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1. Innlogging 
 

Velkommen til kurs! Denne kursoppgaven skal gjennomføres i vår demodatabase: 

 

https://my-demo.mercell.com  
 

 

Du får da opp innloggingsvinduet.  

 

 
 

 

Brukernavn: webkurs 

Passord: 123456 

 

 

 

  

https://my-demo.mercell.com/
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2. Om oppgaven 
 

Oppgaven er å registrere en konkurranse; Anskaffelse IKT konsulenttjenester. Du skal ikke 

utarbeide kravspesifikasjoner eller beskrive anskaffelsen i detalj. Oppgavens fokus er hvordan 

man gjennomfører konkurranse i Mercell KGV. 

 

Type anskaffelse:  

Rammeavtale med én leverandør 

 

Prosedyre: 

Åpen anbudskonkurranse 

 

Terskelverdi:  

Over EU terskelverdi 

 

Maler: 

Bruk av maler for ESPD avvisningsgrunner og ESPD kvalifikasjonskrav  
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3. Start registrering av konkurranse 
 

 

Hold musepekeren over + tegnet og klikk på Konkurranse: 

 

 
 

 

I vinduet som dukker opp velger du slik: 

 

a) Velg Rammeavtale under ‘Type kunngjøring’ 

 

b) Angi overskrift [Ditt navn] – Kursoppgave konsulenttjenester 

 

c) Velg terskelverdi Over EØS terskelverdi (FOA del III) 

 

d) Velg skjema 02 – Kunngjøring 

 

e) Velg prosedyre – Åpen Prosedyre 

 

f) Velg kontrakttype Tjenesteytelse 
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Klikk OK på varselboksen som dukker opp. 
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Sett som favoritt 

 

For å raskt finne igjen konkurransen, anbefaler vi 

at du markerer den som en Favoritt. Konkurransen 

legger seg da på listen under ‘Favoritter’ på 

forsiden.  

 

Klikk på stjerne-ikonet i menyen øverst til høyre på 

skjermen. 

 

4. Fanebladet Status 
 

I fanebladet ‘Status’, får du full oversikt over hvilken funksjonalitet du ønsker å benytte, samt 

hvor langt du har kommet i registreringen av den funksjonalitet du ønsker å benytte. I dette 

tilfellet, skal følgende funksjonalitet slettes slik at man star igjen med 

minimumsfunksjonalitet som dekker kravene til ekonkurransegjennomføring: 

 

 
 

Dette skal du stå igjen med dette oppsettet: 

 



   

 
 
 
8 
 

 

5. Fanebladet Beskrivelse 
 

 
 

Overskrift 

Overskriften er allerede angitt, men kan endres. Overskriften er det første en leverandør vil se, 

og det er viktig at den inneholder informasjon om hva kunngjøringen gjelder. 

 

 

Saksnummer 

Du kan legge inn saksnummer eller et internt prosjektnummer manuelt. Hvis man har 

integrasjon mot sak/arkiv-system vil dette kunne genereres i Mercell. 

 

Saksnummer er søkbart i ettertid.  

 

II.1.4) Kort beskrivelse 

Feltet Kort beskrivelse har en begrensning på 1000 tegn.  
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Legg inn en kort beskrivelse av anskaffelsen. Teksten i dette feltet kopieres til 

Kunngjøringsskjema og Konkurransegrunnlaget dersom man benytter dynamisk 

konkurransegrunnlag. 

 

‘Kurs Offentlig ønsker å inngå en rammeavtale på 

konsulenttjenester innenfor området IKT utvikling. Se vedlagte 

konkurransegrunnlag og spesifikasjoner for mer informasjon’ 

 

 

II. 2.4) Utvidet beskrivelse  

Feltet Utvidet beskrivelse har en begrensning på 4000 tegn.  

 

Her kan du legge inn en lengre beskrivelse av anskaffelsen. Teksten i dette feltet kopieres til 

Kunngjøringsskjema og Konkurransegrunnlaget dersom man benytter dynamisk 

konkurransegrunnlag 

 

 

Frister og datoer  

 

a. Velg ‘Varighet i måneder’: 24  

 

b. Fyll ut ‘Frist for innlevering’ 

 

c. Fyll ut ‘Dato for tilbudsåpning’  

 

d. Velg Type vedståelsesfrist ‘Tilbud gyldig - 

antall måneder’: 3 

 

e. Fyll ut ‘Tidsfrist for å stille spørsmål’  

 

Frister og datoer overføres til 

kunngjøringsskjemaet og kan flettes inn i 

dynamiske dokumenter. 
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6. Fanebladet Evaluering 
 

I dette fanebladet kan du oppgi ESPD avvisningsgrunner, ESPD kvalifikasjonskrav, krav til 

leveransen/ytelsen, tildelingskriterier og eventuelle evalueringsmetoder man ønsker å benytte 

seg av. 

 

ESPD Avvisningsgrunner 

Under fanen Avvisningsgrunner er alle lovpålagte krav allerede ferdig markert med en grønn 

hake. I seksjon C og D huker du av for de kravene du ønsker å ha med i tillegg. 
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ESPD Kvalifikasjonskrav 

 

Under fanen Kvalifikasjonskrav skal du legge inn de kravene leverandøren må oppfylle for å 

få sitt ilbud evaluert /delta i konkurransen.  

 

Kravene gjenspeiler de standardkravene som er felles for EØS-området.  

 

 

 

Ved å huke av for hvilket krav du stiller, får du mulighet til å konkretisere minimumskrav og 

dokumentasjonskrav i vinduet som dukker opp når du klikker på redigereikonet til høyre 

(bildet over). 

 

 

 
 

 

Når du har fylt inn teksten klikker du på OK og deretter øverst i menyen.  
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Bruk av maler 

 

I Mercell kan du bruke maler for bl.a. avvisningsgrunner og kvalifikasjonskrav.  

 

Malene har et forhåndsdefinert innhold slik at du slipper å fylle ut samme informasjon flere 

ganger. En mal kan f.eks. inneholde en ferdig definert liste med kvalifikasjonskrav med 

beskrivelser og dokumentasjonskrav. Ved å bruke maler slipper du å skrive inn den samme 

informasjonen i hver konkurranse du skal registrere. 

 

Malene administreres av din virksomhets systemadministrator. 

 

Der du har mulighet til å sette inn en mal vil du finne dette ikonet  →  

 

Du finner det øverst på siden, som her under kvalifikasjonskrav. 
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7. Fanebladet Dokumenter 
 

 

Vedlegg 

 

Her kan du laste opp vedleggene som du skal dele med leverandørene.  

 

 

a. Klikk på + Legg til ny 

 

b. Klikk på Bla gjennom i dialogboksen som dukker opp 

 

c. Velg fil(er) og klikk Åpne. Du kan velge flere filer ved å holde control-knappen 

nede samtidig som du klikker på filen du vil ha med. 

 

d. Klikk på Last opp vedlegg 

 

 

 

8. Fanebladet Leverandører 
 

I en begrenset konkurranse hvor kun inviterte leverandører skal ha mulighet til å levere tilbud, 

kan du legge til alle leverandørene under denne menyen. Når konkurransen blir publisert vil 

det sendes en invitasjon direkte til leverandørene du har lagt til.  

 

Når konkurransen er delt opp i delleveranser, legger man til leverandører på hver 

delleveranse.  

 
Invitere leverandører 

Det er mulig å invitere leverandører på alle typer konkurranser, også konkurranser som skal 

kunngjøres på Doffin/TED. Innkjøperen må derfor selv vurdere hvordan 

likebehandlingsprinsippet blir ivaretatt i den enkelte konkurransen. 

 

Leverandørene legges til under Leverandører-fanen. 
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a. Klikk på ‘ + Legg til’ 

 

 
 

b. Huk av ved leverandører du ønsker å invitere i venstre del av bildet 

 

c. Klikk på  for å legge leverandør til ‘Valgte leverandører’ 

 

d. Klikk på ‘Legg til leverandøren(e)’ nederst til høyre for å legge leverandørene til 

konkurransen 

 

 

Slik ser det ut når leverandørene er lagt til. 

 
 

I en konkurranse som kunngjøres på Doffin/Ted vil de inviterte leverandørene motta en 

invitasjon først etter at konkurransen er kunngjort på Doffin/Ted. 
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9. Fanebladet Betingelser 
 

 

Under fanebladet Betingelser ser man innstillingene på konkurransen; terskelverdi, skjema, 

valgt prosedyre osv. 

 

Hvis det er en konkurranse under nasjonal terskelverdi, kan man i dette fanebladet velge om 

konkurransen skal sendes til leverandører i Mercells leverandørregister eller om den kun skal 

sendes til inviterte leverandører.  

 

OBS: I en begrenset konkurranse hvor kun inviterte leverandører skal ha mulighet til å levere 

tilbud, må du huske å markere for ‘Kun inviterte leverandører’. 

 

Digital signatur og 4-eyes opening kan også endres. Vær OBS på at det ikke er 

forskriftsmessige krav om hverken digital signatur eller ‘4 eyes opening’, og innkjøper må 

derfor vurdere ut fra anskaffelsens art om disse skal brukes på den enkelte konkurranse. 

 

Man kan legge inn en estimert verdi på avtalen. Beløpet må oppgis i hele tall, og blir overført 

til kunngjøringsskjema hvis utfylt. 

 

 

NUTS-kode 
I denne oppgaven har vi valgt FOA del III over EU terskelverdi, og man må da velge 

region/NUTS-kode. Koden vil overføres til kunngjøringsskjema.  
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10. Registrere CPV-koder 
 

CPV-koder legges til under fanebladet CPV. Du kan søke opp koder, og velge ønsket kode 

ved å klikke på  

 

 

Primær CPV-kode velges ved å markere radioknappen ut for primær kode. 

 

 
 

Du kan også velge å la Mercell legge til CPV-koder ved å huke av i boksen nederst til venstre. 

Våre erfarne medarbeidere med årelang erfaring og inngående kjennskap til CPV-koder vil 

velge riktige koder ut fra beskrivelsen du har oppgitt i konkurransen.  

 

Når det er opprettet en konkurranse med delleveranser må man velge CPV på 

hovedkonkurransen og på hver delleveranse. 
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11. Utfylling av skjema (Doffin) 
 

Selv om mye av informasjonen som skal sendes til Doffin er utfylt, gjenstår noen punkter som 

må beskrives på den enkelte konkurranse. For å komme til Mercells visning av Doffin-

skjemaet, klikker du på Gå til skjema i menyen. 

 
 

 

For å se hvilke felter som har mangler kan du trykke på ‘Valider’ i menyen. 

 
 

 

I pop-up-vinduet kan man se hvilke felter man må fylle ut manuelt i skjemaet. 

 
 

Vær OBS på feltet ‘Doffin vedlegg) – Bestillingsnummer’ under fanen Doffin. Her må du 

fylle ut en intern referanse, enten ditt navn, ressursnummer, prosjektnummer eller liknende. 

Denne referansen vil fremkomme på fakturaen for oversettelse dere vil motta fra Doffin. 
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12. Fanebladet Brukere 
 

Her kan du gi rettigheter til konkurransen til andre brukere internt i virksomheten.  

 

Velg en bruker ved å klikke på navnet i oversikten til venstre, og huk av for ønsket 

tilgangsnivå til høyre. 

 
 

 

Du kan se hvem som har tilgang til konkurransen i oversikten nederst. 
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13. Publiser konkurransen 
 

Konkurransen er nå ferdig registrert, og er klar for å publiseres.  

 

 

Forhåndsvisning 

Hvis du er nysgjerrig på hvordan konkurransen ser ut for leverandørene, kan du klikke på 

Forhåndsvisning i menyen. 

 

 
 

 

Denne viser hvordan konkurransen vil se ut for en leverandør som har meldt interesse før han 

starter på leveringsprosessen. 
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Publisering 

 

For å publisere konkurransen klikker man på Publiser i menyen. 

 
 

 

Man får opp følgende advarsel: 

 
 

 

Når man klikker ‘OK’ går konkurransen til kvalitetskontroll hos Mercell kundesenter og vil få 

status Kvalitetssikring…. Her blir kunngjøringen kvalitetssikret før den sendes videre til 

Doffin. Så lenge status er Kvalitetssikring… kan du gjøre endringer på konkurransen ved å 

klikke på blyanten i menyen. 

 

 
 

 

 

Når kunngjøringen er ferdig behandlet hos Mercell blir den sendt videre til Doffin og får nå 

status Venter… Dette betyr at den ligger i kø hos Doffin og evt. venter på oversettelse og 

kunngjøring på TED. I denne statusen kan du ikke gjøre endringer i konkurransen. Dersom du 

ønsker å gjøre endringer må du vente til konkurransen er publisert på Doffin og bruke blyant-

knappen for å gjøre korrigeringene. 
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14. Kommunikasjon og tilleggsinformasjon 
 

Under fanebladet Kommunikasjon finner du kommunikasjonsmodulen i Mercell. 

 

Leverandørene har tilgang til det samme fanebladet fra sin side. 

 

 

Leverandør stiller spørsmål 

 

Kommunikasjonsmodulen fungerer ganske likt som et epost-program. Man klikker på Ny 

melding, skriver inn emne og tekst, legger ved eventuelle vedlegg, og trykker send. 

 

Leverandøren velger ikke hvem han skal sende spørsmålet til. Meldingen går automatisk til de 

som står som ansvarlig eller mottaker på de aktuelle konkurransen. 
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En lukket konvolutt indikerer at oppdragsgiver ikke har lest meldingen.  

 

Når oppdragsgiver har lest meldingen, så vil leverandøren kunne se dette under sine sendte 

meldinger ved at konvolutten endrer form til  

 

Holder man musepekeren over konvolutten vil tidspunktet vises i en liten popup 

 
 

Den samme funksjonen har du som innkjøper også. 

 

 

Tilleggsinformasjon 

 

For å sikre at alle leverandører får samme informasjon, må man benytte seg av funksjonene 

for tilleggsinformasjon når man besvarer spørsmål til konkurransen. Når det legges ut ny 

tilleggsinformasjon, vil alle interesserte leverandører varsles om dette på e-post, og alle 

eventuelle nye leverandører får også tilgang tilden samme informasjonen. 

 

Marker og kopier spørsmål fra leverandør: 

 
 

 

 

Gå til Tilleggsinformasjon, og klikk på ‘Ny tilleggsinformasjon’.  
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Gi meldingen et beskrivende emne og lim inn spørsmålet og besvar under feltet ‘Beskrivelse’. 

Du kan også laste opp et dokument ved å klikke på ‘+ Trykk her for å laste opp’.  

 

Pass på at du ikke skal laste opp nye anbudsdokumenter her. Hvis du må oppdatere et 

dokument eller oppdatere anbudsunderlaget med nye dokumenter, skal disse legges under 

Dokumenter i konkurransen.  

 

Typisk eksempel kan være et særskilt spørsmål- og svardokument. 

 
 

Når du trykker ‘Send’ får alle informasjon om at det er lagt ut ny informasjon på 

konkurransen.  
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15. Gjøre endringer i en konkurranse 
 

For å gjøre endringer i en konkurranse, bruker du blyant-knappen. 

 
 

 

Du får opp en advarsel, klikk OK. 

 
 

 

Under fanen Beskrivelse har du nå fått en ny boks hvor du skal beskrive endringene. Vi 

anbefaler at du gir en kort men tydelig beskrivelse av hva endringene består av. Har du gjort 

endringer i dokumenter, bør du beskrive hvilke avsnitt endringene gjelder slik at 

leverandørene slipper å lete etter endringene. 
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Under fanen Dokumenter kan du nå laste opp nye dokumenter eller oppdatere eksisterende. 

 

 

Oppdatere et eksisterende dokument 

Når du skal oppdatere ett av de eksiterende dokumentene med en ny versjon, er det viktig at 

du sørger for at versjonsloggen viser riktig dokumentversjon.  

 
 

 

Klikk på det dokumentet du ønsker å oppdatere. I vårt eksempel er det kravspesifikasjonen 

som skal oppdateres. 
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Klikk på Last opp ny versjon 

 
 

 

Velg ny versjon av filen i filutforskeren som vanlig når du laster opp vedlegg. 

 

Klikk på Lagre. 
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Versjonsloggen viser nå at Kravspesifikasjonen foreligger i versjon 2, og datoen for 

oppdatering er også registrert. 

 
 

 

 

Laste opp nye vedlegg 

Hvis du må oppdatere anbudsunderlaget med nye dokumenter, gjør du dette på vanlig måte 

ved å klikke på ‘+ Last opp vedlegg’. 

 

 
 

 

 

Endre tilbudsfrist 

I tillegg til å oppdatere dokumentene, kan du også endre tilbudsfristen. 

 

Gå til fanen Beskrivelse, og velg ny tilbudsfrist. 
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Publisere endringene 

For at leverandørene skal få tilgang til den nye versjonen, må du publisere. 

 

Klikk på ‘Publiser’ 

 
 

 

Klikk OK på boksen som dukker opp. 

 

Alle leverandørene vil nå bli informert pr. epost om at det er publisert en ny versjon av 

konkurransen. 

 

 

  



   

 
 
 
29 
 

16. Laste ned tilbudsdokumenter - ZIP-fil 
 

Når tilbudsfristen er passert, er konkurransen klar til å evalueres. 

 

Når du klikker på ‘ZIP-fil’ i toppmenyen laster du ned alle dokumenter som ligger på 

konkurransen, samt foreløpig protokoll og anskaffelsesrapport, i en komprimert mappe. 

 

Meldinger fra og til leverandørene samt tilleggsinformasjon som er sendt ut, blir også lastet 

ned i en samlet zippet mappe. 

 

 
 

Innholdet i den komprimerte mappen ser slik ut i filutforsker: 

 

 
 

I mappen ‘Bids’ er det en mappe pr leverandør, som inneholder alle dokumentene de har 

levert. 

 

 
 

Mappen ‘Qualification demands’ inneholder dokumenter leverandøren har lastet opp under 

kvalifikasjonskrav (ikke ESDP). 
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17. Godkjenne avvisningsgrunner og 

kvalifikasjonskrav 
 

For å gjennomføre kvalifisering av tilbyderne kan man bruke funksjonen ‘Sammenlign tilbud’ 

 

 
 

 

Sammenlign tilbud-funksjonen åpner seg i et eget vindu og du kommer rett inn på 

avvisningsgrunnene dersom du har brukt ESPD.  

 

 
 

Du ser leverandørenes svar under hvert enkelt krav og har muligheten til å velge I henhold til 

krav/Ikke i henhold til krav.  



   

 
 
 
31 
 

 

Du kan godkjenne alle kravene ved å klikke på Aksepter alle-knappen øverst på siden dersom 

du på forhånd har sjekket svarene. Vurdering endres da til ‘I henhold til krav’ på alle kravene. 

 

 
 

 

Klikk på i menyen før du går videre. 

 

 

For å gå videre til kvalifikasjonskravene klikker du på 

‘Kvalifikasjonskrav’. 

 

Gjenta samme øvelse her slik at alle kravene er satt til 

Vurdering: I henhold til krav/Ikke i henhold til krav. 

 

Klikk på ‘Lagre endringer’ i menyen etter du har vurdert 

kvalifikasjonskravene. 

 

Gjenta oppgaven til du er ferdig med alle stegene i 

Status/Evaluering-feltet. 

 

Dersom du må etterspørre dokumentasjon fra en leverandør, benytter du 

kommunikasjonsmodulen og sender en melding direkte til den aktuelle leverandøren. 

Leverandøren sender dokumentasjon ved å sende det som vedlegg til svaret på meldingen.  

 

Det anbefales at all kommunikasjon går gjennom Mercell og ikke på vanlig epost. På den 

måte er du sikker på at kommunikasjonen er loggført i systemet. 
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18. Tildeling 
 

Under tildeling velger man alternativ ‘Leverandøren skal tildeles’ eller ‘Leverandøren skal 

ikke tildeles’ på hver enkelt leverandør, fyller ut en kort tildelingskommentar som blir synlig 

for hver enkelt tilbyder. Skal man tildele flere leverandører er det selvsagt mulig. 

 

Tildelingsbrev laster du opp ved å klikke på ‘+ Trykk her for å laste opp’. 

 

 
 

 

 

 

Når endringer er lagret, kan man se ikonet ‘Tildel’ øverst på menyen. 
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Etter man har klikket på ‘Tildel’ får man opp en siste sjekk før man sender tildelingen.  

 

 
 

Dersom du får en varseltrekant til høyre ut for leverandørnavnene indikerer dette at det ikke er 

lastet opp et tildelingsbrev eller lagt til en tildelingskommentar. Ved å holde musepekeren 

over varseltrekanten får du opp et tips om hva som mangler. 

 

Karenstiden i antall dager kan endres ved å klikke på blyanten. Karenstid kan ikke utløpe på 

en lørdag eller søndag. 

 

Du kan også skrive en kommentar i feltet Begrunnelse for tildelings (Intern). Denne vil bli 

overført til protokollen.  

 

Når du klikker på OK blir det sendt et varsel til tilbyderne om at konkurransen er tildelt. 
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19. Tildeling sett fra leverandørsiden 
 

Du kan se en forhåndsvisning av hvordan tildelingen ser ut fra leverandørsiden, ved å klikke 

på Forhåndsvis-ikonet. 

 
 

 

Slik ser informasjonen ut: 
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20. Anskaffelsesprotokollen 
 

Protokollen finner du i toppmenyen. 

 

 
 

 

 
 

Du kan velge bort hvilke felter du ikke ønsker å ha med i protokollen ved å ta bort haken til 

venstre.  

 

Klikk på overskriften for å utvide avsnittet slik at du kan legge inn kommentarer.  

 

Du kan klikke på Lagre som PDF i menyen for å se hvordan protokollen ser ut. 

 

  



   

 
 
 
36 
 

21. Anskaffelsesrapport 
 

Anskaffelsesrapporten er et dokument som inneholder informasjon om alt som har skjedd i 

konkurransen. Kommunikasjon og alle tilbudsdata er inkludert, og dokumentet er derfor ikke 

offentlig. Rapporten kan ikke redigeres. 
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22. Plass til egne notater 
 

 


