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[bookmark: _Toc133925760]Introduktion
I denne vejledning får du en kort introduktion til SKI-aftale 16.06 Hotelophold, hvordan du køber ind på aftalen samt svar på en række oftest stillede spørgsmål.  
Du kan også læse mere om aftalen via aftalesiden på ski.dk, hvor du kan finde de oplysninger, du kan få brug for, når du skal købe ind på aftalen. Det er også på aftalesiden, du finder kontraktmaterialet.  
Rammeaftalen løber som udgangspunkt i 2 år med mulighed for forlængelse i to gange ét år (2+1+1) fra ikrafttrædelsesdatoen. 


[bookmark: _Toc133925761]Hvem kan handle på aftalen?
Aftalen er en statslig forpligtende aftale. Det betyder, at de fleste statslige institutioner er forpligtet til at benytte aftalen. 
Aftalen kan dog anvendes frivilligt af statslige selvejende institutioner samt særlige statslige institutioner, herunder Nationalbanken, Folketinget, Grønlands Selvstyre, Færøernes Hjemmestyre, Institut for Menneskerettigheder og Dansk Institut for Internationale Studier 
Aftalen kan frit benyttes af alle SKI’s øvrige kunder.  

[bookmark: _Toc133925762]Hvornår skal du købe ind på aftalen?
Særligt for staten: Aftaleforpligtelsen gælder, når statens indkøbsbehov kan opfyldes af de ydelser, der er omfattet af rammeaftalens sortiment. 
Aftaleforpligtelsen gælder ikke statens køb af hotelophold i forbindelse med konferencer, seminarer og møder. Her henvises til rammeaftale 16.07 Konferencer, seminarer og møder. Hvis konferencestedet på rammeaftale 16.07 ikke har ledig overnatningskapacitet, vil aftaleforpligtelsen på 16.06 Hotelophold fortsat være gældende. 
Derudover gælder en række undtagelser jf. Særbilag 1 Trepartsaftale – Staten. 
SKI’s øvrige kunder er ikke forpligtet til at benytte aftalen, men kan frit bruge den efter behov.  

[bookmark: _Toc133925763]Sortiment
På rammeaftalen får du adgang til over 200 hoteller i Danmark fordelt i alle fem regioner. 
Du kan se en komplet oversigt over hotellerne på aftalesiden under fanen ’Aftaledokumenter’. 
Aftalen giver blandt andet mulighed for: 
Køb af overnatning på enkeltværelse 
Tilkøb af morgenmad, hvis dette tilbydes på det valgte hotel. 
Herudover giver aftalen mulighed for let og enkelt at finde hotelværelser – også hvis du har særlige behov for faciliteter.
[bookmark: _Toc133925764]Hvordan køber jeg ind
Inden du booker et hotel, skal du opgøre dit behov ud fra en række parametre: 

Behovssted 
Dato 
Antal almindelige værelser 
Antal allergivenlige værelser 
Antal værelser hvor du kan medbringe dyr 
Antal værelser som er indrettet med en god og velfungerende arbejdsplads 
Maksimal afstand fra hotel til behovssted 
Maksimal afstand fra hotel til offentlig transport 
Andre faciliteter, som du har et sagligt og objektivt behov for i forbindelse med hotelophold, f.eks. morgenmad fra kl. 6.30, ladestandere til opladning af el/hybride biler mv.  

Den leverandør som tildeles leveringskontrakten, er den leverandør med ledig kapacitet, som opfylder dine sagligt opgjorte behov til den laveste pris. 
Vi anbefaler, at du benytter hotelapplikationen, da du på den måde er sikker på, at du foretager korrekt valg af hotel på aftalen. Du finder applikationen på https://hotel.ski.dk/, og den fungerer både til pc, tablet og mobiltelefon uanset mærke. 
Du kan også få adgang til leverandørernes tilbudte priser og faciliteter på aftalesiden på ski.dk, når du er logget ind.  
Benyttes andre metoder end hotelapplikationen, skal du orientere dig i Bilag D: Retningslinjer for tildeling af leveringskontrakt, som du finder på aftalesiden på ski.dk under ’Aftaledokumenter’.  
Hvis du booker via rejsebureau, skal du være opmærksom på, at rejsebureauydelsen ikke er omfattet af rammeaftalen. Du skal sikre dig, at rejsebureauet anvender processerne beskrevet i Bilag D, E og Rammeaftalen ved valg af hotel, herunder tildeling til laveste pris ud fra nævnte kriterier.
[bookmark: _Toc133925765]Særlige behov
Der gælder visse undtagelser ved valg af hotel, hvis du har særlige behov. Du kan eksempelvis fravige fra at booke på bestemte hoteller, jf. Bilag D Retningslinjer for tildeling af leveringskontrakt, hvis:  
Du har særlige behov pga. handicap som ikke kan tilgodeses på hotellerne i et aftaledækket område 

Hvis du er en del af en gruppe og/eller har handicaphjælpere, gælder undtagelsen for hele gruppen/handicaphjælperne 

Der er særlige sikkerhedsmæssige krav som ikke kan tilgodeses på hotellerne i et aftaledækket område
[bookmark: _Toc133925766]Sådan bestiller du
Du kan frit vælge mellem følgende bestillingsmetoder, når du skal booke hotelovernatning på det hotel, der opfylder dine behov til den laveste pris:   
E-mail 
Telefon 
Hotellets egen digitale bestillingsmulighed, hvis det stilles til rådighed

[bookmark: _Toc133925767]Hvornår kan du bestille?
Bestilling pr. telefon kan foretages fra kl. 07.00-20.00. 
Bestilling pr. e-mail kan fortages hele døgnet.
[bookmark: _Toc133925768]Oplysninger ved bestilling
Bestillingen skal som minimum indeholde følgende informationer:  

Dato for ankomst og afrejse  
Opholdstype – en person pr. værelse  
Antal værelser 
Personoplysninger på personen/personerne som skal overnatte 
Evt. referencenummer eller info tekst på f.eks. et projekt 
Bestillende enhed 
CVR nr. 
EAN nr.  
Evt. kontaktoplysninger på bestiller 
Om opholdet skal være inkl. Morgenmad

[bookmark: _Toc133925769]Manglende kapacitet

Hvis hotellet med den laveste pris ikke har ledig kapacitet, skal du kontakte hotellet med den næstlaveste pris osv. 
Hvis ingen af hotellerne, som opfylder dine behov, har ledig kapacitet, kan du udvide din søgning eller anvende et hotel, der ikke er indgået en aftale med, såfremt du vurderer, at hotellerne på rammeaftalen ikke kan opfylde dine behov. 
Hotellet kan kun afvise din bestilling, hvis en af følgende betingelser er opfyldt: 
Hotellet har solgt alle værelser reserveret til rammeaftalen til andre kunder på rammeaftalen.  

Hotellet har ikke flere ledige værelser af den type, du har et sagligt behov for, på de ønskede datoer for overnatning.

[bookmark: _Toc133925770]Krav til ordrebekræftelse
Når du har afgivet din bestilling, skal hotellet sende en ordrebekræftelse: 
Indenfor to timer fra bestillingstidspunktet ved bestilling mellem kl. 07.00-18.00 
Senest kl. 09.00 den efterfølgende dag ved bestilling mellem kl. 18.01-23.59 
Senest kl. 09.00 samme dag ved bestilling mellem kl. 00.00-06.59 
Leverandøren skal i ordrebekræftelsen angive:    
Bestillingsdato 
Leveringsdato og – tidspunkt (herunder opholdet varighed) 
Fulde kontaktoplysninger på bestiller: Navn, virksomhedsadresse, e-mail og tlf. 
Referencenummer eller infotekst på f.eks. et projekt 
Opholdstype (én person pr. værelse) 
Antal værelser 
Samlede pris for ydelsen ekskl. moms 
Subtotal pris ekskl. moms 
Subtotal pris inkl. Moms 
Hvis du bestiller på vegne af flere personer, skal hotellet sende en ordrebekræftelse til alle personerne, såfremt du ønsker det.  
Uanset om der sendes én samlet ordrebekræftelse eller en til hver enkelt person, betragtes bestillingen som en samlet bestilling.

[bookmark: _Toc133925771]Afbestilling
Følgende afbestillingsfrister og reduktion i antal værelser gælder, med mindre I har aftalt andet eller hotellet har generelle afbestillingsfrister som er mere gunstige:

[bookmark: _Toc133925772]Hotelophold på mellem 1-2 værelser:
Kan afbestilles vederlagsfrit indtil kl. 11.00 på ankomstdagen.

[bookmark: _Toc133925773]Hotelophold på mellem 3-7 værelser:
Til og med 5 dage før ankomst kan du vederlagsfrit afbestille det endelige antal bestilte værelser
Efter 5 dage og til og med 2 dage før ankomst, kan du vederlagsfrit afbestille op til 50 pct. Af faktureringsbeløbet af det endelige antal bestilte værelser
Efter 2 dage og til og med 1 dag før ankomst, kan du vederlagsfrit afbestille op til 10 pct. Af faktureringsbeløbet af det endelige antal bestilte værelser

[bookmark: _Toc133925774]Hotelophold på mellem 8-15 værelser:
Til og med 15 dage før ankomst, kan du frit afbestille det endelige antal bestilte værelser 
Efter 15 dage og til og med 10 dage før ankomst, kan du vederlagsfrit afbestille op til 50 pct. af faktureringsbeløbet af det endelige antal bestilte værelser 
Efter 10 dage og til og med 7 dag før ankomst, kan du vederlagsfrit afbestille op til 25 pct. af faktureringsbeløbet af det endelige antal bestilte værelser 
Efter 7 dage og til og med 1 dag før ankomst, kan du vederlagsfrit afbestille op til 10 pct. af faktureringsbeløbet af det endelige antal bestilte værelser.

[bookmark: _Toc133925775]Hotelophold på mere end 15 værelser:
Til og med 35 dage før ankomst, kan du frit afbestille det endelige antal bestilte værelser

Efter 35 dage og til og med 20 dage før ankomst, kan du vederlagsfrit afbestille op til 50 pct. af faktureringsbeløbet af det endelige antal bestilte 

Efter 20 dage og til og med 7 dage før ankomst, kan du vederlagsfrit afbestille op til 25 pct. af faktureringsbeløbet af det endelige antal bestilte værelser 

Efter 7 dage og til og med 1 dag før ankomst, kan du vederlagsfrit afbestille op til 10 pct. af faktureringsbeløbet af det endelige antal bestilte værelser 
Afbestillingen skal være skriftlig, og hotellet skal efterfølgende sende en skriftlig bekræftelse på reduktion eller afbestilling af værelserne. 
For afbestilling som følge af restriktioner, anbefalinger eller vejledninger udstedt af relevante myndigheder henvises til bilag E Leveringskontrakten punkt 3.2.3.1.

[bookmark: _Toc133925776]Udeblivelse (”No show”)
Manglede fremmøde betragtes som for sen afbestilling, og hotellet er berettiget til at tage fuld pris for den første bestilte overnatning (hvis der er booket flere overnatninger) for alle værelser, hvor personer ikke er fremmødt.
[bookmark: _Toc133925777]Levering af overnatning – Check-in/ud
[bookmark: _Toc133925778]Check-in
Hotellet skal tilbyde check-in senest kl. 15.00 medmindre hotellet generelt stiller værelserne til disposition for gæster tidligere.  
Du skal som udgangspunkt oplyse hotellet om eventuel sen check-in ved bestilling af overnatningen og ikke senere end kl. 18.00 på ankomstdagen.
[bookmark: _Toc133925779]Check-ud
Hotellets check-ud tid må ikke være tidligere end kl. 10.00. Hvis hotellet tilbyder senere check-ud for øvrige gæster, skal samme regler gælde for dig. 
Hvis du ønsker senere check-ud end ovenstående, skal hotellet tilbyde dig samme vilkår som de tilbyder deres øvrige gæster, herunder eventuelt særskilt vederlag for sen check-ud.  
[bookmark: _Toc133925780]Priser
Hotellet må opkræve de priser for overnatning og morgenmad, som fremgår af bilag C på det tidspunkt, du bestiller hotelopholdet.  
Priserne reguleres to gange årligt på baggrund af den halvårlige gennemsnitlige udvikling i Danmarks Statistiks nettoprisindeks – PRIS114 (2015=100) jf. Rammeaftale punkt 5.2. 
Prisreguleringerne får virkning pr.: 
15. september (beregningsperiode: januar til og med juni) 

15. marts (beregningsperiode: juli til og med december) 
Prisreguleringen har virkning for de ydelser, der bestilles efter prisreguleringen, er trådt i kraft.
[bookmark: _Toc133925781]Fakturering
Hotellet skal sende en elektronisk faktura udarbejdet i det fælles offentlige format OIOUBL. Fakturaen skal fremsendes via en VANS-leverandør til Nemhandel eller via Nemhandel-infrastrukturen OIORASP. 
Hotellet skal fremsende fakturaen senest tre måneder efter endt ophold. Ved ophold i slutningen af et kalenderår, må fakturaen ikke fremsendes senere end den 14. januar året efter.  
Alle bestillinger skal faktureres enkeltvis og værelses- og morgenmadspris skal anføres separat. Hotellet skal på din opfordring specificere, hvor stor en andel af udgiften der vedrører henholdsvis hotelophold, forplejning og eventuelle øvrige tilkøbsydelser. Du kan desuden ønske en særskilt faktura for tilkøbsydelser. 
Betalingsfristen er 30 dage fra afsendelse af faktura, forudsat du har afsluttet dit ophold. Hvis hotellet sender fakturaen inden modtagelse af dit ophold, gælder fristen fra det tidspunkt du har afsluttet dit ophold.  
Hotellet afholder alle omkostninger i forbindelse med elektronisk fakturering.
[bookmark: _Toc133925782]Kreditkort
Du kan også betale for dit ophold med et kreditkort, hvis det er udstedt af din arbejdsplads og har firmahæftelse. Hotellet skal dog stadig fremsende en faktura efter endt ophold.  
[bookmark: _Toc133925783]Hotelapplikationen
Vi anbefaler, at du benytter hotelapplikationen til bestilling af dit ophold for at være sikker på, at du foretager korrekt valg af hotel på aftalen.  
På aftalesiden under fanen ’Aftaledokumenter’ kan du finde en vejledning til brug af applikationen. 
Du finder applikationen på https://hotel.ski.dk/ og den fungerer både til pc, tablet og mobiltelefon.

[bookmark: _Toc133925784]Leverandørens vejledningsforpligtelse
Leverandørens medarbejdere skal have et tilstrækkeligt kendskab til leveringskontrakten til, at de kan vejlede dig om ydelserne på aftalen. Vejledningen skal ske uden omkostninger.
[bookmark: _Toc133925785]Hvordan køber jeg grønt ind på aftalen?
Når du køber ind på 16.06 Hotelophold, har SKI i forbindelse med udbuddet af aftalen allerede stillet en række evalueringskrav, som vægtede positivt i forbindelse med tildeling af aftalen. Det gælder fx hvis tilbudsgiveren har el-ladestandere til gæsterne, er certificeret hos miljømærkerne Green Key eller Svanemærket eller har en ISO 14001 certificering i miljøledelse. til produkternes bæredygtighed.  
Selvom SKI allerede har sat et højt ambitionsniveau på rammeaftalen, er der fortsat en række tiltag, din organisation kan tilvælge for at udnytte aftalens miljø- og klimapotentiale i endnu højere grad. Vi har inddelt mulighederne i tre trin; dem, der er lige til at tage fat i, dem, der kræver – og måske også koster – lidt mere og til sidst dem, der rækker ud over selve indkøbet og ser på produkternes livscyklus samt jeres strategiske muligheder. 
Godt begyndt – gratis tiltag klar til implementering 
Tænk over jeres egen adfærd før og under hotelophold: 
· Gør selv en indsats for at minimere madspild og brug af engangsprodukter.  
· Minimer forbruget af energi og vand og sørg for at slukke enheder, der ikke er i brug. 
· Brug offentlig transport eller organisér anden fælles transport hen til hotellet, hvilket kan nedbringe Co2 aftrykket samt partikeludledningen. 
· Affaldssortering efter anvisning. Flere af hotellerne har en affaldssorteringspolitik, som bidrager til, at man som gæst positiv kan påvirke en mere cirkulær økonomi. 
Godt i gang – køb fra den grønne hylde 
Tilvælg grønne muligheder via hotelapplikationen tilknyttet aftalen. Her lister vi nogle af de tiltag, du som kunde kan vælge ved bestilling af hotelovernatning. 
· Miljøcertificering: Med dette filter vises kun miljøcertificerede hoteller. Med miljøcertificering lever tilbudsgiveren op til krav om energiforbrug, vandforbrug og meget mere. Miljøcertificeringen understøtter i høj grad bæredygtig drift af hoteller. 
· Økologimærke: Giver mulighed for at forplejning med høj økologiprocent. 
· Vedvarende energi: Andel af hotellets energiforsyning kommer eksempelvis fra vind, sol og lignede energikilder 
Godt i mål – genbrug, genanvend og sæt konkrete mål 
Sæt en intern standard for hotelophold, så alle valgte hoteller, er så grønne som mulige. Dette indebærer for eksempel, at I kun vælger hoteller, der er miljøcertificerede. 

[bookmark: _Toc133925786]Oftest stillede spørgsmål
I det følgende finder du svar på en række spørgsmål, du kan blive i tvivl om, når du bruger aftalen.
[bookmark: _Toc133925787]Hvornår er der tale om en mangel i forbindelse med opholdet?
Der er tale om en mangel, når hotelydelsen ikke opfylder rammeaftalen og tilhørende bilags krav, jf. Bilag E leveringskontakt eller hvis hotelydelsen ikke lever op til, hvad man kan forvente er svarende til god skik i branchen.  
Hvis du konstaterer en mangel, skal du skriftligt meddele hotellet herom indenfor rimelig tid. 
Hotellet har pligt til at iværksætte afhjælpning af manglen, hvis det kan ske uden det er til gene for dig. Det betyder, at de f.eks. øjeblikkeligt skal reparere eller udskifte defekte dele af produkter.
[bookmark: _Toc133925788]Hvordan foretages prisreguleringer?
Priserne reguleres to gange årligt på baggrund af den halvårlige gennemsnitlige udvikling i Danmarks Statistiks nettoprisindeks PRIS114 (2015=100) jf. Rammeaftale punkt 5.2. 
Prisreguleringerne får virkning pr.: 
15. september (beregningsperiode: januar til og med juni) 

15. marts (beregningsperiode: juli til og med december) 

Eksempel 
Du ønsker at booke en overnatning den 10. oktober 2023. Dagen du bestiller er 6. juni 2023.  
Den gældende pris vil være den nuværende pris 6. juni 2023 for 4. kvartal. Prisen reguleres ikke efterfølgende, selvom der vil være en prisregulering 15. september 2023.

[bookmark: _Toc133925789]Prisen stemmer ikke?
De aktuelle priser kan du finde inde på pris- og sortimentsarket under ”aftaledokumenter”. Bemærk at priserne er oplyst eksklusive moms. Er prisen ikke overensstemmende med aftalen, skal du kontakte hotellet. 
Prisen vil være den gældende for tidspunktet for bestilling. Det vil sige, at eventuelle prisreguleringer i perioden mellem tidspunktet for bestilling og dato for overnatning skal ikke medregnes.
[bookmark: _Toc133925790]Hvad gør jeg, hvis jeg oplever, at der er beskidt på hotellet?
Hotellet skal holde værelse og hotellet rent, som er nærmere defineret i Bilag B.1 Rengøringskrav. 
Lever hotellet ikke op til rengøringsstandarden, skal du meddele dette skriftligt til hotellet, som skal udbedre forholdet. 
Al reklamation til hotellet bedes du ligeledes informere om til aftaler@ski.dk.
[bookmark: _Toc133925791]Hvad er mine muligheder, hvis hotellet melder udsolgt?
Hotellet har budt ind med et bestemt antal værelser og værelsetype. Såfremt værelsestypen er udsolgt eller det antal værelser, der er budt ind med, er bestilt til andre SKI kunder, kan hotellet melde udsolgt. 
Du skal da henvende dig til det næste hotel på ranglisten, som opfylder dine kriterier.
[bookmark: _Toc133925792]Kan man fravælge morgenmad?
Hvis hotellet tilbyder morgenmad, kan du fravælge morgenmad, såfremt prisen figurer separat.  
I nogle tilfælde vil prisen for en overnatning være inklusiv morgenmad. I så fald vil det ikke være muligt ikke at betale for morgenmaden. 
[bookmark: _Toc133925793]Hvem skal jeg kontakte, hvis der er problemer?




[INDSÆT EGEN KONTAKTPERSON I ORGANISATIONEN]. 
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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
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