Jak wybra¢ najlepszg oferte?

Dokument przygotowany w oparciu o opracowany przez Design Business Association z Wielkiej
Brytanii, Poradnik DBA i rekomendowany przez BEDA (Bureau of

European Design Associations) i SPFP jako punkt odniesienia dla projektantéw europejskich.
Lokalne warunki, zasady dziatania i uwarunkowania prawne mogag sie rozni¢ w zaleznoSci od kraju.
Osoby korzystajgce z dokumentu powinny to uwzglednic.

Pierwsze kroki
Przed rozpoczeciem wyboru firmy/projektanta, nalezy upewnic sie, ze:

Zostaty stworzone zatozenia (brief) dla projektu;

Zostali wytypowani projektanci, ktérych zamierza sie zaprosi¢ do wspotpracy;
Ustalono kryteria wyboru projektanta;

Ustalono z osobami majgcymi wzigé udziat w ocenie ofert daty zwigzane z
przeprowadzeniem selekcij;

5. Zostat ustalony typ konkursu ofert ;

LN

Kryteria wyboru

Przed przystapieniem do wyboru oferty, nalezy skonkretyzowa¢ swoje oczekiwania. W ten sposéb
maleje ryzyko podjecia decyzji na podstawie osobistych upodoban — np. moze nam sie wyjatkowo
spodobac¢ jeden projekt w portfolio projektanta lub po prostu mozemy by¢ z jakims projektem
zaznajomieni, co zbytnio przyciggnie uwage. Nalezy mys$le¢ w kategoriach umiejetnosci,
doswiadczenia, oraz rodzaju projektow jakie mogg by¢ dla nas przydatne, jakich spodziewalibysmy
sie w portfolio i sposobu podejscia do projektowania, ktéry odpowiada naszym potrzebom. Warto
zwroci¢ uwage na to, w jaki sposob firma/projektant sie przedstawia, czy podkresla swojg
efektywnos$¢, czy zdobyt nagrody branzowe, czy bierze udziat w konkursach, czy potrafi uzasadni¢,
jakie korzysci z jego pracy odniesli poprzedni klienci?

Nalezy tez zdecydowac sie na rodzaj oczekiwanej oferty od projektantéw: rozrézniane sg dwa
podstawowe rodzaje — oferta kreatywna i oferta oparta na doswiadczeniu.

Oferta kreatywna a oferta oparta na doswiadczeniu/portfolio

Oferta kreatywna to taka, ktéra jest odpowiedzig na postawione zadanie. Oferta oparta na
doswiadczeniu jest zbudowana na tym, co juz znajduje sie w portfolio oferenta. Jesli decydujemy
sie na oferte kreatywna, nalezy mie¢ na uwadze wynagrodzenie dla wszystkich oferentéw, ktérzy
muszg dla zamawiajgcego wykonac konkretng prace. Na tym etapie mozliwe jest zaproponowanie
minimalnej stawki, ktdrg chcieliby$my zaptacic¢ za projekt. W przypadku oferty kreatywnej niezwykle
wazne jest przemyslane zapytanie ofertowe. Mozliwa réznorodnos¢ podejscia do tematu moze
uczyni¢ wybor bardzo trudnym, chociazby ze wzgledu na to, ze w poszczegdlnych propozycjach
mogg znalez¢ sie rézne atrakcyjne elementy.

Oferty oparte na portfolio rowniez wymagajg od projektanta przemyslenia, w jaki sposéb podejsé do
zadania projektowego. Oczekuje sig, ze wezmie on pod uwage specyfike firmy potencjalnego
klienta, jego potrzeby, jednakze nie przedstawi nam gotowego rozwigzania na pierwszym spotkaniu.
Projektanci posiadajg gotowe portfolia projektow, ktére regularnie prezentujg, zeby pozyskaé
zlecenia. Oczywiste jest, ze przedstawione portfolio bedzie skomponowane tak, aby pasowato do
postawionego zadania projektowego.

Oferta kreatywna jest czesciej uzywana przy zdefiniowanym budzecie oraz pomysle. Oferta z
wykorzystaniem przegladu portfolio jest wybierana czesciej w przypadku bardziej otwartych
zagadnien — gdy poszukuje sie projektanta do wspotpracy, jednakze projekt oraz jego budzet nie
jest do konca okreslony. Przy przegladzie portfolio wybdér pada na projektanta, z ktérym
perspektywa pracy moze przynies¢ wtasnie mozliwos¢ nadania ostatecznego ksztattu projektowi.

Wybér i jego organizacja — jak dtugo powinien trwaé¢ oraz z iloma oferentami nalezy
rozmawiac¢?



Zwykle procedura trwa jeden dzien, przy zatozeniu spotkania sie z max. 6 oferentami. Dla kazdego
nalezy przeznaczy¢ 1 — 1,5 godziny, fgcznie z pytaniami. Wskazane jest robienie przerw miedzy
rozmowami, przede wszystkim daje to mozliwos¢ przedyskutowania przez decydentéw ,na gorgco”
tego, co byto przed chwilg przedstawione, bez ryzyka, ze zapomni sie o czyms istothym. Przerwa
umozliwia techniczne przygotowanie sie (podigczenie sprzetu, sprawdzenie, czy wszystko dziata)
przez kolejnego uczestnika konkursu, jesli istnieje taka mozliwos¢, panel oceniajgcych powinien w
tym czasie oddali¢ sie do innego pomieszczenia.

Poswiecenie catego dnia moze by¢ meczgce, ale wazne jest, zeby nie rozktada¢ spotkan w czasie
np. na inne dni. Trudno wtedy o zebranie danych i podsumowanie ich w uporzadkowany sposéb.

Kto powinien braé¢ udzial w ocenie oferty?

Skomponowanie zréwnowazonego zespotu oceniajgcego jest powaznym wyzwaniem.
Interesariusze tacy jak udziatowcy, oraz osoby, ktore bedg braty udziat w projekcie, powinny mie¢
mozliwos¢ wziecia udziatu w ocenie. Jednakze zbyt duza liczba oséb stwarza ryzyko niemoznosci
ustalenia kohcowej oceny i wyboru. Moze rowniez spowodowac wydtuzenie czasu spotkanh ze
wzgledu na liczbe padajgcych pytan, dodatkowo ukierunkowanych na wtasne zainteresowania
pytajgcych, a nie na projekt.

Niezaleznie od liczby cztonkdéw zespotu oceniajgcego, powinno sie dokona¢ wyboru jego
przewodniczgcego, osoby, ktéra przywita uczestnikéw konkursu, bedzie pilnowa¢ czasu spotkan,
sterowa¢ zadawaniem pytan i udzielaniem odpowiedzi w drugiej czesci spotkania. Nie musi to by¢
osoba odpowiedzialna za prowadzenie notatek, w tym arkuszy oceny — ta rola zwykle przypada
managerowi projektu lub innej osobie z zarzadu/kierownictwa.

Przygotowania do spotkan z projektantami

Po ustaleniu, z kim chcemy sie spotkaé, nalezy zaprosi¢ wybranych projektantow na okreslony
dzien. Im wczesniej poinformujemy o tym agencje, tym lepiej — to pomaga w planowaniu — rowniez
przez zaproszonych, co gwarantuje sprawniejszy przebieg ustalania terminu. Zmiana ustalonego
terminu nie jest wskazana, cho¢ czasem bywa nieunikniona przy organizacji spotkania, w ktérym
bierze udziat wigksza liczba osdb.

Nie ma zasad, ktére pomogtyby ustali¢ kolejno$¢ przeglgddw. Zawyczaj ustala sie godziny spotkan
na zasadzie ,kto pierwszy, ten lepszy”. Zaproszenie na konkretng godzine powinno by¢
potwierdzone w formie pisemnej, aby unikng¢ nieporozumien. Wraz z zaproszeniem nalezy
przesta¢ zatozenia dotyczgce prezentacii.

Zatozenia do konkursu ofert zapewnig jednorodnos¢ przebiegu spotkan — zaproszeni bedg z kolei
wiedzie¢, jakie sg oczekiwania w stosunku do prezentowanego materiatu. Oceniajgcym pomoze to
w porownaniu ofert. Przyktadowe zatozenia znajdujg sie w dokumencie Zatozenia do konkursu
ofert. W zaleznosci od potrzeb zatozenia mogg by¢ dluzsze lub krétsze. Majg dostarczy¢ informacje
umozliwiajgce jak najwtasciwsze przygotowanie prezentacji.

W dniu spotkan, przed ich rozpoczeciem lub dzien wczesniej, dobrze jest zgromadzi¢ grono
oceniajgce w celu oméwienia przebiegu przeglagdu. Powinny by¢ poruszone kwestie zwigzane ze
sposobem oceniania. Nalezy upewnic sie, ze kazdy bedzie oceniac te same zagadnienia. Mozna
przypomnie¢ tto i podstawowe cele projektu, zawarto$¢ zatozen (briefu) przekazanego
projektantom, oraz czego oczekuje sie od prezentacji oferentow. Mozna uzywac przygotowanych
przez siebie arkuszy ocen oferty. Nalezy ustali¢, ile czasu bedzie trwat proces decyzyjny, oraz kiedy
oferenci zostang poinformowani o wyborze. Trzeba wzig¢ pod uwage, iz mogg by¢ potrzebne
dodatkowe spotkania, zanim podejmie sie kohcowg decyzje.

Pozostate sprawy do przemyslenia przed rundg spotkan z projektantami:

= Czy zapewniono napoje i/lub inny poczestunek?

= Czy znane sg nam (lub pracownikom recepciji) terminy oraz personalia osob, ktére
przyjda na spotkanie oraz ile oséb bedzie reprezentowato firme?

= Czy sporzadzono harmonogram spotkan, uwzgledniajacy przerwy?



= Czy przygotowane jest zaplecze techniczne, czy zapewniono obecnos¢ osoby, ktora
obstuguje sprzet?

= (Czy zaproszeni wiedzg, dokad majg sie zgtosi¢? Czy maja informacje na temat parkingu,
czy dysponujg mapg dojazdu?

= W jaki sposéb zostanie przekazana decyzja/ocena po spotkaniu?

Wygrani i przegrani

Wsréd projektantow/firm znajdg sie ci, ktérzy zostang zaproszeni do dalszej wspétpracy oraz tacy,
ktérzy poswiecili swoj czas oraz wtozyli prace w przygotowania, jednakze nie zostang wybrani do
realizacji projektu. Nalezy spodziewac sie, iz bedg oczekiwaé informacji zwrotnej, dlaczego nie
zostali ocenieni wystarczajgco pozytywnie.

Dlatego wazne jest zaplanowanie sposobu przekazania informacji zwrotnej — w formie pisemnej,
lub ustnej — podczas spotkania lub rozmowy telefonicznej. Zagadnienia, ktére powinny by¢
objasnione to przede wszystkim oczekiwania wybierajgcych i powody, dla ktérych zaproszony
projektant/firma ich nie spefit i nie zostat wybrany.

Nalezy przygotowac sie na pytania dotyczace udziatu innych oferentéw oraz wyboru zwyciezcy.
Zwykle interesujgce jest dla biorgcych udziat w przegladzie, z kim konkurowali i jak oceniona na tle
innych zostala ich oferta. Nie jest zalecane méwienie wszystkim, ze byli ocenieni wysoko i zajeli np.
drugie miejsce. Nie jest to tatwe zadanie, jednakze firmy, ktére nie wypadly dobrze, moga przeciez
zdawac sobie z tego sprawe.



