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Visma TendSign Plus

1 Navigering

a8 Min startsida - Har ser du dina vikii aktiviteter, senaste upphandlingar och avtal samt nyheter och anteckningar

ﬁ_ﬂ Aktuella aktiviteter

Har kammer dina viktigaste aktiviteter attvisas. Antal aktuella handelser idag och foregaende dyan: 0

& Senast anvinda upphandiingar Wy Personfigaantecknmar
Uppnand () Referensnu dndiagga 5 (]
Ny upphandling 111226 Annelie Miva 2 Planera/Skapa grupper
s
_Spara anteckningar

Mina viktigaste lankar

Kammarkollegiet
Miljgstyrningsradet
Visma Opic AB

Q [r—— gr Upphandlingens startsida

I Visma TendSign kan du navigera dig till onskad del i systemet dels genom menystrukturen
som finns dverst pa sidan. De funktioner som just du och din organisation har tillgang till
kommer du at fran denna meny.

Det finns aven tre flikar vertikalt pa vanster sida. Nar du loggar in pa TendSign kommer du till
fliken “Min startsida”. Nar du skapat en upphandling visas tva ytterligare flikar,
“Upphandlingens startsida” samt “Processen”. Las om innehallet nedan.

1.1 Min startsida

Detta ar din egen startsida som du alltid kommer till nar du loggar in i systemet. Den
informationen som visas ar anpassad till dig.

Under Personliga anteckningar kan du skriva interna anteckningar som géller for alla
upphandlingar eller avtal du arbetar med. Du sparar anteckningarna genom att klicka pa
knappen "Spara anteckningar".

Nyheter fran TendSign visas ocksa héar pa din startsida. Nar du klickar pa nyhetens rubrik
oppnas ett nytt fonster dar du kan lasa hela nyhetstexten. Nar du gatt in och last ett
nyhetsmeddelande kommer det férsvinna fran din startsida och visas inte nasta gang du
loggar in. Om inga nyheter alls finns att visa for tillfallet s& doljs hela listan dver nyheter. Via
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menyn Profil och meny-alternativet Nyheter kan du alltid lasa gamla nyheter.

Via menyerna 6verst pa sidan kan du ocksa ga in och arbeta med exempelvis dina
upphandlingar, aktiviteter, leverantérer och avtal.

Till vanster pa sidan visas en lista 6ver de upphandlingar som du arbetat med senast, med
den senast anvanda 6verst i listan. Klickar du pa en upphandlings namn sd kommer du till
upphandlingens startsida. Klickar du p& Fas/Steg for upphandlingen kommer du direkt till det
steg som du arbetade med senast. Du registrerar en ny upphandling genom att klicka pa
knappen "Ny upphandling". Da visas forsta sidan i processen som skapar en ny upphandling.

Overst till vanster pd sidan hittar du en lista éver dina viktigaste aktiviteter just nu, utifran
prioritet och startdatum, oavsett upphandling eller avtal. For att titta pa en aktivitet klickar du
pa dess namn. Om du vill markera en aktivitet som klar kryssa i rutan for detta och dagens
datum satts in som klardatum.

Langst ner till htger pa sidan visas en lista 6ver lankar. Dessa kan ha lagts upp av dig men
ocksa av en systemadministrator. Pa detta satt kan du snabbt hitta till dina favoritplatser pa
Internet. Klickar du pa en av dessa lankar 6ppnas den i ett nytt fonster.

1.2 Processen

N&r du skapar en ny upphandling sker detta i ett antal steg som man stegar igenom i den
ordning som de kommer. Det gar inte att hoppa 6ver nagra steg utan man ar styrd att folja
denna process. Processen bestar av foljande steg:

1. Planera
| detta steg gor ni de grundlaggande valen for upphandlingen. Ni namnger
upphandlingen och lagger upp de grupper och eventuella behérigheter som ni vill att
de deltagande personerna i denna upphandling skall ha. Val av upphandlingstyp goérs
ocksa i detta steg och ni kommer saledes att styras ratt i den process som ni kommer
att genomféra upphandlingen i. Efter de val som gdrs har kommer det att skapas en
tids och aktivitetsplan for den aktuella upphandlingen.

2. Underlag
Har skapas de dokument som ni kommer att synliggora for de leverantérer som visar
intresse for den aktuella upphandlingen.

3. Annonsera
Har fyller du i och skapar upphandlingens annons.

4. Oppna
Pa detta steg 6ppnar du inkomna elektroniska anbud.

5. Avsluta
Har kan du efterannonsera om din upphandling kraver detta. Processen avslutas.



D VISMA

1.3 Upphandlingens startsida

@ Min startsida

-
[
(]
7]
[
8
o

Lo

®
- [Dokument [ Anbud [ Ativitster | Grupper | Wassbrev_ | Journal [Hidlo | | > VISMA
| —— = - = |
ﬂ Upphandlingens startsida | P3 upphandlingens startsida ser du grunduppagifterna far upphandlingen
Upphandling: Ny upphandling Handlaggare: Annelie Niva 2 [=] m
Startdatum: 2011-06-13 Referensnummer: 11/826
Slutdatum: 2011-09-21 Status: Pagaende
Fas: Planera Annonseringsdag:
Steq: Skapa grupper Sista anbuds/ansdkansdag:
Upphandlingens sprak: Svenska

@Amu ella aktiviteter

Har ko

Fragor och Svar angaende upphandlingen

Fragor och Svar senast lasta Ej last
Obesvarade fragor 0 Samitliga akfiviteter.
Nya svar 0 Ei slutftirda akfiviteter:
Nya informationsmeddelanden 0 Lokala grupper:

Sammanstalining av objekt

mmer de viktigaste aktiviteterna pa upphandlingen attvisas Interna dokument:

Férfrigningsunderlag — bifogade dokument
Beslutsdokument:

Wallgrupper:
Individer:
Massbrev.

Journalanteckningar:

R e - -]

Installningar fér upphandlingen

[CITinat kompletteringar fran leverantérer efter att sista
anbudsdagfansdkansdag har passerats

Pa upphandlingens startsida visas upphandlingens viktigaste grunduppgifter t.ex.
referensnummer och datum fér start och slut samt annonsering. Du kan aven byta
handlaggare for upphandlingen har. Om du klickar pa knappen "Till upphandlingsprocessen”
kommer du direkt till det steg som upphandlingen just nu befinner sig pa i processen.

Status som en upphandling kan inneha ar foljande:

Pagaende:
Upphandlingen ar under bearbetning och annonsen har annu ej skickats for
annonsering.

Skickats:
Upphandlingens annons har skickats och kommer att annonseras sa snart som
annonseringsdatum har passerats.

Publicerat:
Upphandlingens annons har nu annonseras.

Stangt:
Annonstiden for upphandlingen har gatt ut.

Avbruten:
Upphandlingen har avbrutits efter att den annonserats.
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En lista visas 6ver de fem viktigaste aktiviteterna just nu, utifran prioritet och startdatum, pa
den aktuella upphandlingen. For att titta pa en aktivitet klickar du pa dess namn. Om du vill
markera en aktivitet som klar kryssa i rutan for detta och dagens datum satts in som
klardatum.

Under avdelningen Fragor och Svar angdende upphandlingen langst ner pa sidan kan du ga
in via knappen "Visa Fragor och Svar" och titta pa den korrespondens angaende
upphandlingen som férekommit. Da visas en lista 6ver de fragor och svar samt
informationsmeddelanden som férekommit. Du kan redan pa denna sida se hur manga
obesvarade fragor som inkommit, hur manga fragor som besvarats och hur manga
informationsmeddelanden som lagts till sedan du sist var inne och tittade pa sidan.

| faltet Anteckningar for denna upphandling kan du skriva interna anteckningar som endast
galler for denna upphandling. Du sparar anteckningarna genom att klicka pa knappen "Spara
anteckningar".

Om upphandlingen har annonserats kan du inte langre ta bort den. Istallet kan du avbryta
upphandlingen. Detta gor du genom att klicka pa knappen "Avbryt upphandlingen”, som
endast visas efter att annonseringsdatumet har passerats.

En sammanstallning av upphandlingens underliggande objekt visas dven pa sidan. Dar kan
du t.ex. se hur manga aktiviteter, grupper eller massbrev som skapats pa upphandlingen.
Klicka pa respektive lank i sammanstaliningen for att komma direkt till den sida dar objekten
visas.

Via menyerna overst pa sidan kan du ga in och arbeta med upphandlingens dokument,
aktiviteter, grupper eller massbrev.
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1.3.1 Upphandlingens startsida — Fragor och svar

For att anvanda sig av massbrev, fragor och svar samt informationsmeddelande klickar du
pa "Massbrev” dverst i menyraden. Det ar pa denna sida du lamnar kompletterande
information om en upphandling till de som hamtat forfragningsunderlaget, staller fragor till
leveranttrer, samt besvarar frdgor som inkommit fran leverantorer.

| “PPhanclingens startsica [RORUMERET] Anbud | FREVITEREr | Srupper | Masshrev [odrma” 1™ [ |

9 Fraga och Svar angaende upphandlingen | Har hanteras fragor, svar samt informationsmeddelanden fir den akiuella upphandlingen

@ Fraga och svar () Fraga ) Informationsmeddelande
Visningstyp @ Publikt meddelande ) Privat meddelande
Till leverantar: Alla registrerade under\agshémtE

@ Publik fraga

& Min startsida

e Publikt svar

OBSERVERA att denna friga med svar kommer att kunna ldsas publikt! Var darfér noga med att granska texten s3 att den inte réjer information om vem som stallt frdgan.

Skicka e-post direkt: 0o

Om du har gatt in pa denna sida for att lagga till ett nytt informationsmeddelande, en ny fraga
eller en frga med ett svar véljer du aktuellt alternativ 6verst pa sidan och fyller darefter i
onskad text. Ett informationsmeddelande kraver till skillnad fran en fraga inte nagot svar. Du
kan ocksa ange om du vill rikta informationsmeddelandet eller fragan till en specifik
leverantor eller till alla leverantérer (d.v.s. alla registrerade underlagshamtare). Detta gor du
genom att vélja mellan alternativen "Publikt meddelande" eller "Privat meddelande". Om du
valt privat meddelande kan du darefter i urvalslistan vélja vilken leverantér som ska fa
meddelandet. Ett privat meddelande kan aldrig publiceras till alla registrerade
underlagshamtare. Ett publikt meddelande kan pa samma sétt aldrig publiceras till endast en
utvald leverantdr. Med "Alla registrerade underlagshamtare" menas alla registrerade
systemanvandare som hamtat underlaget till upphandlingen genom att logga in i systemet.
Informationen visas ocksa for de anonyma underlagshamtare som gar in pa "Fragor och
Svar" pa den publika annonsen fér upphandlingen. Posten sparas och publiceras nar du
klickar pa knappen "Publicera”.

Om du har gatt in pa denna sida for att besvara en fraga fyller du i svaret och klickar sedan
pa knappen "Publicera".

Nar du lagger till en ny fraga, ett nytt informationsmeddelande eller besvarar en fraga kan du
valja att skicka ett e-postmeddelande med den nya informationen direkt till
mottagaren/mottagarna genom att kryssa i rutan "Skicka e-post direkt". Om du valjer att
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meddela omgaende skickar systemet ett e-post meddelande omedelbart till
mottagaren/mottagarna.

Om du véljer att inte skicka information om det nya meddelandet omgaende via e-post laggs
ditt meddelande in i Fragor och Svar-funktionen och mottagaren/mottagarna hittar ditt
meddelande via de "vanliga” vagarna in till Fragor och Svar i systemet. Dessa ar dels lanken
pa "Min startsida" hogst upp dar antal "Nya meddelanden" visas. Dels kommer information
om det nya meddelandet med i det dagliga e-postutskicket ut frdn systemet med information
om nya handelser som &r av intresse for anvandaren i fraga. Detta e-postmeddelande
skickas vid midnatt varje natt och innebar att mottagaren/mottagarna far information om det
nya meddelandet pa morgonen dagen efter att du publicerat ett inlagg (om de inte redan last
det systemet). Leveranttren kan vidare hitta nya fragor och svar via "Anbudets startsida" och
steget "Fragor och Svar" i Anbudsprocessen.

Observera att du inte bor skicka kompletteringsinformation till underlagshamtare via
massbrev utan istallet anvanda funktionen for "Fragor och Svar" har. Detta eftersom de
leverantdrer som har registrerat sig pa TendSign efter att massbrevet skickats ut da inte
kommer kunna ta del av den kompletterande informationen. Om komplettering med filer
behdver goras, ladda upp filen eller filerna via meny-alternativet "Publikt
forfragningsunderlag” pa "Upphandlingens startsida" och hanvisa sedan till denna
komplettering i funktionen for "Fragor och Svar".
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2 Skapa ny upphandling

2.1 Planera - Lagg upp upphandling

zPIanera p)Underlag )Annonsera )Oppna )Utvardera )Avtala “)Avsiuta

> Lagg upp upphandling :) Skapa grupper )Upphandlingstyp )Tidsplan )Aktivitetsplan

Q Lagg upp en ny upphandling | Har anger du basuppgifterna fir den nya upphandlingen

Hamn: My upphandling
Referensnummer: AUTO
1]
=] Startdatum: 2011-06-13 E|
7]
E Slutdatum: 2011-09-21 E|
7] N —
=g Beskrivning: Beskrivning -
=
L
Upphandlingens sprak: Svenska |Z|
Maojlighet att ta emot elektroniska anbud: | Ja |E|

.

Pa detta steg anger du bas uppgifterna for den nya upphandlingen.

Du fyller i namn pa upphandlingen, referensnummer (Iamna normalt AUTO i faltet for
automatisk generering av referensnummer) samt start- och slutdatum. Alla dessa falt &r
obligatoriska. Du kan ocksa lagga till en ytterligare beskrivning av upphandlingen. For att
ange start- och slutdatum kan du klicka pa kalender-symbolen 2 bredvid dessa falt. D&
visas en kalender dar du véaljer 6nskat datum, som darefter satts automatiskt i faltet.

Du har ocksa mdgjlighet att valja om du vill ta emot elektroniska anbud eller ej genom
urvalslistan for detta.

Klicka pa "Nasta steg”.
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2.2 Planera — Skapa grupper

Planera S— \
) lanera 7 Sy W) by —  VISMA

Lsgg upp upphandling PEL N Upphandlingstyp ) Tidsplan )Aktivitetsplan

g} i
i.-‘ Skapa grupper for upphandlingen | Har skapar du de grupper som ska finnas pa upphandlingen, med eventuella rattigheter

Lokala grupper

b
Ansvariga anvindare  Grupp bestiende av individer som &r anvindare i ett projekt Annelie Niva 2 Ansvariga anvandare 1 Skriv B‘] ﬁ

[ Laga il grupp |

Mallgrupper

& Min startsida

TendSigngrupp Arbetsgrupp 3 Las Organisationsmall

Visma Opic konsulter Arbetsgrupp 4 Skriv Organisationsmall E Eﬂ
=) =

§8 Grupplista med medlemmar

_Nasia sieg >>_

>3

[}
B2
73
t
3
(]
n
c
@
=
£
=
c
(]
=
[=3
o
=]

| detta steg lagger du upp de personer/grupper som du vill delge information kring
upphandlingen. Grupphanteringen sker i form av "Lokala grupper”, som du lagger upp sjalv
eller "Mallgrupper” som ar generella grupper som galler for hela organisationen. Har
hanteras t.ex. referensgrupper, arbetsgrupper etc. Du valjer sjalva vilken/vilka grupper som
skall ha tillgang till informationen och du satter ocksa de behorigheter som du sjalv 6nskar.
Exempelvis las- eller skrivrattigheter. Grupperna visas i tva listor, lokala grupper och
mallgrupper.

Den grupp du skapar under lokala grupper géller endast for den aktuella upphandlingen. N&r
du skapar en upphandling skapas det automatiskt en lokal grupp som heter Ansvariga
anvandare. Du satts da som Gruppansvarig och har skrivrattigheter pa upphandlingen och
kan darmed dela ut rattigheter till fler medlemmar som skall ha behdrighet till den. Foér att
byta handlaggare pa avtalet maste den personen finnas med under denna grupp.

Mallgrupperna &r lasta och de medlemmar som finns i dem kan inte tas bort och nya kan inte
heller laggas till. Du kan daremot vélja att koppla bort, alternativt koppla in nya mallgrupper.
Mallgrupperna skapas av den personen som har administratorsrattigheter pa er organisation.
Administratéren kan ocksa fordefiniera vilka grupper som skall kopplas in automatiskt pa er
organisation.

Klicka pa "Nasta steg”
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2.3 Planera - Upphandlingstyp

Lagg upp u handlln Eghandllngs_tygm

":‘ Upphandlingstyp | Har anger du mer upphandlingsspecifika uppgifter

Upphandlingssektor: kKlassisk sekior

Upphandlingstyp: Varukontrakt

Typ av vara: Kép

Upphandlingsvarde: 1000000

Valuta: SEK

EU-upphandling: Mej

Upphandlingsforfarande: Farenklat farfarande E
Typ av avtal; Autal |E|
Tidsfaktor for upphandlingen: Maormal |E|

ppnanaingsiyp

De varden du fyller i pa detta steg styr sedan hur den fortsatta processen kommer att se ut.
Om du tillhor flera upphandlingssektorer, borjar du med det valet har.

Valj upphandlingstyp och darefter eventuellt ndgot av alternativen typ av vara, tjanstekategori
eller typ av byggentreprenad.

Skriv darefter in uppskattat varde och valuta. For att visa din organisations troskelvarde
klickar du pa knappen for detta. Darefter hamtar du upphandlingsférfarande beroende pa de
varden du just fyllt i, genom att klicka pa knappen "Hamta upphandlingsforfarande”. Da visas
urvalslistor for att vélja upphandlingsférfarande och tidsfaktor.

Klicka pa "Nasta steg”.
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2.4 Planera - Tidsplan

Lagg upp upphandling pper )Upphandlingstyp JRIMEHETRR) Aktivitetsplan

G Tidsplan for upphandlingen | Har utarbetar du en tidsplan fir upphandlingen

Berakna datum fran: | Startdatum |z|
Alktivitet Start Dagar Forslag Paminnelse dagar fire

Q) Startdatum [2011-10-04 [F]

% Flanering ti 2011-10-04 10 10 2

E Férfragningsunderlag fr 2011-10-14 30 a0 2

% Publiceringsdaag 56 2011-11-13 30 30

] sista anbudsdag ti2011-12-13 1 1
Anbudséppning on 2011-12-14 1 1 2
Anbudsutvardering  to 2011-12-15 35 35 2
Tilldelningsbeslut to 2012-01-19 10 10 2
Awtal sluts 50 2012-01-29 0 0 2
Slutdatum [2012-01-29 | R

Totalt antal dagar: 117 Antal veckor: 16 veckor och 5 dagar

©
3
7]
t
3
W
»
c
o
o
£
=]
c
[}
=
=3
o
=2

Har hanterar du upphandlingens tidsplan. Systemet forelar antal dagar. For att &ndra dagar
klickar du pa kalender-symbolen alternativt skriver datum i de gula falten.

Observera att om ni vill annonsera samma dag, skall annonsen skickas in fér publicering fore
klockan 15.00.

Klicka pa "Nasta steg”.
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2.5 Planera — Aktivitetsplan

Underlag Annonsera )Oppna jUtvirdera jAvtala YAvsiuta

Lauuhandlin pper )Upphandlingstyp )Tidsplan P GHCIEIEN

0 Aktivitetsplan for upphandlingen | Har utarbetar du en aktivitetsplan for upphandlingen

Fr.o.m. datum: T.o.m. datum:

[2011-01-01  [F[2012-01-01  [F
Valj handlaggare: Valj prioritet: Valj fas: Vilj klarlej klar:

Alla [=] a2 [+] ana [=][EsKiar [=]
r o Starta upphandling 2011-10-04 2011-10-14 Annelie Sunnermalm Upp Plus Planera/Lagg upp upphandling
r /' skapa farfragningsunderiag 2011-10-14 2011-11-13 Annelie Sunnermalm Upp Plus Underlag / Strukturerat forfragningsunderlag
r o Annonseringstid 2011-11-13 2011-12-13 Annelie Sunnermalm Upp Plus Annonsera ! Publicera
r ol Oppna anbud 2011-12-14 2011-12-15 Annelie Sunnermalm Upp Plus Oppna / Tid och plats
r ol Utvardera anbud 2011-12-15 2012-01-19 Annelie Sunnermalm Upp Plus Utvardera / Utvardera anbud

Pa detta steg kan du andra befintliga eller skapa nya aktiviteter som galler for den aktuella
upphandlingen. De aktiviteter som du skapade pa steget innan i tidsplanen visas nar du
kommer till denna sida. Har kan du arbeta vidare med aktivitetsplaneringen pa
upphandlingen, ex. byta handlaggare och prioritet. For att lagga till en ny aktivitet klickar du
pa knappen "L&gg till aktivitet”. For att &ndra en befintlig aktivitet klicka du pa dess namn.

Klicka pa "Nasta steg”

2.6 Underlag — Bifoga dokument

) Bifoga dokument

E Bifoga dokument | Har lagger du till bifogade dokument till firfragningsunderlaget

Iﬁj Publicerade bifogade dokument

n damn/Lan BesKrvning

£ Dokl Doki.docx

Har lagger du till dokument till forfragningsunderlaget. For att lagga till ett nytt dokument
klickar du pa knappen "Bifoga dokument". Da visas en ny sida dar du kan soka upp den fil du

13
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vill lagga till som dokument pa avtalet. Filen som valts, laddas upp och laggs in som ett nytt
dokument i listan. Observera att storleken per fil ej far 6verstiga 50 Mb.

Du kan ocksa vélja att lagga in ett dokument via en lank-referens. Klicka d& p& knappen
"Lagg till Iank" och en ny sida visas dar du fyller i uppgifter om lanken, bl.a. namn och
adress. Den angivna adressen blir sedan klickbar i listan.

For att lagga till en parm (parmen ar en betaltjanst fér hantering av stora
forfragningsunderlag innehallande manga filer och ritningar i olika format, inom framférallt
bygg- och entreprenadsektorn), klickar du pa knappen "Lagg till Parm”.

Klicka pa "Nasta steg”.
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2.7 Annonsera— Skapa annons
Planera ™y Underlag zﬂnnonsera Gppna Utvardera “jAvtala jAvsiuta

) Skapa annons ) JIMITEE

G Skapa annnn5| Har fyller du i och skapar upphandlingens annons

Kontaktperson: Annelie Sunnermalm Upp Plus -

Kontaktinformation: OPIC Systems AB
Annelie Sunnermalm Upp Plus

annelie.sunnermalm@opic.com

Stargatan 24
582 23 Linkdping
Titel: My upphandling (11/141)
Beskrivning: -

Hamta annonstexter

CPV-koder: OPIC
Yisma Opic CPV-kodar

LAy il o Ta ot mnarieradl fod

HUT5-koder (regionkoder): | SVERIGE

Lagg till kod Ta bort markerad kod

@Bifogade filer
Hamn Beskrivning Storlek Uppdaterad
F": Dokl 12 KB dag kI1.11:07
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Annonsplatser;

@ OPIC

@ [ Allego databas (Ajour)
@ [l Mercell Sverige
Referensnummer: 11141
Publiceringsdaa: 20111113

Sista anbudsdaaq: 2011-12-13 23:59
Anbudsdppning: 20111214
Anbud giltiga t.o.m.: 2012-0313

Typ av varor Kop

Har fyller du i och skapar upphandlingens annons. For att skapa upphandlingens annons
fyller du i falten och valjer i urvalslistorna till vanster pa denna sida. Vissa uppgifter har du
redan fyllt i tidigare i upphandlingsprocessen och dessa sétts automatiskt i de falt de tillhor.

Du klassificerar upphandlingen i annonsen genom att anvanda CPV- och NUTS-koder (d.v.s.
produkt- eller regionkoder). Nar du vill lagga till CPV-koder eller NUTS-koder anvander du
nagon av knapparna "Lagg till kod" for respektive typ av kod. Da far du upp ett nytt fonster
dar du kan vélja en eller flera koder. Koderna du valt laggs da in listan for CPV-koder eller
NUTS-koder. Om du andrar dig angaende nagon kod kan du ta bort den fran listan igen
genom att klicka pa knappen "Ta bort markerad kod". Observera att du maste ange minst en
CPV-kod for att kunna ga vidare i processen. Du kan aven anvanda dig av tjansten "Visma
Opic CPV-kodar”.

Klicka pa "Skapa annonsen”.
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Utkast: Mabler - 011 (3V) 9
Avdelning Il: Upphandlingens firemal =
Ramavtal? Mej
1.1 Den upphandlande Mébler

myndighetens benamning
pa upphandlingen

1.2 Kort beskrivning av Kontorsmabler
upphandlingen

[I.3 Ort for byggnation, leverans avvaror eller utférande av tjanster
Orter

« Sverige

NUTS-koder

- SE

Min startsida

.4 Gemensam terminologi vid offentlig upphandling (CPV-
referensnumimer)

OPIC CPV-kodar
L5 Typ av farfarande Farenklat forfarande

[I.6 Den upphandlande 11814
myndighetens
referensnummer pa drendet

[I.¥ Sista datum for mottagande av anbudfintresseanmalan

[1°}
=
n
t
3
W
-
o
o
£

°
=

-
a
o
=

Datum 2011-07-13

OPIC-annons: OPIC-annons:
hitp:ifwebus demo.opic.cominotice.asp?
req=edvbckyf

[I.14 Datum far inférande av 2011-06-13
denna annaons

{} Processen

Sammanstallning

YWisa sammanstallning fir utskrift

r———

Du kommer nu till sammanstéllningen av annonsen i formularet som styrs utifran dina val
under planeringen. For att Iasa féregaende sidor klickar du pa knappen "Féregaende”. Den
informationen som finns ifylld har ar hamtad fran det som du tidigare har skrivit i din
upphandlingsprocess.

Nar du ar klar med annonsen klickar du pa knappen "Fardigstall annons” och godkanner
genom att klicka "Ok” i dialogrutan som dyker upp.
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2.8 Annonsera - Publicera

'I:‘ Publicera | Har kontrollerar du upphandlingens annonsuppagifter och publicerar annonsenfunderlaget

Aktivera annonseringen

Observera att nar du aktiverar annonseringen kommer filjande saker att ske:
« Annonsen annonseras och blirtillganglig for leverantirerna det annonseringsdatum du angivit pa steget

Tidsplan'.
« Dokument gérs tillgangliga i annonsen det annonseringsdatum du angivit pa steget Tidsplan'.

tartsida

n
=

M

Far att aktivera annonseringen Klickar du nedan pa knappen "Nasta steq =",

For att aktivera annonseringen klickar du pa knappen "Nasta steg”.
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2.9 Annonsera - Direktinformera

Planera Underlag Annonsera f)na Utvardera Avtala Avsluta

ZMNI== 9P Direktinformera >

'f} Direktinformera om upphandlingen | Har informerar du om upphandlingen till utvalda leverantirer via e-post

Namn pa Direktinformation

masshbreyv:

Avsdndare: Annelie Sunnermalm Upp Plus

Typ av massbrev: Direktinformation

Mottagande grupp: Val grupp EI Skapa ny
qrupp

Mottagare e-postlista:

a Min startsida

Arende:
Information om upphandling "11/135: Ny upphandling”

Meddelande:

Yivill uppmarksamma er om attvi har en aktuell upphandling som -
kan intressera er féretag. Fir att 13sa mer om upphandlingen klicka
pa filjande lank:

hitp:/itesttendsign.comidoc.aspx?ID=4548 -
Sandningsdatum: 2011-09-30

m
b=}
7]
t
8
]
"
c
o
o
E
=]
c
1]
=
o
o
=]

Har kan du direktinformera om upphandlingen till utvalda leverantérer via e-post. Fyll i e-
postadresser i rutan for "Mottagare e-postlista”. Observera om du fyller i flera adresser maste
dessa separeras med komma-tecken (,).

Klicka pa "Nasta steg”.
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2.10 Oppna - Tid och plats

P Plasera ) Underag > Annanssra JESNRp Urrdera Hhvias HAveia
) Tid och plats :) Inkomna anbud ) Skriv ut anbudséppningsprotokoll

Q Oppna anbud for upphandlingen | Har anger du basuppgifterna for anbudséppningen

Anbudsdppningsdatum: 2011-09-30
Faktiskt anbudsoppningsdatum:  [2011-09-30 E|
g Anbudsoppningsplats: Halmstad
8 Anbudsdppnare: i
(1]
W
£
=
L
Hasta steg >>

Pa detta steg fyller du i basuppgifterna for anbuds6ppningen, d.v.s. anbudsoppningsplats
och en eller flera anbudsdppnare.

Klicka pa "Nasta steg”

2.11 Oppna - Inkomna anbud
p Planera ) Underlag ) Annensers YITTERRUtvardera )Aviala )Avsiuta J

Tid och plats YNLHTGTLERENMIT MY Skriv ut anbudsoppningsprotokoll

0 Inkomna anbud | Har hanterar du inkomna anbud

Forfragningsunderlagshamtare

Visma OPIC AB Annelie Sunnarmalm a
Levlight

Pa detta steg hanterar du inkomna anbud. Du véljer anbudslamnare genom att kryssa for
dessa bland forfragningsunderlagshamtarna som visas i listan. De anbud som inkommit
elektroniskt ar redan forkryssade. Har kan du ocksa skriva en beskrivning av de olika
anbudet i listan.
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Klicka pa "Nasta steg”

2.12 Oppna — Skriv ut anbudséppningsprotokoll

Y U W O —

AT o W ETER TNGT G EWETO T ) Skriv ut anbudsoppningsprotokoll

0 Skriv ut anbudsbppningsprotokoll | Hz ppgifterna for anbuds dppningsprotokollet som du ecksa kan skriva ut
Anbudsappningsinformation Skriv ut anbudsdppningsprotokoll
- For att skriva ut anbudsappnir lickar du pa rapport-symbolen nedan
Anbudsoppningsdatum: 2011-10-04 n )
. N »8 Anbudsdppningsprotokoll
Faktiskt Anbudsoppningsdatum: 2011-10-04
Anbudsdppningsplats: Halmstad
Anbudsoppnare: Annelie Sunnermalm

Anbudslamnare:

Vvisma OPIC AB Annelie Sunnermalm Leviight

_Nisiaseg >> |

Pa detta steg visas uppgifterna for anbudsoppningsprotokollet som du ocksa kan skriva ut.

Klicka pa "Nasta steg”
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2.13 Utvardera — Utvardera anbud

) Utvérdera anbud O YEIENCIEEEENTG

'Cﬁ Utvirdera anbud | Har utvarderar du de anbud som inkommit

Visa endast kvalificerade [ visa ej kvalificerade ] wvisa ej utvarderade O

o cn '} Visma QFIC AB Ja |:| Nej |:|
Mitt anbud:11/13989
Annelie Sunnermalm Levlight

Pa detta steg utvarderar du de anbud som inkommit fran leverantorerna i en lista. For att titta
pa ett anbud klickar du pa leverantérens namn i listan. | listan kan du kryssa i om
leverantOren ska vara kvalificerad. Du kan sjalv skapa ett anbud, s.k manuellt anbud, om du
exempelvis fatt in anbudshandlingar fran leverantdrer utanfor systemet.

Klicka pa "Nasta steg”
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2.14 Utvardera — Valj avtalsleverantor

(VAR RCENLT ) Vilj avtalsleverantor

C‘ Vilj en eller flera avtalsleverantorer | Har viljer du avtalsleverantérer ur gruppen anbudslamnare

Filter: |Visaalla []
Anbudslamnare
0 Visma OPIC AB Annelie Sunnermalm Levlight -

Pa detta steg valjer du vilka anbudslamnare som ska bli avtalsleverantor. Du valjer vilken
eller vilka av anbudslamnarna som du vill skriva avtal med genom att kryssa for dessa i
listan. D& skapas det dels en grupp med enbart avtalsleverantdrer och dels en grupp med
Ovriga avtalslamnare, d.v.s. de som inte valdes. Denna grupp kan du sedan anvanda for att
skicka Avbojande-breuv till. Du kan ocksa skriva en kommentar om de olika
anbudslamnarna/avtalsleverantorerna i kommentars-félten i listan.

Klicka pa "Nasta steg”
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2.15 Avtala — Skapa avtal

Planera

Underlag Annonsera Gna

P EET D) Meddela beslut

Utvardera

{} Skapa avtal | Har skapar du avtalen som ska tecknas med de valda leverantérerna

Filter: Kvalificerade leverantdrer utan avt|z|
Koppla till avtalsomrade: Inget avtalsomrade valt |E|
Avtalsleverantdrer:

Leverantdr: Yisma OPIC AB

Anbud: 11/1399: Mitt anbud |E|
Kontaktperson: Annelie Sunnermalm Levlight

Avtalets namn:

Referensnummer:

My upphandling
11141

MA

Avtalets startdatum: AAAA MDD | [
Avtalets slutdatum: AAAAMMDD | [
Farlangning: st 3
Typ av avtal: Autal

Beskrivning: e

@ ir ) manader

Har skapar du avtalen som ska tecknas med de valda leverantérerna. For att skapa avtalen
och spara dem internt fyller du i uppgifterna for varje avtal i falten till vanster. Vissa upgifter
har du redan fyllt i tidigare i upphandlingsprocessen. Nar du klickar pa knappen ”"Skapa avtal”
visas en lista 6ver avtalen du skapat och du kan ga in och titta pa respektive avtal genom att
klicka pa avtalets namn. Du kommer da till avtalets startsida dar du kan arbeta vidare med
avtal.

Klicka pa "Nasta steg”.
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2.16 Avtala — Meddela beslut

P Elaneia ) Unserias ) Unarsera JLTCERpAv=iia J
[TEnrne ) Meddela beslut

Q Meddela beslut | Har meddelar du ditt beslut om avtalsleverantérer till anbudslamnarna

[Tl offentliggér beslutet

Beslutsmeddelande skickat: Beslutsmeddelande har annu inte skickats!
Arendemeddelande/rubrik:

Meddelande om tilldelningsbesluti upphandling 11/141:Ny upphandling
Motivering till beslut:

Hej!

Beslut om antagna anbud har nu tagits i filjande upphandling:

lam | »

Upphandling: My upphandling
Referensnummer: 11/141 =

Pj Bifogade dokument

Inga dokument har annu lagts till!

Bifoga dokument .m Klicka har for att lagg

Anbudslamnare

Vald everantor Kontaktperson nterna kommentarer
Visma OPIC AB Annelie Sunnermalm Levlight -
111399 -

Hasta steg ==

Pa detta steg meddelar du ditt beslut om valda leverantorer till samtliga anbudslamnare.
Overst pa sidan visas om beslutsmeddelandet skickats eller inte. Under denna information
fyller du i en motivering till ditt beslut om leverantérer. Du kan bifoga dokument till beslutet
genom att klicka pa knappen "Bifoga dokument”. Beslutsmeddelandet skickas som ett
massbrev nar du klicka pa knappen "Skicka beslutsmeddelande”.

Klicka pa "Nasta steg”
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2.17 Avtala — Avtalssparr

Planera ) Underlag ) Annecnsera ) Oppna ) Utvirdera JYONEIE w
Skapa avtal )Meddela beslut ;&rr

Q Invénta dverprovningstid | Har invantar du besked fran forvaltningsratt om éverpriévning av beslut begarts

Meddelande om beslut meddelades: 2011-10-04

Varning!
Antal dagar tills Gverprdvningstiden &r slut: 11

Enligt LOW/LUF far inte avtal trada i kraft fore en dverprdvningstid pa 10 dagar har fariopt. Dagen da beslutet meddelades raknas ej som forsta dagen i
dgverprivningsperioden.

[T] Beslutet har blivit dverprovat

- Soara kommentrer

Nasta steg »»

Har invantar du besked fran forvaltningsratt om éverprévning av beslut begéarts. Om beslutet
har blivit dverprévat kan du markera det genom att kryssa i rutan for detta pa sidan. | faltet
Kommentarer till 6verprévning kan du notera kommentarer om eventuell 6verprévning. Nar
overprovningstiden gatt ut gar du vidare till nasta steg.

Klicka pa "Nasta steg”.

2.18 Avtala — Skriva avtal

Pa detta steg skriver du avtal med valda leverantorer.

Klicka pa "Nasta steg”

2.19 Avsluta — Efterannonsera

| detta steg sker efterannonseringen om det ar en upphandling som kréver detta. Annars
hoppar systemet 6ver detta steg och du gar direkt till det avslutade steget.
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2.20 Avsluta — Avtalspublicera

Avtalspublicera ) Processen klar

1:‘ Avtalspublicera upphandlingen | Har avtalspublicerar du upphandlingen och tillgangliggar avtal fi

Avtalsleverantorer:

Leverantor: Yisma OFIC AB
Kontaktperson: Annelie Sunnermalm Levlight
Avtalets namn: My upphandling
Referensnummer:; 11141

Avtalets startdatum: 2011-10-03

Avtalets slutdatum: 2012-10-03

Farlangning: Ingen farlangning

Pa detta steg avtalspublicerar du upphandlingen och tillgangliggor avtalen for bestallarna.
For att tillgangliggora avtalen for din organisations bestallare gar du in pa respektive avtals
startsida genom att klicka pa dess namn i listan 6ver avtal som visas till vanster. Darifran kan
du i avtalsprocessen publicera avtalet for bestéllarna pa din organisation. Fran avtalets
startsida kan du ocksa arbeta vidare med avtalet.

Klicka pa "Nasta steg”

2.21 Avsluta - Processen klar

Detta ar sista steget i upphandlingsprocessen som nu ar genomfoérd och klar!
For att ga till upphandlingens startsida klickar du pa knappen "Till upphandlingens startsida"

For att ga till Min startsida klickar du pa den vertikala fliken "Min startsida”.
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