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Salg til det offentlige
Oplæg til Consentio conference 18. juni 2014

Af:
Frederik Lam
Manager BD Process Services - Shipley Danmark
E-mail: Frederik.lam@shipleynordic.com
Mobil: +45 2016 5919



Shipley
Leaders in Global Business Development



Introduktion
Formaliserede offentlige udbud er
komplekse, tunge og svært tilgængelige at
besvare – men som så meget andet er det
et håndværk, der kan læres.
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Offentligt indkøb

 Årligt indkøb af varer og tjenesteydelser: ca. 300 mia. kr.¹
Kommunerne er erfarne indkøbere.

 Udbud af STU i Aabenraa, Århus og København – flere vil
følge. Kommunerne ønsker at bygge videre på de positive
erfaringer.

 Kommunerne er ikke tvungne til konkurrenceudsættelse,
men har erfaring med at opnå bedre pris/kvalitets miks
gennem udbud.

¹ Kilde: Statsministeriet, Baggrundsnotat, Vækstforum
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Best practice salg øger win raten

Det er indsatsen værd at styrke sine salgskompetencer

 Dokumenteret igennem:

• Branchestudier

• Shipleys konsulent erfaring

• Business Development Capability Maturity Model (BD-CMM)

Salg er et håndværk, der kan læres!
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Hvor adskiller tilbud sig fra tekniske dokumenter

Område Teknisk dokument Tilbud

Formål

Organisation

Målgruppe

Læsers hensigt

Information Salg

Logisk Som kunden ønsker

Teknikere Varieret

Opnå viden Fravalg og valg
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Egenskaber ved et vindertilbud
Forøg dine vinderchancer
ved at identificere og
bruge egenskaber ved
tilbud, der vinder.
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Hvad kendetegner et godt tilbud

Overensstemmelse
Adressering af krav

Kundefokus
Adressering af
forretningsmæssige
behov

Strategisk fokus
“Hvorfor os”

Konkurrentfokus
“Hvorfor ikke
andre”

Kortfattet og præcis tekst
Kundefokuseret,
velstruktureret,
korrekt dansk

Visualisering
Grafik der understøtter
tilbuddets vigtigste
pointer og “hvorfor os”

Dokumentdesign
Professionelt
udseende og
overskueligt for
evaluator
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Et tilbud bør….

 Besvare kommunens spørgsmål

 Bruge evalueringsgruppens sprog

 Se verden fra et kommunalt synspunkt

 Følge kommunens angivelser og betingelser

 Adressere kommunens bekymringer
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Tjekliste for et godt tilbud

 Skriv til evaluatoren

 Gør det let for evaluatorerne at finde relevante oplysninger

 Brug et klart, enkelt sprog

 Oversvøm ikke evaluatorerne med faglig information

 Gå ikke ud fra, at kontrakten er i hus

 Angrib ikke konkurrenter ved navn

 Skræddersy alt genbrugsmateriale
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Positioner dit tilbud
til at vinde

Tidlig indsats forøger din
mulighed for at vinde
opgaven

Valg af vindende
tilbud

Positionering af
tilbuddet €

Tilbudsplanlægning

Tilbudsskrivning

Kvalitetssikring af tilbuddet

$€

£
¥

£

¥

$

$

$

¥

¥

€

€ £

£
1

2

3

4

5

¥
£

€

£

€

$€

£

¥

$

$

$

¥

¥

€ £

€

$€

£

¥

$

$

$

¥

¥

€ £

€

$

€
£

¥

$

$

$

¥

¥

€
£

$¥

¥

$
$£

£

Salgsstrategi
Konkurrentmatrix
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Ramme for
Business

Development
Tilbuddets rolle i
salgsprocessen



12

Offentligt udbud Tidsfrist

Tilbudsfristen (i forhold til dato for
afsendelse af udbudsbekendtgørelse
til EF-kontoret)

Mindst 52 dage

Afkortelse af tilbudsfristen ved
afsendelse af elektronisk
udbudsbekendtgørelse

7 dage

Afkortelse af tilbudsfristen, hvis
udbudsbetingelser og eventuelle
supplerende dokumenter
offentliggøres på internettet (fx på
hjemmesiden)

5 dage

Afkortelse af tilbudsfristen, hvis
vejledende for- håndsmeddelelse er
udarbejdet*

16 dage, dog op til (og
samlet set aldrig mere
end) 30 dage.

Fremsendelse af udbudsbetingelser
og eventuelle supplerende
dokumenter, hvis dokumenterne
ikke er gjort elektronisk tilgængelige

Senest 6 dage efter
modtagelse af
anmodning herom

Fremsende yderligere supplerende
oplysninger om udbudsbetingelser

Senest 6 dage før
tilbudsfrist

Underrettelse af tilbudsgivere om
tildeling af kontrakt

Hurtigst muligt (gælder
også ved annulation af
udbud)

Begrundelse for afslag efter skriftlig
anmodning fra ansøgere/bydere

Senest 15 dage efter
modtagelse af
anmodning

Fremsendelse af bekendtgørelse om
indgåede aftaler til EF-
publikationskontoret

Senest 48 dage efter
indgået aftale

Begrænset udbud Tidsfrist

Fristen for tilbudsgivers anmodning om
deltagelse (i forhold til dato for afsendelse af
udbudsbekendtgørel- se til EF-kontoret) Mindst 37 dage

Afkortelse af anmodningsfristen ved afsendelse
af elektronisk udbudsbekendtgørelse 7 dage

Fristen for ordregivers opfordring til at afgive
tilbud

Der gælder ingen frister for,
hvor hurtigt ordregiveren skal
gennem- føre
prækvalifikationen

Tilbudsfristen (i forhold til dato for opfordring
til at afgive bud) Mindst 40 dage
Afkortelse af tilbudsfristen, hvis
udbudsbetingelser og eventuelle supplerende
dokumenter offentliggøres på internettet (fx på
hjemmesiden)

5 dage

Afkortelse af tilbudsfristen, hvis vejledende for-
håndsmeddelelse er udarbejdet*

4 dage, dog op til (og samlet
set aldrig mere end) 18 dage
under særlige forhold

Fremsendelse af udbudsbetingelser og
eventuelle sup- plerende dokumenter, hvis
dokumenterne ikke er gjort elektronisk
tilgængelige

Samtidig med opfordring til at
afgive bud

Fremsende yderligere supplerende oplysninger
om udbudsbetingelser

Senest 6 dage før tilbudsfrist

Underrettelse af tilbudsgivere om tildeling af
kontrakt

Hurtigst muligt (gælder også
ved annulation af udbud)

Begrundelse for afslag efter skriftlig anmodning
fra ansøgere/bydere

Senest 15 dage efter
modtagelse af anmodning

Fremsendelse af bekendtgørelse om indgåede
aftaler til EF-publikationskontoret

Senest 48 dage efter indgået
aftale

TidsfristerTidsfrister

SpørgsmålSpørgsmål
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Sidste beslutningFørste beslutning

Kommunens beslutningsproces

Forretningsmæssigt
problem

Udtrykker løsning
som krav

Vurderer
alternativer

Kontrakt-
forhandling

1 måned             4 måneder                             1 måned

Tildeler budget og
vælger løsning Søger tilbud
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ImplementeringValgVurdering af alternativerBehovserkendelseOmgivelsesændringer

Positionering Potentialevurdering Captureplan Tilbudsplanlægning Tilbudsskrivning Post-tilbud

Markedsvalg

Salgsrutiner

Udbudsvalgkriterier

Salgsstøttefunktioner

Markeds- og
konkurrentstrategi

Læg kundemuligheder
 og account plan fast

Potentialeinfo

Konkurrentinfo

Business fit

Vælg capture team

Udkast til captureplan

Godkend captureplan

Udfør captureplan

Diskutér behov,
løsning mv. m. kunde

Diskutér value
proposition m. kunde

Partnervalg (evt.)

Opdatér captureplan

Forbered business
case

Udkast til Executive
Summary

Vælg tilbudsteam

Gennemgå lessons
learned

Løsning og pris

Integrér salgsstrategi i
tilbudsstrategi

Tilbudsprojektplan

Materiale til
tilbudsforfattere

2. udkast til
 executive summary

Planlæg kickoff

 Forbered kravbesvarelsesliste
 Tilbudsdisposition
 Tilbudstidsplan
 Udvælg tilbudsteam
 Udarbejd tilbudsskabelon
 Identificér genbrugsmateriale

Kickoff

Kravbesvarelse

Ledelsesgodkendelse

Omkostningsestimater

Producér tilbud

Opdatér
executive summary

Salgsstrategireview

Frys løsning og
tilbudsskabelon

Skriv og kontroller
tekst

Færdiggør
business case

Kundeløsningsreview

Udfør reviewforslag

Detailkorrektur

 Gennemgå med tilbudsteam
 Disponér svar, færdiggør storyboards og

skitser
 Udarbejd udkast til overskrifter, temaer,

figurer og figurtekster

Arkivér materialer

Opdatér
”lukke”strategi

Svar på spørgsmål

Kundepræsentation

Opdatér tilbud

Kontraktforhandling

Modtagelse af
kontrakt

Gennemgå forløb

Arkivér
 lessons learned

Dokumenter
Strategiplan

Forretningsplan
Account plan

 Plan for salgsindsats
Capture plan

Salgspræsentation
Tilbuds anbefalinger

Plan for tilbud
Materiale til tilbudsforfattere

Udkast til executive summary

Storyboards
Reviewkommentarer

Business case
Tilbud

Plan for lukning af salg
Præsentationsslides

Endeligt tilbud
Lessons learned

Behov Kravspecifikationer Udkast til RFP Endeligt RFP Tilbud modtages
Præsen-
tationer

Tildel
kontrakt

Identificér ordremulighed Beslut salgsindsats Foreløbig budbeslutning Validér budbeslutning Aflevér tilbud
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Bid/No-Bid beslutningstræ

 Kundemulighed skal passe til dine
kompetencer og strategi.

 Start for captureplanlægning

 Dine chancer for at vinde skal være store
før du afsætter ressourcer til en
krævende tilbudsgivningsproces

 Eventuelle “show-stoppers” skal afklares

 Klare retningslinier for input, output og
ansvar for milepæle i tilbudsgivnings-
processen

 Træf bid-beslutning så tidligt muligt

 Skræddersy indsatsen til din organisation
og værdien af kundemuligheden.

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Eksisterende
leverandør godt

 inde

Partner med ek.
leverandør

Passer til
 strategi?

Eksisterende
 kunde?

God
relation?

Neutrale
 eller favorable

kravspec?

Kendte
beslutnings-

tagere?

Kunde-
 bekymringer

 kendte?

Ledelses
commitment?

Kompetencer
 og ressourcer?

BID

Ja

Ja

Ja

Nej

Ja

NO
BID

NejNej NO
BID

Nej Ja

Nej Kan relation
repareres?

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej NO
BID

Ja

Kan
vi påvirke

dem?

Nej NO
BID

Ja

Kan
vi finde frem

til dem?
Ja

Nej NO
BID

Kan
vi finde frem

til dem?
Ja

Nej NO
BID

NO
BID

NO
BID

Engageret
team?

Ja

NO
BID

Nej
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Udarbejd en strategi for at påvirke kommunens indkøbere

Styrker

Læg eftertryk herpå

Svagheder

Svæk betydning af svagheder

Muligheder

Fremhæv konkurrent svagheder

Trusler

Svæk betydning af
konkurrentstyrker

Stadfæstelse

“Ghosting”
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Planlægning af
tilbuddet
At gøre tingene rigtigt første
gang sparer tid!
Afsat tid til planlægning af
tilbuddet forøger
vinderchancerne, forbedrer
tilbudskvaliteten og
formindsker den samlede
produktionstid.

Valg af vindende
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Tilbudsskrivning

Kvalitetssikring af tilbuddet

$€

£
¥

£

¥

$

$

$

¥

¥

€

€ £

£
1

2

3

4

5

¥

£

€

£

€

$€

£

¥

$

$

$

¥

¥

€
£

€

$€

£

¥

$

$

$

¥

¥

€
£

€

$

€
£

¥

$

$

$

¥

¥

€
£

$¥

¥

$

$£

£

1

2

3 4

5

7

6

Disponér
tid

Løsning
og pris

Disposition og
kravbesvarelses

matrix
Salgsstrategi ind i

tilbudsstrategi

Fastlæg placering
af salgsbudskaber Fastlæg

tilbuds-
skabelon

Identificér
genbrugs-
materiale
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ImplementeringValgVurdering af alternativerBehovserkendelseOmgivelsesændringer

Positionering Potentialevurdering Captureplan Tilbudsplanlægning Tilbudsskrivning Post-tilbud

Markedsvalg

Salgsrutiner

Udbudsvalgkriterier

Salgsstøttefunktioner

Markeds- og
konkurrentstrategi

Læg kundemuligheder
 og account plan fast

Potentialeinfo

Konkurrentinfo

Business fit

Vælg capture team

Udkast til captureplan

Godkend captureplan

Udfør captureplan

Diskutér behov,
løsning mv. m. kunde

Diskutér value
proposition m. kunde

Partnervalg (evt.)

Opdatér captureplan

Forbered business
case

Udkast til Executive
Summary

Vælg tilbudsteam

Gennemgå lessons
learned

Løsning og pris

Integrér salgsstrategi i
tilbudsstrategi

Tilbudsprojektplan

Materiale til
tilbudsforfattere

2. udkast til
 executive summary

Planlæg kickoff

 Forbered kravbesvarelsesliste
 Tilbudsdisposition
 Tilbudstidsplan
 Udvælg tilbudsteam
 Udarbejd tilbudsskabelon
 Identificér genbrugsmateriale

Kickoff

Kravbesvarelse

Ledelsesgodkendelse

Omkostningsestimater

Producér tilbud

Opdatér
executive summary

Salgsstrategireview

Frys løsning og
tilbudsskabelon

Skriv og kontroller
tekst

Færdiggør
business case

Kundeløsningsreview

Udfør reviewforslag

Detailkorrektur

 Gennemgå med tilbudsteam
 Disponér svar, færdiggør storyboards og

skitser
 Udarbejd udkast til overskrifter, temaer,

figurer og figurtekster

Arkivér materialer

Opdatér
”lukke”strategi

Svar på spørgsmål

Kundepræsentation

Opdatér tilbud

Kontraktforhandling

Modtagelse af
kontrakt

Gennemgå forløb

Arkivér
 lessons learned

Dokumenter
Strategiplan

Forretningsplan
Account plan

 Plan for salgsindsats
Capture plan

Salgspræsentation
Tilbuds anbefalinger

Plan for tilbud
Materiale til tilbudsforfattere

Udkast til executive summary

Storyboards
Reviewkommentarer

Business case
Tilbud

Plan for lukning af salg
Præsentationsslides

Endeligt tilbud
Lessons learned

Behov Kravspecifikationer Udkast til RFP Endeligt RFP Tilbud modtages
Præsen-
tationer

Tildel
kontrakt

Identificér ordremulighed Beslut salgsindsats Foreløbig budbeslutning Validér budbeslutning Aflevér tilbud
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Planlæg tilbud i 7 trin:

 Fordel den til rådighed værende tid

 Definer kundeløsning og fastlæg den pris, der skal nås
for at vinde

 Forbered disposition og kravsbesvarelsesmatrice

 Udarbejd tilbudsstrategi på basis af salgsstrategi

 Tildel salgsstrategitemaer til tilbuddets forskellige afsnit

 Forbered kickoff-møde

 Identificér muligt genbrugsmateriale



Grov tidslinje for tilbudsskrivning
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Formuler
detaljeret
strategi

Skriv tilbud

Red
Team

Review

Færdiggør
tilbud

Aflever
tilbud

Kladde til
Executive
Summary

Modtag
materiale

Hold
Kick-Off
møde

Udarbejd
Storyboards

Peer
Review

Udarbejd
Detailed
Outlines

Storyboard
Review

(Pink Team)

Løsning
og pris
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Prisfastlæggelse
 Omkostningsbaseret

• Den letteste

 Konkurrentbaseret

• Kræver godt konkurrentkendskab

 Kundemulighedens forventninger/budget

• Realistisk?

 Værdi for kunden

• Kræver godt kendskab til kundens
forretningsprocesser og opfattelser

eller
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Typisk genbrugsmateriale

 Produktblade og servicebeskrivelser

 Organisationsdiagrammer

 CV’er

 Referencelister

 Virksomhedsbeskrivelse
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Bedre genbrugsmateriale

 Succes historier

 Udtalelser fra andre kommuner

 Procesbeskrivelser

 Fotos fra lignende gennemførte projekter

 Kvantificerede beviser på levering af gennemførte effektive
kommunale løsninger

 Erfarings- og kompetencematricer
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Skræddersy genbrugsmateriale
 Svar direkte på krav, brug genbrugsmateriale til at

understøtte budskabet

 Opdatér genbrugsmateriale hyppigt

 Indarbejd kommunens navn og problemer i
genbrugsmaterialet

 Brug specifikke referencer og information

 Undgå ”overloading”

 Brug kun relevant genbrugsmateriale
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Forbered skrivning af
dit vindende tilbud
At skrive et velforberedt tilbud er
relativt let. At skrive et tilbud uden
en velforberedt plan eller strategi
er svært, tungt og uvægerligt
mindre succesfuldt.
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ImplementeringValgVurdering af alternativerBehovserkendelseOmgivelsesændringer

Positionering Potentialevurdering Captureplan Tilbudsplanlægning Tilbudsskrivning Post-tilbud

Markedsvalg

Salgsrutiner

Udbudsvalgkriterier

Salgsstøttefunktioner

Markeds- og
konkurrentstrategi

Læg kundemuligheder
 og account plan fast

Potentialeinfo

Konkurrentinfo

Business fit

Vælg capture team

Udkast til captureplan

Godkend captureplan

Udfør captureplan

Diskutér behov,
løsning mv. m. kunde

Diskutér value
proposition m. kunde

Partnervalg (evt.)

Opdatér captureplan

Forbered business
case

Udkast til Executive
Summary

Vælg tilbudsteam

Gennemgå lessons
learned

Løsning og pris

Integrér salgsstrategi i
tilbudsstrategi

Tilbudsprojektplan

Materiale til
tilbudsforfattere

2. udkast til
 executive summary

Planlæg kickoff

 Forbered kravbesvarelsesliste
 Tilbudsdisposition
 Tilbudstidsplan
 Udvælg tilbudsteam
 Udarbejd tilbudsskabelon
 Identificér genbrugsmateriale

Kickoff

Kravbesvarelse

Ledelsesgodkendelse

Omkostningsestimater

Producér tilbud

Opdatér
executive summary

Salgsstrategireview

Frys løsning og
tilbudsskabelon

Skriv og kontroller
tekst

Færdiggør
business case

Kundeløsningsreview

Udfør reviewforslag

Detailkorrektur

 Gennemgå med tilbudsteam
 Disponér svar, færdiggør storyboards og

skitser
 Udarbejd udkast til overskrifter, temaer,

figurer og figurtekster

Arkivér materialer

Opdatér
”lukke”strategi

Svar på spørgsmål

Kundepræsentation

Opdatér tilbud

Kontraktforhandling

Modtagelse af
kontrakt

Gennemgå forløb

Arkivér
 lessons learned

Dokumenter
Strategiplan

Forretningsplan
Account plan

 Plan for salgsindsats
Capture plan

Salgspræsentation
Tilbuds anbefalinger

Plan for tilbud
Materiale til tilbudsforfattere

Udkast til executive summary

Storyboards
Reviewkommentarer

Business case
Tilbud

Plan for lukning af salg
Præsentationsslides

Endeligt tilbud
Lessons learned

Behov Kravspecifikationer Udkast til RFP Endeligt RFP Tilbud modtages
Præsen-
tationer

Tildel
kontrakt

Identificér ordremulighed Beslut salgsindsats Foreløbig budbeslutning Validér budbeslutning Aflevér tilbud
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Disponer med det formål at sælge dit budskab.
Brug “Four Box” skabelonen

Effektiv disposition

 Disponér som kommunen beder
om

 Opsummér på alle niveauer

 Gør rede for disposition

 Gør det let for at finde vej

 Saml ting der hører sammen

 Skriv i prioriteringsrækkefølge

 Visualiser nøglebudskaber

Formulér tematisk salgsbudskab

Formulér kundens vision

Formulér tematisk salgsbudskab

Formulér kundens vision
Box 1

Fastslå din løsnings overensstemmelse
med kundens krav
Introducér Hot Buttons

Fastslå din løsnings overensstemmelse
med kundens krav
Introducér Hot Buttons

Box 2

Diskutér hver enkelt Hot Button

Beskriv løsning og kundefordele

Fastslå diskriminatorer & cost-benefits

Bevis for leveringsevne
(Referenceerfaring og -resultater)

Diskutér hver enkelt Hot Button

Beskriv løsning og kundefordele

Fastslå diskriminatorer & cost-benefits

Bevis for leveringsevne
(Referenceerfaring og -resultater)

Box 3

Value Proposition eller pris

Summér & næste trin

Value Proposition eller pris

Summér & næste trin
Box 4
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Katastrofalt
sidelayout



29

Bedre
sidelayout
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Sidelayout

Brug font 10 – 12
med fødder til
brødtekst

Luft fremhæver

Ryk
punktlister
ind

Brug tekst uden
fødder til
overskrifter og
figurtekster

Begræns
linjelængde til
60-80 tegn
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Brug dokumentskabeloner

 Fastholder konsistent
fremtræden

 Sparer tid

 Giver et professionelt præg

 Duplex print

Kundenavn 8 pkt. Arial 50 % sort Udbuddets navn 8 pkt. Arial kursiv 50 % sort

Tematisk salgsbudskab
Overskrift 12 pkt. Arial fed

Tekst 12 pkt. Arial
Tekstfarve 0,0,255.

 Fyldfarve i 230,230,255.

Sektions overskrift
Sektionsoverskrifter i 24 pkt. 0,0,255, venstrestillet med 18 pkt.
under. Brødtekst i 12 pkt. Garamond.

Afstand fra top 2,54 cm, bund 1,5 cm, venstre 6,35 cm og højre 1,95
cm. Sidehoved indeholder kundenavn og udbudsnavn i 50 % sort.
Der skal være en vandret linie i sidehoved og sidefod.

Overskrift 1
Første-niveaus overskrift i 18 pkt. Arial venstrestillet fed blå 0,0,255.
12 pkt. under.

Overskrift 2
Andet-niveaus overskrift i 16 pkt. Garamond fed, venstrestillet sort. 6
pkt. under.

Overskrift 3
Tredje-niveaus overskrift i 14 pkt. Garamond fed, kursiv, sort. 6 pkt.
under.

Overskrift 4. Fjerde-niveaus overskrift i 12 pkt Garamond fed. På
linie med tekst.

Margentekster i 12 pkt Arial
kursiv blå 0,0,255

Copyright i 8 pkt. Arial Sidenummer i 10 pkt. Arial

Figur 1. Figurer og figurtekster er vigtige. Figur nummer og
informativ overskrift til figurtekst i Arial 10 fed. Selve figurteksten
i Arial 10 kursiv.
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Brug grafik

Figure No. 1

Evaluator Recall is maximised.

Research, undertaken for students preparing for examinations,
has shown that recall is improved, after a single reading,
when graphics are associated with text.

Reference:

Informative Title:

Action Caption:
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Hvis muligt så
brug kommunens

egen grafik

Retningslinier for effektiv grafik

Vælg grafik før du
skriver brødtekst

Vælg grafik, der:
• Demonstrerer forståelse af problem
• Udtrykker din strategi
• Fremhæver dine diskriminatorer

Grafik skal være:
• Letforståelig og enkel
• Orienteret vertikalt
• Introduceret før de vises



34

Struktur for en billedtekst

Figur 1. På havet er der masser af plads og god vind. De lavvandede kyststrækninger er dermed
oplagte til placering af vindkraftværker. Vinden på havet blæser kraftigere og mere forudsigeligt end på
landjorden, fordi den ikke forstyrres af bakker eller bygninger. Der er ingen mennesker, der generes af
vindmøllerne, og der er masser af plads.

Placering af vindmøller på
 lavvandede områder er ideelt.

Figurnummer: Figur 1

Informativ figurtitel: På havet er der masser af
plads og god vind

Figurtekst:
De lavvandede kyst-
strækninger er dermed
oplagte til placering af
vindkraftværker. Vinden på
havet blæser kraftigere og
mere forudsigeligt end på
landjorden, fordi den ikke
forstyrres af bakker eller
bygninger. Der er ingen
mennesker, der generes af
vindmøllerne, og der er
masser af plads.
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Checkliste for billedtekster
 Brug forklarende billedtekster under enhver grafik

 Brug billedtekster bestående af tre elementer:

• Nummer, informativ overskrift og den forklarende tekst

 Brug informative overskrifter, der fanger evaluatorens
opmærksomhed

 Forbind en specifik kundefordel med en egenskab, der vises i
grafikken

 Kvantificér fordelen, hvis muligt

 Placér billedtekster under grafikken

 Referér til alle grafikker i brødteksten ved hjælp af
referencenummeret
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Retningslinier for tekst

 Skriv til evaluatoren

 Resumér alle afsnit

 Brug enkelt klart sprog

 Gør det let for evaluatoren at finde information

 Antag ikke at evaluatoren kender dig og din
virksomhed

 Fremhæv formål, ikke tekniske detaljer
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Retningslinier for tekst (fortsat)

 Brug korte sammenhængende afsnit

 Brug stikordslister

 Brug aktiv form af udsagnsord

 Hold sætninger under 20 ord

 Brug hyppige overskrifter med ord og vendinger fra udbudsmaterialet

 Understøt påstande

 ”Ghost” konkurrenterne, men nævn dem ikke ved navn
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Efter aflevering

Løsningsvisionen i din
præsentation skal
nøjagtigt afspejle dit
tilbud. Brug dit executive
summary som værktøj til
at sikre en effektiv
salgspræsentation.

Valg af vindende
tilbud

Positionering af
tilbuddet €

Tilbudsplanlægning

Tilbudsskrivning

Kvalitetssikring af tilbuddet

$€

£
¥

£

¥

$

$

$

¥

¥

€

€ £

£
1

2

3

4

5

¥
£

€

£

€

$€

£

¥

$

$

$

¥

¥

€ £

€

$€

£

¥

$

$

$

¥

¥

€ £

€

$

€
£

¥

$

$

$

¥

¥

€
£

$¥

¥

$
$£

£

Lad andre
reviewe

Overhold
 de 10 bud

Koncentrer
dig om at øge
vinderchancen
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ImplementeringValgVurdering af alternativerBehovserkendelseOmgivelsesændringer

Positionering Potentialevurdering Captureplan Tilbudsplanlægning Tilbudsskrivning Post-tilbud

Markedsvalg

Salgsrutiner

Udbudsvalgkriterier

Salgsstøttefunktioner

Markeds- og
konkurrentstrategi

Læg kundemuligheder
 og account plan fast

Potentialeinfo

Konkurrentinfo

Business fit

Vælg capture team

Udkast til captureplan

Godkend captureplan

Udfør captureplan

Diskutér behov,
løsning mv. m. kunde

Diskutér value
proposition m. kunde

Partnervalg (evt.)

Opdatér captureplan

Forbered business
case

Udkast til Executive
Summary

Vælg tilbudsteam

Gennemgå lessons
learned

Løsning og pris

Integrér salgsstrategi i
tilbudsstrategi

Tilbudsprojektplan

Materiale til
tilbudsforfattere

2. udkast til
 executive summary

Planlæg kickoff

 Forbered kravbesvarelsesliste
 Tilbudsdisposition
 Tilbudstidsplan
 Udvælg tilbudsteam
 Udarbejd tilbudsskabelon
 Identificér genbrugsmateriale

Kickoff

Kravbesvarelse

Ledelsesgodkendelse

Omkostningsestimater

Producér tilbud

Opdatér
executive summary

Salgsstrategireview

Frys løsning og
tilbudsskabelon

Skriv og kontroller
tekst

Færdiggør
business case

Kundeløsningsreview

Udfør reviewforslag

Detailkorrektur

 Gennemgå med tilbudsteam
 Disponér svar, færdiggør storyboards og

skitser
 Udarbejd udkast til overskrifter, temaer,

figurer og figurtekster

Arkivér materialer

Opdatér
”lukke”strategi

Svar på spørgsmål

Kundepræsentation

Opdatér tilbud

Kontraktforhandling

Modtagelse af
kontrakt

Gennemgå forløb

Arkivér
 lessons learned

Dokumenter
Strategiplan

Forretningsplan
Account plan

 Plan for salgsindsats
Capture plan

Salgspræsentation
Tilbuds anbefalinger

Plan for tilbud
Materiale til tilbudsforfattere

Udkast til executive summary

Storyboards
Reviewkommentarer

Business case
Tilbud

Plan for lukning af salg
Præsentationsslides

Endeligt tilbud
Lessons learned

Behov Kravspecifikationer Udkast til RFP Endeligt RFP Tilbud modtages
Præsen-
tationer

Tildel
kontrakt

Identificér ordremulighed Beslut salgsindsats Foreløbig budbeslutning Validér budbeslutning Aflevér tilbud
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Kampen for opmærksomhed

 3,000 bøger om dagen

 100,000 blade om ugen

 4,000 databaser om måneden

 300 CDs om dagen
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Baser
præsentationen
på dit Executive
Summary
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Guideline til effektive præsentationer

 Hold teksten enkel

 Undgå for detaljerede illustrationer

 Før øjnene til de væsentligste pointer
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Hold teksten enkel

 Èt koncept pr. slide

 6 linier pr. slide

 6 ord pr. linie

 Store bogstaver i sætninger

 Én eller to fonte
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Forbered Spørgsmål & Svar

 Kend dit materiale

 Forudse specifikke spørgsmål

 Få råd og vejledning fra kollegaer

 Vær positiv og understøt spørgere

 Øvelse, øvelse, øvelse…
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Tilbudsskrivningens 5 vigtigste “du skal” bud

1. Sørg for et klart budskab og skriv det først

2. Adressér alle kravspecifikationer og kundeforespørgsler

3. Følg kundens disposition i udbudsmaterialet nøje

4. Brug kundens sprog

5. Brug sidelayout og grafik til at understrege og fremhæve
dine vigtigste budskaber
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1. Gør det ikke vanskeligt for læseren at finde information

2. Tving ikke læseren til selv at regne

3. Tving ikke læseren til selv at drage konklusioner

4. Overlæs ikke med tekniske specifikationer

5. Overlæs ikke med utilpasset genbrugsmateriale

Tilbudsskrivningens 5 vigtigste “du må ikke” bud
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Spørgsmål


