Propozycja zawartości dokumentu RFP (request for proposal)
1. Informacje o kliencie
Przekazanie niezbędnych informacji na temat klienta, specyfiki jego działania, otoczenia konkurencyjnego oraz innych danych, które pozwolą uzyskać agencjom biorącym udział w procesie niezbędną orientację w specyfice klienta i jego biznesu.
2. Informacje o marce / usłudze / produkcie dla którego poszukiwana jest agencja
Możliwie wyczerpująca informacja na temat marki / usługi / produktu, do obsługi którego poszukiwana jest agencja. W tym określenie pozycjonowania na rynku, polityki cenowej, target grupy, silnych i słaby stron, pozycjonowania względem konkurencji, etc.
W zakresie istniejącej strategii wskazane jest przekazanie kluczowych jej założeń oraz przykładów dotychczasowych realizacji.

W zakresie komunikacji i narzędzi, wskazane jest przekazanie agencji wytycznych odnośnie komunikacji (np. tonality, does and don’ts, etc.) oraz wykorzystywanych / rekomendowanych narzędzi. 

Finalnie, klient powinien przekazać zestaw materiałów graficznych umożliwiających przygotowanie projektów graficznych (logotypy w postaci wektorowej, księga znaku, wszelkiego rodzaju wytyczne graficzne, etc.).

3. Zadanie agencji
Zadanie agencji powinno zostać klarownie zdefiniowane, zarówno od strony celów biznesowych (np. zwiększyć sprzedaż o…), jak też od strony celów komunikacyjnych (np. podnieść określony wskaźnik o…). Rekomendowane jest także określenie kryteriów sukcesu (key performance indicators), które pomogą na koniec jasno określić czy agencja wywiązała się ze swoich zadań czy też nie. 
Przykładowymi KPI mogą być:

· Sprowadzić 100.000 odwiedzających na stronę

· Doprowadzić do rejestracji 20.000 nowych użytkowników na stronie

· Zebrać 10.000 zamówień na produkt

Kluczowe jest oczywiście określenie czasu do realizacji KPI.

Do zadań agencji może także należeć realizacja tzw. ćwiczenia. Czyli np. opracowanie propozycji serwisu www dedykowanego produktowi, zaplanowanie działań reklamowych lub opracowanie strategii. Zadanie powinno być maksymalnie precyzyjnie określone, a kryteria jego oceny jasne i spójne dla wszystkich uczestników. 
Wskazane jest przygotowanie szablonu ocen zadania, w tym także szablonu wyceny prac – tak aby mieć możliwość porównania ofert na tej samej podstawie. Zadanie powinno mieć na tyle zamknięta postać, abyśmy nie otrzymali totalnie rozbieżnych propozycji, których nie będzie się dało porównać.
Powinniśmy przygotować przykładowy szablon oceny zadania.Kto się podejmie?
Gdy do zadań agencji należy przygotowanie projektu graficznego serwisu www należy dostarczyć wszelkie  materiały, oraz zagwarantować spotkanie debrifingowe. Warto jednak pamiętać, iż na ostateczną postać projektu graficzny wpływ ma wiele czynników trudnych do uwzględnienia na tak wczesnym etapie realizacji. Z tego powodu projekt przygotowany na przetarg zazwyczaj ulega ogromnym zmianom w późniejszym etapie realizacji i nijak się ma do wersji ostatecznej.
4. Dokładny harmonogram postępowania

Określenie precyzyjnego harmonogramu projektu / współpracy jest kluczowym elementem do jego dobrego zaplanowania. Harmonogram powinien określać start prac, główne punkty projektu (milestones) oraz jego zakończenie.
5. Zasady przetargu
Precyzyjne określenie kryteriów wyboru agencji. A także informacja czy za udział w przetargu agencje otrzymają gratyfikację czy też nie.
Większość klientów posiada swoje szablony briefów. Intencją IAB Polska nie jest namawianie do ich zmiany, lecz zachęcenie do korzystania z nich i przekazywania maksymalnie dokładnych informacji do zaproszonych agencji. Wysiłek włożony przez zamawiającego w przygotowanie briefingu (i całego postępowania przetargowego) zwróci się w postaci ofert maksymalnie dostosowanych do jego potrzeb. Zbyt często obserwujemy, że briefy są przygotowywane niedbale i nieprecyzyjnie, co jest niekorzystne dla samego klienta.
