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Indhold

Denne vejledning guider dig igennem det at oprette en direkte tildeling i
Comdia — denne vejledning er malrettet ordregiver, som benytter sig af
en opsaetning med registreret rammeaftaler i Comdia
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Direkte tildeling — opret ny

Min side Indkebsprojekt

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

Nar du via Comdia registrerer en direkte tildeling, foregar dette via - Mit overblik Mit overblik
modulet INDK@BSPROJEKT” i din menu gverst pa siden

- Indkebsprojekt

- Markedsinfo Senest set

| DENNE VEJLEDNING TAGER VI UDGANGSPUNKT | DIREKTE TILDELING

» Veaelg den Type/Skabelon som passer bedst til dit projekt

» Direkte tildeling (mindre end 20.000 kr.) — leverandgren skal
her alene svare ja eller nej til opgaven eslalpaaaisabe el
(ved nej, sendes den automatisk videre til naeste leverander)
Rammeaftaler
« Direkte tildeling (mindre end 20.000 kr)
« Miniudbud (sterre end 20.000 kr)
« Direkte tildeling med prisindhentning (mindre end 20.000 kr)

« Projekter fra anleeg
« Udvendig vedligehold
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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 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

Valg dato

Bemaerk — oplysninger kan redigeres efterfglgende
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Direkte tildeling - 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
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Test projekt til vejledning

PROJEKTET

Direkte tildeling — vedhaeft 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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Direkte tildeling — send til
leverandgren

~ | oversigten kan du se raekkefolgen pa
rammeaftalen, dvs. hvilken leverandor der
forst bliver kontaktet via dette projekt

> Klik nu pa "DEFINER OG PABEGYND
FORESPGRGSLERNE”

~ Veelg tidsfrist for hvornar leverandgren skal
svare tilbage pa denne direkte tildeling

> Klik paA "GODKEND OG PABEGYND

TILBUDSFORESPQRGSLERNE”

Du far nu en ny oversigt over status pa
projektet og den leverandgr som du lige nu
afventer svar fra

Hvis leverandgren har takket nej til opgaven,
sa vil systemet automatisk sende den videre til
leverander nr. 2

. S . Tilbage il list Forri Naest
Test projekt til vejledning o e =sieb

Leveranderer pa rammeaftalen > Definer og pabegynd forespergslerne

Status:lkke pabegyndt
# Leverander Mailinvitation

1 EL:CON A/S Endnu ikke afsendt

+ Godkend og pabegynd tilbudsforespgrgsler

2 Trap+A Opsaetning af forespargsler

Rammeaftale: El

Svar udbedes indenfor: 24 timer (anbefalet) v

Medtager ikke lerdag og sendag i beregningen af fristen!

Vejledning

Leverandgrer pa rammeaftalen

‘Status:Afventer svar fra leveranderen: EL:CON A/S (Frist:26-08-2020 - 14:26)

k en invitation til den naeste pa listen.

liver midlertidiligt sat i bero.

# Leverander Mailinvitation

1 EL:CONA/S
Ryhavevej 50, 8210 Aarhus V/
25.08-2020 - 14:26

2 Trap+AiS Endnu ikke afsendt
Mandal Alle 10, 5500 Middelfart
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Direkte tildeling — spgrgsmal og svar

Leverandgren kan stille spgrgsmal til
opgaven igennem Comdia
Du far en besked fra

support@comdia.com nar et spgrgsmal
er registeret pa projektet o Test projek i vejledning R

= Basisoplysninger

. . o = Dokumenter

”Indkeobsprojekt” . Rammeaftaler

Test projekt til vejledning

KOMMUNIKATION

> Klik pa det aktuelle projekt | - spomsmaiogsvar a

« Opslagstavle
26-08-2020 - 09:59 -

» Under menupunktet ”Sporgsmal og INDKOMINE TILEUD
svar” kan du nu se et spgrgsmél fra PO ° Besked sendt til: BRAVIDA DANMARK A/S
leverandgren — svar her direkte © Tieelng Test besked
tilbage til leverandgren ved at klikke e —
o EVALUERING

pa Se traden

» Send ny besked (ikke svar) til
leverandgren ved at klikke

o]
p a + Opret besked til leverander
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Direkte tildeling — se tilbud

For at se oplysninger indsendt af leverandgren
sa ga til menupunktet "Oversigt” under - Basisoplysninger e K Fomgs " | Nastob
”Indkomne tilbud” i din menu i venstre side  Dokumenter

LEVERAND@RHANDTERING
i
« Rammeaftaler
KOMMUNIKATION Igangvaerende
= Spergsmal og svar Test projekt til vejledning
1. Hente vedheeftede dokumenter fra .+ Opslagsiavio

I eV e r an d g r e n INDKOMNE TILEUD Leverander Status Budgiver Bemarkninger Dokumenter Tilbud

« Qversigt
I EL:CON A/S 26-08-2020 - Ingen

« Tildeling Ryhavevej 50, 8210 10:07

2. Tildele opgaven til leverandgren harhus v 0 @ @

« Afleveringsdokumenter

» Padenne oversigt kan du:

EVALUERING

3. Afvise det indkomne tilbud  Evaluer vindende
BEM/ERK: HERMED AFSLUTTES e
OPGAVE/PROJEKTET OG DER
SENDES IKKE EN BESKED TIL

NZESTE LEVERAND@R
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Direkte tildeling —tildele opgaven

> For at tildele projektet klikker du p& knappen

Projektet: Test projekt til vejledning + Udfer tildeling og afslut

> | det skeermbillede du far vist kan du veelge mellem Tidel
at benytte en standard tekst eller selv skrive en EL:CONAIS
personlig besked til leverandgren der har faet tildelt EEEE——
opgaven/projektet | oe

) ) ) v
Notificer via email:

» Vedheeft eventuelle dokumenter

» Leverandgren er nu blevet underrettet om
tildelingen og kan efter endt projekt vedhaefte
afleveringsdokumenter og markere projektet som
afsluttet —

Beskedskabelon: ‘ Personlig besked v

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

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

1, B [/ U &P K A E =

Efter projektet er feerdigmeldt af leverandgren skal
du evaluere leverandgren for at afslutte projektet —
se naeste side

E mdla PUBLIC-PRIVATE
DIALOGUE



Direkte tildeling - afleveringsdokumenter
° . . Test projekt til vejledning K Forrige Nesste
» Nar leverandgren har tilfgjet
afleveringsdokumenter far du en

mail om dette 09 kan tlgé
oplysninger pa projektet

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

> DU kan OgSé Se|V t||fﬂje dOkumenter Dokumenter under 'Tilfgjet efter tildeling' er blevet tilfejet efter tildeling/afsiutning af projektet.
til leverandgren i perioden efter
tildeling og far evaluering og Uil el

afslutning af projektet

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

T Tilfej dokumenter til den vindende leverander

Dokument Dato for tilfejelse
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Direkte tildeling — evaluering og arkivering

. . . . Tilb il list Forri Naest
Test projekt til vejledning K Fomge =il

~ For at evaluere og afslutte projektet. Ga til
menupunktet "Evaluer vindende
leverandarer)” og ik pa "Evaluer”.
» Velg hvor mange stjerner leverandgren Leverandar Stierner Bemrkning Evaluer
Skal tildeles fOI’ det Udfﬁl‘te arbejde Og EL:CON p.us ***** Leverandoren er endnu ikke blevet evalueret
Skl’iV kommentar hertil Ryhavevej 50, 8210 Aarhus V
» Klik pa ’"BEKRZAFT OG TILFQJ

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

» Efter endt evaluering arkiveres projektet e
aUtomatiSK Stjerner:* *****
* = meget darlig
*% = darlig

**xxk= tilfreds
* % %k x = meget tilfreds

Kommentar:*
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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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