							
(наименование подразделения)

Должность и ФИО руководителя подразделения
Руководителю УМЦ
Газиевой А.В.

СЛУЖЕБНАЯ ЗАПИСКА
Прошу обеспечить медиасопровождение мероприятия согласно представленному техническому заданию:
	№ п/п
	Элемент запроса
	Результат запроса

	1
	Название мероприятия
	

	2
	Дата проведения мероприятия
	

	3
	Время проведения мероприятия (с – до)
	

	4
	Место проведения мероприятия (адрес, факультет/подразделение, аудитория)
	

	5
	Краткое описание мероприятия
	

	6
	Необходимые специалисты (фотограф и/или видеограф)
	

	7
	Количество фотографий (в случае отсутствия такой необходимости в столбце «результат» оставьте, пожалуйста, прочерк либо пустое поле)
	

	8
	Техническое задание для фотографий (количество вертикальных и/или горизонтальных фотографий, портретные фотографии, репортажные фотографии и другие необходимые данные по вашему запросу)
	

	9
	Количество видеороликов (в случае отсутствия такой необходимости в столбце «результат» оставьте, пожалуйста, прочерк либо пустое поле)
	

	10
	Техническое задание для видеоролика (хронометраж, формат (горизонтальный и/или вертикальный), концепция и другие необходимые данные по вашему запросу)
	

	11
	Срок исполнения (дата предоставления продуктов контента)
	

	12
	Контактные данные ответственного лица
	





Должность							ФИО руководителя подразделения
