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[bookmark: _Toc191554290][bookmark: _Toc193887581]Introduktion
I denne vejledning får du en kort introduktion til SKI-aftale 16.07 Konferencer, seminarer og møder, 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 to år med mulighed for forlængelse i to gange ét år (2+1+1) fra ikrafttrædelsesdatoen.
[bookmark: _Toc191554291][bookmark: _Toc193887582]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: _Toc191554292][bookmark: _Toc193887583]Særligt for staten

Aftaleforpligtelsen gælder, når statens indkøbsbehov kan opfyldes af de ydelser, der er omfattet af rammeaftalens sortiment.
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: _Toc191554293][bookmark: _Toc193887584]Hvad kan du købe på aftalen?
På rammeaftalen får du adgang til 124 konferencesteder i Danmark fordelt i alle fem regioner. 
Du kan se en komplet oversigt over konferencestederne på aftalesiden under fanen ’Aftaledokumenter’. 
Aftalen giver blandt andet mulighed for: 
· Køb af konferencefaciliteter via seks forskellige mødepakker inkl.
· Plenumlokale
· AV-teknisk udstyr
· Service i forbindelse med arrangementet
· Forplejning – afhængigt af pakkevalg
· Tilkøb af overnatning
· Tilkøb af service, forplejning med mere.
[bookmark: _Toc191554294][bookmark: _Toc193887585]Hvordan køber du på aftalen?
Inden du booker konferencefaciliteter, skal du opgøre dine behov ud fra en række parametre:
· Destination 
· Antal deltagere – valg af konferencepakke
· Antal værelser
· Afstand fra destination til konferencested
· Afstand fra destination til offentlig transport
· Antal for grupperum 
· Små (2-10 pers.)
· Store (11-25 pers.)
· Filtre
· Økologisk forplejning (Guld, sølv, bronze)
· Miljømærker (Green Key og Svanemærke)
· Parkering
· Ladestandere
· Kørestolvenlighed
Det konferencested, som tildeles leveringskontrakten, er det konferencested med ledig kapacitet, som opfylder dine sagligt opgjorte behov til den laveste pris. 
Vi anbefaler, at du benytter konferenceapplikationen, da du på den måde er sikker på, at du foretager et korrekt valg af leverandør på aftalen. Du finder applikationen på https://konferene.ski.dk/, og den fungerer både til pc, tablet og mobiltelefon uanset mærke. 
Du kan også få adgang til konferencestedernes tilbudte priser og faciliteter i Pris- og sortimentsarket, som du finder på aftalesiden på ski.dk. Husk at du skal være logget ind.  
Benyttes andre metoder end applikationen, 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 tredjepart, skal du være opmærksom på, at tredjepart ikke er omfattet af rammeaftalen. Du skal sikre dig, at tredjepart anvender processerne beskrevet i Bilag D, E og Rammeaftalen ved valg af konferencested, herunder tildeling til laveste pris ud fra nævnte kriterier.
Du skal endvidere være opmærksom på, at hvis du benytter tredjepart vil en eventuel honorering være et anliggende mellem dig og tredjepart.
[bookmark: _Toc191554295][bookmark: _Toc193887586]Hvordan bestiller du på aftalen?
Du kan frit vælge mellem følgende bestillingsmetoder, når du skal booke konferencefaciliteter:   
· E-mail 
· Telefon
· Anden digital bestillingsmulighed som konferencestedet stiller til rådighed.  
[bookmark: _Toc191554296][bookmark: _Toc193887587]Hvornår kan du bestille?

Du kan foretage en bestilling via telefon i tidsrummet 08.00-16.00 og pr. e-mail hele døgnet.
[bookmark: _Toc191554297][bookmark: _Toc193887588]Oplysninger ved bestilling
Uanset om du henvender dig til konferencestedet via telefon eller e-mail skal du oplyse følgende ved bestilling:
· Dato for afholdelse af konferencen 
· Antal deltagere i konferencen 
· Valg af konferencepakke 
· Behov for antal overnatninger
· Faciliteter og evt. tilkøbsydelser
Hvis konferencestedet har ledig kapacitet, så oplys da følgende:
· Personoplysninger på personen(-erne), der skal overnatte 
· Evt. referencenummer/tekst (fx journalnummer, projektnavn) 
· Navn på bestillende enhed
· EAN-nummer på betalende enhed eller øvrig betalingsidentifikation
· SKI-kundenummer
· Evt. fulde kontaktoplysninger på bestiller (navn, virksomhedsadresse, e-mailadresse, telefonnummer)
[bookmark: _Toc191554298][bookmark: _Toc193887589]Manglende kapacitet

Konferencestedet er forpligtet til at acceptere alle bestillinger, der tildeles, medmindre konferencestedet ikke har ledig og tilgængelig kapacitet til at afholde konferencen på det adspurgte tidspunkt eller der i øvrigt måtte være forhold, som umuliggør afholdelse af konferencen som fx force majeure.
Hvis konferencestedet med den laveste pris ikke har ledig kapacitet, kontakter du den næste i rækken, dvs. konferencestedet med den næstlaveste pris, osv. Hvis ingen af dem, der kan opfylde dine behov, kan tilbyde den nødvendige kapacitet, kan du udvide din søgning eller anvende et konferencested, der ikke er indgået en aftale med.
[bookmark: _Toc191554299][bookmark: _Toc193887590]Ordrebekræftelse
Du har – uanset bestillingsform – krav på at modtage en skriftlig ordrebekræftelse fra konferencestedet inden for 24 timer fra din afgivelse af en bestilling. Konferencestedet skal fremsende ordrebekræftelsen via e-mail, og skal på din anmodning kunne sendes som en pdf-fil.
[bookmark: _Toc191554300][bookmark: _Toc193887591]Krav til ordrebekræftelsen indhold

Konferencestedet skal i ordrebekræftelsen angive: 
· Bestillingsdato
· Leveringsdato og -tidspunkt
· Fulde kontaktoplysninger på bestiller
· Kundens ordrenummer (referenceoplysning)
· Konferencestedets navn, adresse og CVR-/SE-nr.
· Leverancens art og mængde: fx faciliteter, overnatning, forplejning, tillægsydelse mv.
· Udspecificeret pris på alle produkter/ydelser – fx konferencepakke, overnatning, forplejning, tillægsydelser mv. 
· Samlet pris inklusive og eksklusive moms
· Tydeliggørelse af at du faktureres for prisen på afholdelsestidspunktet, hvorfor der kan ske regulering i henhold til rammeaftalen, dog maksimalt 2 pct. halvårligt. 
Det præciseres, at konferencestedet ikke må tilføje egne vilkår, som er i strid med rammeaftalens og leveringskontraktens bestemmelser. Du må desuden ikke pålægges betingelser og vilkår, som konferencestedets øvrige kunder ikke pålægges.
[bookmark: _Toc191554301][bookmark: _Toc193887592]Afbestilling af konferencefaciliteter 
Nedenstående afbestillings- og reduceringsfrister gælder, medmindre konferencestedet tilbyder afbestillingsfrister, som er bedre: 
[bookmark: _Toc191554302][bookmark: _Toc193887593]Konferencer med mellem 2 og 100 deltagere
· Indtil 45 dage før ankomst kan du vederlagsfrit afbestille 100pct.
· 30-44 dage før ankomst kan du vederlagsfrit reducere deltagerantallet med op til 50pct.
· 14-29 dage før ankomst kan du vederlagsfrit reducere deltagerantallet med op til 25 pct.
· 7-13 dage før ankomst kan du vederlagsfrit reducere deltagerantallet med op til 10 pct.
· 1-6 dage før ankomst kan du vederlagsfrit reducere deltagerantallet med op til 5pct. 
[bookmark: _Toc191554303][bookmark: _Toc193887594]Konferencer mellem 101 og 300 deltagere 
· Indtil 60 dage før ankomst kan du vederlagsfrit afbestille 100pct.
· 30-59 dage før ankomst kan du vederlagsfrit reducere deltagerantallet med op til 50 pct.
· 14-29 dage før ankomst kan du vederlagsfrit reducere deltagerantallet med op til 25 pct..
· 7-13 dage før ankomst kan du vederlagsfrit reducere deltagerantallet med op til 10 pct.
· 1-6 dage før ankomst kan du vederlagsfrit reducere deltagerantallet med op til 5pct. 
[bookmark: _Toc191554304][bookmark: _Toc193887595]Konferencer mellem 301 og 1000 deltagere
· Indtil 90 dage før ankomst kan du vederlagsfrit afbestille 100pct.
· 60-89 dage før ankomst kan du vederlagsfrit reducere deltagerantallet med op til 50 pct.
· 30-59 dage før ankomst kan du vederlagsfrit reducere deltagerantallet med op til 25 pct.
· 14-29 dage før ankomst kan du vederlagsfrit reducere deltagerantallet med op til10 pct.
· 1-13 dag før ankomst kan du vederlagsfrit reducere deltagerantallet med op til 5pct. 
[bookmark: _Toc191554305][bookmark: _Toc193887596]Konferencer med over 1000 deltagere
· Indtil 180 dage før ankomst kan du vederlagsfrit afbestille 100pct.
· 90-179 dage før ankomst kan du vederlagsfrit reducere deltagerantallet med op 50 pct.
· 30-89 dage før ankomst kan du vederlagsfrit reducere deltagerantallet med op til 25 pct.
· 14-29 dage før ankomst kan du vederlagsfrit reducere deltagerantallet med op til 10 pct.
· 1-13 dage før ankomst kan du vederlagsfrit reducere deltagerantallet med op til 5pct.
[bookmark: _Ref169890260][bookmark: _Toc170735467][bookmark: _Toc191554306][bookmark: _Toc193887597]Udeblivelse (”no show”)

Ved manglende fremmøde (”Kundens udeblivelse”/”No show”) er at betragte som en for sen afbestilling. Konferencestedet er i det tilfælde derfor berettiget til at tage fuld pris for samtlige bestilte ydelser og eventuelle tilknyttede produkter.
[bookmark: _Toc170735469][bookmark: _Toc191554307][bookmark: _Toc193887598]Levering af overnatning
[bookmark: _Toc170735470][bookmark: _Toc191554308][bookmark: _Toc193887599]Afbestilling af overnatning
[bookmark: _Toc170735471]
Du kan senest kl. 18.00 dagen før ankomst omkostningsfrit afbestille op til fem værelser dog maksimum 10 pct. af det totale antal værelser. Ved for sen afbestilling af værelser eller udeblivelse (no-show) skal du kun betale for første nat, og kun hvis konferencestedet ikke får solgt værelset til anden side. 
[bookmark: _Toc191554309][bookmark: _Toc193887600]Check-in

Check-in må ikke være senere end kl. 15.00, medmindre konferencestedet har andre og tidligere gældende tidspunkter for check-in. 
Har du et ønske om sen check-in skal dette oplyses i forbindelse med reservationen af værelset. Værelset skal herefter være garanteret frem til kl. 23.59 på ankomstdagen. 
[bookmark: _Ref164676443][bookmark: _Toc170735472][bookmark: _Toc191554310][bookmark: _Toc193887601]Check-ud 

Check-ud må ikke være tidligere end kl. 10.00, men mindre konferencestedet har andre og senere gældende tidspunkt for check-ud. 
Har du ønske om sen-check-ud, kan du på samme vilkår som konferencestedets øvrige gæster evt. anmode om senere check-ud. Dette kan eventuelt ske ved særskilt vederlag, hvis dette gælder for øvrige gæster generelt.
[bookmark: _Toc191554311][bookmark: _Toc193887602]Priser
Prisen for din konference er prisen på afholdelsestidspunktet. 
[bookmark: _Toc191554312][bookmark: _Toc193887603]Faktura

Konferencestedet må ikke opkræve et administrationsgebyr for fakturering. Hvis du ønsker poster fra samme konference delt ud på flere fakturaer, er konferencestedet dog berettiget til at fakturere et administrationsgebyr på DKK 50,00 pr. faktura for alle fakturaer ud over den første.
[bookmark: _Toc191554313][bookmark: _Toc193887604]Faktura indhold

Den elektroniske faktura skal som minimum indeholde følgende oplysninger:
· Udstedelsesdato (fakturadato)
· Fakturanummer
· Ordrenummer eller anden relevant referenceoplysning, som gør dig i stand til at   sammenholde fakturaen med ordren. 
· Bestillende enhed: Navnet på den enhed som har afgivet bestillingen 
· Bestillerens navn
· EAN-/CVR-nr. på den bestillende enhed 
· Konferencestedets navn, adresse og CVR-/SE-nr. (Konferencestedets CVR-nr. skal være identisk med CVR-/SE-nr. på den enhed, bestillingen er sket til.)
· Leverancens art og mængde:
· Produkt-/ydelsesnavne fx konferencefacilitet, overnatning, forplejning, tillægs-ydelser mv.  
· Udspecificeret pris på fx konferencefacilitet, overnatning, forplejning, tillægs-ydelse mv.
· Samlet pris for de respektive ydelser og produkter eksklusive moms
· Hvis muligt prisen på bestillingstidspunktet, som er anført på ordrebekræftelsen samt hvilken prisregulering, der er sket frem til faktureringstidspunktet.    
· Leveringsdato eller periode for levering af ydelser og/eller produkter (leverancens "fra”- og ”til”-dato) 
· Subtotal pris eksklusive moms
· Subtotal pris inklusive moms
· Forfaldsdato og seneste rettidige betalingsfrist
Konferencestedet skal kunne specificere, hvor stor en del af udgiften til konferencepakker og overnatning inkl. morgenmad, der vedrører henholdsvis fortæring og overnatning, med henblik på administrationen af den statslige momsrefusionsordning, jf. Budgetvejledningens punkt 2.4.7.
[bookmark: _Toc191554314][bookmark: _Toc193887605]Betalingsfrist

Fakturering kan først ske efter afholdelse af sidste konferencedag.
Vederlaget forfalder til betaling 30 dage efter, at konferencestedets har sendt en fyldestgørende faktura. 
Betalingsfristen forudsætter, at du har modtaget de produkter og ydelser, der står på fakturaen. Modtager du en faktura fra konferencestedet, der omfatter produkter og ydelser, som du endnu ikke har modtaget, gælder betalingsfristen fra det tidspunkt, konferencestedet har leveret produkterne og ydelserne på. 
[bookmark: _Toc191554315][bookmark: _Toc193887606]Øvrigt
[bookmark: _Toc191554316][bookmark: _Toc193887607]Handicap
I Pris- og sortimentsarket, som du finder på aftalesiden på ski.dk, kan du se, hvilke leverandører der er certificeret efter mærkningsordningen for ”God Adgang” (www.godadgang.dk) eller tilsvarende, samt hvilke af de syv forskellige handicapkategorier konferencestedet er tildelt.
[bookmark: _Toc110256149][bookmark: _Ref110503190][bookmark: _Toc170735476][bookmark: _Toc191554317][bookmark: _Toc193887608]Vejledningsforpligtelse
[bookmark: _Toc164076599]
Konferencestedet skal loyalt og uden omkostning oplyse og vejlede om de bestilte ydelser og/eller tilknyttede produkter og deres anvendelse. Det er konferencestedets ansvar at sikre, at konferencestedets medarbejdere har tilstrækkeligt kendskab til betingelserne i nærværende leveringskontrakt. 
[bookmark: _Toc191554318][bookmark: _Toc193887609]Konferenceapplikation

konferenceapplikationen er et tildelingsredskab, som vi anbefaler at du benytter forud for din bestilling af konferencefaciliteter for at sikre, at du har foretaget korrekt valg af konferencested på aftalen.  
På aftalesiden under fanen ’Aftaledokumenter’ kan du finde en vejledning til brug af applikationen. 
Du finder applikationen på https://konference.ski.dk/, og den fungerer både til pc, tablet og mobiltelefon.
[bookmark: _Toc191554319][bookmark: _Toc193887610]Køb grønt ind på aftalen

I forbindelse med udbuddet af 16.07 har SKI tillagt det positiv værdi i evalueringen af parameteret "kvalitet", hvis tilbudsgiverne har opnået det nordiske miljømærke Svanemærket eller er certificeret med Green Key. Leverandører, der har en af de miljøstandarder, har altså opnået en mere fordelagtig evaluering end konkurrenter, der ikke efterlever de samme miljøkriterier. Det sikrer et bredt felt af leverandører på rammeaftalen, der arbejder ambitiøst med bæredygtighed og samfundsansvarlighed. 
Selvom SKI allerede har sat et højt ambitionsniveau på rammeaftalen, er der fortsat en række tiltag, din organisation kan tilvælge for i endnu højere grad at udnytte aftalens miljø- og klimapotentiale. 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 jeres strategiske muligheder. 
Godt begyndt – gratis tiltag klar til implementering 
Indret jeres konference efter bæredygtige hensyn 
· Vælg konferencesteder i nærheden og som er tilgængelige med offentlig transport. 
· Brug offentlig transport eller organisér anden fælles transport til konferencestedet. 
· Minimer forbruget af energi og vand på konferencestedet og sørg for at slukke enheder, der ikke er i brug. 
Godt i gang – køb fra den grønne hylde 
Tilvælg grønne muligheder på konferenceapplikationen 
· Konferencesteder, der er miljømærket med enten Svanemærket eller Green Key. 
· Konferencesteder, der tilbyder økologisk forplejning. På aftalen er der tildelt en skaleret markering med bronze, sølv og guld der svarer til et sortiment på 30-60pct. økologisk sortiment, 60-90pct. økologisk sortiment og endeligt over 90pct. økologisk sortiment. 
· Konferencesteder, der tilbyder ladestandere til el-/hybridbiler, hvis dette er relevant. 
Godt i mål – genbrug, genanvend og sæt konkrete mål 
· Sæt en intern standard for konferencesteder, så alle valgte konferencer er så grønne som muligt. Dette indebærer for eksempel, at I kun vælger konferencesteder, der er miljømærkede. 

[bookmark: _Toc191554320][bookmark: _Toc193887611]Ofte stillede spørgsmål
[bookmark: _Toc191554321][bookmark: _Toc193887612]Kan jeg frit vælge et konferencested på aftalen?
Du kan ikke frit vælge en leverandør fra listen. Du skal jf. bilag B følge den forskrevne procedure. Benyt enten aftalesiden på ski.dk eller konferenceapplikationen: https://konference.ski.dk
[bookmark: _Toc191554322][bookmark: _Toc193887613]Må konferencestedet gerne tilbyde mig værelser til andre priser?
Hvis konferencestedet tilbyder dig værelser til en højere pris, end det der fremgår af Pris- og sortimentsarket eller applikationen, skal du være opmærksom på at disse værelser ikke er reguleret af rammeaftalen.
På aftalen har konferencestederne nemlig budt ind med et antal værelser. Dette antal kan godt være lavere end konferencestedets totale antal værelser. Derfor kan du opleve at få tilbudt værelser af højere kategori/pris end oplyst i bilag C. 

[bookmark: _Toc191554323][bookmark: _Toc193887614]Hvordan fungerer prisreguleringen?
Priserne på rammeaftalen reguleres to gange årligt - i juni og december - med maksimum 2 pct. i opadgående retning pr. regulering. SKI beregner reguleringen af konferencestedets priser under rammeaftalens varighed på baggrund af udviklingen i Danmarks Statistiks PRIS114: Nettoprisindeks (2015=100), Varegruppe 00 Nettoprisindeks i alt (herefter ”Nettoprisindeks”). Efter rammeaftalens udløb fortsætter SKI med at beregne reguleringsfaktoren hver 6. måned. Faktoren vil blive offentliggjort på ski.dk. Det er konferencestedets eget ansvar at foretage regulering efter rammeaftalens udløb.
[bookmark: _Toc191554324][bookmark: _Toc193887615]Hvad er prisen på min konference?
Prisen for din konference er prisen på afholdelsestidspunktet. 
Er din konference inden for rammeaftalen levetid, vil du kunne finde prisen på mødepakken samt prissatte tilkøbsydelser i Pris- og sortimentsarket, som findes på aftalesiden på ski.dk eller i applikationen. 
Hvis din konference skal afholdes efter rammeaftalens udløb, kan konferencestedet fortsat regulere deres priser hver 6. måned ved at benytte de reguleringsfaktorer, som SKI har offentliggjort på aftalesiden. Reguleringen kan maksimalt have 2pct. i opadgående retning pr. regulering. 
[bookmark: _Toc191554325][bookmark: _Toc193887616]Hvor lang betalingsfrist har jeg på min faktura?
Du har 30 dages betalingsfrist, fra du har modtaget en fyldestgørende faktura.
[bookmark: _Toc191554326][bookmark: _Toc193887617][bookmark: _Toc133925793]Må konferencestedet gerne pålægge fakturagebyr?
Konferencestedet må ikke opkræve et administrationsgebyr for fakturering. Hvis du ønsker poster
fra samme konference delt ud på flere fakturaer, er konferencestedet dog berettiget til at fakturere 
et administrationsgebyr på DKK 50,00 pr. faktura for alle fakturaer ud over den første.
[bookmark: _Toc191554327][bookmark: _Toc193887618]Hvem skal jeg kontakte, hvis der er problemer?


[INDSÆT EGEN KONTAKTPERSON I ORGANISATIONEN].
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