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Her får du en gennemgang af, hvordan du bruger SKI’s dynamiske indkøbssystem på 02.40 Digitale læremidler. 
[image: En illustration af hvordan SKIS's dynamiske indkøbssystem fungerer.]Du får en introduktion til, hvad et dynamisk indkøbssystem er, begreber og en trin-for-trin vejledning i, hvordan du gennemfører et konkret indkøb i systemet. 




[bookmark: _Toc107833777]Hvad er et dynamisk indkøbssystem?
Et dynamisk indkøbssystem er en indkøbsmetode, på samme måde som en rammeaftale er det. 
Der er tre kendetegn ved et dynamisk indkøbssystem: 
1. Systemet skal være elektronisk understøttet, og konkrete indkøb skal ske via den elektroniske platform (systemet).

2. Sortimentet er afgrænset af en kategori. Der er således ikke lavet en detaljeret specifikation af produkterne/ydelserne i sortimentet på forhånd. Det betyder, at systemet ikke er begrænset til en fastsat række af produkter/ydelser på forhånd. 

3. Systemet er åbent for markedet, og der kan i hele systemets løbetid optages nye økonomiske aktører (potentielle leverandører) i systemet.
I et dynamiske indkøbssystem er der andre terminologier og begreber som forklares under punkt 2.1. Men for potentielle leverandør er især deres begreber vær at bemærke. 
De starter først som økonomisk aktør i systemet og bliver først leverandør, når de tildeles en kontrakt fra kunden på et konkret indkøb.Terminologi for leverandør

Økonomisk aktør
Ansøger
Deltager
Tilbudsgiver
Leverandør



Se uddybende forklaring for hver under punkt 2.1
[bookmark: _Toc107833778]Kort om SKI’s dynamiske indkøbssystem på digitale læremidler – der dækker grundskolen
Aftalen løber fra den 1. oktober 2019 og 10 år frem, dog kan systemets løbetid forlænges, forkortes eller bringes helt til ophør, såfremt SKI offentliggøre en bekendtgørelse.
SKI udbyder et dynamisk indkøbssystem vedrørende digitale læremidler. I systemet kan du købe didaktiserede digitale læremidler til grundskolen. 
Ved grundskolen menes undervisningstrinene bestående af den enårige børnehaveklasse (også kaldet 0. klasse), den niårige grundskole fra 1.-9. klasse samt den etårige 10. klasse, i den offentlige folkeskole, på en friskole eller ved en efterskole mv
Alle SKI’s kunder som fremgår af bilag I, kan bruge det dynamiske indkøbssystem, når de skal købe digitale læremidler til grundskolen.  Se evt. bilag I kundeliste på ski.dk.
Formålet med systemet er ligesom med SKI’s rammeaftaler, at SKI’s kunder kan få afløftet deres udbudspligt ved at gennemføre konkrete indkøb i systemet.
SKI stiller den elektroniske platform ETHICS til rådighed uden omkostninger for SKI’s kunder. Leverandører vil også have adgang til platformen uden omkostninger. Se mere om den elektroniske platform under punkt 6. 
Systemet indeholder kun én indkøbskategori, som omfatter anskaffelser af didaktiserede digitale læremidler. 
Rammerne for systemets kategori ligger fast og kan ikke ændres i systemets løbetid. Produkt- og ydelsesindholdet indenfor rammerne af kategorien er dog dynamisk, så deltagere i systemet altid kan tilbyde de nyeste produkter, ydelser og teknologier. 
Du udarbejder selv din kravspecifikation, eller anvender den kravspecifikation, SKI stiller til rådighed i ”værktøjskassen”. Det er gennem kravspecifikationen, at du specificerer de krav, du stiller til dit indkøb. 
Et dynamisk indkøbssystem kan ses som en slags åben aftale, for potentielle leverandører idet alle, der opfylder minimumskravene for egnethed og ikke er omfattet af udelukkelsesgrundene, kan optages i systemet efter anmodning. SKI optager derfor løbende nye deltagere i systemet, og har ingen begrænset antal
[bookmark: _Toc107833779]Terminologi og begreber i det dynamisk indkøbssystem 
Terminologien i et dynamisk indkøbssystem adskiller sig på flere områder fra de klassiske udbudsretlige termer, der benyttes i forbindelse med udbud af rammeaftaler og kontrakter. I nedenstående oversigt får du en forklaring af begreberne: 
Økonomisk aktør: Økonomisk aktør er enhver fysisk eller juridisk person, offentlig enhed eller sammenslutning af personer og/eller organer som levering af varer eller tjenesteydelser (det man oftest betegner som leverandør)
Ansøger: Økonomiske aktører, der søger om optagelse i det dynamiske indkøbssystem enten i forbindelse med etablering af systemet eller i løbet af systemets drift.
Deltager: Økonomiske aktører, der har ansøgt og er blevet optaget i systemet.  
Didaktiserede digitale læremidler: Ved didaktiserede læremidler forstås læremidler, som er materialer og værktøjer, der er pædagogisk designede undervisnings- og læringssystemer, der er konstruerede direkte til undervisning med læring som mål. De består af et fagligt indhold og af en anvisning af, hvordan der arbejdes med indholdet. Det vil sige både hvad der skal læres og hvordan det skal læres. Se mere om didaktiserede digitale læremidler i Bilag IV systemets genstand.
Kategorier: Et dynamisk indkøbssystem er opdelt i kategorier. På dette indkøb er der kun en kategori.  
Konkret indkøb: For at undgå begrebsforvirring, med især miniudbud på en rammeaftale, bruges begrebet konkrete indkøb om alle de opfordringer til at afgive tilbud, som kunden offentliggør i en kategori. På baggrund af et konkret indkøb indgås der en leveringsaftale mellem kunden og tilbudsgiveren. Der kan ikke indgås rammeaftaler eller periodekøbskontrakter på baggrund af et konkret indkøb offentliggjort i et dynamisk indkøbssystem.
Kravspecifikation: Det er igennem kravspecifikationen at du specificerer dine krav til dit indkøb, hvad det er for en ydelse som du ønsker at anskaffe. Den er oftest styrende for, hvad det er, leverandøren skal levere.
Kunde: De offentlige institutioner, der er kunder hos SKI, og som derfor kan bruge det dynamiske indkøbssystem til at foretage konkrete indkøb. 
Leverandør: Den tilbudsgiver, som får tildelt en kontrakt på baggrund af et konkret indkøb foretaget i systemet.
Opfordringsskrivelse: Kunden udsender en opfordring til at afgive tilbud på det konkrete indkøb. Opfordringsskrivelsen er en invitation til at afgive tilbud, som klarlægger, hvordan og inden for hvilke rammer kunden ønsker at et tilbud skal afgives. Det vil sige, at det er det dokument, hvor du beskriver det konkrete indkøb med angivelse af tidsfrister, evalueringsmodel mv.  
Tilbudsgiver: Deltagerne i systemet, der afgiver tilbud på et konkret indkøb.
[bookmark: _Toc107833780]Hvordan kommer en potentiel leverandør på systemet 
En økonomisk aktør kommer på systemet ved at fremsende en ansøgning i form af udfyldelse af grunddata- og erklæringsdokument til SKI via ETHICS. 
En økonomisk aktør skal være optaget som deltager i systemet for at have mulighed for at byde på de konkrete indkøb, som måtte blive offentliggjort i systemet. 
Den økonomiske aktør må ikke være omfattet af udelukkelsesgrundene angivet i udbudsbetingelsernes punkt 6.1.
[bookmark: _Toc107833781]Hvad er sortimentet i det dynamiske indkøbssystem?
Det dynamiske indkøbssystem viser de optagne leverandører men ikke en sortimentsliste. I det dynamiske indkøbssystem kan du selv kravspecificere dig til lige netop det digitale læremiddel, der opfylder behovet i din organisation. Det er dermed din opgavebeskrivelse (opfordringsskrivelse) og kravspecifikation, som offentliggøres i systemet, der vil være styrende for sortimentet.
Det er derfor vigtigt, at den enkelte lærer, skole eller forvaltning ved, hvad der er behov for at anskaffe. 
Det dynamiske indkøbssystem indeholder kun én kategori til didaktiserede digitale læremidler. 
Kategorien vedrører anskaffelser af didaktiserede digitale læremidler til grundskolen (dækkende 0-10 klasse på folkeskoler, friskoler og efterskoler mv.), da disse skoler har samme krav til undervisningen, jf. folkeskoleloven og friskoleloven.
Indholdet i et indkøb af digitale læremidler kan være til flere fag som f.eks. en portalløsning, der dækker hele udskolingen i en given kommune i matematik, og til små indkøb som f.eks. en enkelt klasses undervisningsforløb om brøkregning. Dette defineres i kravspecifikationen om man fx ønsker forløb eller portaler.
[bookmark: _Toc107833782]  Kan der tilføjes nye kategorier
Nej, kategorien ligger fast. Der kan derfor ikke tilføjes nye i løbet af systemets løbetid. Derimod er indholdet af kategorien dynamisk. Det betyder, at nye teknologier og lignende kan komme til under kategorien didaktiserede digitale læremidler.
[bookmark: _Toc107833783]  Hvordan sikres miljø, grønne indkøb og POGI-produkter i systemet?
Alle deltagere i systemet er forpligtet til at efterleve en række CSR-krav. De konkrete krav fremgår af bilag III CSR.
[bookmark: _Toc107833784]Hvilke af SKI’s kunder kan anvende det dynamiske indkøbssystem?
Det dynamiske indkøbssystem kan bruges af alle SKI’s kunder som fremgår af bilag I Kundeliste.
Som SKI-kunde har du ret - men ikke pligt – til at bruge systemet til at købe produkter og ydelser omfattet digitale læremidler. Det er således frivilligt, om du vil købe ind via systemet. Men ved at benytte systemet vil du som kunde sikre at du kan få afløftet din udbudsforpligtelse.
Leverandøren blive forpligtet til at levere de omfattede produkter og ydelser til alle dem, som er gået sammen om tildelingen. Du vil således på forhånd skulle angive, hvem der er omfattet af tildelingen, hvorvidt I ønsker at indgå én leveringsaftale, som dækker alle, eller om der skal indgås separate leveringsaftaler med hver enkelt.
[bookmark: _Toc107833785]Hvordan køber jeg ind på systemet – her starter du!
Et konkret indkøb af digitale læremidler sker gennem det dynami¬ske indkøbssystem i ETHICS. 
Indkøbet består af 7 trin:
1. Indkøbsbehovet opstår
2. Udarbejd materiale til det konkrete indkøb (kravspecifikation og opfordringsskrivelse mv.)
3. Opfordrer deltagerne i systemet (potentielle leverandør) til at afgive tilbud (Offentliggør dit materiale til det konkrete indkøb i systemet ETHICS)
4. Tilbudsfase inkl. spørgsmål/svar fase  (Tilbudsgiver går besked, at der ligger et konkret indkøb, og har mulighed for at udarbejde tilbud samt stille spørgsmål til materialet)
5. Brugertest/Tilbudsevaluering (Ordregiver foretager kvalitetsevaluering på de indkomne tilbud)
6. Tildeling / underretning af resultat  (Ordregiver tildeler i systemet ETHICS og sender tildelings-/afslagsmeddelelse)
7. Indgåelse af leveringsaftale med vindende tilbudsgiver
Du anvender det dynamiske indkøbssystem ved at foretage konkrete indkøb i systemet. Dette indebærer, at du udsender en opfordring til at afgive tilbud til alle deltagere (potentielle leverandører) optaget i systemet, sammen med en kravspecifikation. Det er dig, der gennemfører evaluering af de indkomne tilbud ud fra nogle evalueringskriterier som er beskrevet i jeres opfordringsskrivelse.

Der vil blive indgået en leveringsaftale mellem tilbudsgiveren, der bliver tildelt det konkrete indkøb, og kunden. Dette er din kontrakt på indkøbet (Leveringsaftalen). Med egen løbetid, bestemmelser etc. 
Den enkelte leveringsaftale vil regulere forholdet mellem den konkrete kunde og den tilbudsgiver, der bliver tildelt det konkrete indkøb.
[bookmark: _Toc107833786]Tildelingskit ”Værktøjskassen”
SKI stiller en værktøjskasse til rådighed, som indeholder alt det materiale, du skal bruge for at kunne købe ind i systemet. 
Værktøjskassen indeholder: 
Opfordringsskrivelse
Kravspecifikationer
Leveringsaftale
Tildelings- og afslagsbreve
Databehandleraftale
SKI sørger for, at alle dokumenterne i værktøjskassen løbende tilrettes og forbedres. Du er ikke forpligtet til at anvende skabelonerne i værktøjskassen. Du bestemmer derfor selv, om du vil tage udgangspunkt i skabelonerne eller bruge nogen fra din egen organisationer. Vær dog opmærksom på, at hvis du anvender egne dokumenter, fx leveringsaftale, kan det være en fordel at få tilføjet, at SKI’s udbudsmateriale skal inddrages ved fortolkningstvivl af fx leveringsaftalen.

SKI anbefaler, at du altid offentliggør et materiale, hvor indholdet minder om materialet i værktøjskassen. På den måde sikrer du, at din organisation lever op til de udbudsretlige krav, der er forbundet med konkrete indkøb i systemet. 
SKI’s rådgivning og vejledning vil være begrænset ved brug af din organisations eget materiale, da vi ikke har indgående kendskab til det.
[bookmark: _Toc107833787]Sådan tildeler du
Tilbuddene vil blive evalueret efter tildelingskriteriet ”Bedste forhold mellem pris og kvalitet”, hvor du i din opfordringsskrivelse skal beskrive hvordan du vægter dit underkriterie samt hvilke evalueringskriterier du ligger til grund for evalueringen af det digitale læremiddel. Nedenstående figur viser, hvilke kriterier der skal vægtes.

Tildelingskriterium                 Underkriterier                           Evalueringskriterier
Bedste forhold mellem pris og kvalitet
Pris
Vægtning (49%-30%)
Kvalitet (brugertest)
Vægtning (51%-70%)
Indholdskvalitet
Brugervenlighed
Differentiering
Lærerstøtte
Omfang
Læringsniveau
Abonnementsprisen










[bookmark: _Toc107833788]Underkriterierne er i prioriteret rækkefølge
Da underkriterierne er angive i prioriteret rækkefølge, skal ”kvalitet” altid vægtes højere end ”pris”.
	Underkriterier
	Vægtninger

	Kvalitet	
	51-70%

	Pris 
	30-49%



Du skal fastsætte den endelige vægtning i opfordringsskrivelsen, når du foretager et konkret indkøb. 
Fx kan du vælge at kvalitet vægter med 60% og pris med 40% - det er op til dig.
Du skal dog være opmærksom på, hvis kvalitet er vigtig, skal du forsøge at bruge hele skalaen, ellers vil det kunne ende ud i en ren pris-evaluering.
[bookmark: _Toc107833789]Valg af Evalueringskriterier:
I opfordringsskrivelsen skal du beskrive hvordan underkriteriet ”Kvalitet” vil blive evalueret. 
Med andre ord: Hvordan du ser på kvalitet og hvilken kvalitet der fokuseres på angående dit specifikke indkøb.
Det skal fremgå med hvilken vægt, herunder hvilke evalueringskriterier der evalueres, og hvilke elementer der vægter positivt for evalueringen af evalueringskriterierne. Derudover skal også evalueringskriteriernes vægtning fremgå. Det vil med andre ord sige, at når du skal evaluere på kvalitet, har du i alt 6 kriterier at evaluere ud fra, hvoraf du skal definere en pct. hvad hvert evalueringskriterie vægter.
De 6 evalueringskriterier er forudbestemt i udbudsmaterialet som skal benyttes til evaluering af ”kvalitet” så de må ikke ændres, men du vælger selv om du ønsker at benytte dem alle eller kun nogle af dem. 
De er som følger:
Indholdskvalitet 
Indholdskvalitet kunne eksempelvis evalueres i forhold til indholdets troværdighed, pålidelighed og god kommunikation/formidling af indhold

Brugervenlighed
Brugervenlighed kunne eksempelvis evalueres i forhold til indholdets digital anvendelighed (navigationsstruktur, grafik, fleksibilitet) 
Differentiering
Differentiering kunne eksempelvis evalueres i forhold til indholdets mulighed for undervisningsdifferentiering dvs. om der er en kombination af valg, der gør det muligt at imødekomme forskellige behov, forudsætninger, og udviklingspotentialer hos eleverne. Eksempelvis om der er forskellig sværhedsgrad. 
Omfang
Omfang kunne eksempelvis evalueres i forhold til mængden af indhold, dvs. om indholdets mængdemæssige omfang gør det muligt at gennemføre et varieret og differentieret undervisningsforløb 
Læringsniveau 
Læringsniveau kunne eksempelvis evalueres i forhold til elevernes læringsudbytte og progression opnået gennem læremidlet jf. Blooms Taksonomi (huske og vælge, forstå og anvende, analysere og fortolke, vurdere og kritisere, skabe og konstruere).  
Lærerstøtte
Lærerstøtte kunne eksempelvis evalueres i forhold til læremidlets måde at hjælpe og understøtte læreren på i forbindelse med planlægning, gennemførsel og evaluering af undervisningen. 

VIGTIGT: Under de valgte evalueringskriterier skal der laves en beskrivelse af hvad i vil vægte positivt. 
Beskrivelsen skal svare til det der er angivet i opfordringsskrivelsen. SKI har lavet forslag til hvad der kan vægte positivt ifm. evalueringen i opfordringsskrivelsen – disse kan anvendes helt eller blot i udgangspunktet. 
Evalueringen af ”kvalitet” foretages på baggrund af en brugertest af det testabonnement, som tilbudsgiver har fremsendt log-in til sammen med sit tilbud.
[bookmark: _Toc107833790]Pointskalaer til evaluering af ”kvalitet”
I forbindelse med evalueringen af ”kvalitet” kan du frit vælge den pointskala, du mener passer bedst til dit konkrete indkøb. 
Dog se nedenfor her et eksempel på en pointskala – som du frit kan anvende:
	Point
	Opfyldelse i forhold til kriteriet

	5
	Gives for den fremragende kvalitet i forhold til, hvad der vægter positivt 

	4
	Gives for den meget tilfredsstillende kvalitet i forhold til, hvad der vægter positivt 

	3
	Gives for tilbud med en middel tilfredsstillende opfyldelse af kriteriet i forhold til, hvad der vægter positivt 

	2
	Gives for den jævnt tilfredsstillende kvalitet i forhold til, hvad der vægter positivt 

	1
	Gives for tilbud der alene er konditionsmæssig



SKI har i ”værktøjskassen” med skabeloner udarbejdet et evalueringsværktøj til hjælp ved evalueringen af kvalitet hvor vi benytter ovenstående pointskala. Se dokumentet ”Evaluering af kvalitet”.
[bookmark: _Toc107833791]Et konkret køb trin for trin
I det følgende gennemgår vi, hvordan du gennemfører et konkret indkøb i det dynamiske indkøbssystem – trin for trin.
Kundens tildeling - ProcessenOpfordringss-krivelse sendes ud i systemet- Tilbudsfrist  min. 10 dage
Kunden udarbejder udbuds-materiale
Deltager udarbejder og afleverer tilbud
Kunden brugeretester og evaluerer indkomne tilbud
Kunden tildeler
Kunden og vindende tilbudsgiver indgår leveringsaftale
Leverandøren foretager levering til kunden


[bookmark: _Toc107833792]Trin 1 – Indkøbsbehovet opstår
Indkøbsbehovet opstår for at købe didaktiserede digitale læremidler til grundskolen. Det kan enten være for til en enkelt fag, et samlet indkøb på tværs af fag for en eller flere skoler.
I kan vælge at tage kontakt til tilbudsgiverne på aftalen, for at forhøre jer om detaljer ved indkøbet. Og I kan være i dialog med tilbudsgiverne indtil I har uploadet jeres materialet i systemet (Ethics). Herefter skal al dialog ske ved spørgsmål og svar inde i systemet.
[bookmark: _Toc107833793]Trin 2 – Udarbejd materiale til det konkrete indkøb
Du skal nu udarbejde det materiale, som skal sendes ud til deltagerne (de potentielle leverandører) inde i systemet 
Følgende materiale skal bruges, når du skal offentliggøre et konkret indkøb i systemet:
1. Opfordringsskrivelse
2. Leveringsaftale 
3. Kravspecifikation 
Opfordringsskrivelsen, kravspecifikation og leveringsaftalen skal altid offentliggøres som en del af opfordringen til at afgive tilbud på konkrete indkøb, dvs. de skal sende ud i systemet ifm. et ønsket køb.
[bookmark: _Toc107833794] Opfordringsskrivelsen 
SKI stiller en skabelon til opfordringsskrivelsen til rådighed. Opfordringsskrivelsen svarer til udbudsbetingelserne i et udbud eller miniudbudsbetingelser ved miniudbud under rammeaftaler. Det vil sige, at det er det dokument, hvor du beskriver det konkrete indkøb med angivelse af tidsfrister, evalueringsmodel mv. Du er ikke forpligtet til at anvende den skabelon, SKI stiller til rådighed. Hvis du ønsker det, kan du altså anvende din egen organisations skabeloner.
[bookmark: _Toc107833795] Leveringsaftale
SKI stiller et udkast til en leveringsaftale til rådighed. Det er et udkast, da der vil være elementer i leveringsaftalen, der skal tages stilling til i forhold til det enkelte konkrete indkøb. Hvis du ønsker det, kan du også her anvende din organisations egne leveringsaftale/kontraktvilkår.
[bookmark: _Toc107833796]Kravspecifikation 
Du udarbejder en kravspecifikation over dit indkøb, der indeholder det digitale læremiddel du ønsker at indkøbe. SKI stiller en kravspecifikation til rådighed, som skal ses som en ”bruttoliste”, hvor du vælger/sortere i de krav som ikke er relevant for dit indkøb. Er der krav som ikke står i kravspecifikationen, har du mulighed for at tilpasse den. Du kan også lave din egen kravspecifikation ud fra skabeloner, du er vant til at bruge i din organisation.
[bookmark: _Toc107833797]Trin 3 – Opfordrer deltagerne i systemet (potentielle leverandør) til at afgive tilbud
Når materialet fra punkt 5,2 er lavet færdigt, sender du det via ETHICS til deltagerne (potentielle leverandører) i systemet. 
Det materiale, der skal offentliggøres, er dokumenterne: opfordringsskrivelse, leveringsaftale og kravsspecifikation. 
Konkret sker offentliggørelse ved, at du opretter et indkøb i ETHICS og uploader materialet deri. Alle deltagerne i kategorien didaktiserede digitale læremidler modtager herefter en besked om, at der nu er offentliggjort en opfordring til at afgive tilbud.
Du skal i opfordringsskrivelsen have fastsat en tilbudsfrist og en frist for spørgsmål/svar. Tilbudsfristen skal være på minimum 10 kalenderdage fra offentliggørelse i ETHICS. Dog anbefaler SKI, at tilbudsfristen fastsættes, alt afhængig af indkøbets kompleksitet, så den giver deltagerne rimelig tid til at udarbejde tilbud og stille spørgsmål til udbudsmaterialet og få svar fra jer jf. punkt 5.4. 
Læs mere om brugen af systemet i ETHICS under punkt 6.
[bookmark: _Toc107833798]Trin 4 – Tilbudsfase inkl. spørgsmål/svar fase
I tilbudsfasen skal du modtager og besvarer spørgsmål inde via ETHICS. På den måde er der en fuldstændig log over kommunikationen, der er i tilbudsfasen, mellem din organisation og tilbudsgiverne.
[bookmark: _Toc107833799]Trin 5 – Brugertest/Tilbudsevaluering
De deltagere (potentielle leverandører), der vælger at afgive et tilbud, skal fremsende deres tilbud inden tilbudsfristen. Fristen skal være passende i forhold til den indkøbte digitale læremiddel - dog minimum 10 dage fra dagen efter afsendelse af opfordringen til at afgive tilbud. 
Herefter skal du evaluere tilbuddene i overensstemmelse med den offentliggjorte evalueringsmodel, herunder foretage en brugertest i forbindelse med kvalitets-evalueringen. 
Vi anbefaler, at du udarbejder et notat over evalueringen (eller benytter Evalueringsrapporten) ved afslutningen af din evaluering af tilbuddene og tildeling. Den bør du gemme internt i din organisation. 
SKI stiller følgende skabeloner til rådighed i forbindelse med tilbudsevalueringen. 
Evaluering af kvalitet 
Evalueringsrapport 
I skabelonerne er der indsat formler, så resultatet nemt beregnes, alt efter hvilken evalueringsmodel man har valgt. Der er vejledning til brugen af skabelonerne i selve skabelonen.
[bookmark: _Toc107833800] Værktøj til evaluering af ”kvalitet”
Når du skal evaluere på kvaliteten af det digitale læremiddel, har du i alt 6 kriterier at evaluere ud fra, hvoraf du skal definere en pct. hvad hvert evalueringskriterie vægter. De 6 evalueringskriterier er beskrevet i punkt 4.2.
Ski har udarbejdet et hjælpeskema når i skal evaluere, som kan benytte til de testpersoner som skal evaluere. Heri er også beskrevet en pointskala som i kan tage udgangspunkt i. Men i er også velkommen til at benytte jeres egen pointskala og evalueringsskema. Husk blot at pointskalaen skal være den i har offentliggjort i opfordringsskrivelsen.
[bookmark: _Toc107833801] Evalueringsrapport 
Er et en rapport som samler prisen som tilbudsgiver har givet i kravspecifikationen (punkt 5.2.3) og de point i har givet ifm. evaluering af ”kvalitet” (punkt 5.2.4) og viser hvem der er vinder af det konkrete indkøb.
SKI har udarbejdet en evalueringsrapport, der kan bruges som værktøj, men hvis jeres egen organisation har skabeloner, kan de også benyttes.
[bookmark: _Toc107833802] ESPD og indhentelse af erklæring
Ved andre udbud skal der indhentes dokumentation for deltagerens oplysninger i ESPD’en, for at sikre, at oplysningerne er korrekte.
Idet systemet udbydes efter light-regimet skal der ikke indsendes en ESPD i forbindelse med anmodningen om optagelse i systemet, skal der heller ikke fremsendes dokumentation for at tilbudsgiver ikke er omfattet af de i punkt 6.1 anførte udelukkelsesgrunde.
Med Rådet for den Europæiske Unions gennemførelse af ændringsforordning 2022/576 af 8. april 2022 til forordning 833/2014, kan en offentlig ordregiver ikke foretage tildeling af til en leverandør på denne aftale uden at gennemføre kontrol med, at leverandøren ikke overtræder forbuddet i forordningen. Kontrollen kan gennemføres ved at få en erklæring fra leverandøren i forbindelse med tilbudsafgivelse for overholdelse af forbuddet i forordning 833/2014. En skabelon til erklæring er vedlagt aftalens dokumenter som bilag [X]
[bookmark: _Toc107833803]Trin 6 – Tildeling/ underretning 
Du skal give samtlige tilbudsgivere meddelelse om resultatet. Det betyder, at du sender et brev til vinderen. Heraf skal du underrette om, at tilbudsgiveren har vundet leveringsaftalen. Samtidig sender du et brev til de øvrige tilbudsgivere, hvoraf du fortæller, at de ikke bliver tildelt leveringsaftalen. 
En meddelelse om afslag skal indeholde information om:
Hvem der er tildelt til
En begrundelse for det, herunder
· Hvilke relative fordele, der var ved det vindende tilbud i forhold til den Meddelelsen sendes elektronisk via ETHICS’ meddelelsesmodul. Det er muligt at vedhæfte brevet som en fil, eller du kan skrive direkte i beskeden. 
SKI stiller følgende skabeloner til rådighed i forbindelse med tildeling og afslag til deltagerne:
Tildelingsbrev
Afslagsbrev
Afslagsbrev ukonditionsmæssigt
[bookmark: _Toc107833804]  Tildeling- og afslagsbreve
SKI har udarbejdet skabeloner til tildeling- og afslagsbreve, som skal sendes til tilbudsgiverne. Skabelonerne er eksempler på en besvarelse, der dog altid skal tilpasses den konkrete tildeling og afslagene.
[bookmark: _Toc107833805] Afslagsbrev ukonditionsmæssigt
Har i modtaget et tilbud som ukonditionsmæssigt dvs. et tilbud som ikke er i overensstemmelse med udbudsbetingelserne, skal tilbudsgiveren også have et afslag med begrundelse
SKI har udarbejdet skabelon med et eksempler på en besvarelse, der dog altid skal tilpasses den konkrete tildeling og afslagene.
[bookmark: _Toc107833806] Vælg selv, om du vil afholde standstill
Du kan vælge at afholde en frivillig standstill-periode på 10 dage. De 10 dage gælder fra meddelelsen er sendt ud til alle tilbudsgiverne. 
Du skal ikke afholde en standstill-periode, men gør du det, sikrer du, at leveringsaftalen ikke kan blive erklæret for uden virkning i forbindelse med en eventuel klage.
[bookmark: _Toc107833807] Indkøbet skal logges i systemet
Når du har sendt underretning om resultatet ud til tilbudsgiverne, skal du samtidig registrere tildelingen i systemet ETHICS. Det gør du via tildelingsmodulet. Her registrerer du den tilbudsgiver, der har vundet ved navn og kontraktsummen i kr.
[bookmark: _Toc107833808]Trin 7 – Indgåelse af leveringsaftale med vindende tilbudsgiver
Du og den vindende tilbudsgiver skriver under på leveringsaftalen.
Tilbudsgiver bliver herefter til leverandør. Indkøbet er nu gennemført!
[bookmark: _Oftest_stillede_spørgsmål][bookmark: _Toc107833809]Oftest stillede spørgsmål til den elektroniske platform – ETHICS
SKI stiller en elektronisk platform til rådighed for alle kunder, der anvender systemet. Den elektroniske platform er udbudssystemet ETHICS.
[bookmark: _Skal_man_betale][bookmark: _Toc107833810]Skal man betale for at bruge systemet?
Nej, hverken du som kunde eller deltagerne (leverandørerne) skal betale for at bruge systemet.
[bookmark: _Toc107833811]Hvor kan man få support?
Du kan få support vedr. tekniske spørgsmål til systemet direkte hos ETHICS. Det kan f.eks. være problemer med upload af dokumenter eller at oprette selve det konkrete indkøb, altså ”sagen” i ETHICS. 
ETHICS Support: +45 7022 7007
Det er endvidere muligt at have skriftlig korrespondance vedrørende support, når du er logget ind i ETHICS.
Spørgsmål til dokumenter i værktøjskassen herunder forslag til forbedringer af dokumenterne mv. rettes til SKI.
[bookmark: _Toc107833812]Hvordan får man adgang til systemet?
Du får adgang til systemet via aftalesiden på ski.dk.
På aftalesiden skal du bruge knappen 'Køb på aftalen' ud fra overskriften ’Brug af aftalen’. Den er kun synlig, hvis du er logget ind på ski.dk og har SKI-rollen ”Aftale Drift”. 
Har du ikke tilstrækkelige rettigheder, skal du kontakte din brugeradministrator for at få det.
[bookmark: _Toc107833813]Hvordan opretter man det konkrete indkøb?
Når du har logget ind, vil du være på din organisations side i ETHICS. Dvs. du vil kunne se alle de konkrete indkøb, der er i gang eller afsluttet fra din organisation. 
Du klikker på opret nyt konkret indkøb, hvorefter du guides igennem de trin der skal til for at oprette indkøbet. 
Du har også mulighed for at se en generel video om konkret indkøb i ETHICS på ski.dk under aftalen 02.40 digitale læremidler

Når det konkrete indkøb er oprettet i systemet, skal du uploade de dokumenter, der skal offentliggøres i forbindelse med opfordring til afgivelse af tilbud på det konkrete indkøb. Det drejer sig om opfordringsskrivelse, kravspecifikation og leveringsaftale. 
Du kan hente disse dokumenter i værktøjskassen i systemet og gøre dem klar til det konkrete indkøb for herefter uploade dem. Du kan også uploade det materiale, du har udarbejdet på forhånd uden for systemet, til det konkrete indkøb - f.eks. kravspecifikationer fra din egen computer. 
Når materialet er uploadet, sender du en meddelelse ud i systemet, hvorefter det konkrete indkøb kan anses for offentliggjort.
[bookmark: _Toc107833814]Hvordan håndteres spørgsmål/svar i systemet?
Under dit konkrete indkøb i systemet, er der en fane, hvori spørgsmål vil blive modtaget fra tilbudsgiverne, og hvor du kan give anonyme svar tilbage til tilbudsgiverne.

[image: Et skærmbillede af fanen, hvor spørgsmål fra tilbudsgiverne bliver modtaget.]
[bookmark: _Toc107833815]Hvordan afleveres tilbud i systemet
Tilbudsgivere afleverer et tilbud ved at uploade en udfyldt kravspecifikation til det konkrete indkøb. 
Du vil hele tiden kunne se, hvem der har hentet materialet, og hvem der har afleveret tilbud. 
Når tilbudsfristen er nået, vil du kunne åbne de tilbud, der er modtaget. Dette gøres konkret ved at downloade de dokumentarer, der er modtaget.
[bookmark: _Toc107833816]Evaluering af tilbud i systemet
Når du har åbnet tilbuddene og downloadet de dokumenter, der er afleveret som en del af tilbuddet, kan du gå i gang med din evaluering. 
Du kan bruge de værktøjer, SKI stiller til rådighed, til at foretage evalueringen. Her er al information i forbindelse med evalueringen samlet et sted. Når vinderen er fundet, går du tilbage til dit konkrete indkøb i systemet. 
Du tildeler i systemet ved:
At udfylde kontraktsum og navn på den vindende tilbudsgiver i det konkrete indkøb i systemet. 
Sende en meddelelse om tildeling til den vindende tilbudsgiver og meddelelse om afslag til de tilbudsgivere, der ikke bliver tildelt.
[bookmark: _Toc107833817]Kan tilbudsgiverne få hjælp til systemet?
Ja, tilbudsgiverne kan altid få teknisk support hos ETHICS.
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	Mere information

Du kan finde mere information om aftalen på ski.dk. Her finder du blandt andet øvrige dokumenter, der kan hjælpe dig med at bruge aftalen. 

Du er altid velkommen til at kontakte SKI’s kundeservice på telefon 33 42 70 00, hvis du har spørgsmål til aftalen.
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