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f Agency’s view of their need (what you think 
you want)

f h d h h Procurement’s view of the need (what the 
Contract Specialist thinks you want based on 

dyour description)
 Vendor’s view of the need (what Vendors 

h k b d b f hthink you want based on a combination of the 
first two perspectives)



 The MOST important step in the process The MOST important step in the process
 Most frequent cause for contract failure – unclear 

specifications
 Establish performance standards and a contractual baseline Establish performance standards and a contractual baseline
 Provide the contractor with a basis to bid on or respond to
 Communicate effectively

 Identify the resource  schedule and compensation  Identify the resource, schedule and compensation 
constraints (i.e. shipping costs and delivery requirements)

 Identify specific technical data requirements such as plans, 
specifications, reports, etc.specifications, reports, etc.

 Identify performance, quality and operational 
characteristics

 Identify specific mandates or directives that may influence y p y
the contract (licenses, statutory directives etc.)



T t h ld b l d f f t Text should be clear and free of vague terms
(contract language)

 Use specific words to avoid misunderstandings Use specific words to avoid misunderstandings
 Shall: expresses a requirement binding on either party
 Should/May: expresses a non‐mandatory provision/ y p y p
 Will: expresses a declaration of purpose on the part of
the purchaser

Identif a minim m req irement Identify a minimum requirement
 Allow for maximum competition (don’t draft to
one contractor)one contractor)



f Identifying Requirements
 Review/modify last RFP/Bid issued
 Research other agency proposals
 Brainstorm with committee 
members/stakeholders
 Identify new requirements
 Seek to improve based on experience, not simply 
re‐use “last time’s” document



D ib   h     f  k   b  d Describe the type of work to be done
 Initial general overview
S ifi   ibili i Specific responsibilities

 Describe anticipated results
 Deliverables Deliverables
 Services rendered

 Statement of Qualifications Statement of Qualifications
 Establishes an expected quality level for 
performance (i.e. manner consistent with p (
industry, 99% error free, etc.)



*Contracting for Public Sector Services (NIGP)



 Critical to be concise and clear in the Title to 
your RFP or Bid… It should be short but:

 Use good, simple keywords in the title.
 Be clear and conciseBe clear and concise.
 Convey the service your are seeking to contract.
 Make certain your request is asking for the  Make certain your request is asking for the 
appropriate services and/or professionals.



TITLE OF THE REQUEST FOR 
PROPOSALS

PROFESSIONAL SERVICES FOR THE 
BRANDING AND ECONOMIC

RESTRUCTURING OF THE COMMUNITY 
REDEVELOPMENT AREA



Scope/PurposeScope/Purpose

The intent of this project is to contract for professional services to 
implement the Redevelopment Plan and “Brand” the Downtown CRA 
in accordance with the Agency’s mission statement to “facilitate the 
emergence of a vibrant urban village where people of all ages will 
live, work, shop and be entertained.” The vision of the area 
recognizes the unique social and economic factors that are recognizes the unique social and economic factors that are 
compressed in a relatively small area of the City. Policy 3.2.8 of the 
Redevelopment Plan is to “Brand the Core District as a well 
managed and organized urban destination for the purpose of 
drawing both visitors and residents to a broader market ” There are a drawing both visitors and residents to a broader market.” There are a 
number of existing retail and restaurant businesses in the Downtown 
area that through an economic restructuring process can be 
enhanced and expanded. Based on the success of these enterprises p p
the CRA will be assisting in attracting new businesses to all the new 
developments.



Does this Request give me a sense that this 
government knows what it wants and how government knows what it wants and how 
the job needs to be accomplished ?











 The Request’s purpose is not really clear. 
 Dates/times in the RFP do not match.

h l d h d The RFP is 59 pages long and the description 
of the services sought is 2 paragraphs.

d l d f Description does not include mention of  
necessary/required items.

l bl b d No Deliverables Described.
 The work is to rely on another study/plan 

h d f l dthat is not yet contracted for or completed.



d f d ld d h Project Budget found/told does not match 
what consultant knows to be the project cost.
Cit /CRA h   t dl  hi d th    fi   City/CRA has repeatedly hired the same firm 
for work and there does not appear to be any 
reason they would hire someone elsereason they would hire someone else.

 A City/CRA/County where there has been 
difficulty before for consultantsdifficulty before for consultants.

 An RFP that reads like a bid… as if a 
commodity is being purchased.  commodity is being purchased.  



f A person unfamiliar with the project is the 
contact person.
 No expectation I will get an answer to my question.
 Will get the “technical answer” not desired answer.
 Will get an insufficient answer to the question after 
it gets “lost in translation.”
 Not a prime responsibility of a purchasing 
employee and thus not a priority.



 Scope That is Too Expansive/Not Expansive 
Enough:

 Asks for one service and describes unrelated 
services to be included.

 Does not give sufficient time to complete services 
desired.

 Does not include description of services 
Consultant knows to be needed.



fJust put yourself in the Vendor’s shoes….

 Does this Request tell me what they want?q y
 Are the submittal requirements clearly listed?
 How long will this take to put together?g p g
 Does the government seem to have their 
stuff together and understand what they are g y
asking for?

 What is my anticipated return on my y p y
investment of time, effort and money?



L  F  RFP/RFQ D t Language From RFP/RFQ Documents:

“The City may, in its sole discretion and without any y y, y
obligation to act reasonably, reject any and all 
proposals, negotiate with any entity submitting a 
proposal  waive any formalities connected proposal, waive any formalities connected 
therewith, extend deadlines, request additional 
information …”



 From a Redevelopment RFP From a Redevelopment RFP:

Neither the City, nor (owner’s agent), nor any 
their officers agents or employees shall betheir officers, agents or employees, shall be 
responsible for the accuracy or completeness of 
any information provided to any Developer as 
part of the RFP or clarifications to the RFP. Allpart of the RFP or clarifications to the RFP. All 
Developers are encouraged to independently 
verify the accuracy of any information provided 
by the City or (the owner’s agent) or obtained y y ( g )
from any other source. The use of any of this 
information in the preparation of a response to 
this request is at the sole risk of the Developer.



f Define The Project Needs
 Legal Requirements

d h l d l f Good Technical Writing (delineation of 
responsibilities, active voice, capitalized 
terms, etc.)

 Internal Consistency
d f l d bl Identify Knowledgeable Contact Person

 Allow For Innovation when possible


