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1. INDLEDNING 

Denne guide indeholder trin-for-trin vejledning til ESPD i forhold til de oplysninger i udbudsbekendtgø-

relsen, som erfaringsmæssigt giver anledning til en række spørgsmål fra virksomhederne.  

 

Det drejer sig om: 

 

- Hvordan virksomheden åbner det elektroniske ESPD (Se punkt 2 nedenfor). 

- Oplysninger om virksomhedens deltagelsesform (Se punkt 3 nedenfor). 

- Hvordan virksomheden gemmer og afleverer det elektroniske ESPD (Se punkt 4 neden-

for).  

 

2. SÅDAN ÅBNES DET ELEKTRONISKE ESPD  

ESPD udfyldes via hjemmesiden:  

www.digitaleudbud.dk. 

 

Her skal virksomheden oprette ESPD’et på baggrund af det ESPD som ordregiver har stillet til rådighed 

i det elektroniske udbudssystem under ”Mine besvarelser”, sektionen ESPD. 

 

Klik på ESPD 

 

Her kan man enten uploade en eksisterende ESPD,  som en XML fil, ved at klikke på ”Upload ESPD 

besvarelse”, eller gå direkte i gang med at udfylde ordregivers ESPD ved at klikke på ”Opret”. 

 

http://www.digitaleudbud.dk/
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Som ansøger/tilbudsgiver er det muligt at oprette skabeloner til ESPD, som man kan hente via 

rullegardinet. Hvis man ingen skabeloner, har angives et navn på ESPD’et , f.eks. navnet på det udbud 

ESPD’et skal anvendes til eller ens firmanavn. 

 

Herefter åbner nedenstående oversigt sig.  
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ESPD’et er forudfyldt med virksomheds navn, land og betegnelsen på det udbud som man er ved at afgive 

besvarelse på. Klik på ”Næste”. 

 

Når ESPD’et er udfyldt via udbudssystemet og afsluttet vil det være tilgængeligt for ordregiver efter 

afsendelse af ansøgning/tilbud når fristen for udbuddet udløber. 

 

3. OPLYSNINGER OM HVORDAN VIRKSOMHEDEN DELTAGER I UDBUDDET 

En virksomhed kan deltage i udbuddet på følgende måder: 1) alene eller 2) som en del af en sammenslut-

ning, f.eks. et konsortium  
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3.1 Når virksomheden deltager alene  

Deltager virksomheden alene, skal der kun indgives ét ESPD.  

 

Virksomheden skal i ESPD, del II.A, angive, at denne deltager alene i udbuddet ved at afkrydse ”Nej”. 

 

Virksomheden skal herudover i ESPD, del II.C, angive, at den ikke baserer sig på andre enheders formåen 

ved at afkrydse ”Nej”. 

 

3.2 Når virksomheden deltager som en del af en sammenslutning (f.eks. konsortium)  

Når en sammenslutning af virksomheder (f.eks. konsortium) deltager sammen i udbuddet, skal der ind-

gives ét ESPD for hver af virksomhederne i sammenslutningen (konsortiet). Hver virksomheds ESPD 

skal indeholde alle de oplysninger, der kræves i ESPD. 
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Hver virksomhed i sammenslutningen (konsortiet) skal angive i sit ESPD, at virksomheden er en del af 

sammenslutningen. Dette gøres ved at krydse ”Ja” i hver virksomheds ESPD, del II.A. Oplysninger om 

virksomhedens rolle i sammenslutningen og navnene på alle virksomheder i sammenslutningen skal til-

lige udfyldes i hvert ESPD.   

 

4. SÅDAN GEMMES OG AFLEVERES DET ELEKTRONISKE ESPD 

Når ESPD’et er færdigt, trykker man på ” Del VI: Afsluttende erklæringer”. Herefter kan virksomheden 

se det udfyldte ESPD igennem, angive dato og sted. 

ESPD’et skal ikke printes ud og underskrives, når man er tilbudsgiver/ledende tilbudsgiver af en sam-

menslutning (f.eks. et konsortium), men for andre konsortiedeltagere skal ESPD’et udskrives og under-

skrives, hvorefter, virksomheden som afgiver tilbud via det elektroniske udbudssystem, skal uploade 

ESPD’et/ESPD’erne som en del af den samlede besvarelse.  
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For at gemme ESPD trykkes der ” Afslut” nederst i oversigtsdokumentet.  

 

 

Herefter kan man udskrive ESPD’et som en pdf (i toppen) eller genåbne ESPD’et, hvis det skal redigeres. 

Klik på ”Tilbage” for at komme til ESPD besvarelser i udbudssystemet, hvor ESPD’et vil fremstå med 

status ”Færdiggjort”. 
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ESPD’et afleveres sammen med besvarelsen, når man klikker på ”Send” i udbudssystemet. 

 


