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Indhold

Denne vejledning guider dig igennem det at oprette et miniudbud i
Comdia — denne vejledning er malrettet ordregiver, som benytter sig af
en opsaetning med registreret rammeaftaler i Comdia
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Login
Login via new.comdia.com l:l_'JITIIj =)

Har du endnu ikke et login til Comdia, skal du kontakt jeres

administrator: Log ind pa Comdia

Lena

testaa@comdia.com

Husk mig pa denne computer Har du glemt din adgangskode?

[ Logind
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Miniudbud — opret ny

» Login med dit brugernavn og din adgangskode pa comdia.com

Nar du via Comdia registrerer et miniudbud, foregar dette via modulet
"INDK@BSPROJEKT” i din menu gverst pa siden

> Klik nu pa knappen
» Veaelg den Type/Skabelon som passer bedst til dit projekt
» Miniudbud - Ejendoms vedligehold

alle leverandagrer pa den valgte rammeaftale inviteres til at
byde pa opgaven

comada

Vaelg type og skabelon

Rammeaftaler
« Direkte tildeling (ﬁdre end 20.000 kr)
« Miniudbud (sterre end 20.000 kr)
« Direkte tildeling med prisindhentning (mindre end 20.000 kr)
« Projekter fra anlaeg
« Udvendig vedligehold
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Miniudbud — Basis oplysninger
» Udfyld basisoplysninger

» Institutionens navn og adresse, med kort
opgaveoverskrift

» Ansvarlig bruger (automatisk udfyldt med dit navn,
men kan aendres)

Beskrivelse

A\

Tidsfrister

A\

» Rammeaftale — veelg hvilken rammeaftale du gnsker at
benytte

Lenafdelingen, Nytorv 9, 5500 Middelfart

Anvend et andet EAN nummer

> EAN-numre —der er pa din brugerprofil registeret EAN-
numre, men du har mulighed for at klikke i tjekboksen
og veelge mellem alle tilgeengelige EAN-numre i
organisationen

Faktureringssted

Bemaerk — oplysninger kan redigeres efterfglgende
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Miniudbud - oversigt

» Du ser nu et skeermbillede med
hele 0V€I’b|lkket over d|t pI‘Ojekt _|_ {.5? Anders Grabski Larsen
H H . Middelfart Kommune
hvilket inkluderer:

1. En boks med status om

projektvisning (Tandhjulet) PROJEKTET
« Basisoplysninger 6 ‘ - .
2. Din heendelseslogbog hvor alle " Dolumenter Test projekt il vejledning R
h%ndelser registreres (Uret) L EVERAND@RHANDTERING .

» Rammeaftaler

Basisoplysninger # Rediger

KOMMUNIKATION

3. Enlille statushoks med info om hvor

« Spergsmal og svar

i processen du er I|ge nu (Info . Opsiagstavie Projektnavn: Test projekt til vejledning ol
i konet) NDKOMNE TILBUD
. Oversigt Ansvarlig bruger: Anders Grabski Larsen
4. Menu over de elementer et projekt - Tideling
indeholder Afleveringsdokumenter Beskrivelse: TEST
EVALUERING
o - . Evaluer vindende start af arbejde: _09-
Nar du fortsaetter med dit projekt, kan * leverandor(en) = ceaE B

du veelge at navigere direkte mellem

de enkelte punkter i menuen i venstre
side, eller ved at klikke pa ”"FORRIGE”
og "NASTE” overst pa siden

mdia seuseee



Test projekt til vejledning

PROJEKTET

Miniudbud — vedhaft dokumenter

» Basisoplysninger
+ Dokumenter

. . . LEVERAND@RHANDTERING
Gar dit projekt klar og send til leverandgrerne:

« Rammeaftaler

KOMMUNIKATION

» Vedheeft dokumenter — husk at vaelge ”Delt med
leverandor” « Spergsmal og svar

+ Opslagstavle

» Nar du kommer til menupunktet "Rammeaftaler”
under overskriften LEVERAND@RHANDTERING”,

sa er det her du sender projektet til leverandgren

NDKOMNE TILBUD

SE VIDERE PA NAESTE SIDE......

Upload dokumenter + Upload fileme

Veelg deling: Veelg deling

Upload dokumenter:

Traek og slip en eller flere filer eller gennemse enheden ved at klikke her
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Miniudbud — send til
leverandgren

» |l oversigten kan du se
hvilke leverandgrer der
bliver inviteret til at
byde pa dette
miniudbud

» Klik nu pa ”INVITER
LEVERANDGRERNE
OG PABEGYND
MINIUDBUD”

Du far nu en ny oversigt
hvor du kan se hvem der
har modtaget invitation og
hvornar

. . . . Tilb: il list Forri Naest
Test-projekt til vejledning 2 K Fomge e

Leveranderer pa rammeaftalen B> Inviter leverandsreme og pabegynd miniudbud

# Leverander Mailinvitation

1 Snoghgjs Taepper - Gulvmontering v/IMichael Hansen Endnu ikke afsendt
Julievej 27, 5500 Middelfart

2 BT GULVE OG GARDINER MIDDELFARTAI/S

Damgardvej 7, 5500 Middelfart
Bekraeft handling

Du er ved at pabegynde miniudbuddet. Leverandererne pa rammeaftalen vil modtage
en invitations email, og vil derefter have adgang til at byde pa opgaven. @nsker du at

fortseette?

Tilbage fil list
Test-projekt til vejledning 2

& Annuller

Leverandgrer pa rammeaftalen

# Leverander Mailinvitation

1  Snoghgjs Teepper - Gulvmontering v/Michael Hansen
Julievej 27, 5500 Middelfart
01-09-2020 - 13:54

2 BT GULVE OG GARDINER MIDDELFART A/S
Damgardvej 7, 5500 Middelfart
01-09-2020 - 13:54
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Miniudbud — Besigtigelse

@nsker du at invitere leverandgrerne til en
besigtigelse, kan du ggre dette i Comdia:

~ Kilik pa ”Leverandermgder” under overskriften
"KOMMUNIKATION” i menuen i venstre side

> Udfyld:
» Marker tjekboksen til automatisk tilfgjelse og
invitation til leverandgrer
Udfyld navn
Veelg varighed
Dato
Adresse
Og en eventuel beskrivelse

YV VVVYV

» Leverandgren vil via Comdia svare tilbage og du vil

fa en oversigt over de leverandarer der deltager i
besigtigelsen.

»  HUSK: ”Inviter deltager(e)” ellers kan
leverandgrerne ikke se mgdet.

Opret mgde S Annulle « Godkend og tilfgj

Medetype: Besigtigelse

Automatisk tilfaj og inviter leveranderer tilknyttet projektet/det valgte delprojekt

Navn:* |

Tilnyttet projekt: | Test-projekt til vejledning 2 ~
Varighed: | Ikke angivet e
Mededato/madetid:* | Veelg dato DD-MM-AAAA Angiv tidspunkt TT:MM
Tilmeldingsfrist | Veelgdato  DD-MM-AAAA Angiv tidspunkt ~ TT:MM

<« Tilbage til listen ki Forrige Nazeste D
Leverandermeder + Tilfej mede

Leverandermede - TEST X Aflys =1 Inviter deltager(e) % Rediger

Test-projekt til vejledning 2

Besigtigelse | Syrenvej 19, , 5500 Middelfart

Medetidspunki: 02-09-2020 - 17:00 | Tilmeldingsfrist: 02-09-2020 - 10:00
Maks. antal deltagere: 0 | Maks. per tilmelding: 0

Deltagere

Status Tidspunkt Deltagerinfo
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Miniudbud — spgrgsmal

Leverandgren kan stille spgrgsmal til opgaven igennem
Comdia

Du far en besked fra support@comdia.com nar et spgrgsmal
er registeret pa projektet.

» Login og klik pa menupunktet "Indkabsprojekt”
Klik pa det aktuelle projekt

Under menupunktet "Spgrgsmal og svar” kan du nu se et
spgrgsmal fra leverandgren — du har nu 2 muligheder.
» svar direkte tilbage til leverandgren
ved at klikke pa ”’Se traden”

» Send anonymiseret svar til alle deltagende leverandgrer
ved at klikke pa "Opslagstavle” i venstremenuen, og klik
pa ”Tilfaj nyt opslag” herefter udfylder du Overskrift og
Tekst og klikker pa ”Godkend og opret opslag”.

BEMZERK: Det er altid en god ide at svare tilbage via
opslagstavlen, da du sa undgar at fa samme spgrgsmal flere
gange, og sikrer at alle leverandarer har faet samme informationer

Spergsmal og svar + Opret besked til leverander

01-09-2020 - 14:33 - Anders Grabski Larsen

Besked sendt til: BT GULVE OG GARDINER MIDDELFART A/'S
TEST

TEST af "Spergsmal og svar" til vejledning

Se traden Antal indleeg: 0

Lav opslag + Godkend og opret opslag
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Miniudbud — oversigt over tilbud

Nar en leverandgr byder pa opgaven, vil
dette veere synligt under menupunktet Test-projekt til vejledning 2 D B
”Oversigt” under INDKOMNE TILBUD”

tilbudsfristen er net

Igangvaerende

Test-projekt til vejledning 2

Leverander Status

Der er ikke nogen indkomne tilbud
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Miniudbud - se tilbud

Nar tilbudsfristen er naet, kan du se de
indkomne tilbud

Ga til menupunktet "Oversigt” under
’Indkomne tilbud” i din menu i venstre
side

~ Pa denne oversigt kan du:

1. Hente vedhaftede dokumenter
fra leveranderen

2. Se den samlede pris
3. Se detaljer for de priser og

oplysninger leverandgren har
registreret

Test-projekt til vejledning 2 SR L

Lukket for nye tilbud

Test-projekt til vejledning 2 4 Hent alle dokumenter

Leverander Budgiver Bemeerkninger Dokumenter Tilbud

BT GULVE OG GARDINER MIDDELFART A/S 01-09-2020 - 14:49 15.400,00
Damgardvej 7, 5500 Middelfart

(Se detaljer)

Snoghejs Teepper - Gulvmontering v/IMichael Hansen 01-09-2020 - 14:52 16.695,00
Julievej 27, 5500 Middelfart (Se detaljer)

Tilbud for Snoghgjs Taepper - Gulvmontering v/Michael Hansen

Antal Pris per

Timer (Fagleert): 17 255,00
Timer (Ufagleert): 5 120,00
Timer (Lzerling): 12 105,00
Materialer: 1 7.500,00
Materiel: 1 3.000,00

Tilbudspris 16.695,00 DKK ekskl. moms
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Miniudbud —tildele opgaven

» For at tildele projektet klikker du pa — :
"Tildeling” under "INDKOMNE Test-projek tl vejledning 2 R
TILBUD” i menuen i venstre side

veelge om du vil notificere
leverandgrerne om tildeling

Lukket for nye tilbud

Test-projekt til vejledning 2 + Aben tildeling

» Klik patildel ud for den leverandar

soms kal t| I d el es d ette m | n | u d b u d Leverander Bemaerkninger Tilbud Notificer Tildel
. o BT GULVE OG GARDINER MIDDELFART A/S 15.400,00 |:|
»  Klik pa "UDFO@R TILDELING” Damgardvej 7, 5500 Middelfart
o . Snoghgjs Taepper - Gulvmontering v/IMichael Hansen 16.695,00 D
Fortsaettes pa naeste side... Julievej 27, 5500 Middelfart
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Miniudbud - tildele opgaven

» | det skeermbillede du far vist kan du veelge mellem at
benytte en standard tekst eller selv skrive en
personlig besked til leverandgaren der har faet tildelt
opgaven/projektet

» Vedheeft eventuelle dokumenter

> Samme procedure gentages for alle leverandgrer, bade
dem der tildeles opgaven og dem der ikke tildeles
opgaven

» Klik pa ”Udfer tildeling og afslut”

» Leverandgren er nu blevet underrettet om tildelingen og
kan efter endt projekt vedhaefte afleveringsdokumenter
og markere projektet som afsluttet — Efter projektet er
feerdigmeldt af leverandgren skal du evaluere
leverandgren for at afslutte projektet — se naeste side

Projektet: Test-projekt til vejledning 2

Tildel til

BT GULVE OG GARDINER MIDDELFART A/S
Damgérdvej 7, 5500 Middelfart

Tilbud: | 15.400,00
s
Notificer via email: |
Beskedskabelon: Personlig besked

Den personlige besked kan ses pa leveranderens tilbudsside, og ikke i emailen

Besked tll leveranderen: Denne besked vil vaere synlig pa leveranderens tilbudsside

Ingen tildeling

Snoghejs Tapper - Gulvmontering v/IMichael Hansen
Julievej 27, 5500 Middelfart

16.695,00

) o
Notificer via email:

Beskedskabelon: Personlig besked

Den personlige besked kan ses pa leveranderens tilbudsside, og ikke | emailen
ne besked vil vaere sy everanderens t g

Besked til leveranderen: Denne besked vil vaere synlig pa leveranderens tilbudsside

A, =

comda
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Miniudbud - afleveringsdokumenter

. . . . ki Forrige Nzeste D
o . . Test projekt til vejledning
» Nar leverandgren har tilfgjet
afleveringsdokumenter far du en

oplysninger pa projektet

Dokumenter under 'Tilbudsdokument' er blevet tilfejet under afgivelsen af tilbuddet.

> Du kan OQSé SeIV tllfﬁje d0kumenter Dokumenter under 'Tilfgjet efter tildeling' er blevet tilfejet efter tildeling/afsiutning af projektet.
til leverandgren i perioden efter
tildeling og fer evaluering og Test projekt til vejledning

afslutning af projektet

Delt med den vindende leverander: EL:CON A/S

T Tilfej dokumenter til den vindende leverander
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Miniudbud — evaluering og arkivering

v

For at evaluere og afslutte projektet. Ga til
menupunktet "Evaluer vindende
leverandegr(er)” og klik pa ”Evaluer”.

» Veelg hvor mange stjerner leverandgren
skal tildeles for det udfgrte arbejde og
skriv kommentar hertil

» Klik pa "BEKRAFT OG TILF3J

. I - < Tilbage til listen K Forrige Naeste Dy
Test projekt til vejledning J
Evaluer vindende leverandgr(er)

Leverander Stjerner Bemarkning Evaluer

EL:CON A/S ***** Leveranderen er endnu ikke blevet evalueret

Ryhavevej 50, 8210 Aarhus V

EVAL U E RI N G ” Evaluer leverandgren + Bekraeft og tilfej evaluering

Virksomhed:

» Efter endt evaluering arkiveres projektet
automatisk Stemer

Kommentar:*

EL:CON A/S

Yk ok

* = meget darlig

*% = darlig

*kx = OK

**xxk= tilfreds

* % %k x = meget tilfreds

COMOIa cusucervare



E-mail: support@comdia.com

Brug for hjeelp? TIf..  +457199 36 72
Kontakt Support pa:

Mandag til fredag: 9.00-15.00
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