Markkinoinnin ja viestinnan
palvelujen kilpailutusohjeet

Kilpailutusohje pienemman organisaation tarpeisiin

Toimistokilpailutuksen ohjeet ovat Marketing Finlandin laatima ohjenuora markkinoinnin ja viestinn&n palveluita ostaville tahoille.

Noudattamalla ohjeita annat hyvén kuvan yrityksestési sekd varmistat, ettg alan palvelutarjoajien toimintaedellytykset eivét heikkene.
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. Tarkista tarve ja suhteuta laajuus

Mieti, onko kilpailutukselle todellinen tarve. Jos mahdollista, ratkaise ensin
Kipupisteet nykyisessa yhteistyossa.

Al Kilpailuta lilan pienid projekteja — tydmaaran tulee olla suhteessa hankinnan
kokoon. Pienemmista hankinnoista voi pyytaa lyhyella tarjouspyynnolla esim.

kolmelta potentiaaliselta taholta tarjoukset, ja sita kautta 10ytaa kyseiseen
tekemiseen sopivan kumppanin.

. Suunnittele ja maarittele tavoitteet

Kirjaa, mita haluat kilpailutuksella saavuttaa ja miksi.

Nimea vastuuhenkild(t) prosessin vetamiseen. Pienessa organisaatiossa riittaa
yksi tai kaksi sitoutunutta henkiloa.

. Aikatauluta realistisesti

Varaa 2—4 viikkoa tarjousten laatimiseen.

Kerro aikataulu selkeasti: tarjouspyynnon lahetys, mahdolliset tapaamiset, paatospaiva.

Valta lomakausia ja liian tiukkoja deadlineja.
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4. Kerro nykyiselle kumppanille

* Jos sinulla on jo kumppani, tiedota avoimesti kilpailutuksesta ja sen syista.

5. Laadi selkea briiffi

* Briiffi on kilpailutuksen tarkein dokumentti. Sisallyta:

Liiketoiminnan esittely ja tavoitteet

Toimeksiannon tavoitteet, sisalto ja laajuus

Budjetti ja aikataulu

Valintakriteerit ja painotukset

Toivottu tiimimalli, joka tukee omaa organisaatiotanne
Toivottu hinnoittelumalli

Yhteyshenkilo ja kysymysten kasittely

* Anna sama briiffi kaikille ehdokkaille.

6. Kutsu vain relevantit toimijat

« Al kutsu liikaa ehdokkaita. Valitse ne, joilla on realistiset mahdollisuudet onnistua.
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7. Valitse sopiva kilpailutusmenetelma

* Pienempaan tekemiseen riittaa usein vertailukelpoinen kirjallinen tarjous ja tarpeen
mukaan lyhyt workshop.

 Kilpailutuksessa olennaista on, etta tapaat ne tekijat, jotka todellisuudessa tulisivat
hoitamaan kyseista asiakkuutta.

8. Pida kilpailutus selkeana ja napakkana

* Kysy vain olennaiset asiat: taustat, tiimi, hinnoittelu, toimintamalli, referenssit, talous,
vastuullisuus, sopimusehdot.

9. Valmistele sopimukset etukateen

* Laheta sopimusehdotus jo tarjouspyyntovaiheessa ja pyyda siihen
kommentit/hyvaksynta.

« Maarita reilut ehdot, muista myads tekijanoikeudet, hinnoittelu, salassapito.
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10. Viesti avoimesti ja tasapuolisesti

* Varmista, etta kaikki saavat samat tiedot samaan aikaan.

11. Arvioi tarjouksia mahdollisimman reilusti

* Varaa aikaa esittelyille (1,5-2 h per toimija).
* Tee vertailu selkeasti: pisteytys tai taulukko valintakriteerien mukaan.

* Perustele paatos ja anna palautetta kaikille kilpailutukseen osallistuneille. Anna mahdollisuus
palautteeseen

12. Hoida kumppanin vaihto ammattimaisesti

* Jos valitset uuden kumppanin, hoida siirtyma avoimesti ja reilusti. )
Ole valinnassa

. Surtymavalhees_sa on hyva v_grgutua osittain paallekkaisiin kuluihin ja varata aikaa objektiivinen ja avoin
uuden kumppanin perehdyttamiseen.

Perusajatus: Pida kilpailutus hallittavana, reiluna ja lapinakyvana. Sovita
prosessi omiin resursseihisi — yksinkertainen malli toimii usein parhaiten.



