mmm Direktoratet for forvaltning
og gkonomistyring

Fremgangsmate for a gjennomfgre en
minikonkurranse

Statlige fellesavtaler om kjgp av kurs- og konferansetjenester

Statens innkjgpssenter har fatt pa plass en ny avtale for bestilling av lokaler til kurs,
konferanser og andre arrangement som gjelder for 10 deltakere eller flere. Avtalen
gjelder ogsa nar din virksomhet planlegger arrangementer utenfor huset: julebord,
ledersamling eller divisjonssamling som ikke skal avholdes i egne lokaler.

Innhold

Fremgangsmate for bruk av kurs- og konferanseapplikasjonen .............cccccceeeeeeeeeee.
Fremgangsmate for a fylle ut malene til minikonkurransen.............cccccoiiiiinns
Dokumenter som benyttes i minikonkurransene ............cc..oeiiiiiiiiiicee e,

Fremgangsmate for utfylling av malene ............ccccoooiniiieiiiiiieeeeeeeee e
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Fremgangsmate for bruk av kurs- og

konferanseapplikasjonen

1. Fyll ut kurs- og konferanseapplikasjonen som du finner pa denne siden:
Fellesavtale for kurs- og konferansetjenester | Anskaffelser.no

a.

Skriv inn adresse/sted. Huk av i boksen til venstre ved siden av
adressen/stedet for & velge lokasjon. Veer oppmerksom pa at det kan ta
noe tid fagr applikasjonen registrerer sgket

Velg ensket radius. Radius kan filtreres ned til 0.1km og justeres med
100 meter av gangen om gnskelig. Viktig at man bruker punktum og
ikke komma.

Huk av for om du har behov for overnatting i forbindelse med
arrangementet (du kan ikke filtrere pa overnattingskapasitet, men du vil
se leverandgrenes overnattingskapasitet nar du kommer til s. 2 i
applikasjonen)

Velg antall deltakere, og eventuelt antall grupperom

Universell utforming skal alltid velges for arrangementer med eksterne.
Oversikten over hvilke leverandgrer som innfrir dette er ikke kartlagt
enna. Har du behov for universell utforming ma du derfor spesifisere
dette i bilag 4C — Mal for minikonkurranse

Sikkerhet velges kun om du har behov for lokaler skjermet for innsyn,
anonymisering av deltakere eller lignende. Oversikten over hvilke
leverandgrer som innfrir dette er ikke kartlagt enna. Har du behov for
sikkerhet ma du derfor spesifisere dette i bilag 4C — Mal for
minikonkurranse

2. Leverandgrer som kan oppfylle behovene dukker opp pa kartet (de bla
prikkene)
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4. Du vil na fa opp kontaktinformasjonen til kurs- og
konferanseleverandgrene som skal inviteres til en minikonkurranse

a. Merk at alle leverandorer som dukker opp pa denne siden skal
inviteres til minikonkurransen. Bestiller kan ikke velge et utvalg
leverandgrer som skal inviteres til minikonkurransen. Hvis for mange
leverandgrer kommer opp i resultatet, sa kan radiusen reduseres for &
unnga en stor evalueringsjobb

b. Hvis du far opp feerre enn to leverandgrer skal du som hovedregel
utvide radiusen til du far opp minst to avtaleleverandarer. Sjekk reglene
for direkte tildeling i pkt. 2.1.2 i bilag 4 — Standard kjopsbetingelser
dersom du lurer pa om du oppfyller vilkarene for unntak fra
hovedregelen

c. Merk at det ikke er mulig & eksportere informasjonen, den ma hentes ut
manuelt fra verktayet (Valget «Velg hoteller» nederst i applikasjonen
har ingen funksjon, sa det er ikke nadvendig a markere leverandgrene

Leverander Hotellnavn Adresse Epost Tilleggsinformasjon
-

Radisson Radisson RED Oslo  Larenfaret 3, 0558 events.okern@radi  Universell utforming :

Hotels @kern Oslo ssanred.com Oppfyller sikkerhetskrav :
Overnatting del av avtalen : Nei
Kapasitet antall deltagere : 156
Kapasitet overnatting : 0
Kilometer til destinasjon : 0,03

Strawberry Quality Hotel Bakkerveien 15, g.haslelinie@straw  Universell utforming :

Hasle Linie 0579 Oslo berry.no OCppfyller sikkerhetskrav :

Qwernatting del av avtalen : Nei
Kapasitet antall deltagere : 450
Kapasitet overnatting : 0
Kilometer til destinasjon : 0,39

Velg hoteller

Trykdc her for tilgang 6
minikonkurransemalene (J' )
Quality Hotel Hasle Linie pa anslaffelserno =

Radisson RED Oslo Bkern

Fremgangsmate for a fylle ut malene til
minikonkurransen

Dokumenter som benyttes i minikonkurransene

e Bilag 4 — Standard kjopsbetingelser:
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o Dette er de gjeldende kontraktsvilkarene mellom oppdragsgiver og
leverandgr. Verken oppdragsgiver eller leverandgr kan utarbeide egne
kontraktsvilkar. Sender leverandgren andre kontraktsvilkar, sa gi
leverandgren en tilbakemelding om at det er bilag 4 som gjelder for
bestillingen

e Bilag 4C — Mal for minikonkurranse:
o Dette er konkurransegrunnlaget som spesifiserer hva det er behov for
ved det konkrete arrangementet

e Mal for prisskjema til minikonkurransene:

o Her skal priselementene det bes om tilbud pa spesifiseres.

o Gjegr ngdvendige tilpasninger gjennom a slette
informasjon/priselementer som ikke er ngdvendig, og legg til andre
priselementer ved behov. Trenger du eksempelvis dagpakke for mer
enn én dag, legg til en ekstra linje og skriv «Dagpakke dag 2».

Fremgangsmate for utfylling av malene

1. Etter at du har fylt ut kurs- og konferanseapplikasjonen og funnet
leverandgrene som skal inviteres til minikonkurransen, sa kopier
informasjonen du trenger manuelt fra applikasjonen (eksempelvis navn pa
kurs- og konferansestedene, e-postadresse, mv.)

2. Trykk pa «Trykk her for tilgang til minikonkurransemalene pa
anskaffelser.no i kurs- og konferanseapplikasjonen
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Leverander Hotellnavn Adresse Epost Tilleggsinformasjon

Radisson Radisson RED Oslo Lgrenfaret 3, 0558 events.okern@radi  Universell utforming :

Hotels Bkern Oslo ssanred.com Oppfyller sikkerhetskrav :
QOvernatting del av avtalen : Nei
Kapasitet antall deltagere : 156
Kapasitet overnatting : 0
Kilometer til destinasjon : 0,03

Strawberry Quality Hotel Bakkerveien 15, q.haslelinie@straw  Universell utforming :

Hasle Linie 0578 Oslo berry.no Oppfyller sikkerhetskrav

Qvernatting del av avtalen : Mei
Kapasitet antall deltagere : 450
Kapasitet overnatting : 0
Kilometer til destinasjon : 0,39

Velg hoteller

Trykk her for tilgang til
minikonlarransemalene CJ‘} '
Quality Hotel Hasle Linie pa anskaffelser.no =

Radisson RED Oslo Bkern

3. Fyll ut malene til minikonkurransen. Disse finner du under overskriften
«Gjennomfgring av minikonkurranser» pa siden.
e Fyll ut bilag 4C — Mal for minikonkurranse
o Fyll ut tabellene under pkt. 2 Generelt
o Fyll ut tabellene under pkt. 3.1 Generelt om arrangementet
o Hvis du skal stille egne krav som ikke allerede er ivaretatt
gjennom fellesavtalen kan dette fylles ut i pkt. 3.2 Absolutte
krav
o Fyll ut tabellen under pkt. 3.3 Tildelingskriterier.
= Hovis du er usikker pa hvordan du skal evaluere kvalitets-
og miljgkriterier, anbefaler Statens innkjgpssenter at
bestiller evaluerer leverandgrene etter totalpris. | disse
tilfellene kan radene «Kvalitet» og «Miljg» slettes fra
tabellen. Skriv inn «Totalpris for arrangementet» under
tildelingskriteriet «Pris». Velg vekting 100%. En
evalueringsmatrise for dette finner du i Mal for prisskjema
til minikonkurranser.

o Fyll ut Mal for prisskjema til minikonkurranser:
o Hvis du skal bestille et arrangement uten overnatting kan
arkfanene som gjelder delkontrakt 2 slettes
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o Hvis du skal bestille et arrangement med overnatting kan

arkfanene som gjelder delkontrakt 1 slettes

Du kan ogsa legge til flere linjer med andre priselementer
dersom du har behov for det

Behold arkfanen med avbestillings- og reduksjonsvilkar for
riktig delkontrakt — disse avbestillingsbetingelsene gjelder for
alle avrop under avtalen

4. Send invitasjon til minikonkurransen til leverandoerene:

a. Opplys om hvilke kurs- og konferansesteder som inviteres til
minikonkurransen i e-posten eller i bilag 4C under pkt. 2 Generelt (flere
leverandgrer har én felles e-postadresse for mottak av foresparsler, og
ser ikke ngdvendigvis hvilket hotell oppdragsgiver gnsker a foresparre)

b. For at giennomfgringen av minikonkurransen skal veere i henhold til
anskaffelsesregelverket, skal ikke bestiller kunne apne tilbudene fgr
etter tilbudsfristens utlap. For & sikre at dette overholdes, har bestiller
noen alternative metoder a velge mellom:

Fa bistand til & kjgre en minikonkurranse i et
konkurransegjennomfgringsverktey (KGV-verktay). Flere av
leverandgrene fglger ikke alltid sa godt med i dette verktgyet,
sa Statens innkjgpssenter anbefaler at et av de andre
alternativene velges.

Be leverandgrene om a sende tilbudet pa e-post med en
passordbeskyttelse av tilbudet. Leverandgren sender
passordet etter tilbudsfristens utlgp. Hvis en leverandar ikke
sender et passordbeskyttet tilbud, skal tilbudet avvises. Hvis
ingen av leverandgrene passordbeskytter sine tilboud, ma
minikonkurransen avlyses.

Oppgi e-postadressen til en kollega (eksempelvis neermeste
leder), og be vedkommende om & videresende tilbudene etter
tilbudsfristen.

Ta kontakt med IT-servicedesk i god tid fgr minikonkurransen
for a fa opprettet en egen e-postadresse til bruk i
minikonkurransene. Oppgi nar du skal fa tilgang til e-posten
(etter tilbudsfristen)

5. Evaluer mottatte tilbud

Bruk evalueringsmatrisen i Mal for prisskjema til
minikonkurranser hvis du kun evaluerer pa pris

Kontroller at prisene i tilbudene til leveranderene ikke
overstiger makspris pa dagpakke, standardrom for overnatting
og middag
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o Leverandaren med lavest totalpris tildeles

e Send informasjon til leverandgrene som deltok i
minikonkurransen om hvilke leverandgrer som har deltatt, samt
hvilken leverandgr som vant konkurransen med en kort
begrunnelse

e Det eringen eksplisitte krav til signering av kontrakt, men
dersom bestiller gnsker kan signeringssiden i bilag 4C — Mal
for minikonkurranse benyttes. Elektronisk signering er ogsa
mulig gjennom Websak. Statens innkjgpssenter har vurdert at
en skriftlig bekreftelse pa at det foreligger en enighet mellom
oppdragsgiver og leverandgar er tilstrekkelig (eksempelvis pa e-
post)



