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0.  Ohjeet
Tämä dokumentti on <hankintayksikkö> työasemia, oheislaitteita ja niiden palvelujen hankintaa koskevan tarjouspyynnön vaatimusliite.
Tilaajasta käytetään jatkossa myös nimeä asiakas ja tarjoajasta käytetään toisinaan myös nimeä toimittaja. 

Tässä vaatimusliitteessä kuvatut vaatimukset ja kysymykset koskevat tarjoajan palveluita ja toimintaa vain tarjoajan tarjoukseensa sisällyttämien laitteiden palvelujen ja niiden toimitusorganisaation sekä mahdollisen asiakkaan ja toimittajan välille solmittavan sopimuksen kannalta. 
Vain vaatimus 1.1 on ehdoton vaatimus. Kaikki muut kysymykset ja vaatimukset kuvaavat tilaajan hankintaa koskevia tavoitteita ja ne pisteytetään vertailussa. Kirjallisen sujuvuuden vuoksi myös näitä pisteytettäviä ja vertailtavia tilaajan kuvaamia tavoitteita kutsutaan tekstissä vaatimuksiksi.

Vastatkaa vaatimuksiin joko suoraan tähän vaatimuspohjaan vaatimusten ja kysymysten alle tai omaan tarjousliitteeseen. Tarjoajan tulee vastaustensa aluksi toistaa joko koko vaatimus tai vähintään vaatimuksen numero ja sen otsikko.

Tarjoajan tulee aloittaa vastauksensa jokaiseen vaatimukseen (esim. Tarjoajan tulee … tai Toimittajalta edellytetään …) ja sellaisiin avoimiin kysymyksiin, johon pyydetään kyllä tai ei –vastausta, selkeästi jollakin seuraavista:

· Kyllä, vain, jos toimittaja tukee vaatimusta tai kysymystä yksi-selitteisesti kokonaisuudessaan ja vastaa ehdoitta ko. asiasta. Mikäli Toimittaja vastaa tarjouksessaan vaatimukseen Kyllä, sen mahdollisesti tämän jälkeen esittämiä reunaehtoja ei huomioida (tällöin tulisi vastata Osittain tai Ei).

· Ei, toimittaja ei tue vaatimusta tai kysymystä.

· Osittain, toimittaja tukee vaatimusta tai kysymystä osittain, eri tavalla kuin vaatimuksessa on kuvattu, Toimittajan palvelussa on ko. vaatimuksen suhteen reunaehtoja tai vaatimus tulee toteutumaan kehityksen tuloksena vasta lähitulevaisuudessa.

Kaikkia vastauksia oletetaan jatkettavan tarkentavalla kuvauksella, miten tarjoaja toteuttaa vaatimuksen tai kysymyksen kohteen ja miten sen laatu varmistetaan. Tämä selittävä teksti on olennainen vastauksen arviointikriteeri. Tarkentavalta kuvaukselta odotetaan oma-aloitteisuutta ja selvää kuvaa siitä, että toimittajalla on hyvä näkemys ko. vaatimuksen täyttämiseen.
Avoimien kysymysten kohdalla tarjoajan tulee vastata kysymykseen ytimekkäästi, mutta riittävän kattavasti, jotta toimittajan palvelukyky kysymyksessä kuvatulla alueella tulee selkeästi esiin.

Tarjoaja voi vastauksessaan viitata muuhun tarjoukseensa liitettyyn dokumentaatioon. Keskeiset selittävät tekstit tulee kuitenkin kuvata suoraan vastauksen perään.
Vastauksia tulkitaan siten, että mitä useampaan vaatimukseen tarjoaja vastaa perustellusti (=selittävä teksti on laadukas) Kyllä, sitä paremmin sen palvelun katsotaan soveltuvan tilaajan tarpeisiin.

Hinnoittelu

Tarjoajan tulee täyttää varsinaisen vastauksensa lisäksi myös Liitteessä 3 oleva hintaliitetaulukko siinä kuvattujen ohjeiden mukaisesti. Tarjoajan tulee liittää nämä taulukot täytettynä xls-muodossa tarjoukseensa.

HUOM!

Tarjoajan tulee kaikissa vaatimuksissa ja kysymyksissä eritellä, miten kysymyksen kohteena oleva toiminto tai palvelu on hinnoiteltu. Erityisesti toimittajan tulee kuvata, hinnoitellaanko ko. kohde erikseen vai kuuluuko se perushintaan sekä kuvata mahdollinen erillishinta hintaliitteeseen. Jos tarjoaja ei ole selkeästi ilmaissut erillishinnoittelusta tai kuvannut erillishintaa hintaliitteeseen, tilaaja pidättää oikeuden katsoa ko. vaatimuksen tai kysymyksen kohteen kuuluvan palvelujen perushintaan ilman erillistä lisäkorvausta.

1.  Tuotantoperusteet

Tässä kilpailutettavat työasemat ja niiden oheislaitteet muodostava käyttäjäläheisen rajapinnan koko tilaajan IT-palvelujen tuotantoketjussa. Tämän takia tilaajalle on tärkeää, että näitä palveluja tuotetaan turvallisesti, systemaattisilla ja korkealaatuisilla toimintatavoilla ja selkeällä tuotteistetulla konseptilla. 

Seuraavassa pyydetään tarjoajaa vastaamaan työasemien ja oheislaitteiden toimitusta sekä niitä koskevien palveluiden perusteita ja laadunhallintaa koskeviin kysymyksiin ja vaatimuksiin. Kysyttäviin asioihin tulee vastata juuri tarjoajan tässä tarjouksessa tilaajalle tarjoaman palvelun kannalta, ei koskien toimittajan yleisiä toimintatapoja.
1.1. Vastausten sitovuus
Toimittajan tulee hyväksyä tarjoukseensa liittämiensä tietojen ja vastausten siirtäminen tarvittaessa sellaisenaan toimittajan ja asiakkaan väliseen sopimukseen, mikäli se menestyy tässä tarjouskilpailussa.

Tarjoajan tarjous tulkitaan sitovaksi vain, mikäli se vastaa myöntävästi, ilman reunaehtoja tähän vaatimukseen. 
1.2. Asiakastyytyväisyys
Toimittajan tulee liittää keskeisimpien tilaajalle tarjottavan kokonaisuuden kaltaisten toimitusten yleistiedot sekä asiakasyhteyshenkilötiedot - tarvittaessa erilliseen salassa pidettävään liitteeseen - mahdollista lyhyttä puhelinhaastattelua varten. Asiakasyhteyshenkilöiden palautteesta arvioidaan asiakastyytyväisyyttä seuraavilla kysymyksillä:
- Mitä palveluita <tarjoaja> teille tuottaa tai on tuottanut?
- Oletteko ollut tyytyväisiä tarjottuihin laitteisiin?
- Oletteko ollut tyytyväisiä toimittajan palvelulähtöisyyteen?
- Pysyykö toimittaja sovituissa aikatauluissa?
- Miten toimittajan palvelun laatu on kehittynyt sopimuskauden aikana?

1.3. Keskeiset asiakkaan palvelun toteutusmallin laatumenettelyt
Kuvatkaa mitä laatumenettelyjä tai toimintatapoja käytätte tässä tarjoamissanne laitetoimituksissa laadun takaamiseksi tilaajalle..

1.4. Kumppanuudet ja partneriohjelmat
Kuvatkaa, minkälaisissa partneriohjelmia tai kumppanuuksia aiotte hyödyntää juuri tässä tilaajalle tarjoamassanne laitteiden ja palvelujen toteutusmallissa.

1.5. Ympäristösertifikaatit
Onko työasemapalveluille myönnetty ympäristösertifikaatteja? Miten muuten huolehditte ympäristöasioista palvelunne toteuttamisessa?

Tietoturva
1.6. Tietoturvapolitiikka
Kuvatkaa miten tietoturvaa hallitaan juuri tilaajalle tarjoamassanne palvelukokonaisuudessa käytännössä. Tarkastelkaa asiaa ainakin seuraavista näkökulmista:
• Henkilöstö
• Tilat ja muu fyysinen tietoturva
• Valvonta- ja hallintajärjestelyt
• Ohjeistus ja sen valvonta
• Alihankkijat

1.7. Materiaalin ja asiakasta koskevan tiedon säilytys
Toimittajan tulee säilyttää ja jaella turvallisesti tässä kuvattuihin asiakkaan palveluihin ja tämän tarjouspyynnön tuloksena mahdollisesti syntyvään asiakkuuteen liittyvä materiaali, tunnukset ja muu asiakasta koskeva tieto. Miten tätä hallitaan?
Dokumentointi ja raportointi

1.8. Asiakasdokumentaatio
Toimittajan tulee dokumentoida sopimuksen, tilausten, toimitettujen laitteiden lisäksi myös kokoonpanotiedot, laitteiden ajuritiedot, asennusohjeet, työohjeet sekä yhteisesti sovittavat toimintamallit ja päätöksentekomenettelyt. Nämä komponentit muodostavat yhdessä Asiakasdokumentaation.
1.9. Asiakasdokumentaation tuottaminen
Toimittajan tulee tuottaa Asiakasdokumentaatio siten, ettei se sisällä Toimittajan liikesalaisuuksia tai osia, joita sillä ei ole oikeutta luovuttaa asiakkaalle. Asiakkaan tulee halutessaan voida myös itse ylläpitää osia Asiakasdokumentaatiosta

1.10. Oikeudet Asiakasdokumentaatioon
Asiakkaalle tuotetun Asiakasdokumentaation täysi omistusoikeus ja käyttöoikeus tulee olla asiakkaalla. Toimittajalle jää tekijänoikeudet Asiakkaan palveluntuotannon yhteydessä kehittämiinsä uusiin menetelmiin, mutta ei asiakkaan palvelua yksilöiviin tietoihin. 
1.11. Dokumentoinnin saatavuus asiakkaalle
Toimittajan tulee toimittaa asiakkaalle tämän Asiakasdokumentaatio aina merkittävien muutosten jälkeen sekä erikseen pyydettäessä kahden viikon kuluessa ko. pyynnöstä. 
1.12. Asiakasraportointi
Mitä toimittaja raportoi laitetoimituksista ja palveluistaan asiakkaalle? 
Sopimuksellisia erityisehtoja
1.13. Palvelun laajuuden joustavuus asiakkaan tarpeiden mukaisesti
Toimittajan palvelun tulee yksiselitteisesti joustaa siten, että tilattavat laitteet ja palvelut volyymiltään voida sopeuttaa kokonaisuudessaan asiakkaan tarpeisiin. Tarjous ei saa sisältää vähimmäisehtoja toimitettavien laitteiden määrästä. 
1.14. Hinnanmuutokset
Toimittaja voi perustellusti kerran vuodessa ehdottaa muutoksia palvelujensa hinnoitteluun, niin että ne vastaavat palvelujen tuotantokustannuksia. Myös asiakkaalla on oikeus vaatia hinnanmuutoksia. 
1.15. Toimittajan työkalulisenssit
Toimittaja vastaa omien työkalujensa (esim. asennusjärjestelmät) lisenssien immateriaalioikeuksista ja lisenssikustannuksista. 
1.16. Toiminta palvelun päättymisen yhteydessä
Toimittajan tulee tukea palvelun siirtämistä toiselle toimittajalle palvelun päättyessä. Erityisesti toimittajan tulee palauttaa asiakkaan aineistot, hävittää työasemavakiot ym. sekä hinnastonsa mukaisella tuntiveloituksella tukea tarvittaessa uutta laitetoimittajaa. 

2.  Työasemat ja oheislaitteet

Tähän lukuun on koottu varsinaisia työasemia ja niiden oheislaitteita koskevat vaatimukset ja kysymykset.  

2.1. Testiohjelma

Huom. mikäli ette halua sisällyttää laitteiden testiä tarjousten vertailuun, jättäkää tämä luku 2.1 pois
Valittujen tarjoajien tarjoamat kokoonpanot testataan tilaajan lähiverkkoympäristössä (= ns. testiohjelma).
Työasemiin asennetaan keskeiset tilaajan sovellukset ja ohjelmistot. Etukäteen valittu testiryhmä pyrkii tekemään normaaleja töitä tarjotuilla laitteilla. Testiryhmään kuuluu sekä ATK-asiantuntijoita että normaaleja loppukäyttäjiä. Testiryhmän kommentit kootaan yhteen ja se otetaan huomioon työasemia ja oheislaitteiden soveltuvuutta ja vaatimustenmukaisuutta koskevassa vertailukriteerissä.

Testin arvosana määräytyy seuraavien käyttökokemuksen näkökulmien perusteella:

· Laitteiden yleinen toimivuus
Virhealttius, oheislaitteiden toimivuus tarjottujen työasemien kanssa, fyysinen toimivuus – osien kestävyys lyhyen testin aikana
· Yhteentoimivuus
Tilaajan lähiverkon, sovellusten ja ohjelmistojen yhteentoimivuus tarjottujen laitteiden kanssa. Tässä arvioidaan myös asiakkaan olemassa olevien sijoituspaikkojen, laitetelineiden tms. yhteensopivuus tarjottuihin laitteisiin
· Ylläpidettävyys
Pääsy keskeisiin komponentteihin, kuluvien osien ja tarvikkeiden vaihdon helppous, pinottavuus, siirrettävyys
· Ergonomia
Melu, haju (erityisesti tulostimet), näppäimistötuntuma, näytön kirkkaus, kontrasti, heijastumat, väritoisto ja terävyys, laitteiden paino
2.2. Työasemat

Kuvatkaa tarjoamanne laitteistokokoonpanot
2.1. Tarjottavat kokoonpanot
Toimittajan tulee tarjota mahdollisimman hyvin Liitteen 1 tavoiteominaisuudet täyttäviä työasemalaitekokoonpanoja. Kuvatkaa erilliseen liitteeseen (tarjotut kokoonpanot), josta käyvät yksityiskohtaisesti ilmi tarjoamanne laitekokoonpanot (myös komponenttien tiedot, fyysiset mitat, paino jne.). 
2.2. Eroavaisuudet tavoitekokoonpanosta
Mikäli tarjoamanne kokoonpanot eroavat Liitteen 1 tavoitekokoonpanoista, listatkaa eroavaisuudet. Tavoitearvoja paremmista ominaisuuksista saa lisäpisteitä ja tavoitearvioita heikommat ominaisuudet vähentävät tarjouksen pisteitä.
2.3. Kannettavien akun kesto
Ilmoittakaa tarjoamienne kannettavien akun kesto normaalissa käytössä toimittamillanne virransäästöasetuksilla, silloin kun kannettavassa on yksi tarjouksenne kokoonpanoon kuuluva akku. 

2.4. Elinkaari
Tarjottavien laitteiden tulee olla elinkaarensa alkupäässä siten, että vastaavaa kokoonpanoa voi hankkia vielä vähintään vuoden ajan. 
2.5. Varaosat
Miten toimittaja takaa, että sen toimittamiin laitteisiin saadaan varaosia koko sopimuskauden ajan? 

2.3. Oheislaitteet

2.6. Tarjottavat kokoonpanot
Toimittajan tulee tarjota mahdollisimman hyvin Liitteen 1 tavoiteominaisuudet täyttäviä oheislaitelaitekokoonpanoja. Kuvatkaa erilliseen liitteeseen (tarjotut kokoonpanot), josta käyvät yksityiskohtaisesti ilmi tarjoamanne oheislaitekokoonpanot (myös komponenttien tiedot, fyysiset mitat, paino jne.).
2.7. Eroavaisuudet tavoitekokoonpanosta
Mikäli tarjoamanne kokoonpanot eroavat Liitteen 1 tavoitekokoonpanoista, listatkaa eroavaisuudet. Tavoitearvoja paremmista ominaisuuksista saa lisäpisteitä ja tavoitearvioita heikommat ominaisuudet vähentävät tarjouksen pisteitä.

3.  Energiansäästöominaisuudet

Tässä luvussa esitetään työasemien ja oheislaitteiden energiansäästöä sekä niiden toimivuutta koskevat vaatimukset ja kysymykset.

Pieni virrankulutus ja hyvä virransäästötilojen toimivuus lisäävät tarjouksen pisteitä tällä osa-alueella.
Työasemat
3.1. Virransäästöominaisuudet
Työasemien tulee tukea eri virransäästöominaisuuksia (ACPI-standardi tai vastaava). Näitä ovat normaalitilan lisäksi ainakin valmiustila (stand-by tms.) sekä lepotila (hibernate tms.). 
3.2. Energy Star v4.0 yhteensopivuus
Tarjottujen työasemien tulee olla Energy Star
-standardin (v4.0) tai vastaavien vaatimusten mukaisia. 
3.3. Virransäästöominaisuuksien testaaminen
Tarjoajan tulee taata, että se tai laitetoimittaja on testannut ym. virransäästöominaisuuksien toimivuuden sekä Microsoft Windows 2000, XP ja Vista-ympäristöissä sekä keskeisillä Linux jakeluilla (millä?). 
3.4. Virransäästötiloista toipuminen
Tarjoajan tulee taata tarjoamansa työaseman virheetön (yli 99% tapauksista) toipuminen virransäästötilasta normaalitilaan tarjouspyynnössä vaaditulla työasema- ja käyttöjärjestelmäkokoonpanolla. 
3.5. Etäkäynnistys (WOL)
Työasemien tulee tukea etäkäynnistystä ns. Wake On Lan –toiminnallisuuden avulla. Työaseman tulee tukea etäkäynnistystä standardin ns. taikapaketin (magic packet) kautta. 

3.6. Etäkäynnistyksen ja –sammutuksen toimivuus
Toimittajan tulee taata etäkäynnistyksen ja –sammutuksen toimivuus WOL-mekanismilla tarjouspyynnössä vaaditulla työasema- ja käyttö-järjestelmäkokoonpanolla. 
3.7. Sähkönkulutus normaalitilassa
Ilmoittakaa tarjoamienne työasemien sähkönkulutus (W) normaalissa toimintatilassa (kevyt toimistokäyttö). 
3.8. Sähkönkulutus valmiustilassa
Ilmoittakaa tarjoamienne työasemien sähkönkulutus (W) valmiustilassa. 
3.9. Sähkönkulutus lepotilassa
Ilmoittakaa tarjoamienne työasemien sähkönkulutus (W) lepotilassa. 
Näytöt

3.10. Virransäästöominaisuudet
Näyttöjen tulee tukea eri virransäästöominaisuuksia. Normaalitilan lisäksi näyttöjen tulee tukea valmiustilaa (stand-by tms.) 
3.11. TCO’03 yhteensopivuus
Tarjottujen näyttöjen tulee olla TCO’03
 -standardin tai vastaavien vaatimusten mukaisia. 
3.12. Medianäyttöjen TCO’03 ja TCO’06 –yhteensopivuus
Medianäytöiksi luokiteltujen näyttöjen tulee olla sekä TCO’03 että TCO’06 -standardin tai vastaavien vaatimusten mukaisia. 
3.13. Virransäästöominaisuuksien toimivuus
Tarjoajan tulee taata, että se tai laitetoimittaja on testannut ym. vir-ransäästöominaisuuksien toimivuuden sekä Microsoft Windows 2000, XP ja Vista -ympäristöissä sekä keskeisillä Linux jakeluilla (millä?) 
3.14. Virransäästötiloista toipuminen
Tarjoajan tulee taata tarjoamansa näytön virheetön (yli 99,5% tapauksista) toipuminen virransäästötilasta normaalitilaan tarjouspyynnössä vaaditulla työasema- ja käyttöjärjestelmäkokoonpanolla. 
3.15. Sähkönkulutus normaalitilassa
Ilmoittakaa tarjoamienne näyttöjen sähkönkulutus (W) normaalissa toimintatilassa (kevyt toimistokäyttö). 
3.16. Sähkönkulutus valmiustilassa
Ilmoittakaa tarjoamienne näyttöjen sähkönkulutus (W) valmiustilassa 
3.17. Sähkönkulutus pois-päältä tilassa
Ilmoittakaa tarjoamienne näyttöjen sähkönkulutus (W) silloin, kun ne on kytketty pois päältä joko käyttöjärjestelmästä tai näytön etupuolella olevasta virtakytkimestä (virtajohto seinässä).
4.  Työasematoimitusten palvelut

4.1. Elinkaaripalvelut

Työasemien elinkaaripalveluilla tarkoitetaan työaseman käyttöönoton ja hävittämisen palveluita mukaan lukien vikatilanteissa tarvittavat huoltopalvelut. Tilaajan ATK-henkilöstö ylläpitää työasemaympäristöä ja vastaa sen muutoshallinnasta.
Tilaukset

4.1. Tilaaminen Web-tilausjärjestelmällä
Onko tarjoajalla tilausjärjestelmä, jolla työasemia ja oheislaitteita voi tilata? Kuvatkaa tilausjärjestelmänne ominaisuudet 
4.2. Tilauksen seuraaminen
Voiko tilaaja seurata yksittäisten tilausten etenemistä tai tilaa erillisellä työkalulla? 
4.3. Tilausoikeudet
Miten varmistetaan, että vain nimetyillä henkilöillä on oikeus tilata laitteistoja? 
4.4. Laitekirjanpito
Miten toimittaja pitää kirjaa toimitetuista laitteista ja niiden kokoonpanoista? 
Toimitus ja esiasennus

4.5. Työasemavakion toteuttaminen
Toimittajan tulee yhteistyössä tilaajan kanssa laatia työasemavakio(t), jotka sopivat sen tarjoamiin työasemalaitteilla. 

4.6. Esiasennus
Toimittajan tulee esiasentaa laitteet tilaajan määrittelemän työasemavakion mukaisesti. Tyypillinen tapa on kloonata uudet laitteet mallilaitteistojen avulla. 
4.7. Oheislaitteiden energiansäästöasetukset
Toimittajan tulee toimittaa laiteajurit, joissa oheislaitteiden energiansäästöominaisuudet on asetettu tilaajan määrittämiin arvoihin. Mitä rajoitteita tässä on? 
4.8. Toimituslogistiikka
Toimittajan tulee toimittaa laitteet ennalta määriteltyihin tilaajan toimipisteisiin tilaajan määrittämiin huonetiloihin.

4.9. Laitteiden puskurointi
Toimittajan tulee säilyttää asiakkaan työasemakokoonpanoja ns. puskurivarastossa yhdessä sovittava määrä.

4.10. Toimitusaika
Toimittajan tulee toimittaa sovitun kokoonpanon mukainen laite esiasennettuna viiden arkipäivän kuluessa tilaajan toimipisteeseen. 
4.11. Pakkausten purkaminen ja pakkausmateriaalin hävittäminen
Toimittajan tulee purkaa laitteet pakkausmateriaalista sekä kuljettaa pois laitteiden pakkausmateriaali. Pakkausmateriaalin hävittäminen tulee toteuttaa ympäristöystävällisesti. 
4.12. Asennusvolyymi
Toimittajan tulee pystyä toimittamaan esiasennettuna keskimäärin X työasemaa viikossa ja erikseen kuukautta etukäteen sovittuna X työasemaa viikossa (suuren työasemamäärän uusiminen). 

4.13. Tarroitus
Toimittajan tulee tarroittaa työasemat ja oheislaitteet tilaajan ohjeiden mukaisesti sekä raportoida tarra- ja sarjanumerotiedot tilaajalle. 
Käyttöönottoasennus

Optiona pyydettävällä käyttöönottoasennuksella tarkoitetaan uuden laitteen asennusta ja parametrointia siten, että käyttäjä voi käyttää sitä normaalien työtehtäviensä suorittamiseen omassa työpisteessään. Käyttöönottoasennuksessa keskeistä on laitetoimittajan, lähituen ja käyttäjän välinen vuorovaikutus ja yhteistyö.
4.14. Käyttöönottoasennus
Optiona toimittajalta edellytetään valmiutta toteuttaa työasemien ja oheislaitteiden käyttöönottoasennus, jossa vakion mukainen laite toimitetaan asiakkaan käyttäjän työpisteeseen. Matkakustannukset veloitetaan valtion matkustussäännön mukaisesti.
4.15. Uuden laitteen käyttöopastus
Mikäli toimittajalta tilataan laitteen käyttöönottoasennus, sen tulee antaa laitteen käyttäjälle lyhyt laitteen käytön opastus, lähinnä miten laitteen saa päälle ja pois päältä sekä mistä keskeisimmät kytkimet löytyvät. Miten käyttöönottoasennuksen toimivuus testataan? 
4.16. Olemassa olevien tietojen siirto
Optiona toimittajan tulee kopioida olemassa olevasta työasemasta määritetyistä hakemistoista tiedostot uuteen työasemaan. 
4.17. Laitekirjanpidon päivittäminen
Mikäli toimittajalta tilataan laitteen käyttöönottoasennus, sen tulee kirjata asennetun laitteen tiedot tilaajan laiterekisteriin. 
Turvallinen poistaminen
Tässä voidaan käyttää erilaisia tapoja. Turvallisin tapa on, että luottamuksellista tietoa sisältävät tallennusvälineet eivät koskaan lähde tilaajan toimitiloista tyhjentämättä tai tuhoamatta. Alla ei ole otettu tarkkaa kantaa turvallisen tuhoamisen menettelyihin. Täydentäkää niitä tietoturvapolitiikkanne mukaisesti.
4.18. Käytöstä poistaminen
Toimittajan tulee poistaa vanhentuneet laitteet käytöstä turvallisesti ja ympäristöystävällisesti tilaajan tietoturvaohjeiden mukaisesti. Kuvatkaa, miten toteutatte tämän. Kuvatkaa myös työasemien poistamisen ja hävittämisen kustannukset hintaliitteeseen. Olettakaa poistettavan työaseman painoksi tarjoamanne normaalin työaseman paino.
4.19. Luottamuksellisten tietojen hävittäminen
Hävitettävien laitteiden kovalevyt ja muut muistitallenteet tulee tyhjentää turvallisesti. Kuvatkaa, kuinka laitteen käytöstä poiston yhteydessä varmistetaan, etteivät laitteessa mahdollisesti olevat salassa pidettävät tiedot joudu vääriin käsiin. 
4.20. Palautuvien lisenssien rekisteröinti
Miten ylläpidätte lisenssirekisteriä tapauksissa, joissa laitteen käytöstä poiston yhteydessä asiakkaalle vapautuu ohjelmistolisenssi/ohjelmistolisenssejä, joita voidaan käyttää uudelleen uusissa asennuksissa tai joiden avulla voidaan hankkia edullisia päivityslisenssejä? 
4.2. Tuki

4.21. Huolto- ja varaosapalvelu
Toimittajan tulee tarjota kaikille tarjoamilleen laitteille ns. seuraavanpäivän työpisteessä (On-site) tehtävä huoltopalvelu, joka sisältää varaosapalvelun rikkoutuneiden osien vaihtamiseksi. 
4.22. Tulostimien ja monitoimilaitteiden turvallinen huolto
Jotkut tulostimet ja monitoimilaitteet sisältävät kiintolevyn. Miten huolehditte huollon yhteydessä, ettei tämä tulostinlevy tai sen tiedot joudu vääriin käsiin? 
4.23. Yksi yhteydenottopiste
Toimittajan tulee tarjota tilaajan yhteyshenkilöille ja Help-deskille yksi yhteydenottopiste (Service Desk tms.), joka vastaa sekä vikailmoitusten ja palvelupyyntöjen vastaanotosta ja kirjaamisesta että tarvittaessa palvelupyyntöjen välittämisestä muille vastuuhenkilöille tai –organisaatioille. 
4.24. Palvelupyyntöjenhallinnan prosessi
Kuvatkaa huoltokutsujen ja palvelupyyntöjen hallintaprosessinne.

4.25. Palveluaika
Toimittajan palvelupisteeseen tulee voida jättää palvelupyyntö arkisin klo 8-17. Yhteydenottopisteen tulee tavoitettavissa puhelimen lisäksi myös sähköpostitse ja faksilla. 
4.26. Kirjaaminen 
Palvelupyynnöt ja niiden ratkaiseminen tulee kirjata koko prosessin ajan. 

4.27. Tavoitettavuus 
Yhteydenottopisteen tavoitettavuustason tulee olla vähintään seuraava: 80% puheluista vastataan 5 minuutin kuluessa puhelun kytkeytymisestä toimittajan tukinumeroon. 
4.28. Palvelupyynnön etenemisen tiedottaminen 
Toimittajan tulee aktiivisesti tiedottaa palvelupyynnön tehneelle asiakkaan edustajalle häiriötilanteen korjauksen aloittamisesta ja korjauksen valmistumisesta. 
4.29. Palvelupyynnön etenemisen seuranta 
Voiko Asiakas itse seurata palvelupyyntöjensä tilaa? 
4.30. Muut asiantuntijapalvelut
Toimittajan tulee tarjota erikseen tilattavaksi muita työasemien ja oheislaitteiden asennustöitä tuntityönä asiakkaan tarpeen mukaan. Kuvatkaa, mitä työasemaympäristön palveluja voitte tarjota asiakkaalle. Kuvatkaa asiantuntijapalvelujenne hinnoittelu hintaliitteeseen 3.
Liite 2, Vaatimukset
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