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Statens Digitale Indkøb  
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Dagsorden

• Indflyvning til kontraktmodulet 

• Oprettelse af lokale aftaler 

• Kontraktstyring på lokale aftaler

• Oprettelse af lokale aftaleskabeloner 

• Oprettelse af lokale rammeaftaler 

• Tips & tricks 

• Afrunding & spørgsmål 
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Rammer for webinaret 

• Hold mikrofon slukket

• Skriv spørgsmål i chatten

• Gennemgang vil tage ca. 1,5 time

• Pause undervejs  

• Vi vil gerne høre jeres mening! 

• Præsentation deles efterfølgende 
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Hvad er kontraktmodulet?  

• ”Kontraktbibliotek” med aftaler og rammeaftaler  

• Håndtering af leverandører

• Godkendelse af kataloger 

• Oprettelse af lokale skabeloner 
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Status på kontraktmodulet
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Kom godt i gang med e-handel 

1

Del aftaler med 

indkøbere

Den 

kontraktansvarlige 

deler aftaler på SI 

og SKI med deres 

indkøbere  

2

E-handel på 

aftalerne

Indkøberen opretter 

rekvisition, 

Godkenderen 

(budgetansvarlig) 

godkender køb og 

ordren går til  

leverandøren  

3.

Opret lokale 

aftaler

Den 

kontraktansvarlige 

opretter lokal aftale 

og deler med 

indkøbere  
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Lokale aftaler 
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1
Dialog med leverandør 

2
Leverandøraktivering 

3
Katalog og godkendelse 

4
Aftaleoprettelse

5
Deling

Proces for lokale aftaler 

• E-handel med en bestemt leverandør 

og typisk af en afgrænset sortiment 

af varer / ydelser.

• Bør kun oprettes hvis en vare eller et 

vareområde ikke findes på en SI / SKI 

aftale
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Typer af lokale aftaler 

Katalog     

aftale

Fritekst     

aftale

Punch-out 

aftale

Andre aftaler 

(ikke e-handel) 
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Opret lokal aftale 

Navn på aftalen 

Aftale ID 

(kan ændres)

Simpel skabelon 

(eller lokal skabelon)

Rammeaftale 

(vælg 3. lokale aftale eller egen oprettet)

Startdato 

Leverandør

(der allerede er oprettet 

eller aktiveret)

Type 

(vælg e-handel eller Anden)

Undertype:

(Katalog / forhandlet, fritekst, 

punchout)

Slutdato

Angiv følgende ved aftaleoprettelse: 
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Fanen ‘Information om aftalen’

• Aftalelabel

• Om aftale

• Link til kontraktmateriale 

• Kontraktansvarlig 

• Leverandøroplysninger 

• Medtag i compliance

Information på aftalen 
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Levering og gebyr

Levering og gebyr

• Angiv leveringsdage 

• Gebyr ved ordrer under

• Gebyrstørrelse

• Information til bestiller

• Må leverandøren opkræve gebyr
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Deling og adgang til aftale 

• Deling af aftale 

– Alle kontraktansvarlige har som 

udgangspunkt afgang til en aftale 

– For at begrænse adgang til aftaler, så 

ekskluderes til udvalgte brugere eller 

grupper

• Del med bruger / grupper for at de kan 

handle på aftalen fx indkøber, rekvirent    

• Rettigheder 

– Alle kontraktansvarlige 

har redigeringsrettigheder

– For at begrænse 

redigeringsrettigheder, så  

ekskluderes til udvalgte 

brugere eller grupper
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Demo af Statens Digitale Indkøb
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Kontraktstyring på lokale aftaler 
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Kontraktstyring på aftalen 

Økonomistyring

• Følg økonomien på aftale

• Disponeret 

• Forbrugt

Milepæle

• Opsæt frister for aftalen

• Statusmøde

• Betalingsmilepæle
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• Disponeret beløb 

Ordrer, som ikke er varemodtaget 

• Forbrugt beløb 

Ordrer, som er varemodtaget og fakturaer, hvor aftaletitel  

er påført i ordrelinjer

• Tilgængelig beløb (restbeløb)

Hvis du påfører kontraktværdi vil restbeløb blive 

beregnes på baggrund af disponeret og forbrugt værdi 

(oplyst i både DKK og %)

• Grænseværdi for nyt udbud

Angiv forbrugsgrænsen målt op imod kontraktværdi, og 

den kontraktansvarlige modtager en mailnotifikation, når 

grænsen er nået.

Økonomistyring 
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Milepæle 

• Milepæle

Opret milepæle på frister, statusmøder eller andet og se 

alle milepæle på alle aftaler under fanen Milepæle

• Udløbsnotifikationer

Opret udløbsnotifikation, fx hvis aftalen skal 

genforhandles inden udløb 

• Frist for rettidig forlængelse

Opsæt frist og få en notifikation, når I skal give besked 

om brug af option 

Milepæle kan sættes op på de enkelte aftaler og 

rammeaftaler

Notifikationer stoppes ved at slette den under ‘Klokken’ / 

aktiviteter øverst til højre
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Demo af Statens Digitale Indkøb
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Opret aftaleskabelon 
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Opret lokal aftaleskabelon 

Vi anbefaler én lokal skabelon 

med færre felter samt relevante 

nye lokale felter 

OBS! Fjern evt. deling af simpel 

skabelon, så jeres brugere kun kan 

vælge lokal skabelon 

Se miniguide her: 

https://oes.dk/media/hkyhmoab/mini

guide-statens-digitale-indkoeb-

opret-lokal-aftaleskabelon.pdf

Opret lokal skabelon på +

1. Vælg nedarvning fra simpel skabelon

2. Skjul eksisterende felter / fane

3. Opret nye felter fx dropdown med områder / enheder (Man kan 

filtrere på feltet i filtreringspanelet efterfølgende)  

4. Del lokal skabelon med ”Organisation og Underorganisationer” 

5. Del redigeringsrettigheder til lokal skabelon til relevante kollegaer 

https://oes.dk/media/hkyhmoab/miniguide-statens-digitale-indkoeb-opret-lokal-aftaleskabelon.pdf
https://oes.dk/media/hkyhmoab/miniguide-statens-digitale-indkoeb-opret-lokal-aftaleskabelon.pdf
https://oes.dk/media/hkyhmoab/miniguide-statens-digitale-indkoeb-opret-lokal-aftaleskabelon.pdf
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Rediger skabelon  

Fjern felter ved at ekskludere dem fra 

institution 

Tilføj felter ved at tilføje sektion 
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Demo af Statens Digitale Indkøb
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Rammeaftale 
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Rammeaftale

Rammeaftale er en overordnede aftale for flere 

leverandøraftaler. Data på en rammeaftale bliver 

nedarvet til alle underaftaler
Rammeaftale

for te og kaffe

Delaftale 1:

Te og kaffe fra leverandør X

Delaftale 2: 

Te og kaffe fra leverandør Y

Eksempel

Det er ikke obligatorisk at oprette en rammeaftale
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Angiv følgende ved aftaleoprettelse: 

• Navn  

• ID (kan ændres)  

• Nedarvning (vælg 3. lokale aftaler) 

Opret lokal rammeaftale 

• Skabelon (Vælg simpel eller lokal skabelon)  

• Startdato og gyldig til  

• Type (vælg hovedkontrakt eller delkontrakt)  
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Tips & tricks
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Lokal administrator kan opsætte en nummerserier for 

hhv. aftaler og rammeaftaler (kontrakter), og angive 

(start)nummer for nummerserien, samt et præ- og 

postfix. 

Vi anbefaler følgende opsætning: 

• Aftaler 

• Præfix: institution fx ØS 

• Nummer: 1000

• Kontrakter (rammeaftaler): 

• Præfix: institution fx ØS 

• Nummer: 100

Opsæt kontraktnummerserie 

Se miniguide her: https://oes.dk/media/dubpt3ko/miniguide-

opsaet-kontraktnummerserie-sdi-oekonomistyrelsen.pdf

https://oes.dk/media/dubpt3ko/miniguide-opsaet-kontraktnummerserie-sdi-oekonomistyrelsen.pdf
https://oes.dk/media/dubpt3ko/miniguide-opsaet-kontraktnummerserie-sdi-oekonomistyrelsen.pdf
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Roller i kontraktmodulet 

‘Rollen Kontraktansvarlig’

• Kan oprette og administrere aftaler

• Godkende kataloger og udstille hele eller dele af kataloger til relevante brugere i egne organisationer 

• Kan opsætte dokumentregler 

• Oprette og redigere lokale skabeloner 

• Er ansvarlig for at dele SKI og Statens Indkøbsprograms kataloger til egne brugere

Rollen ‘Opret aftale’

• Kan oprette og administrere aftaler

• Kan dele hele eller dele af kataloger til relevante brugere i egne organisationer

Rollen ‘Se alle aftaler’ (Adgang aftaler) 

• Kan tilgå og se information på delte aftaler

• Hvis den kombineres med udførende roller fx indkøber og rekvirent kan man handle på aftaler man kan se
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Tips til overblik af aftaler 

Brug filtrering til at få overblik over:

• Aftalelabel 

– Alle aftaler der er omfattet af bekendtgørelsen

– Den statslige indkøbskaskade

• Se hvilke aftaler der er delt

– I organisationen via Læseadgang org. 

– Med specifikke brugere via Læseadgang

• Brug funktionen ”vend filter”

Lav din egen rækkefølge i 

filtreringspanelet 
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Opret eget filtre

Gem din søgning og få nem genvej 

Det kunne fx være på udløbne aftaler, så man husker at 

gøre den inaktive. 

Økonomistyrelsen har oprettet et filter med aftaler 

indbefattet i bekendtgørelsen 
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Afrunding & spørgsmål
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Hjælp os med at arbejde videre med kontraktmodulet

Tag et foto af QR-

kode til 

Mentimenter og giv 

dit svar

Join at menti.com – use code 7730 6628




	Slide 1: Webinar om kontraktstyring  Statens Digitale Indkøb  
	Slide 2: Dagsorden
	Slide 3: Rammer for webinaret 
	Slide 4: Hvad er kontraktmodulet?  
	Slide 5: Status på kontraktmodulet
	Slide 6: Kom godt i gang med e-handel 
	Slide 7: Lokale aftaler 
	Slide 8
	Slide 9
	Slide 10: Opret lokal aftale 
	Slide 11
	Slide 12
	Slide 13: Deling og adgang til aftale 
	Slide 14: Demo af Statens Digitale Indkøb
	Slide 15: Kontraktstyring på lokale aftaler 
	Slide 16: Kontraktstyring på aftalen 
	Slide 17: Økonomistyring 
	Slide 18: Milepæle   
	Slide 19: Demo af Statens Digitale Indkøb
	Slide 20: Opret aftaleskabelon 
	Slide 21: Opret lokal aftaleskabelon 
	Slide 22: Rediger skabelon  
	Slide 23: Demo af Statens Digitale Indkøb
	Slide 24: Rammeaftale 
	Slide 25: Rammeaftale
	Slide 26: Opret lokal rammeaftale 
	Slide 27: Tips & tricks
	Slide 28: Opsæt kontraktnummerserie 
	Slide 29: Roller i kontraktmodulet 
	Slide 30: Tips til overblik af aftaler 
	Slide 31: Opret eget filtre
	Slide 32: Afrunding & spørgsmål
	Slide 33: Hjælp os med at arbejde videre med kontraktmodulet
	Slide 34

