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1 ETHICS for tilbudsgivere (Dansk) 

 ETHICS 

Tilbudsløsningen, ETHICS, er en velafprøvet applikation til afvikling af tilbud. 

 

ETHICS sikrer effektivitet, dokumentation og overblik over komplekse udbudsprocesser og 

sikrer overensstemmelse med EU udbudsregler. Systemet tilbyder overblik over offentlige 

udbudsforretninger fordelt på ordregiver, geografisk placering, genstand og meget mere. 

 Overblik 

I nærværende vejledning gennemgås følgende elementer af platformen: 

- Brugere i ETHICS 

- Tilbud i ETHICS 

I følgende kapitler vejledes i anvendelse af systemets elementer ved gennemgang af 

formål, tilgængelig informationer, funktioner og features, samt arbejdsgange. 

Såfremt vejledningen ikke entydigt belyser en given problemstilling eller andet spørgsmål, 

kan ETHICS support kontaktes pr. email: support@ethics.dk eller telefon: +45 7022 7007 

(afhængigt af aftale). 

Bemærk at Google Chrome anbefales til anvendelse af ETHICS for såvel ordregivere som 

tilbudsgivere. 

 Brugere 

Brugerprofiler administreres selvstændigt og ejes af brugerens selv. 

mailto:support@ethics.dk


 

 

Fil navn: ETHICS EO vejledning (09).docx  Inno:vasion 

Dato: 31-08-2018  Side 4 af 26 

Brugeres rettigheder administreres af ejer af indholdet der ønskes adgang til. 

Brugerprofil 

Brugermenuen giver adgang til brugerspecifikke detaljer og brugerens certifikat. 

 

Herfra har brugeren altid mulighed for at tilgå egen brugerprofil, og foretage opdatering 

om nødvendigt. 

 

Vær opmærksom på at e-mailadressen vil blive anvendt til opdatering af brugeren.  

Det angivne sprog vil benyttes til sprogvalg på ETHICS-platformen. Bemærk at sproget kan 

skifte såfremt brugeren tilgår udbud der afvikles på et andet sprog end det foretrukne. 

Udbudssproget har forrang for brugerens personlige sprogpræference, og udbud 

bestemmes af ordregiver ved opstart af udbudssagen. 

Det er også muligt at opdatere adgangskode via brugerprofilen. 

Certifikat 

Brugeren har, via brugermenuen, også adgang til eget certifikat: 
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Vejledning i certifikatimportering og -anvendelse vises, og brugeren har direkte adgang til 

at forny certifikatet om nødvendigt. 

Certifikater anvendes til digital signering af anmodninger, tilbud og kontrakter. 

Hurtig installation af certifikat til signering 

1. Gem signaturfilen, du har modtaget pr. mail fra ETHICS, til din computers 

"Skrivebord". 

 

2. Dobbelt-klik på signaturfilen, hvorved guiden "Certifikatimport" åbnes. 

 

3. Klik på "Næste" indtil guiden beder om angivelse af adgangskode. 
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4. Angiv adgangskode. Adgangskoden er den samme som anvendes til login i ETHICS. 

5. Efter adgangskoden er angivet, klikkes på "Næste" indtil det er muligt at udføre 

importen. 

6. Der klikkes herefter på "Udfør", hvorved importen af signaturfilen udføres. 

 

7. Certifikatet/signaturfilen er nu installeret og klar til brug. 

Bemærk at det kan være nødvendigt at genstarte browser og i enkelt tilfælde computer før 

ændringen slår igennem. 

Bemærk i øvrigt at hurtiginstallationen kan anvendes såfremt man benytter Google Chrome 

(anbefales), Microsoft Internet Explorer, Microsoft Edge, m.fl. Anvendes Mozilla Firefox, skal 

importen gennemføres manuelt i browserens nøglering. 
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 Oversigt 

Hver tilbudsgiver har eget personligt område, der giver overblik over udbudstilmeldinger, 

hvori tilbudsgiver deltager, egen profil og notifikationer. 

 

Via Udbudsfanen har tilbudsgiver adgang til alle de udbud, som tilbudsgiver har tilmeldt sig. 

 

Af oversigten fremgår udbuddets ordregiver, titel og tilbudsgivers tilstand. Ved klik på titlen 

kan tilbudsgiver opnå adgang til udbudssagen. 

 Tilmelding til udbud 

Nye udbud, der findes via publikationskontorerne herunder TED eller udbud.dk i Danmark, 

offentliggøres med direkte link til ETHICS. Ved åbning af udbuddet får tilbudsgiver en 

introduktion til ordregiver og udbudsforretningen. 
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Udover den generelle introduktion har interesserede også adgang til bekendtgørelser 

offentliggjort i fm. udbuddet, og det offentligt tilgængelige udbudsmateriale. 

 

Såfremt tilbudsgiver ønsker at deltage yderligere i udbuddet er tilmelding nødvendig. Og 

for at kunne tilmelde sig skal tilbudsgiver angive hvorvidt eksisterende bruger skal 

anvendes eller ny skal oprettes. 
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Ved brug af eksisterende skal alene bruger-id (e-mail) og adgangskode blot angives, og så 

vil tilmeldingsprocessen automatisk blive gennemført. 

Ved oprettelse af ny bruger skal tilbudsgiver udfylde en brugerprofil og efterfølgende 

verificere sin e-mailadresse. 

 

E-mailadressen verificeres via direkte link i en aktiveringsmail der sendes automatisk efter 

oprettelse af ny bruger. 
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Bemærk at det først er muligt at anvende en ny bruger efter aktiveringsprocessen er 

gennemført. 

 Adgang til udbudsmaterialet 

Efter gennemført tilmelding har tilbudsgiver mulighed for at hente hele materialet under 

fanen Status. 
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Ligeledes kan materialet hentes under hhv. anmodningsafgivelse eller tilbudsafgivelse. 

 

 Spørgsmål og svar 

Såfremt tilbudsgiver har spørgsmål til ordregiver, kan disse stilles via 

kommunikationsfanen ved anvendelse af knappen ”Send Spørgsmål”. 

 

Tilbudsgiver har mulighed for at angive kategori, og formulere sit spørgsmål i dertil egnet 

vindue. 
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Bemærk at spørgsmål bør stilles enkeltvis og at det ikke er nødvendig at oplyse egne 

detaljer, da ordregiver automatisk kan identificere spørgeren. 

Tilbudsgiver har adgang til at følge egne spørgsmål, herunder besvarelse heraf. Ligeledes 

informeres tilbudsgiver automatisk, når ordregiver at offentliggøre spørgsmål og svar på 

spørgsmål stillet af andre tilbudsgivere. 

Kommunikationsfanen anvendes også til offentliggørelse af generelle meddelelser fra 

ordregiver om udbuddet. 

 

 Direkte dialog 

Ordregiver kan påbegynde direkte dialog med tilbudsgiver. I givet fald vil tilbudsgiver 

modtage notifikation og have adgang til egen dialogoversigt under fanen Direkte dialog. 
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Forespørgsler kan besvares med filvedhæftning om nødvendigt. 

 Afgivelse af anmodning og tilbud 

Afhængigt af aktiv procedure har tilbudsgiver mulighed for afgivelse af anmodning eller 

tilbud. 

 

Anmodning afgives via fanen anmodningsafgivelse og tilbud afgives via fanen 

tilbudsafgivelse. Herunder vises udbudsmaterialet med mulighed for hentning markeret 

med blå knapper. Når tilbudsgiver har hentet, gennemlæst udbudsmaterialet og evt. 

besvaret skabeloner, er der mulighed for at indsende de dokumenter og besvarelser der 

efterspørges af ordregiver. Tilbudsgiver skal benytte de grønne knapper til at åbne online 

skemaer eller indsendelsesfunktion til vedhæftede dokumenter. 

Såfremt ordregiver kræver et minimum og/eller maksimum antal dokumenter vedhæftet, 

oplyses tilbudsgiver om dette, og afslutning af anmodning hhv. tilbud er kun muligt ved 

overholdelse af ordregivers krav. 

Ved besvarelse af skemaer har ordregiver også mulighed for at opstille krav til tilbudsgivers 

besvarelse pr. felt, og ligeledes er afslutning af anmodning hhv. tilbud kun muligt ved 

overholdelse af ordregivers krav. 
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Besvarelser og vedhæftede dokumenter kan opdateres frem til fristen, men fortsat hentes 

efter fristen. 

 

Når tilbudsgiver har udarbejdet, indtastet og/eller indsendt en komplet anmodning eller et 

komplet tilbud, skal tilbudsgiver underskrive og afslutte anmodningen hhv. tilbuddet. 

 

Bemærk at afslutning af anmodning hhv. tilbud er nødvendig, og at ordregiver kun har 

adgang til og mulighed for at tage afsluttede anmodninger hhv. tilbud i betragtning efter 

fristens udløb. 

Bemærk også at anmodninger hhv. tilbud kan opdateres efter afslutning og helt frem til 

fristens udløb. Tilbudsgiver skal blot være opmærksom på at gentage afslutningen efter 

gennemført opdatering. 
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 Deling af adgang med kollegaer og samarbejdspartnere 

Som tilbudsgiver har man mulighed for at dele sin tilmelding med kollegaer, 

samarbejdspartnere, og underleverandører mv., hvorved det er muligt at flere forskellige 

aktører indsender besvarelse, herunder ESPD'er, fra som del af samme ansøgning eller 

tilbud. 
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2 ETHICS for economic operators (English) 

 ETHICS 

The offer solution, ETHICS, is a well-proven application for the completion of offers.

 

ETHICS ensures efficiency, documentation and overview of complex procurement processes 

and ensures compliance with EU procurement rules. The system offers overview of public 

procurement by provider, geographical location, object and much more. 

 Overview 

In this guide, the following elements of the platform are introduced: 

- Users in ETHICS 

- Offers in ETHICS 

The following chapters guide the use of system elements by reviewing purposes, available 

information, features and features, as well as workflows. 

If the guide does not unequivocally highlight a particular problem or other question, ETHICS 

support can be contacted per. email: support@ethics.dk or phone: +45 7022 7007 (subject 

to agreement). 

Note that Google Chrome is recommended for use by ETHICS for both contractors and 

bidders. 

 Users 

User profiles are managed independently and are owned by the user himself. 
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User rights are managed by the owner of the content for which access is required. 

User profile 

The user menu gives access to user-specific details and the user's certificate. 

 

From here, the user always has the opportunity to access his own user profile and update if 

necessary. 

 

Be aware that the email address will be used for updating the user. 

The specified language will be used for language selection on the ETHICS platform. Please 

note that the language can be changed if the user is allowed to tender in a language other 

than the preferred one. The language of the tender takes precedence over the user's 

personal language preference, and the tender is determined by the contracting entity at the 

start of the call for tenders. 
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It is also possible to update the password via the user profile. 

Certificate 

The user also has access to his own certificate via the user menu: 

 

Certification Import and Use Guide is provided and the user has direct access to renew the 

certificate if necessary. 

Certificates are used for digital signing of requests, offers and contracts. 

Quick installation of certificate for signing 

1. Save the signature file you received per. mail from ETHICS, to your computer's 

"Desktop". 

 

2. Double-click the signature file, opening the "Certificate Import" wizard. 

3. Click "Next" until the wizard asks for password entry. 

4. Enter password. The password is the same as used for login to ETHICS. 

5. After the password is entered click on "Next" until it is possible to perform the 

import. 

6. Then click on "Finish", where the import of the signature file is executed. 

7. The certificate / signature file is now installed and ready for use. 

Note that it may be necessary to restart browser and, in a single case, computer before the 

change passes through. 
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Please note that quick installation can be used if you use Google Chrome (recommended), 

Microsoft Internet Explorer, Microsoft Edge, and more. If Mozilla Firefox is used, the import 

must be performed manually in the browser keychain. 

 Overview 

Each bidder has its own personal area that gives an overview of the current offer in which 

the bidder participates, own profile and notifications. 

 

Through the Tenderer, the tenderer has access to all tenders tendered by the tenderer. 

 

The list shows the contractor's title, title and bidder's condition. By clicking on the title, the 

bidder can obtain access to the call for tenders. 

 Subscription to tender 

New tenders, available through the publications offices including TED or udbud.dk in 

Denmark, are published with direct link to ETHICS. Upon opening of the tender, the tenderer 

is given an introduction to the contracting entity and the tender. 



 

 

Fil navn: ETHICS EO vejledning (09).docx  Inno:vasion 

Dato: 31-08-2018  Side 20 af 26 

 

 

In addition to the general introduction, interested parties also have access to the 

announcements published in connection with the tender and the publicly available tender 

documents. 

 

If the bidder wishes to participate further in the offer, registration is required. And in order 

to sign up, the bidder must indicate whether an existing user is to be used or new to be 

created. 
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By using existing, user ID (email) and password must be entered and the registration process 

will be completed automatically. 

When creating a new user, the bidder must complete a user profile and subsequently verify 

his email address. 

 

The email address is verified via direct link in an activation email that is sent automatically 

after creating a new user. 

Note that it is only possible to use a new user after the activation process is completed. 

More information about users in Chapter 1.3. 

 Access to the tender documents 

After completing the registration, the bidder has the option to download the entire material 

under the Status tab. 
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Or parts of the material below respectively in relation to request or offer. 

 

Here, it is also possible for the tenderer to submit documents etc., as described in more detail 

below 1.9. 

 Questions and answers 

If the bidder has questions to the contracting entity, these may be made via the 

communication tab. 
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Tenderer has the option to specify category and formulate his question in the appropriate 

window. 

 

Note that questions should be asked individually and that it is not necessary to disclose own 

details as the contracting entity can automatically identify the author. 

Tenderers have access to follow their own questions, including their reply. The tenderer is 

also informed automatically when the contractor issues questions and answers to questions 

asked by other participants. 

The communication tab is also used for the publication of general messages from the 

contracting entity regarding the tender. 

 Direct dialogue 

The contracting entity may initiate direct dialogue with the tenderer. If so, the tenderer will 

receive notification and have access to his own dialog list under the Direct Dialog tab. 
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Inquiries can be answered with file attachment if necessary. 

 Request and tender submission 

Depending on the active procedure, the tenderer has the opportunity to submit a request or 

offer. 

 

Requests and offers are submitted via the named tab. Below you will find the tender 

material with the option of retrieving marked with blue buttons. Once the tenderer has 

retrieved, read the tender documents and, if necessary, answered templates, it is possible 

to submit the documents and answers requested by the contracting entity. Tenderers must 

use the green buttons to open online forms or submission function for attached documents. 

If the contracting entity forces a minimum and / or maximum number of documents 

attached, the tenderer will be informed of this and the completion of the request. Offers are 

only accepted in compliance with the contractor's requirements. 
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When answering forms, the contracting entity also has the opportunity to set requirements 

for the bidder's reply per. field, and also the completion of the request, respectively. Offers 

are only accepted in compliance with the contractor's requirements. 

Replies and attachments can be updated until the deadline, but will be retrievable after the 

deadline. 

 

When the tenderer has prepared, entered and / or submitted a complete request or a 

complete offer, the tenderer must sign and complete the request or the offer respectively. 

 

Note that conclusion of request or offer is required and the contracting entity has only access 

to and the opportunity to review concluded requests and offers respectively after expiry of 

the deadline. 
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Also note that requests or offers can be updated after conclusion and until the expiration of 

the deadline. Tenderer should just be aware of repeating the conclusion process after 

submitting an update. 

 Sharing access with colleagues and collaborators 

As economic operator you have access to sharing your subscription with colleagues and 

collaborator etc. This enable you, as i.e. a consortium of economic operators, to submit a 

single request or tender, containing contributions from all participants. 
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