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INDLEDNING 

Nærværende ”pixibog” er en vejledning i brugen af SKIs nye udbudssystem. Pixibogen er udarbejdet som en 
guide der skal sikre at du som tilbudsgiver bliver ledt den direkte vej gennem tilbudsafgivelse, hvad enten 
det er et offentligt eller begrænset udbud du ønsker at byde på. 

Der er i systemet flere funktioner end dem der bliver præsenteret i nærværende pixibog, men følger du 
den ”RØDE TRÅD” er du sikker på at komme gennem de steps der er påkrævet for at afgive anmodning om 
prækvalifikation og afgive tilbud. 

De BLÅ tekstbokse i vejledningen er kommentarer og supplerende oplysninger, der kan være nyttige i 
forbindelse med arbejdet i SKIs udbudssystem. 

Læs første afsnit (”Opret bruger, log på og find det relevante udbud”) inden du tager systemet i brug. 
Afsnittet indeholder vigtige oplysninger om oprettelse af virksomhedsprofil og administratorrettigheder. 

Uanset om du skal byde på et offentligt eller begrænset udbud er dette første indledende afsnit om 
oprettelse og log in relevant. Skal du byde på et offentligt udbud kan du udelade afsnittet 
”Prækvalifikation” og gå til afsnittet ”Tilbudsfase”. 

 

 

 

Det er pt kun muligt at anvende Microsoft Explorer som browser (understøttelse af Mozilla Firefox kommer 
i 2010). Den optimale skærmopløsning til brug af systemet er 1024 x 768 pixel.  

Når systemet anvendes første gang, kan man undervejs blive bedt om at installere to Microsoft 
komponenter i sin browser. Det gælder MSXML og ActiveX komponentet Capicom. Begge komponenter 
skal installeres. Genstart din browser, hvis du oplever problemer med komponenterne. 

Hvis der opstår behov for yderligere support er du naturligvis velkommen til at kontakte SKIs Kundeservice 
på telefon 33 42 70 00. 
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OPRET BRUGER, LOG PÅ OG FIND RELEVANTE UDBUD 

 

Dette er den første side du møder når du følger linket fra www.ski.dk (på SKIs hovedside tryk ”aktuelt” 
øverst til venstre og vælg derefter ”oversigt over udbud”, linket til udbudssiden ligger i højre side). Der er 
mulighed for at oprette virksomheden som bruger og logge på systemet for at se aktuelle og igangværende 
udbud.  

NB. Du kan ikke logge ind med evt. gamle SKI kodeord. 

 

 

 

 

 

DIGITAL  SIGNATUR  ‐ VIGTIGT! 

Vær opmærksom på at for at afslutte tilbud og signere bør der anvendes digital signatur.  

Der kan forventes indtil tre ugers leveringstid på en sådan signatur. Vær derfor opmærksom på hurtigst 
muligt at rekvirere en sådan. Det er eksempelvis muligt at rekvirere en signatur via www.digitalsignatur.dk 
eller www.danid.dk 

I kan anvende en virksomhedssignatur (skal købes), som er knyttet til virksomheden eller en personlig 
digital signatur (gratis) til en tegningsberettiget (se evt FAQ) i virksomheden.  

Alle igangværende SKI udbud ink. udbuds‐
bekendtgørelse ses her ‐ uden behov for login. Se 
side 5.

Er du allerede registreret i det nye 
system kan du klikke her for at gå ind 
via din profil og arbejde videre eller 
søge efter nye udbud. Se side 8. 

Er din virksomhed ikke 
registreret som bruger af 
SKIs nye udbudssystem, så 
klik her og bliv registreret 
for at kunne hente og 
besvare udbudsmateriale. 
Se side 6. 
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VEJ  TIL UDBUDSBEKENDTGØRELSE 

 

Udbudsbekendtgørelse (se overstående screenshot) kan findes uden login. Fra login‐forsiden tryk 
”Igangværende udbud” herefter ser du skærmbilledet herunder. 

 

 

  

På næste skærmbillede, tryk på knappen (oppe i højre hjørne) ”udbud i detaljer”. 

Derefter Scholl til bunden af den næste side og tryk (i højre hjørne) ”Vis bekendtgørelse”.  

Herefter ses udbudsbekendtgørelsen. 

Kik på det relevante udbud. 
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REGISTRERINGSFORMULAR 

 

Hvis ikke virksomheden er registreret i forvejen skal den registreres via ”Online registrering” på forsiden. 
Nedenstående formular fremkommer (der er i vejledningen kun afbilledet udsnit af formularen). 

Vær opmærksom på at den person der bliver angivet når virksomheden oprettes vil registreres som 
firmaadministrator og vil i fremtiden være ansvarlig for at oprette øvrige brugere og administratorer. 

En virksomhed kan kun registreres én gang pr. CVR‐nummer (se FAQ hvis problemer med dette). 

Når virksomheden er registreret skal firmaadministratoren oprette og administrere virksomhedens øvrige 
brugere. Det er muligt at have flere administratorer for samme virksomhedsprofil og det er muligt for flere 
brugere i samme virksomhed at arbejde i systemet på samme tilbud samtidig. Se evt afsnit om dette. 

 

Herunder illustreres den formular der anvendes første gang virksomheden skal registreres i 
udbudssystemet. 

Vær opmærksom på at formularen indeholder mere end det er muligt at vise herunder. De vigtigste 
punkter er dog medtaget. 

 

 

 

 

 

 

Feltet ”Fritaget leverandør” samt 
feltet ”alarmeringer” skal ikke 
anvendes. De har ingen 
funktionalitet. 

Nøgleord om jeres produkter/ydelser 
kan tilføjes. Ikke væsentligt.

Beskriv kort jeres kærneydelser. 
Generel information til SKI 
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Når systemet anvendes første gang, kan man undervejs blive bedt om at installere to Microsoft 
komponenter i sin browser. Det gælder MSXML og ActiveX komponentet Capicom. Begge komponenter 
skal installeres og bør fremkomme automatisk (alternativt hent eller opdater fra Microsofts download site). 
Genstart din browser (alle vinduer), hvis komponenterne ikke virker med det samme. 

 

 

 

NB! Certifikat/digital signatur kan tilføjes senere, hvis dette først skal rekvireres. Hvis dette er tilfældet 
trykkes blot ”Gem” og tilbudsgiver kan nu logge ind i udbudssystemet og tilgå det relevante 
prækvalifikations‐/udbudsmateriale.  

Når tilbudsgiver modtager sit certifikat, tilføjes dette via navigeringsmenuen i øverste højre hjørne og 
under funktionen ”Bruger profiler”. Certifikatet tilføjes den brugerprofil, der skal signere det endelige 
tilbud.

Udfyld felterne i formularen. Derefter link din brugerprofil og din 
digitale signatur. Du skal signere jeres tilbud og kontrakter med 
denne. Klik på ”Vælg certifikat” og vælg din digitale signatur.  
Hvis du ikke har en digital signatur ved hånden, kan denne vedhæftes 
din brugerprofil på et senere tidspunkt. 

Afslut med at trykke ”Gem” og virksomhedens 
profil er oprettet og klar til brug. 
Gå til forsiden og log på for at komme til aktuelle 
udbud.
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Når virksomheden er oprettet i udbudssystemet vil nedenstående fremkomme efter login.  

 

 

 

 

Find det relevante udbud 

   

Hvis flere faneblade fremkommer tryk 
på ”Igangværende” for at gå til 
oversigten over aktuelle udbud du har 
mulighed for at byde på. 

Vælg det relevante udbud.  

Klik her for at gå til oversigten 
over aktuelle udbud.
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Hvis du har logget på udbudssystemet vil nedenstående skærmbillede fremkomme når du vælger det 
udbud du ønsker at anmode om prækvalifikation til/afgive tilbud på. 

 

 

Hvis du har logget på udbudssystemet vil nedenstående skærmbillede fremkomme når du vælger det 
udbud du ønsker at anmode om prækvalifikation til/afgive tilbud på. 

Hvis du klikker her, får du kun begrænset 
adgang til systemet, da du ikke har 
”accepteret” velkomsten. 

Klik her for at gå til prækvalifikations‐
/udbudsmaterialet og evt. at afgive 
anmodning om prækvalifikation/tilbud. 

Klik her for at logge på og gå til 
udbudsmaterialet. 

Klik her, hvis du ikke har oprettet en profil i 
systemet. Vedr. oprettelse af 
virksomhedsprofil, se den indledende tekst i 

Hvis du klikker her, får du kun begrænset 
adgang til systemet, da du ikke har 
”accepteret” velkomsten. 

Klik her for at gå til prækvalifikations‐
/udbudsmaterialet og evt. at afgive 
anmodning om prækvalifikation/tilbud. 

Klik her for at logge på og gå til 
udbudsmaterialet. 

Klik her, hvis du ikke har oprettet en profil i 
systemet. Vedr. oprettelse af 
virksomhedsprofil, se den indledende tekst i 
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PRÆKVALIFIKATION 

Udbuddets oversigtsside viser spørgeskema for prækvalifikation, adgang til generelle dokumenter samt 
oversigt over de delaftaler der udbydes. 

 

Når I siden trykker ”afsend tilbud” bliver I herefter bliver I bedt om at bekræfte jeres SKI login og password. 
Slutteligt skal I vælge jeres digitale signatur og siden taste koden på signaturen. 

Resterende tid til deadline.  

Klik her for at gå til besvarelse af det spørgeskema der skal 
udfyldes i forbindelse med prækvalifikationen.** Se side 12. 

Anmodningen om prækvalifikation afsluttes ved at trykke her og 
digitalt signere anmodningen. Anmodningen sendes altså først, når 
der er trykket ”Afsend tilbud”

Klik her for at se, de for prækvalifikationen, 
relevante dokumenter. Se side 11.

N.B. Denne tekst 
ændrer sig ikke ‐ 
selvom du har 
udfyldt 
spørgeskemaet. 
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På de følgende sider er der supplerende informationer til ovenstående skærmbillede, herunder hvordan 
relevante dokumenter, spørgeskemaer tilgås. Der henvises til de røde ”stjerne markeringer” i boksene 
ovenfor. 

 

*OVERSIGT  OVER  DOKUMENTER 

 

Oversigt over dokumenter der er relevante for anmodning om prækvalifikation og senere afgivelse af 
tilbud. Klik på det relevante dokument for at downloade eller åbne og læse dokumentet. 
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**  BESVARELSE  AF  SPØRGESKEMA   

 

Besvarelse af spørgsmål. Ved klik på knappen ”Besvar spørgsmål” fremkommer et nyt vindue hvorfra 
spørgsmålene besvares – se herunder. 

 

Hvis tilbud afgives som konsortium SKAL alle oplysninger og besvarelser af spørgeskemaer indtastes via 
Fællessekretariatets virksomhedsprofil. Hvis ikke alle medvirkende virksomheder i konsortiet indtaster 
deres data via fællessekretariatets profil vil de ikke blive registreret som en del af konsortiet, og vil således 
være udeladt af evalueringen. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Angiv typen af tilbudsgiver tryk ”OK” 
og fortsæt til spørgeskemaerne. 
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Spørgeskemaet for prækvalifikation fremkommer i nyt vindue. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Aflevering af anmodning om prækvalifikation. 

Besvar spørgsmålene i spørgeskemaet.

Du kan gemme undervejs og forsætte 
når det passer dig. Hvis du trykker 
”nulstil skema” bliver du advaret før 
dit skema uigenkaldeligt slettes.  
Du kan også gemme ved at trykke 
”Upload besvarelser”. Dette kan gøres 
gang på gang til du er klar til at 
afleverer.  
Når du trykker ”upload” vil en oversigt 
over evt. ubesvarede spørgsmål 
fremkomme. Besvar evt ubesvarede 
spørgsmål eller tryk ”ignorer”. Tryk 
siden på ”Fortsæt til 
afleveringsoversigt”.  

Klik her for at uploade spørgeskemaet så det 
er klar til aflevering af anmodning om 
prækvalifikation. 
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***BEKRÆFTELSE AF  EVENTUELLE  MINDSTEKRAV. 

Det er ikke i alle udbud I bliver bedt om at bekræfte mindstekrav.  

 

 

 

Klik her for at læse mindstekravene
Klik her at bekræfte at virksomheden 
overholder mindstekravene. 

Afslut ved at trykke her. 
Mindstekravene er nu bekræftet og 
anmodningen om prækvalifikation 
kan afgives. 
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TILBUDSFASEN 

•  Ved et begrænset udbud vil prækvalificerede leverandører blive inviteret til at afgive tilbud i 
forbindelse med udbuddet. Tilbudsgiver vil modtage en e‐mail om prækvalifikation med et link til 
forsiden af tilbudsfasen. Forsiden vil være som nedenstående. 

• Ved et offentligt udbud vil processen i udbudssystemet starte her, når du er logget ind i systemet. 

 

 

 

  

 

 

 

 

Efter accept af invitation til at afgive tilbud kommer du til udbudssiden med oversigt over 
udbudsmaterialet, herunder generelle spørgsmål og delaftaler. 

Klik her for at gå til udbudsmaterialet 
og afgive tilbud. 
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*  OVERSIGT OVER  DOKUMENTER 

Oversigt over dokumenter der er relevante for anmodning om prækvalifikation/afgivelse af tilbud. Klik på 
det relevante dokument for at downloade og åbne dokumentet. 

 

 

 

 

Klik her for at gå 
til besvarelse af 
spørgeskema..** 

Klik ”Besvar spørgsmål for hver enkelt 
delaftale der afgives tilbud på – hvis 
denne er aktiv. I nogle udbud skal der 
kun besvares et spørgeskema.  

Klik her for at læse, de for tilbuddet relevante, 
dokumenter. F.eks. ”Generelle vilkår”, 
kravspecifikation og rammeaftalen samt evt. pris‐ og 
referenceark .* 

Hvis der i forbindelse med udbuddet er mindstekrav der skal 
overholdes fremkommer denne knap. Klik for at læse 
mindstekravene og bekræfte at de bliver overholdt. Bekræftes 
dette ikke, er det ikke muligt at afgive et konditionsmæssigt 
tilbud.***  NB. Det ses 

ikke her om 
spørgeskemaet 
er udfyldt eller 
ej. 
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**BESVARELSE  AF  SPØRGESKEMA  

 

 

 

Spørgeskemaet fremkommer i et separat vindue. Spørgeskemaet udfyldes og når dette er færdigt, trykkes 
”upload besvarelser” i menuen til venstre. Samme proces som beskrevet på side 13. 
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Hvis der er spørgsmål, som ikke er besvaret, vil nedenstående skærmbillede fremkomme i forbindelse med 
upload af besvarelser. For at kunne aflevere skal der aktivt tages stilling til, om tilbudsgiver ønsker at 
besvare spørgsmålene eller om der skal ignoreres. Når systemet har registreret en handling på samtlige 
spørgsmål med manglende besvarelse, kan der endeligt uploades besvarelser til systemet. 

 

 

Når besvarelsen er uploadet vil det fremgå af afleveringsoversigten – Se screen dump nedenfor. 
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***BEKRÆFTELSE AF  EVENTUELLE  MINDSTEKRAV. 

Det er ikke i alle udbud I bliver bedt om at bekræfte mindstekrav.  

 

 

 

 

AFSLUT  TILBUD  

 

 

 

 

 

Klik her for at læse mindstekravene
Klik her at bekræfte at virksomheden 
overholder mindstekravene. 

Afslut ved at trykke her. 
Mindstekravene er nu bekræftet og 
tilbuddet kan afgives. 

Indtast dit brugernavn og 
password til systemet. 

Bagefter tryk send. Du bliver herefter bedt 
vælge et digitalt certifikat/signatur. 
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Når certifikat er valgt, kan tilbuddet afsluttes og afsendes til SKI via udbudssystemet. 

Nu er tilbuddet er afsendt og nedenstående besked fremkommer. 

 

 

Hvis du ikke kan få digital signatur til at virke tjek FAQ bagerst i denne vejledning.  

Vælg det certifikat der skal 
anvendes og tryk på OK‐
knappen. 
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SPØRGSMÅL TIL SKI I FORBINDELSE MED PRÆKVALIFIKATION/TILBUDSAFGIVELSE 

I spørgeskemaerne vil det være muligt at stille spørgsmål direkte ved at trykke på den grønne knap ”Stil 
Spørgsmål”. Jeres spørgsmål stilles således til det relevante punkt i skemaet.  

 

 

 

Når du trykker på den grønne knap fremkommer nedenstående spørgsmålsboks. 

For at stille spørgsmål af generel karakter se side 22. 

Indtast spørgsmålet her 

Klik her for at tilføje spørgsmålet til en 
liste du kan sende samlet. Anvendes 
hvis du har flere spørgsmål du vil stille 
inden du afsender dem til SKI. Listen 
afsendes efterfølgende fra 
menupunktet ”Mine ikke sendte 
spørgsmål” (se herunder). 
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Spørgsmål – oversigt 

 

 

 

 

 

 

 

Klik her for at sende spørgsmålet og 
vende tilbage til spørgeskemaet. 

Klik her for at se alle stillede 
spørgsmål, også dem der ikke er 
sendt.

Klik her for at afsende eventuelle 
spørgsmålslister. 
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Generelle spørgsmål 

 

Vælg kategori for det generelle spørgsmål i drop down menuen. 

 

 

Når spørgsmålene er modtaget, vil SKI besvare spørgsmålene indenfor de frister der er angivet i 
prækvalifikations‐/udbudsmaterialet.  

Samtlige tilbudsgivere vil modtage besvarelser på alle indkomne spørgsmål samtidig. Alle spørgsmål 
offentliggøres via systemet i anonym form. Du bør modtage en mail fra systemet når vi besvare spørgsmål. 
SKI forsøger løbende at besvare spørgsmål, ofte også efter spørgefristens udløb. 

 

Klik her for at sende spørgsmålet til 
SKI eller tryk ”Tilføj til liste” for at 
sende en samlet liste. 

Klik her for at se samtlige stillede 
og besvarede spørgsmål 
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OPRET BRUGERE I SYSTEMET/REDIGER BRUGER/FORDEL RETTIGHEDER 

Hvis I ønsker at oprette flere brugere i systemet følg guiden herunder. Der bør kun være en bruger pr. 
udbud for at der ikke opstår unødige fejl i systemet (vi arbejder på at ændre dette). 

 

 

 

Klik her for oprette/redigerer
brugere i systemet. 

NB. denne box/bar er ikke aktiv – se bort fra 
denne gennem udbuddet. 
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Herefter tryk ”opret bruger”, udfyld data og gem den nye bruger. 

 

 

På denne side kan jeres administrator (først oprettede) også se og redigerer i brugerrettigheder. Bl.a. kan 
du vælge hvem som er tegningsberigtiget og tilføje digital signatur til din profil. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Klik her for oprette nye brugere i 
systemet 
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For at give den nye bruger adgang til tilbud, som du allerede er tilmeldt, skal den nye bruger tilknyttes 
dette konkrete udbud. Det er den person som har oprindeligt tilmeldt sig, som skal tildele rettigheder som 
det ses i bunden af udbudssiden. 

Husk på vi anbefaler pt. en bruger pr. udbud. 

 

 

 

 

Klik her for at angive hvilke brugere 
som skal have adgang til konkrete 
udbud ‐ og tryk gem.



27 

 

 

KONTRAKTINDGÅELSE OG UNDERSKRIFT 

Hvis/når du bliver tildelt kontrakt, modtager du en e‐mail med et link som du skal følge. Du kommer siden 
til en side som denne: 

 

 

 

 

 

Når du har trykket ”besvar” får du denne boks op.  

 

Tryk bekræft og underskriv kontrakten digitalt – dette skal gøres digitalt. 

Hvis du har problemer med dette tjek FAQ herunder. 

Klik her for digitalt at underskrive 
kontrakt/rammeaftalen med SKI. 

Her kan du se kontrakten. 

Her kan du se hvilke delaftaler du er tildelt. 
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FAQ 

1. Vores CVR nummer er optaget ‐ hvad gør jeg? 

Der er allerede en bruger i jeres virksomhed der har registreret sig som Firma Administrator. Denne bruger 
kan oprette dig som bruger. Kontakt din Firma Administrator for at få oprette en profil. Hvis ikke du ved 
hvem det er, kontakt SKI v. Jesper Ømand på 5127 2468 eller hje@ski.dk. 

2. Vi har ikke et dansk CVR nr. ‐ hvad gør vi? 

Indtast det virksomhedsregistreringsnummer I har i det land i er tilknyttet. Noter i tekstfeltet, at I ikke har 
et dansk CVR. 

3. Hvad menes med tegningsberettiget? 

Typisk en leder eller funktionær (ex. en konsulent) som signerer på vegne af virksomheden. Det er 
virksomhedens ansvar at det er den rette person der underskriver. SKI verificerer ikke. 

4. Kan jeg bruge Apple/MAC i systemet? 

Nej desværre, ikke endnu. Browseren Mozilla Firefox bliver understøttet af systemet primo 2010.   

5. Min browser beder mig om at installere komponenter, hvad gør jeg? 

Når systemet anvendes første gang, kan man undervejs blive bedt om at installere to Microsoft 
komponenter via sin browser (Explorer). Det gælder MSXML og ActiveX komponentet Capicom. Begge 
komponenter skal installeres.  

6. Kan jeg stadig bruge min kode fra SKIs gamle udbuds system ETHICS? 

Nej, du skal oprette dig på ny. 

7. Jeg bliver bedt om at vente på godkendelse efter oprettelse i systemet, hvor længe skal jeg 
vente? 

Du har tilmeldt dig en fjern del af systemet (som virker på tværs af flere nationer) og der kan gå op til fire 
dage før godkendelse. Venligst registrer profilen på www.eu‐supply.com/ski.asp 

8. Jeg ser spørgeskemaet i et uhensigtsmæssigt skærmbillede, hvad gør jeg? 

Opsæt din skærm til 1024 x 768 pixel, det er det optimale skærmformat. 

9. Jeg kan ikke logge på med min bruger‐profil i udbudssystemet. 

Gå til www.eu‐supply.com/ski.asp og tryk på "Glemt dit password?" – alternativt kontakt SKI v. Jesper 
Ømand på 5127 2468 eller hje@ski.dk 

10. Jeg har udfyldt spørgeskemaet og vedhæftet filer, men i systemkolonnen helt til højre står baren 
som 0% færdig ‐ og ikke 100%, som det rettelig burde være? 

Sandt, denne del af systemet er ikke aktiv. Se bort fra denne bar. 

11. Jeg har problemer med digital signatur når jeg skal afsende tilbud.  

Tjek at din digitale signatur ligger på din arbejds‐pc. Tjek at den er vedhæftet din personlige brugerprofil i 
udbudssystemet. Tjek derefter at Microsoft MSXML og ActiveX komponentet Capicom er installeret i din 
browser. Genstart evt. din browser (brug Internet Explorer). Hvis du ikke kan finde din digitale signatur på 
din arbejds‐pc, søg hjælp hos din interne it‐helpdisk. Når det hele virker kan du afsende dit tilbud og 
signerer digitalt. 
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12. Jeg har forsat problemer med min digitale signatur – kan jeg afleverer uden? 

Ja, slet evt. digital signatur i din brugerprofil. Forsæt med aflevering/afsend tilbud. Print den kvittering der 
kommer frem, underskriv den med kuglepen, scan den og mail den til udbudskonsulenten. 

Hvis du ikke bruger digital signatur er det er ekstremt vigtigt vi modtager en underskrevet kvittering inden 
deadline. Ellers er jeres tilbud ukonditionelt ‐ og bliver vi er nødsaget til at afvise det.   

13. Jeg har tastet min kode ind forkert ind 5 gange – systemet er låst, hvad gør jeg? 

Bestil nyt password. Inden du forsøger igen, så husk at lukke alle åbne browservinduer. 

 

 

 

SKI ønsker dig god fornøjelse med brugen af systemet. 

Du er altid velkommen til at kontakte SKIs kundeservice på telefon 33 42 70 00, hvis du har brug for 
yderligere support. 


