedrift mts Grethe mts Haner 6,7 -85 000,00 NOK 760 000,00 NOK g?

Under Tildeling skal man da se etter den leverandgren med hgyest poeng i feltet Rating:
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Total sum
Rating
Tildelingsalternativ

Kommentarer til tildeling

Tildelingsfiler

Ide test AS Renome test AS
545500,00 595000, 00

7,4 7,7

@ Ikke besluttet ( @ INke besluttet

(0 Skal tildeles
() skal ikke tildeles
Endre

=rtkal tildeles
) skal ikke tildeles
Endre

Grethe testbedrift mts
760000,00
6,7
@ Ikke besluttet
(01 Skal tildeles
() 5kal ikke tildeles
Endre

Filnavn
95 Trykk her for & laste opp
vedle&ﬁ.

Skriv kommentar_|

Filnavn
s Trykk her for & laste opp
vedle&ﬁ.

Skriv kommentar_|

Filnavn  skriv kommentar |
95 Trykk her for & laste opp

vedle&ﬁ.

) Kvalifikasjonskrav

) Tildelingskriterier

O Produkter/Produktevaluering
@ Tildeling

© Tildeling av varelinjer

Leveranderer

Ide test AS
Renome test AS

¢ Absolutt metode:

Leverandgren som har lavest Sammenlignbar pris (Comparison price) i skjermbildet for Tildeling er den leverandgren
som kom best ut. Prissammenligningen fra tiloudene OG poenggivingen pa tildelingskriteriene males i kroner, og
leverander fér “straff” i form av tilleggsbelap lagt til opprinnelig tilbud nar det scores lavere enn max pé de gvrige

tildelingskriteriene.
Ide AS Renome AS Profilhuset AS
Total sum 4990,00 5500,00 5250,00 © Kvalifikasjonskray
Comparison price 6 736,50 7 906,25 6 956,25 © Tildelingskriterier
Tildelingsalternativ © Ikke bluttet © Ikke besluttet © Ikke besluttet © Produkter/Produktevaluering
al tildeles ) skal tildeles ) skal tildeles @ Tildeling

Kommentarer til tildeling

35.1.1

| Sdalioaefilae | Eilpayn . Skriv kommentar,]

() skal ikke tildeles
Endre

@ Skal ikke tildeles
Endre

@ Skal ikke tildeles
Endre

embilOasn Skriv kommentar:

mbiliain . Skriv kommentar_

(© Tildeling av varelinjer

Leverandarer

Legge til kommentar — melding til leverandgrer

| forbindelse med at man gjer tildelingen, er det ogsa naturlig a legge til tekst i kommentarfeltet "Kommentar til
tildelingen”. Leverandgrer som har deltatt i konkurransen har krav pa a fa vite tildelingsinformasjonen og dersom de
ikke vant, sa skal de fd en kommentar og/eller et dokument som beskriver kort hvorfor ikke.
Kommentarfeltet vises ved & klikke pd Endre, under der tildelingen gjares.

For leverandar ser det slik ut:

Pa farste fanebladet inne pa konkurransen star det enten
@ Gratulerer! Du er blitt tildelt foresparselen.

eller

e Foresparselen er tildelt en annen leverandsr. Takk for deltagelsen.

Og videre inn pa fanebladet Tildeling ser man begrunnelsen og eventuelt et vedlagt dokument nederst:
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Foresparsel = Sendte tilbud [0 -3k Kommunikasjon = CPV koder

Grethe Testbedrift Off MSS | Junior konsulent webdesign

Status Tildelt
Tildelingsdato 06.07.2010 09:00:29
Begrunnelse Gratulerer, vi likte deres produkter og snsker a innga kontrakt med dere angaende anskaffelse av

multifunksjonsmaskiner, samt en drifts- og serviceavtale pa disse.
Vi mates i konktraktsmete den 01.08.2010 kL 12.00. Invitasjon og svrige dokumenter kommer.

Beskrivelse Pris Antall Enhet Sum

Konsulent innleie

Junior konsulent innen webdesign - Timepris! 899,00 1,00 stk 899,00
Rabatt (Valgfri) 0,00
Total 899,00

Filnavn Beskrivelse Versjon
Tildelingsbrev_gratulerer.doc 1 “a

35.1.2 Tekstmaler for tildeling

For a velge en av tildelingsmalene, ma man sta i leverandgrvisning nar man gjer tildelingen.

[ Firetox ©) Mercell x @Guogle Oversetter x Im Dagbladet.no - forsiden x ] + '

| € | @ no-demo.mercell.com/m/mss/TenderSupplier.aspxlid=420262258T enderld=42026146 7 v e |B- Google

Mest besokt | | Kom igang __: Foreslatte omrader __: Suggested Sites || Web Slice Gallery __ Web Slice-galleri

Marcell =8 % @ Q Kurs1 Offentlig | KUR
& Tibake | Leverander B\ Lagre P el e [ R e Gaver testAS —Levertibud__~ ]

" Sammenlign tilbud

# -, sett ny tilbudsfrist

Generell Leverandsr Konkurranse

| Evaluering \[RIER. Fommunikasion | Logg

leringsartikler 9 des 2013 | AB -

l Velg mal

sjekt Profilelingsartikler 9 des 2013

Tildel © Ikke besluttet
@ skal tildeles
@ Ikke tildel til denne leverandaren

kke bruk mal T ——

< Begrunnelse lkke bruk mal
T ——

Filnavn Beskrivelse Dokum
‘ P Trykk her for & laste opp vedlegg.

Her er en av tildelingsmalene valgt, og man kan eventuelt legge til dokumentvedlegg.
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Dppsummering Leverandsr ' Evaluering [Rilc:k Kommunikasjon @ Logg

GRETHE 2-4 test | Anskaffelse av biler | C - Norwegian Public Supplier

Tildel ) Ikke besluttet
@ Skal tildeles
) Ikke tildel til denne leverandsren
[7851] Tildelings mal - tildelt leverandar -

EE=z aa e v o ¥
Det vises til Deres innleverte tilbud pa konkurransen X000,

Tildeling er foretatt og De er rangert som nr 1 og er vinner av konkurransen.
Se vedlagt dokument for utdypende begrunnelse for valg av leverander.

Begrunnelse B 7

Klagefristen settes til fredag den 07.09.2011 kL 12:00. Etter klagefristens utlep blir det innkallet til
kontraktsmete for signering av kontrakt mellom partene.

Vi takker for interessen, og at Deres firma var positiv til a delta i konkurransen. Vi ansker Dere tilbake
som tilbyder ved en senere anledning.

|
| Tildeling

Filnavn Beskrivelse Versjon
% Trykk her for & laste opp vedlegg.

Malene administreres under Admin pa venstremenyen. Merk at det er kun Admin og superbrukere som har
rettigheter til a endre eller redigere malene.

| MQrCQIL _

@ Du kan endre eller redigere de forskjellige innstillingene kan du trykke pa overskriften.
brukere har lov til & endre eller redigere innstillingene nedenfor

iy ercell

Konkurranser

PavErEr @ Betalingsbetingelser

Prosjekter @ Avtaletyper

Leverandarer @ Samarbeidspartnere

support @ Produktgrupper vedrarende avtaler

Brukerveiledninger % Ansvars- og konfidensialitetserklaringer

Filbehandl
]. S % Mal for protokoll
Milep=zler
i @ Tildelingsmaler g——m————
Ldmin
Avtaler @ Standard innstillinger

35.1.3 Legge til tildelingsbrev

o For & legge til et tildelingsbrev skal du trykke pé ikonet“h Trykk her for a laste opp vediege.
Velg riktig fil (tildelings/avslagsbrev) fra filboehandler eller legge til nytt dokument fra din pc.
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35.2 Bekrefte og sende informasjon til leverander ang. tildelingen

Merk: Ikonet Tildel @ kommer ikke frem far alle har status Skal tildeles eller Ikke tildel til denne leverandgren og
at du har trykket Lagre.

Tildel konkurransen

o  Kiikk pa ikonet L Tildel (Bekrefter tildelingen) pa verktaylinjen
e Det vil ga varslingsepost til leverandgrene.

e Leverandgrene far ett tildelingsfaneblad hvor tildelingsinformasjonen er synlig.

35.3 Kunngjering av tildelingen

Etter endt konkurranse og etter at kontrakt/avtale er signert, sa skal tildelingen kunngjeres. Dette gjelder konkurranser
over nasjonal —og E@S terskelverdi, og man publiserer da kunngjgringen ut pa Doffin/TED. Kunngjgringen kan man
gjere via Mercell KGV, ved a publiserer et kunngjgringsskjema, som sendes videre til Doffin/TED.

Kunngjgre tildelingen

e Apne prosjektet som tildelingskunngjeringen skal knyttes til.

e  Opprett ny konkurranse og velg ikonet for ”Offentlige utlysninger — utenom konkurranse” D
e Fyll innen passende overskrift pa tildelingen og velg skjema 03 - Kunngjgring av kontraktstildeling

o  KIikk pa knappen Generer for & komme videre til neste steg

w

overskrift”™ | Tildeling av rammeavtale pa drift- og serviceavtale for multifunksjonsmask| ~ Benyttes ved utlysninger
som ikke er direkte

Terskelverdi (7 Under nasjonal terskelverdi (FOA del 1) .
- relatert til en
@ Over nasjonal terskelverdi (FOA del Il og uprioriterte tjenester) T RSN, I ST
() Over E@S terskelverdi (FOA del 111} skal publiseres i

. Doffin/ TED

Offentlig Velg skiematvpe hd

utlysingsskjema velg skjematype

Sprak 01 - Veiledende kunngjering

03 - Kunngjering av kontraktstildeling h
08 - Kunngjsring om kjsperprofil
13 - Resultat av Designkonkurranse
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o Inne pa konkurransen angir du en dekkende beskrivelse av tildelingen i feltet Beskrivelse. Det bar opplyse om
hvilke leverandgr (er) som ble tildelt oppdraget/kontrakten.

e  Gatil fanebladet Skjema for & kontrollere og evt. etterfylle manglende informasjon i dette skjemaet

e  Klikk Lagre underveis for & ta vare pa det som skrives

-
o  KIikk ikonet for publisering . for & gjare endelig kunngjering til Doffin/TED

35.4 Leverandoer bekrefter Vis tildelingsinformasjon

Leverandgrene ma apne tildelingsinformasjonen ved & klikke pd “Vis tildelingsinformasjon”. Dette er for at du som
innkjeper skal fa oversikt over hvilke leverandgrer som har lest tildelingsinformasjonen.

Leverandgrvisning
M AVA W FA S % i =
J Foresparsel © Sendte tilbud “JERll )

igtEEsl KURS | MSS OFF AS | Kontorrekvisita
Favoritter
sak @ Trykk pa folgende knapp for a se tildelingsinformasjon
tercell Update
Prafiler
Mottatte ( vis tildelingsinformasjon |
Support
Avtaler

Lise Larsen

Ide test AS

Leverandgr ma klikke Vis tildelingsinformasjon for & komme inn til selve informasjonen om tildelingen pa
konkurransen.

Leverandgren ser tildelingsinformasjonen under fanebladet Tildeling, og deretter fordelt pa to underfaneblader;
Oppsummering og Evaluering.

Forespersel = Oppdragsgiver = Sendte tibud JRLNEGL-@k Kommunikasjon = CPV koder

Morwegian Public Buyer | Anskaffelse av elbiler

oppsummerig Leoiorng

Status Tildelt

Tildelingsdato 05.09.2011 11:32:25
Rating 8,5

Begrunnelse Det vises til Deres innleverte tilbud pa konkurransen JXCOOCOMMX,
Tildeling er foretatt og De er rangert som nr 1 og er vinner av konkurransen.
Se vedlagt dokument for utdypende begrunnelse for valg av leverandar.

Klagefristen settes til fredag den 07.09.2011 kL 12:00. Etter klagefristens utlep blir det innkallet til
kontraktsmete for signering av kontrakt mellom partene.

Vi takker for interessen, og at Deres firma var positiv til a delta i konkurransen. Vi ensker Dere tilbake
som tilbyder ved en senere anledning.

Produkter
Tildeling

Filnavn Beskrivelse Versjon
Tildelingsbrav.doc 1 a
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354.1 Innkjgper ser at leverandgr har bekreftet

For & se om leverandgren har lest tildelingsinformasjonen eller ikke, sd ma man apne tiloudet fra leverandgren, og ga til
fanebladet Tildeling for & finne status pé lest/ikke lest.

Sammendrag = Produkter  Kvalifikasjonskrav ~ Krav = Dokumenter BELELTSRN

Kontorrekvisita - kjep for 2011 | Kontorrekvisita | lde test AS

Status Tildelt
Begrunnelse Gratulerer, vi gnsker i tildele kontrakten pa profileringsartikler til Ide AS. Vi tar kontakt over ferien, for d avtale kontraktsignering.
GOD JuL!

Med vennlig hilsen
KRS LAcs O AC

Lest Lise Larsen (21.12.2010 12:53:08)]
Tildelte produktlinjer
Vare/Tjeneste Nummer Antall Kolli strl Enhetspris Total sum
Kassetter - sorte 200,00 1 30,00 6 000,00

Kopiark - pakker med ark pa 80 gram 1 000,00 1 70,00 70 000,00

36 PROTOKOLL OG ANSKAFFELSESRAPPORT

Protokollen dekker kravet stilt i FOA og protokollen oppdateres automatisk fortlapende med de aksjoner du har utfert pa
konkurransen.

36.1 Hvordan skrive ut protokollen?

e  Kiikk pa Protokoll-ikonet ﬂ pa verktgylinjen inne pa konkurransen.

o KIikk deretter pd PDF-symbolet /2 og det genereres et pdf-dokument av protokollen og denne kan skrives ut.

36.1.1 Legge til dokumenter i protokollen

Innkjgper har na fa mulighet til & laste opp egne dokumenter i protokollen. Dette kan f.eks. vare egne
evalueringsdokumenter etc. som ikke er genererte av verktgyet.

Det vil ogsa apnes for & velge hvilke avsnitt som skal vare med protokollen, og du velger selv hvilke avsnitt du vil ha
med. For innkjgpere i privat sektor er det nd lagt til et avsnitt med informasjon om tilbudsdetaljer, som evaluering og
informasjon om tildelingen.
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Administrativ informasjon vedrerende anskaffelsen
Kontraktens gjenstand, verdi og CPV koder
Tildelingskriterier

Kvalifisering og dokumen tasjonskrav

Prosedyre og frister

Leverandasrer

FIT L snssog mage ImIOTmnas .

¢ Dokumenter tilknyttet anskaffelsen

¥
¥
¥
¥
¥
¥
¥
A

Dokumenter

Type Filnavn Starrelse Versjon Hash
doc Konkurransegrunnlag. doc 24 KB 1 DE-0E-12-2F-2F-92-D2-95-7E-84-A4-49-8E-81-5A-66 a2
Filnavn Beskrivelse Versjon
Evalueringsnotat.doc 1 ad
s 1 =T

Py

Kommentar:

Kommentar
Signatur

v ®00% v |

& Internett | Beskyttet modus: P3

36.1.2 Tilpasset protokoll

Innkjgper kan na velge hvilke av bilagene som skal inkluderes i PDF-protokollen eksport. Se hakene utfor de enkelte
protokolldelene i bildet ovenfor. Dette vil dekke ulike behov for etablering av ulike protokoller i henhold til interne
rutiner (for eksempel Apning av protokoll etc).

36.2 Anskaffelsesrapport

I tillegg til protokoll, kan man ogsa skrive ut en anskaffelsesrapport. Denne rapporten inneholder det samme som
protokollen, men er fyldigere og i tillegg har den med all kommunikasjon som har foregtt pa konkurransen og alt

notert rundt evalueringen.

e Kiikk pa Skriv ut- ikonet oppe til hgyre pa verktaylinjen inne pa konkurransen
o Da apnes anskaffelsesrapporten i et eget vindu, og man kan velge & skrive ut eller lage et pdf-dokument.

& B < <N > Dl

Man fér ogsa frem bade protokollen og rapporten nar man laster ned filene fra konkurransen via winzip-ikonet.
Da opprettes det en mappe med alle tilbudsfilene, og en mappe fra konkurransen, med filene som ble publisert med
konkurransen samt protokoll og anskaffelsesrapport.

Mavn Type

W Avtalevilkar Microsoft Offic
Koenkurransegrunnlag Microsoft Offic
Logo Microsoft Offic
-E Protocol Adobe Acrobat
-_EI Report Adobe Acrobat
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37 ARKIVERING

37.1 Hvordan arkivere til eget arkiv (uten integrasjon)

Vi ser for oss at virksomheten har en egen arkiv-avdeling med et elektronisk arkiv.

Vi forutsetter at innkjgper og arkiv-avdelingen har adgang til et felles lagringsomréade
pa en server i virksomheten. For eksempel en katalog som heter Z:/ARKIV

1. Mottak av arkivnummer
Far du oppretter konkurransen i Mercell MSS — mottar du et arkivnummer fra
Arkivavdelingen. For eksempel KJ 10234-08 Rammeavtale pa innkjgp av biler

2. Opprett mappe med dette arkivnummeret pa virksomhetens server
Du kan na opprette en mappe under Z:/ARKIV som heter KJ 10234-08 Rammeavtale pa innkjap av biler

Fil Rediger Wis Favoritter  Verktey  Hislp

@Tllhake - @ - @ pssﬁk [E:‘ Mapper v

adresse |3 Z:\ARKIY
—
= K1 10234-08 Rammeavtale p&
innkjgp av biler

Fil- og mappeoppgaver &)

ffj Opprett en ny mappe

3. Opprett konkurransen i MSS med dette arkivnummeret
- Navn pa prosjekt = KJ 10234-08 Rammeavtale pa innkjgp av biler
- Navn pa anbudet (konkurransen) = KJ 10234-08 Rammeavtale pa innkjgp av biler

Husk: Navnet pa konkurransen ma beskrive i klartekst hva konkurransen gjelder.

4. Overfgring av filer til arkiv, fra en konkurranse gjennomfgrt i MSS
- Klikk pa symbolet FILEZIP

% @ Q

,. Sek 51 Sammenlign tilbud "% Protokoll E\_ Forhandsvisning E Eksporter E My mal @ Rapport % Konkurranse

4 Favoritt 4@ Opprett avtale & Endre ansvarlig !-‘ Endre prosjekt

E Files zip "# Re-evaluering

(Tilgjengelig pa menylinjen, nar du er inne pa den konkurransen du skal arkivere.
Funksjonen er tilgjengelig etter at konkurransen er publisert.)

Du far da felgende valg:
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Filnedlasting

¥il du dpne eller lagre denne filen?

[%l_ Mavr: Tender.Zip -
Type: Eomprimert (zippet) mappe, 2,20 MB C

Fra: no.mercell.com

[ Apne ] [ Lagre ] [ Ayt

l--' Sely om filer fra Intermett kan vaere npttige, kan noen filer zkade
datarnaskinen. |kke dpne eller lagre filen bwvis du ikke stoler pa
kilden. Hwa er risikoen’?

Velg Lagre

Finn frem mappen hvor du gnsker & lagre.
:

Lagre som
Lagre i |E}AHKN v| Q2= m
'_E_ (K7 10234-08 Rammeavtale pd innkjgp av biler

Mirne ziste
dokurmenter

,—a—[-':

Skrivebord

Mine
dokumenter

Min datarnaskin

Filarvr: |Tender b | I Lagre l

Mine Filtype: | K.omprimert (zippet] mappe w | l Avbryt ]
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Klikk pa mappen KJ 10234-08

Lagre som

Lagre i | =7 KJ 10234-08 Rammeavtale ps innkjop av bils Vl o ¥ - -

Mine zizte
dokurmenter

—

£

Skrivebord

S
3

Mine
dokurnenter

59

kin datamaszkin

Q Filnawn: | Tender b | [ Lagre l

Mire Filtypie: | F.omprimert [zippet] mappe W | [ Avbyt ]

Om du gnsker, kan du endre filnavnet Tender til KJ 10234-08 som er arkivhummeret.

NB! Huvis flere konkurranser skal legges p& samme arkivnummer MA filnavnet Tender endres til et
annet navn slik at ikke filene som ligger lagret pa dette omradet fra tidligere blir overskrevet.

Velg Lagre

Ga inn pa Z:/ARKIV/KJ 10234-08 Rammeavtale pa innkjap av biler
Der vil du se mappen ”Tender” som inneholder alle relevante filer som skal arkiveres.

& KJ 1023408 Rammeavtale pa innkjep av biler

@Tilbakﬁ - \_/J l.ﬁ pSﬁk [{ Mapper v

Adresse |23 Z:\AREIVIE] 10234-08 Rammeavtale pd innkigp av biler

Fil- og mappeoppgaver £ Tender
2261 kB

j Opprett en ny mappe

@ Publiser denne mappen pd
Wieben

5. Opplys til arkivavdelingen at du har lagt dokumentene tilgjengelig for arkivering.
Arkivavdeling gér sd inn pa denne mappen, og “flytter” evt. filene over til deres felles elektroniske arkiv-system.
Arkivavdelingen kan ogsa eventuelt ta utskrift av dokumentene for manuelt arkiv hvis det er gnskelig.
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Hvilke filer ligger under Filezip i mappen Tender?
- Anskaffelses protokoll og anskaffelsesrapport
Dokumenter som ble kunngjort i konkurransen, for eksempel konkurransegrunnlag m.m

Alle leverte tilbud fra leverandgarer, med tilhgrende dokumenter

Hvordan er strukturen pd mappene som blir overfart?
Klikker du pa Tender vil du fa opp to mapper:

1. Bids
Her ligger det undermapper. En mappe pr. leverandgr som har gitt tilbud.
Under hver leverandgrmappe ligger sammendrag av tilbudet fra leverandgren og alle tilhgrende dokumenter

som leverandgren har levert med tilbudet.

2. KJ10234-08 Rammeavtale pa innkjgp av biler (navnet pa konkurransen)
Her ligger Protokollen og rapport for konkurransen, med tilhgrende dokumenter som

ble kunngjort i konkurransen.
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38 OPPRETTE EN AVTALE FRA EN KONKURRANSE

Etter at man har gjort en tildeling pa konkurransen, kan man opprette en avtale.

e Velg ikonet Opprett avtale fra verktgylinjen pa konkurransen.
o De registrerte informasjonene pa konkurransen, inkl leverandgrer blir overfart til avtalen.

e  Feltene med red stjerne ma fylles inn: Avtalenavn, Beskrivelse, Avtalens varighet og Avtaletype.

Det vil veere link til den opprinnelige konkurransen fra denne avtalen.

MOrcell K

Kurs1 Offentlig | KURS | MSS OFF AS ~

B Lage

Generell

FX[ZCR Brukere | Logg

Kjop av profileringsartikler 9 des 2013 | AB - Fro ofileling 3
e [oongoser

6 Avsnittene nedenfor omfatter de generelle innstillingene for kontrakt / avtale. Var oppi pa atalle unntatt intern beskrivelse blir publisert pa den offentlige tilgjengelige nettsiden dersom dette er huket av. o ‘
Avtalenavn™ | Kiop av 9 des 2013 |
Prosjekt”™ | AB - Prosjekt Profilelingsartikler 9 des 2013 [=]
Internt ref.nr.: [ |
Beskrivelse® Bl EEIE EE LB 88 9 ¢ ¥
Lopende avtale
Avtalens varighet” [ ]
Avtale ansvarlig | Kurs1 Offentlig [+]
Avtaletype™ [Kontrakt B2
Produkt/ Tj 3 | Kizer og sko [E2 S
Vis pa websiden
Gjer avtalen tilgjenglig for
avtalepart/ leverander

™
Etter at man har klikket pa lagre , & vises enda flere faneblader pa avtalen:

Ma ll B % @ Q Kurs1 Offentlig | KURS | MSS OFF AS ~
rce /® Avale sok & Publiser 5 Kopier milepler fra

<3 Favoritt  T™ Endre prosjekt [ Etabler mal
&
\ Lagre

Generell Milepzzler

PXC=TR Avtalepart/Leverandor | Inter tilbakemelding | Milepael | Brukere | Logg

ferem— [ etigeier
0 Avsnittene nedenfor omfatter de generelle innstillingene for kontrakt / avtale. Ver oppmerksom p at alle elementene, unntatt intern beskrivelse blir publisert pa den offentlige tilgjengelige nettsiden dersom dette er huket av. o ‘
Avtalenavn® Kiep av profileringsartikler 9 des 2013 ]
Prosiekt™ 4B - Prosjekt Profilelingsartikler $ des 2013

Man kan legge til dokumenter, sette betalings-/leveringsbetingelser, registrere milepeeler, se tilknyttet leverandar (-er)
til avtalen og notere tilbakemeldinger/notater i avtaleperioden.
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39 NY KONKURRANSE BASERT PA REGISTRERT AVTALE

Hvordan lage en konkurranse pa bakgrunn av en avtale som er registrert?

Du ma ha klart for deg hvilket prosjekt konkurransen skal legges under fgr du starter prosessen.
Opprett et prosjekt farst, hvis du ikke allerede har et prosjekt du vil legge konkurransen til.

e KIikk pa Avtaler i venstremenyen, eller pa ikonet pa My Mercell.

e KIikk pa Avtalenavnet du gnsker & jobbe med.

Du far sa opp felgende skjermbilde:

M@ % @ Q
,. Avtale sok | TW- - —— E Maler FE

4 Favaritt \‘: Lag ny konkurranse

- Rapport
( SELE pa avtale

Generell Konkurranse Maler Skriv ut

IU[ZR Avtalepart/Leverandor - Intemn tilbakemelding ~ Milepael © Brukere & Logg

Kjop av profileringsartikler 9 des 2013 | AB - Prosjekt Profilelingsartikler 9 des 2013

‘Sammendrag Betingelser
[ [ setingelser |

e Dette avsnittet omhandler de generelle betingelsene for kontrakten/avtalen.

Avtalenavn Kjop av profileringsartikler 9 des 2013

Lopende aviale R

Avtalens varighet 01.01.2014 - 31.12.2016

Prolongeri

rolongeringer Dato Aktivert Aktivert av

% Legg til ny

Avtale ansvarlig Kurs1 Offentlig

Avtaletype Kontrakt

Produkt/ Tjenesteomrade  Klar og sko
Vis pa websiden ®

Gjer avtalen tilgjenglig for 3%
avtalepart/ leverandar
Mokkelord

Det ligger registrert 2 leverandgrer pa denne avtalen.

o KIikk pa ikonet Ny konkurranse
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Du fér da opp felgende skjermbilde:

Angi hvilken type anskaffelse som skal benyttes

Benyttes ved anskaffelser hvor det skal inngas
en kontrakt. Gjeldende prosedyrer: Apen
anbudskonkurranse, samt ett trinns Forhandlet
prosedyre og “uten prekvalifisering” ved
frivillig kunngjsring.

(MERK: Denne skal ikke benyttes ved
etablering av rammeavtaler)

Benyttes nar det skal avholdes en elektronisk
omvendt auksjon.

Benyttes ved anskaffelser med et gitt
leveringsintervall. Gjeldende prosedyrer: Apen
anbudskonkurranse, samt ett trinns forhandlet
(MERK: Skal benyttes ved inngaelse av
rammeavtaler)

2

TO STEGS PROSESS: Benyttes ved anskaffelser
med en To-trinns prosedyre (Kvalifisering av
leverandarer). Gjelder prosedyrene:
Forhandlet, Begrenset og Konkurransepreget
dialog. Skal ogsa benyttes ved en Dynamisk
Innkjepsordning (DPS).

Velg ikonet

Anskaffelsen gjelder en konkret leveringsdato. Dette er et avrop pa en rammeavtale.

Skriv inn navn pa konkurransen

e  Sjekk at den er knyttet til riktig prosjekt

o Velg om det er en anskaffelse under terskelverdi eller over nasjonal/EU/E@S verdi, og velg skjema deretter.

e Kiikk sa pa Generer.

o Fyll ut alle faneblader. Se beskrivelse for utfylling av fanebladene i egne kapitler.

NB! Leveranderer som er registrert pa avtalen ligger allerede pa fanebladet Leverandgrer.
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40 DELTILBUD

Hak av for “Delleveranser/delarbeid” i registrering av ny konkurranse:

-
Y
Overskrift” | Test | Benyttes ved
- : : : anskaffelser hvor det
Prosjektnavn |AB-PrOSJektProﬁIelmgsartlkler9des 2013 El skal inngas en kontrakt.
. @ : ; Gjeldende prosedyrer:
@ Und | terskelverdi (FOA del |
Terskelverdi - neer na?] onat ters EVEI"ll { etl) . . Apen anbudskonkurranse,
) Over nasjonal terskelverdi (FOA del Il og uprioriterte tjenester) samt att trinns
©) Over E@S terskelverdi (FOA del 111} Forhandlet prosedyre og
. "uten prekvalifisering”
Evaluering ved frivillig kunngjering.
& ; MERK: Denne skal ikke
Metode ) Laveste pris ( |
Laveste pris benyttes ved etablering

©) Det skonomisk mest fordelaktige tilbud: Absolutt modell av rammeavtaler)

Modellen omregner poeng til pris.

) Det skonomisk mest fordelaktige tilbud: Relativ modell
Modellen omregner pris til poeng.

) Kost / Nytte forhold
Kost / Nytte forhold

Sprak | MNorsk El
Delleveranser/
Delarbeid

Apne skjemaguide ||

Du kan legge til flere deler av leveransen under fanen «Delleveranser»

Beskrivelse ~ Evaluering * Dokumenter = Leveranderer = Betingelser = Milepaeler |G GIGED T2

Test 2.4 | Anskaffelse av IT-utstyr

Delleveranser
Oppdeling i (2 Kun ett enkelt delarbeid/en enkelt delleveranse(Det er et krav at tilbudsgiverne kun byr pa en del)
delleveranser @ En eller flere delarbeid/delleveranser (Det er et krav at tilbudsgivere byr pa minst en del)

) lle delarbeid/delleveranser (Det er et krav at tilbudsgivere byr pa alle)

Delleveranser

Overskrift Status
|?: Legg til ny |

Trykk pa “Legg til ny” for a legge til flere leverandarer
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Beskrivelse ' Evaluering ' Dokumenter © Leveranderer = Betingelser = Milepaler [RE ChEE s BRY

Test 2.4 | Anskaffelse av IT-utstyr | Delleverandar 1
| Delleveranser |
Delleveranser
Overskrift Status
@ Delleverander 2 Mew (%)
Delleverandsr 3 MNew @
J
Delleverandsar 1 MNew @
J
% Legg til ny

Hver delleverander vil evalueres etter individuelle kriterier.
Ved a klikke pa en av leverandgrene vil du kunne legge inn individuelle kriterier pa disse.
Pass pa at du star pa riktig leveranse nar kriterier angis!

Rettigheter:
Man kan gi rettigheter pa forskjellige nivaer inne pa de forskjellige delleveransene. Dette betyr at
samarbeidspartnere eller andre interne brukere kan fa tilgang til spesifikke delleveranser. Nar det gis

rettigheter pa en konkurranse, uavhengig av niva sa gis brukeren leserettigheter pa prosjektet.
(lesetilgang pa alle konkurranser som ligger under prosjektet)

Merk: Det ligger en sperre pa endring av tilbudsfrist innen 6 dager far den opprinnelige tilbudsfristens utlgp.

41.1 Hvordan legge til et nytt dokument pa et publisert anbud?

e Apne konkurransen det gjelder

e Kilikk pa ikonet Gjer endringer pa konkurransen
e Skrivinn i feltet Versjonsendring hvilke endringer som har blitt foretatt pa anbudet
e  Gatil fanebladet Dokumenter

e Legg til gnskede filer

o Kilikk Lagre \ﬂ
g
o  Kilikk pa Publiser

Leverandgrer som allerede har meldt seg pa vil fa en mail ang. endringen, og leverandgrer som laster opp anbudet etter
denne endringen vil f3 opp denne versjon nr. 2. Leverandgrer som allerede har gitt tilbud pa versjon nr. 1, ma verifisere
sine tilbud nd pa versjon nr.2, dersom man ikke har huket av for at tilbud skal gjelde pa ny versjon. Dette gjares ved
endringen.
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42 APNE FOR A LEVERE UTEN ELEKTRONISK SIGNATUR

Hvordan kan innkjgper apne for innlevering uten elektronisk signatur?

e Apne konkurransen det gjelder og g4 til fanebladet Leverandarer
e Duvil da se listen over godkjente” leveranderer

e  Klikk pa den leverandgren hvor du gnsker a apne for at de skal slippe elektronisk signatur

e Nytt skjermbilde apnes og klikk pa ikonet . *Tillat levering uten elektronisk signatur”

e Leverandgren kan da ga inn & gi tilbud uten at det kreves elektronisk signatur for leveringen

HUSK at du ma gjere Leverandgren oppmerksom pa at vedkommende ma levere en manuell signatur pa
tilbudsbrevet far tilbudsfristen utgar. Det signerte tilbudsbrevet skal leveres i lukket konvolutt til innkjaper
innen tilbudsfristen, og skal ikke sendes pa e-post!

43 RUTINER VED BRUK AV SUPPORT/BRUKERSTQTTE

Rutine ved bruk av brukerstgtte:

Mercell skal handtere brukerstatte for Abonnenter tilknyttet KGV applikasjonen.

Hver abonnent skal utpeke minimum en superbruker, som skal veere den interne kontaktpersonen og ressurspersonen i
forbindelse med bruk av systemet. Mercell registrerer denne brukeren i sitt system.

1. Nar en sluttbruker identifiserer et problem skal de farst kontakte en av sine egne superbrukere. Hvis
superbruker ikke kan svare pa henvendelsen vil han/hun ta kontakt med Mercell sin brukerstatte.

Krav til bruker:

Bruker skal ta kontakt med Superbruker, ved problemer. Hvis Superbruker ikke er tilgjengelig, ta direkte
kontakt med Brukerstgtte hos Mercell. Bruker skal ha deltatt pa grunnkurs i Mercell KGV fgr man benytter seg
av brukerstgttefunksjonen til Mercell.

2. Henvendelsen skjer enten via kundeportalen - (hvor egne skjema for henvendelse kan fylles ut), e-post eller
telefon.

Det anbefales at man registrerer henvendelsen via skjema i "My Mercell” / Support i KGV, slik at man sikrer &
fa inn all relevant informasjon fra brukeren far saken skal behandles. Fra portalen kan brukeren ogsa lese/
falge med pa sin egen feilmelding. Brukeren kan registrere ny henvendelse men har ikke mulighet til &
redigere feilmeldingen etterpa.

Krav til bruker:

Superbruker/bruker skal fylle ut skjema for feilmelding via "My Mercell”/Support i KGV og sende feilmelding
til Brukerstgtte hos Mercell. Alternativt benyttes telefon eller e-post.

3. Brukerstatte loggfarer alle henvendelser og gir disse unike referansenummer som benyttes i all videre
kommunikasjon. Dette blir tildelt automatisk hvis henvendelsen gar via kundeportalen. Tar superbruker
/bruker kontakt via tIf. er det Mercell sin supportmedarbeider som registrerer saken og oppgir
referansenummer. Det blir registrert en sak pa henvendelsen, slev om saken lgses umiddelbart over telefon.
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4. Brukerstgtte kategoriserer henvendelser i trad med kapittel 6 problemhandtering. Dette innebzerer ogsa
eskalering til eventuelt andre eller tredjelinje support, i trdd med tidsfrister for gjeldende problemkategori.

5. Kontaktpersonen for henvendelsen (Superbrukeren) far bekreftelse pa at henvendelsen er mottatt og at tiltak er
iverksatt.

6. Huvis henvendelsen ikke kan besvares pé 1. linjesupport innen avtalt tidsgrense for gjeldende problemkategori,
vil saken bli eskalert videre til 2. eller 3. linjesupport. Brukeren vil minimum bli varslet e-post ved registrering
av sak, eventuell eskalering til andre eller tredjelinjesupport, samt nar saken avsluttes.

Dokumentasjon
For Sluttbrukerapplikasjonen vil det veere tilgjengelig brukermanualer i pd format eller tilsvarende. Manualene vil
oppdateres ved installasjon av nye versjoner.

Kontaktinformasjon

Operatarens support har falgende

tef)efonnummerpp ’ +47 21018860
Kontaktperson vil vere Ragnar Synstad/Rune Johansen
WEB www.mercell.no

E-post support@mercell.com

Chat eller tilsvarende tjeneste

44 NYTTIGE LENKER

Lov om offentlige anskaffelser
http://www.regjeringen.no/nb/dok/lover regler/Lover/Lov-om-offentlige-anskaffelser.html?id=440597

Her finner du endringene i Lov om offentlige anskaffelser
http://lovdata.no/cqgi-wift/Idles?doc=/all/nl-20060630-041.html

Her finner du Forskrift om offentlige anskaffelser
http://lovdata.no/cqi-wift/wiztldles?doc=/usr/www/lovdata/for/sf/fa/fa-20060407-
0402.html&emne=offentlige+anskaffels*&&

Departementet har utarbeidet en veileder til det nye regelverket om offentlige anskaffelser. Veilederen gar blant annet
inn i de nye anskaffelsesprosedyrene, elektronisk kommunikasjon, rammeavtaler, universell utforming, muligheten til &
stille etiske krav i tillegg til & behandle grundig temaer som konkurranse med forhandling og avvisning.

Her finner du Veileder til regler om offentlige anskaffelser.
http://www.regjeringen.no/nb/dep/fad/dok/Veiledninger _og_brosjyrer/2006/Veileder-til-reglene-om-offentlige-
anska.html?id=437022

http://www.regjeringen.no/nb/dep/fad/dok/Veiledninger og_brosjyrer/2006/Veileder-til-reglene-om-offentlige-
anska/Veileder-til-reglene-om-offentlige-anska/1.html?id=476385
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DEL 7 - ADMINISTRASJON AV FUNKSJONER

45 ADMINISTRERE FUNKSJONER — FOR ADMINISTRATOR

Vedlikehold av administrative funksjoner er tiltenkt Superbruker/Administrator i din virksomhet.
Det er kun brukere med administrasjonstilgang som kan editere pa denne siden.
Velg Admin til venstre i hovedmenyen.

Pa denne siden far du tilgang til & administrere funksjonaliteten og rettigheter pa:
e Betalingsbetingelser

Avtaletyper

Samarbeidspartnere

Produktgrupper vedgrende avtaler

Ansvars- og konfidensialitetserklaeringer

Mal for protokoll

Tildelingsmaler

Standard innstillinger

Oppsett av behovsmelding

_

@ Du kan endre eller redigere de forskjellige innstillingene kan du trykke pa overskriften. Bare Admin og Super Admin €
brukere har lov til & endre eller redigere innstillingene nedenfor

@ Betalingsbetingelser

@ Avtaletyper

f@ Samarbeidspartnere

% Produktgrupper vedrerende avtaler

% Ansvars- og konfidensialitetserklaeringer
% Mal for protokoll

% Tildelingsmaler

f@ Standard innstillinger

% Oppsett av behovsmelding

Trykk pa punktene du gnsker a gjgre endringer pa.

Herunder fglger informasjon om hvert av valgene.

45.1 Betalingsbetingelser

En lang rekke standardverdier ligger i systemet, og disse blir alternativer & velge mellom pa nedtrekksmeny,
nar du skal sette betalingsbetingelser gjeldende pa den enkelte konkurransen.
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Betalingsbetingelser

@ Listan nedenfor viser alle registrerte betalingsbetingelser. Du kan opprette en ny betalingsbetingelse ved a trykke (%]
pa "My"-ikonet i toppmenyen. Merk: Du kan ikke endre en betalingsbetingelse som allerede er knyttet til en
konkurranse.

Overskrift

Metto pr. 0 dager (kontant)
Metto pr. 10 dager

Metto pr. 15 dager

Netto pr. 30 dager

Netto pr. 45 dager

Netto pr. 60 dager

Netto pr. 75 dager

45.1.1 Hvordan legge til en ny betalingsbetingelse?

e Velg Admin fra venstremenyen, og videre inn pa Betalingsbetingelser

o Velg ikonet E Registrer ny betalingsbetingelse
e Skriv inn navn pa betalingsbetingelsen

e Skriv inn eventuell beskrivelse

™
o KiIikk ikonet Lagre

For a ga tilbake til listen — klikk pa Sek
Du vil da fa opp listen over betalingsbetingelser.

Tilbake til hovedmenyen — Klikk My Mercell

6 Informasjon  Du kan ikke endre betalingsvilkaret fordi det vil pavirke gamle anbud/ foresparsler

Hvor kan denne betalingsbetingelsen ”hentes opp” i systemet?

Denne kan velges under fanebladet Betingelser, ved anskaffelser under nasjonal terskelverdi.
| feltet Betalingsbetingelser.
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45.2 Avtaletyper

Det er ikke lagt inn noen standard avtalerettigheter av Mercell.

45.2.1 Hvordan legge til avtaletype?

Velg Admin fra Hovedmenyen
Velg Avtaletyper

Velg ikonet E Ny avtale

Avtaletype

Avtaletype |RammeavtaLe pa Frukt og grennsaker til skolene i kommunen

Beskrivelse Avtaledokumentet er lagret pa ........ |

Du fér opp to felt.
Skriv inn navn pa Avtaletype
Skriv inn eventuell Beskrivelse

™
Klikk ikonet Lagre
Etter at du har lagret far du falgende skjermbilde (liste over alle avtaletyper)

Avtale type

Avtalenavn Beskrivelse
Egendefinert avtaletype fra Mercell Test
Rammeavtale pa Frukt og grennsaker til skolene i kommunen Avtaledokumentet er lagret pa ........

Hvordan ga tilbake?

Klikk pa Admin til venstre i menyen.
Du kan sa velge & administrere andre typer.

Eller g til MY MERCELL.
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45.3 Samarbeidspartnere

45.3.1 Hvordan se hvilke samarbeidspartnere vi har?

¢ Velg Admin fra Hovedmenyen
e Velg Samarbeidspartnere

Samarbeidspartnere

Mavn pa virksomhet Adresse

Du har ikke tilgang til selv a registrere samarbeidspartnere.

Ta kontakt med Mercell Support som knytter eventuelle samarbeidspartner opp for deg.
Etter at Mercell har registrert gnskede samarbeidspartnere vil du se disse her.

45.4 Produktgrupper vedrgrende avtaler

MOrcell g

Aviale: Produkigrupper
HNavn Beskrivelse
Kleer 0g ska 7

Trykk pa de gule tannhjulene gverst til venstre for a opprette ny avtalegruppe

Legg til ny avtale gruppe

3*
Mavn | |

Beskrivelse | |

45.5 Ansvars - og konfidensialitetserklaeringer

Her kan du legge inn konfidensialitetserklaringer du gnsker & bruke i konkurransene dine.

Kurs1 Offentfig | KURS ! MS5 OFF A5 ~

Ansvars- og konfidensialitetserkizringer

0 Dette er en liste over de registrerte konfidensialitetserklzringene.

Sett som standard p3. =
Konkurransene

Kon fidensiditetserklaringer
Internt navn ~ Endret dato Etablert dato
Erkleering i ialitet - engelsk. 21.12.2010 13:12 21.12.2010 13:12

Erkizring 10.01.2011 12:43 21.12.2010 13:11

Trykk pa H for & etablere en ny erklaering. Leverandgrer som skal levere tilbud ma akseptere denne
erklaeringen ved tilbudsinnlevering hvis du har valgt a bruke en slik erklaering.
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Kurs1 Offentlig | KUf

Internt navn™ [ (norsk)

overskrift* [

Tekst”™ B I

Filer [ Fitnavn Beskrivelse Dokum
‘ @ Trykk her for 3 laste opp vedlegg.

45.6 Mal for protokoll

Her kan man endre hva som skal veere med i protokollen.

Protokollmal

Overskrift Dato for opprettelse Dato for endring Endret av
Protokoll uten tilbudsdetaljer 10.04.2012 09:46:43 10.04.2012 09:46:43 kurs1off D

Trykk pa E for & opprette en ny mal. Trykk pa grgnn pil for a legge til innhold, og radt kryss for a fjerne:

Tilfer/rediger mal for protokoll

£

Mawn™ | Navn pi malen|

Protokoll seksjon Tilferte protokollseksjoner

dministrativ informasjon - Kvalifikasjonskrav

Tildelingskriterier Minumumskray

Tilbudsdetaljer

+éd

Leveranderer

Logg av tilbudsapning
Tidsfrister

Tildelings- og klage informasjon
Milepzel

Vedlegg

Signatur

Kontakt

000000000 O
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45.7 Tildelingsmaler

Her kan man opprette maler for tilbakemelding til leverandgrer som blir tildelt/ikke tildelt
kontrakter/avtaler.
Oversikt:

6 Her er listen med dine tildelingsmaler

Tildelingsmaler
Navn

Type Opprettet:
Tildelt kontrakt Tildelt 10.04.2012 09:52
Ikke tildelt kontrakt Tildelt 10.04.2012 09:53

Opprette ny H:

; 4
Opprett tildelingsmal

overskrift® | Tildelt kontrakt |

l% %E EE S22 IE & =1 ';' L™ ‘?

Gratulerer! Vi gnsker & innga kontrakt med dere angaende XCOOCOOOX

Tekst B 7

Kontraktsmete gjennomferes etter avtale innen 14 dager

Med vennlig hilsen
Innkjﬁperl

Type Tildelt -

45.8 Standard innstillinger

Her kan man endre standard oppsett pa fanebladet "Betingelser" i en anbudskonkurranse. Hvis feltene er tomme ma
man fylle inn dette ndr man registrerer konkurransen.

Standard oppsett pa fanebladet "Betingelser”

Leveringsbeting... -

Betalingsbeting... -

Valuta NOK -

— Levering

Transportform -

Leveringsadresse -

Mavn

Adresse

|
|

Adresse 2 | |
|

Postkode fSted

Land Norge T
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45.9 Oppsett av behovsmelding

Dette er kun et informasjonsvindu. Ta kontakt med Mercell Support ved spgrsmal angaende funksjonen behovsmelding.

Oppsett av behovsmelding

Overskrift Prosjekt Koordinator

45.10 Leverandergrupper

45.10.1 Leverandgrer

I modulen Leverandgrer har du en god oversikt over de (shortlist-) leverandgrene din bedrift bruker, og kan
organisere disse leverandgrene bedre, for eksempel i leverandgrgrupper.

Kurs1 Offentiig |

@ sakefunksjonen saker | leverandarregisteret. Hvis du ansker 3 soke i leverandorer som har vaert med i en eller flere konkurranser skal du huke av pa “Sak pi leverandarer utenfor leverandarregisteret™.

Leverandernavn

Leverandargruppe Alle grupper P

Sak etter leverandarer
utenfor leverandor registeret

Leverandarer

Leverander Telefon nr. Mobil
Leverandsr A Oz Hansen

Leverander B Ola Nilsen

Leverandsr C Olz Olsen

BB w

| det forste fanebladet Sgk kan man sgke blant egne shortlist-leverandgrer, og blant leverandgrer som har
deltatt i konkurransene dine.

Ikoner i skjermbildet:

(]
Aktiviere sgk, og for & fa frem dine leverandgrer i tabellen nedenfor.
» Legge til ny shortlist- leverander. Fyll inn i skjerma, og det sendes til Mercell
Support for verifisering far ny leverandgr dukker opp pa listen.
Eksporterer shortlistleverandgarer til Excel

‘_\._-_:; Ikonet helt til hayre utenfor leverandgren indikerer at det er en leverandgr du har
en avtale med. Klikk pa ikonet for & komme direkte til avtalen.

45.10.2  Leverandgrgrupper

Fanebladet Leverandgrgrupper viser en oversikt over dine leverandargrupper, og du kan ogsa gjere et sgk
blant dine leverandgrgrupper.
Ved a klikke pa en av leverandgrgruppene, sa apnes et nytt skjermbilde med detaljer om nettopp denne

gruppen.
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iMarcellﬁ
=98 Leverandergrupper LGS E G Bl

iy Mercell
Konkurranser 6 Listen viser de registrerte leverandergruppene. Trykk pa overskriften for a redigere eller etablere ny gruppe ved (%]
. hjelp av "Ny"-ikonet i verktaylinjen.
Favourites
Prosjekter ok | |
Support
Filbehandler Nawvn Beskrivelse
tilepazler Reklameartikler leverandsrer vare shortlist leveranderer innen reklameartikkel produkter ﬂ
Admin . IKT konsulenter - leverandsrer innen De leverandarer vi vet om i bransjen, leverer diverse innen IKT- @
supplier groups bransjen konsulenttjenester
Avtaler s Legg til ny leverandargruppe
Sl websiden )
M A
45.10.3  Opprette en leverandgrgruppe
; Legg til ny leverandergruppe
e Klikk pa oLegg til ny grupp
o Skriv inn i feltene for Navn og Beskrivelse, og trykk Lagre.
o Deretter ser skjermbildet slik ut:
Leverandsrgruppe el LS e Rg s (o]
Frukt og grennsaker
Overskrift | Frukt og gronnsaker
Beskrivelse Leverandarer innen frukt og grennsaker T

Navn Adresse

Suppliers

Hjemmeside

WsLegg til leverandar

tjenester (CPV).

03000000 Landbruk, girdsbruk, fiske, skogsbruk

i', 03200000 Korn, poteter,
03220000 Grennsaker, frukt og netter

03221000 Grennsaker
03222000 Frukter og natter

grennsaker, frukt og

®
Klikk pa ikonet Sek for & komme tilbake til |

b Alle koder
S

¢ d

Legg til leverandgrer til gruppen ved a klikke pa Legg til leverandar.
Velge hvilke CPV-koder denne leverandgrgruppen skal veere knyttet til i fanebladet Produkt og

', Valgte koder

03221000 Grennsaker 20
03222000 Frukter og natter b ]

isten over Leverandergrupper

Side 98 av 105




Brukerveiledning Mercell KGV - Offentlig sektor (versjon 3.1) Dato 20-03-2014

46 ONLINE BRUKERSTYTTE

Mercell kundekonsulenter og support kan gi dere assistanse direkte via web. For & forbedre sikkerheten, har denne
“innloggingsprosedyren” blitt forbedret. Du som kunde har nd muligheten til & avgjere om, nar og hvor ofte Mercell vil
kunne logge inn.

Du som kunde mé godkjenne dette, far Mercell konsulent kan logge seg inn & se p& konkurransen.

Som standard er det huket av for “Sper om tilgang”, og du som bruker kan velge mellom:
e Tilgang til at alle i Mercell kan yte online brukerstatte. All brukerstgtte vil bli logget.

e Ingen tilgang for Mercell til & yte online brukerstgtte til noen i vér virksomhet.
e Mercell md anmode om & fa tilgang til & yte brukerstatte. All brukerstgtte utfart vil bli logget.

Ordre ~ Leverandarer = Bedriftsprofil
iy Mercell KURS | MSS OFF AS
Konkurranser Merk alla med
Favoritter prokura
Prosjekter online
Leverandarer brukerstajle ileana til at alle i Mercell kan vte online brukerstatte. All brukerstatte utfart vil bli looget.
Support tilgang: rilgang til at alle i Mercell kan yte online brukerstatte. All brukerstatte utfart vil bli logget.
Filbehandlar igen tilgang for Mercell til 3 yte online brukerstatte til noen i var virksomhet.
i ercell ma anmode om a fa tilgang til & yte online brukerstette. All brukerstatte utfert vil bli logget.
ilepaler . F-RAGET
Adrmin Kyfs1 Offentlig grethe.haner@mercell. com
Lgtalery urs2 Offentlig grethe.haner@mercell.com
Sek iwebsiden p Kurs3 Offentlig grethe.haner@mercell.com
<urs1 Offentlis Kurs4 Offentlig grethe.haner@mercell.com
Kurs5 Offentlig grethe.haner@mercell.com
$ Loggut

Ved valget “Mercell ma anmode om 4 fa tilgang...”, s& vil Mercell konsulenten motta felgende melding, nar man
praver a logge inn pa en av kundens kontaktpersoner:

Impersonate ot

The centact needs to allow you to impersonate.

Do you want te send a request to the contact and let him approve your
impersonation?

l: C= JC ]

Klikker man "Ja", vil du som kunde motta en mail som forteller at en Mercell konsulent har bedt om tilgang. Videre vil
du vil motta et nytt sett med valg pa innlogget side.
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IMOrcell
2= b online brukerstatte rettighetar
My Mercell / \@s | MSS OFF AS | Kurs1 Offentlig

Konkurranser
Favoritter ﬁ Mgdenfor vil du kunne styre tilgangen til Mercell ansatte Norhold til om de skal han
Prosjekter ulighet til & aktivt ga inn pa websidene og utfare aksjoner Norbindelse med
brukerstatte.
Leverandarer
/ R\
Support
F'lEph dl Anlﬁder Anmodningsdato Status Svar dato
ilbehandler

) Eyﬁ Stabell Wiggen  03.01.2011 15:01:48  Alle personer  03.01.2011 15:14 | &/ S 2@
Milepzeler
Admin /
Evtaler

Sk 1 websiden \%
g KURS | MSS OFF AS

Ikonene til hgyre betyr:

Tillat en gang — Tillat denne anmoderen & gi online brukerstgtte denne ene gangen.

Alltid tillat tilgang — Tillat alltid denne anmoderen & kunne gi online brukerstatte.

Apne for at Mercell brukeren kan gi brukerstgtte til alle i virksomheten — Selvforklarende.
Auvsla tilgang — Selvforklarende.

47 FILBEHANDLER

I filbehandleren kan du legge til filer du for eksempel gnsker & ha som standard dokumenter, for eksempel Informasjon
om din virksomhet, eller andre dokumenter som skal falge forskjellige anskaffelser. Du kan ogsa for eksempel legge inn
mal for konkurransegrunnlag osv.

Bruk av filbehandleren

I filbehandleren kan du organisere dokumentene du gnsker tilgjengelig pa virksomheten, pa prosjektene.
Det samme grensesnittet vil bli benyttet nar du legger til dokumenter pa konkurranser.

Legge dokumenter tilgjengelig pa virksomheten

Hensikten med dette er & gjere mal / prosedyre dokumenter enkelt tilgjengelig for alle i organisasjonen som benytter
verktgyet.

Velg mappen ”Customer”. Endre navnet til ditt firmanavn. Trykk lagre.
Det er dere fritt til & bygge strukturen pa filbehandleren ved a bruke funksjonene gverst i menyen pa toppen av siden
”Legge til mappe pa samme niva” eller ”Legge til mappe pé underliggende niva”. Mappen vil da vises som "Ny mappe"

og du skal fylle inn det navnet som matte passe.

Det anbefales for leverandgrer at de legger opp skatteattester, mva attest og HMS egen erklaring pé "Customer"
mappen for gjenbruk i konkurranser.
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Legg til dokumenter i mappe

For & legge til et dokument trykker du pa stjerneikonet i menyen pa toppen av siden. Det anbefales at du skriver inn en
beskrivende tekst pa overskriften (Hvis du ikke gjer dette vil filnavnet vises som overskrift) og en beskrivelse av
dokumentets hensikt.

Legge til ny fil pa prosjekt

For & legge til et dokument pé et eksisterende prosjekt trykker du pa stjerneikonet i menyen pa toppen av siden. Det
anbefales at du skriver inn en beskrivende tekst pa overskriften (Hvis du ikke gjer dette vil filnavnet vises som
overskrift) og en beskrivelse av dokumentets hensikt.

Dokumenter lagt til her vil ogsa vises nar du legger gér inn pé filoehandleren fra prosjektet.

Opprette mapper:

Morcell [EE .
orce !Qs Mytt dokument w‘-. Lagre mappe ‘t Slett mappe

-. Ny underliggende

: Ny mappe pa samme

Generell Mapper

Fil behandler

4 CustomerlnternalFiles Mappe navn | CustomerinternalFiles

ﬂ B Projects
ﬂtll’ Projects
ﬂt‘if Projects
ﬂt‘l’ Projects
.J Customer

Navn Versjon Endret dato

Ikonbeskrivelse:

Nytt dokument

Lagre

Ny underliggende mappe
Klikk pd mappen du gnsker & bygge pa.

Ny mappe pa samme niva
Klikk pd mappen du gnsker & bygge pa.

E Slett mappe

Folder pa samme niva (Synlig nar du har klikket pa Nytt dokument) Ga opp ett niva.

&
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n Last ned

r.-ff
s Las dokument

m Las opp dokument

Hvordan lage en ny underliggende mappe?
Klikk en gang pa mappen hvor du gnsker en underliggende mappe.

Klikk pa Ny underliggende mappe
Skriv inn navn pa mappen

Klikk pa === Lagre

Hvordan lage en ny mappe pa samme niva?
Klikk en gang iJé mappen hvor du gnsker en mappe pa samme niva.

Klikk pa Mappe pa samme niva.
Skriv inn navn pa mappen

A

Klikk pa Lagre

Fil behandler

ﬂE“' Projects Mavn pa filen | |
=7 Mal .
4 'J 2 Er Beskrivelse -

] Konkurransegrunnlag -

i3 Bytalemaler

----- I Virksomhetsinfo

- | Generelle vilkar )

Fil

KONKURRANSEGRUNNLAG MAL. | Filor totalt 74KE

4 In 3

| Tom listen | |Blaigjer1nom

Lagre i folder™ +[P18J Projects
= [F1 Maler
[¥]_ Konkurransegrunnlag - maler

[ Avtalemaler
[T Virksemhetsinfo
------ [F1_ Generelle vilkar

Eksempel pa a legge til en ny fil i mappen Konkurransegrunnlag — maler.
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Hvordan legge til et dokument?

»
e  Klikk pa ikonet
e Sett navn pa filen om du vil ha et annet navn en selve filnavnet.
o Legg inn eventuell beskrivelse
e Last opp fil — klikk pa Bla gjennom. Du kommer til egen filserver, og finn filen du vil legge til.

e Velg Lagre i folder hvor du gnsker & lagre dokumentet
o Klikk i ruten utenfor folder slik at du far opp en grann hake.

e Kilikk pa Lagre

Etter at du har trykket lagre far du fglgende skjermbilde:

Fil behandler

-7 Projects Mappe navn |Konkurransegrunnlag - maler |
j__.r‘ Maler - -
' Navn Versjon Endret dato Fil strl
] Konkurransegrunnlag - .
B] KOMKURRAMSEGRUMMLAG 1 21.02.2011 09:32 74 KB “a
o Awtalemaler MAL.doc

_J Virksomhetsinfo

_J Generelle vilkar

Du har her mulighet for & lase dokumentet!

Hvorfor lase et dokument?

Hvis du ikke vil at andre en deg selv (din brukerpélogging) skal ha tilgang til dokumentet, for eksempel under
bearbeiding av dokumentet etc. kan du lase dokumentet slik at ingen andre kan redigere dokumentet.
Dokumentet blir skrivebeskyttet. Du ma lase opp dokumentet fgr du kan lagre endringer i dokumentet.

Hvordan lase et dokument?
Klikk pa dokumentet du gnsker & lase.

Klikk pa B8 Las dokument

I informasjonsfeltet vil det sta Last — og brukernavnet som har last dokumentet.

Hvordan oppheve las pa et dokument?
Klikk pa dokumentet du gnsker a lase opp.

Klikk pa Las opp dokument

NB! Du ma vare palogget som den brukeren som laste dokumentet for & fa Iast opp dokumentet.

Hvordan flytter jeg et dokument fra en mappe til en annen?
Klikk pa mappen hvor filen du skal flytte ligger.

Klikk pa filnavnet

Klikk pé + tegnet utenfor Lagre i folder.

Lagre i folder™ et

Mappestrukturen vil da apne seg:

Filen ligger lagret der du ser det er huket av
Huk av utenfor der du vil flytte filen, og klikk pa den granne haken der du vil at dokumentet skal tas vekk i fra mappen.
Klikk pé ikonet Lagre
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Hvordan kopiere et dokument over til en annen mappe?

P4 samme mate som & flytte et dokument, men du klikker ikke vekk den grenne haken der dokumentet er lagret, men
Setter en Ny hake pa den mappen hvor du gnsker en kopi av dokumentet.

Klikk Lagre

Hvordan endrer jeg navnet pa en mappe?

Klikk p& mappen

| feltet Mappe navn — skriv inn nytt navn pd mappen
Klikk Lagre

Hvordan hente i dokumenter / maler til & etablere prosjektdokumenter?
Opprett en egen mappe som heter PROSJEKT XXXXX

Klikk pa de mappene hvor filene du skal “kopiere” ligger.

Klikk pé filen og marker i ruten utenfor mappenavnet PROSJEKT XXXXX
Klikk Lagre

48 GJENBRUK AV INFORMASJON - KOPI AV ANBUD

Ga til Prosjekt.
Klikk pd aktuelt prosjekt
Inne pa prosjektet, ga til fanebladet Anbud/Foresparsel for & se tilhgrende anbud/foresparsler

Klikk pa ikonet B! Kopi til hgyre for anbudsnavnet.
Kopi av anbudet vil bli lastet opp.

Det vil da bli laget en kopi av valgte anbud.

Dette blir laget under samme prosjekt som du kopierte fra.

Hva blir kopiert over fra konkurransen:
Beskrivelsen

Kvalifikasjonskrav

Produkter

Kriterier

CPV-koder

Betingelser

Skjema informasjon

Hva blir ikke kopiert over fra konkurransen:
Dokumenter
Leverandarer

49 ARKIVERING AV ANBUD

Hvordan arkiverer jeg en konkurranse?
e Velg prosjekt fra Hovedmenyen eller venstremenyen
e KIikk pa aktuelt prosjekt
e Velg konkurranse du gnsker a arkivere

e KIikk pa ikonet E] Legg i arkiv — til hayre for konkurransenavnet.

Konkurransen vil da bli flyttet over fra Type Konkurranser til type Arkivert i nedtrekksmenyen, som er feltet over
listen med konkurranser.

Veksle fra type Konkurranser til Arkivert, for & fa se de arkiverte konkurransene under det prosjektet.
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Hvilke status ma det veere pa konkurransen for & arkivere den?
Du kan arkivere alle konkurranser uansett status.
Dvs. du kan ogsa arkivere konkurranser med status Under registrering.

Hvordan finner jeg en arkivert konkurranse?
e Velg Prosjekt fra Hovedmenyen eller venstremenyen
e Velg det aktuelle prosjektet som den arkiverte konkurransen ligger under

e Pafanebladet Anbud/foresparsler - velg Arkivert bak nedtrekksmenyen ved feltet Type.

o Velg Konkurranser fra venstremenyen
Huk av i feltet Sgk i arkiv og klikk pa Sgk-knappen (forstarrelsesglass).
Listen viser alle de arkiverte konkurransene, uavhengig av prosjekt de er lagret i.
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