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Bakgrund

Den senaste versionen av vara gemensamma rekommendationer fér upphandling av
kommunikationsbyra gjordes 2011. Det har darfér funnits ett stort behov av att géra
en rejal uppdatering av rekommendationerna och det arbetet har vi nu gjort tio ar
senare.

Syftet med rekommendationerna

Dessa rekommendationer &r avsedda fér uppdragsgivare som ska ga ut i
en upphandling (pitch) for att hitta en ny samarbetspartner (byra) inom
kommunikation (oavsett disciplin).

Rekommendationerna syftar till att hjalpa er som uppdragsgivare att
skapa battre férutsattningar for att hitta den partner/byra som passar er
bast och som kan tillgodose de kommunikationsbehov ni har definierat.

Avgransningar

Dessa rekommendationer stravar efter att vara generella sa att de kan vara
anvandbara oavsett byradisciplin. Men varje disciplin ar unik och darfér kan
processen behdva kompletteras for att sékerstalla specifika forutsattningar.

Dessa rekommendationer ar inte utformade for att passa en offentlig upphandling.
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Utmaningar med en upphandling

Det finns manga utmaningar som man kan st6ta pa i en upphandling. Som
uppdragsgivare ar det viktigt att genomféra och félja en transparent och tydlig
process som haller en utlovad tidplan och féljer de urvalskriterier som man har
angett. Tank darfor pa att forankra varje beslutspunkt med dem som du tror kommer

kunna paverka processen och vagval.

Som byra ar den vanligaste utmaningen att hitta ratt niva for sin arbetsinsats

i upphandlingen och utifran den bli relevant och rattvist beddomd. Kan du méta dem
med dina férvantningar pa dem sa finns det en mycket battre chans till en
kvalitetssékrad process.

En byras syn pa upphandling

En byras drivkraft ar att skapa framgang for sina kunder. De vill vara en del i ett
foretags utveckling och spela en viktig roll for sin kunds affar.

En byra far darfér energi av méjligheten att fa jobba med ett féretag som har en stark
vision och som tror pa kommunikationens roll att utveckla varumarket och affaren.

Darfor lagger byraer ner stort engagemang och tid i en upphandling. Det &r viktigt att
upphandlingen &r transparent, att uppdraget ar tydligt beskrivet och att det anges pa
ett ungefar hur omfattande uppdraget ar.

Man vill som byra forsta varfér man ar inbjuden, vad man kommer att bedémas pa
och vilken arbetsinsats som de férvéantas bidra med under processen.
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Forberedelser infor en upphandling

Da ni borjar diskutera en eventuell upphandling ar detta nagra fragor som ni géarna
bor reflektera dver:

« Varfor vill ni géra en upphandling? Och finns det en intern samsyn pa det
syftet?

« Ar hela er organisation med pé att ni ska ga ut i en upphandling?
« Kan ni fa stéd av en inkdpsavdelning? Hur vill och bér de bast bidra?

 Har en gedigen nulagesanalys gjorts? Kanske &r det nagot helt annat ni
behover idag an forra gangen ni upphandlade?

« Definiera vilka kommunikationstjanster som kommer vara féremal
for upphandlingen.

+ Har ni mgjlighet att avsatta den tid som kravs fér att genomféra en
upphandling?

« Bor ni ta hjélp av en byravalsradgivare?

 Hur fungerade ert tidigare byrasamarbete? Vad var riktigt bra och vad
behdver forandras i det kommande samarbetet?

 Hur och nar ska ni informera er befintliga byra?

* Hur ska ni hantera eventuella fragor fran media?
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Att tanka pa innan ni pabérjar byravalsprocessen

Da ni beslutat att ni ska upphandla en ny byrapartner bor ni enas kring dessa
punkter:

 Hur ska er byravalsprocess se ut?
« Hur ska tidplanen se ut fér byravalsprocessen?

« Vilka fran er ska delta i arbetet med upphandlingen och vilka ska vara
delaktiga i valet av byra?

 Berakna hur mycket tid som varje deltagare férvantas lagga ner pa
processen. Avsatt tid i kalendrar direkt.

« Behover ni ett sekretessavtal med de inbjudna byraerna?
» Informera era andra samarbetspartners om er upphandling.

« Hur manga byraer ska ni bjuda in?

« Vilken ersattning ska ni ge till den eller de finalistbyraer som ni inte skriver
avtal med?

« Vilken relevant information ska ni ge de inbjudna byraerna?

« Fdrankra kravprofilen och behovsanalysen med alla relevanta personer i din
organisation.

« Satt mal for ert byrasamarbete.
 Hur ska er organisation se ut i det nya byrasamarbetet?
 Hur ska den nya byran samverka med era andra byraer?
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Sa har kan en effektiv och bra byravalsprocess se
ut, oavsett vilken byradisciplin du ska upphandia

Behovsanalys och kravprofil
Research av relevanta byrakandidater
Urvalsprocess

Byrainbjudan

Urvalskriterier
Byrapresentationer
Fordjupningsuppgift
Kundreferenser

Utvardering

10 Upphovs- och aganderatt
11. Sekretess

12. Ersattning

13. Avtal
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1 Behovsanalys och kravprofil

- Vilken typ av byra soker ni? Vilka kommunikationsbehov har ni framéver? Vilka
egenskaper och kompetenser soker ni hos den blivande byran?

- Definiera syftet med er marknadskommunikation och vad byrans uppdrag kommer
att vara.

- Forsok att ange vilken budget ni kommer att ha totalt fér media, produktion och
arvode?

- Beskriv bada parters ansvarsomraden och se 6ver den egna organisationen i
samarbetet.

- Vad fungerar bra/mindre bra i ert kommunikationsarbete? Vad vill ni férandra?

- Formulera en kravprofil som blir det styrdokument som den fortsatta processen
kommer att utga fran.
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2 Research av relevanta byrakandidater

- Inventera vilka byraer som matchar de behov ni har beskrivit. Ga igenom vad
byraerna har gjort tidigare och vilka kunder de har nu.

- Leta byraer utifran er uppdragsbeskrivning, inte bara efter disciplin.
Branschglidningen goér att manga byraer har ett brett och kanske helt nytt
erbjudande. Las branschmedia, prata med personer som har insyn i byrabranschen.
Tank pa att denna fas tar mycket tid.

- Byraer som ar medlemmar i Sveriges Kommunikationsbyraer ar ARU-certifierade
vilket innebér att de ar utbildade inom marknadsféringens etik och juridik.

- Vilka andra féretag eller organisationer har samma typ av kommunikationsutmaning
som ni? Vilka byraer har de samarbetat med?

- Ar geografisk narhet viktigt i byraurvalet?
- Hur stor uppdragsgivare vill ni vara fér byran? Hur stor bor byran da vara?

- Reducera antalet byraer till tre till fem stycken, som ni kontaktar och fragar om de
vill delta i upphandlingen. Skicka sen 6ver den skriftliga inbjudan (se byrainbjudan pa
sidan 10).
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3 Urvalsprocess

Urvalsprocessen syftar till att skapa ett sa bra beslutsunderlag som mgjligt. Det
handlar om att ni ska fa fortroende for en byra och dess arbetsgrupp. Darfor &r det
viktigt att processen ar gedigen, férankrad och prioriterad av projektgruppen.

- Bestdm hur urvalsprocessen ska se ut, vilken tidplan som ska gélla och vilka
urvalskriterier som ska anvandas i bedémningen av de inbjudna byraerna.

- Redovisa allt detta pa ett tydligt satt till de inbjudna byraerna. Skulle nagon av
punkterna férandras under upphandlingens gang ska byraerna informeras om detta.

- Traffa byrderna minst en gang, helst fler. Vid varje moéte lar ni kdnna den tankta
arbetsgruppen, deras metodik och kultur lite béttre, sa garna flera méten.

- Vid det férsta motet med byraerna kan det vara bra att ni gar igenom den brief ni
har stallt samman till byrderna och att de har méjlighet att stélla fragor till er om
innehallet.

- En professionell byravalsprocess tar cirka sex-atta veckor att genomféra for att fa
fram ett sa bra beslutsunderlag som mojligt. Det galler att ge byraerna tillrackligt med
tid mellan era moéten sa att de kan hinna férbereda métena och sina presentationer.
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4 Byrainbjudan

- Skriv en byrainbjudan till de valda byraerna dér ni bl a berattar varfér ni genomfér
den har upphandlingen.

- | inbjudan ska ni ocksa ange urvalskriterier (se nedan), tidplan fér processen och
hur processen ser ut och hur manga byraer som ar med i varje steg.

- Var tydlig med att det ar den tankta arbetsgruppen som ni vill traffa hos byraerna.

- Beratta om er vision, affarsmal, vilkka kommunikationsutmaningar ni har, vad
kommunikationens roll och syfte ar for er, och hur ni utvarderar era
kommunikationsinvesteringar.

- Beskriv uppdraget (och omfattningen) for det nya byrasamarbetet. Det &r ocksa bra
om ni listar typiska leveranser och vilka kompetenser som ar viktiga att byran
besitter.

- Lyft fram er syn pa framgangsfaktorer i byrasamarbetet och vilket ansvar ni har som
kopare for att ett nytt byrdsamarbete ska fungera bra.

- Beskriv hur er organisation ser ut och vilka personer/funktioner som den valda
byran kommer att samarbeta med.

-I inbjudan beskriver ni hur ni férvantar er att samarbetet ska se ut, hur den valda
byran ska samverka med andra upphandlade byradiscipliner och med era interna
resurser.

- Beskriv ocksa vad som foérvantas av de inbjudna byraerna i det mote, eller de
moten, som ni kommer att ha med dem. Definiera ett antal relevanta fragestallningar
som ni vill att byrderna ska resonera om i métena.

- Exempel pa fragor till byraerna i inbjudan ar byrans erbjudande, kundlista,
arbetsprocess, relevanta kunderfarenheter och presentation av nagra relevanta
referensuppdrag

- Har ni fragor om arbetsvillkor, jamstélldhet, kollektivavtal, byraekonomi, personal
och kompetenser, kan ni be byraerna skicka in den informationen innan det forsta
motet. Det kan ocksa gélla byrans timpriser per funktion och vilken debiteringsmodell
de gérna arbetar efter.
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5 Urvalskriterier

Det ar viktigt att ni bestdmmer urvalskriterier, alltsa vad ni ska bedéma de inbjudna
byraerna pa. Detta ska vara tydligt gentemot byraerna och de ska inte dndras under
processens gang. Kriterierna bor utga fran de kompetenser och egenskaper ni soker
efter. Se till att byrderna forstar vad ni menar med varje enskilt kriterium.

Nagra exempel pa urvalskriterier kan vara:

O Strategisk och analytisk formaga

o Kreativ hojd
Arbetsmetodik
Branschforstaelse
Malgruppsinsikter
Kapacitet
Arvodesniva
Personkemi
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6 Byrapresentationer

- Byran férvantas presentera sig sjélva i det méte eller de méten som respektive byra
har med uppdragsgivaren. Byran ska ha forberett sina svar och tankar pa de fragor
som &r stallda i byrainbjudan.

- Métena ar helt avgérande for utgangen av byravalsprocessen. Métena bor drivas
av byran och med inriktning pa resonemang och bra diskussion mellan parterna.
Dessa moten bor ocksa ge en tydlighet i om era organisationer och teammedlemmar
kommer att passa for varandra. Personkemi, féretagskultur och drivkraft ar viktigt att
forsta.

- Alla byraer ska fa samma forutséattningar, exempelvis lika mycket tid fér métena och
samma personer fran er ska delta i alla byraméten.
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7 Fordjupningsuppgift

- | byraupphandlingen kan det inga en férdjupningsuppgift for byraerna. Uppgiften bor
vara inriktad pa hur byraerna ser pa en eller ett par fragestéllningar som handlar om
er situation, problem eller utmaning. Det kan handla om att byraerna for ett
resonemang om era méjligheter att hitta en I6sning pa en kommunikationsutmaning
som ni har.

- Ni ska ge en val genomarbetad beskrivning av uppgiften som goér att byran snabbt
forstar vad ni férvantar er. Men kom ihag att det &r deras féreslagna process,
resonemang, lésningsférmaga och angreppssatt som ska utvarderas, inte bara
slutresultatet. Byraerna kanner er annu inte tillrackligt.

- Den kreativa férmagan kan bast bedémas utifran vad arbetsgruppen har presterat i
verkliga uppdrag.

- Ni ska inte forvanta er nagra rekommendationer eller I6sningar som ér lika
genomarbetade eller initierade som vid ett langsiktigt samarbete.

- Byraerna har i det har laget férmodligen for lite kunskap om ert féretag och kanske
aven om er bransch. De kanner heller inte er som manniskor. Darfér kommer deras
idéer i en upphandling att bygga pa gissningar och antaganden. Detta innebéar att det
ar deras angreppssatt mer an presenterad hypotetisk idé som ska bedémas.
Sakerstall att alla i utvarderingsgruppen forstar detta helt och fullt.
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8 Kundreferenser

- Kontrollera nagra av byraernas (och arbetsgruppens) kundreferenser och fraga vad
byran tillfért och levererat samt styrkor och svagheter i samarbetet.

9 Utvardering av byraerna

- Byraerna bor bedémas utifran en poangsattning av de urvalskriterier ni har bestamt.

- Utvarderingen av urvalskriterier bdr kompletteras med att den beslutande gruppen
diskuterar tillsammans nagra urvalsfragor som:

Vilken byra forstar oss bast, var organisation, vara férutsattningar och vara
utmaningar?

o

o

Vilken byra har den basta energin?

o

Vilken byra kommer utmana oss béast?

Vilken byra har den kultur och vardegrund som matchar oss béast?

o
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1 0 Upphovs- och aganderatt till upphandlingsbidrag

- Om upphandlingen har omfattats av en konkret uppgift sa har de deltagande
byraerna dgande- och upphovsratten, innefattande foérfoganderatten till
upphandlingsbidragen. Samma ska gélla fér bidrag som inte kommer ur en konkret
uppgift men som byran fért med sig in i upphandlingen.

- Onskemal fran er att férvarva dgande- och férfoganderatten till sdval vinnande som
icke vinnande byras bidrag ska ha framforts inom 30 dagar efter upphandlingstidens
utgang. Med den eller de byraer vars bidrag ni 6nskar anvanda, ska alltid ett skriftligt
avtal ingas om ert forvarv av forfoganderéattigheter och erséattningsprinciper fér det
forarv av forfoganderatt (upplatelse/dverlatelse) och dganderatt samt andra villkor for
samarbete, se under p. 13.

1 1 Sekretess

- Ni ska delge alla inbjudna byraer den information som anses ndédvandig for
upphandlingens genomférande. Det aligger bada parter att behandla erhallna
upplysningar om respektive verksamhet strangt konfidentiellt, saval under
upphandlingstiden som efterat. Ni kan ta fram ett sekretessavtal for att reglera detta.

- Det aligger er som uppdragsgivare att inte roja vilka byraer som deltagit i
upphandlingen, med undantag foér den byra som vinner upphandlingen.

- Sa lange upphandlingen pagar &r byraerna férhindrade att roja vilken annonsér som
haller i upphandlingen.
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1 2 Ersattning

- De byraer som far presentera sig, exempelvis sin erfarenhet, erbjudande,
arbetsgrupp, foretagsfakta, referensuppdrag i den inledande fasen far ingen
ersattning.

- De byraer som &r inbjudna att arbeta med en férdjupningsuppgift, dvs finalisterna,
ska fa en ersattning for det arbete de lagger ner. Nivan ska spegla vad ni férvantar er
av deras arbetsinsats med férdjupningsarbetet. Vinnaren av upphandlingen behéver
inte arvoderas.

1 3 Avtal

- Uppréatta ett avtal med den byra ni vill inga ett samarbete med. Sveriges
Annonsoérer och KOMM har tagit fram en gemensam branschrekommendation och
avtalsmall fér allméanna villkor gallande byrasamarbete som ni kan utga fran.

- Vid sidan av Sveriges Annonsérers och KOMM:s avtalsmall fér allménna villkor, ska
avtalet &ven omfatta uppdragsbeskrivning, de férhandlade priserna, arbetsgrupp och
ansvar angaende personuppgiftshantering.
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Vad ska ni gora efter beslut ar taget?

- Ett snabbt beslut tjanar alla pa. Senast tva veckor efter den sista
byrapresentationen bér beslutet meddelas byraerna.

- Som en del av en Erofessmnell och rattvis urvalsprocess rekommenderas att ni ger
konstruktiv feedback till de byraer som inte fick uppdraget. Vad gjorde att de inte
matchade era behov fullt ut? Och vad var riktigt bra? Traffa dem gérna personligen
och ge dem den feedbacken.

- Be de forlorande byraerna som har rétt till ersattning att fakturera er den
Overenskomna ersattningen.

- Planera for de férsta 100 dagarna tillsammans med den valda byran, ex:

@ Vllka?kort5|kt|ga kommunikationsaktiviteter behdver ni
gora’

o Vilka langsiktiga insatser behdver startas redan nu.

o Hur ser arsplaneringen ut?

o Hur ska ni fa till er gemensamma samarbetsorganisation?
o Vilka kontaktvagar ska ni ha?

Stockholm den 1 november 2021

Gunilla Bergh, Max Apéria och Hanna Riberdahl
Sveriges Annonsdrer

Linda Nilsson
Sveriges Kommunikationsbyraer

Lena Regeheim
Sveriges Mediebyraer
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