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1. Selvregistrering 

 

Gå til https://procurementplatform.statkraft.com/web/login.html i din nettleser (anbefalte 
nettlesere er Google Chrome, Mozilla Firefox eller Microsoft Edge). 

 

Klikk på knappen “Sign up” – Vist i rødt på bildet nedenfor. Plattformen vil veilede deg 
gjennom registreringsprosessen. 

 

 

 

Klikk på «I Agree» på Portal User Agreement og klikk «Next». 

 

 

a. Fullfør Registration form med D&B data 

Klikk på «Lookup & Download D&B Direct+ Data». 

Før selvregistering - Sjekk alltid med innkjøpspersonell fra Statkraft om ditt selskap 
allerede er registrert på plattformen. Hvis du har selvregistrert og mistet passordet ditt 

– ikke selv registrer deg igjen. Kontakt Statkraft for assistanse. 
. 

 

https://procurementplatform.statkraft.com/web/login.html
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Bruk de tilgjengelige filtrene for å søke etter ditt selskap. Company Name og Country er et 
minimum. Klikk på «Look Up» for å søke. 

 
 

Velg ditt selskap ved å trykke på raden (raden vil bli uthevet i blått). Klikk deretter på 
«Download». Klikk «OK» på pop-upen. 
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Klikk på «Update Registration Form». 

 

 
 
Den tilgjengelige informasjonen i D&B vil bli overført til skjemaet. Fyll inn punktene der det 

mangler informasjon. 
 

b. Fullfør Registration form uten D&B data 
 

 
Fullfør skjemaet med ditt selskaps informasjon. (Obligatoriske felter er markert med stjerne *).  

 
 
Gå ned på Registration Data skjemaet, fyll inn mailadressen din og klikk «Send Validation 

Code». Klikk «OK» på pop-upen. En e-post med en midlertidig kode vil bli sendt til 
mailadressen du oppga. 
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Validation E-post: 

 
 
Kopier Validation Koden og lim den inn i feltet «Email Address Validation». Fullfør resten av de 
obligatoriske feltene. Bruk helst mailadressen din som brukernavn. Trykk på «Save» (øverst til 
høyre). 

 
 
Plattformen vil se etter duplikater av Company Registration Number. Du vil få en feilmelding 
hvis det allerede er et selskap registrert på plattformen med det samme 

organisasjonsnummeret. Kontakt Statkraft hvis dette skjer. 
 
Svar på spørsmålene Additional Company Information. Trykk «Save & Continue». 
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Velg hvilke kategorier selskapet ditt kan levere tjenester eller materialer for. Det er ingen 
begrensninger på hvor mange kategorier du kan velge. Klikk «Confirm» når du er ferdig. 

 
 
Noen av kategoriene har tilleggsspørsmål. Svar på spørsmålene og klikk «Save & Continue». 
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Du har nå fullført registreringen. Klikk på «Close Window». 

 
 
Innen få minutter vil du motta følgende e-poster: 

 
Aktiveringsbekreftelse og brukernavn: 

 
 
Passord: Klikk på «Change Supplier Account Password» 

 

Kontakt Statkraft hvis du ikke mottar e-postene innen 30 minutter. Profilen din har blitt 
opprettet, men det er mulig at e-postene har blitt blokkert. 
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Et nytt vindu vil vises. Klikk på «Click Here to Proceed».  

 
 
Sett ditt eget passord og klikk på «Submit». 

 
 

Gå til: https://procurementplatform.statkraft.com/web/login.html 
 

Klikk på «Supplier Access», skriv inn ditt brukernavn (epost), passord og klikk «Next».

 
 
Følgende steg utføres kun en gang og er mest relevant for leverandører som er registrert av 
Statkraft. Klikk på «Review Classifications». 

https://procurementplatform.statkraft.com/web/login.html
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Klikk på «Confirm Categories» og klikk «Confirm» på pop-upen. 

 
 
 
Du er nå inne i plattformen. Benytt menyen til venstre for å navigere. Vennligst se andre deler 

av denne manualen for videre veiledning.
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2. Hvordan logge inn 
 

Gå til https://procurementplatform.statkraft.com/web/login.html i din nettleser (anbefalte 
nettlesere er Google Chrome, Mozilla Firefox eller Microsoft Edge). 

 
Klikk på «Supplier Access» og logg inn med dine brukerdetaljer. 

 
 

Du vil blir spurt om en OTCode. Dette er en del av vår 2-trinns verifisering. Kopier og lim inn 
koden du mottar på e-post.  

 
 

Det neste steget gjennomføres kun en gang og er mer relevant for leverandører registrert av 
en innkjøper hos Statkraft.  
Trykk på «Review Classification».  

https://procurementplatform.statkraft.com/web/login.html


12 

 

 

 
 
Trykk på «Confirm Categories» og «Confirm» på pop-upen. 
 

 
 
Du er nå logget inn. Benytt menyen til venstre for å navigere. Vennligst se andre deler av 

denne manualen for videre veiledning.  
 

 

2.1. Registrere bankinformasjon 
 

Statkraft har etablert en løsning som vil eksportere bankinformasjon fra plattformen til vårt ERP-
system. Merk at dette steget ikke er et obligatorisk steg i selvregistreringen. Bankinformasjon 
kreves kun av de leverandørene som blir tildelt en kontrakt. Dette steget kan kun utføres av 
leverandørens Superbruker.  

 
Klikk på Profile. 
 

 
 
Klikk på Profile Data. 
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Klikk på Bank Information.  

 
 

Klikk på blyanten for å redigere. Svar på det første spørsmålet. Etter at det første spørsmålet er 
besvart vil nye datafelt dukke opp.  

 

 
Klikk på Save når alle relevante felt er fylt ut.  
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3. Hvordan svare på en grunnleggende 
kvalifikasjonsvurdering 

 

Click on “Dashboard”. 

 
You will see the Assessment under “My editable Assessments” on thew dashboard page.  

 
Click on the name of the assessment. 
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4. Hvordan svare på en RFI som leverandør 
 

Gå til https://procurementplatform.statkraft.com/web/login.html i din nettleser (anbefalte 
nettlesere er Google Chrome, Mozilla Firefox eller Microsoft Edge). 
 

Klikk på «Supplier Access» og logg inn med dine brukerdetaljer. 
 

 
Klikk på symbolet for RFI. Alternativt kan du trykke på Dashboard og se en oversikt over alle 

pågående RFI’er. 
 

 
Klikk på den aktuelle RFI tittelen. 

https://procurementplatform.statkraft.com/web/login.html
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Sjekk vedleggende sendt av Statkraft ved å trykke på den gule advarselen på toppen av 

skjermen. 
 
 
 

 
 
 

Du kan se hvert dokument individuelt eller trykke på knappen «Mass Download» for a laste 
ned alle dokumentene. 

 
 
Klikk på «My Response» for å navigere tilbake til spørsmålene publisert av Statkraft. 

 
Klikk på «Intend to Respond». 

 
 
 

 

Intend to Respond: Gjør det mulig for Leverandøren å se og besvare forespørselen. 
Decline to Respond: Varsler innkjøper om at Leverandøren ikke ønsker å levere et tilbud. 
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Trykk på «Blyant-Ikonet» for å starte besvarelsen av spørsmålene.

 
 
Besvar hvert spørsmål. Obligatoriske spørsmål er markert med en « * ». 

 
 
Vær oppmerksom på at spørsmål som skal besvares med et dokument kun kan besvares med 

en fil eller en zip-fil. Zip-filen kan ikke overskride 200MB. Kontakt Statkraft gjennom 
meldingsfunksjonen hvis dette ikke er tilstrekkelig. 
 

Opplasting av fil: 
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Du kan også benytte deg av funksjonen Drag and Drop. Klikk «Confirm» når du har valgt fil. 

 
 
 

 

 
Filen er nå vedlagt til spørsmålet. 
 

Klikk på «Save and Return» og «OK» på pop-upen. 
Du vil bli returnert til RF’x sin hovedside. Merk deg at svarene ikke er levert enda. 

 
 

Hvis du har fullført alle spørsmålene (se sammendrag uthevet i gult under) kan du klikke på 
«Submit Response». Klikk «OK på pop-upen. 
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Din besvarelse er nå fullført. Du vil se følgende beskjed øverst på skjermen som bekrefter at 
svarene er sendt til Statkraft. 
 

 
 
 

En oversikt over besvarte RFI’er og RFP’er kan ses på de respektive RF’x-sidene. 
 
 

5. Hvordan svare på en RFP som leverandør 
 
Gå til https://procurementplatform.statkraft.com/web/login.html i din nettleser (anbefalte 

nettlesere er Google Chrome, Mozilla Firefox eller Microsoft Edge). 
 
Klikk på «Supplier Access» og logg inn med dine brukerdetaljer.

 
 
Klikk på ikonet for RFP. Alternativt kan du trykke på Dashboard og se en oversikt over alle 

pågående RFP’er. 
 
 

 
Klikk på den aktuelle RFP tittelen. 

https://procurementplatform.statkraft.com/web/login.html
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Klikk på «I Agree» og deretter «Next». 

 
 
 

 
Hvis det er noen generelle vedlegg knyttet til forespørselen vil du se en beskjed øverst på 

skjermen. Du kan enten klikke på beskjeden eller på «Buyer Attachments». Dette vil ta deg til 
området for vedlegg. Vær oppmerksom på at enkelte spørsmål også kan inneholde vedlegg.  

 
Klikk på «Mass Download». 

 
 
Merk alle filene. Filene vil bli lastet ned som en zip-fil. 

Viktig: Tender Rules gir veiledning og informasjon om minstekrav for å delta i forespørselen. 
Reglene kan deaktiveres etter innkjøpers skjønn. Hvis Leverandøren klikker på “I do not 

agree” vil Leverandør bli diskvalifisert og fjernet fra RFP’en. 
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Klikk «OK» på pop-upen. 

 
 

Etter at du har lastet ned dokumentene, klikk på «Cancel» for å navigere tilbake. 

 
 

Klikk på «My Response» for å få tilgang til RFP- spørsmålene. 
 
Viktig: Under Settings (markert i gult) på oppgavelinjen kan du se flere detaljer om RFx’en.  

 
 
Klikk på «Intend to Respond» for å bekrefte din deltakelse i forespørselen. 
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Velg din ønskede valuta og klikk «Save» 

 
 
 
Klikk på «Blyant-Ikonet» tilhørende Technical Response for å begynne besvarelsen. 

Hvis RFP’en tillater besvarelse i flere valutaer kan du selv velge hvilken valuta du ønsker. 
Vennligst kontakt Statkraft hvis din besvarelse inneholder flere valuta slik at dere kan 

komme til enighet om hvordan besvarelsen kan leveres på best mulig måte. 
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Legg merke til at den første delen av besvarelsen er My Response Summary. Denne delen 

inneholder en oversikt over fremgangen i besvarelsen av de obligatoriske spørsmålene. I 
denne delen kan du også navigere til de forskjellige delene av forespørselen for å besvare 
spørsmålene. 
 

Besvar spørsmålene. Eksemplet under viser hvordan du svarer på et spørsmål som krevet 
vedlegg. 
Klikk på «Attach File». 

 
 
I det nye vinduet kan du enten benytte deg at funksjonen Drag and Drop eller klikke på «Select 
File» og hente filen fra din datamaskin. Klikk «Confirm» når du har valgt rett fil. 
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Filen er nå vedlagt spørsmålet. Når du har fullført alle spørsmålene i den tekniske konvolutten 
(Technical Envelope) kan du klikke på «Save and Return». Du vil da returnere til 

sammendragssiden. 

 
 
Klikk «OK» på pop-upen. 

 
 
Legg merke til at oversikten i Response Summary viser at alle spørsmålene i den tekniske 

konvolutten er besvart. 
Du kan nå gå videre til den kommersielle konvolutten (Commercial Envelope).  
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Klikk på «Blyant-Ikonet» tilhørende Commersial Response for å begynne besvarelsen. 

 
 
Besvar spørsmålene. Klikk på «Validate Response» for å se den oppdaterte totalprisen 

(markert i gult) etter at alle spørsmålene er besvart (Dette er et valgfritt steg. Du oppnår 
samme effekt ved å klikke på Save and Return). 

 
 
Klikk «OK» på pop-upen. 
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Alle spørsmålene er nå besvart. Klikk på «Submit Response» for å levere besvarelsen. Klikk 
«OK» på pop-upen. 

 

 
 
Du vil se en beskjed som forteller deg at besvarelsen er levert. Du kan redigere svarene dine 
så lenge RFPen er åpen. 

 
 
 

 
 

5.1. Hvordan svare på en RPx ved hjelp av Excel (export og 
import) 

 

 
Klikk på «Online Questionnaire in Excel». 

 
 

Klikk på «Download Online Questionnaire in Excel» 

Viktig – Du må ha nådd steget der du trykker på “Intend to respond” (Side 17) på bildene ovenfor 
før du starter å svare på spørsmålene på konvolutten. Dette er grunnen til at stegende nedenfor 

starter på steget etter. Denne måten å besvare spørsmål på fungerer ikke for spørsmål som krever 
svar i form av en fil. Se bildene over for veiledning på hvordan spørsmål besvarer med filer. 
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Et regneark vil bli lastet ned. Regnearket vil indikere hvilke felt som er redigerbare. Som 

tidligere nevnt, er det ikke mulig å besvare spørsmål som krever filer på denne måten. 

 
 

Lagre regnearket på datamaskinen din og klikk på «Browse». Etter du har valgt regnearket 
med besvarelsen din klikk på «Import Items». 

 
 
Dine svar har nå blitt lastet opp. Merk deg at svarene ikke er levert enda. Klikk på «Submit 

Response» når alle spørsmålene er besvart. 
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Klikk «OK» på pop-upen. 

 
Du vil se en beskjed som forteller deg at besvarelsen ble levert. Du kan redigere svarene dine 
så lenge RFPen er åpen. 
 

 
 

 

 

6. Hvordan sende meldinger 
 
Meldingsfunksjonen skal benyttes for all kommunikasjon mellom kjøper og leverandør 
underveis i RFI’en/RFP’en. Dette inkluderer alle avklaringsspørsmål og svar. 

 
Klikk på «Messages» og detter «Create Message» i oppgavelinjen for å stille et spørsmål. 

 
 

 
Gi meldingen et emne (Subject), skriv meldingen og klikk på «Send Message». Legg merke til 
vedlegg også kan legges til meldingen. 
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Under Messages i oppgavelinjen kan du også finne «Recieved Messages». Eventuelle 
avklaringsspørsmål vil bli publisert her. 

 
 

 

7. Generelle profilinnstillinger 
 

Etter innlogging vil siden nedenfor inneholde nyttige snarveier til de mest brukte funksjonene. 
 
Klikk på «Dashboard»

 
 
På dashbordet kan du se alle pågående prosesser. I menyen til venstre kan du navigere 
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mellom ikoner for: 
 

 
 

• Sourcing – Se alle pågående/avsluttede RFI og RFP prosesser. 

 
 

• Contracts – Se alle kontrakter tilhørende din organisasjon. 
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• Organization Settings – Se og endre selskapets profildata. 

 
 

• User Management – Legg til nye brukere og kontroller brukertilganger. Superbrukeren 
har hovedansvaret for selskapets profil. Superbrukeren vil bli varslet om alle hendelser 
i systemet og det er noen prosesser kun superbrukeren kan besvare. 

 
 

8. Hvordan legge til nye brukere 
 
Klikk på Profil ikonet. 
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I menyen til venstre klikk på «User Management» og deretter «Users». 

 
 

Klikk på «Create». 

 
 
Fullfør alle de obligatoriske feltene og klikk på «Save». 

 
 

Du har nå laget en ny bruker. 
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Den nye brukeren vil nå motta e-posten som vist under. E-posten vil gi brukeren mulighet til å 

lage et personlig passord. Det kan ta noen minutter for e-posten kommer.

 
 

9. Hvordan besvare en gjennomgangsrunde (review round) 
 
Du vil motta invitasjon om å delta i en ekstern gjennomgangsrunder på epost. Trykk på 

«Supplier Login» i eposten.  

 
 
Logg inn med dine brukerdetaljer som forklart i kapittel 2 av denne manualen. 
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Etter at du har logget inn vil du komme til siden som vist under. Trykk på «View All Contracts».  

 
 
Trykk på kontraktnummeret for å åpne evalueringen.  
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Du finner detaljer om kontrakten under seksjonen kalt «Header». Trykk på «Next».  

 
 
Du kan nå laste opp alle relevante dokumenter fra din evaluering. Trykk på «Upload 
Attachment». 
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Velg filer og trykk «Done».  

 
 
Du kan nå endre tittel og legge til kommentarer. Kontroller filene og trykk «Send». 
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Du må nå svare på den opprinnelige eposten mottatt fra Statkraft under «Communication 

Centre». Dette vil generere en varsling til innkjøperen.  
Trykk på tittelen.  

 
 
Trykk på «Add to Conversation». 
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Du trenger kun å skrive en enkel melding for å generere varslingen. Skriv meldingen og trykk 

«Create».  
 
 
 

Slutt. 


