
Comdia – direkte tildeling
Vejledning



Indhold 

Denne vejledning guider dig igennem det at oprette en direkte tildeling i 

Comdia – denne vejledning er målrettet ordregiver, som benytter sig af 

en opsætning med registreret rammeaftaler i Comdia
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Direkte tildeling – opret ny

➢ Login med dit brugernavn og din adgangskode på comdia.com

Når du via Comdia registrerer en direkte tildeling, foregår dette via 

modulet ”INDKØBSPROJEKT” i din menu øverst på siden 

I DENNE VEJLEDNING TAGER VI UDGANGSPUNKT I DIREKTE TILDELING

➢ Klik nu på knappen 

➢ Vælg den Type/Skabelon som passer bedst til dit projekt

➢ Direkte tildeling (mindre end 20.000 kr.) – leverandøren skal 

her alene svare ja eller nej til opgaven 

(ved nej, sendes den automatisk videre til næste leverandør)
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Direkte tildeling – Basis oplysninger

➢ Udfyld basisoplysninger

➢ Institutionens navn og adresse, med kort 

opgaveoverskrift

➢ Ansvarlig bruger (automatisk udfyldt med dit navn, 

men kan ændres)

➢ Beskrivelse

➢ Tidsfrister

➢ Rammeaftale – vælg hvilken rammeaftale du ønsker at 

benytte 

➢ EAN-numre – der er på din brugerprofil registeret EAN-

numre, men du har mulighed for at klikke i tjekboksen 

og vælge mellem alle tilgængelige EAN-numre i 

organisationen

Bemærk – oplysninger kan redigeres efterfølgende
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Direkte tildeling - oversigt

➢ Du ser nu et skærmbillede med 

hele overblikket over dit projekt 

hvilket inkluderer:

1. En boks med status om 

projektvisning (Tandhjulet)

2. Din hændelseslogbog hvor alle 

hændelser registreres (Uret)

3. En lille statusboks med info om hvor 

i processen du er lige nu (Info 

ikonet)

4. Menu over de elementer et projekt 

indeholder

Når du fortsætter med dit projekt, kan 

du vælge at navigere direkte mellem 

de enkelte punkter i menuen i venstre 

side, eller ved at klikke på ”FORRIGE” 

og ”NÆSTE” øverst på siden
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Direkte tildeling – vedhæft dokumenter

Gør dit projekt klar og send til leverandørerne:

➢ Vedhæft dokumenter – husk at vælge ”Delt med 

leverandør” 

➢ Når du kommer til menupunktet ”Rammeaftaler” 

under overskriften LEVERANDØRHÅNDTERING”, 

så er det her du sender projektet til leverandøren

SE VIDERE PÅ NÆSTE SIDE……
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Direkte tildeling – send til 

leverandøren

➢ I oversigten kan du se rækkefølgen på 

rammeaftalen, dvs. hvilken leverandør der 

først bliver kontaktet via dette projekt 

➢ Klik nu på ”DEFINER OG PÅBEGYND 

FORESPØRGSLERNE”

➢ Vælg tidsfrist for hvornår leverandøren skal 

svare tilbage på denne direkte tildeling

➢ Klik på ”GODKEND OG PÅBEGYND 

TILBUDSFORESPØRGSLERNE”

Du får nu en ny oversigt over status på 

projektet og den leverandør som du lige nu 

afventer svar fra

Hvis leverandøren har takket nej til opgaven, 

så vil systemet automatisk sende den videre til 

leverandør nr. 2
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Direkte tildeling – spørgsmål og svar

Leverandøren kan stille spørgsmål til 

opgaven igennem Comdia

Du får en besked fra 

support@comdia.com når et spørgsmål 

er registeret på projektet

➢ Login og klik på menupunktet 

”Indkøbsprojekt”

➢ Klik på det aktuelle projekt

➢ Under menupunktet ”Spørgsmål og 

svar” kan du nu se et spørgsmål fra 

leverandøren – svar her direkte 

tilbage til leverandøren ved at klikke 

på                       

➢ Send ny besked (ikke svar) til 

leverandøren ved at klikke 

på 
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Direkte tildeling – se tilbud

For at se oplysninger indsendt af leverandøren 

så gå til menupunktet ”Oversigt” under 

”Indkomne tilbud” i din menu i venstre side

➢ På denne oversigt kan du:

1. Hente vedhæftede dokumenter fra 

leverandøren

2. Tildele opgaven til leverandøren

3. Afvise det indkomne tilbud 

BEMÆRK: HERMED AFSLUTTES 

OPGAVE/PROJEKTET OG DER 

SENDES IKKE EN BESKED TIL 

NÆSTE LEVERANDØR
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Direkte tildeling – tildele opgaven

➢ For at tildele projektet klikker du på knappen

➢ I det skærmbillede du får vist kan du vælge mellem 

at benytte en standard tekst eller selv skrive en 

personlig besked til leverandøren der har fået tildelt 

opgaven/projektet

➢ Vedhæft eventuelle dokumenter  

➢ Klik på 

➢ Leverandøren er nu blevet underrettet om 

tildelingen og kan efter endt projekt vedhæfte 

afleveringsdokumenter og markere projektet som 

afsluttet –

Efter projektet er færdigmeldt af leverandøren skal 

du evaluere leverandøren for at afslutte projektet –

se næste side
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Direkte tildeling - afleveringsdokumenter

➢ Når leverandøren har tilføjet 

afleveringsdokumenter får du en 

mail om dette og kan tilgå 

oplysninger på projektet

➢ Du kan også selv tilføje dokumenter 

til leverandøren i perioden efter 

tildeling og før evaluering og 

afslutning af projektet
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Direkte tildeling – evaluering og arkivering

➢ For at evaluere og afslutte projektet. Gå til 

menupunktet ”Evaluer vindende 

leverandør(er)” og klik på ”Evaluer”.

➢ Vælg hvor mange stjerner leverandøren 

skal tildeles for det udførte arbejde og 

skriv kommentar hertil

➢ Klik på ”BEKRÆFT OG TILFØJ 

EVALUERING”

➢ Efter endt evaluering arkiveres projektet 

automatisk 
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Brug for hjælp?
Kontakt Support på:

E-mail:    support@comdia.com

Tlf.: +45 71 99 36 72

Mandag til fredag: 9.00-15.00


