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Introduktion til det dynamiske indkøbssystem 
I denne vejledning får du en gennemgang af, hvordan du bruger SKI-aftale 02.70 AV-løsninger. Aftalens sortiment købes gennem et dynamisk indkøbssystem hvor du har mulighed for at gennemføre dit indkøb gennem SKI’s dynamiske indkøbssystem, som understøtter et fuldt digitalt flow. 
Denne vejledning giver en introduktion til, hvad et dynamisk indkøbssystem er, begreberne, sortimentet på aftalen samt tildelingskriterierne. 


Et dynamisk indkøbssystem er en indkøbsmetode på samme måde, som en rammeaftale er det. Reglerne for udbud af dynamiske indkøbssystemer er beskrevet i udbudsloven. 
Der er tre kendetegn ved et dynamisk indkøbssystem: 
1.	Systemet skal være elektronisk understøttet, og konkrete indkøb skal ske via en
elektronisk platform (systemet).
2.	Sortimentet er afgrænset af en række kategorier. 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.

[bookmark: _Toc99457637]Begreber i det dynamiske indkøbssystem
Begreberne i det dynamiske indkøbssystem adskiller sig på nogle områder fra de begreber, der bruges i forbindelse med rammeaftaler og kontrakter. I nedenstående oversigt får du en forklaring af begreberne:
Deltager: Økonomiske aktører, som har ansøgt og er blevet optaget i en eller begge systemets kategorier. 
Kategorier: Det dynamisk indkøbssystem er opdelt i to kategorier, som giver dig mulighed for at vælge mellem at evaluere de indkomne tilbud enten på baggrund af pris eller både pris og kvalitet. 
Konkret indkøb: For at undgå begrebsforvirring, med især miniudbud på en rammeaftale, bruges begrebet konkrete indkøb om de indkøb, som kunden offentliggør under en kategori. På baggrund af et enkeltstående konkret indkøb indgår kunden en leveringskontrakt med den tilbudsgiver, der bliver tildelt leveringskontrakten.
Kunde: Kunderne er de SKI-kunder, der fremgår af bilag B.1, Kundeliste, som kan anvende det dynamiske indkøbssystem til at foretage konkrete indkøb. 
Leverandør: Den tilbudsgiver, som har fået tildelt en leveringskontrakt på baggrund af et konkret indkøb gennemført i systemet. 
Tilbudsgiver: Deltagerne i systemet, når de har afgivet tilbud på et konkret indkøb i systemet.

[bookmark: _Toc99457638]Hvilke af SKI’s kunder kan anvende aftalen?
Det dynamiske indkøbssystem for 02.70 AV-løsninger kan bruges af alle SKI’s kunder som fremgår af bilag B.I Kundeliste.
Det er frivilligt for dig som SKI-kunde l at bruge systemet til at købe produkter og ydelser omfattet af det dynamiske indkøbssystem. Men ved at bruge systemet vil du, som kunde, få løftet din udbudsforpligtelse.
[bookmark: _Toc99457639]Der er flere SKI-aftaler om AV-udstyr
Før du laver dit udbudsmateriale, skal du sikre dig, at dit behov kan dækkes af 02.70 AV-løsninger. Vær opmærksom på, om du er forpligtet til at avende et af SKI’s andre AV-aftaler. Du kan se mere i vejledningen ”Tre aftaler med AV-udstyr. Hvilken skal jeg bruge” som ligger tilgængelig på aftalesiden eller kontakt SKI for rådgivning. 

[bookmark: _Toc99457640]Leverandører i systemet
Leverandørfeltet på aftalen er dynamisk. Det betyder, at leverandører, der endnu ikke er optaget i systemet, til enhver tid har mulighed for at ansøge om optagelse. 
Du får derfor som kunde adgang til et bredt felt af leverandører, som kan afgive tilbud, når du offentliggør et konkret indkøb i systemet. På samme måde kan du opfordre leverandører, som ikke er i systemet, til at søge om optagelse. 
Du kan finde en opdateret liste over leverandører på systemet - både i kategori 1 og kategori 2 - på aftalesiden for 02.70 AV-løsninger på ski.dk
[bookmark: _Toc99457641]Hvordan kommer en potentiel leverandør på systemet?
En leverandør kommer på systemet ved at fremsende en ansøgning i form af udfyldelse af grunddata- og erklæringsdokument til SKI via ETHICS. 
En leverandør skal være optaget som deltager i systemet for at have mulighed for at byde på de konkrete indkøb, som måtte blive offentliggjort i systemet. 
Leverandøren må ikke være omfattet af udelukkelsesgrundene angivet i udbudsbetingelsernes punkt 6.1.

[bookmark: _Toc99457643]Hvad kan du købe på 02.70 AV-løsninger?
Du kan købe AV-løsninger, som enten er nyt eller brugt AV-udstyr og tilhørende produkter og/eller ydelser, der kan anvendes i et eller flere sammenhængende systemer. AV-udstyr er hardware og/eller software, der producerer, fremviser, afspiller lyd, lys, billeder og/eller video. 
Du kan købe AV-udstyr og ydelser inden for en eller flere af følgende 16 hovedproduktgrupper:
1. Projektorer
2. Skærme (LED, LCD og digitale pyloner)
3. Interaktive display
4. Lydudstyr (f.eks. højtalere, mikrofoner og teleslynger)
5. Udstyr til streaming og online videomøder (f.eks. codecs og kameraer)
6. Lærreder
7. Kameraer
8. Beslag og stander
9. Styresystemer (f.eks. controllere, betjeningspaneler og styreenheder)
10. Trådløst præsentationsudstyr
11. Installationsmateriel (f.eks. kabler, rack og kanal)
12. Signalbehandlingsenheder (f.eks. switches, scalere, mixere, DSP, transmittere, splitter, mv.)
13. Service-, installation- og bortskaffelsesydelser af AV-løsninger samt kurser og rådgivning vedr. AV-løsninger
14. Digital møderumsskiltning
15. Informationssystemer
16. Lydudstyr (f.eks. videolys, rig og kraner) 
Systemet giver dig adgang til at købe AV-udstyr og ydelser indenfor de 16 ovenstående hovedproduktgrupper. Du må gerne købe tilhørende varer, der ikke er en del af de 16 hovedproduktgrupper, hvis de er en del af et samlet indkøb, hvor der indgår mindst én af hovedproduktgrupperne. 
Det kan fx være, hvis du køber en række touchskærme (hovedprodukt), hvor licensen (tilhørende vare) er en del af indkøbet. Du kan ikke kun købe licenser på aftalen, da dette ikke er en selvstændig hovedproduktgruppe.

[bookmark: _Toc99457642]Introduktion til indkøb i systemet
Når du skal købe ind via systemet, skal du offentliggøre en opfordringsskrivelse, hvor du beskriver dit indkøb, evalueringsgrundlag og frister, samt tilpasse og offentliggøre aftalegrundlaget (leveringskontrakt m. bilag). 
Det dynamiske indkøbssystem er inddelt i to kategorier. Du kan købe det samme i begge kategorier. Det er dit behov, der afgør, hvilken kategori du skal lægge indkøbet i. 
Hvis du vil vurdere tilbuddene på baggrund af pris alene, vælger du kategori 1 (Omkostninger). Hvis du har behov for at vurdere både pris og kvalitet af tilbuddene, vælger du kategori 2 (Bedste forhold mellem pris og kvalitet). 
Alle de leverandører, der er optaget i systemet, har derefter mulighed for at byde. Konkurrenceudsættelsen sker altså først, når du offentliggør dit materiale. Det kan du læse mere om i det følgende.

[bookmark: _Toc99457644]Digitalt flow
Hvis du anvender SKI’s dynamiske indkøbssystem er hele processen digitalt understøttet. Du bliver guidet igennem dit indkøb fra start til slut og skal udfylde information om dit indkøb undervejs. Informationen danner datagrundlaget for alt det materiale, du skal bruge for at kunne købe ind i systemet, og dokumenterne genereres automatisk.  
[bookmark: _Toc99457645]Aftaleunderstøttende dokumenter og skabeloner  
SKI stiller et kontraktgrundlag til rådighed for dit indkøb på aftalen. Ved at bruge SKI’s kontraktgrundlag får du en samlet kontraktpakke, der er udarbejdet med henblik på indkøb af AV-løsninger. Værktøjskassen indeholder: 
· Opfordringsskrivelse
· Leveringsaftale
· Kravspecifikationer
· Offentliggørelse af materiale
· Modtagelse og evaluering af tilbud
· Tildeling- og afslagsbreve
· Skabelon til brug for evaluering
SKI sørger for, at alle dokumenterne i værktøjskassen og det dynamiske indkøbssystem løbende bliver tilrettet og forbedret. Du kan vælge at bruge SKI’s kontraktgrundlag eller eget aftalegrundlag. 
Du skal altid bruge:
· Bilag 1 Trepartsaftale.
Valgfrit brug:
· CSR-bilag 3. Her kan du enten bruge SKI’s bilag eller eget bilag. Hvis du bruger eget bilag skal kravene være tilsvarende eller mere skærpede end kravene i SKI’s CSR-bilag.  
· Skabelon til erklæring vedrørende restriktive foranstaltninger på baggrund af Ruslands handlinger. 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 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.
Vær opmærksom på, at SKI i begrænset omfang kan vejlede dig og bistå i dit indkøb, hvis du ændrer i SKI’s kontraktgrundlag eller udarbejder eget kontraktgrundlag på grund af manglende kendskab til materialet. 
SKI har desuden udarbejdet følgende dokumenter, som du også får adgang til at bruge via SKI’s dynamiske indkøbssystem:
· Tilbudsbrev (udfyldes af leverandøren og vedlægges tilbuddet)
· Evalueringsværktøj 
· Opfordringsskrivelse 
· Tildelings- og afslagsbreve 
· Brev til indhentelse af dokumentation vedr. ESPD
	Du får adgang til alle ovenstående dokumenter ved anvendelse af SKI’s dynamiske indkøbssystem.



[bookmark: _Toc99457646][bookmark: _Toc88215885][bookmark: _Toc502844857]Hvordan køber jeg ind på systemet - her starter du!
Et konkret indkøb af AV-løsninger sker gennem SKI’s dynamiske indkøbssystem. 
Indkøbet består af syv trin:
1. Opgør dit indkøbsbehov 
2. Udarbejdelse af materiale til det konkrete indkøb 
3. Opfordring til at afgive tilbud / Offentliggørelse af dit konkrete indkøb i systemet
4. Tilbudsfase inkl. spørgsmål/svar fase 
5. Tilbudsevaluering 
6. Tildeling / underretning af resultat 
7. Indgåelse af leveringsaftale med vindende tilbudsgiver
Det dynamiske indkøbssystem hjælper dig igennem processen med at foretage konkrete indkøb på aftalen. 
I det følgende er en gennemgang af, hvordan du gennemfører et konkret indkøb i det dynamiske indkøbssystem – trin for trin. 
[bookmark: _Toc99457647]Trin 1 – Opgør dit indkøbsbehov 
Når du har et indkøbsbehov, skal du først specificere dit indkøbsbehov. 
I kan vælge at tage kontakt til tilbudsgiverne på aftalen, for at forhøre jer om detaljer ved indkøbet. I kan se en liste over optagede leverandører i systemet på aftalesiden. I kan være i dialog med tilbudsgiverne indtil I har uploadet jeres materialet i systemet. Herefter skal al dialog ske ved spørgsmål og svar inde i systemet.
Du kan også finde inspiration til udfyldelse af din kravspecifikation ved at orientere dig i leverandørernes inspirationskatalog. 
[bookmark: _Toc99457648]Inspirationskatalog
I det dynamiske indkøbssystem er der ikke et fast sortiment, leverandørerne er forpligtede til at vedligeholde.  For at du kan få et indtryk af mulige løsninger, får du adgang til et inspirationskatalog. I inspirationskataloget udstiller leverandørerne en relevant udsnit af de produkter og ydelser, de kan tilbyde. 
Du kan fx bruge inspirationskataloget til at søge mere viden indenfor et bestemt produktområde, som grundlag for en markedsdialog eller som input til din kravspecifikation. 
Du kan derfor ikke bestille produkter og ydelser via inspirationskataloget, men kun se eksempler på leverandørens bud på tænkte løsningscenarier, fx en aula. Når du åbner inspirationskataloget, vil alle katalogets løsningsscenarier være vist. Det kan eksempelvis være eksempler på AV-løsninger til et mødelokale, en reception, kantine mv.
Du skal være opmærksom på, at SKI ikke godkender indholdet af inspirationskataloget. Det er frivilligt for leverandørerne at bruge inspirationskataloget, og det er leverandørens eget ansvar, at de produkter og ydelser, der lægges i inspirationskataloget, lever op til de rammer, der gælder for aftalen.
[bookmark: _Toc99457649]Trin 2 – Udarbejdelse af materiale til det konkrete indkøb  
Du skal nu udarbejde det materiale, som skal sendes ud til deltagerne (de potentielle leverandører) 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. det konkrete indkøb.
	Vær opmærksom på, at fristen for at modtage tilbud skal være minimum 10 dage fra dagen efter afsendelse af din opfordringsskrivelse. Dette er udbudsretsligt bestemt.



Du kan vælge at afholde en frivillig standstill-periode på 10 dage. I så fald skal det angives i opfordringsskrivelsen. De 10 dage gælder fra meddelelsen er sendt ud til alle tilbudsgiverne. Du er ikke forpligtet til at afholde en standstill-periode, men gør du det, beskytter du leveringskontrakten mod uden virkning i forbindelse med en eventuel klage.

Bæredygtighed på aftalen 
Det er i din kravspecifikation, at du kan stille grønne krav til tilbuddet. Læs mere om bæredygtighed på aftalen og få mere inspiration til grønne indkøb sidst i vejledningen.  
[bookmark: _Toc99457650]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: _Toc99457651]Evalueringsmodel
Du skal offentliggøre din evalueringsmodel i din opfordringsskrivelse, når du offentliggør et konkret indkøb i det dynamiske indkøbssystem. 
[bookmark: _Toc99457652]Sådan finder du den rette kategori og tildelingsform
Når du har afklaret dit behov, skal du afgøre, hvordan du vil vurdere leverandørernes tilbud. Det sker ved at vælge mellem to kategorier i det dynamiske indkøbssystem. 
Måden du evaluerer og tildeler på, afhænger af om dit indkøb sker i kategori 1 (Omkostninger) eller 2 (Bedste forhold mellem pris og kvalitet). 
Tildelingskriterier og evaluering – kategori 1 (omkostninger)
Hvis du kun har brug for at evaluere tilbuddene på baggrund af pris, skal du vælge denne kategori til dit indkøb. Det er muligt at stille alle de relevante krav til varen/løsningen uden at foretage en decideret kvalitativ evaluering af produkterne. Denne kategori bruges typisk, når behovet kan dækkes gennem kravsspecifikationer.
Skal du evaluere ud fra tildelingskriteriet ”Omkostninger”, evaluerer du udelukkende på priser og andre omkostningselementer.
Du vælger selv, hvilke priselementer der skal inddrages i evalueringen, og med hvilken vægtning. Det skal dog være endeligt fastlagt i opfordringsskrivelsen til at afgive tilbud. 
	Du kan i udbudsbetingelsernes pkt. 15.1.1 se eksempel på anvendelse af evalueringsmodellen i kategori 1.



Hvis du benytter SKI’s skabelon til kravspecifikation, har vi udarbejdet et værktøj, hvor priselementerne automatisk evalueres ud fra en scenariepris/TCO-pris. Derved får du let en evalueringsteknisk pris for det enkelte tilbud. Det skal du bruge, når tilbuddene evalueres.
[bookmark: _Toc99457653]Det skal du klargøre vedr. kriteriet ”Pris”
Opfordringsskrivelsen skal indeholde en beskrivelse af, hvordan tilbuddet skal prissættes, herunder hvilke elementer der skal prissættes, og hvordan de vil blive evalueret. 
Du bestemmer selv, hvordan underkriteriet ”Pris” skal evalueres. Det kan f.eks. være en scenariepris, pointskala eller noget helt tredje. Derfor fastlægger du selv, hvilke priselementer der skal inddrages i din evaluering. Ligesom du også bestemmer hvilken vægtning - herunder hvilken evalueringsmæssig formel der skal bruges. Det skal dog fremgå af opfordringsskrivelsen.
Hvilke priselementer, der bør indgå i dit konkrete indkøb, afhænger af din organisations behov, og hvorvidt du ønsker en ren kostpris eller ”total cost of ownership” (TCO) evaluering.

Tildelingskriterier og evaluering – kategori 2 (bedste forhold mellem pris og kvalitet)
Du skal vælge denne kategori til dit indkøb, hvis du har behov for at evaluere tilbuddene både efter omkostninger og kvalitativt. Det gælder typisk ved mere specialiserede indkøb, eller hvor indkøbet fx skal have en specifik æstetik, være særligt innovativ eller hvor du har særlige krav til bæredygtighed og miljø.
Evaluering af underkriteriet ”Kvalitet” sker ud fra en foruddefineret liste med otte kvalitetskriterier. Du skal fastlægge, hvilket/hvilke kvalitetskriterier du anvender, og hvordan de vægtes. 
Du skal vurdere kvaliteten ud fra et eller flere af disse otte kvalitetskriterier: 
1. Miljø 
2. Funktionalitet
3. Æstetik 
4. Leveringsvilkår
5. Innovation
6. Brugervenlighed
7. Rådgivning
8. Genbrug
Du afgør selv, hvilket eller hvilke af de otte kriterier, der er relevante. Ovenstående er en udtømmende list og du kan således ikke anvende andre kriterier.
	Du kan se eksempler på evalueringsmæssige forhold, der kan vægte positiv ved evalueringen af det respektive kvalitetskriterie i udbudsbetingelserne på aftalesiden.


 
[bookmark: _Toc99457654]Tildelingskriteriet ”Bedste forhold mellem pris og kvalitet”
Skal du evaluere ud fra tildelingskriteriet ”Bedste forhold mellem pris og kvalitet”, skal du give en beskrivelse af vægtningen af kriterierne i opfordringsskrivelsen. I det følgende kan de se, hvordan forholdet mellem pris og kvalitet vægtes. 
Du skal fastsætte den endelige vægtning i opfordringsskrivelsen når du foretager et konkret indkøb.
[bookmark: _Toc99457655]Underkriterierne er i prioriteret rækkefølge
Da underkriterierne er angive i prioriteret rækkefølge, skal ”pris” altid vægtes højere end ”kvalitet”. 
	Underkriterier
	Vægtning

	Kvalitet
	20% - 49%

	Pris
	51% - 80%



Evalueringen gennemføres i tre trin:
1. Du evaluerer den tilbudte kvalitet, jf. punkt 15.2.1, og tildeler point, jf. punkt 15.2.2 i udbudsbetingelserne
2. Du evaluerer den tilbudte pris, jf. punkt 15.2.3 i udbudsbetingelserne
3. Du udregner prisen pr. kvalitetspoint, jf. punkt 15.2.4 i udbudsbetingelserne, på baggrund af den evaluerede kvalitet og pris i trin1 og 2 
Det tilbud, der opnår den laveste pris pr. kvalitetspoint, er det økonomisk mest fordelagtige tilbud i henhold til tilldelingskriteriet bedste forhold mellem Pris og Kvalitet. 
Du skal fastsætte den endelige vægtning i opfordringsskrivelsen, når du foretager et konkret indkøb. Fx kan du vælge at kvalitet vægter med 20% og pris med 80% - 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: _Toc99457656]Det skal du klargøre vedr. kriteriet ”Kvalitet” 
I opfordringsskrivelsen skal du ligeledes beskrive, hvordan underkriteriet ”Kvalitet” vil blive evalueret. Det skal fremgå med hvilken vægt, herunder hvilke delkriterier der evalueres, og hvilke elementer der vægter positivt for evalueringen af delkriterierne. Derudover skal også delkriteriernes vægtning fremgå. 
Se de 8 kvalitetsparametre under punktet ”Hvordan tildeler du en leveringkontrakt?” ovenfor. 
Vurderer du, at det kun er en delmængde af kvalitetskriterierne, der er relevante for din kvalitetsvurdering, udgår delkriteriet fra evalueringen. Vægtningen af de udvalgte delkriterier skal angives i opfordringsskrivelsen. Hvis du ikke skriver noget, medfører det, at de valgte delkriterier vægter lige. 
[bookmark: _Toc99457657]Pointskalaer til evaluering af ”Kvalitet”
Til evaluering af dine fastsatte kvalitetskriterie, se eksempler under ”Hvordan tildeler du en leveringkontrakt?” ovenfor, skal du benytte en pointskala fra 0-10, som anvist i tabellen herunder: 

	Point
	Beskrivelse

	10
	Fremragende opfyldelse af evalueringsparametret, der på bedst mulig vis demonstrerer Tilbudsgivers opfyldelse af de forhold, der vægter positivt.

	9
	Fortræffelig opfyldelse af evalueringsparametret, der med få og absolut mindre undtagelser demonstrerer Tilbudsgivers opfyldelse af de forhold, der vægter positivt.

	8
	Meget tilfredsstillende opfyldelse af evalueringsparametret, der med få undtagelser demonstrerer Tilbudsgivers opfyldelse af de forhold, der vægter positivt.

	7
	Tilfredsstillende opfyldelse af evalueringsparametret, der i betydeligt omfang demonstrerer. Tilbudsgivers opfyldelse af de forhold, der vægter positivt.

	6
	Nogenlunde tilfredsstillende opfyldelse af evalueringsparametret, der med undtagelser demonstrerer Tilbudsgivers opfyldelse af de forhold, der vægter positivt.

	5
	Jævnt tilfredsstillende opfyldelse af evalueringsparametret, der med en række mangler demonstrerer Tilbudsgivers opfyldelse af de forhold, der vægter positivt.

	4
	Mindre tilfredsstillende opfyldelse af evalueringsparametret, der samlet set kun i begrænset omfang demonstrerer Tilbudsgivers opfyldelse af de forhold, der vægter positivt.

	3
	Utilfredsstillende opfyldelse af evalueringsparametret, der med væsentlige mangler demonstrerer Tilbudsgivers opfyldelse af de forhold, der vægter positivt.

	2
	Meget utilfredsstillende opfyldelse af evalueringsparametret, der kun sporadisk demonstrerer. Tilbudsgivers opfyldelse af de forhold, der vægter positivt.

	1
	En kun netop tilstrækkelig opfyldelse af evalueringsparametret, der kun i ganske få tilfælde demonstrerer. Tilbudsgivers opfyldelse af de forhold, der vægter positivt.

	0
	Utilstrækkelig opfyldelse af evalueringsparametret i forhold til at demonstrere Tilbudsgivers opfyldelse af et eneste af de forhold, der vægter positivt.


 
Du skal i opfordringsskrivelsen fastlægge, hvilket/hvilke af de otte kvalitetskriterier du ønsker at anvende, og hvordan hvert kvalitetskriterium skal vægte i evalueringen. I opfordringsskrivelsen angiver du også, hvad der tillægges positiv vægt ved hvert kriterium. 
Desuden skal du i opfordringsskrivelsen bestemme, hvor mange point fra og med 3 point til og med 6 point (uden decimaler), tilbudsgiver minimum skal opnå for at deres tilbud kommer i betragtning til indkøbet. Tilbud der ligger under den fastsatte grænse, vil således ikke indgå i den samlede evaluering og vil dermed blive forkastet på baggrund af få de opnåede point for kvalitet.  
For de valgte kvalitetskriterier gives der en samlet point (et helt tal) for hvert valgt kvalitetskriterie ud fra en samlet evaluering af de forhold, som du har angivet at tillægge positiv vægt. Pointene for de valgte kvalitetskriterier omregnes, på baggrund kvalitetskriteriernes procentmæssige vægtning, til én samlet point (inkl. decimaler) for underkriteriet Kvalitet.
SKI har i ”værktøjskassen” med skabeloner udarbejdet et evalueringsværktøj til hjælp ved evalueringen af kvalitet hvor vi benytter ovenstående pointskala. 
	Du kan i udbudsbetingelsernes pkt. 15.2.4.1 se eksempel på anvendelse af evalueringsmodellen i kategori 2.



[bookmark: _Toc99457658]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: _Toc99457659]Kravspecifikation
Du udarbejder en kravspecifikation over dit indkøb, der indeholder de krav du har til løsningen. 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: _Toc20827834][bookmark: _Toc99457660]Trin 3 – Opfordring til at afgive tilbud 
Når dit kontraktmateriale er lavet færdigt, sender du det ud til deltagerne (potentielle leverandører) i systemet. Når du har udfyldt din kravspecifikation og leveringsaftale samt opfordringsskrivelse, skal du angive status til ”færdig”. 
[image: ]
Når du har gjort det, kan du invitere potentielle leverandører til at byde på dit konkrete indkøb, ved at trykke på ”Godkendt og offentliggør materiale”. Leverandørerne vil herefter automatisk få besked om, at du har inviteret dem til at byde. 
Du skal i opfordringsskrivelsen have fastsat en tilbudsfrist og en frist for spørgsmål/svar. Det sætter også fristerne i SKI’s dynamiske indkøbssystem. 
[bookmark: _Toc20827835][bookmark: _Toc99457661]Trin 4 – Tilbudsfase inkl. spørgsmål/svar fase
[bookmark: _Toc20827836]Under dit konkrete indkøb i systemet kan du i fanen ”kommunikation” se spørgsmål fra tilbudsgivere, og besvare dem i anonymiseret form. Alle tilbudsgivere vil kunne se dine anonymiserede svar. På den måde er der en fuldstændig log over kommunikationen i tilbudsfasen, mellem din organisation og tilbudsgiverne. Du får en advisering pr. mail, når der kommer nye spørgsmål.
[bookmark: _Toc99457662]Trin 5 – Tilbudsevaluering
De deltagere (potentielle leverandører), der vælger at afgive et tilbud, skal fremsende deres tilbud inden tilbudsfristen. Fristen skal være passende i forhold til det efterspurgte - 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. Vi anbefaler, at du udarbejder et notat over evalueringen ved afslutningen af din evaluering af tilbuddene og tildeling. Den bør du gemme internt i din organisation.
[bookmark: _Toc99457663]Har du valgt evaluering efter tildelingskriteriet ”Omkostninger”?
Den opnåede score/afgivet pris for pris- og omkostningselementerne under tildelingskriteriet ”Omkostninger” indgår i en samlet score eller som en samlet scenariepris. Den tilbudsgiver, der har opnået den højeste samlede ”score” eller laveste pris (i scenarieprisevalueringen), alt efter hvordan ” Omkostninger” evalueres, anses for at have afgivet det økonomisk mest fordelagtige tilbud i henhold til tildelingskriteriet ”Omkostninger”, og vil blive tildelt kontrakten.
[bookmark: _Toc20827837][bookmark: _Toc99457664]Værktøj til evaluering af ”kvalitet”
Når du skal evaluere på kvaliteten, har du i alt 8 kvalitetskriterier at evaluere ud fra, hvoraf du skal definere en pct. hvad hvert evalueringskriterie vægter. De 8 evalueringskriterier er beskrevet under ”Hvordan tildeler du en leveringkontrakt?”.
[bookmark: _Toc20827839][bookmark: _Toc99457665]Indhentelse af dokumentation
[bookmark: _Toc20827840]Når vinderen er fundet, går du tilbage til dit konkrete indkøb i systemet. Her sender du først 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” i systemet. Du skal sikre, at tilbudsgiver dokumenterer, at de ikke er omfattet af de obligatoriske udelukkelsesgrunde i udbudslovens §§ 135-136 eller den frivillige udelukkelsesgrund i 137, stk. 1, nr. 2. 

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

Fremgår det af den fremsendte ESPD eller af serviceattesten, at tilbudsgiveren, du har til hensigt at tildele kontrakten til, er omfattet af en udelukkelsesgrund, da kontakt venligst SKI, så der kan opstartes en dialog omkring hvordan en selfcleaningsproces iværksættes. Det kan være, at SKI har behandlet forholdet i forbindelse med tilbudsgiverens optagelse i systemet.
[bookmark: _Toc99457666]Trin 6 – Tildeling / underretning af resultat
[bookmark: _Hlk20475092]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. 
SKI stiller følgende skabeloner til rådighed i forbindelse med tildeling og afslag til deltagerne:
· Tildelingsbrev
· Afslagsbrev
· Afslagsbrev ukonditionsmæssigt
[bookmark: _Toc20827841]Tildeling- og afslagsbreve
Når du har modtaget fyldestgørende og gyldig dokumentation fra den tilbudsgiver, du ønsker 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 øvrige tilbudsgivere. 
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: _Toc20827842]Afslagsbrev ukonditionsmæssigt
Har du modtaget et tilbud som er 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 eksempel på en besvarelse, der dog altid skal tilpasses dent konkrete afslag.
[bookmark: _Toc20827844]Indkøbet skal logges i systemet 
Når du har sendt underretning om resultatet ud til tilbudsgiverne, skal du samtidig registrere tildelingen i systemet. Det gør du under fanen ”Afslutning”. Fanen skal du bruge, til at fremsende tildelingsbrev og meddelelse om afslag til leverandørerne. Derudover skal du indgå leveringskontrakt og genere udbudsrapporten med angivelse af den vindende leverandør samt den evalueringstekniske pris.  
[bookmark: _Toc20827845][bookmark: _Toc99457667]Trin 7 – Indgåelse af leveringsaftale med vindende tilbudsgiver
Du og den vindende tilbudsgiver skriver under på leveringsaftalen.
[bookmark: _Hlk20475577]Tilbudsgiver bliver herefter til leverandør. 
Indkøbet er nu gennemført!

Bæredygtighed
Specifikke krav

AV-udstyr belaster miljøet og klimaet på en række områder. Her får du et overblik over, hvordan du kan tilpasse jeres adfærd samt stille grønne krav, så den negative påvirkning minimeres, når jeres organisation anvender aftalen. 

Skærme og projektorer har ofte et stort energiforbrug. Samtidig består produkterne af knappe naturressourcer og kemiske indholdsstoffer. Når du bruger aftalen, har dumulighed for at stille krav til produktet fx. til miljømærkerne (TCO Certified, Svanemærket eller Den Blå Engel). Andre krav kan være krav om energimærke og batteriets ydeevne, ECO-mode funktion, uønsket kemi, produktets levetid, reparationsmuligheder, serviceforpligtigelser eller køb af brugte produkter. Samlet vil kravene understøtte lavere miljøbelastning – både her og nu og i produktets livscyklus.

Du kan også tage udgangspunkt i POGI’s indkøbsmål 7, når du skal gennemføre et indkøb i det dynamiske indkøbssystem. det opstiller en række anbefalinger og krav til grønne indkøb. 

Generelle krav på alle SKI-aftaler

På aftalen er leverandøren/leverandørerne forpligtet til at overholde de ti FN-principper om menneskerettigheder, arbejdstagerrettigheder, miljø og antikorruption, som de er formuleret i FN’s Global Compact.

For at forhindre social dumping indeholder denne aftale en arbejdsklausul. Arbejdsklausulen sikrer, at de ansatte, som leverandøren og eventuelle underleverandører beskæftiger med henblik på rammeaftalens udførelse og opfyldelse, har løn og ansættelsesforhold, der ikke er mindre gunstige end dem, der gælder ved overenskomster inden for det fag eller den industri, som arbejdet vedrører. Dermed bidrager aftalen til FN’s verdensmål 8: Anstændige jobs og økonomisk vækst.

En facilitering af et ambitiøst niveau for bæredygtighed på SKI’s udbud har, hvis det bliver anvendt, en positiv indvirkning på leverandørernes ageren og afsætning på ”grønne produkter”, hvorfor aftalen kan bidrage til FN’s verdensmål 12: Ansvarligt forbrug og produktion (delmål 12.7). 

Som rådgivningscenter og sparringspartner styrker SKI globale partnerskaber og bidrager til FN’s verdensmål partnerskaber for handling (delmål 17.17).

Gode råd om grønne indkøb
I det dynamiske indkøbssystem for 02.70 AV-udstyr, har du mulighed for at stille en lang række mindstekrav til produkterne, levering, genbrug og de serviceydelser, der er tilknyttet til løsningen. Herudover kan du evaluere på baggrund af både TCO og miljøkriterier.
Her finder du en række gode råd til, hvordan du udnytter aftalens bæredygtighedspotentiale, når du foretager et indkøb i systemet.  Vi har opdelt områderne i tre trin; dem, der er lige til at tage fat i, dem, der kræver lidt mere og til sidst dem, der rækker ud over selve indkøbet, men har et værdikædeperspektiv. Derudover peges der i trin tre på strategiske muligheder. De tre trin skal ikke følges kronologisk, og du kan kombinere tiltagene, som de giver mening i din organisation.
Godt begyndt 
Anvend produkternes energivenlige funktionaliteter: 
· Udnyt produktets ECO-mode eller energibesparende funktioner – det kan bidrage med en signifikant reduktion af strømforbruget for produktet.
Undgå ”brug og smid væk”-kulturen og bidrag til cirkulær økonomi:
· Indtænk den eksisterende løsning i jeres indkøb 
· Stil krav til leverandøren om at tilbagetage brugt udstyr til genbrug eller genanvendelse. 
Godt i gang 
Vælg produkter, der understøtter en miljøvenlig og cirkulær indkøbsadfærd: 
· Udnyt muligheden for at evaluere på baggrund af TCO og miljøkriterier 
· Udnyt muligheden for at efterspørge miljømærkede eller brugte produkter
· Udnyt tilkøbsmuligheden for at efterspørge levetidsforlægende serviceydelser fx i forbindelse med reparation 
· Udnyt muligheden for at efterspørge energieffektive produkter, herunder bedste energiklasse
· Udnyt muligheden for at få leveret i emissionsfrit transportmiddel fx elbil 
· Udnyt muligheden for at efterspørge service inden for energieffektive løsninger.
Godt i mål 
Udarbejd en bæredygtig indkøbspolitik, der kan sikre og styrke organisationens fokus på grønt og energivenligt indkøb. Hav fokus på både indkøbet og de aktiviteter, der sker i den forbindelse, fx:
· Produktvalg (lavt energiforbrugende produkter)
· Genbrug
· Miljømærker. 
Affaldssorter og genbrug så meget som muligt og undgå overforbrug:
· Donér, aktioner eller videresælg produkterne – nationalt såvel som internationalt. 
Sæt konkrete mål for, hvornår jeres organisation har anvendt aftalen. Målene skal kunne opgøres, så de kan være med til at fremme den ønskede adfærd, fx:
· Definer mål for, hvor mange produkter med et miljømærke organisationen skal købe på aftalen
· Beslut, at garantiperioden skal være længst mulig og altid udnyttes til at få repareret produktet. Definer mål for bortskaffelse af produkter.
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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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	Staten og Kommunernes Indkøbsservice
Montagehallen ▪ Pakkerivej 6 ▪ 2500 Valby ▪ Telefon +45 33 42 70 00
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