TARJOUSPYYNTÖ 
(esimerkkipohja)

Pyydämme tarjoustanne sisustusarkkitehtisuunnittelusta projektiimme [Nimi ja/tai lyhyt kuvaus]. 

1. Tilaaja 
[Nimi] 
[Y-tunnus]
[Osoite]
[Yhteystiedot]

2. Suunnittelukohde 
Kohde sijaitsee osoitteessa [osoite] ja tilojen kokonaispinta-ala on [numero] m2.

Tilatarve 
Kohde on [kuvaus, esimerkiksi 2000 m2 toimistotilaa], johon sisältyvät muun muassa [lista tilatyypeistä tilaohjelman mukaan]; [eri tilatyypit listattuina].

Kohderyhmä 
[Kohderyhmän määrittely]

3. Tilaaja yrityksenä ja projektin lähtökohdat / taustatiedot
[Kuvaus]

4. Alustava aikataulu
· projektin aloitus [pvm]
· konsepti- ja luonnossuunnitteluvaihe [pvm]
· toteutussuunnitteluvaihe [pvm]
· urakan kilpailutus [pvm]
· työmaavaihe [pvm]
· hankinnat [pvm]
· asennukset [pvm]

5. Tarjouksen sisältö
Tarjouksen tulee sisältää seuraavat kokonaisuudet:

[Kuvaus, esimerkiksi:
· Luonnossuunnittelu
· toiminnallisuuden suunnittelu
· irto- ja kiintokalusteet, sisustusvalaistus, materiaalivalinnat, AV-yhteensovittaminen, muut sisustuselementit esim. teippaukset, verhot, yms.)
· Toteutussuunnittelu
· työnjako ARK-SIS?
· Kalustehankintojen suunnittelu ja tukeminen (kalustelistaukset tarjouspyyntöihin, tekninen tuki tilauksissa) 
· Kokoukset, yhteydenpito ja projektinhallinta
· Työmaanaikainen osallistuminen ja sisustussuunnitelmien toteutumisen valvonta
(HUOM! Mikäli suunnittelu- ja työmaavaiheen aikaisista kokouksista toivotaan tarjoukseen 
työmääräarvio, on nämä syytä kirjata määrämuotoisesti tarjouspyyntöön. Tällä varmistetaan tarjousten vertailukelpoisuus.)]

Pyydämme tarjouksenne sisältävän seuraavat kohdat: 

a) Hintatarjous 
· arvio tunneista ja hinnasta tehtävittäin
· päivä- ja tuntihinnat mahdollisille lisätöille 

b) Ehdotus suunnittelutiimiksi ja vastuuhenkilöiksi 
· suunnittelutiimin nimeäminen ja vastuualueet: tarjouksessa on nimettävä ainakin sisustuksesta vastaava sisustusarkkitehti 
· nimettyjen suunnittelijoiden CVt 

c) Referenssit
· kokemus vastaavien kohteiden suunnittelusta
· [numero] kpl referenssejä 

d) Kuvaus suunnitteluprosessista
· ehdotus tarjoajan prosessista 

6. Tarjouksen luottamuksellisuus 
Tämä tarjouspyyntö ja kaikki tarjouspyyntöprosessin aikana esitetty ja esille tullut tilaajaa koskeva materiaali ja niiden sisältämät tiedot ovat luottamuksellisia.

7. Tarjouksen voimassaolo ja vastausaika 
· toivomme tarjoustamme [pvm, kellonaika] mennessä 
· toivomme tarjouksen olevan voimassa [pvm] saakka 
· tarjous on toimitettava sähköpostitse osoitteeseen [sähköposti]

8. Tarjouksen valintakriteerit ja valintaprosessi

Arvostamme suunnittelijan valinnassa seuraavaa:
· Vakuuttavat ja soveltuvat referenssit
· Suunnittelutiimin asiantuntijuus ja osaaminen; soveltuvaa asiantuntemusta ja kokemusta vastaavista suunnitteluprojekteista
· Ehdotus projektin läpiviemisestä ja Asiakkaan tarpeen ymmärtäminen 
· Kokonaistaloudellinen tehokkuus

Valintaprosessi etenee seuraavasti:
· Tarjousten läpikäynti [pvm]
· Lopullinen valinta tehdään [pvm]
· Tilaaja pidättää oikeuden tehdä itselleen parhaaksi katsomansa toimittajavalinta/-valinnat, tai jättää toimittajaa valitsematta.

9. Tarjousta koskevat vaatimukset
Tuntihintatarjous tuntihinta-arviolla. Tarjous on KSE:n mukainen. Matkustaminen [Tilaajan/Suunnittelukohteen seudulla] sisältyy annettuihin hintoihin, muista matkustuskäytännöistä sovitaan erikseen.

10. Lisätiedot
Tarvittaessa lisätietoja antaa [Nimi] ([sähköposti], [puhelinnumero]). Lisäkysymykset tulee esittää [pvm] mennessä ja kaikki kysymykset sekä vastaukset jaetaan [jakotapa, esimerkiksi sähköpostitse] tarjouskilpailuun osallistuvien kesken anonyymisti [pvm].
