M Sveriges Mediebyrder

Rekommendationer for mediebyraupphandling

Bakgrund

Dessa rekommendationer ar avsedda for uppdragsgivare som genom upphandling (pitch) avser att hitta
en ny mediebyrapartner och da annonséren bjuder in mediebyraer for deltagande i en upphandling
(pitch) av mediebyratjanster.

1. Férberedelser infor upphandling

1.1 Behov och syfte

Inventera ert behov av mediebyrasamarbetet. Definiera vad ni séker hos mediebyran och
arbetsgruppen, for att skapa ratt forutsattningar for kommande arbete och samarbete.

Definiera syftet med upphandlingen. Specificera vad som ar viktigt for just er i samarbetet,
mediebyrans uppgift och vad mediebyran kommer att utvarderas pa.

1.2 Bedomningskriterier.

Definiera vilka kriterier som ska anvdndas i bedomningen av de byrder som deltar i upphandlingen,
d.v.s. vad kommer byraerna att utvarderas pa.

1.3 Urvalslista.

Inventera vilka mediebyrder som matchar de behov ni har beskrivit. Begransa antal byraer som bjuds
in till upphandling/pitch till max fyra stycken.

Observera att en request for information, RFI, kan inkludera fler &n fyra mediebyraer, da det inte
innebér ett resurskrdavande arbete. Se mer info under punkt 1.5 samt 2.1.
1.4 Internt team.

Vilka ska inga i upphandlingsprocessen internt? Definiera team, roller och beslutsinflytande.

1.5 Tidsplan.
Satt en tidsplan for pitchprocessen i sin helhet. Hall den inom sa kort tidsram som mgjligt.
Som riktlinje kan nedanstaende estimerad tidsatgang for olika steg i processen anvandas:

i Request for Information, RFIl: 1-2 v.
Begdran om enklare, skriftlig inldimning gdllande fakta fran byrderna.

i Urval: 1-2 v,
Utvdrdering/val av deltagande byrder i upphandlingsprocessen.

jiii  Brief: 1 v.

Upphandlingsbrief for valda mediebyraer.

¢ Utvalda byraer bor briefas var for sig och saval muntlig som skriftlig brief rekommenderas.

¢ Efter brief bor byrderna fa upp till en vecka pa sig for att dterkomma med fragor.

¢ Rekommendationen ar att dela fragor av praktisk karaktar med alla deltagande byraer i
upphandlingen, daremot rekommenderas att inte dela specifika case-fragor till alla. Delas
dven case-fragor tenderar fragorna att utebli och darmed riskerar |6sningsférslagen fran
byraerna att férsamras.
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iv  Byraernas pitcharbete: 4-8 v. (beroende pd omfattning)
Byraernas interna pitcharbete, da de arbetar med caseuppgift, ev kostnadsgarantier,
teamsammansattning och offert.

v Forhandling med slutkandidater (max 2 st), 1-2 v.

vi Beslut och avtalsskrivning: 1-2 v.

1.6 Material.

Forbered internt material, underlag, inbjudan och ev brief infor fordjupnings-/case uppgift till de
mediebyraer som ska bjudas in till upphandlingen.

. Beskrivning av och inbjudan till upphandling/pitch

2.1 Férutsattningar, uppdragsbeskrivning samt processens ingaende delar

Definiera och beskriv forutsattningarna for upphandlingen skriftligt och beskriv vad som férvantas av
de inbjudna mediebyraerna.

Beskriv vilken typ av uppdrag upphandlingen ska resultera samt vad uppdraget innefattar. Specificera
mediebyrans uppgift/-er i ett blivande samarbetet. Ange er arsbudget for media. Ange antal inbjudna
byraer i upphandlingen.

Beskriv vad processen omfattar, dess ingaende delar sdsom:

*  RFI (request for information).

* Kemimote med arbetsgruppen pa mediebyran.
Om mediebyrdns sdtt att arbeta/”kemin” er emellan dr av stérst vikt for ert val av byrd kan
ett s.k. kemiméte samt att mediebyrdn visar relevant arbete fran genomférda uppdrag ricka

och férkortar da pitchprocessen.
*  Pris-/avtalsforslag.
* Mediepriser.
* Uppvisande av referenscase och kundreferenser.

*  Fordjupningsuppgift/-case.
Om strategi dr det primdra behovet, rekommenderas att ge mediebyrderna en férdjupnings-
/case uppgift. Detta kréiver dven en vdl beskriven brief fran uppdragsgivaren. Ett personligt
briefméte rekommenderas, da uppdragsgivaren presenterar sitt foretag och sin brief for
utvalda byraer och ger méjlighet for mediebyrdn att stélla fragor.

Inkludera beskrivning av punkt 1.1 t o m 1.6 i det skriftliga underlaget/inbjudan till upphandlingen.

2.2 Anviandande av medie auditér/upphandlingskonsult

Om medie auditor/upphandlingskonsult ska anvéndas i upphandlingsprocessen, beskriv dennes roll,
uppgift och deltagande tydligt.

Rekommendation &r att en ev. kostnadsgarantiévning bor genomféras innan en fordjupnings-
/caseuppgift delas ut, sa att dessa inte sker samtidigt.

Medie auditors begdran om kostnadsgarantier ska vara rimlig och relevant for den aktuella
upphandlingen och uppdragsgivaren. Kostnadsgarantierna ska begransas enbart till mediekop dar
byran har kontroll éver prissdttningen genom planering, férhandling och optimering av mediekdpet
och inte innefatta priser som regleras genom budfdrfarande. Detta ska skriftligen bekraftas av
deltagande auditor.
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2.3 Bekraftelse av deltagande i upphandlingen.

Begar skriftlig bekraftelse fran de mediebyraer som tackar ja till inbjudan och ar villiga att delta i
upphandlingen i enlighet med 6verenskomna férutsattningar.

. Sekretess

3.1 Uppdragsgivare och mediebyraer

Alla byraer som tackat ja till att delta i pitchen ska delges den information som ar nédvandig for att
kunna l6sa uppgiften. Det aligger mediebyran att behandla erhallna upplysningar om kundens
verksamhet och produkter strikt konfidentiellt, sdval under upphandlingstiden som efterat.

Det aligger uppdragsgivaren att behandla byrdernas idéer, forslag och information konfidentiellt, saval
under upphandlingstiden som efterat.

3.2 Medie auditér/ upphandlingskonsult

Samma regler kring sekretess som galler for uppdragsgivaren/annonséren galler dven ev. inblandad
medie auditér/upphandlingskonsult och all information fran byrderna ska behandlas strikt
konfidentiellt bade under och efter upphandlingstiden.

Information som inhamtats inom ramen for upphandlingen far inte sparas och far inte anvandas
senare i annat syfte eller for annan kunds rdkning. Detta inkluderar information om uppskattade
mediepriser i upphandlingen i s.k. mediepris-pooler.

| det fall inblandad medie auditér, eller dennes narstaende bolag, dven bedriver radgivning i medie-
och kommunikationsfragor far denne inte ta del av presentationer eller annat material kring idéer
eller forslag pa strategi fran deltagande mediebyraer.

. Byrdpresentation

Deltagande byraer ska sjdlva presentera sina respektive I6sningar av uppgiften for den/de som fattar
beslut om val av byrad hos uppdragsgivaren. Mediebyran bor dven da tydliggéra vilken arbetsgrupp
som ar aktuell for uppdragsgivarens rakning.

. Ersdttning

| det fall upphandlingen omfattar en fordjupnings-/case uppgift skall ersattning till samtliga
deltagande byraer utga, om inte annat 6verenskommits. Arvodet bor grunda sig pa ett
marknadsmassigt varde for det antal timmar som man forvantar sig att varje byra lagger ner.

. Efter upphandlingsbeslut

Uppdragsgivaren/Annonsoren ansvarar for att aterkoppla till samtliga deltagande byraer med
konstruktiv feedback och besked om sitt beslut.

| de fall en medie auditér/upphandlingskonsult varit involverad samt om en byra inte gar vidare pa
grund av kostnadsgarantier, ska dven aterkoppling fran involverad auditor inga.
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7. Upphovs- och dganderatt

Agande- och upphovsritt, innefattande forfoganderatt, till material och presentationer som
framtagits for upphandlingen innehas av respektive ansvarig byra.

Onskemal fran uppdragsgivaren att férvarva dgande- och férfoganderétten till icke vinnande byras
material ska skriftligt avtal ingas om ersattningsprinciper for férvarv av forfoganderatt och dganderatt
samt andra villkor fér samarbete.

8. Avbrytande av upphandling

Uppdragsgivaren har ratt att avbryta paborjat upphandlingsférfarande men forbinder sig da till att
ersatta de deltagande byraerna med en andel av avtalat arvode. Denna summa bor faststallas utifran
hur mycket arbete som byrderna hunnit lagga ner och hur langt processen ar gangen.

9. Ovriga villkor

Uppdragsgivaren ska inga avtal med den eller de byrder som de 6nskar samarbeta med. Om inte
annat avtalats tillampas god affarssed.
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