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tarjouspalvelu.fi 
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Rekisteröityminen 

Tarjouspalveluun rekisteröidytään osoitteessa https://tarjouspalvelu.fi klikkaamalla sivun 

yläreunasta "Rekisteröidy".  

• Syötä yrityksenne ALV-tunnus tai organisaation nimi ja klikkaa "Hae" 

 

Jos yrityksellänne ei ole ALV-tunnusta, klikkaa "Organisaatiolla ei ole ALV-tunnusta". 

Voit katsoa tähän liittyvän ohjevideon Cloudian Tukiportaalista. 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://tarjouspalvelu.fi/


4 / 61 

1) Jos yrityksenne ei vielä ole rekisteröitynyt Tarjouspalveluun, hakulistaukseen ei tule yhtään 

tulosta. Tällöin laita ruksi kohtaan "Rekisteröidy uutena organisaationa" ja klikkaa "Jatka". 

• Syötä yhteys- ja tunnustiedot 

• Sinut asetetaan automaattisesti yrityksenne yhteyshenkilöksi. Yhteyshenkilöä voi 

myöhemmin vaihtaa. 

 

Toimialan pääluokka: Toimialaluokat tulevat Tilastokeskuksen käyttämästä luokituksesta. Valitse 

yrityksenne toimialaa lähimpänä oleva pääluokka. Tietoa voi myöhemmin muokata. 

Tähän löytyy ohjevideo Cloudian tukiportaalista. 
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2) Jos yrityksenne on jo rekisteröitynyt Tarjouspalveluun, valitse hakulistauksesta se yritysprofiili, 

johon uusi käyttäjätunnus halutaan rekisteröidä ja klikkaa "Jatka". Mikäli et halua liittyä olemassa 

olevaan profiilin, valitse "Rekisteröidy uutena organisaationa". 

• Samassa profiilissa olevat käyttäjät voivat muokata sekä katsella toistensa tekemiä 

tarjouksia 
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Syötä omat tunnustietosi ja klikkaa "Rekisteröidy" 

• Saat sähköpostiisi tunnuksen aktivointilinkin - klikkaa linkkiä 

• Tämän jälkeen profiilinne yhteyshenkilölle lähetetään aktivointilinkki, jota klikkaamalla 

käyttäjätunnus aktivoituu 

• Jos et jostain syystä saa aktivointiviestiä sähköpostiisi, voi tunnuksen aktivointipyynnön 

laittaa kirjallisesti Cloudia tukeen (tuki@cloudia.fi) 

 

  

mailto:tuki@cloudia.fi
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Rekisteröityminen, uusi 

Tarjouspalveluun rekisteröidytään osoitteessa https://tarjouspalvelu.fi klikkaamalla sivun 

yläreunasta ''Rekisteröidy''. 

 

Syötä Organisaation nimi, Y-tunnus (valitse tarvittaessa ''Organisaatiolla ei ole Y-tunnusta, mikäli 

yrityksellä ei ole y-tunnusta) sekä maa. 

 

 

 

 

 

 

 

https://tarjouspalvelu.fi/
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1. Jos yrityksenne on jo rekisteröitynyt Tarjouspalveluun, haku löytää yrityksesi tiedot ja sen 

yksiköt. Voit rekisteröityä jo olemassa olevaan yksikköön tai perustaa tarvittaessa uuden yksikön 

klikkaamalla ''En löydä haluamaani yksikköä''. 
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Mikäli valitset olemassa olevan yksikön, johon rekisteröidyt > tulee näkyville yksikön tiedot ja 

sinun täytyy syöttää tunnustiedot rekisteröitymistä varten. Tunnuksen tulee olla sähköpostiosoite. 
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Mikäli perustat rekisteröityessä kokonaan uuden yksikön yrityksen alle, tulee sinun täyttää 

yksikkökohtaiset tiedot sekä tunnustiedot. 

 

• Jos käyttäjä rekisteröi organisaation alle uuden yksikön, käyttäjästä tulee kyseisen 

yksikön pääkäyttäjä. 

• Jos käyttäjä rekisteröityy jo olemassa olevaan yksikköön ja siellä on jo pääkäyttäjä -> 

pääkäyttäjälle lähetetään sähköpostiviesti, jossa pyydetään lisäämään tämä käyttäjä 

yksikköösi. 
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2. Jos yrityksenne ei ole vielä rekisteröitynyt Tarjouspalveluun, kun olet syöttänyt yrityksen 

nimen ja y-tunnuksen rekisteröitymistä varten, järjestelmä hakee tiedot rekisteristä > klikkaat 

''Jatka'' 

 

Tämän jälkeen pääset täyttämään tunnustietosi rekisteröitymistä varten. 
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Mikäli yksiköllä olisi eriävät tiedot kuin organisaation päätiedot > pääsisi yksikkökohtaiset tiedot 

täyttämään ottamalla täpän pois kohdasta ''Yksikön tiedot ovat samat kuin organisaation''. 

 

 

  



13 / 61 

Yhteystiedot 

• Yhteystiedot -osiossa profiilin yhteyshenkilö voi hallinnoida organisaation yhteystietoja. 

Yhteyshenkilö on myös se, joka vahvistaa uusien henkilöiden rekisteröitymisen kyseiseen 

yritysprofiiliin. 

• Aina kun uusi henkilö rekisteröityy Tarjouspalveluun, yhteyshenkilölle lähtee 

aktivointiviesti, jolla vahvistetaan uuden henkilön rekisteröityminen Tarjouspalvelun 

käyttäjäksi. 

• ALV-tunnusta ei voi vaihtaa itse, vaan tästä on oltava yhteydessä tukeemme 

(tuki@cloudia.fi). 

• Yhteystiedoissa voi tarvittaessa täyttää organisaation verkkolaskuosoitetiedot ja 

laskutusyhteystiedot. 

• Yhteyshenkilön sekä salasanan vaihto tapahtuvat Käyttäjätiedot -osiossa. 

  

  

mailto:tuki@cloudia.fi
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Käyttäjätiedot 

Käyttäjätiedot osiossa voi vaihtaa salasanan määrittämällä ensin nykyisen ja sitten uuden 

salasanan. 

 

 

 

 

 

 

 

Käyttäjätunnuksen vaihto tapahtuu klikkaamalla "Vaihda käyttäjätunnus" painiketta: 

• Kirjoita nykyinen salasanasi kenttään 

• Syötä uusi käyttäjätunnus (sähköpostiosoite) kahdesti 

•  
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Julkaisut ja niiden hakeminen 

Tarjouspalvelun etusivulla on mahdollista hakea julkaisuja sanallisesti tai rajaamalla hakuehtoja 

 

Huom! Sanallinen haku toimii parhaiten yksittäisillä hakuehdoilla. Hakusanat on löydyttävä 

ilmoitukselta juuri siinä muodossa, jossa ne kirjoitat. 

Lisää hakuehtoja painikkeen alta löydät seuraavat rajaus vaihtoehdot: 
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Etusivulta on myös mahdollista siirtyä Organisaatio hakuun 

 

 

 

 

 

 

 

 

Hankintayksikön omilla Tarjouspalvelusivuilla on myös samainen sanallinen haku sekä erilliset 

hakuehdot 
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Tarjouksen lähetys 

1. Hae julkaisu ja klikkaa ilmoitusta 

 

 

2. Tiivistelmä -välilehdeltä näet ilmoituksen tyypin, julkaisuajan, määräajan sekä kuvauksen. 

Siirtymällä Julkaisun asiakirjat -välilehdelle pääset tutustumaan ilmoituksen dokumentteihin sekä 

linkkeihin. Voit tarvittaessa ladata dokumentit omalle koneellesi. 

Huom. Mikäli kyseessä on osallistumispyyntö, välilehden nimi on tällöin “koko osallistumispyyntö 

ja liitteet 
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4. ESPD (EU-hankintailmoitukset) 

Mikäli ilmoituksella on käytössä ESPD, tulee tarjoukseen täyttää kaikkien siihen liittyvien 

välilehtien pakolliset tiedot. Klikkaamalla "Näytä puutteelliset tiedot" järjestelmä kertoo, missä 

kohdissa kyseisellä välilehdellä on vielä puuttuvia tietoja. 

5. Hankinnan kohteen tietojen syöttö 

Mikäli ilmoituksella on kysytty hankinnan kohteisiin liittyviä tietoja, täytä vaadittavat tiedot. 

Hinta on oletuksena aina pakollinen tieto. 

Voit käyttää "Näytä puutteelliset tiedot" toimintoa löytääksesi mahdollisesti puuttuvat tiedot. 
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6. Liikesalaisuustietojen ehdottaminen 

Mikäli tarjouspyynnölle on mahdollistettu liikesalaisuustietojen ehdottaminen, klikkaa "Ehdota 

liikesalaisuustietoja". 

• Klikkaa avoimen lukon kuvaa 

• Lukko sulkeutuu > Ehdotettu liikesalaisuudeksi 
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7. Tarjouksen lähetys 

 

Tarjoukselle on mahdollista syöttää muita liitteitä Tarjouksen lähetys sivulla. 

 

 

Mikäli tarjouksella on puutteellisia tietoja, kertoo järjestelmä, missä osioissa puutokset ovat. 

Klikkaamalla "Siirry osaan" voi siirtyä puutteellisen tiedon osioon. 
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Syötä tarvittavat tiedot: 

• Tarjouksen nimi (vapaaehtoinen) 

• Tarjouksen nimeämisellä voit yksilöidä lähettämäsi tarjoukset 

• Tarjouskilpailun yhteyshenkilö sekä puhelinnumero 

• Sähköpostiosoite, jonne hankintapäätös halutaan lähetettävän (vain yksi 

sähköpostiosoite on sallittu)  

• Sähköpostiosoitteen osalta tulee ottaa huomioon, että osoite on sellainen, joka on 

varmasti käytössä silloin, kun hankintayksikkö tekee hankintapäätöksen. Tietoa ei 

voi muuttaa enää, kun tarjouspyynnön määräaika on päättynyt.  

HUOM! Hankintapäätös voidaan lähettää vain yhteen sähköpostiosoitteeseen. 

Järjestelmä hyväksyy vain yhden sähköpostiosoitteen "Syötä sähköpostiosoite jonne 

hankintapäätös halutaan lähetettävän" -kenttään. Jos kenttään syötetään ylimäärisiä tietoja, ei 

tarjouksen lähettäminen onnistu! 

 

Tarjousta voi esikatsella klikkaamalla "Esikatselu" 

Lähetä tarjous oikeasta alareunasta Lähetä -painikkeesta. 
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Vahvista tarjouksen lähetys  

 

  

Kun tarjous on lähetetty, avautuu lähetyksen vahvistussivu. 
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Keskeneräiset ja lähetetyt tarjoukset 

Tarjoukset -osiossa pääset katselemaan/muokkaamaan organisaationne keskeneräisiä ja 

lähetettyjä tarjouksia, sekä alkavia ja voimassa olevia huutokauppoja. 

Voit hakea tarjouksia kahdella tapaa: 

• Julkaisun nimellä 

• Klikkaamalla "Lisää hakuehtoja" ja valitsemalla organisaatio -alasvetovalikosta 
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Tarjoukset -osioissa on kolme eri kansiota: 

Keskeneräiset 

Kansiossa pääset muokkaamaan sekä poistamaan keskeneräisiä tarjouksia. 

Tarjousta voi muokata hankintailmoituksen määräaikaan saakka. 
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Lähetetyt 

Kansiossa näet lähettämänne tarjoukset, sekä osallistumishakemukset puitejärjestelyihin. 

Hakemukset dynaamisiin hankintajärjestelmiin näkyvät kansiossa siihen saakka, kunnes 

hankintayksikkö on hyväksynyt/hylännyt hakemuksenne, jolloin ne ovat katseltavissa "Dynaamiset 

hankintajärjestelmät" osiossa. 

• Tarjousta voi muokata hankintailmoituksen määräaikaan saakka. Kun lähetetyn 

tarjouksen ottaa muokattavaksi, tulee tarjous lähettää uudelleen vaikka siihen ei tekisi 

mitään muutoksia. 

• Lähetetyn tarjouksen voi tarvittaessa perua 

 

 



26 / 61 

Alkavat ja voimassa olevat huutokaupat 

Kansiossa näet alkavat ja voimassa olevat huutokaupat. Avaamalla huutokaupan pääset tekemään 

huutoja sekä katsomaan huutokaupan tilannetta. 
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Tarjouksen muokkaus 

Tarjouspalvelu.fi -portaalissa voi muokata keskeneräisiä sekä lähetettyjä tarjouksia (mikäli 

tarjouspyynnön määräaikaa on vielä jäljellä). 

1. Kirjaudu sisään Tarjouspalvelu.fi -portaaliin 

 

 

2. Klikkaa ylhäältä "Omat tiedot", ja vasemmanpuoleisesta valikosta "Tarjoukset" 

• Tarjouksen tilan mukaan valitse 

• "Keskeneräiset" mikäli haluat muokata keskeneräistä tarjousta 

• "Lähetetyt" mikäli haluat muokata jo lähetettyä tarjousta (HUOM! Kun lähetetyn 

tarjouksen ottaa muokattavaksi, tulee tarjous lähettää uudelleen vaikka siihen ei 

tekisi mitään muutoksia) 

• Klikkaa "Avaa tarjous muokattavaksi" 
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Voit hakea tarjousta julkaisun nimellä, tai lisätä hakuehtoja, jolloin avautuvasta alasvetovalikosta 

voi valita sen organisaation, jolle lähetettyä tarjousta halutaan muokata. 

 

3. Tee tarjoukselle tarvittavat muutokset 

4. Tarjouksen lähetys -välilehdellä klikkaa "Lähetä" painiketta 
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5. Lähetyksen jälkeen avautuu tarjouksen lähetyksen vahvistusikkuna. Tarjous löytyy tämän 

jälkeen Omien tietojen "Lähetetyt" kansiosta. 
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Rinnakkainen tarjous 

Tarjouspalvelu.fi -portaalissa on mahdollista lähettää useampi tarjous samaan tarjouspyyntöön, ts. 

rinnakkaisia tarjouksia (rinnakkaistarjous / rinnakkaistarjouksia). 

 

Mikäli olet jo lähettänyt vähintään yhden tarjouksen, voit käyttää sitä rinnakkaisen tarjouksen 

pohjana 

• Klikkaa yläreunasta Omat tiedot ja vasemmalta valikkonäkymästä Tarjoukset 

• Avaa Lähetetyt kansio ja valitse "Tee uusi tarjous tämän pohjalta" 
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Mikäli yhtään tarjousta ei ole vielä lähetetty, ja olet aloittanut tekemään aiemmin tarjouksen, voi 

tämän keskeneräisen tarjouksen rinnalle muodostaa myös toisen tarjouksen 

• Avaa ilmoitus julkaisujen listauksesta 

• Näet aikaisemmin aloittamasi tarjouksen 

• Klikkaa oikeasta alareunasta "Tee uusi tarjous" 

 

 On suositeltavaa nimetä tarjoukset, mikäli on tarkoitus jättää samaan tarjouspyyntöön useampi 

tarjous. Tämä helpottaa erottamaan tarjoukset toisistaan. 
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Kun ensimmäinen tarjous on lähetetty, tulee toisen tarjouksen osalta Tarjouksen lähetys -sivulla 

valita lähetystapa 

• Valitse "Lähetä uutena rinnakkaisena tarjouksena" 

 

 

 

 

 

 

KUVA: Kuvassa näkyvä toinen vaihtoehto "Korvaa jätetty tarjous" korvaisi aiemman lähetetyn 

tarjouksen, eikä tällöin muodostaisi uutta rinnakkaista tarjousta 

Huom! Tätä valintaa ei pysty tallentamaan, eli kun olette valinneet "Lähetä uutena rinnakkaisena 

tarjouksena" tulee tämän jälkeen vain painaa "Lähetä" painiketta. 

Tämän jälkeen vahvista vielä tarjouksen lähetys vastaamalla "Kyllä". 
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Osatarjous 

Hankintayksikkö pystyy jakamaan hankinnan osiin, ja sallimaan osatarjoukset siten, että 

tarjouksen voi jättää vain haluamiinsa osa-alueisiin. 

 

Hankinnan kohteen tietojen syöttö -välilehdellä tulee sulkea pois ne osa-alueet, joita ei tarjoa. 

Muutoin järjestelmä herjaa puuttuvista tiedoista. 

 

Tähän on kaksi tapaa: 

1) Poissulkeminen tapahtuu klikkaamalla osa-alueen nimen vasemmalla puolella olevaa ympyrää - 

"Klikkaa tästä, jos et halua tarjota tätä ryhmää". 

  

 

 

  

  



34 / 61 

2) Valitsemalla osa-alueet toiminnolla "Siirry valitsemaan tarjottavat osa-alueet listasta". 

Ruksi laitetaan niihin osa-alueisiin, joihiin halutaan jättää tarjous, ja ne ruudut jätetään tyhjäksi, 

joihin ei haluta tarjota. 

 

  

Osa-alueen nimen perään tulee merkintä, että osa-aluetta ei tarjota: 
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Tarjouksen täsmennyspyyntöön vastaaminen 

Hankintayksikkö voi pyytää tarjoajalta täsmennystä tämän lähetettyyn tarjoukseen määräajan 

päätyttyä. 

Täsmennyspyyntö lähetetään sähköpostitse tarjouksen lähettäjän sähköpostiosoitteeseen. 

Tarjousta pääsee täsmentämään sähköpostissa olevan linkin kautta, hankintayksikön julkaisut 

sivulta tai yläpalkissa olevasta hälytys kuvakkeesta. 

Tarjoukset, joihin on saapunut täsmennyspyyntö, näkyvät ylimpänä julkaisulistalla. 
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Kuvaketta klikkaamalla saa auki järjestelmän ilmoitukset, josta voi siirtyä täsmentämään tarjousta. 

 

Kohteet tai kriteerit, joista on pyydetty täsmennystä ovat sinisellä pohjalla sekä sisältää 

hankintayksikön lisäämät täsmennysohjeet. Täsmennettävässä kohteessa tai osa-alueessa on 

maininta "? Sisältää täsmennettäviä tietoja". 

  

Täsmennyksen lähetys sivulla on mahdollista lisätä saate sekä liitetiedostoja. 



37 / 61 

Täsmennyspyyntö saatteella ja liitteellä 

Hankintayksikkö voi pyytää täsmennystä myös pelkällä saatteella ja liitteellä, tällöin kohteita tai 

kriteereitä ei pysty muuttamaan. Näet hankintayksikön lisäämän saatteen sekä liitteet Hankinnan 

kohteen tietojen syöttö välilehdellä. 

 

Täsmennyksen lähetys välilehdellä voit lisätä oman saatteen ja liitteen täsmennyksellesi. Lähetys 

tapahtuu sivun oikeasta alalaidasta löytyvällä "lähetä" painikkeella. 
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Puitejärjestelyt 
Puitejärjestely -osiossa näet puitejärjestelyihin hyväksytyt hakemuksenne. 

Päättyneet -kansiosta löytyvät päättyneiden ilmoitusten hakemukset. 

 

Voit hakea hakemuksia joko 

1. Julkaisun nimellä 

2. Klikkaamalla "Lisää hakuehtoja" ja valitsemalla organisaation alasvetovalikosta 

 

 

Sähköpostilista 

Kun hakemuksenne on hyväksytty puitejärjestelyyn, voitte lisätä henkilöitä sähköpostilistalle, jotta 

he saavat ko. hankintajärjestelmään liittyvät sähköpostiviestit. 
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Listalle voi lisätä uusia osoitteita kahdella tapaa: 

1. valitsemalla alasvetovalikosta yritysprofiiliin kuuluvan käyttäjän ja klikkaamalla "Lisää" 

2. syöttämällä kenttään henkilön nimen ja sähköpostiosoitteen ja klikkaamalla "Lisää" 

 

 

 

 

 

 

HUOM! Sähköpostiosoitteen lisääminen käsin ei automaattisesti anna ko. henkilölle oikeuksia 

puitejärjestelyyn, vaan hänelle lähtevät vain siihen liittyvät ilmoitusviestit. 

Jos henkilöllä on tarve päästä tarkastelemaan hankintajärjestelmän sekä 

osallistumishakemuksen tietoja Tarjouspalvelussa, tulee hänellä olla käyttäjätunnus siinä 

profiilissa, josta osallistumishakemus ko. puitejärjestelyyn on lähetetty.  
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Minikilpailutukset 

Kun hakemuksenne on hyväksytty, näet hakemuksenne yhteydessä myös mahdollisesti voimassa 

olevat minikilpailutukset. Klikkaamalla ilmoitusta pääset tarjouspyynnön tietoihin sekä täyttämään 

tarjousta. 

  

 

 

 

 

 

 

 

Keskeneräisen tarjouksen muokkaaminen 

Keskeneräistä tarjousta pääset muokkaamaan klikkaamalla ilmoituksen auki ja valitsemalla 

"Menu" kuvakkeesta "Muokkaa" tai "Omat tiedot > Tarjoukset > Keskeneräiset" -osiosta 
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Lähetetyt tarjoukset 

Sisäisiin kisoihin lähetetyt tarjoukset löydät Omat tiedot > Tarjoukset > Lähetetyt osiosta. 

• "Tee uusi tarjous tämän pohjalta" -toiminnolla voit muodostaa uuden tarjouksen, 

mikäli haluatte lähettää useamman tarjouksen samaan tarjouspyyntöön 

• Valitse tällöin Tarjouksen lähetys -välilehdeltä lähetystavaksi "Lähetä uutena 

rinnakkaisena tarjouksena" 

• "Avaa tarjous muokattavaksi" -toiminnolla voit muokata lähetettyä tarjousta. Tarjous 

tulee lähettää uudelleen, mikäli sen ottaa muokattavaksi, ja vaikka siihen ei tekisikään 

muutoksia. 

• "Peru jätetty tarjous" -toiminnolla voit perua tarjouksesi. 
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Dynaaminen hankintajärjestelmä 

Dynaamisella hankintajärjestelmällä tarkoitetaan täysin sähköistä hankintamenettelyä 

tavanomaisille ja markkinoilla yleisesti saatavilla oleville hankinnoille. Hankintamenettely on 

kestonsa ajan avoin kaikille soveltuvuusehdot täyttäville toimittajille. Dynaamisessa 

hankintajärjestelmässä kaikki kiinnostuneet toimittajat voivat pyytää osallistua järjestelmään sen 

keston ajan. (Lisätietoja Hankinnat.fi) 

Dynaamiseen hankintajärjestelmään voi pyytää osallistumista lähettämällä 

osallistumishakemuksen avoinna olevaan hankintajärjestelmään.  

• Avoimet dynaamiset hankintajärjestelmät löytyvät Julkaisut -valikosta 

• Valitse kiinnostava hankintajärjestelmä ja klikkaa osallistumispyyntöä 

Avaa osallistumishakemus -välilehti ja klikkaa "Aloita uuden osallistumishakemuksen tekeminen". 

 

Hakemukselle täytetään kaikki pakolliset tiedot samaan tapaan kuin tavalliselle tarjoukselle. 

Hakemus lähetetään "Hakemuksen lähetys" välilehdeltä. 

Dynaamiset hankintajärjestelmät -osiossa näet lisäksi keskeneräiset, lähetetyt ja hyväksytyt 

hakemuksenne dynaamisiin hankintajärjestelmiin. Päättyneet -kansiosta löytyvät päättyneiden 

ilmoitusten hakemukset. 

Voit hakea hakemuksia joko 

https://www.hankinnat.fi/eu-hankinta/eu-hankintamenettelyt/dynaaminen-hankintajarjestelma
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• Julkaisun nimellä 

• Klikkaamalla "Lisää hakuehtoja" ja valitsemalla organisaation alasvetovalikosta 
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Lähetetyn hakemuksen peruminen 

Kun hakemustanne ei ole vielä hyväksytty dynaamiseen hankintajärjestelmään, hakemuksen voi 

perua "Peru jätetty osallistumishakemus" toiminnolla. Perumisen jälkeen hakemusta ei voi 

muokata, vaan on täytettävä uusi hakemus. 

 

  

 

 

 

 



45 / 61 

Kun osallistumishakemus on hyväksytty 

Sähköpostilista 

Kun hakemuksenne on hyväksytty dynaamiseen hankintajärjestelmään, voitte lisätä henkilöitä 

sähköpostilistalle, jotta he saavat ko. hankintajärjestelmään liittyvät sähköpostiviestit. 
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Listalle voi lisätä uusia osoitteita kahdella tapaa: 

1. valitsemalla alasvetovalikosta yritysprofiiliin kuuluvan käyttäjän ja klikkaamalla "Lisää" 

2. syöttämällä kenttään henkilön nimen ja sähköpostiosoiteen ja klikkaamalla "Lisää" 

 

HUOM! Sähköpostiosoitteen lisääminen käsin ei automaattisesti anna ko. henkilölle oikeuksia 

dynaamiseen hankintajärjestelmään vaan hänelle lähtevät vain siihen liittyvät ilmoitusviestit. 

Jos henkilöllä on tarve päästä tarkastelemaan hankintajärjestelmän sekä 

osallistumishakemuksen tietoja Tarjouspalvelussa, tulee hänellä olla käyttäjätunnus siinä 

profiilissa, josta osallistumishakemus ko dynaamiseen hankintajärjestelmään on lähetetty.  

Siirtymällä hankintajärjestelmän tietosivulle, pääset näkemään: 

• Hankintajärjestelmään hyväksytyt toimittajat 

• Voimassa olevat sisäiset kilpailutukset 

• Kysymykset ja vastaukset 

Hankintajärjestelmän sivuilla voit myös täyttää uuden osallistumishakemuksen tai tehdä 

poistumispyynnön sekä lisätä sähköpostiosoitteita sähköpostilistalle. 
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Poistumispyyntö ja poistamispäätös 

Kun toimittaja on hyväksytty hankintajärjestelmään, hankintajärjestelmästä poistumista on 

pyydettävä hankintayksiköltä poistumispyynnöllä. Poistumispyynnön voi tehdä "Poistumispyyntö 

ja poistamispäätös" -välilehdellä.  
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Sisäiset kilpailutukset 

Julkaistusta dynaamisen hankintajärjestelmän sisäisestä tarjouspyynnöstä lähtee automaattisesti 

tieto kaikille hankintajärjestelmään valituille tarjoajille (osallistumishakemuksen lähettäjille). 

Julkaistu tarjouspyyntö näkyy Tarjouspalvelussa dynaamisen hankintajärjestelmän "Sisäiset 

kilpailutukset" välilehdellä tarjouspyynnön määräajan umpeutumiseen saakka. 

Sisäisten kilpailutusten tarjouspyynnöt näkyvät vain hankintajärjestelmään hyväksyttyjen 

yritysprofiilien käyttäjille. 

Klikkaamalla ilmoitusta pääset tarjouspyynnön tietoihin sekä täyttämään tarjousta. 

 

Keskeneräisen tarjouksen muokkaaminen 

Keskeneräistä tarjousta pääset muokkaamaan klikkaamalla ilmoituksen auki ja valitsemalla 

"Menu" kuvakkeesta "Muokkaa" 
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Lähetetyt tarjoukset 

Sisäisiin kisoihin lähetetyt tarjoukset löydät Omat tiedot > Tarjoukset > Lähetetyt osiosta. 

• "Tee uusi tarjous tämän pohjalta" -toiminnolla voit muodostaa uuden tarjouksen, 

mikäli haluatte lähettää useamman tarjouksen samaan tarjouspyyntöön 

• Valitse tällöin Tarjouksen lähetys -välilehdeltä lähetystavaksi "Lähetä uutena 

rinnakkaisena tarjouksena" 

• "Avaa tarjous muokattavaksi" -toiminnolla voit muokata lähetettyä tarjousta. Tarjous 

tulee lähettää uudelleen, mikäli sen ottaa muokattavaksi, ja vaikka siihen ei tekisikään 

muutoksia. 

• "Peru jätetty tarjous" -toiminnolla voit perua tarjouksesi. 
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Toimittajarekisterit 

Toimittajarekisterit -välilehdellä ovat tarkasteltavissa yrityksen toimittajarekisteriin lähettämät 

osallistumishakemukset. 

Keskeneräiset 

Näkymässä on listattuna yrityksen keskeneräiset osallistumishakemukset.  

Osallistumishakemuksen voi avata muokattavaksi tai poistaa. 
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Lähetetyt 

Näkymässä on listattuna yrityksen lähetetyt osallistumishakemukset.  

Lähetettyä osallistumishakemusta voi katsella, sen pohjalta voi tehdä uuden 

osallistumishakemuksen, sen voi avata muokattavaksi tai poistaa. 
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Hyväksytyt 

Näkymässä on listattuna yrityksen hyväksytyt osallistumishakemukset.  

Hyväksyttyä osallistumishakemusta voi katsella, sen pohjalta voi tehdä uuden 

osallistumishakemuksen, sen voi avata muokattavaksi tai poistaa. 
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Hylätyt 

Näkymässä on listattuna yrityksen hylätyt osallistumishakemukset.  

Hylättyä osallistumishakemusta voi katsella, sen pohjalta voi tehdä uuden 

osallistumishakemuksen, sen voi avata muokattavaksi tai poistaa. 
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ESPD-kelpoisuusselvityspyynnöt 

Osiossa näytetään kaikki organisaatiollenne osoitetut ryhmittymän jäsenen/alihankkijan 

kelpoisuusselvityspyynnöt. 

 

Mikäli teille ei ole osoitettu yhtään selvityspyyntöä, on osio tyhjä. 

 

Mikäli organisaationne on merkitty ryhmittymän jäseneksi/alihankkijaksi, tulee tästä teille tieto 

sähköpostitse. 

Selvityspyyntö tulee avata sähköpostiin tulleen linkin kautta. Tämän jälkeen selvityspyyntö on 

muokattavissa myös ESPD-kelpoisuusselvityspyynnöt-välilehdellä. 

 

 

Täytä selvitykselle kaikki pakolliset tiedot. 

Mikäli selvityksellä on puutteellisia tietoja, järjestelmä herjaa tästä Selvityksen lähetys -

välilehdellä, eikä selvitystä voi lähettää ennen kuin kaikki pakolliset tiedot on täytetty. 

Voit siirtyä kyseiseen puutteelliseen osaan klikkaamalla "Siirry osaan". 
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Selvityksen lähetys: 

• Syötä kelpoisuusselvityksen yhteyshenkilön nimi ja puhelinnumero 

• Selvitystä voi esikatsella ja selvityksen PDF:n voi ladata omalle koneelle 

• Lähetä -painike tulee näkyviin vasta, kun kaikki pakolliset tiedot on täytetty 
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Mikäli olette päätarjoaja, tulee ryhmittymän jäsenten/alihankkijoiden kelpoisuusselvityspyynnöt 

lähettää täytettäväksi kyseiseletä osallistumispyynnöltä/tarjouspyynnöltä. 

• Syötä kenttään sähköpostiosoite 

• Pyynnön voi lähettää uudelleen 

• Avaa saapunut selvitys, tarkasta tiedot ja hyväksy/hylkää vastaukset 

• Huom.! Tarjouksen voi lähettää vasta kun kaikkien ryhmittymän 

jäsenten/alihankkijoiden kelpoisuusselvitykset on hyväksytty 

  



57 / 61 

ESPD Profiili 

Tarjouspalvelun käyttäjien on mahdollista tallentaa omiin tietoihin ESPD profiili, mikä lyhentää EU-

kynnysarvot ylittäviin tarjouspyyntöihin vastaamiseen kuluvaa aikaa, kun osa pakollisista ESPD 

tiedoista voidaan tuota tarjoukselle valmiina. 

EPSD-profiilin vastaukset voidaan tallentaa vakioksi osien "II Tarjoajaa koskevat tiedot" ja "III Osa 

Poissulkemisperusteet" osalta. ESPD-profiiliin tallennetut vastaukset kopioituvat automaattisesti 

uudelle tarjoukselle, jota tarjoaja lähtee Tarjouspalvelussa tekemään. 

Kaikkia vastauksia ei voida ylläpitää ESPD profiilin kautta, koska osien "IV Valintaperusteet" ja 

"V Kelpuutettujen ehdokkaiden määrän vähentäminen" kysymykset vaihtelevat 

hankintakohtaisesti. 

HUOM! ESPD profiili toimii ns. yrityskohtaisesti eli jos kuka tahansa samaan yritykseen 

rekisteröitynyt käyttäjä muuttaa ESPD profiilin tietoja, päivittyvät tiedot myös muille käyttäjille 

ESPD profiili -välilehdelle. 
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ESPD Profiilin muokkaus 

ESPD Profiilia pääsee muokkaamaan sisäänkirjautumalla palveluun ja klikkaamalla ylhäältä "Omat 

tiedot" ja vasemmalta valikosta "ESPD Profiili". 
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Valitse alasvetovalikosta muokattava osio:  

• Tarjoajaa koskevat tiedot 

  

• Poissulkemisperusteet 
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Tämän jälkeen klikkaa vielä muokattava kohta auki, tee tarvittavat muutokset ja tallenna oikeasta 

alareunasta.
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Usein kysytyt kysymykset 

 

Olen unohtanut salasanani 

Saat pyydettyä uuden salasanan toiminnolla "Oletko unohtanut salasanasi?". Jos viestiä ei näy 

saapuneissa, tarkastathan ettei se ole mennyt roskapostiin. Tarvittaessa ota yhteyttä 

tuki@cloudia.fi. 

 

Mistä voin vaihtaa käyttäjätunnusta tai salasanaani? 

Pääset päivittämään ne menemällä Omat tiedot -> Käyttäjätiedot välilehdelle. 

 

Kuinka voimme päivittää yritysprofiilin yhteystietoja 

Yritysprofiilin yhteystietoja on mahdollista päivittää vain yhteyshenkilön toimesta. Yhteyshenkilön 

vaihto onnistuu ottamalla yhteys Cloudian tukeen. 

 

En löydä etsimääni tarjouspyyntöä 

Kyseessä voi olla rajoitettu menettely jolloin tarjouspyyntöä varten tarvitset linkin jonka 

hankintayksikkö lähettää sähköpostitse. 

 

En saa tarjouspyyntöä auki linkistä 

Kirjaudu sisään Tarjouspalveluun ja klikkaa saamaasi linkkiä tämän jälkeen. Jos kyseessä on DPS tai 

Puitejärjestely, tulee käyttäjäsi olla samassa yritysprofiilissa kuin mistä siihen on osallistuttu. 

Tarvittaessa ota yhteyttä tuki@cloudia.fi. 

mailto:tuki@cloudia.fi

