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Instruktion för att lämna synpunkter
Eventuella synpunkter på nedanstående text lämnas genom att använda kommentarsfunktionen i Microsoft Word eller genom att ändra direkt i texten (använd funktionen ”Spåra ändringar”). Om ni anser att en text bör ändras eller tas bort ser vi gärna att ni motiverar varför. Vi ser också helst att ni lämnar förslag på hur ni anser att en alternativ text bör utformas.
Tack på förhand!

Kommentarsfunktionen i Word:
För att lämna en kommentar ska först den text som berörs av synpunkten markeras. Därefter väljs ”Ny kommentar” under menyn ”Granska” enligt nedanstående bild.
[image: ]
Synpunkten kan sedan skrivas in i kommentarrutan till höger om texten (se nedan bild).
[image: ]

Funktionen ””Spåra ändringar” i Word
Om ni väljer att ändra direkt i texten ser vi gärna att ni använder funktionen ”Spåra ändringar”. För att aktivera funktionen, välj ”Spårning” under menyn ”Granska” (se nedan bild) och välj sedan ”Spåra ändringar”.

[image: ]








Kravspecifikation
I detta dokument framgår Kravspecifikationen d.v.s. krav på tjänstens utförande. Kraven ska vara uppfyllda i samband med att anbudet lämnas in.

Generellt gällande kravspecifikationen
Avropsberättigad har möjlighet att avropa en eller flera av upphandlingsföremålen som beskrivs i detta kapitel. Upphandlingsföremålen kan avropas i sin helhet eller som delmoment. Det är upp till avropsberättigad att definiera omfattningen i avropet.

Definitioner
· Annons: Ett enskilt kommunikationsinslag som exempelvis en bild, video, text eller ett ljudklipp som publiceras i en kanal. En annons är taktisk och kortsiktig.
· Annonsmaterial: Det kommunikationsmaterial som avropsberättigad eller anbudsgivaren producerar för att kommunicera ett budskap till målgruppen. Exempelvis bild, video, illustration, broschyr etcetera.
· Annonsplattform: Ett tekniskt system där anbudsgivaren kan skapa, styra och optimera annonser.
· Annonsverktyg: Verktyg eller funktion i en annonsplattform som hjälper anbudsgivaren att utföra en viss uppgift.
· Kampanj: En samordnad kommunikationsinsats som består av flera annonser och aktiviteter, ofta över flera kanaler och under en viss tidsperiod. En kampanj har ett övergripande mål, exempelvis att öka varumärkeskännedom eller påverka ett beteende.
· Mediekanal: Den plats eller det medie där annonseringen visas för målgruppen. Det kan exempelvis vara genom traditionella medier, digitala medier, egna kanaler och förtjänade kanaler. Nedan framgår exempel på olika mediekanaler:
· Traditionella medier: TV, radio, print, utomhusreklam etc.
· Digitala medier: Sociala medier (exempelvis Meta-plattformar, TikTok, Snapchat och Youtube), sökmotorannonsering (SEM), displayannonsering, videoannonsering, digital utomhusreklam, influencer marketing, poddar etc.
· Egna kanaler: Webbplats, nyhetsbrev, blogg och appar etc.
· Förtjänade kanaler: PR och medierelationer, social delning, recensioner och omdömen etc.

· Mediekostnad: Den kostnaden som uppstår vid köp av medieutrymme.
· Medieplan: En konkret och detaljerad plan som visar vad, när och var som ska göras för att nå ut med kommunikationen samt detaljerade kostnader.
· Mediestrategi: En övergripande plan för hur och varför kommunikationen ska nå målgruppen genom olika medier.
· Medieutrymme: Den plats eller utrymmet i Mediekanalen som avropsberättigad nyttjar till sin annons/kampanj. Exempelvis plats/sändningstid i tidning, TV, radio, webbplats och sociala medier.
· Medieägare: Huvudman och ägare till mediekanal
· Målgruppsanalys: En kartläggning som syftar till att få koll på hur målgruppen ter sig (demografi, beteenden, behov och drivkrafter, problem och utmaningar) samt vilka mediekanaler som är effektivast att använda för att nå störst medieräckvidd.
· Teknikkostnader: Den kostnaden som uppstår vid nyttjande av tredjepartsverktyg.
· Tredjepartsverktyg: Verktyg som utvecklats och ägs av ett företag eller en organisation, som inte är anbudsgivaren och själv, och som används vid exempelvis optimering av annonser eller programmatiska köp. Anbudsgivaren nyttjar och manövrerar tredjepartsverktyget på egen hand.
Exempel på tredjepartsverktyg:
· Meta Business Manager
· Google Ads & Google reach planner
· Snap Business Manager
· TikTok Business Manager
· Undersökning genom webbpanel

· Extern research/uppföljning: En tjänst som används vid exempelvis ett fördjupat researcharbete (datainsamling av respondenter/enkäter, inte analys) eller en fördjupad uppföljning som köps in från ett företag eller organisation som inte är anbudsgivaren själv. Tjänsten utförs av företaget eller organisationen åt anbudsgivaren för avropsberättigads räkning.


Tid för avropssvar
Avropssvaret ska innehålla svar på: 
•	om huruvida anbudsgivaren kan åta sig uppdraget 
•	eventuella frågor som framgår av avropet
•	förslag på tid för uppstartsmöte
•	kontaktperson för uppdraget

Annons: Anbudsgivaren ska besvara avropet inom en (1) arbetsdag räknat från tidpunkten då avropet skickades. 
Kampanj: Anbudsgivaren ska besvara avropet inom två (2) arbetsdagar räknat från tidpunkten då avropet skickades. 


Anbudsgivarens roll
Anbudsgivaren ska inom mediebyråområdet och i relation till avropsberättigad:
· Agera projektledare, rådgivare och strateg
· Sätta samman projektteam med relevanta kompetenser
· Ansvara för helhetssyn, kvalitet och samordning
· Omvärldsbevaka och informera om nya trender, beteenden, funktionaliteter, mediekanaler, verktyg och tjänster
· Erbjuda spridning av marknadsföring oavsett innehåll och mediekanal
· Hålla sig uppdaterade på potentiella problem som kan påverka leveransen
· Ansvara för att budgeten hålls och optimeras
· Ansvara för att delmål och deadlines nås
· Säkerställa att avropsberättigads intressen och mål beaktas
· Säkerställa att annonsmaterial kommer mediekanal till handa och införs

Planering av uppdrag
Anbudsgivaren ansvarar för att planera uppdraget utifrån de ramar avropsberättigad ger som exempelvis budget, delmål/mål, etcetera och för de faktorer anbudsgivaren styr över som exempelvis projektteam, samordning, potentiella problem som kan påverka leveransen etcetera. Anbudsgivaren ska tidigt flagga för exempelvis otydliga direktiv, bristande underlag eller att budget inte kommer att räcka för att uppfylla uppsatta mål.

Strategiskt och operativt arbete
I anbudsgivarens roll förekommer det både strategiskt och operativt arbete. Nedan framgår en beskrivning av vad för typ av arbete respektive del omfattar.
Operativt arbete är exempelvis:
· Planera och köpa medieutrymme (t.ex. annonser på sociala medier, Google, TV)
· Optimera digitala kampanjer utifrån målsättningar i realtid baserat på data
· Rapportera resultat till avropsberättigad
· Hålla deadlines och budgetar
· Koordinera med andra team och mediepartners
Strategiskt arbete är exempelvis:
· Utveckla mediestrategier baserat på mål
· Analysera målgrupper och marknadstrender
· Rekommendera kanalval, annonsformat och budgetfördelning
· Utvärdera tidigare kampanjer för att förbättra framtida kampanjer

Uppstartsmöte
Anbudsgivaren ska, om avropsberättigad önskar, bjuda in till uppstartsmöte vid projektstart. Uppstartsmötet kan ske digitalt eller genom fysiskt möte, tillvägagångssätt bestäms i samråd av avropsberättigad och Ramavtalsleverantör. Uppstartsmötet ska vara kostnadsfritt för avropsberättigad.
Under uppstartsmötet kan exempelvis följande diskuteras:
· Tidplan och deadlines
· Mediestrategi
· Medieplan
· Kampanjmål
· Målgrupp
· Budget
· Relevanta lärdomar från tidigare kampanjer
· Uppföljning
· Hur och när återkoppling av uppdrag ska ske (exempelvis veckovis/vid varje delmoment etcetera)

Annons
Anbudsgivaren ska kunna ta fram enklare annonsmaterial enligt instruktion från avropsberättigad. Annonsmaterialet ska alltid godkännas skriftligen av avropsberättigad innan annonsering.


Kontroll av Annons
Anbudsgivaren ska granska annonsen för att säkerställa att den följer avropsberättigads grafiska profil och att den har rätt utformning. kontroll av annons ska ingå i tjänsten.

Handläggningstider
Anbudsgivaren ska kunna producera annonser med maximalt tre (3) arbetsdagars framförhållning avseende tryckt media och maximalt två (2) arbetsdagars framförhållning avseende digital media innan införingsdagen, såvida mediekanalens regler och villkor tillåter detta. Anbudsgivaren ska informera avropsberättigad om mediekanalens regler och villkor påverkar handläggningstiden.

Kampanj
Anbudsgivaren ska kunna planera och genomföra kampanjer som är anpassade till målgruppens mediekonsumtion och avropsberättigads kommunikationsmål. Planeringen ska om inte annat överenskommes minst inkludera tidplan, val av mediekanal, budgetfördelning och uppföljningsmetod.

Samarbete med övriga intressenter
Anbudsgivaren ska, i syfte att förbättra kampanj, samarbeta med avropsberättigads interna avdelningar och eventuella övriga byråer inom kommunikation. Detta ska kunna ske genom exempelvis samtal, möten eller genom att ta del av avropsberättigads marknads-
/kommunikationsplaner.

Målgruppsanalys
Anbudsgivaren ska kunna identifiera och beskriva relevanta målgrupper för den kommunikation avropsberättigad vill nå ut med. Analysen ska inkludera mediekonsumtion, demografiska, geografiska och beteendemässiga faktorer. Analysen ska kunna ligga till grund för val av mediekanal och budskapsutformning. Analysen ska tydligt kunna motiveras för avropsberättigad.

Mediestrategi
Anbudsgivaren ska kunna ta fram mediestrategi som optimerar räckvidd, frekvens och effekt utifrån avropsberättigads mål, målgrupp och budget. Strategin ska inkludera motivering av val av mediekanal, förväntad effekt samt mätbara mål.

Medieplan
Anbudsgivaren ska kunna ta fram medieplan som tydliggör kommunikationsinsatser, målgruppsbeskrivning, val av relevanta mediekanaler samt annonsformat, tidsplan för publicering samt budgetfördelning. Medieplanen ska kunna möjliggöra uppföljning genom definierade nyckeltal och vara flexibel för justering.

Verktyg
Annonsverktyg
Anbudsgivaren ska ha tillgång till olika annonsverktyg. Anbudsgivaren ska ha verktyg inom alla olika kategorier som framgår nedan. Namngivna verktyg är exempel, anbudsgivaren kan ha andra likvärdiga verktyg.
Kategori: TV & Radio
· Advantage
· AdMax
· MMS Suite
Kategori: Media
· Kantar MediaFacts
· SIFO RM
· IRM
· Outdoor Impact
Kategori: Planering/köp
· Meta Business Manager
· Google Ads & Google reach planner
· Snap Business Manager
· TikTok Business Manager
Kategori: Rapportering
· Schibsted Admarket

Optimering och A/B-testning
Anbudsgivaren ansvarar för A/B-testning och för att optimera kampanjer för att maximera kampanjens effekt och mål med lägre kostnad.

Tredjepartsverktyg
Anbudsgivaren ska kunna nyttja tredjepartsverktyg i syfte att köpa, optimera och följa upp kampanjer. Avropsberättigad ska betala det faktiska priset för tjänsten. Priset ska vara fullt
transparent avseende anbudsgivarens kostnad till tredje part för tjänsten. Inga påslag eller administrativa extra kostnader får förekomma.

Annonsering
Anbudsgivaren ska annonsera och införa annonsmaterial i enlighet med avropsberättigads önskemål.

Planering, förhandling och köp av medieutrymme i mediekanaler	
Anbudsgivaren ska kunna planera, förhandla, förmedla, boka, optimera och köpa medieutrymme i alla typer av mediekanaler för att avropsberättigads räkning i syfte att nå ut till målgrupper med den räckvidd som krävs. Förhandling ska kunna ska med enskilda mediekanaler och mediehus.
Anbudsgivaren ska kunna köpa medieutrymme på uppdrag av avropsberättigad efter förhandling. Med förhandling menas att anbudsgivaren säkerställer det bästa priset för medieutrymmet.

Godkännande av pris för medieköp
Anbudsgivaren ansvarar för utskick av prisuppgift för godkännande till
avropsberättigad innan köp genomförs samt innan införing. Detta ska göras skriftligen via e-post om inget annat överenskommes.

Publiceringsbevis
Anbudsgivaren ska, kostnadsfritt, tillhandahålla ett publiceringsbevis till avropsberättigad på att annonsmaterialet är publicerat i överenskomna mediekanaler. Det kan exempelvis vara i form av ett foto, en länk, tidsstämpel, bekräftelse från annonsplattform eller en skärmdump.

Uppföljning
Anbudsgivaren ska mäta och analysera utfallet av kampanjer och annonser i syfte att utvärdera resultat, kostnader samt se över huruvida uppsatta mål har uppnåtts. Analysen ska ligga till grund för rekommendationer och förbättringsförslag för att optimera framtida kampanjer och aktiviteter. Resultatet av uppföljningen ska lämnas över till avropsberättigad. Standardmätning ska ske enligt branschstandard som exempelvis MMS (Mediamätning i Skandinavien AB), Outdoor Impact, Orvesto eller Adserver.
Uppföljningen ska alltid innehålla följande två delar:
1. Vilka inköp som godkänts samt om de överensstämmer med leveransen (nyckeltal baseras på transaktion ex IMP (Impressions), TRP (Target Rating Point), VAC (Viewable Ad Contact))
2. Hur väl uppnådde annonsen/kampanjen mediemålsättningar såsom räckvidd och eller frekvens

Vidare kan uppföljningen också omfatta vilka effekter som kan knytas an till annonsen/kampanjen genom exempelvis:
· ROI (Return On Investment)
· Rapportering av resultat baserat på målsättningar
· Följa upp nyckeltal
· Data från analysverktyg
· Marknadsundersökningar
· Mätning av datatrafik
· Mätning av effekt på webben
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Transparens i fakturan

[Ramavtalsleverantoren ska specificera och redovisa samtliga kostnadsposter i fakturan. Med
specificering innebar att respektive kostnadspost ska hérledas till kostnadsplan och
medieplan. ‘

Evelina Idestrém

Tips: tryck pa Ctrl+Retur for att publicera.

Kostnadsposter som avser mediekanaler, tredjepartsverktyg och andra tjénster som
tillhandahalls av annan &n Ramavtalsleverantdren, ska vara sparbar. Med sparbar avses att
kostnaden ska kunna hirledas till ett underlag (exempelvis bokningsbekriftelse, kvitton eller
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