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VEJLEDNING: SADAN BRUGER DU
DOCUFY

Med Docufy kan du nemt og hurtigt udarbejde automatiserede dokumenter. Du besvarer et
sporgeskema, hvorefter Docufy genererer juridiske dokumenter, der afspejler dine valg og er
tilpasset din sag. Dokumenterne forsynes med relevante bilag, som alle tager hegjde for de
valg, du har taget undervejs. Vaerktgjet er fleksibelt, og du kan redigere og logge ind og ud,
som det passer dig - uden at miste data. Du kan ogsa dele sporgeskemaerne, sa I er flere, der
kan bidrage.

Dokumenterne lever altid op til den aktuelle lovgivning, sa du er sikker p4, at du far taget stilling til alle
relevante sporgsmaél. Vi opdaterer indhold og reviderer lesbende dokumenterne pa Docufy for at sikre, at
de lever op til geeldende lovkrav og er i overensstemmelse med praksis. Der vil vaere kort reaktionstid fra
ny lovgivning og/eller praksis foreligger, til dokumenterne er opdateret.

Brug for hjelp?
Brugen af Docufy og dokumenterne sker pa eget ansvar og kan ikke erstatte juridisk radgivning. Har du
brug for radgivning, er du altid velkommen til at kontakte din ssedvanlige kontaktperson hos Poul

Schmith.

Har du spergsmal vedrerende selve brugen af Docufy, kan du kontakte os pa do-
cufy@poulschmith.dk.
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VAELG DOKUMENT 2 SKREDDERSY DOKUMENT 3 DOWNLOAD DOKUMENT

Vaelg det dokument, Skraeddersy dokumentet til Download dokumentet

du ensker at arbejde med. dit behov ved at gennemga inkl. bilag til jeres
spargeskemaet. dokumentsystem.

2 VALG DOKUMENT

Du kan finde det dokument, du gnsker at arbejde med, i de emneopdelte mapper eller fremsage et
dokument 1 segefeltet.

Under sporgsmalstegnet gverst og 1 footeren pa forsiden af Docufy finder du ogsa en kort vejledning:
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3 SKRADDERSY DOKUMENT

Nar du har valgt dit spergeskema, vil det med det samme blive gemt under "My questionnaires”, du
kan dog med fordel starte med at navngive det ved at klikke pa skyen. Trykker du pa skyen, kan du
omdegbe overskriften til det navn, som du vil gemme sporgeskemaet under. Spergeskemaet bliver gemt
efter hver eendring, sa du altid kan tilga det igen 1 "My questionnaires”.

P Udbudsmateriale g -

Udbudsmateriale & Share % Preview

Udbudsmateriale

Velg udbudsmateriale ()
(O Vejledning til udbudsbekendtggrelse
(O Udbudsbetingelser

':3 Udbudsbetingelser samt vejledning til udbudsbekendtgarelse

Regelseet

Hvilket regelsaet er udbuddet omfattet af?
(O Udbudsloven
(O Forsyningsvirksomhedsdirektivet

O Tilbudsloven

Du udfylder sporgeskemaet ved at klikke de forskellige valgmuligheder af ved indtastning af
data. Det er vigtigt at svare pa alle spergsmal, da dit dokument vil veere ufuldsteendigt, hvis ikke alle
spargsmal er besvaret. Efterhanden som svar klikkes af, kan der forekomme nye spergsmal, som det er
vigtigt at forholde sig til. Dine valg undervejs kan saledes have betydning for, hvilke spergsmal du

bliver preesenteret for 1 resten af spergeskemaet.

Du har mulighed for at andre dine valg undervejs eller senere, men du skal veere opmeerksom pa, at
@ndringer kan udlese nye spergsmal 1 spergeskemaet. Du ber derfor altid tjekke alle dine valg og besva-
relser igennem og besvare alle sporgsmal. Det er ogsa vigtigt at vaere opmeerksom pa at leese indlednin-
gen, hvis du 1 sporgeskemaet skal feerdiggere en satning, sa setningen faerdiggeres korrekt. Hvis du
@ndrer et afkrydsningsfelt i sporgeskemaet, skal du siledes vaere opmeerksom pa, at de folgende felter 1
spargeskemaet kan blive pavirket. Ved nogle af valgmulighederne 1 spergeskemaet finder du en infor-
mationsboks, som du kan klikke pa. Den indeholder en kort vejledende note, der uddyber de forskel-

lige valgmuligheder.
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Udbudsmateriale

Vaelg udbudsmateriale ) <

':::' Vejledning til udbudsbekendtggrelse
(O Udbudsbetingelser

':::' Udbudsbetingelser samt vejledning til udbudsbekendtgarelse

Den generede dokumentpakke for vejledning til
udbudsbekendtgerelsen vil basta af bade en teknizk og
indholdsmaessig vejledning til udfyldelse af udbudsbekendtgarelsen
med udgangspunkt i Digitale Udbud, Den indholdsmzzssige vejledning
til udbudsbekendtgerelsen indeholder eksempler pd tekst i visse af
felterne, men udfyldelse skal ske manuelt i det elektroniske
udbudssystem.

Den genererede paradigmepakke for udbudsbetingelser vil best3 af
felgende dokumenter (gaelder dog ikke light-regimet):
Udbudsbetingelser

Bilag A tilbudsevaluering

Bilag B yderligere oplysninger

Bilag skabelon til tilbudsbrev

Bilag stgtteerklering

Guide til ESPD - udfyldelse

Hvis du ensker at se udformningen eller betydningen af dine valg i spergeskemaet, kan du trykke pa
*Preview”. Hermed far du vist et preview af, hvordan dokumentet eller dokumenterne 1 en pakke ville
se ud, hvis du trykkede pa download. Du kan @ndre et valg 1 sporgeskemaet og genopfriske preview
ved at trykke pa "Refresh” - &ndringerne i dokumentet vil derefter blive fremhevet. Du kan ogsa skifte

mellem at fa et preview af de forskellige dokumenter 1 en pakke.

Udbudsmateriale

Udbudsmateriale

Veelg udbudsmateriale (7)

(O Vejledning til udbudsbekendtgarelse

) Udbudsbetingelser

Udbudsbetingelser samt vejledning til udbudsbekendtgarelse

Udbudsmateriale @ Share [ Preview

Udbudsmateriale

Vel udbudsmateriale ()

O Vejledning til udbudsbekendtgarelse

D Udbudsbetingelser

Udbudsbetingelser samt vejledning til udbudsbekendtgarelse

Regelsaet

Hvilket regelszt er udbuddet omfattet af?
Udbudsloven

O Forsyningsvirksomhedsdirektivet

[# Share

Udbudsbetingelser
Bilag A - Tilbudsevaluering
Bilag B - Yderligere oplysninger
Bilag - Stotteerkizering
Bilag - Tilbudsbrev

Guide il ESPD - Udfyldelse i Digitale Udbud

m Preview

Vejledning til ordregivers udfyldelse af ESPD i Di..

Teknisk vejledning til udfyldelse af udbudsbeken...

Indholdsmaessig vejledning til udfyldelse af udbu..

Udbudsbetingelser

for offentligt udbud

efter udbudsloven
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Spergeskemaer, som abner eller downloader, laegges automatisk 1 "My questionnaires”. Herfra kan du
tilgd dem 1 op til to ar fra sidste redigeringsdato. Derefter vil de automatisk blive slettet (dog ikke e-
compliance). Du skal vaere opmeerksom p4a, at opdateringer i paradigmerne (kildefilen) ikke slar igennem
i dine gemte sporgeskemaer. Spergeskemaer er saledes gemt med det indhold, som kildefilen havde pa
det tidspunkt, hvor du abnede sporgeskemaet.

Fg New folder
Bruger

() Home My questionnaires

ﬂ ] My questionnaires <

(% Bulk generation 0O Name Date | Shared
TEST 6 Jun 2024-16:03 Private
Workspaces I .
Udbudsmateriale 6 Jun 2024-15:5T Private
ws Workspace

Under "My questionnaires” kan du ved at klikke af i det gemte sporgeskema se tidligere versioner
af det udfyldte sporgeskema. Andringer foretaget af andre, som du har delt spergeskemaet med, vil ogsa
sld igennem péa sporgeskemaet 1 “My questionnaires” og 1 versioneringen.

Versions

Version no. Moedified Medified by
O 2 17 Jun 2024-12:50
= 4 17 Jun 2024-12:48

Open Cancel

Det er muligt at udfylde sporgeskemaet helt eller delvist og dele din udfyldelse af spergeskemaet med
andre brugere. Du kan f.eks. dele sporgeskemaet med en eller flere andre brugere, som herefter kan
@ndre/tilfoje og sende tilbage/dele rettelserne/tilfgjelserne med dig. Hvis du ensker at dele din
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"besvarelse” af sporgeskemaet med andre brugere, kan du klikke pa feltet *Share” overst, hvorefter
den/de relevante brugeres e-mailadresse(r) angives. Derneest veelges der, om der skal sendes en e-mail
notifikation omkring delingen, hvorefter der sluttes med at trykke pa “Share”. Ved brug af Share-funkti-
onen vil spergeskemaet automatisk blive lagt ind 1 "My questionnaires” hos de angivne brugere.

Aktindsigtefi  Share questionnaire x
) . Add users
Information om afgerelsen og anmodningen @ share [ Preview
Add a message
Information om afgerelsen \—b - :
Only people in the list above can use the link

Angiv L.nr. for afgarelsen om aktindsigt

Share part of the questionnaire @

[ Only give access to selected questions

Information om anmodning How sharing works

Everyone with access can edit the questionnaire
simultaneausly (live co-editing).

Angiv dato for anmodning

4 DOWNLOAD DOKUMENT

Nar du har udfyldt et spergeskema, henter du dit/dine dokument(er) til din computer ved at trykke
pa ?Download”1bunden af sporgeskemaet. Du kan ogsa sende dokumentet til dig selv ved at trykke
pa ’Email”.

Nar du har trykket pa "Download”, vil dit/dine dokument(er) downloades til din computer. Du far
automatisk en advarsel, hvis du ikke har svaret pa alle spergsmal i spergeskemaet. Du far en besked om,
at systemet er i gang med at generere dokumenter. Herefter kan du dbne de enkelte dokumenter og
gemme pa din computer og i jeres sagsbehandlingssystem. Du kan ogsa laegge firmalogo mv. pa
de genererede dokumenter ved brug af din organisations skabelonlgsning hertil.

Du skal eventuelt ophave skrivebeskyttelsen pa dokumentet, for du kan redigere 1 dokumentet.

Bl E=! Extract Direktarkontrakt - O ;
Home Share View Compressed Folder Toals o
4 ' <« AppData » Local » Microsoft > Windows » INetCache » IE » 9FTA3256 » Direkterkontrakt v & Search Direkterkontrakt P
Narne Type Compressed size Password ... Size Ratio Date modified
3 Quick access
M| Bilag - Godkendte aktiviteter Microsoft Word Document 67KB Mo 75KB 12% 2 2019 11:13
[ Desktop : g y i i
ilag - Samtykkeerkleering vedrare..,  Microsoft Word Document 61 KB Mo B9KB 13% 2 911:13
¥ Downloads ilag - Underretning om behandlin... Microsoft Word Document 91KE Mo 100K 10% 2 911:13
= Documents = Direkterkontrakt (dansk) Microsoft Word Document 202KB Mo 214KB 6% 27- 11:13
&=| Pictures
J’l Music
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Nar et dokument downloades, skal en eventuel indholdsfortegnelse og eventuelle krydshenvisnin-
ger opdateres efter dannelsen af dokumentet og download for at sikre korrekt opdatering heraf. Dette
gores ved at markere alt tekst (genvejstast ctrl+a) og vaelge "Opdater felt”. En eventuel indholdsforteg-
nelse og eventuelle krydshenvisninger vil herefter veere opdaterede.

Er Clause-funktionen inkorporeret i de pageeldende dokumenter, vil det veere muligt at tilga specifikke
afsnit 1 form af klausuler i f.eks. en kontrakt uden at skulle udfylde et helt spergeskema. Funktionen kan
tilgas ved at trykke pa ”Clauses” pa startsiden, som dog kun vil veaere tilgeengelig, hvis Clause-funktio-
nen er indarbejdet i et dokument, som man har adgang til. Efter valg af den eller de relevante klausul(er)

udfyldes og downloades de pa samme made som andre dokumenter.

—
bl
T _% Velkommen til Docufy
""'a Her finder du de tilgaengelige paradigmer

B3 My questionnaires

[ Bulk generation

B Clauses €—— -
Workspaces Temp|at95

A

AT AKTINDSIGT ANSATTELSESRET ANSATTELSESRET ALMEI
a8

A

AV

o DOCUFY

D

E ENTREPRISE FAST EJENDOM F@RTIDSPENSION

1]

u

DOCUFY@POULSCHMITH.DK

Vejledning

Personoplysninger

Handelsbetingelser PERSONDATA RISIKOVURDERING UDBUD & KONTRAKTER
Kontakt
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Clauses > ANSATTELSESRET > Direkterkontrakt > Direkterkontrakt (dansk)

() Home [0 Name
B3 My questionnaires
B{=  Ansvarsomrade

[ Bulk generation

Chines fl=  Arbejdets omfang og forpligtelser
Workspaces Bl=| Arbejdssted
A R
Bl=| Bilordning og andre langoder
AT
= Bonus
AB
A Bz Ferie
AV
[=  Forsikringer
o DOCUFY
= Bl=  Fratraedelsesgodtgarelse

5 AUTOMATISERINGSGRADEN AF SPORGESKEMAER

Automatiseringsgraden af spergeskemaerne vil veere forskellig. I nogle sporgeskemaer kan du undervejs
veaelge, om du ensker at udfylde alle felterne i "Spergeskemaet”, eller om du vil gere det i "Word-doku-
mentet”, som du downloader pa baggrund af spergeskemaet. Det er herved muligt at vente med at tilpasse
dokumenter til den konkrete sag, nar du har downloadet dem:

eValger du, at det skal ske i ”Spoergeskemaet”, skal navne, datoer, frister mv. angives 1 selve spor-
geskemaet. Kan et sporgsmal ikke besvares, skal du udfylde det med en markering, f.eks. ”[...]” eller
tilsvarende, sa det dermed tydeligt kommer til at fremgéa af de downloadede dokumenter, at oplysningen

stadig mangler.

eVeaelger du, at det skal ske i ”"Word-dokumentet”, skal oplysningerne indtastes i Word-dokumentet,
nar du har downloadet de dokumenter, der er baseret pa spergeskemaet. Du vil kunne se 1 Word-doku-
mentet, hvilke oplysninger der mangler, da disse er markeret med gult.

Dit dokument vil ikke veere helt feerdigt, nar det downloades. De overordnede juridiske rammer og
detaljer i dokumenterne fastleegges 1 sporgeskemaet, men dokumenterne skal efterfelgende tilpasses
til de konkrete omstaendigheder. Du skal derfor altid huske at leese dokumenterne grundigt igennem
og tilpasse til den konkrete sag, som du arbejder med. Der kan ogsa vere tekst, som skal udfyldes, eller
som du skal arbejde videre med, nar du har downloadet dokumentet. Dette vil veere markeret med
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gult i dokumentet. Brugen af skarpe fremhaevede parenteser ”[ ]” indikerer, hvor der i seerlig grad er
behov for konkret stillingtagen.

Det er alene muligt at danne ét dokument ad gangen i spergeskemaet. Har du brug for at udarbejde flere
dokumenter med naesten identisk indhold, f.eks. et brev til flere modtagere, er det muligt at udfylde
spargeskemaet for en af modtagerne, downloade dokumentet og herefter blot udskifte navnet pa mod-
tageren i sporgeskemaet. De ovrige felter 1 sporgeskemaet pavirkes ikke af udskiftning af navnet pa mod-
tageren, og du kan derfor uden videre downloade dokumentet p4 ny med den nye modtager.
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