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Darfor behovs
en pitchstandard

ATT UPPHANDLA EN Mediebyra ar inte som vilken upp-
handling som helst. Det handlar inte om kopieringsapparater
eller kabeldragning, det handlar om relationer. Darfér har vi
tagit fram en speciell standard fér er som &r uppdragsgivare
och ska ut i en upphandling. Syftet ar att maximera chanserna
for att skapa langsiktiga samarbeten som leder till kommuni-
kation som ar effektiv och som skapar effekt genom att paverka
attityder, forandra beteenden och darmed skapa I6nsam tillvaxt
for foretagen som kommunicerar.

Denna pitchstandard ger er tydliga riktlinjer och mallar som
bygger pa lang och bred erfarenhet av vad man behéver veta
for att ta ett val underbyggt beslut. Samt vilka kriterier som i
slutédnden ar de viktigaste for ett viardeskapande samarbete.
Nar ni foljer upplagget kommer ni dessutom spara bade tid
och energi. Bade for er och for de som ar med i upphandlingen.

Lycka till!
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Pitchstandardens
huvuddrag

Tank igenom uppdraget

Det forsta ni ska gora ar att tdnka igenom uppdraget och
definiera det sa tydligt som mgjligt. Sa att alla internt, redan
fran boérjan, har en gemensam syn pa vad man behdver hjalp
med och varfér. Hur ser nulaget ut? Vilka malsattningar har
ni? Vilka ar forutsattningarna?

Var tydlig med er malsattning och uppdragets storlek

Det viktigaste av allt i en byrdupphandling ar att formedla
vad ni vill astadkomma med ert nya byrasamarbete, vilken
forandring den bor leda till. Informera ocksd om uppdragets
uppskattade storlek/antal kampanjer per ar direkt i pitchinbjudan.
(Om férandringar kring storleken sker under pitchperioden,
meddela detta sé snart som mgjligt.) Det &r viktigt for att byran
ska kunna presentera relevanta l6sningar, men ocksa for att
kunna sakerstalla att de har den kapacitet som kravs.

Anviand géarna RFI + RFP-standard och mallar

For att pitchen ska vara sa tidseffektiv och tydlig som mgjligt
for bada parter: dra nytta av den branschframtagna RFI- och
RFP-standarden (Request For Information och Request For
Proposal) samt de mallar som finns som bilagor till det har
dokumentet. Om ni &r bundna till andra standardverktyg som
ert foretag anvander, ar det viktigt att ni jamfér dem med
dessa. Detta for att inte tappa alla de specifika fragor som
galler kommunikationsbranschen.
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forts. Pitchstandardens huvuddrag

Be inte om gratisjobb

Gratis arbete i form av arbetskrévande arsstrategier, och multipla
fardiga planer utgor ett stort problem for mediebyraer. Det
paverkar saval l6nenivaer som konkurrensforhallanden och
anstallningstrygghet. Och leder inte sallan till oférsvarligt
mycket obetalt 6vertidsarbete.

Vi rekommenderar darfor starkt att inte be om detta. Men
det finns fler skal: eftersom byraerna i detta lage inte har
komplett kunskap om er verksamhet blir de inga fungerande
utvarderingsverktyg. Och bygger inte heller pa ett samarbete
som vi vet leder till bast slutresultat. Folj i stallet utvarderings-
modellen i det har dokumentet.

Respektera de stora semesterperioderna

Att bjuda in till pitch under de stora semesterperioderna skapar
utmaningar. Pa mediebyraerna passar de flesta medarbetarna
pa att ta valfortjanad, lagstadgad semester da deras befintliga
kunder ar pa semester. En pitch under den tiden innebar att
manga nyckelpersoner inte ar tillgangliga for er att utvardera
och er bild av byrans arbete kan darfor bli skev.
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Upphandlingen
- steg for steg

STEG 1.

Behovsanalys

Tank igenom uppdraget och vad som
ar viktigt for ett byrdsamarbete.

STEG 2.

Efterfraga information via RFI

(5-6 byraer)

Samla information om intressanta kandi-
dater via branschens standardiserade
RFI. Utvardera darefter vilka ni vill traffa.

STEG 3.

Kemimote (3-5 byraer)

Traffa de byraer ni tror kan matcha era
behov. Ni redogor for forutsattningarna
och byraerna berattar mer om sig sjélva.
Utvardera darefter vilka ni bjuder in till
pitch.

STEG 4.

Inbjudan till férdjupningsméte

(2-3 byraer)

Bjud in slutkandidaterna via branschens
standardiserade RFP till férdjupnings-
mote.

STEG 5.

Fordjupningsmote

Moéte déar byran presenterar resonemang
utifran era vald valda fordjupnings-
fragor alternativt kundcase for att fa
djupare forstaelse for hur de arbetar.
Utvardera darefter vilken byra som kan
hjalpa er pa basta satt.

STEG 6.

Gor ert val av byra

Meddela samtliga byraer och ge relevant
feedback. Det gynnar i langden alla
inblandade.
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Behovsanalys

GENOM ATT FOKUSERA pa vad ni vill och behéver 6kar
mojligheterna for att upphandlingen ska ge ordentlig affars-
nytta. For att kunna utforma en relevant inbjudan och hitta
ratt urval av byraer ar det darfor viktigt att ni ser 6ver er era
behov (utmaningar, méalbilder, samarbetsformer, etc.).

BESTALLARENS ANSVAR:

- GOr en analys av verksamhetens behov och vilken typ av
byra som kan ger er mest nytta. Anvand stdddokumentet
Checklista, behovsanalys infor byraval.

- Valj ut en arbetsgrupp som kommer att vara tillganglig for
moten och fragor under hela pitchférfarandet.

- Kontakta garna branschorganisationen eller nagra medie-
byraer for att gora research vad marknaden erbjuder, om
detta inte kanns solklart.

- Tank pa att ni kan behoéva foértydliga eller justera krav-
profilen efter ert researcharbete.

BYRANS ANSVAR:
Byran ar inte delaktig i behovsanalysen.

Stéddokument
Checklista, behovsanalys
infor byréaval

LADDA NED HAR
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RF

BJUD IN DE byraer ni vill traffa via branschens standardiserade
RFI. Att anvanda dessa kommer spara tid och resurser for
bada parter. Ange vad som framkommit i er behovsanalys
och fraga hur byran kvalificerar sig for att hjalpa er. Har
anger ni aven om det finns s.k. skall-krav och vilka det &r.
Allt for att sa tidigt som majligt sortera ut de ratta byraerna
for utvardering.

BESTALLARENS ANSVAR:
> Bjud in aktuella byréer (vi rekommenderar max 6 stycken).

» Utforma inbjudan med hjalp av stoddokumentet RFI- e e
standard. Lagg till fragor till standarden om det behovs RFl-standard

for att matcha era behov. _ADDA NED HAR

- Tank igenom vilka krav ni behover satta upp sa att inte nya
krav tillkommer senare i processen.

BYRANS ANSVAR:
-» Om byran vill delta i pitchen — Sammanstall informationen i
RFIn och skicka in den innan deadline

-» Om pitchstandarden inte foljs av bestallaren, ta gérna
upp detta. Ni kan gora det pa egen hand eller via valfri
branschorganisation som star bakom denna standard.
Overvig att tacka nej om bestillaren trots detta viljer
att kraftigt avvika fran pitchstandarden.
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Kemimote

VALJ UT DE byraer som motsvarar era krav pa kompetens
och erfarenhet och bjud in dem till ett kemimaote. | métet kan ni
som uppdragsgivare beratta mer om vad som ar viktigt for er
och vad ni 6nskar fa ut av ett partnerskap. Byran far chans att
presentera sig, stalla fragor och beratta hur de tror sig kunna
bidra i ett samarbete. Syftet med métet ar att bada sidor ska fa
en forsta kansla av hur man kan fungera tillsammans.

BESTALLARENS ANSVAR:
> Bjud in 3-5 byraer till ett mote pa cirka 90 minuter.

> Skicka gérna ett NDA (sekretessavtal) innan métet s§ att
ni kan prata 6ppet om vilka utmaningar och behov ni har.
Anvand garna stoddokumentet NDA-mall.

Stéoddokument
NDA-mall

- GoOr en presentation av vad som &r viktigt fér er och vad ni
onskar fa ut av ett partnerskap. Ange dven om ni har nagra LADDA NED HAR
specifika krav. Ta garna stod av Checklista for kemiméte.

> Se till att s& manga relevanta beslutsfattare som majligt Stéddokument
kan delta. Checklista fér kemiméte

- Efter genomférda moten: validera eller justera er behovs- LADDA NED HAR
analys utifran dialogen med byraerna.

BYRANS ANSVAR:
- Gor en kortare presentation av byran och beréatta varfor
ni passar for uppdraget.

- Forbered relevanta fragor utifran det ni redan kanner till
om varumarket och marknaden.

> Se till att s& manga nyckelpersoner som majligt kan delta.
Det ar viktigt att de som genomfor métet ocksa ar de som
sedan eventuellt ska jobba med uppdraget.

- Efter motet: utvardera om er byras erbjudande matchar
uppdragsgivarens behov. Ni bor vara sékra pa det innan
ni gar in i ett pitcharbete.
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Inl:j.udan ti.II . .
fordjupningsmote

NU AR DET dags att bjuda in de 2-3 byraer som ni anser ha stérst majlighet
att skapa ett framgangsrikt samarbete med er. Bjud in via branschens standard-
iserade RFP dar ni ber om CV pa tilltankt team, priser pa verktyg och licenser,
timpriser och redovisar évergripande avtalsvillkor (ej ekonomisk ersattning).

| RFPn beréattar ni ocksa vad ni 6nskar byran presenterar pa férdjupnings-
motet och bifogar relevant underlag. Ni bor inte efterfraga arsstrategier eller
fardiga kampanjlésningar. Utan anvand i stéllet nagon av dessa tre alternativ:

ALT1: Be om resonemang runt 1-3 val avgransade, prioriterade fragor.
Fragan ska vara relevant utifran er situation och kunna bidra till en
bra diskussion mellan er och mediebyran.

ALT 2: Genomfor workshop, vilket innebar att ni tillsammans arbetar fram
svaret pa en fraga och att ni som kund ar en aktiv del av arbetet.

ALT 3: Be byran presentera 2-3 tidigare case.

BESTALLARENS ANSVAR:
> Bjud in max 3 byraer till férdjupningsméte, som ni tror kan
matcha era behov vil.

» Utforma inbjudan med hjalp av stoddokumentet RFP- T ——
standard och ge byraerna minst 2 veckor att svara pa RFP-standard

RFP:n och 2-3 veckor till att forbereda motet.

- Fundera pa vilken omfattning ni ska vara tillgdngliga for
fragor och vilken information ni &r bekvama att dela.
Fragor, som kommer in bor ni inte dela med de andra
byraderna. Men om svaret innehaller ny information,
bor det delas med alla.

BYRANS ANSVAR:
> Fyll i och returnera RFP:n med efterfragad information.

- Gor presentation/férbered resonemang utifran de for-
djupningsfragor som uppdragsgivaren ber er resonera
kring i RFP:n.
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Fordjupningsmote

DET HAR MOTET ska ge er en fordjupad insikt om hur de
byrder som ni valt att ga vidare med arbetar. Detta genom
att presentera det ni efterfragat i RFP;n. Det &r bra om det
finns gott om tid till resonemang och dialog i métet, da det
ar i samtalet vi mots och lar kdnna varandra.

BESTALLARENS ANSVAR:
> Se till att s manga relevanta beslutsfattare som maijligt
kan delta.

- Ta stod i checklistan for finalpresentationer till héger. St5ddokument

Checklista for
finalpresentationer

- Efter motet: utvardera samtliga moment av upphandlingen
och gor ert val av byrapartner. Ge byraerna besked sa -
snart som mojligt.

BYRANS ANSVAR:

> Se till att s& manga nyckelpersoner som mgjligt fran den
tilltdnkta arbetsgruppen deltar. Det ar viktigt att de som
genomfor pitchen ockséa ar de som sedan ska jobba med
uppdraget.




Gor ert val av byra

NU HAR NI med all sdkerhet tillrackligt mycket information,
kunskap och kansla for att gora ett bra val av byrapartner.
Nar ni gjort ert val ar det dags att satta de yttre ramarna
for det kommande samarbetet.

CHECKLISTA
- Ga igenom avtal och ekonomi med vinnande byra innan
ni meddelar de andra byraerna.

-» Meddela samtliga byraer beslutet sa snart det ar maijligt,
helst inom tva veckor efter den sista presentationen.
Som en del av en professionell och rattvis urvalsprocess
ar det klokt att ge konstruktiv feedback till de byraer som
inte fick uppdraget.

-» Som grund till ert avtal rekommenderar vi att anvanda

de rekommendationer for samarbete mellan annonsérer Stéddokument
och mediebyraer som finns framtagna i samarbete mellan Rekommendationer fér

. . o . .. samarbete mellan annon-
Sveriges Mediebyraer och Sveriges Annonsérer. A N

LADDA NED HAR

LYCKA TILL!

Vi hoppas att denna pitchstandard kommer att vara till stor
hjalp i er kommande upphandling. Stort lycka till och grattis i
forskott till ert nya partnerskap!
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Sveriges Mediebyraer

Sveriges Mediebyraer ar en intresseorganisation vars syfte ar att tillvara ta

alla mediebyraers intressen. Vi vill framja intern och extern debatt om marknads-
kommunikationens villkor fér att driva kunskapsutveckling, samt framja
branschen avseende héllbarhet, affarsmajligheter, identitet och etik.

Sveriges Annonsorer

Sveriges Annonsorer ar en oberoende intresseorganisation som funnits sedan
1924. Vi foretrader Sveriges marknadsférares gemensamma intressen. Vi varnar
om ansvarsfull marknadsféring och att foretag och verksamheter genom kunskap
och vagledning ska fa basta maojliga effekt av sina marknadsinvesteringar.

Sveriges Kommunikationsbyraer

Sveriges Kommunikationsbyraer (Komm) &r en intresseorganisation fér féretag
som &r verksamma inom marknadskommunikation i vid bemarkelse. Vi arbetar
for sundare samarbeten mellan uppdragsgivare och byra och driver branschen
framat genom att erbjuda verktyg, utbildningar och tjanster som stéttar och
inspirerar vara medlemsbyraer i syfte att bli mer professionella, kreativa, hallbara,
inkluderande och l6nsamma.

CommToAct

CommToAct ar ett initiativ som syftar till att 6ka kunskapen om hallbarhet
inom marknads- och kommunikationsbranschen.

Malet ar att hjalpa medlemsforetag att bidra till hallbar langsiktig utveckling
samtidigt som de framjar I6nsam tillvaxt.

Initiativet &r uppdelat i tva huvudomraden — Planet och People — och drivs
gemensamt av branschorganisationerna: Sveriges Annonsorer, Sveriges
Kommunikationsbyraer, IAB Sverige, Sveriges Mediebyraer, Sveriges
Kommunikatérer och SWEDMA.
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