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Darfor behovs
en pitchstandard

ATT UPPHANDLA EN kommunikationsbyra ar inte som vilken
upphandling som helst. Det handlar inte om kopieringsappa-
rater eller kabeldragning, det handlar om relationer.

Darfor har vi tagit fram en speciell standard fér er som ar
uppdragsgivare och ska ut i en upphandling. Syftet ar att
maximera chanserna for att skapa langsiktiga samarbeten
som leder till kommunikation som &ar effektiv och som skapar
effekt genom att paverka attityder, forandra beteenden och
darmed skapa lonsam tillvaxt for féretagen som kommunicerar.

Denna pitchstandard ger er tydliga riktlinjer och mallar som
bygger pa lang och bred erfarenhet av vad man behdéver veta
for att ta ett val underbyggt beslut. Samt vilka kriterier som i
slutanden ar de viktigaste for ett vardeskapande samarbete.

Nar ni foljer upplagget kommer ni dessutom spara béade tid
och energi. Bade for er och fér 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 som ska goras och
varfor. Hur ser nulaget ut? Vilka malsattningar har ni? Vilka ar
forutsattningarna?

Var tydlig med uppdragets storlek

Informera om uppdragets uppskattade storlek direkt i pitch-
inbjudan s3 att byran vet vilken mojlig storlek pa affar som
pitchen innebér. (Om férandringar kring storleken sker under
pitch-perioden, meddela detta sa snart som mdjligt.) Det &r
viktigt for att byran ska kunna presentera relevanta |6sningar,
men ocksa for att kunna sakerstélla att de har den kapacitet
som kravs.

Anvand géarna RFIl + RFP-standard och mallar

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

Be inte om gratisjobb

Gratis arbete i form av strategier, kreativa idéer och skisser
utgor ett stort problem fér kommunikationsbyraer. Det paverkar
saval lonenivaer som konkurrensférhallanden och anstallnings-
trygghet. Och leder inte séllan till oforsvarligt mycket obetalt
Overtidsarbete.

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 istéllet utvarderings-
modellen i det har dokumentet.

”One size doesn’t fit all”

F6r mindre omfattande upphandlingar rekommenderas en
process med tva kostnadsfria moten. For storre strategiska
och affarskritiska upphandlingar féreslas tre moéten dar det
tredje motet ska ske mot ekonomisk ersattning till de byraer
som inte far uppdraget. Ersattningen ska specificeras redan
i RFl:n och ska spegla 6nskad omfattning, férvantad tidsat-
gang och den expertis som kravs for att genomféra pitchen
pa basta satt. (Om — mot férmodan — ingen byra far uppdraget
i slutdnden, ska alla ersattas.)
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Upphandlingen
- steg for steg

STEG 1.

Behovsanalys

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

STEG 2.

RFI (5-6 byraer)

Hitta relevanta kandidater och bjud in via
branschens standardiserade RFI. Utvar-
dera darefter vilka byraer ni vill traffa.

STEG 3.

Kemimote (3-5 byraer)

Traffa de byraer som ni tror kan matcha
era behov. Ni redogor for forutsatt-
ningarna och byraerna berattar mer
om sig sjalva. Utvardera darefter vilka
ni vill bjuda in till pitch.

STEG 4.

Bjud in till casemote (2-3 byraer)

Bjud in via branschens standardiserade
RFP.

STEG 5.

Casemote (2-3 byraer)

Moéte dar byran presenterar val valda
befintliga referenscase for att skapa
en djupare forstaelse for hur de arbetar.
Utvardera darefter vilken eller vilka
byraer som kan hjalpa er pa basta satt.

STEG 6.

Fordjupningsmote

Om ni anser att ni inte kommer att fa
tillrackligt beslutsunderlag genom de
forsta fem stegen, ar det en god idé
att genomfora ytterligare ett mote.
Rekommendationen ar att ett fordjup-
ningsmote genomfoérs med tva slut-
kandidater till uppdraget. Ibland kan
dock fler byraer bjudas in, sa var darfor
tydliga med hur ménga ni bjuder in.
Detta mote ska ske mot ersattning for
den eller de byraer som inte far upp-
draget och maste vara definierat redan
i RFl. Métet ska innehaélla en strategisk
diskussion om de viktigaste utmaningarna
och byraernas tankar om vagen framat.
Det ska dock inte inkludera kreativa
I6sningar eller uttag.

STEG 7.

Gor ert val

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

GENOM ATT FOKUSERA pa vad ni vill och behéver dkar
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 Gver 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 stoddokumentet Checklista, behovsanalys infor Stéddokument

bz raval. Checklista, behovsanalys
infor byraval

- Valj ut en arbetsgrupp som kommer att vara tillganglig for —
moten och fragor under hela pitchférfarandet.
- Kontakta garna tankbara byraer for att se om de uppfyller

era grundlaggande krav och att de inte jobbar med nagon
av era konkurrenter.

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

BYRANS ANSVAR:
Byran ar inte delaktig i behovsanalysen.
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https://www.sverigesannonsorer.se/wp-content/uploads/2025/04/Komm_Checklista_Behovsanalys.pdf

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 hjélpa er.

BESTALLARENS ANSVAR:
> Bjud in aktuella byraer (vi reckommenderar max 6 stycken).

> Utforma inbjudan med hjélp av stéddokumentet RFI- Stoddokument
standard. Lagg till fragor till standarden om det behdvs RFl-standard

for att matcha era behov. ST R T

> Var, redan i inbjudan, tydliga med att steg 6 (férdjupnings-
mote) kommer att efterfrdgas om sé ar fallet. Beskriv om-
fattningen, tidplanen och vilken ersattning som kommer
att utga.

- Ge byraerna minst 10 arbetsdagar att svara pa pa RFl:n.

> Var tillgangliga for fragor och skicka inkomna fragor samt
svar till samtliga byraer sa att alla har tillgang till samma
information.

BYRANS ANSVAR:
- Gor en byrapresentation enligt RFl-standard.

-» Om pitchstandarden inte f6ljs av bestéllaren, ta garna
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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https://www.sverigesannonsorer.se/wp-content/uploads/2025/04/Komm_RFI.pdf

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, stélla fragor och beratta hur de tror sig kunna
bidra i ett samarbete. Syftet med motet 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 60 minuter.

> Skicka ett NDA (sekretessavtal) innan motet sa att ni kan o e e
prata 6ppet om vilka utmaningar och behov ni har. NDA-mall

- Gor en presentation av vad som ar viktigt fér er och vad ni LADDA NED HAR
onskar fa ut av ett partnerskap. Ange dven om ni har nagra
specifika krav. Ta garna stdd i checklistan till héger.

Stéddokument
> Se till att s manga relevanta beslutsfattare som mojligt Checklista for kemimste

kan delta. LADDA NED HAR

- Informera om hur beslutsprocessen kommer att ga till.

- Efter genomfdérda moten: validera eller justera er behovs-
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 méjligt kan delta.
Det ar viktigt att de som genomfér moétet ocksé ar de som
sedan ska jobba med uppdraget.

- Efter motet: utvardera om er byras erbjudande matchar
uppdragsgivarens behov. Ni bor vara sdkra pa det innan
ni gar in i ett pitcharbete.
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https://www.sverigesannonsorer.se/wp-content/uploads/2025/04/Komm_Checklista_Kemimote.pdf
https://www.sverigesannonsorer.se/wp-content/uploads/2025/04/Komm_Mall_NDA.pdf

Bjud in till casemote

NU AR DET dags att bjuda in de 2-3 byr3er som ni anser ha
storst mojlighet att skapa ett framgangsrikt samarbete med
er. Pitchen bor inte ske strax fore, under eller efter stora
semesterperioder. Bjud in via branschens standardiserade
RFP dar ni anger det som framkommit i er behovsanalys.

BESTALLARENS ANSVAR:
> Bjud in aktuella byréer (vi rekommenderar max 3).

- Utforma inbjudan med hjalp av stoddokumentet RFP- Stéddokument
standard och ge byrderna minst tva veckor pa sig att RFP-standard

svara. (Ni kan sjalvklart lagga till ytterligare fragor om

det behovs.)

» Fundera pa i vilken omfattning ni ska vara tillgangliga for
fragor och vilka som ar relevanta att svara pa. Om det
uppkommer en fraga fran en av byraerna boér svaret delas
till samtliga inbjudna byraer for att ge alla samma férut-
sattningar.

BYRANS ANSVAR:
- GOr en presentation utifran RFP-standard.

-» 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.


https://www.sverigesannonsorer.se/wp-content/uploads/2025/04/Komm_RFP.pdf

Casemote

DET HAR MOTET ska ge er en fordjupad insikt om hur de
byraer som ni valt att ga vidare med arbetar. Detta genom
att de muntligt presenterar ett urval av de referenscase de
lamnat in, forslagsvis 2—3 stycken. Dragningen ska innefatta
den bakomliggande strategin, arbetsprocessen och resultaten.

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

- Ta stod i checklistan for finalpresentationer till héger. StoddoRimant

Checklista for
finalpresentationer

- Efter motet: utvardera samtliga moment av upphandlingen

och gor ert val av byrapartner. Ge byraerna besked sa =
sees LADDA NED HAR
snart som mojligt.

OM NI BESTAMT ER FOR ETT FORDJUPNINGSMOTE
> Valj ut de tva byrder som ska vara med pa nasta steg.
Ge samtliga byraer besked sa snart som mgijligt.

BYRANS ANSVAR:

- Gor en férdjupad presentation av 2—-3 av de inlamnade
referenscasen. Har ska den bakomliggande strategin vara
tydlig, liksom arbetsprocessen och de resultat som upp-
mattes.

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


https://www.sverigesannonsorer.se/wp-content/uploads/2025/04/Komm_Checklista_Finalpresentation.pdf

Fordjupningsmote

OM NI INTE tror att ni kommer att fa tillrackligt beslutsunderlag
av de forsta fem stegen, kan ni bjuda in till ytterligare ett mote.
Detta mote ska ske mot ersattning for den eller de byraer som
inte f&r uppdraget (vi rekommenderar dock att bara ha med
tva byréer till det har steget). Métet ska innehélla en strategisk
diskussion om de viktigaste utmaningarna och byraernas tankar
om vagen framat. Det ska dock inte inkludera kreativa |6sningar
eller uttag.

ERSATTNINGEN

Ersattning ska utga till den eller de byraer som inte far upp-
draget. Nivan pa ersattningen ska kommuniceras och tydligt
framga i RFl:n.

PRESENTATIONSMATERIALET
Byraerna innehar och bibehaller fortsatt aganderatt samt upp-
hovsratt till det material som eventuellt presenteras.

EXEMPEL PA OMRADEN ATT DISKUTERA | MOTET
- Strategiska resonemang kring langsiktigt varumarkesbyggande.

> Forhallningssatt till specifika affarsutmaningar.
- Kompetens och erfarenhet inom séarskilda omraden.

- Arbetssatt kring prioriterade fragestallningar.

TIPS PA HUR STEG 6 BLIR FRAMGANGSRIKT
-» Kommunicera fragestallningarna i god tid sa att byran kan
forbereda relevanta underlag.

- Se till att s manga relevanta nyckelpersoner som mgjligt
(helst alla) kan vara med frén béda sidor. Det 4r mycket viktigt
att alla som ska jobba ihop har mdjlighet att narvara och delta
i resonemangen och diskussionerna.
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Gor ert val

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. Traffa dem garna personligen for att
skapa langsiktigt larande.

-» Som grund for ert avtal rekommenderar vi de bransch- Stéddokument
rekommendationer och allménna villkor som finns framtagna Branschavtal

i samarbete mellan KOMM och Sveriges Annonsoérer.

OM BESLUT EJ KAN TAS

Om det — pa grund av nya, oférutsebara forutsattningar —
inte gar att ta ett beslut: meddela da detta skyndsamt till
vinnande byra. Notera att ersattning da ska utga till samtliga
byraer som varit med i Steg 6.

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!



Sveriges Kommunikationsbyraer

Asitaspe dolore nihit maior minvend andaeria pa inveles dunto imus do-
lest, corem fugia comm Volorent ium cuptibus. Ed molorpor sus inimint-
em harcide nihiliquis consendita volendi tatur?

Kontakt: hej@komm.se / 08-123 14 15

Sveriges Annonsorer

Asitaspe dolore nihit maior minvend andaeria pa inveles dunto imus do-
lest, corem fugia comm Volorent ium cuptibus. Ed molorpor sus inimint-
em harcide nihiliquis consendita volendi tatur?

Kontakt: hej@sverigesannonsorer.se / 08-123 14 15

Sveriges Mediebyraer

Volorent ium cuptibus. Ed molorpor sus inimintem harcide nihiliquis
consendita volendi tatur? Quatur ma non praerfersped quid qui dolum
solorem quatas imillit, volorum dolut aut ped quas esecatatqui alisima.

Kontakt: hej@sverigesmediebyraer.se / 08-123 14 15

CommToAct

Quatur ma non praerfersped quid qui dolum solorem quatas imillit,
volorum dolut aut ped quas esecatatqui alisima. Asitaspe dolore nihit
maior mivend andaeria pa inveles dunto imus dolest, corem fugia comm
Volorent ium cuptibus.

Kontakt: hejf@commtoact.se / 08-123 14 15

Sveriges Sveriges Comm

KOIIH! Annonsorer Medigbyrﬁer ToAct






