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Sadan byder du ind pa en
SKl-rammeaftale via
udbudssystemet ETHICS

NB: Fglgende praesentation og eksempler er baseret pa et
offentligt udbud. Ved et begreenset udbud foregar udveelgelse og
tildeling i to trin, hvilket giver enkelte forskelle i processen.
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ETHICS
(Electronic Tender Handling, Information & Communication System)

= ETHICS er SKI's udbudssystem, link til systemet findes pa
ski.dk/ethics

» Udbudsmateriale er tilgaengeligt via ETHICS

= Systemet anvendes til at downloade udbudsmateriale og uploade
dit tilbud, samt til at stille spargsmal omkring udbuddet

= Efter kontraktindgaelsen bruges ETHICS til kontraktstyring

=  Arkiv
»  /Endringer
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.,
Gode rad

Systemkrav
Alle platforme og browsere er understgattet
Java skal veere installeret
Adobe Reader 9.0 eller nyere og Adobe Acrobat 6.0 eller nyere kreeves

Laes vejledningerne under de enkelte menupunkter og download herefter
det samlede udbudsmateriale

Gennemlaes udbudsmaterialet, start med "Udbudsbetingelser”

Beslut om | vil byde, og hvilke delaftaler, | gnsker at byde pa

Beslut hvordan jeres interne organisering af tilbudsafgivelsen skal forlgbe —
hvem gar hvad og hvornar, herunder ledelsen?

Test digital signatur i ETHICS. Husk, at den skal veere installeret i din
browser (ggres normalt bare ved at dobbeltklikke pa signaturfilen)

Stil evt. spargsmal til udbuddet, far spargefristen udlgber

VAR OPMAERKSOM PA, at du skal signere dine dokumenter og falgebrev
fra den PC, hvor der er installeret en digital signatur udstedt af ETHICS eller

DanlD
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FORSIDE KONTAKT PRESSE OMSKI ENGLISH OVERSIGT NETINDKEB gt p

> 8KT's uo. vdsplan og cksisterende rammeaftaler

ende rammeaftaler -

Oversigt over SKI's udbud og BE+

eksisterende rammeaftaler

SKI's udbudssystem

SKI's udbudssystem
hedder ETHICS. Som
potentiel SKI-
leverander bruger du
systemet til at afgive

Her finder du SKI's igangvaerende og kommende udbud, samt vores eksisterende
rammeaftaler.

Klik pé et omrade herunder for at se yderligere information om de udbud og rammegjge®
SKI har pa omradet.

en rammeaftale.
Kiif er for 2
Vejledning til at

afgive tilbud elektranisk
i ETHICS

Valg et indkebsomrade:
Ajourfaring af rammeatftaler

Netvaerksgrupper "It B Vejledning til at

behandle elektronisk
kontrakt i ETHICS

LGEGRUPPER

Som offentlig indkaber
har du mulighed for at
deltage i en
falgegruppe, og
dermed fa indflydelse
pa SKI's rammeaftaler

nennam ndhidefacen

Pressemeddelelser

Seneste nyt " Varer

Nyhedssenice

Cases: Indkabernes egne
succeser

" Tjenesteydelser

Vejledninger og andre
publikationer

Ajourfaring af rammeaftaler

SKI &
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Kan ogsa findes
saledes:

Klik pa "Aktuelt”

Klik pa "Oversigt
over SKI's udbud
og eksisterende
rammeaftaler” i
rullemenuen

Klik pa linjen:
"Klik her for at
abne ETHICS”




Udbudsoversigten i ETHICS
lgangvaerende udbud vises

Symbolforklaring
.‘ = Forhandsmeddelelse

Status Ordregiver Kontraktnr. Kontraktnavn
u Statens og Kommunernes
Indkebs Semice A/S
u Statens og Kommunernes
Indkebs Semice A/S
ﬁtda;zgg ;igcuc;nmgemes 0215 [T-konsulentydelser
Statens og Kommunermes 0218 Systemlasninger, Projekter samt = Dynamisk Indkebssystem (DPS)
Indkebs Senice A/S ’ Wedligehold

Statens og Kommunermes !
Indkobs Senice A/S 02.19 [T-drift ASP/Cloud

Statens og Kommunermes - = Offentligt udbud
indkabs Senice A/S 0414 Design og tryk u ’
Statens og Kommunermes
Indkebs Senice A/S
Statens og Kommunernes

02.07 Kommunikationsudstyr og lasninger

02.14 AV- og undenisningsudstyr = Preekvalifikation

= Kvalifikationsordning (QS)

[0 = Periociskvej. bekendtgerelse (Udbud)

16.08 Flyrejser E = Begraznset udbud
E = Udbud efter forhandling

Indkebs Senice A/S 17.10 Management konsulentydelser
ﬁtda;zgg ;igzgnmgemes 1715 Rekruttering og Search E = Begreenset udbud (QS)
N
N B - usbud stter forhanding (as)
\\\ E = Begraznset udbud (DPS)
N = Udbud efter forhandling (DPS
\\ E ud efter forhandling (DPS)
\\ a = Indgaede aftaler
\\ a = Annullering af udbud
N
N

Klik pa ikonet til venstre for det udbud, du gnsker at fa adgang til..
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Adgang til materiale og tilmelding

SKI &

Velkommen

Elekendtg:arelse

gunuusmaten% ‘- —— Direkte, fuld og elektronisk adgang til udbudsmaterialet
Tilmelding ‘- Tilmelding er ngdvendig for at afgive tilbud
Login

Retur til udbudsoversiagt

Server tid
19-05-2011
11:38:42

Ve pergefrist
14-06-2011
‘ 23:59:00 CED

1lbudsfrist

23-06-2011 o ___ . _ _
09:00:00 CEDT Tid for tilbudsfrist

i

- Tid p& SKI's server

___________ Spargefrist
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Registrer dig

Bekendtgerelse Brugeroprettelse 7 Udfyld Skema
Tilmelding P -~ -
Login Vejledning - -
: - For at tilmelde sig dette udbud sk = skema udfyldes og indsendes ved klik pa "Send Tilmelding”. En tilmeldi;g«nfé ikke
ERCRUGI bt S OVBESHO omfatte mere end én ~oatremt flere personer an dgyeldt skal der udfyldes en tilmelding for hver person./ -
— Server tid —— . . //
06-07-2010 Virk: edsoplysninger — ~
11:06:31 Vigg€omheds nan*® _ -~
A~ . .
— Spergefrist ———— / Adresse 1% // Den undeI‘SkI‘IftSberettlgede
1400:00 CET Adresse 2 7 skal uploade og afsende
Post -7 tilbuddet fra sin brugerprofil
— Tilbudsfrist ——— | By P -
22-04-2010 '
14:00:00 CEDT Land Danmark - P M o4 1 H
- ax. imer efter
* - . . o
\ 7 tilmelding p& hverdage
Tite _ - .
— - modtager du en mail fra
Telefon nr.* /// ETHICS med bekl’%ftelse
& pa din tilmelding

[~ Ovenstaende er underskriftsberetti

Vejledning
Angiv om ovenfor anfarte person er berettiget til at underskrive virksomhedens tilbud.
Det er alene den underskriftsberettigede, der vil fa tilsendt en elektronisk signaturfil. og dette kan alene ske ved
udfyldelse af denne blanket vedr. Brugeroprettelse.

Login aplysninger

Brugemawn I Benyttes til fremtidig login.
Password” Mindst 6 tegn i password'et,
Gentag password® ogbrugkuna-zog0-9

Afslut ved klik pa "Send
tilmelding”

* - Feltet er obligatorisk!

[ETHICS™ -v8.40 <«
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Bruger-profilerne godkendes

Nar du modtager certifikatfilen (digital signatur), skal du gemme den pa 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 ga op til 24
timer pa hverdage)

Fra: fleﬁﬁs@shdk Sendt: on 07-03-2007 08: 20
Til:
BE:
Emne:  Tak for Deres timelding vedr, udbuddet af Arkiv- og biblioteksrealer samt biblioteksinventar,

Din@mailadresse.dk

Hermed felger filen med Deres signatur/certifikat (vedhzftet), som De skal bruge til at underskrive anmodningen/tilbudet med.

Denne fil kan ikke Zbnes, men skal indlzses i Ldobe Lcrokat (version 8.0 eller nyere). De ber derfor kopiere den vedn=ftede fil til Deres skrivebord
computeren, For at signere tilbuddet, skal De nede felge veiledningen, som findes péd hiemmesiden:

Deres brugernavn er: Dit brugernavn
Derez adgangskode til hjemmesiden og til Deres signatur/certifikat er identisk med den, De har angivet ved tilmeldingen.

Med venlig hilsen pé wegne af Finansministeriet

Statens og Rommunernes Indkebs Service A/5 Zeppelinerhallen Islands Brygge 55 2300 Egbenhavn 5 Telefon 3342 7000 Fax 33 91 41 44 Web www.ski.dk

SKI & 23. maj 2011 8




Efter login vil du se fglgende:

SKI &

Forside

Bekendtgsrelse i o . . i Lo
Udbudsmateriale Her kan du stille spgrgsmal ind til den dato, som angivet i tidsplanen, og

< Seewennce > <~~~ efterfelgende leese SKI's svar
End Spergsma

il E L

g SepgDakumentes g <«———— Menupunkt som benyttes, nar tilbuddet skal uploades
Afsiut Tilbud <«———— Her genererer du det afsluttende fglgebrev

Toct of cigoatyr

< Afleveringsstatus

Vejledning

—— <——— Status som viser, hvilke dokumenter du har uploadet indtil videre

Retur til udbudsoversigt

r Server tid ——

19-05-2011
12:55:49

- Spergefrist ———

14-06-2011
23:59:00 CEDT

— Tilbudsfrist

23-06-2011
09:00:00 CEDT
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Nar du har udarbejdet dit tilbud, skal tro og love-erklaering og
falgebrev signeres

= |nstallér signaturfilen pa den underskriftsberettigedes pc

= Du skal anvende Adobe Reader (9.0 eller nyere version) eller
Adobe Acrobat (version 6.0 eller nyere version)

= Klik pa dokumentets signaturfelt -~-__ Signer dokumet

— —_— *
Sign Document @ F
Digital ID: lmgzmgg_mu_sn _.]0 Unsigned signature field (Click to sign

* ed at klikke i firkanten ovenfor. Det er altid muligt at gemme en usigneret

Signer dokumentet ved at k firl
70227008_1602_OES ~ ~ kopi af dokumentet inden defte signeres. Vaer opmaerksom pa at dokumentet ikke kan
D 70227008_0412_SKI ~ ~ @ndres efter signering.

Encrypt ke ,En; it document, Kz ~ H

e S~ Veelg den signatur der gnhskes anvendt,
~ . [} . r ) o]

b= T ~~ og klik pa "Signér”. Pa neeste skaerm-

billede gemmer du det signerede dokument.

Appearance: Standard Text -|®

Digitally signed by Niels
ielse:

.
N I e | S g:l‘ er?lail:m@innwasion dk,

c=da, cu=0412, o=asp3,

Nielsen s e
+02'00'
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Fejlmeddelelse uden betydning

Nar der underskrives med ETHICS signatur, 8 Trpalove i Adobe Reades

Filer Rediger “is Dokument Veerkbgier Vindue Hizelp

kommer Adobe maske op med A
fejlmeddelelsen:

& 414 B & |eaen v = |k

’Z;J Cier er problemer med mindsk en signatur,
a

”Der er problemer med mindst én signatur” /

Signaturer

- Yalider alle

Tjek blot at din signaturfremgér [ =E Rev. 1: SgneretafDit navn og Emal

[/l/‘l' Signaturens gyldighed er ukendt:
’ Dokument er ke sendret, efter at denne signatur bley EilFgjet

underskriftfeltet

ontrakt 3 "Rammeaftaletitel
Tro og love erklesring vedrarende virksomhedens serlige forhold og faglige registrering m.m.

Teknisk forklaring:

Den af ETHICS udstedte digitale signatur er Sy AT sl
= 14) Virksomheden har taget beherigt hensyn il de forpligtel \serdegae\denhe;hgldﬂ‘

pa ogom
sted, hvor ydelseme skal praesteres (direktivets Artikel 27, stk. 2)
15) 6) Virksomheden har ikke I:agalb eherigt hensyn tl de fo rphgnslser der gaelder |
henhold til pé
evrigh pa det sted, hvorydelr.emeska\ preesteres (direktivet tsArtk I27 stk. 2)

en 'privat registreret’ signatur, som Adobe ikke

kan verificere.

Fremgar underskriften i kassen "Signer

dokument”, er dokumentet underskrevet T
Fornavn og Disma.nax mgad .

korrekt. Efternavn

Signer dokumentet ved at Klikke i firkanten ovenfor. Det er altid muligt at gemme en usigneret
kopi af dokumentet inden defte signeres. Vaer opmaerksom pa at dokumentet ikke kan
@ndres efter signering.
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Signer dokument

Dato: 201X.XX. XX XX:XX:XX+02'00"




Materialet uploades...

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

Dokumentoplysninger leg den dOkumenttype’ der Skal
Virksomhed: Skl Op'oades
Brugernavn: 1
Dokumenttype: --Weaelg dokument type -

Bemasrkninger:

/A/ Skriv evt. en kommentar til dokumentet

Veelg fil til upload (pdf, Excel, zip)

Fil- | «—

[ Send Dokument ]

SKI & 23. maj 2011 12



23. maj 2011 13

Tilbudsprocessen afsluttes

Slutteligt skal du generere et fglgebrev, som herefter signeres og
uploades, som afslutning pa tilbudsprocessen

Tilbudsafgivelse

Send Dokumenter

S VT S —— Klik her for at generere fglgebrevet
Test af signatur
Afleveringssiatus

Signér feloebrevet og send dette til udbudssiden:
< Signérogsend | >  e——————— Klik her for at signere og sende fglgebrevet

SKI & 23. maj 2011 13
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Falgebrevets indhold

Under menupunktet "Afslut tilbud”
vises en oversigt over de
dokumenter, som fglgebrevet vil
indeholde, nar det automatisk:

1. Genereres
2. Uploades
3. Signeres

Hvis der er dokumenter i
oversigten, som ikke skal indga i
tilbuddet, fjernes afkrydsningen
ud for dokumentet.

Klik pa "Signér og Send”, hvorved
tilbudsafgivelsen er afsluttet.

Ved signering af dette folgebrev bekraefter undertegnede, at de nedenfor afkrydsede
dokumenter udger virksomhedens samlede tilbud vedrerende ovenstaende udbud

7] Generelt_EnkelstaendeVirksomhed.pdf
a. Generelle tilbudsgiverspergsmal - Enkeltstdende virksomhed
Server Time 19-08-2010 09:59:01
Filstorrelse 236323

Checksum 03439a46da8d9413d80d4dc5bc30ef09
ro_Lovo.pdf
d. Tro og love erklaring

Server Time 19-08-2010 09:59:34
Filstorrelse 189314
Checksum 45393120819bc85bfécfc3c0e1a48770

v Underleverandererklaring SKl.doc
e. Erklaering overfor SKI A/S fra underleverander
Server Time 19-08-2010 10.00:57
Filsterrelse 30208
Checksum 43edac 76c2d04569b0bbb9496e4b7a69

7 Tro_Love.pdf
d. Tro og love erklzening
Server Time 19-08-2010 10:01:27
Filstorreise 189314
Checksum 45393120819bc85bf6cfc3c0e1a48770

Bemaerkninger

Signér folgebrevet og send dette til udbudssiden
Signér og send

23. maj 2011
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Hvis du har lavet en fejl...

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 far tilbudsfristens udlgb

Du kan stadig godt uploade nye versioner af dine dokumenter, selvom du har afsluttet
tilbuddet og genereret dit falgebrevet. Men husk at klikke pa ’Afslut tilbud’ igen og
lave et nyt fglgebrev!
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Spgrgsmal

Generelle tekniske spgrgsmal til:
Kundeservice pa 33 42 70 00
Udbudskonsulenten eller den kontraktansvarlige i SKI

Spargsmal til selve udbudsmaterialet stilles skriftligt via ETHICS

Spgrgsmal anonymiseres og spgrgsmal/svar offentliggeres pa ETHICS

Sporgefrist ses pa venstre side af skaermbilledet i ETHICS
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