
Sådan byder du ind på en 
SKI-rammeaftale via 
udbudssystemet ETHICS

NB: Følgende præsentation og eksempler er baseret på et 

offentligt udbud. Ved et begrænset udbud foregår udvælgelse og 

tildeling i to trin, hvilket giver enkelte forskelle i processen.
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ETHICS 

(Electronic Tender Handling, Information & Communication System)

23. maj 2011

 ETHICS er SKI’s udbudssystem, link til systemet findes på 

ski.dk/ethics

 Udbudsmateriale er tilgængeligt via ETHICS

 Systemet anvendes til at downloade udbudsmateriale og uploade

dit tilbud, samt til at stille spørgsmål omkring udbuddet

 Efter kontraktindgåelsen bruges ETHICS til kontraktstyring

 Arkiv

 Ændringer

223. maj 2011 223. maj 2011 2



323. maj 2011 323. maj 2011 3

Gode råd

• Systemkrav

• Alle platforme og browsere er understøttet

• Java skal være installeret

• Adobe Reader 9.0 eller nyere og Adobe Acrobat 6.0 eller nyere kræves

• Læs vejledningerne under de enkelte menupunkter og download herefter 

det samlede udbudsmateriale 

• Gennemlæs udbudsmaterialet, start med ”Udbudsbetingelser”

• Beslut om I vil byde, og hvilke delaftaler, I ønsker at byde på

• Beslut hvordan jeres interne organisering af tilbudsafgivelsen skal forløbe –

hvem gør hvad og hvornår, herunder ledelsen?

• Test digital signatur i ETHICS. Husk, at den skal være installeret i din 

browser (gøres normalt bare ved at dobbeltklikke på signaturfilen)

• Stil evt. spørgsmål til udbuddet, før spørgefristen udløber

• VÆR OPMÆRKSOM PÅ, at du skal signere dine dokumenter og følgebrev 

fra den PC, hvor der er installeret en digital signatur udstedt af ETHICS eller 

DanID



Gå ind på www.ski.dk/ethics for at få adgang til ETHICS
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Kan også findes 

således:

Klik på ”Aktuelt”

Klik på ”Oversigt 

over SKI’s udbud 

og eksisterende 

rammeaftaler” i 

rullemenuen

Klik på linjen:

”Klik her for at 

åbne ETHICS”
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For at skifte niveau, klik 

eller ’mindske 
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Udbudsoversigten i ETHICS

Igangværende udbud vises 

Klik på ikonet til venstre for det udbud, du ønsker at få adgang til..



For at skifte niveau, klik 

eller ’mindske 

623. maj 2011

Adgang til materiale og tilmelding

Direkte, fuld og elektronisk adgang til udbudsmaterialet

Tid for tilbudsfrist

Spørgefrist

Tilmelding er nødvendig for at afgive tilbud 

Tid på SKI’s server
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For at skifte niveau, klik 

eller ’mindske 
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Registrer dig
Udfyld skema

Den underskriftsberettigede 

skal uploade og afsende 

tilbuddet fra sin brugerprofil 

Max. 24 timer efter 

tilmelding på hverdage 

modtager du en mail fra 

ETHICS med bekræftelse 

på din tilmelding

Afslut ved klik på ”Send 

tilmelding” 
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For at skifte niveau, klik 

eller ’mindske 

Bruger-profilerne godkendes

• Når du modtager certifikatfilen (digital signatur), skal du gemme den på din 
computers harddisk

• De oprettede profiler godkendes og en mail genereres automatisk og sendes til 
hver bruger med oplysninger om brugernavn og password (der kan gå op til 24 
timer på hverdage)

Din@mailadresse.dk

Dit brugernavn
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For at skifte niveau, klik 

eller ’mindske 

Efter login vil du se følgende:

Menupunkt som benyttes, når tilbuddet skal uploades
Her genererer du det afsluttende følgebrev

Status som viser, hvilke dokumenter du har uploadet indtil videre

Her kan du stille spørgsmål ind til den dato, som angivet i tidsplanen, og  

efterfølgende læse SKI’s svar
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Når du har udarbejdet dit tilbud, skal tro og love-erklæring og 

følgebrev signeres

Vælg den signatur der ønskes anvendt, 

og klik på ”Signér”. På næste skærm-

billede gemmer du det signerede dokument.

 Installér signaturfilen på den underskriftsberettigedes pc

 Du skal anvende Adobe Reader (9.0 eller nyere version) eller 

Adobe Acrobat (version 6.0 eller nyere version)

 Klik på dokumentets signaturfelt



Fejlmeddelelse uden betydning
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Når der underskrives med ETHICS signatur, 

kommer Adobe måske op med 

fejlmeddelelsen:  

”Der er problemer med mindst én signatur”

Tjek blot at din signaturfremgår i 

underskriftfeltet 

Teknisk forklaring:

Den af ETHICS udstedte digitale signatur er 

en ’privat registreret’ signatur, som Adobe ikke 

kan verificere. 

Fremgår underskriften i kassen ”Signer 

dokument”, er dokumentet underskrevet 

korrekt.
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For at skifte niveau, klik 

eller ’mindske 
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Materialet uploades…

• For at uploade materialet, skal du benytte funktionen ”Send dokumenter”

Vælg den dokumenttype, der skal 

oploades

Skriv evt. en kommentar til dokumentet

Vælg fil til upload (pdf, Excel, zip)
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Slutteligt skal du generere et følgebrev, som herefter signeres og 

uploades, som afslutning på tilbudsprocessen

Klik her for at generere følgebrevet

Klik her for at signere og sende følgebrevet

Tilbudsprocessen afsluttes
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Følgebrevets indhold
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Under menupunktet ”Afslut tilbud” 

vises en oversigt over de 

dokumenter, som følgebrevet vil 

indeholde, når det automatisk: 

1. Genereres

2. Uploades

3. Signeres

Hvis der er dokumenter i 

oversigten, som ikke skal indgå i 

tilbuddet, fjernes afkrydsningen 

ud for dokumentet.

Klik på ”Signér og Send”, hvorved 

tilbudsafgivelsen er afsluttet.
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Hvis du har lavet en fejl...
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Bordet fanger ikke. Du kan til enhver tid uploade nye versioner af hvert dokument – indtil 

tilbudsfristen. 

Uanset hvor mange versioner du oploader af samme dokument, er det altid det sidst 

uploadede, SKI forholder sig til.

SKI kan ikke se jeres uploadede dokumenter før tilbudsfristens udløb 

Du kan stadig godt uploade nye versioner af dine dokumenter, selvom du har afsluttet 

tilbuddet og genereret dit følgebrevet. Men husk at klikke på ’Afslut tilbud’ igen og 

lave et nyt følgebrev!
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For at skifte niveau, klik 

eller ’mindske 

Spørgsmål

23. maj 2011 16

• Generelle tekniske spørgsmål til:
• Kundeservice på 33 42 70 00
• Udbudskonsulenten eller den kontraktansvarlige i SKI

• Spørgsmål til selve udbudsmaterialet stilles skriftligt via ETHICS

• Spørgsmål anonymiseres og spørgsmål/svar offentliggøres på ETHICS

• Spørgefrist ses på venstre side af skærmbilledet i ETHICS
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