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Vejledning til digital aflevering af tilbud

Tilbudsgiver - Digital aflevering af tilbud

Kravet og betingelserne til aflevering af digitalt tilbud bgr fremga

af udbudsmaterialets dokumenter.

Her bgr der fremgé hvilke doku menter' der skal B e o e 7@
|ndgé | den d|g|ta le tllbudsglvnlng' hv|lke fll fo rmater i Afgiv tilbud Tilbudsgivning [ Status pé tilbudsgivn. Afleveringskrav Udbud rettigheder Afleveringsfrist |

048]

iRenuvering Skole i[;?eznove’m TRk Aﬂevej Tilbud ikke afleveret Ja (Klik her for detaljer) Klik her for detaljer i2742'2023 21:00:00 CETE
(pdf) samt hvorledes dokumenterne skal navngives. | . | |
Hvis udbudsadministrator har angivet en tidsfrist, vil ,
det fremga af oversigten for afleveringsfrist. et el ot e e vt M i) vl
Under Udbud —> Afgiv tilbud i hovedmenu findes oversigt over
dine aktive projekter til tilbudsgivning.
Veelg det gnskede udbud ved at klikke pa knappen Klik her

[02048] - Renoveringsprojekt - Renovering Skole - Ventrup Inc 7 ®

0BS! Tilbudsgiver kan herfra ogsé afsla tilbudsgiv- o 9 _
ning, efter at have set udbudsmaterialet. — -
Veelger tilbudsgiver at afsla tilbudsgivning, er det ikke

leengere muligt at have adgang til udbudsmaterialet.

- Beskrivelse | Entreprise

Kiik pd Q) i everste venstre hjore for at tilfoje filer

@verst i dialogboksen fremgar projektnummer, pro-
jektnavn, udbud samt afsenders firmanavn i over-
skriften til afgivelse af tilbud.

ér fil for at redigere i af

Nederst i dialogboksen fremgar hvilke entrepriser
tilbudsgiver afgiver tilbud pa.

Tilbudsgivning for folgende entreprise(r)
N&r udbuddet er lukket fra udbudsadministratorens
side, sa kan der ikke uploades eller slettes tilbud.

VVS, Ventilation

0 af 4 afleveringskrav er opfyldt (Nogle afleveringskrav tillader at uploade af flere filer) 0 m

Upload tilbudsdokument

Tilbudsgiveren vedhaefter sine tilbudsdokumenter 102046]-Renoveringsprojet - Renoverig Skole - Ventup ne g ®
Ved at tllfﬁje fil'er pé @ ikonet tll.fﬂj Vedh&ftet filer' ‘ = edhzeﬁe(mnavn Afleveringskrav = Beskrivelse Entreprise ‘
(A) Veelg entreprise hvis du er inviteret til mere end

én entreprise

Kiik pa ) i overste venstre hjome for at tiffoje filer

(B) Veelg fil/gennemse for valgte fil og klik derefter

upload e
B e ! |

(C) Den valgte fil fremgar nu af oversigten (fremstar e e ,,'

som vedheeftet filnavn). Dobbelt klik pa filnavnet for . s I

at dbne og se dokument.

Tilbudsgivning for felgende entreprise(r)

(D) Den uploadede fil kan efterfslgende benaevnes ENCITES
med en beskrivelse [ jf. krav og betingelser til tilbuds-
givningen] 0af4 i er opfyldt (Nogl i tillader at uploade af flere filer) 6 Aflever filb m

(E) Veelg/markér filen for at redigere eller skriv den gnskede
beskrivelse til dokumentet

(F) Den valgte beskrivelse fremgar nu i oversigten af uploadede
tilbudsdokumenter

(G) Klik Aflever tilbud. Tilbuddet er nu afleveret

(H) Der fremsendes e-mailbekraeftelse p3, at tilbud er uploadet 1



a4 ®

Tilbudsgiver - Afleveringskrav

| @ taccepteret | [c2048) i i |
Tilbud ikke afleveret i Ja(Kikher for detalier) | Kl her for detafjer | 27-12-2023 21:00:00 CET |

Hvis udbudsadministrator har angivet afleve-
H . o . L0 s f g | Renoveringsprojekt Aflevet
ringskrav i udbuddet, kan man fa en oversigt over =

afleveringskravene ved at klikke pa linket under
afleveringskrav Klik her for detaljer. a
I tilfeeld af c onsker at afsla en eller flere entrepriser/typer inden aflevering, Kk pa "Afsl&" (rad hand) ovenfor.

2 ®

Oversigt over afleveringskrav

Dokument skabelon | Offentiiggarelss

Filtype

Filnavn

Beskrivelse

Her vil man fa vist en oversigt over alle afleve-
. Afleveringskrav Entreprise
rin g S k ravene. 1. * Tilbudsforside { Ventilation | samlet pris i pdf format | Ingen afleverini .pdf Ingen skabelon Det afleverede ¢
- 1 iws | Samlet pris i pdf format | Ingen aflevering pdf Ingen skabelon Det afleverede ¢
> ‘ ‘ |
{2 *Tilbudsliste { Ventilation | Liste over tilbud leveret i Excel { Ingen aflevering .xls, .xlsx, .Xlsni  Ingen skabelon Det afleverede (
2. *Tilbudsliste iws Liste over tilbud leveret i Excel Ingen aflevering .xls, .xisx, .xlsmi  Ingen skabelon Det afleverede ¢
Vg afl g ®

Vaalg onskede afle
Dokument skabelon | Offentliggarelse af det

Beskrivelse Fiinavn Fitype
i ku

Afleveringskrav

pdf i Ingen skabelon { Det
| Detafleverede gores ku

Fremgangsmaden til upload af tilbudsdokumen-
ter med afleveringskrav, er den samme som —
2. *Tilbudsliste

beskrevet pa forgdende side, blot med den &n-
dring at man skal klikke p& knappen Vaelg pé det \
afleveringskrav man gnsker at opfylde (uploade).

| samlet pris i pdf format

| Liste over tilbud leveret i Excel | Ingen aflevering xls, xlsx, Xismi  Ingen skabsion

1. * Tilbudsforside H ®

Man vil ved upload af dokumentet, f& vist hvilke Veelgfiler T Traekfiler hertil

krav det pagseldenden dokument skal opfylde.

0BS! Felgende krav til upload af tilbud:
Filen skal navngives som: Ingen krav - Kravet til filformat er: .pdf

£
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Nar filen er uploadet, vil den fremgé af oversigten. -

Vedhaeftet filnavn Afleveringskrav . Beskrivelse
€ | tilbud1 fra sub.pdf {1.* Tilbudsforside fws i
iws |

® Man kan under hele forlgbet klikke pa det bld = e |y it
informations ikon i bunden, for at fa et overblik
over de afleveringskrav man har opfyldt og hvilke

man mangler.

® De afleveringskrav der er opfyldt, er markeret
med grant flueben. : . |

Tilbudsgivning for folgende entreprise(r)

VS, Ventilation

L—- 2 af 4 afleveringskrav er opfyldt (Nogle afleveringskrav tillader at uploade af flere filer) U
4

Oversigt over afleveringskrav 7 e
Dokument skabelon | Offentiiggrel

Afleveringskrav Entreprise Beskrivelse | Filnavn Filtype

| > {1.* Tilbudsforside | Ventilation | Samlet pris i paf format ! Ingen afleverin} pdf | Det aflevered
1.+ Tilbudsforside ws | Samlet pis i pdf format | Ingen afleverin pdf | Detaflevered

{ 2. Tilbudsliste | ventilation | Liste over tilbud leveret i Excel | Ingen aflevering xls, xisx, xismi I | Det aflevered

12+ Tibudsiiste Iws | isteovertlud levert  Excel | Ingen afteverin| i, xis, sl | et afevered

Nar kravene er opfyldt bliver kanppen Aflever tilbud aktiv, og man
kan nu klikke pa knappen for at aflevere sit tilbud.



Tilbagetraekning af tilbud

Inden tidsfristens udlgb kan tilbuddet treekkes e R ——————— e
t | lb a g e. Vedhzeftet filnavn Afleveringskrav - Beskrivelse Entreprise

Ved brug af tilbagetreek tilbud, kan de uploadede @ wnaimsnpst 1 Tiussiorce ; veniin

filer slettes eller bevares i tilbudsoversigten. En e e i N

kvittering for tilbagetraekning af tilbud sendes pr. ~ * | st |2+ st ! we

e-mail.

Slettes filerne skal eventuelle afleveringskrav
overholdes og en ny fil uploades. Bevares filerne
kan de eventuelt slettes enkeltvis og erstattes
med nye. Herefter kan aflevering af tilbud ske pa

Vaelg/markér fil for at redigere beskrivelsen af dokumentet

ny fo r at ko m m e | b et ra gt n | n g . Tilbudsgivning for folgende entreprise(r)
En k.Vltte”ng fOr ny afleve”ng af tl lbUd fremsen_ 4 af 4 afleveringskrav er opfyldt (Nogle afleveringskrav tillader at uploade af flere filer) (1) m
des igen pr. e-mail.

Nar tilbuddet er afleveret og tidsfristen udlgbet, kan filerne ikke
slettes eller erstattes.

Slet tilbudsdokument

(A) Klik pa Tilbagetraek tilbud

(B) Veelg/markér filen for at slette

(C) Klik pa @ ikonet fjern vedheeftet fil

(D) Bekreeft venligst om filen skal slettes - JA eller NEJ

Stil spgrgsmal og se svar X
Hvis udbudsadministrator har indstillet mulighed . .
for at tilbudsgivere kan stille spgrgsmal til udbud- D —
det, vil knappen Svar/Spgrgsmal vaere synlig EETIEE- 00

under Udbud i hovedmenuen for tilbudsgiver. 5 = = : e | AblrglRtie

2 wdcdwcewcew 20-11-2023 11:33:18 CET | wdcdweewcew VS, Ventilation | Rettelse

Herfra vaelges projekt samt udbud (hvis flere)og | e 21 15018 |t I
her tilfgjes spargsmal.

Safremt udbudsadministrator har valgt at besvare
spgrgsmalene lgbende vil besvarelserne kunne
ses under fanen "Besvarelser”, alternativt vil

besvarelser blive uploadet som fil i udbudsmate-
rialet. ol fort s beskcdn

4



‘ Egne brugere til projekt = nysgeproekt
Som tilbudsgiver har du mulighed for at invitere
egne brugere eks. kollegaer eller samarbejds-
partnere, til projektets udbud, ved blot at hgjre-
klikke pé projektet under projektweb.

Na brugere er inviteret til projektets udbud, vil de

[02048] - Renoveriny

[}

» 25 [02048] - Renovering

B Reviews

f& adgang til udbudsmaterialet samt blive notifi- v
ceret ved upload af revideret materiale, pd samme

vis som tilbudsgiver.

Tilbudsgiver kan under "Projektets brugere” se en
oversigt over inviterede brugere.

Det er ogsd muligt herfra at overdrage udbuddet

til kollega.

Overdrag udbud til ny ansvarlig tilbudsgiver er en

funktion der giver modtager af udbud mulighed o

for at overdrage udbud til eventuelle kollega i egen

organisation. Dette betyder at modtager af det overdraget udbud
i fremtiden vil fa adgang til nye udbud udsendt fra samme firma
(udbudsadministrator).

Afholdelse af licitation i byggeprojekt.dk
Valget af licitation i byggeprojekt.dk bevirker, at tilbudsgiverne vil blive indbyrdes synlige efter tidspunktet for abning af tilbudene. Det samme
vil tilbudsdokumenter som udbudsadministrator pa forhand har valgt at offentliggere jf. afleveringskrav. Er der fravalgt licitation i byggepro-

jekt.dk vil tilbudsgivere forblive indbyrdes usynlige og intet offentligggres i byggeprojekt.dk.

Visningen af udbuddets resultat og licitationen fremgar i projektets mappestruktur med gule mapper. Resultatet af uploaded tilbudsdokumen-
ter fremgar af mappen med navnet:

Licitation (pil » angiver at der er undermapper for de enkelte udbud og resultatet heraf)
Under mappen Udbuddets resultat [udbuds titel] findes udbuddet for den enkelte entreprise

Mappestrukturen er genkendelig, idet den er bygget op som i Microsoft Windows.
Den sorte pil [»] til venstre for mappen angiver, at der er underliggende mapper. Ved klik pa pilen folder underliggende mapper sig ud.
Med et enkelt klik pa den sorte pil ud for hovedmappen folder hele mappen sig sammen igen.

Veelg mappe og indholdet af denne fremgar i vinduets hgjre side, hvor filerne findes.




