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Техническое задание
на оказание услуг в сфере мониторинга и анализа средств 
массовой информации

1. ПЕРЕЧЕНЬ ПРИНЯТЫХ СОКРАЩЕНИЙ
	№ п/п
	Сокращение
	Расшифровка сокращения

	1.

	Информационно-аналитическая система (ИАС)
	Комплекс программ для ЭВМ, позволяющий получать, хранить и осуществлять обработку сообщений СМИ. Доступ пользователей к ИАС осуществляется через сеть Интернет посредством ввода аутентификационных данных.

	2.
	База СМИ 
	Структурированная и упорядоченная совокупность сообщений СМИ.

	3.
	Аутентификационные данные (АД)
	комплект уникальных «ключей», представляющих собой логин (имя пользователя) и пароль. АД используются для получения доступа к ИАС через сеть Интернет.

	4.
	Заказчик
	АО «Почта России»

	5.
	Исполнитель 
	Участник закупки, с которым заключается договор по итогам ее проведения 

	6.
	СМИ
	Средства массовой информации.

	7.
	Источник
	средство массовой информации, новостной или аналитический интернет-ресурс (газеты, журналы, информационные агентства, интернет-СМИ, телевидение и радио).

	8.
	ИА
	Информационные агентства

	9.
	PDF
	Формат электронных документов, разработанный AdobeSystems для представления полиграфической продукции в электронном виде (от англ. PortableDocumentFormat).

	10.
	Клиппинг
	мониторинговый продукт, включающий подборку статей из СМИ по установленным формальным критериям (упоминаемость ключевых слов и др.), а также анализ и контроль выходящих в СМИ материалов на определенную тему.

	11.
	Сообщение

	Основная единица хранения, обработки и мониторинга информации. Для средств массовой информации под сообщением понимается любая публикация (новость, статья, справка, интервью, анонс) за исключением рекламных объявлений и материалов, опубликованных на правах рекламы.

	12.
	Индекс качества присутствия (ИКП)
	Показатель количественного и качественного присутствия объекта в информационном поле, который зависит от влиятельности СМИ, заметности сообщения, яркости упоминания объекта, цитирования, конфликтности, характера упоминания (негатив, нейтрал или позитив) в СМИ и других параметров.





2.  НАИМЕНОВАНИЕ УСЛУГИ

Оказание услуг в сфере мониторинга и анализа средств массовой информации.

3. ОПИСАНИЕ УСЛУГИ, ЦЕЛЬ И ЗАДАЧИ 

Мониторинг и анализ средств массовой информации проводится на регулярной основе.
Цель оказания услуг – получение своевременной и объективной картины информационного поля АО «Почта России».
Задачи: 
- корректировка информационного поля АО Почта России;
- минимизация негативных публикаций в СМИ о деятельности общества;
- увеличение доли публикаций о ключевых направлениях деятельности Общества в общем объеме публикаций.


4. ТРЕБОВАНИЯ К СРОКУ И МЕСТУ ОКАЗАНИЯ УСЛУГ
Срок начала оказания услуг –с даты заключения договора, но не ранее 01.10.2023 г.
Срок окончания оказания услуг – через 24 (двадцать четыре) месяца с даты начала оказания услуг.
Место оказания услуг: определяется Исполнителем.
Место предоставления отчетных материалов: по месту нахождения Заказчика.

5. ХАРАКТЕРИСТИКИ ОКАЗЫВАЕМЫХ УСЛУГ
5.1.  Порядок оказания услуг
5.1.1. Мониторинг должен быть основан на базах СМИ Исполнителя (или на сторонних базах СМИ, к которым Исполнитель предоставляет доступ). База российских СМИ должна быть представлена не менее чем 48 000 источников (включая федеральную, региональную, отраслевую прессу, ТВ и радио, информагентства и интернет-версии СМИ).
5.1.2. Мониторинг СМИ проводится на предмет содержания упоминаний компаний, брендов, продуктов, услуг, персоналий, явлений, относящихся к почтовой связи вообще и Заказчику в частности согласно Приложению № 4 к настоящему Техническому заданию.
5.1.3. Свод упоминаний, перечисленных в п.5.1.2., обязателен для включения в отчеты, предоставляемые Исполнителем Заказчику по результатам мониторинга в день упоминания. 
5.1.4. Исполнитель обязан обеспечить расшифровку теле и радиоэфиров и предоставлять аудиофайлы с упоминаниями АО «Почта России» по требованию Заказчика. Материал для транскрибирования должен быть предоставлен Заказчиком в форматах AVI, MP4, WMV, MKV на электронную почту во вложении, либо в виде ссылки на открытый источник информации в сети интернет или ссылки в Информационно-аналитической системе Исполнителя. Информационно-аналитическая система Исполнителя после прохождения аутентификации должна позволять загружать материалы Заказчика, также предоставлять возможность скачивания результатов транскрибирования. 
5.1.5. Исполнитель должен иметь доступ к закрытым новостным лентам ведущих российских информационных агентств (РИА-Новости, Прайм, ТАСС). Исполнитель в обязательном порядке должен обеспечить «ручную» редакторскую/корректорскую правку (привлечение редактора/корректора) каждого документа по результатам мониторинга перед отправкой Заказчику.
5.1.6. Все информационные сообщения, обрабатываемые при построении отчета для корректной группировки по темам, событиям и выявлению позитива/негатива по конкретной теме, должны подвергаться лингвистической обработке, которая включает:
-выделение информационных объектов (физических и юридических лиц, географических понятий и брендов);
-тематическую и жанровую классификацию текстов;
-выявление групп информационных событий и автоматическую кластеризацию поступающих информационных материалов;
-выделение прямой и косвенной речи информационных объектов;
-ранжирование важности упоминания информационного объекта в тексте сообщения (главная, второстепенная или эпизодическая роль); 
-определение характера упоминания объектов (позитив, негатив, нейтрал);
-определение количества эфирного времени с сюжетами, в которых освещается информационный объект.
5.1.7. Исполнитель в обязательном порядке должен обеспечить работу, как электронных систем мониторинга, так и экспертов-аналитиков, в вечернее нерабочее время, в выходные и праздничные дни. Работа в вечернее нерабочее время, в выходные и праздничные дни необходима при проведении крупных экономических и общественных политических форумов (ПМЭФ, ВЭФ и т.д.), а также при возникновение критических и резонансных событий и новостных поводов, влияющих на деятельность АО «Почта России». Заказчик оповещает Исполнителя о необходимости мониторинга в нерабочее время не менее чем за 2 (два) часа до предоставления мониторинга в случае возникновения критических и резонансных событий, и не менее чем за сутки в случае проведения крупных мероприятий федерального значения/форумов федерального значения. 
31
5.2. 
5.3. Требования к продуктам мониторинга
Перечень продуктов мониторинга и порядок предоставления услуг представлен в Таблице №1.
Таблица №1  
	№ п\п
	Наименование продукта
	Описание, формат, порядок и срок предоставления 
	Срок предоставления отчетности

	1.
	Ежедневный мониторинг сообщений СМИ
	Мониторинг должен быть построен по следующей структуре: 
1. Оглавление в виде таблицы, с возможностью перехода к связанному сообщению в разделе полных текстов с разбивкой:
- Федеральные СМИ с разделами по тональности: негатив, позитив, нейтрал
- Региональные СМИ с разбивкой по макрорегионам с разделами по тональности: негатив, позитив, нейтрал 
Сообщения в оглавлении ранжируются по ИКП, для каждого из них указывается дата и время выхода, название СМИ, город, регион и значение ИКП.
2. Полные тексты сообщений СМИ с возможностью перехода к связанному сообщению в оглавлении:
- Федеральные СМИ с разделами по тональности.
- Региональные СМИ с разбивкой по макрорегионам с разделами по тональности.
В мониторинг в обязательном порядке включаются сообщения из перечня источников и сайтов согласно Приложению №1 к настоящему Техническому заданию.

Отнесение сообщений к федеральному/региональному уровню, конкретному макрорегиону, а также распределение сообщений по  позитивному/негативному/нейтральному характеру упоминания должно осуществляться вручную, без привлечения средств машинной обработки текста. Полученные результаты должны проверяться редактором.

Ежедневный мониторинг сообщений СМИ предоставляется Исполнителем Заказчику ежедневно, 1 (один) раз в день, не позднее 10:30 по московскому времени, и должен включать в себя сообщения, вышедшие за период с 7.30 (МСК) предыдущего дня до 7.30 текущего дня. Файл в формате текстового документа. Файлы направляются по адресу электронной почты, указанной в Договоре.  
	Ежемесячно совместно с актом сдачи-приёмки оказанных услуг Исполнитель передаёт отчётные материалы согласно п.п. 6.5., 6.6. настоящего Технического задания.


	2.
	Таблица публикаций, входящих в ежедневный мониторинг сообщений СМИ 
	Ежедневный мониторинг сообщений СМИ должен представлять собой массив публикаций с упоминаниями АО «Почта России», упорядоченный в виде таблицы, столбцы которой содержат следующие элементы:
- Заголовок публикации
- Дата 
- Время
- СМИ
- Характер упоминания
- Город
- Регион
- Макрорегион
- Уровень СМИ
- Категория СМИ
- Отрасль СМИ
- ИКП
- Охват
- URL
- Текст сообщения

Таблица публикаций, входящих в ежедневный мониторинг сообщений СМИ предоставляется Исполнителем Заказчику ежедневно, 1 (один) раз в день, не позднее 10:00 по московскому времени, и включать в себя сообщения, вышедшие за период с 7.30 (МСК) предыдущего дня до 7.30 текущего дня.  Файл в формате таблицы.  Файлы направляются по адресу электронной почты, указанной в Договоре.  
	 Ежемесячно совместно с актом сдачи-приёмки оказанных услуг Исполнитель передаёт отчётные материалы согласно п.п. 6.5., 6.6. настоящего Технического задания.

	3.
	Ежедневный отраслевой мониторинг сообщений СМИ 
	Ежедневный отраслевой мониторинг должен содержать ключевые публикации с упоминаниями АО «Почта России» и ключевые события отраслей, интересующих Заказчика (перечислены ниже). Публикации распределяются по следующим разделам:
- АО «Почта России»
- ПАО «Почта Банк»
- ООО «Почтатех»
- ООО «Почтовая логистическая компания»
- ООО «Почта Сервис»
- Отставки и назначения в федеральных органах власти, регулирующих профильные для АО «Почта России» отрасли
- Логистика
- Электронная коммерция
- Ритейл
- Рынок IT

Ежедневный отраслевой мониторинг сообщений СМИ предоставляется Исполнителем Заказчику ежедневно, 1 (один) раз в день, не позднее 12:00 по московскому времени, и должен включать в себя сообщения, вышедшие за период с 9.30 (МСК) предыдущего дня до 9.30 текущего дня.  Файл в формате текстового документа и PDF. Файлы направляются по адресу электронной почты, указанной в Договоре.  
	Ежемесячно совместно с актом сдачи-приёмки оказанных услуг Исполнитель передаёт отчётные материалы согласно п.п. 6.5., 6.6. настоящего Технического задания.

	4.
	Еженедельный информационно-аналитический отчёт «Анализ освещения деятельности АО «Почта России» в СМИ 
	Еженедельный информационно-аналитический отчет «Анализ освещения деятельности АО «Почта России» в СМИ должен быть подготовлен на основании всего массива сообщений с учетом скорректированной статистики ежедневных мониторингов и структурирован следующим образом: 
1. Общая статистика в СМИ (графики)
- Динамика количества сообщений и ИКП по сравнению с предыдущим периодом
- Динамика количества сообщений и ИКП внутри недели по дням
 - Распределение количества и ИКП сообщений по уровням СМИ (федеральные/региональные)
- Тональность в процентах с разбивкой: позитив/негатив/нейтрал.
Краткое текстовое сопровождение с анализом причин изменения информационного поля
- Доля ИКП публикаций о ключевых направлениях деятельности АО «Почта России» (логистика, электронная коммерция, информационные технологии, территориальная сеть и розница, корпоративное и кадровое развитие, финансовые сервисы) в ИКП всех публикаций за период с разбивкой на федеральный и региональный уровни СМИ
2. Инфоповоды недели: топ-10 тем в СМИ (два графика: топ-10 позитивно-нейтральных и топ-10 негативно-нейтральных по количеству сообщений с указанием ИКП каждой темы)
3. Сравнение с конкурентами: распределение сообщений о нескольких ключевых игроках рынка по ИКП, количеству, тональности (позитив/негатив) (четыре графика)
Краткое текстовое сопровождение с анализом причин изменения информационного поля
4.  Федеральные СМИ (графики) 
- Динамика количества сообщений и ИКП по сравнению с предыдущим периодом
- Динамика количества сообщений и ИКП внутри недели по дням
- Тональность в процентах с разбивкой: позитив/негатив/нейтрал.
Краткое текстовое сопровождение с анализом причин изменения информационного поля
5. Инфоповоды недели: топ-10 тем по федеральным СМИ (два графика: позитив/нейтрал и негатив/нейтрал);
6. Региональные СМИ (графики)
- Динамика количества сообщений и ИКП по сравнению с предыдущим периодом
- Динамика количества сообщений и ИКП внутри недели по дням
- Тональность в процентах с разбивкой: позитив/негатив/нейтрал.
Краткое текстовое сопровождение с анализом причин изменения информационного поля
7. Инфоповоды недели: топ-10 тем по региональным СМИ (два графика: позитив/нейтрал и негатив/нейтрал);
8. Статистика макрорегионов по доле публикаций в СМИ макрорегиона о ключевых направлениях деятельности АО «Почта России» (логистика, электронная коммерция, информационные технологии, территориальная сеть и розница, корпоративное развитие и кадровое развитие, финансовые сервисы) в ИКП всех публикаций в СМИ региона за период.
Статистика макрорегионов указывается по списку согласно Приложения №3 к настоящему Техническому заданию.
9. Рейтинг филиалов – топ-20 по наибольшему
количеству позитивных и негативных сообщений в СМИ (два графика) и топ-3 инфоповодов, сформировавших тональность филиалов (два графика)
10. Графики по каждому макрорегиону (9 блоков):
- Общее количество сообщений в СМИ по филиалам с ИКП
- Распределение тональности сообщений в СМИ: позитивные, негативные, нейтральные
- Доля ИКП публикаций о ключевых направлениях деятельности АО «Почта России» (логистика, электронная коммерция, информационные технологии, территориальная сеть и розница, корпоративное и кадровое развитие, финансовые сервисы) в ИКП всех публикаций за период с разбивкой на федеральный и региональный уровни СМИ.
Еженедельный информационно-аналитический отчет «Анализ освещения деятельности АО «Почта России» в СМИ за неделю со среды до вторника включительно предоставляется Заказчику в среду до 17.00 по московскому времени.
Отчет должен включать в себя сообщения, за период со среды 00.00 (МСК) предыдущей недели до 23:59 вторника текущей недели. Файл в формате презентации с соотношением сторон 16:9. Файлы направляются по адресу электронной почты, указанной в Договоре.  

	Ежемесячно совместно с актом сдачи-приёмки оказанных услуг Исполнитель передаёт отчётные материалы согласно п.п. 6.5., 6.6. настоящего Технического задания.

	5.
	Ежемесячный и годовой информационно-аналитический отчёты «Анализ освещения деятельности АО «Почта России» в СМИ 
	Ежемесячный и годовой информационно-аналитические отчеты «Анализ освещения деятельности АО «Почта России» в СМИ должны быть подготовлены на основании всего массива сообщений с учетом скорректированной статистики еженедельных мониторингов и структурированы следующим образом: 
1. Общая статистика в СМИ (графики):
- Динамика количества сообщений и ИКП по сравнению с предыдущим периодом
- Динамика количества сообщений и ИКП внутри периода по дням
-  Распределение сообщений по количеству и ИКП по уровням СМИ (федеральные/региональные)
- Тональность в процентах с разбивкой: позитив/негатив/нейтрал.
Краткое текстовое сопровождение с анализом причин изменения информационного поля
- Доля ИКП публикаций о ключевых направлениях деятельности АО «Почта России» (логистика, электронная коммерция, информационные технологии, территориальная сеть и розница, корпоративное и кадровое развитие, финансовые сервисы) в ИКП всех публикаций за период с разбивкой на федеральный и региональный уровни СМИ
2. Инфоповоды периода: топ-10 тем в СМИ (два графика: топ-10 позитивно-нейтральных и топ-10 негативно-нейтральных по количеству сообщений с указанием ИКП каждой темы)
2. Ключевые тематики года (только для годового отчета)  
3. Сравнение с конкурентами:
распределение сообщений о нескольких ключевых игроках рынка по ИКП, количеству, тональности (позитив/негатив) (четыре графика)
Краткое текстовое сопровождение с анализом причин изменения информационного поля.
4. Федеральные СМИ 
(графики) 
- Динамика количества
сообщений и ИКП по сравнению с предыдущим периодом
- Динамика количества
сообщений и ИКП внутри периода по дням
- Тональность в процентах с
разбивкой: позитив/негатив/нейтрал
Краткое текстовое сопровождение с анализом причин изменения информационного поля.
- Инфоповоды периода: 
топ-10 тем по федеральным
СМИ (два графика: позитив-нейтрал и негатив-нейтрал);
5. Региональные СМИ (графики):
- Динамика количества
сообщений и ИКП по сравнению с предыдущим периодом
- Динамика количества
сообщений и ИКП внутри периода по дням
- Тональность в процентах с разбивкой: позитив/негатив/нейтрал.
Краткое текстовое сопровождение с анализом причин изменения информационного поля
6. Инфоповоды периода: топ-10 тем по региональным СМИ (два графика: позитив/нейтрал и негатив-нейтрал);
7. Статистика макрорегионов по ИКП сообщений (один график) Статистика макрорегионов по ИКП сообщений и тональности указывается по списку согласно Приложению №3 к настоящему Техническому заданию.
8. Рейтинг макрорегионов по доле публикаций в СМИ макрорегиона о ключевых направлениях деятельности АО «Почта России» (логистика, электронная коммерция, информационные технологии, территориальная сеть и розница, корпоративное развитие и кадровое развитие, финансовые сервисы) в ИКП всех публикаций в СМИ макрорегиона за период.
9. Рейтинг филиалов - топ-20 по наибольшему количеству позитивных и негативных сообщений в СМИ (два графика)
10. Графики по каждому макрорегиону (9 блоков): 
- Общее количество сообщений в СМИ по филиалам с ИКП
- Распределение тональности сообщений в СМИ (позитивные, негативные, нейтральные)
- Инфоповоды периода в каждом макрорегионе: топ-10 главных тем по макорегиональным СМИ (два графика: позитив-нейтрал и негатив-нейтрал)
- Рейтинг СМИ макрорегиона ТОП-10 позитив/негатив (графики)
11. Выводы и рекомендации 
для Заказчика. Рекомендации должны обязательно содержать информацию о дальнейшем алгоритме действий Заказчика со средствами массовой информации, какой фронт информации усилить в информационном поле, а какой - свести на минимум, а также сведения о дополнительных мерах по снижению распространения негативной информации о деятельности Заказчика. Также должны быть отражены предположения по возможному развитию негативной ситуации и распространению данной информации в информационном поле.

В годовом отчете должен присутствовать раздел, посвященный Главе общества со следующей структурой:
12. Общая статистика в СМИ (графики)
13. Динамика количества сообщений и ИКП по сравнению с предыдущим периодом
14. Динамика количества сообщений и ИКП внутри периода по месяцам
15. Тональность в процентах с разбивкой: позитив/негатив/нейтрал
16. Распределение сообщений по уровням СМИ (федеральные/региональные)
Краткое текстовое сопровождение с анализом причин изменения информационного поля
17. Инфоповоды периода: топ-10 тем по СМИ (два графика: позитив-нейтрал и негатив-нейтрал).


Ежемесячный информационно-аналитический отчет «Анализ освещения деятельности АО «Почта России» в СМИ» предоставляется Исполнителем Заказчику ежемесячно в течение 10 (десяти) рабочих дней месяца, следующего за отчетным периодом.  Файл в формате презентации с соотношением сторон 16:9.


Годовой информационно-аналитический отчет «Анализ освещения деятельности АО «Почта России» в СМИ» предоставляется Исполнителем Заказчику 1 (один) раз в год, в течение 10 (десяти) рабочих дней месяца, следующего за отчетным периодом.  Файл в формате презентации с соотношением сторон 16:9.

Файлы направляются по адресу электронной почты, указанной в Договоре.  
	Ежемесячный информационно-аналитический отчет «Анализ освещения деятельности АО «Почта России» в СМИ» предоставляется Заказчику ежемесячно совместно с актом сдачи-приёмки оказанных услуг Исполнитель передаёт отчётные материалы согласно п.п. 6.5., 6.6. настоящего Технического задания.

Годовой информационно-аналитический отчет «Анализ освещения деятельности АО «Почта России» в СМИ» предоставляется Заказчику 1 (один) раз в год, совместно с актом сдачи-приёмки оказанных услуг Исполнитель передаёт отчётные материалы согласно п.п. 6.5., 6.6. настоящего Технического задания.

	6.
	Еженедельный информационно-аналитический отчёт «Анализ освещения деятельности Главы АО «Почта России» в СМИ 
	Еженедельный информационно-аналитический отчет «Анализ освещения деятельности Главы АО «Почта России» в СМИ должен быть подготовлен на основании всего массива сообщений с учетом скорректированной статистики ежедневных мониторингов и структурирован следующим образом: 
1. Общая статистика в СМИ (графики)
- Динамика количества сообщений и ИКП по сравнению с предыдущим периодом.
- Динамика количества сообщений и ИКП внутри недели по дням.
- Тональность в процентах с разбивкой: позитив/негатив/нейтрал.
- Распределение сообщений по уровням СМИ (федеральные/региональные)
Краткое текстовое сопровождение с анализом причин изменения информационного поля.
2.  Инфоповоды недели: топ-10 тем по СМИ (два графика: позитив-нейтрал и негатив-нейтрал);
3.  Выводы и рекомендации для Заказчика. Рекомендации должны обязательно содержать информацию о дальнейшем алгоритме действий Заказчика со средствами массовой информации, какой фронт информации усилить в информационном поле, а какой – свести на минимум, а также сведения о дополнительных мерах по снижению распространения негативной информации о деятельности Заказчика. Также должны быть отражены предположения по возможному развитию негативной ситуации и распространению данной информации в информационном поле.

Еженедельный информационно-аналитический отчет «Анализ освещения деятельности Главы АО «Почта России» в СМИ за неделю со среды до вторника включительно предоставляется Исполнителем Заказчику в среду в 15.30 по московскому времени. Отчет должен включать в себя сообщения, вышедшие за отчетный период со среды 00.00 (МСК) предыдущей недели до 23:59 вторника текущей недели.
Файл в формате презентации с соотношением сторон 16:9. Файлы направляются по адресу электронной почты, указанной в Договоре.  
	Ежемесячно совместно с актом сдачи-приёмки оказанных услуг Исполнитель передаёт отчётные материалы согласно п.п. 6.5., 6.6. настоящего Технического задания.

	7.
	Ежемесячный информационно-аналитический отчёт «Анализ освещения деятельности Главы АО «Почта России» в СМИ 
	Ежемесячный информационно-аналитический отчет «Анализ освещения деятельности Главы АО «Почта России» в СМИ должен быть подготовлен на основании всего массива сообщений с учетом скорректированной статистики ежедневных мониторингов и структурирован следующим образом: 
1. Общая статистика в СМИ (графики):
- Динамика количества сообщений и ИКП по сравнению с предыдущим периодом
- Динамика количества сообщений и ИКП внутри месяца по дням
- Тональность в процентах с разбивкой: позитив/негатив/нейтрал.
- Распределение сообщений по уровням СМИ (федеральные/региональные)
Краткое текстовое сопровождение с анализом причин изменения информационного поля
2.  Инфоповоды месяца: топ-10 тем по СМИ (два графика: позитив/нейтрал и негатив);
3.  Выводы и рекомендации для Заказчика. Рекомендации должны обязательно содержать информацию о дальнейшем алгоритме действий Заказчика со средствами массовой информации, какой фронт информации усилить в информационном поле, а какой - свести на минимум, а также сведения о дополнительных мерах по снижению распространения негативной информации о деятельности Заказчика. Также должны быть отражены предположения по возможному развитию негативной ситуации и распространению данной информации в информационном поле.
Статистика распределения публикаций СМИ по регионам согласно Приложению№3 к настоящему Техническому заданию.

Ежемесячный информационно-аналитический отчет «Анализ освещения деятельности Главы АО «Почта России» в СМИ» предоставляется Исполнителем Заказчику ежемесячно в течение 7 (семи) рабочих дней месяца, следующего за отчетным месяцем. Файл в формате презентации с соотношением сторон 16:9. Файлы направляются по адресу электронной почты, указанной в Договоре.  

	Ежемесячно совместно с актом сдачи-приёмки оказанных услуг Исполнитель передаёт отчётные материалы согласно п.п. 6.5., 6.6. настоящего Технического задания.

	8.
	Ситуативный мониторинг
СМИ
	Предоставление ситуативных мониторингов СМИ по событиям в отраслях телекоммуникаций, логистики, почтовой связи, деятельности АО «Почта России» и основных конкурентов. Задание на ситуативный мониторинг направляется Заказчиком по электронной почте на электронный адрес Исполнителя, указанный последним для оперативной связи. 
Ситуативный мониторинг публикаций СМИ представляет собой таблицу, которая содержит следующую информацию:
· заголовок публикации
· дата выхода публикации
· ИКП
· тональность
· федеральная / региональная публикация
· охват
· регион
· ссылка (если применимо)
В верхней части таблицы содержится общее число публикаций, их распределение по уровням СМИ, суммарный ИКП, суммарный охват.

Ситуативный мониторинг предоставляется Исполнителем Заказчику в течение 7 (семи) рабочих дней с момента направления задания Заказчиком, согласно запросу Заказчика (Приложение № 5 к Техническому заданию), количество запросов на проведение мониторинга составляет не более 280 мониторингов год. Файл в формате текстового документа или таблицы. Файлы направляются по адресу электронной почты, указанной в Договоре.  
	По запросу Заказчика за отчётный период совместно с актом сдачи-приёмки оказанных услуг Исполнитель передаёт отчётные материалы согласно п.п. 6.5., 6.6. настоящего Технического задания.


 

	9.
	Мониторинг телевизионных и радио каналов и предоставление файлов с видео и аудио записями
	Исполнитель должен осуществлять мониторинг телевизионных и радио каналов по тематике деятельности «АО Почта России» согласно перечню основных объектов мониторинга, указанных в Приложении № 4 к настоящему Техническому заданию.

Мониторинг телевизионных и радио каналов предоставляется Исполнителем Заказчику в одном или нескольких форматах .flv, .avi, .ogg, .m4v, текстовом формате, PDF. Файлы направляются по адресу электронной почты, указанной в Договоре.  В случае передачи по FTP-протоколу FTP-сервер предоставляет Исполнитель. Адреса электронной почты Заказчик предоставляет по электронной почте, указанной в договоре, в день подписания договора. 
Записи и транскрипты (расшифровки) телевизионных и радио сюжетов предоставляются в течение 1,5-2 часов после выхода сюжетов на федеральных и региональных теле и радиоканалах. 
Транскрипты (расшифровки) телевизионных и радио сюжетов включаются в мониторинг сообщений СМИ с указанием количества эфирного времени сюжетов, в которых упоминается информационный объект.                                 
	Ежемесячно совместно с актом сдачи-приёмки оказанных услуг Исполнитель передаёт отчётные материалы согласно п.п. 6.5., 6.6. настоящего Технического задания.

	10.
	Еженедельный дайджест сообщений СМИ «Новости рынка»  
	Еженедельный дайджест сообщений СМИ «Новости рынка» должен содержать сообщения на интересующие Заказчика темы, которые опубликованы за неделю в российских СМИ. 
Все публикации группируются по следующим тематическим разделам:

- Новости Почты России 

- Изменения на рынке

- Конкурентная среда

- События логистики (с распределением сообщений по блокам «Инфраструктура», «Регулирование», «Другое»)

- События на рынке E-commerce (с распределением сообщений по блокам «Маркетплейсы», «Регулирование», «Другое»).

Еженедельный дайджест сообщений СМИ «Новости рынка» предоставляется Исполнителем Заказчику еженедельно, в понедельник, не позднее 12:00 по московскому времени, и должен включать в себя сообщения, вышедшие за период с 6:00 (МСК) предыдущего понедельника до 6:00 текущего, или основные сообщения, ранее включённые в Ежедневные отраслевые мониторинги сообщений СМИ предыдущей недели. Файл в формате презентации с соотношением сторон 16:9. Файлы направляются по адресу электронной почты, указанной в Договоре.  
	Ежемесячно совместно с актом сдачи-приёмки оказанных услуг Исполнитель передаёт отчётные материалы согласно п.п. 6.5., 6.6. настоящего Технического задания.




5.3. Требования к электронной базе российских СМИ
Глубина ретроспективы публикаций в российских ведущих СМИ должна быть не менее 15 лет.
В базе СМИ должна быть возможность автоматизированного формирования клиппингов и отчетов по заданным темам, с возможностью фильтрации по типам и видам СМИ, а также по географии источников за определённый период.
В базе СМИ должна быть возможность загрузки в систему мониторинга СМИ новостных видеосюжетов и их текстовых расшифровок ведущих федеральных СМИ согласно Приложению №2 к настоящему Техническому заданию с задержкой от момента выхода видеосюжета в эфир не более 1,5- 2-х часов.


6. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ОКАЗАНИЯ УСЛУГ

6.1. Требования к качеству оказания Услуг
Качество предоставляемых услуг должно соответствовать требованиям, указанным в настоящем Техническом задании. Услуги должны оказываться в соответствии с законодательством Российской Федерации, Федеральным законом от 27 декабря 1991 года № 2124-1 (ред. от 29.12.2022) «О средствах массовой информации».

6.2. Условия оказания Услуг
Подробные условия оказания услуг указаны в разделе 5 настоящего Технического задания.
Исполнитель закрепляет сотрудника службы поддержки, 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 сотрудника службы поддержки с подтверждением опыта работы, а также требовать замены сотрудника в случае неудовлетворённости качеством предоставляемых услуг.
Исполнитель обеспечивает круглосуточное информационно-консультационное сопровождение Заказчика. Сотрудник службы поддержки должен быть доступен для связи 24 часа в сутки 7 дней в неделю в течение всего срока оказания услуг по-рабочему и мобильному телефону, а также по электронной почте.

6.3. Требования к безопасности
Не установлены. 

6.4. 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. Требования по приемке Услуг 
Отчетным периодом является календарный месяц.
В течение 10 (Десяти) рабочих дней после окончания отчетного периода Исполнитель предоставляет Заказчику акт сдачи-приемки оказанных услуг и отчет об оказанных услугах на бумажном носителе в 2-х экземплярах, подписанные уполномоченным лицом и заверенный оттиском печати Исполнителя (при наличии печати), с приложением отчетных материалов. 
Заказчик подписывает акт сдачи-приемки оказанных услуг в течение 10 (десяти) рабочих дней с даты их получения и направляет один экземпляр подписанного акта сдачи-приемки оказанных услуг Исполнителю или в тот же срок предоставлять мотивированный отказ в письменном виде. 
При наличии мотивированного отказа от подписания Акта Заказчик представляет Исполнителю Акт о выявленных недостатках с указанием перечня выявленных замечаний и/или недостатков, а также указывает перечень необходимых доработок и сроков их выполнения. Все доработки осуществляются Исполнителем своими силами и за свой счет.

6.6. Требования по передаче заказчику закупки технических и иных документов (оформление результатов оказанных услуг) 
В процессе оказания услуг Исполнитель обязан своевременно предоставлять Заказчику отчетную документацию. Перечень и содержание оказываемых услуг, представляемых отчетных материалов должны отвечать требованиям, изложенным в настоящем Техническом задании.
Отчетная документация предоставляется Исполнителем в срок не более 10 (Десяти) рабочих дней с даты окончания отчетного периода, в соответствии с п.6.5. настоящего Технического задания. 
Отчётные материалы продуктов мониторинга, подтверждающие оказание услуг должны быть записаны на USB-флеш-накопитель или на иной внешний носитель информации в электронном виде для передачи на утверждение Заказчику.
Все материалы, разработанные и подготовленные в рамках оказания услуг, предоставляются на USB-флеш-накопителе или на ином внешнем носителе информации в электронном виде).

7. ТРЕБОВАНИЯ К ГАРАНТИЙНЫМ ОБЯЗАТЕЛЬСТВАМ ОКАЗЫВАЕМЫХ УСЛУГ

Исполнитель гарантирует качество предоставляемых услуг в течение срока действия договора в соответствии с Техническим заданием и действующим законодательством Российской Федерации.
8. СПЕЦИАЛЬНЫЕ ТРЕБОВАНИЯ

Не установлены.
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Приложение №1
к техническому заданию на оказание услуг в сфере мониторинга и анализа средств массовой информации
Перечень источников:
· Газета «Ведомости» 
· Газета «Коммерсантъ» 
· Газета «РБК daily» 
· Газета «Известия» 
· Газета «Российская газета» 
· Газета «Вечерняя Москва» 
· Газета «Комсомольская правда» 
· Газета «Аргументы и факты» 
· Газета «Аргументы неделi» 
· Газета «Гудок» 
· Газета «МЕТРО» 
· Газета «Московский комсомолец» 
· Газета «Независимая газета» 
· Газета «Парламентская газета» 
· Газета «Трибуна» 
· Газета «Труд» 
· Forbes
· Ежедневник «Собеседник» 
· Журнал «Профиль» 
· Российское информационное агентство «Новости» 
· Информационное агентство «ТАСС» 
· Информационное агентство «РИА Новости» 
· Информационное агентство «ПРАЙМ» 
· Информационное агентство «Интерфакс»
· Информационное агентство «Финмаркет»
· Информационное агентство «REGNUM» 
· Информационное агентство НСН
· Информационное агентство АБН
· Телеканал «Первый канал» 
· Телеканал «Россия» (Россия 1, Россия-24) 
· Телеканал «ТВЦ» 
· Телеканал «Матч ТВ»
· Телеканал «НТВ» 
· Телеканал «Ren TV» 
· Телеканал «Москва 24» 
· Телекомпания «Мир» 
· Телеканал «РБК-ТВ» 
· Телеканал «Звезда» 
· Телеканал «5 канал» 
· Телеканал «360» 
· Телеканал МИР24
· Телеканал ОТР
· Телеканал RT
· Телеканал JSON.TV
· «Радио России» 
· Радио «Сити ФМ» 
· Радио «Бизнес-ФМ» 
· «Радио РСН» 
· Радио «Коммерсант FM» 
· Радио «BFM.Ru» 
· Радио Вести.фм
· Радио Говорит Москва
· Радио Маяк
· Радио Русская служба новостей 
· Интернет-ресурс «Comnews» 
· Интернет-ресурс «Lenta.ru» 
· Интернет-ресурс «Газета.Ru» 
· Интернет-ресурс Cnews
· Интернет-ресурс Банки.ру
· Интернет-ресурс Финам
· Интернет-ресурс New Retail
· Интернет-ресурс Telecom-Daily
· Интернет-ресурс Vc.ru
· Интернет-ресурс RusBase
· Интернет-ресурс IncRussia.ru
· Интернет-ресурс Sostav
· Интернет-ресурс Retail and Loyalty
· Интернет-ресурс ПЛАС
· Интернет-ресурс Logirus.ru
· Интернет-ресурс Oborot.ru
Также в мониторинг в обязательном порядке включаются сообщения с сайтов государственных органов и учреждений: 
· Сайт Президента Российской Федерации
· Сайт Правительства Российской Федерации
· Сайт Премьер-министра Российской Федерации
· Министерства цифрового развития, связи и массовых коммуникаций Российской Федерации и подведомственных министерству федеральных агентств и организаций
· АО «Марка»
· Федеральная таможенная служба
· Социальный фонд Российской Федерации
· Федеральная налоговая служба
· Федеральная служба судебных приставов
· Федеральная антимонопольная служба
· Высший арбитражный суд, арбитражные суды субъектов Российской Федерации, апелляционные суды и федеральные арбитражные суды округов
· Сайт Прокуратуры Российской Федерации
· Следственный Комитет Российской Федерации
· Министерство внутренних дел
· Официальные сайты Администраций субъектов Российской Федерации и их глав

Приложение №2
к техническому заданию на оказание услуг в сфере мониторинга и анализа средств массовой информации

Перечень телевизионных каналов и радиостанций:
· Телеканалы: 
· Телеканал «Первый канал» 
· Телеканал «Россия» (Россия 1, Россия-24) 
· Телеканал «ТВЦ» 
· Телеканал «Матч ТВ»
· Телеканал «НТВ» 
· Телеканал «Ren TV» 
· Телеканал «Москва 24» 
· Телекомпания «Мир» 
· Телеканал «РБК-ТВ» 
· Телеканал «Звезда» 
· Телеканал «5 канал» 
· Телеканал «360» 
· Телеканал МИР24
· Телеканал ОТР
· Телеканал RT
· Телеканал JSON.TV

· Радиостанции: 
· «Радио России» 
· Радио Говорит Москва
· Радио Сити ФМ 
· Радио Коммерсант FM 
· Радио Business FM
· Радио Вести.фм
· Радио Маяк
· Радио Москва.фм
· Радио Русская служба новостей 
· Радио Авторадио
· «Радио 7»
· Радио Мир
· Радио Sputnik
· Радио Комсомольская правда


Приложение №3
к техническому заданию на оказание услуг в сфере мониторинга и анализа средств массовой информации
Статистика распределения ИКП публикаций СМИ по макрорегионам/регионам
в период с ________по___________________.
	N
	Макрорегион

	1. 
	Макрорегион Москва

	2. 
	Макрорегион Сибирь

	3. 
	Макрорегион Дальний Восток

	4. 
	Макрорегион Южный

	5. 
	Макрорегион Северный Кавказ

	6. 
	Макрорегион Урал

	7. 
	Макрорегион Северо-Запад

	8. 
	Макрорегион Центр

	9. 
	Макрорегион Волга

	N
	Регион

	10. 
	Алтайский край

	11. 
	Амурская область

	12. 
	Архангельская область

	13. 
	Астраханская область

	14. 
	Белгородская область

	15. 
	Брянская область

	16. 
	Владимирская область

	17. 
	Волгоградская область

	18. 
	Вологодская область

	19. 
	Воронежская область

	20. 
	Еврейская автономная область

	21. 
	Забайкальский край

	22. 
	Ивановская область

	23. 
	Иркутская область

	24. 
	Калининградская область

	25. 
	Калужская область

	26. 
	Камчатский край

	27. 
	Кемеровская область

	28. 
	Кировская область

	29. 
	Костромская область

	30. 
	Краснодарский край

	31. 
	Красноярский край

	32. 
	Курганская область

	33. 
	Курская область

	34. 
	Ленинградская область

	35. 
	Липецкая область

	36. 
	Магаданская область

	37. 
	Москва

	38. 
	Московская область

	39. 
	Мурманская область

	40. 
	Ненецкий автономный округ

	41. 
	Нижегородская область

	42. 
	Новгородская область

	43. 
	Новосибирская область

	44. 
	Омская область

	45. 
	Оренбургская область

	46. 
	Орловская область

	47. 
	Пензенская область

	48. 
	Пермский край

	49. 
	Приморский край

	50. 
	Псковская область

	51. 
	Республика Адыгея

	52. 
	Республика Алтай

	53. 
	Республика Башкортостан

	54. 
	Республика Бурятия

	55. 
	Республика Дагестан

	56. 
	Республика Ингушетия

	57. 
	Республика Кабардино-Балкария

	58. 
	Республика Калмыкия

	59. 
	Республика Карачаево-Черкессия

	60. 
	Республика Карелия

	61. 
	Республика Коми

	62. 
	Республика Марий Эл

	63. 
	Республика Мордовия

	64. 
	Республика Саха (Якутия)

	65. 
	Республика Северная Осетия (Алания)

	66. 
	Республика Татарстан

	67. 
	Республика Тыва (Тува)

	68. 
	Республика Удмуртия

	69. 
	Республика Хакасия

	70. 
	Республика Чечня

	71. 
	Республика Чувашия

	72. 
	Ростовская область

	73. 
	Рязанская область

	74. 
	Самарская область

	75. 
	Санкт-Петербург

	76. 
	Саратовская область

	77. 
	Сахалинская область

	78. 
	Свердловская область

	79. 
	Смоленская область

	80. 
	Ставропольский край

	81. 
	Тамбовская область

	82. 
	Тверская область

	83. 
	Томская область

	84. 
	Тульская область

	85. 
	Тюменская область

	86. 
	Ульяновская область

	87. 
	Хабаровский край

	88. 
	Ханты-Мансийский автономный округ

	89. 
	Челябинская область

	90. 
	Чукотский автономный округ

	91. 
	Ямало-Ненецкий автономный округ

	92. 
	Ярославская область





Приложение №4
к техническому заданию на оказание услуг в сфере мониторинга и анализа средств массовой информации
Ключевые объекты/субъекты мониторинга АО «Почта России»

	Объекты
	Субъекты

	1. АО «Почта России».
2. Почта.
3. Почтальон.
4. Почтовое отправление.
5. Бандероль.
6. Посылка.
7. Мелкий пакет.
8. Отделение почтовой связи/ОПС/почтовое отделение.
9. Почтомат.
10. Бондовый склад.
11. Почтовые технологии/Почтатех
12. Почта Global/Почта Глобал
13. Филиалы АО «Почта России»:                           
Макрорегион Москва
Москва
Московская область
Макрорегион Северный Кавказ
Астраханская область
Республика Дагестан
Республика Ингушетия
Республика Кабардино-Балкария
Республика Калмыкия
Республика Карачаево-Черкессия
Республика Северная Осетия (Алания)
Республика Чечня
Ставропольский край
Макрорегион Юг
Белгородская область
Волгоградская область
Воронежская область
Краснодарский край
Курская область
Липецкая область
Республика Адыгея
Ростовская область
Тамбовская область
Макрорегион Урал
Кировская область
Курганская область
Пермский край
Республика Удмуртия
Свердловская область
Тюменская область
Ханты-Мансийский автономный округ
Челябинская область
Ямало-Ненецкий автономный округ
Макрорегион Дальний Восток
Амурская область
Еврейская автономная область
Камчатский край
Магаданская область
Приморский край
Республика Саха (Якутия)
Сахалинская область
Хабаровский край
Чукотский автономный округ
Макрорегион Центр
Брянская область
Владимирская область
Ивановская область
Калужская область
Костромская область
Орловская область
Рязанская область
Смоленская область
Тверская область
Тульская область
Ярославская область
Макрорегион Сибирь
Алтайский край
Иркутская область
Кемеровская область
Красноярский край
Новосибирская область
Омская область
Республика Алтай
Республика Бурятия
Республика Тыва (Тува)
Республика Хакасия
Томская область
Забайкальский край
Макрорегион Волга
Нижегородская область
Оренбургская область
Пензенская область
Республика Башкортостан
Республика Марий Эл
Республика Мордовия
Республика Татарстан
Республика Чувашия
Самарская область
Саратовская область
Ульяновская область
Макрорегион Северо-Запад
Архангельская область
Вологодская область
Калининградская область
Ленинградская область
Мурманская область
Ненецкий автономный округ
Новгородская область
Псковская область
Республика Карелия
Республика Коми
Санкт-Петербург

в Германии.

Актуализированный список филиалов размещен на сайте АО «Почта России» в разделе «Контакты» (https://www.pochta.ru/contacts) 


	В соответствие с перечнем лиц (не более 15 человек за весь период оказания услуг). 
Список перечня лиц предоставляется Исполнителю по электронной почте, указанной в договоре, в день подписания договора и далее за 5 рабочих дней до наступления нового календарного месяца.



































Приложение №5
к техническому заданию на оказание услуг в сфере мониторинга и анализа средств массовой информации


Форма запроса Заказчика _______________________________________________________________________
Запрос Заказчика

Уважаемые коллеги!

Прошу сформировать ситуативный мониторинг СМИ на тему: «_____________________________________».

Период: «___» ___________ по «_____» _____________ 20_ года.

Срок исполнения: «____»__________ 20_ года.











