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Brugervejledning 

Generelt om aktiviteten: 

Formål: Tilbagemelding på ordre af typen NORM 

Anvendelse: Beskriver hvorledes tilbagemelding på NORM gennemføres. 

 

Start: Adresse: 

Internet browser Online.bane.dk 

 

Gennemgang af hvorledes man tilbagemelder på NORM 

 
 

 

 

 

 
 

 

Ved klik på ikonet for Vedligeholdelse 
kommer man direkte til siden ”Aktiv 
forespørgsel” hvorfra der kan vælges en 
ønsket ordre fra liste. 
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Liste hvorfra normordrer kan ses og tilgås for tilbagemelding. For VH-ordre – NORM findes 
der 5 forespørgsler Nye, Accepteret, Afventer, Afvist og Teknisk afsluttede. 

 
 

Tabellen nedenfor beskriver hvilke ordrer der ligger under hvilke forespørgsler. 

Forespørgsel Betydning 

Nye Så snart en ordre er frigivet fra Banedanmark vil ordren forefindes her. 
Såfremt ordren ikke behandles men blot bliver liggende vil den 
forefindes i forespørgslen i 12 mdr. For at sende ordren videre skal man 
åbne den og vælge en af følgende muligheder. 
Accepter Ordre 
Afvent 
Afvis 

Accepteret Så snart en ordre er accepteret vil den befinde sig her og indtil den 
bliver teknisk afsluttet. Dette selvom man løbende gemmer og 
opdaterer tilbagemeldingerne. Ordrer vil befinde sig her 12 mdr. 

Afventer Såfremt en ny ordre sættes på afvent vil den befinde sig her i op til 12 
mdr. efter at den er sat til afvent. Ordren forsvinder herfra når status 
ændres til Accepteret eller Afvises 

Afvist Såfremt en ordre har status Nye eller Afventer og status herefter 
ændres til afvist vil den befinde sig i denne forespørgsel og vil være 
synlig i op til 12 mdr. 

Teknisk 
Afsluttede 

Når en ordre Afsluttes Teknisk vil den befinde sig i denne forespørgsel i 
op til 12 mdr. 

 

 

 

De 5 forespørgsler som er tilgængelige for 
VH-ordre - NORM.  

Den gule farve angiver hvilken forespørgsel 
der er valgt. 
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Ved klik på en af de 5 forespørgsler gives der en liste af ordre. Ved klik på det under-
stregde ordrenummer åbne den ønskede ordre. 

 

  
 

 

 

 

 

VH-ordre NORM som den ser ud ved klik på link. 

 

Ordrenummer fungerer som link til 
ordre. Ved klik på ordrenummer 
åbnes ordren i nyt vindue.  

Ordrehoved med overordnet 
information. 

Indholdsområde med fanebladene 

Noter, 

Operationer, 

Objektliste (Fremkommer kun når der 
er påhæftet objekter på de enkelte 
operationer) 

Målepunkter (Fremkommer kun når 
der er ydelser vedhæftet ordren). 
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  Ordrehoved: 

 
 
Feltbeskrivelse 

FELT BESKRIVELSE 

Ændre Ordre Ordrenummer som kendes i SAP og er skabt her. 

Korttekst Kortteksten kommer fra ordren.  

Kreditor Leverandør ordren er til 

Ønsket start Dato for hvornår opgaven ønskes påbegyndt. 

Ordredato Dato for hvornår ordren er skabt. 

Matrialebest. status Viser status på materialebestilling, som den er sat ved 
accept af ordre eller senere angivet efter accept af ordre. 

VH-plan. gruppe Kommer fra SAP 

Ordretype Her fremgår hvilken type ordre der er tale om. I dette 
tilfælde er der tale om en normordre som har ordretype 
(BD02) 

Teknisk plads Et geografisk område, et matrikelnr. hvorpå Banedanmark 
kan montere udstyr f.eks. ballast, sveller og skinner. 

Ønsket slut Dato for hvornår opgaven ønskes afsluttet. 

Forventet udført Dato som sættes i forbindelse med accept af ordre 

Forventet levereret Dato for hvornår det bestilte materiale forventes leveret. 

Ansvarlig Arbejdsplads Her fremgår det hvem der er ansvarlig for udførsel af 
opgaven 

 
Så længe ordren befinder sig i status Nye, Afventer, Afvist og Teknisk afsluttet er det ikke 
muligt at påbegynde tilbagemelding da ordren i disse situationer befinder sig i VIS-mode. 
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Vis hjælpe tekster: 

  
 

 

Vis Jobseddel: 

 
Klik på: Vis jobseddel 

 
Klik på Åbn – hvis denne meddelelse vises i bunden af skærmen. 

 

Eksempel: 

 

Efter klik på: Viser hjælpe tekster, 
vises hjælpe teksterne. 

Der er hjælpe tekster til alle 
fanebladene. 

Fjern Hjælpe tekster, klik igen på: 
Viser hjælpe tekster. 

 

 

Efter klik på: Vis Jobseddel, 
kommer jobsedlen frem, hvor der 
til hver operation på ordren er 
beskrevet de aktiviteter der skal 
udføres. 

Jobsedlen kan udskrives efter 
behov. 
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Afventer: 
Det første man skal gøre er at forholde sig til en ny ordre. I visse tilfælde vælges at sætte 
ordren i Afventer. 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

Efter klik på: Afventer, åbnes pop up 
hvor der skal tages stilling til, hvornår 
det videre forløb med opgaven 
forventes afklaret.  

Vælg dato og klik på: Marker ordre 
for afvent  

Tekst i lysegrøn linje og Ikonet og 
Afventer felter er grå - angiver at 
Ordren er sat i status: Afventer 

På ordrelisten, vil ordren findes under 
Aktiv forespørgelser - Afventer 

Der kan nu kun vælges Accepter 
ordre eller Afvis ordre 

Version:       
2.0                     

Oprettet / Ændret af:  
JAST/MPE 

Gyldig fra: 
13.06.2016 

Side  
6 af 14 

 



Område:          
Indkøb 

LeverandørPortal 
 

Brugervejledning:  
Tilbagemelding på ordren af typen 

NORM 

Dokument ID:  

14.4.2 
 

 
     
Afvis ordre: 
Det første man skal gøre er at forholde sig til en ny ordre. I dette tilfælde kan opgaven 
ikke udføres, og der vælges at afvise ordren. Det er ikke muligt igen at aktivere ordren fra 
Portalen. 

  

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

Efter klik på: Afvis, åbnes pop up 
hvor der klikkes på: Ja, hvis 
opgaven ikke kan udføres 

Tekst i lysegrøn linje og Ikonet og alle 
felter er grå - angiver at Ordren er 
sat i status: Afvis ordre. 

På ordrelisten, vil ordren findes under 
Aktiv forespørgelser - Afvis 

Det er ikke muligt at igen at aktivere 
ordren 
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Accepter ordre:  
Det første man skal gøre er at forholde sig til en ny ordre. I dette tilfælde vælges at 
acceptere ordren. 

 

  

 

 

 

 

 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

Efter klik på: Accepter ordre, åbnes 
acceptvindue hvor der skal tages stilling 
til hvornår opgaven forventes udført.  

Vælg måned og dato og klik på: 
Accepter ordre 

 

Tekst i lysegrøn linje og Ikonet og alle 
felter er grå og Forventet udført 
udfyldt - angiver at Ordren er sat i 
status: Accepter ordre. 

På ordrelisten, vil ordren findes under 
Aktiv forespørgelser - Accepteret 

Det er ikke muligt at sætte ordren i 
Afventer eller Afvis ordre. Man kan nu 
kun opdatere materialestatus eller 
teknisk afslutte ordren. Teknisk 
afslutning kræver, at alle 
obligatoriske felter er udfyldt. 
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Angiv Materiale Status: 

 
 
Pop up kommer frem, klik på: (ikke angivet) 

 
 

 

  
 

 

Efter klik på: Angiv Materiale Status, 
åbnes vindue for Materiale status, hvor 
der i rullegardinet, skal vælges 
materiale og status. 

Vælges materiale med tekst ”Er bestilt” 
(fx: ), kommer der en 
kalender frem hvor forventet leverings-
dato skal vælges. 

Alle andre materiale typer, gemmes 
uden leveringsdato. Findes leveringsdato 
allerede slettes den. 

Det er kun muligt at angive et Materiale 
status ad gangen. 
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Påbegynde tilbagemelding: 

Faneblad: Noter 

 

 

 

 

 

 

 

Tekst i lysegrøn linje og 
Matrialebest.status og Forventet 
levereret, viser at der er Angivet 
Materiale  

Der kan løbende ændres i Angiv 
Materiale Status, men det er kun 
muligt at få vist et ad gangen, 
tidligere status gemmes ikke. 

Valgt faneblad: Noter 

Hvis der indtastes en besked, skal 
man gemme Noten, for at få det til at 
slå igennem i det bagvedliggende 
SAP-system og dermed blive synlig 
for banedanmark. 

Allerede gemte beskeder både fra 
portal og SAP back end, kan ses 
under: Tidligere note 
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Faneblad: Operationer 

 

  
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

  
Operationen er Slutmeldt 

Den enkelte operationslinjer slutmeldes 
ved klik på: Sluttilmeld 

Det er ikke påkrævet at alle linjer skal 
sluttilbagemeldes. 

 

 

I pop up Slutmedl operationen,  kan 
der evt. påføre en tilbagemeldings-
tekst. 

Husk at gemme tilbagemelding ved 
klik på: Gem. 
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Fortryd slutmeldt operationen 

  
 

 

 

 

 

 

 

Faneblad: Behandl Objekter 

 

  
 

 

 

 

 

 

Fortryd behandl objekt 

  
 

 

Klik på:   - for at Annullere 
behandling. 

Markeringen bliver resat til  

De enkelte linjer på Objektlisten 

behandles ved klik på:  

 

Det er ikke påkrævet at alle linjer 
skal behandles. 

 

Klik på: - for at Annullere behandling. 

Markeringen bliver resat til  
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Faneblad: Målepunkter 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Når der forefindes målepunkter på et eller flere 
equipments fremkommer fanebladet 
”Målepunkter”.  

For hvert målepunkt kan anføres en værdi som 
vælges fra kataloget ved klik på ikonet for 

kataloget .  

Når man har valgt værdi klik på: Gem 
målepunkter, og et målebilag oprettes.  

Dette vises i tabellen Tidligere målebilag for 
ordre.  

Såfremt man har valgt en forkert værdi og 
gemt, opretter man blot et nyt bilag ved at 
gentage processen. 

Oprettet målebilag. 
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Teknisk afslut: 

  
 

 
 
NB. Særlig meddelelse i forbindelse med Teknisk afslut 

Denne meddelelse fremkommer før Bekræft handling, hvis der ikke er afmeldt på alle 
operationer, klik på: OK, hvis det er rigtigt 

 
 

  
 

Klik på: Teknisk afsluttet 

Der kommer pop up, hvor 
der skal ske en bekræftelse 
af at man ønsker at teknisk 
afslutte ordren. Klik på: Ja 

 

Tekst i lysegrøn linje og godkendt ved 

i alle 4 statuser og feltet Teknisk 
afsluttet er blevet gråt viser at ordren 
succesfuldt er færdig tilbagemeldt og 
afsluttet. 

Det ikke mere muligt at ændre i ordren. 
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