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A miiszaki leirasrol altalaban

A miszaki leiras azoknak az el6irasoknak az 6sszessége, amelyek meghatarozzak
azokat a kozbeszerzés targya tekintetében megkovetelt jellemzdket, amelyek
alapjan a kozbeszerzés targya olyan modon irhaté le, hogy az megfeleljen az
ajanlatkéro altal igényelt rendeltetésnek (kézbeszerzésekrél szolé 2015. évi
CXLIIL tv., 58.8).

A miszaki leiras kettds célt szolgal: egyfeldl olyan modon irja le a beszerzés
targyat, hogy az szavatolja a Megrendel6 szamara az igényeinek megfelel, a
nyertes Ajanlattev6tdl szamon kérhetd teljesitést, masfeldl az Ajanlattevd ez
alapjan tud képet alkotni a feladat(ok) mibenlétérdl, jellemzgirdl, terjedelmérdl,
mennyiségérol, volumenérdl, mindségi elvarasairol, igy ez képezi szamara az
ajanlatadas egyik alapjat.

A miiszaki leiras részletezettsége

A miszaki leiras kidolgozasa soran arra kell torekedni, hogy a beszerzés
targyanak meghatarozasban minden olyan fontos részlet, szempont, mindségi és
mennyiségi elvaras szerepeljen, ami alapjan a szakmai gyakorlatok figyelembe
vételével definidlhaté egy feladatosszesség. Minél részletesebb a leiras, annal
kisebb az esélye a Megrendel6 és a nyertes Ajanlattevd kozotti késdbbi
jogvitanak, tehat az informativ, szakszerd miiszaki leiras els6sorban a
Megrendel6 szamara nyujt garanciat az elvart teljesitésre.

Ugyanakkor a muiszaki leiras részletezettségének az altalanossag olyan szintjén
kell mozognia, amely alapjan ugyan azonosithatdk az ajanlattevétol elvart
feladatok, de nem sziikséges olyan részletekbe mend instrukcidkat tartalmaznia,
amelyek az egyedi megrendelések alapjaul szolgald brief feladatmeghatarozasait
jellemzik. A tilsagosan részletes miiszaki leiras a keretszerz6édést kitoltd egyedi
megrendelések soran sziikiti a Megrendeld mozgasterét az igénybe vehetd
szolgaltatasok terén.

A miszaki leiras részletezettsége tehat eltérd lehet, és csak
minimumkovetelmények mentén lehet leirni. Egy konkrét vallalkozasi szerz6dés
esetében a miiszaki leiras részletesebb kidolgozasa indokolt lehet, egy
keretszerzddés esetében viszont elegendé lehet altalanosabb



feladatmeghatarozas, ennek tartalmat ugyanis az egyedi megrendelések (és a
benniik foglalt brief) teljesitik ki.

Egy adott beszerzés miiszaki leirasanal mindig torekedni érdemes arra, hogy
amennyiben tobb részbdl all egy beszerzés (pl. tobb ligynokségi feladattipust dlel
fel), az egyes részek részletezettsége azonos mértékii legyen.

Jelen dokumentum célja meghatarozni azokat a minimumkdévetelményeket,
amelyek feltlintetésével a mliszaki leirds - az dltalanos szakmai gyakorlat alapjan
- kell6en konkrét képet nyujt adott kommunikaciés beszerzés feladatait illet6en,
igy alkalmas megalapozott és szamon kérhet6 ajanlat adasara Ajanlattevd
részérol.

A miiszaki leiras javasolt szerkezete

Az alabbiakban kozoljiik a kommunikacids targyu beszerzések miszaki
leirdsanak javasolt szerkezetét. Az itt jelzett struktira a kommunikaciés targyu
ligynokségi szolgaltatasok szakmai gyakorlatat veszi alapul és az ajanlattevdi kor
szamara értelmezhetd keretek biztositasat célozza.

A megrendeldi igények az eltéro tevékenységi korokre és miikodési
gyakorlatokra tekintettel egészen sokfélék lehetnek, igy el6fordulhat, hogy az
alabbi tartalmi sorvezet6hoz képest az egyes beszerzések egyedi elemeket
tartalmaznak. A miszaki leirasokra vonatkozd szerkezeti vazlat és az egyes
fejezetekben felsorolt ellen6rzd tételek ezért javaslatnak tekintenddék: azt a
minimalis adatmennyiséget iranyozzak el6, amely alkalmassa teszi a miiszaki
leirast a feladat el6zetes meghatarozasara.

Amennyiben egy fejezet vagy azon beliil egy tétel nem értelmezhet6 adott
beszerzés keretei kozott, a széban forg6 rész elhagyhaté. Amennyiben az
alabbiakban felsoroltakhoz képest a Megrendel6 plusz informaci6 kozlését tartja
szlikségesnek, ugy ennek megfelel6en a tobbletinformacidval kiegészithetd.

A Nemzeti Kommunikacios Hivatal altal lebonyolitott kozbeszerzési eljarasok
nagy szama és a Megrendeldi kor részérdl érkez6, eltérd szinvonalon és
modszertan szerint késziil6 eljarasi dokumentaciok egységesitése érdekében
kérjiik szives egyiittmiikodésiiket abban, hogy miiszaki leirasaikat lehet4ség



szerint az alabbi szerkezet és tartalmi minimumkovetelmények szem el6tt
tartasaval készitsék el.

Jelen utmutaté 2017. majus 15. napjatol alkalmazandé.



MUSZAKI LEIRAS
I. ALTALANOS INFORMACIOK

1. Beszerzés targya

A beszerzés targyat ugy javasolt megadni, hogy altaldnos meghatarozasként
szolgaljon, és tartalmazza a kovetkez6 elemeket:

1. Megrendel6 neve
2. Projekt elnevezése

3. Szolgaltatas jellege

Példa: Az XY Hivatal 2017. évi kiilsé6 kommunikdcids tevékenysége kiérében
végzendo integrdlt reklamtigyndkségi és médiatigynékségi feladatok ellatdsa

2. Megrendel6 bemutatasa

A Megrendel6 rovid bemutatasa, amely alapjan az Ajanlattevd képet tud alkotni a
szervezet, intézmény jellegérdl, miikodésérdl.

A Megrendel§ bemutatdsa minimadlisan tartalmazza:

1. Megrendeld pontos elnevezése

2. Megrendeld szervezeti formaja (pl. allami vallalat, hattérintézmény,
allamigazgatasi szerv stb.)

3. Megrendeld tevékenységi kore

4. Megrendel6 altalanos stratégiai céljai

3. Hattérinformaciok

A hattérinformaciok fejezetben torténik meg a beszerzéssel érintett projekt(ek)
részletes bemutatasa.




Az itt k6zolt informacidk jelentésége abban all, hogy az Ajanlattevd altalanos
képet kapjon az elvégzendd feladat legfontosabb paramétereit illet6en,
megismerje a Megrendeld el6zetes célkitiizéseit, kommunikacids szandékait,
tovabba segit elhelyezni a feladatokat a Megrendeld jelenlegi kommunikaciés
gyakorlatanak kontextusaban.

Hattérinformaciok korében jelent8sége lehet kiilondsen az alabbiaknak:

= Kampany, projekt vagy tevékenység bemutatasa, amelyhez a beszerzés
kapcsolodik

=  Kommunikacios tevékenység célcsoportja(i) (ha a célcsoport-
meghatarozas nem a beszerzéssel érintett feladat része, kotelez6en
kérjiik megadni)

» Szamszer(sithet6 kommunikacids cél(ok) (kotelezéen kérjiik megadni)

= Abeszerzésben érintett feladatok kapcsolédasa a Megrendeld (jelenlegi
és/vagy korabbi) kommunikaciés tevékenységéhez

= A beszerzésen érintett feladatok kapcsolédasa mas kommunikacids
targyd beszerzéshez

= Afeladatok teljesitésének id6beli keretei

= Egyéb sziikségesnek itélt informacidk (pl. helyszin, min6ségi elvaras,
tartalmi-formai kikotés stb.)



II. NYERTES AJANLATTEVO FELADATAI

(Részletes feladatleiras)

A részletes feladatleirasban az elvégzendd feladatokat a kiilonb6zd tigynokségi
feladattipusok szerint kérjiik rendszerezni. Ennek sordn egy adott projekt vagy
alprojekt konkrét feladatokra bontasa javasolt, és a konkrét feladatok besorolasa
valamely ligynokségi feladattipusba. A miiszaki leirasban tehat a feladatokat nem
projektenként, hanem feladattipusonként indokolt feltiintetni. Ezek az
tgynokségi feladattipusok a kovetkezdk:

Stratégiai tervezés és tanacsadas

Integralt reklamiigynokségi szolgaltatasok
Online tigynokségi feladatok

Grafikai tervezés

PR-ligynokségi szolgaltatasok
Rendezvényszervezés

Kutatasi feladatok

Gyartasi feladatok
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Médialigynokségi feladatok

Az tigynokségi feladattipusokon beliil - amennyiben tobb vagy tobb szakaszbol
allé projektrél/alprojektrdl van sz6 - pl. egy beszerzés tobb kampanyt érint -
projektenként/alprojektenként ajanlott feltiintetni a legfontosabb informéacidkat,
az altalanos informaciokban leirt kitételek adott feladatkorre vonatkozé konkrét
paramétereit, igy pl.

Konkrét projekt/alprojekt bemutatasa
» Konkrét projekt/alprojekt célcsoportja(i)
= Konkrét projekt/alprojekt kommunikacids célja(i)

» Konkrét projekt/alprojekt kapcsolédasa a Megrendel6 kommunikacids
tevékenységéhez

» Konkrét projekt/alprojekt id6beli keretei

» Egyéb sziikségesnek itélt informacio (pl. helyszin, minéségi elvaras,
tartalmi-formai kikotés stb.)



Amennyiben a Megrendeld a beszerzés kiirdsakor még nem rendelkezik
részletekbe menden kidolgozott elképzeléssel a beszerzés targyat illet6en, igy
nem kizarhaté, hogy a miiszaki leirasban megjel6lt feladatokhoz képest elére
nem lathato, tovabbi szolgaltatasok igénybevételére is sziiksége lehet a
keretszerzddés terhére, az egyes feladatcsoportoknal javasoljuk az alabbi
megfogalmazast hasznalni: ,Nyertes Ajdnlattevd feladata jellemzdéen, de nem
kizdardlagosan |[...]”

A miszaki leirdsok soran az ajanlatkérd intézményt/szervezetet kérjiik
,Megrendeld” megnevezéssel illetni, a kés6bbiekben nyertes vallalkozoéra pedig
sziveskedjenek ,nyertes Ajanlattevé” megnevezéssel hivatkozni. A miiszaki
leirasban a Megrendeldre és nyertes Ajanlattevdre vonatkozé részeket is E/3,
kijelent6 mddu, jelen idejli szerkezetben kérjiik megfogalmazni.

Az alabbiakban talalhatdk a kiilonb6z6 tigynokségi feladattipusokba tartozé
leggyakoribb feladatok, ezt kovet&en javaslatok olvashatdk arra nézve, hogy a
feladatok leirasanal mely tartalmi elemeket érdemes minimalisan feltiintetni
ahhoz, hogy az Ajanlattev6 hozzavet6leg pontos képet kapjon a feladatrél, a
Megrendel6 szamara pedig szavatolt legyen az elvart teljesités.

A javaslatok minimumkovetelményeket fogalmaznak meg, és
semmiképpen nem tekintenddk teljes koriinek, az érintett szervezet altal
fontosnak itélt, a feladatok elvégzése szempontjabél relevans
informaciokkal kiegészitend6. A példalozo felsorolas az NKOH altal
lebonyolitott hazai forrasbol megvaldsuld kézbeszerzések gyakorlati
tapasztalatai alapjan keriilt megfogalmazasra és tipikus szempontokat
ajanl a Megrendel6k figyelmébe.

1. Stratégiai tervezés és tanacsadas

A stratégiai tervezés és tanacsadas korében kertilnek meghatarozasra mindazok
a feladatok, amelyek soran a Megrendeld stratégiai (lizleti, szakpolitikai stb.)
céljaihoz az ligynokség az e torekvések elérését szolgal6 kommunikacios cél- és
eszkozrendszert tarsit hosszabb (negyedéves, éves stb.) idétavra el6re
meghatarozva, vagy konzultativ modon, tanacsad6i min6ségben.




A stratégiai tervezés és tanacsadas formai jellemz6en a kdvetkezdk:

» Kommunikacios stratégiai terv kidolgozasa/frissitése

» Eves kommunikacids stratégia készitése /frissitése

» Kommunikacids cselekvési terv elkészitése adott kampanyhoz
» Kommunikacids cselekvési terv frissitése adott kampanyhoz

» Kriziskommunikaciés stratégia kidolgozasa/frissitése

= Hosszu tava kampdanystratégia kidolgozasa/frissitése

= Ad-hoc kampanystratégia kidolgozasa/frissitése

A miiszaki leirasban a stratégiai tervezés és tanacsadas tekintetében
rogziteni javasolt elvarasok:

- Id6beli keretek (idéintervallum, id6pont)
- Adott stratégiai feladat szdmossag (pl. hany kampanystratégia)
- Stratégiai feladat tartalmi kovetelményei
- Tanacsadas esetén: rendelkezésre allas/kapcsolattartas modja

- Kampanystratégia esetén: kampany kommunikaciés célkitiizései

2. Integralt reklamiigynokségi szolgaltatasok

Az integralt reklamiigynokségi szolgaltatasok felolelik az atfogo
médiakampanyok (ATL és BTL) dsszes koncepcionalis, kreativ tervezési
folyamatat, az 6sszes relevans kommunikacids eszkozre és csatornara
kiterjedGen.

E korben az ligynokség elkésziti valamennyi online és offline kommunikacios
fellileten (televizio, radio, nyomtatott sajtd, kozteriilet, online, mozi, ambient
stb.) megjelentetni kivant hirdetés koncepciojat és kreativ terveit, elvégzi a
kampanytervezést és a teljes korli kampanymenedzsmentet.

A miiszaki leirasban az integralt reklamiigynokségi szolgaltatasok
tekintetében rogziteni javasolt elvarasok:

- Szolgaltatasok id6beli keretei (id6pontok, iddintervallumok)




- Szolgaltatasok szamossaga (pl. hany kreativ koncepcidra van sziikség)

- Preferalt/elvart médiumok fajtaja (print, elektronikus, online, koztéri
megjelenés stb.)

- Preferalt/elvart feliiletek fajtai (pl. koztéri megjelenés esetén: citylight,
oriasplakat)

- Koncepciok/kreativok elfogaddsanak médja (hany terv elfogadasra valo
prezentalasa elvart, hany javitasi kor van stb.)

- Kreativ koncepciok tesztelésére kutatas elvégzés (ajanlott)

- Adott kampannyal kapcsolatos (az altalanos feladatleirdsban nem
érintett, ahhoz képest specialis) egyéb hattérinformacid, tartalmi
kovetelmény

3. Online ligynokségi feladatok

E feladatok kore feloleli az 0sszes online kommunikacios eszkozre vonatkozé
stratégiai, tartalomfejlesztési és programozasi feladatot, igy tobbek kozott ide
sorolhato az

* Online kommunikaciés stratégia elkészitése

* Online kommunikacids stratégiahoz kapcsol6do cselekvési és litemterv
elkészitése

»= eDM Kkészitése
= Blogok létrehozasa és tartalommenedzsmentje

= Kozosségimédia-feliiletek (pl. Facebook, YouTube, Instagram) kialakitasa
és tartalommenedzsmentje, kampanymenedzsment

= Aszervezet webes fellileteinek tartalommenedzsmentje
= Microsite-koncepci6 készitése, programozasa
= Keres6optimalizalas/keres6marketing koncepcio

= Applikacio6 fejlesztése (tervezés és programozas)

A miiszaki leirasban az online ligynokségi szolgaltatasok tekintetében
rogziteni javasolt elvarasok:

- Online tigynokségi feladat iddbeli keretei (id6pont, idintervallum)
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- Adott online ligynokségi feladat szamossaga, gyakorisaga (pl. hany eDM
készitésére van szlikség adott iddintervallum alatt)

- Online kommunikacios stratégia esetén: preferalt eszk6zok

- Blogok, kozosségimédia-feliiletek és egyéb webes feliiletek esetén:
tartalommenedzsmenttel kapcsolatos tartalmi elvarasok
(tartalomtipusok), frissiilés (posztok szama) gyakorisagaval kapcsolatos
elvarasok

- Eléréssel kapcsolatos megrendeldi igények, ennek mérésére vonatkozo
elvarasok

- Fejleszt6i feladatokra (applikaciék, microsite) vonatkozé f6bb
tartalmi/funkcionalis és technoldgiai elvarasok

4, Grafikai tervezés

A grafikai tervezés ala sorolhaté minden olyan tevékenység, amely online és
nyomtatott feliiletek tervezdgrafikai megvaldsitasat foglalja magaban, igy tobbek
kozott arculati feladatokat, sajtéhirdetések, nyomtatott kiadvanyok, bannerek,
koztéri és dekoracids megjelenések, valamint webes feliiletek vizudlis tervezését.

Ide sorolhat6 tobbek k6zott (a felsorolas nem teljeskori):

» Kisarculat/nagyarculat elkészitése, arculati kézikonyv készitése
=  Molind/roll-up/sajtofal/plakat/szorolap tervezése

= Sajtohirdetés tervezése/mutacio készitése

= eDM/DM grafikai tervezése

= Kiadvany borit6/beliv tervezése

* Animalt/statikus/flash banner készitése /mutacio

= Rendezvényarculati koncepcié készitése

= ()riésplakét, CLP, jarmiireklam, épiilethal6-reklam tervezése

= BTL-anyagok tervezése (POS-eszkdzok, displayek)

* Prezentacids anyagok tervezése (ppt, Prezi)

= Weboldal grafikai tervezése
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A miiszaki leirasban a grafikai tervezés tekintetében rogziteni javasolt
elvarasok:

- Tervezendd grafikai feltilet célja, rendeltetése

- Feliiletek (pl. sajtéhirdetés, plakat, szérélap, molind stb.) szama, mérete,
mutaciék szama/mérete

- Kisarculat/nagyarculat tartalma (mely anyagokra terjedjen ki)

- Online eszkozok esetén legfontosabb technoldgiai jellemzdk (pl. banner:
animalt/statikus/flash)

- Grafikai tervhez Kkotelez6en felhaszndlandé anyagokat (képanyag,
illusztracio) ki késziti/bocsatja rendelkezésre

- Kotelez6 elemek (pl. arculati elemek, logok, inféblokk stb.) korének
meghatarozasa, rendelkezésre bocsatdsanak modja

- Grafikai tervek atadasanak modja (technikai specifikacié)

- Grafikai tervek atadasanak modja (adathordozé)

A kreativ koncepciék kidolgozasahoz kapcsol6ddan javasolt feladatként
fékuszcsoportos vagy mas mddszerrel torténd kutatas lebonyolitasat is tervezni
a kreativ koncepcid el6zetes fogyasztoi tesztelése céljabol.

5. PR-iigynokségi szolgaltatasok

PR-ligynokségi szolgaltatasok alatt értiink minden olyan kommunikacids
eszkozt, amely a Megrendel6 kommunikacids lizeneteinek a tarsadalom vagy
egyes célcsoportjai irdnyaban torténé hatékony eljuttatasat, a célcsoportok
korében a kommunikacids tizenettel vald azonosulast, a Megrendel6 vagy az
altala képviselt projekt jo hirnevét szolgalja vagy e tevékenységek ellatdsahoz
kapcsolddik, és nem minésiil reklamtevékenységnek. Igy kiilonosen: a
sajtokapcsolatokkal 6sszefliggd feladatok, a médiaszerepléseket érintd
tanacsaddi feladatok, a tarsadalmi felel6sségvallalas, a kriziskommunikacio és az
ezzel kapcsolatos stratégiai, tartalomfejlesztési és szervezési munkak.
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Jellemzd PR-ligynokségi feladatok:

= Eves PR-stratégia kidolgozasa/frissitése
= PR-akcidterv kidolgozasa/frissitése

= PR-kampanykoncepci6 kidolgozasa

= Eves CSR-stratégia kidolgozasa/frissitése
= (CSR-kampdany koncepci6 kidolgozasa

= Kriziskommunikaciés tanacsadas

= Meédiatréning

»  Kommunikaciés tréning

= Sajtéanyag teljeskori elkészitése

= Sajtékozlemény/Hirlevél /PR-cikk/honlapon megjelend
cikk/blogbejegyzés szovegének elkészitése (PR-szovegiras)

= Sajtélista 0sszedllitasa/Sajtéanyag sajtolistara kikiildése /Kikiildott
sajtdanyag utékovetése

=  Q&A 0sszeadllitasa

» Interjuszervezés és teljeskori lebonyolitas
= Sajtofigyelés

= Sajtétajékoztatod szervezése

= Sajtoreggeli szervezése

= Sajto-hattérbeszélgetés szervezése

A miiszaki leirasban a PR-iigynokségi szolgaltatasok tekintetében rogziteni
javasolt elvarasok:

- Adott PR-feladat szamossaga (pl. hany sajtotajékoztatd szervezésére van
szlikség)

- PR-feladatok idébeli keretei (id6pont, idéintervallum)

- Eredménytermékek esetén (pl. sajtoelemzés, PR-szovegirdi feladatok)
tartalmi kovetelmények, terjedelem, atadas mdédja

- Folyamatosan munkavégzést feltételez6 munkafolyamatok esetén
(tanacsadas, interjuszervezés, Kkriziskommunikdciés tanacsadas stb.)
rendelkezésre allas mértéke, mddja, kapcsolattartas maédja
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- Rendezvény-jellegli PR-feladatok esetén az esemény el6relathatd
paraméterei (id6pont, helyszin, rendezvény jellege, catering-igények,
meghivotti kor stb.)

6. Rendezvényszervezés

Amennyiben a rendezvény integralt kommunikacios kampany részeként kertil
megszervezésre annak érdekében, hogy a kampany konzisztens, tiszta
kommunikacids hatast érjen el és szakmailag indokolt a kommunikacids mix
minden elemének egy kézben tartasa, akkor e korben kertilnek meghatarozasra a
Megrendel6 kommunikacids céljait szolgalé (kommunikaciés tevékenysége
részeként értelmezhet6) rendezvényekhez kapcsol6do (lakossagi, protokollaris,
ismeretterjeszto stb.) szervezési, lebonyolitasi feladatok.

Igy kiilénésen:

= Rendezvényhelyszin biztositasaval kapcsolatos feladatok
» Rendezvénytechnikai biztositasa

= Rendezvénybutorzat és dekoracio

= (Catering

* Programok szervezése

=  ElGadok szervezése

A miiszaki leirasban a rendezvényszervezés tekintetében rogziteni javasolt
elvarasok:

- Rendezvény helyszinével kapcsolatos elvarasok

- Rendezvény id6pontja

- Rendezvény célja, rendeltetése (konferencia, roadshow, fogadas, gala stb.)
- Varhat¢ létszam

- Meghivotti kor

- Meghivok tervezése, cimlista 6sszeallitasa, kikildése, visszaigazolasok
regisztralasa

- Sajtényilvanos/zart kori

14




- Beléptetéssel kapcsolatos elvarasok

- Rendezvénykoncepcioval kapcsolatos elvarasok, rendezvény stilusa

- Rendezvénytechnikai elvarasok

- Személyzet

- Rendezvényarculati feladatok (kapcsolédé grafikai, gyartasi munkak)
- Rendezvénybutorzattal és dekoracidval kapcsolatos elvarasok

- Hatudhatd: rendezvény f6bb programpontjai/ha nem tudhaté: ezzel
kapcsolatos elvarasok

- Egyéb (transzfer szolgaltatas, parkoldas, tolmacs szolgaltatas, engedélyek,
biztonsagi intézkedések stb.)

7. Kutatasi feladatok

A kutatasi feladatok fel6lelnek minden olyan kézvélemény- és
marketingkutatast, hatékonysagmérést, amelyek a nagy hordereji
kommunikacids tevékenységek elengedhetetlen kiindul6pontjat vagy
visszacsatolasat jelenthetik. Ezek a kutatasok cél, médszertan és volumen szerint
is valtozatosak lehetnek.

E korben jellemzd feladatok.

= Kvantitativ kutatasi koncepcié
= Szekunder kutatasi feladat (statisztikak, elemzések 6sszegylijtése)

= Kvantitativ kutatas el6készitése (mintavétel /kérd6iv
megszerkesztés/kérdezdbiztosok felkészitése)

= Kvantitativ kutatas lebonyolitasa (CAPI/CATI/CAWI)

= Kvantitativ kutatas kiértékelés (kérd6ivek utdlagos kédolasa, adatbazis
tisztitasa, sulyozasa/gyorsjelentés készitése, zar6tanulmany elkészitése)

= Kvalitativ kutatasi koncepcié

= Kvalitativ kutatas el6készitése (szlir6kérddiv
megszerkesztése /vezérfonal elkészitése)

= Kvalitativ kutatas lebonyolitasa (Fokuszcsoportos/Mélyinterjus/In
Hall/Megfigyelés, Mystery Shopping)

= Kvalitativ kutatas kiértékelése (leiratozas/gyorsjelentés/zaré6tanulmany)
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= Egy témakor (személy, cég szervezet) online monitorozasa

* Online adatbazisépités témakor szerint (tetszélegesen évekre visszamend
kezdeti datummal)

A miiszaki leirasban a kutatasi feladatok tekintetében régziteni javasolt
elvarasok:

- Mi a kutatas célja
- Milegyen a kutatds mddszertana (altaldnossagban)

- Elvaras-e a kutatas moédszertananak és folyamatanak részletes
ismertetése

- Hany f6bdl alljon a minta

- Kiacélcsoport

- Mely témakoroket érintsen a kutatas

- Mi atervezett litemezés

- Milyen médon torténik a kiértékelés, milyen részfeladatokat tartalmazzon

- Milyen eredménytermékek atadasaval zarul a kutatas és milyen médon
torténik az atadas (pl. zarétanulmany)

8. Gyartasi feladatok

Ide értend6 valamennyi kommunikacids tevékenységhez kapcsol6do gyartasi
feladat, igy kiilonosen a film- és videdanyaggyartas, a radidreklam gyartasa, a
print produkci6 (nyomdai tevékenység), a fotdzas, illetéleg a reklamajandékok, a
dekoracios és marketingeszk6zok gyartasa, valamint az utaztatas és szallitas.

A feladatkorok ennek megfelel6en:

* Filmgyartas

= Radioéreklam gyartasa

» Nyomdai szolgaltatasok
= Reklamajandékok

= Dekoracios és marketingeszkézok
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=  Fotdzas

= Utazas, szallitas

A miszaki leirasban a gyartasi feladatok tekintetében rogziteni javasolt
elvarasok:

Filmgyartassal kapcsolatban:

- Mozgdképes anyag rendeltetése (televizidés sugarzas, online publikacio,
dokumentacid stb.)

- Anyag hossza, vagatok (hanyféle terjedelmi verzi6 késziiljon)

- Kreativ koncepciot/forgatokonyvet/storyboardot ki késziti/bocsatja
rendelkezésre

- Szerkeszt6i koncepciot ki késziti/bocsatja rendelkezésre
- El8szereplés vagy animacioés mozgokép

- Specidlis forgatasi technika sziikséges-e (pl. dronkameras felvétel, full HD,
specialis optikak)

- Specidlis utémunka-mivelet szilikséges-e (pl. 3D v. 2D animacio)

- Ha tudhat6, hogy sziikkség van-e ra: él6 szerepl6k, narrator,
szinkronhangok, komponalt zene/stock zene, zorejezés, fényelés stb.

- Jogdijkoteles anyag felhasznalasanak sziikségessége esetén ki intézi a
jogdijakat

- Szerz6i jogok rendezése

- Atadas médja (adathordozo)

Radidreklammal kapcsolatban:

- Anyag hossza, vagatok (hanyféle terjedelmi verzi6 késziiljon)
- Kreativ koncepcidt/forgatokonyvet ki késziti/bocsatja rendelkezésre

- Ha tudhat6, hogy szilikség van ra: szereplék szama, narrator, komponalt
zene/stock zene stb.

- Jogdijkoteles anyag felhasznalasanak szilikségessége esetén ki intézi a
jogdijakat

- Szerz6i jogok rendezése
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- Atadas médja (adathordoz6)

Nyomdai szolgaltatasokkal kapcsolatban:

- Nyomdai termék rendeltetésének megnevezése

- Nyomdai termék mérete

- Nyomdai termék terjedelme

- Példanyszam

- Sziikséges-e nyelvi verziok készitése

- Nyomas (nyomdai technolégia, nyomdai szin)

- Papir/borité anyaganak mindségi paraméterei

- Kotészet

- Specialis nyomdatechnikai eljaras (pl. formalakk, f6lidzas stb.)

- Ilusztraciokat ki késziti/bocsatja rendelkezésre, milyen jellegliek (pl.
infografika, tablazat stb.)

- Képanyagot ki késziti/bocsatja rendelkezésre, sziikség van-e stockfoto
vasarlasara, ki intézi a jogdijakat

- Sziikséges-e szallitas és milyen feltételekkel

Reklamajandékokkal kapcsolatban:

- Ajandéktargy megnevezése
- Kiviteli jellemz6k leirasa (méret, szin, anyag, kivitel)
- Darabszam

- Ha sziikséges grafikai tervezés: ki késziti/bocsatja rendelkezésre a
grafikai tervet

- Sziikséges-e szallitas és milyen feltételekkel

Dekoracids és marketingeszkézokkel kapcsolatban:

- Dekoracios és marketingeszk6z megnevezése

- Kiviteli jellemz6k leirasa (méret, szin, anyag, kivitel)

18



- Darabszidm

- Ha sziikséges grafikai tervezés: ki késziti/bocsatja rendelkezésre a
grafikai tervet

- Szlkséges-e szallitas és milyen feltételekkel

Fotdzassal kapcsolatban:

- Fot6zas rendeltetése (dokumentacio, reprezentativ portré, reprezentativ
csoportkép stb.)

- Fotdzas helyszine, id6pontja, résztvevoi
- Stadidkoriilmények sziikségesek-e

- Casting sziikséges-e

- Smink/Styling/Fodrasz sziikséges-e

- Fényképek elvart mennyisége

- Atadas médja

- Utdmunkara rendelkezésre all6 id6

- Specidlis technolégiai elvaras

Utazassal, szallitassal kapcsolatban:

- Utaztatas, szallitas varhato6 id6pontja
- Utasok szama
- Utazassal érintett tavolsag (km)

- Utazassal érintett viszonylat (ha tudott: indulasi és érkezési hely/ha nem
tudott: Budapest teriiletén kiviil vagy beliil)

- Szallitas esetén szallitandé aru jellege, fizikai paraméterei (igy pl. mérete,
sulya)

9. Médiaiigynokségi feladatok

A médiatigynokségi feladatok kérében az ligynokség megtervezi a Megrendel
fizetett reklamkampanya szamara a kommunikaciés céljait leginkabb szolgald
osszetételli reklamfeliiletek 6sszességét (kiilfoldi/belfoldi,

19




online/televizié /radi6 /nyomtatott sajtd /koztéri), lebonyolitja a feltiletek
vasarlasat, elvégzi a kampany utoértékelését és benyujtja a
kampanyigazolasokat.

Ennek megfelel6en médiatigynokségi feladat kiilonosen:

= Atfogb éves médiastratégia megalkotasa

= Kampanystratégia kidolgozasa

= Médiatervezés (médiamix kidolgozasa)

= Médiavasarlas (beleértve: foglalds/leadas/lemondas)
= Médiakampany ut6értékelése

= Kampanyigazolasok benyujtasa

A miiszaki leirasban a médiaiigynokségi feladatok tekintetében rogziteni

javasolt elvarasok:

Médiastratégiaval kapcsolatban:

- Elvaras-e médiatervezd- és optimalizald, k6zonségméro rendszerek
haszndalata

- Elvaras-e a kommunikacids célk6zonség meghatarozasa,
mediafogyasztasi szokasainak feltérképezése, a célcsoport alapu

elérési/affinitasi adatok ismertetése (milyen médszerrel: médiapiaci

szoftverek?)

- Médiavasarlas lebonyolitasanak litemezése

s

megfelelés kovetelménye

Médiatervezéssel és -vasarlassal kapcsolatban:

- Médiamix elvart tartalmi elemei (pl. javasolt médiumok kore,
megjelenések darabszama, formatuma, elhelyezése, ideje, helye,
megjelenések litemezése)

- A meédiamix médiastratégiaval valo 6sszhangjanak kovetelménye
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- Preferalt médiakategoriak (pl. orszagos napilap, online média stb.)

- Ervényesitendé szempontok a médiatervezés soran (pl. orszagos
lefedettség, magas elérés, koltséghatékonysag stb.)

- Kreativok rendelkezésre bocsatasanak mddja (megrendel6 bocsatja-e
rendelkezésre)

- Dokumentacid, kampanyigazolas modszertana

- Kapcsolodé gyartasi feladatok (ki végzi pl. koztéri megjelenések esetén)

MELLEKLETEK

Amennyiben a Megrendeld az ajanlatadas szempontjabol hasznos tAmpontnak
itél bizonyos - a Hattérinformaciok c. fejezetben nem targyalt - tovabbi
hattérismereteket, Ugy a plusz informaciok kozlésére a Mellékletek fejezetben
van lehetdség.

Az attekinthet6ség miatt szintén a Mellékletek fejezetben javasolt elhelyezni
olyan, a feladatleirasban leirt szolgaltatasok technikai paramétereit, melyeket
szamossaguk és részletességiik okan célszerti kiilon felsoroldsban kézolni.
Tipikusan ilyen a nyomdai gyartasi feladatokra, reklamajandékokra, illetve a
dekoracios és marketing eszkozokre vonatkozoé tételes termékspecifikacio, ill.
azok mennyiségi jellemzdinek listazasa.
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