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Definitioner

Deltager: Begrebet deltagere bruges om gkonomiske aktgrer, som har ansggt og er blevet optaget i en af eller
begge systemets kategorier.

Kategorier: Et dynamisk indkgbssystem kan vaere opdelt i kategorier, hvilket er tilfeeldet for dette system.
Systemets kategorier er beskrevet i bilag C, Systemets genstand.

Konkret indkgb: For at undga begrebsforvirring, med iseer miniudbud pa en rammeaftale, bruges begrebet
konkrete indkab om de indkgb, som kunden offentligggr under en kategori. P& baggrund af et enkeltstaende
konkret indkgb indgas der en leveringskontrakt mellem kunden og den tilbudsgiver, der bliver tildelt
leveringskontrakten.

Kunde: Kunderne er de SKl-kunder, der fremgar af bilag B, Kundeliste, som kan anvende det dynamiske
indkgbssystem til at foretage konkrete indkgb.

Leverandgr: Begrebet leverandgr bruges om den tilbudsgiver, som har faet tildelt en leveringskontrakt p&
baggrund af et konkret indkgb gennemfgrt i systemet.

Tilbudsgiver: Begrebet tilbudsgivere bruges om deltagerne i systemet, nar de har afgivet tilbud pa et konkret
indkab i systemet.

Hvad kan du overordnet bruge 02.06 Standardsoftware til?

02.06 Standardsoftware er beregnet til at anskaffe standardsoftware samt support- og vedligeholdsaftaler, pa
producentens standardvilkar. Desuden kan du kebe ydelser relateret til standardsoftwaren, dvs.
implementering, installation, undervisning og radgivning. De softwaretyper, der kan anskaffes, er defineret pa
baggrund af best-practice specifikationer fra Gartner. SKI har altsa ikke udarbejdet faste og detaljerede
kravspecifikationer.

SKI stiller et kontraktgrundlag til radighed for dig som kunde. Det understatter standardiserede indkgb pa
producentens standardbetingelser. | SKI's kontraktgrundlag er der saledes ikke bestemmelser om f.eks.
servicemal eller bodsbestemmelser, da producentens standardvilkdr — i overensstemmelse med
markedsstandarden - vil veere geeldende. SKI vejleder om brug af kontraktgrundlaget samt de veerktgjer og
skabeloner, der er udarbejdet til at understgatte dit indkab.

Du har mulighed for at tilpasse SKI's kontraktgrundlag, eller helt at anvende dit eget kontraktgrundlag, da 02.06
Standardsoftware er baseret pa et dynamisk indka@bssystem. Du skal dog veere opmaerksom p4, at enkelte bilag
er obligatoriske. Se mere under "Aftaleunderstgttende dokumenter og skabeloner”.

Med henblik p& at fokusere indkgbet p& geengs standardsoftware, har SKI ikke udarbejdet skabeloner til mere
komplekse anskaffelser, idet sadanne anskaffelser i langt hgjere grad vil medfgre behov for at stille
kundespecifikke krav og reguleringer. 02.06 Standardsoftware kontraktgrundlaget understatter ikke dette. SKI
henviser i stedet til andre af SKI’'s rammeaftaler, som i hgjere grad indeholder kundevendt materiale med henblik
pa at regulere konkrete behov i forbindelse med anskaffelse af komplekse it-projekter/systemer.

Du kan saledes afhaengig af dine behov opleve, at SKI's materiale ikke kan anvendes til din anskaffelse pa
02.06, nar det gar udover de forhold, der er ngdvendige at regulere i mindre komplekse software anskaffelser.
| disse tilfeelde skal du selv udarbejde et udbudsmateriale, der udfyldende regulerer de relevante forhold.

Da SKI séledes har valgt at fokusere sit standardmateriale p& standardsoftware, skal du veere opmaerksom pa,
at hvis du afviger fra SKI's kontraktgrundlag, eller veelger at udarbejde dig eget kontraktgrundlag, kan SKI ikke
vejlede dig i dit indkgb eller om den indgaede leveringskontrakt.

Hvad kan du ikke bruge aftalen til?

Der er en reekke situationer, hvor du skal veere opmeaerksom pa aftalens forudseetninger og begraensninger:

e 02.06 kan ikke anvendes til anskaffelse af udvikling (hverken software eller timer). Dvs. du kan ikke fa
udviklet ny softwarefunktionalitet pa aftalen.
Her henviser SKI til 02.17 eller 02.18.

e 02.06 kan ikke anvendes til anskaffelse af konsulentydelser med indsatsforpligtelse, uden at disse er
direkte knyttet til standardsoftware.
Her henviser SKiI til 02.15 og 02.17.



e 02.06 kan ikke anvendes til anskaffelse af konsulentydelser med resultatansvar, uden at disse er
direkte knyttet til standardsoftware.
Her henviser SKI til 02.18.

e 02.06 kan ikke anvendes til anskaffelse af it-drift alene, SKI henviser til 02.22 (dog kan it-drift i
forbindelse med standardsoftware eller en standardservice godt anskaffes pa 02.06)

Hvad kan du ikke bruge standard-kontraktgrundlag til?

Som allerede neevnt er standard-kontraktgrundlaget udarbejdet til anskaffelse af standardsoftware samt
support- og vedligeholdsaftaler, p& producentens standardvilkar, hvor du som licenstager i vid grad er villig til
at acceptere producentens standardvilkar og ikke har saerlige gnsker, der afviger fra "standardbrugeren” af det
pageeldende software.

Ovenstaende betyder saledes ogsa logisk, at standard-kontraktgrundlaget kun i meget begraenset omfang
regulerer relevante forhold, hvor du matte have andre krav/gnsker end det der allerede er angivet i
licensgiverens standardbetingelser. Det er saledes SKI's opfattelse, at standard-kontraktgrundlaget ikke er
velegnet til mere "komplekse” it-anskaffelser, hvor der stilles yderligere (andre) krav, end det der matte fglge
af licensvilkar fra producenten.

Pa baggrund af ovenstaende, har SKI sdledes nedenstdende anbefalinger i forbindelse med mere komplekse
anskaffelser:

e 02.06 med tilhgrende standard-kontraktgrundlag kan ikke anvendes til anskaffelse af komplekse it-
anskaffelser som fx fagsystemer, da den ikke regulerer vigtige omrader som oppetid, SLA, exit,
bodsbestemmelser, lovvedligehold, drift generelt og integrationer.

Her henviser SKI til 02.19

e 02.06 med tilhgrende standard-kontraktgrundlag kan ikke anvendes til anskaffelse af software og
lgsninger, hvor der er krav om brug af rammearkitektursnitflader, da standard-kontraktgrundlaget ikke
regulerer disse krav og opdateringen af dem.

Her henviser SKI til 02.19

Veelger du at udarbejde dit eget kontraktgrundlag til brug pa 02.06, fremfor at anvende 02.18 eller 02.19-
aftalerne, kan SKI desveerre ikke vejlede dig i udformning af dit materiale eller fortolkning af den indgaede
leveringskontrakt.

Introduktion til indkab i systemet

Det dynamiske indkgbssystem med standardsoftware er inddelt i to kategorier. Du kan kgbe det samme i
begge kategorier. Det er dit behov, der afgar, hvilken kategori du skal leegge indkgbet i. Hvis du kan vurdere
tilbuddene pa baggrund af pris alene, veelger du kategori 1 (Pris). Hvis du har behov for at vurdere bade pris
og kvalitet af tilbuddene, veelger du kategori 2 (Pris og kvalitet).

Nar du skal kebe ind via systemet, skal du offentliggare en opfordringsskrivelse, hvor du beskriver dit indkab,
evalueringsgrundlag og frister, samt tilpasse og offentliggere aftalegrundlaget (leveringskontrakt m. bilag).

Alle de leverandgrer, der er optagede i systemet, har derefter mulighed for at byde. Konkurrenceudsaettelsen
sker altsa farst, nar du offentligger dit materiale.

Det kan du lsese mere om i det fglgende.

Hvad kan du kgbe i det dynamiske indkgbssystem?

Du kan kgbe standardsoftware og ydelser inden for et eller flere af disse ydelsesomrader:

1) Standardsoftware

o Produkt eller som en service, tidsbegraenset eller tidsubegraenset, on-premise eller cloud
2) Support- og vedligeholdsaftaler

o Fejlrettelser, opdateringer, forbedringer og teknisk support
3) Installation, implementering og konfiguration



o Omfatter ogsa projektledelse relateret til implementeringen og konfigurationen
4) Undervisning

o Brug af standardsoftware
5) Radgivning

o Relateret til anskaffelsen og/eller brugen af standardsoftware

Du kan kabe software og ydelser som angivet ovenfor inden for falgende funktionelle softwareomrader, som
er defineret med udgangspunkt i Gartner:

1) Application Infrastructure and Middleware

2) Application Development

3) Customer Experience and Relationship Management (CRM)
4) Enterprise Resource Planning (ERP)

5) Supply Chain Management (SCM)

6) Project and Portfolio Management

7) E-mail and Authoring

8) Content Services

9) IT Operations

10) Operating Systems

11) Storage Management

12) Virtualization Infrastructure

13) Security

14) Data Management

15) Analytics and Business Intelligence

16) Other Application Software (Collaboration Services, Enterprise IM og Web Conferencing)
17) Other Infrastructure Software

For hvert af de 17 omrader er der desuden en raekke underomrader. Du kan leese mere om, hvad der
definerer de 17 omrader og deres underomrader i dokumentet "02.06 Oversigt over funktionelle
softwareomrader”, som du finder pa aftalesiden og i ETHICS.

Hvordan tildeler du en leveringskontrakt?

Tildeling af en leveringskontrakt sker efter en konkurrenceudseettelse i en af systemets to kategorier. Der kan
ikke laves direkte tildeling i det dynamiske indkgbssystem. Maden, du evaluerer og tildeler p&, afhaenger af
om dit indkgb sker i kategori 1 (Pris) eller 2 (Pris og kvalitet).

Tildelingskriterier og evaluering — kategori 1

Hvis dit indkab sker i kategori 1, tildeler du til den tilbudsgiver, der har afgivet det gkonomisk mest fordelagtige
tilbud i henhold til tildelingskriteriet "Pris”. Evaluering af’Pris” sker pa baggrund af den samlede
evalueringstekniske pris, som fremkommer i bilag 4 Leverandgrens tilbud ved tilbudsgivers udfyldelse af
tilbuddet.

Tildelingskriterier og evaluering — kategori 2

Hvis dit indkab sker i kategori 2, tildeler du til den tilbudsgiver, der har afgivet det gkonomisk mest fordelagtige
tilbud i henhold til tildelingskriteriet "bedste forhold mellem pris og kvalitet”.

Evaluering af underkriteriet "Kvalitet” sker ud fra en foruddefineret liste med seks kvalitetskriterier. Du skal
fastleegge, hvilket/hvilke kvalitetskriterier du anvender, og hvordan de veegtes.

Du skal vurdere kvaliteten ud fra et eller flere af disse seks kvalitetskriterier:

1. Implementering/installation og/eller konfiguration
2. Funktionalitet

3. Support og samarbejde

4. Brugsvilkar

5. Uddannelse

6. Radgivning

Du afgar selv, hvilket eller hvilke af de seks kriterier, der er relevante. Du kan ikke anvende andre kriterier.



SKI har udarbejdet et evalueringsveerktgj, der hjeelper dig med indkgb i kategori 2, herunder med
anvendelsen af kvalitetskriterierne. Laes mere under "Evalueringsveerktgj”.

Evaluering af underkriteriet "Pris” vil ske pa baggrund af den samlede evalueringstekniske pris, som
fremkommer i "Bilag 4 - Leverandgrens priser” ved tilbudsgivers udfyldelse af tilbuddet.

Forholdet mellem pris og kvalitet beregnes efter den metode, hvor der for hvert tilbud beregnes en pris pr.
kvalitetspoint (ogsa kaldet Kommissionsmodellen). Det er tilbudsgiveren med den samlede laveste pris pr.
kvalitetspoint, du skal tildele leveringskontrakten. Det er obligatorisk at benytte denne metode ved evaluering
af tilbud i kategori 2.

Leverandgrer i systemet

Leverandgrfeltet p& aftalen er dynamisk. Det betyder, at softwareleverandgrer, der endnu ikke er optaget i
systemet, til enhver tid har mulighed for at ansgge om optagelse.

Du far derfor adgang til et bredt felt af leverandgrer, som kan afgive tilbud, nar du offentliggar et konkret
indkab i systemet. P& samme made kan du opfordre leverandgrer, som ikke er i systemet, til at sage om
optagelse.

Via aftalesiden for 02.06 Standardsoftware pa ski.dk finder du — under aftaledokumenter - en opdateret liste
over de leverandgrer, der er optaget i systemet — bade for kategori 1 og kategori 2.

Veerktgjer i det dynamiske indkgbssystem

Her far du et overblik over de veerktgjer, SKI stiller til radighed, for at lette processen omkring dit konkrete
indkgb pa 02.06 Standardsoftware.

Aftaleunderstgttende dokumenter og skabeloner

SKI stiller et kontraktgrundlag til radighed for dit indkgb pa aftalen. Ved at bruge SKI's kontraktgrundlag far du
en samlet kontraktpakke, der er udarbejdet med henblik pa standardiserede indkgb pa producentens
standardvilkar.

Kontraktgrundlag:

Leveringskontrakt

Bilag 1 Kundens opgavebeskrivelse

Bilag 1a Brugsvilkar

Bilag 1b Undervisning og radgivning

Bilag 2 Producentens standardvilkar

Bilag 3 Leverandgrens lgsningsbeskrivelse

Bilag 4 Leverandgrens priser

Bilag 5 Databehandling

Bilag 6 CSR (Kunden skal anvende SKI’s bilag alternativt bilag med samme eller skeerpede krav)
Bilag 7 Trepartsaftale (obligatorisk — SKI's bilag skal anvendes)

Du kan veelge at bruge SKI's kontraktgrundlag eller eget aftalegrundlag. Du skal dog altid vedleegge Bilag 7
Trepartsaftale. Du skal ogsa altid vedleegge CSR-bilag.Her kan du enten bruge SKI’s bilag eller eget bilag,
dog skal kravene heri tilsvare eller vaere mere skeerpede end kravene i SKI's CSR-bilag.

Veer opmaerksom pd, at SKI i begraenset omfang kan vejlede dig og bista dig i dit indkab, hvis du eendrer i
SKI's kontraktgrundlag eller udarbejder eget kontraktgrundlag. Se mere ovenfor under "Hvad kan du
overordnet bruge 02.06 Standardsoftware til?”.

SKI har desuden udarbejdet falgende dokumenter, som du ogsa har adgang til at bruge i forbindelse med et
konkret indkgb:

e Tilbudsbrev (udfyldes af leverandgren og vedlaegges tilbuddet)

e Evalueringsveerktgj (bruges til indkgb i Kategori 2 - Pris og kvalitet)
e Opfordringsskrivelse

e Tildelings- og afslagsbreve

e Brev til indhentelse af dokumentation vedr. ESPD



Du finder alle aftaleunderstgttende dokumenter og skabeloner pa aftalesiden og i ETHICS.

SKI-toolet, dit veerktgj til at forberede dit indkab

SKI stiller et digitalt hjeelpeveerktgj til radighed, kaldet "SKI-tool”. Veerktgjet har to funktioner. Det kan bruges
som inspirationskatalog, og det kan bruges til at opstarte dit indkab. Laes mere om de to funktioner nedenfor.

SKI-tool: Inspirationskatalog

| det dynamiske indkghssystem er der ikke et fast sortiment, leverandgrerne er forpligtede til at vedligeholde.
For at du alligevel kan f& et indtryk af, hvad der rar sig pd markedet, far du adgang til et inspirationskatalog. |
inspirationskataloget udstiller leverandgrerne en relevant udsnit af de produkter og ydelser, de kan tilbyde.

Der er kun tale om eksempler, og ikke en udtgmmende liste. Men du kan fx bruge inspirationskataloget til at
s@ge mere viden indenfor et bestemt produktomrade, som grundlag for en markedsdialog eller som input til
din kravspecifikation. Det er frivilligt for bade kunder og leverandgrer at bruge inspirationskataloget.

Du kan saledes ikke bestille produkter og ydelser via inspirationskataloget, men orientere dig om eksempler
pa produkter og ydelser, som leverandgrerne tilbyder inden for forskellige softwareomrader.

Nar du abner inspirationskataloget, vil alle katalogets produkter veere vist. Du indsnaevrer dit resultat ved at
veelge det eller de Gartneromrader og/eller gvrige omrader, der er relevante for dit indkab. Du kan laese mere
om produktet ved at trykke pa "pil ned” ikonet, eller fglge det link, leverandgren har indsat. Du kan ogsa veelge
at hente det samlede resultat i Excel ved at trykke pa "Hent som fil”.

INSPIRATIONSKATALOG

FILIRE Varsnavn Loverandar  Producent Producentvarsnr,
Kategori %
B
lit

Du skal veere opmaerksom pa, at SKI ikke godkender indholdet af inspirationskataloget. Det er saledes
leverandgrens eget ansvar, at de produkter og ydelser, der leegges i inspirationskataloget, lever op til de
rammer, der geelder for aftalen.

SKI-tool: Opstart af indkab

Du kan bruge SKiI-toolet til at opstarte dit indkgb. Her kan du fremsgge de leverandgrer, der gnsker at deltage
i konkurrencen indenfor det omrade/de omrader, du skal kgbe software indenfor (fx Gartneromrade 13,
Security). Du laver herefter konkurrenceudseettelsen blandt dette leverandgrfelt i ETHICS.

Det er frivilligt for dig som kunde, om du vil starte dit indkgb i SKI-toolet eller direkte fra ETHICS. Laes mere
om fordelene ved at starte dit indkgb i SKI-toolet, og hvordan du ggr det trin for trin nedenfor under punktet
"Forberedelse af indkgbet inkl. udbudsmateriale”, trin 5.

Du kan tilg& SKI-toolet her: www.software.ski.dk.

Du logger ind i toolet med dit login til ski.dk.

ETHICS, din platform til at gennemfgre dit konkrete indkab
Alle konkrete indkgb gennemfgres i ETHICS. Her kan du:

- Offentligggre dit udbudsmateriale

- Modtage og besvare spgrgsmal og svar
- Modtage tilbud

- Tildele kontrakten

- Udsende tildelings- og afslagsbreve


http://www.software.ski.dk/

- Angive kontraktveerdien og afslutte indkgbet

Det er meget vigtigt, at du angiver kontraktvaerdien, nar du afslutter indkgbet i ETHICS. Dette er et krav ift.
EU-lovgivning, nar der kabes ind via dynamisk indkgbssystem. Samtidig har det betydning for SKI's
administration af aftalen.

Du tilgar ETHICS via ski.dk eller via SKI-toolet.

Brugsvilkar

SKI stiller en oversigt over brugsvilkar til radighed for kunder og leverandgrer i systemet. Oversigten afspejler
en reekke brugsvilkar relateret til standardsoftware, som kan vaere relevante for dit konkrete indkgb, og som
generelt vurderes at ligge udover, hvad der indgar i producenternes standardvilkar.

Formalet med oversigten er, at leverandgrerne har mulighed for at indikere, om de forventer at kunne
imgdekomme de fremsatte brugsvilkar. Dermed kan du fa en indikation af, om et brugsvilkar er foreneligt med
markedsstandarden for det softwareomrade, du skal kebe, hvilket gger sandsynligheden for, at de indkomne
tilbud er konditionsmaessige.

Du kan anvende brugsvilkarene pa to mader i dit indkgb:

1. Angiv, hvilke brugsvilkar tiloudsgiver skal overholde — dette gares i bilag Bilag 1a - Brugsvilkar

2. Anvend brugsvilkar som en del af din kvalitative vurdering (kan kun gares i kategori 2). Her kan
tilbudsgiver veelge at acceptere et givent brugsvilkar eller ej.

Du ber altid overveje, om dine krav til brugsvilkar er fordyrende for tilbudsgiver, og derfor kan pavirke prisen af
den tilbudte Igsning.

Oversigten opdateres lgbende af SKI pa baggrund af input fra brugere af aftalen og leverandgrerne.

Sadan kgber du ind i det dynamiske indkgbssystem
Dit indkab i det dynamiske indkgbssystem bestar af tre overordnede faser:

1. forberedelse
2. gennemfarsel
3. afslutning

Figuren nedenfor viser de trin, du skal igennem under de tre faser:

<)
Forberedelse \/%

Afklar behov F
J

Veelg relevant kategori for indkabet L’
J

Gennemfarsel %

Ethics.

Offentligger materiale og tidsfristeri
ETHICS
.

Handtér spgrgsmal/svar i ETHICS |
\J

Tilpas kontraktmateriale og veerktajer F
J
Udfyld opfordringsskrivelse }7

Opstart indkeb og fastleeg leverandgrfelt i }_

SKl-tool

Modtag tilbud i ETHICS (kan leeses nar
tilbudsfristen er udlgbet) |

Afslutning %/pgi/}

Ethics

Evaluér de indkomne tilbud og udarbejd
evalueringsrapport }
J

Indhent endelig dokumentationi ETHICS ’»

Udsender tildelings- og afslagsbreve til

leverandgrer fra budrunden i ETHICS [

Rapporterer indgaet kontrakt og afslutter

indkab | ETHICS |
g

Forberedelsen foregar hos dig, evt. med brug af SKI-toolet. Her fastleegger du dit behov, om aftalen kan
bruges, og i bekraeftende fald tilpasser du materialet og gar klar til at gennemfgre dit indkab.

Gennemfgrsel af indkegbet sker i ETHICS.

Afslutning af indkgbet sker dels i ETHICS og dels hos dig.



SKI har lavet en dokumentpakke, der stgtter dig i hele processen. Du finder alle relevante dokumenter pa
aftalesiden for 02.06 Standardsoftware eller i ETHICS. Dokumentpakken er naermere forklaret under
"Aftaleunderstgttende dokumenter og skabeloner” leengere nede i vejledningen.

Forberedelse af indkgbet inkl. udbudsmateriale

Nedenfor tages du igennem de trin, du bgr gennemga, nar du forbereder dit indkab.

Forberedelse %

Trin 1 - afklar dit behov
(1

Afklar behov F Far du laver dit udbudsmateriale, skal du sikre dig, at dit behov kan

. deekkes af 02.06 Standardsoftware. Hvis dit indkab ligger indenfor et

By eller flere af de fem ydelsesomrader, og indenfor et eller flere af de
Veelg relevant kategori for indkabet L funktionelle standardsoftwareomrader, kan du bruge 02.06-aftalen.

Veer dog opmaerksom pa, om det er hensigtsmaessigt at bruge 02.06-

— aftalen, eller en af SKis gvrige aftaler. Se "Hvad kan du overordnet

s i FrEieTE S e T F bruge 02.06 Standardsoftware” ovenfor, eller kontakt SKI for

s ) radgivning.

3

4
Udfyld opfordringsskrivelse
S Nar du har afklaret dit behov, kan du afggre, om du kan vurdere

G leverandgrernes tilbud pa baggrund af pris alene. | det tilfeelde veelger
}— du kategori 1 - Pris. Kategori 1 bruges ofte til meget standardiserede
5 indkab, hvor det er muligt at evaluere pa pris alene. Det er, fx hvis du

skal genanskaffe eksisterende funktionalitet, hvor der er en
teknologisk binding til nuveerende it-miljg eller lignende.

}7 Trin 2 - veelg kategori

Hvis du har behov for bade at evaluere pa pris og den tilbudte kvalitet, veelger du kategori 2 - Pris og kvalitet.
Kategori 2 bruges typisk til mere "abne” indkgb, hvor du fx skal anskaffe ny softwarefunktionalitet.

| dit udbudsmateriale skal du beskrive neermere, hvordan du vurderer kvaliteten indenfor det enkelte, valgte
kriterium. Se naermere under "Bilag 3 - Leverandgrens lgsningsbeskrivelse (kategori 2)”.

Trin 3 - tilpas kontraktmaterialet

Du finder leveringskontrakt, alle bilag og relevante veerktgjer via aftalesiden pa ski.dk eller i ETHICS. Du kan,
som naevnt, ogsa anvende eget kontraktgrundlag.

I hvert bilag er der en vejledning til tilpasning/udfyldelse af bilaget. Hvis du aendrer i SKI's standardtekster i et
eller flere dokumenter, bar du ggre dette tydeligt for tilbudsgivere, fx ved at bruge sendringsmarkering.

Falgende skal altid indga i dit kontraktgrundlag:

e Bilag 6 - CSR (SKI’s bilag eller eget CSR-bilag, hvis kravene i eget bilag er tilsvarende eller skaerpede
i forhold til SKI's CSR-bilag)
e Bilag 7 - Trepartsaftale (SKI's bilag skal anvendes)

Du kan med fordel gennemga/tilpasse udbudsmaterialet i den reekkefglge, de naevnes i nedenfor.

Bilag 1 - Kundens opgavebeskrivelse

Her beskriver du dit indk@bsbehov sa preecist, at en tiloudsgiver kan vurdere dit indkabsbehov. Veer
opmaerksom pa, at du jf. udbudsloven ikke ma efterspgrge en navngiven licens/en navngiven producent. Du
ma dog gerne beskrive dit nuveerende it-miljg, herunder detaljer om dine nuvaerende licenser.

| inspirationskataloget i SKI-toolet kan du fremsgge eksempler pa relevante produkter indenfor det omrade, dit
indkeb vedrgrer, og pa denne made opnd indsigt i hvad der findes p&d markedet. Det kan hjeelpe dig med at
stille relevante funktionelle krav i bilag 1 Kundens opgavebeskrivelse. Se neermere under "SKI-toolet, dit
veerktgj til at forberede dit indkagb”.



Evalueringsveerktgj

SKI har udarbejdet et evalueringsveerktgij til at understatte dit indkab i kategori 2 (Pris og kvalitet). Veerktgjet
understatter indkgbet fra start til slut og kan bl.a. bruges i opfordringsskrivelsen, udbudsmaterialet, og nar du
efterfglgende skal lave tildelings- og afslagsbreve og/eller dit evalueringsnotat.

Du skal i veerktgijet farst fastleegge, hvilket/hvilke af de seks kvalitetskriterier du gnsker at anvende, og
hvordan hvert kvalitetskriterium skal veegte i evalueringen. | veerktgjet angiver du ogsd, hvad der tillzegges
positiv veegt ved hvert kriterium. Desuden skal du i evalueringsvaerktgjet bestemme, hvor mange point en
tilbudsgiver minimum skal have for at deres tilbud kommer i betragtning til indkgbet.

Under punktet "Afslutning af indkgbet” i denne vejledning kan du se, hvordan du kan bruge
evalueringsveerktgijet til at gennemfgre evaluering og efterfglgende udfylde tildelings- og afslagsbreve, samt
dit evalueringsnotat.

Hvis dit indkab foretages i kategori 1, laveste pris, er det ikke relevant at bruge evalueringsveerktgjet.

Du finder evalueringsveerktgjet samt en detaljeret vejledning, til hvordan du bruger vaerktgjet via aftalesiden
pa ski.dk og i ETHICS.

Bilag 3 - Leverandgrens Igsningsbeskrivelse (kategori 1)

Hvis du gnsker, at leverandgren beskriver den tilbudte lgsning, eller dele af den, ved et indkab i kategori 1,
skal du angive det i bilag 3. Det kan fx veere relevant for at verificere, at Igsningen opfylder de fastsatte krav.
Husk, at du ikke vurderer pa kvaliteten af en evt. lasningsbeskrivelse, hvis du foretager dit indkgb i kategori 1.

Hvis du ikke har behov for en lgsningsbeskrivelse, skal du ikke bruge bilag 3.

Bilag 3 - Leverandgrens lgsningsbeskrivelse (kategori 2)

Nar du foretager dit indkab i kategori 2, skal du kunne vurdere pa kvaliteten af tilbudsgivers tilbudte lgsning.
Dette gares ved, at tilbudsgiver beskriver deres tilbudte lgsning i bilag 3. Far tilbudsgiver kan udfylde bilag 3,
skal du forberede bilaget. Du skal sikre, at tilbudsgiver far et klart overblik over, hvad der skal indgd i deres
besvarelse, for at du som kunde kan evaluere kvaliteten af deres Igsningsbeskrivelse.

Du skal dels indsaette beskrivelsen af, hvad der vaegter positivt for hvert kvalitetskriterium, du anvender (her
kan du med fordel indseette teksten fra evalueringsveerktgijet), og dels anvise, hvad du gnsker, at
leverandgren skal beskrive, for at du kan lave den efterfglgende evaluering.

Bilag 4 - Leverandgrens priser

Tilpas bilaget ift. hvordan du gnsker, at leverandgren skal angive priser. Bilaget er en skabelon, der kan
justeres afhaengig af, om du fx har brug for tidsubegreensede licenser, abonnementsbaseret software, og/eller
undervisning og radgivning. Vaer opmaerksom pa, at der skal fremkomme én samlet evalueringsteknisk pris,
s& du kan sammenholde priserne pa tveers af de indkomne tilbud. Hvis du har beskrevet optioner i bilag 1
Kundens opgavebeskrivelse, skal leverandgren kunne prisseette disse i bilag 4 Leverandgrens priser.

Bilag 1a - Brugsvilkar

Hvis du har behov for at fastsaette brugsvilkar, som vedrgrer brugen af den standardsoftware, du skal
anskaffe, skal du angive disse i bilag 1a. Brugsvilkar, der angives i bilag 1a, skal opfyldes/accepteres af
tilbudsgiver. Du skal derfor overveje, om dine krav er markedskonforme, herunder om de evt. pavirker antallet
af leverandgrer, der kan afgive tilbud, eller medfarer at du far hgjere priser.

Hvis du ikke gnsker at fastsaette brugsvilkar, anvendes bilag 1a ikke.

Alternativt kan du veelge at inddrage brugsvilkar som en del af din kvalitative vurdering (og hermed skal
indkabet foretages i kategori 2, hvor du kan vurdere pa kvalitet).

Bilag 1b - Undervisning og radgivning

Dette bilag skal vedleegges, hvis du har behov for at anskaffe undervisning og/eller radgivning relateret til
standardsoftware som en del af dit indkgb. Ved andre indkgb bruges bilag 1b ikke. Bilaget skal som
udgangspunkt ikke tilpasses.



Bilag 2 - Producentens standardvilkar

Hvis du gnsker, at producentens standardvilkar skal vaere gaeldende, skal du inkludere bilag 2, som sa
udfyldes af tilbudsgiver. Ellers anvendes bilaget ikke. Bilaget skal ikke tilpasses.

Bilag 5 - Databehandling

Du skal anvende dette bilag, hvis leverandgren og/eller producenten i forbindelse med udfgrsel af
leveringskontrakten behandler personoplysninger pa vegne af jeres organisation. | sa fald skal der nemlig
indgas en eller flere databehandleraftaler. Du skal beslutte, om databehandleraftalen/-aftalerne skal indgas
med leverandgren og/eller med producenten.

Du kan enten selv fastleegge indholdet (fx ved brug af Datatilsynets skabelon) eller indga
databehandleraftalen pa baggrund af leverandgren eller producentens standardskabelon. Hvis der ikke sker
databehandling af persondata, anvendes bilag 5 ikke.

Bilag 6 - CSR

Dette bilag skal altid indga i leveringskontrakten. Du kan dog veelge at erstatte bilaget med jeres eget CSR-
bilag, hvis kravene i det er tilsvarende eller mere skaerpede i forhold til SKI's CSR-bilag. Bilaget skal ikke
tilpasses.

Bilag 7 - Trepartsaftale

Dette bilag skal altid indga i leveringskontrakten, og du skal bruge SKI’s bilag. Bilaget regulerer, hvordan
leverandgren skal rapportere omsaetning pa leveringskontrakten til SKI, samt hvordan leverandgren pa vegne
af kunden varetager kundebetaling pa 1% af kundens kgbssum til SKI. Bilaget skal ikke tilpasses.

Leveringskontrakt

Leveringskontrakten skal tilpasses dit konkrete indkab pa enkelte punkter, herunder:

e Du skal kort beskrive, hvad indkgbet vedrgrer med kort information om kontraktens genstand, altsa
hvad dit indkgb vedrgrer og din organisations EAN-nummer.

e Du skal tage stilling til, om databehandleraftale indgds med producent eller leverandgren, jf. "Bilag 5 -
Databehandling”

e Du skal angive, i hvor lang tid du gnsker at kunne foretage suppleringskab under leveringskontrakten.
Overvej her, om det vil pavirke din tilbudspris, hvis du veelger en lang periode for suppleringskab
(eftersom suppleringskegb skal kunne foretages til samme pris og vilkar som din oprindelige
anskaffelse)

e Du skal tage stilling til, om de fastsatte belgb for erstatning og forsikring er daekkende i forhold til dit
konkrete indkab.

Tilbudsbrev

Tilpas tilbudsbrevet med navn pa indkabet mm. og vedleeg det dit gvrige udbudsmateriale. Tilbudsgiver skal
aflevere tilbudsbrevet som en del af sit tilbud.

Trin 4 - udfyld opfordringsskrivelsen

Opfordringsskrivelse

Opfordringsskrivelsen svarer til miniudbudsbetingelserne pa en rammeaftale. Du skal tilpasse
opfordringsskrivelsen i forhold til dit konkrete indkgb. Du skal bl.a. angive tidsfrister, tildelingskriterier, og
hvordan du evaluerer tilbuddene. Laes mere om tildelingskriterier og evaluering under punktet "Hvordan
tildeler du en leveringskontrakt?”.

Veaer opmaerksom p4, at fristen for at modtage tilbud skal vaere minimum 10 dage fra dagen efter afsendelse af
din opfordringsskrivelse. Dette er udbudsretsligt bestemt.

Hvis indkabet sker i kategori 2, skal du desuden angive det antal point, en tilbudsgiver minimum skal opna for
atindgd i den samlede evaluering af tilbuddene. Dette fastleegges i evalueringsveerktajet og overfgres til
opfordringsskrivelsen.




Du kan veelge at afholde en frivillig standstill-periode p& 10 dage. | sa fald skal det angives i
opfordringsskrivelsen. De 10 dage geelder fra meddelelsen er sendt ud til alle tilbudsgiverne. Du er ikke
forpligtet til at afholde en standstill-periode, men ggr du det, beskytter du leveringskontrakten mod uden
virkning i forbindelse med en eventuel klage.

Trin 5 - opstart dit indkeb og fastleeg leverandarfelt i SKl-tool

Nar dit udbudsmateriale er klar, kan du g& i SKI-toolet for at oprette dit indkeb pa baggrund af de
karakteristika, der geelder for dit indkab.

Log ind
Du logger ind med samme brugernavn og password, som du bruger til at logge ind pa ski.dk (mit SKI).

Opret indkab
| SKI-toolet veelger du "Se/opret indkab”.

VELKOMMEN

INSPIRATIONSKATALOG
- INDKOB

dkob og se dine

Her kan du dels se eksisterende indkgb, og dels oprette nye. Du opretter et nyt indkgb ved at trykke "Opret

kladde”.
11 indkeb

Dato Navn Status Link

Navnagiv indkgbet

| pop-up feltet der kommer frem er det vigtigt, at du giver dit indkgb et retvisende navn, der ogsa forteeller
tilbudsgiverne, hvad dit indkgb vedrgrer. Navnet overfgres til ETHICS og bruges i hele indkgbets "levetid”. Det
fremgar bl.a. som overskrift, nar tilbudsgiverne far besked om dit planlagte indkab. Tryk "Opret”, nar du har
navngivet indkgbet.

Veelg kategori og relevante omrader

Du skal nu fgrst veelge den kategori, dit indkgb skal foretages i. Herefter ser du det samlede antal
leverandarer, der er optaget i det dynamiske indkagbssystem for den pageeldende kategori. Herefter afkrydser
du de relevante funktionelle omrader (Gartneromrader) og a@vrige omrader, der definerer dit indkgb, som du
har angivet det i "Bilag 1 - Kundens opgavebeskrivelse.




OPDATER |NDK(DB Virtualiseringssoftware #

FILTRE

Kategori

Pa den baggrund kan du nu se det leverandgrfelt, der har tilkendegivet, at de vil deltage i konkurrencen
indenfor disse omrader.

Brug af sgqgefelter
SKI-toolet har to muligheder for sggning, nar du opretter indkabet.

Det gverste sggefelt giver dig mulighed for at sgge i den liste af leverandgrer, du far frem, nar du har valgt et
eller flere softwareomrader og/eller gvrige omrader.

Nulstil alle filtre

FILTRE

Kategori X
1Pris

© 2 Pris og kvalitet

Dette sggefelt giver altsa farst mening, nar du har valgt et eller flere omrader — ellers har du ikke et
s@geresultat, du kan sgge indenfor. Du skal dog veere opmeerksom pa, at du ikke kan oprette dit indkgb pa
baggrund af en sggning blandt leverandarer. Du kan kun oprette dit indkeb pa baggrund af de
softwareomrader/gvrige omrader, du udvaelger. Hvis der er tekst i dit s@gefelt, nar du opretter indkabet, vil du
blive bedt om at fjerne det, far du kan oprette indkgbet.

Den anden sggemulighed ger det muligt for dig at s@ge indenfor de omrader, der er omfattet af aftalen.
Sagefeltet findes bade for "Softwareomrader” (vist nedenfor) og for "@vrige omrader”.

Nar du sgger her far du vist de omrader, der indeholder det ord, du sa@ger pa. Vaer opmaerksom pa, at
s@gningen sker indenfor de dansk-sprogede definitioner af Gartneromraderne. Du kan se definitionerne ved at
trykke pa "Info” for hvert omrade. Du finder ogsa disse definitioner i dokumentet "02.06 Oversigt over
funktionelle softwareomrader” pa aftalesiden og i ETHICS.

Softwareomrader »

Q_ desktop X

11 Storage Management nfo
12 Virtualization Infrastructure

12.2 Virtual Desktop
Infrastructure

Pa samme made sker sggningen for "@vrige omrader” pa baggrund af den dansksprogede definition, der er
udarbejdet. Tryk "Info” ud for hvert omrade for at se den dansksprogede definition.



Gem dit indkgb som kladde
Du kan undervejs veelge at gemme dine valg, eller gemme og lukke din kladde, hvis du vil tilbage til den
senere, f.eks. hvis du ikke er klar til at ga videre med dit indkagb endnu.

Overfgr dit indkgb til ETHICS

Nar du er Klar til at ga videre med dit indkgb, dvs. du har valgt de relevante softwareomrader og evt. gvrige
omrader, og du har dit udbudsmateriale og opfordringsskrivelse klar, overfgrer du indkgbet til ETHICS. Det
ger du ved at trykke "Opret indkgb”.

10 resultater Luk m Gem og luk | Opret indkeb ’

Firmanavn Navn Email Telefon

Du bliver bedt om at bekraefte valget, hvorefter dit indkgb automatisk oprettes i ETHICS, og det fremsggte
leverandgrfelt overfgres samtidig. Du kan nu i din liste over indkgb se, at indkgbet har aendret status til
"Overfert til ETHICS”, og samtidig kan du se og klikke pa det link, der farer dig direkte til indkgbet i ETHICS.

Dato Navn Status Link

25-02-2021 Udviklingslicenser til ny hjemmeside Kladde &j _D_

Overfort til ETHICS

28-02-2021 Virtualiseringssoftware

Ved at trykke pa download-ikonet ud for dit indkgb i SKl-toolet far du en PDF-indkabsoversigt, der viser dig
tidspunkt for oprettelse og overfarsel til ETHICS (hvis du har overfgrt til ETHICS). Samtidig ser du, hvilke
softwareomrader / gvrige omrader, der danner grundlag for dit indkab, og en liste over de leverandgrer, der
hermed er inkluderet. Du kan gemme denne liste som dokumentation for sagen.

Indkabsoversigt

Navn test123

Oprettet 17-03-2021 13:49:16

Overfort 17-03-202113:50:07

Kategori 2 Pris og kvalitet

Softwareomrader 3 Customer Experience and Relationship Management

(CRM)
3.3 Customer Service and Support

Leveranderer

Firmanavn Navn Email Telefon

Sa laenge, du ikke har overfgrt indkgbet til ETHICS, kan du stadig tilrette dine valg og/eller slette indkgbet helt
i SKI-toolet. Nar indkgbet er overfart til ETHICS, kan du ikke laengere tilrette det i SKl-toolet og dine valg af
funktionelle omrader + leverandgrfeltet er "last”.

OBS Du bgr farst overfare dit konkrete indkgb fra SKI-toolet til ETHICS, nér dit udbudsmateriale er helt klart.
Ellers risikerer du, at listen af leverandgarer, der er med i konkurrencen om dit konkrete indkab, ikke er
opdateret. Feltet af leverandgrer er dynamisk, da nye lgbende kan blive optaget i systemet.

Du kan ogsé oprette indkgbet direkte i ETHICS

Det er frivilligt for dig som kunde at opstarte dit indkab i SKI-toolet. Du kan ogsa starte dit indkab direkte i
ETHICS. Se mere under "Gennemfarsel af indkgbet” nedenfor. | s& fald vil alle leverandgrerne indenfor
kategorien (hhv. kategori 1 - Pris, eller kategori 2 - Pris og Kvalitet) blive inviteret til at deltage i konkurrencen
om dit konkrete indkab.




Hvis du starter indkgbet i ETHICS, sker der altsa ingen udveelgelse/indsnaevring af leveranderfeltet forud for
offentliggerelsen af dit indkeb, og du inviterer saledes alle leverandgrer i indkebskategorien, nar du har
aktiveret dit indkegb i ETHICS.

Gennemfgarsel af indkgbet

Nedenfor bliver du guidet igennem de trin, du gennemgar, nar du gennemfarer dit indkab.

Gennemfersel %%j—%

Etnics Trin 1 - offentligger materiale og tidsfrister i ETHICS
;
g;fﬁ?(tzlis?gm materiale og tidsfristeri Hvis du har startet dit indkab i SKl-toolet, er dit indkab allerede
J oprettet i ETHICS. Her kan du enten faglge linket fra SKI-toolet eller se

det i ETHICS under "Konkrete indkgb” for din organisation.

2
Handtér spgrgsmal/svar i ETHICS

Hvis du ikke er startet i SKI-toolet, skal du farst oprette indkgbet i
ETHICS. Du tilgar ETHICS via SKI's hjemmeside under punktet
"Udbud” hvor du veelger "ETHICS for kunder”. Herefter fgres du til din
organisations side i ETHICS, hvor du vil kunne se alle konkrete
indkab der enten er i kladde, er aktive eller er afsluttede.

3 Modtag tilbud i ETHICS (kan leeses nar
tilbudsfristen er udlabet)
J

< C @ skidk

SK/ L/{)\ Aftaler L For leverandorer

Du opretter et nyt indkgb i fanen "Konkrete indkgb” i ETHICS. Veelg "Opret konkret indkgb”. | boksen, der
kommer frem, skal du angive navn for indkgbet og veelge kategori 1 eller kategori 2. Herefter kan du trykke pa
"Opret konkret indk@b” i nederste hgjre hjgrne.

(\

Uanset om du er startet i SKI-tool eller i ETHICS, er du nu klar til at angive tidsfrister, og leegge
opfordringsskrivelse og udbudsmateriale op.

Forhandsadvisering

Du kan veelge at udsende en forhandsadvisering til leverandgrfeltet, efter indkgbet er oprettet i ETHICS, men
inden du aktiverer dit indkab/udsender udbudsmaterialet. Det kan fx veere, hvis du gnsker at undersgge
interessen for et kommende indkab og p& denne made fa en indikation af antal leverandgrer, der forventer at
afgive tilbud. Du kan bruge funktionen/fanen "Generel annoncering” til dette formal.

Du skal vaere opmaerksom pa, at det ikke pt. er muligt at fierne en leverander fra indkgbsprocessen, selvom
denne har svaret, at de ikke forventer at afgive et tilbud. Leverandgren vil dermed fortsat have adgang til
udbudsmateriale mm.



Angiv tidsfrister og upload materiale

| fanen "Kontrolpanel” angiver du tidsfrister ved at trykke "Rediger”, se nedenfor. Tilbudsfristen skal i henhold
til udbudsloven fastsaettes, sa den giver deltagerne rimelig tid til at udarbejde tilbud, alt afheengig af indkabets
kompleksitet. Dog skal fristen, som naevnt ovenfor, mindst vaere 10 kalenderdage fra offentligggrelsen i
ETHICS.

Tilbudsrunde Rediger

Spergsmalstrist
Tilbudsfrist

Du uploader din opfordringsskrivelse og det relevante udbudsmateriale under fanen "Udbudsmateriale” i
ETHICS. Veelg "Opret dokument”.

Nar alt materiale er lagt i ETHICS og du har angivet dine tidsfrister, skal du offentliggare indkgbet for
leverandgrerne i kategorien. Det gar du ved at veelge "Aktivér indkgb” under fanen "Kontrolpanel”.
Leverandgrerne far hermed en mail om indkgbet. Nu er dit indkab i gang.

Rediger udbud Funktioner v

D Evaluering & Kontrakt %2 Brugeradministration & Intern brugeradministration

Hvis dit indkab er startet i SKI-toolet, er det kun de leverandgrer, der er inkluderet pa baggrund af din
udsggning i SKI-toolet, der er overfart til ETHICS — og dermed far besked om indkgbet.

Trin 2 - handtér spgrgsmal og svar i ETHICS

Under dit konkrete indkab i systemet kan du i fanen "Spargsmal og svar” se spgrgsmal fra tilbudsgivere, og
besvare dem i anonymiseret form. Alle tilbudsgivere vil kunne se dine anonymiserede svar. P& den méade er
der en fuldsteendig log over kommunikationen i tilbudsfasen, mellem din organisation og tilbudsgiverne. Du far
en advisering pr. mail, nar der kommer nye spgrgsmal.

Spergsmal og svar

@ Kontrolpanel & Bekendtgerelser & Udbudsmateriale ® Spergsmal og svar

Trin 3 - modtag tilbud i ETHICS

Tilbudsgivere afleverer et tilbud ved at uploade de dokumenter, du har efterspurgt i ETHICS. Du vil hele tiden
kunne se, hvem der har hentet materialet, og hvem der har afleveret tilbud. Nar tiloudsfristen er naet, vil du
kunne &bne de tilbud, der er modtaget. Dette gares konkret ved at downloade de dokumenter, der er
modtaget via fanen "Evaluering”. Her trykker du p& knappen "Vis” for den enkelte tilbudsgiver, og herefter
"Hent alle dokumenter”.

Detaljer

Ekskluderet

# Serverti d Dokumenttype Titel Filstorrelse Version



Afslutning af indkgbet

Nedenfor bliver du guidet igennem de trin, du gennemgar, nar du afslutter dit indkab.

Alslutolng % Trin 1 - evaluér de indkomne tilbud og udarbejd evalueringsrapport
evahoigggor 0 v Nar du har gemt de indkomne tilbud lokalt pa& din pc, kan du pabegynde

. din tilbudsevaluering. Din evaluering skal foretages, som du har angivet
det i din opfordringsskrivelse, og skal fglge de fastsatte rammer, som er
QELELECEEE LS US Sl | naermere beskrevet i "Hvordan tildeler du en leveringskontrakt?". Se mere
om det nedenfor, hvor evalueringen er kort gengivet for hhv. indkab i

tilbudsgivere i ETHICS
Evaluering af tiloud i kategori 1 (Pris)

Rapportér indgaet kontrakt og afslutindkeb
=R Tildeling af de konkrete indkab i det dynamiske indkgbssystems kategori

1 sker til den tilbudsgiver, som har afgivet det gkonomisk mest
fordelagtige tilbud i henhold til tildelingskriteriet pris.

]

I

Evaluering af tilbud i kategori 2 (Bedste forhold mellem pris og kvalitet)

Din evaluering af de indkomne tilbud sker pa baggrund af det bedste forhold mellem pris og kvalitet. Forholdet
mellem pris og kvalitet beregnes efter den metode, hvor der for hvert tilbud beregnes en pris pr. kvalitetspoint.
Det er tilbudsgiveren med den samlede laveste pris pr. kvalitetspoint, du skal tildele leveringskontrakten. Det
er obligatorisk for at benytte denne metode ved evaluering af tilboud i kategori 2.

Du opfordres som naevnt til at bruge SKI's Evalueringsveerktaj mest muligt, nar dit indkgb sker i kategori 2,
saledes ogsa til evalueringen. Her indszetter du de evalueringstekniske priser fra hver tiloudsgiver, og herefter
foretager du den kvalitative evaluering pa baggrund af den metode, du har beskrevet i opfordringsskrivelsen.
Veerktgijet beregner til sidst automatisk en pris pr. kvalitetspoint for hver tiloudsgiver, og du kan pa den
baggrund se, hvem der skal tildeles kontrakten.

Se evt. den detaljerede vejledning til evalueringsveerktgjet, der ligger pa aftalesiden og i ETHICS.
Du skal huske, at det altid er dit eget ansvar, at evalueringen er foretaget korrekt.
Trin 2 - indhent endelig dokumentation

Nar vinderen er fundet, gar du tilbage til dit konkrete indkgb i systemet. Her sender du fgrst en meddelelse
vedr. anmodning om dokumentation til den tilbudsgiver, du har til hensigt at tildele kontrakten til. Du finder en
skabelon til dette brev "Indhentelse af dokumentation” via aftalesiden pa ski.dk eller i ETHICS.

Du skal sikre, at tilbudsgiver dokumenterer, at de ikke er omfattet af de obligatoriske udelukkelsesgrunde i
udbudslovens 88 135-136 eller den frivillige udelukkelsesgrund i 137, stk. 1, nr. 2.

Du skal fastseette en passende frist for tilbudsgiverens fremsendelse af den kreevede dokumentation.
Anbefalingen fra Konkurrence- og Forbrugerstyrelsen er mindst 18 kalenderdage for danske virksomheder.

Trin 3 - udsend tildelings- og afslagsbreve

Nar du har modtaget fyldestggrende og gyldig dokumentation fra den tiloudsgiver, du gnsker at tildele til, skal
du give samtlige tilbudsgivere meddelelse om din tildeling. Det betyder, at du sender et tildelingsbrev til
vinderen, og afslagsbreve til de gvrige tiloudsgivere. Du finder skabeloner til bade tildelings- og afslagsbreve
via aftalesiden pa ski.dk eller i ETHICS.

Hvis du i din opfordringsskrivelse har valgt at afholde 10 dages standstill-periode, skal du huske dette ifm.
indgaelse af kontrakten.

Meddelelser om tildeling og afslag sendes via fanen "Direkte dialog” i ETHICS. Her seetter du flueben ved den
enkelte tilbudsgiver, du skal skrive til og trykker "Opret kommunikation”.



Opret dialog

Vedhasft dokument:
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Du kan vedheefte brevet som en fil, eller du kan skrive direkte i beskeden. Nar du er feerdig med din dialog kan
du enten trykke "Send” eller veelge "Godkend til senere afsendelse”. Det giver dig mulighed for at sende alle
breve vedr. tildeling eller afslag ud samtidig til de bergrte tilbudsgivere, nar du har forberedt alle dialogerne for
de enkelte tilbudsgivere.

Trin 4 - rapportér indgaet kontrakt og afslut indkgb

Nar du har givet besked til de bergrte tilbudsgivere om udfaldet af dit konkrete indkab, kan du gennemfare det
sidste trin, som er at angive veerdien af den indgaede kontrakt i ETHICS. Det gar du ved at ga til fanen
"Kontrolpanel” i ETHICS og veelge knappen "Afslut udbudsproces”.

Tilbudsrunde

Spergsmalsfrist
Tilbudsfrist

Afslutning af udbudsprocessen

Notifikation ved manglende afsiutning [ilf Fra

Her kan du fgrst kontrollere, hvem der er tildelt kontrakten, og om du har udsendt tildelings- og afslagsbreve.
Herefter udfylder du kontaktens veerdi (den evalueringstekniske pris). Husk at trykke "Gem veerdier”.

Afslutning af udbudsprocessen

Veerdi

Angiv den samlede kontraktvasrdi

Virksomhed 2, Kontrakiansvarlig Navn Email

Gem veerdier
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Pa sidste trin trykker du "Afslut udbudsprocessen”. Du har nu gennemfgart og afsluttet dit indkegb p& 02.06
Standardsoftware. Du kan til enhver tid se alle dine indkgb, bade i SKl-toolet, hvor du finder en samlet
oversigt over dine indkgb, og i ETHICS, hvor du kan se alle detaljer om det enkelte indkab.



Kontakt
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Camilla Volund

Mere information

Du kan finde mere information om aftalen pa
ski.dk. Her finder du blandt andet flere vejledninger
og gvrige dokumenter, der kan hjeelpe dig med at

bruge aftalen.

Du er altid velkommen til at kontakte SKI's

kundeservice pé telefon 33 42 70 00, hvis du har

spgrgsmal til aftalen.

Konsulent, Kontraktansvarlig
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