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PRIPRAVA
VYBEROVEHO
RIZENI

ODPOVEZTE NA TYTO OTAZKY:

Opravdu potFebujete novou agenturu?

Jaka jsou vase otekavani?

Kolik ¢asu je na realizaci vaieho zadani?

Jak vypada harmonogram vybé&rového Fizeni?

Kolik agentur chcete pozvat?



Pred vypsanim vybérového Fizenf je tfeba se
zamyslet nad né&kolika otédzkami. Jejich zodpovézeni
je krucialnf pro Gsp&iné dotazenf tendru do konce.
Tyto odpovédi zéroven zakladaji predvidatelnost
rozhodovani komise a tim podporuji transparentnost

vybé&rového fizent.

P¥i tendru musite mit vy i agentura moZnost
informované posoudit, o jakou pfileZitost se jedna,
jaké naklady by s ni mély byt spojeny a jaky tym je

potfeba na obou stranich postavit...

Cprandw i oA

JE OPRAVDU TREBA VYPISOVAT TENDR?

Tato otazka je absolutné kli€ova, protoze nenf nic
hordtho neZ zbytecny tendr. Pozira ¢as jak na vasdi
strang, tak na stran& agentur. Zbyte&ny tendr je tedy
ukazkovym plytvanim zdroji. Pamatujte, Ze tendr
nenf tim sprédvnym néstrojem pro sbé&r ndpadd, nebo
k ovéFeni cenové nabidky bez skutecného zdméru

ménit agenturu.

Pro¢ chcete vypisovat tendr? Vadi vdm dosavadni
agentura, nebo jde o dil&l nespokojenost s dodavkou

nékterych zakdzek? Nafidila-li vam vybé&rové Fizent

Agentury potFebuji pfesné rozumét nejen briefu,

ale i vasemu o&ekavani a zplisobu vedeni tendru,

aby mohly pro tendr kvalifikované rozvrhnout objem
prace, nasazeni konkrétnich lidi do tymu a naplanovat
dal3i dileZité parametry. Transparentnost je ddlezita
pro celkové posouzeni tendru jako pFileZitosti. Pokud
zlistanou nékteré parametry tendru nejasné, agentura
nikdy nebude ani pln& motivovana, ani schopna
prileZitost spravné uchopit a optimalné se ji vénovat.
Transparentni tendr vam v kazdém p¥ipadé pfinese

vetsi uzitek a kvalifikovan&jsi postup agentur.

centrdla, je nutné - bez vazného dlivodu - toto

” .
I

vybérové fizeni pofadat, pokud jste se stavajici

agenturou spokojeni? Neexistuje jind cesta?

Tendr ma smysl vypisovat ve chvili, kdy vite, Ze
agenturu pottebujete, protoze na dany projekt &
kol nemate kapacity, jste nespokojeni s kreativou,
nebo jste si lidsky nesedli (i to se stdvd)... Znamen4 to
mit jasné definovand o&ekavani. Musite v&dét, €eho
chcete dosshnout. Chab4 definice cilt byva Eastym

kamenem drazu vypsanych vybé&rovych Fizenf.

Jak na vybérové Fizent

kol

KDY CHCETE VIDET VYSLEDKY?

P¥i vyhlaSovani tendru musite hodné
pracovat s kalendafem. A plénovat. Je na
splnéni vytyeenych cill dostatek casu? Je
doba trvani vybérového fizeni racionalné
dlouha?

Jasnénastavenyharmonogramapocet kol vyb&rového
fizeni jsou naprostym zékladem. Nezapomerite, Ze na
strategicko-kreativni vystup jsou tfeba od zadani do
prezentace minimaln& 4 tydny. Kvalita a bezchybny
vystup pottebuji ¢as. Tendry jsou necekané a agentura
na n& musi odvolavat lidi z b&Zicich projektd. Dobrou
strategii nebo kreativni Fedeni navic neni mozné
udélat ,pFes noc”. NepomiZe ani alokovani vice
zdrojl, jde o linedrni proces Fady aktivit (vyzkum,

briefing, fada brainstorming(i ...). Zadanf tendru proto

musi obsahovat ¢asovy harmonogram samotného
projektu/kampané, ktera je pfedmétem tendru, resp.
jeji dblezité milniky (pFipravna faze, spuiténi, atd.).
Casovy rozpis realizace projektu ovliviiuje strategicko-
kreativni vystupy (nap¥. ndpad musf byt realizovatelny
v daném &ase). Uréenim &asovych milnikd od agentur
ziskate ¥eSenf %itd na miru, kterd jsou pro vas realné
vyuzitelna. Celkova délka tendru by ale neméla
zkracovat dobu na samotnou realizaci projektu, at
uz jde o né&kolikamésient préci, jednordzové dkony, &i
event, promo kampanég, nebo vytvafenr strategie pro

socialnf sité

A navic - je3té ke viem Zasovym narokim nesmite
zapomenout na dobu potfebnou k propagovani
tendru. Jak dlouho? Prectéte siv Kroku 7.




KOLIK AGENTUR JE DOST?

Do strategicko-kreativni faze vybérového

tizeni (faze, ve které jiz zadani obsahuje

davky na strategické nebo kreativnf

v

vystupy), je udrZitelné pozvat maximalné

5 agentur.

Pokud si potiebujete udélat piehled o trhu a chcete
poznat vice subjektll, mé&li byste pfipravit prvni kolo
tendru jako stru€nou prezentaci credentials, véetné
,chemistry meetingu® (kde je mozné, aby se klient a
agentura kratce poznali osobng&). Chemistry meeting
je navic kli¢ovy pro dlouhodobou spolupraci. Na
zakladé t&chto prezentaci/setkani pak zuzite pocet
agentur, které mezi sebou budou soutéZit v prezentaci

strategickych ¢&i kreativnich vystupd.

Uvédomte si, Ze vyslechnout velké mnozstvi
prezentaci je ¢asové velmi naro¢né. Prezentace jedné
agentury je zhruba na 1 hodinu, ale vedle toho je tfeba
také koordinovat vybérovou komisi. Na konci tendru
se ale stejné& rozhoduje mezi 2 a7 3 fe$enimi a ostatnim
nevénujete plnou pozornost. Opravdu si myslite, Ze
zvlddnete kvalifikované a nestran& posoudit nabidky
osmi agentur? Vzdyt to prfedstavuje skoro 12 hodin
préce komise. Pfitom u? z prvniho ,seznamovaciho®
kola je zfejmé, které agenturni tymy si se zaddnim
porozumli, a které by byly do druhého kola vyzvany

zbyte&né.

Jak na vybérové Fizent

ZADAVACI
DOKUMENTACE/
PODMINKY
(ZADANI)

ODPOVEZTE NA TYTO OTAZKY:
Jaky je rozpocet?
Jaka potvrzeni jsou nezbytna?

Vyzadujete exkluzivitu?



Dobré vybérové fizeni vyzaduje i dobrou zadavaci
dokumentaci. Pokud se stane, 7e agentura do
tendru pfinese nabidku, kterd neodpovida tomu, co
ocekavate, tak je bud agentura mimo, nebo je nutné

zkontrolovat, zda je zadavaci dokumentace napsana

ROZPOCET TVORI RAMEC

Vzor briefu a smlouvy najdete v odkazu
na konci této metodiky Zcela zasadnr je
ale zveFejfiovat rozpocet. Brief agentufe
umozni  pochopit va$e predstavy o
vysledném dile, smlouva zase definuje
jednotlivé prace zadani a umozriuje
agentufe pochopit ocekavani poptévané
prace. Rozpocet pak agenturdam poskytuje

voditko k tomu, co je pro vés nejddleZit&sr.

V zadani by tedy mé&l byt jasn& dany rozpocet

nebo alespor hruby rozpocet, ve kterém se chcete

jasné a srozumitelné formuluje vase ocekavanr. Jak
dosdhnout jednoznaéného zadani? K tomu slouzf
brief, smlouva i rozpocet. Vhodny pocet &lent

komise a jeji profil najdete v Kroku 9.

pohybovat. Navrh strategie a kreativnich FeSenfje totiz
vzdy ovlivnén rozpoétem. Kreativci tak mohou rovnou
vymy3let fedeni ,na miru“ zadanym mantinellim a
neztraceji ¢as ndvrhem konceptd, které pro vés nejsou

dostupné.

A co je nejleps? Jasné definovany rozpocet
vdm umozni snadn&ji a objektivn&ji posouzeni
prihldsenych nabidek. A nezapominejte, Ze ze zadanf
férového tendru musi byt také jasné, zda rozpocet
zahrnuje prostfedky na média a kolik tato &ast &inf,

pfipadng, zda je na agentufe, aby vysi navrhla.

Jak na vybérové fizent

WYV YWho i 4

OPRAVDU POTREBUJETE TOLIK LEJSTER?

/byte¢né pozadavky byvaji Zastym
prohfeskem pfi zadavani tendru. Dobre
pfipravend  zadavaci  dokumentace
odstrafiuje  administrativni  zbytenosti.
Opravdu je tfeba, aby soutéZici agentury
dodavaly vypis z obchodniho rejstitku,
potvrzenf o bezdluznosti & vypis z rejstiku

trest(?

Mgjte na paméti, ze kontrola celé ¥ady formalnich
néleZitosti zatézuje i vas tym. Nakonec - jde o vés
a vadi povést. Dobra zadavaci dokumentace Fe3i i
takové nep¥ijemnosti, jako je zrudeni tendru. A nenf
nic hordiho, nez kdyz jako zadavatel tendr zrusite bez

.....

vami a dodavatelem.




EXKLUZIVITA NENi AUTOMATICKA

Jako agentura prahneme po exkluzivité.

Méme pak totiz jistotu, ze po dobu naseho

vztahu nebudete pracovat s jinym tymem.
A vy méte jistotu, Ze nehrozi zneuzit

specifického know-how.

Jenze exkluzivita, to je pravé dlouhodobé spoluprace
na budovani znacky. Trvani na exkluzivité prestava
dévat smysl v okamziku, kdyz hledate jen jednorazové

feseni, nebo chcete kratkodobou spolupraci.

Jak na vybérové Fizent

OZNAMENI
VYBERKA
NEKONCI
NASTENKOU

ODPOVEZTE NA TYTO OTAZKY:

Koho oslovite?



REKNETE O VYBERKU TEM, KTERYCH SE TYKA

Kazdé vybérové fizeni vyzaduje ¢as nejen
pro samotnou realizaci, ale i pred nr
Davodem je dostatek ¢asu na propagaci
vypsani tendru. Maze se zdat, Ze povésit
ozndmeni o vypsani vybérového Fizeni
na nasténkovou sluzbu, wyvésku, je
dostatecné. Ale nenechte se zmast.
Sluzeb je nékolik, a i kdyZ maji v&t3r firmy
persondlni kapacity na sledovani viech
nastének, u mensich firem uz mize byt

situace horsr.

Pro& neoznamit vyb&rové fizeni v mist&, které &tou
viichni - v oborovém tisku? Zde je dobré se zamyslet,
koho vlastné chcete do vybérového fizeni ziskat.
Uvazujte nad tim, jako nad hledanim zaméstnanct.

Ostatné nic jiného to vlastn& neni, protoZe si de

facto najimate pracovni silu dodavatele. Ve vasem
ozndmeni by tedy nemély chybét informace o rozsahu
prace, olekdvanych garancich stran dodavatele (co
se stane, kdyZ tym onemocni uprostfed kampané&?),
nebo  ocekavanych vysledcich. Nezapomenite
pfipojit informace o zodpovédné osobg, kterou
Ize kontaktovat pro pfihlaseni se do tendru a také
termin uzavérky prihldsek. Oborova organizace zde
funguje jako garant kvality dodavanych sluzeb. Také
vam mUlze pomoci s organizaci vyb&rového Fizeni a
vyb&rem vhodnych agentur - takze si mlzete byt jisti,

7e nepoptavate na kreativni praci medialni agenturu.

Nevshejte v této véci spolupracovat s oborovymi
svazy. Pro reklamni prlimysl je dlleZitou instituct
Asociace komunika&nich agentur (AKA), kter3 je také
¥adnym &lenem Hospodaiské komory CR.

Ale to nejddlezitgjsi: AKA je tvicem Férového
tendru, co? je standard vybérového fizeni pro cely trh.

Jak na vybérové Fizent

Obdobné vystupuje ve vztahu k zadavatellim z vefejné
sféry, kterd se ¥idi zdkonem o zadavani vefejnych
zakazek. Navic ma odbornost a kapacity pro pomoc
viem subjektlim na trhu, které cht&ji spravné vypsat
vybé&rové Fizeni. Jak se Fikd - jaké zadani, takovy
vysledek. Nezavisly pohled umozni zadavateli ujasnit i
viechny podstatné okolnosti svého zadéni, spravné ho
formulovat a vyhodnotit nabidky. Ugetfite si mnoho
&asu, nedorozuméni a pFipadnych spord. Obdobnou
sluzbu nabizi ¥ada asociaci v zahranici. AKA se nyni

zaradila mezi né.

To znamena, ze AKA m4 v ptipadé reklamy jedineny
prehled o trhu a proto je schopna vém nejen doporucit,
jaky typ agentury je nejvhodnégjsi, ale pomoci svych
komunika&nich nastrojti a Siroké ¢lenské zékladny také

zpropagovat tendr na trhu.

Z&kladni kontakty jsou:
AKA (asociace komunika&nich agentur)

Ménesova 1643/92
120 00 Praha 2
office@aka.cz
+420 224 934 518
+420 608 060 848



PRUBEH
VYBEROVEHO
RIZENI

ODPOVEZTE NA TYTO OTAZKY:
Kolik ¢asu je na osobni prezentace?
Kdo jsou decision makefi vyb&rového fizeni?

Je zajist&no, aby decision makefi byli na viech

setkanich s agenturami?

KdyZ uz méate zpropagované vybérové fizenf a vybrany

vhodny pocet agentur, pfichazi ¢as na samotny vybér

mezi agenturami. Jaké jsou nejdlleZit&jsi mezniky v

pribé&hu tendru?

OSOBNIi PREZENTACE

Osobni prezentace mé stejny vyznam
jako ,chemistry meeting”. Umozni vam

sezndmitse stymem a jesté [épe ohodnotit

jeho pfemysleni nad zadanim. A také vam

dé moZnost agentufe rovnou fict, co si o

jeji prezentaci myslite a co ma zlepsit.

Vzdy byste méli umoznit osobni debrief (viz
krok 10) a u strategicko-kreativnich vystupl také

osobnf prezentaci.

Jediné tak agentura mdze upravit a doplnit zpracovani
zadani v souladu s vaii strategif, diky €emuz dostanete

kvalitn&j3i vystupy.

ProtoZe prezentujici tym byva ten, ktery se v pfipadé
ziskani zakazky vénuje jejimu plnéni, mizete slozent
tymu brat jako jedno z ddleZitych kritérii p¥i vybéru

agentury.




UCAST ODPOVEDNYCH OSOB

Neni nic horstho, nez kdyz se vybérového

fizeni  nelcastni  zastupci senior

managementu. Mezi hodnotiteli, kteff

jsou od pocatku tendru pfitomni, musf byt

zfejmé jméno osoby, kterd celé vybérové

fizen na vasi strané vede, a kterd je za ng

zodpovédna.

Je také jasné, ktefi lidé budou o vysledku rozhodovat
(komise) a kdo je hlavni ,decision maker®, p¥ipadné
,sponzor” (vlastnik rozpoctu). V mnoha pfipadech
mize dat jen ten, kdo ma rozhodovaci pravomoc,
relevantni odpovédi na kli¢ové otazky. Komunikace

pres fadu prostfednikll bez rozhodovacich pravomoct

tendr v pfipadé nepfitomnosti kli¢ové osoby vypads,
Ye je jen ,naocko”. Proto alespori na setkanich s
prezentujicimi tymy vzdy dbejte na pfitomnost téch,

ktefi budou o vysledku rozhodovat.

Jak na vybérové Fizent

VYHODNOCENI
TENDRU

ODPOVEZTE NA TYTO OTAZKY:
Jsou jasna hodnoticr kritéria?
Reflektuji hodnoticr kritéria zadanf?

Méte podklady pro debrief pro porazené agentury?



JAKE MERITKO JE DOST MERITELNE?

Kdyz uz probéhla i setkdni s tymy
a osobni prezentace, je ¢as pfistoupit
k vyhodnoceni nabidek. Diky tomu, e
jste  pfipravili  promyslenou  zadavaci
dokumentaci, jsou nynf jasnd hodnoticr
kritéria a jejich vaha v celkovém hodnocenr.
Pro zjednodusenf této prace jsme pro vas
pfipravili vyhodnocovacr tabulku. Spolu se
vzorem rozpoctd a asové osy ji naleznete

na strankach www.ferovytendr.cz.

Pro rekapitulacisiale feknéme, ze hodnoticrkritéria majt
reflektovat vase zamyslené cile. Pro& métit napfiklad
mnozstvi kampani zasazenych lidi, kdyz chcete ziskat
kupujiciho zékaznika? Efektivnost kampané zamé&fené

na prodej obvykle |épe zmé&fi procento konverzi nez

celkovy pocet zobrazenf reklamy.

Priklady hodnoticich kritérii, ktera lze v zadavaci

dokumentaci pouzit:

*  strategie feSenfi

*  kreativa

*  cena

*  reference [ zkuSenosti z daného oboru / fesent

*  personalni zézemf / certifikace odbornikd

e garanéni [ z&ru&ni podminky

*  splnéni KPI projektu / vysledky testu navrhu na

cilové skupin& apod.

Diky jasnému hodnoceni agentura ziska ddleZitou
zpétnou vazbu i v pFipadg, ze v konkrétnim tendru
neuspé&je. O daldich ddvodech nedspéchu agentury
byste si mé&li promluvit na debriefu. Nezapomerite,
7e jde také o zlepseni budoucich nabidek, takze
vysvétlenf, pro¢ zrovna dana agentura nebyla vybrana,
umozni agentufe piisté lépe pracovat. A kdo vi, tfeba

ve vasem pifstim vyb&rovém fizeni diky tomu uspéje.

Jak na vybérové Fizent

Krok 1
Opravdu chcete tendr?

Krok 2

Stanovte terminy

Krok 3

Stanovte rozumny po&et agentur

Krok 4
Definujte rozpocet

Krok 5
Chtgjte jen nezbyt4 lejstra

Krok 6

Myslete na exkluzivitu

Krok 7

Dejte o tendru védét

Krok 8

Cas prezentovat!

Krok 9

Zajistéte ptitomnost rozhodujici osoby

Krok 10
Dejte agenturdm zpé&tnou vazbu

Prosli jste viemi kroky?
DokaZete odpovédét na predchozi otazky?
Pak mate skvélé zasnérovano.

Tendr vas nebude nikde tla¢it a mdzete vyrazit.



Férovy tendr podporuij:
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