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Ostajan opas: Miten tehdaan hyva tarjouspyynto?

Hyvan tarjouspyynnon tekeminen auttaa arvioimaan tarjouksien sisaltdja paremmin ja
toisaalta helpottaa kaikkien osapuolien ty6taakkaa. Tarkeinta on se, etta kaikki osapuolet
ymmartavat tarjouspyynnon samalla tavalla. Siksi tarjouspyynnon tulee olla selkea ja
mahdollisimman yksityiskohtainen.

Tassa muutama vinkki hyvan tarjouspyynnon tekemiseen:
1. Kuvaa tyon sisdltdo mahdollisimman selkeasti, yksityiskohtaisesti ja tarkasti

2. Anna mahdollisimman tarkat ohjeet hinnoittelulle. Esimerkiksi esitteen suunnittelussa ei
voida antaa painohintoja, mikali ei tiedeta painosmaarid, sivumaaria, materiaaleja,
kuvitusta, kddnnostoita jne.

3. Al4 pyyda valmiita toita tai yksityiskohtaisia suunnitelmia tarjouspyyntévaiheessa.
Mikali toivot tarjouspyynnon yhteydessa valmiita t6itd, ilmoita mita olet niista valmis
maksamaan. Jos et halua maksaa valmiista t6ista, pyyda toimistoa antamaan
suuntaviivoja osaamisesta, alustavasta lahestymistavasta, tyotavoista, referensseista tai
tutkimustuloksista.

4. Mainitse tarjouspyynndssasi kenelta tarjouspyynnon tekija voi halutessaan kysya
lisdtietoja. Muista myds yhteystiedot.

5. Pyri pitkdaikaiseen kumppanuuteen. Mikali toivot pidempiaikaista suhdetta, kerro
mahdollisista lisdoptioista, jotka toimisto saa tehtavakseen tulevaisuudessa.

6. Arvosta laatu hinnan edelle. Toimistojen hyvyytta tai huonoutta ei voi mitata suoraan
rahassa tai hinnoissa. Yleensa edullisin ei ole paras. Ei kannata sdastdaa 20 %:a vaardssa
paikassa.

7. Madrittele arvostamasi laatukriteerit tarjouspyyntoon.

8. Selvitd tarpeisiisi sopivimmat ehdokkaat jo etukdteen. Tutustu www-sivuihin tai ota
suoraan yhteytta.

9. Laheta tarjouspyynto vain 2-4:lle alustavan kartoituksen perusteella sopivimmalle
ehdokkaalle

Kun tarjouspyynto on tehty hyvin, oikean kumppanin I6ytaminen on vaivattomampaa,
riskittdomampaa ja helpompaa.
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