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1 YLEISTA

1.1 Tukipalvelu

Jos jarjestelman tekniseen kdyttoon liittyy ongelmia, ota yhteytta SC Software Oy:n kdyttdjatukeen.

Paaset tukiportaaliin sivuston alareunassa olevan Tukipalvelu -linkin kautta.

s c Software

Kuva 1. Tukipalvelun linkki

1.2 Tama ohje

Toimittajapalvelu toimii julkisena tiedotuskanavana toimittajille hankintayksikon

hankintasuunnitelmista ja hankinnoista seka niiden aikataulusta ja tilasta.
Tama ohje sisaltaa kayttoohjeet Toimittajapalveluun. Ohjeen on tehnyt SC Software.

Toimittajapalvelun tdydet toiminnot edellyttavat kirjautumista, mutta julkisten

hankintatiedotteiden ja hankintakalenterin tarkastelu ei edellyta rekisterditymista.

1.3 Ohjeessa esiintyvia symboleita ja termeja

Taulukko 1. Ohjeessa esiintyvia symboleita.

SYMBOLI KUVAUS

Tama huomio-osuus osoittaa hyodyllista tietoa tai kohdat, joihin on

kiinnitettava huomiota.

Tama kirjasymboli kertoo, etta tieto on kuvattu tarkemmin

kayttoohjeen toisessa kappaleessa. Seuraa kohdan antamia tietoja.
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Taulukko 2. Ohjeessa esiintyvat termit.

TERMI KUVAUS

ESPD Tarjoajan tarjouksen yhteydessa toimittama yhteinen
eurooppalainen hankinta-asiakirja (European Single Procurement
Document). Asiakirja toimii osoituksena soveltuvuusvaatimusten
tayttymisesta koko Euroopan unionin ja ETA-maiden alueella niissa

hankinnoissa, joissa ESPD vaaditaan.

ESPD-valilehti Tarjouspyynnon ESPD-tietoja sisdltdva osuus Toimittajapalvelussa.
ESPD-lomake.
ESPD-kutsu ESPD-kutsu on pyynto ryhmittyman jdsenelle, voimavara-

alihankkijalle tai alihankkijalle tayttaa tarjouspyynnon ESPD-
vélilehti.
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ETUSIVU

Toimittajapalvelun etusivulla voit:

~SW N R

> SC Sourcing Suite Toimittajapalvelu

@ Etusivu

SC Sourcing Suite

Toimittajapalvelu

limoitukset

“

kirjautua sisdan tai tehda kayttajatunnushakemuksen.
ndhda kyseessa olevan hankintayksikén nimen ja logon.
tarkastella hankintayksikén Hankintakalenteria.
hakea ja avata julkisia hankintailmoituksia ja ennakkoilmoituksia (Avaa ilmoituksen tiedot -
painike).

9 | sc software oy 5 Software |

Hankintakalenteri 2025 »

Haku ja suodattimet

Hakutulokset: 2 ilmoitusta

[

n 1-2/2ilmoitusta

‘ Julkaisuaika

v |
Julkaistu ¢

‘ CPV-koodi

M ‘ 28.05.2025 13:40

23.05.2025 18:05

kp\ sivu

limoituksen tiedot

1234/25 / Kuormalavetin hankinta
Tarjouspyynto

12345 / Kalusteiden hankinta
Tarjouspyynts

1-2/2ilmoitusta kp\ #sivu

Midraaika &

4 16.08.2025 12:00

£401.08.2025 12:00

Avaa ilmoituksen tiedot >

Avaa iimoituksen tiedot »

»

Kuva 2. Toimittajapalvelun etusivu.

Kirjautuminen & kayttajatunnukset

Ensimmainen kayttajatunnushakemus luo kayttajalle Toimittajapalveluun padkayttajatunnuksen

organisaatiokohtaisesti. Katso Kayttdjatunnuksen luominen.

Seuraavalle rekisterdityvalle kayttajalle luodaan organisaatiolle kayttdjatunnushakemus, jonka

organisaation paakayttaja hyvaksyy. Katso Kayttajatunnushakemusten hyvaksyminen.

Paakayttajatunnuksella voidaan lisdta suoraan uusia kdyttdjia omalle organisaatiolle, jolloin erillista

kayttdjatunnushakemusta ei tarvitse tehda. Katso Kdyttdjatunnuksen lisédminen.

Toimittajapalveluun kirjautuminen: Kirjautuminen palveluun.

Page 4 of 30
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2.2 Kayttajatunnuksen luominen

Siirry Toimittajapalveluun. Napsauta ensin ylakulman Kirjaudu sisaan -painiketta, joka avaa

kirjautumissivun. Kirjautumissivulla napsauta Pyyda kayttooikeuksia palveluun -painiketta.

Toimittajapalvelu

Tervetuloa SC Sourcing Suite Toimittajapalveluun. Mikali sinulla on jo tunnukset, voit kirjautua palveluun alla olevasta kirjautumiskentasta. Mikali
organisaatiollasi tai sinulla henkilékohtaisesti ei ole vield tunnuksia palveluun voit tayttaa kayttdoikeushakemuksen. Organisaation ensimmaisesta
kayttajasts tulee padkayttajs, joka hallinnoi organisaation seuraavien kayttajien tunnuksia ja myéntaa tunnukset uusille kayttéjille. Jos jarjestelman
tekniseen kayttoon liittyen iimenee ongelmia, voit ottaa yhteytta SC Software Oy:n tukipalveluun. Tukipalvelu

@ Istunnon maksimipituus on 4h (240 min). Istuntosi paattyy automaattisesti 4h passts., Saat imoituksen S minuuttia ennen istunnon paattymists,
minka yhteydess3 voit halutessasi jatkaa istuntoa.

Login Puuttuvatko tunnukset\

@ Palvelussa on kaytossa kaksivaiheinen tunnistautuminen, Kayttajatunnuksilla kifjautumisen
jslkeen saat s3hkdpostiisi vahvistuskoodin sis3ankirjautumista varten,

Pyyda kayttooikeuksia palveluun

sahkaposti

salasana

Kirjaudu palveluun

Unchditko salzsanasi? Tilsa uusi salssans,

Kuva 3. Kayttooikeuksien pyytaminen.

Luo itsellesi tunnukset palveluun tayttamalla kayttajatunnushakemus.

Kayttadjatunnushakemus

@ Ole hyvs a tayts kayttajatunnushakemus. Mikali olet ensimmainen organisaatiosi edustaja sinusta tulee organisaatiosi paakayttajs. Kirjoita
organisaation tiedot tasmallisesti.

Organisaation nimi * Y-tunnus tai ALV-numero *

[ ) ( J

[ & vtunnusts tai ALvnumerss

shkoposti *

[ J

Kayttajan nimi *

[ J

Puhelin Tehtavanimike

Kuva 4. Kdyttooikeustunnuksen tai hakemuksen luominen.
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2.3

Tayta kayttajatunnushakemuksen tiedot tasmallisesti. Mikali rekisteroitavalla organisaatiolla ei ole
Y-tunnusta/ALV-numeroa tai sinulla on erimuotoinen y-tunnus, pyyda tunnusten luomista

Tukipalvelun kautta. [Imoita pyynndssdsi vastaavat tiedot kuin lomakkeella.

Hotmail -sdhkdpostin kdyttdmistd ei suositella, koska salasanan vaihtolinkki toimii

suurella viiveelld.

Mikali olet organisaatiosi ensimmainen rekisterdityja, voit tilata itsellesi uuden salasanan ja kirjautua
palveluun, kun salasana on vaihdettu. Jos organisaatiollasi on jo kayttajia Toimittajapalvelussa,
kayttooikeuspyyntosi odottaa organisaatiosi paakayttajan hyvaksyntaa. Uudesta
kayttajatunnushakemuksesta ilmoitetaan sahkopostilla kaikille organisaation paakayttajille. Kun
hakemuksesi on hyvaksytty organisaation paakayttajan toimesta, saat ilmoituksen sahkdpostilla ja

voit aloittaa Toimittajapalvelun kdyton asettamalla itsellesi salasanan palvelun kirjautumissivulta.

Katso ohjeet salasanan asettamisesta kappaleesta: Salasanan vaihtaminen, kun salasana on

unohtunut.

Paakayttaja, katso ohjeet kayttajatunnushakemuksen hyvaksymisesta: Kayttajatunnushakemusten

hyvaksyminen

Kayttajatunnuksen lisaaminen

Paakayttaja voi luoda organisaation uudelle kayttdjalle kayttajatunnuksen suoraan Tilin tietojen
kautta, jolloin uuden kayttdjan ei tarvitse tehda erillista kayttajatunnushakemusta. Uusi kayttaja saa
sahkopostiviestin luodusta tunnuksesta, jonka jalkeen kayttdjan tulee tilata itselleen uusi salasana

kirjautumissivun salasanan vaihtolinkista.

Siirry Tilin tiedot > Kayttajatunnukset -valilehdelle ja napsauta “Lisaa uvusi kayttaja”.

@ Etusivy / Tilin tiedot

Testiyritys Oy
TOMITTAIAN TIEDOY | KAYTTAATUNNUKSET | KAYITAJATUNNUSHAKEMUKSET  ESPD-PROFIILI
2
.
)

Péivi Paakayttaja

Omat kilpaihuukset

ESPD-kigtsut

B

Kuva 5. Uuden kayttajatunnuksen lisaaminen.
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2.4 Kirjautuminen palveluun

Napsauta Kirjaudu sisdan -painiketta. Uusi kirjautumissivu aukeaa.

> SC Sourcing Suite Toimittajapalvelu Kirjaudu sisaan @

® ctusivu s¢ Software 0y %5 Software

SC Sourcing Suite

Toimittajapalvelu

Kuva 6. Kirjaudu sisaan -painike.

Toimittajapalveluun kirjautuminen on kaksivaiheinen. Lisda ensin sahkopostiosoitteesi ja salasanasi.
Napsauta Kirjaudu palveluun -painiketta, jolloin sahkopostiisi toimitetaan vahvistuskoodi.
Vahvistuskoodi on voimassa viisi minuuttia. Syota saamasi vahvistuskoodi seuraavaan

kirjautumisikkunaan ja napsauta Vahvista-painiketta.

Toimittajapalvelu

Tervetuloa Toimittajapalveluun. Mikali sinulla on jo tunnukset, voit kirjautua palveluun alla olevasta kirjautumiskent&sta. Mikali organisaatiollasi tai
sinulla henkilokohtaisesti ei ole viela tunnuksia palveluun voit tayttaa kayttéoikeushakemuksen. Organisaation ensimmaisesta kayttajasta tulee

littyen ilmenee ongelmia, voit ottaa yhteytta SC Software Oy:n Tukipalveluun. https://soulproject.atlassian.net/servicedesk/customer/portals

@ Istunnon maksimipituus on 4h (240 min). Istuntosi paattyy automaattisesti 4h paasta. Saat iimoituksen 5 minuuttia ennen istunnon paattymista,
minka yhteydessa voit halutessasi jatkaa istuntoa.

Kirjaudu sisaan Puuttuvatko tunnukset?

Pyyda kayttsoikeuksia palveluun

© Palvelussa on kaytessa kaksivaiheinen tunnistautuminen. Kayttajatunnuksilla kirjautumisen
jélkeen saat i i in sisaankir lista varten.

sahksposti

( ]

Kirjaudu palveluun

Unohditko salasanasi? Tilaa uusi salasana,

‘e,
S
)
2.

n.'.‘

Vahvista kirjautuminen

@® Olemme 6-numeroisen i i Koodionvoimassan 5
minuuttia. Syota koodi alla olevazn kenttaan ja paina “Vahvista™.

Vahvistuskoodi

Etké saanut i Kirjaudu uudelieen

Kuva 7. Kirjautumiseen tarvitaan oma salasana ja vahvistuskoodi.
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2.5 Salasanan vaihtaminen, kun salasana on unohtunut

Siirry Toimittajapalveluun. > Napsauta Kirjaudu sisddn -painiketta. > Valitse Unohditko salasanasi?
Tilaa vusi salasana. -linkki. Kirjoita kenttaan tilisi sahkopostiosoite, johon toimitetaan linkki
salasanan vaihtamista varten. Napsauta sen jdlkeen Lahetd-painiketta. Salasanan vaihtolinkki on

voimassa 30 minuuttia.

Salasana

Kijaudu palveluun

Unohditko salasanasi? Tilaa uusi salasana, |

Unohditko salasanasi? Tilaa uusi salasana.

Anna sihkd) i osoitteesi niin laheta inulle linkin, milld veit vaihtaa salasanasi *

£ { ]
< Palsakiauuman

™,
Toan
Ty
e,
L

Kuva 8. Salasanan vaihtaminen.

Avaa oma sahkoposti ja saapunut viesti. Napsauta viestin salasanan vaihtolinkkid, joka avaa
Toimittajapalvelun salasanan vaihtoikkunan. Kirjoita molempiin kenttiin uusi salasana. Voit asettaa

salasanan nakyviin silmasymbolista.

Salasanan tulee sisaltaa vahintaan: 15 merkkia, yksi pieni kirjain, yksi numero, yksi erikoismerkki.

Napsauta Aseta-painiketta, kun salasana on syotetty. Kayttajatunnuksen salasana on nyt vaihdettu.

2.6 Salasanan vaihtaminen, kun kirjautunut palveluun

Napsauta “Kayttajatili” sivun ylalaidassa sijaitsevasta profiilikuvakkeen painikkeesta.

> SC Sourcing Suite Toimittajapalvelu &  PaviPsakayttajs v
Kayttajatili &
w @ Etusivu 1 Suﬂwar

Etusivu

Tilannekuva

Kuva 9. Kayttajatilin painike.

Kirjaudu ulos &

Avautuvassa sivussa voit paivittad kayttajan tietoja. Salasanan vaihtoa varten napsauta alareunan
painiketta “Vaihda salasanasi”. Kirjoita molempiin kenttiin uusi salasana. Voit asettaa salasanan

nakyviin silmasymbolista.
Salasanassa tulee sisaltaa vahintaan: 15 merkkid, yksi pieni kirjain, yksi numero, yksi erikoismerkki.

Napsauta Aseta-painiketta, kun salasana on sy&tetty. Kayttdjatunnuksen salasana on nyt vaihdettu.
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2.7

Etusivu kirjautuneelle kayttajalle

1. Navigaatiopalkki.

2. Tilannekuva, keskenerdiset vastaukset ja tarjoukset, ajankohtaiset pyynnot.

3. Uusimmat viesti- ja kdyttdjahakemusilmoitukset.

4. Hankintayksikon nimi ja logo, jonka toimittajapalveluun olet kirjautuneena.

5. Oma kayttajatili ja uloskirjautuminen.

> SCSourcing Suite Toimittajapalvelu

Hankintakalenteri

Omat kilpailutukset

[
ESPD-kutsut

-

Viestit

o
Tilin tiedot

6 Paivi Paskayttaja v

® Etusivu e

Tilannekuva

Keskeneraiset

@ Luonnos-ilassa olevat vastaukset ja tarjoukset
Ei keskeneraisia vastauksia tai tarjouksia
Ajankohtaiset

@ Aktiivinen pyynte, johon yritykseni on saanut kohdennetun pyynnon/viestin, jota ei ole viela huomioitu

Tyyppi limoituksen tiedot Teiminnot
Viesti 044/2025 Kukkaruukut / Viesti &
Korjausilmoitus: limoitus

kilpailutuksen korjaamisesta

Viesti Tarjouspyynté 044/2025 Viesti &

G sC software 0y 45 Software

©

® Uusimmat viestit

2205202517:14
Automaattiviesti
Kukkaruukut
Avaa viesti »

220520251713
Automaattiviesti
Kukkaruukut
Avaa viesti »

Kaikki viestit »

Kuva 10. Kirjautuneen kayttajan etusivu.
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3 HANKINTAKALENTERI

Hankintakalenteri antaa ennakkotietoa tulevista hankinnoista ja lisaa hankintatoiminnan

avoimuutta ja suunnitelmallisuutta.
Voit hakea ja suodattaa hankintakalenterin ilmoituksia, kun hankintayksikko on julkaissut

suunnitellun hankinnan kalenteriin, mutta hankintakalenterista ei voi avata tarkempia tietoja tai

osallistua kilpailutuksiin.

- @ Etusivu / Hankintakalenteri 5C Software Oy S‘Soﬂware

Hankintakalenteri

Hankintakalenteri 8 @ Hankintakalenteri antaa ennakkotietoa tulevista julkisista hankinnoista seka lisaa hankintateiminnan aveimuutta ja suunnitelmallisuutta.

*s Haku ja suodattimet Tulevat hankinnat
.

y
€ { ‘.. n 1-2/2 hankintza kpl / sivu « < » »
.

Omat kilpailutukset

By

Lvd ‘ Alkataulu ".. w |
ESPD-kutsut ty, Hankinta % Aikataulu % Hankinnan tyyppi % CPV-koodi %

e
‘ CPV-koodi v [ ) )
», s L Tuleva tavarahankinta Tavarahankinnat
.
Viestit
Elintarvikehankinta Pellava (03115130-0)

Tilin tiedot

1-2/2 hankintaa kpl 7 sivu « < > »

Kuva 11. Hankintakalenteri.
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4 ILMOITUKSET

limoitukset-sivulta voidaan hakea, tarkastella ja avata hankintayksikon julkaisemat ilmoitukset.
lImoitus avataan Avaa ilmoituksen tiedot -painikkeella. Avatusta ilmoituksesta voidaan osallistua

esimerkiksi vuoropuheluihin tai tarjouspyyntaihin.
Kayta pikasuodattimia rajaamaan hakutulokset nopeasti:
Kaikki -suodatuksella ndytetaan hakutuloksiin kaikki hankintayksikdn ilmoitukset.

Kohdennetut ilmoitukset -suodatuksella naytetaan hakutuloksiin kayttajalle kohdistetut

ilmoitukset.

Osallistuminen -suodatuksella ndytetaan ilmoitukset, joihin on kohdistettu tarjous/vastaus tai

keskenerainen (luonnos) tarjous/vastaus.

@ Etusivu / limoitukset SC Software Oy scSnftwale

Hankintakalenteri

limoitukset

Haku ja suodattimet Hakutulokset: 2 ilmoitusta
€
Omat kilpailutukset 2 0 1

= KAIKKI KOHDENNETUT ILMOITUKSET 2, _ OSALLISTUMINEN
ESPD-kutsut | Julkaisuaika - | . Trae
i
- | CPV-koodi v | 1-1/1imoitusta |10 v |kpl/sivu | « < > »
Viestit .
Tilin tiedot . ) . e | -
Julkaistu & limoituksen tiedot Midriaika 3 ¥ Toiminnot
23.05.2025 18:05 12345 / Kalusteiden hankinta £ 01.08.2025 12:00 rERstn e 5
Tarjouspyynte

1-1/1ilmoitusta kpl/ sivu <« < > »

Kuva 12. llmoitukset-sivu.
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4.1

llmoitusikkuna

lImoitusikkunassa voit tarkastella hankintailmoituksen tietoja seka osallistua vuoropuheluihin ja

tarjouspyyntoihin.

12345 / Kalusteiden hankinta u

& Tulosta

Hankinnan tila
Kilpailutus

Liittyvat ilmoitukset

Tarjouspyynto

Kysymysten jaton maaraaika: 06.06.2025 12:00

B Madrdaika: 01.08.2025 12:00 (Julkaistu: 23.05.2025 18:05)
Ostajaorganisaatio

5C Software Oy

Yhteyshenkilé

Hankinnan luckka
EU-kynnysarveon ylittava hankinta

Hankinnan tyyppi
Tavarahankinnat

Menettelyn luenne
Avoin menettely

Hankinnan arvioitu arvo
300000

Hankitaan kalusteita

Hilma-ilmoitus (&'

Kuva 13. Avattu ilmoitus.

w Vastaukset o B Osallistu

Julkaistu: 23.05.2025 18:05

& Lataa kaikki tiedostot

Tarjouspyynto 2025 05 23 18 05.pdf

£ Edellinen ilmoitus Seuraava ilmoitus »

Sulie

[Imoituksen Osallistu-painikkeesta avautuu tarjouslomake, jonka kautta voit jattaa tarjouksen ja

lahettaa kysymyksia hankintayksikolle. Korostus osoittaa mika ilmoitustyyppi on aktiivisena ja

mihin ilmoitukseen olet osallistumassa. Eri ilmoituksia voidaan valita napsauttamalla haluttua rivia.

Osallistu-painike ei ndy, jos ilmoitukseen ei odoteta vastausta tai tarjousta.

&= Tulosta

Hankinnan tila
Kilpailutus

Liittyvat ilmoitukset

v Vastaukset o

B Osallistu

Tarjouspyyntd

Julkaistu: 23.05.2025 18:05

Kuva 14. limoituksen osallistu painike.
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Vastaukset-painikkeen numeroilmaisin kuvaa vastauksien maaraa kyseessa olevaan ilmoitukseen.
Paperilennokkisymboli kuvastaa lahetettya vastausta ja kynasymboli luonnostilassa olevaa

vastausta. Vastaukset ovat avattavissa.

12345 / Kalusteiden hankinta b4

Hankinnan tila i Yrityksesi tarjoukset /
Kilpailutus vastaukset t3han
ilmoitukseen

Liittyvat ilmoitukset

Kalusteiden hankinta A
P3ivi Paskayttsja
Tarjouspyyntd 12025 18:05

Kalusteiden hankinta,
tarjousnro 2 &
P3ivi PAskayttajs

Kysymysten jatén maaraaika: 08.06.2025 12:00

£ Mairaaika: 01.08.202512:00 (Julkaistu: 23.05.2025 18:05)

Arbninnvmamicansin

Kuva 15. liImoitukset vastaukset.

Maadrdaika: llmoituksiin on vastattava mddrdaikakenttddn syotetyn ajankohtaan

mennessd. Vastauksen ldhettdminen ei ole mahdollista mddrdaika-ajankohdan jilkeen.

4.2 Markkinavuoropuheluun osallistuminen

Vastaa vuoropuheluun tayttamalla markkinavuoropuhelua koskevat vililehdet. Lisaa
Osallistumistiedot-valilehdella toimittajan tietoja. Lisaa vastaukset kysymyksiin Kysymykset-

vdlilehdella. Lopuksi tarkastele yhteenvetoa, ennen vuoropuhelun lahettamista hankintayksikélle.

Hyvaksy tietosuojaseloste ennen vastauksen |lahettamista. Laheta-painikkeella vastaus siirtyy
hankintayksikon kasiteltavaksi. Jos haluat jatkaa vastauksen laatimista myhemmin, napsauta
Tallenna luonnos ja lopeta -painiketta. Luonnos I6ytyy “Omat kilpailutukset” navigaatiosta.

Vastaus voidaan tarvittaessa tulostaa tai luoda pdf-tiedostoksi Yhteenveto-valilehdella.

> SCSourcing Suite Toimittajapalvelu a v

@ Etusivu / Omatkilpailutukset / 1/2025/ Hankinnan nimi

< _Omat kilpailutukset listaan

Hankintakalenteri

1/2025 / Hankinnan nimi “7* Luonnos

Imoitukset Palvelut £ 18.10.2025 10:00

€ Maéaraaika: @ 9 paivassa Tallenna luonnos ja lopeta

Omat kilpailutukset

= .
ESPD-kutsut ‘ A ‘ limoituksen tiedot v ‘

L]

Viestit v Aloitetut vastaukseto OSALLISTUMISTIEDOT KYSYMYKSET YHTEENVETO

Kuva 16. Markkinavuoropuheluun vastataan tayttamalla vélilehdet.
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4.3 Tarjouspyyntoon osallistuminen

Tarjouspyyntdon vastaaminen tapahtuu kdaymalla 1api tarjouspyynnon kohdat (kuva 22):

1. Kansiorakenteen kautta voit tarkastella hankintailmoitusta ja tarjouspyyntoa koskevia tietoja,
seka lahettaa kysymyksia hankintayksikolle ja tarkastella kysymyksiin annettuja vastauksia.

2. Vililehtien kautta paaset tayttamaan vastauksen/tarjouksen pyydettyja tietoja.

Laheta tarjous -painikkeella tarjous siirtyy hankintayksikon kasiteltavaksi. Hyvaksy
tietosuojaseloste ennen vastauksen lahettamista. Jos haluat jatkaa vastauksen laatimista
my&hemmin, napsauta Tallenna luonnos ja lopeta -painiketta. Luonnos I6ytyy “Omat

kilpailutukset” navigaatiosta.

Tavarahankinnat £% 13.10.2025 10:00

Etusivu

m Méaaraaika: @ 31 paivassa Tallenna luonnos ja lopeta Laheta tarjous
Hankintakalenteri

Ilmc;Ekset : o limoituksen tiedot v
€ v Algitetut tarjoukset Tarjouspyynnén tiedot v
Omat kilpailutukset
= e Muut tiedot v
ESPD-kutsut Tarjouksen
muokkaajat
»,) Kysymykset ja vastaukset v
Viestit
Harjoittelija
.ng TARJOUKSEN TIEDOT ESPD HANKINTA MUUT LITTEET
Tilin tiedot
+ Lisaa muokkaaja YHTEENVETO

Kuva 17. Tarjouspyynnon tayttaminen.
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Kysymykset ja vastaukset -valilehti

Kysymykset ja vastaukset -osiossa voit ahettad kysymyksia hankintayksikolle ja tarkastella niihin
annettuja vastauksia. Kysymyksia voi jattaa infolaatikossa nakyvaan hankintayksikon maarittamaan

aikaan asti. Taman jalkeen Lisaa kysymys -painike poistuu kaytosta.

Tavarahankinnat = 1310 2025 10.00

Hankintakalenten

Maaraaika @ 31 paivassa Tallanna lwonnos ja lopets Laheta larjous
=

limoitukset

i L limoituksen tiedot v
Omat kilpailutukset

~ foitett taroukse! @) Tarjouspyynndn tiedot ~
Muut tiedot v

Tarjouksen

muokkaajat
Kysymykset ja vastaukset -~

Harjoitielija

Tilin tiedot
\ O Kysymykset lulee jattsa 23.00. 2025 10:00 mennessa ‘

+ Lisaa muckkaaia

annetut t#ssa pahvel tulevat tarjoajile nakyville hankinnan "Kysymykset ja vastaukset” -osioon,

[ koskevat ja huomiot tulee [ahetias p asitatyt ja niihin ‘

® Lisaa kysymys

Kuva 18. Kysymykset ja vastaukset -osio.

Vastauksen mahdollinen liitetiedosto nakyy kyseisen vastauksen alapuolella. Toimittajien
kysymykset nakyvat tummennetuin kirjaimin ja hankintayksikon vastaukset kysymyksen

alapuolella. Kysymysta ei voi endaa muuttaa, kun se on lahetetty.

Myés muiden osallistujien kysymykset nousevat sivulle nékyviin, kun hankintayksikko on

vastannut niihin.
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Tarjouksen tiedot -valilehti
Tarjouksen tiedot -valilehdelld lisdtaan toimittajatiedot ja tarvittavat alihankkijat, ryhmittyman
jasenet tai voimavara-alihankkijat.

Uusi toimittajatieto lisataan Lisaa vusi -painikkeella. Tayta yrityksen tiedot tasmallisesti.

Toiminnot: Laheta kutsu, muokkaa toimittajan tietoja tai poista alihankkija.

limoituksen tiedot v
Tarjouspyynnén tiedot v
Muut tiedot v
Kysymykset ja vastaukset v
TARJOUKSEN TIEDOT SOVELTUVUUSVAATIMUKSET HANKINTA MUUT LIITTEET YHTEENVETO

RYHMITTYMAN JASENET

+ Lisaa uusi ryhmittyman jasen

VOIMAVARA-ALIHANKKIJAT

+ Lisaa uusi voimavara-alihankkija

ALIHANKKIJAT

+ Lisaa uusi alihankkija

atti Meikéldinen

Matti Meikalainen ’

maiti meikalainen@matti com
# Muokkaa

o Poista
< Edellinen Seuraava »

Kuva 19. Alihankkijan lisadminen
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Soveltuvuusvaatimukset -valilehti

Soveltuvuusvaatimukset -vililehdelld annetaan vastaukset soveltuvuusvaatimuksiin liittyviin

kysymyksiin. Voit ehdottaa tietoja lilkesalaisuudeksi vastauskohtaisesti.

TARJOUKSEN TIEDOT SOVELTUVUUSVAATIMUKSET HANKINTA MUUT LITTEET YHTEENVETO

Soveltuvuusvaatimukset

@ Pakolliset kentat on merkitty tihdella.

OSA-ALUEITA KOSKEVAT SOVELTUVUUSVAATIMUKSET

& Voit ehdottaa vastaamiasi tietoja likesalaisuudeksi. Hankintayksikko arvioi julkisuuslain (621/1999) nakokulmasta liikesalaiseksi asetettuja tietoja.
Tarjoajan tulee arvioida antamiensa tietojen liikkesalaisuuden perusteet likesalaisuuslain (595/2018) mukaisesti.

@E"udc:a litkesalzisuudeksi

Kuva 20. Soveltuvuusvaatimukset-valilehti ja ehdota liikesalaisuudeksi liukukytkin.

Hankinta -vélilehdelld selvita vahimmaisvaatimuksia ja vertailuperusteita tarjouspyynnolle, jos
sellaisia on esitetty. Vahimmaisvaatimukset ja vertailuperusteet voivat sisaltaa jatkokysymyksia.

Vastaukset voidaan ehdottaa liikesalaisuudeksi.

Lisaa vaadittavat liitetiedostot raahaamalla tai etsimalla tietokoneesi hakemistoista Muut liitteet -

valilehdella.

TARJOUKSEN TIEDOT SOVELTUVUUSVAATIMUKSET HANKINTA MUUT LITTEET YHTEENVETO

Muut liitteet

O Tiedostojen tulee olla tallennettuna joko txt, doc, docx, xls *_bpt, pptx, .odt, ods, pdf, jpg, jpeg, tai png-muotoon. Tiedoston maksimikoko on

10 MB.

Muut liitteet
Liita tahan muut mahdolliset liitteet

&

Etsi tiedostot koneeltasi tai raahaa tiedostot koneeltasi tdhén.

Kuva 21. Muut liitteet-valilehti.
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Yhteenveto -vdlilehdella voit tulostaa tarjouksen yhteenvedon Tulosta tarjouksen yhteenveto -
painikkeella. Hyvaksy tietosuojaseloste ja tarjous on valmis lahetettavaksi hankintaosastolle Laheta
tarjous -painikkeella.
4/2026 |/ Siivouspalveluhankinta 2026-2029 Iﬁ'ﬁﬁﬁﬂy_
Palvelut [ 03.10.2025 10:00

Lataa tarjouksen PDF  Muokkaa tarjousta

@ Tarjouksesi on vastaanotettu 11.09.2025 11:57

w Aloitetut tarjoukset

‘ limoituksen tiedot v ‘

Tarjouksen

Kysymykset ja vastaukset v
muokkaajat ‘ ysymy ! ‘

Kuva 22. Tarjous on lahetetty hankintayksikélle.

ESPD-valilehti

ESPD-valilehdella taytetaan tiedot organisaatiosta ESPD-lomakkeelle. Voit helpottaa lomakkeen
tayttamista kayttamalld organisaation Tilin tietoihin esitdytettya ESPD-profiilia painamalla Tayta
ESPD-profiilista -painiketta, jolloin toiminto tayttad lomakkeelle automaattisesti esitdytetyt ESPD-
tiedot (HUOM! Profiilin ESPD-tiedot tulee olla taytettyina).

K&yta Tallenna luonnos -painiketta, mikali haluat tallentaa keskeneraisen ESPD-lomakkeen.
Jarjestelma vaatii lopullisen tallennuksen ja kaikkien lomakkeen pakollisten tietojen sy6ton ennen

tarjouksen lahettamista. Kun ESPD lomakkeen tiedot ovat valmiina, napsauta Tallenna -painiketta,.

Tablenna luonnos ja opeta Laheta tarjous

Kysymykset ja vastaukset v

TARJOUKSEN TIEDOT HANKINTA MUUT LINTEET YHTEENVETO

© Fakolise:

@ Huom ESPD-lomake tulee tayttaa kgflonaisuudessaan ennen kuin sen voi talentaa
Lomakkeelle tulee esan uusia kentha nfbpuen vastaukssia

Huomaathan, etta voit heipottaa ESHD lomakkeen tayttamista kayttamalla esitaytettya ESPD-profiilia “Tayta ESPD profilista” -painikkeella

@ Tayia ESPD-profilisia * Luonnos

Il OSA: TARJOAJAA KOSKEV/ T
Tanoaja v
Tanosjan edustajat (yhieysheniiiot) v

Tanousmenettelyyn osallstumista koskevat tiedot -

Tulosta ESPD-lomake Tallenna luonnos

Kuva 23. ESPD-valilehden ESPD-lomake.
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ESPD-valilehti: Tarjouksen jattaminen ryhmittymana

Tarjous voidaan jattaa yhdessa muiden toimittajien kanssa ryhmittymana. Tassa tapauksessa lisada
tiedot muista jasenista ESPD-lomakkeen 2. osan kohtaan Tarjoaja jattaa tarjouksen yhdessa muiden

kanssa (esim. yritysten muodostamana ryhmittymana).

TARJOUKSEN TIEDOT ESPD HANKINTA MUUT LITTEET YHTEENVETO

ESPD

@ Pakolliset kentat on merkitty tahdella

© Huom ESPD-lomake tulee tayitaa kokonaisufidessaan ennen kuin sen voi tallentaa.
Lomakkeelle tulee esiin uusia kenttia riippuen vagtauksista

Huomaathan, etta voit helpottaa ESPD lomakkedn tayttamista kayttamalla esitaytettyd ESPD-profillia “Tayta ESPD profiilista” -painikkeella.

@ Tayta ESPD-profillista v % Luonnos

I Il OSA: TARJOAJAA KOSKEVAT TIEDOT I

W

rarjousmenettelyyn osallistumista koskevat tiedot A

Tarjoaja jattaa tarjouksen yhdessa muiden kanssa (esim. yritysten muodostamana ryhmittymana)

Osallistuuko tarjoaja tahan tarjouskilpailuun

yhdessa muiden tarjoajien kanssa Vastauksesi *
(ryhmittymana)? @®Kyla OEi
limoittakaa tarjoajan rooli ryhmassa (johtaja, tietyista avista ..) *

I Yksittainen tarjoaja ]

muut ryhmittyman jasenet, jotka il yn *

[ Hankkija ]
4%

Tarjoajista muodostuvan ryhmittyman nimi: *

[ Hankkijat J
£

Verkko-osoite, josta tieto on saatavissa *
O Kylla ® Ei

Kuva 24. Tarjouksen jattaminen muiden kanssa.

Huom! ESPD-lomakkeen liittyville ryhmittymdn jdsenille tdytyy lihettdd
Toimittajapalvelusta erikseen ESPD-kutsu Tarjouksen tiedot vililehdeltd. ESPD-kutsu on

pyynté, jolla ryhmittymdn jdsen tdyttdd ESPD-lomakkeen omalta osaltaan.

Katso tarkemmin kohdasta ESPD-kutsut
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ESPD-valilehti: Muiden yksikdiden voimavarojen hyodyntaminen

Lisaa vahintaan yhden voimavara-alihankkijan tieto ESDP-lomakkeelle, kun muiden yksikdiden
voimavaroja hyddynnetaan. Tieto lisatdaan lomakkeen kohtaan Muut organisaatiot, joiden
kyvykkyyksiin tarjoaja tukeutuu (ESPD-lomake 2. osa).

TARJOUKSEN TIEDOT ESPD HANKINTA MUUT LITTEET YHTEENVETO

ESPD

@ Pakolliset kentat on merkitty tahdella.

© Huom ESPD-lomake tulee tayttaa kokonaisulidessaan ennen kuin sen voi tallentaa.
Lomakkeelle tulee esiin uusia kenttia riippuen vagtauksista

Huomaathan, etta voit helpottaa ESPD lomakkedn tayttamista kayttamalla esitaytettya ESPD-profillia “Tayta ESPD profillista” -painikkeella.

(@ Tayta ESPD-profillista v % Luonnos

I OSA: TARJOAJAA KOSKEVAT TIEDOT

W

Muut organisaatiot, joiden kyvykkyyksiin farjoaja tukeutuu

Kayttaako tarjoaja hyvakseen muiden yritysten

voimavaroja tayttaakseen tarjoajan Vastauksesi *
valintaperusteet ja tarjoajan soveltuvuuteen ® Kylla QE
littyvat vaatimukset?

‘Organisaation nimi *

[ Hollolan vene OY ]
4

Rekisterdintinumero *

[ 1234567 ]
£

Mihin toimil i yksikko i ? =

[ Kuljetusvalineet ja kuljetuksessa kaytettavat aputuotteet (34000000-7) (] ]

Verkko-osoite, josta tieto on saatavissa *
O Kylia ® Ei

Kuva 25. Muiden yksikdiden voimavarojen hyédyntaminen.

Huom! ESPD-lomakkeen liittyville voimavara-alihankkijoille téytyy ldhettdd erikseen
Toimittajapalvelusta ESPD-kutsu Tarjouksen tiedot vdlilehdeltd. ESPD-kutsu on pyynté,

Jjolla voimavara-alihankkija téyttdd ESPD-lomakkeen omalta osaltaan.

Katso tarkemmin kohdasta ESPD-kutsut
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4.y Tarjouksen muokkaaminen, kun tarjous on jo lahetetty

Lahetetyn tarjouspyynnon voi avata Omat kilpailutukset -sivujen kautta.

Lahetettya tarjouspyyntoa muokataan Muokkaa tarjousta -toiminnolla. Toiminnolla tarjous
vedetddn takaisin. Muokattu tarjouspyynto on ldhetettdva uudelleen hankintayksikélle maaraaikaan

mennessa Laheta tarjous -painikkeella, kun korjaukset ovat valmiina.

ACRIeTIe

4/2026 / Siivouspalveluhankinta 2026-2029 4 Lihetetty

Palvelut £ 03.10.2025 10:00

€ Lataa tarjouksen PDF § Muokkaa tarjpusta
Omat kilpailutukset

[ i !
ESPD-kutsut —_—
@& Tarjouksesi on vastaanotettu 11.09.2025 11:57

Kuva 37. Tarjouksen muokkaaminen, kun se on ldhetetty.

4/2026 / Siivouspalveluhankinta 2026-2029 it Luonnes

Palvelut £ 03.10.2025 10:00

€
M&araaika: 21 paivassa Tallenna luonnos ja lope! Laheta tarjous
Omat kilpailutukset 2 ET Tallenna luonnes ja lop ij

Kuva 26. Laheta tarjous uudelleen, kun muokkaus on valmis.

4.5 Tarjouspyynto on korjaustilassa, keskeytetty tai tarjouspyyntoon ei ole

oikeuksia

Hankintayksikko voi keskeyttaa tai asettaa tarjouspyynnon korjaustilaan, jolloin tarjouspyynto
nakyy Toimittajapalvelussa, mutta osallistuminen (vastaaminen) ei ole mahdollista. Sama ilmoitus

nakyy myos, mikali ei ole oikeuksia avata tarjouspyyntoa.

Korjaustilasta ja sen poistumisesta tiedotetaan viestilla Viestit-sivulla, ilmoituksen tiedoissa ja

tarjousvastauksessa. Tarjouspyynnon vastaus on ldhetettdva uudelleen, kun korjaustila paattyy.

<€ _Omat kilpailutukset listaan

Hankintakalenteri
© sivua ei I6ytynyt tai sinulla ei ole siihen oikeuksia. Tarjouspyynto on saatettu siirtaa korjaustilaan tai kilpailutus on voitu keskeyttaa

limoitukset

Omat kilpailutukset
Kuva 27. llmoitus, kun avaat korjaustilassa olevan tarjouspyynnon.

Kun tarjouspyynnon korjaustila on paattynyt, Idheta tarjous uudelleen. Ennen korjausta lahetetyt

tarjoukset eivat ole enaa voimassa korjattuun tarjouspyyntoon.
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5 ESPD-KUTSUT

ESPD-kutsu syntyy, kun tarjouksen jattava organisaatio lahettda tarjouksella syotetylle
ryhmittyman jasenelle tai voimavara-alihankkijalle pyynnon tayttaa ESPD-lomake. Ryhmittyman
jasen(et) ja/tai voimavara-alihankkija(t) saavat pyynnosta ilmoituksen sahkopostilla ja tayttavat

ESPD-lomakkeen Toimittajapalvelussa.

Kun kutsun vastaanottaja on tayttanyt ja tallentanut lomakkeen, kutsun ldhettdja hyvaksyy taytetyn

ESPD-lomakkeen. Vasta taman jdlkeen varsinaisen tarjouksen jattdminen on mahdollista.

Huomaa, ettd ryhmittymdn jidsenen/voimavara-alihankkijan hyvéiksytty ESPD-lomake on
edellytys tarjouksen jdttdmiselle, joten ESPD-kutsun ldhettdminen ja tdyttdminen

kannattaa hoitaa hyvissd ajoin ennen hankinnan mddrdajan pddttymistd.

5.1 ESPD-kutsun lahettaminen (kutsun lahettava organisaatio)

Tarjouksen jattava organisaatio lahettaa ESPD-kutsun Tarjouksen tiedot -valilehdeltd Laheta
kutsu -painikkeella, kun ryhmittyman jasenen jaftai voimavara-alihankkijan tiedot ovat lisatty. Voit
lisata ryhmittyman jasenen ja/tai voimavara-alihankkijan tiedot Lisaa uvusi -painikkeella, jos niita ei

ole vield lisatty.

Tieto ESPD-kutsusta toimitetaan vastaanottajalle sahkdpostilla, kun kutsu on Idhetetty. Kutsun
vastaanottaja kirjautuu Toimittajapalveluun, jonka jalkeen ESPD-lomakkeen tayttaminen on
mahdollista.

Saat tiedon vastauksesta sahkopostiheratteelld ja tieto nakyy Toimittajapalvelun etusivulla, kun

ESPD-lomakkeen vastaukset ovat palautuneet. Katso ohje hyvaksymisesta ESPD-kutsun

hyvaksyminen

€ Harjoittelija

Omat kilpailutukset ’
TARJOUKSEN TIEDOT ESFD HANKINTA MUUT LUTTEET YHTEENVETO

Tarjouksen tigdot
@ Pakalliset kentt an tahdella.

+ Lis&a muokkaaja
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RYHMITTYMAN JASENET

I + Lisaa uusi ryhmittyman jasen
€

Hollolan vene OY

Omat kilpailutukset o < Odottaa kutsun |&hetysta
Merja 1en

merja.meikalainen@matti.com

= Lahetd kutsu
ESPD-kutsut

VOIMAVARA-ALIHANKKIJAT
[ o Poista

o | icda nneci vnimavara-alihanidedia

Kuva 28. ESPD-kutsun ldhettdminen.

5.2 Kutsun avaaminen ja ESPD-lomakkeen tayttaminen (kutsun vastaanottanut

organisaatio)

Organisaatiosi on ryhmittyman jasenena tai voimavara-alihankkijana mukana tarjouksessa ja olet
saanut sahkopostiin pyynnon ESPD-selvityksen tayttamiseksi ja toimittamiseksi. Sahkopostissa on
linkki, josta ESPD-lomakkeen paasee tayttamaan. Kirjaudu sisaan Toimittajapalveluun ja siirry
ESPD-kutsut -sivulle. Tieto ESPD-kutsusta nakyy myos Toimittajapalvelun etusivulla. Avaa ESPD-
kutsu Tayta -painikkeesta.

#
Etusivu ESPD-kutsut

@ Listalla esitetddn kailkki crganisaatioonne littyvdt ESPD-kutsut

Hankintakalenteri

1-111 10 ~|kpl/shu « < » »
Iimeitukset
€ Kilpailutus 2 Kutsuja & Asianumero & Tila Erdipiiva & Toiminnot
Omat kilpailutukset
Tybpistevarausjarjesteims Harkkaa 0172024 i vastausta 13.10.2025 10:00 b Tyt

ESPD-kutsut
- 1-1/1 | 10 ~|kpl/ sivu « < > »

Tilin tiedot

Kuva 29. ESPD-kutsun avaaminen.

Toiminto avaa taytettavan ESPD-lomakkeen. Lomake voidaan tallentaa luonnokseksi sivun
toiminnolla ja tarvittaessa jatkaa mydhemmin. Kirjautunut kayttaja voi my0s antaa vastauksen

muokkausoikeuden myds oman yrityksensa toiselle kayttajatunnukselle.

Muista hoitaa lomakkeen tdyttdminen hyvissd ajoin, jotta kutsun ldhettdjd ehtii hyvéksyd

lomakkeesi ennen hankinnan médrdajan pddttymistd.
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1. Tayta ESPD-lomakkeen tiedot tai napsauta Tayta ESPD-profiilista -painiketta, jolloin toiminto

tayttaa automaattisesti Tilin tiedoissa esitaytetyillda ESPD-tiedoilla.

2. Kdy ESPD-lomakkeen kohdat vield Iapi ja tayta huolellisesti puuttuvat kohdat.

3. ESPD-lomake toimitetaan hyvaksyttavaksi kutsun [dhettdjalle, kun se on tallennettu. Kutsun

lahettdja saa sahkoposti-ilmoituksen hyvaksyntaa odottavasta lomakkeesta.

Hankintakalenteri

limoitukeset
Omat kilpailutukset

ESPD-kufsut

Tilin tiedot

ESPD-lomake

© Huom. ESPD-lomake tulee tayttad kokonaisuudessaan ennen kuin sen voi tallentaa.

Lomakkeslle tulee esiin uusia kenttia riippuen vastauksista.

Huomaathan, etfa voit ESPD 1 tayttamista kayttamala esitdyiettyd ESPD-profilia “Tayta ESPD profillista” -painikkeella.

ESPD-profiilista o * Luonnos

Il osa: Tarjoajaa koskevat tiedot

‘ Tarjoaja e v

Tarjoajan edustajat (yhieyshenkilst) ~

Tarjousmenettelyyn osallistumista koskevat tiedot v

Il osa: Tarjoajan poissulkemisperusteet

‘ A Tuomigihin liittyvat perusteet v

B: Verojen {ai sosiaaliturvamaksujen maksamiseen liittyvat perusteet ~

Direktiivin 2014/24/EU 57 artiklan 2 kohdassa esitetaan seuraavat poissulkemisperustest:

Verojen maksaminen

Onko tarjeaja rikkonut vercjen mak 1 liittyviad velvi
sijoittumismaassaan fai ostajan maassa? Vastauksesi *
Kylla Ei

Verkko-osoite, josta tieto on saatavissa *
Kylla Ei

Sosiaaliturvamaksujen maksaminen

—
Tallenna fonnos 9

Kuva 30. Kutsussa saapuneen ESPD-lomakkeen tayttdminen

5.3 ESPD-kutsun hyvaksyminen (kutsun lahettanyt organisaatio)

ESPD-kutsu voidaan hyvdksya, kun kutsuun vastattu ja se on palautettu alkuperaiselle Iahettdjalle.

Kutsu on tilassa “"Odottaa hyvaksyntaa”. Palautuneen ESPD-kutsun voi hyvaksya vain kutsun

|ahettdaneen toimittajan toimesta.
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ESPD-tarjouksen voi ldhettdd hankintayksikolle vasta, kun kaikki ESPD-kutsut ovat
hyviksytty.

1. Siirry ensin tarjoukselle ja avaa hyvaksyttava ESPD-kutsu Avaa vastaus -painikkeesta.

limoitukset L ‘
Z

Omat Kilpailutukset

RYHMITTYMAN JASENET
=
ESPD-kutsut + Lisaa uusi ryhmittymén jasen

L]
SC Software Oy Odottaa hyvaksyntaa

it

VOIMAVARA-ALIHANKKIJAT

Toiminnot ~

+ Lisaa uusi voimavara-alihankkija

ALIHANKKIJAT

L‘% + Lisaa uusi alihankkija

< Edeliinen Seuraava » I

Kuva 31. ESPD-kutsun vastauksien avaaminen.

2. Tarkista lomakkeen tiedot ja hyvaksy ESPD-kutsun vastaukset Hyvaksy -painikkeesta.

®« @ Elusivu / Tarjous / Tarkista ESPD-vastaus
Etusivu

ESPD-lomake

Hankintakalenteri SC Software Oy: | % Odottaa hyvaksyntaa

Il osa: Tarjoajaa koskevat tiedot
limoitukset

‘ Tarjoaja

Omat kilpailutukset

=

ESPD-kutsut

Tilin tiedot

Kuva 32. ESPD-kutsun vastauksien hyvaksyminen.

v

Tarjoajan edustajat (yhteyshenkilot) v

Tarjousmenettelyyn osallistumista koskevat tiedot v
Il osa: Tarjoajan poissulkemisperusteet

‘ A: Tuomioihin liittyvat perusteet v

B: Verojen tai sosiaaliturvamaksujen maksamiseen liittyvat perusteet v

C: Maksukyvyttomyyteen, eturistiriitoihin tai ammatin harjoittamisessa tapahtuneeseen virheeseen liittyvat perusteet v

‘ D: Puhtaasti kansalliset poissulkemisperusteet v

Hyvaksytty vastaus nakyy tarjouksella ryhmittyman jasenen tai voimavara-alihankkijan kohdalla.
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RYHMITTYMAN JASENET
limoitut
+ LisA4 uusi ryhmittyman jasen

Omat kilpailutukset

SC Software Oy + Vastaus hyvaksylty 08 10 2025
=

ESPD-kutsut

@ Avaa vastaus

Kuva 33. ESPD-kutsu on hyvaksytty.

6 OMATKILPAILUTUKSET

Omat kilpailutukset -sivu kokoaa markkinavuoropuhelut, osallistumispyynnét ja tarjouspyynnot.

lImoitusrivi voidaan laajentaa tarkastelua ja vastaamista varten.

2 0 0

Sl AKTIVISET PAATTYNEET KESKEYTETYT

kpl / sivu

Avag kalkki rivi

ESPD-autsut

Avaa

= Tila

Tiedot Vastaukset rivi

412026 1 Siivouspalveluhankinta 2026-2029
SC Software © Pyynnon vastaukset jatetty

Akdtiivinen

Axtiivinen 0172024 | 1@
Tyépistevarausjirjestelma @ Pyynnolia keskenerdisia vastauksia

Tarjouspyynts Konsernihalinto (jajjempana myos "Tilaaja™) pyytaa tarjoustanne
£2 Maaraaika: 13.10.2025 10:00 i jan taman tarj on i e

Kuva 34. Omat kilpailutukset -sivun ilmoitukset.

Taulukko 3. limoitukset-sivun painikkeet.

KUVAKE KUVAUS

Avaa ilmoituksen tiedot Avaa ilmoituksen tarkempaa tarkastelua

varten. Avatusta ilmoituksesta voidaan
osallistua esimerkiksi vuoropuheluihin tai

tarjouspyyntoihin.

1= Jatetty: lImoitukseen on osallistuttu.

@ Pyynnollad keskeneriisiad vastauksia

IImoitus voidaan avata.

Keskenerdinen
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Keskenerainen: luonnostilassa oleva

vastaus. llmoitusta voidaan jatkaa.

Vastaamattomien/keskeneristen

@ Pyynndlla keskeneraisia vastauksia

ilmoituksien lukumaara.

Lahetettyjen ilmoituksien maara.
@ Pyynndn vastaukset jatetty

7 VIESTIT

Viestit -sivulla ndet kaikki saapuneet ja |ahetetyt viestit. Vastaa -painike on nakyvissa vain, kun
viestien |ahettdminen on hankintaprosessin mukaan mahdollista. Esimerkiksi kdynnissa olevan
vuoropuhelun aikana tai julkaistun tarjouspyynnon aikana ei ole mahdollista vastata

hankintayksikon viestiin.

Viestiin vastataan avaamalla viestikentta nuolisymbolilla ja napsauttamalla Vastaa -painiketta.

Painikkeesta avautuu uusi viesti-ikkuna.

3 @ Etusivu / Viestit SC Software sc Software
Etusivu
Viestit
Hankintakalenteri O Listalla esitetaan kaikki viestit, joissa yrityksesi on osallisena.
1-5/5 10 ~|kpl/sivu « < > »
limoitukset
3 Avaa kaikki rivit
Omat kilpailutukset
=
ESPD-kutsut Paivays ¢ Viestin tiedot Liitteet Toiminnot
[ +y Saapunut Tietopyyntd 223344/2025 Nappaimistét
Viestit 12.08.2025 00:00
RE: Palaute
05.05.2025 00:00 » SC Software

Tilin tiedot

» SCSoft

Kiitos, vastaan tahan testi.

Kuva 35. Viestiin vastaaminen.

Vastaa -painike siirtyy aina viestiketjun viimeisimpaan viestiin. Esimerkiksi hankintayksikon viestiin
vastattaessa painike siirtyy saapuneesta viestista lahetettyyn viestiin. Kirjoita vastaus ja tarvittaessa

liita liitetiedostoja. Napsauta lopuksi Laheta -painiketta, kun viesti on valmis.
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TILIN TIEDOT

1. Toimittajan tiedot. Muokkaa organisaatiotietoja.

2. Kdyttajatunnukset. Tarkastele ja hallinnoi organisaatiosi kayttdjatunnuksia.

3. Kayttajarekisterdinnit. Uusien kayttajatunnusten hyvaksyminen.
4. ESPD-Profiili. Muokkaa esitdytettya ESPD-profiilia.

5. Muokkaa omia tietojasi. Tassd ovat omat profiilitietosi.

@ Etusivu / Tilin tiedot

Harkkaa
. Q @ 9 @
H—} TOIMITTAJAN TIEDOT KAYTTAJATUNNUKSET KAYTTAJATU SHAKEMUKSET ESPO-PROFILI

limoitukset

Toimittajan tiedot
Omat kipailutukset

= Muokk aatiosi ietoja &
ESPD-kutsut K33 oIganis, 51 ietoja

=
Organisaation nimi Harkkaa
Thin Bedot ALV-numero FI12345671

Vastuuhenkils

Yhteyshenkils Nimi -
Puhelin -
Sahkoposti -
Osoite -

Kuva 36. Tilin tiedot -sivu.

Toimittajan tiedot

Harjoittelija

Toimittajan tiedoissa voit muokata oman organisaation yhteystietoja. Napsauta Muokkaa

organisaatiosi tietoja -painiketta. Toiminto avaa uuden ikkunan, johon voit tehda tarvittavia

muutoksia. Y-tunnuksen ja ALV-numeron voi vaihtaa vain tukipalvelun kautta. Tallenna tiedot, kun

muutokset ovat tehty.

TOIMITTAJAN TIEDOT KAYTTAJATUNNUKSET KAYTTAJATUNNUSHAKEMUKSET ESPD-PROFIILI

limoitukset

Toimittajan tiedot
(Omat kilpailutukset

= Muokkaa organisaatiosi tietoja &
ESPD-Huisut < -

-

Organisaation nimi Harkkaa

Tilin tiedot ALV-numero FI12345671

Kuva 37. Toimittajan tiedot -sivu.
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8.2

Kayttajatunnukset

Kayttajatunnukset -sivulla voit:
1. Lisata uuden kayttajatunnuksen painikkeella Lisaa uvusi kayttaja.
2. Etsia kayttajia kayttamalla hakua.

Harkkaa

Hankintakalenteri

TOIMITTAJAN TIEDOT KAYTTAJATUNNUKSET KAYTTAJATUNNUSHAKEMUKSET ESPO-PROFILI

Omat kiipailutukset N
Harjoittelija
=

ESPD-kutsut

Nimi $ Sahkoposti ¢ Rooli ¢ Titteli ¢ Puhelin nro ¢ Tias Toiminnot m -

Harjoittelija Paakayttaja @ Aktiivinen Muokkag »

Kuva 38. Kayttajatunnukset.

Kayttajan tietoja voidaan paivittada Muokkaa -painikkeella. Kayttajan tiedoissa tunnus voidaan
paivittaa paakayttajaksi valitsemalla Paakayttaja -valinta tai estda kayttdjaa kirjautumasta
Toimittajapalveluun valitsemalla Lukitse kayttdja. Salasanan vaihtaminen tapahtuu painikkeella

Vaihda salasanasi.

@ Elusivu / Tilin tiedot / Kaylizjatii Testi sC Software G software

Paivita kayttajan tietoja

R T @ Paioliiset kentat on merkitty tahdella.

-} Nimi *
limoitukset
[ Testi ]
€
Omat Kiipailutukset
Tehtavanimike
=
=
ESPD-uisut [ Test ]
L] i
sahkoposti =
[ testitesti@testi.com ]
Tiin tiedot
Puhelin
[ 01234567899 ]
I @ Kayttajan voidaan estda “Lukittu kayttaja" l

[ Lukitu kaytiaja
[[] paakaytajz

Kuva 39. Kdyttajatunnuksen muokkaaminen.
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8.3 Kayttajatunnushakemusten hyvaksyminen
Organisaation uudet kayttdjatunnushakemukset nakyvat etusivulla.
> SC Sourcing Suite Toimittajapalvelu a

SC Software s : Software

a®_ @ Etusivu
Etusivu \

Tilannekuva
Uudet kayttajahakemukset

Hankintakalenteri

Toimit organisaatiosi paakayttajana.
Organisaatiollasi on uusia
kayttajatunnushakemuksia.

Avoimet hakemukset

Keskenerdiset

limoitukset

® Luonnos-tilassa olevat vastaukset ja tarjoukset

€ Ei keskeneraisia vastauksia tai tarjouksia

Omat kilpailutukset
P Ajankohtaiset

A Altiinen mamta inhanrifdcani nn casnat kahdennatin mamnanhiactin inta ai ala visls hinminit;

Kuva 4o. Kayttdjahakemuksen ilmoitus etusivulla.

Uudet kayttajatunnushakemukset hyvaksytaan tai hylatdan hakemuksen Avaa -toiminnon kautta.
Tunnukseen voidaan maarittaa tarvittaessa paakayttajan rooli. Tieto tunnuksen hyvaksymisesta

toimitetaan sahkopostilla kayttajatunnushakemuksen jattaneelle.

Kasittele hakemus b 4

© Pakolliset kentat on merkitty tahdells.

Nimi *

Séhképosti *

[ Harjoittelija

J (

Titteli

Puhelin nro

[

) [

El Paakayttaja

Kuva 41. Kdyttajahakemuksen hyvaksyminen tai hylkdaminen.

8.4 ESPD-Profiili

ESPD-profiilissa yllapidetdan ESPD-tietoja, jonka avulla voidaan helposti tayttaa toistuvat

vastaukset tarjouksen ESPD-lomakkeelle. ESPD-profiili 16ytyy Tilin tiedot -sivun ESPD-profiili-

valilehdesta. Tayta ESPD-profiilitiedot ja tallenna tiedot, kun tiedot ovat lisatty.

Huomaa, ettd ESPD-profiiliin tehdyt muutokset voivat muuttaa keskenerdisen tarjouksen
ESPD-tietoja.
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