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KGV Mercell CTM (tidligere EU-Supply KGV) 

Lenke https://www.doffin.no/notices/2024-100849  

Navn DPS Dynamisk innkjøpsordning (DIO) -  vikartjenester til helsesektoren (sykepleiere, 
vernepleiere, helsefagarbeidere mv.) 

Konkurranse-ID 355584 

Doffin-referanse 2024-100849 

CPV-koder 79624000-4 formidling av pleiepersonal  
79625000-1 formidling av medisinsk personal 

KGV support https://mercell.atlassian.net/servicedesk/customer/portal/14 
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1 Hvordan få tilgang på konkurransedokumenter 
Konkurransedokumenter (mal for avtaleskjema og kontraktsvilkår) ligger under «interne dokumenter» på 
konkurransens side i KGV. 
 
Det er kun utvalgte brukere (minimum én per deltakerkommune) som har tilgang til konkurransen i KGV. 
 

1.1 Logg inn i OFAs KGV, Mercell CTM (tidligere EU-Supply). 
Naviger til innloggingssiden til KGV og logg inn med brukernavn og passord: 

 
 

1.2 Finn DPSen i KGV 
På startsiden i KGV velg «Aktive» under «mine konkurranser»: 
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a) Skriv inn konkurranse ID (rød ring) (ID står oppført innledningsvis i dette dokumentet)  
b) trykk «søk» (oransje utropstegn)  
c) velg konkurransen (grønn v): 

 

 
Du ser nå DPSens sjekkliste.  
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1.3 Last ned konkurransedokumenter 
For å få tilgang til konkurransedokumentene, trykk på «endre» for feltet «interne dokumenter»: 
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Last ned dokumentene ved å trykke på dem (røde ringer). Naviger tilbake til sjekklisten ved å trykke i 
navigasjonsbanen på toppen av siden (grønn ring): 
 

 
 

2 Hvordan opprette en konkurranse under DPSen 
Naviger til DPSens sjekkliste, jf. beskrivelsen i pkt. 1. 
 

2.1 Opprett konkurransen i KGV 
I Administrasjonsmenyen til venstre, velg «gå til DPS konkurranser»: 
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Velg deretter «lag konkurranse» (om det er aktive konkurranser under DPSen vil disse vises under 
«beskrivelse»: 
 
 

 
2.2 Fyll ut informasjon i KGV 
Fyll ut etterspurt informasjon om ny konkurranse og velg «Dynamisk innkjøpsordning (konkurranse)OFA» 
som anskaffelsesprosedyre 
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Endre deretter sjekklisten (rød ring) og før inn tilbudsfrist (grønn ring). Trykk deretter «Lagre»: 
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Konkurransen er nå opprettet i KGV. 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 Hvordan sende ut en konkurranse under DPSen 
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3.1 Første del av sjekklisten 
Gå punktvis gjennom første del av sjekklisten (grønn rektangel) 
 

 
3.1.1 Tildel team 
I felt «Tildel team» kan øvrige brukere i KGV knyttes til konkurransen. 
 

3.1.2 Mottaker av meldinger 
I felt «Mottaker av meldinger» kan det angis hvilken bruker som skal motta meldinger og varsler fra KGV 
vedr. konkurransen. 
 

3.1.3 CPV-koder 
I felt CPV-koder angis CPV-koder for konkurransen: 
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Trykk på «legg til» 
 

 
Søk opp de to aktuelle CPV-kodene (også angitt innledningsvis i dette dokumentet), og trykk «legg til 
valgte kategorier». 
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Huk deretter av for den mest aktuelle CPV-koden for din konkurranse, og velg «velg hoved-CPV». Når 
hoved-CPV er valgt, markeres dette med en stjerne bak CPV-koden. 
Naviger så tilbake til sjekklisten ved å trykke «ferdig» eller å benytte navigeringslinjen på toppen. 
 

3.1.4 Tidsfrister 
 
For «tidsfrister» kan tidsfrister legges til og endres. 
 

3.2 Andre del av sjekklisten 
Gå deretter gjennom andre del av sjekklisten (rød triangel) 
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3.2.1 Eksterne dokumenter 
Under «eksterne dokumenter» lastes konkurransedokumenter opp. Dette er som utgangspunkt tilbuds- 
og avtaleskjema samt kontraktsdokumentet. 

 
3.2.2 Zip-fil 
«Zip-fil» og «interne dokumenter» benyttes for å hhv. lage en zip-fil av eksterne dokumenter og som et 
sted interne dokumenter kan legges. Ingen av disse punktene i sjekklisten er nødvendige. 
 

3.2.3 Brukerinnstillinger for tilbudsåpning 
Velg deretter «brukerinnstillinger for tilbudsåpning». Her angis hvilke brukere i KGV som kan åpne 
tilbudene etter tilbudsfristens utløp. Kun brukere angitt i «tildel team» i første del av sjekklisten kan angis 
som tilbudsåpnere. Trykk deretter «lagre». 
 

 
 

3.2.4 Leverandørinvitasjon 
Først etter at «brukerinnstillinger for tilbudsåpning» er valgt, er det mulig å sende ut leverandørinvitasjon 
(grønt rektangel) 
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I vinduet som åpner seg når man velger «inviter» trykk «til»: 
 

 
 
I vinduet som åpner seg med «velg leverandører» vil alle leverandører som skal motta konkurransen være 
ferdig avhuket, slik at en kun skal trykke på «velg». 
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For å invitere leverandørene til konkurransen tykker man på «inviter». 
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4 Hvordan åpne tilbud 
 
Etter at tilbudsfristen har løpt ut, åpner man tilbudene ved å trykke på «åpne» ved tilbudsåpning i 
sjekklisten: 

 
 
For å få tilgang til tilbudene trykker man på «tilbud» i administrasjonsfeltet oppe til venstre: 
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5 Hvordan tildele kontrakt 
Den eller de leverandørene som er valgt, angis under feltet «kontraktstildeling» (rødt rektangel). 
Melding om tildeling av kontrakt sendes ut under «tildelingsmelding» (grønn rektangel). 

 
 
 

6 Hvordan kunngjøre kontraktstildeling 
Etter at kontrakt er inngått (signert av begge parter), må man kunngjøre kontraktstildeling 
 

6.1 Opprett kunngjøringsskjema for kontraktstildeling 
Velg «eForms» for feltet «Publiseringsskjema(er) for kontraktstildeling» for å opprette 
kunngjøringsskjema for kontraktstildeling: 
 

 
 
Endre skjema til «kunngjøring av konkurranseresultat - særlige tjenester (Doffin og TED)» og trykk 
«lagre»: 
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Velg deretter «Fyll ut skjema» 

 
 

6.2 Fyll ut kunngjøringsskjemaet 
Fyll ut kunngjøringsskjemaet ved å gå gjennom hovedpunktene på venstre side: 
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Når skjemaet er fylt ut, velg «min sjekkeliste» og «valider» 
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6.3 Send skjemaet til kunngjøring 
Når skjemaet er validert og oversatt, lukk vinduet og trykk på «kunngjør kontraktstildeling» i sjekklisten.  
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Ved korrekt utfylt kunngjøringsskjema er knappen «kunngjør» blå og kan trykkes på for å sende ut 
kunngjøringen: 

 
 
 

7 Avslutning 
7.1 Fyll ut anskaffelsesprotokoll i KGV 
 
 

7.2 Avslutt konkurransen 
Avslutt konkurransen ved å velge lukk. Endringer kan nå ikke gjøres i konkurransen. 
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