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Sektion 1: Introduktion til udbudssystemet 

EU-Supply’s udbudssystem er et omfattende værktøj, hvor du kan afgive anmodninger og 

tilbud uden behov for at udfylde og administrere papirdokumenter. Udbudssystemet gør 

udbudsprocessen nemmere for både købere og tilbudsgivere og dækker hele processen, 

herunder kontraktstyringsfasen. 

 

 

 

 
 

EU-Supply’s udbudssystem bliver brugt af Regionerne, flere kommuner, selvejende 

institutioner, statslige organisationer og generelle entreprenører mm. til at forbedre 

effektiviteten af udbudsprocessen. For tilbudsgivere, der afgiver deres anmodning/tilbud 

igennem systemet, bliver udbudsprocessen forenklet og det bliver hurtigere at afsende. 

 

Du kan tilføje alle de nødvendige dokumenter der er brug for til din ansøgning/tilbud: det kan 

være tegninger, specifikationer, tidsplaner, tilbudsmateriale og andre typer filer.  

 

Udbudsløsningen tilbyder følgende fordele:  

 Sparer dig tid og penge, sammenlignet med traditionelle metoder. 
 Forbedrer i høj grad udvekslingen og forvaltningen af informationer.  

 Forbedrer nøjagtigheden i hele anmodnings-, tilbuds- og kontraktprocessen.  

 Reducerer tid, på administration (fax, rejser og telefon) 

 Øger sporbarhed 

 Web-baseret for nem adgang til oplysninger, hvor som helst, når som helst. 
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Introduktion til Udbud 

 

EU-Supply’s system hedder CTM og er fleksibel og kan bruges af ordregiveren til at indlede 

prækvalifikationer, RF(x) processer, invitationer til udbud eller forvaltningen af kontrakter. Et 

"Udbud" kan indeholde flere faser/trin af forskellige typer. Nedenfor vises de forskellige typer: 

 

Typer af faser: 

- Udbudsfasen (prækvalifikation/tilbud/forhandling) – Udbudsfasen, hvor 

ordregiveren sender information til tilbudsgiverne enten ved at invitere direkte 

eller offentliggøre udbuddet til enten Udbud.dk eller TED. Tilbudsgiveren kan 

derefter gå ind og udfylde krav/kriterier mm. og afsende sin besvarelse til 

ordregiveren.  

- E-Auktionsfasen – Muliggør at gennemføre en gennemsigtig elektronisk auktion 

blandt tilbudsgiverne, hvilket naturligvis er fortroligt. 

- Kontraktfasen – Muliggør håndtering af kontrakter online. Ordregiveren kan 

oprette en kontrakt i samarbejde med leverandøren og modtage den formelle 

underskrift online.  

 

I sektionerne nedenfor (på tilbudsgiverens side) er alle trin i et udbud skitseret. For hvert trin 

af et udbud, hvis der er tilbudsrunde/forhandlingsrunde, vil du modtage en ny invitation.  

 

Et udbud kan indeholde et vilkårligt antal faser/trin, f.eks. prækvalifikation, tilbudsfasen, 

forhandlingsrunde og kontraktshåndtering.  
 

Sektion 2. Vigtig kontoadministration 

EU-Supply’s udbudsløsning er kun tilgængeligt hvis dit firma er registeret i systemet. Det er 

gratis at oprette en konto med 1 bruger (firmaadministrator) i EU-Supply. Under denne bruger 

er det muligt at oprette et ubegrænset antal yderligere logins. Ved oprettelse af yderligere 

login, oprettes der ikke nye seperate brugerkonti under din virksomhedskonto. Alle 

handlinger, der udføres af yderligere logins, logges som firmaadministratorens handlinger og 

alle meddelelser sendes til den e-mail adresse, der er angivet i firmaadministrators profil. Du 

kan oprette lige så mange konti du har behov for.  

 

Nogen af de funktioner der findes under virksomhedensside er kun tilgængelige ved køb af 

enten Premium eller Entreprise service. Disse funktioner vil være mærket med en stjerne* 
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Sådan får du adgang til udbudløsningen: 
 
Åbn din webbrowser og gå ind på https://www.eu-supply.com, under Log-in vælger  
du Main Login Page. 
 
Indtast dit brugernavn og kodeord i felterne og klik på Log på, siden ”Hjem” vises 
 

EU-Supply’s ”Velkommen-side” vises. Her kan du se dine aktive udbud, modtagede 

invitationer, beskeder og notifikationer. Du kan som tilbudsgiver ikke ændre status på 

udbuddene da det er ordregiverne, som ejer dem. Så længe ordregiveren ikke lukker et 

udbud vil det fremstå som aktivt (igangværende) hos alle tilbudsgivere. 
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Du kan også fra ”Hjem-siden” (den første side du kommer ind på, når du er logget ind i 

systemet) tilføje informationer til din virksomhedsprofil. Under ”Administration” kan du tilføje 

nye brugere, oprette yderligere unikke login opdatere din egen og virksomhedsprofil, og 

administrere din udbudsovervågning (angive CPV koder som er interessante for en, for at få 

tilsendt notifikaitoner omkring offentliggjorte udbud). 

 

  

Under administation, har 

du som superbruger 

mulighed for at oprette ny 

brugere, yderligere unikke 

login og opdater jeres 

virksomhedsinformation. 

Virksomheds brugeren 

kan opdater sine egne 

informationer.   
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Offentliggjorte udbud: En liste over alle 

offentliggjorte udbud. 

Mine besvarelser: 3 faner der viser antal af: 

Nye invitationer, igangværende udbud 

samt de afsluttet udbud. (Det er kun 

ordregiveren der kan lukke udbud).   

Kontrakter: Hvis du er blevet 

tildelt en kontrakt og 

ordregiveren opretter 

kontrakten i CTM, vil du 

kunne se kontrakten her: 

Aktive=Underskrevet 

igennem systemet, 

Afventer= sendt men ikke 

underskrevet, Udløbet= 

Kontrakten er udløbet.  

Kontoadministration: her 

kan du oprette nye 

brugere og opdatere din 

profil. Det er også muligt 

at oprette 

udbudsovervågning. Hvis 

du ikke har adgang til 

denne setting, kontakt 

supporten.  

Her kan du finde relevante 

kontaktoplysninger til 

teknisk support.  

Her kan du se en liste 

over dine tilkøbs tjenester  
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1.1 Opret ny bruger* 

Der er flere måder i systemet,  hvorpå du kan få adgang til at oprette nye brugere.  

1. Du kan klikke på linket  “Tilføj brugere”  - Dette er en genvej til Administration.  

 

 
 

2. Eller du kan klikke på Administration øverst i den blå bjælke, og derefter vælge 

”Brugerprofiler” 

 

 
 

Lige meget hvilken vej du vælger, vil du ende på den samme side (se billedet nedenfor) hvor 

du kan oprette nye brugere eller brugergrupper. Det er ingen begrænsning for hvor mange 

brugere du kan oprette. Hvis en bruger ikke længere er ansat i firmaet kan man genbruge 

hans/hendes konto og registrere en ny bruger i stedet for (klik på navn – Ret – og udfyld 

felterne påny).   
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Klik på ”Opret bruger” for at oprette en ny bruger. 

 

Dette popup vindue kommer, klik på fortsæt til tilbud om Premium service 

 

 
 

Herunder skal du vælge hvilken service pakke du til tilkøbe og klik på bestil.  

 

 
 

 

Herefter kan du oprette flere nye brugere.  

 

Udfyld alle nødvendige oplysninger.  Felter med stjerne (*) er obligatoriske og skal udfyldes.  
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Du kan vælge mellem to sikkerhedsroller, firmaadministrator (superbruger) og 

virksomhedsbruger. 

Det er vigtigt, hvis man kun har en firmaadministrator i en virksomhed, at man husker at 

oprette en ny firmaadministrator, inden man som gammel firmaadministrator forlader 

virksomheden. 

 

Forskellen på de to roller er: 

 

 
 

 

1.1.1 Oprette yderligere unikke login for eksisterende burger (gratis) 

Ved oprettelse af yderligere login, oprettes der ikke nye seperate brugerkonti under din 
virksomhedskonto. Alle handlinger, der udføres af yderligere logins, logges som 
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firmaadministratorens handlinger og alle meddelelser sendes til den e-mail adresse, der er 
angivet i virksomhedensadministrators profil.  
 
 
Du kan oprette yderligere logins 2 steder, Den nemmeste måde er ved at klikke på dit navn 
øverst oppe.  
 
Opret yderligere login under dit navn 
 

1. Du kan også vælge at klikke på dit navn øverst oppe og herunder på ”Tilføj yderligere 

login” 

 

 
 

2. Udfyld felterne og klik på gem.  
 

Bemærk, password vil være skjult, men kan ændre herinde 

 
 

 
3. Klik på ”Tilføj” hvis du ønsker at oprette yderligere logins til din eksisterende bruger.  

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
Opret bruger under Administration- brugerprofiler 
 

1. klik på administartion øverst oppe og herunder på bruger profiler 
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2. Klik på ”opret brugerkonto” 

 
3. Klik på ”Fortsæt med gratis adgang”  

 

 
 
 

4. Klik på ”Her” 
 

.  

 

5. Udfyld felterne og klik på gem.  

Bemærk, password vil være skjult, men kan altid ændres herunder.  

 
6. Ønsker du at tilføje yderligere brugere klik på knappen ”Tilføj” og gemt oplysningerne 

til sidst 
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Bemærk, disse yderligere logins vises ikke under din brugerprofil, for at rediger i 

brugernavn/password skal du ind under dit navn øverst oppe og klik på ”yderligere login” 

 

 
 

 

 

1.2 Opdatér virksomhedens side 

Din virksomhedsprofil er synlig for alle ordregivere der søger efter virksomheder i systemet. 

  

 
 

 

Virksomhedsinformation/detaljer: Her kan du redigere virksomhedens oplysninger, f.eks 

organisationstype, kontaktperson, adresse mm. Mange af disse felter er obligatoriske og skal 

udfyldes, da det er vigtige oplysninger for ordregiveren.  

NB! Ændring af CVR. nr.: hvis man har aktive udbud, skal man søge om lov hos hver enkelt 

ordregiver, godkendelsen samt en underskrevet fuldmagt fra en tegningsberettigtig i din 

virksomhed,  skal sendes til support, inden CVR. nr kan ændres. Hvis man ikke har aktive 

Virksomhedens side kan åbnes 

på same måde som “Tilføj 

Brugere” Enten under 

Administration til venstre eller 

under Administration øverst i den 

blå bjælke.  
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udbud, sendes der en mail til dksupport@eu-supply.com med ønske om at få det ændret. 

Husk at sende både det gamle og det nye CVR nr. med i mailen. 

  

 

1.2.1 Tilbudsgiver profil: 

Virksomhedens profil: Her kan du udfylde en mere detaljeret præsentation af din virksomhed. 

Såsom, antal medarbejdere, omsætning mm.  

 

Logodisplay *: Her kan du oploade et lille logo der vil være synligt for ordregiveren når han 

søger efte tilbudsgivere.  

 

Produkter/servicer tilbudt *: Kategoriseing af ens virksomhed for bedre synlighed hos 

ordregiverne. 
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Markedsdækning *: Tilføj alle de lande og områder hvor du som virksomhed er aktiv. 

 
Administrere udbudsovervågning: (Tilkøb service)  

Denne tjeneste er afhæning af installation/land og er den men den mest nemme måde at 

finde frem til de nye udbud. Man bliver underrettet via en mail når nye udbud (der matcher de 

CPV koder man har opstillet) er oprettet. Dette gælder for alle udbud i Europa. 

 

Disse emails kan sendes til flere brugere indenfor din virksomhed, så længe du har tilføjet 

dem under opsætningen af udbudsovervågningen.  

 

Udyld ønskede oplysninger og klik på Gem.  
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Sektion 3: Besvare et udbud 

Du vil modtage en invitation enten som systembesked eller som email, afhængig af hvordan 
sin profil er sat op (for mere information, se under ”Bruger profil” - Rediger). Du kan også 
acceptere et offentligt udbud som ordregiveren har offentliggjort via f.eks. Udbud.dk eller 
TED. 

1.3 1.3 Besvare en invitation 

Du kan modtage invitationen direkte, sendt som en invitation via email, eller ordregiveren kan 

vælge at offentliggøre invitationen, så alle tilbudsgivere kan få adgang til udbuddet 

1.3.1 Besvare en modtaget invitation 

 
Gennemse en modtaget invitation: 
 

 
1. For at se de invitationer dit firma har modtaget skal du klikke på linket under 

Mine besvarelser under Administration, som du finder på siden “Hjem”. 

 

 

 
 

 
 
2. Listen over invitationer vises. Ikonet viser status for invitationen.  
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Besvare en modtaget invitation: 

 
 

1. Klik på Nye invitationer under Administration på siden ”Hjem”. Listen med 
invitationerne vises. 

 
2. Klik på linket for at besvare anmodningen 

 
Hvis du har modtaget en email med et link til en invitation, skal du klikke på linket, derefter 
logge ind og du vil have direkte adgang til invitationen. 

 
3. Siden viser de generelle oplysninger om udbuddet samt detaljerne omkring de 

delkontrakter som er en del af udbuddet.  
 

 
 
Hvis ordregiveren har valgt at medtage udbudsbetingelserne skal de muligvis  
godkendes, før invitationen kan accepteres. 

 
Den ovenstående side kan se forskelligt ud fra gang til gang, afhænig af de indstillinger 
ordregiveren vælger. I det nedenstående eksempel kan du se en detaljeret beskrivelse på 
både udbud og delkontrakter. 

 
4. Hvis der er dokumenter vedhæftet, skal du klikke på [Vis dokumenter] for at se de 

relevante dokumenter. 
 

 
 For at downloade 1 dokument, skal du klikke på dokumentnavnet. 

 
 For at downloade alle dokumenter, klik på [Download alle (zip)] 

Dokumenterne er nu hentet ned som en zippet fil 

 
 Tegninger kan ses direkte I systemet, uden at de behøves at blive 

downloaded først. Disse har et ”View” link under navnet. For at se 
tegningen skal du klikke på ”View” linket.  
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5. Hvis der er vedhæftet en mængdefortegnelse/prisliste, klik på [Vis prisliste] for at se 

den inkluderede prisliste.  
 

6. Besvar invitationen 
 

a. Hvis du er interesseret i at besvare denne anmodning, skal du klikke på 

[Accepter]. Ordregiveren får direkte besked om din interesse og du kan nu 

afsende dit tilbud. 

 

 

b. Hvis du ikke er interesseret I at besvare denne anmodning, skal du klikke på 

[Afvis]. Ordregiveren får direkte besked om at du ikke ønsker at afsende 

  et tilbud. 

 

 

c. Hvis du ønsker at besvare anmodningen senere, klik på [Besvar senere] 

 

1.3.2 Besvar en offentlig invitation 

Hvis ordregiveren har offentliggjort anmodningen om et udbud, er det muligt for alle 

tilbudsgivere at acceptere anmodningen, udfylde og fremsende et tilbud. Hvis 

tilbudsgiveren ikke er registreret i løsningen, er det nødvednigt at foretage en online 

registrering først. Du har også mulighed for at se Igangværende udbud via log-in 

siden inden du logger ind i systemet.  
 
Besvare en offentlig invitation: 
 
1. Hvis du er logget ind, kan du klikke på Offentliggjorte udbud under 

Administration på siden ”Hjem”. Her kan du se en liste over alle offentliggjorte 
udbud i hele EU. 
 

2. Klik på linket for at besvare. 
 

3. Klik på [Se dokumenter] for at se evt. vedhæftede dokumenter. Det er ikke 
muligt at downloade dokumenterne, hvis ordregiveren ikke har givet adgang til 
dette. 

 
4. Klik på [Accepter] for at acceptere invitationen 

 

1.4 Udfyld krav og prisliste 

Når invitationen er accepteret kan du starte med at udfylde spørgsmålene. Svarene skal være 

afsendt inden tidsfristen udløber. Ordregiveren begynder derefter evalueringsprocessen. 

Ordregiveren kan igennem hele forløbet blokere tilbudsgivere. Hvis det sker vil du modtage 

en besked og kan derefter ikke lave ændringer i dit tilbud. Udbuddet vil derefter være mærket 

med .  Ordregiveren kan også vælge at tillade ændringer af udbuddet efter endt tidsfrist. 
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Du har mulighed for at dele invitationen og give andre brugere i dit firma adgang til udbuddet. 

De kan blive tildelt forskellige rettigheder, alt efter om de skal kunne redigere eller bare kigge 

tilbuddet igennem. Du kan tildele rettigheder ved at gå til udbuddet. 

 

 
Tildel brugerrettigheder: * 

 

a. Klik på  ”Tilføj brugere”   

 
 

 

b.  ”Tilføj/fjern medlemmer” siden vises.  

 

 
 

c. Klik på [Tilføj/fjern medlemmer ]. Listen over tilgængelige brugere/teams vises. Marker 

den bruger/team du vil tilføje til udbudsmaterialet og brug pilene til at flytte dem over til 

boksen til højre. Brug Ctrl. for at vælge mere end en burger. Klik på [Gem] når du er 

færdig 

 

d. Hvis du har accepteret invitationen er du automatisk ejer af udbuddet.  for at skifte 

ejerskab til en kollega, skal personen være oprettet som bruger i løsningen.  Du kan 

derefter klikke på [Tilføj/fjern medlemmer ] for at tilføje ham, og til sidst klikke på [Skift 

ejer] for at skifte fra dig til din kollega.  

e. Vælg de roller brugeren/teamet skal have I din invitation, ved at klikke på boksene for 

hver bruger/team.  Du kan vælge mellem følgende roller: 
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 Redigering – Kan både få adgang og ændre oplysningerne i udbudsmaterialet. 

 Se rettigheder - har kun mulighed for at se selve udbudsmaterialet 

 

f. Klik på [Gem] når du er færdig med at tildele roller. 

 

Du kan også tildele en ansvarlig kontaktperson på dit udbud. Den person står så for alt 

kommunikation omkring udbuddet, mellem dit firma og ordregiveren. Den ansvarlige 

kontaktperson vil være fremfævet. 

Klik på [Tillæg ansvarlig], vælg en eller flere personer på listen, som ansvarlig kontaktperson. 

 

 
Annullere interesse for udbud eller trække tilbuddet tilbage: 

 

Hvis du besluttet dig for, at du ikke vil deltage i udbuddet kan du aflyse din 

interessetilkendegivelse (klik på [Aflys din interessetilkendegivelse] eller [Træk dit udbud 

tilbage]). Disse 2 handlinger resulter i en og samme ting, men kan gøres på forskellige 

tidspunkter i processen. Annulleringen af interessen sker inden du sender dit tilbud af sted, 

tilbage trækningen af dit tilbud gøres efter du har sendt din anmodning om tilbud af sted. I 

begge tilfælde vil ordregiveren modtage en automatisk genereret besked fra løsningen om din 

beslutning. 

 

Ved at klikke på ”Træk dit tilbud tilbage” har du stadig mulighed for at fortryde din beslutning 

og afgive et tilbud alligevel (så længe det sker før deadline). Ved at klikke på ”Aflys din 

interessetilkendegivelse” forsvinder invitationen og dermed udbuddet fra din liste over 

Igangværende udbud.  

1.4.1 Udfyld Krav/kriterier 

En besvarelse kan indeholde følgende dele, der skal udfyldes: 

 

 Bekræftelse af mindstekrav – Ordregiveren anmoder om at du gennemgår et eller 

flere dokumenter og ønsker at du markerer om du er enig eller ej i indholdet af 

dokumentet/dokumenterne 

 Kvalifikationsspørgsmål – Ordregiveren kan anmode dig om, at udfylde spørgsmål 

som en del af din besvarelse. 

 Prisliste (Bill of Quantities) – Ordregiveren kan anmode dig om, at udfylde en 

deltaljeret prisliste 
 Samlet tilbudssum – Samlet tilbudssum skal være udfyldt 

 Dokumenter – Dokumenter kan vedhæftes til din besvarelse 

 

Ordregiverene kan selv vælge hvad de ønsker at få besvaret af ovenstående punkter. Derfor 

kan der være punkter  som ikke er slået til og udseenet af din udbudsside kan variere fra 

gang til gang. Klik på  for flere informationer omkring hvordan du 

udfylder og afsender dit tilbud. Efterhånden som du får udfyldt dine spørgsmål, vil procent 

baren stige mod de 100 %. Du har besvaret og vedhæftet det ordregiveren har bedt om, når 

procent baren står på 100 %. Den vil være rød indtil du har afsendt dit tilbud og skifter til grøn, 

efter du har klikket på knappen ”Send”. Dato og klokkeslæt for afsendelsen vil stå under den 

grønne bar. 
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For at bekræfte opfyldelse af mindstekrav: 

 

1. Klik på [Bekræft opfyldelse af mindstekrav…] knap. Du kommer nu på næste side, 

hvor de dokumenter som du skal bekræfte ligger.  

 

2. Hvis du gerne vil tilføje en kommentar til et dokument, skal du klikke på 

Kommentarer-linket som findes under dokumenterne. Komentarer bliver vist for 

ordregiveren, når din besvarelse bliver gennemgået. 

3. Når du har gennemgået dokumenterne, skal du vælge en af svarmulighederne og 

klikke på [Gem].  

 
Besvare krav/kriterier: 

 

1. Klik på [Besvar krav/kriterier], de spørgsmål/krav som du skal svare på vises.  

 

2. Udfyld alle spørgsmålene og klik [Gem]  eller [Gem og næste] for at udfylde næste 

side med spørgsmål. 

 

3. Hvis du i et tidligere udbud har besvaret de samme spørgsmål, vil svarene være 

præudfyldte. Det er en god idé at kigge svarene igennem inden du gemmer.  Alle 

præudfyldte spørgsmål vil være markeret med gult. Hvis et spørgsmål er blevet 

opdateret siden sidst, vil spørgsmålet være markeret med rødt.  Denne funnktion vil 

kun være mulig, hvis ordregiveren har foretaget de nødvendige indstillinger. 

 

Da spørgsskemaet normalt er af yderste vigtighed , anbefalder vi, at du læser Detaljeret 

instuktion under ”Besvar kriterier/krav”. 
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Du kan tildele sektioner der skal besvares til kollegaer i dit firma, f.eks. hvis der er spørgsmål 

omkring IT, kan du få en IT kollega til at besvare dem. 

 

Hvis ordregiveren har valgt at bruge automatisk pointstyring vil du kunne se, hvilke point du 

automatisk har fået. Automatiske pointsystem kan kun bruges ved ”single choice” og ”multiple 

choice” spørgsmål. Se skærmbilede nedenfor. 

 

På dette skærmbillede (til højre I billedet) er der en total boks. Den viser hvor mange  

spørgsmål du har besvaret og hvor mange du mangler, hvis automatisk point system er sat til. 

Dine point vil også vises her. 

Som du kan se står procentbaren lige nu på 100 % og er grøn, det betyder, at du har 

besvaret alle spørgsmål og har afsendt din besvarelse. Hvis din besvarelse ikke var afsendt 

ville procentbaren være rød. 

.  
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Billedet nedenfor vises selve besvarelsen, hvor du kan besvare krav/kriterier samt vedhæfte 

relevante dokumenter i mappen til højre for spørgsmålet.  

 

 

 

 
Når du har udfyldt spørgsmålene kan du i boksen “Procentdel afsluttet”  se hvor mange 

procentdele du har udfyldt. Hvis baren ikke står på 100% mangler du stadig at 

udfylde/besvare krav/kriterier. På skærmbilledet nedenfor kan du se, at der kun er besvaret 

68 % af krav/kriterier og prislisten mangler at blive udfyldt. Bemærk, at der kan være 

spørgsmål hvor det kræves, at der skal vedhæftes et dokument som en del af besvarelsen. 

Disse spørgsmål vil være markeret med en rød mappe til højre for spørgsmålet. . 

Spørgsmå,l hvor du kan vedhæfte dokumenter vil være markeret med gul mappe til højre for 

spørgsmålet. Dette symbol  betyder, at der er vedhæftet et dokument til 

besvarelsen. 

 

Når baren står på 100% kan du afsende din besvarelse. Hvis du afsender uden at have 100% 

vil du sende et ukonditionsmæssigt tilbud til ordregiveren.   

 

Ukonditionsmæssigt     Konditionsmæssigt, men ikke afsendt 
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Konditionsmæssigt og afsendt til ordregiver 
 

 
 

 

 
Udfyld prislisten: 

 

Prislisten kan udfyldes på to måder: enten ved at udfylde skemaet on-line eller ved at 

fastsætte prisen off-line i en Excel-fil og derefter importere Excel-filen. 

 

Udfylde prislisten online: 

 

1. Klik på [Fastsæt pris on-line], prislisten vises. 

 

 
 

 

2. Indsæt dine priser pr. varelinje under ”Pris”. Total prisen bliver beregnet automatisk. 

Du kan også vælge at indsætte en total pris under ”Total” - i dette tilfælde vil stk. 

prisen blive beregnet (afrundet, hvis nødvendigt). Du kan også tilføje en kommentar. 

 

3. Klik på  [Gem] for at gemme din besvarelse. 

 

Udfyld prislisten i Excel: 

 

1. Klik på  [Fastsæt pris off-line] 
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2. Tryk på [Gem som] for at gemme Excel filen på din computer. 

(Det er vigtigt at filen bliver gemt i det rigtige format)  

 
 

3. Åben den exporterede Excel-fil og udfyld kolonnen ”Pris” i Excel-arket. Du kan også 

indtaste en kommentar i Excel-filen. 

 

4. Gem og luk filen, når du har udfyldt alle priser. Igen, husk at gemme i det rigtige 

format. 

 

5. For at importere priser ind i systemet klik på [Importér priser] 

 

6. Klik derefter på [Gennemse]. Find den rigtige fil på din computer og klik på [Importér], 

en validerings rapport bliver vist. Hvis der er en fejl, rettes denne fejl i selve Excel-

filen og derefter skal den importeres på ny. Hvis der ingen fejl er, klikkes der på 

[Fortsæt]. 

 

 
 

Ved udfyldelsen af prislisten du vælge at sætte pris som inkluderet eller ekskluderet. Ved at 

vælge inkluderet sætter du et total beløb på en af priserne og krydser andre priser af som 

inkluderet. Ekskluderet betyder at du ikke leverer denne vare/ydelse. 

 

Køberen kan give tilladelse til oprettelse af egne enheder eller anbefale at erstatte enheder 

som en del af din besvarelse. Hvis dette er tilfældet skal du klikke på  for at skabe et 

substitut. For at oprette nye enheder skal du klikke på [Tillæg række...] i bunden af listen eller 

bruge Excel-filen off-line.  

 
Indtast en samlet tilbudssum: 

 

1. Hvis der er anmodet om en samlet tilbudssum, klik på [Indtast tilbudssum] 
 

 
 
 
 

2. Indtast et beløb og klik på  [Gem]. Ordregiveren kan give tilladelse til at indtaste et 

alternativt tilbud, dvs. et tilbud som ikke opfylder alle krav/kriterier i udbuddet. Hvis du 

indtaster et alternativ tilbud, venligst vedhæft et dokument der beskriver det 

alternative tilbud. Et kvalificeret bud kan kun gives, hvis du opfylder mindstrekrav.   
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3. Køber kan anmode om at du udfylder enhver valgfri pris på din besvarelse. Skriv 

prisenerne i felterne og klik på Gem. Vedhæft dokumenter som beskriver disse priser: 

kvalificerede bud plus eventuelle andre bud. 

 
 

Vedhæft dokumenter: 

 

Hvis du har yderliger dokumenter til et udbud, eller der kun skal indsendes 

dokumenter, kan du vedhæfte dem på følgende måde:  

 

1. Som en del af besvarelsen kan du vedhæfte dokumenter, disse dokumenter vil være 

synlige for ordregiveren når deadlinen er passeret og ordregiveren kan åbne dit 

tilbud. 

 

2. For at vedhæfte dokumenter, klik på [Vedhæft dokumenter] 

 

 
 
 

3. Klik på [Indlæs filer], vælg de dokumenter der skal vedhæftes og klik på [Indlæs]. 

Filerne uploades til dit tilbud. 

 

4. Du kan også vedhæfte dokumenter fra et arkiv, dvs. fra en personlig og- 

virksomhedsmappe. Klik på [Indlæs fra fælles mappe] for at kopiere dokumenter til dit 

tilbud. 

 

5. Procentbaren tæller ikke når det kun er dokumenter du vedhæfter. Det er op til dig at 

indtaste det rigtige antal. 

 

1.5 ESPD 

1. For at udfylde ordregivers ESPD, skal du klikke på knappen ESPD under mine 

besvarelser 

 

 
2. Klik på den blå knap ”opret” 
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3. udfyld navnet på din ESPD besvarelse 

 

 
 

4. udfyld skemaet og klik på afslut på sidste side for at gemme skemaet 
 

 
 

 

 

Bemærk at del 1 er kun for dem ordregiverende myndighed. 
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5. Nederst på oversigst billedet, kan du enten åbne for at redigere eller gå tilbage til 

oversigten ESPD besvarelser 

 

 
 

6. Hvis du har behov for at udfylde flere ESPDér klik på opret og gentag procesen 

 
 

7. Din ESPD er nu uploadet, men ikke indsendt. 
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Klik på tilbage for at komme ud til udbuddet igen for at uploade evt yderligere dokumenter, 

besvare krav/kriterier mm. eller for at afsende din besvarelse.  

1.5.1 For udfyldelse af ESPD skabeloner, se bruger guiden Online 

ESPD 

1.6 Afsend tilbud/anmodning 

 

 
Sådan Afsender du dit tilbud/anmodning: 

 

Når du har udfyldt dit tilbud/anmodning skal du sende det til ordregiveren. Ordregiveren kan 

ikke se dit tilbud/anmodning før du har sendt det. Tilbudet/anmodningen kan ikke åbnes før 

tidsfristen er overskredet. For at se din besvarelse inden du sender det til ordregiveren, kan 

du klikke på [Vis/Udskriv besvarelsesformular] nederst på siden. 

 

1. For at sende dit tilbud/anmodning skal du klikke på [Send] nederst på siden. Et pop-

up vindue vises med felter til at indtaste brugernavn og password. 

 

2. Af sikkerhedsmæssige årsager, er du forpligtet til at indtaste dit brugernavn og 

password før du kan sende dit tilbud/anmodning. Klik derefter på [Send]. Der bliver 

automatisk sendt en besked til ordregiveren for at informerer ham om din deltagelse. 

 

3. Når du har sendt, vil du se en bekræftelse på din skærm om at dit tilbud/anmodning 

er sendt. Du vil ligeledes kunne se i revisionssporet at det er afsendt, samt dato og 

tidspunkt. Procentbaren vil ligeledes være skiftet til grøn. Du vil ikke modtage en mail 

om dette. Luk derefter pop-up vinduet for at vende tilbage til besvarelsessiden. 

 
 

Nogle ordregivere kan anmode om at deres udbud bliver underskrevet med digital signatur 

når du skal afsende udbuddet. Hvis dette er tilfældet skal du have et gyldigt digitalt certifikat 

installeret i din webbrowser. Til dette benyttes Internet Explorer. Digitale certifikater udstedes 

af tredjeparts-organisationer som f.eks. NETS. 

 
Ordregiveren kan give dig lov til at afsende uden et digital certifikat og i stedet for benytte 
nødløsningen som en erstatning for den digitale signering. Efter du har sendt din anmodning   
skal du printe autentifikationsbrevet ud, underskrive det og vedhæfte et i en besked i besked-
modulet i selve udbuddet. Dette skal ske inden deadlinen på udbuddet udløber. Hvis du 
foretager ændringer i dit tilbud, skal dette brev printes og sendes på ny. 
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Bemærk! Der kan være en indstilling i din brugerprofil der gør, at du ikke kan afsende på 
vegne af din virksomhed. Hvis send knappen er grå, skal du kontakte den 
underskriftberettiget i jeres virksomhed, som så kan afsende jeres tilbud/anmodning. 

1.7 Ændringer 

Ændringer samt forhandling kan fortsætte gennem hele processen. Ordregiveren kan fortage 

ændringer indtil tidsfristen udløber. Som tilbudsgiver kan du fortage ændringer indtil tidsfristen 

er udløbet eller du er låst. Alle ændringer bliver logget i revisionssporet.   

1.7.1 Ordregiver foretager ændringer 

Alle ændringer er logget under fanen revisionsspor. På den måde er det nemt for alle parter 

at se hvilken ændring og hvornår er blevet foretaget. Du kan se informationer omkring dig 

selv og ordregiveren i revisionssporet. For at sikre at du bliver informeret om ændringerne, 

har ordregiveren en funktion, der afsender en notifikation med besked om ændringerne. 

Ordregiveren kan også vælge at sende en besked i systemet.  

 

Sådan finder du revisionssporet: 

 
1. Klik på  Igangværende linket under Administration til venstre på siden ”Hjem”. Listen 

med udbud vises.  

 

2. Klik på udbudsbeskrivelsen for at komme ind på udbuddet. 

 

3. Klik på fanen {  Revisionsspor  } . Alle aktiviteter vises. Brug pilenene øverst til 

venstre for at bladre mellem siderne.  

 

1.7.2 Justering af tilbud/anmodning 

Du kan ændre dit tilbud/anmodning indtil tridsfristen udløber eller indtil du er låst. 

 

Bemærk! Når du foretager ændringer i din besvarelse, er du nød til at gensende dit 

tilbud/anmodning, ellers kan ordregiveren ikke se de ændringer du har foretaget. Det tidligere 

indsendte tilbud/anmodninger bliver overskrevet af det nye tilbud og kun dette vil være 

tilgængeligt for ordregiveren efter tidsfristens udløb.  
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På same måde som du kan følge med i ordregiverens ændringer undervejs, kan ordregiveren 

også se dine ændringer I revisionssporet.  

1.8 Besked 

Besked-modulet understøtter logføringen og sporbarhed af alle beskeder der er sendt og 

modtaget i løbet af processsen. Du kan både sende til og modtage beskeder fra ordregiveren. 

Spørgsmål vedr. udbudsmaterialet skal sendes direkte til ordregiveren via. besked-modulet.   

 

På den første side (Hjem - når du er logget ind isystemet), kan du se alle ulæste beskeder. 

Dette er for at sikre at der ikke ligger nogen ulæste beskeder til dig. Når de er læst kan du 

finde dem indeni besked-modulet til de relevante udbud 

 

 
 

 
Under fanen ”Besked” på et udbud, finder du alle de beskeder der er knyttet til det specifikke 

udbud. For at få vist beskeden, skal du klikke på emnet.  

 

Bemærk! Rød bjælke hen over en besked, betyder at dette er et udkast. Et udkast er en 

påbegyndt besked der IKKE er sendt.  
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1.8.1 Send en besked 

 
Sende en besked via et udbud: 

 

 

1. Gå til det ønskede udbud og klik på fanen {  Besked  } 

 

2. Klik på  [Ny besked]. 

 

3. Ny besked-vindue vises. 

 

 
 

4. Indtast det ønskede emne. 

 

5. Feltet [Til] er allerede forudfyldt.  

 

6. For at vedhæfte et dokument skal du klikke på [Vedhæft filer]  og markere 

den/de ønskede filer der skal uploades til beskeden, klik på [Indlæs] 

 
7. For at afsende beskeden skal du klikke på [Send]  
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1.8.2 Beskedarkiv 

Igennem beskedarkivet kan du gennemse alle beskeder du har sendt og modtaget uafhænig 

af dine udbud. Du kan tilgå besked arkiver på to måder: 

 

1. Besked arkivet kan du finde i navigationsbaren øverst oppe.  

 

 
 

2. Eller du kan klikke på alle beskeder på siden ”Hjem”.  

 

 
 

Meddelsesarkiver ser således ud: 

 
 

 

 
Hvis en besked er skrevet og gemt, men ikke sendt, kan du finde den i mappen ”Udkast” 

under beskedarkivet. 

 

Hvis en besked slettes bliver den fjernet fra systemet. 
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1.9 Tildeling 

Når udbudsprocessen er afsluttet og tidsfristen er udløbet vil ordregiveren evaluere de 

indkommende tilbud og vælge en foretrukken tilbudsgiver. Det er kun den foretrukne 

tilbudsgiver der kan indgå kontrakt med ordregiveren. Hvis ordregiveren er underlagt Alcatel 

direktivet, vil systemet automatisk sende en email og en notifikation der vil informerer dig om 

du er blevet tildelt eller ikke tildelt en kontrakt. Hvis ordregiveren ikke er underlagt Alcatel 

direktivet, vil der ikke blive sendt en automatisk notifikation fra systemet. Ordregiveren vil 

derfor manuelt sende besked ud omkring den tildelte tilbudsgiver. 

 

Sektion 4: Kontrakthåndtering  

Man kan tilgå kontrakterne to steder i systemet. Under fanen ”Kontrakt” vil du kunne 

administrere alle beskeder og forhandling vedr. kontrakter.  

 

1. Når du står på siden Hjem, kan du under Administration få et hurtigt overblik over 

dine kontrakter. Du kan klikke på aktiv/afventer/udløbet for at få et overblik over 

hvilket kontrakter du har adgang til.  

 
 

2. Hvis står du på et specifikt udbud, klik på [Kontrakter], for at se den kontrakt du har 

fået tildelt.   

 

 
 

 
Der er flere måder at arbejde med kontrakthåndtering på i CTM afhænig af hvilke funktioner 

ordregiveren har valgt i opsætningen af kontrakten. Ordregiveren kan vælge at oprette 

kontrakten i systemet på følgende måder:  
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 Fuld underskriftproces er forklaret udførligt i denne manual. Det betyder at både 

udkast og den endelige kontrakt skal sendes og bekræftes indeni systemet. 

 

 Enklet underskriftproces betyder, at én version sendes og når du har bekræftet, er 

kontrakten automatisk underskrevet.  

 

 Underskrift udenfor CTM betyder, at du kun vil se en kontraktside i systemet, der kan    

ændres af ordregiveren til enhver tid. Den faktiske kontrakt er kun gemt  i CTM som 

en PDF-fil, hvor alle de juridiske detaljer er angivet. Ordregiveren vil manuelt indstille 

status som "Underskrevet" når han modtager en underskrevet papirudgave fra dig. 

 
 

Når ordregiveren opretter og sender den første version af kontrakten til dig, er den første 

version altid en kladde, med mindre ordregiveren har valgt det kun skal være enkelt 

underskrivning proces eller underskrivning udenfor CTM og dermed vil han foretage 

ændringer i CTM. Men det er altid papirudgaven der er den juridiske. Hvis det er fuld 

underskriftproces som er valgt, betyder det at hvis ordregiveren foretager ændringer i 

kontrakten, skal han gensende kontrakten til godkendelse hos dig før han kan sende dig den 

endelige version. Den endelige version er altid den samme som det udkast du accepterede.  

 

På same made som under udbuddet findes der et revisionsspor samt et besked-modul. 

1.10 Kommunikere og underskrive kontrakten 

Kommunikation og underskrivning af kontraktenkan sker on-line og dermed logges hele 

processen.  

Signeringen starter med at tilbudsgiveren bliver tildelt kontrakten og ordregiveren sender 

udkastet til kontrakten afsted til godkendelse hos den tildelte tilbudsgiver. Dette er stadig 

afhængigt af hvilken underskrivningsproces ordregiveren har valgt.  

 

Hvis du ikke er blevet tildelt en kontrakt, vil du modtage et afslagsbrev.   

1.10.1 Modtage et udkast til en kontrakt 

Når udkastet er sendt til dig vil du automatisk modtage en besked der informerer dig om, at 

du har et udkast der skal godkendes. Dette er afhænigt af den valgte indstilling fra 

ordregiverens side, der har mulighed for at vælge den enkelt underskriftsproces, således at 

kontrakten kun bliver sendt en gang og ikke to som under fuld underskriftproces.  

 
Sådan besvarer du en kontrakt: 
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1. Som tidligere nævnt kan du tilgå kontrakterne på to måder. Enten via siden ”Hjem” 

under Administration eller under det pågældende udbud. 

 
 

1. Hvis kontrakten er lavet i forlængelse af et udbud i systemet, vil udbudsdetaljerne 

være en del af kontrakten. Klik på [Besvar] for at bekræfte kontrakten/udkastet.  

 

2. Et lille pop-up vindue vises, klik på [Bekræft], hvis du er enig med kontraktdetaljerne. 

Hvis du er uenig med detaljerne skal du klikke på [Afvis].  

 
 

3. En systemgenereret notifikation vil blive sendt til ordregiveren med besked om din 

beslutning. Hvis ordregiveren har anmodet om, at der skal underskrives med en 

digital signatur, skal du først overføre et digital certfikat til din brugerprofil, før du kan 

underskrive kontrakten.     

 

Du har mulighed for at tildele burgerrettigheder. Det betyder, hvis ejeren af kontrakten eller 

den underskriftberettiget skal være en anden kollega end dig, kan dette ændres i systemet.  

 
Klik på [Tildel brugerrettigheder].  
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Start med at tilføje personen med rettigheder til kontrakten - klik på [Tilføj/fjern medlemmer]. 

 
 

 

Marker personen og flyt ham/hende ved hjælp af pilen til boksen i højre side af skærmen og 

klik på Gem. 
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Klik derefter på  

 
 

Vælg den person der skal være den nye ejer.  

 
 

 

 

1.10.2 Modtage en endelig kontrakt  

Hvis ordregiveren har ændret noget i kontrakten efter du har anerkendt udkastet, skal 

ordregiveren sende et nyt udkast, som du så skal anerkende på ny.  

Når du har anerkendt det første udkast af kontrakten kan ordregiveren ændre status på 

kontrakten til ”Endelig” og sende den endelige version til dig.  

 

 
At modtage en endelig kontrakt: 

 

1. Du vil modtage en automatisk besked, når den endelige kontrakt er 

modtaget.  

 

2. På listen over kontrakter kan du se at den har ændret status til ”Endelig 

kontrakt sendt”. For at se og sende en automatisk besked til ordregiveren, 

klik på linket for at se kontrakten. Dette genererer en automatisk besked til 

ordregiveren om at den endelige kontrakt er læst.  

 

3. Når du har læst kontrakten er det ikke længre muligt at ændre noget i 

kontrakten og kontrakten er hermed underskrevet.  

1.11 Kontraktsændringer 

Når kontrakten er underskrevet er det stadig muligt at lave ændringer og ændringsforslag. 

Ændringerne håndteres ved hjælp af en revideret udgave en såkaldt variation indenfor CTM. 

En variation påbegyndes af køberen. Denne håndteres på samme måde som den endelige 

kontrakt.  
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Eventuelle ændringer og handlinger som udføres i forbindelse med kontrakten logges i 

kontraktens revisionsspor. For at få adgang, klik på {Revision}  

 

 
 

 
For at besvare en variation: 

 

1. Du vil automatisk modtage en besked når der er modtaget en variation til 

kontrakten.  

 

2. Gå til det udbud til som kontrakten er baseret på og klik på {Kontrakter}. 

Variationer vil nu være vist under kontrakten. Klik på variations navnet.  

 

3. Klik på [Acceptér] knappen, hvis du er enig med detaljer for variationen eller 

klik på [Afvis] hvis du ikke er enig. En automatisk notifikaiton omkirng dit valg 

vil blive sendt til ordregiveren.  

 

4. Når variationen er blevet godkendt vil ordregiveren ændre status til ”Endelig” 

og sende dig den endelige version. Her bruges den samme fremgangsmåde 

som for kontrakter.  

1.12 Besked 

Før og efter kontrakten er underskrevet kan du sende beskeder til ordregiveren. Afsendelsen 

af beskeden sker på same måde som under udbuddet/tilbuddet, se sektionen Besked.  
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Sektion 5: Generel Brugerinformation 

1.13 Spørgsmål og svar (Q&A) modulet 

”Spørgsmål og svar” er et modul der bruges af nogle af ordregiverne og gør det nemmere at 

stille spørgsmål (tilbudsgiver) og besvare dem (ordregiver). Som tilbudsgiver stiller man et 

spørgsmål i dette modul og når ordregiveren svarer på spørgsmålet bliver både spørgsmålet 

og svaret offentligt tilgængeligt for alle deltagere på udbuddet. Dette har en anderledes 

funktion end Besked-modulet, som bruges til at sende private beskeder til ordregiveren.  

 

Processen er som følgende: tilbudsgiveren stiller spørgsmål under udbudsprocessen, 

ordregiveren har mulighed for at fjerne specifikke oplysninger om tilbidsgiveren inden svarene 

bliver offentliggjort. De offentliggjorte spørgsmål og svar er tilgængelige for enhver 

tilbudsgiver, det har vist interesse i udbuddet.   

 

Tilbudsgiveren vil ikke have mulighed for at stille flere spørgsmål når fristen for klargøring af 

spørgsmål er overskredet. Deadlinen er indstillet af ordregiveren i hvert udbud. Hvis der ikke 

er  sat en deadline for spørgsmål kan disse stilles frem til udbuddets deadline.  

1.13.1 Brugeroverblik 

Tilbudsgiveren kan tilgå ”Spørgsmål og svar” modulet her, se billedet nedenfor.  
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Tilbudsgiveren kan her se en liste over sine spørgsmål samt dem der er besvaret af 

ordregiveren. Ved at klikke på Emne af spørgsmålet vil spørgsmålet og svaret åbne sig.  

 
 

Når ordregiveren har besvaret spørgsmålet fra tilbudsgiveren vil ejeren af spørgsmålet 

modtage en email notification. Tilbudsgivere der ikke er en del af udbuddet (på det tidspunkt 

spørgsmåle bliver stillet og besvaret) vil have adgang til QnA når de får adgang til udbuddet. 

Der findes også en printervenlig version af spørgsmål og svar.  

 

 

 
Printervenlig version 
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1.14 Redigér brugerprofil 

Når du er logget ind i systemet har du adgang til din brugerprofil. Her kan du ændre i dine 

oplysninger samt diverse indstillinger.  

 
Redigér brugerprofil: 
 

1. Klik på din profil øverst oppe I bjælken (på siden ”Hjem”) 

 
 

2. Klik på [Ret] ud for brugerprofilen, for at ændre I dine oplysninger: f.eks brugernavn, 

password, sprog, notifikationer mm. Husk at klikke på [Gem]. 

 
 

 
Notifikationsindstillinger 

Notifikationer er begivenheder der sker i systemet og du kan selv vælge hvilke du ønsker at 

blive underrettet om. Du vil modtage en automatisk genereret systembesked. Du kan også 

vælge at modtage en e-mail notifikation når deadline på et udbud du har udtrykt interesse i er 

ved at udløbe. Denne e-mail meddelelse vil du modtage 5 dage for deadline og den vil kun 

blive sendt 1 gang. Denne indstilling er gældende for alle dine udbud. Det er valgtfrit om man 

ønsker at gøre brug af disse notifikationer. 

 

 
 

Som tilbudsgiver vil du modtage e-mail notifikationer hvis:  

 
 Man står som ejer af udbuddet 
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 Har vist interesse, men endnu ikke afsendt besvarelsen 

 Man har indsendt besvarelsen, og derefter lavet ændringer i besvarelsen 

Som standard for nye brugere og tilbudsgivere er dette indstillet til aktiveret. Som standard for 

eksisterende brugere er det indstillet til deaktiveret. 

 

Digital signering 

Digital signering bruges til underskrift af kontrakter og udbud:  

 

1. Gå til din brugerprofil og klik på Ret  

2. Find punktet ”Bruger kan afsende anmodning/tilbuds på vegne af firmaet” – der skal 

være flueben i dette punkt 

3. Hvis der ikke kan sættes flueben i dette punkt, er dette fordi det allerede er indstillet 

 

 

 

Klik på Gem for at ændringerne trædder i  kraft 

 

 

ActiveX indstillinger 

 

ActiveX kan downloades og installeres på din computer for at få adgang til yderligere 

funktioner i CTM. ActiveX er kun tilgængelig på en Windows-platform ved hjælp af Internet 

Explorer som webbrowser. For at kunne installere ActiveX skal du have adgang til at kunne 

installere programmer på din computer, dvs.sige at du skal være en superbruger eller 

computeradministrator. 

 

 
 

For at installere ActiveX skal du klikke på [Ret] på den samme side hvor du tilgår din 

brugerprofil. Du finder den komplette indstllationspakke i venstre side af skærmen og 

installerer én af de to tilgængelige versioner. 
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Hvis du ikke har adgang til at indstallere programmer skal du kontakte din loklale IT- afdeling 

for at få den indstalleret på din computer.  

Nedenstående ActiveX er i øjebliket tilgængelige, nogle af ActiveX er kun tilgængelige for 

ordregiver.  

 
ActiveX Beskrivelse 
Upload manager The upload manager er et værktøj til at uploade flere 

filer og mappe struktur fra din locale pc til alle document 
arkiver I systemet..  
 
Udviklet af  eu-supply 

Chart FX  Chart FX bruges I modulet eauktion til at vise en graf 
for et udbud, som er placeret under eauktionen.  
 
Udviklet af Software FX 

CAPICOM Capicom bruges I forbindelse med brug af digital 
signatur I systemet.  
 
Udviklet af Microsoft 

Flash  Flash bruges til at vise grafik f.eks. i en tilbudsgiver 
profil og kort- diagram 
 
Udviklet af  Macromedia 

Digital signatur 
hjælpeprogram 

Digital signatur hjælpeprogram, Gør det muligt for dig at 
underskrive kontrakter og afsende besvarelse hvor den 
digitale signatur er påkrævet.   
 
Udviklet af eu-supply 

  

1.15 Dokumentmapper 

Dokumentmapperne kan bruges til arkivering af dokumenter i systemet. Disse dokumenter 

bruges f.eks. i udbud, så man ikke behøver at uploade de samme dokumenter hver gang.   
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Følgende dokumentmapper er tilgængelige:  

 
 Firma – Her gemmes dokumenter som er delt i hele virksomheden og bruges i udbud.  

 Personligt– Her kan du gemme dine personlige dokumenter. De vil ikke være synlige 

for andre brugere.  

Når du besvarer en invitation og uploader et dokument er det muligt at kopiere mapper og 

dokumenter fra ovenstående mapper ind i besvarelsen. Bemærk, at dokumentet vil blive 

kopiert og ikke linket. Hvis du laver ændringer i de dokumenter der er i mapperne, vil det ikke 

slå igennem på det dokument du har vedhæftet i selve besvarelsen.   

 

1.15.1 Upload dokumenter fra PC 

Dokumenter kan enten uploades direkte eller ved at benytte planlagt indlæsning. Computeren 

skal være tændt for at benytte planlagt indlæsning og kan bruges når store mængder data 

skal uploades.   

 
Upload dokumenter fra din PC til firmaarkiv, uden brug af upload manager 

(Standard indstilling) 

 
1. Fra siden ”Hjem”, klik på linket Dokumenter under Administration 

 

2. Klik på [Indlæs filer…]  

 

3. Vælg det/de dokumenter du ønsker at uploade  

 

4. Klik på [Indlæs] 

 

Upload dokumenter fra din PC direkte til et udbud, uden brug af upload 

manager (Standars indstilling) 

 
1. Fra siden ”Hjem” klik på selve udbuddet.   

 

2. Klik på [Vedhæft dokumenter…]  
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3. Klik på [Tilføj fra fælles mappe…] for at vælge de/det dokument du ønsker at 

uploade.  

1.15.2 Overføre flere dokumneter på en gang fra din PC 

Upload Manager er en en valgfri funktion i CTM, der gør det muligt at uploade flere 

dokumenter ad gangen. Det kræver at man benytter Internet Explorer. En installation er 

påkrævet på din PC. 

 

Installere Upload Manager til din PC: (Se også afsnittet om ActiveX) 
 
1. Klik på brugerprofiler (hvis du er administrator, ellers skal du bare klikke på 

din egen personlige profil) 
 
2. Klik på dit navn (hvis du er administrator, ellers springes dette trin over) og gå 

til din personlige profil  

 

 

3. Klik på [Ret] ud for ActiveX indstillinger  

 

4. Klik på  ”msi”-indstallationspakken nederst til venstre og klik på ”Kør” (1). Når 

indstallationen er fuldført vil Upload Manager blive grøn (du skal muligvis 

opdatere). Sæt flueben i den lille boks foran Upload Manager (2) og klik på 

”Gem” 
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Sørg for at Upload Manger kun er afkrydset, hvis den er indstalleret (grøn) ellers vil systemet 

prøve at bruge en funktion der ikke er installeret og det vil medføre at upload/download ikke 

virker.   

 

Uploade dokumenter fra din PC til et tilbud med Upload Manager: 
 

1. Fra siden ”Hjem”, åbn selve udbuddet 

 

2. Klik på  [Vedhæft dokumenter…] og derefter på [Indlæs filer…]  

 

3. Derfter vil Upload Manager vise hvilke filer og/eller mapper kan vælges 

 
 

4. Vælg de dokumenter/mapper der skal overføres ved at markere 

afkrydsningsfelterne foran dokument/mappenavn  

 

5. Klik på [Indlæs], derefter på [Udført] 

 
Det kan forekomme at dokumenterne ikke bliver vist med det samme. Dette skyldes at de 

uploadede filer er lagt i kø. I så fald kan der godt gå 10 – 15 min. inden filerne er uploadet.  

 
Planlagt indlæsning af dokumenter: 
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Inden man kan benytte planlagt indlæsning i CTM, er der to trin man skal igennem først. 

 
1. Kør som administrator 

Højre klik på  klik derfter på Internet Explore, vælg ”Kør som administrator” (Run as 

administrator) 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En ny internetside åbner. Indtast brugernavn og password som du plejer. 
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1. Klik på pilen i bunden af proces linjen, derefter på dette symbol , denne side 
skal forblive åben under hele indlæsningsprocessen (upload queue manager). 

  
 
 

Når disse to trin er klaret skal du gøre følgende: 

 
1. Fra siden ”Hjem”, åbn selve udbuddet 

 

2. Klik på  [Vedhæft dokumenter…] og derefter på [Indlæs filer…]   

 
3. Vælg filer du ønsker at uploade 
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4. Klik på  [Plænlag] . I vinduet kan du angive tidspunktet for hvornår du ønsker 

at uploade dine dokumenter. Din computer vil så, hvis den er forbundet til 

Internettet starte med at uploade dokumenterne på det ønskede tidspunkt 

 
 

5. Du kan se dine filer (som skal uploades med Planlagt Upload) under Indlæs 

liste 

 
 

Bemærk! Computeren skal være tændt og have adgang til Internettet for at den planlagte 

indlæsning kan finde sted. 

  

Hvis du ønsker at afbestille den planlagte upload eller se status, klik på Planlagte 

indlæsninger under Administration på siden ”Hjem”. Eller klik på dette ikon    I bunden af 

din PC. 
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Et vindue vises med en oversigt over de planlagte uploads samt deres status.  

 

 
 

 

 

1.15.3 Upload dokument til et specifikt krav/kriterie under 

besvarelsen  

Sommetider kræver ordregiveren et dokument vedhæftet som en del af besvarelsen. 

 
1. Klik på udbuddet, fra siden ”Hjem”.  

 

2. Klik på [Besvar krav/kriterier…] 

 

3. Besvar krav/kriteriet og klik på Gem  
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4. Klik på dokument-ikonet (rød eller gul mappe) 

 

5. Klik på  [Indlæs filer…]  

 

6. Vælg dokumentet og klik på [Indlæs…] derefter på  [Luk vindue] for at komme 

tilbage. 

 

7. Klik derefter på Gem for at gemme dokumentet. Den røde/gule mappe skal nu 

skifte farve til grøn. 

 

1.16 Rapporter 

CTM systemet understøtter forskellige typer af rapporter. Hvis løsningen kører igennem jeres 

egen HW infrastruktur, er det muligt at udvikle jeres egne rapporter. Hvis systemet er hosted, 

kan vi også tilbyde hentning af rapporter efter næsten ethvert behov.   

 

Standardkonfigurationen omfatter en række rapporter ved hjælp af XSL/XML eller Excel. Vi er 

glade for at skræddersy yderligere rapporter ved hjælp af denne teknologi eller integrere 

standard rapporteringsværktøjer efter behov såsom Crystal Reports eller Business Objects. 

 

Opsætning af rapporter kan nås fra siden ”Hjem”. 

 

1.17 Digital certifikat 

Hvis ordregiveren kræver det, skal udbuddet underskrives med digital certifikat ved 

afsendelsen af tilbuddet. Dette skal være insalleret på compteren i forevejen og skal bestilles 

hos tredjepart. 

 

Sektion 6: E-Auktion 

1.18 Bekræft dit første bud til auktionen  

Følgende tager afsæt i eksempler på hvordan en eAuktion forløber. 

 

Ordregiveren har udarbejdet auktionen og sendt dit første bud i henhold til tidligere sendt bud 

(under udbudsprocessen) til validering. Hvis auktionen er oprettet i forlængelse af et udbud, 

vil dit første bud i auktionen være det samme som det du angav i selve udbuddet. Som 

tilbudsgiver (deltager i auktionen) skal du validere dette første bud. Dette kan ikke ændres 

efterfølgende. De efterfølgende bud kan kun blive sat lavere end det første bud– i henhold til 

regler om omvendt auktion.   
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Klik på ”Send svar”, for at validere dit første bud. 

 

Der åbnes et nyt vindue, hvor du kan se dit bud og hvor lang tid der er tilbage til auktionen 

starter. 

. 

 
 

Når auktionen er startet kan du begynde at byde. Øverst oppe til højre (under Vejledning) kan 

du se reglerne omkring denne aktuelle auktion. 

1.19 Start af auktionen/angive bud og automatiske advarsler 

Hvis ordregiveren har indstillet til at rangordning skal vises, vil du kunne se hvilken pris de 

andre tilbudsgivere byder med. Ingen kan dog se hvilke tilbudsgivere der er tale om. 

På nedenstående eksempel kan du se at hvert nyt bud skal formindskes med 1000,- DKK og 

det er det nye bedste bud som står til at vinde.  

 

Forlængelsestid er 420 sekunder, hvilket betyder at hvis en tilbudsgiver afgiver et bud lige før 

tidsfristen vil hele auktionen forlændes med 420 sekunder, hvilket giver de andre tilbudsgivere 

mulighed for at komme med deres bud. Alle auktionsindstillinger er bestemt på forhånd af 

ordregiveren.   

 

 



 Page 53   

 

 
 

Tilbudsgiveren afgiver et nyt bud, som er mindre end det foregående og er nu nummer 1.  

 

 

 

Følgende eksempel er på en auktion med afgivelse af bud på flere enheder og med en total 

pris bestemmende udfaldet af positioneringen.  

 

Tilbudsgiveren accepterer det første bud send af ordregiveren: 
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Ens bud skal formindskes på en måde så det samlede bud bliver formindsket med 10 %. 

 
 

Tilbudsgiveren vil for ”lot ” afgive ny pris – 4800,- og for ”lot 2” – 9900,- og får denne advarsel: 

 

 

 

 
 

 

Dette er fordi total prisen skal mindskes med 10 % : 15.000 – 10 % = 15.000-1.500 = 13.500 
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Tilbudsgiveren formindsker prisen på ”lot 2” fra 9900,- til 8.000 og det samlede bud bliver 

derved 12.800,-, som er mindre end 13.500,- så det er acceptabelt.  

 
Tilbudsgiveren fører stadigvæk i positioneringen.  

 


