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Об организации работы с медиапланом в системе Airtable

В целя х развития системы медиапланирования в У ниверситете имени 
О.Е. КGтаH ина (МГ Ю А ) (далее - У ниверситет) и осGщ ествления контроля 
освещ ения инH ормационных поводов в У ниверситете

ОБ Я ЗЫ ВАЮ :

1. У твердить П равила работы в системе медиапланирования Airtable 
(далее - медиаплан) согласно приложению .

2. Обеспеч ить переход на новGю схемG работы с медиапланом 
с 15 ию ня 2022 года.

3. РGководителей стрGктGрных подразделений У ниверситета 
обеспеч ить:

соблю дение П равил работы с медиапланом,

контроль заполнения медиаплана в целя х своевременного и

кач ественного освещ ения инH оповодов У ниверситета.

4. Контроль за исполнением настоя щ его распоря жения возложить на 

проректора по административной работе и инH ормационным технология м 
Игитханя на С.С.

Ректор В.В. Б лажеев



П риложение
к распоря жению У ниверситета 
имени О.Е. КGтаH ина (МГ Ю А )

2022 г. №
Z

П РА В И Л А  РА Б О Т Ы  В СИ СТ ЕМЕ МЕД И А П Л А Н И РО В А Н И Я  
A IR T A B LE

1. О Б Щ И Е П О Л О Ж ЕН И Я

1.1. Настоя щ ие правила работы в системе медиапланирОЕаиия 
Gстанавливаю т общ ие требования к внесению инH ормации в системG 
медиапланирования Airtable (далее - Медиаплан) У ниверситета имени О 3. 
КGтаH ина (МГ Ю А ) (далее - У ниверситет).

1.2. Медиаплан предназнач ен для :
1.2.1. Регистрации входя щ их инH оповодов, создаваемых в процессе 

дея тельности У ниверситета, их обработки Центром по свя зя м с 
общ ественностью и средствами массовой инH ормации (далее - П ресс-центр).

1.2.2. Составления плана H ото и видеосъемки для нGжд У ниверситета.
1.2.4. Хранения и систематизации H ото/видео материалов.

2. РА ЗГРА Н И ЧЕН И Е П О Л Н О М О ЧИ Й

2.1. Методич еское рGководство и контроль за работой в Медиаплане 
осGщ ествля ет директор П ресс-центра У ниверситета.

2.2. Технич еская поддержка медиаплана возложена на Директора 
П ресс-центра (dyugavrina@msal.ru) .

2.3. Директор П ресс-центра обя зан:
2.3.1. Обеспеч ивать рассмотрение инH оповодов, а также запрсссь на 

H ото и видеосъемкG в день их постGпления в медиаплан.
2.3.2. П еренаправля ть инH ормацию на исполнение работникам П ресс- 

центра.
2.3.3. Направля ть работников на мероприя тия У ниверситета в 

соответствии с задач ами.
2.3.4. Обеспеч ивать своевременное размещ ение инH ормации на сайге 

У ниверситета.

3. О РГА Н И ЗА ЦИ Я  РА Б О Т Ы  С МЕД И А П Л А Н О М

3.1. У становкG ссылок (я рлыков) для заполнения Медиаплана на 
рабоч ем месте ответственного работника от стрGктGрных подразделений 

осGщ ествля ет ЦИРиТ.
3.2. СтрGктGрные подразделения, ответственные за организацию и 

проведение конH еренций, семинаров, крGглых столов и проч их мероприя тий, 
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имею щ их пGблич ный и общ ественно знач имый х арактер, самостоя тельно 
размещ аю т инH ормацию для обработки П ресс-центром по ссылке 

https://airtable.com/shrbfd8 w AtRAV mrla согласно следGю щ им требования м:
3.2.1 ИнH ормация в раздел «Анонсы» (проведение семинаров, 

крGглых столов, конкGрсов и проч их мероприя тий межвGзовского х арактера) 
для размещ ения на сайте У ниверситета направля ется не позднее, ч ем за 
чеFырнадцаFь рабочих дней до даты проведения мероприя тия .

3.2.2 ИнH ормация о предстоя щ их мероприя тия х (проведение 
междGнародных, всероссийских и межрегиональных конH еренций, нося щ их 
пGблич ный х арактер) направля ется не позднее, ч ем за чеFырнадцаFь рабочих 
дней до даты проведения мероприя тия .

3.2.3 П ост-релизы (материалы о прош едш их мероприя тия х : 
семинарах, крGглых столах, конкGрсах и проч их мероприя тия х межвGзовского 
и внGтривGзовского х арактера) присылаю тся не позднее Fрех рабочих дней 

после проведения мероприя тия .
3.2.4 Все H отоматериалы, касаю щ иеся проведенного мероприя тия, 

направля ю тся иEключиFельно в виде ссылки на Яндекс.диск или дрGгое 
облач ное х ранилищ е с открытым достGпом.

3.3. Зая вка на H ото-видеосъёмкG осGщ ествля ется следGю щ им 
образом:

• Запрос на H ото-видеосъемкG мероприя тия заполня ется не менее, 
ч ем за Fри рабочих дня до нач ала мероприя тия по ссылке 
https ://ai rtable.com/shr7  pBN 2ZR T E 7 k9 PK .

• Запрос на съемкG и монтаж имиджевого/рекламного видеоролика 
заполня ется не менее, ч ем за двадцаFь рабочих дней по ссылке 
https://airtable.com/shrztZG W sB fG 6 H O 24.

4. И Н С ТРУ К ЦИ Я  П О  РА Б О Т Е С МЕД И А П Л А Н О М

4.1. Алгоритм заполнения зая вки на инH ормационное освещ ение:
4.1.1. Название мероприя тия .
4.1.2. Дата.
4.1.3. П риоритет 2030.
4.1.4. Место проведения, аGдитория .
4.1.5 . Ссылка на H ото/видео. П ри налич ии H ото/видео материалов о 

прош едш ем мероприя тии прикрепля ть ссылкG на диск или облач ное 
х ранилищ е (ссылка подгрGжается в строкG). Не допGскается вставка 
граH ич еских объектов в текст докGмента, граH ич еские H айлы должны 
располагаться отдельно от текстовых .

4.1.6 . Материалы/релизы. У казывается вся дополнительная 
инH ормация (программа мероприя тия, пост-релиз, описание мероприя тия и 
дрGгая инH ормация ). Текстовые материалы для размещ ения необходимо 
готовить в H ормате, совместимом с M S W ord.

4.1.7 . П оддержка.

https://airtable.com/shrbfd8wAtRAVmrla
https_://ai_rtable.com/shr7_pBN2ZRTE7k9PK
https://airtable.com/shrztZGWsBfG6HO24
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4.1.8 . П одразделение. У казывается стрGктGрное подразделение, 
которое подает инH ормацию .

4.1.9 . Контакты ответственного лица.

4.1.10. П осле заполнения всех полей необходимо нажать на кнопкG 
«Submit» для отправки инH оповода в медиаплан П ресс-центра.

4.2. Алгоритм заполнения зая вки на H ото-видеосъемкG:
4.2.1. Название мероприя тия .
4.2.2. Вид съемки
4.2.3. Технич еское задание.
4.2.4. Дата проведения .
4.2.5 . Место проведения .
4.2.6 . Контакты.

4.2.7 . П осле заполнения всех полей необходимо нажать на кнопкG 
«Submit» для отправки запроса в медиаплан П ресс-центра.

4.3. Алгоритм заполнения зая вки на создание 
имиджевого/рекламного видеоролика:

4.3.1. Назнач ение ролика.
4.3.2. П одразделение.
4.3.3. Техзадание.
4.3.4. Дедлайн.
4.3.5 . П осле заполнения всех полей необходимо нажать на кнопкG 

«Submit» для отправки запроса в медиаплан П ресс-центра.


