Upphandlingsrekommendationer framtagna av
Sveriges samlade byraer

Intentionen ar att skapa battre forutsattningar for en effektiv, rattvis och hallbar
upphandlingsprocess for alla parter.

SPONSRINGS & EVENTSVERIGE
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Vara rekommendationer

Varfor har vi tagit fram rekommendationer?

Som byra arbetar man mycket med forfragningar, upphandlingar och pitcher.
Underlagen som levereras i samband med pitch/upphandling har valdigt stor variation,
men gemensamt ar att resultatet ofta hade forbattrats om upphandlingen innehallit
mer information och en tydligare form for utvardering. Vi anser att det ar lika viktigt for
bagge parter att ratt byra valjs som en grund for ett val fungerande hallbart samarbete.

Darfor har vi format grund for eftertdanksamhet med en process och forslag till innehall
som vi anser skapar goda forutsattningar for detta. Innehdllet ar en ett brett antal
reflekterande fragestallningar att utga ifran nar ni skapar er egen upphandlingsprocess
men ocksa handfasta tips och checklistor.

Malsattningen ar att skapa en dppen, effektiv, rattvis och hallbar upphandlingsprocess
for alla parter - och en bra grund for starka samarbeten.

Summering

Nedanfor finner ni en grundlaggande struktur som ar bra att reflektera 6ver infor
upphandling och pitch. Den hjalper till att definiera vad som verkligen ar viktigt for att
utforma en effektiv upphandling. For vissa ar pris den avgorande fragan, for andra ar
det kreativitet, produktionsresurser, branscherfarenhet eller ett bra och langsiktigt
samarbete - vad ar viktigast for er?

Var uppfattning ar att processen bor vara sa transparent som mojligt och nedanstaende
struktur kan anvandas som en checklista for en val fungerande urvalsprocess. Vi har valt
att dela upp processen i fem steg och varje steg forklaras mer utforligt langre fram i
dokumentet. Eftersom process och énskemdl varierar frdan foretag till foretag skall
dokumentet inte betraktas som en mall for alla upphandlingar. Tanken dr att dokumentet
kan anvéndas som en del av férberedelseprocessen fér att sakerstélla att upphandlingen blir
sa vl genomarbetad som mdjligt och att ddrmed rdtt leverantér kan vdljas.



Sammanfattning av processen

1. Forberedelser
a. Varfor gar vi ut i pitch/upphandling och vad ar viktigast for oss?
Vilka skall vara delaktiga i beslutet?
Vilken budget finns och vilka tjanster har vi behov av?
Vilken typ av byra, och vilken typ av samarbete?
Definiera urvalskriterier

o o n o

Tidplan

2. Byraurval
a. Vilka byraer skall bjudas in?
b. Beddmningskriterier
c. Kvalificering
i. Organisation
ii. Kundreferenser
iii. Pris
iv. Samarbete
v. Erfarenheter

d. Moéte
e. Kreativ pitch
i. Syfte
ii. Budget
iii. FoOrutsattningar
iv. Kontakt

f. Referenser

3. Beslut

4. Avtal

5. Uppfoljning och feedback



1. Forberedelser

Varfor gar vi ut i upphandling eller pitch?

Borja med att noggrant definiera varfor ni gar ut i upphandling eller valjer pitch. En
upphandling kommer att ta mycket tid i ansprak for er, men ocksd mycket tid for de
leverantdrer ni bjuder in.

Har ni en befintlig leverantor ni trivs med kanske ni skall borja med en
dialog/féorhandling med den - det spar tid for alla inblandade och resultatet blir inte
nddvandigtvis battre vid ett leverantdrsbyte. Ofta kan det vara tvartom. Det tar tid att
lara kdnna varandra och att forsta organisation och verksamhet. Det finns ocksa ett
stort varde i tidigare gemensamma erfarenheter. Onskas ett nytt perspektiv eller
forandrade priser kan det vid manga tillfallen uppnds genom transparent utvardering
och diskussion med befintlig leverantor.

En leverantdr vardesatter lojalitet-precis som ni. Tank aven igenom eventuella
konsekvenser dven om "bara ett” projekt laggs pa en annan leverantor for att testa, da
det langvarigt kan riskera att paverka befintligt leverantdrssamarbete. Ni kan ocksa ha
byggt upp stora varden i kundférvantningar, kontinuitet och varumarkesbyggande som
bor beaktas innan ett byte av leverantor inleds.

En bra grundférutsattning bor darfor vara att det finns en tydlig avsikt att féorandra och
definierade brister man énskar atgarda - dessa kan da vara bra attta med i
upphandlingsunderlaget sa att fokus hamnar pa ratt stalle. Upplever ni att er byra inte
haller ratt kreativ hojd bor kreativiteten ligga i fokus och upplever ni att
projektledningen brustit bor det ligga i fokus. Borja med att utvardera styrkor och
svagheter i nuvarande samarbeten och utforma upphandlingen for att hitta en
leverantor som kan leverera det som framat ar viktigt for er.

Ar anledningen till pitch exempelvis en policy att tre anbud méste samlas in eller vill ni f&
inspiration och kreativa idéer, bor upphandlingen vara transparent med det. Det finns
ett etiskt ansvar att inte satta flera byrder i ett resurskravande obetalt kreativt arbete
dar forutsattningar for att "vinna uppdraget” inte egentligen existerar. Har finns ocksa
en rent immaterialrattslig problematik i att senare anvanda sig av koncept som inte
aganderatten forvarvats for.

Upphandlar ni ett projekt eller vill ni ha en langsiktig partner? Det ar stor skillnad pa att
soka en langsiktig partner eller en leverantor av ett fristdende projekt sa ta i beaktande
hur ser ni pa ett samarbete och vilken typ av samarbetsmodell passar er bast.



Forslag:

o Definiera tydligt vad ni sjalva vill fa ut av pitchen, vad ar viktigast for er att
forandra?

e Ta ocksa stallning till om ni ar beredda att bryta med nuvarande leverantor.

e Formulera en tydligt definierad lista 6ver era mal, rangordna dessa efter
betydelse och anvand dem sedan i utvarderingen av pitchen/upphandlingen.

Vilka skall vara delaktiga i beslutet?
Innan en upphandling bestams ar det vardefullt att forankra arbetet i organisationen.

e PAagar det kanske andra liknande processer inom andra affarsomraden?

e Finns det andra byrdrelationer man 6nskar utveckla eller befintliga samarbeten
att ta hansyn till?

e Ar projektgruppen exekutiv eller behévs ytterligare interna resurser for att kunna
fatta beslutet?

e Kan detrent avvara sa att en befintlig leverantor inte kan bytas ut pa grund av
centrala avtal eller andra anledningar.

e Hur skall urvalsprocessen ga till?

Det ar langt ifran sakert att projektgruppen kommer vara 6verens om allt. Det ar darfér
bra att pa forhand definiera hur beslutet skall fattas, vilka utvarderar vilka delar, vem ar
ytterst ansvarig, vem har vetoratt och hur mycket personliga relationer ska spela in i
forhallande till mer konkreta fakta.

Forslag:

e Kontrollera eventuella samordningsfordelar inom foretaget
o Tillsatt en projektgrupp med ett tydligt uppdrag - avgor vilka mandat gruppen har
och hur det slutgiltiga beslutet skall fattas.

Vilka tjanster har ni behov av och vilken budget finns?

Nar det galler tydliggérande av behov finns manga perspektiv att tydliggéra. Nagra
centrala ser ni nedan;

e Hur ser er marknads-och affarsplanplan ut

e Hur stor ar volymen pa det ni upphandlar?

e Hur mycket beddémer ni ar kreativa arvoden (konceptutveckling, design,
copywriting, filmproduktion etc.)

e Hur mycket ar projektledning och hur mycket ar inkdp?



e Avser ni ett [dpande samarbete med en retainer for omvarldsbevakning,
administration, lagerhallning av produkter och I6pande tjanster - eller arbetar ni
projektbaserat?

e Fordelas kostnader mellan olika enheter?

e Skall sponsorer delfinansiera projekten?

¢ Vilka tjanster har ni behov av?

e Finns det en fordel att samordna flera olika tjansteomraden for att fa en
helhetsleverans eller har ni tillrackligt stora volymer for att upphandla olika
omraden separat?

Vanliga byradiscipliner ar kreativ konceptutveckling, strategi/planning, varumarke,
design/kreativ produktion, SOME, event, eventproduktion, massor/utstallningar,
sponsring, webb, mobilt, interaktion. Sakra vilka omraden ni har behov av och vilka
tjanster ni mojligen har internt.

Forslag:

Forsok vara transparenta med vad ni eftersoker. Det ar viktigt for alla parter att hitta en
partner som affars- och utbudsmassigt passar och har resurser som motsvarar
forvantningarna. Sakerstall att tjdnsteutbudet fran leverantdren passar era behov, nu
och senare.

Vilken typ av byra, och vilken typ av samarbete?
Vad ar viktigt for er i byrasamarbetet och vad ar ni beredda att erbjuda.

e Hur ser era behov ut?

e Har niuppdrag 6ver hela dret eller ett fatal projekt?

e Behover ni en fast arbetsgrupp som arbetar varaktigt och lar kdnna er
verksamhet?

e Behover ni manga olika kompletterande tjanster?

e Hur kommer ert byrabehov férandras éver tid och finns samordningsférdelar
med andra delar av foretaget?

e Skall byran vara delaktig i att utveckla ert satt att marknadsféra er och bidra med
kreativa koncept, och har ni budget for det?

e Eller soker ni primart en produktionspartner da ni har en tydlig grafisk manual
med guidelines och sjalva dnskar halla i affars och konceptutveckling.

e Skall byran vara specialiserad eller nischad, eller kanske bade och?

e Finns det sarskilda kompetenser som ar sarskilt viktiga for er exempelvis expertis
inom sponsring, filmproduktion, konstruktion, innehallsproduktion, mediakop,
logistikplanering, SOME eller hallbarhet.

e Arunderleverantérer OK, och i s& fall inom vilka delar av uppdraget?



Det finns manga olika byrakonstellationer pa marknaden, byraer med betydande
resurser och ett brett tjansteutbud eller specialister med spetskompetens som utfoér
delar av marknadsféringsmixen.

Soker ni en byra med en tydlig profil, kanske skall den vara prisbelént - eller ha en
effektiv produktionsprocess. Ga till listan 6ver vad som ar viktigast for er- byravalet blir
avgorande for hur ni uppnar era mal.

Forslag:

e FOrsok att tanka igenom vilken byratyp som skulle fungera bast for era behov.
Alla byraer har sina fordelar, stora som sm4, breda som specialiserade. Som
bestallare till en mindre byra kan ni bli byrans viktigaste kund, kanske fa
specialiserad kompetens eller mer skraddarsydd service eller andra férdelar. Pa
en storre byra finns ett bredare utbud av tjanster och en méjlighet att skala upp
och ner om inte projektflodet ser lika ut Over aret. En storre byrd kan ocksa i
allmanhet tillsatta fler resurser for att balansera vid belastningstoppar. Behoven
styr.

e Lyssna garna med andra om deras erfarenheter av byraer, googla och sok er
fram till byraer som verkar passa er. Byrder som har gjort den typen av uppdrag
som ni tycker verkar lampliga att ta inspiration fran.

e Fundera ocksa pa om ni vill ha en byrd som jobbar eller har jobbat mycket i er
bransch och med era konkurrenter - eller om ni féredrar en byrd som inte
arbetar med andra i branschen.

Definiera de viktigaste kriterierna och ta med i er kravspecifikation.

Definiera urvalskriterier

Utifran ovan forberedelser bor ni nu kunna sammanstalla de urvalskriterier som har
storst betydelse for ert val av byra. Kriterierna bor innehalla en mix av samtliga
omraden. De bor ocksa viktas efter betydelse for att sedan kunna utgéra en bas for
beslutskriterier som ni senare utvarderar byraerna efter.

Urvalskriterierna bor ocksa avgora vilka byrder som bjuds in till upphandlingen. Soker ni
exempelvis en byra med vissa speciella kompetensomraden eller inte 6nskar att
leverantdrerna tar in underleverantérer ar det tankvart att redan fran borjan undvika att
bjuda in en byra som inte matchar urvalskriterierna.

Forslag:

e Byggen urvalsmatris med 10-15 urvalskriterier
e Forma en viktning av de valda kriterierna.
e Formulera ett antal "skallkrav” for sarskilt viktiga kriterier



Tidplan

En upphandling tar tid. Rakna med minst 10-15 veckor om ni skall ha tid att skapa
underlag, gora urval och briefa byraer. Gor ocksa utrymme och tid for att skapa koncept
och nédvandig tid att utvardera alla forslag.

Ett snabbare och mindre resurskravande tillvagagangsatt kan vara att be byraerna
presentera liknande koncept de tidigare utvecklat och vilka resultat det gav. Att prata
med de bestallande kunderna kan dessutom ofta ge en battre bild av vad ni som kund
kan vanta er av ett byrdsamarbete. Denna typ av tillvagagangsatt lampar sig battre for
enstaka projekt dar det kanske inte for ndgon av parterna gar att motivera
resursmassigt att lagga stor kraft for framtagande av fiktiva projekt.

Undvik att lagga upphandling eller pitch i perioder som har naturligt hog belastning eller
under gemensamma ledigheter som semesterperiod eller julledighet. Vi stravar efter en
humanitet och hallbarhet for alla inblandade personer. Att annonsera en upphandling
fore sommaren for att utvardera efter kan paverka saval kvalitet som fortroende. Tank
pa att ju fler byrder som bjuds in desto mer tid maste avsattas till méten, utvarderingar,
frdgor och svar och presentationer.

Forslag:

o Satt en tydlig och transparent tidplan for projektet internt saval som externt
o Overvag hur omfattande upphandlingen skall vara for att ge er ett tillrackligt
gott utvarderingsunderlag.



2. Byraurval

Vilka byraer bér bjudas in?

Utifran de urvalskriterier ni enats om i det férberedande arbetet gors research éver
byrder ni kan tanka er att samarbeta med och som verkar matcha er organisations
behov av storlek, tjdnsteutbud och kompetenser. Har ni svart att hitta jamforbara byraer
kontakta garna branschorganisationerna KOMM eller SES som har en bra dverblick éver
vilka byrder och kontaktpersoner som finns i deras medlemsnatverk.

Forslag;

e Efter ni sammanstallt en lista Over tankbara byrder skickar ni ut ett
forfragningsunderlag till dessa.

e Det borinnehalla en beskrivning av er och era behov enligt 1¢-f samt de
kvalificeringskriterier som beskrivs i nastkommande punkt.

e Ge byrderna mojlighet att besvara dessa grundlaggande fragor samt meddela
om de ar intresserade av att delta i er upphandling/pitch. Pa detta satt kan ni
enkelt sortera ut byrder som inte moter era skallkrav eller som inte har
tid/kapacitet, eller av annan anledning inte bor/vill fa underlaget.

e Virekommenderar att byraurvalet gors i tre steg for att upphandlingen skall
genomforas sa resurseffektivt som mojligt;

- Steg 1= Kvalificering/intresseanmalan

- Steg 2= Moéte

- Steg 3= Kreativ pitch och referenstagning

Mellan respektive steg sker ett urval av byrder som ni inte énskar ga vidare med,
optimalt sker den kreativa pitchen nar endast tva eller maximalt tre byrder kvarstar.

Bedémningskriterier

Upphandlingens beddmningskriterier bor vara transparenta och bifogas redan vid forsta
kontakten med byrderna. Detta hjalper byraerna att sjalva avgéra om de ar lampliga
eller inte och att fokusera pa ratt uppgifter i upphandlingen.

Beddmningskriterierna bor utga fran ert forarbete och er viktning av olika fragor for
samarbetet. Denna viktning bor sedan aterfinnas i hur byraerna jamfoérs med varandra.
Beroende av vad ni kommer utvardera far ocksa byran mojligheten att fokusera pa ratt
saker i sitt svar. Var tydlig med att beskriva vad ni 6nskar fa redovisat i er pitch sa
kommer ni ocksd uppleva att ni far battre svar. Ar det vagen fram till malet som &r viktig
att beskriva, eller handlar allt om presentationen av det slutgiltiga konceptet?



Steg 1= Kvalificering

Kvalificeringen syftar till att sakerstalla att de byrder ni har kontakt med motsvarar era
behov i enighet med de urvalskriterier ni beslutat. Nedan beskrivs forslag pa hur dessa
kan utvarderas.

1. Organisation
Vilka krav har ni pa organisation hos den leverantor ni skall samarbeta med?
Nedan finns nagra exempel pa delar som kan ha betydelse i samarbetet.

- Skall de kunna avsatta en arbetsgrupp for er, eller for ert projekt?

- Kravs sarskilda kompetenser som skall levereras utan underleverantorer?

- Kravs en organisatorisk storlek eller sarskilda nyckeltal fér att motsvara
era férvantningar om stabilitet och langsiktighet?

- Finns dokumenterade processer for arbetet, finns rutiner for eskalering
och problemhantering?

- Hur kvalitetssakras leveranser och hur férankras och kvalitetssakras det
hos eventuella underleverantdrer?

- Finns utarbetade processer for eventsakerhet, finns utbildad personal
inom omradet?

- Har leverantdren ansvarsforsakring som motsvarar risken inom era
projekt?

- Moter leverantdren era krav pa hallbarhet, etik och arbetsmiljo?

- Kan leverantdéren moéta era krav pa administrativa rutiner, ex digitala
fakturor, betalningsvillkor, rapportering etc.

Lat leveranttren besvara ovanstaende fragor av relevans for er och beskriva sin
organisation och arbetsprocess samt varfér de anser sig lampliga som leverantor for
er.

2. Kundreferenser
Kundreferenser ar en viktig temperaturmatare for hur leverantéren fungerar i ett
samarbete - men rakna med att ni kommer att fa positiva referenser eftersom
leverantdren sjalv gor urvalet.

Nedan fragor kan underlatta att fa korrekta svar



- Begar att organisationen och kontaktpersonen ar relevant som
referensgivare.

- Arorganisationen relevant for ert samarbete?

- Arbransch och uppdragets storlek relevant?

- Liknar projektet sddant som ni kommer att bestalla?

- Har referenten haft en aktiv och relevant roll inom projektet for att kunna
ge vardefulla svar?

- Beskriv vilken typ av projekt ni dnskar fa som referens sa blir det ocksa
mer sannolikt att ni inte far leverantdrens basta relation som referens.

o Fraga efter tva till tre referensprojekt som omfattar tjdnster som liknar de ni

har for avsikt att upphandla och en beskrivning av dessa.

- Forslagsvis begransat till 3-4 A4 sidor inklusive bilder samt ev. Casefilm.

- Case bor omfatta beskrivning av projektet och byrans roll, d.v.s. vilka
delar inom projektet har levererats av leverantéren och vilka har
levererats av kunden sjalv eller andra samarbetspartners.

- Vidare bor syfte/strategi, kreativ angreppsvinkel, projektets projektplan
och organisation beskrivas, samt en beskrivning av genomfdrandet och
vilka resultat som uppnatts.

Genom detta tillvagagangssatt ser ni att referensen ar relevant och ni far en bild
av bade det kreativa arbetet och genomférandet.

I samband med projektbeskrivningen efterfragar ni kontaktuppgifterna till
bestallaren, nar nii ett senare skede samtalar med referenten kan ni efterfraga
hur detaljer inom projektet fungerat.

- Anvand en standardiserad mall for referenstagningen med 5-10
bedomningskriterier dar referenten far betygsatta samarbetet pa en ex
10 gradig skala.

- Exempel pa fragor kan vara kreativ formaga, proaktivitet, formaga att 16sa
ovantade problem, tillgangliga resurser, formaga att halla tidplan,
formaga att halla projektets ursprungliga budget, serviceniva pa leverans,
produktionskvalitet, utvarderingsféormaga, prisvardhet, totalupplevelse.

- Efterfraga tre forbattringsomraden hos leverantoren, det kan i alla fall
hjalpa till att peka pa ev. brister, att jamfora med er viktade kravprofil.

3. Pris
Pris ar en av de svaraste parametrarna att utvardera i kop av
kommunikationstjanster.



- Hur avser ni képa tjanster? Ar ex. timpriset av betydelse om ni avser
upphandla projekt till ett fast pris?

- Arett lgt timpris en bra indikation pa en lag totalkostnad? ex. &r en senior
projektledare med mycket omfattande erfarenhet a 1,600 kr/h mer kostsam
an en junior projektledare a 800 kr/h?

- Dokumenteras och rapporteras antalet timmar i ett projekt?

- Skall leverantoren tillatas ha paslag pa inkop eller skall underlag kravas in?

- Ar priset p& byrans tjanster en viktig bedémningsfaktor nar kreativitet
upphandlas?

Overvéag hur ni i projektet kommer beakta budget och gér en realistisk
uppskattning sa att ni valjer en byra som passar er. Kommer ni specificera
innehallet i en leverans och bestalla leverans till ett fast pris har
kostnadsférdelningen mindre betydelse. Skall ni bestalla pa I6pande rékning blir
timkostnad och inkdp av storre betydelse.

En for prispressad leverantér kommer sannolikt ga genvagar for att uppna
Idnsamhet, nagot som kan vara av avgdrande betydelse fér projektleveransen.

Nedan aterfinns nagra satt att jamfora pris mellan olika byraer.

- Prislista, dar det forslagsvis lamnas en lista Over samtliga tjanster som
tankbart avropas inom samarbetet. Bedomningskriteriet for pris bor sedan ta
hansyn till en viktning av de mest frekventa tjansterna ni har for avsikt att
nyttja.

- Orealistisk prissattning bor ifragasattas mot leverantéren. Den typen av
prissattning kommer med stor sannolikhet att hdmtas nagon annanstans i
projektet. Detta kan aven vara en punkt att ta upp i samtalet med referenter
senare.

- Ettalternativ ar att sjalv ange de priser ni anser skaliga och att byraerna far
acceptera eller kommentera dessa i upphandlingen.

- Case som inlamnats bor innehdlla en redovisning av arvoden och kostnader
sd att ni kan gora en egen beddmning av hur prissattningen fran olika
leverantorer ser ut. En sadan jamforelse bor inte goras baserad pa fiktiva
projekt.

4. Erfarenheter

Har utvarderas sadant som kan ¢ka byrans traffsakerhet. Det kan exempelvis vara;

- Erfarenheter fran er bransch.
- Erfarenhet fran liknande projekt.



- Personer med specifika kompetenser som kan ha betydelse fér samarbetet,
ex ARU certifiering.

Har kreativitet inom projekt stor betydelse bor aven tidigare tavlingsvinster eller sarskilt
uppmarksammade projekt vara av relevans da det ar en viktig kvalitetsstampel pa
kreativitet och produktion. Medlemskap i en branschorganisation som KOMM eller SES
kan ha betydelse for bolagets kompetens, struktur och kvalitet.

Steg 2= Mote

Efter svar pa kvalificeringsfragorna kan ett forsta urval géras. Har bor byraer som inte
moter skallkraven eller som inte méter forvantningarna sallas bort.

Detta steg fokuserar i stallet pa samarbetet.

Bjud in hela den tilltankta arbetsgruppen eller atminstone de primara
kontaktpersonerna. Personkemin mellan er och byran har stor betydelse fér samarbetet
Over tid.

Innan motet bor aven den kreativa briefen for pitchen skickas ut sa att eventuella fragor
pa underlaget kan stallas vid motet och diskussioner om underlaget kan foras.

Forslag pa motesagenda.

1) Presentation av byra och kund
a. Presentera er som leverantdr och vad ni tycker ar viktigt i samarbetet och era
forvandningar samt hur tidplan och utvarderingskriterier fungerar.
b. Latleverantdren presentera sin organisation, arbetsgrupp och de case som
lamnats in i upphandlingen.
2) Fragor och svar pa inlamnat material.
3) Fragor och svar pa kreativ brief.
4) Avsatt tid for uppfoljande diskussion och fragor.
5) Avsluta med en informell del dar alla far mojlighet att prata med varandra,
personkemin ar en viktig del av samarbetet.



Steg 3= Kreativ pitch

Den kreativa pitchen blir sdledes det sista steget innan byravalet. Redan efter de méten

som hallits kanske nagon eller nagra byrader kan elimineras och rimligtvis aterstar tva

eller tre byrder som kan skiljas genom ett arbetsprov, en kreativ pitch.

Tank pa att det ofta kravs valdigt mycket jobb fran byrasidan for att skapa ett bra
kreativt forslag. Lat inte byran gora det utan att ni verkligen har for avsikt att
anlita byrdn med det basta forslaget.

Skapa ett fiktivt projekt som byrderna far leverera en I6sning for. Det ar ju inte
alls sakert att ni senare kan anvanda er av det material ni far genom en pitch,
byran kanner er inte annu.

Att fa ett komplett och fardigt forslag i en pitch ar inte rimligt och byran har
sannolikt inte resurser att tillsatta for att gora ett lika val genomarbetat case som
om det hade varit fullt arvoderat och om det funnits méjlighet till regelbundna
avstamningsmoten i projektet.

Risken med att ga fran pitch till skarpt projekt ar alltsa att ni i slutandan koper
media och produktion for en idé som inte alls speglar era verkliga behov och er
organisation.

| KOMM- och Sveriges Annonsorers gemensamma pitchrekommendationer

rekommenderas att de kandidater som skall ta fram ett kreativt material erhaller ett

arvode som aterspeglar vad som forvantas i nedlagd tid. Det kan ocksa vara vart att

Overvaga ett sarskilt fordefinierat arvode for att erhalla dganderatten till de koncept som

tas fram. Ta del av deras pitchrekommendationer har
https://drive.google.com/file/d/116r6 GKHgBLIkUezevMZoHpPpm4_KcNSM/view

Forslag:

Kreativitet ar valdigt svart att "tavla i” och jamféra. Mycket handlar i slutdandan om tycke

och smak och hur benagen man som kopare ar att ta till sig nya forslag. Ett jamférbart

kreativt forslag kraver mycket omsorg i briefen. Nedan finner ni ett antal parametrar

som pitchen bor innehalla for att projekten skall kunna utvarderas pa ett rattvist satt.

For att byran pa ett korrekt satt skall kunna ta fram forslag bor bolagets grafiska manual
samt varumarkesplattform bifogas. Detta gér ocksa att ni kan utvardera byrans formaga
att anpassa sitt forslag till ert bolag.


https://drive.google.com/file/d/1I6r6GKHgBLlkUezevMZoHpPpm4_KcNSM/view

1)

Syfte

Syftet ar den viktigaste komponenten for att kunna bedéma byrans strategiska

kompetens. Valet av angreppssatt ar byrans satt att tolka uppgiften och darmed er

mojlighet att beddma om era behov kommer att tillfredsstallas.

2)

e Ar syftet med aktiviteten rent varumarkesbyggande eller ar det att sélja
produkter eller tjanster?

e Ardet att f4 kunden att uppmarksamma en nyhet?

e Eller ar det kanske att fa er produkt att bli omtalad i vissa kretsar?

Ju sakrare ni ar pa vad ni vill astadkomma desto battre och mer jamférbara forslag
kommer ni fa in fran byraerna. Hur l6ser olika byraer samma fraga pa olika satt.

Vilket ar det som ar karnan i ett nytt samarbete - att hitta en partner som passar er!
Vad ni vill astadkomma ar ju ocksa viktigt for valet av kanal. Skall vi méta era
malgrupper pa gator och torg? Skall ni sponsra en festival? Ar SOME rétt kanal eller
ar det traditionell TV reklam som nar er malgrupp? Har visar byrderna nivan pa sin
kreativitet.

Budget

Att specificera budget i en pitch ar mycket viktigt for att kunna jamféra bidrag mot
varandra. Det ar svart for en byra att estimera pa egen hand vad som kan avsattas
for en aktivitet. For ett stort bolag kan en rimlig budget for en produktlansering vara
150.000kr nar 15Mkr ar rimligt for ett annat av ungefar samma storlek.

Koncepten som tas fram av byrder i det prisspannet kommer ha sa stor variation att
de blir svara att jamfora. Indikera en budget som ni anser ar realistisk for uppdraget,
da kommer ni férsta vad ni far for pengarna fran olika byraer och hur budgeten
utnyttjas.

Efterfraga ocksa en detaljerad projektbudget sa att ni kan jamféra hur olika byraer
fordelar sina kostnader.

o Sakerstall att byrans tjanster tidsatts sa att estimaten kan anvandas som
indikation for framtida samarbete for liknande projekt.

e Tank pa att exkludera delar inom projektet som inte ar byrarelaterat men har
stor kostnadspaverkan. Exempelvis varierar kostnader som hotell,
resekostnader och kuvertkostnader mycket dver tid och kan latt anpassas
efter era 6Gnskemal. Dessa bor sdledes inte paverka byravalet.

e Totalkostnaden rekommenderas levereras enligt en pa forhand definierad
specifikation sa att projekten blir jamforbara post for post.



3) Forutsattningar

Var tydlig med forutsattningar som har betydelse for projektet.

Finns sarskilda preferenser eller tidigare erfarenheter som skall beaktas, ar
ex hallbarhet en avgérande faktor?

Om det avser en fysisk aktivering, hur manga bestkare vantas.

Finns det geografiska krav eller krav pa infrastruktur som blir avgorande for
projektet?

Aven en beskrivning av férvantad leverans kan underlatta utvarderingen. Ex,
vilka punkter skall forslaget omfatta och begransning av hur mycket material
som far lamnas in?

Forvantas grafiska exempel eller en textbeskrivning.

4) Kontakt under pitchprocessen

Pitchprocessen bor medge fragor och diskussioner under processen, detta hjalper er att

utvardera hur samarbetet kan [6pa over tid.

e Rekommendation att under den kreativa processen mojliggora att ett eller tva
avstamningsmaoten som planeras in.

e Pitchen bor avslutas med en konceptpresentation dar byraerna presenterar sitt
forslag och ni har mojlighet att stalla fragor. Har kan djupare resonemang foras och
detaljer kan klargoras.

5. Referenser

Efter den kreativa uppgiften presenterats kontaktas referenterna som tidigare

lamnats i projektform, nu finns sakerligen egenupplevda fragor av relevans for
samarbetet, det kreativa arbetet och leveransen. Nu kan ni jamféra era upplevelser
med referenten och stalla kritiska fragor.



3. Beslut

Tank igenom vad som verkligen ar viktigt

Ar det personkemin i gruppen?

Ar det kreativa forslaget som star i fokus?

Ar det formagan att utifran briefen dra strategiska slutsatser?

Eller &r det en bra och valoljad produktionslina som ar av betydelse?

Urvals och beslutskriterier som viktats ligger till grund for utvarderingen.

a)

b)

0)

d)

e)

Uppfylls de av er stallda skallkraven ja/nej - dar en byra som inte uppfyller de
grundlaggande kraven utesluts fran borjan.

Kundreferenser betygssatts 1-10 av arbetsgruppen efter fordefinierade kriterier
som bor spegla era behov av tjdnsten, ett viktat medelvarde raknas ut.
Kundreferenser beddms i forsta skedet utifran inlamnat material och
kompletteras sedan med en egen betygssattning av samtalet med referenten.
Pris. Om timkostnader ar viktade kan de raknas samman till ett snittpris som latt
kan jamfdéras mellan olika leverantdrer. Ytterligare en kategori kan utvarderas i
slutfasen dar "prisvardhet” kan jamfdras inom det kreativa forslaget.

Samarbete. De olika interaktionerna med byrderna betygssatts. Forslagsvis satter
varje projektmedlem ett betyg som sedan raknas om till ett snittvarde for
samarbetet.

Kreativ uppgift. Denna bor delas upp i ett flertal delkomponenter som viktas
efter era behov.

Forslagsvis matchar dessa referenstagningens kriterier:

kreativ formaga

formaga att resonera proaktivt och strategiskt
formaga att 16sa problem

beskrivning av projektets tillgangliga resurser
beskrivning av tidplan

formaga att redovisa projektets budget
beskrivning av serviceniva pa leverans
beskrivning av produktionskvalitet

process for utvardering

totalupplevelse av uppgift



4. Avtal

Den leverantdr som valts bor sedan kontrakteras. Aven har har KOMM tillsammans med
Sveriges Annonsorer tagit fram ett avtal som reglerar de viktigaste fragorna i
samarbetet. En ARU certifierad byra har tillgdng till dessa avtal.

5.Uppfoljning och feedback

Nar ni valt leverantor, presentera garna er utvardering.

Byran har lagt resurser och stort engagemang i att leverera ett bra underlag och
behover feedback for forstaelse och eventuell framtida forbattring. Detta ar ett satt for
branschen att utvecklas och vara i linje med kompetensbehov. Det ar da centralt att fa ta
del av hur arbetet har beddémts och vad som varit huvudsakliga anledningar till att byran
valts eller inte valts. En enkel redogorelse, ett samtal men en transparens och tydlighet
for foretagens och branschens hallbara utveckling.

Finns det osakerhet runt leverantdrsval kan det finnas en fordel att skicka ut
beslutsunderlaget innan beslut meddelas eftersom det finns en risk fér missforstand,
inte minst i hur den kreativa uppgiften tolkas.

Med den goda intentionen att skapa forutsattningar for hallbara, effektiva och
effektskapande samarbeten.



