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Введение.
Информационная работа в профсоюзах на современном этапе служит мощным организационным фактором по укреплению всей профсоюзной структуры снизу доверху, является каналом распространения имеющегося коллективного опыта профсоюзной работы в целях его использования в практической работе по защите прав и интересов трудящихся. 

Для того чтобы идти в ногу со временем,  необходимо и дальше искать и находить новые  подходы к решению многочисленных вопросов  информационного обеспечения профсоюзной деятельности. 
В целях совершенствования информационной работы отраслевого профсоюза постановлением президиума Республиканского комитета Белорусского профсоюза работников здравоохранения от 29.05.2008 № 143 утверждена Программа информационного обеспечения работы Белорусского профсоюза работников здравоохранения на 2008-2010 годы.

Новая программа предусматривает проведение  комплекса мероприятий организационного, издательского, исследовательского и иного характера, направленных на гармонизацию отношений профсоюза и общества, способствующих распространению идей профсоюзного движения, а также на объективное освещение деятельности профсоюза в средствах массовой информации. Основная цель программы – это систематизация деятельности Белорусского профсоюза работников здравоохранения и ее членских организаций в информационной сфере, формирование единой информационной политики, развитие и совершенствование работы с информационными ресурсами, внедрение новых форм информационного обмена между членскими организациями с целью укрепления и развития деятельности профсоюзов по защите социально-экономических и трудовых прав работников здравоохранения, развития профсоюзного движения, роста его авторитета в обществе.
Для реализации Программы каждой профсоюзной организации необходимо найти приемлемую форму подачи информации в свете единой концепции информационной деятельности профсоюза. Начинать изменения в информационной работе нужно, прежде всего, с изменения своего отношения к средствам коммуникационных связей, стремиться к максимально полному использованию современных информационных технологий. Только тогда информационная работа будет содействовать успешной деятельности профсоюзной организации, укреплению и развитию профсоюзного движения, росту его авторитета в обществе, усилению мотивации профсоюзного членства.

ОФИЦИАЛЬНАЯ ИНФОРМАЦИЯ
	РЭСПУБЛIКАНСКI КАМIТЭТ

Беларускага прафсаюза работнiкаŷ  аховы здароŷя

ПРЭЗIДЫУМ

П А С Т А Н О В А
	РЕСПУБЛИКАНСКИЙ КОМИТЕТ

БЕЛОРУССКОГО ПРОФСОЮЗА

РАБОТНИКОВ ЗДРАВООХРАНЕНИЯ

ПРЕЗИДИУМ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ




             29.05.2008 № 143  





        г.Мiнск







                г.Минск  

О Программе информационного 

обеспечения работы Белорусского 

профсоюза работников здравоохранения 

на 2008-2010 годы

Заслушав информацию зав. отделом информационной, международной работы и молодежной политики Л.А.Лютко, президиум Республиканского комитета Белорусского профсоюза работников здравоохранения

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемые:

1.1. Программу информационного обеспечения работы Белорусского профсоюза работников здравоохранения на 2008–2010 годы;

1.2. план мероприятий по выполнению Программы информационного обеспечения работы Белорусского профсоюза работников здравоохранения на 2008-2010 годы.

2. Областным, Минскому городскому комитетам профсоюза работников здравоохранения:

2.1. в срок до 1 июля 2008 г. разработать планы мероприятий по выполнению программы;

2.2. обеспечить поэтапную реализацию Программы информационного обеспечения деятельности Белорусского профсоюза работников здравоохранения на 2008-2010 годы.

3. Отделу информационной, международной работы и молодежной политики Республиканского комитета профсоюза (зав. отделом Л.А.Лютко) в срок до 1 июля 2008 г. разработать:

3.1. примерный перечень информации, регулярно направляемой Республиканским комитетом Белорусского профсоюза работников здравоохранения областным, Минскому городскому комитетам профсоюза;

3.2. примерный перечень информации, регулярно направляемой областными, Минским городским комитетами профсоюза в Республиканский комитет профсоюза;

3.3. разработать Табель информационных сообщений, в котором определить порядок, форму и сроки предоставления информации.

4. Контроль за выполнением данного постановления возложить на заместителя председателя Республиканского комитета профсоюза В.И.Гранькова.

Председатель комитета                                                              Е.В.Бельская

УТВЕРЖДЕНО

Постановление президиума 

Республиканского комитета 

Белорусского профсоюза 

работников здравоохранения

 29. 05. 2008  № 143

ПРОГРАММА

информационного обеспечения 

работы Белорусского профсоюза

работников здравоохранения 

на 2008-2010 годы

Паспорт программы

	Наименование
	Программа информационного обеспечения работы Белорусского профсоюза работников здравоохранения на 2008–2010 годы (далее – Программа)

	Основание для разработки Программы
	Программа основных направлений деятельности Белорусского профессионального союза работников здравоохранения на 2005–2010 годы

	Разработчик
	Республиканский комитет Белорусского профсоюза работников здравоохранения

	Срок реализации Программы
	2008–2010 годы

	Основные направления Программы
	Создание единой системы информационного обеспечения работы отраслевого профсоюза;

разработка методологии ведения информационной работы;

обучение кадров в области информационной работы;

аналитическое и исследовательское обеспечение деятельности профсоюза;

информационно-пропагандистская деятельность и РR-сопровождение;

издательская деятельность.

	Ожидаемые результаты реализации Программы
	Повышение эффективности внутрипрофсоюзной работы  за счет активизации внедрения и повышения результативности использования информационных и коммуникационных технологий; 

выработка единых подходов всех структур, входящих в Белорусский профсоюз работников здравоохранения, к работе в информационной сфере;

формирование единого информационного пространства.

	Финансовое обеспечение реализации Программы и Плана мероприятий
	Финансовое обеспечение осуществляется за счет средств  организационных структур Белорусского профсоюза работников здравоохранения на основании смет, утвержденных соответствующими выборными органами.

	Координаторы выполнения подпрограмм Программы:
	Координаторами выполнения подпрограмм Программы являются областные, Минский городской комитеты профсоюза. 

	Общая координация выполнения мероприятий Программы
	Общая координация осуществляется Республиканским комитетом Белорусского профсоюза работников здравоохранения


Раздел 1. Общие положения

Белорусский профессиональный союз работников здравоохранения осуществляет свою информационную деятельность на основе прав, предоставленных Конституцией Республики Беларусь, Законом Республики Беларусь от 06.09.95 № 3850-ХП «Об информатизации»
, Законом Республики Беларусь «О профессиональных союзах» от 14 января 2000 г. № 371-3, в соответствии с требованиями Устава и программных документов Федерации Профсоюзов Беларуси и отраслевого профсоюза.

Программа информационного обеспечения работы Белорусского профсоюза работников здравоохранения на 2008-20010 годы является совокупностью официальных взглядов профсоюза на цели, задачи, принципы и основные направления работы в информационной сфере. Программа предусматривает проведение комплекса мероприятий организационного, издательского, исследовательского и иного характера, направленных на гармонизацию отношений профсоюзов и общества, способствующих распространению идей профсоюзного движения, а также на объективное освещение деятельности профсоюза в средствах массовой информации.

Настоящая Программа является основой для:

систематизации деятельности Белорусского профсоюза работников здравоохранения и ее членских организаций в информационной сфере, формирования единой информационной политики;

выработки единых подходов всех структур отраслевого профсоюза к организации и практическому осуществлению взаимодействия со средствами массовой информации;

регламентации информационных процессов, связанных с деятельностью профсоюзных структур, развития и совершенствования работы с информационными ресурсами;

взаимного использования информационных ресурсов Федерации Профсоюзов Беларуси, Республиканского комитета Белорусского профсоюза работников здравоохранения и их членских организаций.

Основные цели Программы:

создание единого информационного пространства Белорусского профсоюза работников здравоохранения;

совершенствование системы информационной работы;

внедрение новых форм информационного обмена между членскими организациями  с целью укрепления и развития деятельности профсоюзов по защите социально-экономических и трудовых прав работников здравоохранения, развития профсоюзного движения, роста его авторитета в обществе;

усиление мотивации профсоюзного членства.

Основные задачи Программы:

обеспечение информационных связей между различными звеньями и уровнями профсоюза;

создание эффективных информационных потоков;

создание собственных информационных баз;

осуществление целенаправленного использования информационных и коммуникационных ресурсов с целью расширения диалога с работодателями и представителями власти;

повышение информированности членов профсоюза и населения в целом о деятельности профсоюзов.

Термины, используемые в  настоящей Программе и их определения.

В Программе использованы следующие основные термины и определения:

информатизация  – организационный социально-экономический и научно-технический процесс обеспечения потребностей органов государственной власти, юридических и физических лиц в получении сведений о лицах, предметах, фактах, событиях, явлениях и процессах на базе информационных систем и сетей, осуществляющих формирование и обработку информационных ресурсов и выдачу пользователю документированной информации;

информация – сведения о лицах, предметах, фактах, событиях, явлениях и процессах;

информационный ресурс – организованная совокупность документированной информации, включающая базы данных и знаний, другие массивы информации в информационных системах;

информационная сеть  – комплекс программно-технических средств для передачи и обработки данных по каналам связи;

информационная система – это объединение людей, данных, процессов, интерфейсов, сетей и информационных технологий, которые взаимодействуют для целей поддержки и улучшения ежедневных операций, а также для обеспечения потребностей поддержки подготовки и принятия решения руководства и пользователей.

информационная технология – совокупность методов, способов, приемов и средств обработки документированной информации, включая прикладные программные средства, и регламентированного порядка их применения;

база данных – совокупность взаимосвязанных данных, организованных по определенным правилам на машинных носителях;

банк данных – организационно-техническая система, включающая одну или несколько баз данных и систему управления ими;

база знаний – совокупность формализированных знаний об определенной предметной области, представленных в виде фактов и правил.

Раздел 2. Создание единой системы информационного обеспечения 

                 работы  отраслевого профсоюза

Создание единой системы информационного обеспечения работы Белорусского профсоюза работников здравоохранения подразумевает структурирование и объединение ресурсов, сил и средств, направленное на приоритетное решение общих задач в информационной сфере, скоординированное ведение информационной деятельности на основе выработанных единых подходов к работе, в том числе со средствами массовой информации.

Под информационным обеспечением понимается взаимодействие со СМИ и другими институтами общества, влияющими на формирование общественного мнения, распространение информации о работе отраслевого профсоюза и его членских организаций, осуществляемые подразделениями (специалистами) всех уровней, уполномоченными к ведению работы в информационной сфере; обеспечение запросов профсоюзных структур на получение необходимой информации.

На уровне первичных организаций профсоюза, в рамках единой информационной системы, уполномоченные специалисты организуют выступления, оформляют информационные стенды в учреждениях и организациях здравоохранения, используя при их подготовке материалы, направленные ему региональными профсоюзными органами, опубликованные в печатном органе Республиканского комитета профсоюза, официальной профсоюзной прессе, размещенные на официальных сайтах профсоюзов; передают в установленном порядке в территориальные структуры информацию о деятельности первичной профсоюзной организации по всем направлениям деятельности.

Входящие в Белорусский профсоюз работников здравоохранения территориальные организации профсоюзов (областные, Минский городской комитеты) в рамках единой системы информационного обеспечения разрабатывают и реализуют собственную программу информационной деятельности, которая включает в себя:

своевременное информирование первичных организаций профсоюза о деятельности Федерации профсоюзов Беларуси, Республиканского комитета Белорусского профсоюза работников здравоохранения, а так же о деятельности территориальной организации профсоюза по всем разделам работы и получение соответствующей информации от них в рамках обратной связи;

сбор, анализ, накопление информации о деятельности первичных организаций профсоюза, территориальной организации профсоюза по всем разделам работы;

обучение профсоюзного актива, занимающегося информационной деятельностью;

проведение мероприятий, направленных на формирование благоприятного для деятельности профсоюза общественного мнения в регионе.

За выполнение программы информационного обеспечения деятельности профсоюза отвечает специалист, ответственный за информационную работу в регионе, который не реже одного раза в месяц готовит обзорную информацию о деятельности территориальной организации и в установленном порядке осуществляет регулярную передачу этой информации в соответствующий отдел Республиканского комитета Белорусского профсоюза работников здравоохранения.

На республиканском уровне в рамках единой системы информационного обеспечения соответствующий отдел Республиканского комитета Белорусского профсоюза работников здравоохранения, совместно с сотрудниками аппарата, ответственными за другие разделы работы:

осуществляет сбор, первичный анализ и накопление информации о деятельности территориальный профорганов, профкомов учреждений здравоохранения республиканского подчинения, опыте социального партнерства, новых нормативно-правовых актах и т.д. (в качестве источников используются общедоступные и платные базы данных, ленты информационных агентств, мониторинг СМИ, информационные ресурсы Интернета, а также информация, полученная по собственным каналам профсоюзов);

обеспечивает взаимодействие с главным управлением по общественной работе Федерации профсоюзов Беларуси;

заблаговременно информирует  ФПБ и ее печатный орган – газету «Беларускі Час» - о предстоящих коллективных действиях или значительных мероприятиях, проводимых отраслевым профсоюзом;

обеспечивает распространение по своим каналам информации, полученной из Федерации профсоюзов Беларуси;

обеспечивает проведение мероприятий по усилению информационной деятельности своих членских организаций;

по мере необходимости пользуется возможностями информационного банка данных ФПБ, создает и пополняет собственный банк данных;

работник аппарата Республиканского комитета профсоюза, ответственный за информационную работу, осуществляет постоянную поддержку интернет-сайта и не реже одного раза в 2 месяца готовит краткие обзоры по основным направлениям деятельности отраслевого профсоюза.

С целью дальнейшего анализа и обобщения информации в Республиканском комитете Белорусского профсоюза работников здравоохранения создается единый информационный банк данных, открытый для пользования своих членских организаций. Информация в банке данных  хранится в электронном виде. 

Членские организации всемерно содействуют сбору и получению информации структурными подразделениями аппарата Республиканского комитета профсоюза.

На основе собранной информации соответствующий отдел Республиканского комитета профсоюза регулярно (не реже 1 раза в квартал) издает информационный сборник «Профсоюзы и время», тематические приложения к сборнику с обзором текущих событий и публикаций для руководства ФПБ и членских организаций отраслевого профсоюза.

Специалист Республиканского комитета профсоюза, ответственный за информационную работу, оказывает методическую и консультационную помощь в организации работы в рамках единой системы информационного обеспечения соответствующим структурам отраслевого профсоюза.

Общая координация информационной работы отраслевого профсоюза осуществляется Республиканским комитетом профсоюза.

Раздел 3. Разработка методологии ведения информационной 

                работы и обучение кадров

Для разработки единой методологии ведения информационной работы профсоюзными органами всех уровней при Республиканском комитете Белорусского профсоюза работников здравоохранения создаются постоянно действующая комиссия по информатизации  отраслевого профсоюза и редакционный совет информационного бюллетеня «Профсоюзы и время».

В состав  постоянно действующей комиссии по информатизации входят специалисты Республиканского, областных, Минского городского комитетов профсоюза, ответственные за информационную работу. 

Комиссия по информатизации:

осуществляет анализ действующих информационных ресурсов, разрабатывает перспективные планы их развития; 

осуществляет сбор, анализ, систематизацию и накопление информации для создания единой базы данных отраслевого профсоюза;

осуществляет разработку методических пособий и рекомендаций для членских организаций профсоюза по ведению информационной работы;

разрабатывает программы обучения и организует семинары для специалистов, ответственных за информационное обеспечение деятельности профсоюзных органов;

разрабатывает планы и проводит мероприятия, направленные на совершенствование информационной работы отраслевого профсоюза.

Результаты анализа развития информационных ресурсов и состояния информационной работы в отраслевом профсоюзе ежегодно заслушиваются на заседаниях президиумов Республиканского, областных, Минского городского комитетов профсоюза. 

Редакционный совет Республиканского комитета профсоюза в плановом порядке проводит работу:

по подбору, обработке и подготовке к печати информации по всем разделам деятельности профсоюза;

по расширению тематики и улучшению художественно-технического оформления бюллетеня «Профсоюзы и время», превращению его в популярное иллюстрированное научно-теоретическое и общественно-политическое издание, предназначенное для повышения образовательного уровня профсоюзного актива, углубленного изучения и гласного обсуждения проблем развития профсоюзного движения;

по расширению перечня печатной продукции.

Раздел 4. Аналитическое и исследовательское обеспечение 

                деятельности профсоюза.

Информационное обеспечение деятельности Белорусского профсоюза работников здравоохранения основывается на достоверности, научной обоснованности обрабатываемой и распространяемой информации, взаимосвязи предлагаемых информационных материалов с конкретными проблемами по экономическим, правовым и социальным вопросам.

При проведении аналитических исследований  широко используется взаимодействие, в том числе в рамках социального партнерства, с Министерством здравоохранения Республики Беларусь, ГУ «РНПЦ информатики, управления и экономики здравоохранения», УО «Белорусская медицинская академия последипломного образования», УО ФПБ «Международный институт трудовых и социальных отношений», другими научно-исследовательскими учреждениями и центрами.

Республиканским комитетом профсоюза, организационными структурами отраслевого профсоюза, в плановом порядке осуществляется комплекс мероприятий по обеспечению первичных организаций профсоюза научно-аналитическими и справочно-информационными материалами по проблемам  трудовых, социальных отношений и внутрипрофсоюзной жизни.

Обеспечивается оперативный доступ организационных структур отраслевого профсоюза к справочно-аналитической информации, в том числе хранящейся в базе данных Республиканского комитета профсоюза и ФПБ, необходимой для подготовки программных выступлений, встреч с представителями органов государственного управления и самоуправления, лидерами иных общественных движений и организаций, выступлений в СМИ и трудовых коллективах.

Обеспечивается оперативное реагирование на запросы профсоюзного актива и членов профсоюза по анализу процессов, происходящих в сфере трудовых и социально-экономических отношений и общественной жизни.

Аналитические, методические и справочные материалы должны быть доступны для широкого использования в практической профсоюзной работе.

Глава 5. Информационно-пропагандистская деятельность

               и PR-сопровождение

Информационно-пропагандистская деятельность Белорусского профсоюза работников здравоохранения направлена на популяризацию и пропаганду идей профсоюзного движения, налаживание и расширение взаимного информационного обмена со СМИ и другими институтами общества, влияющими на формирование общественного мнения.

Специалистами отраслевого профсоюза всех уровней, ответственными за информационную работу, на постоянной основе обеспечиваются информационными материалами профсоюзные издания регионального, республиканского и отраслевого уровней; готовятся и распространяются материалы для информационных агенств, радио, телевидения, тексты информационных сообщений о профсоюзных акциях и действиях профсоюза по важнейшим вопросам социально-экономической и общественно-политической жизни Республики Беларусь; организуются выступления руководителей и специалистов отраслевого профсоюза в СМИ, прямые линии, пресс-конференции.

Осуществляется тесное взаимодействие профсоюзных органов с редакцией центрального печатного органа ФПБ - газеты «Беларускі Час», радиостанцией «Новое радио», отраслевой газетой «Медицинский вестник»

Соответствующим отделом Республиканского комитета профсоюза на постоянной основе осуществляется администрирование интернет-сайта Белорусского профсоюза работников здравоохранения, ежемесячно готовится подборка материалов (пресс-релиз) по основным вопросам деятельности отраслевого профсоюза для электронных изданий Интернационала общественного обслуживания (Public Services International) “Euroflash” и “PSI WORLD NEWS” с целью формирования положительного имиджа профсоюзного движения Беларуси в международных организациях.

В рамках действующих договоров осуществляется постоянный обмен информацией с Международной Конфедерацией профсоюзов работников здравоохранения, Профсоюзом работников здравоохранения Российской Федерации и другими государственными, общественными и международными организациями.

Основная задача профсоюзного РR
-сопровождения – обеспечить гласность о деятельности профсоюза, в том числе через анонсирование планируемых мероприятий, акций и т.д. с использованием всех форм и методов подачи информации (листовки, информационные брошюры, буклеты, плакаты, интернет, радио и др.). 

С целью оперативной передачи, приема, обработки и преподнесения информации, максимально полно используются современные информационные технологии (интернет-ресурсы, компьютерные программы Excel, Access, PowerPoint и др.) 

Глава 6. Издательская деятельность

Информационное обеспечение профсоюзных органов всех уровней осуществляется путем подготовки и издания газет, информационных бюллетеней, тематических сборников, методических пособий, тиражирования и распространения рабочих документов.

На страницах печатных изданий Белорусского профсоюза работников здравоохранения публикуются:

информация о деятельности Республиканского, областных, Минского городского комитетов профсоюза и их членских организаций;

информация о работе выборных органов профсоюза и их решениях; 

материалы об опыте социального партнерства и коллективных действиях профсоюзов;

информация об уровне жизни, доходах населения и состоянии рынка труда;

методические материалы для профсоюзного актива;

правовые акты по социально-трудовым вопросам и комментарии к ним;

материалы о международном профсоюзном движении;

оперативная хроника наиболее важных и интересных событий членских организаций отраслевого профсоюза;

краткие сообщения об опыте профсоюзной работы.
УТВЕРЖДЕНО

Постановление президиума 

Республиканского комитета 

Белорусского профсоюза 

работников здравоохранения
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ПЛАН

мероприятий по выполнению 

Программы информационного обеспечения 

работы Белорусского профсоюза

работников здравоохранения на 2008-2010 годы

	Направления деятельности/мероприятия
	Исполнители
	Срок 

исполнения

	Создание единой системы информационного обеспечения работы  отраслевого профсоюза

	

	Проведение анализа существующих информационных ресурсов
	комиссия 

по информатизации
	I квартал 2008,

и далее - ежегодно

	Создание единого реестра информационных ресурсов членских организаций профсоюзов
	комиссия 

по информатизации
	I квартал 2008, далее обновление – ежегодно

	Устранение в плановом порядке технического отставания профсоюзных организаций (обеспечение возможно большего числа профсоюзных структур современными средствами коммуникаций, компьютерным оборудованием)
	Республиканский, областные, Минский городской комитеты профсоюза
	согласно планам соответствующих организационных структур 

(2008-2010 годы)

	Поэтапное внедрение в практику работы элементов  автоматизированного учета профсоюзного членства
	Республиканский, областные, Минский городской комитеты профсоюза
	согласно планам соответствующих организационных структур

 (2008-2010 годы)

	Компьютеризация профсоюзного делопроизводства: совершенствование системы автоматизированного учета  и отчетности  по основным направлениям внутрипрофсоюзной деятельности
	Республиканский, областные, Минский городской комитеты профсоюза
	согласно планам соответствующих организационных структур

(2008-2010 годы)

	Максимально полное использование электронной почты в качестве канала связи между профсоюзными организациями всех уровней
	Республиканский, областные, Минский городской комитеты, профкомы ППО
	постоянно

	Совершенствование структуры и информационная поддержка  существующих интернет-сайтов организационных структур Белорусского профсоюза работников здравоохранения
	Республиканский, областные, Минский городской комитеты профсоюза
	постоянно

	Создание интернет-страниц на сайте Республиканского комитета для региональных организационных структур, не имеющих собственных сайтов
	Республиканский комитет профсоюза
	II квартал 2008

	Расширение практики проведения интернет-опросов на сайтах соответствующих организационных структур по всем  направлениям деятельности
	комиссия 

по информатизации
	ежеквартально

	Предоставление информации по основным разделам работы областных, Минского городского комитетов профсоюза, профкомов учреждений здравоохранения республиканского подчинения в адрес Республиканского комитета:

   информации о мероприятиях, проводимых областными, Минским городским комитетами (пленумы, президиумы, семинары, конференции, конкурсы, профсоюзные акции и т.д.);

   наиболее важные нормативные документы, принятые органами местного самоуправления;

   документы и материалы руководящих органов территориальных организаций профсоюза, в том числе: издания профсоюзных органов, материалы по социальному партнерству, мотивации профсоюзного членства, иную информацию на усмотрение комитета (профкома)
	Областные, Минский городской комитеты, профкомы первичных организаций профсоюза учреждений республиканского подчинения
	ежемесячно

	Предоставление информации по основным разделам работы Республиканского комитета профсоюза, ФПБ, международных партнерских организаций в адрес областных, Минского городского комитетов профсоюза, профкомов учреждений здравоохранения республиканского подчинения (в том числе по электронной почте):

   постановления и другие документы  Президиума Республиканского комитета профсоюза;

   копии документов и постановлений Президиума Совета ФПБ;

   аналитические обзоры, методические и информационные материалы по основным направлениям деятельности;

   справочные и аналитические материалы по вопросам международного сотрудничества.
	Отдел информационной, международной работы и молодежной политики Республиканского комитета профсоюза
	ежемесячно

	Создание единого информационного банка данных отраслевого профсоюза
	Республиканский, областные, Минский горком профсоюза
	I квартал 2009

	Разработка методологии ведения информационной работы и обучение кадров

	Создание постоянно действующей комиссии по информатизации при Республиканском комитете Белорусского профсоюза работников здравоохранения
	Республиканский, областные, Минский городской комитеты профсоюза
	сентябрь 2008

	Анализ состояния организации информационной работы в областных, Минском городском комитетах профсоюза, учреждениях здравоохранения республиканского подчинения, рассмотрение его на заседаниях президиумов соответствующих организационных структур
	Республиканский, областные, Минский городской комитеты профсоюза, 

комиссия 

по информатизации
	ежегодно, 

согласно планам работы

	Проведение семинара «Новые подходы к содержанию информационной работы профсоюзных комитетов в свете решений V Съезда ФПБ и IV Съезда Белорусского профсоюза работников здравоохранения»
	комиссия 

по информатизации,

Республиканский комитет
	сентябрь 2008

	Разработка программы  постоянно действующего обучающего семинара  для специалистов профсоюзных органов, ответственных за информационную работу
	комиссия 

по информатизации,

Республиканский комитет
	III квартал 2008 

	Организация обучения профсоюзного актива, специалистов, ответственных за информационную работу использованию новых информационных технологий, том числе базовым навыкам использования различных форм, видов и методов информационного обеспечения
	Республиканский, областные, Минский городской комитеты профсоюза, 

комиссия по информатиз.
	постоянно,

 согласно планам работы (2008 -2010)

	Разработка и издание методических рекомендаций по ведению информационной работы организационными структурами отраслевого профсоюза
	комиссия 

по информатизации,

Республиканский комитет
	II квартал 2009

	Разработка единой стратегии информационного сопровождения массовых мероприятий, акций, программ, проводимых отраслевым профсоюзом
	комиссия 

по информатизации,

Республиканский комитет
	II полугодие 2009

	Проведение проблемных семинаров по развитию и совершенствованию информационной работы в отраслевом профсоюзе
	Республиканский, областные, Минский городской комитеты профсоюза, 

комиссия по информатиз.
	ежегодно,

по итогам работы

	Формирование «Библиотеки профсоюзного актива», в том числе на электронных носителях, в организационных структурах отраслевого профсоюза: 

   приобретение методической литературы;

   организация подписки на профсоюзные издания;

   обмен собственными профсоюзными изданиями, методическими разработками (в том числе на электронных носителях)
	Республиканский, областные, Минский городской комитеты профсоюза, 

комиссия по информатизации
	постоянно,

(2008-2010)

	Аналитическое и исследовательское обеспечение деятельности профсоюза

	Проведение аналитических и социологических исследований по основным направлениям деятельности отраслевого профсоюза, направленных на защиту прав и интересов трудящихся
	Республиканский, областные, Минский городской комитеты профсоюза
	постоянно,

 согласно планам работы (2008 -2010)



	Обеспечение организационных структур отраслевого профсоюза, первичных организаций профсоюза аналитическими и справочно-информационными материалами по проблемам трудовых, социальных отношений и внутрипрофсоюзной жизни
	Республиканский, областные, Минский городской комитеты профсоюза
	постоянно

	Обеспечение оперативного доступа профсоюзных органов всех уровней к справочно-аналитической информации, хранящейся в единой информационной базе данных Республиканского комитета профсоюза
	Республиканский комитет 
	постоянно

	Обеспечение оперативного реагирования на запросы профсоюзного актива и членов профсоюза по анализу процессов, происходящих в сфере трудовых и социально-экономических отношений и общественной жизни
	Республиканский, областные, Минский городской комитеты профсоюза
	постоянно

	Информационно-пропагандистская деятельность и РR-сопровождение

	Разработка и утверждение примерного перечня наглядной информации, используемой профсоюзными органами по всем разделам работы
	комиссия 

по информатизации,

Республиканский комитет
	II квартал 2008

	Разработка и изготовление мотивационных материалов, имиджевой продукции с символикой профсоюза (листовок, буклетов, брошюр, плакатов и др.)
	Республиканский, областные, Минский городской комитеты профсоюза
	постоянно,

по мере необходимости

	Размещение и постоянное обновление информации на информационных профсоюзных стендах
	организационные структуры профсоюза всех уровней
	постоянно

	Подготовка пресс-релизов и  информационных материалов для СМИ: профсоюзных изданий регионального, республиканского и отраслевого уровней, пресс-релизы и тексты информационных сообщений для информационных агентств, радио, телевидения
	организационные структуры профсоюза всех уровней
	постоянно

	Подготовка новостных информационных сообщений для размещения на сайте ФПБ
	Республиканский комитет профсоюза
	постоянно 
(в течение 1 дня после проведения мероприятия)

	Подготовка новостных информационных сообщений для размещения на сайте Республиканского комитета профсоюза
	областные, Минский город-ской комитеты профсоюза, учреждения здравоохранения республиканского подчинения
	постоянно 

(в течение 1 дня после проведения мероприятия по электронной почте)

	Осуществление администрирования и информационной поддержки существующих интернет-сайтов отраслевого профсоюза
	Республиканский, областные, Минский городской комитеты профсоюза
	постоянно

	Подготовка кратких обзоров по основным направлениям деятельности региональных структур отраслевого профсоюза для Республиканского комитета профсоюза
	областные, Минский городской комитеты профсоюза
	1 раз в месяц

	Подготовка кратких обзоров по основным направлениям деятельности отраслевого профсоюза


	Республиканский комитет
	1 раз в 2 месяца

	Обмен информацией с МКПРЗ, Профсоюзом работников здравоохранения Российской Федерации, другими государственными общественными и международными организациями
	Республиканский комитет
	постоянно,

в рамках действующих договоров

	Проведение смотров-конкурсов на лучшую профсоюзную организацию в разделе информационного обеспечения деятельности профсоюза
	Республиканский, областные, Минский городской комитеты профсоюза
	2009, 

далее - в соответствии с планами работы

	Издательская деятельность

	Подготовка и утверждение планов издательской деятельности
	Республиканский, областные, Минский городской комитеты профсоюза
	ноябрь 2008 

и далее – ежегодно

	Подготовка и издание информационного бюллетеня «Профсоюзы и время»
	Республиканский комитет
	1 раз в квартал

	Подготовка и издание информационных бюллетеней, методически материалов, газет, листовок, буклетов и другой печатной продукции. Тиражирование оперативных информационных материалов
	Республиканский, областные, Минский городской комитеты профсоюза, первичные организации профсоюза
	постоянно, в соответствии с периодичностью выпуска и потребностью

	Подготовка и издание методической литературы из серии «Библиотека профсоюзного актива» и тематических приложений к информационному бюллетеню «Профсоюзы и время»
	Республиканский комитет
	постоянно,

согласно планам

	Подготовка и тиражирование кратких информационных обзоров по основным направлениям деятельности отраслевого профсоюза
	Республиканский комитет
	1 раз в 2 месяца


Табель информационных сообщений 

о деятельности Белорусского профсоюза 

работников здравоохранения

	Содержание сообщения/

наименование материала
	Куда направляется
	Ответственный
	Сроки представления
	Порядок представления

	Республиканский комитет Белорусского профсоюза работников здравоохранения

	Постановления президиума и другие документы Республиканского комитета профсоюза
	областные, Минские городской комитеты профсоюза, учреждения здравоохранения республиканского подчинения
	главный специалист РК Моисеенко Н.Н.
	ежемесячно
	почтовая рассылка

	Аналитические обзоры, методические и информационные материалы
	областные, Минские городской комитеты профсоюза, учреждения здравоохранения республиканского подчинения
	зав. отделом информационной, международной работы и молодежной политики РК Лютко Л.А.
	не реже 1 раза в квартал
	информационный сборник «Профсоюзы и время», тематические сборники

	Разъяснения специалистов аппаратов Совета ФПБ и Республиканского комитета профсоюза  к нормативным правовым актам Министерств и ведомств РБ
	областные, Минские городской комитеты профсоюза, учреждения здравоохранения республиканского подчинения
	работники Республиканского комитета профсоюза по разделам работы
	постоянно по мере поступления
	почтовая рассылка, размещение информации на страницах интернет-сайта

	Информация и материалы о практике работы и действиях отраслевого профсоюза по защите прав и законных интересов медицинских работников
	областные, Минские городской комитеты профсоюза, учреждения здравоохранения республиканского подчинения
	работники Республиканского комитета профсоюза по разделам работы
	в течение двух дней с момента поступления информации


	размещение информации на страницах интернет-сайта

	Информация и материалы о мероприятиях, проводимых Республиканским комитетом профсоюза
	областные, Минские городской комитеты профсоюза, учреждения здравоохранения республиканского подчинения
	работники Республиканского комитета профсоюза по разделам работы
	в течение двух дней с момента проведения мероприятия
	размещение информации на страницах интернет-сайта

	Информация о деятельности международных профцентров и объединений
	областные, Минские городской комитеты профсоюза, учреждения здравоохранения республиканского подчинения
	зав. отделом информационной, международной работы и молодежной политики РК Лютко Л.А.
	по мере поступления
	по электронной почте, через размещение информации на страницах интернет-сайта

	Областные, Минский городской комитеты профсоюза

	Планы мероприятий по организационной, культурно-массовой и физкультурно-оздоровительной работе
	отдел организационной, культурно-массовой и физкультурно-оздоровительной работе
	специалисты по оргработе областных, Минского городского комитетов профсоюза
	ежемесячно до 25 числа
	по электронной почте

	Информация о мероприятиях, проводимых профсоюзными органами
	отдел информационной, международной работы и молодежной политики Республиканского комитета профсоюза
	специалисты, ответственные за информационную работу
	в течение двух дней после проведения мероприятия
	по электронной почте

	Издания профсоюзных органов (справочные материалы, бюллетени, брошюры, плакаты, материалы по мотивации профсоюзного членства и т.д.)
	отдел информационной, международной работы и молодежной политики Республиканского комитета профсоюза
	специалисты, ответственные за информационную работу
	по мере издания
	почтовая рассылка оригиналов + электронный вариант документа по электронной почте или на другом электронном носителе

	Первичные организации профсоюза учреждений здравоохранения республиканского подчинения

	Информация об организационных, культурно-массовых, физкультурно-оздоровительных и других мероприятиях, проводимых профсоюзным  комитетом учреждения здравоохранения
	отдел информационной, международной работы и молодежной политики Республиканского комитета профсоюза
	председатели профкомов/специалисты, ответственные за информационную работу
	в течение двух дней после проведения мероприятия
	по электронной почте

	Собственная  печатная продукция первичной организации профсоюза (справочные материалы, бюллетени, брошюры, плакаты, материалы по мотивации профсоюзного членства и т.д.)
	отдел информационной, международной работы и молодежной политики Республиканского комитета профсоюза
	председатели профкомов/специалисты, ответственные за информационную работу
	по мере издания
	почтовая рассылка оригиналов + электронный вариант документа по электронной почте или на другом электронном носителе


МЕТОДИЧЕСКИЙ МАТЕРИАЛ
Основные формы и методы 
информационной работы
Информационная работа в деятельности профсоюза имеет огромное значение. В связи с этим ее главными принципами должны стать: объективность, максимальная оперативность, гласность и системность в пропаганде деятельности профсоюза, его основных задач.

Профсоюзному работнику, занимающемуся информационным обеспечением, необходимо иметь четкое представление о формах и видах информации, которые он может использовать в практической работе.

Устная информация. 
К данному виду информации относятся беседы и консультации (в т.ч. по телефону), лекции, дискуссии, собрания и т.д. К достоинствам устной информации можно отнести, прежде всего, широкие возможности личных коммуникаций и эффективную обратную связь. 
Печатная информация. 
Наиболее распространенный в настоящее время вид информационного обеспечения.
Информационное письмо. Выполняется на бланке профсоюзной организации, может быть индивидуальным и типовым (текст адресуется нескольким адресатам). К этому же виду относится письменное уведомление о проведении мероприятия.

Информационное сообщение. Имеет большую информативность, чем информационное письмо, предназначается, как правило, большей аудитории.

Информационный листок. Должен быть заметным, бросаться в глаза. Часто при его оформлении прибегают к рисункам (иногда карикатурам).

Листовка. Печатный листок с текстом агитационно-политического или информационного характера, распространяемый во время проведения профсоюзных акций и мероприятий. Как правило, содержит информацию о цели и задачах проводимого мероприятия.

Буклет. Качественно оформленный информационный материал о конкретной профсоюзной организации.

Информационная брошюра. Печатное издание объемом 20 и более страниц. Сюда же можно отнести информационные бюллетени, справочные и методические сборники.

Проспект. Объемнее буклета, содержит множество цветных фотографий (в том числе и руководителя организации), выпускается к значительным датам и событиям. Фольдер – простейший и самый дешевый вид проспекта, предназначенный для массового распространения. Это листок, иногда сложенный вдвое, с кратким текстом, простыми иллюстрациями и графикой.

Плакат. Разновидность печатной информации достаточно большого формата. Это может быть организационно-структурная схема профсоюзной организации, призывы к участию в профсоюзной акции и т.д.

Прочие виды печатной профсоюзной информации – открытки, календари, наклейки, закладки (так называемые малые формы печатной информации), вкладыши и др.

Практически все перечисленные виды печатной продукции могут использоваться в качестве наглядной информации, в первую очередь, на информационных стендах профсоюзной организации.

Средства массовой информации (СМИ).

Пресса. Руководители профсоюзных организаций должны использовать все возможности для размещения профсоюзной информации в прессе, в том числе - местной и малотиражной. Предпочтительно готовить материалы своими силами (по крайней мере - пресс-релиз), поскольку журналисты не всегда учитывают профсоюзную специфику. Оптимальный вариант для профсоюзной организации - иметь постоянный контакт с профессиональным журналистом, владеющим этой спецификой.

Материалы могут быть самыми разнообразными в жанровом отношении. Однако профсоюзным работникам, не имеющим специального журналистского образования, как правило, по силам небольшие информационные заметки по актуальным проблемам. Поэтому более эффективным является наличие в местном издании постоянной профсоюзной рубрики (колонки).
Радио. Кроме официальных радиовещательных каналов, на местах,  в первичных профсоюзных организациях, можно использовать существующие в учреждениях радиотрансляционные сети. Передача профсоюзной информации по радио может осуществляться различными способами: радиообъявление (возможно сочетание информации с музыкальным сопровождением); радиопередача по определенной тематике и, желательно, с участием профсоюзных руководителей; радиорепортаж с места события (профсоюзная акция, мероприятие и т.д.); радиоролик (игровой сюжет, чаще – с использованием диалога).
Телевидение. В первую очередь возможно использование местного (регионального) телевидения, с которыми профсоюзная организация устанавливает стабильные контакты.

Интернет.

Под эти термином понимается глобальная компьютерная сеть, представляющая собой многоуровневую коммуникационную модель осуществления интерактивных сетевых процедур с использованием диалоговых информационных мультимедийных средств, являющаяся современной разновидностью СМИ. 
Очевидно, что использование Интернета предполагает соответствующее техническое оснащение, которое по силам крупным профсоюзным организациям. Однако в настоящее время, когда в Федерация профсоюзов Беларуси, Республиканском и некоторых областных комитетах Белорусского профсоюза работников здравоохранения созданы веб - сайты, использование большинством организаций возможностей Интернет-ресурсов особенно важно как для оперативного получения информации, обмена ею, так и для внутрипрофсоюзного «общения». Один из путей представления профсоюзной организации в сети Интернет – создание профсоюзных страниц на корпоративных сайтах учреждений здравоохранения, медицинских вузов и т.д.
Электронная информация по принципу почтовой рассылки (электронная почта – e-mail) предполагает формирование адресов получателей информации и отправку им сообщений по каналам сети Интернет. На сегодняшний день это самый оперативный и сравнительно недорогой канал связи.

Психологические основы использования 
устной информации

Устная речь - это звучащая речь, функционирующая в сфере непосредственного общения между людьми. Исторически устная форма речи первична, она возникла гораздо раньше письма. При этом она обладает таким интонационным разнообразием, что может передать все богатство человеческих чувств, переживаний, настроений и т.п. 
Всегда следует учитывать, что восприятие устной речи при непосредственном общении происходит одновременно и по слуховому, и по зрительному каналам. Поэтому устную речь сопровождают, усиливая ее выразительность, такие дополнительные средства, как характер взгляда (настороженный или открытый и т.п.), пространственное расположение говорящего и слушающего, мимика и жесты. Так, жест может быть уподоблен указательному слову (указание на какой-то предмет), может выражать эмоциональное состояние, согласие или несогласие, удивление и т.д., служить контактоустанавливающим средством, например поднятая рука знак приветствия (при этом жесты имеют национально-культурную специфику, поэтому использовать их, особенно в деловой устной и научной речи, нужно осторожно). Все эти лингвистические и экстра лингвистические средства способствуют повышению смысловой значимости и эмоциональной насыщенности устной речи.
Устная речь может быть подготовленной (доклад, лекция и др.) и неподготовленной (разговор, беседа). 
Подготовленная устная речь отличается продуманностью, более четкой структурной организацией, но при этом говорящий, как правило, должен стремиться, чтобы его речь была непринужденной, не «заученной», походила на непосредственное общение.
Неподготовленная устная речь характеризуется спонтанностью. В этом случае устное высказывание (основная единица устной речи, аналогичная предложению в письменной речи) формируется постепенно, по мере осознания того, что сказано, что следует сказать далее, что надо повторить, уточнить. Поэтому в устной, неподготовленной речи много пауз, а использование заполнителей пауз - слов типа э-э, гм - дает возможность говорящему подумать о дальнейшем, однако не украшают ее. В связи в этим устной речи свойственны меньшая лексическая точность, даже наличие речевых ошибок.
Общение между людьми может происходить в разных формах. Разговор, диспут с друзьями, коллегами по работе, полемика кандидатов перед выборами, доклад на собрании, дискуссия, лекция - это непосредственное общение между участниками, которое происходит в устной форме. Рассмотрим более подробно особенности устных высказываний и их различия.

Беседа - это разговор преимущественно между двумя собеседниками, соответственно ее участники могут и должны принимать во внимание специфические особенности личности, мотивов, речевых характеристик друг друга, т.е. общение носит во многом межличностный характер и предполагает разнообразные способы речевого и неречевого воздействия партнеров друг на друга.
Беседа не монолог, а диалог, т.е. двустороннее общение, целью которого является либо стремление лучше понять характер возникшей проблемы, либо воздействие на одного из собеседников с учетом его интересов и мнения по обсуждаемому вопросу. Поэтому необходимо так формулировать вопросы, определения, оценки, чтобы они прямо или косвенно приглашали собеседника высказывать свое отношение к изложенному мнению.
Дискуссия. Слово дискуссия происходит от латинского слова diskussio- рассмотрение, исследование. Дискуссия- это вид спора, в рамках которого рассматривается, исследуется, обсуждается какая-либо проблема с целью достичь взаимоприемлемого, а по возможности и общезначимого ее решения. Как правило, участниками дискуссии являются лица, которые обладают необходимыми знаниями по обсуждаемым вопросами имеют полномочное право принимать решение или рекомендовать принять то или иное решение.
Дискуссия представляет собой последовательную серию высказываний ее участников относительно одного и того же вопроса, что обеспечивает необходимую связанность обсуждения. В большинстве случаев тема дискуссии формируется до ее начала, что дает возможность ее участникам подготовится к ней более основательно.
Цель любой дискуссии - достижение максимально возможной в данных условиях степени согласия ее участников по обсуждаемой проблеме.
Очевидно, что дискуссия содержит в себе известную долю компромисса, т.к. она в большей мере ориентирована на поиск и утверждение истины или оптимального решения, чем на торжество определенной позиции. Истина или оптимальное решение является сплавом, синтезом необходимых, взаимосвязанных элементов, которые обычно содержатся в различных точках зрения, высказанных участниками дискуссии.
Таким образом, в дискуссии выявляется более четкая и ясная формулировка решения проблемы, снимается, устраняется до известного предела момент субъективности, обретается определенная обоснованность решения.
Диспут. Слово диспут происходит от латинского слова disputare- рассуждать, спорить. В тех ситуациях, когда речь идет о диспуте, имеется в виду коллективное обсуждение нравственных, политических, литературных, научных, профессиональных и других проблем, которые не имеют общепринятого, однозначного решения. В процессе диспута его участники высказывают различные суждения, оценки, точки зрения на те или иные события, проблемы.
Лекция - устное изложение учебного материала или какой то новой темы, а также запись этого изложения. Лекция - позволяет слушателям получить научно представления, о какой либо проблеме или ряде проблем в процессе непосредственного взаимодействия со специалистом.
Лекция в массовой аудитории (отличии от вузовской, академической) не ставят собой целью дать полное, системное представление о какой-либо научной области и её взаимосвязи с другими науками. Её задачи более конкретны: направить познавательные интересы аудитории, скорректировать её представления в той или иной сфере, помочь разобраться в интересующем вопросе, дать ему актуальную информацию. 

Проведение бесед, совещаний, прием посетителей.

Одним из показателей культуры менеджмента в целом и эффективного делового общения, как одной из его составляющих, является умение налаживать межличностные контакты в коллективе. Председатель профкома, как любой руководитель, ежедневно затрачивает около 50% времени на получение и выдачу устной информации. Рационализация проведения деловых бесед резко повышает эффективность делового общения.
Деловая беседа – это устный контакт между заинтересованными в общем деле работниками, включая представителей различных организаций, которые имеют необходимые полномочия для их проведения. Задача беседы состоит в том, чтобы заранее определить, какие факты нужны, организовать их быстрый сбор и вовремя прекратить беседу.

Любая беседа, как правило, имеет следующую структуру:

1. Вступительное слово инициатора беседы (повод, причины, цель).

2. Взаимная информация (вопросы, ответы, изучение документов).

3. Предложения инициатора беседы, обмен мнениями.

4. Вопросы собеседника по проблеме, иногда внесение своих предложений.

5. Ответы инициатора беседы, обмен мнениями.

6. Формирование общих выводов, принятие или отклонение решений.

Техника проведения деловой беседы:
1. Внимательно выслушайте собеседника.

2. Не пренебрегайте предубеждениями собеседника.

3. Избегайте неверных толкований (спросите, что собеседник подразумевает под тем или иным понятием).

4. Уважайте своего собеседника.

5. Всегда будьте вежливы, тактичны.

6. Если нужно, умейте быть непреклонны.

Только правильно спланированные и соответствующим образом подготовленные беседы достигают цели.

Эффективное проведение совещаний.
Многие совещания обречены на неудачу еще до того, как они начнутся, т.к. тот, кто будет его проводить, не подготовился сам и/или не подготовил совещание.

Умение проводить совещания имеет непосредственное отношение к коммуникативным навыкам. Во время совещания люди обмениваются идеями и высказывают свою позицию по тому или иному пункту повестки дня. Нередко, когда дискуссия чересчур накаляется или затягивается (а такое встречается часто!), требуется вмешательство либо со стороны председательствующего, либо со стороны лидера. В этом случае лидер должен воспользоваться навыками ведения переговоров, активного слушания и резюмирования, чтобы подвести итоги и наметить вопросы, нуждающиеся в дальнейшем обсуждении. Профсоюзные лидеры, хорошо владеющие коммуникативными навыками, имеют больше шансов на эффективное проведение совещания.
Прежде, чем принять решение о проведении совещания, профсоюзный лидер должен задать себе вопрос о необходимости его проведения. Точно такой же вопрос должен быть задан по поводу вынесения на обсуждение планового совещания той или иной проблемы.
Лучше не созывать совещание, если:

вопрос можно обсудить по телефону либо с помощью письменного сообщения, отправленного по электронной почте или факсу;

вопрос является конфиденциальным и непосредственно касается заинтересованных сторон, например, прием на работу, увольнение, размер заработной платы;

нет достаточной информации для принятия продуманных решений;

нет достаточно веской причины.

Созвать совещание уместно, когда:

вы хотите подчеркнуть тактические и стратегические цели организации в связи с развитием ситуации;

вы сталкиваетесь с проблемой, которая имеет несколько вариантов решения, и вам хотелось бы, чтобы в выработке решения принял участие ряд сотрудников;

вам необходимо посоветоваться с некоторыми из сотрудников;

вам необходимо поделиться своей озабоченностью по какому-либо вопросу или же прояснить какую-либо проблему;

вы хотите, чтобы какие-то сотрудники поделились информацией с определенным кругом членов команды;

вам необходимо скоординировать какие-либо действия в организации;
вы хотите провести учебу;

вы хотите публично отметить успех сотрудников;

вы хотите развеять слух.

Прежде чем созвать совещание, имеет смысл задать себе несколько простых вопросов, которые позволят вам рационально использовать время, отведенное на совещание:
Чего вы хотите добиться в результате совещания?

Кого вы хотите видеть среди участников совещания и какова роль каждого из них? 
Какие вопросы вы хотите включить в повестку дня и как много времени планируете уделить обсуждению каждого из них?

Какие конкретные задания, сроки, степень ответственности вы хотите довести до сведения участников совещания?

Кто будет принимать решения во время совещания?

Хотели бы вы встретиться с кем-либо до совещания?

Какие материалы необходимо подготовить к совещанию?

Неоценима  роль руководителя, а в профкоме в этой роли выступает председатель профсоюзного комитета, в подготовке и проведении любого совещания (Таблица 1). Для того, чтобы успешно провести совещание или профсоюзное собрание, председателю профкома необходимо помнить о своих функциях лидера и привлечь к работе членов профсоюзного комитета.
Формулирование цели совещания. Четко объясните участникам совещания, зачем их собрали. Это будет способствовать целенаправленному обсуждению насущных вопросов.

Подготовка повестки дня. Подготовьте вопросы для предстоящего обсуждения и выделите лимит времени на каждый из них.

Разъяснение основных правил. Базовые правила очерчивают основные процедуры при выступлениях  и обсуждениях. Целесообразно их определить заранее, предварительно обсудив с членами профсоюзного комитета.

Таблица 1

Элементы проведения эффективного совещания

	Цель совещания
	Обмен информацией

Предоставление информации

Коллективное решение проблем

Коллективное принятие решений

	Планирование
	Определение даты, времени и места

Необходимое оборудование

Разработка повестки дня или перечня тем для обсуждения

Выработка регламента

Подготовка необходимых материалов

	Процесс совещания
	Начало вовремя

Ведение протокола

Рассмотрение повестки дня и внесение корректив

Четкое следование пунктам повестки дня и соблюдение регламента

Поощрение участия каждого

Резюмирование и повторение решений

Проведение мероприятий по исполнению решения совещания


Распределение заданий. В ходе совещания может выясниться, что для решения некоторых вопросов потребуются какие-то дальнейшие действия. Организатор должен распределить задания для исполнения таких действий между членами профсоюзного комитета, профсоюзным активом, включая и самого себя, если в этом есть необходимость.

Разрешение конфликтов. Иногда во время совещаний возникают конфликты ввиду разного понимания участниками приоритетов  или целесообразности использования ресурсов. Председатель профсоюзного комитета, если он ведет планерку, совещание, должен взять спор под контроль  и попытаться использовать различные возможности для примирения спорящих сторон. Он должен стремиться к тому, чтобы спорящие достигли компромисса.
Подведение итогов дискуссии. Председатель профсоюзного комитета резюмирует состоявшееся обсуждение, отмечая вопросы, по которым высказывались мнения и вопросы, по которым было выражено согласие, а также подытоживает принятые решения.
Прием посетителей. Работа профсоюзного лидера немыслима без приема посетителей. Однако руководитель профсоюзной организации должен регулировать прием посетителей, и сотрудников, приходящих по своей инициативе. Для этого разрабатывается распорядок рабочего дня, в котором выделяется время для приема посетителей.
Практика показывает, что частично посещение может быть заменено телефонным разговором или же  время посещения согласовано по телефону.
Следует поддерживать необходимый уровень внимания к посетителю, выделять из речи главное, оценивать информацию, отделять фактический материал от субъективного мнения и оценок собеседника. Слушать его так, как будто его слова стоят миллионы. 

Рекомендуется при проведении беседы соблюдать следующее:
принять активную позу;

сосредоточить взгляд на говорящем;

поддерживать устойчивое внимание к говорящему;

логически планировать процесс слушания (иногда говорящий выделяет в своей речи основные положения, но чаще это приходится делать слушателю);

преждевременно не оценивать беседу, любая речь должна быть выслушана полностью.
Использование полиграфической продукции 
для создания имиджа профсоюзной организации
В этом разделе мы расскажем об основных требованиях к  различным видам полиграфической продукции - это плакаты, листовки, буклеты, брошюры, календари, конверты, папки, кубарики.

Плакат.

Хотите, чтобы мимо информации о деятельности вашей профсоюзной организации не прошли мимо? Одно из лучших решений - выпустить плакат или плакатный календарь. Преимущество плаката перед другими видами информационной (рекламной) полиграфии состоит в том, что при правильном выборе места размещения его могут увидеть сотни, а то и тысячи людей. Поэтому себестоимость одного контакта с потребителем информации у плаката крайне низка (по сравнению с листовкой или буклетом, несмотря на более низкую их стоимость при изготовлении), а инвестиции в дизайн и изготовление плакатов обычно являются весьма выгодным вложением.
Если ваша информация  рассчитана на привлечение внимания большого количества людей (информация о проведении выставок,  конференций, конкурсов, концертов и других профсоюзных акций), или вы планируете разместить ее в местах сосредоточения вашей целевой аудитории (в вестибюлях учреждения, на информационных стендах профсоюзной организации), - плакаты будут самым оптимальным выбором. Кроме того, широкоформатные плакаты, а также постеры, являются самым эффективным инструментом на пути создания имиджа организации.
Плакаты бывают имиджевые, рекламные, агитационные и информационные. Стандартными форматами плакатов являются форматы: А3 (относительно низкоэффективные из-за небольших размеров), А2 (оптимальные в большинстве случаев при больших и средних тиражах), А1 (большие), А0 и более (сверхширокие имиджевые плакаты).
Визуальный ряд является наиболее важным элементом такой информационной продукции, как плакаты. Для создания плаката высокого качества необходимо иметь качественные оригиналы, обычно ими являются профессиональные слайды широких форматов или высококачественные файлы из профессиональных библиотек изображений – клипартов, созданные с помощью современной цифровой техники. 
Листовка
Листовка - один из популярных и эффективных методов донесения необходимой информации до целевой аудитории, в том числе и в профсоюзной организации. 
Листовка, содержащая логотип (эмблему) вашей организации, стимулирует потребителя информации к их запоминанию, и, самое главное, к узнаванию при последующих информационных контактах, что, в конечном счете, ведет к росту информированности о вашей профсоюзной организации. Оригинальный стильный дизайн, профессиональная допечатная подготовка, использование качественной бумаги - все это позволит выделить информацию  о вашей организации среди прочих. 

В зависимости от стоящих перед профсоюзной организацией задач и типа целевой аудитории листовки могут быть имиджевыми или информационными, служить мотивационным фактором для вступления в профсоюзную организацию и делать акцент на преимуществах профсоюзного членства или содержать лишь информацию о  конкретном мероприятии, быть полноцветными или черно-белыми. Формат листовок также может быть различным, но стандартными являются листовки формата А4 (210 х 297 мм). Кроме того, листовка может быть односторонней и двусторонней. 

Листовки незаменимы на массовых мероприятиях, на информационных стендах и непосредственно в вашем офисе. Практика показывает, что люди склонны сохранять листовки и использовать имеющуюся в них информацию в дальнейшем.
Исходные данные для разработки дизайна листовки. Большинство  листовок содержат в себе три составляющие: визуальный ряд, информационный блок, и необходимую контактную информацию. Любая хорошая листовка несет в себе скрытое послание к целевой аудитории. Для разработки дизайна рекламной листовки необходимы следующие элементы: логотип, контактная информация, графические материалы (слайды, фото) и текстовая информация. Для увеличения наглядности информации на листовке можно размещать графики и диаграммы. 

Буклет

Объединяя в себе достоинства небольшой стоимости и высокой информативности, буклеты являются одним из наиболее широко используемых и эффективных видов информационной полиграфии. 

  Преимущества буклетов перед другими видами рекламной полиграфии состоят в том, что буклеты позволяют предоставить потребителям более полную информацию и сделать подачу информации более структурированной, чем это могут сделать обычные листовки. Кроме того, буклеты более компактны, но, несмотря на это, они лишены ощущения некой незавершенности, которое может появиться у потребителей информации после ознакомления с обычной листовкой. Резюмируя, можно сказать, что буклет позволяет подать информацию более удобно, полно и в тоже время недорого, так как его стоимость незначительно превышает стоимость листовок того же формата и значительно уступает стоимости многополосной продукции (брошюры, каталоги), а презентабельность значительно выше. Для получения максимального эффекта рекомендуется размещать буклеты не только на информационных стендах, или в своем офисе, но и в местах большого скопления представителей целевой аудитории. 

  Стандартным и наиболее часто используемым форматом буклета является формат А4 (210 х 297 мм) с двумя фальцами. 
Большинство буклетов содержат в себе три составляющие: визуальный ряд, информационный блок и необходимую контактную информацию. Любой хороший буклет несет в себе скрытое послание к потребителю информации. Для разработки дизайна буклета в общем случае необходимы следующие элементы: логотип, контактная информация, графические материалы (слайды, фото, клипарты) и текстовая информация. В буклете можно также размещать графики и диаграммы, позволяющие увеличить наглядность информации. 

Буклет представляет собой более сложную продукцию, чем листовка, как в отношении изготовления, так и в отношении дизайна. Применительно к дизайну это объясняется тем, что буклет имеет несколько полос (обычно от 4 до 6), каждая из которых должна нести определенную информацию и выглядеть законченно, в то время как в листовке таких полос обычно одна или две. 
Брошюра

Прекрасно оформленная полноцветная брошюра с большим количеством иллюстраций будет долго работать на имидж вашей профсоюзной организации, выделяя ее среди других и привлекая внимание новых потребителей информации. Сегодня это одна из основных составляющих имиджа солидной организации. 

Любая полиграфическая продукция с количеством полос больше 4-х (как у буклета) называется многополосной. Существует множество видов многополосной продукции, но наиболее распространенными среди них являются брошюры, каталоги и журналы. Строго говоря, разницы в изготовлении этой продукции по большому счету нет - вся разница определяется информационным наполнением: однократно издаваемое издание называется брошюрой, периодически издаваемое - журналом, а издание, содержащее описание предлагаемой продукции (или оказываемых услуг), снабженное разнообразной справочной информацией (характеристики, назначение, область применения и т.п.) - называется фирменным каталогом. Наиболее распространенным форматом для многополосной продукции является формат А5 (148х210 мм) или А4 (210х297мм). Выбор формата брошюры зависит от количества информации и целевой аудитории.

Преимущества и недостатки многополосной продукции. Информационное наполнение, корректура, дизайн и подготовка к печати многополосной продукции являются недешевым удовольствием и требуют для корректного исполнения приличное количество времени, поэтому, принимая решение о выпуске брошюры или каталога, надо тщательно взвесить все "за" и против". Многополосная продукция может произвести неизгладимое впечатление на потребителя, а может и обернуться впустую потраченными денежными средствами. Следует помнить, что подобное издание будет сравниваться с лучшими, профессионально изготовленными образцами журналов, каталогов и брошюр, образцы которых можно встретить как на газетных лотках, так и на представительных профессиональных выставках. Поэтому содержание издания должно быть ориентировано на планируемый имиджевый эффект или раскрывать какую-то актуальную тему, графические изображения должны быть безупречны, дизайн - стильным, орфография - безукоризненной, а изготовление - аккуратным.  
Для разработки дизайна брошюры в общем случае необходимы следующие элементы: тексты (это могут быть статьи, описания, характеристики и т.п.), логотип, контактная информация, графические материалы (слайды, фотографии, клипарты, графики, рисунки, иконки и т.п.). 

Издание качественной брошюры, безусловно, стоит недешево. Стоимость изготовления может быть значительно снижена в том случае, если организация берет на себя полную подготовку всей необходимой текстовой и графической информации.

Календари

Календари являются, наверно, самым популярным видом рекламной полиграфии. Большинство компаний ежегодно стремятся выпустить свой календарь и преподнести его в подарок своим клиентам и партнерам. Трудно придумать более практичный подарок, чем календарь, однако прошли те времена, когда люди радовались любому календарю. Сейчас выбор огромен, поэтому дизайн календаря приобретает особое значение. Будет он удачен - календарь с вашим логотипом и реквизитами попадет в кабинет руководителя, возможно, его увидят многие, в том числе и влиятельные, люди. Можно выпустить как стандартный фирменный календарь с логотипом, так и какой-либо специальный: например, календарь, на котором размещены фотографии лучших работников вашего учреждения, профсоюзного актива или календарь знаменательных дат вашей профсоюзной организации. 

Преимущества календарей перед другими видами рекламной полиграфии очевидны. Календари сочетают в себе несомненную функциональность с высоким рекламным потенциалом, при этом срок их активной жизни (не менее года) значительно превосходит срок жизни такой печатной продукции как листовки, плакаты и буклеты; он сравним с качественными каталогами и брошюрами. 

Существует множество различных видов календарей. 

Квартальные календари. Их можно встретить практически в каждом офисе - это вожделенная мечта руководителей и работников всех уровней. Квартальные календари могут быть стандартными и эксклюзивными  с разработкой эксклюзивной календарной сетки, на которой, кроме общих праздников, можно выделить такие дни как "День рождения организации", а также различные профессиональные праздники,  юбилейные даты профсоюзного движения и т.п. Эксклюзивный квартальный календарь, как правило, выполняется с использованием цветов фирменного стиля и имеет уникальные календарные блоки, подложку и верх. 

Плакатные календари - наиболее экономичный вариант календарей, не считая карманных. Как правило, используются на рабочих местах и в офисах. Отличаются от плакатов только наличием календарной сетки. Обычно используются плакатные календари формата А2, т.к. формат А3 слишком мал для размещения на нем кроме календарной сетки еще и информационного блока, адресованного целевой аудитории.
Настенные перекидные календари относятся к самому шикарному и дорогому виду календарей. Такие календари чрезвычайно эффектны. Смена визуальных рядов в разных месяцах не позволяет календарю "приедаться", поэтому он весь год выглядит свежо и респектабельно. Так как выбор изготовления фирменного настенного перекидного календаря уже сам по себе является элитным, дизайн настенных перекидных календарей требует особого подхода. Обычно для его оформления используются высококачественные слайды, рисунки, выполненные от руки или сложные коллажи.
Настольные календари "домики" являются уменьшенными копиями настенных перекидных календарей, с той лишь разницей, что имеют основу-каркас треугольного сечения (отсюда и название "домик"). Существует 2 вида домиков: из 7 и 13 листов (плюс подложка-основа и обложка на лицевой стороне). Календарь-"домик" нужен каждому менеджеру, поэтому если вы решите их изготовить, то никогда не прогадаете. Стоимость их изготовления невысока, но такие календари обязательно нужно делать эксклюзивными - мало кто из интересных для вас людей захочет поставить на свой рабочий стол безвкусный "типовой" календарик и смотреть на него целый год. 
Календарь "пирамидка" - еще один вариант настольного календаря. Достаточно дешевый вариант, но при умелом выборе дизайна и дополнительных финишных операциях (офсетное или УФ-лакирование) "пирамидка" может выглядеть очень даже неплохо. Одним словом, это непритязательный вариант для работников умственного труда, сидящих за столом. Хорошо подойдет для некоммерческих и бюджетных организаций. 
Карманные календари. Стоимость изготовления карманных календарей, даже при средних тиражах, может быть намного ниже стоимости визиток, однако следует подумать, подходит ли вашей организации этот вид полиграфической продукции. Если вы планируете участие хотя бы в одной крупной акции или выставке, или хотите подарить календарь каждому сотруднику организации и коллектив вашей организации достаточно многочисленный - смело печатайте карманные календари. Не заказывайте маленький тираж - у вас разойдется их намного больше, чем вы можете себе это представить. 
Исходные данные для разработки дизайна календаря те же, что и для плакатов: фото, слайды, клипарты, логотипы, тексты, контактная информация. Однако хотелось бы еще раз отметить, что для изготовления календарей большого формата необходимы файлы или слайды исключительно высокого качества. 

Конверты
В эру новых компьютерных технологий, когда живое общение все чаще подменяется телефонными переговорами, голосовой почтой или факсовыми  сообщениями,  а  почти  вся переписка осуществляется по e-mail, получить персональное письмо на обычной бумаге в фирменном конверте стало еще приятнее. 

"Письмецо в конверте, погоди, не рви..." или что даст вашей организации  использование фирменных конвертов. Разумеется, можно просто пойти и купить стандартные белые конверты в любом магазине канцтоваров или на почте, а потом попросить секретаря запечатать их на лазерном принтере или подписать вручную. Но, идя этой тропой, вы упускаете прекрасную возможность идентифицировать свою организацию еще до прочтения письма. Визуальное впечатление и реакция на него у любого человека возникает несколько раньше, чем он не только успевает прочитать и осмыслить текст, но и даже определить для себя - стоит ли вообще тратить время на его чтение. Красивый и запоминающийся конверт с логотипом вашей организации сразу вызовет у получившего его человека какие-то эмоции и воспоминания, связанные с вашей организацией, и лучше, чтобы эти воспоминания были положительными. Однако даже если они таковыми не являются, адресат, по крайней мере, настроится на прочтение письма и будет к нему морально готов. Прочитав письмо, он, скорее всего, опять вложит его в конверт, следовательно, шансов затеряться в грудах бумаг у вашего письма будет существенно меньше. Если письмо важное или памятное - его не выбросят очень долго. Время от времени, перебирая и сортируя бумаги, люди будут периодически видеть ваш логотип на конверте, что является рекламой, которую вы оплатили лишь однократно и давно забыли о ней, а она, несмотря на это, продолжает работать на вашу организацию. Если на конверте кроме логотипа размещен e-mail, web-адрес или другая контактная информация - это еще лучше, так как будет проще найти и вновь обратиться к вам.

Форматы и размеры конвертов могут быть разными. Вряд ли Вам удастся обойтись каким-либо одним форматом конверта - обычно бывают необходимы как стандартные евроконверты Е65 (110х220мм) с окном и без окна (используются для отправки деловых писем и фирменных бланков, сложенных втрое), так и конверты большего формата - С5 (165х229мм, нестандартные открытки или карточки, а также лист А4, сложенный пополам) или С4 (229х324мм) с верхним и боковыми клапанами (деловая корреспонденция, журналы, брошюры, информационные проспекты). Если Вы хотите подойти к решению этого вопроса системно, а именно такой подход приносит наилучшие результаты, то лучше заказать разработку дизайна всех конвертов одновременно, причем оптимальнее сделать это в составе общего заказа на разработку фирменного стиля. В этом случае конверты будут выглядеть профессионально и иметь респектабельный внешний вид. 

Следует помнить, что конверты могут изготавливаться, а могут запечатываться. Изготовление конвертов на заказ имеет свои плюсы и свои минусы. Плюсы это: возможность изготовления конвертов нестандартного размера, выбор любой бумаги, любой плотности и любого существующего оттенка, возможность 100%-ой запечатки поверхности конверта и некоторые другие преимущества. Минус - изготовление на заказ часто возможно при тиражах от 5 тыс. экземпяров, а такое количество не всегда необходимо. Запечатка готовых конвертов при малых и средних тиражах значительно дешевле, поскольку позволяет использовать качественные готовые фабричные конверты.

Фирменные папки

Функциональность и информативность - вот что отличает папки от любой другой полиграфии. Разместите на ней логотип и всю необходимую контактную информацию, и вы получите прекрасную возможность иметь продолжительную рекламу своей профсоюзной организации без дополнительных финансовых затрат. 

  Фирменная папка даже ближе к сувениру, чем к традиционной рекламной полиграфии, и в этом ее несомненное преимущество - папку едва ли выбросят, прежде чем она совершенно потеряет свой вид. Папка может удачно дополнять ваши фирменные документы, являясь наиболее предпочтительным обрамлением любых деловых бумаг, или просто служить удобным контейнером для «упаковки» или хранения необходимой информации (например, программы семинара, рекламных листовок, буклетов и т.д.). 
Существует множество типов папок: вырубные папки с одним или двумя клапанами, папки с одним или двумя клеевыми клапанами, пластиковые папки-файлы, папки-зажимы, кожаные представительские папки с тиснением логотипа и т.п. Таким образом, для любого бюджета и любой целевой аудитории можно подобрать наиболее оптимальные материалы и изготовить папки с оригинальным фирменным дизайном. 
Большинство фирменных папок содержат в себе 2 или 3 составляющие: логотип, необходимую контактную информацию и иногда визуальный ряд. Деловая папка должна выглядеть строго, солидно, но в тоже время респектабельно – тогда ее можно будет взять на совещание, конференцию, доклад, деловую встречу или важные переговоры. 
Если планируется создать красочную имиджевую папку - обычно используют высококачественный плотный картон двуслойного одно или двухстороннего мелования плотностью не менее 280-300 г/кв.м. (папки плотностью 250 г/кв.м. или менее не обладают достаточной жесткостью и быстро теряют форму). 

Фирменные блокноты (кубарики)

Подарите своим партнерам, членам профсоюзной организации красивый блок для записей с нанесенным на каждый листочек вашим логотипом и контактной информацией. Каждый будет рад столь практичному подарку, а вы обеспечите ежедневное напоминание о вашей профсоюзной организации и дальнейшее распространение информации о ней. 

Кубарик - это фирменный блок для записей, состоящий из отдельных листочков, на каждом из которых размещен ваш логотип и самая необходимая контактная информация. Кубарик является очень практичным подарком, что позволяет относить его не только к представительской полиграфической продукции, но и к категории бизнес-сувениров. Кубарики могут с успехом использоваться как внутри самой организации, так и за ее пределами. Кубарик является одним из необходимых, однако иногда недооцениваемых элементов фирменного стиля, который работает на имидж вашей организации. Кому бы вы ни подарили кубарик - им обязательно будут пользоваться, причем пользоваться им будут, скорее всего, достаточно долгое время, за которое можно будет выучить ваши координаты наизусть и навсегда запомнить логотип и фирменные цвета. Долговременная реклама в сочетании с практичностью редко бывает столь неназойливой, приятной и эффективной. Безусловно, кубарики стоят того, чтобы обратить на них самое пристальное внимание. 
Работа со средствами массовой информации
Как уже было сказано выше, работа со средствами массовой информации может стать действенным средством для создания имиджа  и пропаганды деятельности профсоюза.
События, дающие профсоюзной организации повод для проведения большой акции или компании, которые являются мощным информационным поводом  для попадания на телеэкран или страницы центральных многотиражных газет, случаются нечасто. Поэтому следует использовать все возможности для размещения профсоюзной информации в средствах массовой информации, в том числе в местной и малотиражной. Но и к такому сотрудничеству со СМИ нужно быть готовым.
Необходимо заранее иметь весь пакет информации по деятельности вашей организации: публикации, информационные буклеты об ее составе, основных направлениях работы, программах, контактных телефонах и адресах.

Как привлечь к себе внимание средств массовой информации

Журналистов печатных изданий давно перестали привлекать небольшие мероприятия и презентации. И не удивительно. Обычно газета получает в день десятки приглашений на подобные мероприятия. Поэтому главное – правильно пригласить. Не обязательно пригласить многих. Когда 20 журналистов из разных изданий увидят друг друга, а потом получат одинаковую информацию – это не значит, что все ее напечатают.

Предлагаем вам несколько практических советов о том, как привлечь к себе внимание средств массовой информации. Представленный порядок перечисления не соотносится со степенью их важности или эффективности. Это зависит только от конкретной ситуации.

Выступление с речью. Один из способов попасть в местные СМИ – это подготовить устное выступление перед жителями района (города, поселка, работниками конкретного учреждения и т.д.) и пригласить на встречу журналистов. Тема выступления должна быть одинаково важной как для вашей профсоюзной организации и Вас лично, так и для населения.

Конечно, выступать стоит только в том случае, если  вы можете предложить людям конструктивные способы решения их проблем. Иначе это будет «выступление ради выступления», которое вызовет раздражение целевой аудитории и послужит для вашей организации эффективной антирекламой.
Очень важно продумать время и место проведения подобных мероприятий, чтобы представители СМИ наверняка смогли прийти на мероприятие и в дальнейшем рассказать о нем своей аудитории.
Короткое радиоинтервью. Во время какой-либо встречи, публичного выступления желательно записать на аудиопленку или диктофон весь текст выступления, затем отобрать самые интересные, выразительные фрагменты и предоставить материал радиостанции. Выступающий может также договориться с местной радиостанцией о «живом» интервью. Если представители местного радио не пришли на ваше выступление, позвоните им сами. Как правило, радиожурналисты с удовольствием берут интервью по телефону.

Пресс-конференции. Пресс конференция – это не только приглашение представителей СМИ, выступление с трибуны и раздача пресс-релизов. Журналисты рассматривают пресс-конференцию со своих позиций, учитывая ряд факторов, которые организаторы должны  всегда иметь в виду.
Например, если место проведения пресс-конференции не представляет визуального интереса, то представители телевидения могут и не приехать. Чтобы быть уверенным в том, что материал о вашей Пресс-конференции попадет в обзор теленовостей, необходимо продумать визуальный аспект места проведения пресс-конференции так же тщательно, как и ее содержание. Желательно, чтобы место пресс-конференции отвечало теме вашего выступления.
Очень важно правильно выбрать время проведения пресс-конференции. Если в городе в одно и те же время происходят три крупных мероприятия, вам не стоит проводить пресс-конференцию тогда же. Если пресс-конференция проводится «на выезде» (не в вашем офисе), очень важно, чтобы надежный сотрудник вашей организации подготовил и проверил все до мельчайших деталей (акустика, освещение, приглашения и т.п.) заранее, чтобы избежать неприятных сюрпризов. После конференции свяжитесь с репортерами, которые не пришли, передайте им пресс-релизы и предоставьте возможность задать  вопросы.
Благотворительные акции. Вы можете организовать их самостоятельно или принять участие в благотворительных акциях, которые часто проводят  самые различные организации. Они могут быть родственными по виду деятельности той, которую вы представляете, либо нет – в любом случае, если содержание благотворительной акции вам близко, стоит принять в ней посильное участие.

Церемонии открытия. Церемонии открытия чего-либо всегда освещаются местными СМИ. Разумеется, в них стоит принимать участие в том случае, если открываемое учреждение, мероприятие (выставка, конкурс и т.д.) имеет отношение к сфере интересов вашей профсоюзной организации. Желание просто поприсутствовать ради того, чтобы попасть в объектив телекамеры, как правило, замечается тележурналистами и может послужить помехой для дальнейшего сотрудничества с ними.
Несколько общих практических советов. 

Рассылайте информацию о мероприятиях, планируемых вашей организацией, по редакциям местных СМИ.

Если ваша организация издает информационный бюллетень – регулярно отсылайте его экземпляры в редакции СМИ.

Если ваша организация  размещает в СМИ платную (для вас) информацию, желательно подготовить ее так, чтобы вызвать у репортеров желание и интерес к получению дополнительных сведений для бесплатных публикаций.

Анализируйте содержание местных СМИ – наличие постоянных тем, рубрик, разделов. Узнайте, кто из журналистов, редакторов постоянно занимается темами, близкими к сфере интересов вашей организации. Станьте для них постоянным источников информации. Это повысит вероятность того, что вам предоставят возможность высказаться в прессе самостоятельно.
Следите за настроением населения. Повышенный общественный интерес к какой-либо проблеме даст и вам возможность высказаться по ней.

Если к вопросу, решением которого занимается ваша организация, привлечено внимание населения, вы можете организовать компанию «Напиши письмо редактору». Смысл этой компании в том, что граждане, разделяющие позицию вашей организации, пишут в редакцию письма поддержки вашей активности.

Создавайте и пополняйте фото-, видео- и аудиоархив вашей организации. Эти материалы в любой момент могут пригодиться при подготовке материалов для СМИ. Так, всегда желательно устные выступления записывать на диктофон, на всех мероприятиях иметь две фотокамеры, заряженные цветной и черно-белой пленкой (газеты, как правило, публикуют черно-белые снимки, а журналы – цветные). 

Как написать пресс-релиз
Пресс-релиз - это готовая информация о каком-либо событии, предназначенная для оперативного информирования о нем средств массовой информации. Поэтому специалисту, отвечающему за информационную работу в профсоюзной организации  необходимо знать, чего ожидают службы новостей газет, агентств, радио или телевидения, то есть – какие новости будут приняты к обнародованию,  а какие нет. Он должен уметь составить пресс-релиз так, чтобы информация воспринималась, если не сенсацией, то, как минимум, неординарный факт, общественная акция, представляющие интерес для СМИ, а главное – привлекающие читателей, зрителей, слушателей.
Пресс-релизы содержат различную информацию в зависимости от вида мероприятия, но существуют общепринятые принципы их составления.

Так, собрание организации – не слишком интересная новость для большинства граждан. Новостью оно может стать, только если там выдвигаются значительные инициативы, обнародуются ранее неизвестные факты, способные привлечь общее внимание, лидером организации становится (избирается, назначается) широко известный человек и т.п.
Лидер-абзац. Главная новость пресс-релиза содержится в лидер-абзаце. Из основных вопросов журналистики (что – кто – где – когда – зачем – почему – каким образом происходит?) лидер-абзац сжато отвечает на четыре первых: ЧТО? ГДЕ? КОГДА? и КТО?
Легко и полностью воспринимается фраза из 12-13 слов, не больше. Две-три такие фразы (или одна – чем короче, тем лучше), не утомляя внимания читателя, способны сообщить в энергичной форме суть пресс-релиза. Втиснуть несколько сообщений, мыслей, тезисов в лидер-абзац – верный путь отбить у журналиста желание к работе  с этим материалом. Ничего лишнего, чистая информация, но с «завлекательной» формулировкой темы. Лидер-абзац – визитная карточка пресс-релиза. Оценка нескольких пресс-релизов, выбор наиболее важного происходят в редакции именно по нему. У редакторов газет, тонущих в потоках информации, нет времени читать весь текст – опытный взгляд моментально выбирает по лидер-абзацу самый интересный сюжет.  Заинтриговать журналиста сообщением части информации, «обещая» подробности в последующем тексте – назначение лидер-абзаца.
При этом должны быть учтены традиции и стиль газеты, в которую посылается пресс-релиз. Для информационных агентств пресс-релиз несет информацию, отражающую актуальность события. Это же качество высоко ценится в электронных СМИ. В этих случаях лидер-абзац должен содержать слова-сигналы: «завтра», «сегодня», «только что» и т.п.

Если пресс-релиз о пресс-конференции, митинге или другом публичном выступлении, лидер-абзац обращает внимание журналистов на личность основного персонажа, сообщение которого обещает сенсацию или, по крайне мере, пользуется популярностью у населения.

Разумеется, лидер-абзац выделяется в тексте пресс-релиза композиционно и шрифтом.

Бэкграунд (информационный фон – история и контекст события).

Назначение дальнейшего текста пресс-релиза – подкрепить заявленную в лидер-абзаце новость выразительными деталями. Удержать  внимание читателя до конца текста, от абзаца к абзацу – задача составителя.
ЗАЧЕМ вы поднимаете тему, ПОЧЕМУ считаете ее важной, КАКИМ ОБРАЗОМ, по-вашему, решается проблема и реализуется общественный интерес, что происходило и говорилось РАНЕЕ по теме вами и другими, каковы предполагаемые ПОСЛЕДСТВИЯ. Ответы на эти вопросы – содержание основного объема текста.

Здесь каноны журналистики новостей также требуют экономии и точности слов. Запомнят ваши аргументы, только если они изложены ярко, живым и ясным языком. Крайне нежелательно употребление непривычных иностранных слов, специальных терминов, канцеляризмов. Аббревиатуры (сокращения) обязательно расшифровываются при первом употреблении.
У пресс-релиза нет финала или заключения. В печати он может быть оборван на любом месте. Поэтому нужно стремиться высказать наиболее важные сведения и доводы в первых же абзацах.

Оформление раздела – «от кого?». Текст пресс-релиза лучше всего уместить на одной странице, причем разборчивым шрифтом и кеглем (размером букв).

Если у вашей профсоюзной организации имеется фирменный бланк со стандартными атрибутами (логотипом, названием, адресом, телефонами), пресс-релиз надо оформить на нем. Или, еще лучше, разработать специальную форму бланка для пресс-релизов, чтобы у его получателей и читателей «картинка» сразу ассоциировалась с вашей организацией. Но при этом надо помнить, что журналисты, как правило, знают толк в дизайне печатной продукции, и непрофессиональное оформление бланка пресс-релиза еще до чтения текста настраивает журналиста на скептическое отношение и к организации, и к ее информации.
Если пресс-релиз оформляется не на фирменном бланке, обязательно дайте в конце сведения о том, кто предоставляет информацию и где ее можно уточнить и дополнить: название организации, ее адрес, телефоны, имена руководителей и специалистов по теме пресс-релиза. Излишне говорить, что у телефона постоянно должен дежурить человек, действительно способный ответить на любые вопросы. Если телефон не будет отвечать, или журналист услышит нечто невероятное и малограмотное – на дальнейшие контакты и хорошие отношения с ними рассчитывать трудно.
Подача материала – Кому? Как? Когда? Если пресс-релиз предназначен для печатных изданий – газеты, бюллетеня новостей, специального экспресс-издания и т.п., нужно точно знать тематические направления каждого из них, интересы отделов и отдельных редакторов, чтобы повышалась вероятность публикации материала по вашей информации или другой позитивной реакции.

Цикл оперативности каждого издания (промежуток времени, необходимый для производства и распространения каждого номера) весьма важен, поскольку позволяет точно рассчитать интенсивность потока ваших сообщений в данное издание.

Ежедневная газета имеет цикл оперативности 24 часа. Газету читают избирательно, т.е. ищут привычную рубрику, любимого автора. Некоторые части газеты не читаются вообще – это обстоятельство также необходимо учитывать, обсуждая место расположения вашего материала.
Еженедельник формально имеет цикл оперативности 7 дней. Это промежуточное между газетой и журналом издание. У еженедельника всегда солидный запас материалов, большой выбор статей, очерков и т.п. Кроме того, нужно учитывать, что еженедельник, как правило, - издание для семейного чтения.

Издания журнального типа появляются в свет большей частью ежемесячно. Их производственный цикл (изготовление и рассылка тиража) достигает трех-четырех месяцев, т.е. редакция одновременно работает над несколькими номерами, находящимися в разной степени готовности. В этих изданиях почти не бывает оперативных материалов, основные жанры – статьи, очерки, фельетоны. Ваше обращение в журнал с пресс-релизом может стимулировать появление заявленной в нем темы на страницах журнала. Учитывая это обстоятельство, целесообразно отсылать в редакцию журнала пресс-релиз вместе с опубликованными в газетах материалами по той же теме, что подчеркивает ее значимость.
Информационные агентства снабжают своими материалами СМИ целых регионов от раза в неделю до нескольких раз в сутки. Пресс-релиз, передаваемый по каналам агентства, поступает одновременно во многие редакции, обеспечивая расширение круга изданий, которые могут обратить внимание на вашу информацию. Масштабность одновременной доставки новостей в редакции СМИ – уникальная особенность информационного агентства, часто являющегося частью PR-корпорации.

Передача материала по каналам агентств не гарантирует его публикации в СМИ. Критерии отбора агентских новостей и пресс-релизов для публикации в газетах, для сообщения по телевидению и радио – уникальность, актуальность и оперативность информации. Многое при этом решает возможность проверить, уточнить и дополнить ее. Потому – еще раз – всегда указывайте в пресс-релизе контактный телефон, обеспечивайте дежурство на этом телефоне компетентных сотрудников организации.
Обычные способы подачи пресс-релиза в СМИ и информагентства – по почте, факсу, с нарочным или по электронной почте (e-mail).

Оперативность почты такова, что на нее можно полагаться только в тех случаях, когда пресс-релиз рассылается заранее – не менее, чем за неделю до заявленного события. При посылке пресс-релиза по почте необходимо за день-два до предполагаемого события позвонить в редакцию и удостовериться в том, что ваш материал дошел по назначению, и на него обратили внимание.

Самый оптимальный и оперативный способ рассылки пресс-релиза – по факсу. В этом случае нужно удостовериться, что материал пришел полностью, иначе – повторить передачу. Лучше сразу выяснить, в какой отдел редакции поступит ваш пресс-релиз, телефон сотрудника, у которого вы сможете узнать о дальнейшей судьбе материала.

Это необходимо и в том случае, если ваш сотрудник лично отнесет пресс-релиз в редакцию. Он не должен ограничиваться тем, что оставит материал на вахте (скорее всего, внутрь редакции его не пропустят), а постараться узнать, в какой отдел редакции поступают подобные материалы, когда они там окажутся, с кем и как в этом отделе можно связаться, чтобы проследить дальнейшее прохождение пресс-релиза.

Электронная почта есть далеко не у всех СМИ, особенно печатных. Кроме того, еще не все журналисты воспринимают сообщение по ней как «документ». Поэтому пользуйтесь электронной почтой очень избирательно, твердо зная, что адресат тщательно работает со своим компьютерным «почтовым ящиком».

Журналисты, как правило, погружены в «текучку», задерганы непрерывными звонками, поэтому соблюдайте меру – не интересуйтесь судьбой вашего пресс-релиза слишком навязчиво и подробно. Но хотя бы один вежливый контактный звонок необходим, чтобы избежать случайной потери вашего материала среди кип редакционных бумаг.

Номера контактных телефонов и факсов редакций печатных СМИ, как правило, указываются в выходных данных.

Краткое резюме.

Надо знать главное правило: пресс-релизы сокращаются с конца. Поэтому рекомендуется использовать принцип "перевернутой пирамиды".
В первом абзаце пишется информация о том: что, где, когда, почему и как происходит.
Далее дается более расширенная информация или наиболее значительные детали, в конце - уже несущественная информация, которая может пригодиться журналистам для написания статьи или подготовки видеоматериала. 

Десять основных принципов составления пресс-релиза:

1. Пишется на фирменном бланке организации. 

2. Текст должен умещаться на одной странице. 

3. Необходимо оставлять большие поля для пометок. 

4. Не мельчить шрифт, так чтобы текст был читаемый. 

5. Все абзацы с красной строки. 

6. Пресс-релиз может иметь заголовок. 

7. Первая часть текста должна включать всю основную информацию, текст должен быть интересным и не должно быть разночтений. 

8. Аббревиатуры вначале вводятся полностью. 

9. Обязательно должны быть указаны контактные координаты и контактная персона. 

10. Когда не знают, какие точно официальные лица будут присутствовать на том или ином мероприятии, можно написать – «ожидается участие». Эта фраза ни к чему не обязывает и в то же время может являться определенной зацепкой для СМИ.

Остальное приобретается с опытом!
Представительство Белорусского профсоюза работников здравоохранения в сети Интернет
По объективным причинам далеко не все события, особенно текущие мероприятия, осуществляемые Белорусским профсоюзом работников здравоохранения, находят отражение в средствах массовой информации. Тем более важно отметить, что сегодня значительная часть нашей целевой аудитории имеет возможность получить истинное представление о деятельности  отраслевого профсоюза на страницах веб-сайта по адресу в Интернет: www.profmed.by 
Основными задачами, стоящими перед разработчиками и администраторами сайта, являются:
создание и поддержание позитивного имиджа отраслевого профсоюза через объективное и оперативное информирование его членов и широкой общественности о наиболее значимых событиях в деятельности Белорусского профсоюза работников здравоохранения;
обеспечение права членов профсоюза на свободный поиск и получение достоверной информации о деятельности отраслевого профсоюза по защите социально-экономических и трудовых прав работников отрасли;

повышение образовательного уровня профсоюзных кадров с помощью информационных ресурсов сайта;
создание единого информационного пространства отраслевого профсоюза, участие в создании единого информационного пространства Федерации профсоюзов Беларуси на основе развития и интеграции информационных ресурсов.
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Общая структура сайта.
При разработке структуры сайта основной целью было обеспечение возможности наиболее упрощенного поиска пользователем необходимой информации.
На стартовой странице сайта Белорусского профсоюза работников здравоохранения размещены названия разделов, соответствующих основным направлениям деятельности отраслевого профсоюза. 
В разделе «О профсоюзе» содержится общая информация о Белорусском профессиональном союзе работников здравоохранения и его структуре, Устав организации, основные программные документы, планы работы, а так же справочная информация (адреса и телефоны) специалистов Республиканского, областных, Минского городского комитетов профсоюза.

В разделах «Оплата труда», «Охрана труда и здоровья», «Правовая служба», «Молодежная политика», «Жилищная политика», «Международная работа», «Физкультура и оздоровление» пользователь может найти ответы на многие интересующие его вопросы. 

На страницах сайта размещаются краткие информационные сообщения обо всех проводимых Республиканским, областными, Минским городским комитетами отраслевого профсоюза и их членскими организациями наиболее важных мероприятиях, в частности: пленумах, заседаниях президиумов, конференциях, семинарах, встречах, приемах делегаций, работе профсоюзных органов с государственными структурами и органами власти, общественных акциях и другие. Многие краткие информационные сообщения подкрепляются подробными комментариями или текстами официально принятых документов, которые могут быть открыты или сохранены пользователем на его персональном компьютере.

На стартовой странице представлены также специальные баннеры, указывающие на источники получения дополнительной информации, в том числе из региональных  профсоюзных организаций, а так же специальные разделы для осуществления обратной связи.
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Подраздел «Вопрос-ответ» в разделе «Полезная информация» работает в режиме «форума», поэтому разделом следует пользоваться в том случае, если задаваемый Вами вопрос интересен большому количеству пользователей и предполагает краткий лаконичный ответ.
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Если Ваш вопрос или проблема требуют разъяснения юриста, экономиста, правового инспектора труда или касаются конкретной ситуации, следует пользоваться разделом «Контакты», при этом заполнение всех полей на странице является обязательным. 

В разделе «Новости» размещается новостная информация о мероприятиях,  проводимых Республиканским, областными,  Минским городским комитетами отраслевого профсоюза и его членскими организациями.
Белорусский профсоюз работников здравоохранения в сети Интернет представлен так же сайтами Витебского (http://www.vitprofmed.vitebsk.by), Минского (http://mooprz.org) обкомов профсоюза, а так же Минской городской организации (www.mgpz.bn.by). Все остальные областные организации отраслевого профсоюза имеют возможность размещать информацию о своей деятельности в разделе «Регионы».

Формирование сайта – процесс непрерывный и творческий. Поэтому только совместными усилиями мы сможем сделать сайт нашего профсоюза интересным, а отражение его деятельности достоверным и полным.
Поскольку практически никто их специалистов, ответственных за информационную работу в отраслевом профсоюзе не имеют специального журналистского образования, мы предлагаем краткую инструкцию по подготовке информационных сообщений, предназначенных для размещения на сайтах Белорусского профсоюза работников здравоохранения и Федерации профсоюзов Беларуси.

Десять правил создания информационного сообщения

Излагайте новость кратко и вначале – о самом главном
В вводной части читателю необходимо сообщить самое главное. Все второстепенные детали приводятся в последующем тексте. Внимание нужно акцентировать на тех деталях, которые отличают событие от других.

Пять сакраментальных вопросов

Сообщение корреспондента о том или ином событии должно обязательно содержать ответы на 5 вопросов – КТО? ЧТО? ГДЕ? КОГДА? ЗАЧЕМ? в зависимости от того, на что автор хочет акцентировать внимание читателя.

Исключены такие фразы, как «на прошлой неделе»

Классический режим работы ежедневного агентства – новость день в день (не позже, чем через 24 часа). Исключение составляют только очень важные сообщения, требующие дополнительной работы с источниками. Позже информация может быть дана только в том случае, если событие не нашло отражения в средствах массовой информации и оно чрезвычайно важно для  общества (местного сообщества). Обязательно указывайте дату, когда событие произошло.
Откуда вы это знаете?

Сообщение должно обязательно содержать ссылку на источник информации. Отсутствие ссылки допускается только в том случае, если свидетелем события стал сам корреспондент, но и это должно быть подчеркнуто. Обороты типа «как стало известно», «по некоторым сведениям», «из информированных источников» и пр. допустимы только в том случае, когда вам необходимо защитить ваш источник от возможных притеснений.

Сделайте сообщение полемичным

Там, где это возможно, представьте взгляды разных сторон на событие. При описании конфликтных ситуаций мнения разных сторон приводить обязательно. При этом – никому не отдавать предпочтения, даже если вы верите одному из них больше.

Нужны прямые цитаты

Обычно в сообщениях корреспонденты ссылаются на чужие высказывания – руководителей или пресс-секретарей организаций, должностных лиц и т.д. Целесообразно в тексте дать несколько прямых цитат, строго соблюдая при этом границу между цитатой и пересказом.

Почему это важно

Сообщение должно быть написано таким образом, чтобы по прочтении не появилось желание спросить у автора: «Ну и что из этого?»

Выбирая тему, дробите информацию

Если событие продолжается долго (например, несколько дней), не ждите, пока оно закончится, чтобы сообщить обо всем сразу. Новостью является не сам факт того, что состоялось мероприятие (акция), а те события, которые на этом мероприятии произошли (принятие важных постановлений, заявления лидеров и известных личностей и пр.). О них нужно сообщать сразу же, как только они произошли.

Читатель не знает…

Исходите из «презумпции незнания» читателем о том, что происходит, и о чем вы сообщали раньше. Избегайте ссылок на прошлые сообщения (они могут быть недоступны читателю), оборотов «как известно…». Вам предстоит объяснить все.

Ясность мысли рождает ясность изложения

Новостное сообщение должно быть написано простым, прозрачным слогом. Предложения короткие – никаких толстовских конструкций и сложного соподчинения. Средняя длина предложения – 18-20 слов. Читатель не должен перенапрягаться, читая новости. Новость должна быть изложена тем же языком, на котором люди разговаривают между собой, но без «мусора». Очищенный разговорный язык – лучший стиль новостного текста.
Подарите вашей информации лицо

Сообщение, безусловно, привлечет больше внимания, если будет сопровождаться фотосессией с места события.

Форма подачи информационных материалов для размещения на сайте

	Заголовок 
	

	Краткое содержание
	

	Основной текст
	

	Рубрика
	

	Автор, профсоюзная организация
	


Примеры написания статей и информационных сообщений
Пример 1 
	Заголовок 
	Конгресс 100-летия Интернационала Общественного обслуживания

	Краткое содержание
	24-28 сентября 2007 года в г. Вена (Австрия), состоялся Конгресс столетия Интернационала Общественного Обслуживания, в котором приняли участие более 1000 делегатов. В составе делегации от Республики Беларусь в работе форума приняли участие председатель Республиканского комитета Белорусского профсоюза работников здравоохранения Бельская Е.В. и председатель профкома студентов УО «Витебский ордена Дружбы народов государственный медицинский университет» Погоцкий А.К.

	Основной текст
	Интернационал Общественного Обслуживания (ИОО), одна из старейших международных профсоюзных организаций, 27 августа 2007 года отметил свой 100-летний юбилей. 

За сто лет, прошедших с момента образования организации, членство Интернационала Общественного Обслуживания достигло почти 20 миллионов человек в 154 странах мира, объединенных в 651 членскую организацию. Основные цели ИОО при этом, остаются неизменными, это:
развитие сотрудничества организаций-членов с целью координации их деятельности, направленной на достижение социальной справедливости, развитие взаимной помощи в деле обеспечения своих задач;
 представительство и защита интересов работников сферы общественных услуг в международных структурах;
обеспечение прав работников, занятых в общественном секторе на создание и членство в профессиональных союзах и объединениях трудящихся, имеющих целью защиту их интересов;
поддержание права организаций, представляющих работников общественного сектора, на участие в определении условий найма путем ведения свободных переговоров;
оказание помощи в деле создания, деятельности и развития профессиональных союзов и организаций работников, занятых в сфере общественных услуг, в частности, в странах, экономика, социальное развитие и законодательство которых препятствуют свободному созданию и развитию профсоюзного движения;
проведение компаний с целью претворения в жизнь Конвенций, рекомендаций и Резолюций МОТ, которые имеют значение для благосостояния работников общественного сектора.
Важно отметить, что за годы своего существования Интернационал Общественного Обслуживания, ранее занимавшийся исключительно вопросами заработной платы и условий труда в свете общественного обслуживания, вырос в организацию, работающую с неправительственными организациями и группами гражданского общества в целях обеспечения высококачественного общественного обслуживания, равенства и соблюдения прав человека.
Современность ставит перед всемирным общественным движением новые задачи, связанные  с такими глобальными мировыми проблемами как ВИЧ/СПИД, миграция, приватизация в общественном секторе, глобальное потепление, неравенство, бедность. Сегодня на планете более миллиарда человек живут в нищете, четверть совсем не имеет доступа к  чистой питьевой воде, более 800 миллионов не имеет работы. Они хотят, чтобы профсоюзы помогли им разработать высококачественное, быстро реагирующее общественное обслуживание, отвечающее сегодняшним потребностям и ожиданиям.
 Членские организации Интернационала Общественного Обслуживания в различных частях мира разрабатывают инициативы по обеспечению качественного общественного обслуживания, показывающие, что профсоюзное движение достаточно сильно, чтобы ответить на эти вызовы.
Консолидированное профсоюзное движение, которое объединяет трудящихся независимо от их политических, религиозных или философских взглядов, по мнению участников конгресса,  должно способствовать предоставлению доступных для всех общественных услуг в таких сферах, как жилищное хозяйство, энергетика, водоснабжение, здравоохранение и образование, являющихся необходимыми условиями экономического роста и позволяющих людям жить с достоинством и принимать активное участие в жизни общества, препятствовать дальнейшей глобализации и приватизации в общественном секторе.
Одним из приоритетных направлений работы является реализация молодежных программ с целью повышения информированности молодежи и ее мотивации к сознательному участию в профсоюзном движении.
        Конгрессом принято 22 резолюции, в том числе по таким глобальным мировым  проблемам, как энергетика, изменение климата и общее достояние человечества, содействие развитию и усилению национальных пенсионных систем, женщины-медработники и проблемы международной миграции, предоставление общественных услуг, доступных для всех и др.

На конгрессе состоялись выборы на должность Генерального секретаря Интернационала Общественного Обслуживания, им стал 51-летний Петер Вальдорфф (Дания).
По мнению вновь избранного Генерального секретаря основой дальнейшей деятельности Интернационала Общественного обслуживания являются:
1. Международная солидарность, в рамках которой осуществляются основные проекты по развитию тесного сотрудничества профсоюзов и правительственных организаций.
2. Развитие партнерства в переговорных процессах и развитие социального диалога. Именно ИОО проводит четкую политику в важнейших сферах, что позволяет через диалог общаться с международным сообществом: будь то органы ООН, как например, МОТ или ВОЗ, или Всемирный банк, МВФ и ОЭСР.
Активная политика Интернационала Общественного Обслуживания направлена на то, чтобы приносить пользу как широкой общественности, нуждающейся в доступе к образованию, здравоохранению и социальному обеспечению, так и многонациональным компаниям, чтобы убедить мир в том, что эффективный и надежный общественный сектор выгоден также предприятиям и глобальной экономике.
В этом состоит будущее профсоюза общественного обслуживания.
Более подробную информацию можно узнать на официальном сайте Интернационала Общественного Обслуживания: http://www.world-psi.org/ 

	Рубрика
	Международная работа/новости

	Автор, профсоюзная организация
	Лариса Лютко, 
Республиканский комитет Белорусского профсоюза работников здравоохранения



Пример 2
	Заголовок 
	Оздоровление детей в центре внимания профсоюза

	Краткое содержание
	В рамках реализации местного соглашения Гродненский областной исполнительный комитет и Гродненская областная организация профсоюза активно занимаются летней оздоровительной компанией.

	Основной текст
	Изучение в текущем году вопроса обеспеченности детей медиков путевками в летние оздоровительные лагеря показало, что не были удовлетворены заявки организаций здравоохранения г. Гродно на I и II смены. 

В целях недопущения ухудшения ситуации с оздоровлением детей областной комитет профсоюза обратился в областное управление центра по оздоровлению с ходатайством о выделении путевок для детей работников здравоохранения на IV смену. В результате были выделены путевки в детские оздоровительные лагеря «Свитязь» - 41, «Космодром» - 10. Доставка детей в детский оздоровительный лагерь «Свитязь» и обратно организована за счет средств областного комитета профсоюза.

Согласно п. 6.3.10. местного Соглашения  во всех организациях здравоохранения предусмотрены компенсации расходов работникам на удешевление стоимости путевок за счет средств профкома – 50%, за счет средств нанимателя – 50%. 

Частичная компенсация стоимости путевок в детские оздоровительные лагеря по линии областного комитета профсоюза составила 16381,5 тыс. рублей.

	Рубрика
	Новости

	Автор, профсоюзная организация
	Т.В.Гальцева,
Гродненская областная организация Белорусского профсоюза работников здравоохранения


PR-технологии 
в деятельности профсоюзных организаций
Дословный перевод public relations (PR) – «связи с общественностью», иначе говоря – организация общественного мнения в пользу какой-либо организации, компании и т.д. В PR используют, как правило, все перечисленные нами ранее виды и формы информационного обеспечения. Основная задача профсоюзного пиара – обеспечить достоверность и гласность в освещении деятельности профсоюзов.

PR – по сути информационная технология, технология управления информацией для достижения целей организации и с помощью информации.
Если представить процесс PR в терминах и понятиях теории информации, то он будет выглядеть следующим образом. В каждом процессе PR действует некий субъект или источник информации. Объектом воздействия служит общественность (аудитория). PR всегда реализуется с помощью информации (информационного послания), поступающей по определенным каналам. Весь процесс протекает на фоне конкретной обстановки, а реакция общественности изучается с помощью обратной связи.
Подготовленная управляющим субъектом информация представляется в форме, удобной для передачи общественности (межличностное общение, сообщения в средствах массовой информации, организация пресс-конференций, брифингов, "круглых столов", публичных открытых обсуждений, презентаций и т.п.). Информация, действуя на целевую аудиторию соответствующим образом, оказывает на нее влияние, изменяет ее состояние. Сведения об этом передаются по каналам обратной связи и используются для корректировки замысла и последующих действий организации. Как видим, данная модель передает важнейшую идею PR в демократичном обществе - двусторонний характер и гармоничность связей организации (субъекта управления) и общественности. Таким образом, создание и поддержание устойчивых динамических отношений между профсоюзной организацией и общественностью - первостепенная задача профсоюзного PR.

PR профсоюзной организации - это формирование общественного мнения, создание и укрепление репутации организации.  Это непрерывная деятельность, состоящая из последовательных акций, подчиненных единой цели и объединенных долгосрочной программой.

Таким образом, вся деятельность в области PR состоит из различных, связанных между собой элементов, среди которых анализ, исследование и постановка задач, разработка содержательной концепции PR-программы и бюджета, практическое осуществление программы, анализ полученных результатов, их оценка.
PR-деятельность делится на внутреннюю и внешнюю
Public Relations в отношении сотрудников организации (внутренний PR), называют еще "human relations" или "corporate relations" (корпоративный PR). 
Главной задачей внутреннего PR является создание положительного климата и творческой атмосферы внутри организации. Внутренним PR занимается собственная служба (отдел) PR или специалист по PR в организациях, у которых нет возможности создать специальную службу (отдел). 

Внешние Public Relations включают:

текущие мероприятия по связям с общественностью, главной целью которых является поддержание уже сформированного отношения общественности к организации, в том числе профсоюзной,  на должном уровне и планомерное развитие этих отношений; 

организацию PR-компаний, которые состоят из комплекса взаимосвязанных PR-акций и мероприятий.

Профсоюзная PR-компания направлена на достижение вполне конкретных результатов, способных сформировать или изменить отношение целевых групп к тем или иным профсоюзным программам и проектам. 

Наибольшие трудности вызывают разработка и реализация ком​муникативной политики профсоюзной организации, основанной на исполь​зовании прямых и обратных связей с целевой аудиторией. 

Ключевая задача здесь – преодоление своего рода «барьера недоверия» к профсоюзным органам, который, к сожалению, все еще присутствует из-за того, что в сознании людей отложились определенные ложные стереотипы в отношении профсоюза.

Главное, как показали исследования, заинтересованность аудитории прямо пропорциональна уверенности в себе, люди очень нуждаются в предварительной информации, чтобы спокойно и уверенно себя чувствовать. PR-стратегии в первую очередь должны обеспечивать дифференцированную потребность в информации, развеивать различного рода предубеждения.

При формировании настрое​ний аудитории особенно существенно выделение целевых групп (студенты, молодые сотрудники, женщины и т.д.) на которые рассчитано то или иное конкретное предложение –  образовательная программа, выставка, культурная акция или событие, печатная продукция, сувениры и т.д. При соотнесении деятельности по формирова​нию интереса с групповой психологией становится возможным активнее использовать весьма эффек​тивные социально-адресные PR-стратегии.

Для того чтобы можно было задействовать весь потенциал PR применительно к специфике условий конкретной профсоюзной организации, не обойтись без определения конкретных целей и разработки со​ответствующих программ. Специалисты в области PR создают специальные методики, накапливают опыт налаживания взаимопонимания. Когда цели PR зафиксированы, приступают к разработке программы. Цели бывают ближайшими и долго​временными, и в каждом случае в программе от​ражается своя система действий по их достижению. При разработке программы обычно опираются на данные проводимых исследований, ана​лизируются результаты предыдущей работы. Это позволяет вносить соответствующие изменения и тем самым придает всей работе необходимую гиб​кость; считается, что PR напоминают в чем-то игру в шахматы: 10% интуиции, 25% опыта и 65% созидательного труда.

Френк Джефкинс предлагает свою модель PR-программы, сложен​ную из шести составляющих:

оценка ситуации;
определение целей;
определение публики;
отбор каналов массовой коммуникации, техники воз​действия;
планирование бюджета;
оценка результатов.
 

Чтобы оценить ситуацию, Джефкинс предлагает двигаться в направлении от набора "враждебность – предубеждение – апатия - незнание" к набору "симпатия – признание – интерес - знание". При этом каждая из этих составляющих получает достаточно детальное рассмотрение.

Как правило, структура PR-программы текущей внешней деятельности профсоюзной организации включает следующие разделы:

миссия профсоюзной организации; 

SWOT-анализ
 ситуации;
цели и задачи;
принципы;
методы и формы работы;
типы аудиторий и целевые группы;
базовые идеологемы;
оценка эффективности и контроль результатов;
Большое значение в программах внешней текущей PR-деятельности придается "media relations", т.е. планированию отношений со средствами массовой информации. Цели – увеличить эффективность посланий по каналам СМИ, уменьшить возможность искажения информации.

Пути достижения – установить взаимовыгодное партнерство и сотрудничество со СМИ через формы регулярной коммуникации: брифинги, пресс-конференции, "круглые столы", публичные дискуссии, презентации. 

Основные этапы: 

информационное обеспечение;

инициирование публикаций;

использование нетрадиционных форм (целевые «утечки» информации, опережение оппонентов в интерпретации событий, использование эмоциональной символики и легко запоминающихся лозунгов и образов, организация действий, способных заинтересовать и объединить людей и т.п.).

Стратегии текущей внешней PR-деятельности, как правило, направлены на следующие типы аудиторий:

благожелательные аудитории;
искомые аудитории;
нежелательные аудитории.

PR-программа профсоюзной организации не ограничивается только "media relations" и коммуникацией с потенциальной аудиторией. Специальные стратегии и методы применяются для установления отношений с органами власти, социальными партнерами – как организациями в системе здравоохранения, так и в сфере образования, социальной помощи, научными организациями и др. Как правило, партнеров подразделяют на три группы:

тех, с которыми общие цели;

тех, с которыми общие интересы;

тех, с которыми общие проблемы.

Наиболее сложной формой внешней PR-деятельности является организация и проведение PR-кампаний. 

PR-кампания – несколько PR-мероприятий, объединенных одной целью, охватывающих определенный период времени и распределенных во времени так, чтобы одно мероприятие дополняло другое.
Особое  внимание при разработке  PR-компании уделяется определению целевых групп, так как эффективность воздействия сильно зависит от характеристик аудитории, информационные сообщения оказывают специфическое действие в зависимости от адресата.

Для определения целевой аудитории используют социально-демографические, географические, экономические, культурно-стилевые и психографические критерии. По отношению к каждой из выбранных целевых групп проводят определенную информационную и коммуникационную политику. 

Современные PR-технологии позволяют систематически и комбинированно использовать всю совокупность внутренних и внешних информационных связей профсоюзной организации, реализовать сильные стороны организации и элиминировать слабые. Теоретические концепции и модели создают базу для динамичного развития стратегий и методов как внешних, так и внутренних PR-технологий. 
Примером проведения пиар-компании в профсоюзной организации может служить подготовительный период отчетно-выборных конференций, тематических выставок, конкурсов и т.д.
Краткое резюме.
Важно помнить, что PR – это:

НЕ манипуляция общественным сознанием, а информирование о реальном положении вещей;

НЕ бесплатная реклама; отношения PR со СМИ строятся на безвозмездной основе;

НЕ отсутствие статьи расходов в бюджете организации: нужны деньги на проведение мероприятия, изготовление презентационной продукции (буклеты, пресс-киты, сувениры и т.д.);

НЕ только коммуникации со СМИ, клиентами, партнерами, но и собственными сотрудниками.
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� PR (Public relations) – дословно «связи с общественностью»


� См. PR. Международная практика. М., 1997 


� Там же.


� SWOT-анализ - анализ ситуации по четырем параметрам: Strengths (сильные стороны), Weaknesses (слабые стороны), Opportunities (возможности), Threats (угрозы). Первые два параметра рассматриваются как внутренние факторы (то, что мы можем изменить), последние два - как внешние (то, что мы должны учитывать).





