Часть IV. ТЕХНИЧЕСКАЯ ЧАСТЬ ДОКУМЕНТАЦИИ 

Техническое задание на 
Оказание услуг по размещению публикаций у инфлюенсеров, а также разработке и проведению спецпроектов с участием инфлюенсеров для продвижения услуг и сервисов АО «Почта России» 
1. [bookmark: _c54a02h9lg2m]ПЕРЕЧЕНЬ ПРИНЯТЫХ СОКРАЩЕНИЙ
	№ п/п
	Сокращение
	Расшифровка сокращения

	1
	Спецпроект, специальный проект
	нестандартная рекламная кампания, которая может размещаться как на сайте или площадках медиа в социальных сетях, так и на площадках Заказчика в социальных медиа

	2
	Заказчик
	АО «Почта России»

	3
	Исполнитель
	участник закупки, с которым заключается договор по итогам ее проведения

	4
	Социальные медиа, Соцмедиа
	совокупность всех интернет-площадок, которые предоставляют пользователям возможность общаться друг с другом в онлайн-формате и самостоятельно размещать публикации в своем аккаунте


	5
	KPIs
	ключевые показатели эффективности проекта

	6
	Бриф
	краткий письменный документ, в котором Заказчик прописывает основные параметры/ требования к интеграции у инфлюенсера

	7
	Аккаунт 
	учетная запись, хранящая совокупность данных о пользователе какого-либо цифрового сервиса

	8
	Визуал
	Изображение или видео, используемое в публикации инфлюенса

	9
	Интеграция
	Размещение рекламных сообщений в публикациях инфлюенсера

	10
	Инфлюенсер
	Пользователь в социальных медиа, имеющий обширную и лояльную аудиторию, публикации которого оказывают заметное влияние на подписчиков

	11
	Микроинфлюенсер
	Инфлюнсер с небольшой аудиторией подписчиков (не менее 2 тысяч и не более 50 тысяч подписчиков)

	12
	Тиктокер
	Инфлюенсер в социальной сети TikTok

	13
	Официальный хештег-челлендж




	Мероприятие в TikTok, в котором пользователям необходимо выполнить определенные задания, которые нужно повторить, заснять на видео и выложить у себя на странице. В основе мероприятия лежит креативное задание на взаимодействие с продуктом бренда, выполнив которое, пользователи становятся участниками конкурса с призами.

	14
	Hashtag Challenge Mini
	Формат официального хештег-челленджа, предусматривающий 3 дня продвижения со стороны TikTok

	15
	ERR (TGStat)
	Уровень вовлеченности аудитории телеграм-канала, рассчитывающийся по формуле: ERR= охват поста / количество подписчиков * 100. Доступен на сайте www.tgstat.ru

	16
	CPM
	Цена за 1000 показов публикации в социальных медиа

	17
	Визуал
	Изображение или видеоролик

	18
	Инфоповод
	Событие, используемое при создании определенного имиджа, формировании или коррекции взгляда сообщества на предмет инфоповода.

	19
	Кризисные обстоятельства
	Обстоятельства, которые могут значимо негативно повлиять на восприятие Общества клиентами

	20
	ER Reach
	Уровень вовлеченности аудитории инфлюенсера, рассчитывающийся по формуле ER Reach = сумма отметок «мне нравится» и комментариев / охват публикации * 100

	21
	Администратор телеграм-канала
	Пользователь, управляющий телеграм-каналом либо отвечающий за размещение рекламы в нем

	22
	Yoloco
	Сервис поиска и анализа инфлюенсеров в Instagram, который на основании больших данных может рассчитать пересечение аудитории инфлюенсеров, категории интересов подписчиков и численность аудитории с тем или иным интересом среди подписчиков аккаунта инфлюенсера

	23
	Who Is Blogger
	Сервис поиска и анализа инфлюенсеров в Instagram, который на основании больших данных может рассчитать пересечение аудитории инфлюенсеров, категории интересов подписчиков и численность аудитории с тем или иным интересом среди подписчиков аккаунта инфлюенсера

	24
	Спецпроект с инфлюенсерами
	Рекламная кампания с участием инфлюенсеров

	25
	Метка «SCAM»
	Метка, которой Телеграм помечает аккаунты, обличенные в мошенничестве, непрозрачных методах накрутки аудитории и размещении противоправного или заведомо недостоверных публикаций

	26
	Нативная публикация
	Публикации, которые максимально приближены по тональности написания и стилистике к некоммерческим публикациям инфлюенсера

	27
	Диаграмма Ганта
	Тип столбчатой диаграммы, который используется для иллюстрации плана, графика работ по какому-либо проекту




2. [bookmark: _5hz9ahgl30o]НАИМЕНОВАНИЕ УСЛУГИ
Оказание услуг по размещению публикаций у инфлюенсеров, а также разработке и проведению спецпроектов с участием инфлюенсеров для продвижения услуг и сервисов АО «Почта России».

3. [bookmark: _poghlkmbrr3p]ОПИСАНИЕ УСЛУГИ, ЦЕЛЬ И ЗАДАЧИ
Описание услуги: размещение в интернете публикаций у инфлюенсеров, а также разработка и проведение спецпроектов с участием инфлюенсеров для продвижения услуг и сервисов АО «Почта России». 

Цель оказания услуг: продвижение услуг и сервисов АО «Почта России» в интернете и формирование положительного имиджа и репутации Заказчика 

Основные задачи: 
· Информирование различных сегментов целевой аудитории о преимуществах продуктов и услуг Заказчика с помощью инфлюенсеров.
· Формирование положительного образа Заказчика в среде инфлюенсеров.

Основные целевые аудитории:
· Действующие и потенциальные клиенты Почты России: широкая общественность (население России).
· Представители бизнес-сообщества.
· Потенциальные сотрудники.

4. [bookmark: _1lg3jhfe7blz]ТРЕБОВАНИЯ К СРОКУ И МЕСТУ ОКАЗАНИЯ УСЛУГ
[bookmark: _ficjas9y35k2]Срок оказания услуг:
· Срок начала оказания Услуг: c даты заключения договора.
· Срок окончания оказания Услуг: по истечении 12 (двенадцати) месяцев с даты начала оказания услуг.

Место оказания услуг: Российская Федерация
[bookmark: _irp19hoages] Место предоставления отчетных документов: по месту нахождения Заказчика: г. Москва, Варшавское шоссе, д. 37.

5. ХАРАКТЕРИСТИКИ ОКАЗЫВАЕМЫХ УСЛУГ
Услуги №1 и №2, указанные в перечне услуг п. 5.1. настоящего технического задания, оказываются на ежемесячной основе. 
[bookmark: _s0bzctowo35l]Услуги №№3-6, указанные в перечне услуг п. 5.1. настоящего технического задания, оказываются на основании Заявок Заказчика. Под Заявкой понимается подписанное уполномоченным лицом Заказчика указание Исполнителю оказать услуги, в определенном объеме и в определенные сроки, составленное по форме Приложения №1 к настоящему Техническому заданию (далее – Заявка). Порядок направления заявок установлен пунктом 6.2 настоящего Технического задания. 

5.1. Перечень и объем услуг
	№
	Наименование услуги
	Ед. измерения
	Количество услуг за весь период оказания услуг

	1
	Подготовка и размещение нативных платных публикаций в тематических каналах в Телеграме совокупным охватом не менее 800 тыс. просмотров публикаций в месяц
	

услуга
	

12

	2
	Подготовка и размещение публикаций в аккаунтах микроинфлюенсеров в Instagram, TikTok, Likee, Youtube на платных условиях 
	

публикация
	

1105

	3
	Подготовка и проведение спецпроекта совокупным охватом не менее 750 тыс контактов с участием инфлюенсеров (далее – Малый спецпроект с инфлюенсерами)

	

проект
	


8

	4
	Подготовка и проведение спецпроекта совокупным охватом не менее 2 млн контактов с участием инфлюенсеров (далее — Средний спецпроект с инфлюенсерами)

	проект
	
6

	5
	Подготовка и проведение спецпроекта совокупным охватом не менее 10 млн контактов с участием инфлюенсеров (далее — Большой спецпроект с инфлюенсерами)
	проект
	4

	6
	Подготовка и проведение интеграций у тиктокеров в рамках продвижения официального хештег-челленджа в TikTok с совокупным охватом интеграций не менее 7 млн контактов
	проект
	1





5.1.1. [bookmark: _q108y1alyfbd][bookmark: _jxx9wcvnm79v]Подготовка и размещение нативных платных публикаций в тематических каналах в Телеграме совокупным охватом не менее 800 тыс. просмотров публикаций в месяц.
Услуга включает в себя:
· Подготовку предварительного списка телеграм-каналов для публикации.
Заказчик не позднее, чем за 7 (семь) календарных дней до начала календарного месяца направляет на электронный адрес Исполнителя Бриф в свободной форме со списком основных инфоповодов Общества в течение следующего месяца с указанием недели, на которой планирует инфоповод. Список будет предварительным и может изменяться, как и указанные даты инфоповодов. Количество инфоповодов в рамках календарного месяца — не более 15.
Бриф на первый календарный месяц направляется Заказчиком в течение 3 (трех) календарных дней с момента подписания Договора.
В случае заключения Договора позднее 20 (двадцатого) числа календарного месяца Исполнителю направляется Бриф одновременно на первый (текущий) календарный месяц и последующий календарный месяц оказания услуг.
Среди предлагаемых телеграм-каналов строго не должно быть тех, которые пользуются мошенническими методами накрутки количества подписчиков или количества просмотров (в т.ч., каналы, которые получили метку «SCAM» либо метку об использовании методов нечестного продвижения на TGStat).

Исполнитель на основании Брифа Заказчика в течение 3 (трех) календарных дней с момента его получения подготавливает предварительный список телеграм-каналов на календарный месяц в формате таблицы (далее — Таблица с телеграм-каналами) со следующими строками с разбивкой по инфоповодам:
· название канала; 
· ссылка на канал;
· сможет ли администратор самостоятельно подготовить текст для публикации (да/нет);
· количество подписчиков;
· средний охват публикации за 30 дней;
· ERR (TGStat) за 30 дней;
· индекс цитируемости TGStat;
· стоимость публикации до комиссии Исполнителя;
· стоимость публикации с комиссией Исполнителя;
· CPM с учетом комиссии Исполнителя, рассчитываемый на основе среднего охвата публикации за 30 дней;
· ссылка на аккаунт администратора, который отвечает за продажу рекламы в канале либо электронную почту, если представители телеграм-канала не указал ссылку на свой аккаунт в описании профиля телеграм-канала;
· условия размещения.

Исполнитель отправляет полностью заполненную Таблицу с телеграм-каналами на согласование Заказчику по электронной почте. Заказчик вправе дать комментарии к таблице, которые Исполнителю необходимо будет учесть (в том числе замену телеграм-каналов), в течение 2 (двух) рабочих дней с момента ее получения. Финальным вариантом Таблицы с телеграм-каналами станет тот, что будет полностью согласован Заказчиком не позднее 7 (семи) календарных дней с момента направления ее первого варианта.

· Корректировку финального варианта Таблицы с телеграм-каналами по запросу Заказчика в связи с изменением даты выходов инфоповодов и добавлением новых в силу кризисных обстоятельств. Заказчик направляет на электронный адрес Исполнителя либо в закрытую группу проекта в Телеграме, в которую вступили представители Исполнителя и Заказчика, запрос в свободной форме с указанием изменений в списке инфоповодов Общества. Закрытая группа в Телеграме создается Заказчиком в день начала оказания услуг и включает в себя представителей Заказчика и Исполнителя, участвующих в оказании услуг. Исполнитель на основании запроса Заказчика в течение 2 (двух) календарных дней с момента его получения вносит изменения в финальный вариант Таблицы с телеграм-каналами. В случае, если запрос носит срочный характер и связан с кризисными обстоятельствами, Исполнитель вносит изменения в течение 90 (девяноста) минут с момента его получения. Заказчик вносит изменения не чаще чем 10 раз в месяц.

· Подготовку текстов для публикации в телеграм-каналах. В случае, если администратор телеграм-канала не может подготовить текст публикации самостоятельно, Исполнитель делает это сам и высылает не менее чем за 7 (семь) рабочих дней до публикации в телеграм-канале и согласовывает с Заказчиком по электронной почте в течение 3 (трех) рабочих дней с момента его направления.

· Коммуникацию с администраторами телеграм-каналов и достижение договоренности о публикации: согласование текста, бронирование даты, контроль появления публикации в телеграм-канале с корректными текстом и визуалом в случае, если согласованная публикация его содержит.

· Оплату публикаций в телеграм-каналах. В случае, если для размещения публикации в телеграм-канале необходимо ее предоплатить, Исполнитель оплачивает ее в согласованное с администратором канала время и дату.

· Сбор статистики по итогам публикации в телеграм-каналах: охват публикации через 7 (семь) дней после публикации (или перед удалением публикации из канала в случае, если пост по условиям размещения будет удален менее чем через 7 (семь) дней после появления в канале) и через месяц после публикации.

· Внесение в Таблицу с телеграм-каналами даты размещения по каждому из телеграм-каналов и ссылок на публикации.
Отчетность по итогам реализации проекта
Исполнитель отправляет на электронный адрес Заказчика оперативный отчет по итогам работы с телеграм-каналами за предыдущий календарный месяц.

Оперативный отчет должен включать в себя: 
· Финальную версию Таблицы с телеграм-каналами, в которую включены:
· название канала, 
· ссылка на канал,
· сможет ли администратор сам подготовить текст для публикации (да/нет)
· количество подписчиков,
· средний охват публикации за 30 дней,
· ERR (TGStat) за 30 дней,
· индекс цитируемости TGStat,
· стоимость публикации до комиссии Исполнителя,
· стоимость публикации с комиссией Исполнителя,
· CPM с учетом комиссии Исполнителя, рассчитываемый на основе среднего охвата публикации за 30 дней
· ссылка на аккаунт администратора, который отвечает за продажу рекламы в канале либо электронную почту, если представители телеграм-канала,
· условия размещения,
· дата размещения публикации,
· охват публикации на момент создания отчета (либо на момент ее удаления в случае, если это предусмотрено условиями публикации)
· CPM публикации с учетом комиссии Исполнителя, рассчитываемый на основе охвата публикации на момент создания отчета (либо на момент ее удаления в случае, если это предусмотрено условиями публикации).
· Скриншоты, подтверждающие размещения публикаций в телеграм-каналах в случаях, если эти публикации были удалены по условиям их размещения,
· Совокупный охват публикаций и процент выполнения KPIs. Количество просмотров публикаций

Оперативный отчет, который включает все вышеперечисленные параметры с данными за календарный месяц, Исполнитель направляет в адрес Заказчика по электронной почте не позднее 7 (седьмого) числа следующего за ним календарного месяца.

Отчет об оказанных услугах и акт сдачи-приема оказанных услуг предоставляется согласно порядку, установленному в п. 6.5. настоящего Технического задания. 
[bookmark: _v66l5jr3lt8y]
5.1.2. [bookmark: _1ounqj5rlgw7][bookmark: ПлатныеМИ]Подготовка и размещение публикаций в аккаунтах микроинфлюенсеров в Instagram, TikTok, Likee, Youtube на платных условиях
Услуга включает в себя:
· Подготовку списка микроинфлюенсеров для публикации платных размещений.
Заказчик не позднее, чем за 15 (пятнадцать) календарных дней до начала календарного месяца направляет на электронный адрес Исполнителя список продуктов Общества, которые необходимо продвигать в следующем календарном месяце.
Список продуктов Общества, которые необходимо продвигать в первом календарном месяце направляется Заказчиком в течение 3 (трех) календарных дней с момента подписания Договора.
В случае заключения Договора позднее 15 (пятнадцатого) числа календарного месяца Заказчик направляет Исполнителю Список продуктов Общества одновременно на первый (текущий) календарный месяц и последующий календарный месяц оказания услуг.
Исполнитель не позднее, чем за 10 (десять) календарных дней до начала календарного месяца направляет на электронный адрес Заказчика список микроинфлюенсеров для платной публикации с упоминанием продуктов Общества из списка, высланного ранее Заказчиком, в следующем календарном месяце в формате таблицы (далее — Таблица с платными микроинфлюенсерами) со следующими полностью заполненными строками:

· название аккаунта, 
· социальная сеть, в которой зарегистрирован аккаунт,
· ссылка на аккаунт,
· количество подписчиков,
· средний охват публикации за 30 дней,
· ER (Reach) за 30 дней,
· условия размещения.
· стоимость публикации до комиссии Исполнителя,
· стоимость публикации с комиссией Исполнителя,
· CPM с учетом комиссии Исполнителя, рассчитываемый на основе среднего охвата публикации за 30 дней
· условия размещения.
· сможет ли микроинфлюенсер сам подготовить текст для публикации (да/нет)
· сможет ли микроинфлюенсер сам подготовить визуал для публикации (да/нет)

Количество подписчиков каждого аккаунта микроинфлюенсера должно быть не менее 2 тысяч и не более 50 тысяч. ER Reach каждого аккаунта микроинфлюенсера должен быть не менее 7%. Количество микроинфлюенсеров, размещающих платные публикации: 1-й порядковый месяц работ — не менее 5, 2-й и последующие — не менее 100.

Заказчик вправе дать к Таблице с платными микроинфлюенсерами комментарии, которые Исполнителю необходимо будет учесть (в том числе замену микроинфлюенсеров), в течение 5 (пяти) календарных дней с момента ее получения. Финальным вариантом Таблицы с платными микроинфлюенсерами станет тот, что будет полностью согласован Заказчиком не позднее 15 (пятнадцати) календарных дней с момента направления ее первого варианта Исполнителем. К этому моменту Исполнителю необходимо договориться с микроинфюенсерами о публикациях.

· Подготовку текстов публикаций в аккаунтах микроинфлюенсеров. В случае, если микроинфлюенсер не может подготовить текст публикации самостоятельно, Исполнитель делает это и высылает текст не менее чем за 7 (семь) рабочих дней до публикации в аккаунте микроинфлюенсера и согласовывает с Заказчиком по электронной почте в течение 3 (трех) рабочих дней с момента его направления.

· Подготовку визуалов для публикаций микроинфлюенсеров, инициированных в рамках оказания Услуг. В случае, если микроинфлюенсер не может подготовить визуал самостоятельно, Исполнитель делает это не менее чем за 10 (десять) рабочих дней до публикации в аккаунте микроинфлюенсера и согласовывает с Заказчиком по электронной почте в течение 7 (семи) рабочих дней с момента его направления.

· Коммуникацию с микроинфлюенсерами и достижение договоренности о публикации: согласование текста, осуществление договоренности о дате публикации, контроль появления публикации у микроинфлюенсера с корректными текстом и визуалом в случае, если согласованная публикация его содержит, оплату публикации.

· Сбор статистики по итогам публикации у микроинфлюенсеров: охват публикации через 7 (семь) дней и через месяц после публикации, количество переходов по ссылке через 7 (семь) дней и через 30 (тридцать) дней после публикации, если таковая есть в публикации.

· Внесение в Таблицу с платными микроинфлюенсерами даты размещения по каждому из аккаунтов микроинфлюенсеров и ссылок на публикации.

Отчетность по итогам реализации проекта
Исполнитель отправляет на электронный адрес Заказчика оперативный отчет по итогам работы с платными микроинфлюенсерами за предыдущий календарный месяц.

Оперативный ежемесячный отчет должен включать в себя: 
· Финальную версию Таблицы с платными микроинфлюенсерами, в которую включены:
· название аккаунта, 
· социальная сеть, в которой зарегистрирован аккаунт,
· ссылка на аккаунт,
· количество подписчиков,
· средний охват публикации за 30 дней,
· ER (Reach) за 30 дней,
· условия размещения.
· дата размещения публикации,
· охват публикации на момент создания отчета
· количество переходов по ссылке, если она есть в публикации
· стоимость публикации до комиссии Исполнителя,
· стоимость публикации с комиссией Исполнителя,
· CPM с учетом комиссии Исполнителя, рассчитываемый на основе среднего охвата публикации за 30 дней
· условия размещения,
· дата размещения публикации,
· охват публикации на момент создания отчета
· количество переходов по ссылке в публикации (если она предусмотрена в рамках размещения),
· CTR ссылки в публикации (если она предусмотрена в рамках размещения),
· CPM публикации с учетом комиссии Исполнителя, рассчитываемый на основе охвата публикации на момент создания отчета.

· Скриншоты, подтверждающие размещения публикаций у микроинфлюенсеров. 
· Совокупный охват публикаций и процент выполнения KPIs

Оперативный отчет, который включает все вышеперечисленные параметры с данными за календарный месяц, Исполнитель направляет в адрес Заказчика по электронной почте не позднее 7 (седьмого) числа следующего за ним календарного месяца. Если оперативный отчет за декабрь, то Исполнитель направляет отчет не позднее 12 (двенадцатого) января.

Отчет об оказанных услугах и акт сдачи-приема оказанных услуг предоставляется согласно порядку, установленному в п. 6.5. настоящего Технического задания. 

5.1.3. [bookmark: _g0fcwenrmvoe]Подготовка и проведение спецпроекта совокупным охватом не менее 750 тысяч уникальных пользователей с участием инфлюенсеров (далее — Малый спецпроект с инфлюенсерами)  

[bookmark: _rfir6ht14b6t]Услуга включает в себя:
·  Разработку концепции Малого спецпроекта с инфлюенсерами
Заказчик направляет на электронный адрес Исполнителя Бриф в свободной форме, в котором указывает основные требования к Малому спецпроекту с инфлюенсерами. Бриф направляется Исполнителю в рамках того же дня, что и Заявка на оказание услуг.  

Исполнитель на основании Брифа Заказчика в течение 7 (семи) календарных дней с момента его получения разрабатывает концепцию Спецпроекта в соцмедиа и направляет ее на согласование Заказчику по электронной почте.

Концепция должна включать в себя: описание коммуникационной идеи и используемых коммуникационных сообщений, описание идеи спецпроекта, описание механики спецпроекта, в том числе используемых площадок в соцмедиа, целевую аудиторию спецпроекта по поведенческим характеристикам, социодемографическим, географическим показателям и интересам пользователей, кандидатуры инфлюенсеров на выбор, таймлайн проекта, предварительную диаграмму Ганта с информацией о датах размещения у инфлюенсеров, планируемые KPIs и дополнительную информацию по аккаунтам инфлюенсеров в формате таблицы со следующими строками:
· название аккаунта, 
· социальная сеть, в которой зарегистрирован аккаунт,
· ссылка на аккаунт,
· количество подписчиков,
· процент подписчиков, которых можно отнести к целевой аудитории,
· количество подписчиков, которых можно отнести к целевой аудитории,
· формат публикации,
· средний охват публикации в выбранном формате за 30 дней,
· ER (Reach) за 30 дней, если применимо
· Средний досмотра видео за 30 дней, если применимо
· Средний CTR ссылок в интеграциях брендов за 30 дней, если применимо
· условия размещения.
· стоимость публикации до комиссии Исполнителя,
· стоимость публикации с комиссией Исполнителя,
· CPM с учетом комиссии Исполнителя, рассчитываемый на основе среднего охвата публикации за 30 дней,
· сможет ли инфлюенсер сам подготовить текст для публикации (да/нет), если применимо,
· сможет ли инфлюенсер сам подготовить визуал для публикации (да/нет), если применимо,
· сможет ли инфлюенсер сам подготовить видеоматериал для публикации (да/нет), если применимо.

Заказчик вправе дать комментарии к концепции, которые Исполнителю необходимо будет учесть в течение 3 (трех) рабочих дней с момента их получения. Финальным вариантом концепции Малого спецпроекта с инфлюенсерами станет тот, что будет полностью согласован Заказчиком не позднее 7 (семи) рабочих дней с момента получения первой версии концепции. Исполнителю необходимо представить показатели численности и процента сегмента целевой аудитории, которые описаны в брифе, у инфлюенсеров. Численные показатели должны быть объективными и ссылаться на внутреннюю статистику аккаунтов или аналитические системы (Yoloco, Who Is Blogger и другие сервисы, которые позволяют достоверно анализировать аккаунты по пересечению аудитории, категориям интересов подписчиков и численности аудитории с тем или иным интересом среди подписчиков аккаунта инфлюенсера)

ER Reach каждого аккаунта инфлюенсера должен быть не менее 10%. Общий охват спецпроекта должен быть не менее 750 тыс. контактов.

· Подготовку текстов публикаций в аккаунтах инфлюенсеров. В случае, если инфлюенсер не может подготовить текст публикации самостоятельно, Исполнитель делает это и высылает текст не менее чем за 7 (семь) рабочих дней до публикации в аккаунте инфлюенсера и согласовывает с Заказчиком по электронной почте в течение 3 (трех) рабочих дней с момента его направления.

· Подготовку визуалов (в т.ч. видеороликов) для публикаций инфлюенсеров, инициированных в рамках оказания Услуг.  В случае, если инфлюенсер не может подготовить визуал самостоятельно, Исполнитель делает это не менее чем за 10 (десять) рабочих дней до публикации в аккаунте инфлюенсера и согласовывает с Заказчиком по электронной почте в течение 7 (семи) рабочих дней с момента его направления.

· Коммуникацию с инфлюенсерами и достижение договоренности о публикации: согласование текста, осуществление договоренности о дате публикации, контроль появления публикации у инфлюенсера с корректными текстом и визуалом, оплату публикации.

· Сбор статистики по итогам Малого спецпроекта с инфлюенсерами: охват публикаций через 7 (семь) дней и через месяц после публикации, количество переходов по ссылке через 7 (семь) дней и через 30 (тридцать) дней после публикации, если таковая есть в публикации.

· Внесение в таблицу с итоговыми выбранными инфлюенсерами, участвующими в Малом спецпроекте с инфлюенсерами, даты размещения по каждому из аккаунтов микроинфлюенсеров и ссылок на публикации.
[bookmark: _6w2takarsyxu]Сроки оказания услуги
Срок оказания услуги не должен превышать 60 (шестьдесят) календарных дней с момента направления Заказчиком Брифа Исполнителю. Для каждого Спецпроекта в соцмедиа срок дополнительно фиксируются в Брифе.
[bookmark: _1bq1cccoxbdq]Оперативная отчетность по итогам реализации услуг
[bookmark: _eenj3hpoynlz]После реализации Малого спецпроекта с инфлюенсерами в течение 7 (семи) календарных дней Исполнитель на электронный адрес Заказчика отправляет оперативный отчет по итогам реализации проекта в формате PDF.

Оперативный отчет должен включать в себя: 
· Финальную версию таблицы с инфлюенсерами, участвующими в Малом проекте с инфлюенсерами, в которую включены:
· название аккаунта, 
· социальная сеть, в которой зарегистрирован аккаунт,
· ссылка на аккаунт,
· количество подписчиков,
· процент подписчиков, которых можно отнести к целевой аудитории,
· количество подписчиков, которых можно отнести к целевой аудитории,
· формат публикации,
· средний охват публикации за 30 дней,
· ER (Reach) за 30 дней,
· условия размещения.
· Средний досмотра видео за 30 дней, если применимо
· Средний CTR ссылок в интеграциях брендов за 30 дней, если применимо
· условия размещения.
· стоимость публикации до комиссии Исполнителя,
· стоимость публикации с комиссией Исполнителя,
· CPM с учетом комиссии Исполнителя, рассчитываемый на основе среднего охвата публикации за 30 дней,
· сможет ли инфлюенсер сам подготовить текст для публикации (да/нет), если применимо,
· сможет ли инфлюенсер сам подготовить визуал для публикации (да/нет), если применимо,
· сможет ли инфлюенсер сам подготовить видеоматериал для публикации (да/нет), если применимо.
· дата размещения публикации,
· охват публикации на момент создания отчета
· количество переходов по ссылке в публикации (если она предусмотрена в рамках размещения),
· CTR ссылки в публикации (если она предусмотрена в рамках размещения),
· CPM публикации с учетом комиссии Исполнителя, рассчитываемый на основе охвата публикации на момент создания отчета.
· дата размещения публикации,
· охват публикации на момент создания отчета

· Скриншоты, подтверждающие размещения публикаций у микроинфлюенсеров. 
· Совокупный охват публикаций и процент выполнения KPIs

Вторую версию оперативного отчета, который включает все вышеперечисленные параметры с данными за месяц с момента реализации Малого спецпроекта с инфлюенсерами, Исполнитель направляет в адрес Заказчика по электронной почте через 33 (тридцать три) календарных дня после реализации Малого спецпроекта с инфлюенсерами.

Отчет об оказанных услугах и акт сдачи-приема оказанных услуг предоставляется согласно порядку, установленному в п. 6.5. настоящего Технического задания. 

5.1.4. Подготовка и проведение спецпроекта совокупным охватом не менее 2 млн контактов с участием инфлюенсеров (далее — Средний спецпроект с инфлюенсерами)
Услуга включает в себя:
·  Разработку концепции Среднего спецпроекта с инфлюенсерами
Заказчик направляет на электронный адрес Исполнителя Бриф в свободной форме, в котором указывает основные требования к Среднему спецпроекту с инфлюенсерами. Бриф направляется Исполнителю в рамках того же дня, что и Заявка на оказание услуг.  
Исполнитель на основании Брифа Заказчика в течение 7 (семи) календарных дней с момента его получения разрабатывает концепцию Спецпроекта в соцмедиа и направляет ее на согласование Заказчику по электронной почте.

Концепция должна включать в себя: описание коммуникационной идеи и используемых коммуникационных сообщений, описание идеи спецпроекта, описание механики спецпроекта, в том числе используемых площадок в соцмедиа, целевую аудиторию спецпроекта по поведенческим характеристикам, социодемографическим, географическим показателям и интересам пользователей, кандидатуры инфлюенсеров на выбор, таймлайн проекта, предварительную диаграмму Ганта с информацией о датах размещения у инфлюенсеров, планируемые KPIs и дополнительную информацию по аккаунтам инфлюенсеров в формате таблицы со следующими строками:
· название аккаунта, 
· социальная сеть, в которой зарегистрирован аккаунт,
· ссылка на аккаунт,
· количество подписчиков,
· процент подписчиков, которых можно отнести к целевой аудитории,
· количество подписчиков, которых можно отнести к целевой аудитории,
· формат публикации,
· средний охват публикации в выбранном формате за 30 дней,
· ER (Reach) за 30 дней, если применимо
· Средний досмотра видео за 30 дней, если применимо
· Средний CTR ссылок в интеграциях брендов за 30 дней, если применимо
· условия размещения.
· стоимость публикации до комиссии Исполнителя,
· стоимость публикации с комиссией Исполнителя,
· CPM с учетом комиссии Исполнителя, рассчитываемый на основе среднего охвата публикации за 30 дней,
· сможет ли инфлюенсер сам подготовить текст для публикации (да/нет), если применимо,
· сможет ли инфлюенсер сам подготовить визуал для публикации (да/нет), если применимо,
· сможет ли инфлюенсер сам подготовить видеоматериал для публикации (да/нет), если применимо.

Заказчик вправе дать комментарии к концепции, которые Исполнителю необходимо будет учесть концепции в течение 3 (трех) рабочих дней с момента ее получения. Финальным вариантом концепции Среднего спецпроекта с инфлюенсерами станет тот, что будет полностью согласован Заказчиком не позднее 7 (семи) рабочих дней с момента получения первой версии концепции. Исполнителю необходимо показать показатели численности и процента сегмента целевой аудитории, который описан в брифе, у инфлюенсеров. Численные показатели должны быть объективными и ссылаться на внутреннюю статистику аккаунтов или аналитические системы (Yoloco, Who Is Blogger и другие сервисы, которые позволяют достоверно анализировать аккаунты по пересечению аудитории, категориям интересов подписчиков и численности аудитории с тем или иным интересом среди подписчиков аккаунта инфлюенсера)

ER Reach каждого аккаунта инфлюенсера должен быть не менее 3%. Общий охват спецпроекта должен быть не менее 2 млн контактов.

· Подготовку текстов публикаций в аккаунтах инфлюенсеров. В случае, если инфлюенсер не может подготовить текст публикации самостоятельно, Исполнитель делает это и высылает текст не менее чем за 7 (семь) рабочих дней до публикации в аккаунте инфлюенсера и согласовывает с Заказчиком по электронной почте в течение 3 (трех) рабочих дней с момента его направления.

· Подготовку визуалов (в т.ч. видеороликов) для публикаций инфлюенсеров, инициированных в рамках оказания Услуг. В случае, если инфлюенсер не может подготовить визуал самостоятельно, Исполнитель делает это не менее чем за 10 (десять) рабочих дней до публикации в аккаунте инфлюенсера и согласовывает с Заказчиком по электронной почте в течение 7 (семи) рабочих дней с момента его направления.

· Коммуникацию с инфлюенсерами и достижение договоренности о публикации: согласование текста, осуществление договоренности о дате публикации, контроль появления публикации у инфлюенсера с корректными текстом и визуалом, оплату публикации.

· Сбор статистики по итогам Среднего спецпроекта с инфлюенсерами: охват публикаций через 7 (семь) дней и через месяц после публикации, количество переходов по ссылке через 7 (семь) дней и через 30 (тридцать) дней после публикации, если таковая есть в публикации.

· Внесение в таблицу с итоговыми выбранными инфлюенсерами, участвующими в Среднего спецпроекте с инфлюенсерами, даты размещения по каждому из аккаунтов микроинфлюенсеров и ссылок на публикации.
Сроки оказания услуги
Срок оказания услуги не должен превышать 60 (шестьдесят) календарных дней с момента направления Заказчиком Брифа Исполнителю. Для каждого Спецпроекта в соцмедиа срок дополнительно фиксируются в Брифе.
Оперативная отчетность по итогам реализации услуг
После реализации Среднего спецпроекта с инфлюенсерами в течение 7 (семи) календарных дней Исполнитель на электронный адрес Заказчика отправляет оперативный отчет по итогам реализации проекта в формате PDF.

Оперативный отчет должен включать в себя: 
· Финальную версию таблицы с инфлюенсерами, участвующими в Малом проекте с инфлюенсерами, в которую включены:
· название аккаунта, 
· социальная сеть, в которой зарегистрирован аккаунт,
· ссылка на аккаунт,
· количество подписчиков,
· процент подписчиков, которых можно отнести к целевой аудитории,
· количество подписчиков, которых можно отнести к целевой аудитории,
· формат публикации,
· средний охват публикации за 30 дней,
· ER (Reach) за 30 дней,
· условия размещения.
· Средний досмотра видео за 30 дней, если применимо
· Средний CTR ссылок в интеграциях брендов за 30 дней, если применимо
· условия размещения.
· стоимость публикации до комиссии Исполнителя,
· стоимость публикации с комиссией Исполнителя,
· CPM с учетом комиссии Исполнителя, рассчитываемый на основе среднего охвата публикации за 30 дней,
· сможет ли инфлюенсер сам подготовить текст для публикации (да/нет), если применимо,
· сможет ли инфлюенсер сам подготовить визуал для публикации (да/нет), если применимо,
· сможет ли инфлюенсер сам подготовить видеоматериал для публикации (да/нет), если применимо.
· дата размещения публикации,
· охват публикации на момент создания отчета
· количество переходов по ссылке в публикации (если она предусмотрена в рамках размещения),
· CTR ссылки в публикации (если она предусмотрена в рамках размещения),
· CPM публикации с учетом комиссии Исполнителя, рассчитываемый на основе охвата публикации на момент создания отчета.
· дата размещения публикации,
· охват публикации на момент создания отчета

· Скриншоты, подтверждающие размещения публикаций у инфлюенсеров. 
· Совокупный охват публикаций и процент выполнения KPIs

Вторую версию оперативного отчета, который включает все вышеперечисленные параметры с данными за месяц с момента реализации Среднего спецпроекта с инфлюенсерами, Исполнитель направляет в адрес Заказчика по электронной почте через 33 (тридцать три) календарных дня после реализации Среднего спецпроекта с инфлюенсерами.

Отчет об оказанных услугах и акт сдачи-приема оказанных услуг предоставляется согласно порядку, установленному в п. 6.5. настоящего Технического задания. 
5.1.5. Подготовка и проведение спецпроекта совокупным охватом не менее 10 млн контактов с участием инфлюенсеров (далее — Большой спецпроект с инфлюенсерами)
Услуга включает в себя:
·  Разработку концепции Большого спецпроекта с инфлюенсерами
Заказчик направляет на электронный адрес Исполнителя Бриф в свободной форме, в котором указывает основные требования к Среднему спецпроекту с инфлюенсерами. Бриф направляется Исполнителю в рамках того же дня, что и Заявка на оказание услуг.  

Исполнитель на основании Брифа Заказчика в течение 7 (семи) календарных дней с момента его получения разрабатывает концепцию Спецпроекта в соцмедиа и направляет ее на согласование Заказчику по электронной почте.

Концепция должна включать в себя: описание коммуникационной идеи и используемых коммуникационных сообщений, описание идеи спецпроекта, описание механики спецпроекта, в том числе используемых площадок в соцмедиа, целевую аудиторию спецпроекта по поведенческим характеристикам, социодемографическим, географическим показателям и интересам пользователей, кандидатуры инфлюенсеров на выбор, таймлайн проекта, предварительную диаграмму Ганта с информацией о датах размещения у инфлюенсеров, планируемые KPIs и дополнительную информацию по аккаунтам инфлюенсеров в формате таблицы со следующими строками:
· название аккаунта, 
· социальная сеть, в которой зарегистрирован аккаунт,
· ссылка на аккаунт,
· количество подписчиков,
· процент подписчиков, которых можно отнести к целевой аудитории,
· количество подписчиков, которых можно отнести к целевой аудитории,
· формат публикации,
· средний охват публикации в выбранном формате за 30 дней,
· ER (Reach) за 30 дней, если применимо
· Средний досмотра видео за 30 дней, если применимо
· Средний CTR ссылок в интеграциях брендов за 30 дней, если применимо
· условия размещения.
· стоимость публикации до комиссии Исполнителя,
· стоимость публикации с комиссией Исполнителя,
· CPM с учетом комиссии Исполнителя, рассчитываемый на основе среднего охвата публикации за 30 дней,
· сможет ли инфлюенсер сам подготовить текст для публикации (да/нет), если применимо,
· сможет ли инфлюенсер сам подготовить визуал для публикации (да/нет), если применимо,
· сможет ли инфлюенсер сам подготовить видеоматериал для публикации (да/нет), если применимо.

Заказчик вправе дать комментарии к концепции, которые Исполнителю необходимо будет учесть концепции в течение 3 (трех) рабочих дней с момента ее получения. Финальным вариантом концепции Большого спецпроекта с инфлюенсерами станет тот, что будет полностью согласован Заказчиком не позднее 7 (семи) рабочих дней с момента получения первой версии концепции. Исполнителю необходимо показать показатели численности и процента сегмента целевой аудитории, который описан в брифе, у инфлюенсеров. Численные показатели должны быть объективными и ссылаться на внутреннюю статистику аккаунтов или аналитические системы (Yoloco, Who Is Blogger и другие сервисы, которые позволяют достоверно анализировать аккаунты по пересечению аудитории, категориям интересов подписчиков и численности аудитории с тем или иным интересом среди подписчиков аккаунта инфлюенсера).

ER Reach каждого аккаунта инфлюенсера должен быть не менее 3%. Общий охват спецпроекта должен быть не менее 8 тыс. контактов.

· Подготовку текстов публикаций в аккаунтах инфлюенсеров. В случае, если инфлюенсер не может подготовить текст публикации самостоятельно, Исполнитель делает это и высылает текст не менее чем за 7 (семь) рабочих дней до публикации в аккаунте инфлюенсера и согласовывает с Заказчиком по электронной почте в течение 3 (трех) рабочих дней с момента его направления.

· Подготовку визуалов (в т.ч. видеороликов) для публикаций инфлюенсеров, инициированных в рамках оказания Услуг. В случае, если инфлюенсер не может подготовить визуал самостоятельно, Исполнитель делает это не менее чем за 10 (десять) рабочих дней до публикации в аккаунте инфлюенсера и согласовывает с Заказчиком по электронной почте в течение 7 (семи) рабочих дней с момента его направления.

· Коммуникацию с инфлюенсерами и достижение договоренности о публикации: согласование текста, осуществление договоренности о дате публикации, контроль появления публикации у инфлюенсера с корректными текстом и визуалом, оплату публикации.

· Сбор статистики по итогам Большого спецпроекта с инфлюенсерами: охват публикаций через 7 (семь) дней и через месяц после публикации, количество переходов по ссылке через 7 (семь) дней и через 30 (тридцать) дней после публикации, если таковая есть в публикации.

· Внесение в таблицу с итоговыми выбранными инфлюенсерами, участвующими в Большом спецпроекте с инфлюенсерами, даты размещения по каждому из аккаунтов микроинфлюенсеров и ссылок на публикации.
Сроки оказания услуги
Срок оказания услуги не должен превышать 60 (шестьдесят) календарных дней с момента направления Заказчиком Брифа Исполнителю. Для каждого Спецпроекта в соцмедиа срок дополнительно фиксируются в Брифе.
Оперативная отчетность по итогам реализации услуг
После реализации Большого спецпроекта с инфлюенсерами в течение 7 (семи) календарных дней Исполнитель на электронный адрес Заказчика отправляет оперативный отчет по итогам реализации проекта в формате PDF.

Отчет должен включать в себя: 
· Финальную версию таблицы с инфлюенсерами, участвующими в Малом проекте с инфлюенсерами, в которую включены:
· название аккаунта, 
· социальная сеть, в которой зарегистрирован аккаунт,
· ссылка на аккаунт,
· количество подписчиков,
· процент подписчиков, которых можно отнести к целевой аудитории,
· количество подписчиков, которых можно отнести к целевой аудитории,
· формат публикации,
· средний охват публикации за 30 дней,
· ER (Reach) за 30 дней,
· условия размещения.
· Средний досмотра видео за 30 дней, если применимо
· Средний CTR ссылок в интеграциях брендов за 30 дней, если применимо
· условия размещения.
· стоимость публикации до комиссии Исполнителя,
· стоимость публикации с комиссией Исполнителя,
· CPM с учетом комиссии Исполнителя, рассчитываемый на основе среднего охвата публикации за 30 дней,
· сможет ли инфлюенсер сам подготовить текст для публикации (да/нет), если применимо,
· сможет ли инфлюенсер сам подготовить визуал для публикации (да/нет), если применимо,
· сможет ли инфлюенсер сам подготовить видеоматериал для публикации (да/нет), если применимо.
· дата размещения публикации,
· охват публикации на момент создания отчета
· количество переходов по ссылке в публикации (если она предусмотрена в рамках размещения),
· CTR ссылки в публикации (если она предусмотрена в рамках размещения),
· CPM публикации с учетом комиссии Исполнителя, рассчитываемый на основе охвата публикации на момент создания отчета.
· дата размещения публикации,
· охват публикации на момент создания отчета

· Скриншоты, подтверждающие размещения публикаций у микроинфлюенсеров. 
· Совокупный охват публикаций и процент выполнения KPIs

Вторую версию оперативного отчета, который включает все вышеперечисленные параметры с данными за месяц с момента реализации Большого спецпроекта с инфлюенсерами, Исполнитель направляет в адрес Заказчика по электронной почте через 33 (тридцать три) календарных дня после реализации Большого спецпроекта с инфлюенсерами.

Отчет об оказанных услугах и акт сдачи-приема оказанных услуг предоставляется согласно порядку, установленному в п. 6.5. настоящего Технического задания. 

5.1.6. Подготовка и проведение интеграций у тиктокеров в рамках продвижению официального Хештег-челленджа в TikTok с совокупным охватом интеграций не менее 7 млн контактов 
Услуга включает в себя:
·  Разработку концепции официального Хештег-челленджа в TikTok (не включает оплату Официального хештег-челленджа) (далее – Хештег-челлендж).

Заказчик направляет на электронный адрес Исполнителя Бриф в свободной форме, в котором указывает основные требования к Хештег-челленджу.  

Исполнитель на основании Брифа Заказчика в течение 14 (четырнадцати) календарных дней с момента его получения разрабатывает концепцию Хештег-челленджа в формате Hashtag Challenge Mini и направляет ее на согласование Заказчику по электронной почте.

Концепция должна включать в себя: описание коммуникационной идеи и используемых коммуникационных сообщений, описание идеи Хештег-челленджа, описание механики Хештег-челленджа, целевую аудиторию Хештег-челленджа по поведенческим характеристикам, социодемографическим, географическим показателям и интересам пользователей, кандидатуры инфлюенсеров на выбор, таймлайн Хештег-челленджа, предварительную диаграмму Ганта с информацией о датах размещения у тиктокеров, планируемые KPIs и дополнительную информацию по аккаунтам тиктокеров в формате таблицы (далее — Таблица с тиктокерами) со следующими строками:
· название аккаунта, 
· ссылка на аккаунт,
· количество подписчиков,
· средний органический охват публикации за 60 календарных дней,
· средний процент вирального охвата в органическом охвате у публикаций за 60 календарных дней
· процент изменения количества подписчиков за 60 календарных дней
· стоимость публикации до комиссии Исполнителя,
· стоимость публикации с комиссией Исполнителя,
· CPM с учетом комиссии Исполнителя, рассчитываемый на основе среднего охвата публикации за 60 календарных дней,
· сможет ли тиктокер сам подготовить сценарий и тексты для публикации (да/нет), если применимо,
· сможет ли тиктокер сам подготовить видеоролик для публикации (да/нет), если применимо.

Заказчик вправе дать комментарии к концепции, которые Исполнителю необходимо будет учесть в концепции в течение 10 (десяти) рабочих дней с момента ее получения. Финальным вариантом концепции Хештег-челленджа станет тот, что будет полностью согласован Заказчиком не позднее чем через 21 (двадцать один) рабочий день с момента получения первой версии концепции. 

У каждого аккаунта тиктокера должна быть положительная динамика прироста подписчиков в течение последних 60 календарных дней. Общее количество просмотров публикаций в рамках продвижения Хештег-челленджа должно быть не менее 7 млн. Исполнителю необходимо будет также приобрести права на использование видеороликов с участием 2 (двух) тиктокеров на сайте активации, связанной с хештег-челленджом, а также в других социальных сетях в течение месяца.

· Подготовку сценариев видеороликов для публикации в аккаунтах тикткеров. В случае, если тиктокер не может подготовить сценарий самостоятельно, Исполнитель делает это и высылает сценарий не менее чем за 20 (четырнадцать) рабочих дней до публикации в аккаунте тиктокера и согласовывает с Заказчиком по электронной почте в течение 14 (четырнадцати) рабочих дней с момента его направления.

· Подготовку видеороликов для публикаций в аккаунтах тиктокеров. В случае, если тиктокер не может подготовить видеоролик самостоятельно, Исполнитель делает это не менее чем за 14 (четырнадцать) рабочих дней до публикации в аккаунте тиктокера и согласовывает с Заказчиком по электронной почте в течение 10 (десяти) рабочих дней с момента его направления. В случае, если тиктокер готовит видеороликролик самостоятельно, Исполнитель должен проконтролировать производство и выслать его не менее чем за 14 (четырнадцать) рабочих дней до публикации в аккаунте тиктокера и согласовать его в течение 10 (десяти) рабочих дней с момента его направления.

· Коммуникацию с тиктокерами и достижение договоренности о публикации: согласование сценария и видеоролика, осуществление договоренности о дате публикации, контроль появления публикации у тиктокера в согласованном формате, оплату публикации.

· Сбор статистики по итогам продвижение Хештег-челленджа: просмотры публикаций через 7 (семь) дней и через 30 (тридцать) после публикации.

· Внесение в Таблицу с тиктокерами, участвующими в продвижении Хештег-челленджа, даты размещения по каждому из аккаунтов микроинфлюенсеров и ссылок на публикации.
Сроки оказания услуги
Срок оказания услуги не должен превышать 90 (девяносто) календарных дней с момента направления Заказчиком Брифа Исполнителю. Срок дополнительно фиксируются в Брифе.
Оперативная отчетность по итогам реализации проекта
После окончания продвижения Хештег-челленджа в течение 10 (десяти) календарных дней Исполнитель на электронный адрес Заказчика отправляет оперативный отчет в формате PDF.

Отчет должен включать в себя: 
· Финальную версию Таблицы с тиктокерами, участвовавшими в продвижении Хештег-челленджа, в которую включены: 
· название аккаунта, 
· ссылка на аккаунт,
· количество подписчиков,
· средний органический охват публикации за 60 календарных дней,
· средний процент вирального охвата в органическом охвате у публикаций за 60 календарных дней
· процент изменения количества подписчиков за 60 календарных дней
· стоимость публикации до комиссии Исполнителя,
· стоимость публикации с комиссией Исполнителя,
· CPM с учетом комиссии Исполнителя, рассчитываемый на основе среднего охвата публикации за 60 календарных дней,
· сможет ли тиктокер сам подготовить сценарий и тексты для публикации (да/нет), если применимо,
· сможет ли тиктокер сам подготовить видеоролик для публикации (да/нет), если применимо.
· дата размещения публикации,
· количество просмотров публикации на момент создания отчета
· CPM публикации с учетом комиссии Исполнителя, рассчитываемый на основе охвата публикации на момент создания отчета.
· дата размещения публикации.

· Скриншоты, подтверждающие размещения публикаций у тиктокеров. 
· Совокупный охват публикаций и процент выполнения KPIs

Вторую версию оперативного отчет, который включает все вышеперечисленные параметры с данными за месяц с момента окончания продвижения Хештег-челленджа, Исполнитель направляет в адрес Заказчика по электронной почте через 33 (тридцать три) календарных дня после окончания продвижения Хештег-челленджа.


Отчет об оказанных услугах и акт сдачи-приема оказанных услуг предоставляется согласно порядку, установленному в п. 6.5. настоящего Технического задания. 




6. [bookmark: _46c6a2555pkx]ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ОКАЗАНИЯ УСЛУГ

6.1. [bookmark: _vbo5mmf8gwlm]Требования к качеству предоставления услуг
Качество предоставляемых услуг должно соответствовать требованиям, указанным в настоящем Техническом задании.

6.2. [bookmark: _jh4x72gg8vl9]Условия оказания услуг 
Услуги, предусмотренные в пунктах 5.1.1-5.1.2 оказываются на ежемесячной основе 
Услуги, предусмотренные в пунктах 5.1.3-5.1.6 настоящего Технического задания, оказываются на основании Заявок Заказчика.
Подписанная Заказчиком Заявка направляется на электронный адрес Исполнителя, который будет включен в контактную информацию Исполнителя при подписании Договора. Заявки направляются в рабочие дни с 9:00 до 18:00. Исполнитель в течение 24 (двадцати четырех) часов с момента направления Заявки Заказчиком должен подтвердить факт получения Заявки по электронной почте на электронный адрес Заказчика, который будет включен в контактную информацию Заказчика при подписании Договора. 
В случае если в ходе оказания Услуг Исполнителем будет создан объект интеллектуальных прав, в том числе и объект, создание которого не предусмотрено Договором и приложениями к нему, исключительные права на такие объекты принадлежат Заказчику с момента их создания на условиях, предусмотренных Договором и приложениями к нему. Исполнитель закрепляет Менеджера, ответственного за координацию предоставления Заказчику услуг в рамках заключенного договора, и присылает его контакты в течение 2 (двух) календарных дней после заключения договора. Заказчик вправе запросить резюме ответственного Менеджера с подтверждением опыта работы, а также требовать замены Менеджера в случае неудовлетворённости качеством предоставляемых услуг.
Менеджер должен быть доступен по электронной почте и мобильному телефону с 9.00 до 20.00 по московскому времени. 

6.3. [bookmark: _f7slm9z6dj6y]Требования к безопасности
Не установлены.

6.4. [bookmark: _np4y1p735ei]Требования к конфиденциальности
Стороны могут в ходе исполнения Договора в одностороннем порядке определять конфиденциальный характер той или иной информации, при обязательном уведомлении об этом другой Стороны. Все финансовые условия Договора являются коммерческой тайной и не подлежат разглашению третьим лицам. Стороны обязаны обеспечить сохранность конфиденциальной информации Заказчика, полученной в ходе оказания Услуг, и не разглашать данную информацию без письменного согласия Заказчика независимо от продолжения или прекращения правоотношений с Заказчиком, без ограничения сроков действия данной обязанности. 
6.5. [bookmark: _y6jrq1439wjo]Требования по приемке услуг 
Отчетным периодом по оказанию услуг является 1 (один) месяц.
В течение 5 (пяти) рабочих дней после окончания отчетного периода, в котором происходило оказание услуг, Исполнитель предоставляет Заказчику акт сдачи-приема оказанных услуг и отчет об оказанных услугах на бумажном носителе в 2 (двух) экземплярах, подписанные уполномоченным лицом и заверенный оттиском печати Исполнителя (при наличии печати) с приложением отчетных материалов, содержащих материалы/информацию подтверждающую оказание услуг, для утверждения Заказчиком (данный отчет должен быть оформлен на бумажном носителе, пронумерован, сшит и подписан уполномоченным лицом и заверен оттиском печати Исполнителя (при наличии печати) и в электронном виде на флэш-накопителе).Оказанные услуги, в том числе которые Исполнитель оказывает на основании Заявок Заказчика, включаются в Акт сдачи-приемки оказанных услуг по факту выполнения в отчетном периоде 
. 

6.6. [bookmark: _h9vdhjmzpuhy]Требования по передаче заказчику закупки технических и иных документов (оформление результатов оказанных услуг). 
В процессе оказания услуг Исполнитель обязан своевременно предоставлять Заказчику отчетную документацию по итогам реализации каждого проекта. Перечень и содержание оказываемых услуг, представляемых отчетных материалов и сроки их предоставления должны отвечать требованиям, изложенным в п. 5 настоящего Технического задания.
Отчетная документация по оказанным услугам предоставляется в соответствии с п. 6.5. настоящего Технического задания. 
Все материалы, разработанные и подготовленные в рамках оказания услуг, предоставляются на бумажном носителе и в электронном виде на флэш-накопителе.
7. [bookmark: _fhgu1o8vto2y]ТРЕБОВАНИЯ К ГАРАНТИЙНЫМ ОБЯЗАТЕЛЬСТВАМ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ УСЛУГ
 
Исполнитель гарантирует качество предоставляемых услуг в течение срока оказания услуг в соответствии с Техническим заданием и действующим законодательством Российской Федерации.
8. [bookmark: _km44g8bukkvl]СПЕЦИАЛЬНЫЕ ТРЕБОВАНИЯ
Не установлены.
9. [bookmark: _u12yozubsxmu]ПЕРЕЧЕНЬ ПРИЛОЖЕНИЙ
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[bookmark: _GoBack]
Приложение№1 
к Техническому заданию 


ФОРМА
Заявка №____
г. Москва		                                                                          «___»_______  2021 г.
АО «Почта России», именуемое в дальнейшем «Заказчик», в лице ___________, действующего на основании ____________________, с одной стороны, и 
_____________ именуемое в дальнейшем «Исполнитель», в лице ____________, действующего на основании _____________________________, с другой стороны, совместно именуемые в дальнейшем «Стороны», а по отдельности «Сторона», заключили настоящую Заявку о нижеследующем:
1. На основании Договора на оказание услуг _______________ от «___» _________ 20__ № _________ Заказчик просит оказать услуги:
	№
п/п
	Перечень услуг
	Объем оказываемых услуг
	Сроки оказания услуг (Дата оказания услуг)
	Стоимость , руб., в том числе НДС 20%[footnoteRef:1]. [1:  если применимо, если нет, то указать на основании чего не облагается] 


	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Итого
	




2. Стоимость услуг по Настоящей Заявке составляет ___ рублей __копеек, в том числе НДС 20% * в размере ___ рублей __копеек.
3. Заказчик настоящим назначает со своей стороны ответственного менеджера: 

________________________________________________
(Ф.И.О., должность, телефон, адрес электронной почты)

Исполнитель настоящим назначает со своей стороны ответственного менеджера: 
_______________________________________________
(Ф.И.О., должность, телефон, адрес электронной почты)

4. Настоящая заявка вступает в силу со дня ее подписания ее сторонами, скан подписанной заявки, отправляется сторонами на авторизованные адреса электронной почты.

	Исполнитель:
	Заказчик:

	
__________________ / ______________/ 
                                    
М.П.
	
__________________/__________/
                                    




*если применимо, если нет, то указать на основании чего не облагается



