
Перед вами КРАТКАЯ инструкция по заполнению клиентского листа для участия в рейтинге. Полная инструкция доступна по ссылке.
 
Ссылка на систему управления: https://clientlistnew.adindex.ru/
 
Дедлайн заполнения: 14 марта 2025 года (включительно).
Дедлайн по работе с документами и конфликтами: 28 марта 2025 года (включительно).
Дедлайн по согласованию оценки: 14 апреля 2025 года (включительно).
Рекомендуем отправлять информацию значительно раньше, чтобы оставалось время на внесение правок.

Изучаемый период: 2024 год.
 
Изучаемые медиа:
ТВ (национальное, региональное, спонсорское, неэфирное), Пресса (центральная, Москва и Санкт-Петербург), Радио (сетевое, Москва и Санкт-Петербург), 
Наружная реклама (50 городов мониторинга AdMetrix), Интернет (размещение баннерной, видео-, контекстной рекламы, Paid Social).

Ссылка на методику оценки.

Рейтинг российских агентств
по объему медиазакупок в 2024 году

О проекте

НАЧАЛО РАБОТЫ

Проверьте, есть у вас регистрация в системе

Если да, то вы можете начинать
заполнение клиентского листа

Необходимо указать перечень агентств,
информацию по которым будет вноситься.

Добавить агентства можно, введя их
названия (через запятую) и нажав «галку»

рядом с полем для заполнения.
Внесение информации будет доступно
после подтверждения администратора.

Если нет, то вам нужно пройти
регистрацию

Заполнение клиентского листа
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Страница профиля
пользователя

Страница добавления/
редактирования

рекламного размещения

Виджет “Чат” для
коммуникации.

Страница содержит информационный блок и
таблицу с уже добавленными рекламными
размещениями для выбранного агентства

1. Нажать кнопку «Добавить
размещение»

2. Заполнить все
детали кампании

2.1. Начинать нужно с выбора МЕДИА.
Затем нужно ввести название
рекламодателя (для медиа 1-4) 

или домены (для медиа 5)

2.2. На этой же странице 
происходит

добавление документов

3. После добавления или
редактирования формы происходит

переход на экран профиля, где можно
добавить новое размещение

Для медиа 1,2,3,4 (ТВ, радио, пресса,
ООН рекламодатель выбирается из

выпадающего списка (справочника).

Для медиа 5 (интернет-кампании) 
внесение также начинается с выбора 

медиа, с последующим указанием 
доменного имени. Затем будет присвоена 

связка с рекламодателем/ брендом/ 
саббрендом из справочника.

Если вы не нашли клиента в 
справочнике, нужно проверить
все варианты написания (кириллица, 
латиница, с пробелами, цифры, тире и пр.) 
Для удобства поиска можно использовать 
каталог упоминаний (по ссылке).

Исключение – клиенты в интернете, 
бюджеты которых считаются по 
доменам. Таких рекламодателей может 
не оказаться в каталоге (сначала нужно 
обязательно в этом убедиться!)

Для того, чтобы прикрепить документы
к конкретному размещению, выберите
его через систему фильтров и нажмите

кнопку загрузить документы

Сначала необходимо внести название 
пакета документов, которое будет 

содержать название рекламодателя 
(из справочника)_Бренд 

(если необходимо)_Медиа_месяц (если 
необходимо)»

Здесь можно направлять значимую
информацию для оценки и вести

диалоги с администраторами по всем
возникающим вопросам.

• Внесение офлайн-размещений одновременно с кампаниями в интернете, 
невозможно. Если вы вели оба типа кампаний (каналов), заводите их через разные 
и размещения одного рекламодателя.

• При внесении доменных имен необходимо исключать символы https://, 
http://, www, кавычки в начале и конце, абзацы, а также другие символы, 
появляющиеся при копировании. При отправке данных необходимо прогнать 
список доменов через блокнот. Нужно вносить домены 2 и 3 уровня, полный URL 
приводить не надо.

• Внесение одного домена на разные бренды запрещено. Бюджет домена может 
быть учтен только один раз.

• На разные бренды нужно вносить разные домены через отдельные 
размещения.

• Однако если вы вели кампании в одном медиа в одинаковый срок (например, вы 
размещали контекстную рекламу для нескольких разных рекламодателей в течение 
всего года), то допускается одновременное внесение доменов, принадлежащих 
разным рекламодателям/ брендам. Система сама распознает правильные связки и 
предложит вам с ними согласиться.

• Если заводимые домены отсутствуют в справочнике системы, вы сможете выбрать 
необходимого рекламодателя из выпадающего списка. Если же нужного 
рекламодателя в справочнике системы нет (необходимо обязательно убедиться в 
этом, справочник можно найти по ссылке), то нужно направить в AdIndex 
(irina@adindex.ru) запрос на добавление домена/ рекламодателя/ бренда/ 
саббренда в справочник. После добавления в систему эти размещения станут 
доступны для внесения.

• Допускается внесение нескольких доменов на один бренд/ саббренд. 
Например, на саббренд ПЕРВЫЙ БИТ одноименного рекламодателя можно 
завести несколько доменов, к примеру 1cbit.ru, 2cbit.ru, 3cbit.ru и т.д.

• Если необходимо добавить доменные имена к уже внесенному рекламодателю, 
это можно сделать через создание нового размещения, начав с указания домена.

ВАЖНО!Как устроена система управления

РАБОТА С СИСТЕМОЙ УПРАВЛЕНИЯ

ОБЩАЯ ЛОГИКА СЕРВИСА

КОНФЛИКТЫ РАЗМЕЩЕНИЙ

УДАЛЕНИЕ РАЗМЕЩЕНИЯ

МОДЕРАЦИЯ ВНЕСЕННОЙ
ИНФОРМАЦИИ

ПОДТВЕРЖДЕНИЕ
КОНТРАКТОВ

В профиле можно добавлять рекламные размещения (главная единица информации) от имени агентства, которое он представляет.
Пользователь может представлять более одного агентства, в этом случае, при добавлении размещения, он выбирает, от имени какого агентства 

добавлять размещение. Также и одно агентство может представлять более одного пользователя, в таком случае все пользователи имеют доступ к 
общим спискам рекламных размещений агентства.

Для рекламного размещения указывается период, в который оно происходило, детализация производится по месяцам.

В случае, если происходит наложение заявленных рекламных размещений одного рекламодателя/ бренда/ медиа в один
период, между разными агентствами возникает конфликт размещений. В этом случае обе стороны конфликта уведомляются

об этом по почте и в виджете «чат» в системе управления. Обоим участникам конфликта предлагается загрузить по этому
размещению подтверждающие документы.

Для удаления нужно выбрать нужного рекламодателя/ бренд/ медиа/ месяц и через кнопку "С выбранными" = > удалить ненужные строки.
Через удаление происходит и редактирование размещения, если вы завели лишние медиа/ сроки/ бренды. Для удаления

ненужных строк из размещения нужно их выбрать при помощи фильтров, после чего нажать "с выбранным" = > "удалить".

После ознакомления с документами администратор принимает решение, какой из сторон конфликта в какой доле
засчитывать размещение. Возможен вариант подтверждения размещения обоими агентствам, деление бюджета в таком

случае производится модератором.

Помимо случаев конфликтов, документы необходимо подгружать для всех клиентов, вклад которых в оборот агентства
составляет более 5% (по вашим оценкам).

Исключения - сетевые контракты и контракты, о заключении которых известно из СМИ. Для их подтверждения достаточно ссылки на публикацию 
об управлении бюджетом. Ссылку и любую другую уточняющую информацию можно направлять в чат с администратором.

Если для разных брендов
кампания шла в разных
медиа и/ или в разные

сроки, их нужно заводить
через разные

размещения одного
рекламодателя.

В каталог системы управления
(по ссылке) включены ВСЕ

УПОМИНАНИЯ БРЕНДОВ во
всех каналах за весь период

(2023 год). Но в личном
кабинете, после внесения
размещения, отобразятся

ТОЛЬКО ТЕ РАЗМЕЩЕНИЯ,
КОТОРЫЕ ПОПАЛИ В

МОНИТОРИНГ КОНКРЕТНОГО
МЕДИА.

Запрещается вносить
копромо-размещения,

относящиеся к
рекламодателям, которых

агентства не вели (т.е.
осуществлять поиск по

брендам, а не по
рекламодателям).

При внесении
информации необходимо

учитывать смену
названий в каталоге в

течение года. Для это
внимательно изучите
справочник и найдите

там все упоминания
ваших клиентов.

Договор с выделенным в тексте
предметом контракта / датой + сроком

действия (актуальный в 2023 году).
(Договора, заключенные ранее, чем ноябрь

2022 года, необходимо сопроводить
Приложениями или Актами на 2023 год).

Приложения на каждый тип медиа.
Достаточно 2-3 Приложений/ актов на
одного рекламодателя в обслуживаемый

период. Если вы вели клиента весь год или
больше 6 месяцев, нужны документы на

два-три месяца, значительно отстоящие
друг от друга.
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— PDF или JPEG ФОРМАТ С ВОЗМОЖНОСТЬЯ ЧТЕНИЯ
СЛЕВА НАПРАВО.
— Максимальный размер файла - 20Мб.
— Имя файла — «Название рекламодателя (Из
справочника)_Бренд (если приводится отдельно) Медиа».
— Предмет контракта в файле должен быть выделен
любым удобным способом, чтобы не приходилось
пролистывать 100-страничные файлы в поисках
нужного упоминания.
— Всю коммерческую информацию (бюджеты, объемы)
нужно скрыть.

ТИПЫ ПОДТВЕРЖДАЮЩИХ ДОКУМЕНТОВ

ФОРМАТ ПОДТВЕРЖДАЮЩИХ ДОКУМЕНТОВ

Документы, не соответствующие
указанным требованиям, будут
отклоняться без указания причин.

Документы с файлообменных сервисов скачиваться не будут.
Всю информацию нужно отправлять в систему управления.

ВАЖНО!

https://docs.google.com/document/d/1DWEIQa-L75UhixOm8gbclp0NgRskiXJW/edit
https://docs.google.com/document/d/1ZljosXjsZhcbaLJFuRlLZ8l_ESuH4F9l/edit
https://clientlistnew.adindex.ru/
https://docs.google.com/document/d/1KYXF0SjXCN7rLpghRZ1YxzMktTqh_njE/edit
https://clientlistnew.adindex.ru/
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1DIlSwgxnWjYaEsSXoMbDxDPqsP9YQmBP/edit?gid=187707229#gid=187707229
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1DIlSwgxnWjYaEsSXoMbDxDPqsP9YQmBP/edit?gid=187707229#gid=187707229
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1dhvaVIV4HYBy_dQiFf2tzUEBUzQ3g52A/edit#gid=1982404924

