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ВВЕДЕНИЕ

 Учебно-методический комплекс дисциплины "Организация деятельности пресс-службы" составлен  с учетом требований Государственного стандарта высшего профессионального образования и опирается на знания, полученные студентами при изучении курсов "Основы журналистики", "Техника и организация производства периодических изданий", "Теория и практика связей с общественностью", «Основы теории коммуникации» и др. Учебно-методический комплекс предназначен для занятий со студентами, обучающимися по специальностям "Журналистика" и "Связи с общественностью".

Цель курса – изучить теоретические основы работы и привить  навыки для работы в  пресс-службе.

В результате изучения данного курса студенты должны получить 

знания:

о роли и функциях пресс-служб в органах государственной власти, местного самоуправления, в хозяйствующих субъектах и общественных организациях;

структуры и принципов организации пресс-служб;

правовых и этических норм деятельности сотрудников пресс-служб;

основных принципов планирования и организации деятельности пресс-служб;

умения: 

подготовки текстовых и аудиовизуальных материалов для публикации в СМИ;

планирования и проведения пресс-конференций, пресс-туров и других мероприятий для прессы;

подготовки аналитических записок и обзоров СМИ;

разработки выступлений руководителей организации в средствах массовой информации;

организовать и проводить мониторинг  средств массовой информации;

анализировать конкретные тексты с точки зрения решаемых организацией задач;

действовать в условиях кризисной ситуации.

Формы проведения занятий

Лекции и семинары, включающие практические занятия, ролевые игры, направленными на формирование навыков овладения должностными обязанностями сотрудников пресс-служб.

Формы отчетности по курсу

Зачет, предполагающий выполнение  контрольной работы и набор определенной суммы баллов на семинарских занятиях.

Успешное освоение данного курса позволит сотруднику пресс-службы, пресс-секретарю, пиар-менеджеру устанавливать эффективные партнерские отношения с редакциям средств массовой информации, принимать участие в разработке и реализации информационной политики своей организации, создавать и редактировать материалы для публикации в СМИ,

ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН

курса "Организация работы пресс-службы"
	Тема
	Объем работы студента (час.)

	
	Аудиторные занятия

	
	Всего
	Лекция
	Семинар

	Тема № 1  Общая характеристика российских пресс-служб


	2
	2
	

	Тема № 2. Структура и принципы организации современной пресс-службы.
	4
	2
	2

	Тема № 3. Должностные обязанности пресс-секретаря.
	2
	1
	1

	Тема № 4.  Правовое поле деятельности пресс-служб
	2
	2
	

	Тема № 5.  Планирование и организация работы пресс-службы
	6
	2
	4

	Тема № 6.   Подготовка текстовых и аудиовизуальных материалов для публикации в СМИ
	6
	4
	2

	Тема № 7. Подготовка и проведение пресс-конференций, брифингов, пресс-туров
	6
	4
	2

	Тема № 8.  Деятельность пресс-службы в условиях кризиса
	4
	2
	2

	Тема № 9. Аналитическая работа в пресс-службе
	4
	2
	2

	ВСЕГО
	36
	21
	15


 РАБОЧАЯ  ПРОГРАММА

Тема № 1 Лекция: Общая характеристика российских пресс-служб

Возрастание роли массовых коммуникаций в деятельности хозяйствующих субъектов, органов государственной власти и местного самоуправления.  "Медиадизация " общественной  жизни. Информационная среда региона и ее структура. Факторы, воздействующие на информационную среду региона. Возможность воздействия на информационную среду как разновидность управленческого ресурса.

Пресс-службы как часть подсистемы "Источники информации". Пресс-службы Президента Российской Федерации и Государственной Думы. Пресс-службы федеральных  органов государственной власти. Пресс-службы региональных  органов государственной власти. Пресс-службы органов местного самоуправления.

Пресс-службы  субъектов хозяйственной деятельности. Роль массовых коммуникаций в обеспечении общественно-политических условий деятельности российского бизнеса. 

Пресс-службы некоммерческих организаций, политических партий и общественных объединений.

Литература по теме:

Андре Артро Коммуникация в органах местной власти. Нижний Новгород, 2000.

Андрунас Е.Ч. Информационная элита: корпорации и рынок новостей. М., 1991.

Багдикян Б. Монополия средств информации/Пер. с англ. М., 1987.

Власть, зеркало или служанка? (Энциклопедия жизни современной российской журналистики) В 2 т. М., 1998.

Грабельников А.А. Средства массовой информации постсоветской России. М., 1996.

Землянова Л.М. Зарубежная коммуникативистика в преддверии информационного общества. М., 1999.

Моисеев В.А. Паблик рилейшнз – средство социальной коммуникации. Киев, 2002

Савинова О.Н. Власть и общество: на пути к диалогу. Нижний Новгород, 1998.

Чумиков А.Н., Бочаров М.П. Связи с общественностью: теория и практика. М., 2003.

Тема № 2. Лекция: Структура и принципы организации современной пресс-службы

Основные варианты структуры пресс-служб. 

Пресс-служба как системообразующий элемент фирмы, организации, в полном объеме выполняющий функции разработки и осуществления информационной политики.

Пресс-служба  как инструмент взаимодействия со средствами массовой информации в целях распространения информации о деятельности фирмы, организации.

Профессиональная фирма, выполняющая по договору функции пресс-службы.

Основные направления деятельности: информационное обеспечение;  экспертно-аналитическое обеспечение; консультативно-методическая работа;  планирование и координация информационной политики;  непосредственное участие в разработке программ и решений; участие в создании творческих продуктов.

Принципы  организации работы пресс-службы.

Полная информированность о деятельности компании, регулярный контакт с высшим руководством. Участие в планировании основной деятельности компании. Оперативное получение информации от других структурных подразделений. Наличие хороших контактов в журналистской среде. Профессионализм в обеспечении освещения социальных и политических процессов.

Литература:

Амелин В.Н. Социология политики. М.,1992.

В поисках своего лица: общероссийская пресса на информационном рынке. М., 1998.

Землянова Л.М. Зарубежная коммуникативистика в преддверии информационного общества. М., 1999.

Королько В.Г. Основы паблик рилейшнз. М., 2001.

Массовая информация и коммуникация в современном мире. М., 1991.

Моисеев В.А. Паблик рилейшнз – средство социальной коммуникации. Киев, 2002

Савинова О.Н. Власть и общество: на пути к диалогу. Нижний Новгород, 1998.

Чумиков А.Н., Бочаров М.П. Связи с общественностью: теория и практика. М., 2003.

Тема № 3. Лекция: Должностные обязанности пресс-секретаря.

Квалификационные требования к кандидату на должность пресс-секретаря. Роль пресс-секретаря в разработке информационной и социальной политики организации.

Пресс-секретарь как лицо компании. Пресс-секретарь как руководитель структурного подразделения фирмы. Особенности взаимоотношений пресс-секретаря с первым лицом организации и его заместителями. Высокая информированность – важное условие эффективной деятельности пресс-секретаря.  Роль пресс-секретаря в организации и осуществлении информационных контактов руководства фирмы, организации. Дезавуирование информации. Заявление пресс-секретаря. Пресс-секретарь и информационная безопасность  компании.  Взаимодействие пресс-служб органов государственной власти, коммерческих и общественных организаций.

Формирование внутренней информационной среды организации. Месседж-таблица как инструмент формирования информационной политики фирмы

 Пресс-секретарь и журналистская среда.

Литература:

Куцылло В. Пресс-секретарство как искусство семейной жизни // Коммерсантъ-daily. 1995. 23 марта.

Парламентская журналистика: ретроспектива, теория, практика. М., 2000.

Политическое консультирование. Никколо-М. М., 2000.

Почепцов Г.Г. Как становятся президентами. Киев, 1999.

Пришел, увидел, победил… // Советник. 1998. № 3 – 4. 

Руководство для пресс-секретаря. Список Эмили. М., 1998.

Таранов П.С. Секреты поведения людей. М., 2000.

Таранов П.С. Приемы влияния на людей. М., 2000.

Чумиков А.Н., Бочаров М.П. Связи с общественностью: теория и практика. М., 2003.

Тема № 4.  Правовое поле деятельности пресс-служб

       Лекция: Конституция Российской Федерации об идеологическом и политическом многообразии, свободе мысли и слова. Законодательство о взаимодействии органов власти и средств массовой информации. Правовое регулирование некоторых аспектов взаимодействия российского бизнеса и прессы.  Правовой статус сотрудника пресс-службы и работника СМИ. Запрос информации в государственных органах, бизнес-структурах, общественных организациях. Гарантии действенности публикаций. 

Правила отнесения информации к государственной тайне. Коммерческая и служебная тайна.  Доступ к архивной информации. Недопустимость нарушения личных неимущественных прав граждан.

Специальные обязанности журналистов по освещению деятельности органов государственной власти. Специальные обязанности журналистов в период избирательной кампании.                      

Аккредитация журналистов. Роль пресс-службы в обеспечении права журналистов на поиск и получение информации.

Законодательство о видах информации, к которой нет свободного доступа.

Роль пресс-службы в применении правовых норм о недопустимости злоупотребления свободой массовой информации.

Литература:

Власть, зеркало или служанка? (Энциклопедия жизни современной российской журналистики) В 2 т. М., 1998.

Доктрина информационной безопасности РФ.  "Журналист", 2000, № 10.

Егоров В.В,  Телевидение и власть. М., 1997.

Журнал "Советник", 1999 –2002 гг.

Журналист в поисках информации. М., 2000.

Законодательство Российской Федерации о средствах массовой информации. М., 1999.

Качкаева А.Г.  Российские империи СМИ // Журналист. 1998. № 6.

Контроль гражданского общества за информационной открытостью власти: теория и практика. М., 1998.

Краткий юридический справочник для журналиста. М., 1997. 

Савинова О.Н. Власть и общество: на пути к диалогу. Нижний Новгород, 1998.

Прохоров Е.П. Средства массовой информации и информационная безопасность // Информационное общество. 1997. № 4 –6.

Техника юридической безопасности для журналиста. М., 2000.

Чумиков А.Н., Бочаров М.П. Связи с общественностью: теория и практика. М., 2003.

Тема № 5.  Лекция: Планирование и организация работы

 пресс-службы

Принципы планирования работы пресс-службы. Информационные источники планирования. Сочетание долгосрочных, среднесрочных и краткосрочных планов. Календарное и программно-целевое планирование. Планирование информационных потоков. Оперативное реагирование на изменение ситуации.

Медиа-карта региона. Система оповещения средств массовой информации о мероприятиях. Учет присутствия и работы прессы на мероприятиях.

"Заказуха" или информационное партнерство.

Пресс-служба как инструмент "информационной войны".

Пресс-служба и творческие союзы журналистов.

Конфликт на информационном поле: варианты защиты интересов фирмы.

Этика взаимоотношений сотрудников пресс-службы и журналистов. 

Учет и нормирование труда сотрудников пресс-службы. Методы морального и материального стимулирования. Проектирование карьеры. Формы повышения квалификации сотрудников. 

Литература:

Евстафьев В., Ясонов В. Введение в медиапланирование. М., 1998.

Журналист в поисках информации. М., 2000.

Зверинцев А. Коммуникационный менеджмент. М., 1998.

Кара-Мурза С. Манипуляция сознанием. М., 2002.

Качкаева А.Г.  Российские империи СМИ // Журналист. 1998. № 6.

Коряев Л. Конгресс США: свои печать и телевидение // Российская Федерация. 1994. № 3.

Лазутина Г.В. Профессиональная этика журналиста. М., 1999.

Почепцов Г.Г. Информационные войны. "Ваклер", 2000.

Региональная пресса России и структуры гражданского общества: сотрудничество во имя развития. М., 1999.

Чумиков А.Н. Управление конфликтами. М., 1995.

Чумиков А.Н., Бочаров М.П. Связи с общественностью: теория и практика. М., 2003.

Тема № 6.   Лекция: Подготовка текстовых и аудиовизуальных материалов для публикации в СМИ

  Приемы управления информационными потоками.  Сегментирование информационных потоков. Способы подачи информации: утверждение, повторение, дробление, срочность, сенсационность.

Приемы интерпретации информации. Приоритетная поставка информации.

Приемы креативной компоновки новостийной информации. Использование "круглых дат". Демонстрация разных взглядов на решение проблемы. Присутствие влиятельных людей. Создание интриги в новостном событии.

Основной и дополнительный вес новости. Приемы  обеспечения дополнительного "информационного веса" новости.

  Техника работы с цифрами.  Фактическая и коммуникативная точность. Пути преодоления смысловой избыточности и достижения краткости пиаровского текста. Нормативный аспект редактирования материалов пресс-службы.

Особенности подготовки и проведения выступлений на телевидении и радио. 

 Работа спичрайтера по созданию и редактированию текстов. Компрессия текста при подготовке к аудированию.

Корпоративный сайт и его использование для реализации информационной политики  учреждения,  предприятия, фирмы. Особенности подготовки материалов для информационных интернет-агентств.

Литература:

Бернштейн С.И. Язык радио. М., 1977.

Викентьев И.Л.. Правила хорошего текста. М., 2001
Гозман Л.Я., Шестопал Е.Б. Политическая психология. Ростов-на Дону, 1996.

Журнал "Как", 1997 – 2002 гг.

Ивин А.А. Основы теории аргументации. М., 1997.

Костомаров В.Г. Языковой вкус эпохи. Из наблюдений над речевой практикой масс-медиа. СПб.,1999.

Культура парламентской речи. М.,1994.

Михальская А.К. Основы риторики: мысль и слово. М.,1996.

Политическое консультирование. Никколо-М. М., 2000.

Попиделко А.В., Лукашев А.В. "Черный PR" как способ овладения властью или бомба для имиджмейкера. М., 2000.

Пришел, увидел, победил… // Советник. 1998. № 3 – 4. 

Пиз Аллан  Язык телодвижений. Н.Новгород., 1992.

Рахманин Л.В. Стилистика деловой речи и редактирование служебных документов. М.,1997.

Руководство для пресс-секретаря. Список Эмили. М., 1998.

Смирнова О.В. Основные источники информации в сети Internet.М., 1999.

Сэм Блэк. Введение в паблик рилейшнз. Ростов-на-Дону. 1998.

Таранов П.С. Секреты поведения людей. М., 2000.

Чумиков А.Н., Бочаров М.П. Связи с общественностью: теория и практика. М., 2003.



Тема № 7. Лекция: Подготовка и проведение пресс-конференций, 

брифингов, пресс-туров

Цели и задачи проведения специальных мероприятий для прессы.  Порядок  планирования пресс-конференции и подготовки выступающих.  Система оповещения и приглашения журналистов. Электронные списки рассылки. Анонсирующие пресс-релизы. Регистрация. Распределение обязанностей участников пресс-конференции. Регламент. Средства визуализации информации. Подготовка и раздача информационных материалов. Роль пресс-секретаря в ходе пресс-конференции. Рекомендации ньюсмейкеру. Завершающий этап пресс-конференции. Работа пресс-службы по анализу информационного шлейфа мероприятия. Отчеты сотрудников как форма накопления опыта.

Брифинг как специфическая форма распространения информации. Особенности проведения брифингов в государственных, коммерческих структурах и общественных организациях. 

Типовая структура пресс-тура.  Содержание информационного письма-приглашения. Встреча журналистов, размещение, инструктивное совещание. Организация посещения профильных для тематики пресс-тура объектов. Встречи с влиятельными лицами. Питание, вечерний досуг, культурная программа. Заключительная встреча, подведение итогов поездки.

Организация участия журналистов в корпоративных мероприятиях.  Годовое собрание акционеров. "Круглый стол" как способ продвижения информации. Итоговые совещания в органах государственной власти и местного самоуправления. Роль пресс-конференции в структуре презентации. Клубный вечер.

Литература:

Браун Л. Имидж – путь к успеху. СПб., 1996.

Вагин И.О. Думай и побеждай: Практическая психология. М., 2000.

Васильев В.И., Постников А.Е. Путеводитель по избирательной кампании. М., 1999.

Венедиктов А. "Эхо Москвы" – это сфера обслуживания // Коммерсант-daily. 1997. 16 октября.

Вера Ф. Биркенбиль Коммуникационный тренинг. М.,2002.

Викентьев И. Приемы рекламы и поблик рилейшнз. СПб., 1995.

Гуревич П. Приключения имиджа. М., 1991.

Евстафьев В., Ясонов В. Введение в медиапланирование. М., 1998.

Журнал "Советник", 1999 –2002 гг.

Контроль гражданского общества за информационной открытостью власти: теория и практика. М., 1998.

Проблемы государственной информационной политики. М., 1997.

Реклама и  связи в общественностью: теория и методика профессионального творчества. Часть 1.  Изд-во СпбУ., 1998.

Руководство для пресс-секретаря. Список Эмили. М., 1998.

Средства массовой информации и судебная власть в России (Проблемы взаимодействия). М., 1999.

Чумиков А.Н. Связи с общественностью. М., 2001.

Чумиков А.Н., Бочаров М.П. Связи с общественностью: теория и практика. М., 2003.


Тема № 8.  Лекция: Деятельность пресс-службы в условиях кризиса

  Понимание сути кризиса. Типология кризисных ситуаций. Основные характеристики кризиса. Роль специалиста по связям с общественностью в управлении кризисной ситуацией. 

Антикризисное планирование. Разработка моделей кризисных ситуаций. Анализ рисков. Структура антикризисного плана.

Особенности взаимодействия пресс-службы со средствами массовой информации в условиях кризиса. Подготовка заявления для общественности. Инструктаж пресс-представителя. Способы снижения агрессивности ситуации. Как избежать извинений и оправданий. Особенности использования различных типов СМИ в условиях кризиса.

Спин-доктор и преодоление последствий кризиса.

Внутрикорпоративная информация в кризисной ситуации. Работа с внутренней аудиторией. Борьба со слухами. Слухи как канал передачи антикризисной информации.

Формирование общественного мнения в послекризисный период. Сбор, систематизация и анализ материалов СМИ и внутренних документов, относящихся к кризисной ситуации. Внесение изменений в месседж-таблицу и корректирование антикризисного плана.

Литература:

Барт Р. Мифологии. М., 1996.

Борисов Б.Л. Статьи в журнале "Советник" – 1998 – 2002 гг.

Борисов Б.Л. Технология рекламы и PR. М., 2001.

Вера Ф. Биркенбиль Коммуникационный тренинг. М.,2002.

Попиделко А.В., Лукашев А.В. "Черный PR" как способ овладения властью или бомба для имиджмейкера. М., 2000.

Почепцов Г.Г. Информационные войны. "Ваклер", 2000.

Почепцов Г.Г. Как успешно управлять общественным мнением. М., 1998. 

Чумиков А.Н. Управление конфликтами. М., 1995.

Чумиков А.Н., Бочаров М.П. Связи с общественностью: теория и практика. М., 2003.
          Энди Пурселл  Управление кризисной ситуацией. Н. Новгород, 2001.



Тема № 9. Лекция: Аналитическая работа в пресс-службе

Цели и задачи аналитической работы в пресс-службе. Функциональные обязанности сотрудников аналитического отдела.

Мониторинг периодических изданий. Принципы отбора материалов для анализа. Разработка программы анализа материалов периодических изданий. Составление тематической кодировочной таблицы. Анализ смещения понятий по смысловому полю. Тематический, авторский, географический и другие основания группировки материалов прессы. Структура аналитической записки. Методы повышения достоверности интерпретации данных. Использование социологической информации для оценки позиций СМИ и их воздействия  на аудиторию.

Мониторинг телепередач. Анализ эфирной сетки вещания. Понятие о программировании.  Создание архива телесюжетов. Подготовка транскрипта  телесюжета. Приемы анализа видеоряда. Влияние ритма, цвета, шумового и музыкального сопровождения на восприятие информации. Анализ работы телеведущих. Особенности анализ телепередач, идущих в режиме прямого эфира.

Мониторинг радиопередач. Способы фиксации информации для последующего анализа. Эмоциональная составляющая вещания. Мнения и позиции радиослушателей.

Мониторинг Рунета. Информационные ленты и порталы. Электронные архивы и их использование в аналитической работе.

Литература:
Акопов А.И. Методика типологического исследования периодических изданий. Иркутск, 1985.

Андре Артро Коммуникация в органах местной власти. Н. Новгород, 2000.

Деловая пресса России: настоящее и будущее. М., 1999.

Егоров В.В,  Телевидение и власть. М., 1997.

Егорова-Гантман Е., Плешаков А. Политическая реклама. М., 1999.

Жмыриков А.Н. Как победить на выборах? Обнинск, 1995.

Исследования телевизионной аудитории: теория и практика. 

Кара-Мурза С. Манипуляция сознанием. М., 2002.

Методика типологического анализа периодической печати. М., 1995.

Методологические основы изучения региональной печати. М., 1993.

Отечественное радио в современных условиях. М., 1998.

Российские средства массовой информации, власть и капитал: к вопросу о концентрации и прозрачности СМИ в России. М., 1999.

Ружников В.Н. Отечественное радиовещание: пути и проблемы строительства (Ретроспектива и современность). М., 1993.

ПЛАНЫ  СЕМИНАРСКИХ  И  ПРАКТИЧЕСКИХ  ЗАНЯТИЙ

Семинар 1  Структура и принципы организации современной пресс-службы.
1. Основные варианты  структуры пресс-службы

2. Сходство и различие структур пресс-служб органов власти, хозяйствующих субъектов и общественных организаций.

3. Типовая структура и основное содержания Положения о пресс-службе 

Практическое занятие.

Задание Разработать эскизный проект положения о пресс-службе для

· администрации города с населением 100 – 150 тыс. человек в средней полосе России (вариант 1)

· машиностроительного завода с числом работающих около 1000 чел. (вариант 2)

· сети супермаркетов в областном центре с населением около 1 млн. чел. (вариант 3) 

Занятие проводится в малых группах. Заслушиваются выступления представителей групп  и проводиться общее обсуждение проектов.

Литература

Королько В.Г. Основы паблик рилейшнз. М., 2001.

Массовая информация и коммуникация в современном мире. М., 1991.

Моисеев В.А. Паблик рилейшнз – средство социальной коммуникации. Киев, 2002

Савинова О.Н. Власть и общество: на пути к диалогу. Нижний Новгород, 1998.

Чумиков А.Н., Бочаров М.П. Связи с общественностью: теория и практика. М., 2003.

Семинар 2  Должностные обязанности пресс-секретаря.

1 Типовые должностные обязанности пресс-секретаря: структура и содержание.

2 Организация поставки информации в СМИ

3 Составление медиа-карты региона

Практическое занятие 
   Задание: исходя из должностных обязанностей пресс-секретаря разработать  набор его профессиональных качеств (профессиограмму). Работа выполняется в трех группах и результат представляется в виде следующей таблицы (бланки раздаются студентам, в бланке по 10 строк)

	Знания
	Умения
	Морально-волевые качества

	
	
	

	
	
	

	
	
	


В результате обсуждения  трех докладов в учебной группе создается согласованная модель.

Литература

Должностная инструкция пресс-секретаря (из действующего тарифно-квалификационного справочника.

Должностные инструкции пресс-секретарей (утвержденные служебные документы)

Политическое консультирование. Никколо-М. М., 2000.

Почепцов Г.Г. Как становятся президентами. Киев, 1999.

Руководство для пресс-секретаря. Список Эмили. М., 1998.

Журнал "Пресс-служба" 2004 – 2005 гг.

Журнал "ПР в России" 2004 – 2005 гг.

Семинар 3 Планирование и организация работы пресс-службы

1 Источники и принципы планирования

2 Практика разработки типовых технологических схем проведения мероприятий для прессы

3 Планирование информационных кампаний

Практическое занятие.  Разработать план информационной кампании для

•пресс-службы органа местного самоуправления в связи с проведение Дня города 

•пресс-службы некоммерческой организации для проведения мобилизации общественности на борьбу с детской беспризорностью в областном центре с населением около 1 млн. чел. 

•пресс-службы департамента здравоохранения в связи с реализацией новой программы оказания медицинской помощи ветеранам труда (вариант 3).

Каждая группа проводит защиту своего проекта.

Практическое занятие. Разработать медиаплан для двух газет, телеканала, двух радиостанций и корпоративного сайта для региона с населением около 3 млн. человек. Комплект прайс-листов и эфирных сеток прилагается). Цели кампаний:

•продвижение Дома моды (информационный повод – 10 лет со дня основания);

•лоббирование областного закона об образовании для детей с ограниченными возможностями;

•защита интересов муниципального предприятия "Пассажирэлектротранс" в связи с изменением порядка оплаты проезда пенсионерами в городе с населением около 1 млн. чел.

Каждая группа проводит защиту своего проекта.

Литература

Евстафьев В., Ясонов В. Введение в медиапланирование. М., 1998.

Зверинцев А. Коммуникационный менеджмент. М., 1998.

Кара-Мурза С. Манипуляция сознанием. М., 2002.

Почепцов Г.Г. Информационные войны. "Ваклер", 2000.

Региональная пресса России и структуры гражданского общества: сотрудничество во имя развития. М., 1999.

Чумиков А.Н. Управление конфликтами. М., 1995.

Чумиков А.Н., Бочаров М.П. Связи с общественностью: теория и практика. М., 2003.

Семинар 4 Подготовка текстовых и аудиовизуальных материалов

для публикации в СМИ во время избирательной кампании

1. Приемы оптимизации формы и стиля при подготовке пресс-релизов, заявлений для прессы. Кейс-история. Биография. Обзорная статья.

2. Подготовка информации базового характера (бэкграундеров),  пакета для прессы (медиа-кит).

3. Особенности взаимодействия современной пресс-службы с теле- и радиокомпаниями и информационными агентствами.

4. Пресс-служба штаба избирательной кампании: специфика структуры и деятельности.

Практическое занятие. Формируются три группы, в каждой из которых студенты распределяют между собой следующие роли в городском штабе  по выборам в Государственную Думу  политической партии "За нашу Россию": пресс-секретаря, медиа-планера, медиа-байера, копирайтера. Каждая группа на предшествующем занятии получает один и тот же вариант домашнего задания:

•написать биографию кандидата - регионального лидера партии;

•подготовить заявление по поводу принятия Государственной Думой в первом чтении поправок в законодательство разрешающих призывать юношей на срочную военную службу сразу после получения диплома бакалавра;

•разработать пресс-релиз в связи с предстоящим проведением Дня партии;

подготовить участие кандидата в ток-шоу на региональном телевидении. Информационный повод ток-шоу – опубликование официального отчета о деятельности органов внутренних дел, в котором констатируется существенное ухудшение криминогенной ситуации в регионе;

•спланировать размещение и распространение подготовленных материалов.

Каждая группа проводит защиту своих информационных материалов и способов их применения.

Методическое обеспечение:

должностные инструкции пресс-секретаря, медиа-планера, медиа-байера, копирайтера;
"объективка" на кандидата;

основные программные тезисы партии;

медиа-карту города;

прайс-листы средств массовой информации, расценки на услуги почты; лимит денежных средств, которые можно израсходовать на выполнение заданий; 

Условное время начала выполнения задания – два месяца до дня голосования. 

Литература 
Бернштейн С.И. Язык радио. М., 1977.

Викентьев И.Л.. Правила хорошего текста. М., 2001
Ивин А.А. Основы теории аргументации. М., 1997.

Костомаров В.Г. Языковой вкус эпохи. Из наблюдений над речевой практикой масс-медиа. СПб.,1999.

Культура парламентской речи. М.,1994.

Михальская А.К. Основы риторики: мысль и слово. М.,1996.

 Ожегов С.И. Словарь русского языка. М., 1989.

Орфоэпический словарь русского языка. Произношение, ударение, грамматические формы.- М., 1990.

Пиз Аллан  Язык телодвижений. Н.Новгород., 1992.

Рахманин Л.В. Стилистика деловой речи и редактирование служебных документов. М.,1997.

Руководство для пресс-секретаря. Список Эмили. М., 1998.

Сэм Блэк. Введение в паблик рилейшнз. Ростов-на-Дону. 1998.

  Чумиков А.Н., Бочаров М.П. Связи с общественностью: теория и практика. М., 2003.
Семинар 5 Подготовка и проведение специальных мероприятий для прессы   

1. Современные мультимедийные средства, применяемые на мероприятиях для журналистов.

2. Организация  и проведение пресс-тура

3. Особенности проведения презентаций, клубных вечеров, торжественных актов.

 Практическое занятие. Ролевая игра "Пресс-конференция". Составление рабочего плана подготовки пресс-конференции. Проведение пресс-конференции. Студенты распределяются по пяти подгруппам: ньюсмейкеры,  пресс-секретарь и его сотрудники; представители лояльных СМИ, представители нелояльных СМИ; экспертная подгруппа. 

Каждой группе выдается разработка, в которой указываются:

характеристика организации, проводящей пресс-конференцию;

информационный повод и цели проведения мероприятия;

деловая и психологическая характеристика ньюсмейкера;

интересы сил, которых представляет нелояльная пресса и их цели;

место, время и продолжительность пресс-конференции. 

 Некоторые из возможных тем пресс-конференций:

· спор хозяйствующих субъектов;

· поражение футбольного клуба в ответственном матче;

· коррупционный скандал в органе государственной власти;

· открытие нового факультета в университете.

Темы на конкретное занятие подбираются с учетом текущей социально-политической ситуации, что дает информационные преимущества студентам, которые находятся в курсе событий. Об этом студенты предупреждаются на занятии, предшествующем данному.

Игра предусматривает соблюдение всех правил, необходимых для организации и проведения пресс-конференции. Ведется видеозапись и протокол экспертной группы. В заключение игры организуется обсуждение, целью которого является оценка достижения поставленных целей в рамках правил.

Литература

Алешина И.В. Паблик рилейшнз для менеджеров и маркетологов. М., 1997.

Березкина О. Как стать депутатом или продать себя на политическом рынке. СПб., 1997.

        Вера Ф. Биркенбиль Коммуникационный тренинг. М.,2002.

Доти Д. Паблисити и паблик рилейшнз. . Пер. с англ. М., 1990.

        Руководство для пресс-секретаря. Список Эмили. М., 1998.

Фаер С. Приемы стратегии и тактики предвыборной борьбы. СПб., 1998.

Цуладзе А. Формирование имиджа политика в России. М., 1999.

Семинар 6 Деятельность пресс-службы в условиях кризиса 

1. Работа пресс-секретаря как члена группы по управлению кризисной ситуацией.

2. Оценка коммуникационных аспектов кризиса и принятие решений.

3. Роль спин-доктора в минимизации последствий кризиса.

Деловая игра: Пресс-служба акционерного общества в условиях кризиса

Студенты распределяются по шести подгруппам: руководство акционерного общества; представители миноритарных акционеров,  пресс-секретарь и его сотрудники; представители лояльных СМИ, представители нелояльных СМИ; экспертная подгруппа. 

Каждой группе выдается разработка, в которой указываются:

характеристика акционерного общества;

характеристика кризиса (обвал рынка, техногенная катастрофа, терракт и т.п.);

интересы сил, которых представляет нелояльная пресса и их цели.

В процессе игры моделируется динамика развития кризиса (работа по вводным – например, инфаркт у гендиректора, утечка конфиденциальной информации, начало работы прокуратуры, других контрольных органов  и т.п.)

Каждая группа разрабатывает своё поведение в технологически оформленных действиях:

Распределение обязанностей и организация работы сотрудников пресс-службы;

Взаимодействие с группами влияния и внутренней аудиторией;

Составление плана управления кризисной ситуацией;

Реагирование на вводные путем заявлений для прессы, запросов информации со стороны журналистов, проведение массовых акций и т.п. действий.

Ведется видеозапись и протокол экспертной группы. В заключение игры организуется обсуждение, целью которого является оценка достижения поставленных целей в рамках правил.

Литература

Борисов Б.Л. Статьи в журнале "Советник" – 1998 – 2002 гг.

Вера Ф. Биркенбиль Коммуникационный тренинг. М.,2002.

Попиделко А.В., Лукашев А.В. "Черный PR" как способ овладения властью или бомба для имиджмейкера. М., 2000.

Почепцов Г.Г. Информационные войны. "Ваклер", 2000.

Почепцов Г.Г. Как успешно управлять общественным мнением. М., 1998. 

Чумиков А.Н. Управление конфликтами. М., 1995.

     Чумиков А.Н., Бочаров М.П. Связи с общественностью: теория и практика. М., 2003.

 Фаер С. Приемы стратегии и тактики предвыборной борьбы. СПб., 1998.

     Энди Пурселл  Управление кризисной ситуацией. Н. Новгород, 2001.


Семинар 7 Аналитическая работа в пресс-службе

1 Функциональные обязанности сотрудников аналитического отдела.

2 Разработка программы анализа периодических изданий.

3 Разработка программы анализа телепрограмм.

Практическое занятие. Составление тематической кодировочной таблицы для проведения мониторинга периодических изданий. Студенты распределяются по семи подгруппам, каждая из которых выполняет свой вариант задания: на основе целевой установки разработать технологию мониторинга комплекта периодических изданий и опробовать её практически.

Варианты целевых установок:

отражение деятельности органа власти или коммерческой структуры в прессе;

выделение спектра мнений по актуальной общественной проблеме;

обнаружение информационно-пропагандистской кампании в прессе;

анализ редакционной политики издания и его аудитории и т.п.

Для анализа используется месседж-таблица

	    Что мы говорим о себе
	Что о нас говорят нелояльные группы

	Что мы говорим о нелояльных группа.
	Что говорят о себе нелояльные группы


Проверка работы осуществляется преподавателем во внеучебное время. Подведение итогов и объявление оценок проводятся на следующем занятии.

Практическое занятие. Анализ телепрограмм. Используется видеозапись нескольких информационно-публицистических программ, которые просматриваются и анализируются студентами во время, отведенное на самостоятельную работу. Другой вариант – просмотр регулярной программы (Сванидзе, Сорокина, Соловьев и др.) в реальном эфире.. На занятии каждая из четырех групп выступает с экспресс-анализом программы. Желательно с применением фрагментов видеозаписи. Оценивается наблюдательность и точность интерпретации видеоряда, работы телеведущих, шумового и музыкального оформления.

Литература

Андре Артро Коммуникация в органах местной власти. Н. Новгород, 2000.

Жмыриков А.Н. Как победить на выборах? Обнинск, 1995.

Исследования телевизионной аудитории: теория и практика. 

Кара-Мурза С. Манипуляция сознанием. М., 2002.

Методика типологического анализа периодической печати. М., 1995.

Методологические основы изучения региональной печати. М., 1993.


Тематика контрольных и реферативных работ

1. Анализ информационной среды Нижегородской области.

2. Нижний Новгород в Рунете

3. Основные регламентирующие документы современной пресс-службы (на примере конкретной пресс-службы)

4. Формирование внутренней информационной среды организации, фирмы (на конкретном примере)

5. Деятельность пресс-служб в современной беллетристике (Произведения П. Вощанова, В. Костикова, Е. Трегубовой, В. Пелевина  и др.)

6. Правовое поле деятельности пресс-службы коммерческой организации (анализ документов)

7. Правовое поле деятельности пресс-службы органа государственной власти (анализ документов).

8. Конфликты между пресс-службами и СМИ: варианты их разрешения.

9. Анализ корпоративных сайтов хозяйствующих субъектов, действующих на территории Нижегородской области.

10. Разработка программы информационной поддержки для проведения регионального законопроекта.

11. Типология кризисных ситуаций регионального уровня (на примере Нижегородской области)

12. Мониторинг освещения молодежной тематики на региональном телеканале.

13. Мониторинг освещения экономической ситуации в Нижегородской области (на базе трех-четырех периодических изданий.

14. Мониторинг освещения социальных проблем на областном радио (Нижегородская объединенная телерадиокомпания)

15. Практика проведения пресс-конференций в органах власти Нижегородской области.

16. Формы общения с прессой городской администрации Нижнего Новгорода и депутатов городской думы.

17. Специфика взаимодействия пресс-службы с религиозными организациями.

18. Специфика взаимодействия пресс-службы с представителями национально-культурных общественных объединений.

19. Реализация принципа толерантности в работе пресс-служб.

20. Деятельность пресс-служб политический партий: общее и особенное.

21. Разработка программы пресс-тура для корреспондентов районных газет на тему "Как работает Земельный кодекс на Нижегородчине"

22. Разработка программы информационной поддержки для реализации комплексной региональной программы "Нет -  наркотикам!"

23. Разработка программы информационной поддержки для реализации региональной программы "Таланты Земли Нижегородской".

24. Зарубежный опыт работы пресс-служб в органах государственной власти.

25. Особенности информационной работы с использованием корпоративного сайта.

26. Корпоративные издания Нижнего Новгорода: аналитический обзор.

27. Управление  информационными потоками в коммерческой структуре.

28. Особенности подготовки материалов для непосредственной публикации.

29. Образы региональных политиков в нижегородском телеэфире.

30. Корпоративные телепрограммы на региональном телевидении.

Вопросы для подготовки к зачету

1. Почему учреждения, предприятия, организации занимаются информированием общественности

2. Пресс-служба как элемент структуры массовых коммуникаций в современном  обществе

3. Роль власти по отношению к прессе

4. Роль прессы по отношению к власти

5. Информационная среда региона и факторы, влияющие на нее

6. Месседж-таблица и ее применение для выработки информационной политики.

7. Как складываются отношения власти, бизнеса и прессы в современной России

8. Варианты организационной структуры пресс-службы

9. Основные функции пресс-центра

10. Основные функции информационно-аналитического центра

11. Должностные обязанности пресс-секретаря

12. Организация собственного «информационного излучения» пресс-службы

13. Сегментирование информационного потока (манипулирование информацией)

14. Информационное партнерство, оптимизация формы и стиля подачи материала

15. Пресс-конференция – подготовительный этап

16. Пресс-конференция – порядок проведения и последующие действия

17. Как подготовить и провести презентацию  

18. Как подготовить и провести пресс-тур

19. Материалы для распространения в процессе организации новостных событий

20. Материалы для непосредственной публикации в СМИ

21. Работа со слухами

22. Конфликт со СМИ: варианты действий

23. Работа пресс-службы в кризисной ситуации

24. Медиа-карта: содержание и порядок  использования

25. Мониторинг СМИ: цели и порядок организации

26. Драматургия информационной кампании

27. Стратегия трансформации информационного пространства

28. Типы пресс-релизов и требования к ним

29. Характеристика нормативных документов, регламентирующих деятельность пресс-служб

30. Этика деятельности сотрудников пресс-служб

PAGE  
2

