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Bakgrund

I alla samarbeten finns principer, regler, policys och riktlinjer — skrivna eller oskrivna — som ar till for att positivt
utveckla samarbetet och tillvarata bada parters intressen.

Samarbetet mellan Annonsorer och Mediebyraer dr under standig utveckling och detta dokument har som syfte
att ge en uppdaterad bild av de forutséttningar som vi anser ger bada parter trygghet och samtidigt respekterar
parternas sarintressen i samarbetet.

Det senaste dokumentet som hade en del av detta syfte skrevs 1999*. Bakgrunden var forandringen i
provisionssystemet 1998-1999 som déa behdvde forklaras och tolkas. Mediebyra part var vid den tiden GAF som
inte langre existerar.

Foreningen Sveriges Mediebyraer ar sedan hosten 2005 den sammanhallande parten for Mediebyraerna i Sverige
och detta dokument ska vara en riktlinje for hur samarbetet mellan dess medlemmar och en Annonsoér ska
bedrivas.

Definition av en Mediebyra
| Sveriges Mediebyraers stadgar §3.1 ar faststallt att:

"Till medlem i féreningen kan antas den juridiska person som har till sin huvudsakliga verksamhet att objektivt
ge rad kring, planera och hantera transaktioner av media- och kommunikationsaktiviteter, inom alla
huvudmediekanaler (bl a TV, radio, dagspress, kvallspress, magasin, on-line, utomhus, bio) &t annonsor, utan
egen position, &gande eller saljuppdrag i aktuell kommunikationskanal.”

Medlemskap i forening ska vara en kvalitetsgaranti for en Annonsor eller ett Mediebolag bl.a. genom den
kollektiva sjalvkontroll som medlemskap stipulerar samt 16fte om att félja foreningens beslut, riktlinjer och
policys varav detta dokument ar en sadan.

Generella principer for samarbetet

Mediebyran agerar pa uppdrag av en annonsor och ska i detta ensidigt tillvarata Annonsérens/kundens intressen.
Mediebyran ska objektivt ge rad kring kommunikationsstrategi, kanalval, enskilda media, budget och andra
rekommendationer.

Mediebyran fér inte inneha forsaljningsuppdrag eller egen position i medieutrymme.

Nedan presenterade etiska regler ska anses som styrande regler for Mediebyrans agerande oavsett ovanstaende
rolldefinition.

Samarbetet ska ske under full sekretess mellan bada parter under och efter samarbetet. Bade Mediebyra och
Annonsor ska respektera upphovsratt/dganderéatt for gemensamt producerat material, processer och
analysmetoder och ej delge 3:e part utan samtycke mellan bada parter.

! Samsynsdokumentet, ”Att képa medieutrymme — Nytt system for medieférmedling”
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Bada samarbetsparter ska respektera éverenskommen exklusivitet och dppet samt med skalig framforhalining
redovisa huruvida samarbete inleds med en konkurrerande part.

Mediebyran skall ansvara for att dess anstéllda kontinuerligt fortbildas och ar uppdaterade pé utvecklingen i
branschen.

Rekommendation av innehall i ett samarbetsavtal mellan annonsor och mediebyra

e Tydlig definition av vad som avses med olika avtals komponenter sdsom brutto, netto,
hanteringsersattning samt inféringsavgift etc.

¢ Avtal mellan annonsor och mediebyra bor formuleras pa sadant vis att alla erséttningar fran media till
mediebyra redovisas - oavsett vad den kallas (annonsdrmediebyraersattning, hanteringsersattning,
kassarabatt, provision, etc.) och oavsett om ersattningen ar kundspecifik eller mediebyraspecifik, sk.
full transparens

e Annonsoren ska ha en revisions klausul med mediebyrdn som ger annonséren rétt att ta del av allt
faktura underlag som berdr annonsoren.

e Av avtalet bor framga vilken service, vilka tjanster och personella resurser som ingar i service avgiften
eller inte, tex. rapportering, statistik, deltagande i strategiprocess, férhandling, utbildning av
Annonsorens personal, medieplanering, samarbete med auditforetag, resekostnader etc. Serviceavgiften
kan vara fast arvode eller volymbaserad ersattning eller kombination av bada.

Etiska Regler
En mediebyra ska for att ingd inom Sveriges Mediebyraer verka enligt féljande:

e  Mediebyrans framsta uppgift ar att med iakttagande av god etik och moral tillvarata sina
uppdragsgivares intresse

e  Mediebyran skall halla en mycket hog sekretessgrad for sina uppdragsgivares rakning

e  Mediebyraernas kop av annonsutrymme ska ske pa enskild namngiven annonsors uppdrag, dvs. bulk
kop ska inte tilltas.

e Mediebyran ska fakturera den kostnad som ar framférhandlad med media. Eventuella avdrag for
hanteringsersattning/annonsor-/mediebyraersattning etc. och paslag for service avgift ska redovisas pa
separat rad samt dras av efter annonsor-/mediebyraersattningen

e  Mediebyran skall for det fall byran har ett eller fler medieféretag som kunder informera sin
uppdragsgivare om detta forhallande

e Mediebyraer bor ha en kontroll funktion av att annonsorens inforanden i media verkligen har varit
inférda. Utdver det bér annonséren erbjudas en kvalitativ kontroll av infoéranden.
Hér anser AK i tidigare skrivelse att ordet bor byts ut till skall och att bagge tjanster d v s kontroll av
inforande och kvalitet skall inga.

e Mediebyraer agerar inte som revisor eller extern granskare (sk. media auditing) gentemot medlemmar
inom Sveriges Mediebyraer.

e  Mediebyran svarar for hela kreditrisken gentemot media.

e  Mediebyran svarar for att transparens mellan uppdragsgivare och mediebyra dven galler dd mediebyra
anlitar foretag som saljer media, dir mediebyran &r delagare i eller dar koncern forhallande foreligger.

e Mediebyrans foretagsledning skall sakerstélla att anstallda vid mediebyraerna &r informerade om och
efterlever de etiska reglerna



Upphandlingsregler

1. Uppgiften

Annonsoren definierar skriftligt upphandlingsforutsattningarna, exempelvis vilken typ av uppdrag
upphandlingen ska resultera i, reklamaktivitetens malsattning?, tankt reklambudget, tavlingstid, krav pa
utforande, dnskemal om kommunikationsstrategi, medieval, kriterier for att utse vinnare, vem eller vilka
personer hos annonsoren som fattar det avgorande beslutet om val av byra, antalet deltagande byraer och dylikt.
Efter en scanning av vilka byrder som kan passa annonséren rekommenderas det att antalet deltagande byraer
begransas till maximalt 4 stycken. Annonsoren preciserar ocksa det arvode varje byra erhaller for nedlagt arbete,
informerar om antalet byréer som &r inblandade i tavlingen, samt informerar om och i sé fall vilken 3:e part som
ar inblandad i upphandlingen (t ex en media auditor). Annonsorens ordinarie byraforbindelse ska vara
underrattad om tavlingen.

2. Bekréftelse

Mediebyran bekraftar i brev eller kontaktrapport att man &r villig att delta i upphandlingen i enlighet med
dverenskomna forutsattningar.

3. Sekretess

Annonsoren ska delge alla tavlande byraer den information som anses nodvandig for uppgiftens I6sande. Det
aligger byran att behandla erhallna upplysningar om kundens verksamhet och produkter strangt konfidentiellt,
sdval under tavlingstiden som efterat. Det aligger kunden att inte roja vilka byraer som deltagit i upphandlingen,
med undantag for den byrd som far uppdraget.

4. Presentation

Varje deltagande byra ska sjalv presentera sina losningar av uppgiften for den (de) som beslutar om byravalet.
Vid detta tillfalle bor det ocksa tydliggoras vilken arbetsgrupp som blir aktuell. Gors denna presentation utanfor
byrans lokaler ager byran ratt till ersattning for reseutlagg och eventuell hyra av presentationsutrustning under
forutsattning att kostnaden godkants i férvag av annonsoren.

5. Arvode

Annonsoren bor utge arvode for deltagande i upphandlingen. Detta bor motsvara kostnaden for en arbetsvecka
for en person, (tex. 25.000 kr) eller enligt annan 6verenskommelse. Det av annonsoren stipulerade
tavlingsarvodet tillsammans med eventuella presentationskostnader far faktureras omedelbart efter det att byran
dverlamnat sitt bidrag till annonsdren. Beloppet ska betalas inom 30 dagar efter fakturadatum eller annan
tidpunkt enligt 6verenskommelse.

6. Medie Auditors/Upphandlingskonsulter

Ar en media auditor/upphandlingskonsult inblandad géller samma regler for denna som for Annonséren.
Information om skattade mediepriser i upphandlingen far inte sparas i medie auditors “medieprispool” eller pé
annat vis. Agnar sig media auditorn eller dennes narstaende bolag dven & medie/kommunikations strategi
radgivning far denne inte ta del av strategi material eller presentationer fran deltagande mediebyraer.

7. Underréattelse

Senast inom 30 dagar, om inte annat avtalats, efter den stipulerade tiden for upphandlingen utgéng ska de
inbjudna byrderna ha underréattats skriftligen om vilken byrd som vunnit samt aven redovisa en utvardering
utvisande vad som varit avgorande for valet av byrd. (Annonséren behover dock inte utse ndgon vinnare.)

8. Atersandelse

Bidragen, kopior samt allt annat material hanforligt till bidragen, ska atersandas till deltagande byraer senast 30
dagar efter upphandlingstidens utgang, om ej annat éverenskommits. Likasé ska eventuell produkt- och
verksamhetsinformation atersandas till kdparen inom samma tid.

9. Upphovs- och dganderétt

Deltagande byraer innehar dgande- och upphovsritten, innefattande forfoganderétten till bidragen. Onskemal
fran koparen att forvarva dgande- och forfoganderatten till saval vinnande som icke vinnande bidrag ska ha
framforts inom 30 dagar efter upphandlingstidens utgéng. Med den eller de byraer vars bidrag annonséren

2 Brief + kreativ plattform. Mall for brief finns hos Sveriges Annonsérers, www.annons.se och hos Sveriges
Mediebyraers, www.sverigesmediebyraer.se
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onskar anvanda ska alltid skriftligt avtal ing&s om erséttningsprinciper® for forvérv av forfoganderatt och
aganderatt samt andra villkor for samarbete.

10. Avbrytande av téavling

Annonsoren har ratt att avbryta paborjat upphandlings forfarande. De deltagande byraerna ager da ratt att fa ut sa
stor del av det avtalade arvodet som svarar mot hur lang tid av den sammanlagda tavlingsperioden som forflutit
fram till och med tidpunkten for avbrytandet. Annonsoren ar i sddana fall skyldig att till byraerna atersanda
bidrag, kopior samt allt annat material h&nforligt till bidragen.

11. Ovriga villkor

Annonsoren ska med den eller de byraer som kdparen 6nskar samarbeta inga avtal med.
Om inte annat avtalats om tillampas god affarssed.

Regler for flytt av uppdrag mellan mediebyraer

Bakgrund

Nedan presenterade grundregler ska utgéra branschpraxis om hur en forflyttning av Annonsérens uppdrag
mellan tva Mediebyraer ska genomforas.

Bade Mediebyra och Annonsor ska respektera upphovsratt/aganderatt for gemensamt producerat material,
processer och analysmetoder.

1. Uppségning av samarbetsavtal
Annonsoren ansvarar for att befintligt avtal sdgs upp enligt avtalad uppséagningstid

Om Annonsor 6nskar avsluta samarbetet innan avtalstidens utgang, ska Annonsér och befintlig Mediebyra
komma Gverens om en rimlig ersattning for aterstoden av avtalsperioden.

Det aligger Annonsoren att ansvara for att den nya Mediebyran far aktuell information for innevarande kampanj
ar; annonsavtal, (skriftliga och muntliga) samt 6vrig relevant dokumentation.

Vid upphandling (pitch) kan det vara aktuellt att forlanga uppségningstiden med befintlig Mediebyra. Annonsor
och Mediebyra ska dé vara Gverens om ersattning och avtalsperiod.

2. Grundregler vid byte av Mediebyra

Medie- och dvriga samarbetsavtal

Annonsoren ansvarar for att den nya Mediebyran fér tillgang till alla skriftliga avtal, samt information om
muntliga 6verenskommelser med media och/eller andra samarbetspartners.

Overforing av information sker mellan Annonsér och nya Mediebyrén, och/eller mellan Mediebyréerna. Det &r
Annonsorens ansvar att driva denna process.

Under 6verenskommen uppséagningsperioden ska befintlig Mediebyra genomfora och slutfora alla pagaende
kampanjer.

Om befintlig Mediebyran kopt medieutrymme som infaller efter avtalsperiodens slut, ska detta utrymme i forsta
hand férmedlas via befintlig Mediebyran. Om den nya Mediebyréan ska hantera detta utrymme, ska Annonsor
vara dverens med sin nuvarande Mediebyra om skalig ersattning for nedlagt arbete.

® Det bor regleras i villkoren eller pd annat sétt vad kostnaden blir i de fall annonséren énskar kopa loss
réttigheter efter tavlingen
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Strategiskt arbete

Om samarbetsavtalet reglerar strategiskt arbete genom timarvode, ska nuvarande Mediebyrd erhalla ersattning
enligt avtal.

Om samarbetsavtalet reglerar strategiskt arbete baserat pa fee pa medieomséattning som helt eller delvis infaller
efter avtalets upphdrande, aligger det Annonsoren att komma 6verens med Mediebyran om skalig ersattning for
nedlagd tid.

Skrivna och/eller presenterade strategier, rekommendationer, analyser, metod- och/eller processbeskrivningar
eller liknande alster ska anses vara upphovsréttsligt skyddade dokument som inte far vidarebefordras till den nya
mediebyran utan den tidigare mediebyrans godkannande, om ej annat avtalats.

Revision/audit

Det finns olika typer av auditeringsforetag. Detta dokument beror i férsta hand media auditieringsforetag vars
huvudsakliga verksamhet ar att bedéma och vardera en annonsérs och dennes Mediebyré partners mediekop,
medieplanering och férhandling.

Media audit foretag

Sveriges Mediebyraer vilkomnar férekomsten av auditeringsforetag eftersom deras narvaro och existens kan
hoja och 6ka forstaelsen for Mediebyrans specialist kompetens pa ett satt som annars ar svart att uppna.

Auditforetaget ar annonsorens konsult, deras inbordes ansvar och forhallande regleras i avtal dem emellan.
Mediebyran har inte ett kontraktsforhallande gentemot auditforetaget vilket skapar utrymme for oklarheter da
mediebyran ofta forutsatts samarbeta med auditforetaget.

Syftet med detta dokument &r att etablera en branschnorm for samarbetet mellan mediebyra, annonsor nér ett
auditforetag anlitats.

Principer for samarbete
Fyra omraden ar sarskilt viktiga att beréra:

Obijektivitet/oberoende hos auditféretagen
Resursanvéndning som auditeringen innebér
Vederhaftighet i audit analysen

Sekretess

NS s

Dessa omraden granskas sérskilt i Auditkommittén. Auditkommittén bestér av representanter for Sveriges
annonsorer, SMB och auditféretagen.

SMB rekommenderar endast auditforetag som godkants av auditkommittén. Det innebar att auditféretagets
opartiskhet samt arbetsmetoder godkants och granskats av en expertpanel.

I de fall dar SMB inte delar auditkommiténs standpunkt kan SMB sjalva vélja att utfarda egna
rekommendationer.

Information

Mediebyran bor endast forse auditforetaget med obearbetad radata i den omfattning som Mediebyrans avtal med
tredjeman tillater och i den form som béast passar Mediebyran.

SMB rekommenderar inte sina medlemmar att lamna ifran sig rekommendationer och analyser till auditforetag.

Samarbetsplikt

Auditforetagen ar konsult till annonsoren. Mediebyran har ingen samarbetsplikt med auditforetagen savida detta
inte avtalats sarskilt mellan Annonséren och Mediebyran. | man av tid och rimlig ersattning ar det upp till
mediebyran att acceptera om man kan samarbeta med auditforetaget under givet fall och forutséttningar. En bra
norm for rimlig tid att svara pa uppgifter &r 2 arbetsveckor.



Ersattning

Merarbetet som uppstar for mediebyran i samband med auditeringsprocessen ska ersattas. Arbetet kan omfatta,
data insamling, hantering av forfragan och maéten.

Arbetet som uppstar hos mediebyran i samband med auditering ska inte betraktas inga i mediebyrans normala
arbetsuppgifter. Ersattningen bor vara baserad pa nedlagd tid enligt offert, alternativt i enlighet med mellan
parterna dverenskommet serviceavtal.

Samarbetet med auditkommittén

Om det uppstar problem i anslutning till arbetet med en annonsors audit foretag kan medlem i SMB viénda sig till
auditkommittén eller SMB for att fa en ”second opinion” ett utlatande.

SMB ska inom skalig tid aterkomma med ett sddant utlatande.

Stockholm mars 2007

For Sveriges Annonsorer For Sveriges Mediebyraer






