For Socialgkonomiske Virksomheder
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SOCIALOAKONOMISK

VEJLEDNING
Sadan opretter du dig som
bruger pa Comdia

- hvis du er socialeskonomisk virksomhed...
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OPRET BRUGERPROFIL:

Hvem i din virksomhed skal oprettes?

Vi anbefaler at det er en kontaktperson med ansvar og
kompetencer indenfor salg, som star som den
ansvarlige for jeres profil pa Comdia.

Brugeren, og dennes oplysninger, vil blive eksponeret -
overfor offentlige brugere pa Comdia, og vil blive set
som den primaere kontakt.

Der kan sagtens vaere flere medarbejdere oprette i
Comdia, og man kan senere overfgre ansvar for
opgaver, udbud, m.m. mellem disse brugerprofiler.
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OPRET BRUGERPROFIL:

Inden du opretter en profil, er det en god ide at have
felgende oplysninger klar :

* Virksomhedens CVR nr.

*  Oplysninger om den sagsansvarlige kontakt som skal
oprettes, sasom e-mail og telefonnummer

* en kort beskrivelse om virksomheden - hvem er |, hvad er
jeres sociale formal og hvad kan i tilbyde rent kommercielt

* overblik over de sociale formal virksomheden har

Find billeder evt. film i god kvalitet

Undersgg pa forhand om i lever op til udbudslovens
§54 eller §190

Hvis dette ikke er tilfeeldet, betyder det dog ikke at din
virksomhed ikke kan have relevans for kommunerne.

Rediger den socialzkonomiske profil

S Annuller _ h
Almindelige varer/tjenesteydelser:

« Udbudslovens - hjemmel til at udbyde reserverede kontrakter med en veerdi pa over 1,5 millioner pa 4 ai
« Kontrakter undel M 5 millioner er ikke udbudspligtige.

En virksomhed skal opfylde falgende:
Hovedformalet er social og faglig.

Mindst 30 pct. af de beskaeftigede hos den gkonomiske akter er handicappede eller darligt stillede personer
« De 30 pct. skal beregnes ud fra antal beskaeftigede eller ansatte hos tilbudsgiveren. Hvis virksomheden har 5 ansatte og 2 er omfattet af persongruppen i § 54, stk. 1, vil kravet i

bestemmelsen vaere opfyldt, uanset om de 2 sidstnaevnte eksempelvis er beskaeftiget pa deltid
« Dette krav geelder uanset om virksomheden er RSV eller ej

+ Med handicappede forstés personer som, pa baggrund af arten eller omfanget af deres handicap, ikke kan udeve erhvervsmaessig beskeeftigelse pa normale vilkar
« Darligt stillede personer kan veere ledige og personer, der tilherer darligt stillede mindretal eller grupper, der pa anden vis er marginaliseret (flygtninge, misbrugere)

Specifikke tjenesteydelser:

» Udbudslovens § 190 - hjemmel til at reservere kontrakter med en vaerdi pa over 5,5 millioner over 4 ai
« Kontrakter under millioner er i udbudspligtige.

r inden for sundheds-og uddannelsesomradet, sociale ydelser, efterforsknings- og sikkerhedstjenester, faengselsrelaterede ydelser, visse juridiske tjenesteydelser,
urationsydelser, se fortegnelse i bilag XIV

En virksomhed skal opfylde folgende:
Formalet med organisationen er at varetage offentlige tienesteydelsesopgaver med tilknytning til levering af de omhandlede tienesteydelser.

Udbyttet geninvesteres for at opfylde organisationens malsaetninger. Udloddes eller omfordeles udbyttet, skal dette ske ud fra deltagelsesorienterede hensyn.
En geninvestering kan besta i, at der sker en investering i virksomheden, fx ved keb af nyt udstyr, gennemferelse af et udviklingsprojekt, ved keb af ejendom m.v. Der kan ogsa ske
investering i andre socialekonomiske virksomheder eller velgerende organisationer

Ledelses- eller ejerskabsstrukturerne er baseret pa principper om medarbejderejerskab eller medarbejderdeltagelse.
Dette kan eksempelvis veere opfyldt ved at sikre medarbejderrepraesentation i virksomhedens bestyrelse, eller ved at brugere og interessenter inddrages aktivt i forbindelse med
planlaegningen af virksomhedens aktiviteter.

‘/ Hvis din virksomhed registreret som en
:‘:‘ ““““““ socialgkonomisk virksomhed i CVR, sa henter vi
denne oplysning og tilfejer markeringen til din
profil.
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comdia

Offentlige indkebere bruger Comdia til at finde private leveranderer af varer og tjenester

"Comdia er en indkebsportal, der nemt og gratis ger det muligt for virksomheder at vinde opgaver hos staten, kommuner, forsyningsselskaber og andre offentlige organisationer. Comdia bliver
brugt af alle — lige fra sma lokale handvaerksmestre il store landsdaekkende leveranderer af varer og tjieneste

OPRET BRUGERPROFIL:

Obs! Comdia har faet nyt design
med samme funktionalitet. Log ind o du kan bruge systemethielt som du ple;

Bare rolig. Deter stadig det samme s

Ga til www.comdia.com
Opret dig pa tre minutter...

...og bliv synlig overfor offentlige ordregivere
NN ERENUN - [

1 Klik pa ”Bliv bruger”.
comdia

Intemnational virksomhed Offentlig/Privat Indkeber
me Comdia Super Administrator

ons i
kunde hos Comdia, kontak os ¢a

For sitebrugeradgang kontakt da din organis:
upport@comdia.com for mere

ksomhed er gengivet korrekt pé
@nsker din organisation at bl

S1 Din bruger er selv ansvarlig for at alle oplysninger v
rmationer som muligt, for at potentielle
information.

Nyt “vindue” dbner sig.

omatisk hentet fra CVR-registere

e alle infon romy
dia, fjek da om alle informationer er geng

Adgang med denne profiltype:
« Deltagelse i markedsdialoger

ang med denne profiltype:
Leveranderiister

Deltagelse i markedsdialoger
Udbudsplaner pa Comdia

1 0g del innovative Izsning
ofiler sasom radgiv

CVR.dk

Adgang med denne profiltype:
« Leverandorister
erfprodukier

« Detagelse i marked

riprodukter

Opret dig som ordregiverfindkaber

Opret som intemational virksomhed

Kontakt

2) Vzlg "Dansk virksomhed”.
Klik pa "Opret som dansk virksomhed”

2 et som dansk virksomhed



http://www.comdia.com/
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Velkommen til Comdia brugeroprettelse

. L
I n dta St d l n e b ruge ro p Iys n I nge r: En valideringsmail vil blive sendt til din email adresse efter opretielse. Der er saledes vigtiat, at du har adgang til den indtastede email, for at din Comdia konto kan fages i brug. OBS! Du kan IKKE zndre email adressen tilknyttet din brugerkonto efter endt registrering

3) Indtast din email-adresse

Indtast dine enskede brugerkontooplysninger

4 |ndtast din selvvalgte adgangskode
(Min. 6 tegn og min ét stort og ét lille bogstav samt
min. ét tal)

5 Klik “Naeste
Nyt “vindue” abner sig. 5 —

6 Indtast CVR-nummer

7) Klik "Hent CVR data”

Indtast dine virksomhedsoplysninger 7

6 33501404 Z Hent CVR data & Find CVR nummer pa Virk.dk

GA TIL NASTE SIDE AF VEJLEDNINGEN...
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8 Vealg afdeling

(Hvis din virksomhed har flere
arbejdsstedsadresser, sa vil de enkelte EP— 13501404
adresser veere oprettet i CVR med et

P-nummer. Klik pa den adresse, hvor du o idsing
har arbejdssted). - 8 Pioisf‘o e e

Indtast dine virksomhedsoplysninger

9 Klik "Naeste”

Virksomhedsprofil: <p>Comdia skaber&nbsp; test samarbejde og dialog melle
og dokumentation i en la hsp;</p><span
stroke-color: transpar "=Comdia forbinder fagy
fae - - M v
TILBAGE 9 N/ESTE

GA TIL NASTE SIDE AF VEJLEDNINGEN...
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Indtast dine personoplysninger:

1) Indtast Fornavn og Efternavn

(De efterfglgende felter er valgfrie, men jo
flere informationer du indtaster, jo nemmere
er det for en potentiel indkgber at finde dig).

Indtast dine oplysninger

2 Klik "Naeste”

NASTE

GA TIL NASTE SIDE AF VEJLEDNINGEN... . 2
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Vaelg tilleegsprofiler:

1) Scet flueben i ”Social gkonomisk Vesig ilgsprofier
virksomhed”
2 Klik ” N&Ste" Social skonomisk virksomhed 1 Er din virksomhed socialskonomisk? Seet kryds i boksen for at tilfaje en socialskonomisk profil il din brugeradgang

Rs\/ Hvis din virksomhed registreret som en
socialgkonomisk virksomhed i CVR, sa henter vi

denne oplysning og tilfgjer markeringen til din
profil.

GA TIL NASTE SIDE AF VEJLEDNINGEN...
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Godkend vilkar og faerdigger din
oprettelse:

1 Sat flueben ved vilkar
(Ved at klikke pa linket ”Vilkar”, kan du lzese de
geeldende vilkar for brug af Comdia.

2 Klik ”"Naeste”

Du har nu oprettet dig pa Comdia.

For at Comdia kan kontrollere, at det er
dig, som har oprettet en profil, sa
sendes der en “aktiveringsmail” til din
e-mail konto.

GA TIL NASTE SIDE AF VEJLEDNINGEN...

Godkend vilkar og faerdigger

mail eller telefonisk, ma kentakte mig i forbindelse med

Jeg hermed t
systemopdateringer, support, nye funktioner eller and

Jeg bekrasfter hermed, at jeg har la=st og accepterer geel :Ienjry-g af Comdia
al

rmation, der har relation til min profil p& www comdia.com

Jeg ensker at modtage information on nye markedsdialoger fra Comdia

Jeg ensker at modtage nyheder fra Comdia

TILBAGE

2 NASTE

Velkommen til Comdia brugeroprettelse

ri@coemdia.com fil dine kontakier. Detie sikrer, at du fremover kan modtage emails fra Comdia

0BS! Modiager du ikke akiiveringsmailen? Prev al tjekke din spam-mappe. Er akliveringsmailen reget i dit spamfilter, kan du filfeje suppo

Godkend vilkar og feerdigger

Tak for din registrering. En aktiveringsmail er nu sendt afsted til din email.

Har du ikke modtaget aktiveringsemailen inden for et par minutter? Fa tilsendt en ny aktiveringsmail her.

Gensend aktiveringsemail
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Aktiver din brugerkonto:

Eksempel pa aktiveringd e-mailen:
1 Abn din email konto )

Ga over i dit email program.
Find e-mailen fra support@comdia.com

Aktivér brugerkonto

Hvis du ikke har modtaget en e-mail fra Comdia,
sa kig i dit spamfilter. Kan du heller ikke finde
e-mailen der, sa kontakt Comdia-support. Hvis du ikke selv har indtastet din e-mailadresse eller ikke @nsker at oprette en brugerkonto, sa kontakt venligst vores support pa suppert@comdia.com

2 Abn e-mailen og klik pa "Aktiver
brugerkonto”

Du er nu klar til at logge pa din
konto i Comdia.

GA TIL NASTE SIDE AF VEJLEDNINGEN...
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Log pa www.Comdia.com:

1) Skift evt. sprog ved at klikke pa flaget
(dansk eller engelsk)

2 Skriv din email

3) Skriv din adgangskode

(Den du valgte, da du oprettede dig)

4 Klik pa ”log ind”

comdia e
(2] ®© o0

Offentlige indkebere bruger Comdia til at finde private leveranderer af varer og tjenester

"Comdia er en indkebsportal, der nemt og gratis ger det muligt for virksomheder at vinde opgaver hos staten, kommuner, forsyningsselskaber og andre offentlige organisationer. Comdia bliver
brugt af alle — lige fra sma lokale handveerksmestre til store landsdaekkende leveranderer af varer og tienester.”

Casper Helbo-Nielsen, Processio ApS

Obs! Comdia har faet nyt design
Bare rolig. Det er stadig det samme system 0g med samme funktionalitet. Log ind og du'kan'bruge systemetheit som du plejer

Opret dig pa tre minutter...

...og bliv synlig overfor offentlige ordregivere
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Du er nu logget ind pa Comdia

| venstre side kan du se de
menupunkter, som du kan arbejde med.

Start med at udfylde din virksomheds
Fagprofil, sa potentielle indkgbere let
kan finde dig:

III

1 Klik pa ”"Fagprofil” og du far mulighed

for at udfylde den.

(Dette skal kun ggres fgrste gang, du logger pa Comdia.
Du kan ogsa udfylde den senere, og du kan altid
redigere i den. BEMARK, at hvis | opretter flere brugere
fra samme virksomhed, sa er det den bruger, der fgrst
opretter Fagprofilen, som senere kan rette i den)

GA TIL NASTE SIDE AF VEJLEDNINGEN...

comdia

(2] Mit Comdia

i)

Mine leveranderlister

[l

Mine udbud/tilbud

| -“.']

Mine aftalerkontrakter

Mine markedsdialoger

Tilbudsindhentninger

}

Udbudsovervagning
COMDIA PRO

&% Administration
Virksomheden

7= Fagprofi (]

— Referencer

2. Underleveranderer

% Produkter

= Autorisationer og
* certifikater

“ Konsortier’samarbejde

ohanne Larsen
O+ @ paocessions

Mine 0 nyeste udbud/filbud

Mine: 0 nyeste leverandeiister

Mine 0 nyeste aftalerkontakter

Mine D nyeste markedsdialoger
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Mit Comdia «

Udfyld Fagprofil:

1 Klik pa "Rediger” o
2) Klik pa ”Se alle kategorier
som traestruktur (Afkrydsning)”

3) Abn de hovedkategorier, som bedst
passer pa jeres virksomhed, ved at
klikke pa

4 St fluebenide underkategorier,
som bedst passer pa jeres virksomhed

5 Klik pa "Gem og afslut”

6 Hovis | gnsker at redigere i Fagprofilen, sa
skal | ga ind samme sted og klikke pa
"Rediger”

(HUSK: Det er kun den bruger, som har oprettet profilen, som
kan redigere den)

GA TIL NASTE SIDE OG SE HVORDAN DU
UDFYLDER DIN SOCIALAKONOMISKE PROFIL...

Virksomhedens fagprofil o

Rediger virksomhedens fagprofil

Valgte kategorier 2
3
=
Sik
4 s
E T g =
=1

> Annuller

Mit Comdia =

Virksomhedens fagprofil 6 ® Rediger

Fagkategorier

Virksomhedens bruitoliste

IT-tjenester og telekommunikationstjenester
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Udfyld din Socialgkonomiske profil

For at komme i betragtning til opgaver
hos ordregivere, som bruger Comdia til
at finde relevante social gkonomiske

virksomheder, skal du udfylde din S@V-
profil. Det ggr du sadan: T

Mit Comdia

Joh Larse
E D I I I d I a Leveranderlister ~ Udbudsplaner ~ Innovation & Behov Markedsdialoger 0 '|- 3 P'IJR‘.;nCII]EeS SIE ]

Virksomhedsprofil

D Klik pa menupunktet ”Virksomheden”
i VenStre Slde. =] Mine leveranderlister 2

£1 Mine udbudhilbud

. o ” Y] ~1 Mine aftalerkontrakter

. o . Tilbudsindhentninger
3 Klik pa ”"Rediger”

Virksomheden Medarbejdere Afdelinger MNegletal w

f

Udbudsowvervagning
Bekrasit: . Bekraaft at virtksomhedens sociale formal star i din virksomheds vedteegter eller i vicksomhedens

COMDIA PRO stiftelsesdokument eller en aftale mellem ejerng, hvis din virksomhed ikke har vedtagter

{& Administration .

= A . Hvilke formal:
Formal ) o,

. Med et socialt forma

. Med et beska smaessigt formal

. - i . Med et sund mzessigt formal

-— Fagprofi . : e

= = . Med et miljgmasssigt formal

@ Virksomheden 1

GA TIL NASTE SIDE AF VEJLEDNINGEN...
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1 Bekraeft, at virksomheden har et beskrevet
socialt formal.

Rediger den socialekonomiske profil © Annuller

Bekraft 1 |:| Bekreeft at virksomhedens sociale formal star i din virksomheds vedtzegter eller i virksomhedens stiftelsesdokument eller en aftale mellem
. . o . e jerne, hvis din virksomhed ikke har vedteegter.
2) Velg hvilke sociale formal virksomheden S
har. Der kan sattes flueben i flere. - Hile formét
Format 2 Med et socialt formal
. o . Med et beskeeftigelsesmaessigt formal
3) Udvaelg hvilke fagomrader, virksomheden
. Med et sundhedsmaessigt formal
leverer ydelser/produkter med et social |
. . . Med et miljgmaessigt forméa
pgkonomisk sigte. Det er ud fra disse ' o
Ved et kulturelle formal
fagomrader, at vi matcher med udbud
Og behov hOS Offentlige Ord reg|vere pé S@V kategorier 3 Andre administrations og radgivningstjenester
Comd |a . Andre kollektive, sociale og personlige tienesteydelser
Anlzgsarbejde
Vi har udvalgt en raekke fagomrader som vurderes relevante el e i
for social gkonomiske virksomheder. o e s g HndenEng
Hvis dit fagomréde ikke findes pé Iisten, sa send en mail til IT-tienester og telekommunikationstjenester
support@comdia.com, sa kontakter vi jer, sa vi sammen kan o ‘
vurdere, om | kan anvende en af de allerede oprettede Kommunikation. reidame og desian
fagkategorier, eller om vi skal have oprettet en ny kategori. Kakken, kantine og café
Rengering og service
GA TI L N/ESTE SI DE AF VEJ LEDN I NG E N FOR AT Sundhedsvaesen og sociale foranstaltninger
F/E RD I G G ¢ R DI N S¢V_ P RO FI L Tjenesteydelser i forbindelse med landbrug, skovbrug, havebrug, akvakultur og biavl
[+] Varer



mailto:support@comdia.com
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Nar du har udfyldt S@V-kategorierne,
sa scrol ned pa siden.

For at komme i betragtning skal din
virksomhed opfylder de krav, en
offentlig indkgber har i forhold til at
benytte sig af Udbudslovens § 54 eller
§ 190.

1 Vurder, og kryds af i de forhold, som
din virksomhed opfylder.

2) Klik pa "Gem andringer”

Rediger den socialgkonomiske profil ® Annuller

Almindelige varer/tjenesteydelser: 2

« Udbudslovens § 54 - hjemmel til at udbyde reserverede kontrakter med en vaerdi pa over 1,5 millioner pa 4 ar.
« Kontrakter under 1,5 millioner er ikke udbudspligtige.

En virksomhed skal opfylde felgende:
Hovedformalet er social og faglig.

Mindst 30 pct. af de beskaeftigede hos den ekonomiske akter er handicappede eller darligt stillede personer.

= De 30 pct. skal beregnes ud fra antal beskaeftigede eller ansatte hos tilbudsgiveren. Hvis virksomheden har 5 ansatte og 2 er omfattet af persongruppen i § 54, stk. 1, vil kravet i
bestemmelsen vaere opfyldt, uanset om de 2 sidstnaevnte eksempelvis er beskeeftiget pa deltid.
« Dette krav gaelder uanset om virksomheden er RSV eller g].

« Med handicappede forstas personer som, pa baggrund af arten eller omfanget af deres handicap, ikke kan udeve erhvervsmaessig beskeeftigelse pa normale vilkar.
« Darligt stillede personer kan vaere ledige og personer, der tilherer darligt stillede mindretal eller grupper, der pa anden vis er marginaliseret (flygtninge, misbrugere).

Specifikke tjenesteydelser:

« Udbudslovens § 190 - hjemmel til at reservere kontrakter med en vaerdi pa over 5,5 millioner over 4 ar.

« Kontrakter unde millioner er ikke udbudspligtige.

« Gaelder kun ligh

« Gzelder eksemp
redningsydelser, samt hotel- og restaurationsydelser, se fortegnelse i bilag XIV.

is: en razkke ydelser inden for sundheds-og uddannelsesomradet, sociale ydelser, efterforsknings- og sikkerhedstjenester, faengselsrelaterede ydelser, visse juridiske tjenesteydelser,

En virksomhed skal opfylde falgende:
Formalet med organisationen er at varetage offentlige tjenesteydelsesopgaver med tilknytning til levering af de omhandlede tjenesteydelser.

Udbyttet geninvesteres for at opfylde organisationens malszetninger. Udloddes eller omfordeles udbyttet, skal dette ske ud fra deltagelsesorienterede hensyn.
En geninvestering kan besta i, at der sker en investering i virksomheden, fx ved kab af nyt udstyr, gennemferelse af et udviklingsprojekt, ved keb af ejendom m.v. Der kan ogsa ske
investering i andre socialekonomiske virksomheder eller velgerende organisationer.

Ledelses- eller ejerskabsstrukturerne er baseret pa principper om medarbejderejerskab eller medarbejderdeltagelse.
Dette kan eksempelvis vaere opfyldt ved at sikre medarbejderrepraesentation i vicksomhedens bestyrelse, eller ved at brugere og interessenter inddrages aktivt i forbindelse med
planlaegningen af virksomhedens aktiviteter.
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Det sidste step i din oprettelse af din profil, er
udfyldelse af en "Udvidet virksomhedsprofil” — det
er denne data om din virksomhed som vi bruger nar 2
vi preesenterer din virksomhed pa den eksterne og
offentlig tilgeengelige hjemmeside.

& Administration

1 Klik pa menupunktet
G3a herefter til fanen Udvidet Virksomhedsprofil

2) Udfyld virksomhedsbeskrivelse og L
kontaktoplysninger 2L

3 Upload logo, billeder m.m.
logo skal vaere minimum vaere 250 pixels hgjt eller bredt, og billederi en 3
god opl@sning for en tilfredsstillende praesentation af jeres virksomhed

pa Comdia og det eksterne site @

Du er nu faerdig med at oprette din profil pa
Comdia.com - Din profil gennemgar herefter et
gennemtjek og godkendes til praesentation pa
Comdia




For Socialgkonomiske Virksomheder

BRUG FOR HJZAELP?

E-mail: support@comdia.com

TIf.: +4571 99 36 72

Mandag til fredag: 9.00 - 15.00



mailto:support@comdia.com

