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Brukerguide for gjennomfgring av konkurranse under DIO for vikartjenester til helsesektoren

1 Hvordan fa tilgang pa konkurransedokumenter
Konkurransedokumenter (mal for avtaleskjema og kontraktsvilkar) ligger under «interne dokumenter» pa
konkurransens side i KGV.

Det er kun utvalgte brukere (minimum én per deltakerkommune) som har tilgang til konkurransen i KGV.

1.1 Logginni OFAs KGV, Mercell CTM (tidligere EU-Supply).

Naviger til innloggingssiden til KGV og logg inn med brukernavn og passord:

ee @M~ < 0

A MERCELL | eu-supply.com |

For & logge inn pa CTM
Tast inn brukernavn og passord (skill mellom sméa/store bokstaver)

Klikk deretter pa "Logg inn"

Offentlige kunngjeringer

W

Ny leverandar? Registrer virksomheten online her

Cookies

B &

Planlagte nedetider

& eu.eu-supply.com » [T_] 4

Kundelogin

Brukemavn

Passord

Logg inn

Tilbakestill passord eller finn ditt brukernavn

For innloggingsproblemer kan du lese mer her, eller kontakte
brukerstette

1.2 Finn DPSen i KGV

Pa startsiden i KGV velg «Aktive» under «mine konkurranser»:

Mine konkurrang®
12 Mine aktivdl 750 Aktive, J28 Fullferte,
Kontraktshandteri™

254 Aktiv, 111 Under behandling,
132 Utgatt, 250 Fullferte

Leverandershandtering
Sek i leveranderdatabasen

Dokumenter
Administrer virksomhetens, prosjektets og
egne dokumenter

Mine oppgaver
Sendte og mottatte oppgaver

Mine evaluerinaer

Meldinger

Ingen uleste meldinger

Systemvarsler

24/03/23 11:55 = —

24/03/23 08:41

23/03/23 08:55

22/03/23 16:41

22/03/23 12:32
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Brukerguide for gjennomfgring av konkurranse under DIO for vikartjenester til helsesektoren

a) Skrivinn konkurranse ID (rgd ring) (ID star oppfgrt innledningsvis i dette dokumentet)
b) trykk «sgk» (oransje utropstegn)
c) velg konkurransen (grgnn v):

£ Administrasjon~ & Jorgen © Hjelp~ ® Logg ut

Startsiden / Mine konkurranser

Mine konkurranser

© lkoner
Denne siden gir en oversikt over dine "Aktive" og "Fullferte* prosjekter og konkurranser. "Mine aktive" lister de
aktive konkurransene du eier. Prosjekter kan benyttes til & samle konkurranser av samme type vare/tjenester
eller samle konkurranser for et bygg eller en avdeling. Det er mulig 4 tildele brukerrettigheter innenfor et
prosjekt - dette vil da i utgangspunktet bli benyttet for alle konkurranser innenfor prosjektet. Innenfor hvert
prosjekt vises en detaljert status for hver enkelt konkurranse.
Mine aktive  Aktive Fulifort
Velg avdeling: Velg brukere: Velg kategori:
Alle avdelinger ~| | Alle brukere ~| | Alle kategorier v
Referanse og navn: Velg CPV-kode:
Alle CPV-koder ~
Sek Blank ut filter
Dynanbkjﬂpsordnin (DI0) - Vikartjenester til helsesektoren
& Team NuwJokumenter 9 ™ Oppgaver 3 Endre prosjekttidspunkter
Nr Prosedyre Beskrivelse _ Tidspunkter (CET) B &8 B B
355584 @ Dynamisk innkjepsordning Dynamisk innkjapsordning (DIQ) - Vi... © Innleveringsfrist: 13/02/27 12:00 24 - - -
(Kvalifikasjon)OFA
Lag konkurranse Endre prosjekt Avslutte prosjekt
Ikke prosjektrelatert
Nr Prosedyre Beskrivelse Tidspunkter (CET) B4 &3 Eg B
Ingen konkurranser er tilgjengelig
Lag konkurranse Lag prosjekt

Du ser na DPSens sjekkliste.
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Brukerguide for gjennomfgring av konkurranse under DIO for vikartjenester til helsesektoren

1.3 Last ned konkurransedokumenter
For a fa tilgang til konkurransedokumentene, trykk pa «endre» for feltet «interne dokumenter»:

£ Administrasjon~ & Jorgen © Hjelp~ O Logg ut

Startsiden / Mine konkurranser / Sjekkliste

Konkurranse 355584 - N/A - Dynamisk innkjgpsordning (DIO) - Vikartjenester til helseektoren (sykepleier,

vernepleier, helsefagarbeider mv.) siekt::  Dynamisk innkjopsordning (DIO) - Vikartjenester til
© Veiledning

Leveranderer og tilbud 2 K ranse - Dy g (DIO) - Vikartj til (sy ver

» Leverandoroversikt hetsetagarbelder mv)

» Tilbud + Valg av konkurranseprosedyre

&4 varsle om endringer o ) )
Folgende konkurranseprosedyre er valgt: Dynamisk innkjepsordning (Kvalifikasjon)OFA

» Kvalifiser leverander

v Konkurransedetaljer Dynamisk innkj...
Meldinger og leverander spersmal Opprette, slette, kopiere eller endre delkontrakt for denne konkurransen
£4 Meldinger v Tildel team Tildel team

L til brukere som skal jobbe med konkurransen
®, Leverandor sporsmal og svar ~9d !

Bovaaia v Mottakere av meldinger Angi mottakere av meldinger
PPg Angi eller endre hvilke brukere som skal motta meldinger fra leverandorer
[CANe]
Priave v CPV koder Angi CPV koder
Revisjonsspor og rapportering Velg CPV koder for denne konkurransen, for TED publikasjoner og varsel om

= Fevisjansapor forretningsmuligheter (via e-post) til leveranderer som matcher CPV
v Tidsfrister Endre
¢ Rapportering Angi eller endre tidsfrister

Relaterte planlagte anskaffelser

v Kunngjeringssteder Endre
» Ga til DPS konkurranser Velg kunngjeringssted(er) for publisering av denne konkurransen
X Lag ESPD foresporsel Endre
Avlys konkurranse | Kopier Skape og h&ndtere din ESPD forespersel

% Klima og miljokrav
Hvilke klima og miljekrav er stilt

© Dy dning (DIO) - Vikar il yren ver beider mv.)
[Frist for levering (CET): 13/02/27 12:00]

® Prissetting Dynamisk innkjo...
Definer oppsett pa hva slags prisinformasjon som du ensker & motta i denne konkurranse.

v Eksterne dokumenter Endre
Legg til dokumenter som skal vaere tilgjengelig for leverander

v Zip-fil Zip dokumenter
Klikk foj £

Interne dokumenter Endre
Legg til interne dokumenter til konkurransen. Dokumenter | denne mappen er hverken synlige

|astbare for leverandorer.

+ Kunngjoeringsskjema(er) eForms
Forbered og administrer kunngjeringer. Publisering p& kundeside ma brukes, ellers kan ikke
leverandorene melde interesse

v Kunngjering Kunngjer
Kunngjer konkurranse

% Respons fra leverandor Respons fra leverandoer
Respons fra leverandor

X Oppdater/skriv ut anskaffelsesprotokoll Anskaffelsesprotokoll
Anskaffelsesprotokoll

X Avslutte Lukk

Flytt denne konkurransen til mappen Fullforte
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Brukerguide for gjennomfgring av konkurranse under DIO for vikartjenester til helsesektoren

Last ned dokumentene ved a trykke pa dem (rgde ringer). Naviger tilbake til sjekklisten ved a trykke i
navigasjonsbanen pa toppen av siden (grgnn ring):

O Logg ut

& Administrasjon ~ & Jorgen

© Hjelp~

Hjem / Mine konkurransef Sjekkliste konkurranse 355584 /§eqg til interne dokumenter som Ikke er synlige for leverandarer

Legg til interne dokumenter som ikke er synlige for leveranderer

jekt:: R, ing (DIO) - . il
oppdragsgiver: OFA IKS
Dokumenter
—_—
Her legger du ved filer, inkludert dokumenter, spesifikasjoner, tegninger osv til delkontrakten. Mappeikon Dokumentikoner Statusikoner
X . 8, Vedlagt mappe @ Verktoymeny ¢ Kommentarer
Filer kan legges inn pé folgende mate: G T e e —
« Last opp filer - Kiikk pa "Last opp filer" for & inkludere filer fra din PC. B nenolderviru Qi Kopie fradeltm ppe'
« Legg til fra mappe - Klikk p& knappen "Legg til fra mappe" for 4 legge til filer fra din konkurranse, A Virussjekk 1% Ny versjon er tilgjengelig
firmamappe eller personlig mappe. Filer og mapper vil bli kopiert til delkontrakten. @ Offentlig tilgjengelig
%] Signert av

& Arkivert

Hvis en konkurranse skal publiseres vil det vaere en ekstra funksjon som heter "Offentlig visning". Nar du har
lastet opp alle dokumentene kan du ga inn i offentlig visning og velge at et eller flere av
dokumentene/spesifikasjonene skal vaere offentlige, dette gjer det mulig for leveranderene & laste ned og
lese dokumentet for de melder interesse.

& Interne dokumenter © % ™ Storrelse Opp t (CET) D P
% Dynamisk innkjgpsordning
(DIO) - Vikartjenester til 7] DPS helsevikarer - Kontraktsdokument v1.1.d... 0 75 14/02/2412:23  Ingen
helseektoren (sykepleler;
vernepleier, helsefagarbeide, DPS helsevikarer - Tilbuds- og avtaleskjema ..- 0 51 14/02/2412:23  Ingen

mv.)

Last opp filerr Legg til fra Prosjekt /Delt mappe Sleni Arbeid med mapper 7Ferdlgi
2 Hvordan opprette en konkurranse under DPSen
Naviger til DPSens sjekkliste, jf. beskrivelsen i pkt. 1.

2.1 Opprett konkurransen i KGV
| Administrasjonsmenyen til venstre, velg «ga til DPS konkurranser»:
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Brukerguide for gjennomfgring av konkurranse under DIO for vikartjenester til helsesektoren

Konkurranse 355584 - N/A - Dynamisk innkjepsordning (DIO) - V|kart1enestertll helseektoren (sykepleier,

vernepleier, helsefagarbeider mv.) ekt D i (DIO) - Vikartjenester til
© Veiledning
Leverandorer og tilbud 2 Konkurranse - Dy dning (DIO) - Vikar til helseektoren (sykepleier, vernepleler,

» Leveranderoversikt helsetagartialder )

» Tilbud + Valg av konkurranseprosedyre
B4 Varsle om endringer

Folgende konkurranseprosedyre er valgt: Dynamisk innkjepsordning (Kvalifikasjon)OFA
» Kvalifiser leverander

v Konkurransedetaljer Dynamisk innkjo...
Meldinger og leverander sparsmal Opprette, slette, kopiere eller endre delkontrakt for denne konkurransen
£4 Meldinger + Tildel team Tildel team

&' Loverander spevsml og svar Legg til brukere som skal jobbe med konkurransen

Oppgave + Mottakere av meldinger Angi mottakere av meldinger
PPg Angi eller endre hvilke brukere som skal motta meldinger fra leverandorer

4

& ‘Oppgave v CPV koder Angi CPV koder

Revisjonsspor og rapportering Velg CPV koder for denne konkurransen, for TED publikasjoner og varsel om

= Revisjonsspor forretningsmuligheter (via e-post) til leveranderer som matcher CPV
v Tidsfrister Endre
<y Rapportaring Angi eller endre tidsfrister

Relal elser

+ Kunngjeringssteder Endre
» Ga til DPS konkurranser Velg kunngjeringssted(er) for publisering av denne konkurransen
% Lag ESPD forespersel Endre
Avlys konkurranse | Kopier Skape og handtere din ESPD foresporsel

x Klima og miljekrav
Hvilke klima og miljokrav er stilt

2 Dy dning (DIO) - Vikar til hel (: verneplei ider mv.)
[Frist for levering (CET): 13/02/27 12:00]

Velg deretter «lag konkurranse» (om det er aktive konkurranser under DPSen vil disse vises under
«beskrivelse»:

£ Administrasjon ~ & Jorgen © Hjelp~ O Logg ut

Hjem / Mine konkurranser / Konkurranse 355584 / DPS konkurranser

Konkurranse 355584 - N/A - Dynamisk innkjgpsordning (DIO) - Vlkart]enestertll helseektoren (sykepleier,

vernepleier, helsefagarbeider mv.) D - (DIO) - Vikartjenester il
© Veiledning
’ €Til sjekklisten
[no] Beskrivelse Tidspunkter (CET)

sjekklisten

2.2 Fyll utinformasjon i KGV

Fyll ut etterspurt informasjon om ny konkurranse og velg «Dynamisk innkjgpsordning (konkurranse)OFA»
som anskaffelsesprosedyre
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Brukerguide for gjennomfgring av konkurranse under DIO for vikartjenester til helsesektoren

Referense/Saksnummer

IOFA-001 (TEST)

Navn pa konkurranse *

2 sykepleiere til Hovagheimen (TEST)

Kort beskrivelse

(maksimum 2000 tegn) Gjenvaerende antall tegn: 1868

Lillesand kommune har behov for to sykepleiere til Hogvagheimen. Vikaroppdraget
‘ skal starte opp | Uke 25 og varer til og med uke 32.

elg anskaffelsesprosedyre

Dynamisk innkjepsordning (Konkurrar v

Endre deretter sjekklisten (rgd ring) og f@r inn tilbudsfrist (grgnn ring). Trykk deretter «Lagre»:
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0 FA Brukerguide for gjennomfgring av konkurranse under DIO for vikartjenester til helsesektoren

Referense/Saksnummer

OFA-001 (TEST)

Navn pa konkurranse *

2 sykepleiere til Hovagheimen (TEST)

Kort beskrivelse

(maksimum 2000 tegn) Gjenvaerende antall tegn: 1869

Lillesand kommune har behov for to sykepleiere til Hovagheiemen. Vikaroppdraget
skal starte opp | Uke 25 og varer til og med uke 32

() Velg anskaffelsesprosedyre

Dynamisk innkjepsordning (Konkurran v

Dynamj;
DPS: OFA - vikartjenester til helsesektoren

Vis kvalifiserte leverandorer pa listen for DPS

() Forby nedlastning av offentlige dokumenter etter at tilbudsfrist har passert

[C) Send automatisk melding til leveranderer vedr endringer | kunngjering.

() Automatisk internt melding nér kunngjering er publisert eller forste invitasjon sendt til leverandor
Hindre stenging av konkurranse hvis tildeling ikke er publisert

([J) Hindre stenging av konkurranse med Ikke fullforte kontrakter

DPS konkurranse
Velg DPS kvalifisering

DPS Vikartjenester til helseset v
Frist for le kvalifikasjonstrinn gjelder dette frist for foresporsel om deltakelse)

Velg Innstilling for tilbudsapning
Leveranderer ma signerer sine tilbud med digital signatur.: @ XAdES v

Tillat et signert og scannet tilbudsbekreftelsesbrev | stedet for en digital signatur

Andre Iinnstillinger
Invitasjon til vaigte leverandorer

Lagre Avbryt

Konkurransen er na opprettet i KGV.

3 Hvordan sende ut en konkurranse under DPSen
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Brukerguide for gjennomfgring av konkurranse under DIO for vikartjenester til helsesektoren

3.1 Farste del av sjekklisten
Ga punktvis gjennom fgrste del av sjekklisten (grenn rektangel)

© Velledning

Leverandorer og tilbud
» Leverandoroversikt
&% Logg til | ksten over foretrukne leverandorer

» Tilbud

ger og sp
£ Meldinger
®, Leverandor sporsmal og svar
Oppgave
& Oppgave
Revisjonsspor og rapportering
= Revisjonsspor
& Rapportering
Relaterte planiagte anskaffelser
 DPS-kvalifisering

Slett  Avlys konkurranse

Konkurranse 324930 - OFA-001 (TEST) - 2 sykepleiere til Hovagheimen (TEST)

Prosjekt: OFA/DSi-anskaffelser
§ 3
e - 28y til Hové (TEST)
+ Valg av konkurranseprosedyre
Folg konkurransep: yre er vaigt: Dy innkjop g (Konky OFA
X Tiidel team Tiidel team
Legg til brukere som skal jobbe med konkurransen
X Mottakere av meldinger Angl mottakere av meidinger
Angl eller endre hvilke brukere som skal motta meidinger fra leverandorer
% CPV koder Angl CPV koder
Velg CPV koder for denne konkurransen, for TED publikasjoner og varsel om
forretningsmuligheter (via e-post) til leverandorer som matcher CPV
% Tidstrister Endre
\ Angl eller endre tidsfrister y
© 2 sykeplelere til HovAgheimen (TEST) [Frist for levering (CET): 28/04/23 12:00]
x Eksterne dokumenter Endre
Legg til dokumenter som skal vaere tiigjengelig for leverander
x Zip-fl Ingen dokumenter er lastet opp
Kiikk for & lage en zip-fil med alle dokumenter som leverandorer kan laste ned
X Interne dokumenter Endre
Legg til interne dokumenter til konkurransen. Dokumenter | denne mappen er hverken
synlige eller nedlastbare for leverandorer.
% Brukerinnstillinger for tilbudsapning Endre
For publisering eller invitasjon mé det veiges brukere som skal deita | tilbudsapningen.
Dette kan endres frem til tilbudsapning, men det er ikke mulig 4 endre etter at noen
har startet tiibudsapningen.
% Leverandorinvitasjon
Lag og send Invitasjon med Informasjon til leverandoren
X Respons fra leverandor Respons fra leverandor
Respons fra leverandor
© Kontraktstildeling
% Kontraktstildeling
Angl leverandor(er) som er tiidelt kontrakten
x Tildelingsmelding
Send meiding om g o9 g tl 0 leverandorer
X Publiseringsskjema(er) for kontraktstildeling Doffin (v209)
f og ger for 9

% Kunngjoring av kontraktstildeling
Kunngjor kontraktstildeling

Kunnglor kontraktstiideling

% Avslutte
Fiytt denne konkurransen til mappen Fullforte

Lukk

Endre eler ... Legg til delkontrakt ...

Vis konkurransedetaljer  Ferdig

3.1.1 Tildel team

| felt «Tildel team» kan gvrige brukere i KGV knyttes til konkurransen.

3.1.2 Mottaker av meldinger
| felt «Mottaker av meldinger» kan det angis hvilken bruker som skal motta meldinger og varsler fra KGV

vedr. konkurransen.

3.1.3 CPV-koder

| felt CPV-koder angis CPV-koder for konkurransen:
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Brukerguide for gjennomfgring av konkurranse under DIO for vikartjenester til helsesektoren

e

/kepleiere til Hevagheimen (TEST)

Angl CPV kategorier

) Kategori

| Ingen kategorier vaigt for denne konkurranse

vakg roves-GPv || siet | e

Prosjekt:: OFA/DSl-anskaffelser

Hoved
CPV kode

Trykk pa «legg til»

rew Kategorer

eu.eu-supply.com

CT™

kategorier

Veiledning

Sok etter en kategori med fritekstssok ved hjelp av nokkelord eller bruk
kategorilisten.

Fritekstsob 7962 Sok

Legg til vaigte kategorier Tilbake til trevisningen

(0] 79620000-6 - Formidling av personale, inkludert midlertidig personale
[0 79621000-3 - Formidling av kontorpersonal

[ 79622000-0 - Formidling av hushjelpspersonal

() 79623000-7 - Formidling av arbeidstakere til handel og industri
796240004 - Formidiing av pleiepersonal

79625000-1 - Formidling av medisinsk personal

=

Sk opp de to aktuelle CPV-kodene (ogsa angitt innledningsvis i dette dokumentet), og trykk «legg til

valgte kategorier».
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0 FA Brukerguide for gjennomfgring av konkurranse under DIO for vikartjenester til helsesektoren

Angl CPV kategorier

i Kategori Hoved
CPV kode

‘ O 79624000-4 Formidling av pleiepersonal

@ 79625000-1 Formidling av medisinsk personal o

Legg til flere ... Velg hoved-CPV Slett Ferdig

Huk deretter av for den mest aktuelle CPV-koden for din konkurranse, og velg «velg hoved-CPV». Nar
hoved-CPV er valgt, markeres dette med en stjerne bak CPV-koden.
Naviger sa tilbake til sjekklisten ved a trykke «ferdig» eller & benytte navigeringslinjen pa toppen.

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

3.2 Andre del av sjekklisten
Ga deretter gjennom andre del av sjekklisten (rgd triangel)

Sjekkliste - status pa oppgaver

2 Konkurranse - 2 sykeplelere til HovAgheimen (TEST)

v Valg av konkurranseprosedyre

‘ Folgende konkurranseprosedyre er valgt: Dynamisk innkjopsordning (Konkurranse)OFA

% Tildel team Tildel team
Legg til brukere som skal jobbe med konkurransen

% Mottakere av meldinger Angi mottakere av meldinger
Angi eller endre hvilke brukere som skal motta meldinger fra leveranderer

v CPV koder Angi CPV koder
Velg CPV koder for denne konkurransen, for TED publikasjoner og varsel om
forretningsmuligheter (via e-post) til leveranderer som matcher CPV

% Tidsfrister Endre
Angi eller endre tidsfrister

2 2 sykepleiere til Hovagheimen (TEST) [Frist for levering (CET): 28/04/23 12:00]

® Eksterne dokumenter Endre
Legg til dokumenter som skal vaere tilgjengelig for leverander

x Zip-fil Ingen dokumenter er lastet opp
Klikk for & lage en zip-fil med alle dokumenter som leveranderer kan laste ned

% Interne dokumenter Endre
Legg til interne dokumenter til konkurransen. Dokumenter | denne mappen er hverken
synlige eller nedlastbare for leverandorer.

% Brukerinnstillinger for tilbudsapning Endre
For publisering eller invitasjon mé det velges brukere som skal deita | tilbudsapningen.
Dette kan endres frem til tilbudsapning, men det er ikke mulig & endre etter at noen
har startet tilbudsapningen.

% Leverandorinvitasjon

I am An cand irmitacinn mad ind, i il o ~
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3.2.1 Eksterne dokumenter
Under «eksterne dokumenter» lastes konkurransedokumenter opp. Dette er som utgangspunkt tilbuds-
og avtaleskjema samt kontraktsdokumentet.

Dokumenter
@ Konkurranse Mappe Navn O % m Storreise Oppdatert (CET)
%= 2 sykepleiere til
Hovagheimen (TEST) DPS helsevikarer - Kontraktsdokument v1.0.pdf © 0 333 31/03/23 18:56
) #pDPS helsevikarer - Tilbuds- og avtaleskjema ... © 0 “ SWN323 1800

Last opp filer Legg til fra Prosjekt /Deit mappe Sorter Slett

Arbeid med mapper

Ferdig

3.2.2 Zipfil

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

3.2.3 Brukerinnstillinger for tilbudsdpning

Velg deretter «brukerinnstillinger for tiloudsapning». Her angis hvilke brukere i KGV som kan dpne
tilbudene etter tilbudsfristens utlgp. Kun brukere angitt i «tildel team» i fgrste del av sjekklisten kan angis

som tilbudsapnere. Trykk deretter «lagre».

Tilbudsépning - Trinn 1 - 2 sykeplelere til Hovigheimen (TEST)

Tilbudsboks 1

Vaigte brukere
Jorgen P. Justvik

Tilgjengelige brukere
Sok brukere
Ernst Johnny Jenssen
Hanne Hovde
Jan Audun Juveng
Jan Petter Roinaas
Karen S Faranso >
Sturle Hamre
Terje Pettersen

Antall tilstede ved tilbudsapning:

(HAlle vaigte mediemmer er nedvendig:
@Antall av de vaigte: 1

Lagre = Avbryt

3.2.4 Leverandgrinvitasjon

Forst etter at «brukerinnstillinger for tilbudsapning» er valgt, er det mulig & sende ut leverandgrinvitasjon

(gront rektangel)
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© 2 sykeplelere til Hovagheimen (TEST) [Frist for levering (CET): 28/04/23 12:00]

v Eksterne dokumenter Endre
Legg til dokumenter som skal vaere tilgjengelig for
leverandor
x  Zip-fil Zip dokumenter

Klikk for & lage en zip-fil med alle dokumenter som
leverandorer kan laste ned

% Interne dokumenter Endre
Legg til interne dokumenter til konkurransen. Dokumenter |
denne mappen er hverken synlige eller nedlastbare for
leverandorer.

v Brukerinnstillinger for tilbudsapning Endre
‘ For publisering eller invitasjon ma det velges brukere som
skal delta | tilbudsapningen. Dette kan endres frem til
| | \tilbudsapning, men det er Ikke mulig 4 endre etter at noen
o~ har startet tilbudsapningen.

| T ot
Lag og send Invitasjon med informasjon til leveranderen

x Tilbudsapning

‘ Anna tithidd

| vinduet som dpner seg nar man velger «inviter» trykk «til»:

- OFA-001 (TEST) - 2 sykepleiere til HovAgheimen (TEST)

Prosjekt: OFA/DSl-anskaffelser

Informasjon om Invitasjonen

Referanse: Konkurranse #324930 - Trinn:1

iiding som
3t. Invitasjonen
ding, avhengig
eige mottakere, Emne: Invitasjon til konkurranse $short_desc
Meiding:
nkurransen , og $to_first_name $to_last_name,
;es pa den
Kiikker pa Her er en invitasjon til konkurranse $short_desc sendt fra $from_legal_name.
wet et Vennligst klikk pa linken nedenfor:
enne _
lises. Klikk pa Slink
Maks. 800
nsbrevet. tegn Resterende karakterer: 800

Vennlig hilsen, $from_first_name $from_last_name

$from_legal_name

Inviter Konfigurere invitasjonsbrev Avbryt

| vinduet som apner seg med «velg leverandgrer» vil alle leverandgrer som skal motta konkurransen vaere

ferdig avhuket, slik at en kun skal trykke pa «velg».
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PO eu-supply.com

Velg leverandorer

@ Velledning
() Firma Status Invitasjonsmail @
konstali helsenor as Lagt til britta.konstali@helsenor.no

svein konstali
Randstad Care AS Lagt til petter.nyhagen@randstad.no
Lars Jacobsen

Dedicare AS Lagt til bard.kristiansen@dedicare.no
Jan Sterk
Lene Langés

Ecura Care AS Lagt til
Kristian M. Aune

Sele AS Lagt til

Ada Rokne

For a invitere leverandgrene til konkurransen tykker man pa «inviter».

001 (TEST) - 2 sykepleiere til Hevagheimen (TEST)

Prosjekt:: OFA/DSl-anskaffelser

Referanse: Konkurranse #324930 - Trinn:1

en Til © Mottakere
Jg konstali helsenor as - svein konstall
e, Randstad Care AS - Lars Jacobsen

Dedicare AS - Jan Sterk

Dedicare AS - Lene Langas

Ecura Care AS - Kristian M. Aune
og Sele AS - Ada Rokne

Emne: Invitasjon til konkurranse $short_desc

Melding:
$to_first_name $to_last_name,

Her er en invitasjon til konkurranse $short_desc sendt fra $trom_legal_name.
Vennligst klikk pd linken nedenfor:

$link

Maks. 800
tegn Resterende karakterer: 800

Vennlig hilsen, $from_first_name $from_last_name

Konfigurere invitasjonsbrev ~ Avbryt

$from_legal_name
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4 Hvordan apne tilbud

Etter at tilbudsfristen har Igpt ut, apner man tilbudene ved a trykke pa «apne» ved tilbudsapning i
sjekklisten:

v Tilbudsapning Apne
Apne tilbud

For a fa tilgang til tilbudene trykker man pa «tilbud» i administrasjonsfeltet oppe til venstre:

Konkurranse 324930 - OFA-001 (TEST) - 2 sykep

© Veiledning

Administrasjon S|ekkliste - status pa oppgaver

Leveranderer og tilbud
» Leverandoroversikt

& Legg til | listen over foretrukne
leveranderer

» Tilbud ’

Meldinger og leverander spersmal
E4 Meldinger

®;, Leverander spersmél og svar
Oppgave

& Oppgave

Revisjonsspor og rapportering
= Revisjonsspor

« Rapportering

Relaterte planlagte anskaffelser
(# DPS-kvalifisering

Slett Avlys konkurranse Kopier

2 Konkurranse - 2 sykepleiere ti
v Valg av konkurranseprosedy

Folgende konkurranseprosedy
innkjepsordning (Konkurranse)

®  Tildel team
Legg til brukere som skal jobb

X Mottakere av meldinger
Angi eller endre hvilke brukere
meldinger fra leveranderer

v CPV koder
Velg CPV koder for denne kon
publikasjoner og varsel om for
e-post) til leverandorer som m

x Tidsfrister
Angi eller endre tidsfrister

2 2 sykeplelere til Hevagheimen

v Eksterne dokumenter
Legg til dokumenter som skal
leverandor

x  Zip-fil
KIikK for & lage en zip-fil med ¢

laviarandarar ban lacta nan
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5 Hvordan tildele kontrakt
Den eller de leverandgrene som er valgt, angis under feltet «kontraktstildeling» (r@dt rektangel).
Melding om tildeling av kontrakt sendes ut under «tildelingsmelding» (grgnn rektangel).

v Tilbudsapning Apne
Apne tilbud
x Oppdater/skriv ut anskaffelsesprotokoll Anskaffelsesprotok

Anskaffelsesprotokoll

© Kontraktstildeling

% Kontraktstildeling Tildel kontrakt

Angi leverandor(er) som er tildelt kontrakten

% Tildelingsmelding Opprett
Send melding om tildeling og avvisning til deltagende
leverandorer

% Kontrakt
Lag kontrakt

6 Hvordan kunngjgre kontraktstildeling
Etter at kontrakt er inngatt (signert av begge parter), ma man kunngjgre kontraktstildeling

6.1 Opprett kunngjgringsskjema for kontraktstildeling
Velg «eForms» for feltet «Publiseringsskjema(er) for kontraktstildeling» for a opprette
kunngjgringsskjema for kontraktstildeling:

2 Kontraktstildeling

% Kontraktstildeling
Angi leverander(er) som er tildelt kontrakten

% Tildelingsmelding
Send melding om tildeling og avvisning til deltagende leverandorer

% Kontrakt
Lag kontrakt

% Publiseringsskjema(er) for kontraktstildeling

Forberede og administrere kontraktstildelinger for publisering

% Kunngjering av kontraktstildeling Kunngjer kontraktstildeling
Kunngjoer kontraktstildeling

% GDPR
Fjern leveranderens dokumenter, meldinger og/eller spersmal i henhold til GDPR.

% Avslutte Lukk
Flytt denne konkurransen til mappen Fullforte

Endre skjema til «kunngjgring av konkurranseresultat - szerlige tjenester (Doffin og TED)» og trykk
«lagre»:
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Kunngjering

Type publisering * @
@ B [EForm]

Lagre | Avbryt

Velg deretter «Fyll ut skjema»

Hjem / Mine konkurranser = Sjekkliste 357991 / Kunngjering

o eForms er de nye standardskjemaene for kjop som overskrider EU-terskelen. X
Disse nye kunngjeringsskjemaene for offentliggjering vil bli sendt for publisering til Tenders Electronic Daily (TED), det europeiske nettstedet for annonsering for offentlige
anskaffelser.

eForms er basert pa folgende EU-forordning. De nye skjemaene trer i kraft fra 25. oktober 2023.

Mercell har opprettet en ny redakter for meldi i med til g Nar du fortsetter 4 klikke p& "Fyll ut skjema" dpnes en ny
nettleserfane der du kan se og fylle ut eFor 1 den nye ditoren kan du validere varselskjemaet ved 3 klikke pa alternativet "Min sjekkliste”.
Nar du har fylt ut varselskjemaet kan du lukke nettleserfanen og ga tilbake til CTM for a fortsette 4 redigere kunngjorii pa et senere tidspunkt ved igjen &

klikke "Fyll ut skjema" eller for & publisere varselskjemaet gitt at du er kiar til 4 publisere anskaffelsen til TED.

Konkurranse - 357991

test - test

e

Veiledning for bruk av eForms finner du via linken. A Publikasjonsdato har ikke biitt valgt!
Fra denne siden kan alle kunngjeringsskjemaene
héndteres.

andteres B Kunngjering av konkurranseresultat @ 5 Ikke kunngjort

Prosedyre for Nasjonale kunngjeringer: % Planlagt Kunngjeringsdato Endre

Hvis du Kikker pA Kunngjer-knappen tidligere enn % Kunngjering av konkurranseresultat - szerlige tjenester (Doffin og TED) Fyll ut skjema

tidspunkt satt i Tidsfrister (Jnsket dato for oversendelse til
behandling) vil CTM forst oversende din kunngjering til B Slett skjema || Last ned som PDF
behandling nar tidspunktet passerer. Er dette tidspunktet
tilbake i tid vil systemet sende kunngjeringen sa snart du
trykker pa Kunngjor-knappen.

Ferdig
Publisering kun til Doffin (Nasjonal) vil vaere innen 24-timer,

dersom dette er utenfor virkedager kan ekstra tid métte

6.2 Fyll ut kunngjgringsskjemaet
Fyll ut kunngjgringsskjemaet ved a ga gjennom hovedpunktene pa venstre side:
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M MERCELL Notice editor

» Skjemainnstillinger
Organisasjoner
Gjenstand
Prosedyre
Ytterligere opplysninger
Resultat

Leveranderer

| Min sjekkliste | Skjemainnstillinger

——

@ Denne delen omfatter generell informasjon om kunngjeringen,
spraket/sprakene som er valgt og foretrukket dato for kunngjering.

| Kunngjering

INFORMASJON OM KUNNGJ@RING

Type kunngjering BT-03-notice

Kunngjering av konkurranseresultat

Skjema type BT-02-notice

Kunngjering av konkurranseresultat - saerlige tjenester

Skjema undertype OPP-070-notice

33 - Kunngjering av kontraktsinngéelse -
Anskaffelsesforskriften, enkelt regime (direktiv 2014/24/EV)

Rettslig grunnlag BT-01-notice

Anskaffelsesforskriften

SPRAK SOM DENNE KUNNGJ@RINGEN ER OFFISIELT TILGJENGELIG

Hovedsprik BT-702(a)-notice
Norsk

Ekstra sprakkode BT-702(b)-notice
Velg... v

Skjema status @ U

Nar skjemaet er fylt ut, velg «min sjekkeliste» og «valider»
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PR MERCELL Notice editor tost

Skjoma status D  Utkast

() Skjemainnstillinger Min sjekkliste x

» Skjemainnstillinger @ Denne delen omfatter generell informasjon om
kunngjeringen, spriket/sprikene som er vaigt og
Organisasjoner foretrukket dato for kunngjering
Gjenstand
Prosedyre l Kunngjering

Ytterligere opplysninger
INFORMASJON OM KUNNGJORING
Resultat
Type kunngjering
Leveranderer
Kunngjering av konkurranseresultat

Skjoma type
Kunngjering av konkurranseresultat -
sarlige tjenester
*. < ‘K
Skjoma undertype ¢ tce QA _/
RN
33 - Kunngjering av kontraktsinngdelse - Rl
Anskaffelsesforskriften, enkelt regime - =
(direktiv 2014/24/EV) ‘ :
~ =
Rettsig grunniag
Anskaffolsesforskriften
Slekklisten er her for &
hjelpe deg med &
3JORINGEN ER fullfere kunngjeringen.
Klikk Validere-
Hovedsprdk knappen nedenfor for
4 generere sjekklisten.
Norsk

Exstra sprdkkode

6.3 Send skjemaet til kunngjgring
Nar skjemaet er validert og oversatt, lukk vinduet og trykk pa «kunngjgr kontraktstildeling» i sjekklisten.
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B Kontraktstildeling

% Kontraktstildeling
Angi leverander(er) som er tildelt kontrakten

% Tildelingsmelding
Send melding om tildeling og avvisning til deltagende leverandorer

® Kontrakt
Lag kontrakt

% Publiseringsskjema(er) for kontraktstildeling eForms
Forberede og administrere kontraktstildelinger for publisering

% Kunngjering av kontraktstildeling Kunngjer kontraktstildeling

Kunngjer kontraktstildeling

% GDPR
Fjern leveranderens dokumenter, meldinger og/eller sparsmal i henhold til GDPR.

® Avslutte Lukk
Flytt denne konkurransen til mappen Fullferte

Ved korrekt utfylt kunngjgringsskjema er knappen «kunngjgr» bla og kan trykkes pa for a sende ut
kunngjgringen:

Hjem / Mine konkurranser / Sjekkliste 357991 / Handtere alle sidene

Konkurranse - 357991

test - test
eForm
Kunngjering av konkurranseresultat @ Kunngjor
B Kunngjering av konkurranseresultat - szerlige tjenester (Doffin og TED) @ [ 1kke kunngijort

Administrere

Ferdig

7 Avslutning
7.1 Fyll ut anskaffelsesprotokoll i KGV

7.2 Avslutt konkurransen
Avslutt konkurransen ved a velge lukk. Endringer kan na ikke gjgres i konkurransen.

p—
Flytt denne konkurransen til mappen Fullforte
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