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Nain valitset viestintatoimiston

Vastaatko yrityksesi tai organisaatiosi viestinnasta? Etsitko viestintatoimistoa kumppaniksesi? Loydat sopivan
taman ohjeen avulla.

Vaihe 1: Padatd, miten haluat edetad

Ensimmainen ratkaisu on, pyydatko tarjouksia eri toimistoilta vai valitsetko kumppanin ilman tarjouskilpailua.
Ensisijaisesti suosittelemme valitsemaan kumppanin osaamisen, referenssien ja hintavertailun avulla. Vertaile
laatua ja suorituskykya referenssien perusteella. Tarjouskilpailu on pienemmille hankkeille raskas malli, koska
se vaatii tilaajalta useamman henkilotydpaivan verran aikaa ja sama koskee toimistoja.

Suurempien, strategisten ja pitkakestoisten toimeksiantojen hankinnassa toimistojen tapaaminen ja
kilpailuttaminen on perusteltua. Varaudu kuitenkin siihen, etta mittavaan kilpailutukseen osallistuminen vaatii
taas enemman paneutumista ja ajankayttoa seka tilaajilta etta toimistoilta. Hyvin tyollistetyt toimistot eivat
aina pysty osallistumaan eika “parhaan kumppanin” loytaminen valttamatta toteudu,

jos edellytat suunnitteluty6td jo tarjousvaiheessa. VUOROUAIKUTUS?AIDOT
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Hankintalaki velvoittaa julkiset organisaatiot kilpailuttamaan yli 60 000 euron arvoiset

sopimukset.



VAIKUTUSTAIDOT Vaihe 2: Vertaile toimistoja

VUORO
RATKAISEVAT SUOMEN Kun olet paattanyt, kummalla toimintamallilla etenet,
TULEVAISUUDEN vertaile alustavasti sopivan tuntuisia toimistoja ja valitse ne,

joiden joukosta haluat tehda valinnan. Hyvia tietolahteita
ovat MITL:n verkkosivut, toimistojen omat sivut ja
viestintakanavat, asiakassuositukset ja muut
riippumattomat lahteet.

Poimi tarkempaan vertailuun 3-5 kandidaattia.
Suosittelemme, etta lahetat heille perustiedot tehtavasta ja
pyyda heita l[ahettamaan kirjalliset esittelyt toimistoistaan
ja ehdotetun tiimin avainhenkildista seka hintatiedot.
Valitse naiden tietojen perusteella 2—-3 toimistoa varsinaista
tarjousvaihetta varten.
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Vaihe 3: Tarjoukset ja pddatoksenteko

Jotta voit valita ehdokkaista juuri sinulle parasta laatua tarjoavan toimiston, laheta heille tarkempi kirjallinen
brief tehtavasta ja pyyda heita valmistautumaan keskustelemaan tapaamisessa sen pohjalta.

Hyva brief sisdltdaa vastaukset ndihin kysymyksiin:

* Mika on lahtokohtatilanne?

* Mitka ovat liiketoiminnalliset, viestinnalliset tai taktiset tavoitteet?
* Minka pitaa muuttua?

* Mita kohderyhmia halutaan tavoittaa?

* Millainen viesti pitaa saada perille?

* Mita muutoksia kohderyhmissa tavoitellaan?

* Millaisella aikataululla toimenpiteet halutaan toteuttaa?

* Miten tavoitteiden toteutumista mitataan?

* Mitka ovat budjettiraamit?

Mita selkeamman briefin pystyt antamaan, sita helpommin pystyt vertailemaan
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miten toimistot hahmottavat tilanteesi ja miten he lahtisivat sita ratkaisemaan. VUQROUAIKUTUSTAOI}?EN
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Jos edellytat toimistoilta suunnittelutyota, esitetyt ideat tai
suunnitelmat jaavat toimistojen omaisuudeksi, ellei toisin
sovita. Kannustava kilpailutapa on tall6in tarjota osallistujille
pieni korvaus suunnittelutydsta (suhteessa tehtavan
laajuuteen), jota vastaan saat esitetyt ideat kayttoosi.

Al pyyda ehdotuksia sdahkdpostitse. Ne kuuluisat “kemiat”
selviavat vain kasvokkain. Anna aikaa henkil6kohtaiselle
esittelylle, niin parasta laatua tarjoavan toimiston valinta kay
helpoimmin. Sitten on hintaneuvottelujen aika. Lopuksi on
hyva kertoa paatoksesta myads niille, joita ei valittu, ja toimistot
arvostavat aina, jos ehdit antaa myo6s palautetta tapaamisesta.

Mutta miten valitset itsellesi sopivimman? Alla on muutamia
kriteereja, joita voit painottaa oman tarpeesi ja kokemuksesi
mukaan. Voit halutessasi kertoa niista tarjousta tekeville
toimistoille jo etukateen. Pida vaatimukset samalla tasolla
toimeksiannon kanssa ja pyyda yksinkertaista esittelya, niin
ajatustyo kohdistuu kasilla olevaan viestintatehtavaan eika
hallintokiemuroihin.



Kuusi kriteer

1. Jasenyys
toimialajarjestdssa

Toimialajarjestoon kuuluminen
tarkoittaa, etta viestintatoimisto
seuraa tiiviisti alan kehitysta ja on
sitoutunut sen eettisiin ja
laatuperiaatteisiin. Suomessa MTL
Viestintatoimistoihin kuuluu noin
30 viestintatoimistoa.
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2. Sitoutuminen
eettiseen toimintaan

Erityisesti julkisissa
tarjouskilpailuissa tilaajat
edellyttavat osallistujilta monia
yksityiskohtaisia tietoja liittyen
vastuullisuuteen ja eettiseen
toimintaan. MTL
Viestintatoimistot ovat
sitoutuneet noudattamaan MTL
ry:n eettisia ohjeita.

toksentekoon

3. Ehdotettu tiimi

Taman paivan verkostotaloudessa
viestintatoimistot tekevat
vhteistyota monien muiden
erikoisosaajien kanssa. Samoin
tiimissa voi olla itsenaisia
konsultteja tai freelancereita.
Monipuolinen tiimi yleensa pystyy
parhaiten tarjoamaan ratkaisuja
kaikkiin viestintatarpeisiisi, ja
viestintatoimisto vastaa
sopimuksenne mukaisesti
kumppaniensa tyosta kuin
omastaan.

Huomioi erityisesti toimiston ja
ehdotettujen avainhenkildiden
kokemus, patevyys ja soveltuvuus
tehtavaasi.
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RAT’IITQLII%EVAISUUDEN 4. Arvomaailma ja yhteinen kieli

Kun haet strategista kumppania, on luonnollista, etta haluat
kumppanin, joka jakaa arvomaailmaasi tai ajattelutapaasi.
Voi olla, etta haluat siksi kysya toimiston asenteesta
monimuotoisuuteen tyoelamassa, tasa-arvosta heidan
vhteisdssaan, tyosuhteista, tarjolla olevasta henkiloston
koulutuksesta, harjoittelijoiden asemasta tai toimiston
sosiaalisesta aktiivisuudesta. Parhaiten onnistut, kun
ajatukset menevat yksiin.

Henkilokemiaakaan ei sovi vaheksya. Usein kumppanuudet
jatkuvat vuosien ajan, ja parhaiten aika kuluu toisiaan
inspiroivien ihmisten kesken.




VAIKUTUSTAIDOT 5. Hinta
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SUUDEN joukkoon. Toimialajarjesténa me kuitenkin uskomme,
TULEVAI etta olennaisinta on tyon laatu, ammattitaito ja

valitsemasi tiimin jasenten henkilokohtainen
sitoutuminen tavoitteisiisi.

6. Arviointi

Asettamatta painopisteille suuruusluokkia, nain me

arvioisimme toimistoja:

* Yksi painopiste on yhteiskunnallisen nakemyksen
laaja-alaisuus, kyky omaksua toimialasi ja oppia
tuntemaan liike/toimintasi, luovuus, strateginen
osaaminen, ammattitaito, vastuullisuus.

e Toinen painopiste on vuorovaikutustaidot ja tunne

vhteistydn sujuvuudesta

* Kolmas osa on hinta-/suorituskyky —suhde.




Vaihe 4. Sopimus

Suosittelemme varsinkin pidempiaikaiseen yhteistyohon aina kirjallista sopimusta asiakkaan ja toimiston valille.
Esimerkiksi MTL on laatinut mallisopimuspohjan, jota voitte soveltaa.

Myos projektiluonteiset tilaukset kannattaa vahvistaa kirjallisesti ja toimiston tilausvahvistuksella.

Yhteistyon sujuvuutta lisaa, jos molemmat osapuolet sitoutuvat MTL:n Yleisiin sopimusehtoihin, minka lisaksi
tilaaja ja toimisto voivat sopia yhteistyoltaan tarkemmin niilta osin kuin on tarpeen.
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