Inserite il logo del vostro Comune 
Mittente (persona di contatto)
Destinatario
Luogo, data


[OGGETTO] – Richiesta di offerta
Gentili signore, egregi Signori,
[illustrare brevemente il progetto e le sue finalità. Nel caso in cui si richiedano più offerte, è possibile menzionarlo già qui].
1. Obiettivi 
[Elencare gli obiettivi del progetto].
2. Contratto
3. [Descrivere le prestazioni richieste nel modo più specifico possibile, al fine di ricevere offerte complete. Indicare le scadenze e definire un budget. Se è previsto un servizio di catering, ad esempio, indicare orari, numero di persone, richieste di menu sostenibili, divieto di stoviglie monouso ecc. 
Specificare i mezzi di comunicazione richiesti:
· Volantini
· Manifesti
· Opuscoli
· Adesivi
· Presentazioni PowerPoint
· Sito web
· Social media (elencare i canali, poiché questi richiedono formati diversi per immagini e video)
· Altro]
4. Sfide specifiche
[Possibile testo su sfide o punti specifici tenere in particolare considerazione].
5. Condizioni generali
[Se previsto dal  contratto, inserire qui le proprie specifiche di progettazione. Sempre qui, indicare se è necessaria la traduzione  in diverse lingue].


6. Scadenzario e indirizzo dell’offerta
[Comunicare la data limite per il ricevimento dell’offerta e l’indirizzo al quale inviarla ].
· Richiesta di offerta: 				gg.mm.aaaa
· Consegna dell’offerta:				gg.mm.aaaa
· Assegnazione del progetto: 			gg.mm.aaaa
· Avvio del progetto, riunione iniziale: 		gg.mm.aaaa
· Fine del progetto:				gg.mm.aaaa


Per qualsiasi domanda e per la consegna dell’offerta, potete rivolgervi a: nome, cognome, funzione. 
Saremo lieti di ricevere la vostra offerta.

Distinti saluti
xxxx
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