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Запрос информации по Проекту
 «Разработка и внедрение внутреннего корпоративного портала ПАО АФК «Система»

Обзор проекта: 
ПАО АФК «Система» рассматривает возможность реализации проекта «Разработка и внедрение внутреннего корпоративного портала ПАО АФК «Система» (далее – «Проект»).
Требования к составу и содержанию работ указаны в Бизнес-требованиях к системе «Корпоративный портал» в ПАО АФК «Система» (Приложение 2), а также в общих требованиях к внутреннему корпоративному порталу, включая требования к исполнителям работ (Приложение 3).
Планируемый график реализации Проекта: 
ПАО АФК «Система» планирует начать работы в августе 2019 года, а завершить их не позднее июня 2020 года. 
Предложение и процесс запроса информации:
Мы ожидаем получить краткое предложение, которое должно включать: 
· концептуальное и техническое решение по реализации Проекта в разрезе основных бизнес-требований в сравнении с лучшими образцами корпоративных порталов ведущих российских и международных компаний финансового, финансово-инвестиционного и ИТ секторов (с релевантными референсами) – в формате презентации;  
· предполагаемый объем необходимых работ с оценкой трудозатрат по каждому из этапов (в чел./час.) – в формате Приложения 1, листы «Ценовое предложение»;
· план-график реализации Проекта с указанием длительности и сроков по каждому этапу в соответствии с общим планом проекта, указанном в Приложении 2 – в формате Приложения 1, лист «Основные этапы»;
· предложение по цене (в рублях) с учетом применимого НДС, с указанием стоимости по каждому из этапов, полной стоимости разработки и стоимости технической поддержки CMS и решения на 5 (пять) лет (отдельно) – в формате Приложения 1, лист «Ценовое предложение»;
· краткий обзор аналогичных/ сопоставимых реализованных проектов с референсами – в виде отдельного перечня с контактными данными клиентов;
· данные о ключевых членах предполагаемой проектной команды с указанием их профессионального опыта и функциональных ролей в Проекте – в формате Приложения 1, лист «Команда проекта». 

ВНИМАНИЕ!!! Подача документов осуществляется Участником в электронном виде через электронно-торговую площадку (далее - «ЭТП») по адресу http://utp.sberbank-ast.ru/AFK  в соответствии с регламентом и инструкцией для Участников торговой секции «Закупки» ПАО АФК «Система» универсальной торговой платформы «Сбербанк-АСТ». 
Документы и предложения, поданные после указанного срока, ЭТП не принимаются.

Вы можете направить интересующие Вас вопросы следующим контактным лицам:

	Анна Наумова
ПАО АФК «Система»
Управляющий директор по внутренним коммуникациям
Тел.: +7 (495) 228-15-00, доб. 50462 
Email: a.naumova@sistema.ru 

Контактное лицо по вопросам организации процедуры:
Елена Патрина
Директор по закупкам Департамента финансов и инвестиций ПАО АФК «Система»
Тел. +7 (495) 228-15-00 доб. 50453
e-mail: patrina@sistema.ru

	


Важная информация (Disclaimer)
ПАО АФК «Система» уведомляет, что настоящий запрос информации не должен расцениваться потенциальными исполнителями в качестве публичной оферты ПАО АФК «Система». ПАО АФК «Система» не несет никаких обязательств перед компаниями, принявшими участия в данном запросе информации, и может прекратить проект в любой момент времени.

Приложения: 

Приложение 1. Анкета участника и форма ценового предложения



Приложение 2. Бизнес-требования к системе «Корпоративный портал» в ПАО АФК «Система»
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Приложение 3. Общие требования к внутреннему корпоративному порталу, включая требования к исполнителям работ.


ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ  
к разработке и внедрению внутреннего корпоративного портала ПАО АФК «Система», включая требования к исполнителям работ.

1 Введение
[bookmark: _GoBack]Настоящий документ содержит общее описание и базовые, верхнеуровневые бизнес-требования к внутреннему корпоративному порталу ПАО АФК «Система» (далее – «АФК «Система», или Корпорация») и предназначен для оценки стоимости и сроков реализации проекта. Исполнитель вправе предложить вариант реализации каждого требования в соответствии с Бизнес-требованиями.
Решение о проведении закупочной процедуры, включая уточнённые Бизнес-требования на разработку и внедрение внутреннего корпоративного портала ПАО АФК «Система» будет принято по итогам данного Запроса информации.
2 Цели и задачи проекта 
Цель проекта – создание и разработка внутреннего корпоративного портала ПАО АФК «Система» в рамках цифровой трансформации Корпорации в соответствие с новой стратегической концепцией ее развития и с целью создания внутренней коммуникационной среды и единой точки доступа к сервисам и ресурсам компании с возможностью перехода в другие информационные системы Компании и получения уведомлений от сервисов\систем\коллег сотрудников ПАО АФК «Система». 
Основные задачи проекта:  
· создание эффективного канала коммуникаций с сотрудниками ПАО АФК «Система»;
· создание единой и удобной точки доступа ко всем ресурсам и сервисам компании; 
· сокращение трудозатрат персонала Корпорации, в том числе за счет удаленной работы на мобильных устройствах;  
· создание и развитие кадрового резерва;
· разработка с использованием актуальных приемов информационного и презентационного дизайна, оптимальной структуры подачи информации.
Результатом реализации проекта должно стать создание на базе корпоративного портала современной и удобной среды для сотрудников ПАО АФК «Система»: 
· Облегчающей ежедневные рутинные бизнес-процессы;
· Качественно, оперативно информирующей сотрудников обо всех событиях, происходящих в Корпорации; 
· Создающей единое коммуникационное поле для ежедневного взаимодействия сотрудников;
· Дающей полное представление о личных показателях, возможностях и достижениях сотрудника.

Указанные цели, задачи и ожидаемые результаты работ являются предварительными и должны быть уточнены, дополнены и детализированы в ходе разработки Технического задания.

Для достижения цели проекта требуется оказание полного цикла услуг и проведение комплекса необходимых работ, направленных на разработку и реализацию концепции внутреннего корпоративного портала АФК «Система», включая аналитику, дизайн, программирование (верстка), тестирование, миграция данных со старого корпоративного портала (Sharepoint 2010), запуск в эксплуатацию и техническую поддержку CMS и решения. 
В рамках проекта Исполнитель должен: 
1) разработать оригинальный дизайн, архитектуру и навигацию внутреннего корпоративного портала с сохранением текущего функционала и создание новых разделов и функциональностей с учетом бизнес-требований заинтересованных структурных подразделений АФК «Система»;
2) реализовать интеграцию внутреннего корпоративного портала с социальными сетями и Информационными системами Компании;
3) проработать типовые пользовательские сценарии взаимодействия и пользовательский путь для ключевых целевых аудиторий;
Комплекс работ, необходимых для запуска внутреннего корпоративного портала в коммерческую эксплуатацию, должен быть выполнен в срок, не превышающий 3 (трех) календарных месяцев. Указанные сроки не включают в себя время, необходимое для согласования и утверждения результатов отдельных этапов проекта. 
3 [bookmark: _Toc346286042]Требования к внутреннему корпоративному порталу  
3.1. Общие требования к дизайну и пользовательскому интерфейсу: 
Внутренний корпоративный портал призван поддерживать новый образ Корпорации через повышение уровня вовлеченности сотрудников АФК «Система», что предусматривает: 
· современный, визуально привлекательный и технологичный, но не перегруженный и лаконичный дизайн (четкая типографика, яркие цветовые решения, иконки, инфографика и анимированная графика, профессиональные привлекательные фотографии) с использованием только уникальных графических элементов оформления;
· отсутствие сложных, отвлекающих и раздражающих пользователя визуальных эффектов, затрудняющих восприятие информации и загрузку;
· дружественный и удобный пользовательский интерфейс, включая формы обратной связи, подписку на интересующие обновления (новости, аналитику и проч.) и другие возможные коммуникационные сервисы (например, чат-бот/ виртуальный помощник для ответа на часто задаваемые вопросы и т.п.);
· удобный поиск и сортировка информации с использованием тегов и фильтров по разделам внутреннего корпоративного портала, тематике, дате публикации;
· полноценную мобильную версию для всех основных типов веб-браузеров, мобильных устройств (планшетов, смартфонов) и операционных систем с быстрой загрузкой и корректным отображением контента при разных размерах и разрешении экранов;   
· Мобильное приложение для всех основных платформ с быстрой загрузкой и корректным отображением контента;
· трансляцию избранного контента из социальных медиа (Twitter, YouTube, Instagram) на внутреннем корпоративном портале;
· возможность размещения графических тизеров (баннеров) со ссылкой на самые актуальные разделы/ подразделы и/ или материалы портала или внешние интернет-ресурсы, в том числе – сайт АФК «Система», сайты отдельных активов, проектов и партнеров Корпорации.
Главная страница должна выполнять роль навигатора по ключевым информационным направлениям и типам информации («Я» - «Личный кабинет», «Мое окружение», «Моя компания»), облегчающего путь входа для сотрудников. 
Навигация между всеми разделами портала должна осуществляться с помощью системы перекрестных ссылок и тегирования материалов с отображением навигационной цепочки (пути к соответствующему материалу), все элементы которой являются гиперссылками. 
Статические страницы должны иметь адаптированные версии (макеты) для вывода материалов на печать в автоматическом режиме для печати с корректным отображением иллюстраций (изображений, схем, графиков, таблиц и т.п.) для сети Интернет.
3.2. Требования к системе управления контентом (CMS): 
Единый рабочий интерфейс редактора внутреннего корпоративного портала должен быть интуитивно понятным, обеспечивать возможность централизованного управления всем функционалом портала, в том числе с мобильных терминалов, без использования специальных навыков программирования и HTML-верстки с помощью стандартного инструментария:
· позволять добавлять, удалять, временно скрывать из публичного доступа отдельные разделы и подразделы портала, создавать страницы материалов, формировать главную страницу и редактировать контент портала;
· позволять в визуальном редакторе производить настройку бизнес-процессов, в т.ч. используя сложную логику;
· позволять отправлять сообщения электронной почты сотрудникам используя подключение к существующей системе корпоративной электронной почты (Microsoft Exchange);
· позволять интегрироваться с информационными системами компании с использование REST API и SOAP;
· позволять сохранять и управлять глобальными переменными через интерфейс в панели администратора;
· позволять категоризировать публикуемую на портале информацию с помощью системы тегов (меток) для всех основных типов текстовых, аудиовизуальных и графических материалов, а также добавлять атрибуты изображений (с указанием кратких названий изображений с использованием ключевых слов) при публикации графических элементов на страницах портала (фотографии, рисунки, диаграммы и т.д.) в соответствии с правилами оформления изображений.
· включать библиотеку типовых компонентов, с помощью которых можно в короткие сроки создавать и оформлять материалы на основе имеющихся у компании материалов (пресс-релизы, отчеты аналитиков, комментарии экспертов и др.);
· содержать набор макетов для создания графических тизеров (а также набор технических требований ко всем возможным для размещения на портале вариантам баннеров) и оформления ссылок на все типы материалов портала в социальных сетях, позволяющих сделать посты заметными и узнаваемыми,
· позволять включать/отключать кнопки перехода на отдельные страницы Заказчика в разных социальных сетях. 

Исполнитель должен предусмотреть:
· перенос своими силами всей информации с текущей версии внутреннего корпоративного портала на новую платформу, включая архивы материалов; 
· возможность масштабирования внутреннего корпоративного портала – быстрого создания новых разделов и подразделов без дополнительных затрат силами специалистов Заказчика (возможность создать новую страницу, прописать путь к ней, URL, теги, задать метаинформацию и добавить контент);
· возможность (при необходимости) «бесшовной» миграции портала с текущей версии CMS на альтернативную систему без увеличения издержек на дальнейшую эксплуатацию и техническую поддержку портала с предоставлением сравнительного обоснования выбора системы по функциональным и экономическим критериям.
 3.3. Требования к отказоустойчивости и защите информации 
Внутренний корпоративный портал должен быть устойчивым к возможным видам виртуальных угроз, способных нарушить его функционирование в штатном режиме, и с целью обеспечения информационной безопасности соответствовать следующим минимально необходимым требованиям: 
· быть надежно защищенным от несанкционированного доступа, возможности внесения незапланированных и несогласованных изменений в структуру, искажения контента и влияния на работоспособность;
· все части HTML-кода страниц портала, не имеющих отношения к контенту (в т.ч. java-скрипты, коды счетчиков, css-код), должны быть размещены в закрытой области портала;
· обеспечивать возможность резервного копирования всех публикуемых на портале материалов, настроек и восстановления доступа к ним в случае технических и иных сбоев в работе портала.
[bookmark: _Ref493067183][bookmark: _Toc495505080]3.4. Требования к статистике
Для всех элементов внутреннего корпоративного портала должна быть внедрена функциональность автоматизированного сбора и анализа внутренней статистики:
· по посещениям (разделы/ подразделы, информационные материалы по типам, функциональные модули);
· по источникам трафика в разрезе типов устройств (desktop и mobile) и географии пользователей;
· по длительности сессии (сколько посетитель провел на каждом посещенном элементе внутреннего корпоративного портала);
· по переходам на ссылки (откуда посетители попадают на конкретный элемент портала).
· По действиям пользователей (внесение/изменение/удаление информации) с указанием даты и времени, логина пользователя, типа операционной системы, описание действий, старое и новое значение;
· По получению информации в рамках интеграции (доступ и получение информации). Должны логироваться дата и время, сервис, время обработки запроса, текст запроса, ответ запроса, в случае наличия ошибки – текст ошибки.
Статистика будет использоваться для анализа интересов пользователей, посещаемости внутреннего корпоративного портала и удобства его использования. Статистическая информация должна храниться на сервере не менее 1 (одного) года.

4 [bookmark: _Toc346286043]Требования к составу и содержанию работ
Работа над проектом должна включать следующие основные этапы:

Подготовительный этап.
На подготовительном этапе Исполнитель осуществляет:
· сбор и анализ исходных данных, обзор актуальных тенденций и лучших digital-практик (бенчмаркинг) применительно к финансово-инвестиционному сектору с предоставлением соответствующих референсов, применимых для модернизации внутреннего корпоративного портала АФК «Система» с учетом указанных целей и задач проекта;
· выявление специфических бизнес-требований к порталу заинтересованных структурных подразделений АФК «Система»;
· подготовка описания решения, включая описание CMS и схемы лицензирования, схему скалирования ресурсов, описание базовых модулей CMS и необходимость кастомизации указанных модулей, список модулей для разработки с «нуля»;

Результаты этапа:
На основе полученной информации и проведенного анализа Исполнитель должен разработать и защитить перед Заказчиком Концепцию (в формате – PPT/ PDF) нового внутреннего корпоративного портала, которая: 
· отражает основную идею, цели и задачи проекта; 
· описывает базовую информационную структуру и функционал внутреннего корпоративного портала, общую логику размещения материалов на портале и навигации по нему для ключевых целевых аудиторий; 
· демонстрирует креативный подход к визуализации информации (на примере прототипа главной страницы портала, страницы личного кабинета, страницы сервисов и других);
· содержит контент-стратегию для выработки единых стилей и различных форматов подачи информации;
· предоставлена оценка трудоемкости разработки по каждому этапу;
· предоставлена таблица салирования ресурсов;
· предоставлены описание CMS с указанием базовых модулей;
· предоставлена модель лицензирования CMS, разрабатываемого решения и стоимость поддержки.
Этап 1. 
	На основе выбранного решения и Бизнес-требований проводится GAP-анализ и разработка Технического задания модулей 1 этапа, которое содержит полный перечень необходимой функциональности внутреннего корпоративного портала, служит основополагающим документом для его проектирования, дизайна и включает в себя:
· дизайн-проект решения;
· модульную сетку и прототипы ключевых экранов, необходимых для выполнения базового пользовательского сценария (структурные схемы страниц, которые показывают, какая информация и элементы управления должны располагаться на страницах);
· детализированную структуру разрабатываемых разделов и подразделов 1 этапа;
· диаграммы пользовательских сценариев (блок-схемы, описывающие логику поведения пользователя и его навигации); 
· полный набор требований к функционалу и технические требования к верстке внутреннего корпоративного портала;
· подробный план-график работ этапа и перечень необходимых материалов со стороны Заказчика.


На основе расширенного Технического задания и прототипов Исполнитель разрабатывает и презентует Заказчику Дизайн-концепцию внутреннего корпоративного портала, создает макеты ключевых экранов, основных и второстепенных элементов, необходимых для выполнения базового пользовательского сценария, включая:
· главную страницу портала, являющуюся «витриной» материалов, и все типовые страницы портала 1 этапа; 
· набор стилевых элементов (адаптивная модульная сетка, стили текста) и ключевых компонентов внутреннего корпоративного портала (меню и навигация, формы обратной связи, поиск, футер и проч.). 
Исполнитель должен представить, как портал будет отображаться на мониторах и мобильных устройствах с различным разрешением и диагоналями экрана.
На базе утвержденной стилистики, макетов ключевых экранов и элементов пользовательского интерфейса (UI) Исполнитель осуществляет:
· разворачивание сред тестирования и промышленной эксплуатации;
· настройку сред в соответствии с нефункциональными требованиями Заказчика (требования по информационной безопасности, требованиям к доступности и резервному копированию);
· адаптивную HTML-верстку страниц, интеграция HTML-шаблонов с программными модулями/скриптами портала, а также интеграцию с внешними сервисами и виджетами;
· контентное наполнение портала по материалам Заказчика, включая перенос всех необходимых, в т.ч. архивных, материалов с предыдущей версии корпоративного портала на новую платформу, а также профессиональный копирайтинг в минимально необходимом для запуска портала объеме; 
· всестороннее функциональное и кросс-браузерное UI/UX-тестирование, в т.ч. на мобильных устройствах, согласно расширенному Техническому заданию, устранение выявленных ошибок и недочетов, сдачу-приемку работ по заранее согласованным с Заказчиком тест-кейсам;
· проектирование и развертывание системы управления, публикации и редактирования контента портала, программирование базового функционала и настройку модулей CMS. 
Результаты этапа:
· План-график работ 1 этапа;
· Разработанное Техническое задание на модули 1 этапа;
· Прототипы основных страниц и подстраниц 1 этапа;
· Согласованные макеты страниц 1 этапа;
· Развернутые среды тестирования и промышленной эксплуатации в соответствии с нефункциональными требованиями Заказчика;
· Разработаны и внедрены модули 1 этапа на средах тестирования и промышленной эксплуатации.
Этап 2. 
	На основе выбранного решения и Бизнес-требований проводится GAP-анализ и разработка Технического задания модулей 2 этапа, которое содержит полный перечень необходимой функциональности внутреннего корпоративного портала, служит основополагающим документом для его проектирования и включает в себя:
· дизайн-проект решения;
· модульную сетку и прототипы ключевых экранов 2 этапа, необходимых для выполнения базового пользовательского сценария (структурные схемы страниц, которые показывают, какая информация и элементы управления должны располагаться на страницах);
· детализированную структуру разрабатываемых разделов и подразделов 2 этапа;
· диаграммы пользовательских сценариев (блок-схемы, описывающие логику поведения пользователя и его навигации); 
· полный набор требований к функционалу и технические требования к верстке внутреннего корпоративного портала;
· подробный план-график работ этапа и перечень необходимых материалов со стороны Заказчика.
На основе расширенного Технического задания и прототипов Исполнитель разрабатывает и презентует Заказчику Дизайн-концепцию внутреннего корпоративного портала, создает макеты ключевых экранов, основных и второстепенных элементов, необходимых для выполнения базового пользовательского сценария, включая:
· набор стилевых элементов (адаптивная модульная сетка, стили текста) и ключевых компонентов портала модулей 2 этапа. 
На базе утвержденной стилистики, макетов ключевых экранов и элементов пользовательского интерфейса (UI) Исполнитель осуществляет:
· адаптивную HTML-верстку страниц, интеграция HTML-шаблонов с программными модулями/скриптами внутреннего корпоративного портала, а также интеграцию с внешними сервисами и виджетами;
· контентное наполнение внутреннего корпоративного портала по материалам Заказчика;
· всестороннее функциональное и кросс-браузерное UI/UX-тестирование, в т.ч. на мобильных устройствах, согласно расширенному Техническому заданию, устранение выявленных ошибок и недочетов, сдачу-приемку работ по заранее согласованным с Заказчиком тест-кейсам.
Результаты этапа:
· План-график работ 2 этапа;
· Разработанное Техническое задание на модули 2 этапа;
· Прототипы основных страниц и подстраниц 2 этапа;
· Согласованные макеты страниц 2 этапа;
· Разработаны и внедрены модули 2 этапа на средах тестирования и промышленной эксплуатации.
Этап 3. 
	На основе выбранного решения и Бизнес-требований проводится GAP-анализ и разработка Технического задания модулей 3 этапа, которое содержит полный перечень необходимой функциональности внутреннего корпоративного портала, служит основополагающим документом для его проектирования и включает в себя:
· дизайн-проект решения;
· модульную сетку и прототипы ключевых экранов 3 этапа, необходимых для выполнения базового пользовательского сценария (структурные схемы страниц, которые показывают, какая информация и элементы управления должны располагаться на страницах);
· детализированную структуру разрабатываемых разделов и подразделов 3 этапа;
· диаграммы пользовательских сценариев (блок-схемы, описывающие логику поведения пользователя и его навигации); 
· полный набор требований к функционалу и технические требования к верстке портала;
· подробный план-график работ этапа и перечень необходимых материалов со стороны Заказчика.
На основе расширенного Технического задания и прототипов Исполнитель разрабатывает и презентует Заказчику Дизайн-концепцию внутреннего корпоративного портала, создает макеты ключевых экранов, основных и второстепенных элементов, необходимых для выполнения базового пользовательского сценария, включая:
· набор стилевых элементов (адаптивная модульная сетка, стили текста) и ключевых компонентов портала модулей 3 этапа. 
На базе утвержденной стилистики, макетов ключевых экранов и элементов пользовательского интерфейса (UI) Исполнитель осуществляет:
· адаптивную HTML-верстку страниц, интеграция HTML-шаблонов с программными модулями/скриптами внутреннего корпоративного портала, а также интеграцию с внешними сервисами и виджетами;
· контентное наполнение внутреннего корпоративного портала по материалам Заказчика;
· всестороннее функциональное и кросс-браузерное UI/UX-тестирование, в т.ч. на мобильных устройствах, согласно расширенному Техническому заданию, устранение выявленных ошибок и недочетов, сдачу-приемку работ по заранее согласованным с Заказчиком тест-кейсам.
Результаты этапа:
· План-график работ 3 этапа;
· Разработанное Техническое задание на модули 3 этапа;
· Прототипы основных страниц и подстраниц 3 этапа;
· Согласованные макеты страниц 3 этапа;
· Разработаны и внедрены модули 3 этапа на средах тестирования и промышленной эксплуатации.
Этап 4. Техническая поддержка. 
Заключительный этап реализации проекта предусматривает проведение всех необходимых работ (совместно со специалистами по информационным технологиям со стороны Заказчика) для обеспечения непрерывного цикла наполнения и доработок портала, включая:
· обучение персонала Заказчика использованию CMS-интерфеса и представление детальной инструкции пользователя;
· дальнейшую техническую поддержку Заказчика в процессе эксплуатации новой версии внутреннего корпоративного портала с учетом возможных необходимых доработок и устранения ошибок, не выявленных при тестировании.

5 [bookmark: _Toc279049031][bookmark: _Toc346286046]Перспективы развития внутреннего корпоративного портала 
Проект должен предусматривать возможность развития и модернизации в соответствии с нуждами Заказчика в границах общей архитектуры и дизайн-концепции внутреннего корпоративного портала без существенных дополнительных затрат в рамках абонентского обслуживания по его технической поддержке.

6 [bookmark: _Toc279049040]Требования к патентной чистоте и авторским правам
Все используемые Исполнителем в реализации проекта программные, технические средства и графические элементы (шрифты, изображения и т.д.) должны иметь возможность легального использования на территории Российской Федерации и за рубежом, а исключительные права на результаты работы над проектом передаются Заказчику в полном объеме. 

7 [bookmark: _Toc285309976][bookmark: _Toc286154354][bookmark: _Toc320885261]Требования к качеству результата работ
Результаты оказания услуг и выполнения работ по проекту должны соответствовать настоящим бизнес-требованиям (с учетом возможных уточнений, внесенных в ходе закупочной процедуры), детализированному Техническому заданию и согласованным с Заказчиком промежуточным документам, составленным в ходе реализации проекта (при их наличии), а также требованиям применимого законодательства. 

8 Требования к исполнителю работ

К предполагаемому Исполнителю по реализации Проекта предъявляться следующие базовые квалификационные требования, которые могут быть уточнены в процессе дальнейшей закупочной процедуры:
· опыт оказания услуг полного цикла в области веб-разработки – не менее 5 (пяти) лет;
· наличие успешного опыта реализации аналогичных проектов по разработке/ модернизации внутренних корпоративных порталов для сопоставимых с АФК «Система» компаний по масштабу бизнеса (выручке, размеру активов) и/ или компаний, входящих в Группу АФК «Система», и/ или компаний финансово-инвестиционного сектора (инвестиционных фондов, банков и компаний, в т.ч. управляющих активами в разных отраслях экономики). 
· наличие не менее 3-х положительных отзывов от крупных Заказчиков по аналогичным проектам за последнее 3 (года);
· профессиональная зрелость (подтвержденная участием в аналогичных проектах, наградами и сертификатами) и полнота проектной команды, которая должна в обязательном порядке включать в себя обладающих соответствующей квалификацией штатных специалистов: менеджера проекта, аналитика, архитектора, технического директора и писателя, системного администратора, программиста, арт-директора, веб-дизайнера, верстальщика, контент-менеджера, UI/UX-аналитика и тестировщика;
· обязателен опыт работы по гибкой методологии проектного менеджмента;
· наличие не менее 3 подтвержденных проектов по интеграции решений с внутренними системами заказчика с использованием ESB (Enterprise Service Bus) по протоколам SOAP и REST;
· наличие не менее 3 подтвержденных проектов с использованием сквозной авторизации пользователей (LDAP и SSO);
· Обязателен опыт реализации модулей «Личный кабинет», «Оценка» и «Обучение» сотрудников, автоматизации HR бизнес-процессов. 
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Анкета участника RFI_портал.xlsx
Анкета участника

		Анкета участника

		Организационно-правовая форма и фирменное наименование Участника

		Учредители (перечислить наименования и организационно-правовую форму или Ф.И.О. всех учредителей, чья доля в уставном капитале превышает 10%)

		Свидетельство о внесении в Единый государственный реестр юридических лиц (дата и номер, кем выдано)

		ИНН Участника

		Юридический адрес

		Почтовый адрес

		Филиалы: перечислить наименования и почтовые адреса

		Банковские реквизиты (наименование и адрес банка, номер расчетного счета Участника в банке, телефоны банка, прочие банковские реквизиты)

		Телефоны Участника (с указанием кода города)

		Факс Участника (с указанием кода города)

		Адрес электронной почты Участника

		Фамилия, Имя и Отчество руководителя Участника, имеющего право подписи согласно учредительным документам Участника, с указанием должности, контактного телефона и адреса электронной почты

		Фамилия, Имя и Отчество главного бухгалтера Участника

		Фамилия, Имя и Отчество ответственного лица Участника с указанием должности, контактного телефона и адреса электронной почты





Ценовое предложение

		Форма Предложения



		Критерий		Название критерия		Начало этапа* (дд.мм.гг)		Окончание этапа* (дд.мм.гг)		Общие трудозатраты (чел/часы)		Стоимость, руб., в т.ч. НДС:		Примечание

		1		Разработки общей Концепции проекта разработки и внедрения внутреннего корпоративного портала АФК «Система»

		2		Разработки расширенного Технического задания на разработку, дизайн и верстку для реализации проекта, включая детальное описание будущей структуры, полной функциональности и технической спецификации внутреннего корпоративного портала АФК «Система»

		2.1		Разработка расширенного Технического задания на дизайн

		2.2		Разработка расширенного технического задания блока "Основная страница"

		2.3		Разработка расширенного технического задания блока «Тематические Разделы, сайты подразделений и активов Корпорации»

		2.4		Разработка расширенного технического задания блока "Медиа браузер"

		2.5		Разработка расширенного технического задания блока «Личный Кабинет»

		2.6		Разработка расширенного технического задания блока "Обучение сотрудников"

		2.7		Разработка расширенного технического задания блока "Сервис"

		2.8		Разработка расширенного технического задания блока "Организационная структура"

		2.9		Разработка расширенного технического задания блока "План офиса"

		2.10		Разработка расширенного технического задания блока "База знаний"

		2.11		Разработка расширенного технического задания блока "Опросы, обратная связь

		2.12		Разработка расширенного технического задания блока "Кадровый резерв"

		3		Разработка дизайн-концепции внутреннего корпоративного портала АФК «Система», включая макеты экранов, основных и второстепенных элементов, необходимых для реализации проекта

		4		Верстка (включая мобильное приложение), программирование и тестирование сайта, в т.ч.:

		4.1		Верстка основной версии внутреннего корпоративного портала для ПК

		4.2		Верстка и программирование блока "Основная страница"

		4.3		Верстка и программирование блока «Тематические Разделы, сайты подразделений и активов Корпорации»

		4.4		Верстка и программирование блока "Медиа браузер"

		4.5		Верстка и программирование блока «Личный Кабинет»

		4.6		Верстка и программирование блока "Обучение сотрудников"

		4.7		Верстка и программирование блока "Сервис"

		4.8		Верстка и программирование блока "Организационная структура"

		4.9		Верстка и программирование блока "План офиса"

		4.10		Верстка и программирование блока "База знаний"

		4.11		Верстка и программирование блока "Опросы, обратная связь

		4.12		Верстка и программирование блока "Кадровый резерв"

		4.13		Верстка мобильной версии внутреннего корпоративного портала

		4.14		Функциональное и кросс-браузерное UI/UX-тестирование

		4.15		Проектирование и развертывание CMS

		5		Стоимость лицензий на CMS

		5.1		Стоимость лицензий на CMS

		5.2		Стоимость продления поддержки CMS (обновление, техническая поддержка платфры)

		6		Стоимость необходимого для реализации Решения ПО (лицензий), включая 1 год гарантийной технической поддержки (далее ТП).

		6.1		Продление лицензий на Решение ПО (при необходимости)

		7		Полная стоимость постгарантийного технического сопровождения/поддержки сайта на 5 лет

		7.1		Постгарантийная техническая поддержка/сопровождение ПО в год. Указать в примечании алгоритм расчета, например " % от стоимости". (При оценке используется расчет на 5 лет)

		Общая стоимость услуг и работ по созданию сайта 

				* Начать работы планируется в августе 2019г., завершить - не позднее июня 2020г.

				** Перечислить необходимые лицензии





Основные этапы

		№		Этап*		Начало [мм.гггг]		Окончание [мм.гггг]		Общие трудозатраты (чел/дни)		Стоимость модуля		Критичность / зависимость

		0		Подписание договора		Aug-18		Dec-18

		1		Подготовительный этап

		1.1

		1.2

		1.3

		2		Формирование расширенного Технического задания

		2.1

		2.2

		2.3



		3		Разработка и внедрение блоков 1 этапа, а именно: 

		3.1		Блок "…", модуль "…."

		3.2

		3.3



		4		Разработка и внедрение блоков 2 этапа, а именно: 

		4.1		Блок "…", модуль "…."

		4.2

		4.3



		5		Разработка и внедрение блоков 3 этапа, а именно: 

		5.1		Блок "…", модуль "…."

		5.2

		5.3



				* Предложены примерные этапы. Участник может предложить свои этапы.  В любом случае этапы необходимо детализировать, а также разбить на очередность внедрения модулей согласно БТ





Команда проекта

		Резюме участников проектной команды



		Участник 1

		Роль в проекте

		ФИО

		E-mail

		Общий стаж работы в сфере веб-разработки 

		Дата старта работы в компании (мм/гггг)

		Образование (специальность)

		Наличие сертификатов о профессиональной квалификации

		Возраст, лет



		Реализованные проекты

		Компания 

		Проект 

		Год завершения

		Роль на проекте

		Компания 

		Проект 

		Год завершения

		Роль на проекте





Опыт

		Шаблон 

		Справка об опыте реализации проектов по разработке по разработке/ модернизации внутренних корпоративных порталов за период с 2015-2019*

		№ п/п		Наименование Заказчика		Краткое описание услуг/работ и результатов реализации проекта 		Период выполнения работ		Контактное лицо с указанием телефона для референс-звонка





		* Указываются только проекты по разработке/ модернизации внутренних корпоративных порталов для сопоставимых с АФК «Система» компаний по масштабу бизнеса (выручке, размеру активов) и/ или компаний, входящих в Группу АФК «Система», и/ или компаний финансово-инвестиционного сектора (инвестиционных фондов, банков и компаний, в т.ч. управляющих активами в разных отраслях экономики)
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1. [bookmark: _Toc485290406][bookmark: _Ref493067164][bookmark: _Ref493067174][bookmark: _Toc11918785]Назначение документа

Текущий документ определяет бизнес требования к системе «Корпоративный Портал» в АФК «Система». Документ будет использоваться в качестве основы для следующих видов деятельности:

1. Выявление перечня заинтересованных подразделений;

2. Определение полного перечня необходимой функциональности для корпоративного портала;

3. Определение этапности внедрения функционала и зависимостей в рамках проекта;

4. Согласование перечня систем, с которыми предстоит интеграция в рамках проекта;

5. Формирование подрядчиком Коммерческого Предложения на реализацию каждого конкретного модуля в рамках каждого этапа. 

2. [bookmark: _Toc11918786]Глоссарий

		КП

		Корпоративный Портал



		ДУП

		Департамент управления персоналом



		ДС

		Департамент стратегии



		ДБ

		Департамент безопасности



		ИПР

		Индивидуальный План Развития



		БЗ

		База Знаний



		Компания

		АФК «Система»



		Корпорация

		АФК «Система» и Дочерние Зависимые Компании



		ПДн

		Персональные данные



		ФКиД

		Функциональные комплексы и департаменты








3. [bookmark: _Toc485290407][bookmark: _Toc11918787]Обзор проекта

3.1 [bookmark: _Toc11918788][bookmark: _Toc485290408]Цель проекта

Целью данного проекта является разработка и внедрение Корпоративного Портала, обладающего набором функциональных модулей, которые будут описаны в рамках текущего документа. Основной задачей, решаемой в рамках внедрения корпоративного портала, является создание единой точки входа для всех корпоративных ресурсов (в том числе с мобильных устройств), а также автоматизация следующих HR процессов:

· Кадровый резерв

· Оценка;

Развитие;

Кроме этого, требуется повторить и доработать текущий функционал портала (с доступом с мобильных устройств):

· Новости и медиа;

· Предложения от активов;

· Личный Кабинет сотрудника;

· Адресная книга;

· Тематические разделы подразделений;

· Бронирование переговорных комнат.

А также перенести на Корпоративный Портал часть процессов, автоматизированных в рамках других систем или не автоматизированных вообще, таких как:

· Управление отпусками и отсутствиями.

· Организационная структура и телефонный справочник Корпорации.

· План офиса.

· Внутренние сервисы (заказ пропусков, заказ канцелярии и др.).



3.2 [bookmark: _Toc11918789]Обзор проекта и предпосылки

На текущий момент в ПАО АФК «Система» (далее -«Компания») в качестве корпоративного портала используется решение, построенное на основе Microsoft Share Point 2010. Текущий портал не удовлетворяет потребностям как ДУП, так и самих сотрудников, так как не обладает рядом необходимых свойств:

1. Отсутствует версия для мобильных устройств.

2. Отсутствует Личный Кабинет с персональной информацией.

3. Морально устаревший дизайн, отсутствие автоматизации рутинных процессов.

В рамках текущего проекта планируется собрать полный перечень необходимой функциональности системы, определить перечень требований к интеграции и описать требования к наполнению для десктопной и мобильной версий портала.
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3.3 [bookmark: _Toc11918790]Пользователи и бизнес-роли

		

		Название роли

		Описание



		1.

		Сотрудник Компании

		Рядовой сотрудник компании, основной пользователь Корпоративного Портала.



		2.

		Сотрудник ДУП

		Сотрудник ДУП. Кроме основных функций по работе с порталом, имеет доступ к созданию и публикации новостей на портале, публикации фото и видео материалов, назначению курсов по обучению, а также доступ к просмотру исторической информации по каждому из пользователей Портала



		3.

		Исполнитель

		Сотрудник, участвующий в процессе управления заявками. Отвечает за согласование и исполнение заявок и служебных записок сотрудников.



		4.

		Модератор

		Сотрудник, ответственный за ведение тематического раздела. Определяет контент раздела и права доступа для пользователей и групп.



		5.

		Администратор

		Администратор системы, осуществляющий поддержку процессов, автоматизированных на портале.







3.4 [bookmark: _Toc11918791]Перечень систем для интеграции:

		Система

		Описание

		Готовность



		MS Exchange Server

		личный календарь

		Система Готова



		1С ЗУП 8.Х

		Учетная система

		Система Готова



		Microsoft AD

		Клиентский Каталог LDAP

		Система Готова



		ERP

		Информация по компаниям Корпорации, проектам, задачам, Коллегиальным органам

		Система готова





[bookmark: _Toc485290412]

3.5 [bookmark: _Toc11918792]Этапы проекта

		

		Перечень внедряемых модулей



		Этап 1

		* Все модули внедряются с мобильной версией портала.

Новости и медиа галерея

Кадровый резерв, ручной ввод информации

HR – Сервисы

Бронирование переговорных

Личный Кабинет – Моя Информация



		Этап 2

		Кадровый резерв, автоматический сбор информации

База знаний

Организационная структура и телефонная книга Корпорации

Личный Кабинет – Мои показатели

Личный Кабинет – Мои возможности

Организационная структура и телефонная книга Компании 

Личный Кабинет – Мои Акции



		Этап 3

		Оценка и Развитие

Опросы

Календарь\лента событий

Интеграция с Почтой

Страницы подразделений и Активов

Сервис (Интеграция с ERP, Хелп деск системой)

План офиса








		Название модуля

		Краткое Описание



		Личный Кабинет – Моя информация

		Учетная информация и информация о компенсациях



		Личный Кабинет – Мои показатели и оценки

		Оценки, бейджи, благодарности.



		Личный Кабинет – Мои возможности

		Предложения от компаний Корпорации, возможность связаться с персональным менеджером

Раздел «Карьера», включающий ссылки на или перечень  вакансий в АФК 



		Главная страница и Новости

		Главная страница с навигацией, новостями и версткой под функциональные блоки



		Медиа Галерея

		Модуль отображения фото\видео контента



		Организационная структура и телефонная книга

		Визуализация организационной структуры Корпорации



		База знаний

		Корпоративная база знаний



		HR - Сервисы

		Модуль планирования и согласования отпусков, отсутствий.  Остаток отпуска. Модуль заказа справок из HR



		Кадровый Резерв

		Система управлением кадровым резервом



		Оценка и Развитие

		Модуль оценки и развития



		Сервис

		Автоматизация ряда бэк-офисных процессов



		Страницы подразделений и компаний Корпорации

		Информационные сайты



		Опросы

		Модуль опросов.



		Календарь\лента событий

		Напоминание о важных событиях из календарей сотрудника.



		План офиса

		Визуализация плана офиса с отметками рабочих мест сотрудника.








4. [bookmark: _Toc11918793]Функциональные требования
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4. [bookmark: _Toc10197014][bookmark: _Toc10197091][bookmark: _Toc10205520][bookmark: _Toc10230965][bookmark: _Toc10231248][bookmark: _Toc10880776][bookmark: _Toc11918795]

4.1 [bookmark: _Toc11918796]Общие требования

4.1.1 [bookmark: _Toc11918797]Права и управление доступом

		Идентификатор и название

		Владелец

		Критичность



		BR1. Управление Правами

		ДУП

		Критично





Права доступа к разделам и областям портала предоставляются на основе механизма учетных записей и групп Microsoft AD. 

На этапе согласования архитектуры корпоративного портала и БЗ должна быть реализована первоначальная матрица доступов, определены группы и соответствия доступов разделам портала и БЗ. Должен быть предоставлен инструмент анализа, кто из пользователей имеет доступ к каким элементам (чтение, изменение) и как давно этими доступами пользовались. Вся информация по доступам должна фиксироваться, требования к статистике указаны в пункте 4.1.3

Доступы могут предоставляться как сотрудникам Компании, так и сотрудникам Группы компаний АФК «Система» при наличии у них учетных записей и настроенной организационной структуры Корпорации.

4.1.2 [bookmark: _Toc11918798]Подписки и персонализация

		Идентификатор и название

		Владелец

		Критичность



		BR2. Управление Подписками

		ДУП

		Критично





На портале должна быть реализована функциональность «подписок» для каждого сотрудника.

Подписки связывают аккаунт сотрудника с аккаунтами других сотрудников, тематическими разделами, категориями новостей, компаний Корпорации и тегами, соответствующие изменения должны будут отображены в ленте событий у сотрудника. Подписки используются в нескольких модулях КП (Новости, Стартовая страница, Личный Кабинет) и являются инструментом персонализации КП под нужны сотрудников.

Кроме того, должен быть реализован функционал, в котором для разных типов пользователей (по должности, положению в структуре, стажу) принудительно отображаются (или не отображаются) те или иные новости и баннеры. 

4.1.3 [bookmark: _Ref493067183][bookmark: _Toc11918799]Требования к статистике

		Идентификатор и название

		Владелец

		Критичность



		BR3. Управление Статистикой

		ДУП

		Критично





Для всех элементов портала должна быть внедрена функциональность сбора статистики.

- По посещениям (Разделы КП, Статьи БЗ, новости, функциональные модули);

- Длительность сессии (сколько сотрудник провел на каждом посещенном элементе);

- По переходам на ссылки (откуда сотрудники попадают на конкретный элемент);

- По работе с документами;

- Вносимые изменения (старое и новое значение);

- Лог интеграции (дата/время/сервис/запрос/ответ/УЗ);

- По использованию сервисов и участию в обработке заявок.

Статистику требуется собирать в разрезе пользователей. 

Статистика будет использоваться для анализа популярности и интереса сотрудников к КП, удобства пользования КП. 

Статистическая информация должна складываться в Базу Данных Корпоративного портала и храниться не менее 1 года.

4.1.4 [bookmark: _Toc11918800]Требование к мобильной верстке (адаптивная верстка)

		Идентификатор и название

		Владелец

		Критичность



		BR4. Мобильная Верстка

		ДУП

		Критично





Для всех разделов должна быть разработана адаптивная мобильная верстка:

Основные разрешения экранов:

1. Монитор 22-24” (1920х1080);

2. Ноутбук 13” (1366x768 / 1600x900 / 1920x1080) под управлением Windows 7 и выше, MacOS 10.10 (OS X Yosemite) и выше;

3. Планшеты 8”, 10” и 12” (Apple Ipad);

4. Смартфоны 6” (под управлением Android OS, iOS, iPadOS).

4.1.5 [bookmark: _Toc11918801]Требование к мобильному приложению

		Идентификатор и название

		Владелец

		Критичность



		BR5. Мобильное приложение

		ДУП

		Критично





Для всех разделов должно быть разработано мобильное приложение:

Смартфоны (под управлением Android OS, iOS, iPadOS).

Дополнительно мобильное приложение должно включать в себя следующий функционал: 

1. возможность отправки push-уведомлений разным категориям пользователей и группам пользователей как анонса о новых событиях (о корпоративных мероприятиях, новостях, опросах и так далее). Возможность настройки автоматической отправки уведомлений по категориям новостей или настройки разово для любой новой информации. 

2. Возможность создания виртуальной карты лояльности для сотрудников с описанием акций и предложений, которые действуют для сотрудника. Возможность присвоить карте индивидуальный номер в зависимости от идентификационного номера сотрудника в AD, создать индивидуальный штрих код карты, чтобы его можно было отсканировать при получении услуги или покупке товара. 



4.2 [bookmark: _Toc11918802]Требования к блоку «Основная Страница»

Основные требования к блоку:

· Отображение основной информации по Компании, структурным подразделениям, Корпорации;

· Новости Компании (лента новостей, баннеры) с разграничением доступа;

· Ярлыки Личного Кабинета;

· Виджеты для Медиа, Календаря, популярных сервисов и личных контактов;

· Дни рождения сотрудников (указывается только дата и месяц, без года). Интеграция с 1C ЗУП;

· Ссылки на другие разделы портала (База Знаний, Создание Заявок (Сервис), сайты компаний Корпорации, внутренние ресурсы Компании). 

Описание бизнес-требований:

После перехода на корпоративный портал сотрудник попадает на главную страницу портала. Основными блоками на странице являются блоки меню, личного кабинета и блоки новостей. 

4.2.1 [bookmark: _Toc11918803]Модуль «Новости» 



		Идентификатор и название

		Владелец

		Критичность



		BR6. Управление новостями Компании 

		ДУП

		Критично







Лента Новостей

Требуется реализовать логический блок, объединяющий новости в единую ленту.

Должны быть реализованы переключатели тематик, при выборе тематики в «Ленте Новостей» должны отображаться только новости по соответствующей тематике, тематика задается при создании новости.

В «Ленте Новостей» должны отображаться нескольких отдельных записей – «превью» новости с темой, картинкой и кратким описанием. Блок новостей не должен растягиваться и должен содержать только конечное число отдельных записей. Внизу блока должны находиться управляющие элементы прокрутки и счетчик страниц\количество записей (паджинация по 10-15 новостей на страницу).

Должен быть реализован поиск новостей с фильтрами.

Должен быть реализован механизм разграничения прав доступа к новости, целевую аудиторию назначает автор новости.

Должен быть реализован социальный механизм (лайки, комментарии и др.), доступ на комментирование включает автор новости с возможностью премодерации. 

Должен быть реализован механизм тегирования новостей, настройки фильтрации по тегам. Необходимо реализовать механизм выведения на соответствующую статическую страницу новостей только определенного тега, а также возможность установить несколько тегов и настроить пользователям стаю страницу по их интересам. 



Новость может быть создана как на самом портале в редакторе новостей, так и должна быть осуществлена интеграция новостей с телеграмм-канала «Новость дня АФК «Система» и Instagram канала компании.

Должен быть реализован функционал автоматического размещения новостей с внешнего сайта АФК «Система» в ленту новостей корпоративного портала с соответствующими хештегами.

Необходимо рассмотреть возможность размещения на странице новостей окна с выведением прямых эфиров с внешних сайтов, например, показывать прямой эфир выступления сотрудника на форуме. 

Лента Событий

Требуется реализовать блок с «Лентой Событий» - персональной лентой сотрудника, формируемой на основе «подписок» сотрудника на категории новостей, публикаций, определенные теги или авторов. Публикации попадают в ленту конкретного сотрудника при выставлении соответствующей настройки публикации. Запись в «Ленте Событий» должны выглядеть в виде строки – темы публикации, которая является гиперссылкой на публикацию. Вверху находятся самые свежие публикации. Внизу блока должны находиться управляющие элементы прокрутки и счетчик страниц\количество записей (паджинация).

На «Ленте Событий» должна быть реализована вкладка, при переходе на которую отображаются изменения в отмеченных разделах портала, категориях новостей и у избранных контактов (на которых сотрудник подписался).

Баннеры

Требуется реализовать блок Баннеры. Баннеры должны представлять собой отдельный блок, где весь блок занимает картинка и 2 надписи (тема и краткое описание) на ней. На блоке баннеров должен находиться счетчик активных баннеров и управляющие элементы для перехода к другим баннерам. Кроме того, баннеры сами должны «прокручиваться» раз в заданное количество времени.

Общие требования

В идеале, при наведении на новость должно всплывать окно с превью новости.

При переходе на новость (при нажатии на тему, краткое описание или на картинку) сотрудник должен попасть на отдельную страницу, где он сможет увидеть полное описание новости, медиа-контент (в случае наличия такового) и другие элементы новости. На странице новости должен быть элемент навигации, позволяющий быстро вернуться обратно.

Должен быть элемент, позволяющий подписаться на тематику новостей (категорию), в данном случае сотруднику в почту должны будут отправляться уведомления про последние новости.

Должен быть реализован социальный механизм (лайки, комментарии и др.), доступ на комментирование включает автор новости с возможностью премодерации.

Кроме того, внизу страницы должны быть реализованы еще 3 ленты событий:

· Новые назначения внутри Компании. Список формируется вручную.

· Новые сотрудники Компании. Список формируется автоматически на основе появления новой записи в учетной системе. В настройках портала также должна быть возможность скрыть новость из ленты. А также возможность заменить/ дополнить поля/фотографию администраторами портала вручную

· Дни рождения сотрудников. Список формируется автоматически на основе данных из 1С ЗУП, но в Личном кабинете должна быть возможность (лично сотрудником или администратором) скрыть новость из ленты.

Ленты должны выглядеть единообразно согласно утверждённой концепции и дизайна.

Должен быть реализован переход на карточку сотрудника в блоке Организационная Структура. Подробнее об этом будет описано в параграфе «Организационная структура».

4.2.2 [bookmark: _Toc11918804]Модуль «Личные контакты».

		Идентификатор и название

		Владелец

		Критичность



		BR12. Личный кабинет. Контакты

		ДУП

		Критично





На портале вверху страницы должен быть реализован блок с ярлыками на различные области Личного Кабинета. Список ярлыков должен быть доступен для изменения сотрудником (можно добавлять гиперссылки на нужные страницы, задав название ярлыка и целевую страницу на портале). Рядом с блоком указывается ФИО сотрудника.

Под блоком с ярлыками должна размещаться область с наиболее часто используемыми контактами. В блоке представлены основные контакты (ФИО, мобильный и внутренний телефоны, а также состояние присутствия.

Подробнее о функциональности, составу и наполнению Личного Кабинета будет описано в параграфе Блок «Мои Контакты»

4.2.3 [bookmark: _Toc11918805]Модуль «Опросы»



		Идентификатор и название

		Владелец

		Критичность



		BR6. Управление Опросами

		ДУП

		Критично





На портале должна быть реализована область для опросов. В этой области могут быть размещены короткие опросы. Сама область является переходом к блоку с опросами и обратной связью. Подробнее об этом будет описано в параграфе Требования к блоку «Опросы, обратная связь».

4.2.4 [bookmark: _Toc11918806][bookmark: _Ref493068211]Модуль «Календарь событий»



		Идентификатор и название

		Владелец

		Критичность



		BR7. Управление Календарем событий

		ДУП

		Не критично





[bookmark: _Публикация_новостей]На портале должна быть реализована область с лентой ближайших событий и напоминаний. Это виджет, на котором отображаются ближайшие события. При переходе на событие автоматически открывается полная карточка с подробностями.

Основные требования к модулю:

· Просмотр календаря корпоративных событий;

· Просмотр ленты событий;

· Просмотр архива событий.

Описание бизнес-требований

На портале должен быть реализован блок «Календарь событий». В данном блоке сотруднику должны быть доступны в наглядном виде все корпоративные события, события подразделений в одном месте. С возможностью добавить событие в личный календарь (отправка в Outlook). Требуется реализовать 2 представления:

1. Представление календаря

2. Представление ленты

Должна быть реализована интеграция с календарем Terrasoft BPM по получению данных о звонках/встречах с клиентами и запланированными рассмотрениями Коллегиальных органов.

События для разных уровней охвата (компания в целом, уровень подразделения, личный календарь) должны подсвечиваться разными цветами.

Кроме календаря должна быть реализована лента предстоящих событий в хронологическом порядке, также подсвеченная соответствующими цветами.

Должна быть реализована функциональность поиска по прошедшим событиям (по дате, по названию).

4.2.5 [bookmark: _Toc11918807]Публикация новостей

		Идентификатор и название

		Владелец

		Критичность



		BR5. Управление новостями Компании

		ДУП

		Критично







Для сотрудников ДУП должен быть реализован простой способ публикации новостей на портале. Публикация с типом «Новость» должна обладать следующими свойствами:

· Название (Обязательное поле).

· Краткое описание.

· Текст новости (должна поддерживаться HTML верстка, возможность встраивать фото, аудио и видео материалы, расположенные как на портале, так и в глобальной сети, ссылки).

· Заглавная картинка (должны поддерживаться все форматы web изображений и видео).

· Срок публикации новости (возможность опубликовать будущим и прошедшим числом).

· Время жизни новости (после истечения времени жизни новость должна скрываться из соответствующей ленты).

· Категория (соответствует типу ленты для отображения, месту размещения на портале, должна быть возможность выбирать несколько типов одновременно).

· Флаг отображения на главной странице.

· Флаг добавления в календарь событий.

· Флаг «Баннер».

· Множественный выбор целевой аудитории.

· Возможность комментирования (лайки, комментарии).

· Необходимость премодерации комментария.

· Публикация Instagram.

· Публикация Telegram.

· Предварительный просмотр.

В зависимости от настроек «категории» новость может попасть в одну из следующих лент на главной странице (в случае установки соответствующего чекбокса):

· Новости Компании

· Корпоративная жизнь

· Акции активов Компании (специальные предложения для сотрудников)

· Баннеры

А также в необходимую область портала. Список может быть расширен новыми разделами без привлечения программистов.

Для разных категорий должна быть возможность настройки шаблона новости (подложка, шрифты) и иконки, которая будет отображаться на закладке в блоке новостей на основной странице.

Подробнее требования по размещению новостей будут формализованы на этапе согласования технического задания с конкретным поставщиком.

4.3 [bookmark: _Toc11918808]Требования к блоку «Тематические Разделы, страницы подразделений и активов Корпорации»



		Идентификатор и название

		Владелец

		Критичность



		BR8. Управление тематическими разделами

		ДУП

		Критично





Требуется разработать блок с навигацией по порталу в котором будут отражены только доступные для пользователя разделы, в соответствии с настройками доступов

В разделах портала, а также вложенных страницах (должен быть индикатор, что есть вложенные элементы) размещается информация о Компании, компаниях Корпорации, тематические сайты с информацией по безопасности, стратегии, корпоративной жизни (акциям, праздникам и т.д.). Необходимо поддержать возможность динамически менять структуру портала, добавлять и удалять разделы и страницы (в том числе из новостей). Часть разделов может вести на новостные ленты, часть – на самостоятельные полноценные страницы.

Должен быть элемент, позволяющий подписаться на обновления в разделе, в данном случае сотруднику должны будут отправляться Push уведомления при появлении обновлений.

Должны быть настроены области, в которые попадают документы из рассылок (если письмо с определенной темой приходит на специально-настроенный почтовый ящик, документы из этого письма должны попадать на портал в отдельную область автоматически (например, дайджест новостей и прессы)).

Пользователи с разными уровнями доступа (на основе групп AD) должны иметь разные права на просмотр и управление областями портала, данная возможность должна настраиваться при создании страницы, должно быть доступно изменение уровня доступа. 

[bookmark: _GoBack]Должны быть созданы страницы активов Корпорации, на которые должна попаcть информация из ERP системы следующего характера: наименование, контакты (расположение центрального офиса, ключевых производств), ФИО и должность первого лица, состав Правления/ ВДЛ /комитетов и Советов директоров и др; реквизиты, логотип и другая информация, необходимая для работы сотрудникам АФК «Система». 

Должны быть созданы страницы подразделений, на которых должна быть информация о подразделении, направление деятельности, основные документы, формы справок или иные документы, которые запрашивают сотрудники других подразделений, возможность задать вопрос сотрудникам подразделения, а также информация к кому обратиться в случае (Администратор портала должен иметь возможность скрывать или активировать данную возможность на подразделение, в т.ч. устанавливать ответственных).

4.4 [bookmark: _Организационная_структура_(Назначен][bookmark: _Организационная_структура_и][bookmark: _Toc11918809]Требования к блоку «Медиа браузер»

[Должен быть реализован в мобильной верстке]

		Идентификатор и название

		Владелец

		Критичность



		BR9. Управление медиа контентом

		ДУП

		Критично





Требуется реализовать область (или виджет) с обновлениями в разделе с документами, фотографиями и видеофайлами, загруженными на портал. Данный виджет является точкой входа в раздел с файлами.

Портал должен иметь встроенный медиа плеер, способный проигрывать все современные типы медиа файлов и средства просмотра с различными типами изображений (в том числе и PDF документов).

В разделе должны быть:

· Область с документами (корпоративная газета, мониторинги, аналитические документы) фото и видео материалами.

· Лента с изменениями в разделе (должны автоматически отображаться добавления новых материалов).

Области с различными типами документов должны быть обособлены.

При выборе документа сотрудник должен иметь возможность либо скачать его, либо просмотреть сразу на портале. Во всплывающем окне отображается либо документ (с возможностью перелистывания страниц), либо фотография (с возможностью навигации внутри галереи), либо видео.

Также должна быть возможность размещать ссылки на внешние ресурсы (YouTube и любой ресурс с поддержкой встраивания контента) с возможностью просмотра на портале.

4.5 [bookmark: _Требования_к_блоку_2][bookmark: _Требования_к_блоку_1][bookmark: _Toc11918810][bookmark: _Toc478456761]Требования к блоку «Личный Кабинет»

В рамках блока «Личный кабинет» должны быть реализованы следующие функциональные модули:

4.5.1 [bookmark: _Toc11918811]Модуль «Моя Информация»



		Идентификатор и название

		Владелец

		Критичность



		BR10. Личный кабинет.Информация

		ДУП

		Критично





При входе в Личный кабинет сотрудник попадает в пространство, где собрана вся персональная информация о нем.

		Информация

		Мастер Система



		ФИО

		AD



		Телефон и E-mail

		AD



		Табельный номер

		1С



		Грейд

		1С



		Подразделение

		1С



		Направление (ФКиД, Аппарат)

		1С



		Должность

		1С



		Фотография

		Загружается вручную (с премодерацией)



		Мобильный телефон

		Загружается вручную сотрудником





4.5.2 [bookmark: _Toc11918812][bookmark: _Hlk10128796]Модуль «Мои финансы»



В этом блоке должна отображаться вся информация по вознаграждениям, полученным сотрудником от Компании (Данные должны подтягиваться из системы 1С):

· Оклад;

· Начисленные премии и бонусы (STI); 

· Акции (LTI)

Все три раздела должны быть доступны за весь период работы сотрудника в Компании. Оклад представлен в разбивке по месяцам, Премии и бонусы в сравнении по годам, Общий годовой доход в сравнении по годам. С возможностью фильтрации как по сроку, так и по типу.

Данный раздел доступен только с использованием дополнительного фактора подтверждения пользователя (OTP и др.). Информация данного раздела не сохраняется в БД Портала. 

В разделе «Акции» указана цена за акцию, возможность связаться с корпоративным секретарем, lock-up периоды, в которых не возможны действия с ценными бумагами. Здесь так же размещена форма справки для корпоративного секретаря и связь с ним, необходимо предусмотреть интеграцию этого раздела с МТС Брокер.

Дополнительно указываются:  

Стоимость работника для Компания в год [ФОТ с налогами, машины, телефоны, ДМС и проч.]  - рациональная часть employer value proposition, а также оцифрованные soft факторы (праздники, тренировки, подарки, и т.д.). 

Руководитель видит свои финансы и финансы своих подчиненных. 



4.5.3 [bookmark: _Toc11918813]Модуль «Мои Показатели»



Должен быть реализован блок с информацией по оценкам и показателям сотрудника. В Компании сотрудники оцениваются по следующим показателям:

· Hard Skills (KPI) – для каждой должностной единицы – свои;

· Soft Skills (Компетенции, Оценка 360);

· 4 вопроса, на которые сотрудники отвечают ежеквартально.

· Благодарности, знаки отличия (заполняются сотрудников ДУП)

· Бейджи (возможность ввести систему благодарностей от других сотрудников Компании, возможности вести рейтинг сотрудников) и отражать его как в разделе «Мои показатели», так и на личной карточке сотрудника в разделе «Телефонный справочник», возможность менять признак видимости у данного раздела. 

Сотрудник может увидеть свои цели, задачи, компетенции и оценку по ним за любой период.

Руководитель видит свою оценку и оценки своих подчиненных. 

В данном блоке необходимо предложить реализацию и оценку двух вариантов: 

1. В этот блок должны подтягиваться и визуализироваться результаты внешней оценки (Start Exam, Excel), статус по пройденным курсам из раздела «Обучение» (и дедлайны для назначенных тестов и экзаменов). 

2.  Блок «Оценка 360» должен быть реализован полностью в рамках портала, включая все бизнес-процессы, составление матриц оценки, назначение оценивающих, проведение самой оценки, анализ результатов, формирование итоговой оценки, визуализация результатов, хранение данных за все периоды. С возможностью подгрузить историю прошлых периодов в формате Excel. А также, как и в предыдущем пункте, статус по пройденным курсам из раздела «Обучение» (и дедлайны для назначенных тестов и экзаменов).

Визуализация пройденных сотрудником оценок:

1. Оценка отображается (в виде итоговой оценки, в виде "розы" с оценками по конкретным компетенциям, оба представления - в сравнении с предыдущими оценками): 

1.1 На профиле сотрудника в карточке сотрудника - для сотрудников и руководителей. В случае если оценка назначена, но не завершена, это должно быть отдельно отмечено;

1.2 В "организационной структуре" - для руководителей и HR;

1.3 На странице подразделения или конкретной компании Корпорации- для руководителей и HR.

· Данные: Тип события (оценка, уведомление о необходимости пройти оценку)

· Компетенция 1 (Название компетенции; Оценка)

· Компетенция 2 (Название компетенции; Оценка)

· Компетенция N (Название компетенции; Оценка)

· Итоговая оценка (Результат (хорошо, удовлетворительно, плохо, отлично); Оценка)



4.5.4 [bookmark: _Toc11918814]Модуль «Мои Возможности»



		Идентификатор и название

		Владелец

		Критичность



		BR5. Управление новостями Компании 

		ДУП

		Критично





В этом блоке отображаются нематериальные вознаграждения (льготы), используемые или доступные сотруднику в соответствии с занимаемой должностью, в том числе: 

· ДМС, возмещение расходов на связь, парковка (с переходом в функциональный блок).



Администратор (в виде новостной ленты с категоризацией) публикует предложения, указывая уровень доступа (категории персонала – грейды, подразделения, направления) предложения, тем самым определяя видимость приложения только для тех категорий, для которых они предназначены. Предложения должны обладать всеми свойствами «Новостей».



4.5.5 [bookmark: _Toc11918815]Модуль «Сервис»



		Идентификатор и название

		Владелец

		Критичность



		BR15. Сервис

		ДУП

		Критично





В этом блоке будут автоматизированы процессы самообслуживания сотрудников. Для реализации функционала потребуется интеграция с 1С:

I. Отпуска

Должен быть реализован блок по работе с отпусками. В блоке должны быть реализованы следующие функции:

1. Визуализация остатка отпуска на текущий день, на дату;

Требуется реализовать виджет, показывающий количество не отгулянных дней отпуска на текущую дату.

2. План-график утвержденных отпусков в подразделении;

Требуется реализовать виджет (по типу диаграммы Ганта), в котором были бы показаны все запланированные отпуска сотрудников подразделения.

3. Информация о ближайшем запланированном отпуске;

Требуется реализовать виджет, показывающий даты ближайшего отпуска и количество дней до него.

4. Возможность подать заявление на включения отпуска в план;

· Сотрудник указывает сроки, когда бы он хотел пойти в отпуск. Данная информация сразу отображается в план-графике для того, чтобы он смог визуально оценить, пересекается ли его отпуск с отпуском коллег. При этом в системе описаны правила, по которому должен быть заполнен график (28 дней, должен быть запланирован отпуск не короче 14 дней, нельзя взять отпуск только на рабочую неделю (либо меньше 5-ти, либо больше 7-ми). Должны отображаться «не распланированные дни» отпуска.

· После того, как сотрудник распланировал свои отпуска, данные сохраняются в Системе и руководителю уходит соответствующее уведомление.

· Руководитель может принять план либо отклонить его с комментарием. В случае если план принят, информация об этом уходит в учетную систему.

5. Возможность подать заявление на перенос отпуска;

Аналогично пункту 4.

6. Утверждение отпусков (для руководителей)

Аналогично пункту 4.

7. Автоматическая генерация заявления на отпуск\отгул

Требуется реализовать печатную форму, для заявления на отпуск, в которую автоматически подтягивались необходимые данные (по сотруднику, подразделению, руководителю и датам отпуска)

8. Возможность предупредить руководителя о болезни / или пропуске одного дня. В случае болезни указывается ожидание врача и наличие больничного. Сотрудник должен видеть сколько дней он уже находился на больничном, и сколько дней еще имеет право на оплачиваемый больничный. 

4.5.6 [bookmark: _Toc11918816]Модуль «Моя карьера» 

Сотрудник получает информацию: о занимаемой на данный момент должности, должностях, которые занимал ранее. 

Раздел содержит список актуальных вакансий в Корпорации, администрируемый сотрудником ДУП. Приведены описание вакансии и контакты ответственного сотрудника команды подбора персонала. Отклик на вакансию поддерживается порталом (оповещение об отклике автоматически попадает к ответственному сотруднику) или осуществляется по электронной почте. 

Политика/регламент/процедура внутреннего отбора кандидатов на вакансию также должны быть приведены в разделе справочно по ссылке.

4.5.7 [bookmark: _Ref507415221][bookmark: _Toc11918817]Модуль «Мои Контакты»



		Идентификатор и название

		Владелец

		Критичность



		BR12. Личный кабинет. Контакты

		ДУП

		Не Критично







В этот блок подтягивается информация по часто используемым контактам (из MS Exchange), вся основная информация по ним + информация по тому, чем коллеги делились, какие курсы проходили, какие оценки получали.

Должна быть возможность редактировать список.

Сотрудник может выбрать личную информацию, которой он может сам делиться с коллегами (пройденные курсы, прочитанные книги, полученные оценки). Набор информации должен быть ограничен настройками системы

4.5.8 [bookmark: _Toc11918818]. Модуль «Мои задачи»

В этот блок подтягивается информация по задачам сотрудника в других мастер системах Компании: например, согласование отпусков и больничных сотрудников, согласование всех бизнес-процессов раздела «Сервис», задачи из ERP и Событий/мероприятий. Данный раздел должен выступать агрегатором всех задач и запросов к данному сотруднику, чтобы он видел запросы от всех систем в одном месте. 

В данном разделе видно тип запроса и количество запросов такого типа, требующих ответа. При наведении на запрос сотруднику предлагается перейти в саму систему для работы с запросом. 



4.6 [bookmark: _Toc11918819][bookmark: _Hlk10119770]Требования к блоку «Обучение сотрудников»

[Должен быть реализован в мобильной верстке]

		Идентификатор и название

		Владелец

		Критичность



		BR14. Обучение сотрудников

		ДУП

		Не критично 







Блок «Обучение сотрудников» должен содержать следующие модули: 

4.6.1 [bookmark: _Toc11918820]Модуль «Каталог курсов». 

Реализован в формате библиотеки обучающих медиа-ресурсов (курсы, подкасты, видео, книги, тесты, обучающие игры и т.п.), с возможностью их отображения по типах файлов, тематикам, функциональным направлениями и другим признакам. Каждый курс должен иметь иконку в виде картинки, краткое и полное описания, а также набор характеристик (функция, тема, длительность, тип файла, компетенция, которую развивает и т.д.).

Необходима возможность проведения вебинаров, как для обучающих мероприятий, так и для совещаний. В рамках данной задачи необходимо предусмотреть проведение видеоконференции с возможность показа слайдов и простого и понятного переключения изображения с видео записи на слайды презентации. Также необходим функционал чата, чтобы создания вопросов спикеру. 

4.6.2 [bookmark: _Toc11918821]Модуль «Библиотека знаний» 

Раздел содержит учебные материалы, бест-кейсы, политики, презентации и т.д. Реализован в формате блока «база знаний». 

В блоке «Личный кабинет» необходимо реализовать следующие возможности: 

· назначать обязательные/рекомендованные курсы + получать уведомления о предстоящих событиях;

· смотреть пользовательскую статистку (начатые/завершенные/назначенные);

· смотреть статус прохождения ИПР.  

В данном блоке необходимо реализовать функционал сбора и сведения аналитики по всем пользователям, контролю прохождения, времени, баллам, лучшие/худшие и т.д.

Необходимо реализовать возможность разработки собственных обучающих курсов – возможность самостоятельно конструировать и создавать обучающие материалы без привлечения разработчика

4.6.3 [bookmark: _Toc11918822]Модуль «персональное обучение»

Раздел содержит учебные материалы, бест-кейсы, политики, презентации и т.д., которые предназначены для отдельных работников в соответствии с персональной программой обучения (по направлениям деятельности, в частности – HR, ИТ, безопасность). 

В данном блоке необходимо реализовать функционал:

· возможность назначать доступ к размещаемым учебным материалам персонально отдельным сотрудникам или группе сотрудников;

· возможность создавать учебные группы, членам которых будут предоставляться материалы в рамках программы обучения группы.



4.7 [bookmark: _Требования_к_блоку][bookmark: _Toc11918823]Требования к блоку «Кадровый Резерв»

[Должен быть реализован в мобильной верстке]

		Идентификатор и название

		Владелец

		Критичность



		BR15. Кадровый резерв

		ДУП

		Критично







Основные требования к блоку:

· Визуализация кадрового резерва.

· Возможность формировать биографическую и карьерную справку о сотруднике для руководителей корпорации в формате, релевантном для планшета/смартфона и десктопа. 

Описание бизнес-требований

На корпоративном портале должен быть реализован и визуализирован внешний и внутренний кадровый резерв Корпорации. Кадровый резерв - это сервис по накоплению знаний о наиболее перспективных и успешных сотрудниках Корпорации, так и с внешнего рынка. Визуально представляет собой карточки – кадровые справки участников Кадрового резерва. 

Карточка кадрового резервиста реализована в два этапа: 

 - этап 1. Создан внешний вид карточки, все поля заполняются вручную 

 - этап 2. Реализована интеграция с мастер-системами, большинство полей заполняются автоматически. 

Доступ к разделу осуществляется строго согласно предоставленным доступам. 

4.7.1 [bookmark: _Toc11918824]Модуль «Внутренний кадровый резерв»

Карточка сотрудника – участника внутреннего кадрового резерва содержит следующие поля: 

1. Личная информация (ФИО, фото, должность, подразделение, табельный номер, руководитель, функция) – информация из 1С и AD. 

2. Опыт работы – информация из 1С

3. Результаты оценки, показатели – информация из соответствующего раздела портала

4. Мнение коллег, ключевые результаты – поля, заполняющиеся вручную представителями ДУП. Дополнительно можно загрузить комментарии из Оценки 360, если таковые там были размещены. 

5. Если резервист является сотрудником актива размещается информация о: 

· данных по участию в проектах, ключевые финансовые показатели его компании – информация из ERP 

· данные по вовлеченности, текучке – информация из BI 



В случае, если сотрудник увольняется из Компании, его карточка становится не активной (этот признак должен быть визуально выделен), однако его карточка сохраняется в базе, и также является доступной к поиску. Необходимо предусмотреть механику поиска кандидатов по всем полям и признакам. 



4.7.2 [bookmark: _Toc11918825]Модуль «Внешний кадровый резерв»

Карточка участника внешнего кадрового резерва содержит следующие поля: 

1. Личная информация (ФИО, фото, должность, подразделение, табельный номер, руководитель, функция) – информация из Hunt Flow 

2. Опыт работы – информация из Hunt Flow

3. Результаты пройденных интервью, характеристика - поля, заполняющиеся вручную представителями ДУП.

4. Результаты проверки ДБ – поля, заполняющиеся вручную представителями ДУП.

5. Ключевые финансовые показатели компании – текущего/последнего места работы кандидата – информация из «Контура» или «Спарк». 



4.8 [bookmark: _Toc11918826]Требования к блоку «Сервис»

		Идентификатор и название

		Владелец

		Критичность



		BR15. Сервис

		ДУП

		Критично







Основные требования к блоку:

· Отображение портала заявок.

· Управление бизнес процессами, реализованными на Корпоративном Портале.

Описание бизнес-требований

4.8.1 [bookmark: _Toc11918827]Модуль «Интеграция с порталом заявок.»

На портале должен быть реализован блок Заявок.

1. Возможность создания дерево сервисов (вложенная структура)

2. Возможность визуальной настройки бизнес-процесса согласования, в том числе сложного маршрута в зависимости от входящих параметров. Автоматический выбор маршрута.

3. Возможность отображения статуса заявки, ход согласования и выполнения.

4. Согласование заявки как в интерфейсе, так и по электронной почте

5. Возможность делегирования задач, как в рамках бизнес-процесса, так и на временной основе.

6. Результат согласования должен вызывать метод API и/или отправлять сообщение по электронной почте

7. Сохранение истории согласования и лога заявок с просмотром согласующих/исполнителей/делегатов

4.8.2 [bookmark: _Toc491690045][bookmark: _Toc11918828]Модуль «Бронирование Переговорных»

Основные требования к блоку:

· Просмотр календаря переговорных комнат

· Бронирование переговорных комнат

· Просмотр и согласование бронирований.

Описание бизнес-требований

На портале должен быть реализован блок для бронирования переговорных комнат. При переходе в раздел отображается календарь с перечнем переговорных комнат и временем существующей брони для каждой переговорной комнаты. Должен быть реализован механизм наглядного отображения времени, на которое забронирована комната.

По умолчанию отображается текущая неделя. Сотрудник может пролистать календарь в будущее и посмотреть занятость переговорных комнат в будущем.

Должен быть реализован функционал бронирования переговорных комнат для организации встреч:

Должен быть настроен функционал определения возможности забронировать переговорную комнату (в зависимости от подразделения\должности сотрудника).

Сотрудник выбирает время встречи, ему отображается календарь на текущий день с отображением занятости переговорных комнат и их параметрами (доступность ВКС, вместимость). При необходимости (если все переговорные заняты) сотрудник должен иметь возможность открыть календарь на произвольные день\неделю, увидеть свободное время для переговорных и выбрать их для брони.

Сотрудник выбирает необходимую переговорную и сохраняет встречу в календаре. Обязательные поля для бронирования:

· Тема встречи;

· Председатель (По умолчанию подставляется текущий пользователь, но должна быть возможность выбрать другого);

· Врем начала\время окончания. Должна быть возможность сделать встречу повторяющейся (с указанием периодичности) или встречу на весь день.

· Количество участников (если количество участников больше параметра переговорной «вместимость», должно отобразиться соответствующее предупреждение);

· Список участников. 

· Текстовое поле - Описание\Комментарии;

· Чекбокс «Требуется питание» и поле для комментариев в случае, если чекбокс отмечен;

· Чекбокс «Требуется IT Поддержка» и поле для комментариев в случае, если чекбокс отмечен;

· Чекбокс «Требуется синхронный Перевод» и поле для комментариев в случае, если чекбокс отмечен;

· Чекбокс «Требуется Аудио\ВКС» и поле для комментариев в случае, если чекбокс отмечен.

· Участники встречи. Должна быть интеграция с AD Компании для поиска по адресной книге. Должны отображаться наиболее часто упоминаемые участники. 

После сохранения бронь должна начать отображаться в общем календаре бронирования. 

Не должно быть возможности забронировать уже занятую переговорную комнату.

После сохранения бронирования, заявка должна уйти в рабочую область (на портале) ответственным сотрудникам с дублированием по почте.

В рабочей области отображаются:

· Все несогласованные заявки с параметрами (Название переговорной, вместимость переговорной, все параметры из формы бронирования);

· Календарь бронирований на сутки. При наведении на заявку должна подсвечиваться соответствующая запись в календаре.

В рабочей области ответственных сотрудников (доступность области сотруднику должна настраиваться на основе учетных записей и групп AD) также должны быть доступны следующие возможности:

· Согласовать бронирование переговорной;

· Скрыть переговорную комнату из календаря бронирования (на период, навсегда);

· Исправить параметры переговорных комнат, в том числе необходимость согласования для каждой переговорной комнаты;

· Добавить новую переговорную;

· Распечатать в PDF текущую занятость переговорных комнат на произвольные сутки\неделю. Должен быть доступен функционал рассылки распечаток по расписанию на определенные e-mail.

· Настраивать общие параметры, такие как:

· Доступность чекбоксов

· Соответствие чекбокса почтовому ящику (для рассылки уведомлений)

Должна быть реализована интеграция с почтовой системой:

· Добавление в календарь сотрудника встречи с бронированием. При этом председатель является владельцем встречи (отправка от его имени).

· Приглашение других участников на встречу.

· Уведомление о подтверждении бронирования.



После согласования (автоматического согласования) переговорной, в случае проставления соответствующих чекбоксов, на соответствующие почтовые ящики должны уходить уведомления о необходимости предоставления соответствующих ресурсов и комментарии из бронирования.



4.8.3 [bookmark: _Toc11918829]Модуль «Заказ воды»

4.8.4 [bookmark: _Toc11918830]Модуль «Заказ канцелярских товаров»

4.8.5 [bookmark: _Toc11918831]Модуль «Заказ пропуска»  

На портале должен быть реализован раздел, позволяющий пользователям, в соответствии с правами доступа, заказывать временные пропуска на посетителей офисного здания и приезжающий автотранспорт. Пользователи портала должны видеть только те заявки на пропуска, которые сами создавали.

Должен быть реализован функционал сотрудника службы внутреннего режима, рассматривающего и согласующего заявки на посетителей и автотранспорт, а также имеющего возможность поиска информации и выгрузки отчетов по проходам в соответствии с заданными критериями поиска.

Должен быть реализован функционал сотрудника ресепшен, который проверяет наличие заявки на посетителя и ставит отметку о его проходе в офисное здание. Портал, после проставления отметки о проходе посетителя, в автоматическом режиме в модуле «заказа пропусков» должен проставлять дату и время прохода посетителя/проезда автомобиля.

Должен быть реализован функционал заказа материальных пропусков на внос и вынос материальных ценностей с согласованием у ответственных работников Компании.



[bookmark: _Требования_к_блоку_4][bookmark: _Toc10197043][bookmark: _Toc10197120][bookmark: _Toc10205552][bookmark: _Toc10231000][bookmark: _Toc10231283][bookmark: _Toc10880812][bookmark: _Toc11918832][bookmark: _Ref507415162][bookmark: _Toc10197044][bookmark: _Toc10197121][bookmark: _Toc10205553][bookmark: _Toc10231001][bookmark: _Toc10231284][bookmark: _Toc10880813][bookmark: _Toc11918833][bookmark: _Toc11918834]4.9 Требования к блоку «Организационная структура»

[Должен быть реализован в мобильной верстке]

		Идентификатор и название

		Владелец

		Критичность



		BR16. Управление организационной структурой

		ДУП

		Критично







4.9.1 [bookmark: _Toc11918835]Модуль «Организационная структура» 

На портале должна быть организована область с организационной структурой Компании. Должна быть реализована поддержка отображения общей структуры в виде дерева и наглядно отображать положение сотрудника в Компании. 

Должна быть реализована возможность:

· настраивать логическую структуру с указанием функционального подчинения. В логической структуре должны быть предусмотрено формирование маршрутов для согласования отпусков.

· указания зон ответственности сотрудника в рамках временных тематических команд, рабочих групп, комиссий и т.д.;

· указания роли сотрудника (ответственные за определенные направления).



За формирование и изменение логической структуры, включение сотрудника в логическую структуру отвечают сотрудники с ролью администратора или сотрудника ДУП.

Должна быть реализована интеграция с AD и внутренними кадровыми ИС Компании, формат карточки и состав отображаемой информации может меняться. Данные из AD должны подтягиваться и обновляться периодически.



4.9.2 [bookmark: _Toc11918836]Модуль «Карточка сотрудника»

Должна быть реализована «Карточка Сотрудника» для каждого действующего сотрудника с указанием должности, структурного подразделения, фотографии, почты, телефона, должны быть реализованы управляющие элементы с быстрыми действиями (позвонить, написать письмо, позвать на встречу,). Часть полей (фотография, мобильный телефон) может редактироваться или добавляться самим пользователем (интересы, ссылки на личные страницы и профили в социальны сетях). 

В карточке сотрудника должен быть реализован раздел «Спросите меня»/ «Обратитесь ко мне» (?), доступный для всех пользователей портала. Раздел содержит информацию об увлечениях, экспертных знаниях, навыках и умениях, не связанных непосредственно с выполнением рабочих обязанностей и представляющих интерес для остальных сотрудников (Увлекаюсь верховой ездой, играю в футбол, разбираюсь в искусстве, веду занятия йогой и пр.) 



Изменения фотографий должны проходить премодерацию в ДУП.

Необходимо подтягивать информацию по отпускам (текущему и ближайшему подписанному) из 1С.

В рамках логической структуры руководитель подразделения должен иметь возможность изменения логической структуры внутри своего подразделения, настраивая заместителей для различных аспектов корпоративной деятельности:

· назначение заместителей для согласования заявок на отпуск от нижестоящих сотрудников;

· доступ к данным сотрудников, опросам, оценке, ИПР.

Должна быть возможность создать виртуальную структуру (без обязательного наличия записей в AD и учетной системе) для верхних линеек активов. Подержание структуры в актуальном состоянии должно находиться в ответственности сотрудников ДУП, курирующих конкретные активы Корпорации. 

[bookmark: _Toc11918837]4.10 Требования к блоку «План офиса»

		Идентификатор и название

		Владелец

		Критичность



		BR17. План Офиса

		ДУП

		Не критично





Основные требования к блоку:

На портале должен быть реализован план офиса 

Описание бизнес-требований:

Должен быть реализован пользовательский интерфейс для механизма управления планом рассадки сотрудников.

При наведении на область должно отображаться название подразделения и ссылка на карточку в организационной структуре Компании. 

Должен быть реализован поиск как по подразделению, так и непосредственно по сотруднику.

Должен быть реализован переход на план офиса с указанием кабинета расположения сотрудника непосредственно с карточки сотрудника.

Должна быть реализована возможность определения доступа пользователей к разным частям плана офиса в соответствии с матрицей доступа.

[bookmark: _Toc11918838]4.11 Требования к блоку «База Знаний»

		Идентификатор и название

		Владелец

		Критичность



		BR18. База Знаний

		ДУП

		Не критично





Основные требования к блоку:

· Лента последних изменений.

· Иерархическая структура данных

· Модуль поиска

Описание бизнес-требований:

Требуется организовать хранилище статей и документов.

Должна быть реализована простая функциональность по разграничению прав на доступ к контенту и прав (на публикацию, чтение) на управление контентом. Требуется реализовать функциональность рабочих групп (для совместной работы над проектами). 

Каждое изменение должно попадать в ленту изменений сотрудников в зависимости от их доступа. Должна быть возможность настраивать фильтр ленты (по сотрудникам, разделам, рабочим группам).

К каждой статье из Базы знаний должна быть предусмотрена возможность оставлять комментарии и оценки.

[bookmark: _Требования_к_блоку_5][bookmark: _Ref507415306][bookmark: _Toc11918839][bookmark: _Требования_к_блоку_6]4.12 Требования к блоку «Опросы, обратная связь»

[Должен быть реализован в мобильной верстке]

		Идентификатор и название

		Владелец

		Критичность



		BR19. Управление Опросами

		ДУП

		Критично





Основные требования к блоку:

· Функционал опросов;

· Возможность задать вопрос топ-менеджеру и получить на него ответ.

Описание бизнес-требований

На портале должен быть реализован блок для общения внутри компании.

Должна быть реализована функциональность опросов. Опросы могут быть публичные и непубличные. Должна быть возможность «брендировать» различные опросы, менять подложку, добавлять логотипы в название.

Результаты публичных опросов могут быть доступны всем сотрудниками (или только тем, кто уже прошел опрос), результаты непубличных опросов доступны только департаменту управления персоналом.

Создаваемые опросы должны проходить премодерацию ответственными сотрудниками ДУП. (Возможность создания опросов должна быть предусмотрена только сотрудниками ДУП.)

В целом функциональность не должна уступать Survey Monkey.

Должна быть реализована функциональность получения обратной связи от топ-менеджмента в случае, если такая возможность предоставляется сотрудниками ДУП. Список вопросов падает в определенную область, из которой сотрудник ДУП или лично менеджер (нужен функционал предоставления доступа к вопросам) могут ответить на них. Вопросы должны быть доступны для редактирования сотрудниками ДУП. Все ответы могут быть как публичными (доступными всем сотрудникам и публикуемые в виде отдельных новостей), так и личными (на почту).

Должны быть обеспечены:

- возможность задания регламентных опросов, форм для заполнения в рамках опроса, сбора типовой отчетной информации (предоставляется Заказчиком в ходе выполнения работ);

- контроль своевременности предоставления результатов опросов в зависимости от регламентных сроков;

- фиксация решений коллегиальных органов, поручений коллегиальных органов, рекомендаций, внутренних задач по направлениям деятельности (безопасность и др.);

- контроль исполнения поручений, рекомендаций.

Анкета лиц, осуществляющих руководящие функции Корпорации

Также необходимо реализовать возможность собирать в рамках Корпоративного портала каждые 6 месяцев Анкеты членов Совета директоров и членов Правления (Анкета лиц, осуществляющих руководящие функции в Корпорации). 



5. [bookmark: _Toc11918840]Требования к интеграции

Общие требования:

В случае наличия нескольких способов интеграции (синхронные\асинхронные сервисы, прямой доступ к базе…), подрядчику предлагается оценить каждый из способов и выделить предпочтительный. В каждом из подходов необходимо так же описать, что делается на стороне подрядчика по порталу, а что на стороне заказчика, в системах с которыми предстоит интегрироваться.

5.1. [bookmark: _Toc11918841]Интеграция с AD

		Идентификатор и название

		Владелец

		Критичность



		BR20. Требования к интеграции c AD

		КпС

		Критично





Частота обновления: Раз в час, общее время обновления данных не должно превышать 5 минут.

Требуется обеспечить интеграцию с MS AD для получения данных о сотрудниках, доменных группах для настройки прав доступа и формирования организационной структуры.

5.2. [bookmark: _Toc11918842]Интеграция с 1C.ЗУП

		Идентификатор и название

		Владелец

		Критичность



		BR21. Требования к интеграции c 1C.ЗУП

		ДУП

		Критично





Частота обновления: по запросу.

- Требуется обеспечить интеграцию с системой 1С.ЗУП для получения персональных данных, данных о заработной плате и вознаграждениях сотрудника;

- Требуется обеспечить интеграцию с системой 1С.ЗУП для получения данных, необходимых для генерации документов.

- Требуется обеспечить интеграцию с системой 1С.ЗУП для синхронизации данных по запланированным отпускам.

5.3. [bookmark: _Toc11918843]Интеграция с MS Exchange

		Идентификатор и название

		Владелец

		Критичность



		BR22. Требования к интеграции c MS Exchange

		ДС

		Критично





Требуется обеспечить интеграцию с MS Exchange для синхронизации следующей информации:

1. Календари

Частота обновления: По событию.

- Получение событий из календаря;

- Передача событий в календарь (при назначении встреч из портала).

5.4. [bookmark: _Toc11918844]Интеграция с Terrasoft BPM

		Идентификатор и название

		Владелец

		Критичность



		BR25. Требования к интеграции c Terrasoft

		ДС

		Критично





Требуется обеспечить интеграцию с системой Terrasoft BPM для передачи информации об изменении статуса назначенных на сотрудника задач (активностей) и полученных уведомлений.

Частота обновления: По событию.

1. Информация по активностям:

· ID активности в Terrasoft;

· Ссылка на активность в систему Terrasoft;

· Имя учетной записи AD;

· Статус (создание, изменение, удаление);

· Категория активности (Тип/Подтип активности)

· Заголовок задачи;

· Дата назначения задачи;

· Срок исполнения задачи (если актуально);

· Комментарии (Описание);

2. Информация по уведомлениям

· ID уведомления в Terrasoft 

· Ссылка на событие в систему Terrasoft;

· Дата создания.

3. Справочники

· Справочник категорий (Тип/Подтип активности)



6. [bookmark: _Toc11918845]Требования к обеспечению информационной безопасности 



		Идентификатор и название

		Владелец

		Критичность



		BR23. Требования по безопасности

		ДБ

		Критично







Общие требования:

При создании корпоративного портала должны быть учтены требования Федерального законодательства и сопутствующих нормативных им актов, описывающие требования по обработке и защите информации конфиденциального характера.

6.1 [bookmark: _Toc11918846]Выполнение комплаенс-требований.



		Идентификатор и название

		Владелец

		Критичность



		BR24. Выполнение комплаенс-требований 

		ДБ

		Критично







6.1.1. Необходимо в рамках проведения работ актуализировать модель угроз и нарушителя безопасности информации информационной системы персональных данных «Корпоративный портал» (предоставляется Заказчиком в ходе выполнения работ).

6.1.2. Корпоративный портал должен функционировать в рамках системы защиты ПДн Заказчика c реализацией необходимых механизмов защиты на планируемой к использованию программной и аппаратной платформе портала в соответствии с согласованной с Заказчиком модели угроз и нарушителя.

6.2 [bookmark: _Toc11918847]Авторизация пользователей на портале, разграничение доступа к информации.

		Идентификатор и название

		Владелец

		Критичность



		BR25. Обеспечение доступа к порталу

		ДБ

		Критично







6.2.1. Доступ к функционалу и ресурсам портала должен предоставляться только авторизованным пользователям.

6.2.2. Управление доступом и разграничение доступа к информации всех типов, хранимой в портале, должно осуществляться в соответствии с правами пользователей, их ролями, определяемыми матрицей прав доступа, разрабатываемой в ходе выполнения внедрения портала. В основе ролевой модели должно лежать управление правами доступа через объекты Active Directory (группы безопасности, Organization Unit и пр.).

6.2.3. Для пользователей домена должен быть реализован механизм сквозной аутентификации на основе протокола Kerberos.

6.2.4. Защита канала связи между АРМ пользователей и серверами должны быть обеспечена протоколом TLS/SSL.

6.2.5. Должна быть реализована возможность устанавливать доступ к определенным разделам портала с использованием второго фактора (SMS, OTP-код и т.п.) для идентификации пользователя.

6.3 [bookmark: _Toc11918848]Интеграция с другими информационными системами.

		Идентификатор и название

		Владелец

		Критичность



		BR26. Интеграция с другими ИС

		ДБ

		Критично







6.3.1. При передаче данных из сторонних ИС в портал должны использоваться защищенные протоколы сетевого взаимодействия.

6.3.2. Интеграция должна быть реализована с подтверждением взаимодействующих сторон (информационных систем) с проверкой прав доступа к запрашиваемой информации.

6.3.3. При реализации интеграции с другими информационными системами, портал не должен ослаблять уровень защиты этих систем.

6.3.4. При невозможности прямого переноса данных между сторонней ИС и Системой должно быть обеспечено:

· организация промежуточного хранилища синхронизируемых данных в защищенном серверном сегменте;

· разработка приложения (утилиты), выполняющего синхронизацию, без возможности несанкционированного копирования синхронизируемых данных;

6.3.5. Информация, получаемая из других информационных систем не должна храниться на портале. Информация должна отображаться для пользователя на момент соответствующего запроса с его стороны.



6.4 [bookmark: _Toc11918849]Требования к инфраструктуре.

		Идентификатор и название

		Владелец

		Критичность



		BR27. Требования к инфраструктуре

		ДБ

		Критично







6.4.1. Для функционирования портала должны быть использованы существующая структурированная кабельная система и локально вычислительная сеть ПАО АФК «Система».

6.4.2. Серверы и телекоммуникационное оборудование портала должны располагаться в серверной комнате на территории ПАО АФК «Система».

6.4.3. При создании портала должно использоваться только лицензионное общесистемное, прикладное и специальное программное обеспечение, и лицензионные операционные системы.



6.5 [bookmark: _Toc11918850]Регистрация действий.

		Идентификатор и название

		Владелец

		Критичность



		BR28. Регистрация действий

		ДБ

		Критично







6.5.1. В портале должна осуществляться регистрация действий администраторов, аутентифицированных и не аутентифицированных пользователей портала.

6.5.2. События безопасности должны фиксироваться в отдельном журнале с возможностью его просмотра администратором ИБ. 

6.5.3. Перечень и формат регистрируемых событий необходимо уточнить на стадии технического проектирования.



7. [bookmark: _Toc11918851]Требования к ресурсам 



		Идентификатор и название

		Владелец

		Критичность



		BR29. Требования к информационным ресурсам

		ДС

		Критично







При формировании предложения на реализацию портала, должны быть сформированы требования к вычислительным мощностям, необходимым для реализации портала. Также должны быть перечислены лицензии общесистемного, прикладного и специального ПО, необходимые для реализации портала, как поставляемые в рамках проекта, так и необходимые для приобретения Заказчиком самостоятельно.
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