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02 – Ekstern registrering av leverandør



02.01 – Oversikt over Kardia



Oversikt over Kardia

Intern registrering av leverandør 

1. Fyll inn din e-post og passord for å logge 
inn på Kardia portalen

2. Har du glemt passordet ditt, eller allerede 
har en e-post, men mangler passord klikk 
på Mistet passordet?

3. Er du en ny leverandør og ønsker å logge 
inn i Kardia klikk Ny leverandør? Registrer 
her

4. Ønsker du å se planlagte anskaffelser klikk 
på Planlagte anskaffelser

5. Ønsker du å se alle pågående offentlige 
konkurranser klikk på Pågående 
anskaffelser og kunngjøringer

6. Du kan se aktive avtaler for 
spesialhelsetjenesten ved å klikke på Liste 
over aktive avtaler for 
spesialhelsetjenesten 
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Oversikt over Kardia
Oversikt over leverandørens 

hjemmeside
Hjemmesiden gir en tydelig visning av pågående 
aktiviteter og gir deg en oversikt over den mest 
relevante informasjonen

1. Hurtigtilgangsknappene kan brukes til å gå 
direkte til relevante handlinger, som for 
eksempel din egen bedriftsprofil eller å 
foreslå en samarbeidsplan.

2. Administrer avtaler er et samlingsvindu for 
alle avtaler

3. Innboks gir oversikt over alle varsler du har 
mottatt

4. Pågående anskaffelser viser alle 
konkurranser hvor dere er blitt invitert eller 
har levert en besvarelse

5. Informasjonsforespørsler vise en oversikt 
alle informasjonsinnhentinger dere er blitt 
invitert eller har levert besvarelse
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Oversikt over Kardia

Personlige innstillinger

1. Klikk på ditt navn

2. Klikk på Mine innstillinger i 
nedtrekks menyen

3. Klikk på Generelle preferanser

4. Huk av «Høyt kontrastnivå» for å 
aktiver høykontraks modus

5. Klikk på Standardspråk for å endre 
språket i Kardia portalen

6. Klikk på Tidssone for å endre 
tidssone 
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02.02 – Selvregistrering



Selvregistrering

Selvregistrering

1. Klikk på Ny leverandør? Registrer her og fyll 
inn capcha-koden

2. Fyll ut Leverandør, med navnet på din 
virksomhet

3. Fyll ut Gateadresse 1, dette vil fylle ut land og 
poststed automatisk

4. Fyll ut Skattenummer, dette må være i format 

• Landskode (NO) + 9 siffer + MVA
• Alternativt: NUF + 9 siffre + MVA 

5. Fyll ut Kontaktinformasjon, med din 
personlige info. *E-posten brukes for 
innlogging i Kardia portalen 

6. Klikk Registrer dette vil opprette 
virksomheten din og la deg logge inn
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02.03 – Opprette en ny leverandørkontakt



Opprett ny leverandørkontakt

Opprett ny leverandørkontakt (1/2)

1. Klikk på Generell info

2. Klikk på Firmaprofil

3. Klikk på Kontakter for å komme til riktig 
arkfane

4. Klikk på + opprett kontakt for å 
opprette en ny leverandørkontakt
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Opprett ny leverandørkontakt

Opprett ny leverandørkontakt (2/2)

5. Fyll inn Fornavn, Etternavn og E-post

6. Klikk på Lagre og lukk

7. Klikk på det tomme feltet under 
kolonnen Rolle og velg rolle 
leverandøradministrasjon

8. Klikk på e-post ikonet for å opprette 
innlogging for brukeren, som sendes via 
e-post

9. Fyll inn relevant informasjon og Klikk på 
Send melding for å sende  til den nye 
leverandørkontakten (Dette steget må 
gjennomføres for at brukeren skal få 
logg inn informasjon)
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02.04 – Oppdatering av virksomhetsinformasjon



Oppdatering av virksomhetsinformasjon
Oppdatering av 

virksomhetsinformasjon (1/2)

1. Klikk på Generell info

2. Klikk på Firmaprofil

3. Klikk på Be om endring av informasjon, 
for å starte prosessen med å endre 
informasjonen om din virksomhet
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Oppdatering av virksomhetsinformasjon
Oppdatering av 

virksomhetsinformasjon (2/2)

4. Endre informasjonen om virksomheten 
din ved å overskrive det som står i 
feltene

5. Skriv inn hva som er endret og hvorfor 
dette ble endre i tekstboksen Årsak til 
endringsforespørsel

6. Klikk Send inn for godkjenning, herifra 
vil en Kardia ansatt validere den nye 
informasjonen før en eventuell 
godkjenning
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02.05 – Dokumentoppretting



Dokumentoppretting

Dokumentoppretting (1/2)

1. Klikk på Generell info

2. Klikk på Firmaprofil

3. Klikk på Dokumenter og sertifikater for 
å komme til riktig arkfane

4. Klikk på Legg til Juridiske dokumenter*

*Andre dokumenttyper har samme 
opprettelsesprosess
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Dokumentoppretting

Dokumentoppretting (2/2)

6. Klikk på Dokumenttype og velg den 
ønskede dokumenttypen og Navn på 
dokument

7. Klikk på Startdato og velg en startdato 
fra velgeren

8. Klikk på Dokument og last opp det 
ønskede dokumentet

9. Klikk Lagre og lukk for å lagre og 
opprette dokumentet
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02.06 – Levere svar til en konkurranse



Levere svar til en konkurranse

Finn offentlige konkurranser

1. Klikk på Pågående anskaffelser

2. Klikk på Pågående anskaffelser og 
andre kunngjøringer

3. Søk etter den konkurransen du ønsker å 
levere på, eller bla gjennom alle i 
tabellen under

4. Klikk på blyanten ved siden av 
konkurransen du ønsker å levere tilbud 
på
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Levere svar til en konkurranse

Delta i en konkurranse

1. Under pågående anskaffelser kan du se 
alle pågående anskaffelser dere er 
invitert til. Klikk på blyant ikonet for å 
åpne anskaffelsen  

2. Klikk på Jeg bekrefter at jeg har mottat 
kunngjøring for å bekrefte at du ønsker 
å delta

3. Kryss av på om du tenker å besvare på 
konkurransen eller ikke

4. Klikk på Send inn for å sende inn valget 
ditt
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Levere svar til en konkurranse

Oversikt (konkurranse) (1/2) 

1. Her finner du samlet informasjon om 
konkurransen, inklusiv: 
Delkontraktnummer, Svarfrist og 
Beskrivelse av konkurransen

2. Klikk på Last ned alt innhold i 
kunngjøring for å laste ned alt innhold i 
konkurransen

Merk: Delkontrakter vil nå vises som 
separate kunngjøringer
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Levere svar til en konkurranse

Oversikt (konkurranse) (2/2) 

3. I denne tabellen ser du en samling av 
alle dokumenter knyttet til 
konkurransen

4. Klikk på Word-ikonet for å laste ned et 
individuelt dokument
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Levere svar til en konkurranse
Kravspesifikasjonskjema 

(konkurranse) 

1. Klikk på Svar på krav og spørsmål for å 
navigere til arkfanen med spørreskjema

2. Klikk på Få tilgang til kravspesifikasjon 
for å få tilgang til kravspesifikasjon for 
konkurransen

3. Klikk eller dra for å legge til filer for å 
laste opp dokument som svar på 
spørsmålet (hvis spørsmålet krever det)

4. Legg inn en kommentar til spørsmålet

5. Klikk Neste for å komme til neste krav i 
kravspesifikasjonskjema
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Levere svar til en konkurranse

Prisliste (konkurranse) 

1. Klikk på Prisliste for å navigere til 
arkfanen med prislisten for 
konkurransen

2. Legg inn en pris per produkt og 
leveransedato 

3. Klikk Lagre

Merk: Prislisten kan variere avhengig av 
hvilke konkurranse dere ønsker å delta i
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Levere svar til en konkurranse

ESPD skjema (konkurranse) (1/2) 

1. Klikk på ESPD for å navigere deg til 
arkfanen med ESPD skjema

2. *Hvis du har levert ESPD skjema 
tidligere i Kardia løsningen kan du 
hente opp den tidligere besvarelsen ved 
å klikke på nedtrekksmenyen. Du vil 
også kunne importere en XML fil av en 
ESPD besvarelse hvis du har dette 
tilgjengelig

3. Naviger til de øvrige delene av ESPD 
skjema for å fylle ut skjema. Husk å fylle 
ut alle relevante seksjoner og spørsmål
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Levere svar til en konkurranse

ESPD skjema (konkurranse) (2/2) 

4. Fyll ut informasjonen i feltene, for hver 
del av skjema er det viktig at du blar 
nedover på siden og ser til at alle felter 
er besvart

5. Klikk på Del 3 for å gå til neste del, 
gjenta steg 4 for denne delen

6. Klikk på Del 4 for å gå til neste del, 
gjenta steg 4 for denne delen

7. Klikk på Del 5 for å gå til neste del, 
gjenta steg 4 for denne delen

8. Klikk på Del 6 for å gå til neste del, 
gjenta steg 4 for denne delen

9. Når du har fylt inn all informasjon kan 
du klikke Lagre. Skjema blir sendt inn 
som del av besvarelsen
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Levere svar til en konkurranse

Spørsmål og svar (konkurranse) 

1. Klikk på Spørsmål og svar samt 
avklaringer for å navigere deg til riktig 
arkfane

2. Klikk på Ny melding for å starte å stille 
et spørsmål

3. Fyll ut Emne feltet

4. Velg Meldingstype fra 
nedtrekksmenyen

5. Fyll ut meldingfeltet under Emne med 
spørsmålet du ønsker å stille. Det er 
ogsp mulig å legge til dokumenter

6. Klikk Send

7. Meldingshistorikken vil være synlig i 
tabellen
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Levere svar til en konkurranse

Historikk (konkurranse)  

1. Klikk på Historie for å navigere til 
arkfanen med tidligere og pågående 
besvarelser

2. I tabellen ser du en oversikt over alle 
leverte besvarelser for konkurransen

Merk: Kun besvarelser i status Sendt inn er 
regnet som gyldig 1

2



Levere svar til en konkurranse
Leverandørkontakter i konkurransen 

(1/2)

1. Klikk på Mitt team for å navigere til 
fanen. Her kan du administrere hvilke 
av dine kollegaer som skal bistå i 
besvarelsen

2. Sjekk om din kollega er registrert i Velg 
kontakt feltet

3. Hvis du vil legge til ny kontaktperson, 
klikk Opprett en ny kontakt

1
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Levere svar til en konkurranse
Leverandørkontakter i konkurransen 

(2/2) 

4. Fyll ut Fornavn, Etternavn, og E-post

5. Klikk Lagre og lukk

6. Klikk på Nøkkel-ikonet for å sende 
vedkommende påloggingsinformasjon

7. Klikk Send melding
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Levere svar til en konkurranse

Levere besvarelse (konkurranse) 

1. Klikk på Informasjon

2. Klikk på Leverandørdokumenter for å 
laste opp besvarelsen din

3. Klikk på Valider og send for å starte 
innsendingen av besvarelsen

4. Valider at du sende med alt i 
besvarelsen din

5. Klikk Send for å sende inn besvarelsen*

*Du har fortsatt mulighet til å sende inn nye 

besvarelser etter første er innsendt og frem til 

tidsfristen utløper (Se neste side)
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02.07 – Erstatt og lever nytt svar



1

Erstatt og lever nytt svar

Erstatt og lever nytt svar

1. Klikk på Opprett et nytt tilbud og 
gjennomfør ønskede endringer i 
tilbudet

2. I fane Informasjon, velg Erstatt 
eksisterende besvarelse

3. Under «Erstatt tidligere besvarelse», 
velg tilbudet du ønsker å erstatte

4. Klikk Lagre 

5. Utarbeid din besvarelse

6. Klikk Valider og send for å sende inn 
besvarelsen

7. Klikk på Historie for å se en oversikt 
over alle leverte tilbud

*Du har fortsatt mulighet til å sende inn nye 

besvarelser etter første er innsendt og frem til 

tidsfristen utløper, hvis parallelle tilbud er tillatt.
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02.08 – Lokalisere og følge opp avtaler



Lokalisere og følge opp avtaler

Lokalisere og følge opp avtaler (1/4)

1. Klikk på Avtaler

2. Klikk på Administrer avtaler

3. Søk etter den avtalen du ønsker å se på, 
eller bla gjennom alle avtaler i tabellen 
under

4. Klikk på blyant ikonet for å åpne avtalen
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Lokalisere og følge opp avtaler

Lokalisere og følge opp avtaler (2/4)

5. Dette er oversiktsbildet for en avtale, 
her ser du viktig informasjon om 
avtalen

5



Lokalisere og følge opp avtaler

Lokalisere og følge opp avtaler (3/4)

6. Klikk på Hierarki

7. Her vil du se en samling av 
sammenknyttede avtaler. Dette vil ofte 
være avrop på en rammeavtale

8. Her ser du endringshistorikken på den 
aktuelle avtalen 6

87



Lokalisere og følge opp kontrakter

Lokalisere og følge opp avtaler (4/4)

9. Klikk på Dokumenter, her vil du få en 
samling av alle dokumenter knyttet til 
avtalen. Hvis avtalen ble opprettet fra 
en konkurranse vil også dokumenter fra 
konkurransen sees her

10. Klikk på blyantikonet for å redigere et 
dokument

11. Klikk Legge til for å legge til et 
dokument 

12. Fyll inn Dokumentnavn

13. Klikk Lagre

14. Klikk Godkjenn

9
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02.09 – Forespørre om godkjenning av 
underleverandører på avtale



Forespørre om godkjenning av underleverandører på avtale

Legg til underleverandør

1. Klikk på Underleverandør/Distributør

2. Klikk på Legg til underleverandør

3. Legg inn Leverandør

4. Legg inn Land

*Dette vil sende en forespørsel til Kardia som da vil 

kunne godkjenne å legge til underleverandøren

1
2
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