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השירותים הנדרשים
[bookmark: _Toc393990191][bookmark: _Toc414532724][bookmark: _Toc393990192]שירותי ליבה
להלן אפיון השירותים הנדרשים ופירוט של מכלול המשימות בשירותי הליבה. השירותים יבוצעו ע"י מנהל פרויקט, אחראי מדיה, עורכי תוכן, ומעצב גרפי כמפורט להלן.
[bookmark: _Toc393990193]שירותים הנדרשים מעורכי התוכן 
ניהול והפעלת אתר האינטרנט (כולל אתר מעוף במידת הצורך) ואתר סלולרי. 
שירותי ניהול תוכן - כתיבה, עריכה וטיוב תכנים המותאמים לאינטרנט, הטמעת התכנים באתר ובאפליקציות סלולריות, ריווח באמצעות פסקאות והדגשת תכנים, הזנת קישורים, הזנת קבצים ומסמכים, עדכון רשימות קישורים ועדכון שמות לקטגוריות באתר.
ניהול האתר יתבצע בשפה העברית.
על נותן השירותים להקים עמודי SharePoint (מתבניות קיימות) ולהוסיף Web Parts רלוונטיים בהתאם לנדרש.
על נותן השירותים להתעדכן באופן שוטף בדרישות וסטנדרטים נדרשים ברשתות חברתיות.
האתר כולל בתוכו 7 מרכיבים עיקריים מבחינת התוכן:
· מאמרים מקצועיים - מאמרים מקצועיים המסבירים איך לנהל עסק / להקים עסק וכ"ו וכוללים תמונות וסרטוני וידאו.
· הודעות ומכרזים.  
· מחקרים וסקירות -חומרי עזר על המגזר העסקי בישראל.
· תכניות סיוע וכלי סיוע -פירוט קרנות הסיוע הקיימות.
· סניפי מעוף - פירוט כל הסניפים בהם ניתן לקבל שירות בארץ.
· כנסים ואירועים - פירוט הכנסים והאירועים של הסוכנות לעסקים קטנים ובינוניים.
· שאלות ותשובות -נותן השירותים יידרש להכין בנק שאלות ותשובות ממויין לפי נושאים באתר בהתאם למידע שיתקבל מערוצי הניו מדיה כגון: פורום, פייסבוק ויוטיוב.
רוב התכנים הגולמיים לאתר (מלל, תמונות, וידאו) יועברו לנותן השירותים על ידי הסוכנות. נותן השירותים יערוך, יטייב אותם וישלים כתיבת תכנים חסרים. 
נותן השירותים יידרש להשלים חומרים לאתר במידת הצורך בתיאום עם הסוכנות. על נותן השירותים ליזום נושאים לכתבות ולהעלות חומרים על פי שיקול דעתו המקצועי.
תחזוקה של המערכת - אחריות לפעילות תקינה של האתר, איתור תקלות ואחריות לתיקונן מול אגף מערכות מידע של הסוכנות או מי מטעמה.
שירותי עריכת תוכן לאפליקציה הסלולרית -  הזנת תכנים לאפליקציה הסלולרית בהתאם לתכנים שהועלו באתר הסוכנות לעסקים קטנים ובינוניים -  עד 5 דפים בחודש. 
ביצוע בדיקות וטיוב נתונים באתר
אחת לחודש יסרוק נותן השירותים את האתר באמצעות תוכנה למציאת לינקים שבורים ויבצע תיקון של הממצאים בהתאם. 
איסוף התכנים
הסוכנות לעסקים מפעילה את מערך המעוף ברחבי הארץ. למפעילי המעוף אתר אינטרנט ייעודי שתכניו משתלבים בתכני אתר הסוכנות.
· איסוף והעלאת מאמרים, מדריכים ותכנים מקצועיים כלליים לאתר הסוכנות באחריות נותן השירותים.
· איסוף והעלאת כנסים, אירועים, קורסים, פרויקטים ועדכון הסניפים יהיו באחריות המפעילים.
· נותן השירותים יידרש לסנכרן בין התכנים, לעבוד בשיתוף פעולה עם המפעילים ולעדכן תכנים במידת הצורך באתר המעוף.
היקף העבודה הנדרש
אחת לשבוע, עדכון של דף הבית בתכנים רלוונטיים ונושאים שחשוב להציף באתר אלא אם יתעורר צורך מידי או דחוף בסוכנות.
הזנת תכנים חדשים באתר -כולל עריכה, הגהה, עימוד כותרות ופסקאות והוספת תגי SEO. הזנת סוגי התכנים: מאמרים מקצועיים, מחקרים וסקירות - עד 15 פריטים מדי חודש. 
הזנת תכניות סיוע וכלי סיוע - עד 2 תכניות סיוע בחודש.
כתיבה שיווקית לדפים ייעודיים - עד 2 דפים בחודש (דף יכלול בממוצע עד 300 מילים).
העלאת קבצים לאתר והזנת קישורים אליהם - עד 15 מסמכים לחודש.
ביצוע עדכוני תוכן קיים באתר ובאתר הסלולרי - עד 30 עדכונים בחודש.
קידום כתבות ותכנים חשובים ורלוונטיים לדף הבית ולדפי קטגוריות -בהתאם לצורך. 
טיוב תכנים באתר וקישורים פנימיים -כחלק מתכנית העבודה ישלים נותן השירותים מעבר עד 20 עמודים בחודש תוך ביצוע הגהה, תיקון וטיוב נתונים והוספת קישורים פנימיים לדפי תוכן אחרים באתר.
הסוכנות שומרת לעצמה את הזכות לעדכן ולהחליף את המשימות הנדרשות במהלך החודש השוטף בהתאם לצרכי הסוכנות ובהסכמת שני הצדדים.
זמינות נדרשת להזנת תכנים
נדרשת זמינות יומיומית להזנת הודעות, חדשות ועדכונים ולהדגשת נושאים בעמוד הבית.
תכנים ומאמרים חדשים יועלו לאתר תוך עד 24 שעות.
הזנת תכנים נוספים בהתאם לתכנית עבודה חודשית שתקבע מראש.
במידת הצורך ובהתאם להחלטת המזמין אנשי הצוות מצד נותן השירותים או מי מטעמו ידרשו להגיע למשרדי המזמין לצורך ביצוע השירותים כאמור במכרז זה.
בהתאם לדרישת המזמין, נותן השירותים יספק למזמין דוח שעות מול תכולת עבודה של כוח האדם.
[bookmark: _Toc393990194]דיוור אלקטרוני וניהול רשימות תפוצה
באחריות נותן השירותים הזוכה לנהל את רשימת התפוצה של הסוכנות באמצעות מערכת אקטיב טרייל או מערכת אחרת שתיבחר בעתיד ע"י הסוכנות. בתחילת הפרויקט נותן השירותים ידרש להכין תכנית לשליחת דיוורים אוטומטיים לנרשמים לרשימת הדיוור -התכנית והתוכן יאושרו ע"י נציגי הסוכנות.
אחת לרבעון יתבקש נותן השירותים לעדכן את תכנית המסרים האוטומטיים.
נותן השירותים ידרש לבנות רשימת קהלי יעד אופציונאלית לניהול רשימות דיוור ולהתאים את המסרים לרשימות המתאימות לדוגמה: ייעוציים עסקיים, יזמים, בעלי עסקים, נותני שירותים וכו.
אחת לחודש ירכז נותן השירותים תכנים לדיוור חודשי (מבוסס על תכנים רלוונטיים לקהל היעד ועדכונים של הסוכנות לעסקים קטנים).
מעת לעת ידרש נותן השירותים להכין תכנים לדיוור נקודתי שיעסוק בנושא מסויים לדוגמה: הודעה על קול קורא, תכנית סיוע חדשה וכו'.
נותן השירותים יספק עיצוב לניוזלטר בפורמט HTML מלא בהתאם לשפת המותג ועיצוב האתר. נותן השירותים ידרש לעדכן את העיצוב מיד פעם בפעם בהתאם לפרויקטים ייחודיים וכדומה.
[bookmark: _Toc393990195]כשבוע לאחר המשלוח יועבר לרשות המזמין דו"ח משלוח מלא לניוזלטר שבוצע: הכמות הכוללת של המשלוח ,כמות פתיחות , כמות הקלקות וכו'. אחת לרבעון נותן השירותים יעביר למזמין דוח רבעוני לניוזלטרים  שנשלחו.

פעילות בפייסבוק
ניהול הדף הקיים ועדכון תכנים שוטף יכלול:
העלאת תכנים חדשים, פוסטים, מלל, וידאו ותמונות שייכתבו וינוהלו על ידי נותן השירותים.
עריכת תמונות לתצוגה אופטימאלית ושימוש במעצב גרפי ובבנק התמונות כאמור בסעיף 1.2.
העלאת נושאים לדיון, כתיבת תגובות, ליזום פעילויות תוכן ורעיונות לדיונים. 
קיום אירוח בפייסבוק אחת לחודש עם איש מקצוע שיסופק על ידי הסוכנות.  
פתיחת אירועים במידת הצורך ,טעינת תמונות לגלריות ותיוג התמונות.
מענה שוטף להודעות פרטיות וכן מענה שוטף להודעות בעמוד. 
תיאום מול אנשי המקצוע השונים בסוכנות וצוותי המעוף שפרוסים ברחבי הארץ למתן מענה לשאלות מקצועיות בהודעות פרטיות או על קיר העמוד. 
במידת הצורך, יצירת שיתופי פעולה עם קבוצות / עמודים של גורמים ארגונים רלוונטיים.  
מתן ניתוחים סטטיסטיים אחת לחודש על קהלי יעד, אינטראקציה בעמוד הפייסבוק.
פעילות בעמוד הפייסבוק מול סניפי המעוף:
· הסוכנות נמצאת בשלבי פריסה של סניפי המעוף ברחבי הארץ. עמוד הפייסבוק ירכז את כל המידע עבור סניפי המעוף ברחבי הארץ שכולל: קורסים, כנסים וימי עיון, הפניה לייעוץ עסקי ופגישות אבחון.
· נותן השירותים ידרש לעבוד בשיתוף פעולה מול המפעילים של המעוף, לקבל מהם תכנים ולקדם אותם בעמוד הפייסבוק.
 תחזוקת דף הפייסבוק וניהול הגדרות השימוש:
· תחזוקת הדף כולל הטמעת שינויי עיצוב אם יידרשו, ניהול טאבים ואפליקציות בפייסבוק.
· עדכון הגדרות של הדף, חסימת משתמשים או ביטויים נדרשים.
· עדכון תפקידי ניהול והרשאות בעמוד.

יעדים כמותיים
תוכן חדש יפורסם בעמוד לפחות 4 פעמים בשבוע.
מתן תגובות בעמוד והתייחסות לפניות של גולשים יתבצע על בסיס יומי.

יעדים, תכנית עבודה ודיווח
בתחילת העבודה תיקבע ישיבת התנעה לפעילות בה ייקבעו יעדים כמותיים: לייקים/ אינטראקציות ושיח בעמוד. 
בסיום כל חודש תוגש לאישור תכנית מסגרת חודשית שכוללת תכנים יזומים בנוסף לתכנים שוטפים.

[bookmark: _Toc393990196]פעילות בערוץ יו טיוב
[bookmark: _Toc393990197]ניהול ערוץ היוטיוב והעלאת סרטונים לערוץ יכלול:
העלאת סרטונים חדשים , כתיבת תיאור לסרטונים, תגיות, כותרות. 
יצירת רשימות השמעה (להלן "פלייליסטים") אם נדרש ויצירת אזורי תוכן ע"פ נושאים.
עריכת חומרי גלם קיימים לסרטונים והעלאה לצפייה בערוץ היוטיוב באמצעות תוכנות חופשיות כגון: movie maker. 
טעינת מוזיקה חופשית.
יצירת סרטון מתמונות שיתקבלו ע"י הסוכנות.
הוספת שקופיות פתיח וסיום במידה ונדרש.
חידוד תמונה ואפקטים נדרשים כולל טעינת הסרטון לערוץ היוטיוב. 
הוספת טקסטים רלוונטיים, תגיות, הערות, לינקים והוספת כתוביות להנגשת סרטונים במידת הצורך. 
מוסיקה ועיצוב יסופקו בנפרד ואין לכלול אותם בעלות.
שימוש באפקטים של יוטיוב לחידוד תמונה וטיוב תצוגה של הסרטון.

יעדים כמותיים: 
עד 2 סרטונים בחודש, (24 סרטונים בשנה). 
הסרטונים יתקבלו מהסוכנות.

תחזוקת הערוץ כוללת:
ניהול ותחזוקה של הערוץ.
סינון תגובות לא רצויות וספאם.
מתן מענה לתגובות מטעם הסוכנות במידת הצורך.
עדכוני עיצוב אם יידרשו מצד הסוכנות ו / או מצד יו טיוב (יו טיוב עבר לאחרונה שינוי עיצובי, שבמסגרתו ייתכן והערוצים ייאלצו להתאים העיצוב שלהם לעיצוב החדש של  יוטיוב). 
דיווח ומעקב: מעקב חודשי  אחר פעילות הערוץ (מהיכן הגיעו, מה צפו, איך הגיעו, כמה זמן נשארו בערוץ) יצירת דיווח סטטיסטי כתוב אחת לחודש , לסיכום כלל הפעילות החודשית. 
[bookmark: _Toc393990198][bookmark: _Toc393990199]
פורום עסקים קטנים  
ניהול ועדכון תוכן: 
ניהול  פורום ייעודי של הסוכנות אשר יקדם את הנושאים  אשר באחריות הסוכנות.  

[bookmark: _Toc393990200]יעדים כמותיים
נושא שבועי שיועלה לדיון אחת לשבוע וכן מענה לשאלות /הודעות שיועלו בעמוד.      
אירוח גורמים מקצועיים -אחת לחודש סביב נושא מסוים
עבודה שוטפת מול הגורמים המקצועיים בסוכנות ומפעילי המעוף למתן תשובות מקצועיות לשאלות שעולות בפורום
מעקב יומיומי אחר הפעילות ומתן מענה לגולשים לפחות אחת ליום.
ניהול חכם של התראות  מערכת הפורום כדי להשיב לשואלים, קרי, הפעלה וניטור מייל ייעודי להתראות מערכת. 
אחת לחודש איסוף כל השאלות והתשובות שיצרו עניין ועדכונם באתר האינטרנט תחת נושא רלוונטי.

[bookmark: _Toc393990201]דיווח ומעקב
יצירת דיווח סטטיסטי כתוב אחת לחודש, לסיכום כלל הפעילות החודשית.
[bookmark: _Toc393990202]
פעילות יחסי ציבור ברשת, בפורומים בלוגים וטוקבקים
[bookmark: _Toc393990203]שיווק בפורומים בלוגים וטוקבקים (שאינם של הסוכנות)
פעילות לקידום יחסי ציבור ברשת בהיקף של כ-4 שעות בשבוע. 
הפעילות תתבצע בפורומים, בלוגים, טוקבקים, קבוצות פייסבוק ובכל פלטפורמה נגישה שמהווה נקודת מפגש בין גולשים רלוונטיים לנושא. 
בפלטפורמות אלו מתקיימת תקשורת רציפה בין הגולשים וחשוב שעבודת קידום מסרי "הסוכנות" תיעשה ברגישות רבה על מנת שלא להפריע לזרימת  המידע בפורום/בלוגים. 

[bookmark: _Toc393990204]יעדים כמותיים  
עדכון מענה בפורומים ובבלוגים - בהתאם לשיח המתבצע בפורומים, לפחות 3 פעמים בשבוע . הפעילות תתבצע בהתאם לניטור המידע, נושאים על סדר היום ותכנית עבודה מסודרת שתיקבע לאחר בחירת נותן השירותים.

[bookmark: _Toc393990205]דיווח ומעקב 
יצירת דיווח סטטיסטי כתוב אחת לחודש, לסיכום כלל הפעילות החודשית.  
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שירותים נדרשים ממעצב גראפי
עיצוב גראפי וניהול תמונות לפעילות השוטפת במרחב הדיגיטאלי.
נותן השירותים יידרש לרכוש תמונות רלוונטיות לתצוגה באתר מבנקי תמונות ברשת ברזולוציה שמתאימה לגדלים הנדרשים בפלטפורמות השונות ברשת  -עד 15 תמונות בחודש.
נותן השירותים יידרש לערוך את התמונות לפני עדכונם לאתר מבחינת גודל קובץ מתאים, רזולוציה, חיתוך, בהירות וחדות באמצעות תוכנה חופשית לעריכת תמונות כגון: Picture manger של אופיס.
נותן השירותים ידרש לעיצוב של עד 10 פיצ'רים לחודש, באמצעות מעצב גראפי, לשימוש שוטף באתר האינטרנט והרשתות החברתיות בהתאם לשפה המיתוגית. המזמין יהיה רשאי להשתמש בעיצובים ביישומים אינטרנטיים ודיגיטאליים.
עיצוב תמונות לפייסבוק: פרופיל, טיים ליין, תמונות לפוסטים.
עיצוב תמונות לאתר האינטרנט ולאפליקציית המובייל.
עיצוב תמונות ומסרים לדיוורים אלקטרוניים.
עיצוב ללשוניות בפייסבוק.
עיצוב שקופיות לסרטונים ביוטיוב.
עיצובים לערוץ יוטיוב.

[bookmark: _Toc393990207]שירותים נדרשים מאחראי מדיה 
הפצה וקידום בתשלום של התכנים בעמוד הפייסבוק
כדי להגיע לתפוצה נרחבת של העדכונים בעמוד נותן השירותים ידרש לקדם בתשלום את התכנים בעמוד הפייסבוק:
נותן השירותים יקדם את התכנים וישלם ישירות לפייסבוק
נותן השירותים נדרש להציג מסגרת אשראי מתאימה מול פייסבוק
התקציב חודשי לקידום תכנים יהיה  10,000 ₪ + עמלה של 10% שישולמו לספק בהתאם לדוח ביצועים ואישור של נציג הסוכנות.
התשלום כולל העמלה יועבר כנגד חשבונית מפייסבוק.
הסוכנות תוכל לשנות את התקציב או את ערוץ הניו מדיה בהודעה מראש ובכתב לספק. 
נותן השירותים יכין בכל רבעון תכנית לקידום העמוד, פילוח לקהלי יעד רלוונטיים וטרגוט של עמודים מקבילים, רשימות תפוצה לצורך קידום המסרים.
נותן השירותים ינהל את הפוסטים המקודמים ויספק הרשאת צפייה לנציג הסוכנות לדוחות במערכת הניהול של פייסבוק.

סטטיסטיקה ודיווח באחריות אחראי מדיה
במסגרת הקמת האתר, הוטמעו קודים במערכת למעקב אחר הסטטיסטיקות של ממשל זמין  וגוגל אנליטיקס. כמו כן הוטמע קוד אנליטיקס באתר הסלולרי.
על נותן השירותים לשתול מעת לעת קודים נוספים של אנליטיקס ו- Tag Manager של גוגל.
נותן השירותים נדרש להגדיר יעדים ואירועים של גוגל אנליטיקס באתר ולעקוב אחר המרות כדי לבחון אפקטיביות של התנועה באתר ובהתאם להמליץ ולתכנן תכנית לקידום התכנים באתר.
אחת לחודש יפיק נותן השירותים דוח פעילות באתר ממצא שכולל את מספר הגולשים, אחוזי נטישה, זמני שהיה ודפים נצפים, וכן דוחות קהלים ומהיכן מגיעים גולשים לאתר. הדוח יכלול המלצות להמשך בהתאם לסיכום מול נציג הסוכנות לעסקים קטנים ובינוניים.
במסגרת קמפיינים של הסוכנות נותן השירותים ידרש להטמיע קודים של המרה, רימרקטינג ותגים נוספים של גוגל ופייסבוק. כמו כן ידרש נותן השירותים להגדיר המרות לקמפיין ולנתח את תוצאות הקמפיין בשיתוף עם צוות הסוכנות לעסקים קטנים.

ליווי קמפיינים והגדרת יעדים לפרסום אפקטיבי ברשת -אחראי מדיה
במסגרת הפעילות יידרש אחראי המדיה להציע תכניות פרסום לקידום אתר האינטרנט והצגת התכנים לקהלי יעד רלוונטיים ברשת בפלטפורמות הבאות:
רשת החיפוש של גוגל
רשת התוכן של גוגל
יוטיוב
פייסבוק
פרסום באתרי אינטרנט רלוונטיים לקהל היעד
רימרקטינג ומדידת יחס המרה באתר
רכישת המדיה בפועל תתבצע באמצעות לפ"מ אך נותן השירותים ידרש להציע מדדים לבחינת הקמפיין, להגדיר המרות לקמפיין ולהגדיר ארועים ויעדים במערכות הסטטיסטיקה השונות של גוגל.
נותן השירותים ידרש להציג דוחות סיכום לקמפיינים והמלצות לעתיד.
נותן השירותים ידרש להציע עמודי נחיתה מתאימים לפיתוח באמצעות השירותים המשלימים ולבצע A/B טסטינג לעמודי נחיתה שונים במקביל כדי לבחון אפקטיביות.

ניהול לידים והרשמות במהלך קמפיינים
הסוכנות תבצע קמפיינים רלוונטיים בערוצים המוכרים כגון: רשת החיפוש והתוכן של גוגל, יוטיוב, פייסבוק ופריסת באנרים באתרים. 
נותן השירותים ידרש לנהל את הלידים שמגיעים מהקמפיין, לעקוב אחר הרשמה לרשימת התפוצה, לטייב את הלידים השונים ולהעביר דיווח מסודר לנציגי הסוכנות ומפעילי המעוף על כמות הנרשמים.

ניהול תגובות באפליקציות סלולריות
נותן השירותים נדרש לעקוב ולנהל תגובות משתמשים בחנויות האפליקציות.

[bookmark: _Toc393990211]שירותים הנדרשים ממנהל הפרויקט:
גיבוש והצעת אסטרטגיה שיווקית לנוכחות במרחב הדיגיטלי של הסוכנות, עדכונה באופן שוטף בהתאם לצורך וניהול מערך האינטרנט בערוצים ובפלטפורמות השונות.
ייעוץ בשיווק דיגיטלי ופרסום באינטרנט וליווי המזמין בתכנון קמפיינים אינטרנטיים באמצעי מדיה שונים: גוגל Adwords, פייסבוק, רימרקטינג, יוטיוב אתרי תוכן ואמצעים נוספים.
בחינת אפקטיביות של קמפיינים וביצוע אופטימיזציה לצורך טיוב תוצאות.
אפיון, שדרוג ופיתוח פלטפורמות קיימות, ממשקים לכלים של הסוכנות, מערכי תוכן וייזום פלטפורמות חדשות להנגשה וקידום שירותים לעסקים קטנים ובינוניים.
ייזום הפקות וידאו, הדרכות ושיעורים מקוונים.
הכנת מצגות והרצאות מקצועיות בתחום האינטרנט לשימוש המזמין.
אחריות לניהול משימות בפרויקטים שונים, תיאום ציפיות מול המזמין, אישור תכניות עבודה ואחריות על עמידה ביעדי הפרויקט.
בניית תכנית עבודה מוטת תקציב הכוללת יעדים מדידים ולוח זמנים לאישור המזמין כולל ניהול צוות הספק הזוכה, תכנון לוח זמני הצוות ואישור תכניות עבודה לפחות בנושאים הבאים: 
אתרי אינטרנט
ערוצי ניו מדיה
יחסי ציבור ברשת
פרסום וקידום ממומן
דיווח וסטטיסטיקות
ניתוח תובנות והגשת המלצות למזמין
אחריות על ניהול המבצעים. 
אחריות לייזום ואישור פרויקטים מול המזמין במתן שירותים משלימים כפי שמוגדר במסמכי מכרז זה וניהול המשימות מול ספקי השירות המשלים.
ניהול ותפעול כל פעילויות הספק הקשורות למתן השירותים המוגדרים במכרז זה. תפקוד כנציג נותן השירותים כלפי הסוכנות, השתתפות בישיבות עם נציגי הסוכנות ככל שיידרש וכן עמידה בקשר רציף עם נציגי הסוכנות.  
פרויקטים אחרים בהתאם לדרישת המזמין.
הגשת דיווח שעות מפורט על פעילות מנהל הפרויקט בפורמט שיוסכם ע"י המזמין. הדוח יוגש בכל חודש ויכיל מידע על החודש הקודם לו.
הערכת השעות הנדרשות למנהל הפרויקט הינה 100 שעות חודשיות.

שירותי ליבה נוספים
נותן השירותים יידרש לספק שירותי מידענות, חיפוש וטיוב נתונים בהיקף של עד 30  שעות בחודש.
נותן השירותים יידרש לספק שירותי יעוץ SEO בהיקף של עד 10 שעות בחודש.
[bookmark: _GoBack]1.5.3   נותן השירותים יידרש לספק שירותי יעוץ בתחום האנליטיקס בהיקף של עד 15 
           שעות בחודש.	

כללי לביצוע במסגרת כלל השירותים:
העבודה תתבצע בכפיפות לגורם הממונה בסוכנות.
נותן השירותים יוזמן לפגישה ראשונית עם נציג הסוכנות לפני תחילת עבודתו, לקבלת תיאור  לדרישות העבודה . 
נותן השירותים יידרש לאחד את כלל הפעילות במרחב הדיגיטאלי לכדי יחידה אחת שמדברת באותה שפה ומקיימת קשרי גומלין בין היחידות השונות. 
נותן השירותים וצוות כח האדם ידרשו להגיע לפגישות בירושלים ובתל אביב אחת לחודש ובהתאם לצורך כאשר בתחילת הדרך בתקופת החפיפה יידרש להגיע לפחות 3 פעמים בשבוע
כרטיס חכם -לצורך עדכון אתר האינטרנט ורכיביו נותן השירותים יידרש להנפיק כרטיס חכם באמצעות חברת Comsign על חשבונו.
נותן השירותים יידרש לעשות שימוש יומיומי בכלי ניטור מידע מתקדמים:
התראות MAKAM או BUZZILA -על חשבונו.
אחת לרבעון, נותן השירותים ידרש להוציא דו"ח עומק (שירותי ניתוח מידע/מעקב יחסי ציבור וכיו"ב) לבחינת השיח ברשת ופעילות של מתחרים בהקשר ביטויים בתחום עסקים קטנים ובינוניים באמצעות חברת MAKAM  או BUZZILA וכן לספק תובנות והמלצות להמשך עבודה אפקטיבית. הסוכנות תשלם על דו"ח העומק והמלצות נותן השירותים בהתאם לחשבונית MAKAM או BUZZILA בתוספת 10% שכר טרחה לנושא זה.
דוחות יסופקו אחת לחודש, ו/או על פי דרישה - הדוחות יכללו סיכום ותיאור מפורט בכתב על כל הפעילות שנעשתה באותו חודש, כולל צילומי מסך וכן נתונים סטטיסטיים וכמותיים בהתאם למדדים שיוגדרו בתכנית העבודה. נותן השירותים יוזמן לפגישה עם נציג הסוכנות בהתאם להתקדמות העבודה ולצרכים שיתעוררו.


[bookmark: _Toc393990208][bookmark: _Toc414532725]שירותים אופציונאליים
כל שירות אופציונאלי כמפורט להלן יבוצע ע"י איש/אנשי צוות של נותן השירותים או מי מטעמו בעל/י ניסיון של לפחות שנתיים בתחום השירות האופציונאלי הרלוונטי. עם קבלת ההחלטה להפעלת השירות האופציונאלי יעביר הספק מידע על פרויקטים שבוצעו ע"י אנשי הצוות הרלוונטיים בפורמט שיקבע ע"י הסוכנות. 
לסוכנות שמורה הזכות לא לאשר איש צוות במידה ואינו עומד בניסיון הנדרש. 

[bookmark: _Toc393990209]ניהול אתר אינטרנט בערבית
הסוכנות מתכננת להקים אתר מראה בשפה הערבית. עם אישור הסוכנות להתחלת תהליך הקמת ותחזוקת האתר בערבית, יידרש נותן השירותים הזוכה לעדכן את האתר גם עבור השפה הערבית. הפעילות שתהיה בהיקף תכנים זהה לגרסה בעברית תכלול:
תרגום והזנה חד פעמית של כל התכנים הקיימים באתר ע"י נותן השירותים. הערכת הזמן לביצוע תהליך זה הינה כחודשיים.
ניהול תפריטים, תמונות וקידום תכנים לעמודי לובי ועמודי קטגוריות באתר
הפעלה שוטפת של האתר: תרגום של המידע החדש שעולה לגרסה בעברית והזנתו לגרסה בערבית.
הערכת הזמן להפעלה השוטפת המתוארת לעיל הינה 60 שעות חודשיות.

[bookmark: _Toc393990210]ניהול דף פייסבוק בערבית
הסוכנות מתכננת להקים דף פייסבוק בשפה הערבית. עם אישור הסוכנות להתחלת תהליך הקמת ותחזוקת דף הפייסבוק בערבית, נותן השירותים יידרש לבצע את הדרישות המתוארות בסעיף 1.1 עבור דף הפייסבוק בשפה הערבית. ניהול דף הפייסבוק בשפה הערבית מוערך ב- 60 שעות חודשיות. 

ניהול קורסים אינטרנטיים ו- Webinars: 
הסוכנות לעסקים קטנים תפיק מעת לעת קורסים אינטרנטיים לטובת ציבור העסקים הקטנים והבינוניים.
נותן השירותים יידרש לנהל קורסים אינטרנטיים (למידה א-סינכרונית) באופן שוטף באמצעות מערכת לניהול קורסים שתסופק לו ע"י הסוכנות או מי מטעמה וכן לקדם את התכנים שלו בערוצים הדיגיטליים הקיימים של הסוכנות וברשת בכלל.
המערכת לניהול מוצרי מידע תכלול בין השאר אפשרויות להקמת קורסים שכוללים סרטונים וקבצים, רישום משתמשים לקורס ותזכור אוטומטי למשתמשים באמצעות מייל.
הפעילות תדרוש מנותן השירותים:
הגדרת אפשרויות ניווט במערכת בין הקורסים השונים
הפעלת קורסים מסוימים והסתרת אחרים
עדכון תאריכי הפעלה וסיום
הכנת דיוורים אוטומטיים ותזכורות לנרשמים לקורס
הגדרת מרווחים למועדי צפייה לנרשמים השונים
הטמעת הסרטונים של הקורס במערכת
כתיבת תקציר לקורס ולכל סרטון במידת הצורך
הטמעת קבצים ותמונות רלוונטיים לקורס
הטמעת קודים למעקב וניתוח המרות של גוגל במערכת
דיווח לגבי נרשמים, צפיות ונתונים סטטיסטיים
נותן השירותים ידרש לנהל  Webinar מידי פעם בפעם סביב נושא מסוים בהשתתפות יועצים מנוסים. נותן השירותים ידרש לתחזק את המערכת ולגבות את היועצים מבחינה טכנית במהלך ה- Webinar באמצעות מענה לגולשים ומתן נתונים רלוונטיים ליועצים.
נותן השירותים יכין דוח מפורט שכולל בין היתר את מספר הנרשמים לקורס ומספר הצפיות בשיעורים השונים ביחס למספר הצפיות בשיעור הראשון.
נותן השירותים ידרש לנהל קורסים במקביל ללא מגבלה.
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נותן השירותים יתבקש מעת לעת לספק שירותים נוספים על שירותי הליבה והשירותים האופציונאליים לפי שעה וכמוגדר להלן בסעיף 3.3.
יובהר כי בדיקת איכותו של ספק השירות תבוצע לאחר מועד הזמנת השירות המשלים ובהתאם ינתן אישור הסוכנות.
להלן פירוט השירותים הנדרשים ותנאי הסף לבחירת ספקי השירות המשלים. פירוט העלויות מפורטים בטבלה המתאימה  בסעיף 8.2.5 למכרז:


	 
	נושא השירות
	תנאי סף לספק השירות המשלים 

	1
	צילום וידאו באולפן
	ניסיון של שנה בצילום והפקת סרטונים באינטרנט.
הצגת 3 פרוייקטים בתחום זה.

	2
	עריכת סרטון וידאו
	ניסיון של שנה בעריכת סרטונים לאינטרנט כולל עריכת אפטר אפקטס.
הצגת 3 פרוייקטים בתחום זה.

	3
	צילום וידאו וסטילס (לא באולפן)
	ניסיון של שנה בצילום אירועים וכנסים.
הצגת 3 פרוייקטים בתחום זה.

	4
	הפקת סרטון אנימציה
	ניסיון של שנתיים בפיתוח סרטוני אנימציה לאינטרנט.
הצגת 3 פרוייקטים בתחום זה.

	5
	שירותי איפור 
	3 שנות ניסיון באיפור לצילום.
הצגת 3 פרוייקטים בתחום זה.

	6
	פרזנטור לסרטוני וידאו
	ניסיון של שנתיים לפחות – נדרש אישור של ההסוכנות בבחירת הפרזנטור.
הצגת 3 פרוייקטים בתחום זה.

	7
	תרגום לערבית/אנגלית
	ניסיון של שנתיים לפחות
הצגת 3 פרוייקטים בתחום זה.
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שירותי הסבה
לקראת הקמת האתר החדש נדרש תהליך הסבה של התכנים באתר הסוכנות ואתר מעוף  לאתר החדש והנגשתם בהתאם להוראות תקן הנגישות הישראלי 5568 המתואר באתר משרד המשפטים בקישור הבא:

http://index.justice.gov.il/Units/NetzivutShivyon/MercazHameidaLenegishut/NegishutSherutZiburi/NegishutMeidaKatuvUbealPeh/Pages/HangashatAtreiInternet.aspx
לאחר ביצוע ההסבה עדכון התכנים השוטף יבוצע במערכת החדשה.
לביצוע ההסבה ידרשו בעלי תפקידים שונים לרבות אנשי תוכן (עברית וערבית), מומחה SEO, מומחה נגישות ומנהל תהליך הסבה.
מנהל תהליך ההסבה יידרש להכיר את המערכת החדשה, לכתוב תכנית עבודה ולפקח על ביצועה תוך עמידה בלוחות זמנים ולשביעות רצון הסוכנות.
הדרישה הנה לצוות נפרד מהצוות שמנהל את האתר שצריך להיות פעיל במקביל לפעילותו השוטפת.
להלן הערכת שעות לביצוע תהליך ההסבה:
אנשי תוכן (עברית וערבית) - 350 שעות
איש SEO  - 30 שעות
מומחה נגישות - 50 שעות
מנהל תהליך הסבה - 50 שעות
היקף העבודה הנדרש יקבע על ידי הסוכנות, בהתאם לתכנים הקיימים.
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