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РАЗДЕЛ 1. НАИМЕНОВАНИЕ УСЛУГИ
	Оказание услуг по информационному обслуживанию Заказчика на рынке Болгарии.



РАЗДЕЛ 2. ОПИСАНИЕ УСЛУГИ
	Подраздел 2.1 Описание оказываемых услуг

	[bookmark: _GoBack]2.1. Задачи:
· информирование общественности о преимуществах продукции и услуг предприятий российской атомной отрасли;
· формирование объективного отношения общественности к развитию атомной энергетики, информирование о передовых решениях российских атомных технологий в сфере безопасности.

2.2. Описание услуг на рынке Болгарии:
2.2.1. Анализ и мониторинг публичных инициатив основных игроков отрасли.
Результатом оказания услуг является:
· аналитическая справка за 2019 год на русском языке, согласованная с Заказчиком и содержащая анализ информационного поля в контексте деятельности основных игроков отрасли, включая деятельность компаний-конкурентов.
Аналитическая справка должна быть предоставлена Заказчику на согласование через две недели после начала оказания услуг (по формату, согласованному с Заказчиком).
· Ежемесячный - аналитический обзор основных событий и тенденций в Болгарии по формату и содержанию, согласованному с Заказчиком; аналитический обзор должен быть представлен в течение 5 рабочих дней нового месяца. 
· Еженедельный дайджест основных событий и документов, опубликованных в медийных и немедийных источниках по формату и содержанию, согласованному с Заказчиком, включая статистический медиаотчет, на русском языке, по согласованной с Заказчиком форме, о количестве упоминаний Заказчика в СМИ Болгарии в позитивной, негативной и нейтральной тональности. Дайджест должен быть предоставлен в последний рабочий день недели.
2.2.2. Разработка и обновление коммуникационного плана работы по Болгарии.
Результатом оказания услуг является: 
· Коммуникационный план на весь срок оказания услуг (на 12 месяцев) по Болгарии, согласованный с Заказчиком, включающий PR, MR (media relations – работа со СМИ в различных форматах). 

Коммуникационный план на весь срок оказания услуг (на 12 месяцев) по Болгарии должен быть предоставлен Заказчику на согласование не позднее чем через две недели после начала оказания услуг (по формату, согласованному с Заказчиком) и должен обновляться не реже чем 1 раз в отчетный период (3 месяца) или по запросу Заказчика.

2.2.3. Проведение мониторинга СМИ Болгарии по утвержденной форме с переводом на русский язык 
· Результатом оказания услуг является:  оперативное (в режиме реального времени) оповещение по электронной почте о важных для Заказчика и предприятий российской атомной отрасли новостях с кратким содержанием на русском языке (перевод полных текстов новостей на русский язык осуществляется по запросу Заказчика);
· ежедневный мониторинг СМИ Болгарии с переводом не менее 2/3 материала на русский язык, по ключевым словам, и темам, согласованным с Заказчиком, охватывающий национальные, региональные и международные СМИ, работающие в Болгарии, и содержащий отчет, который включает анализ информационного поля. Список СМИ Болгарии дополнительно согласовывается с Заказчиком (перевод полных текстов новостей на русский язык осуществляется по запросу Заказчика);
· проведение аналитического обзора комментариев читателей под важным для Заказчика новостями на веб сайтах СМИ и их страницах в социальных сетях (Facebook) и их выборочный перевод. Не реже чем 1 раз в отчетный период (3 месяца) или по запросу Заказчика;
· оперативное антикризисное управление информационным полем. 
· оперативное информирование Заказчика о произошедшем событии (не позднее 2 часов с момента появления новости/информации и пр. в информационном поле); 
· оперативная подготовка (в срок от нескольких часов до нескольких дней, в зависимости от ситуации, по согласованию с Заказчиком) и согласование с Заказчиком по электронной почте плана реагирования (по запросу Заказчика); 
· оперативное представление СМИ согласованных комментариев;
· отслеживание развития ситуации в информационном поле, подготовка отчета на русском языке по запросу Заказчика и т.п.
Формат, перечень тем и ключевые слова мониторинга подлежат согласованию с Заказчиком в течение одной недели после начала оказания услуг.

2.2.4. Информационное взаимодействие со СМИ Болгарии, включая:
· инициирование информационных поводов;
· подготовку, адаптацию и рассылку информационных материалов на болгарском языке (статьи, новости, пресс-релизы, аналитические материалы и пр.) в СМИ Болгарии; 
· организацию оперативного взаимодействия со СМИ, в том числе, в рамках подготовки статей, интервью, запросов на комментарии и др.; 
· оперативное реагирование (в срок от 1 часа до нескольких дней, в зависимости от ситуации или в иной срок по согласованию с Заказчиком) на запросы СМИ.

Результатом оказания услуг является:
· подготовка на постоянной основе или по запросу Заказчика и согласование с Заказчиком информационных материалов[footnoteRef:1] в соответствии с задачами Заказчика и предприятий российской атомной отрасли для дальнейшего распространения в СМИ Болгарии;   [1:  новости, пресс-релизы, аналитические материалы, интервью и пр.] 

· адаптация информационных материалов, предоставленных Заказчиком, для информационного поля Болгарии о деятельности Заказчика и дальнейшее инициирование публикаций в ведущих[footnoteRef:2] СМИ Болгарии; [2:  список ведущих СМИ Болгарии согласуется с заказчиком в течение двух недель после начала оказания услуг ] 

· ежемесячный выход не менее 3 (трех) информационных материалов/уникальных публикаций позитивно-нейтрального содержания в ведущих2 СМИ Болгарии и не менее 5 (пяти) информационных материалов/уникальных публикаций в СМИ Болгарии рейтинга ТОП-30[footnoteRef:3] ; [3:  cписок ТОП-30 СМИ Болгарии согласуется с заказчиком в течение двух недель после начала оказания услуг] 


Отчеты на русском языке по информационному взаимодействию со СМИ должны быть выполнены по формату, согласованному с Заказчиком, должны содержать информацию по итоговым выходам публикаций, инициированных Исполнителем в СМИ Болгарии, включая данные по количеству и месту публикаций каждого материала, а также по итогам подготовки Исполнителем комментариев в ответ на запрос журналистов, организованных интервью и пр.

2.2.5. Содействие организации локальных мероприятий для СМИ (пресс-конференции, пресс-ланчи, брифинги, круглые столы и т.п., пресс-туры).
Результатом оказания услуг является: 
· Содействие в организации и проведении локальных мероприятий для СМИ Болгарии, включая накладные расходы, на основании предварительно подготовленного и утвержденного по электронной почте с Заказчиком коммуникационного плана и/или по запросу Заказчика. В течение всего срока оказания услуг: 2 локальных пресс-мероприятий с участием в каждом из мероприятий не менее 5 СМИ Болгарии. Список СМИ Болгарии для приглашения должен быть согласован с Заказчиком. Выход по итогам мероприятия не менее 1 публикаций от каждого из участвующих СМИ.
В течение 3 (трех) рабочих дней с момента окончания каждого мероприятия Исполнитель должен предоставить Заказчику отчет на русском языке, по согласованной с Заказчиком форме, об оказании содействия организации и проведению каждого мероприятия. 

2.2.6. Содействие организации выездных мероприятий для СМИ в Российскую Федерацию и/или третьи страны (международные конференции, пресс-конференции, пресс-ланчи, брифинги, круглые столы и т.п., пресс-туры на объекты атомной энергетики и промышленности России и/или третьих стран, где сооружаются объекты АЭС по российским технологиям).
Результатом оказания услуг является: 
· Содействие в организации и проведении выездных мероприятий для СМИ Болгарии, включая накладные расходы, на основании предварительно подготовленного и утвержденного по электронной почте с Заказчиком коммуникационного плана и/или по запросу Заказчика. В течение всего срока оказания услуг: 2 выездных мероприятий в Российскую Федерацию и/или третьи страны, с участием не менее 5 ведущих2 СМИ Болгарии. Список СМИ Болгарии для приглашения должен быть согласован с Заказчиком. Выход по итогам мероприятия не менее 1 публикаций от каждого из участвующих СМИ.
В течение 3 (трех) рабочих дней с момента окончания каждого мероприятия Исполнитель должен предоставить Заказчику отчет на русском языке, по согласованной с Заказчиком форме, об оказании содействия организации и проведению каждого мероприятия. 

2.2.7. Содействие в организации участия Заказчика в деловых, культурных, социальных и иных мероприятий в Болгарии в интересах Заказчика и предприятий российской атомной отрасли, с целью обеспечения трансляции целевым группам тезисов, связанных с развитием атомной энергетики, деятельностью указанных предприятий на национальном и международном рынках. Содействие в организации выступлений представителей Заказчика и предприятий российской атомной отрасли на международных форумах/симпозиумах и пр. Содействие в организации интервью или другого формата общения со СМИ в рамках мероприятия.
Результатом оказания услуг является:
· Подготовка, предоставление и согласование с Заказчиком плана деловых и иных мероприятий в Болгарии, рекомендуемых Исполнителем для участия, в том числе выработка рекомендаций по формату участия Заказчика и предприятий российской атомной отрасли или экспертов в мероприятиях (в том числе, но не ограничиваясь, указанием необходимого уровня участников Заказчика и предприятий российской атомной отрасли для мероприятия, потенциальная тематика выступлений и пр.) (далее – План мероприятий на весь срок оказания услуг (на 12 месяцев).
· Содействие в организации участия Заказчика в согласованных мероприятиях, включая коммуникацию с организатором мероприятий, перевод необходимых материалов по запросу Заказчика. 
План мероприятий на весь срок оказания услуг (на 12 месяцев) должен быть предоставлен Заказчику через две недели после начала оказания услуг и обновляться по запросу Заказчика, но не реже чем 1 раз в каждый отчетный период и/или по запросу Заказчика.
Информация по каждому отдельному мероприятию должна быть направлена Заказчику не позднее чем за 1 месяц до мероприятия на русском языке и включать: информацию об организаторах; контакты организаторов для возможного взаимодействия по участию; список участников; стоимости участия в различных возможных форматах. 

Отчет на русском языке о содействии в организации участия/выступления на мероприятии, включая перечень участников, мониторинг СМИ с упоминанием Заказчика и его предприятий по результатам участия в  мероприятии должен быть предоставлен Заказчику не позднее 5 (пяти) рабочих дней после окончания мероприятия или в иной срок по запросу Заказчика. 

2.2.8. Обеспечение экспертных публикаций в области энергетических и атомных технологий в СМИ Болгарии. 

Результатом оказания услуг является:
· Инициирование на постоянной основе или по запросу Заказчика и согласование с Заказчиком экспертных комментариев в области энергетических и атомных технологий для публикации в ведущих СМИ Болгарии и в СМИ Болгарии рейтинга ТОП-30;
· Ежемесячный выход не менее 1 (одной) экспертной колонки в ведущих СМИ Болгарии. 


	Подраздел 2.2 Объем оказываемых услуг либо доля оказываемых услуг в общем объеме закупки 

	Доля/объем отдельных услуг в общем объеме закупок не определена


РАЗДЕЛ 3. ТРЕБОВАНИЯ К УСЛУГАМ
	Подраздел 3.1 Общие требования

	· услуги должны иметь комплексный характер и охватывать направление PR и комплекс инструментов антикризисного PR; 
· Услуги должны быть оказаны с даты подписания договора в течение 12 месяцев, но не ранее чем с 25 февраля 2020 г ;
· Исполнитель должен предоставлять материалы Заказчику по электронным адресам, указанным в Договоре, все материалы и документы, которые относятся к оказанию услуг, на заранее утвержденных языках (русский/ английский), при необходимости или по требованию Заказчика осуществлять качественный перевод документов/текстов на соответствующие языки в сроки, согласованные с Заказчиком; 
· конфликт интересов: аналогичные услуги не должны предоставляться компанией-исполнителем (а также ее аффилированными компаниями или ее контрагентами в стране интересов) зарубежным и местным компаниям, работающим в сфере атомной энергетики и промышленности без согласования с Заказчиком в течение всего срока оказания услуг в рамках планируемого договора; 
· структура, формат и содержание отчетов о предоставлении услуг согласовывается и утверждается Исполнителем с Заказчиком через три недели после начала оказания услуг.
· Список СМИ дополнительно согласовывается с Заказчиком.

	Подраздел 3.2 Требования к качеству оказываемых услуг

	Услуги Исполнителем оказываются своевременно и в соответствии с требованиями настоящего ТЗ.

	Подраздел 3.3 Требования к гарантийным обязательствам оказываемых услуг

	Не устанавливаются

	Подраздел 3.4 Требования к конфиденциальности

	Обеспечение конфиденциальности, в том числе, за счет недопущения создания конфликта интересов в результате сотрудничества с компаниями-конкурентами.

	Подраздел 3.5 Требования к безопасности оказания услуг и безопасности результата оказанных услуг

	Не устанавливаются

	Подраздел 3.6 Требования по обучению персонала заказчика

	Не устанавливаются

	Подраздел 3.7 Требования к составу технического предложения участника

	Не устанавливаются

	Подраздел 3.8 Специальные требования

	Принципы оказания услуг:
· специально созданная команда из 2-3 специалистов, один из которых свободно владеет русским языком, обслуживающих интересы Заказчика;
· оперативное реагирование на запросы Заказчика (ответ в течение трех часов по электронной почте на письменное обращение Заказчика);
· обеспечение конфиденциальности;
· недопущение конфликта интересов из-за сотрудничества с компаниями-конкурентами;
· немедленное оповещение (включая оповещение в режиме реального времени) о срочных наиболее важных новостях в стране;
· услуги оплачиваются за каждый отчетный период длительностью 3 (три) месяца по факту их оказания по представлению отчета в согласованной с Заказчиком форме о результатах деятельности за указанный период, включая прямые расходы на локальные мероприятия в Болгарии и выездные мероприятия в Российскую Федерацию и/или третьи страны, указанные в пп. 2.2.5-2.2.6 ТЗ.


РАЗДЕЛ 4. РЕЗУЛЬТАТ ОКАЗАННЫХ УСЛУГ
	Подраздел 4.1 Описание конечного результата оказанных услуг

	Результатом оказания услуг является оказание услуг в подразделе 2.1. ТЗ и получение обозначенных результатов.

	Подраздел 4.2 Требования по приемке услуг

	Не позднее первых 5 (пяти) рабочих дней, следующих за окончанием каждого отчетного периода оказания услуг, Исполнитель предоставляет Заказчику сканированные копии подписанных Исполнителем отчетных документов: Отчета об оказанных услугах (далее – Отчет), Акта сдачи-приемки оказанных услуг и счет посредством электронной почты на адрес, указанный Заказчиком в Договоре.
Заказчик в течение 5 (пяти) рабочих дней с момента получения отчетных документов по электронной почте обязан согласовать их по электронной почте или предъявить Исполнителю обоснованные замечания и перечень необходимых доработок. Замечания устраняются Исполнителем за его счет в течение 5 (пяти) рабочих дней с момента получения замечаний Заказчика.
В течение 20 (двадцати) рабочих дней после получения согласования отчетных документов по электронной почте со стороны Заказчика, Исполнитель обязан направить Заказчику на бумажном носителе подписанные оригиналы Отчета, Акта в 2 (двух) экземплярах и счета.
Акт, Отчет и счет должны быть оформлены в соответствии с принятыми нормами Законодательства Чехии и обычаями делового оборота, содержать все основные реквизиты документа, позволяющие предельно ясно идентифицировать поставленные товары, оказанные услуги, а также должностных лиц, ответственных за совершение сделки.
В течение 5 (пяти) рабочих дней со дня получения от Исполнителя подписанного Исполнителем оригинала Акта на бумажном носителе Заказчик обязуется подписать его и направить Исполнителю подписанный экземпляр Акта либо предоставить мотивированный отказ от его подписания с перечнем необходимых доработок и сроков их выполнения. Доработка производится силами и за счет средств Исполнителя в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня получения от Заказчика мотивированного отказа от подписания Акта сдачи-приемки оказанных услуг.
Подписанные Исполнителем оригиналы Отчета, Акта сдачи-приемки оказанных услуг в 2 (двух) экземплярах, счета направляются Заказчику по почте на адре: ул. Антала Сташка, д. 2027/79, Прага, 140 00, Чешская республика в срок не позднее 20 (двадцати) рабочих дней после получения согласования отчетных документов по электронной почте со стороны Заказчика.

	Подраздел 4.3 Требования по передаче Заказчику технических и иных документов (оформление результатов оказанных услуг)

	Не устанавливаются



РАЗДЕЛ 5. ТРЕБОВАНИЯ К ТЕХНИЧЕСКОМУ ОБУЧЕНИЮ ПЕРСОНАЛА ЗАКАЗЧИКА

	Не устанавливаются



РАЗДЕЛ 6. ПЕРЕЧЕНЬ ПРИНЯТЫХ СОКРАЩЕНИЙ
	№ п/п
	Сокращение
	Расшифровка сокращения

	1
	СМИ
	Средства массовой информации

	2
	PR
	Связи с общественностью

	3
	АЭС
	Атомная электростанция

	4
	Антикризисное управление информационным полем
	комплекс информационно - коммуникативных мероприятий, направленных на минимизацию ущерба для имиджа организации в условиях кризиса

	5
	ТЗ
	Техническое задание


РАЗДЕЛ 7. ПЕРЕЧЕНЬ ПРИЛОЖЕНИЙ
	Номер приложения
	Наименование приложения
	Номер страницы

	Приложения отсутствуют



