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[bookmark: _GoBack]Техническое задание 
на оказание услуг по коммуникационному сопровождению аккаунтов 
АО «Почта России» в социальных сетях 
1. ПЕРЕЧЕНЬ ПРИНЯТЫХ СОКРАЩЕНИЙ
	№ п/п
	Сокращение, определение
	Расшифровка сокращения

	1
	Заказчик, Общество
	АО «Почта России»

	2
	Исполнитель
	Участник закупки, с которым заключается Договор по итогам ее проведения

	3
	Социальная сеть/Социальные сети
	Онлайн-платформы, которые используются для общения, знакомств, создания социальных отношений между людьми, которые имеют схожие интересы или офлайн-связи, а также для развлечения (музыка, фильмы) и работы

	4
	ВКонтакте
	Социальная сеть, располагается по адресу https://www.vk.com/ 

	5
	Одноклассники
	Социальная сеть, располагается по адресу https://ok.ru/

	6
	Телеграм
	Кроссплатформенный мессенджер и социальная сеть, располагается по адресу https://telegram.org/ 

	7
	Макс
	Российский мессенджер и социальная сеть, располагается по адресу https://max.ru/

	8
	Информационный повод/Инфоповод/Инфоповод для ситуативных публикаций
	Событие, которое вызывает интерес у людей, его активно обсуждают и нередко репостят

	9
	Отчетный период
	1 (один) календарный месяц

	10
	Корпоративные аккаунты сети ВКонтакте
	Страницы АО «Почта России», размещенные по адресам:
https://vk.com/russianpost
https://vk.com/pochta_rabota

	11
	Корпоративные аккаунты в сети Телеграм
	Страницы АО «Почта России», размещенные по адресам:
– «Почта России» https://t.me/napochte
– «Вам почта» https://t.me/russianpochta
– «Почта для бизнеса» https://t.me/b2bpochta
– «Работа в офисе» https://t.me/pochtajobs
– «Почта международная» https://t.me/russpost_world

	12
	Корпоративный аккаунт в сети Одноклассники
	Страница АО «Почта России», размещенная по адресу:
– https://ok.ru/ruspostofficial

	13
	Корпоративный аккаунт в сети Макс
	Страница АО «Почта России», размещенная по адресу:
– https://max.ru/russianpost

	14
	Охват
	Метрика, отражающая число уникальных пользователей, увидевших контент

	15
	Публикация, пост
	Визуально-текстовый материал, предназначенный для размещения в официальном аккаунте компании 

	16
	Сториз
	Формат временных вертикальных постов, в которых выкладывают фото или видео. Сториз доступны для просмотра от 6 до 48 часов, а затем автоматически пропадают

	17
	Телеграм-канал, Канал
	Лента сообщений в Телеграм, доступная для широкой аудитории

	18
	Целевые аудитории
	Топ-менеджеры и сотрудники Общества, представители федеральных и региональных органов власти, партнеры, конкуренты, отраслевое и бизнес-сообщество, экспертное сообщество, массовая аудитория (потребители, клиенты АО «Почта России» и конкурентов)

	19
	KPI
	Ключевые показатели эффективности

	20
	Гайдлайн
	Руководство по использованию визуальной и вербальной системы бренда в социальных сетях

	21
	Концепция аккаунтов
	Уникальная идея развития аккаунтов Заказчика, которая выделяет аккаунты среди других и привлекает целевую аудиторию, которая содержит варианты контента и его подачи

	22
	Реакции
	Различные способы взаимодействия пользователей с публикациями – лайки, комментарии, репосты, голосование

	23
	3D-модель
	Трёхмерное представление объекта в дизайне

	24
	ER
	Коэффициент вовлеченности, который показывает, насколько активно аудитория взаимодействует с контентом

	25
	Гиф
	Формат растровой графики, позволяющий создавать анимированные изображения 

	26
	Инфографика
	Визуальный формат информации, который помогает передать идеи и данные с помощью графических элементов

	27
	Конкурс
	Инструмент для привлечения подписчиков, роста вовлеченности целевой аудитории и увеличения количества контактов с соцсетями бренда

	28
	Коллаборация
	Форма сотрудничества между двумя или более компаниями с целью создания совместного контента. Главная цель — объединить аудитории и повысить узнаваемость 

	29
	Tone of voice
	Уникальный стиль общения бренда со своей аудиторией. С английского языка переводится как «тон голоса», или «интонация»

	30
	Ситуативные публикации
	Материалы, которые создаются и публикуются в ответ на актуальные события, тренды или значимые моменты

	31
	3D-модель объектов
	Графические объекты с эффектом глубины, что делает их похожими на объекты реального мира

	32
	Эмодзи
	Графические символы (пиктограммы), которые используются в текстовых сообщениях

	33
	Контент
	Любая информация, которую компания публикует в соцсетях: тексты, фото, видео, картинки. Контент может продавать, объяснять, информировать, развлекать или просто удерживать внимание пользователей


2. НАИМЕНОВАНИЕ ОКАЗЫВАЕМОЙ УСЛУГИ
Оказание услуг по коммуникационному сопровождению аккаунтов АО «Почта России» в социальных сетях 
3. ОПИСАНИЕ УСЛУГИ, ЦЕЛЬ И ЗАДАЧИ
 Описание Услуг
Исполнитель предоставляет Заказчику услуги, включающие:
· Поддержку корпоративных аккаунтов Общества в социальных сетях и мессенджерах (п. 5.1. настоящего Технического задания)
· Разработку визуального оформления корпоративных аккаунтов Компании в социальных сетях и мессенджерах (п. 5.2. настоящего Технического задания)
· Разработку и реализацию конкурсных активностей и коллабораций с партнерами в корпоративных аккаунтах Компании в социальных сетях и мессенджерах (п. 5.3. настоящего Технического задания);
· Подготовку ежемесячной и итоговой отчетности (п. 5.4. настоящего Технического задания).

Цель оказания Услуг: информирование целевой аудитории о деятельности и ключевых сервисах АО «Почта России», через коммуникационное сопровождение (ведение) корпоративных аккаунтов Компании в социальных сетях и мессенджерах.

 Основные задачи:

- осуществить на ежемесячной основе поддержку корпоративных аккаунтов Компании в социальных сетях и мессенджерах, путем создания и размещения публикаций на основании разработанной и утвержденной концепции;
- разработать элементы визуального оформления корпоративных аккаунтов в социальных сетях и мессенджерах;
- разработать и реализовать конкурсные активности и коллаборации с партнерами в корпоративных аккаунтах Компании в социальных сетях и мессенджерах;
- cформировать ежемесячную и итоговую отчетности.

3. ТРЕБОВАНИЯ К СРОКУ И МЕСТУ ОКАЗАНИЯ УСЛУГ

 Сроки оказания Услуг:
Срок оказания услуг – 24 месяца с начала оказания услуг.
Начало оказания услуг - первое число месяца, следующего за месяцем подписания Договора.
Отчетный период по Договору – 1 (один) календарный месяц. 
Место оказания Услуг:
Территория Российской Федерации.

Место предоставления отчетных материалов:
Место предоставления отчетных материалов по месту нахождения Заказчика, по адресу: ул. 3-я Песчаная, д. 2 А, г. Москва, 125252, Российская Федерация. 
5.ХАРАКТЕРИСТИКИ ОКАЗЫВАЕМЫХ УСЛУГ
Исполнитель обязан оказать Заказчику следующие услуги:
5.1. Поддержка корпоративных аккаунтов Компании в социальных сетях и мессенджерах, которая включает в себя:
5.1.1 Разработка концепции ведения корпоративных аккаунтов:
 	В течение 1(одного) рабочего дня с даты заключения Договора Заказчик направляет Исполнителю действующую концепцию ведения корпоративных аккаунтов. 
Исполнитель в течение 10 (десяти) рабочих дней с даты получения действующей концепции от Заказчика, на ее основании, разрабатывает новую концепцию ведения корпоративных аккаунтов и по электронной почте согласовывает ее с Заказчиком. 
	
	Концепция ведения корпоративных аккаунтов разрабатывается в формате pdf* и должна включать в себя следующие разделы для каждого корпоративного аккаунта Заказчика:
	•	варианты рубрик;
    • форматы публикаций;
	•	варианты ситуативного контента – инфоповоды, мемы;
	•	визуальное оформление аккаунтов и публикаций;
	•	tone of voice.
5.1.2 Ежемесячное создание и размещение публикаций/сториз
Исполнитель, с даты начала оказания услуг, на основании действующей концепции ведения корпоративных аккаунтов Заказчика, а после согласования Заказчиком новой концепции, на основании ее:
• осуществляет самостоятельный сбор информации из открытых источников для подготовки публикаций/сториз, а также подготовку публикаций/сториз по информации, предоставленной Заказчиком;
• осуществляет подготовку текстов для публикаций/сториз и их визуальное оформление (осуществляет подборку фото/осуществляет разработку креативов);
•  осуществляет вычитку публикаций/сториз редактором и корректором.
	При создании публикаций/сториз Исполнитель должен учитывать специфику социальной сети/мессенджера, в которой планируется публикация/сториз;
	 Исполнитель согласовывает содержание и оформление публикаций/сториз по электронной почте с Заказчиком в срок не позднее 1 (одного) рабочего дня до планируемой даты выхода публикации/сториз и дорабатывает публикации/сториз в соответствии с комментариями Заказчика.
	Темы публикаций, предлагаемые для размещения, должны быть адаптированы к каждой социальной сети/мессенджеру в зависимости от ее особенностей. 
- темы публикаций для корпоративного аккаунта Заказчика в Телеграм «Вам почта» (https://t.me/russianpochta), «Почта для бизнеса» (https://t.me/b2bpochta)  и «Почта международная» (https://t.me/russpost_world)  должны быть уникальными и не дублироваться в других Телеграм-каналах, но могут дублироваться в корпоративные аккаунты ВКонтакте (https://vk.com/russianpost) и Одноклассники (https://ok.ru/ruspostofficial). 
- темы публикаций для корпоративных аккаунтов ВКонтакте (https://vk.com/russianpost), Одноклассники (https://ok.ru/ruspostofficial) и Макс (https://max.ru/russianpost) идентичны.
- темы публикаций для корпоративного аккаунта ВКонтакте «Работа в Почте России» (https://vk.com/pochta_rabota) и корпоративного аккаунта Телеграм «Работа в офисе» (https://t.me/pochtajobs) идентичны.
По Услуге установлены ежемесячные Ключевые показатели эффективности (KPI) (п. 5.1.2.1 Технического задания). В случае если Ключевые показатели эффективности (KPI) по Услуге, не достигнуты, размер оплаты фактически оказанной услуги рассчитывается пропорционально проценту выполнения KPI.
5.1.2.1. Ежемесячные ключевые показатели эффективности (KPI) 

	№
	Наименование показателя
	Целевое значение показателя

	1
	Создание и размещение уникальных публикаций в корпоративном аккаунте Вконтакте «Почта России» https://vk.com/russianpost 

	От 15 публикаций

	2
	Размещение публикаций в корпоративном аккаунте в Телеграм «Почта России» https://t.me/napochte

	От 10 публикаций

	3
	Размещение публикаций в корпоративном аккаунте в Одноклассниках «Почта России» https://ok.ru/ruspostofficial

	От 15 публикаций

	4
	Размещение публикаций в корпоративном аккаунте в Макс «Почта России» https://max.ru/russianpost

	От 15 публикаций

	5
	Создание и размещение уникальных публикаций в корпоративном аккаунте ВКонтакте «Работа в Почте России» https://vk.com/pochta_rabota

	От 4 публикаций

	6
	Размещение публикаций в корпоративном аккаунте в Телеграм «Работа в офисе» https://t.me/pochtajobs

	От 3 публикаций

	7
	Создание и размещение уникальных публикаций в корпоративном аккаунте в Телеграм «Почта международная» https://t.me/russpost_world

	От 3 публикаций

	8
	Создание и размещение уникальных публикаций в корпоративном аккаунте в Телеграм «Вам почта» https://t.me/russianpochta

	От 10 публикаций

	9
	Создание и размещение уникальных публикаций в корпоративном аккаунте в Телеграм «Почта для бизнеса» https://t.me/b2bpochta

	От 8 публикаций

	10
	Создание и размещение уникальных сториз в корпоративном аккаунте в Телеграм «Почта для бизнеса» https://t.me/b2bpochta

	От 8 сториз

	11
	Суммарное количество реакций (лайки, репосты, ответы в опросах) на создание и размещение публикаций в отчетный период в корпоративном аккаунте 
в Вконтакте «Почта России» https://vk.com/russianpost
	От 2000 (реакций (лайки, репосты, ответы в опросах)

	12
	Суммарное количество реакций (лайки, репосты, ответы в опросах) на создание и размещение публикаций в отчетный период в корпоративном аккаунте в Телеграм «Почта России» https://t.me/napochte
	От 700 реакций (лайки, репосты, ответы в опросах)

	13
	Суммарное количество реакций (лайки, репосты, ответы в опросах) на создание и размещение публикаций в отчетный период в корпоративном аккаунте в Одноклассниках «Почта России» https://ok.ru/ruspostofficial
	От 350 реакций (лайки, репосты, ответы в опросах)

	14
	Суммарное количество реакций (лайки, репосты, ответы в опросах) на создание и размещение публикаций в отчетный период в корпоративном аккаунте в Макс «Почта России» https://max.ru/russianpost
	От 70 реакций (лайки, репосты, ответы в опросах)

	15
	Суммарное количество реакций (лайки, репосты, ответы в опросах) на создание и размещение публикаций в отчетный период в корпоративном аккаунте в ВКонтакте «Работа в Почте России» https://vk.com/pochta_rabota
	От 40 реакций (лайки, репосты, ответы в опросах)

	16
	Суммарное количество реакций (лайки, репосты, ответы в опросах) на создание и размещение публикаций в отчетный период в корпоративном аккаунте в Телеграм «Работа в офисе» https://t.me/pochtajobs 
	От 40 реакций (лайки, репосты, ответы в опросах)

	17
	Суммарное количество реакций (лайки, репосты, ответы в опросах) на создание и размещение публикаций в отчетный период в корпоративном аккаунте в Телеграм «Почта международная» https://t.me/russpost_world
	
От 50 реакций (лайки, репосты, ответы в опросах)

	18
	Суммарное количество реакций (лайки, репосты, ответы в опросах) на создание и размещение публикаций в отчетный период в корпоративном аккаунте в Телеграм «Вам почта» https://t.me/russianpochta
	От 500 реакций (лайки, репосты, ответы в опросах)

	19
	Суммарное количество реакций (лайки, репосты, ответы в опросах) на создание и размещение публикаций в отчетный период в корпоративном аккаунте в Телеграм «Почта для бизнеса» https://t.me/b2bpochta
	От 200 реакций (лайки, репосты, ответы в опросах)



	В случае невыполнения Исполнителем ежемесячных KPI, Заказчик взыскивает с Исполнителя неустойку, рассчитываемую по следующей формуле:


	Неустойка =
	Плановый KPI в отчетный месяц – Фактический KPI в отчетный месяц
	х
	Ежемесячная стоимость Услуг

	
	Плановый KPI в отчетный месяц
	
	Число Плановых KPI в месяц



5.2.  Разработка визуального оформления корпоративных аккаунтов Компании в социальных сетях /мессенджерах Заказчика: 
Заказчик направляет свой гайдлайн Исполнителю в течение 3 (трех) рабочих дней с даты заключения договора по электронной почте.
Разработка визуального оформления корпоративных аккаунтов Компании в социальных сетях/мессенджерах осуществляется по Заявкам, оформленным по Форме (Приложение №2 к Техническому заданию). Заявки направляются Исполнителю по электронной почте.
Услуга по разработке визуального оформления корпоративных аккаунтов Компании в социальных сетях Заказчика включает в себя:

5.2.1. Создание новых 3D-моделей объектов для картинок 
	Исполнитель осуществляет создание 3D-моделей объектов для картинок в соответствии с гайдлайном Заказчика;
	Исполнитель направляет и согласовывает с Заказчиком полученные результаты по электронной почте.
	Заказчик может направить Исполнителю не более 10 (десяти) заявок в месяц, но не более 60 (шестидесяти) заявок на создание 3D-моделей за весь срок оказания услуг.
	Каждая заявка предполагает создание и адаптацию 3D-моделей объектов под каждую социальную сеть/месссенджер Заказчика.
      5.2.2. Создание обложек/шапок аккаунтов 
	Исполнитель осуществляет создание обложек и шапок аккаунтов в соответствии с гайдлайном Заказчика.
	Исполнитель направляет и согласовывает с Заказчиком полученные результаты по электронной почте.
	Заказчик может направить Исполнителю, не более 5 (пяти) заявок в месяц, но не более 10 (десяти) заявок на создание обложек/шапок аккаунтов за весь срок оказания услуг. 
	Каждая заявка предполагает создание и адаптацию обложек/шапок аккаунтов под каждую социальную сеть/месссенджер Заказчика.
5.2.3. Создание инфографик для оформления публикаций 
	Исполнитель осуществляет создание инфографик для оформления публикаций в соответствии с гайдлайном Заказчика;
	Исполнитель направляет и согласовывает с Заказчиком полученные результаты по электронной почте;
	Заказчик может направить Исполнителю не более 10 (десяти) заявок в месяц, но не более 50 (пятидесяти) заявок на создание инфографик за весь срок оказания услуг; 
	Каждая заявка предполагает создание и адаптацию инфографик под каждую социальную сеть/месссенджер Заказчика.
5.2.4. Создание гиф для оформления публикаций
	Исполнитель осуществляет создание гиф для оформления публикаций в соответствии с гайдлайном Заказчика;
	Исполнитель направляет и согласовывает с Заказчиком полученные результаты по электронной почте;
 	Заказчик может направить Исполнителю не более 10 (десяти) заявок в месяц, но не более 40 (сорока) уникальных заявок на создание гиф за весь срок оказания услуг;
	Заявка предполагает создание и адаптацию гиф под каждую социальную сеть/мессенджер Заказчика.
5.2.5. Создание фирменных наборов эмодзи для Телеграм
	Исполнитель осуществляет создание фирменного набора эмодзи для Телегам;
	Исполнитель направляет и согласовывает с Заказчиком полученные результаты по электронной почте или мессенджеру;
Заказчик может направить Исполнителю не более 3 (трех) заявок в месяц, но не более 6 (шести) заявок  на создание наборов эмодзи за весь срок оказания услуг;
	Заявка предполагает создание и адаптацию гиф под каждую социальную сеть/мессенджер Заказчика.
Для визуального оформления аккаунтов и публикаций Исполнитель должен использовать иллюстрации и фотографии, выкупленные Исполнителем на фотостоках, либо созданные самостоятельно (с передачей авторских прав Заказчику), либо предоставленные Заказчиком.

        
5.3. Разработка и реализация конкурсных активностей и коллабораций с партнерами в корпоративных аккаунтах Общества:
 
Разработка и реализация конкурсных активностей и коллабораций с партнерами в корпоративных аккаунтах Компании осуществляется по Заявкам, оформленным по Форме (Приложение №3 к Техническому заданию). Заявки направляются Исполнителю по электронной почте.
[bookmark: _Hlk207033300]Заказчик может направить Исполнителю не более 3 (трех) заявок в месяц, но не более 20 (двадцати) Заявок на разработку и реализацию конкурсных активностей и коллабораций с партнерами, которые могут идти сразу параллельно в нескольких аккаунтах в социальных сетях/мессенджерах Заказчика за весь срок оказания услуг.
	В сроки, указанные в Заявке, Исполнитель формирует предложение по конкурсной активности или коллаборации с партнерами в социальных сетях/мессенджерах, которое должно содержать:
· предложение по возможным партнерам коллаборации (в случае, если применимо)
· правила проведения конкурсной активности/коллаборации;
· механику вовлечения аудиторий;
· референсы по визуальному оформлению;
· сроки подготовки и проведения активности;
· аккаунты, в которых будет проходить конкурс или коллаборация;
· предложения по количеству победителей.
После согласования предложения Заказчиком, Исполнитель обязан:
- обеспечить реализацию конкурсной активности или коллаборации с партнерами в социальных сетях/мессенджерах в соответствии с условиями, установленными в Заявке;
- взаимодействовать с партнерами и победителями конкурсной активности или коллаборации, в том числе обеспечивает доставку призов победителям собственными силами и за собственный счет. Призы для победителей предоставляет Заказчик.
 
5.4. Подготовка ежемесячной и годовой отчетности:
5.4.1. Ежемесячная отчетность
Исполнитель в срок не позднее 5 (пяти) рабочих дней с даты окончания отчетного периода обязан предоставлять ежемесячный отчет Заказчику.
Отчет предоставляется в формате *.ppt и *.pdf на электронную почту Заказчика, указанную в договоре.
      Отчет должен содержать:
- статус по выполнению ежемесячных ключевых показателей эффективности (KPI) (п.5.5. настоящего Технического задания) с указанием плановых и фактических показателей;
- статус по проведению конкурсов и/или коллабораций с количеством полученных подписчиков, количеством победителей, охватов (если были в отчетном периоде);
- сводные данные по ключевым показателям и их динамику (количество подписчиков, количество публикаций, охват, количество реакций, ER) по каждому аккаунту в социальных сетях/ мессенджерах Заказчика; 
- ТОП-3 публикаций по показателю ER для каждого аккаунта;
- сравнение с конкурентами[footnoteRef:2] по ключевым показателям (количество подписчиков, количество публикаций, охват, количество реакций, ER); [2:  Список конкурентов согласовывается с Заказчиком по электронной почте в течение 3(трех) рабочих дней с даты начала оказания услуг в каждом отчетном периоде, но не должен включать более 5 (пяти) компаний (в сравнении учитываются корпоративные аккаунты конкурентов во ВКонтакте, Телеграм, Одноклассники и Max). При необходимости, по требованию Заказчика, направленного по электронной почте, список Конкурентов может быть скорректирован)] 

- ключевые выводы и рекомендации для улучшения показателей.
Начиная со второго отчетного периода в ежемесячную отчетность добавляется сравнение данных по всем показателям с предыдущим отчетным периодом.

5.4.2. Итоговая (годовая) отчетность по окончанию каждого календарного года

Исполнитель предоставляет итоговый отчет за прошедший календарный год в срок не позднее 5 (пяти) рабочих дней с даты окончания последнего отчетного месяца в календарном году. В случаях, когда оказание услуг по договору начинается не с 01 января, итоговый отчет должен содержать информацию за период: с даты начала оказания услуг по 31 декабря включительно.
Отчет предоставляется в формате *.doc, *.ppt и *.pdf на электронную почту Заказчика, указанную в договоре.
Отчет должен содержать:
- сводные данные и динамику ключевых показателей (количество подписчиков, количество публикаций, охват, количество реакций) по каждому аккаунту в сравнении с предыдущим календарным годом;
- ТОП-3 публикаций по показателю ER для каждого аккаунта в социальных сетях/ мессенджерах Заказчика;
- перечень ключевых рубрик с кратким описанием и ключевыми показателями (количество публикаций, охват, количество реакций);
- ключевые показатели по поддержке крупных мероприятий Заказчика или важных событий с участием генерального директора (количество публикаций, охват, количество реакций).

6. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ОКАЗАНИЯ УСЛУГ
6.1. Требования к качеству предоставления 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 «О средствах массовой информации».

6.2. Условия оказания услуг 
Порядок оказания услуг указан в п. 5. настоящего Технического задания.
[bookmark: _Hlk213321511]Услуги (кроме услуг, указанных в п.5.1., 5.4. настоящего Технического задания) оказываются Исполнителем на основании Заявок Заказчика. Заявки направляются Заказчиком на адрес электронной почты Исполнителя, указанным в договоре. Заявки направляются Заказчиком Исполнителю по рабочим дням с 9 ч. 00 мин. до 18 ч. 00 мин. Заказчик в Заявках предоставляет Исполнителю исходные данные, необходимые для оказания услуг и сроки оказания услуг по данной Заявке. 
Исполнитель в течение 2 (двух) календарных дней с даты заключения договора обязан предоставить Заказчику контактные данные (ФИО, телефон, электронную почту) сотрудника, ответственного за координацию предоставления услуг.
Взаимодействие между Заказчиком и Исполнителем для оперативного решения вопросов, в том числе согласование всех материалов, необходимых для оказания услуг и/или размещаемых на ресурсах исполнителя, осуществляется посредством авторизованной электронной почты, установленной договором.
Дополнительные электронные адреса сотрудников определяются в течение 5 (пяти) рабочих дней после даты заключения договора.		
Исполнитель на еженедельной основе принимает участие в онлайн-совещаниях с Заказчиком, для обсуждения текущего статуса оказания услуг.

6.3. Требования к безопасности
Не установлены.
6.4.  Требования по приемке услуг
Исполнитель не позднее 5 (пяти) рабочих дней с даты окончания оказания услуг по каждому отчетному периоду предоставляет Заказчику подписанные уполномоченным лицом и заверенные оттиском печати (при наличии) Исполнителя документы, указанные в п. 6.5 настоящего Технического задания.
Приемка оказанных услуг осуществляется Заказчиком в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней с даты получения Заказчиком документов, указанных в п. 6.5 настоящего Технического задания. 
6.5. Требования по передаче Заказчику закупки технических и иных документов (оформление результатов оказанных услуг)
По окончании оказания услуг по каждому отчетному периоду Исполнитель предоставляет Заказчику следующие документы:
- Акт сдачи-приемки оказанных услуг в 2 (двух) экземплярах на бумажном носителе;
- Отчет об оказанных услугах в 2 (двух) экземплярах на бумажном носителе и в электронном виде на флэш-накопителе, содержащий перечень оказываемых услуг, изложенных в разделе 5 настоящего Технического задания, в том числе скриншоты и ссылки размещенных публикаций/сториз/ конкурсных активностей и коллабораций с партнерами в корпоративных аккаунтах, разработанные элементы визуального оформления.
На бумажном носителе отчет нумеруется, сшивается, подписывается уполномоченным лицом и заверяется оттиском печати Исполнителя на сшивке).
- Ежемесячный отчет в электронном виде на флэш-накопителе, составленный в соответствии с п. 5.4.1. настоящего Технического задания.
Итоговый (годовой) отчет в электронном виде на флэш-накопителе, составленный в соответствии с п. 5.4.2. настоящего Технического задания. Предоставляется один раз в календарный год.
6.6. 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.



7. ТРЕБОВАНИЯ К ГАРАНТИЙНЫМ ОБЯЗАТЕЛЬСТВАМ 
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ УСЛУГ
7.1. Гарантийные обязательства отсутствуют.
8. СПЕЦИАЛЬНЫЕ ТРЕБОВАНИЯ
8.1. Исполнитель обязуется соблюдать правила мессенджеров и социальных сетей, в рамках которых оказываются услуги, размещаемые в сети Интернет пользовательские соглашения, оферты, правила пользования и т.п.
8.2. Исполнитель при оказании услуг обязуется соблюдать требования и соответствие услуг требованиям действующего законодательства, в том числе в части защиты конкуренции, защиты прав потребителей, рекламы, интеллектуальной собственности (включая, но не ограничиваясь, в области авторского права) и иные применимые требования.  
9. ПЕРЕЧЕНЬ ПРИЛОЖЕНИЙ К ТЕХНИЧЕСКОМУ ЗАДАНИЮ
	Номер приложения
	Наименование приложения
	Страница

	1
	Перечень услуг по коммуникационному сопровождению аккаунтов АО «Почта России» в социальных сетях 
	12

	2
	Форма Заявки на разработку визуального оформления корпоративных аккаунтов 
	13

	3
	Форма Заявки на оказание услуг по разработке и реализации конкурсных активностей и коллабораций с партнерами 
	14


Приложение № 1
к Техническому заданию

Перечень услуг 

по коммуникационному сопровождению аккаунтов АО «Почта России» в социальных сетях 
	№ п/п
	Наименование Услуги
	Ед. изм.
	 Объём услуг

	1
	Разработка концепции корпоративных аккаунтов (п. 5.1.1. Технического задания)
	услуга
	1

	2
	Ежемесячное создание и размещение публикаций/сториз (п. 5.1.2. Технического задания)
	месяц
	24

	   3
	Создание новых 3D-моделей объектов для картинок (п. 5.2.1. Технического задания)
	заявка
	60

	4
	Создание обложек/шапок аккаунтов (п. 5.2.2. Технического задания)
	заявка
	10

	5
	Создание инфографик для оформления публикаций (п. 5.2.3. Технического задания)
	заявка
	50

	6
	Создание гиф для оформления публикаций (п. 5.2.4. Технического задания)
	заявка
	40

	7
	Создание фирменных наборов эмодзи для Телеграм (п. 5.2.5. Технического задания)
	заявка
	6

	8
	Разработка и реализация конкурсных активностей и коллабораций с партнерами в корпоративных аккаунтах Общества (п. 5.3. Технического задания)
	заявка
	20

	9
	Подготовка ежемесячной отчетности (п. 5.4.1 Технического задания)
	месяц

	24

	10
	Подготовка итоговой отчетности (п. 5.4.2. Технического задания)
	услуга
	2




Приложение № 2
к Техническому заданию


Форма Заявки
на разработку визуального оформления корпоративных аккаунтов 


Заявка №___

г. Москва		                                                                       «___»_______  20__ г.

АО «Почта России», именуемое в дальнейшем «Заказчик», в лице ________________________, действующего на основании ____________________, _____________ по договору____________________ от __________________направляет Заявку №_____ разработку визуального оформления корпоративных аккаунтов:
1. Элемент визуального оформления: ________________________________________
2. Характеристики/доп информация по элементу: ______________________________
3. Срок оказания услуг: __________раб. дней с даты Заявки







Заказчик:

__________________ / ______________/ 





Приложение № 3
к Техническому заданию



Форма Заявки
на оказание услуг по разработке и реализации конкурсных активностей и коллабораций с партнерами 

Заявка №___________

г. Москва		                                                                        «___»_______  20__ г.
АО «Почта России», именуемое в дальнейшем «Заказчик», в лице ________________________, действующего на основании ____________________, _____________ по договору____________________ от __________________направляет Заявку №_____ на оказание услуг по разработке и реализации ______________________ (выбрать: конкурсных активностей или коллабораций с партнерами) 

1. Желаемая тематика планируемой конкурсной активности/коллаборации
2. Планируемые даты проведения активности
3. Возможные партнеры для коллаборации
Просим направить свое предложение по проведению _____________(выбрать/конкурсной активности или коллаборации с партнерами), в срок до:_______________________________








Заказчик:

__________________ / ______________/ 
