[image: Logofargerliten]			1 av 1
	
	Vår dato
fdsfsfsdfdsffsdsdfsdfsdffdsfsdfsffsdfsdf
	Vår referanse


	Kommunikasjonsavdelingen

	Deres dato

	Deres referanse









[bookmark: lblSideteller2]		2 av 2
	[bookmark: lblTopptekst2]Norges teknisk-naturvitenskapelige universitet
	[bookmark: lblVarDato2]Vår dato
[bookmark: varDato2]
	[bookmark: lblVarRef2]Vår referanse
[bookmark: varRef2]






	[bookmark: merknader]


[bookmark: OLE_LINK1][bookmark: lblSideteller][image: Logofargerliten]			1 av 1
	
	[bookmark: lblVarDato]Vår dato
[bookmark: varDato]
	[bookmark: lblVarRef]Vår referanse
[bookmark: varRef]

	[bookmark: lblTopptekst]Norges teknisk-naturvitenskapelige universitet

	[bookmark: lblDeresDato]Deres dato
[bookmark: deresDato]
	[bookmark: lblDeresRef]Deres referanse
[bookmark: deresRef]



		2 av 2
	Norges teknisk-naturvitenskapelige universitet
	Vår dato

	Vår referanse






	[bookmark: lblPostadresse]Postadresse
	[bookmark: lblOrgnr]Org.nr. 974 767 880
	[bookmark: lblBesoksAdresse]Besøksadresse
	[bookmark: lblTelefon]Telefon
	[bookmark: lblSaksbehandler]Saksbehandler

	[bookmark: info_Postadresse1]7491 Trondheim
	 
	[bookmark: info_Besok1]Hovedbygningen
	[bookmark: info_telefon]+47 73595000
	[bookmark: personlig_fornavn][bookmark: personlig_etternavn] 

	[bookmark: info_Postadresse2]Norway
	[bookmark: info_epost]postmottak@ntnu.no
	[bookmark: info_Besok2]
	
	[bookmark: personlig_epost]

	[bookmark: info_Postadresse3]Høgskoleringen 1
	[bookmark: info_web]www.ntnu.no
	[bookmark: info_Besok3]
	
	[bookmark: lblTlf][bookmark: personlig_personligTelefon]  



[bookmark: lblBunntekst]Adresser korrespondanse til saksbehandlende enhet. Husk å oppgi referanse.


[bookmark: firma][navn på firma]
[bookmark: adresse]

[bookmark: lblAttn][bookmark: til]  




[bookmark: overskrift]Oppdragsbeskrivelse/mandat/avrop

1. [bookmark: start]Beskrivelse av arbeidet
Hva er bakgrunnen for avropet/bestillingen, nå-situasjonen

2. Gjennomføring av arbeidet 
Hva er målet med arbeidet
Hvilket mandat gir NTNU til oppdragstaker

3. Metode
Hvilken metode skal oppdragstaker benytte

4. Omfang og rapportering
Avtalt pris for oppdraget. Dersom oppdraget unntaksvis ikke kan spesifiseres tydelig nok til å gi en fastpris skal maksimal kostnadsramme (dvs. NTNUs maksimale forpliktelse) oppgis. 

5. Avslutning
Angi hvordan oppdraget skal være utført for å kunne bli godkjent.
For eksempel: oppdraget avsluttes ved at oppdragstaker overleverer rapport til [xx]

Kontaktperson for oppdraget er [xx]



[bookmark: lblHilsen]Med hilsen

[navn]
[tittel]


[Dette dokumentet skal journalføres i e-phorte sammen med vurderingsskjema. Dokumentet skal lastes opp i skjema for innmelding av behov (https://i.ntnu.no/bestille)]
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All korrespondanse som inngår i saksbehandling skal adresseres til saksbehandlende enhet ved NTNU og ikke direkte til enkeltpersoner. Ved henvendelse vennligst oppgi referanse.
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