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MALL: Mall_for_forfragningsunderlag_FFU
Kort beskrivning: Rubrik- och strukturmall för förfrågningsunderlag (FFU) med kravruta och bilageförteckning – gör upphandlingen tydlig och jämförbar.
Mallinnehåll
Syfte
Skapa ett tydligt FFU som minskar risken för missförstånd, dyra tillägg (ÄTA) och svårjämförliga anbud.
När använder du mallen?
· Inför upphandling av bygg-/underhållsprojekt (tak, fasad, ventilation, stammar m.m.).
· När ni vill kunna jämföra anbud på lika villkor.
· När ni vill tydliggöra omfattning, krav och ansvar.
Instruktion
Steg 1: Fyll i projektinfo och omfattning.
Steg 2: Sätt krav (ska-krav) och utvärderingskriterier.
Steg 3: Bifoga relevanta underlag och ange anbudsformalia.
Steg 4: Skicka till utvalda leverantörer och hantera frågor skriftligt.
1) Projektinformation
	Fält
	Innehåll

	Beställare (BRF/fastighetsägare)
	

	Kontaktperson
	

	Projekt/åtgärd
	

	Fastighet/adress
	

	Bakgrund (kort)
	

	Mål med projektet
	

	Preliminär tidplan (start/slut)
	

	Budgetram (om anges)
	




2) Omfattning (vad ingår?)
Beskriv tydligt vad som ingår och vad som inte ingår.
Ingår
…
…
Ingår inte
…
…

3) Utförandekrav (ska-krav)
	Kravområde
	Ska-krav (beskriv)
	Kommentar

	Kvalitet/standard
	
	

	Material/produkter
	
	

	Arbetsmiljö & säkerhet
	
	

	Miljö/avfallshantering
	
	

	Skydd av boende/fastighet
	
	

	Dokumentation
	
	

	Garantier
	
	

	Försäkring/ansvar
	
	

	Referenser
	
	



4) Anbudsformalia
	Punkt
	Innehåll

	Sista anbudsdag
	

	Frågor senast (Q&A)
	

	Svar på frågor publiceras
	

	Anbud skickas till (mail/portal)
	

	Giltighetstid för anbud
	

	Prisformat (fast pris/löpande)
	

	Betalningsplan
	

	ÄTA-hantering (krav på skriftligt godkännande)
	

	Beslutsdatum
	



5) Utvärderingskriterier
	Kriterium
	Vikt (%)
	Hur bedöms det?

	Pris
	
	

	Kompetens/erfarenhet
	
	

	Metod/tidplan
	
	

	Referenser
	
	

	Kvalitet/materialval
	
	

	Kommunikation & projektledning
	
	



6) Bilageförteckning
	Bilaga
	Beskrivning
	Finns (Ja/Nej)

	Bilaga 1
	Ritningar
	

	Bilaga 2
	Besiktningsunderlag/status
	

	Bilaga 3
	Bilder/markeringar
	

	Bilaga 4
	Tekniska krav
	

	Bilaga 5
	Övrigt
	



Noteringar
Tips: Ju tydligare omfattning och krav, desto mindre risk för ÄTA och konflikter.
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