Visma Tendsign utbildningskatalog - :
upphandlingsverktyget fran Visma OPIC S VIiMA

Bli expert pa Visma TendSign

Utbildning och konsulttjanster f6r upphandlingsverktyget TendSign.

B Grundutbildningar - ingen forkunskap
B Fortséattningsutbildningar - kraver viss forkunskap

B Avancerad niva - kraver forkunskap

Visma Opic AB Tel: +46 (0)13 47 47 570 E-post: tendsignutbildning@visma.com www.tendsign.com



S VISMA

Utbildning I TendSign

For att du ska kunna anvanda vart verktyg pd béasta séatt just for dig, har vi skapat ett antal utbild-
ningar med olika inriktning och svéarighetsgrad. Hor av dig till oss sé hjalper vi dig hitta ratt!

Utbildare

Anna Overgaard - till vanster i bild, &r utbildningsansvarig pa Visma TendSign. Anna har éver 10 &rs
erfarenhet av upphandling. Hon har bland annat arbetat som upphandlingssekreterare pa Vuxen-
utbildningsférvaltningen i Géteborgs kommun samt upphandlingsledare pa VERVA.

Marie Palmkvist - andra fran vanster i bild, har 15 ars erfarenhet av upphandling inom offentlig
sektor. Tidigare har Marie bland annat arbetat som delprojektledare for inférande av e-handel mot
bade leverantor och bestéllare.

Anna-Karin Merstrand - tredje fran vanster i bild, har arbetat som upphandlare sedan 1991, bade
inom kommunal och landstingsverksamhet. Har ocksa arbetat som upphandlingskonsult mot of-

fentlig verksamhet.

Jan Laberius - till hoger i bild, kommer tidigare ifrdn Botkyrka kommmun. Jan har mer an 10 ars erfa-
renhet av upphandling och bidmanagement. Tidigare har Jan arbetat som |T-projketledare i 15 &r.

Fler vdgar mot att bli en battre anvandare

.Grundutbildningar . Fortsattningsutbildningar . Avancerad niva

.TendSign Uppstart .TendSign Strukturerade dokument
.TendSign Upphandling .TendSign Mallhantering

[l TendSign Avtal [l TendSign Avtal férdjupning

[l TendSign Administratér [l TendSign Ledning

.TendSign Direktupphandling .TendSign Delad upphandling

B TendSign Enkat [l TendSign Utvérderingsmodeller
.TendSign Kredit .TendSign Academy

[l TendSign Leverantor [l TendSign Academy Konsult

Du kan aven fa skraddarsydda konsulttjanster, se sista sidan Konsulttjanster

Mer information om vara kurser och konsulttjdnster hittar du pd www.tendsign.com
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S VISMA

B TendSign Uppstart

Om utbildningen
Introduktion for att lara kanna TendSign. Detta ar en informativ grund att bdrja med for att
f& de forkunskaper som kravs for att f4 en forstdelse for hur verktyget fungerar.

Utbildningen omfattar foljande

Visning av verktyget pa en dversiktlig nivd. Genomgéang av menystruktur, flikar, grundinstall-
ningar och funktioner. Vi visar hur det gar till att genomféra en upphandling i TendSign. |
testmiljo gors planering, upprattande av forfragningsunderlag och annonsering. Mélet med
utbildningen éar att skapa en forstaelse for hur verktyget fungerar.

Tidsatgang: Halvdag. Utbildningen genomfors i forelasningsform.
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S VISMA

B TendSign Upphandling Grundutbildning

Om utbildningen

En grundlaggande utbildning i upphandlingsverktyg TendSign. En utbildning for er som inte
har arbetat i TendSign tidigare eller for er som behdver en uppdatering av era grundlag-
gande kunskaper i verktyget.

Utbildningen omfattar foljande

- Generell presentation av verktyget

- Menystrukturer, grundinstallningar och hjalpfunktioner.

- Hur far du en dverblick dver organisationens upphandlingar, aktiviteter och avtal.

Genomgéng av hur upphandling gors i TendSign fran planering till avslutad upphandling.
Utbildningen innehéller:

- Skapa ny upphandling, behdrighetshantering, tids och aktivitetsplanering

- Uppbyggnad av forfrdgningsunderlag, skapa dokumentdelar, skapa fradgor, skapa viktade
fragor, simulering av anbud, hamta och anvanda mallar, bifoga dokument

- Annonsera, Direktinformera

Kontakter med anbudsgivare, massbrev, fragor & svar

Oppning av anbud, Oppningsprotokoll

Utvardera anbud, Skapa rapporter, Val av leverantdr

Skapa beslut / underlag

Meddela beslut

Hur ser processen ut for leverantéren? Vi loggar in som leverantdr och svarar pa de upp-
handlingar vi har annonserat tidigare.

For utbildningen behover deltagarna tillgang till dator. Deltagare foljer med och |8ser ov-
ningsuppgifter i testmiljo pa egen dator.

Tidsatgang: Heldag.
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S VISMA

B TendSign Upphandling Fordjupning

Om utbildningen

Detta ar utbildningen for dig som har gatt grundutbildningen eller arbetat i systemet ett tag,
men vill lara dig mer om strukturerade dokument, utvarderingsmodeller och upphandlingar
i delar.

Utbildningen omfattar féljande

- Delad upphandling

- Utvarderingsmodeller

- Strukturerade dokument

- Prismatris

- Byta modell ( utvarderingen) - hanteringen nar man byter utvarderingsmodell
- Simulera anbud

- Resultat anbuds simulering

- Utvardering av anbud

For utbildningen behoéver deltagarna tillgang till dator. Deltagare foljer med och 6ser 6v-
ningsuppgifter i testmiljo pa egen dator.

Tidsatgang: Heldag.
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S VISMA

B TendSign Avtal

Om utbildningen
Grundutbildning i avtalsmodulen. Lar dig hur du skapar avtal i systemet och hur du utnyttjar
alla grundlaggande mojligheter kring avtalshantering som finns i systemet.

Utbildningen omfattar féljande
Skapa avtal utan upphandling
- valja avtalsleverantor
- lagga upp ett nytt avtal
- hantera avtalstider
- hantera behdrigheter kopplade till avtalet
- avtalets individer
- aktiviteter kopplade till avtalet
- ange sokord
- lagga till fritextuppgifter
- koppla aterforsaljare
- bifoga bilagor
- publicera
avtal
- anvanda strukturerade avtalsdokument och skapa mallar

Skapa avtal efter en upphandling
- strukturerat dokument fran upphandling
- andra avtalsansvarig pa avtal

Ovrigt

- avtalsomraden

- egna falt

- visning av publik databas

- lamna synpunkter pd avtal och leverantor

- andra (byta) kontaktperson och leverantdr (organisation) pa avtal
- prenumerera pa avtal

Tidsatgang: Halvdag. Utbildningen genomfors i forelasningsform eller i datasal.
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S VISMA

B TendSign Administrator

Om utbildningen
Utbildning i Visma TendSigns administratorsgranssnitt. Utbildningen riktar sig till dig som
kommer att arbeta som organisationens administrator i systemet.

Utbildningen omfattar féljande

- Administrera systemanvandare

- Licenser

- Organisationsinstallningar

- Lagga upp och hantera organisationens mallar

- Centrala avtal — hantera avtal som speglas fran Avropa.se
- Behdrigheter i s.k. mallgrupper

- Egna falt — skapa egna falt i systemet efter egna behov

- Nyheter i avtalskatalogen

Tidsatgang: Halvdag.
Endast som myndighetsforlag utbildning.

B TendSign Direktupphandling

Om utbildningen

Genomgang av direktupphandlingsmodulen och dess funktioner. Hur kan direktupphand-
lingar hanteras i den egna organisationen med stdd av systemet?

Syftet, nar bdér man anvanda den, hur m.m.?

Tidsatgang: Halvdag.
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S VISMA

B TendSign Enkat

Om utbildningen
Utbildning | det integrerade enkatverktyget. Lar dig skapa och kopiera egna dialoger och
enkéter och fa tips pa hur du kan anvanda enkatverktyget pa basta satt.

Tidsatgang: Halvdag eller heldag.

B TendSign Kredit

Om utbildningen
Utbildning i kreditmodulen. Har du bevakning pa dina avtalsleverantorer? Eller behdver du
hjalp med att tolka signaler om anbudsgivare i samband med upphandling?

Tidsatgang: Halvdag.
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S VISMA

B TendSign Leverantdr

Om utbildningen

Demonstration av systemet infor olika malgrupper av leverantorer. Forevisa for leverantorer
hur de far tillgang till forfragningsunderlag och hur det gar till att ldmna anbud. Syftet ar
forbereda leverantorerna pd att lamna elektroniska anbud. Det ar ocksd en mdjlighet att
avdramatisera elektronisk upphandling och visa vilka vinster som finns ur leverantorens
men ocksd ur upphandlarens perspektiv. Samtidigt berattar vi allmant om trender kring
elektronisk upphandling mm.

- P& uppdrag av UM/UE erbjuda en genomgang av anbudsgivarkontot for deras leveranto-
rer.

- P& uppdrag av UM/UE erbjuda en genomgéang av anbudsgivarkontot for leverantdrer i en
specifik upphandling.

- P& uppdrag av flera UM/UE pa samma ort kéra allmdnna genomgangar av anbudsgivar-
kontot.

Tidsatgang: Halvdag.

B TendSign Strukturerade dokument

Om utbildningen
Utbildningen syftar till att ni skall f& mojlighet att lara er att anvdanda den funktionalitet som
finns i systemet kring strukturerade dokument.

Utbildningen omfattar foljande

- Kriterier och viktning

- Utforma strukturerade dokument

- Ange egenskaper

- Simulering

- Praktiska arbetsuppgifter varvat med diskussioner.

Tidsatgang: Heldag. Endast som myndighetsférlagd utbildning.
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S VISMA

B TendSign Mallhantering

Om utbildningen

Har gar vi igenom hur man kan bygga upp en mallstruktur i systemet. Vi diskuterar olika
upplagg och visar hur man gor for att skapa mallar. Utbildningen ger en bra start for att
fortsatta att skapa mallar for den egna organisationen.

Tidsatgang: Halvdag.
Endast som myndighetsforlag utbildning.
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S VISMA

2 TendSign Ledning

Om utbildningen

TendSign ar inte bara ett instrument for att administrativt hantera upphandlings- och av-
talsprocesser. En organisation som anvander systemet ges ocksa nya mojligheter for den
som &r ansvarig att folja upp och styra upphandlingsarbetet. Utbildningen syftar till att ge
tips pad mojligheter i systemet just ur ett ledningsperspektiv.

Vi gar igenom hur man gor for att hantera och skapa den flora av rapporter som man kan
ha anvandning for och ser vilka mdjligheter det finns att anpassa systemet till den egna
verksamheten.

Tidsatgang: Halvdag.

B TendSign Delad upphandling

Om utbildningen

| fler och fler upphandlingar ser vi att upphandlaren utnyttjar mdjligheten att anvanda delad
upphandling. Vi benar ut vad delad upphandling ar och visar hur systemet kan utnyttjas pa
basta satt.

Utbildningen omfattar féljande

- Vad ar delad upphandling?

Hur hanterar systemet delad upphandling?
Kopiera delar

Utvardera delar

Praktiska arbetsuppgifter varvat med diskussioner

Tidsatgang: Heldag.
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B TendSign Utvarderingsmodeller

Om utbildningen
Genomgéang av utvarderingsmodeller i systemet. Modellerna som berdrs ar mervardesmo-
dell, upprakningsmodeller och relativ viktningsmodell.

Utbildningen omfattar féljande

- Bakgrund

- Teori om modellernas uppbyggnad

- Genomgang av hur modellerna hanteras i systemet.
- Modellerna i det strukturerade dokumentet

- Utvardering med vald modell i systemet

- Praktiska arbetsuppgifter varvat med diskussioner.

Tidsatgang: Heldag.

B TendSign Academy

Om utbildningen

En process som genomgas i syfte att bli en avancerad anvandare av systemet. Denna del
utformas séa att det genomfors tre pa varandra foljande utbildningar. Varje utbildning foljs av
en hemuppgift som rapporteras tillbaka till kursledaren som darefter ger feedback vid nasta
utbildningstillfalle. Har arbetar man med att visa goda exempel, visning av olika exempel-
upphandlingar, hur olika modeller kan sld m.m.

Utbildningen omfattar féljande

Efter avslutad utbildning skall man vara en avancerad anvdndare av systemet. Systemet
och dess funktioner skall saledes beharskas till fullo. En viktig del har ar ocksa att kritiskt
kunna granska upphandlingar med tanke pé vilka utvarderingsmodeller som lampar sig bast
till respektive upphandling, kunna anvéanda sig av viktning och hantera det pa ett bra satt
samt ha forméagan att “omformulera” frdgor sa de passar i strukturerade dokument.

Tidsatgang: Tre pa varandra foljande dagar med visst tidsintervall mellan varje tillfalle.
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S VISMA

B TendSign Academy Konsult

TendSign Academy Konsult

Bli certifierad i TendSign! TendSign Academy Konsult ar en kurs for er som vill
kunna forbattra er konkurrenskraft nar ni saljer era tjanster till anvandare av
TendSign eller kunna erbjuda ett mervarde till andra kunder.

Utbildningen genomfdrs pa plats hos er eller som 6ppen utbildning och inne-
fattar tre dagar. Efter de tva forsta dagarna har vi lagt in hemuppgifter.

De tva forsta dagarna kommer att bestd av praktiskt arbete varvat med teori
och diskussioner. Fokus ar att kunna utnyttja systemet pa basta satt i mer
avancerade upphandlingar. T.ex. i upphandlingar med flera delar. Den tredje
dagen fokuserar vi pa ett mer dvergripande perspektiv. Hur arbetar man ef-
fektivt som konsult i TendSign?
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S VISMA

Paketering av utbildning

1. Paket Small (2 %2 dagar):

Y2 dags uppstartsutbildning

Y2 dags administratorsutbildning
1 dags grundutbildning

2 dags avtalshantering

Paketpris: Enligt offert.

2. Paket Medium (3 2 dagar):

2 dags uppstartsutbildning

Y2 dags administratorsutbildning

1 dags grundutbildning

2 dags avtalshantering

1 dags fordjupningsutbildning strukturerade dokument, viktning, utvarderingsmodeller

Paketpris: Enligt offert.

3. Paket Large (5 dagar):

2 dags uppstartsutbildning

Y2 dags administratorsutbildning

1 dags grundutbildning

2 dags avtalshantering

2 dags mallhantering

2 dags fordjupningsutbildning strukturerade dokument, viktning, utvarderingsmodeller

Paketpris: Enligt offert.

Har du ett intresse av andra kombinationer av kurser?
Kontakta oss s& skraddarsyr vi ett paket.
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