Genomforande av
organisationsspecifik
rapportering

Utifran svaren pa sjéalvutvarderingsverktyget for
upphandlingskompetens




Rapportering per
organisation

« Den organisationsspecifika rapporteringen
genomfdrs | den upphandlande enheten
med hjalp av skrivbordsapplikationen
Microsoft Power Bl Desktop.

« Anvisningar for rapporteringen ges pa
begaran till den person som
organisationen anvisat, sasom
upphandlingschefen, pa adressen

« L&s noggrant igenom anvisningen innan
rapporteringsatgarderna inleds.



mailto:hankintatoimi@valtiokonttori.fi

Organisationens rapporteringsansvariga far ett
e-postmeddelande fran Statskontoret som
innehaller:

Organisationens rapporteringsansvariga far ett e-postmeddelande fran
Statskontoret som innehaller:

1. Mallen for rapportering pa organisationsniva som bilaga till e-posten

2. Tva olika fillankar/url-adresser till organisationsspecifika svarsmaterial

Obs! Url-lankarna ar organisationsspecifika och det ar skal att dela
dem i organisationen endast till de personer som genomfor
rapportering pa organisationsniva.

3. Apvandarnamn och |6senord som ar desamma for alla som rapporterar
pa organisationsniva.




Hur far jag tillgang till verktyget
Sjalvutvardering av
upphandlingskompetens?




Fas 2:
Ladda ner och
spara det material
som anvands i
rapporteringen

Fas 1.
Ladda ner
appen Power Bl
Desktop

Fas 3:
Flytta rapporterings-
materialet
till rapporterings-
mallen

Fas 4.
Uppdatering av
rapporteringen

med nya
rapporteringsupp-
gifter

Valtiokonttori
Statskontoret
State Treasury




Fas 1

* FOr att kunna rapportera behover du appen Power Bl
Desktop som ar gratis.

- Om du annu inte har appen kan du ladda ner den fran
Sofware Center eller enligt er organisations praxis (fraga
din egen organisation).




Fas 2

1. Klicka pa den forsta fillanken du fatt fran Statskontoret per e-post (url-adress).

2. Du tillfragas om anvandarnamn och Iésenord (bild 1). Mata in anvandarnamn och
l6senord som du fatt per e-post fran Statskontoret. (Bild 1 visar inloggningsfonstret
med webblasaren Google Chrome.)

3. Efter inloggningen borjar sidan automatiskt ladda ner materialet. Vanta i lugn och
ro. Materialet sparas i csv-format | nedladdningsmappen Laddade filer.

4. Flytta filen till 6nskad mapp fran nedladdningsmappen. Spara den nya adressen
(t.ex. enligt bild 2: Fil — Detaljer — Kopia av filstigen). Adressen behdovs for att mata
In material i Power Bl-rapporten i ett senare skede.

OBS! Participant-materialet och Answers-materialet har olika url-adresser. Bada behovs i rapporten. Ladda ner bada
materialen genom att upprepa foregaende steg med bada url-adresserna. Anvandarnamn och I6senord
fragas inte langre vid den andra laddningsgangen.




Bild 1

Kirjaudu sisaan

https://app.inclus.com

Kayttajatunnus

Salasana

Bild 2
C Tiedot

(o) Aloitus

Hankintaosaamisen_itsearviointityokalu_participants
Tyopoyta

B Uusi

=~ Avaa

‘ Cp> Lataa palvelimeen ‘ & Jaa ‘ €@ Kopioi polku ‘ [ Avaa tiedostosijainti ‘

& Suojaa tybkirja Ominaisuudet ¥

Maérittaa millaisia muutoksia kéyttajat voivat tehdé téssé tydkirjassa

. Koko 14,9 kt
Suojaa .
Tallenna tyokirja v Otsikko Lisad otsikko
Tunnisteet Lisda tunniste
Tallenna nimell4 Luokat Liséa luokka
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Fas 3

1. Ladda ner Power Bl-mallen
(Sjalvutvarderingsverktyget Organisaatiotaso.pbix) som du
fatt som bilaga till e-postmeddelandet pa din dator
(Laddade filer-mapp) i den vy pa organisationsniva som du
fatt fran Statskontoret.

2. Oppna ovan namnda Power Bl-mall pa organisationsniva
genom att dubbelklicka pa filen i nedladdningsmappen
Laddade filer. Mallen 6ppnas med Power Bl Desktop-
programmet som laddats ner pa datorn.

3. Vélj "Andra uppgifter" pa fliken Start (bild 3).
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Bild 3

ltsearviointitytkalu Organisaatiotaso — Power Bl Desktop

Tiedosto Lisda Mallinnus Nayta Ohje

@ o @& bE® L

i [A] ok &

Nouda Excel-tyGkirja Power Bl - S5QL Anna Dataverse Viimeaikaise Uusi Tekstiruutu Lisaa Uusi Piki
tiedot~ tietojoukot Server tiedot ldhteet « visualisointi visualisointeja~ mittari
Leikepdyta Tiedot Lisaa Lasker
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Bild 4

|| & = | ltsearvicintitydkalu Organisaatiotaso - Power Query -editori
Aloitus Muunna Lisad sarake Mayta TyOkalut Ohje
1 — [t |'= | IE—_] Ominaisuudet ﬁ'-? %v I
i | + -

: L —rS £ Laajennettu editori E_

Uusi Viimeaikaiset Anna  TietolShdeasetukset Parametrien Piivita P Hallinta = Sarakkeiden Vihenns Jaa sarake Ryhmittelyperuste
lshde >  ldhteet*  tiedot hallinta = esikatselu * Hallinta hallinta~  riveja - osiin *
Uusi kysely Tietoldhteet Parametrit Kysely Laji...
< Jx = Table.TransformColumnTypes(#"yYlennetyt otsikot™,{{"ID", type text}, ~
! Vastaajien tiedot M. A% ID = | 123 Browser ID * | %, Finished ~ AB- Name | A
|

| Vastaukset

| Kysymysaiheet 2

L

| Vastausvaihtoehdot

| Kokemus hankintojen pa...

(%]

| Roolit

[=2]

]

[= =]

| fonstret som 6ppnas (bild 4) finns de data som rapporten anvander under
rubriken Forfragningar i vanstra kanten (Respondenternas uppgifter =
Participants, Svar = Answers).
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Bild 5

< Jx = Csv.Document(File.Contents("C:\Users)\ \Desktop\Hankintaosaamiser A

itsearviointitydkalu\Itsearviointit yOkalu

4 OMINAISUUDET
Nimi

| Vastaajien tiedot v
’

Organisaatiotaso\Hankintaosaamisen itsearviointityokalu participants.csv
Vastaukset [Delimiter=",", Columns=82, Encoding=65001, QuoteStyle=QuoteStyle.None])

Kysymysaiheet

e ¢ e - X1 ominaisuudet
Vastausvaihtoehdot . M Columni v | ¢ Column2 v A¢ Column3 v AN¢ Columnd

AYTOSSA OLEVAT VAIHEET
Lahde

Ylennetyt otsikot

Kokemus hankintojen pa...
Roolit
Hankintaosaamisen_itse...

Hankintaosaamisen_itse..,

1. Klicka pa forfragan "Respondenternas uppgifter” (bild 5, bla pil nr. 1).
2. Valj "Kalla" i tabellen "Skeden i anvandning" (bild 5, bla pil nr 2).

3. Ovanfér materialet syns en textlada som ar inramad med rott pa bilden ovan. Ersatt texten
C:\Users\03183743\Desktop\Sjalvutvarderingsverktyget
Organisationsniva\Hankintaosaamisen_itsearviointityokalu_participants.csv med den adress och
det filnamn med vilket du sparade Participants-materialet som laddats upp fran granssnittet.

4. Ga (klicka) i tabellen "Skeden i anvandning" till listans lagsta skede (bild 5, bla pil nr 3 kallas
Befordrade rubriker. Obs! Det kan ocksa finnas ett annat namn). Materialet laddas ner till vyn,

vanta pa laddningen i lugn och ro.
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Bild 6

Kyselyt [8] < fx = Csv.Document (File,Contents( C:\Users) \Desktopi\Hankintaosaamizen ~] Fyselyasetuks
. itsearviointitydkalu\Itsearvieintitydkalu
Vastaajien tiedot . ) L . R i . 4 OMINAISUUDET
organisaatiotaso'\Hankintaosaamisen itsearviointityokalu answers.csw"),
- _ Mirmi

™ Vastaukset [Delimiter=",", Columns=18, Encoding=65801, Quotestyle=Quotestyle.None])

T Kysymysaiheet

Kaikki ominaisuudet

1 Vastausvaihtoehdot ™. A Columni ~ | M8 Columnz - | #Bc Columna

E2 Kokemus hankintojen pa... | 4 KAYTOSSA OLEVAT VAIHEET
= Roolit 2 Lihde

T Hankintaosaamisen_itse_. 3 Ylennetyt ofsikot

= Hankintaosaamiser_itse.. 4

5. Oppna utvarderingen "Svar" (bild 6).
6. Valj "Kalla" i tabellen "Skeden i anvandning".

7. Ovanfor materialet syns en textlada som ar inramad med rott pa bilden nedan. Ersatt adressen och
filnamnet i texten C:\Users\03183743\Desktop\Sjalvutvarderingsverktyget
Organisationsniva\Hankintaosaamisen_itsearviointityokalu_participants.csv med den adress och
det filnamn med vilket du sparade Answers-materialet som laddats upp fran granssnittet.

8. Gatill listans lagsta fas i tabellen "Skeden i anvandning" (bild 6. Befordrade rubriker). Materialet
laddas ner till vyn, vanta pa laddningen i lugn och ro.
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= = e 1 v n
X mare ‘ - |:fm Ominaisuudet | F v
1\ | R e
, 1 L i 5 :
- LA (7 ¢ Laajennettu editori
uliejaota  Uusi Viimeaikaiset Anna

Bild 7

| 4 = | Itsearviointitydkalu Organisaatiotaso — Power Query -editori

iedosto Aloitus Muunna Lisdd sarake Nayta Tydkalut Ohje

BN N>

Tietolahdeasetukset  Parametrien Pdivitd .
> - Hallinta *
hallinta~ esikatselu ~

Sarakkeiden Vdhennd :
ayttodn~  lahde >

hallintavy  riveja~

anteet”~ tiedot

Jaa sarake Ryhmittelyperuste
Sulje Uusi kysely

osiin ¥
Tietolahteet Parametrit Kysely Laji..

9. Vadlj "Stang och aktivera" i 6vre balken (bild 7). Fonstret stangs och rapportvyn anvander
det Participant- och Answers-material du matat in. Kontrollera innehallet i vyn.

Obs! Nar man utarbetar rapporten och planerar hur den ska anvandas inom organisationerna |onar det
sig att komma ihag god rapporteringspraxis: Om antalet respondenter ar farre an fem ar det skal att
hoja rapporterna till féljande organisationsniva for att svaren inte ska kunna identifieras.
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Fas 4

Nar du vill mata in farskare material fran granssnittet i rapporten,

gor det pa foljande satt:

1. Ladda ner nya csv-filer fran granssnittet enligt anvisningarna och
ersatt gamla Participants och Answers-filer med dem pa det

lagringsstalle du valt. De nya filerna ska finnas i samma mapp
och med samma filnamn som de tidigare sparade filerna fanns.

2. Oppna sjalvutvarderingsverktyget Rapporten Organisationsniva.

3. Vval) "Uppdatera" i ovre balken (bild 8). Rapportvyn ska
uppdateras enligt innehallet i de farska filerna.
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ltsearviointitytkalu Organisaatiotaso — Power Bl Desktop

Tiedosto Aloitus Lisaa Mallinnus Mayta Ohje
=
. Bl © D B & B E
@ (o & DS o i %
Mouda Excel-tydkirja Power Bl - S0OL  Anna Dataverse Viimeaikaiset Llusi Tekstiruutu Lisda Uusi  Pikamitt
tiedot » tietojoukot Server tiedot lahteat ~ isualisointi visualisointeja~  mittari
Leikepoyta Tiedot Lisaa Laskenta
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Offentliga upphandlingar
blir effektivare!




