Wybér wlasciwego partnera — agenciji projektowej lub
projektanta

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 moga sie rézni¢ w zaleznosci od kraju.
Osoby korzystajgce z dokumentu powinny to uwzglednic.

Kogo witasciwie poszukujesz?

Podejmujac decyzje o wyborze projektanta, nalezatoby zna¢ odpowiedz na pytanie, kto tak
naprawde jest odpowiednim partnerem dla naszego przedsiewziecia. Na poczatek dobrze jest
przejrze¢ strone internetowg potencjalnego wspodtpracownika. Nad jakimi projektami pracowat, dla
kogo, oraz co prawdopodobnie moze zaoferowaé pracujgc dla nas. Rozpatrujgc kandydature
projektanta (lub agencji projektowej) nalezy zwréci¢ uwage na to:

Czy pracowat przy projektach o podobnej skali?

Czy miat klientow o zblizonym profilu?

Czy pracowat dla naszej konkurenc;ji?

Czy rezultaty pracy sg réznorodne czy sg podobne do siebie?

Jakie ma doswiadczenie (jesli np. jest to firma o niewielkim stazu, nie oznacza to, ze osoby
ja tworzgce nie majg uprzedniego doswiadczenia)?

Czy oceniasz wysoko jego osiggniecia / czy podoba Ci sie to co robi?

Czy podane informacje pozwalajg na ocene, kim jest przyszty partner?

Czy mozliwe jest uzyskanie szerszej informacji, jesli to konieczne?

Czy jego praca jest wymierna? W jakim stopniu? Czy potrafi to okresli¢?

Czy posiada na swoim koncie nagrody branzowe (zwtaszcza dotyczgce wptywu projektéw
na sukces rynkowy)?

Naijlepiej wytypowac trzech, czterech potencjalnych projektantéw albo biura projektowe, rokujgcych
nadzieje na dobrg wspotprace, z ktérymi nalezatoby przejs¢ do nastepnego etapu majgcego na celu
koncowy wybor. Oczywiscie nie ma zasady co do tego, z iloma kandydatami nalezatoby sie spotkac.
Jednakze wigksza liczba projektantow oznacza dtuzszy proces decyzyjny oraz zwiekszony nakfad

pracy.
Kolejne kroki

Oczywiscie idealnym rozwigzaniem jest spotkanie z kazdym z wybranych projektantéw. Mozna tego
dokonac formalnie lub nieformalnie i zalezy od czasu, jakim sie dysponuje. Odwiedzenie
wytypowanych projektantow mogtoby dostarczy¢ wielu pomocnych informaciji o partnerze, chociaz
wymaga to wiecej czasu. Nieformalne spotkania czy ogtoszenie konkursu ofert — wybor sposobu
zalezy od czasu, jakim sie dysponuje oraz od potrzeb. Mozna zrezygnowac ze spotkan i poprosié¢
jedynie o napisanie i przestanie oferty wspotpracy.

Podczas spotkann mozna dowiedzieC sie wiecej o partnerze, jak traktuje on przyszte wyzwanie, jak
podchodzi do potrzeb potencjalnego klienta, jaki jest jego sposéb komunikacji oraz zrozumienie
przedstawionego zadania. Proces poréwnania ofert ma za zadanie wytonienie w formalny sposéb
najodpowiedniejszego partnera do wspdélnego przedsiewziecia projektowego.

Wzajemne zrozumienie

To powazne wyzwanie - macie razem pracowac jako zespot, a to wymaga specjalnej nici
porozumienia. Dlatego tez niewskazany jest wybor osoby/grupy oséb ocenianej wysoko, jesli nie
przypadniecie sobie do gustu. Porownanie kandydatéw i ich portfolio jest tylko wskazéwka, majgca
pomdc w podjeciu ostatecznej decyzji.

Jesli za pierwszym podejsciem nie uda sie dokona¢ wyboru projektanta, nalezy powrocic do
wczesdniej utworzonej listy potencjalnych partneréow. Zbyt szybki proces decyzyjny moze byé
przyczyng doboru niewtasciwego partnera. Jesli czas jest ograniczony, nalezy poprosi¢ o pomoc
kogos doswiadczonego, kto mogtby udzielic wskazéwek. W przypadku niedostepnosci takiej osoby,
mozna zwroci¢ sie o porade do krajowego stowarzyszenia projektantow.



Zapytanie o oferte

W zaleznosci od witasnego doswiadczenia oraz oceny sytuaciji, mozna zwrdcic sie do wybranych
projektantéw z propozycijg stworzenia ich wtasnej oferty — w odpowiedzi na przekazane im
zatozenia projektowe (brief). Mozna o to poprosi¢ wszystkich, z ktérymi odbyto sie spotkanie, nalezy
jednak pamietag, iz oznacza to wiecej pracy. Oferta napisana przez projektantéw jest platformg do
dalszego dialogu, negocjacji oraz narzedziem wspomagajgcym proces selekciji.

Kwestia wyceny ustugi zawsze bedzie pierwszoplanowym elementem negocjacji. Projektanci
okreslg na podstawie briefu, ile czasu zajmie im realizacja, jakie czynnosci bedg w niej zawarte,
oraz oczywiscie ile bedzie kosztowac ta ustuga.

Na tym etapie istniejg dwie opcje — mozna zapoznac projektantéw ze swoim przewidzianym
budzetem, w ten sposdb otrzyma sie informacje zwrotng, czego mozna oczekiwac przy podanej
kwocie, albo nie podawaé¢ kwoty granicznej i pozostawic te kwestie otwartg projektantowi. Nie ma
ustalonych zasad, jak nalezy postgpic. Jesli budzet jest ograniczony, lepiej przekaza¢ te informacje
projektantom. Oszczedzi to czas (a zarazem mozliwe zakfopotanie) w pozniejszych rozmowach.
Nalezy pamietac, ze przy rozpatrywaniu ofert z podanym budzetem, ocenia sie co projektant oferuje
w ramach podanej kwoty, a przy ocenie ofert bez podanej kwoty granicznej ocenia sie zawartos¢ w
stosunku do zaproponowanej przez projektanta ceny.

Czytanie oferty

Oferta powinna zawiera¢ informacje na temat, w jaki sposéb projektant wykona projekt, opis
procesu projektowego, metodologie, czas realizacji, jej koszt, i oczywiscie wyraznie okresli¢, co
klient otrzyma w efekcie koncowym za swoje pienigdze. Gdzie jest to mozliwe, powinna by¢ podana
informacja o osobach biorgcych udziat w poszczegdlnych etapach, czasie, jaki spedzg przy
projekcie oraz wycena ich ustug. Proces projektowy bedzie sie réznit w zaleznosci od projektanta,
jednakze mozna dokona¢ ogdlnego podziatu na poszczegolne etapy:

Badania oraz studium: strategiczne, uzytkownika, wykonalnosci

Badania sg potrzebne projektantowi, aby lepiej zrozumieé zagadnienia dotyczgce projektu oraz
doswiadczy¢ samodzielnie jego specyfiki: w zaleznoéci od tego, czy dotyczy produktu, ustugi
czy np. strony internetowej. Moze to wymagac¢ analizy rynku, okreslenia kontekstu dla projektu
lub nieszczegdtowego studium uzytkownika.

Badanie przeprowadzane przez projektanta nie powinno by¢ mylone z bardziej formalnymi
badaniami ilosciowymi lub jakosciowymi, zamawianymi u specjalistéw w dziedzinie badan.

Mozna ograniczy¢ koszty poprzez przekazanie projektantom mozliwie wyczerpujgcej informacji
na temat projektu lub zaproponowacé zlecenie koniecznych badan wtasnemu pracownikowi, na
podstawie zapotrzebowania stworzonego przez projektanta.

Oczekiwanym efektem tego etapu jest zatwierdzenie zatozen i planu projektu. Jednakze czasem
trudno jest o to w przypadku, gdy projekt nie rozpoczat sie formalnie. Jesli projektant otrzyma
Zlecenie na przeprowadzenie dodatkowych badan, nalezy oczekiwaé sprawozdan z
wykonanych czynno$ci oraz osiggnietych rezultatéw.

Proponowane rozwigzania projektowe

Podczas tego etapu projektanci bedg poszukiwaé mozliwych rozwigzan projektowych. Oczekuje
sie przedstawienia tylu rozwigzan, ile zostato uzgodnionych oraz dokonania wyboru jednego lub
dwdch (w zaleznosci od przeznaczonych srodkow) do dalszych rozwazan.

Zazwyczaj projektanci prezentujg do trzech rozwigzan. Zapytanie o wiekszg liczbe moze
zwiekszy¢ koszty. Jednakze mozna poprosi¢ o przedstawienie rysunkdéw roboczych, szkicéw,
modeli aby zbadac¢ sposdb, w jaki osiggnieto rozwigzanie.

Na tym etapie oczekiwanym rezultatem jest wybor jednej propozyciji i przejscie do kolejnego
kroku. Aby unikng¢ niepotrzebnych kosztéw, zamawiajgcy powinien upewni¢ sie, ze przy
procesie decyzyjnym dotyczgcym wyboru byli obecni wszyscy decydenci. Przyszte zmiany w
projekcie mogg przyczynic sie do koniecznosci wyptaty projektantowi dodatkowego
wynagrodzenia.



Rozwdj projektu

Ten etap przewiduje rozwdj projektu prowadzacy do rozwigzania finalnego. Moze to potrwaé
kilka tygodni lub lat, w zalezno$ci od kompleksowosci projektu, autonomii danej projektantowi,
zaleznosci od ekspertow witasnych lub zewnetrznych. Rozwigzanie koncowe powinno by¢
wyspecyfikowane w ofercie, co umozliwi jego ostateczng akceptacje przed rozpoczeciem etapu
wdrozenia.

Wszelkie zagadnienia kohcowe i ew. watpliwosci muszg by¢ rozwigzane na tym etapie. Zmiany
w pézniejszych okresach bedg bardzo kosztowne. Jesli powstajg watpliwosci, lepiej przemysleé
je oraz skonsultowac z innymi i nie pozwala¢ na to, aby przej$¢é w niepewnosci do etapu
wdrozenia.

Wdrozenie

To moment dostarczenia projektu, jego sposéb zalezy od specyfiki: moze to by¢ druk, przekaz
skierowany do odbiorcy koncowego lub produkcja.

W zaleznosci od zobowigzan sformutowanych w zatozeniach projektowych, projektant moze by¢
zaangazowany we wdrozenie. Jego praca moze polega¢ na nadzorowaniu produkcji. W ofercie
projektowej powinno by¢ wyrazne rozgraniczenie etapu projektowego oraz etapu nadzoru
wdrozenia. Zawsze nalezy poprosi¢ o okreslenie jak dtugo i dlaczego konieczne jest
zaangazowanie projektanta w proces wdrozenia. W dtuzej trwajgcych projektach przewaznie ta
funkcja sprawowana jest przez menadzera projektu zatrudnionego przez zleceniodawce.

Jesli pojawiajg sie jakiekolwiek watpliwosci dotyczace oferty projektowej, czy to ze wzgledu na
uzyty jezyk czy tez ze wzgledu na niejasnosc¢ przyjetych rozwigzan, nalezy je wyjasnic i
osiggnac petne zrozumienie, aby unikng¢ przysztych probleméw i rozczarowan.

Rzeczy, na ktére nalezy zwroci¢ uwage

Propozycje ofertowe mogg przedstawiac¢ rozwigzania w réznych formatach i pokrywa¢ wiekszosé
koniecznych zagadnien. Jednakze mogg pomijaé kilka istotnych aspektow, dobrze jest zatem zadaé
pytanie projektantowi, jak poradzi sobie w sytuacji gdy sie one pojawig. Nalezg do nich miedzy
innymi nastepujgce zagadnienia:

Zmiany zatozen projektowych

Oferta projektowa jest oparta na wczesniej wydanych zatozeniach projektowych (brief). Zmiany
w nich moga spowodowac czesciowg lub catkowitg dezaktualizacje oferty. Koniecznie nalezy
zapytac¢ projektanta PRZED wprowadzeniem zmian, jak one wptyng na realizacje oferty. Nalezy
oceni¢ koszty oraz wptyw na harmonogram wykonania.

Zmiany w projekcie

To samo dotyczy zmian w projekcie, jesli rozwigzanie jest juz dopracowane. Moze tak sie
wydarzy¢, ze w trakcie rozwoju projektu wktad innych cztonkdéw zespotu spowoduje koniecznosé
ich wprowadzenia. Nalezy przedyskutowaé kwestie kosztéw i czasu wykonania ZANIM
wprowadzi sie zmiany.

Sprawozdawczos¢

Spotkania oraz podjete decyzje powinny by¢ dokumentowane (protokoty, raporty). Jesli
wyznaczony jest menadzer projektu, jest to jego zadanie, jesli nie, za sporzgdzanie raportéw lub
notatek ze spotkan odpowiedzialny jest projektant. Jednakze warto pomysle¢ o wyznaczeniu
cztonka wtasnego zespotu do tej roli aby zminimalizowac koszty.



Spotkania nieprzewidziane harmonogramem

Jesli liczba spotkan projektanta z klientem nie jest okreslona, nalezy jg uscislic. Spotkania
nieprzewidziane w harmonogramie i zwotywane przez klienta sg dodatkowym kosztem
ponoszonym przez projektanta, zatem nalezy spodziewac sie dodatkowego, uzasadnionego
obcigzenia finansowego z jego strony.

Czas podroézy projektanta na spotkania

To zagadnienie powinno by¢ przemyslane i czesciowo omdéwione na etapie wyboru partnera.
Jesli podréz jest dtuga, dtuzsza niz samo spotkanie z klientem, nalezy wyjasni¢, w jaki sposdb
naliczane beda koszty. Niektérzy mogg postugiwac sie w kosztorysie specjalnym przelicznikiem
podrézogodziny, jednakze wiekszos¢ moze wylicza¢ podréz jako roboczogodzine. Umowienie
spotkania w siedzibie projektanta moze by¢ rozwigzaniem mniej kosztochtonnym.

Ustugi zewnetrzne zamawiane przez projektanta

Oferta projektowa powinna okreslac, z jakich ustug zewnetrznych projektant musi skorzysta¢,
aby zrealizowacC zadanie. Takie ustugi to np. powielanie materiatéw, wykonanie zdjec,
programowanie stron internetowych, wykonanie prototypow lub modeli. Moze to tez dotyczyé
badan rynkowych lub konsultacji z ekspertami w zaleznosci od specyfiki projektu. Koszty tych
ustug moga by¢ okreslone w ofercie jako ,handling fee” — procentowa optata handlingowa lub
zawarte w pozyciji ,project management” — zarzgdzanie projektem, zwiekszajgc wymiar czasu tej
pozycji, a zatem i kosztow. Jesli sposob naliczania optaty nie jest jasny, nalezy to uscisli¢ i
ewentualnie przej$¢ do negocjaciji.

Wydatki

Rézne wydatki sg dodatkowo ponoszone podczas realizacji projektu. Moga to by¢é materiaty,
podréze, ustugi kurierskie, kolorowe reprodukcje. Czasem sg one trudne do okreslenia z gory,
ale mimo to dobrze jest poprosic¢ o ich oszacowanie. Nalezy pamietaé, ze duzo zalezy od
wymogow klienta. Zawsze powinno sie prosic¢ o specyfikacje naliczonych przez projektanta optat
na fakturze, co pozwoli na lepsze zarzgdzanie kosztami oraz wyjasnianie wysokich kosztow
danej pozycji. Moze to sktoni¢ projektanta do zaproponowania zamowienia danej ustugi
bezposrednio przez klienta.

Ostateczna decyzja

Po podjeciu decyzji o wyborze partnera, niezaleznie od sposobu, w jaki ta decyzja zostata podjeta,
nalezy pamieta¢ o zawiadomieniu pozostatych projektantéw biorgcych udziat w procesie ofertowym.
Informacja zwrotna jest bardzo wazna dla projektantéw, dzieki niej mogg wprowadzi¢ ulepszenia do
swojej oferty w przysziosci.

Kontakt z projektantami jest rowniez bardzo istotny z punktu widzenia mozliwej przysztej wspotpracy
nad innymi projektami. To pozwoli im na ocene, czy moga po raz drugi podjgc¢ sie staniecia do
konkursu ofert i czy tym razem mogg mieé szanse na pozytywng ocene. Jest to tak samo wazne dla
klienta, jak i dla projektanta.

Jesli pojawiajg sie watpliwosci lub pytania na ktérymkolwiek etapie projektu, nalezy skontaktowaé
sie z osobg, ktéra moze na nie odpowiedzie¢ albo z krajowym stowarzyszeniem projektantow — jest
wielce prawdopodobne, ze jego przedstawiciel bedzie w stanie wskazaé osobe, ktéra moze pomadc
w odpowiedzi na nurtujgce zagadnienia.



