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SokoPro

/ SokoPro ér en elektronisk tjanst for hante-
ring och
arkivering av information.

/ SokoPro hjilper dig med allt fran planering
och schemalédggning till uppfoljning

av leveranser och hantering av arbetsplatsdag-
bocker och ritningar.

/ SokoPro ér en féregangare nir det galler
dataskydd inom byggbranschen. Den har dven
beviljats ett dataskyddscertifikat.



Presentation

SokoPro ar en elektronisk tjanst for hantering, delning och arkivering av information.

Elektroniska anbudsforfragningar

SokoPros verktyg for anbudsforfragningar ar en projektspecifik tillaggsmodul med hjalp av vilken
du kan konkurrensutsatta entreprenader. Skicka och ta emot anbudsforfragningar elektroniskt.
Du kan aven utnyttja tidigare anbudsférfragningar. Med hjalp av anbudsverktyget kan du leverera
material for entreprenadkalkyler utan

att behova gora projektbanken tillganglig for anbudsgivare. Det gar latt och snabbt att borja an-
vanda tjansten!

Funktioner:

-Lagga till filer fran projektbanken

*F6lja upp mottagarna av anbudsfoérfragningar

Skriva ut material for entreprenadkalkyler och leverera det elektroniskt
*Kopiera mottagare fran befintliga anbudsforfragningar
*E-postdistribution for tillaggsinformation

‘Oppna anbudsférfaranden och HILMA-lankning

*Forfarande med tva skilda kuvert

*Awvisa anbudsforfragningar

*Elektronisk inlamning av anbud

Katalogtrad for anbudsforfragningar

*Elektroniskt godkannande av leverantdrers bestallaransvar

*En separat flik for frdgor och svar i varje anbudsbegaran

*Exportera och importera mottagare som Excel-fil

+Lagga till filer direkt i anbudsférfragningar

*Bestalla automatiska meddelanden om revisionsandringar

+Lagga till anbudsgivare och bilagor fran andra system

«Information automatiskt pa finska och engelska

*Tillaggsbrev till en anbudsbegaran laggs automatiskt under den egentliga anbudsbegaran

Uppfyller kraven i lagen om offentlig upphandling och koncession:
+Lasa elektroniska anbud (anbuden éppnas samtidigt vid ett 6ppningstillfalle)
*Madjlighet att ange ett 6ppningsdatum i anbudsmappen (datum fér 6ppnande)
*Elektroniskt godkannande av leverantdrers bestallaransvar

*En separat flik for frdgor och svar i varje anbudsbegaran

*Faststalla en tidsfrist for fragor

*Faststalla nar svaren pa fragorna ska publiceras

*Faststalla en tidsfrist for fragor

*Forfarande med tva skilda kuvert



l Iil
Obs!
Definiera i det har skedet rattigheterna till
registret over
anbudsforfragningar, sa att endast utval-
da anvandare har nédvandiga rattigheter
till registret

i fraga. Definiera rattigheterna via knappen
Registerrdttigheter.

Skapa mapp for anbudsbegaran

Valj fliken Filer i projektbanken och skapa
en rotkatalog for anbudsverktyget, till exempel en katalog som heter Anbudsbegdran.

________ -

Skapa en ny mapp genom att klicka pa Nytt register.

———

Grano Oy, Testbostaber =

" 3 ' , & &

Nytt register

=3¢

: 1 01 Byggherre (0)
] 02 Prajektiedning (0)
ot 03 ARK planering (3)
: -zl 04 Byggkonstruktions planering (3)
; iz 05 VWS planering (3)
o .l 06 Sprinkler planering (3)

] 07 Elplanering (3)
: il 08 Geoteknisk planering (3)
: -] 09 Brandsikerhet (3)
*;‘-f"-l_:] 10 Kostnadsberakning (2)
trﬂ 99 Bildgalleri (1)

*:J".{_:] Smaprojekt (2)

Registemattigheter

(o) o) o) ) () (o) (o) (o) o) o) ) () ()

Matris Rapport Automat.medd

Namn

01 Byggherre

02 Projekiledning

03 ARK planering

04 Bygakonsiruktiens planering
05 WS planering

06 Sprinkler planering
07 Elplanering

08 Geoteknisk planering
09 Brandsakerhet

10 Kostnadsberakning
99 Bildgalleri
Smaprojekt

Excel alla

Mappstruidur till Exce! FDF

Storlek

Lisagja
Rva
Rva
RVa
Rva
RVa
Rva
Rva
RVa
Rva
Rva
RVa
Rva

Lisatty

13.9.2019
13.9.2019
13.9.2019
13.9.2019
13.9.2019
13.9.2019
13.9.2019
13.9.2019
13.9.2019
13.9.2019
13.9.2019
15.4.2019

In




Skapa mapp for anbudsbegaran

| Underkataloger

| Skapa en separat underkatalog for varje anbudsbegaran, till exempel en huvud-

| mapp som heter 07 Planering och

! nédvandiga underkataloger per planeringsomrade. Numrering i mapparnas namn
|

kan anvandas nar anbudsbegéaran skapas.
Y i 5 P  Underkataloger

| Spara dokumenten
-1 07 Elplanering (3) I enligt planeringsomrade och
IaIImanna dokument
| som galler anbudsbegaranien
_ | separat katalog.
=%'®)| 10 Kostnadsberakning (2) |

|

I
- 08 Getut-=knisk planering (3)

: -] 09 Bra |:5a<er|'|-=t|?:-]

*,r_| r.l_j Dokument for anbudeeersoning: - . 09 Brandsakerhet (3]

o Inlsmnade anbud (0) ] 10 Kostnadsberakning (2)

- 99 Bildgalleri (1) ulj Dokument far anbudsberakr.
lf_':l 01 Allménna dokument (2
- 02 ARK (3)
- 03 WS (2)
[Pl 04 RAK (2)

: -] Smaprojekt (2)

b i Inldmnade anbud (0)

2,09 Bildgalleri (1)

Obs!

Om anbudsgivaren laddar ner anbuds-
begaran

i elektroniskt format forandras inte kata-
logstrukturen vid nedladdningen. Sam-
ma galler dven for material som

ska levereras till kopieringsfirman.

| Anbudsmapp

ISkapa en separat mapp om du vill
|ta emot anbud elektroniskt.

I

: I
’,f_r" il ¢l9 Brandsakerhet (3) ‘l’

2 1] 1'3 Kostnadsberdkning (2)

Obs!
= 1 il Dokument fér anbudsberakning Kom ih&g att kontrollera
lﬂ 01 Allmadnna dokument (2) réttigheterna till

katalogerna i fraga!
[{] 02 ARK (3)

lNJ 03 WS (2)
([Z] 04 RAK (2)

F |
-4 Inldmnade anbud (0}

+t-] 99 Bildgalleri (1)




Urvalskorg

1. Oppna urvalslistan genom att klicka
pa kundvagnsikonen

v . . . uppe till héger.
Overfora material till urvalskorg

Obs!

Nar du har sparat alla dokument i projektbanken ska du

flytta anbudsmaterialets huvudmapp till urvalskorgen. Pa sa satt
kommer alla filer behandigt med i anbudsbegaran.

Pa den har sidan finns anvisningar for hur du éverfér material till
urvalskorgen.

Valj till sist fliken Anbudsbegéran for att skapa en ny anbudsbegaran.

Td [ BE B - - ) 2

Mytt register Ny fil Registerattighetar Aatris appor Automat.medd Excel alla Mappstrukdur fill Excel ~ PDF

7~ 01 Byggherre (0) Storlek  Lisaja  Lisatly

H 02 Projektledning (0} @ o ®E Dokument for anbudsberakning RVa 21.10.2019
s 03 ARK planering (3) @& o | Iniémnade anbud RVa 21.10.2019
|
|
|
|
|

trl’] 04 Byggkonstruktions planering (3)

trﬂ 05 VVS planering (3)

£ 05 Sprinkier planering (3

1—_;1'] 07 Elplanering (3) .

u & 08 Geoteknisk planering (3} : Material

#4140 09 Brancssierhes (3 1 2. Valj upphandlingsdokument med hjalp av
Z

BNt remr—— 1kundvagnsknappen.

[{Z] Dokument f&r anbudsberakning

I o .
| @ Ilsmnade anbud @) 1 Den aktuella mappen flyttas da till urvals-
?,r-qj 99 Bildgalleri (1) ko rgen.

- Sméprojekt (2)

Urvalskorg
3. Upphandlingsdokumenten
visas i urvalskorgen.

¢ J £ B &
Flytta till mapp Wopiera Ladda filer Bestall Metadats
6 Namn

'-1:1 Dokument for anbudsberdkning




Skapa ny anbudsbegaran STEG 1

.

. 1. Skapa en separat mapp fér varje anbudsbegdaran. En mapp

o« - - . kan innehalla flera anbudsférfragningar.

d &

Mytt register FRadera va

' Du kan lagga till och radera mappar. Observera

'att mappar och anbudsforfragningar som du raderar raderas
'permanent.

|

|

Anbudsbegaran

Grano Oy, Testbostaber ’

=il Anbudsbegaranden | ol i |

' Fliken Anbudsbegaran

Tillagd Tillagd av

7] Anbudsbegéran (0}

Anbudsbegaran 21.10.201908:16  Sokopro Adming ’
|
|
|
|
|
|

Redigera mappen Mappens Iogguppg'gifter




Skapa ny anbudsbegaran STEG 2

.ano Oy, Testbosiw.

[ ]
[l Anbudsbegaranden

. For att skapa en ny anbudsbegaran, klicka pa mappen och
__!skapa en ny anbudsbegaran genom att klicka pa Ny anbudsbegdran.

2. Ny anbudsbegaran
Skapa en ny anbudsbegaran genom att klicka pa
Ny anbudsbegaran.

Anbudsbegaran

af [
avalda My anbudsbegiran Flytta il mappen Skapa filaggsbrev Ladda ner
instrukior
ID Fdreméletlﬁir anbudsbeg@n Beskrivning Borjar Upphér Tillagd

| |
:Skapa tillaggsbrev

®
|
|
|
|
|
|
|
|
: Flytta anbudsbegaran till en annan mapp
|
|
|
|
|
|
|

Radera anbudsbegaran

- - -

Logguppgifter for anbudsbegaran




Obs!

Skapa ny anbudsbegaran Du kan anvdnda de
tilldggsfunktioner som du behover,
beroende pa vad dina behov ér.

STEG 2

2. Ny anbudsbegadran

Funktionerna nedan ar avsedda for offentliga upphandlingar. Om du inte
behover tillaggs-

funktionerna, namnge anbudsbegaran och klicka pa Skapa ny anbudsbegd-
ran. Da far du tillgang till SokoPros elektroniska anbudsférfragan.

___________________________________________ , )

Skapa ny anbudsbegaran

Ange anbudsbegérans namn och valj de filaggsfunkiioner som du vill ha i den nya anbudsbegéran.

MNamn

Las elektroniska anbud (anbuden dppnas samtidigt vid dppningstillialiet)

|
|
|
valj alla '
|
|

Fragor och svar-fliken

Forfarande med tva skilda kuvert

Funktionerna ovan ar avsedda for offentliga upphandiingar. Om du inte behover tilaggsfunktioner, klicka pa knappen Skapa anbudsbegaran for att
74 tillgang till SokoPros elektroniska anbudsbegaran.

Tillaggsfunktioner

+L3s elektroniska anbud (Definiera ett 6ppningsdatum fér anbudsmappen)

Fragor och svar-fliken (skapa en separat sida for fragor och svar eller satt en tidsgrans for hur Iange man kan stalla
fragor och nar svaren pa fragorna publiceras)

*Forfarandet med tva skilda kuvert Iaser automatiskt elektroniska anbud (gor det mojligt att ta emot tillamplighets-
dokument och anbud samtidigt i anbudsbegaran) 9



Skapa ny anbudsbegaran STEG 2

= ¢ SokoPro skapar en ny anbudsbegaran i den aktuella katalogen.
aensussegsan Fmsimaseen N du klickar pa den aktuella anbudsbegéaran visas nedanstdende vy.

ID Foremalet for anbudsby :
. Félja upp anbudsbegédran

Efter att anbudet har skickats eller den offentliga lanken har
publicerats

kan du for varje mottagare se hur anbudsbegaran framskrider.

Klicka pa Logg i fliken Grunduppgifter.

15948  Lyans uppgradering oF - -

Anbudsbegaran

|
@ Lyans uppgradering = :j‘ &

Spara Skicka Logg Radera
anbudsbegaran

Foremalet for anbudslfegaran
Lyans uppgradering

Beskrivning
B I U Fontname | - Fontsize = A~ B2+ 2o~ 25 =« i= <45

E

1
[
T
1
1
i
1
[
1
[
1
1
[
1
1
[
1
1
1
1
13

!
]
]
L]
3

Basta mottagare!
Vi ber er vanligen lamfia anbud angaende uppgraderingen av lyan
Bekanta er med matefialet som vi delar med oss och lamna ert anbud

Om ni har frigor skafe stallas via lanken som finns i meddelandet.

& |e8 2

Faststill giltighetstid for anbudsbegaran

Borjar Avslutas (tidsfrist for anbudsbegaran)

21.10.2019 @ o818 @ 28.10.2019 @ |os:18| D
T

a ing i med ski av anbud
Skicka en Halenderanteckning om anbudsbegaran till muttage!ma
1
Kopior

Serie av kopior

finansieras Ombrytning

Radera en anbudsbegaran
Vanligen observera att an-
budsforfragningar som du
raderar raderas permanent.

Knappen Spara —
Kom ihag att spara de andringgr

som du har gjort i fliken Grundlipp-
gifter.

Skicka anbudsbegaran

Om du skickar en anbudsbegaran

till specifika mottagare ska

du lagga till materialet och motta-
10 garna innan du skickar anbudsbe-

garan.



Skapa ny anbudsbegaran STEG 2

| Faltet Beskrivning

! Meddelandet i faltet Beskrivning ar viktigt och skickas till an-
1budsgivaren

i endast om du skickar anbudsbegéran till specifika mottagare.

| Féremalet for anbudsbegéran
! Namnge anbudsbegaran tydligt genom att hanvisa till dess
1innehdll eller den pagaende entreprenadkalkyleringen.

Fliken Grunduppgifter

o ke

|
|
N T T e e e T e o e v
e | B€skrivning

! Skriv texten till anbudsbegaran
Férem3let for anbudsbegaran

|
|
Lyans uppgradering ;
Beskrivning
B 7 U fontrame ~ Fortsize ~ g ¥ v e v o IS0 S 3REE
Bésta mottagare!
Vi ber er vanligen lamna anbud ang3enge uppgraderingen av fyan.
Bekanta er med materialet som vi delar med oss och [amna ert anbud.
Om i har frégor ska de stallas via lanken som finns i meddelandet.

Mvh

I
!
!
I
I
I
|
W I
¢

% P

Faststill giltighetstid for anbudsbegéran

Borjar Avslutas (Gdsfrist for anbudsbegaran)

21.10.2019 @ |[os:18] @ [28.10.2019 @ [os:18] @ Obsl
.

GOr sa har om du lagger till textinnehall
Kopior fran ett annat program i faltet Beskrivning:
ZeaE 1. Kopiera texten fran exempelvis en Word-fil.
2.
3.

Skapande av kalenderanteckning i samband med skickande av anbud

Skicka en kalenderanteckning om anbudsbegaran till mottagarna

e Klistra in texten i Notepad.
Kopiera texten fran Notepad till faltet Beskrivni

Faktureringsuppaifter for kopior

Referens (Lex. fastighelens kosinadsstalle)

Eelaare

Giltighetstid

Satt ett

startdatum och ett slutdatum for an-

budsbegaran. GIom inte att ange tiden! v

Bestalla kopior och layout
1 Om bestallaren bekostar kopieringsserier, valj antalet serier
“’ i rullgardinsmenyn. Anbudsgivaren betalar for
det antal serier som overskrider det angivna antalet.
Obs! Valj 0 st. om bestéllaren inte betalar kopieserier
Kom ihag att ange for anbudsgivarnas rakning. Specificera till sist ombrytningst
faktureringsuppgifter for kopiorna!  alternativ fér kopiebestallningen.



Val av register: Inlamnade anbud

Register

=1 Filer
7] 01 Byggherre

02 Projektledning
4] 03 ARK planering

Skapa ny anbudsbegaran

yggkanstruktions planering

STEG 2

-] 10 Kostnadsberskning

Anbudsmappen “‘2““““’ s
. . . . . (] Inlamnade ai

Lagg till en anbudsmapp i anbudsbegaran om du vill ta emot b 8 90 Bildgaler

anbud elektroniskt. Alternativt kan du dven ta emot 09 Sméprojekt

anbud pa annat satt genom att kryssa for rutan Jag vill inte ta emot anbud i So-

koPro. Kom ihag att meddela anbudsgivarna till vilken adress de ska skicka anbu-
den! Om du har valt férfarande med tva skilda kuvert kan anbuden endast tas
emot elektroniskt i SokoPro. | sddana fall sparas aven tillamplighetsdokumenten i

Annullera

Faktureringsu p‘pgifter for kopior

Referens (t.ex Iast\glhetens kostnadsstalle)

1}
Betalare

Betalarens ovriga uppgifter

Foretag
Adress
Postnummer

Postanstait

Mottagande av:allhud

® Jag vill ta emot gnbud i elektroniskt format | SokoPro
Jag vill inte ta efpot anbud | SokoPro

Anbudsmapp 1

Mapp
Klicka pa mappikonen for att

L&s elekironiska anbud (anbuden dppnas samtidigt vid &ppningstilifaliet) Iagga tl I I e n a. n b u d§ma p p * Va IJ
S — ‘ mapp och klicka pa Spara.

G Spara datumet for appningstiltfallet

Lankar till offentliga upphandlingskanaler

Anbudsmapp
{mapp dar anhudsgi\'arens dokument sparas)

o

hitp:/fpublic. sokopro. fif¢

! Offentlig QV9IImMYpPAp4cTIsD8%2BRENpal fKiDaF 22b7TRMSwpnxF2XL cn0OpiZR

! Frager och svar hitp-/ipublic.sokopro. filt [Questions. aspxZerypt=%2B80d0TdEDk4MwPEDPAEAFPZ RV INr87LZmANTHgxV 1hA%3D%3D
Tidsfrist for framforande av fragor 1 Svaren pa frégorna publiceras
i g i c]

E-postavisering om Endringarr‘ filerna

Skicka e-pastaviseringar till mbttagarna om filerna andras

Offentlig upphandling

Du kan skapa en offentlig lank till anbudsbegaran genom att kryssa for rutan Offentlig anbuds-
begdran

. SokoPro genererar da en lank som du kan kopiera och klistra in i till exempel HILMA

. Bifoga lanken i HILMA till avsnittet Tillamplighetsdokument.

Exempel: http://public.sokopro.fi/Tarjouspyynnot/trace.aspx?login=0&TPID=001.

Nar en upphandling ar offentlig ar det maojligt att ladda ner upphandlingsdokumenten och
bestalla kopior efter registrering.

12



Skapa ny anbudsbegaran

Ange anbudsbegarans namn och valj de filldggsfunkiio

Skapa ny anbudsbegaran

Namn
Vilj alla

Las elektroniska anbud (anbuden éppnas samij

Fragor och svar-fliken

Forfarande med tva skilda kuvert

Funktionerna ovan &r avsedda for offentiiga ug
fa tillgang till SokoPros elektroniska anbud:

STEG 2
Lasa elektroniska anbud (anbuden 6ppnas samtidigt vid 6ppningstillfallet)

Om du vid skapandet av en anbudsbegaran valjer Lds elektroniska anbud eller tillaggsfunktionen Férfarande
med tva skilda kuvert kan du definiera ett specifikt ppningsdatum for anbudsmappen. Anbudsmappen visas
da vid den angivna tidpunkten i SokoPro. Datumet kan vid behov senareldggas, men inte tidigarelaggas!

Foretag
Adress
Adress
Postnummer
Postnummer
Postansialt
Postanstalt

Mottagande av anbud

Jag vill inte ta emot anbud | SokoPro

Anbudsmapp
Anbudsmapp
(mapp dar anbudsgivarens dokument sparas)
Inl&mnade anbud o

Las elekironiska anbud (anbuden 6ppnas samtidigt vid Gppningstillfaliet)

Oppningsdatum fér anbudsmappen (datum fér Sppningstilfaliet)

1
i
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
®) Jag vill ta emot anbud i elekironiskt format | SokoPro 1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
[

28.10.2019 E |os:as| @ Spara datumet for 6ppningstillfallet

Lankar till offentliga upphandlingskanaler

#| Offentlig anbudsbegaran Ihitp /fpublic sokopro i

aspx?erypi=WeeQVAIImMYpPAp4cTisD8%2BR: Rx9RMeoiKi0aF22b7RM!

F2XLcn00piZR

! Fragor och svar Dhiip://public.sokopro. fil

uestions.aspx?crypi=%2B80dQTdEDk4MwPEDPAE4F PZRvp6zADMASNNISTLZMANT fgxWFEEHhA%3D% 3D

Tidsfrist for framforande av fragor . Svaren pa fragorna publiceras
23.10.2019 B [o8:a51 @ 24.10.2019 @ [15:00] @
E-postavisering om éndrir!gar i filerna

Skicka e-postaviseringar t:JI mottagarna om filerna dndras

Den anbudsspecifika fliken Fragor och svar

Nar du borjar anvanda funktionen Fragor och svar

far anbudsgivarna mojlighet att stalla fragor efter att de har an-
malt sig.

Via samma lank visas aven svaren efter att de har publicerats.
SokoPro genererar aven en offentlig Iank, som du kan kopiera
och klistra in till exempel i HILMA om du sa 6nskar.

Kom dven ihdg att samtidigt definiera en tidsfrist for fragor samt
nar svaren pa fragorna kommer att publiceras.

Obs!

Om upphandlingen omfattas av lagen
om offentlig upphandling och konces-
sion ska du inte bestalla

automatiska meddelanden om
revisionsandringar. Det skapas alltid
tillaggsbrev om revisionsandringar!

Systemet kontrollerar om filerna i an-
budsbegaran har andrats en gang

per dygn. Systemet skickar e-postmed-
delanden om revisionsandringar till
den som har skapat anbudsbegaran
och de valda entreprenérerna. 13



| I|
Obs!

= Om du uppdaterar upphandlingsdokumen-
Skapa ny anbUdSbega ran ten ska du skapa ett tillaggsbrev for det nya

materialet. Informera anbudsgivarna om
andringarna, sa far du samtidigt en uppdate-
STEG 3 rad uppféljning for det senaste materialet.

Bifoga dokument till anbudsbegéaran
Pa sidan 6 lade du till upphandlingsdokument i urvalskorgen. Valj fliken Dokument och bi-
foga mappen eller filerna till den aktuella anbudsbegaran med knappen Hamta fran korg.

- am e o o d

&

Lstaa tizdostot TI

Nimi
] Dokumernr anbudsberakning

Dokument

Namn Vig Storlek Beskrivning Bifogat Tillagd

Dokument 01.pdf (“IDokument for anbudsberakning/01 Allmanna dokument 260  PLAN 211020190845  13.09.2019 11:58
Dokument 02.pdf JDokument for anbudsberakning/01 Alimanna dokument 110 FLAN 211020190845  13.09.2019 11:58
ARK 200.ndf “JDokument for anbudsberakning/02 ARK 62 PLAN 21.10201908:45  13.09.2019 11:58
ARK 201 pdi (ZIDokument for anbudsberakning/02 ARK 157 DRAFT 211020190845  13.00.2019 11:58
ARK 202.pd1 (ZJDokument for anbudsberakning/02 ARK 38 PLAN 211020190845  13.09.2019 11:58
VVS 201.pdif ZJDokument for anbudsberakning/03 V'S 156 DRAFT 21.10201908:45  13.09.2019 11:58
VVS 202 pdi I Dokument for anbudsberakning/03 V'S 17 DRAFT 211020190845  13.09.2019 11:58
RAK 201.pdf (ZJDokument for anbudsberakning/04 RAK 102 PLAN 211020190845  13.09.2019 11:58
RAK 202 pdf “JDokument for anbudsberakning/04 RAK 107 PLAN 21.10201908:45  13.09.2019 11:58

Ny fil —
Lagg till filer direkt i

anbudsbegaran. Filerna s =EsTE=sssss- .
sparas i den definierade :
anbudsmappen.

| listan visas de bifogade dokumenten

som enskilda filer.

| de zip-filer som anbudsgivaren laddar ner
ar katalogstrukturen identisk

med den katalogstruktur som har

14 lagts till via urvalskorgen.



Skapa ny anbudsbegaran STEG 4
Fliken Mottagare

Om det inte ar fraga om en offentlig upphandling ska du harnast specificera mottagarna av an-
budsbegaran. Fyll i féljande uppgifter: Férnamn, Efternamn, E-post och Féretag. Fyll i alla uppgifter
sd att det ar enkelt for anbudsgivaren att anmala sig till anbudsbegaran.

Nar du har angett mottagaren, klicka pa Ldgg till.

Rullgardinsmenyn Anbudsbegaran
Fran rullgardinsmenyn kan du kopiera mottagare fran
tidigare anbudsforfragningar. Valj ratt anbudsbegaran i

Rapport fran tilaajavastuu.fi
1

Tilaajavastuu.fi-kontroll Tilaajavastuu.fi-rapport y  Radera mottagare
sirpa rano 2197935-0 v a
&) Matti Meikalzinen . me

[ ®-
L4 '
1
1

T

Kvittering for |:apporten
Redigera

Radera

Exportera och importera mottagare som
Excel-fil

)

Obs!

Kontrollera att du har fyllt i basuppgifterna och mottagarna kor- BN .. | rotagare |
rekt. Efter detta kan du skicka anbudsbegaran. Du skickar den i H &
fliken Grunduppgifter om anbudsbegaran. Klicka pa Skicka for att

skicka anbudsbegaran till mottagarna.

15
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Folja upp anbudsbegaran

Logg
Efter att anbudet har skickats kan du for

varje mottagare se hur anbudsbegaran framskrider. Klicka pa Logg i fliken Grunduppgifter.
Se bild nedan.

&

Radera
anbudsbegaran

(=)

Spars Skicka Logg

| Grundug Bestallningar E-postdistributioner

Ladda ner Excel-fil

Logg for anbudsbegaran:

Oppna listan i filen 2] (xIs)
Laddad Anbud lamnat Anbud andra

BT BT

Grano Oy sirpa.meikalainen@sokopr

SokoPro | matti. meikalainen@sokepr

I loggén kan du fb'lj'a'uf)p foljande information:
Tidpunkt for nar anbudet har skickats

Tidpunkt for registrering (utskick av det forsta meddelandet)

Ifylld (komplettering av egna uppgifter)

Laddad (nedladdning av anbudsforfragans zip-fil)

Eventuella felmeddelanden

Insamlingen av uppgifterna grundar sig pa mottagarens personliga URL-adress.

Du kan ladda ner logguppgifterna i Excel-format till din dator.

Tillamplighetsdokumenten har granskats (om forfarande med tva skilda kuvert har valts).

16
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Obs!
Bestalla kopior av anbudsbegéran e kopieringsfirmans kontakt-

uppgifter pa adressen

http://www.grano.fi/.
Bestallningar

| fliken Bestdllningar kan du folja upp bestallningar av kopior av anbudsbegaran.
Med bestallningsnumret kan du kontrollera tidsschemat for kopiorna med kopieringsfirman.

Anbudsbegaran

Mottagare ‘Bes inga E-postdistributioner Tillam,

Anbudsbegaran

=] Anbudsbegaran (1) -
(.| Lyans uppgradering Namn Bestdllningstid Bestdllare &

As. Oy SokoPro 4 (Tarjouspyyntétilaus)

11.02.2016 11:05  helpdesk Sokopro .
1
1
1
1
1
1
1
1

Uppféljningsdata

17



Obs!

. . . Om du vill skicka anbudsbegaran
E-postdlstrlbutlon till en ny anbudsgivare ska du lagga till den nya an-
budsgivaren i fliken Mottagare och darefter skicka
anbudsbegaran med hjalp av verktyget E-postdist-

ribution.
i
Obs! \l’

Anvand inte verktyget E-postdistribution
for att skapa tillaggsbrev.

Skapa en egen anbudsbegaran for tillaggs-
brev.

ppgifter Dokument Lo Bestillningar

E-postdistribution
Meddelanden som skickas fran anbudsbegaran sparas i fliken E-postdistributioner.
Du kan skapa ett nytt meddelande till anbudsgivarna genom att klicka pa Ny.

P

Arbetsbord | Projek = Distnibutioner och bestallining Forter Arbetsplats Anbudsbegaran alender

+ Grano Oy, Testbostaber

'_Jnﬁ-ra'jcusmﬂ"mm Grunduppgifter Bestallningar .i s Tillamplighetsdokument m

- '[_j Anbudsbegaran (1)

[ 1yers uppgradeing| i @---m--- Skapa ett nytt meddelande
Ny
Rubrik Meddelande

iws  Lyans uppgradering Basta mottagare!Vi ber er vanligen l&mna anbud angaende upporaderingen av lyan Bekanta er med materialet som vi delar med|
®

1

1 ®

1 1

1 . 1

1Redigera J

Sk'ickade meddelanden

E-postdi ibution av anbudsbegaran

Meddelande Mottagare

Rubrik
Lyans uppgradering

{Meddelande

B I U Fontrame - Fontsize - A - -sa- 0 S-S EE g = = =¥

Basta mottagare!

Vi ber er vanligen lamna anbud angdende uppgraderingen av lyan
Bekanta er med materialet som vi delar med oss och lamna ert anbud
Om ni har fragor ska de stallas via lanken som finns i meddelandet.

Mvh
Vi

pator= |
| Bifoga bestaliningslank il meddelandet
| Bifoga fragor och svar till meddelandst

Nytt meddelande

Klicka pa Ny. SokoPro éppnar den ursprungliga texten i anbudsbegaran.

Kontrollera féljande uppgifter: Rubrik och Meddelande samt definiera

om du vill skicka en bestallningslank till mottagaren, till exempel en ny
18 anbudsgivare.

Ange meddelandets mottagare i fliken Mottagare.

Klicka till sist pa Skicka.



Anbud
’ | fliken Anbudkommer anbuden in for granskning. For detta kravs
att det ar tilldtet att lamna anbud elektroniskt. Om anbudsgivaren avvisar

anbudsbegaran ar anbudsgivarens rad rod.

Parter | Arbefsplats  [EULILEE =)

7' . [“cruncuppgier | Dokument | wottagare | Destalningar | e posttrioutioner | Tilampighetstokument | Anbud | igor och s
o [EE——

1 Elektroniskt lamnat anbud

1

.SJJ Grano Oy Sirpa Meikalainen . (—
@  SokePro e

Matti Meikalainen '
1
1
1

Firetag Anbudsgivare Kontaktuppgifter

Avvisad anbudsbegaran

-, Oppna anbud

i Fliken Grunduppgifter

| fliken Grunduppgifter
1visas anbudsgivarens uppgif-
'ter samt meddelandet fran

R — " 'den som har lamnat anbudet.
ol 4

-_—
Grunduppgift® Dokument 1

Faretag: L ORI R R R e R *
Grano Oy
A.nhudsqivfa?a:
- :Fliken Dokument
2019-10.21 0923.00 1Dokument som har bifogats
Anbudsgivarens kontaktu ifter: . . . .
S " till anbudet visas i fliken
sirpa.meikalainen@arano.fi : Dokument.
Anbudsgivarens meddelande:
Har &r vart anbud 1

Anbudets uppagifter

Grunduppgifter Dekumer@ ‘u‘
Namn Storlek Beskrivning Tillagd

| |pocument 4.pdf |1094 | |2018-10-21 0g:23:20 |

| [Document 5.pdf [1094 | |2018-10-21 09:23:20 |
e —
Obs!
Om du vid
skapandet av anbudsbegaran valde till-
laggsfunktionen Lds elektroniska anbud
kan du granska anbuden forst pa det
fastslagna datumet. Om det ar fraga om
ett forfarande med tva skilda kuvert
kan anbudet granskas forst efter att till-
lamplighetsdokumenten har godkants.
Avslutad anbudsbegaran ‘Godkinna anbud

. CA .

roll Tilaajavastuu.fi-rapport EI?E:::: IFOF ep avslutad upphandll.ng kan du

o 1godkanna anbud elektroniskt

e bl genom att klicka pd Godkdnn anbudet!
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Grano Uy

Anbudsgivare:
Sirpa Meikaldinen

Anbud lamnat:
2019-10-21 09:23:00
Anbudsgivarens kontaktuppgifter:

sirpa.meikalainen@granoc. fi

An b u d Anbudsgivarens meddelande:

Har &r vart anbud

Avtalets giltighetstid

Nar du har godkant ett anbud kan du definiera giltighetstiden for avtalet.
Klicka pa Spara. Da far du en elektronisk kalenderpost i din
e-postkalender, som paminner dig om avtalets giltighetstid.

Anbudets uppgifter

3

Grunduppgifter Dokument Giltighetstid

Definiera giltighetstiden for erbjudandet
Barjar Upphar

o]

20



Tillamplighetsdokument
| fliken Tillamplighetsdokument visas de dokument om lamplighet som har
lamnats for granskning.

Tillamplighetsdokument

Anbudsbegaran alende ObS!

Fliken Tillamplighetsdokument
Gmnduppgiﬂer Dckument Mottagare Bemllningar E—postdistrihuticner Frsgarm:h svar 1 . . . o
M visas nar forfarande med tva

- skilda kuvert har valts.

&3 Grano Oy Sirpa Meikalainen
&3 SokoPro Matti Meikalainen

:Oppna fliken Tillamplighetsdokument

i Fliken Grunduppgifter

.| fliken Grunduppgifter visas
'uppgifter om anbudsgivaren

1 o

1samt meddelandet fran den

1 .

1som har [amnat dokumenten.
Har godkanner eller avvisar
'du aven aktoren. Det ar frivil-
tligt att underteckna.

Tillamplighetsdokument for anbudet

Grunduppgifter BRI

Foretag:

Grano Oy
---------------------

Anbudsgivare:
Sirpa Meikatéinen

Fliken Dokument

De dokument som har
bifogats till tillamplighets-
dokumenten visas i fliken
Dokument.

Anbud lamnat:
2018-10-21 08:23:00

Anbudsgivarens kontaktuppgifter:

sirpa.meikalainen@grano.fi

Anbudsgivarens meddelande:
Har ar vart anbud

[ och

Tillamplighetsdokument for anbudet

[elTL T Dokument

Namn Storlek Beskrivning Tillagd

Om du avvisar en aktor

Avvisa akior [CETT] Document pdf |1852 [2019-10-21 09:23:21
e— Document 1.pdf [1004 [ [2019-10-21 09:23:21 | .
e iy | eve-eoToezm21 § Oppnas ett meddelan-

defonster, i vilket du kan
skicka ett meddelande
direkt till aktoren. Till
meddelandet kan du vid
behov bifoga en fil fran
din dator.

Obs!

Om du vid

skapandet av anbudsbegaran valde till-

laggsfunktionen forfarande med tva

skilda kuvert

kan du granska dokumenten forst pa den

fastslagna dagen.

Anbuden dppnas for granskning nar till-

lamplighetsdokumenten har godkants. 21



Obs!

f Definitionerna for tillaggsbreven, sdsom
giltighetstid och mottagare, kommer fran
anbudsbegaran.

Tillaggsbrev till anbudsbegaran

Skapa tillaggsbrev
Vélj en anbudsbegaran och klicka pa Skapa tillaggsbrev.
SokoPro skapar automatiskt tillaggsbrev till anbudsbegaran under den valda foérfragan.

Bifoga alla dokument som ingar i tillaggsbrevet samtidigt.
Nar dokumenten har lagts till i tilldggsbrevet visas det genast pa anbudsgivarnas sida Nedladdning/bestall-
ning.

Nar dokumenten har bifogats kan du skicka ett meddelande om det nya tillaggsbrevet till de som redan
har anmalt sig till anbudsbegaran via knappen Skicka i fliken Grunduppgifter.

Anbudsbegaran

» Grano Oy, Testbostaber

=I- @l Anbudsbegaranden = o
: - & E ¢ E! @
B Anbudsbegaran (1) B | e e e e e e s rer
........

= ‘[@ Lyans uppgradering
(7] 1D Foremalet for anbudsbegaran Beskrivning Bdrjar u

--------------- : ¥ 15948  Lyans upporadering Basta mottagare!Vi ber er vanligen lamna anbud angéende uppgraderin...  21.10.201908:18 2

Andringar i uppdateringen den 8 juli 2019:

- Alla installningar fér anbudsbegaran och dess tillaggsbrev definieras i huvudanbudsbegaran.

- Till tilldggsbrev bifogas endast material som galler dem.

- Man behover inte langre anmala sig separat till tillaggsbreven.

- Nedladdning av en anbudsbegaran och dess tillaggsbrev samt bestallning av kopior sker pa samma
sida.

- Offentliga lankar finns i huvudanbudsbegaran.

- Alla bestallningar i anslutning till anbudsbegaran och dess tilldaggsbrev, e-postdistribution, lamnade
anbud och tillamplighetsdokument, fragor och svar samt logguppgifter finns i huvudanbudsbegaran.

Obs!

Om en anbudsbegaran har skapats fore den 8 juli 2019 fungerar
den fortsattningsvis pa det gamla sattet, det vill saga tillaggsbre-
ven utgdr egna anbudsforfragningar och innehdller alla uppgif-

ter och material som galler dem och har Iamnats i dem.
22



Fliken Fragor och svar

Den anbudsspecifika fliken Fragor och svar

Skapa en offentlig sida for Fragor och svar for anbudsgivarna. | fliken Grunduppgifter kan du defi-
niera en

tidsfrist for nar man far stalla fragor samt nar svaren pa fragorna kommer att publiceras for an-
budsgivarna.

Du kan sjalv skapa en fraga genom att klicka pa Skapa fréga. Da later systemet dig svara pa fragor-
na med knappen Svara. Du kan skapa ett obegransat antal fragor och svar.
Observera att leverantérernas nya fragor visas i denna vy.

‘Grunduppgifter Bestillningar E-postdistributioner Tillimplighetsdokument m
2] »

Skapa friga Publioera inte svaren / publicera svaren

B&sta anvidndare av SokoPro,

5 | 5 q . 5
du kan sjalv skapa en frga genom att klicka p3 knappen Skapa fr3ga, och systemet ISter dig besvara frigor med knappen Svara
Du kan skapa ett obegransat antdl fragor och svar. Observera att leverantorernas nya frager visas i denna vy.

7orypt =%2B80d(Td8Dk4MwPEDPAEAFPZRVp6ZADMASNNIB7LZm ANTfgxWFBEHA%3D%3D

N&r kommer byggandet att f& borfa?
1

Svar

Byggandet kan borjas direkt

Redigera Férhandsgranska sidan

Knappen Publicera inte svaren | Publicera svaren

Publicera svaren samtidigt genom att klicka pa den aktuella knappen.
Observera att svaren inte visas om du har definierat

att svaren pa fragorna ska publiceras i framtiden.

23
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Handbok for tjansteleverantorer som lamnar anbud

Anvisningar
Nedan finner du anvisningarna for tjansteleverantorerna:

_\/SokoPro skickar dig det forsta meddelandet om anbudsférfragan.Registrera dig for anbuds-

| forfragan eller tacka nej till anbudet. Efter att du fatt det férsta meddelandet kan du direkt
svara den som gjort forfragan. Beroende pa installningarna far du aven en lank till en sida for
fragor och svar dar du kan lamna en fradga om anbudsforfragan.
Om du inte fick det forsta meddelandet ska du kolla din skrappost!

[/ Efter att du har registrerat dig far du ett andra e-postmeddelande. Nu kan du ocksa ladda
ner/Bestalla materialet.
Du kan aven lamna ett elektroniskt anbud och eventuella tillamplighetsdokument via samma
meddelande om sandaren av anbudsforfragan har stallt in den har mojligheten.
Kontrollera betalaren innan du bestaller en utskrift!

\__'/Vénligen kontakta helpdesk@sokopro.fi om du stéter pa problem

1. Ursprungligt e-postmeddelande

Rakennustydt kohteessa alkavat joulukuussa 2015, Kohde valmistuu tammikuussa 2
Tarjouksen jattoé sahkdisesti 29.07.16 mennessa. Lisatiedot: matti. meikalainen
Yst. terv.

Matti Meikalainen

Kysymykset ja vastaukset | Questions & Answers
Onko sinulla kysyttavaa ko. tarjouspyynndsta? Klikkaa alla olevaa painiketta:

Do you have any questions about the queoatation? Click on the button below:

KLIKKAA TASTA | CLICK HERE

lImoittaudu | Sign up

llmoittaudu As. Oy SokoPro 4 tarjouspyyntdon klikkaamalla alla olevaa linkkia:

Sign up to download the As. Oy SokoPro 4 quotation documents, please click the but | Registl’ering for anbudearfrégan

ILMOITTAUDU TASTA | SIGN UP HERE L R I

Hylkda | Reject
Tarjouspyynndn voit hylata klikkaamalla alla olevaa linkkia:

If you want to cancel your participation to this quotion by click link below:

HYLKAA | REJECT

I.I
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Handbok for tjansteleverantorer som lamnar anbud

2. Bestdllning av anbudsdokument

SokoPro

Lyans uppgradering
Registrera dig till anbudsbegiran

Projekt: Grano Oy, Testbostaber
Giltighetstid: 21.10.2019, 08:18 - 28.10.2019, 08:18

Om du vill bestélla eller ladda dokumenten s3 fyll i blanketten nedan och tryck pa Skicka. Efter det far du
ett e-mail var du kan bekanta dig med dokumenten.

Ladda ner instruktioner

Foretagsinformation

[ FO-nummer m]

* Fyll i de obligatoriska falten

[ Foretagets namn ]

* Fyll i de obligatoriska falten

[ Adress ] [ Postnummer ]
* Fyll i de obligatoriska falten * Fyll i de obligatoriska falten

[ Stad ] [ Telefon ]
* Fyll | de obligatoriska falten * Fyll i de obligatoriska falten

Kontakt

'Ange foretagets kontaktuppgifter och
1klicka pa knappen Skicka.
.Du far meddelandet nedan.

1

1

3. Ladda ner dokumenten och lamna ett anbud X
1

documents . You can also submit an electronic bid, if the offeror has defined it on this guotation. :

1

Ystavallisin terveisin | Best regards :

@O === = e = - - ----—-—-——-———— 4

SokoPro Helpdesk
Ohjeet | Tutonials

WWW.S0 kOp ro.com

Ladataksesi projektin As. Oy SokoPro 4 tarjouspyyntéasiakiat klikkaa alla painiketta:
To downlead project As. Oy SokePro 4 quotation documents click the button below: La d d a her materia I et

eller begar utskrift
oo

Jata tanous klikkaamalla alla olevaa painiketta:

Please click the button below to leave your offer:

JATA TARJOUS | LEAVE YOUR OFFER

Lamna anbud 25



.

11
Handbok for tjansteleve- \l’

rantorer som lamnar anbud

Obs!
Valj rutan Bestdllning

4. Att ladda ner anbudsforfragningens material da du begar utskrift!

och begara utskrift

Valj de dokument

som du vill skriva ut
............. o

Knappen Bestallning

UK UMITW

Lyans uppgradering
Anbudsbegarans dokument

For att ladda projektet Grano Oy, Testbostdber anbudsbegarans dokument, tryck pa knappen nedan:

Anbudsbegarans dokument A1
Laddad (inte nedladdat) -K-n-appgtrla- ’:’gm!q L ) LADDA

Bestall papperskopior

Grano Oy, Testhostiber betalar 0 st papperskopior med brytningen 21 vikning med rygg.
Resten av kopiorna betalar bestallaren.

Anbudsbegdrans dokument
Beordrade (inte bestalld)

Ombrytning Antal
b o

Rutan bestallning

Bekrafta bestallningen [

............... )
e Lagg till fil
5. Lamna anbudet digitalt '

Obs!

Du kan ocksa lamna anbudet som ett zip-paket.
Filens maximistorlek.ar 1 gigabyte (GB).. - _,

Lyans uppgradering
Grano Oy, Sirpa Meikalainen

Lamna anbud

Meddelande

QObs!

Max. 10 bilagor per andel. Du kan Idmna flera bilagor genom att géra en zip fil av dem. Skriv en beskrivning for anb

och |3gg till bilagorna.

Till sist tryck pa SKICKA ANBUD knappen och systemet kommer att skicka en bekraftelse at dig till din e-mail.

Du kan uppdatera ditt anbud inom giltighets tiden.

Ladda guiden har

Lamplighetsdokument

Lagg till tillsmplighersdakument

LAGG TILL DOKUMENT

Anbud och bilagor

Lagg till anbud ach bilager

LAGG TILL DOKUMENT

SKICKA ANBUD

1 [EgBrowse || 4 Skicka o Radera
Skriv ett medd(_alande '

Mangd av filer: 0(0.0 8)

:

! 1

! 1

1 1

1 1

1 1

1 1

1 1

1 1

: . Valj eller dra filerna fran din dator till

. ! nerladdningsfonstret och lagg till dem till
' 1 anbudet.

1 Max 10 filer/val

X Obs!

! Skriv ett foljemeddelande
' : fér anbudet och lagg till

X bilagorna.

1

1

....... a Till sist klickar du pa knappen

Obs! Skicka
rs ) och systemet

Egi?f;;glgggzggmﬂ skickar en bekraftelse till din
anbudet endast om san- e-post.
daren av anbudet har
tagit i bruk forfarandet
med tva skilda kuvert i
anbudsforfarandet.

Du kan uppdatera anbudet
tills anbudsforfragan stanger
genom att klicka pa knappen
"Lamna anbud”.

L
N
(@)

Knappen Skicka



Handbok for tjansteleverantorer som lamnar anbud

Tarjousasiakirjojen lataus | Offer files upload

6. Problemsituationer

Om du anvander webblasaren Inter-
net Explorer ska du kontrollera att
adressen sokopro.fi inte inkluderas i
webblasarens kompatibilitetsinstall-
ningar. Uppladdningen av anbudsdo-
kumenten fungerar inte i kompatibili- [suierciose |
tetslage.

Du kan kontrollera och stalla in Internet Explorers kompatibi-
litetsinstallningar i installningarna.

Compatibility View Settings >

Print
File
Zoom (1105)

L\h Change Compatibility View Sattings

Add this website:

Saf
= | T
Add site to Apps
. Websites you've added to Cormpatibility View:
View downloads Ctrl+) r
Remo

Obs! )
Den har rutan far INTE
inkludera ett omnam-
nande av SokoPro

Manage add-ons

F12 Developer Tools

Go to pinned sites

Compatibility View settings

Internet options

About Internet Explorer

[+#] Display intranet sites in Compatibility View

Duse Microsoft compatibility lists
Learn more by reading the Internet Explorer privacy statement

Close

Vanligen kontakta SokoPro Hjalpcentral om du har ndgra andra problem.

SokoPro Hjalpcentral

Vardagar fran 9.00 till 16.00

Tfn +358 200 35 211 (1,10 euro/min)
helpdesk@sokopro.fi



SokoPro
Ge aterkoppling

Vi tar gdrna emot aterkoppling.
Vanligen ge din asikt pa webbplatsen:
grano.fi/palaute

Skapar digitala
och

tryckta material.

grano.fi
28
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